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MANUAL GEP PARA A INF CADASTRADA - INSTITUICAO
CREDORA

Este manual foi elaborado para auxiliar a INF cadastrada nas consultas e solicitagdes
que pode realizar via sistema GEP.
O presente manual esta dividido em dois capitulos:
a) O primeiro, “DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP’, trata da introducdo ao
sistema e do detalhamento das consultas disponiveis.
b) O segundo capitulo, “DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP”, apresenta os
processos implantados e orientagdes gerais sobre 0s processos.
Duvidas sobre como fazer: HelpDesk da PROCERGS, no telefone (51) 3210-3995.

Duvidas sobre documentacédo: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51) 3288-2095.

Duvidas sobre procedimentos RECONET: reconet@detran.rs.gov.br.

Para acessar o titulo desejado, ao mesmo tempo, segure a tecla Ctrl no teclado e

clique no titulo (o ponteiro do mouse vai virar uma méaozinha {:)).

CAPITULO 1 — DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP ..o.ooooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
Para aCeSSAr O SISTEIMIA GEP ... et e e e e e eee e s eerreeseereeeessanes 3

Para consultar dados basicos da empresa: endereco, e-mail e data de

vencimento de CadastrameEnto ... e 3
Para consultar a lista de profissionais vinculados — Administrador de INF............. 4
Para consultar o registro de penalidades........cccoooeiieieiicineereeeee s 5
Para consultar o registro de PENAENCIAS .......c.ccoeveveveeevcecccceeceeeeeeeeeee e 6
Para consultar 0 histOrico da €MPreSa........coceceeccceeeeeeeeeee e 7
Para emitir 0 extrato da €mMPreSa ... 8
Para consultar 0S proCess0S da €MPIreSa.......ccvveeiririeieiririeieiesee et ens 9
Para consultar os processos do profiSSional..........cccccceiicinecinesees e 11

Para consultar o cadastro dos profissionais vinculados — Administrador de INF13

CAPITULO 2 - DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP .......ooooeeeveoeeeeeeeeeeeeeceseeeeeesseeseeeenen 14
Salve os documentos sempre em formato .pdf.......ccooeeieineinece 14
Sobre assinaturas NO GEP ... 14
Sobre os Requerimentos, Formularios, Termo de Adesdo e Declaracoes............ 14
Sobre a guarda dos documentos encaminhados via GEP.........c.cccooviiiiiieicine, 15
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CAPITULO 1 — DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP

O Sistema GEP — Gestdo de Empresas e Profissionais — esta sendo desenvolvido
com o intuito de dar mais celeridade e transparéncia aos processos de credenciamento,
além de contribuir de forma significativa com a reducéo de envio de documentos em papel
ao Detran/RS. A seguir, iremos detalhes as funcionalidades de consulta que ja estédo

disponiveis no sistema.

Para acessar o sistema GEP
Faca o login no GEP: https://secweb.procergs.com.br/gep/logon.xhtml?windowld=df3
Ou pelo site: https://www.detran.rs.gov.br/inicial, clique em Menu, Credenciado, GEP.

GEP

i Organizacional

Credenciado * é Codigo da Empresa: CDV00xxx

Usudrio *

RG do usuario

Senha *

OK Limpar

Esqueci minha senha

Para consultar dados basicos da empresa: endereco, e-mail e data de vencimento
de Cadastramento

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, cligue no cédigo da empresa:

GEP O Pesquisar |+ Limpar
@ Pagina inicial Codige:
Processo Empresa Razdo Sodal: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
ﬁ Cadigo ¢ CNPJ = CPF 2 Razdo Social ¢ Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t-M anss =
BESENVOLVIOD PELA
[EROCERGS

2. Cligue na aba “Dados da empresa”’. Serao exibidos os dados basicos da empresa:
caodigo, situacao, razao social, nome fantasia e CNPJ.

Atualizado em 06/07/2021
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Além disso, aparecera a data de vencimento do cadastramento, conforme imagem

abaixo:

+ Salvar  + Renavar Credenciamento

Realizar Regularidade Anual

Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato AgBes - » Fechar

Dados da Empresa Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I Pdtios | GAD-E | Notificagdo I Histdrico _

~— Dados da Empresa

Cdédigo:

Tipo Empresa: *
Situacdo:
Razdo Sodial: *
Nome Fantasia:
CNPI: =

Inscricdo Estadual:

HMLCDVO4
CDV - Centro de Desmanche de Veiculos
Homologada

Pedro pecas SLU

pedro pecas

00.000.000/0001-91

Vencimento Credenciamento:
Vencimento Regularidade Anual:

Vencimento GAD-E: =

08/07/2021 @
30/04/2022 | ®

31/03/2022 @

Para consultar a lista de profissionais vinculados — Administrador de INF

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, cliqgue no cédigo da empresa:

GEP

£ Pesqguisar + Limpar

# Pdagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESEVOLVIDD PELA

[ROCERGS

‘ 00.000.000,0001-00

Codigo:
CNPI: CPF:
Razdo Sodial: Nome Fantasia:
Tipo Empresa: - Situacdo:
E-mail:
Cadigo & CNPl & CPF & Razdo Social & Empresa
COD_EMP

‘ ‘ EMPRESA LTDA ‘

2. Clique na aba “Profissionais”. Sera exibida a listagem de profissionais vinculados

atualmente a empresa (situagéo “ativa”):

