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MANUAL GEP PARA CFC CREDENCIADO

Este manual foi elaborado para auxiliar o CFC credenciado nas alteracbes e
solicitagbes que pode realizar via sistema GEP.
O presente manual esta dividido em dois capitulos:
a) O primeiro, “DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP”, trata da introdugéo 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 documentacéo: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51) 3288-2095.

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 maozinha ).
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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 redugéo de envio de documentos em papel
ao Detran/RS. A seguir, iremos detalhes as funcionalidades de consulta que ja estdo
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

| cramnzacens |

Credencads * Codigo da Empresa: CDV00xxx
yrsasia RG do usuario

Serba *

Esquec mynha senha

Para consultar dados basicos da empresa: endereco, e-mail, datas de vencimentos
de Credenciamento, Regularidade Anual e GAD-E

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

GEP 41 Pesguisar = Umpar
* Fogna cnl Codige
pocewo one e
Frocesso Empress Razdo Soclak: Woene Fantasia
Procerso Frofismondl Tioo Empress; . Sitsacio:
T I E-mak:
il' — . Codige CHp3 = CPF Razdo Sexial ¢ Empress
Evefinarud
COD_tmp 00, 000.000/0001-00 TMPNESA LTDA
QroOcCERGs

2. Clique na aba “Dados da empresa”. Serao exibidos os dados basicos da empresa:

caodigo, situacao, razao social, nome fantasia e CNPJ.

Atualizado em 13/05/2022


https://secweb.procergs.com.br/gep/logon.xhtml?windowId=df3
https://www.detran.rs.gov.br/inicial

EGO

fé"N;”‘%% EM DEFESA DA VIDA 2 RS
W Detranrs 2

OLUGAROO NA SEGURANCA PUBLICA

Além disso, aparecerdo as datas de vencimentos do credenciamento, regularidade
anual e GAD-E, conforme imagem abaixo:

v Salvial w Renovar Oradennamanto HEuhaae Rogulandade Amiat SHWOAG-E o Enwtr Cotificadto & Impome Exradn AMOes + W Fechar

[ sstneesa] wros | Pensidases | pendinaas | spwiates | pamos | can | wotrcasso | weenco |

Dados ds Empresa

Codgo: MLCOVDE

Too Empresa; * CIN - Cantrd e Desmanithie de Veiubos
Situscio: rmbloguds

Razdo Socal * Pedro peces SLU

Nome Fantasia Dedro pecss

CNP): = D000, 000/ 100 321

Inscri 3o Estaduat:

Venomerto Cradendamento: Qo3 2021 [
Venomento Ragulanidade Arvalt J0/04/2022

L)

1

Vanomenrto GAD-E: = IHOWR0I2 =

Para consultar a lista de profissionais vinculados

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

GEP v U

* Pogna ol Cidigo:
L. o o
Processo Empress Razdo Socla: Woene: Fantasia:
Frocessn Profissonsl Too Emprese - Situacio
Eprese o
“ Codigo = Chos < CPF < Aazdo Secial © Empress

N £0,000.000/0003-00 TMPRESA LTDA
Detranrs

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

atualmente a empresa (situagao “ativa”):
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» Sabv o Benovix Credenaaments Aaaaw Feguandian aows o Al s o S Cotitcacds & lmevnre Extrato Mlos -
l Dados Ga Enpines E Farudata e i I Lades l Mation l aao-p l hatibcscio l Matorsn _
« Adoana. - Rofagey pafil O Renavar Do - & oWk tarfa
e TS o 3 Hrvicadn © T e ‘:.: Yeoc tnes Fom
‘ . e M T S e
EDRMISEFERREINA | 000347256 000 96234 Gerorcede COV | Atuo 114027203
PHBEO Wb 00054141 000 DO0EL Gerarka & Atso 15087205

FERRD HENRS Ativwy 13034704

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

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

« Sahew  « Removar Credencamemts o Exphzm Nogimtidess Seal Teorar D4 v Entit Cantficade o Impomy Estrate Aches
| Dastun shn Svgrnen | Profivsionain | Fansidadme | Femsincas | tiedades | Sitor | Ga0E | Notieclo | beetineo _

* Adccnar. Bwlazm patd Roroves pram Incikza awd

Ware ¢ SSRGS Atradade © vere | s | ke “m
Croden QAD = Vo ol
M- : — -
At
y 110027200
Encestado ! ! i
Tides 130087200

Para consultar o registro de penalidades
1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa:

GEP s

* Pogna ol Codigo:
Moo i o

Processo Empress Razdo Socia: Moene Fantasia:

Proceses Prefivsiecel Too Emprese: - Sitwacio:
- Ee
ﬁ Codigo = NP < LPf < Aazdo Secial © Empress

Frofienornl
Detranrs
LRrROCERGS

2. Cligue na aba “Penalidades”. O sistema exibira a relacdo de todas as penalidades

registradas no sistema GEP, como mostra a imagem abaixo:
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o S3lar o Gara GAD-E - Emty Cartifcado w lmpeeer Extrats » Fachar

Dadus 42 Gmpresa | Profs Pensiacn | awasdes | sae | ceoc [

Tpo ¢ Data Publicatdo DOE - Data Ivon = Data Fim & Stuacho © Ados
Suspenado 01/04/2022 14/04/2021 1305/2021 Exduida
Penul, Desaredenciamenty 06/01/2020 07/01/2020 Retobvids

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.
v Salvar. v Garar GADE |« Emts Certil - » Fodar

[ ss0n smcnprsa | s | omtsnses | sonsincas | somssses | osnes | cnc |
F ot maldade meresa Ly s

w Fedhar Exchuda
Ponal. Desoedenaamento Rescitvida

4 Tpo:* SuspornsIa p .
- .

Data Pubicacdo DOE: * (/000

Situago: Ewrhuide

Numero Portana: 1234

Data trvco: * IE = telird |

Termpe Penakidade: = v dkas
Data Am: = LNCI202)

NIrHge

Justificatva; *

Para consultar o registro de pendéncias

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

GEP s

* Pogna imoal Codige:
e e o
Proicenso Eoigress Razdo Socia: Noene Fantasia:
Frocesso Frofismonsl Too Emprese: 3 Sitwacio:
p—_— Eoeh
_ Codigo = [ s LPf = Razdo Sexial ¢ Empress
Frofienoral
Detranes
grocenas

2. Cligue na aba “Pendéncias”. O sistema exibira a relagcao de todas as pendéncias

registradas no sistema GEP.
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v Salvay v Gorar GAD-E v Endtr Certfcade & Imprwmir Extrato w Fachiar

[t | e | peinies i | i | vies | e [

Too Pendénas = Hloguearte = Data Inioo - | Datavm = Seuagdo = Lgtes
m‘“‘" deDescredsh: | ey 16/12/2019 Cancetada
f"‘w’["‘;’” deDesreden. | ‘e 17/03/2021 | Cancefada
m““‘"‘ Crede’ | nio 19/03/2021 | Resoclvids
Adesdo § hava Portaria | Sim | 1400472021 [ | Cancetada
Bloquear Renavagsa Crede | (o SO Cocitid

Para consultar a lista de veiculos vinculados
1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no codigo da empresa:

GEP s

* Pogna moal Codige:

o e e
Preicesso Eoigress Razdo Socia: Noene Fantasia:
Frocesso Frofismonsl Tioo Empres: 3 Sitwacio:

s
_ Codigo = Chos < CPF < Razdo Sxcial ¢ Empress

Frofiencesd

Detranss
2. Cligue na aba “Veiculos”. Sera exibida a listagem de veiculos vinculados

atualmente a empresa (Situagéo do Vinculo: “Ativo”):

< Babvat o Remuvar Cosduniaunerto ol tugutandade bl Gerat GATF o imit Cartifeade  C Imormer Betraty Agfles < Fechae

[.mu&umlwmmlrmmlrm-mmm‘m:w|ms|we|mm|m-

* o “A
CatErmnn -~ Stuacio
Flaca W T R : o ks VncutacTo o | vaSe NGO | gy | Vi -
: - : : : 3 A
4 =  wom HOMDA A Rie Propee 2000 3312020 oyos20 | At -
infoemisdo i |
7 RS | fatomivel | FIATMOBILIKE | 8 sprendrage Progro 2018 W20 71220 B0 4vo x a
Ds4 RS | famomoved | FIATPALIOFIRE | 8 Sprenvarage Progceo 2017 31220 17/02/20, 06/03/30 Atvo x a
s " z"“l IRANEON " Aprenirage Conpanie 1979 O8/0720, ative "0
21 M| Motockdens | POVHANERIZSE | Aprendzage Préges 2010 31220 oA0A20 Mt % n

3. Também é possivel obter a informacédo dos veiculos bloqueados e também os ja
desvinculados. Para isso, basta alterar a “Situagédo Vinculo” para “Bloqueado” ou

“Encerrado”, como mostra a imagem abaixo:
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| Dadis daEmevuna | Prefasonas | Denbaades ] Pendinicus | Windos l Francan | Flmagen | Salas ‘ GADE | hotfcagdo | ststdnco -
« Vnmouear ‘:ﬁk
~ £at Ensina - d
Maca Ty = Catwprw aROR. e "
a - g S du Vekido \\n,uf,.‘ r:\' dAlel- 0 f" o | Actes
X A Ndo Atise
¥ 5C MOTO HONDA A Prépno 2000 3122720 040820
nfgrmads Blocueado
1w HS  Automdus | FIAT/MOSI LISS ] Acrwndzage Prépny 19 A 27220 21320 | Encenado
Tod:
w NS | Auteendud | PIATDALIOFIRE | & Acrundzage Prognu 2017 | sy 1020 osuszal o

Para consultar o registro financeiro da empresa

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

A Pages inicial
sy " 41 Pesguisar = Umpar
Cooon
Processo cNel: CPF:
Profosional S g
Tioo Emprese: . Sitsacio:
Profissional
E-mak:
Processo
Racrpdenciaments Codigs ono3 2 CPE Bazso Secial ¢ Empress
fegulandace Anual
COD_tmp 00,000,000/0003-00 TMPNESA LTDA
PROCERGS

2. Clique na aba “Financeiro”. O sistema exibird os dados bancarios da conta que
recebe os dados de repasse, bem como o cédigo credor FPE e o tipo de desconto
de IR:

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

| Dados da Empresa Profissionais Penalidades I Pendéncias Veiculos Filmagem I Salas I GAD-E l

— Conta Corrente

Banco: 041 - Banrisul
Agéncia: 0100 81
Conta Corrente: 3525 1

— Qutras Informacdes

Cod Credor FPE: 0
Nro Processo FPE:
Aliquota IS5QN:

Desconto IR: Optante pelo Simples

OBS: as informacdes registradas no sistema GEP foram migradas do sistema GID e
algumas empresas podem estar com as informagdes do bloco “Outras Informagbes” em
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branco. Para estas empresas, informamos que gradativamente estamos atualizando os
dados conforme registros no sistema FPE, da SEFAZ.

Para consultar o registro das salas do CFC

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

A Pages inicial

Codigo:
el CPF:
Razdo Socia: Woene Fantasia:
Too Empress: - Situsacio:
E-mak
FRacredendamento Codige = CNPs = CPF = Razdo Sacial © Empress
FRagulandade Anual
Detranrs

2. Clique na aba “Salas”. O sistema exibira a relagao de todas as salas do CFC

registradas no sistema GEP.