Atualizado em 06/07/2021
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+ Salvar + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Acges -
| Dados da Empresa _ Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificagdo I Histérico _
+ Adicionar... 2 Refazer perfil & Renovar prazo & Inicializar senha

3 Venc A
Nome % BIELELE g Atividade & SHaTD Venc. e — Tnicio Fim
= = Creden Al GAD = Vinculo vinculo

Ativo s e - s s
EDINISE FERREIRA 000347256 000.982.81 Gerente de CDV Ativo 11/02/202
PEDRO HENRIQ 1000.44140 000000.81 Gerente de CDV Ativo 13/05/202
PEDRO HENRI 000544140 000.511.81 pcm\?”em”n o2 Ativo 13/05/202
TIAGO MAN Responsdvel ol

000,

000368315 A e Ativo 17/03/20z

3. Também é possivel obter a informagéo dos profissionais ja desvinculados, alterando

a “Situacao” para “Encerrado”, como mostra a imagem abaixo:

« Salvar  « Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato AcBes

| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificagdo I Historico _

+ Adicionar... 2 Refazer perfil i Renovar prazo &1 Inicializar senha
Venc 5
Nome Documento,  ~pp 4 Atividade & & Venc. Ter - Inicio Fim
= Creden Anual GAD & Vinculo wvincule
Ativo & 5 N ¢ &
Ativo
11/02/203

Encerrado
Todos 13/05/202

Para consultar o registro de penalidades

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesquisar |+ Limpar
@ Pagina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
ﬁ Cddigo & CNPJ % CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t:M ancs =
BESENVOLVIOD PELA
[EROCERGS

2. Clique na aba “Penalidades”. O sistema exibira a relacao de todas as penalidades
registradas no sistema GEP, como mostra a imagem abaixo:
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« Salvar  « Gerar GAD-E « Emitir Certificado 2 Imprimir Extrato % Fechar

| Dados da Empresa | Prcﬁssiona\sll Penalidades I Pendéncias | Atividades | Patios | GAD-E

Tipo ¢ Data Publicagdo DOE ~ Data Inicio & Data Fim & Situacdo & Acdes
Suspens3o 01/04/2021 14/04/2021 13/05/2021 Excluida
Penal. Descredenciamento 06/01/2020 07/01/2020 Resolvida

3. Ao clicar no tipo de penalidade, na coluna “Tipo”, é possivel consultar os detalhes da
penalidade como numero e data de publicagdo da respectiva Portaria que aplicou a
penalidade.

 Editar Empresa - HMLCDVO4 -pedropecas-00.000.000/0001-91

+ Salvar + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato % Fechar

l Dados da Empresa l Profissionais I Penalidades I Pendéncias I Atividades I pdtios I GAD-E _

Suspensdo » Fechar Excluida

Penal. Descredenciamento Resolvida
Tipo: ™ Suspensdo -

Data Publicagdo DOE: = 01/04/2021

Situacdo: Excluida

Numero Portaria: 1234

Data Inicio: = 14/04/2021

Tempo Penalidade: = 30 dias

Data Fim: = 13/05/2021
correge

Justificativa: *

Para consultar o registro de pendéncias

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no codigo da empresa:

GEP O Pesguisar  + Limpar

# Pdgina inicial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Pracesso Profissional Tipo Empresa: - Situagao:
ﬁ Cddigo & CNPJ & CPF & Razdo Social & Empresz

Profissional
‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
M DEFESA DA VIDA
Detranrs
ssssssssssssssss
[EROCERGS

2. Cligue na aba “Pendéncias”. O sistema exibira a relagcao de todas as pendéncias
registradas no sistema GEP.
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« Salvar + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar
| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades Atividades I Patios | GAD-E
Tipo Pendéncia & Blogueante & Data Inicio ~ Data Fim & Situagdo & Acles
Em processo de Descreden .
SR Sim 16/12/2019 Cancelada
Em processo de Descreden .
EELETI Sim 17/03/2021 Cancelada
Bloguear Renovacdo Crede -
nciamento Nao 19/03/2021 Resolvida
Ades3o a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
Bloquear Renovagdo Crede -
nciamento N3o 30/04/2021 Cancelada

Para consultar o histérico da empresa

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

GEP 0 Pesquisar  + Limpar

# Pdgina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: MNome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
E-mail:
Cddigo + CNP] % CPF & Razdo Social & Empresa

Profissional

‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

| COD_EMP

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

BESENVLYIDD PELA

[EROCERGS

2. Clique na aba “Histérico”. O sistema exibira histérico de transagfes realizadas no
sistema GEP, como vinculagdes, renovacoes, alteracdes de dados. O histérico
poderé ser salvo nos formatos .pdf ou Excel.