« Salbvar Gérr GAD-C v Emitir Certificada & Imprimik Extrato « Fechar
l Oadas da Empresa Prafe as I Penalidad ' Pandéndas Veicudas I Fnancero | Fiimagem GADE _
Tipo = Desigaa © Nro & Ly“‘?(m) Compal :"' toim) Arsa Util(m3) ¢ Qtd, Alurnes =
5ala de aula testetatatsdsdsds 1 232 2323

Para consultar GAD-E paga

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

GEP i o

* Pogna iecul Ciodige;
—— o o
Frocesso Empress Razdo Socla: Woene Fantasia:
Frocesso Profismonsl Too Emprese: . Situacio:
Erese Eom
“ Codigo = ol = LPF = HAazdo Sexial ¢ Empress
Frofienorl

£0,000,000/0001-00 IMPRESA (TDA

T —

Detranrs
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2. Clique na aba “GAD-E”. O sistema exibira a lista de taxas j& pagas. A lista podera ser
salva nos formatos .pdf ou Excel.

v Sahw T ar Crmdss et Rt Reguiandade Aras srar AL v Emity Cenfcada S lwpome Extrato Agled . = w Facha
l Dadoa da Empresa Prof i l Penslidad l Fendenass Vaiculon ‘ Fnarcesto l Himagem l Salss Notficacio I Histdeico -
Para amtir 3 GAD-E wtikze o botdo “Gerar GAD-E” ou scesse www.detranrs.govhr/gad-a W L
Neo Guda Emssao . Veriomento & Viler = Pagsmeantos © Tartan

76133335 01/0372021 13/03/2021 629,687 (1) = PEI - AVARA OFC
71828624 03/0372020 13/03/2020 604,41 (1) » 9814 - MVARA CFC
§7326075 19/03/2019 29/03/2019 581,66 ) = 9614 - AVARA OFC
62555078 16/03/2018 33/03/2018 560,04 () & 8814 - ALVARA OFC
57569927 /0372017 | 2zj03/2017 544,03 (1) " S614 - AVARA OFC

Para consultar o histérico da empresa

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

GEP e

* Pogna il Cidigo:
oo e i
Processo Empress Razdo Socla: Woene: Fantasia:
Frocesso Frofismonel Tioo Emprese; : Sitwacio:
Ewprese Eo
“ Codigo < Chos < CPF = Razdo Sexcial © Empress

0,000.000/0003-00 IMPHESA (TDA
Detranrs hode.

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

« Salvae v Ranoval Credencamento « lsale Ropdandade Arvil « Garar GAD-£ « Emtir Catihcado « Tmpnmir Estrato Aplas - » Fachar

=

Atratades ' P3nos l GAD-E | Rabhcaso Hstinco

| Dados da Fmorasa | Protsiona I Penaldades l Pandancas

wi
Dsts DNS - IDDoc  Empresy  Opatader
thausss & Tiow Mimdaco < wmc;mm Asracan = » 5 s Obeersagio =
: bectirs P
gg’{?;gg“ m) e Bloquelo Abertura Process. | Anexar  HMLDETRA| 3E32438
2002021 | Ataragso de Dados Vonomanto GAD: d6 [31/03. | Anexar  HMLOETRA| 3882438 twests
:;fgggzn Vinculacso Prepnietane de COV (80784 HMLDETRA | 3114502 sssessnss
IS0 | vinculagso Gererte de COV (9079103 WMLDETRA 3682430 teste
{'3’33’5221 Altaracdo de Dados Nome Fartama: de [HMLCD. Anexar  HMLDETRA 3114902 Processo GEP n. 2021002552
13082021 | oo e 5 | ] .
15:00:00 esvmncdacio Propristinio de COV (80784 HMLDETRA| 3114902 Processo GEZ ne; 20210025
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Para gerar a guia de pagamento da taxa de credenciamento GAD-E

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

GEP | e s

* Fogna moal Codige.
- s o
Processo Empress Razdo Socia: Woene Fantasia:
Frocesso Profisaonl Tioo Empresa: - Sitwacio:
— gsic
_ Codige = NP3 < LPf < fazdo Sexial ¢ Empress
Frofienorunl
Detranrs
pRrocencs

2. Clique no botédo “Gerar GAD-E”. A guia de pagamento sera gerada no formato .pdf

v Saliw o Renavar Credencamens o e Regakarictate Anual v Emiir Cortficado o lmpomie Extraty Aglies = » Feths
rDodeaEmuvm] Profsmunar | Penalidad Pendé l el Iﬂ&xn I GAD-E I Notificagdo I bumnm_
Dados da Empresa
Codgo! HLCDN 00
Tipo Empresa: * LRV - Cantra dw Desmanns 4 vakiulus
SRUACA0: Homaligats

OBS: A GAD-E também podera ser gerada no site do Detran, em
Menu/Credenciado/Emisséo de GAD-E.

Para emitir o certificado de credenciamento

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

GEP 41 Pesguisar = Umpar

* Pogna ol Cidigo:
o e o

Processo Empress Razdo Socia: Woene Fantasia:

Processs Prefisionel Too Emprese; - Situacio:
- Eai
_ Codigo = NP3 < LPf < Aazdo Secial © Empress

Frofienoral

Detranss
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2. Clique no botao “Emitir Certificado”. O documento sera gerado no formato .pdf

v Salar o Rancvar Cradenaamento - Radzar Negulandadn Al o o GAD-E & lwpremr Extrato Agdas - = Fechar
| Dsdos daEmoresa | Prafissionsis | Penaidades | Pendéncas | suvidades l P&y | GADE | Nutficacso. | Matdoco ﬁ
Dadon da Emveresa
Coago: WMLCDVDa
Tipo Emprasar * 0V - Cantrc de Deunanchn Os Vaicusics
Smuacio: romolpats

Para emitir o extrato de credenciamento
1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no codigo da empresa:

GEP s i

* Pogna imcal Codige.