+ Salvar + Renovar Credenciamento + Realizar Regularidade Anual + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Acles - » Fechar

l Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades | Pendéncias | Atividades | Patios | GAD-E | Motificagdo Lﬁru_
Ll
Dat bata ID D E Operad
BE = Tipo Historico & Vencimento Alteragdo = Aoc mplesa pe’\ra o Observagao &

Inclusdo < Py < < <

20/05/2021 Blogueio abertura Processos

51:17:06 (Automatica) Blogueio Abertura Process.. Anexar HMLDETRA| 3882438

g?"??"ﬁg_zl Alteracdo de Dados Vencimento GAD: de [31/03. Anexar HMLDETRA| 3882438 tweste

gfggfggm Vinculacdo Proprietario de CDV (80784.. HMLDETRA| 2114902 | sssssssss

éi’?g’,igzl Vinculacdo Gerente de CDV (9079105... HMLDETRA| 3882438 | teste

13/05/2021 : I > )

15:00:06 Alteracdo de Dados Nome Fantasia: de [HMLCD... Anexar HMLDETRA| 2114902 Processo GEP n.: 2021002552

1?{33!5821 Desvinculacdo Proprietario de CDV (80784 HMLDETRA| 2114902 | Processo GEP n%; 20210025..
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Para emitir o extrato da empresa

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no codigo da empresa:

GEP O Pesquisar  + Limpar

# Pagina inicial Codigo:
Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Empresa

Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacao:

E Cddigo & CNPJ % CPF & Razdo Social & Empresz

Profissional
COD_EMP ‘ 00.000.000/0001-00 ‘ ‘ EMPRESA LTDA ‘
EM DEFESA DA VIDA
BESENVOLVIOD PELA
[EROCERGS

2. Clique no botao “Imprimir Extrato”. Selecione se deseja salvar ou apenas abrir o

documento e aperte em “Ok”

« Salvar |+ Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

' Dados da Empresa I Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I pitios I GAD-E _

— Dados da Empresa
Abrir "Extrato_Empresa_HMLCDVO4, pdf” *

Cddigo: HMLCDVO4 :
Vocé escolheu abrir:

Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desma Extrato_Empresa HMLCDVO4.pdf

Situagdo: Homologada tipo: Portable Document Format (PDF)
de: https://secweb.hml.intra.rs.gov.br

Razdo Sodial: = Pedro pecas SLU
Mome Fantasia: pedro pecas © que o Firefox deve fazer?
cNpI: < 00.000.000/0001-91 O Abrir no Firefox
(®) Abrir com | Adobe Acrobat Reader DC (aplicative padrio) ~

Inscricdo Estadual:

. . P (O Salvar arquive
Vencimento Credenciamento: 08/07/2021

[ Fazerisse automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.
Vencimento Regularidade Anual: 20/04/2022

Vencimento GAD-E: = 31/03/2021
o]

Importante: O extrato da empresa é um documento que contempla um resumo dos registros
da empresa, como dados cadastrais basicos, datas de vencimentos, profissionais

vinculados, registros de pendéncias e penalidades.

Atualizado em 06/07/2021
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Para consultar os processos da empresa
1. No menu, cliqgue em “Processo Empresa”. O sistema exibira a lista de todos os
processos referente a empresa. A lista dos processos da empresa podera ser salva

nos formatos .pdf ou Excel.

& pagina nicial | Lista de Processos da Empresa

£ Pesguisar + Novo + Limpar
Tipo Processo: - Processo:

Processo Profissional Situacdo: - Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:

Empresa Usudrio Posse:

Empresa -
T —
M < Tipo Processo < Data Processo & Situacdo ¢ Em posse ¢

Processo ¢
Profissional 2021002552 Alteragio Societdria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferido
M DEFRLA B VIE] 2021002548 Alteragdo Societdria 13/05/2021 Deferido
Detra nRS 2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho HMLCDV04 / 7066441408
T 2021002431 Alteragdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
LROCERGS 2021002429 Alteracio Societaria 12/04/2021 cancelado
2021002427 Alteragdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002423 Alterac3o Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002421 Alterac3o Societdria 12/04/2021 Cancelado

Note que é possivel filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione “Tipo Processo”,
obtendo a relagdo de todos os processos de renovacao de credenciamento ou vinculagédo de

profissional, por exemplo.

Atualizado em 06/07/2021
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O Pesquisar + Novo + Limpar
Tipo Processo: = Frocesso:
~ ~
Situacdo: Alteracdo de Endereco Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
. . Alteracdo de endereco de patio
Usuario Posse: adicional
Alteracdo Societaria
Descredenciamento

Processo & Desvinculagso de Profissional Data Processo & Situagdo ¢
2021002552 Inclusdo Atividade 13/05/2021 Deferido
2021002550 Inclusdo de patio adicional 13/05/2021 Deferido
2021002548 Regularidade Anual 13/05/2021 Deferido
2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho
2021002431 Substituic3o profissional 12/04/2021 Cancelado
2021002429 Vinculag3o de Profissional . 12/04/2021 Cancelado
2021002427 B e e 12/04/2021 Cancelado

Também é possivel filtrar a situacao atual do processo, selecionando “Situagdo”, podendo

obter a relacdo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

# Pagina inicial | UstadeProcessosdaBmpresa
Processo LI | 7 Pemer e e
FRCEEEDEIEEEE Tipo Processo: = Processo:
1
Processo Profissional I Situaco: - Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
- ~
Empresa Rascunho
Enviado para o credenciamento
_ Em analise no credenciamento = =
Processo 2 . o Data Processo & Situacdo ¢
Devolvido para revisdo -
Profissional 2021002552 13/05/2021 Deferido
Deferido
2021002550 Indeferide 13/05/2021 Deferido
E < 1
Detlzglﬁ’“R‘”g 2021002548 Cancelado 13/05/2021 Deferido
B R LoiGR/202] SEEEITT
EESETCIT BELG 2021002431 Alteragdo Societaria 12/04/2021 Cancelado
[ROCERGS 2021002429 Alteracdio Societaria 12/04/2021 Cancelado

Para consultar os detalhes de um processo, clique no nimero do processo, que fica na

coluna “Processo”, conforme mostra a imagem abaixo:

& Pagina inidal UstadeProcessosdaBmpresa

D Pesquisar  + Novo & Limpar

Processo Empresa
2 Tipo Processo: | - Processo:

Pracesso Profissional Situacio: - Empresa: HMLCDV04 Organizacio Posse:

Usudrio Posse:

Empresa

Processo & Tipo Processo < Data Processo & Situacdo &
Profissional | 2021002552' Alteragdo Societdria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteragdo Societdria 13/05/2021 Deferida

EMDEFECA’ T VON 2021002548 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferido

Detranrs

Renovagdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho

E possivel consultar todo o processo, como documentos anexados, detalhes do pedido e o
historico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

Atualizado em 06/07/2021



EM DEFESA DA VIDA

etranrs

RS

NOVAS FACANHAS

NA SEGURANCA FUBLICA

#i Pagina inicial

& Exportar Docs

% Fechar

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

Documentos Solicitacdo & Acbes Situacdo

Requerimento alteracdo societarias @ Ve ATTEER
contratual

Resposta Corregedoria - Alteracdo @ S ATEETD
Societdria

Termo de Adesdo Q Visualizar Aprovado

Certiddo Simplificada da JUCERGS Q, visualizar Aprovado

Cdpia do Comprovante de inscrigdo no . ;
CNPI Q visualizar Aprovado

Para consultar os processos do profissional

1. No menu, clique em “Processo Profissional”. O sistema exibira a lista de todos os

processos referente ao profissional. A lista dos processos do profissional podera ser

salva nos formatos .pdf ou Excel.

# Pagina inicial

£ Pesquisar

+ Novo

+ Limpar

Video Aula Manual de Orientaces I E }

BiocessolEnoress Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situagdo: ) & Ate: "
ﬁ N° Documento: UF: = Nome Profissional:
Empresa Atividade: hd
ﬁ Organizag3o Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo
o Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc ¢ Em posse de &
D EM DEFESA DA VIDA 2021000107 | ACACIO RODRIGO MENTZ Credenciamento Atividade | Instrutor Tedrico Deferido
etranRS 2021000106 ACACIO RODRIGO MENTZ | Renovacso de Instrutor Prético Deferido
Credenciamento
oEseNvOLYIDD PELA Renovagdo de
MOCERGS 2021000105 | ACACIO RODRIGO MENTZ i Te D Instrutor Pratico Cancelado

Note que é possivel

filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione “Tipo Processo”,

obtendo a relacédo de todos os processos de renovacdo de credenciamento ou alteracdo

cadastral de escolaridade, por exemplo.

# P3gina inicial

£ Pesquisar

+ Novo

+ Limpar

Video Aula Manual de ¢

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

EM OEFESA DA VIDA
MaAksanmne

Tipo Processo:

Situacdo:
N@ Documento:
Atividade:

Qrganizacdo Posse:

Prucsssu No’i
B

| 2021000107 | acac
!

Alteracdo de dados de Repasse
Alteragdo Escolaridade
Credenciamento Atividade

Credenciamento e Vinculagdo

Regularidade Anual
Renovacdo Cadastramento

Renovacdo de Credenciamenta

Processo;
> De: @ Até o]
[' Nome Profissional:
se:
o £ Atividade Situacdo ¢ Entrada Credenc ¢

Atividade ‘ Instrutor Tedrico

Deferido
T
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Também é possivel filtrar a situacdo atual do processo, selecionando “Situagao”, podendo

obter a relacdo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

# P3gina inicial

E £ Pesquisar |+ Novo # Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa

Tipo Processo: i Processo:
Processo Profissional I Situacio: - Da: | Ate: 5
= N@ Documento: Nome Profissional:
Abertos
Empresa Atividade: =
Rascunho

= Organizacio Posse:| Enviado para o credenciamento

Em andlise no credenciamento

Profissional

Procfsso Nom Devolvido para ajustes Atividade Situacdo & Entrada Credenc &
s Deferido
Detlzékﬁmeg 2021000107 | ACACI Indeferido idade | Instrutor Tedrico Deferido
2021000106 ACACIZ Cancelado Instrutor Pratico Deferido

Além disso, é possivel fazer a busca do processo utilizando o nimero do processo
(selecione “Processo”) ou através do nome do profissional (selecionando “Nome
Profissional”) ou ainda por meio do documento de identificagao do profissional (selecionando

“N° Documento”).

# Pagina inical | UstadeProcessosdoProfissional
£ Pesquisar |« Novo # Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa
e Tipo Processo: i Processo:

Processo Profissional

Situacdo: A De: m Até: m
Empresa Atividade: =
= Organizac3o Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo ~
5 Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc %
| sam1anntnz | aracin oanorea menTs FrrAnnminmantn Aidadn | Tretnobne Tadrion Rnfrrinn |

Para consultar os detalhes de um processo, clique no nimero do processo que fica na

coluna “Processo”.