- s o
Procenso Eoigress Razdo Socia: Moene Fantasia:
Frocerso Frofismonsl Tioo Emprese: - Sitsagio:

— e
Frofiencesd

Detranrs

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

documento e aperte em “Ok”

« Salvae o Gerar GAD-E
[ i o e | o ey i ey ey
Dadas da Empresa
Apar Eansto_Empress HMLCDVM par x
Codgo: PMLCONO4
ol ‘ Voce escothes shie

Tipo Empresa; * CIN = Camo du Dastie @. ¢ ¢ HMLCOVD4 pat
Skuagsa: Homeiugats tige: Borale Document Format (20F)
Aardo Socisl * Pudia pecis BLU de Mips/secmeb demdintia r.gov by
Nome Fantasia P Deun 0 que o Fireton deve tazer!
o - 00.000. 000000191 (0 Aber o Firefen

() Sabvas arquive
] Fazer is10 automsticamente nos asguvas como este de agors em diante.

Venamento Credencamento: SEM NI
Venamerto Regularidade Anual: J0/04 0000

vendmento GAD-E: * 10N 2021 -
= o
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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.

Cormam Crpwes HWLCINVA Dwne OVORETIN 21 4854

Codige: MNLCOVI4 Coreatos

Tipe Drprea COV - Cartro 2e Owermarcts 2o Velooos Lerml Comeraa FVLCOVOAGHML COVOA zomy
“tadc trroiogae Eornml rmttoccrmt MVCOVOAGHML COVA com
g S S ——) Farw (31 OKOO000 Lxbe oo Ste S

Nome N Secr peces Lndere

IrwrGAc Eaxtesae! MA s

NP2 D0 000 TO000D 9 WMunicipia MONTO ALEGRE

Vercarentc Cwsescsmerts 00N Tpa MUA | Logrssaura DOUTOR QREGCRO
Verements Hegctaritese And- XIAQTD B FEREGARAY F1LHO | Nameoion: 111 | Complemmetsr NA
Vercirents GAD-E 31OV | Smira PASS0 OAS PEDRAS | CEPF S12XK0D

| Sl o e N O L SO
= TABvEST
= VAAERT
ol TR
=) TRBVRDY
= TRBVRD Y
e M o e e Travas?

Pnsidades

—_—1 T

" enal Ctcomcer carers 0801 G050 0201 2020 Ranihea

) 0w radc 0t DT | 1308200 Coaae

Para consultar os processos da empresa

1. No menu, clique 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.

s Blona visd Al da Pracassos v, Bpires,
. esar Mur -~ L

Processo Erpresa it
Too Prucsase Frocvase

Processo Proteaong!

Suaco Emorasa: Qrgantzaclo Posse
tegees o acialOano,
e :
%
h Mruisas 100 MuLsss Outa Prutsss Ldata L Doass
Profssional 2071002532 Ataragho Scowtitia L30a/2021 Defersio
2021002%30 Mtaragha Scomtitie o201 Dalersdy
D t pow 2021002540 Wraragho Scomlins 13/0a/2021 Delwide
etranes 2011002488 Mancvache de Credmrcaments a0zt Rascarho ILCTNOA | 7025441400
2003 1002431 titaraghe Scomtans 13/042021 Cancelma
GROCERGS 202106342% theragha Soowtdria 12/54/2031 Cancelam
2031003427 Wtaragho Soowtans 12042021 Cancelada
2021000433 Nraragho Scoetana 12092031 Coanewlmd
2024002421 Arwaio Seodina 120402023 Cancalade

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.
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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.

2 Pagna mosl

A Pesquus  » Nava * Lepar

m
[}

Processo Empresa

Too Processo: g Processo
Processo Profissional Is«uadul R Emprega: WML DV Crganizagso Posse
e r -
e
Expresa Rascunho
parao o o
TN TNV (N T——
Oroticsionnt m andbee a0 credanaaments
Frooessy = z Data Processs Stustdo -
Devobndo para revisio
Profamonal 2021002532 aferido | 13/05/202% | Defendo
203100355 || \netenco [ weseon | Defendo
DetranRS 2021002548 | Cancetsdo g f | 13/05/2021 { Defando
21002056 | ———e— |60y | Saveuni
o S b VHA ?07109201 : anu(ag}o Souetana 12/04/2021 Cancelane
QROCERGS 2021002429 Altaragho Sometana 12/04/2021 Cancelade

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

coluna “Processo”, conforme mostra a imagem abaixo:

5 PIgng o
B | C e <t e
Processo Emoresa Tipo Processo: | - Processo:
Processo Profigsonal Situagdo) . Empeesal HIMCCOVOA OIQaNZacs0 Posse:
e
Empresa
Frocesso o Tpe Processo & Daota Processo = Stusgdo ©
profissanal 2021002557 Alteragdo Socstana 13/03/2021 Defendo
D t MO M Wb 2021002528 Alteragdo Societdna 13/08/2021 Dedurido
e ranRS 2021002488 Rerovatdo de Cradencamento 16/04/2021 Rascurnho

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

Atualizado em 13/05/2022
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EGO

Processo Profissional

Empresa

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detran RS Cdpia do Compro(\;:;i]:e de inscrigdo no

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

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.