4 Pagina inicial | UstadeProcessosdoProfissional
£ Pesquisar  « Novo + Limpar Video Aula Manual de

SOEEEED EL TR Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situacdo: -] De: o | Até: "
= N° Documento: UF: = Nome Profissional:
Empresa Atividade: -
= Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo
5 Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc &
s
L =
EM DEFESA DA VIDA 2021000090 PEDRO HENRIQUE DE Renovagdo de Interprete de LIBRAS Deferido
etranRS 4 Credenciamento
2021000008 | PEPRO HENRIQUE DE Renoyacsolde Interprete de LIBRAS Cancelado
DESENVOLYIDD PELA Credenciamento

E possivel consultar todo o processo, como documentos anexados, detalhes do pedido e o

historico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:
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Geral | Documentos | Histdrico

Tipo de documento % Arguivos Situacdo Maotivo
Requerimento Renovagdo de Credenciamento Q, Visualizar Aprovado
CERTIDAO NEGATIVA CRIMINAL FEDERAL Q, visualizar Aprovado
Certiddo Negativa Civel Just Estadual Q, Visualizar Aprovado
Certiddo Negativa Civel e Criminal da Justica Federal Q visualizar Aprovado

Para consultar o cadastro dos profissionais vinculados — Administrador de INF

1. No menu, clique em “Profissional”’. O sistema exibira a lista de todos os profissionais

vinculados ao Centro. Em seguida selecione o profissional desejado, clicando no

numero do documento, na coluna “N° Documento”, conforme imagem abaixo:

i Pagina inicial
processo

Processo Empresa

Processo Profissional
Empreso

Empresa
Pprofissional
I Proﬁssmna\l

O Pesguisar + Limpar

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

N Documento: | UF: 3 CPF:
Nome: Situagdo Profissional: Ativo x>
Atividade: . Situagdo Atividade; -
Vencimento Atividade: o Até: o] Caod. credor FPE:
E-mail:
N© Documento & UF & Nome &
907¢ | | RS PAULA DE SOUZA
706 RS PEDRO HENRIQUE
206 RS ADRIANO

E possivel consultar o cadastro navegando pelas abas em destaque, conforme a imagem

que segue:

#i Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

+ Salvar & Imprimir Extrato % Fechar

Geral I Atividades | Empresas I Pendéncias | Penalidades I Certificados | GAD-E _

— Dados Pessoais

Nome:
NO Documento:
Orgdo emissor:

CPF:

=

=

=

PAULA DE SOUZA

9079 Doc.Oficial: Carteira de Identidade Civil
S15/11 UF:* RS hd
82¢ Matricula operador SOE:* 38
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CAPITULO 2 — DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP

Através do sistema GEP — Gestdo de Empresas e Profissionais — é possivel solicitar
diversos servicos ao Credenciamento sem a necessidade de envio de documentacdo em
papel. A seguir, apresentamos 0s processos ja disponiveis no sistema bem como

orientacBes importantes ao processo.

Salve os documentos sempre em formato .pdf
Todos os documentos anexados ao processo devem estar salvos em formato .pdf:
a) Salve como .pdf ao digitalizar ou
b) Na opcgao Imprimir, troque a impressora para ‘Salvar em PDF’, ‘Imprimir em PDF’,
‘PDF Creator’, por exemplo. O documento n&do sera impresso, mas salvo em

formato .pdf.

Sobre assinaturas no GEP

Conforme Portaria DETRAN/RS n.° 344/2020, os processos GEP aceitardo as seguintes
assinaturas em requerimentos, termo de adesédo, declaragbes ou outros documentos
exigidos:

a) Assinaturas reconhecidas em Tabelionato, por autenticidade, firmadas
diretamente no papel (assinar e autenticar no documento fisico). Os documentos
serdo digitalizados (ja assinados) e anexados ao processo GEP.

b) Assinatura com certificagdo digital emitida por Autoridade Certificadora da ICP-
Brasil, incluida no documento ja digitalizado.

i. Digitalize o documento e salve em formato .pdf. Abra com o Acrobat
Reader e utilize a opgao ‘Certificados’ -> ‘Assinar digitalmente’;

ii. Para as empresas, orientamos a utilizagdo da certificacdo digital da

empresa (CNPJ), quando houver mais de 01 proprietario, ou CPF, quando
Unico proprietario;
ii. Paraos profissionais, serd a aceita a certificagao digital do CPF.

c) Os demais tipos de assinaturas previstos na Portaria ainda dependem de

desenvolvimento do nosso sistema. Por isso, ndo estédo disponiveis no momento.

Sobre os Requerimentos, Formularios, Termo de Adeséao e Declaracfes
Fique atento aos processos que exigem Requerimentos, Formulérios, Termos de Adeséo

elou Declaracdes, pois € obrigatério que sejam utilizados exclusivamente os
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documentos gerados pelo sistema GEP, pois sdo os modelos oficiais da autarquia e
estdo permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém previamente preenchidos pelo

sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e anexar ao processo.

Sobre a guarda dos documentos encaminhados via GEP
E de responsabilidade do credenciado a guarda de todos dos documentos originais

encaminhados ao Detran, via sistema GEP, podendo a autarquia solicitar estes documentos.

Para incluir, editar ou excluir e-mail e/ou telefone(s)

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa.