* agra ol
& Pusouiss < Npe -

Procwasn Droresae

Too Processo: Processor
Processn Protissnnsd Stuschor De xR e
_ e Dooumerto: (L2 T Nome Profssonal
Emoresy anadade
ﬁ Orgaeceacio Posaw . Ustirm Puses:
Svehasanad
e Memw Prsteocns Tipe Procuyss Mradmin
D t - hts 2 ¢ 0 J021000107  ACACIO NOORIO0 MENTZ Crodenaanwimo Athidads | st Tebdeeo
e ranQS | hanovacsa de |
J0210CA108  ACACIO NOOKION MENTS Credend z Instivger Prateo
T - I > Fenavacdo de
grocencs 023000105 - ACACIO ROORMO0 MENTZ Crede Y Instraeed Praveo

Limgas

Video Mda  Marel de Ossrtagdes lE A

iay e Pty wts Credwne Fmposae de o

Defuride

Deferioe

Cacotady

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.

n Pagna nisal

E— e o o
Froces .
R I Tipa Processa. | -
Py Stuagios
Ateracso de dados de Repasse
N? Documertod
Axurabo Escolandade
Emprass daded rodanc 2
_ Orgarszazdo Possed Crudonciansnts o Vindacio
werid Regulaidade Anual
e Procetea
s Hor Bunovacho Cadestramerto
2021000107 Ac‘qﬁ Renovagho de Credencismento

Vidiois Adkia Ml (e ©

Procazso:
Ds: At -
r Nome Profimonal
oo
o Attndade Stuscho - Kostrada Creden:

atodade | Instrutar Tecrco Detendo

MAtrama-
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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.

* Pagina nos

% # Do v Hovo = Lanpar Yideo Aua Manual 30

Processn Emoresa

Tipo Processo: P Prozesso!
Processo Profsmonal StuatSo: I Z Até:
Empresa ¥ Deaumento: Nome Profesicnat
Aberos
Empresa Aoadade!
Rascunho

Qrganizacio Potsall Enwiado para 0 oredencamentn
Em anaise no arederoamento

5
I
¥

Protesonal
ocenso um4 Devobido pats sjustas 3 Atrvedade Stuagda Emrada Cradaoc
Defendo
o AVEA 20 7 ~ * o
DetranRS 2021000107 ACACIS Inddtendo hdade | Mnstngar Tebnco Detande
2021000105 ACACIY Cancelsco Instntor Pratico Defendo

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”).

_ o Basganm v Nove ~ Lirgm Wdno Mda Manual de

Tipe: Processe: .

Bvocedso Envgrasa

Processo Profasional

Stuacde: *  De M
Encress Atvidade:
B | | oo Posse: e
Prohesionat Procm sl - - -
‘ Nome Protssanal Too Proceson arodade Situagdo Entrata Crodons
AN UAAALAT | AFLAA BANDIZA MEMTY | (eadimnmant svidade | mowm s Takinn Fontnncin

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

coluna “Processo”.

* Pagna maal

_ & Prsguisar « Nave = Lmgiar Vidad Auta Manual qu
Processo Emoresa TEo Processo: - Proceseo
Protesso Profemonal SRacSe! = P - prey
_ N® Documanto: UF: *  Noma Profssonal
Empresa atreciade:
M Organzacdo Posse: Ususdeio Possa:
Profisgonal Procesan » = . =
Mome Profssonsd Tipu Frocensso Lradade Stugtdo = Entrada Credore
Detran:< o, s it adin I Interprete de UBRAS | Defendo
02100008y | PEDRD HENRIQUE DE o Interprete de LINRAS Cancelado

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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Requenmento Renovagdo de Credencamento Q Visualaar Apravado
catmmnecmvn CRIMINAL FEDERAL Q visualizar Jw«mdo |
Certid 50 Negativa Chval Just Estadual Q visualizar Agrovado
mumwemumm | Q visushzar ‘ Aprovado

Para consultar o cadastro dos profissionais vinculados
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:

 Pégina i | Uswdepfisionsis

£ Peaquisar * Langsas

Procesao Empresa [ NY Dacumento! | F) - ChFy
Processo Profissonal Home: Situagdo Profissional:  Atve =
Athwdade; > Situacio Abividade: .
Vercimento Athidade: A& " Cadl. credor FPE:
E.mail
Profissionad N® Documanto = UF = Nome <
(902¢ | RS PAULA DE SOUZA |
Det';-nR | 708 | | R T PEDRO HENRIQUE
a S 206 RS ADRIANO

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

& P3gina miaal

v Salvar & Imprimir Extrato x Fedhar

I GerdwlriAh'vidades I Empresgg I Pendéiu:ias l Penalidadss I Certéficados lGAD—E_

Processo Empresa

Processo Profissional

— Dados P

Nome: * PALLL DE SOUZA

N¢ Doocusmento: = 2072 Doc.Oficial: Carteira de Identidads Cinl
Org3a emissor: = SIS/11 UF:™ RS -
Profissional ~
CPfF: = B2t Matricula operador SCE:® =8
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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 opc¢éo Imprimir, troque a impressora para ‘Salvar em PDF’, ‘Imprimir em PDF’,
‘PDF Creator’, por exemplo. O documento ndo 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 j& digitalizado.

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

b. Para as empresas, orientamos a utilizacdo da certificacdo digital da

empresa (CNPJ), quando houver mais de 01 proprietario, ou CPF, quando
Unico proprietario;

c. Para os profissionais, sera a aceita a certificagéo 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

Atualizado em 13/05/2022
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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 € 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 Pesguisar = Umpar

* Pogna imcal Codige

el CPF:
Processo Empress Razdo Socla: Noene Famtasia

Frocesso Profismonsl Tioo Emprese: . Sitsacio

[rees E-mak:

.-— Codigo Choj Cpe Razdo Sexcial Empress

Frofiemorsd
£0,000.000/0001-00 IMPNESA (YDA

Detranrs

grocenas

2. Na aba “Dados da Empresa”:

lIDadQs da Empresal Profissionais | Penalidades | Pendéncias

3. No grupo Contatos:
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Aelsdcs

Tregiam, Whatsdpy

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 apresentacédo dos telefones:

i. Selecione o telefone e arraste para a posicao desejada

Exlar na Ste ¢ Adccra Fo

. Ealbe np Ste fond Enhir ao S
51) 000G-0000 Sisy (%1} 00000000 Skn

d. Para Editar o telefone:

i. Clique no “Lapis”. Sera habilitada a edi¢cdo dos dados do telefone.
Fones * Exsbir no Sxey

Fone Exide np Ste

Msg Texto

A
{51) 0000-0000 Sim Telegram, Whstsipp . D

[51) 95995-0499% Whatsiop

ii. Sera possivel alterar o numero do telefone.

iii. Exibir ou ndo no site do DetranRS
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“Whatsapp”. Pode ser

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

site’, estas informagdes também constarao no site.