GEP O Pesguisar =+ Limpar
# P&gina inicial Cédigo:
Processo Empresa Razdo Social: Mome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
ﬁ Cddigo & CNP] & CPF & Razdo Social & Empresz

Profissional EETATRTIND EMPRESA LTDA
Dt |

[EROCERGS

2. Na aba “Dados da Empresa”:

lIDadQs da Empresal Profissionais | Penalidades | Pendéncias

3. No grupo Contatos:

Atualizado em 06/07/2021
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| Dados da Empresa | Pr i | lidad | Pendéncia: | tividad | Pétios. | GAD-E

Dados da Empresa

Cédigo:

Tipo Empresa: *
Situagdio:

Razfo Social: *
Nome Fantasia:
CNPD: =

Inscricio Estadual:

Vencimento Credenciamento:

Vencimento Regularidade Anual: * 30

Vencimento GAD-E: *

Contatos
E-mail l

E-mail Comercial: I
Telefone (
Fone: I:l i no ie: [ & Adiconar
Fone Exibir no Site Msg Texto Agdes
(51) 99995-999% sim WhatsApp
(51) 0000-0000 Sim Telegram, WhatsApp

a. Para alterar o e-mail comercial:
i. Apague o e-mail existente, digite o novo e clique em Salvar.
b. Para adicionar um telefone:
i. Informe o nUmero no campo.
ii. Caso queira que seja exibido no site do DetranRS, marque a caixinha
indicada pela seta.
iii. Clique em Adicionar.
c. Para Alterar a ordem de apresentacéo dos telefones:

i. Selecione o telefone e arraste para a posicao desejada

Telefone Telefone
Fone: * Exibir no Site: | + Adicionar Fone: * Exabir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Fone Exibir no Site
(51) 0000-0000 i (51) 0000-0000 Sim
(51) 97z7-o73z =l .
(51) 99995-9999 Sim

d. Para Editar o telefone:

i. Clique no “Lapis”. Seréa habilitada a edi¢éo dos dados do telefone.

Telefone
Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Acdes
(51) 000D-0000 Sim Telegram, Whats&pp ® D
(51) 99999-9999 Sim Whatsapp x

ii. Sera possivel alterar o numero do telefone.

iii. Exibir ou ndo no site do DetranRS
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iv. Informar se o telefone tem, por exemplo, “Whatsapp”. Pode ser

marcada mais de 01 opgdo. Caso vocé tenha marcado para ‘Exibir no

site’, estas informagdes também constarao no site.

— Telefone

Fone: *

Exibir no Site: | # Adicionar

Fone Exibir no Site Msg Texto AcBes
(51) 0000-0000 Sim |~ Selecione x v R
(51) 99999-9999 Sim i | | x
WhatsApp
Telegram
Endereco
SMS
e. Paraexcluir um telefone:
H H [7AV4I I H
i. Clique no “X” indicado.
— Telefone
Fone: * Exibir no Site: | # Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Agbes
(51) 0OOO-0000 Sim Telegram, Whats&pp
(51) 99999-999% Sim WhatsApp x

Senhas dos Administradores da INF: renovar prazo ou inicializar a senha

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa.

# Pagina inicial

Empresa |

Processo
Profissional
Processo
Recredenciamento

Reqularidade Anual

Detranrs

BESENVOLVIDD PELA

PROCERGS

o Pesquisar | % Limpar
Cédigo:
CNPJ: CPF:
Razdo Social: Nome Fantasia:
Tipo Empresa: = Situacdo:
E-mail:
Codigo ¢ CNP1 < CPF ¢ Razdo Social ¢ Empresz

‘ ‘ EMPRESA LTDA

I COD_EMP ‘ 00.000.000/0001-00

2. Para renovar prazo (Prazo do usuario expirou) ou inicializar a senha de um

Administrador (um Administrador pode reiniciar a senha do outro).

a. Selecione a aba “Profissional”.

| Dados da Empresa Penalidades | Pendéncias I Incorporadas I
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« Salvar | + Emitir Certificade | & Imprimir Extrato * Fechar

| Dados da Empresa i Profissionais i Penalidades I Pendéncias I Incorporadas _
o Refazer perfil 7 Renovar prazo o Inicializar senha
Nome & BSEMIED | s Atividade © SisC2s '
& & c
Ativo
Adm de_Instltuu;ao g
1 : ) Financeira
Adm de_Instltmg:ao g
Financeira
Adm de_Instltuu;ao Ative
: ) Financeira
e,

b. Selecione o profissional (1). Pode selecionar quanto forem necessarios.
Para renovar prazo, clique no botéo (2).

d. Para Reinicializar a senha, cliqgue no botéo (3). O sistema enviara a senha
para o e-mail pessoal cadastrado no sistema. Lembramos que a senha é
pessoal e intransferivel (ndo pode ser utilizada por terceiros).

e. Sugestao: ao reiniciar senha, clique sempre em Renovar prazo e em

Inicializar senha.

Para solicitar vinculacéo de profissional — Administrador de INF

Lembrando que a INF podera vincular, # pigine i
no maximo, 04 Administradores da s e
INF - RECONET. oo um || " —

R  Fechar
Weiculo

Tipo:*
Recredenciamenta

Reqularidade Anual

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique

EM DEFESA DA VIDA

em ‘Novo'. Escolha ‘Vinculagdo de Detranrs

wWVaLVISD P

Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’. QROCERGS

a. Informe o RG ou o CPF do profissional e clique em ‘Localizar Profissional’.
| Processo de Vinculagio de Profissional

x Fechar

Tipo:* Vinculagio de Profissional

Informe o tipo de processo.

Nro Documento: UF: RS - CPF: Localizar Profissional

Informe ao menos um dos documentos acima e cligue em “Localizar Profissional”.
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b. Caso o profissional seja localizado, mas néo possua a atividade para

a qual esta sendo vinculado, clique em ‘Nova Atividade’ (1), selecione a

atividade — Administrador de INF (2) e clique em Salvar (3).

Gerents de COV
Responsdvel Técnico de COV

2>

=]
c. Caso o profissional nao seja localizado, serd necessério fazer a
incluséo:
e
D [oembatyche: UF: RS o (=2 0 Lecakrss Profdssons

IEI profhiscnal nlio fo localitads. Caso desaja incluir chjun o botlio s lada.

Irschar Prohgscral Iﬁ

Clique em ‘Incluir Profissional’, digite o RG e o CPF e clique em
Avancar:
Preencha os dados exigidos, selecione a atividade e clique em

‘Salvar Profissional’:

———

MNome: *
Data Mascimento: * @ Emancipado:
Telefone: Celular: @
E-mail*:
— Escolaridade
Escolaridade: »
Instituicdo: UF: »
Data conclusdo: @
— Enderego
CEP:* A Tipo Logradouro: -
Logradouro:* | Nimero:
Complemento: Bairro:*
Municipio:* UF:* .
Atividade: * x.

Gerente de CDV

Responsdvel Técnico de CDV

=

iii. O profissional passara a constar na lista como localizado.

iv. Selecione o profissional e a atividade desejada e clique em ‘Gerar
Solicitagao’:
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Frofiggesng

Pare prossegeir, Belecors o profissional substituto o digue am "Genar Frocsssg”

Homa Profadscnal Atrmdade Sduaiis Creden Siesg Aral GAD-E

w » Rddpdrddvel Téirmbs da COW Cadadtrads

Rl Alrveidisde

d. Caso o profissional seja localizado e ja possua a atividade, selecione
a atividade que deseja vincular.
i. Confira e corrija dados como telefone, e-mail e endereco.
ii. Cliqgue em ‘Gerar Solicitagao’:

« Gerar Salitagdo = Fechar

Nra Documento: Ui RS = CPF

Name:

fvidades do profissional

Situagdo Credenc Reg Anual GHD-E

¢ Pratico Homologada 16/11/2017 16/11/2018 16/11/2017

Para prossegue, selecione uma atividade e dique em *Gerar Solidtacso”,

Data Nascimento

\ETAR £ = ‘ Dados disponivels para atualizago pelo CFC

E-mail

Escolaridade.

Escolaridade:

Data cor

Endsreco

CEP:* F- Tipo Logradoura: - "
Dados disponiveis para
Logradouro: Himero: ‘ atualizagio pelo CFC
Complemento: Bairmo:*
Municipio: * UF:*

e. Clique em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Vinculacéo.
2. Clique na aba ‘Documentos’.
3. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de vinculac¢éo do profissional.
i. Imprima, assine (o responsavel pela empresa e o profissional).
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

pelo sistema GEP, pois € o modelo oficial da autarquia e esta

permanentemente atualizado. Além disso, ele ja vem previamente
preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e
anexar ao processo.

4. Anexe os documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
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Detranrs

W Adguirir

& Exportar Docs » Fechar

| Geral I Documentos I Profissional I Histdrico

Documentos Profissional & Acdes Situacao Motivo Onde Modelo Gerar

Retirar Doc

Requerimento de vinculagio de Mo H
profissional Informado

Para solicitar desvinculacéo de profissional — Administrador de INF

A Pesquisar * Limpar

4 Pdgina inicial

_ Tipo Solicitaggo: | M
1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em Empresz oyt '

Processn «

Vefulo

Ususrio Posse:

% Fechar

‘Novo’. Escolha ‘Desvinculacdo de

Tipor* -

Recredenciamento -

Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’.

Reqularidade Anual Reqularidade Anual

vinculagda de Profissionsl

Desvinculagao de Profissional

EM DEFESA DAVIOA

Detranrs

RS EVOLVIRD PELA

EROCERGS

Vinculagdo de Veiculo
Desvinculagdo de Veiculo
Substituigdo profissional
Renovagdo de Credendiamento

Alteragdo de Endereco

Alteragdo Societdria

2. O GEP apresentara a lista de profissionais da empresa. Selecione o profissional que
deseja desvincular.
seldagio do Desinculagio doProissional

+ Gerar Solicitacdo » Fechar

Nro Documento: urilRs | ~|  cPR
Atividade; -
Nome Profissional Atividade Situacdo Cradenc ¢ Reg Anual & GAD-E
PROFISSIONAL DE Despachante de r— YRR
i Medico CFC ATIVO 10/12/1999 10/10/2050
MECD)LCZOE m‘fgb?fo Médico CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
e eanaee Medico CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
MEDIEO PSICOLOGO Médien CFC ATIVO o2/08/2001 10/10/2050

3. Clique em Gerar Solicitacéo.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de desvinculacao do profissional.

i. Imprima, assine e anexe.
| Fdigio Processo - Desvinculagho de Profissional Processo:

v Enviar Credenciamento % Cancelar Processo | & Exportar Docs | % Fechar

[ | oncamens [ et | seec [ ——

Onde

Documentos Profissional & Acdes Situagdo Motive Retirar

Modelo Gerar Doc

| =)

+ Escolher Arquivo

Requerimento de desvinculagéo de
profissional

‘ Nao Informado
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IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado
pelo sistema GEP, pois é o modelo oficial da autarquia e esta
permanentemente atualizado. Além disso, ele ja vem previamente
preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e
anexar ao processo.

5. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.

Para solicitar substituicdo de profissional — Administrador de INF

Em se tratando de recursos humanos, a Instituicdo Credora — INF precisa ter
vinculado pelo menos 01 Administrador RECONET para permanecer homologada. Sem ter
0 minimo deste profissional a empresa serd automaticamente bloqueada até que seja
vinculado um substituto devidamente cadastrado.