:v”, D
<
8 [ 4
Otugar™®
iv.
Teletane
Fone
0000008

191] 9e0Ls-099%

e. Para excluir um telefone:

i. Clique no “X” indicado.

Telefnne
Fones *
Fone
{51) 0000-0000

[51) §6999-9698

Exsbir no S2e

& LAaconar

W0 Nre sy Tenio P
um Selecare -
S I @
{ v Whatsiop
| Telegran
| o
Exibe np St Msp Texto Agoes
Sim Telegram, Whstsipp
Sim ‘Whataiop n

Senhas dos profissionais vinculados: renovar prazo ou inicializar a senha

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

A Pagea Inicial

Processo
Prefissional
Processo
facresendamento

FRagulandade Anual

Detranss

41 Pasquisar =~ Umgar
Cidige

el

Razdo Socia:

Tioo Emprese:

E-mak:

Codigo

CPF:
Hoene Fantasia.

Situacio:

ChPS < Aazdo Secial Empress

IMPHESA (TDA

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

profissional vinculado (Instrutores, Diretores, Médicos e Psic6logos).

a. Selecione a aba “Profissional”.

| Dados da Empresa Penalidades I Pendéncias | Incorporadas l
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« Salvar |« Emitir Certificado & Imprimir Extrato * Fechar
l Dados da Empresa i Profissionais i Penalidades I Pendéncias I Incorporadas _
2 Refazer perfil 7 Renovar prazo Inicializar senha
Nome & Documento | cpr & Atividade Stuagao |
hd C
Ativo
A_drr'l de_lnstltmgao g
1 ) ) Financeira
Adm de_Instltmi;ao g
Financeira
A_dm de_Instltmgao g
| | Financeira
ﬂ- i - I

b. Selecione o profissional (1). Pode selecionar quanto forem necessarios.
Para renovar prazo, clique no botéo (2).
Para Reinicializar a senha, clique 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. Sugestdo: ao reiniciar senha, clique sempre em Renovar prazo e em

Inicializar senha.

Para solicitar Regularidade Anual de CFC

I

A Pégnainical i falich
1. No Menu, escolha — ez [ b | 5 e
Empresd e
‘Processo’. Clique em Eropresa Tpo 3ot ctaen:
Syt
Novo’. Escolha [ | < e
ymiole
‘Regularidade Anual‘ e TP B —
maAvCEarmsnio Bt
Cllque em ‘Salvar’ 2egularcdade Aroal = :
o BT e R L L S R LR LR L
ALPERLY s teencia Sanetany
Detranrs | comnoe
GROCERGS

Creidesh A elve

2. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que a empresa anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencédo: um processo so
fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.
Clique na aba ‘Documentos’.

Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
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a. Requerimento de regularidade anual do CFC.
i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.
ii. Imprima, assine e anexe.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Reguerimento 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.

b. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’

et e de e e e Fatvar Matwe -t

Pemmr rvarls Brvrecss Trgiandade e o B A3s [IPRRTy - »E]
Tartaic agutne e Mt 43 PGTS o buseve oy Nis rtymas:
amAhe Ne3ie fe CEbais et A p— ks o vt
erraks fagenes s Oubese Dxtadin o fusine wasse Wes [rtervas:
Canehe ot cats ou landih oy e—— Mbe Letarvants

Curtdbo Torpurts fregervs Se Deneos Reervs

0
# Tringos Pedwrws ¢ & Divn Aban é Linie e Inumate
[Prapretiie de ORD] AGSe cabe Rada. Rocisss
DSy Y — ates Tk ey ‘.’ ,';‘ wrders
Ciyea s dacumerns fu dembranta com 05 o S b Inforut
Cartatie tagetiie Cae Lo Somtiat * Lushe Naee Whe Letaovess

O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera ser
devolvido para a empresa para revisao:
a. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa
ser corrigido.

Dooumer2es Sosatagd Aotes Stiagso Mok nee Mpsi ot

b. Remova o documento rejeitado.
Anexe o documento corrigido e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
d. Com toda a documentacdo aprovada, o processo serd Deferido e a

empresa recebera informacgéo via e-mail.
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Para solicitar Renovacéo de Credenciamento de CFC

L Fégrainicel

| . miper
1. No Menu, escolha ‘Processo’. | SRS
Eropresa Tpo aolortazia;
Clique em ‘Novo'’. Escolha -~
. - ) . | ‘ Jsudr o Passer
Renovacéo de Credenciamento ‘e | vk ‘
eaweraasmanto Y —
clique em ‘Avangar’. - " tochar
|
Detranrs
fegdindae Anld
WCERGS Witeadecha cw P ool

Dosviiodopds ce Mu'ssuid

| Sulsthuglo crotssod
Anor2¢Sa e Ooedenazmarhy

Clique na aba ‘Documentos’.

Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de renovacao de credenciamento do CFC.

Termo de adeséo do CFC.

Declaragédo de compromisso dos proprietarios do CFC.

Documento de Autodeclaracdo CFC.

Cligue para gerar os documentos ja preenchidos pelo GEP.