Para evitar este tipo de bloqueio foi desenvolvido o processo de Substituicdo
Profissional. Possibilita que a InstituicAo Credora, em um Unico processo desvincule o
profissional que sai da empresa e ja vincule seu substituto.

Para isto, basta seguir o passo a

Péagina inicial Lista de Solicitacdes

passo. . e
mpresa
Emnpresa Tipo Solicitagdo: |
¢ y -Procasso Elvics
1. No Menu, escolha ‘Processo’. F‘
Clique em ‘Novo’. Escolha Recredenciemento —
Regularidade Anual
‘Substituicao Profissional ‘ e clique .
em ‘Avangcar. Detrans S
gROCERGS A

Desvinculagio de Weiculo
Renovagdo de Credenciamento
Alteragdo de Endereso

Alteragin Societdria

2. Selecione o profissional a ser

substituido e clique em ‘Avancar’.

Pracessa de Substituigio de Profissional

Avanca Fechar

Tipo:*

HOMOLOGADO

HOMOLOGADO

HOMOLOGADO

3. Informe 0 RG ou o CPF do substituto e clique em ‘Localizar Profissional’.
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~ Gerar Salicitagio | * Fechar

— Profissional a ser substituido

Profissional:
Atividade:

— Profissional Substituta

Doc, Identidade: UF: RS b CPF: Localizar Profissional

Informe ao menos um dos documentos acima e cligue em "Localizar Profissional”,

a. Caso o profissional seja localizado, mas n&o possua a atividade
para a qual esta sendo vinculado, clique em ‘Nova Atividade’ (1),

selecione a atividade (2) e clique em Salvar (3).

Profissional:
Atividade: Responsvel Téenico de COV * Fechar

Profissional Substitita
Atividade: *

Do, dermdade: wirs - o B
Nome: 2 Gerente e OV
= | o e e

Infarme = data pars sfetivar 3 substitussio:

Prafissicnsl Susbstitita

Pars prosseguir selecione o profissional substituto e dique em *Gerar Processo”

Home Profissional Atividade Stuagio Credenc Reg Anval GAD-E

= =

Registros nfo ancontrados.

b. Caso o profissional nao seja localizado, sera necessério fazer a

inclusao:
— Profissional Substituto
Doc. Identidade: UF: RS » CPF: Localizar Profissional
ID profissional ndo foi localizado. Caso deseja incluir cligue no botdo ao lado. Incluir Profissional I @

a. Clique em ‘Incluir Profissional’, digite 0 RG e o CPF e clique

em Avancar:

Limpar * Fechar

N® Documentao: UF:

- CPF:

b. Preencha os dados exigidos, selecione a atividade e clique em

‘Salvar Profissional’:
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MNome: *
Data Nascimento: * o] Emancipada:
Telefone: Celular: @
E-mail*:

— Escolaridade

Escolaridade: z.
Instituigdo: UF: -
Data conclusdo: [
— Enderego
CEP:* A Tipo Logradouro: -
Logradouro:* NOmero:
Complemento: Bairro:*
Municipio:* UF:* =
Atividade: * -

Gerente de CDV
Responsdvel Técnico de CDW

c. O profissional passara a constar na lista como localizado.

d. Selecione o profissional e a atividade desejada e clique em
‘Gerar Solicitagao’:

— Profissional Susbstituto

Para prosseguir, selecione o profissional substituto e clique em "Gerar Processo”
Mome Profissional & Atividade Situagio Credenc Reg Anual GAD-E

® Responsavel Técnico de CDV Cadastrada

Nova Atividade

e. Caso o profissional seja localizado, selecione a atividade

desejada e clique em ‘Gerar Solicitagao’:

| Solicitacdo de Substituicdo de Profissional

+ Gerar Solictagdn | % Fechar

— Profissional a ser substituido

Profissional:
Atividade:

— Profissional Substituto

Doc. Identidade: UF: RS - CPF: Localizar Profissional

MNome:

— Profissional Susbstituto

Para prosseguir, selecione o profissional substituto e cligue em "Gerar Solicitagdo”

Nome Profissional & Atividade Situaglo Credenc Reqg Anual GAD-E

_f.' Diretor Geral CFC Homalogada 28/04/2016 30/06/2020 31/03/2020

Clique em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Desvinculagéo.
5. Na outra linha, clique novamente em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de
Vinculacdo do novo profissional.

6. Assinados os requerimentos, anexe.
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oluGAROO NA SEGURANCA PUBLICA

IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE os Requerimentos gerados
pelo sistema GEP, pois sdo os modelos oficiais da autarquia e estdo

permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém previamente
preenchidos pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar

€ anexar ao processo.

7. Ao anexar todos os documentos exigidos, clique em ‘Enviar Credenciamento’.

+ Enviar Credenciamento ® Cancelar Solicitagdo & Exportar Docs »® Fechar
Acdo solicitada:
Desvincular

onde

Daocumentas Profissional & Aches Situagio Mativo i Maodela Gerar Doc

| | wmpe{a]

# Escalher Arguivo ‘ M&o Informado

Acdo solicitada: Yincular
Onde

Documentas Profissional & Aghies Situagio Mativa
Retirar

+ Escolher Arquivo ‘ Mo Informado | | ‘

Modelo Gerar Doc

]
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