-~ ® oo o

Imprima, assine e anexe os documentos.

1
L o ves
Sagierrnerts Reoc<aghs 2 Credannemertn * Espahec Ardane CTTRLI T S H u
Torma I Adsclo * Saczbwer Arganm ME) deboermdy o
Cotuvmente de Adoseiionche CIC ® fazzhar Argan Ny Infonmede o

samatis erpress

Czpua 22 ;;-x-n.:;‘:_‘:v 2 Héz Iricernads

Cortrdin Seepticade da SIS ox Carting 4n

Fwgatro e Pumsces Juridcea %83 Inborrnedy

rin e b TR

g. Para cada proprietério sera necessario gerar a respectiva declaracdo de
residéncia:
i. Se necessario atualizar endereco residencial, clique em ‘Alterar
enderego’ e sO depois faca o0 passo seguinte.
i. Clique em ‘GerarDoc’ para gerar e imprimir a Declaragdao de
Residéncia.
iii. Imprima, assine e anexe os documentos.

h. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
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IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE os Requerimentos, Formularios,

Declaracbes e Termos de Adesado 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.

4. O processo podera ser devolvido para a empresa para revisao:
a. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa
ser corrigido.
a. Remova o documento rejeitado e anexe o0 documento correto (ou corrigido).
b. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.
5. Com toda a documentacdo aprovada, o processo sera encaminhado para
assinatura via sistema PROA:
a. O processo permanecera na situagao ‘Aguardando PROA’.
b. Ao retornar, o Termo de Adesédo assinado sera incluido no processo, pelo
Credenciamento.
c. O processo sera Deferido e a empresa recebera informacéao via e-mail.

Para solicitar alterac&o de dados de repasse da empresa

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em

‘Novo’. Escolha ‘Alteracao de dados de

Repasse ‘ e clique em ‘Avangar’.

TeNoUCIC 00 volseanad
Doaenodacie oe Veiiulo

Feguiariade Aresy

Pancachs de Credencamentn
ReTotencanents 4 XS . v
G disee Mflenina ot

rraniwes )

Regularidads Awal

2. O sistema exigira os novos dados bancarios.
a. Escolha o Banco. Se néo estiver na listagem, clique em Outro e informe o

numero do Banco.
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b. Informe os demais dados bancéarios conforme solicitado:
i. Numero da Agéncia + digito verificador (quando houver).
ii. Numero da Conta Corrente + digito verificador (quando houver).

— Dados da conta corrente

Banco: -

Conta Corrente:

Para prosseguir, informe ao menos um dos dados e cligue em "Gerar Solicitacdo”.

3. Clique na aba ‘Documentos’.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de alteragcdo de dados de repasse do CFC.
i. Imprima, assine e anexe.
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. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

::f:emmn: | Memsses | Hetens

Onzamertss Stecstagds Azltes Srtaemde Mzirew Moo Serer Gan
Netrer
RequanTrerns i Atwracha 2w e -~ et =
e + Zaszber Argusvs rbz Itz ’
Camprsvarts de sires crrwsta * Taatier Aigeees M2 Informass

6. O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera ser

devolvido para a empresa para revisao:
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a. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa

ser corrigido.
b. Remova o documento rejeitado e anexe o documento correto (ou corrigido).

i. Caso necesséario corrigir os dados da conta informada, clique na aba

Financeiro.

< Briler Outmncsmerts » Cavcaier Proceces « Papter Jues » Factm

) —— e

Voaimanres Szbotache agtas

s acadoinsy drdens my gadadenns I Q wisken B Herrmv I hepertace = L]
ToTGToemTis de SSIEs OTerte Q sz Azrowats

ii. Cligue em Alterar Dados. Faca as correcdes e clique em Salvar.

+ Enviar Credenciamento » Cancelar Processo & Exportar Docs » Fechar

aterar Dacos | i | AlterarDados deRepasse

— Dados da conta corrente

— Dados de Repasse

Banco:

Banco: x
Agéncia:
Agéncia:
Conta Corrente:
Conta Corrente:

iii. Cliqgue novamente na aba Documentos, gere um novo Requerimento,
assine, anexe e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
7. Com toda a documentacado aprovada:
a. O processo sera Deferido.

b. A empresa sera comunicada via e-mail.
c. O GEP encaminhara e-mail e documentacdo para a Coordenadoria de

Contabilidade para atualizagdo dos dados da conta no sistema FPE.
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Para solicitar vinculacéo de veiculos

R e

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em  [-ie ] < « Fecnar
‘Novo'. Escolha ‘Vinculacéo de Veiculo' e e -
Qeaweeaaamanto Ni=ragao Socetasa -

12 Dascradencamene
Degvirculs;do de Froficsions!
Daswrculagdo de Veicin

Detr.a'nRS Rugaiaridade Anual

e clique em ‘Avancar’. 2eqularidule Ayl

Rercreaio c Cradueng wennnts

Subwtituicia prafisyanal

QROCERGS

Vinca2g80 ce Prafissona
vincaagSo ce Vakulo v

Informe a placa do veiculo a ser vinculado e clique em Localizar Veiculo.

Cliqgue em Gerar Processo.

» Fachar

Tipai*

Infurme ¢ tpe de processo

" =

Informe & placa » dgus em Loceizar Veiculs®

3. Clique na aba ‘Documentos’.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de vinculacao de veiculo.
i. Imprima, assine e anexe.
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.

5. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.

e T —— Ll Piseyee - Bwtar Lws » batar
[Eee——rap—

Sururresics Sokstoche Shuache Marve b—trts Gerat Dee

atey
Reseerars iecke d0 hi 2 o st =30
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Para solicitar desvinculagédo de veiculos

4 Pagrainical £ Prescutsar -
1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em B s Bracesss

‘Novo'. Escolha ‘Desvinculagéo de Veiculo® e ‘

clique em ‘Avancar’. Becradensiamanta ivail N N a e
Regularcdade Arat & lwrans cuBrdancge

Ahwencks Srracans
Detranrs
GROCERGS

2. Selecione o veiculo a ser desvinculado e

cligue em Gerar Processo.

- v~

o —— —— N O s & e eV

3. Clique na aba ‘Documentos’.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de desvinculacdo de veiculo.
i. Imprima, assine e anexe.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

pelo _sistema GEP, pois é o modelo oficial da autarquia e esta

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

5. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.

Para solicitar vinculacéo de profissionais credenciados
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1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em N — -
‘Novo’. Escolha ‘Vinculag&o de Profissional

T ety
ELTEREY

Jsudro Posse:

‘ e clique em ‘Avancar’.

ymiade

Reawienaamanto

2egulardae Arual

Detranrs

GROCERGS

2. Informe RG ou CPF do profissional e clique em Localizar Profissional:

Kru Dacymenks ;R cpe: Lucaigar Fratissmn

Infarme a0 memoe um dos documentos scimae & =igus am "Lacalizer Prefissional®

Ao ser localizado o profissional, selecione a atividade que deseja vincular.

b. Confira e corrija dados como telefone, e-mail e endereco.

3. Ao finalizar, clique em Gerar Solicitagéo.
4. Clique na aba ‘Documentos’.
5. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de vinculagdo 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.

6. Anexe os documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
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Para solicitar desvinculag&o de profissional

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em

1 P&gra iniciel

‘Novo’. Escolha ‘Desvinculacdo de G ...
Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’. Coldm ™ —
a..,.l;-»ljuu ;‘ il ‘ el et
Detranrs st
QROCERGS ;

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

3. Clique em Gerar Solicitacéo.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:

a. Requerimento de desvinculacdo do profissional.

i. Imprima, assine:
1. E exigida a assinatura do profissional somente quando tratar
de médico ou psicologo. Na impossibilidade deste profissional
assinar, o responsavel pela empresa deve registrar no

requerimento o porqué da ndo assinatura do profissional.
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IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Reqguerimento

gerado pelo sistema GEP, pois € o modelo oficial da autarquia

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

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

Para informar afastamento temporario de profissional — Diretor-Geral ou de Ensino

Em se tratando de profissionais de CFC, conforme inciso XI do artigo 8.° do Anexo |
da Portaria DETRAN/RS n.° 181/2016 — regulamento dos CFCs, é necessério “comunicar
previamente ao DETRAN/RS o afastamento temporério do Diretor-Geral ou de Ensino
guando superior a 10 (dez) dias uteis; excedendo a 30 (trinta) dias, necessariamente devera
ocorrer a substituicdo na Direcdo, exceto em casos de afastamento para tratamento de
saude em periodo inferior a 90 (noventa) dias”.

No afastamento temporario, h4 data para o inicio e para o fim da auséncia do
Diretor (Geral ou de Ensino).

Para cadastrar o afastamento temporario do Diretor-Geral ou Diretor de Ensino,

seguir 0 passo a passo que segue abaixo:

Pagna inic

Wharar erm Lode

: Hovn impe
] 1 2
Processo CNP):

Razdo Sodial
Yaiculo a2l b
Tipo Empresa:
Prof /fEmpresa Irraguiar
£ .mail
Profsswonal

Administragdn s PF Razd inl Empresa Mk
Tipo de Documento
Tipc do Atvidace : 4
Tipe de Empresa
Tarxas Ygentes -

a. Clique em Empresa (1), digite o cédigo da empresa (2) e clique em Pesquisar
(3). Localizada a empresa, cliqgue no codigo (4).
b. Clique na aba ‘Profissionais e no nome do profissional, na linha da

atividade que tera registro de afastamento.
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c. Clique na aba ‘Afastamentos’ e em ‘Adicionar’.

» Fachar

Cancear Afastamentos s
-

Data irick Data fim Mk Jubstitts ident haegie
sttt

Ragistrur nio sccontrados

d. IMPORTANTE: é necessario informar Motivo, Data inicio, Data fim e o

profissional substituto.

Prifission

kvt ade

Matryo: *

Dats indo: *

Data fm * Facien

Schateuto: * Seide

Swscricle Muttro | Atuslraghe Prefissionsd
Outros

Chawvecho Lisenge Myternid ade
—————

3900 caracterss rastaries

e. Posteriormente, se necessario, a empresa podera alterar a data fim. Para
alteracdo da data de inicio, entrar em contato com o Credenciamento, pelo e-

mail credenciamento@detran.rs.gov.br.

Para solicitar substituicdo definitiva de profissional

Em se tratando de recursos humanos, o CFC precisa ter vinculado pelo menos 01
Diretor Geral, 01 Diretor de Ensino, 01 Médico Perito, 01 Psicélogo Perito, 01 Instrutor
Tedrico e 01 Instrutor Pratico.

Sem ter o minimo destes profissionais a empresa sera automaticamente bloqueada
até que seja vinculado um substituto devidamente credenciado.

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

Para isto, basta seguir o passo a passo.
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b. Informe o RG ou o CPF do substituto, que ja deve estar credenciado,

e clique em ‘Localizar Profissional’.
| Mubotacds de sulstitigdo de Prafisanal

dere Lobatach * Fadhe
Frofiseonal o ter substtudo

Profissuonal:

Alividade

Srufissanal Subshitut
Dot ldertidade UF: RS CPF Lecatzar Protisplonad
Informe 30 manos um 934 documentos soma & cigque em “Localzer Profissonal

c. O profissional passara a constar na lista como localizado.
d. Selecione o profissional e a atividade desejada e clique em ‘Gerar
Solicitacao’:

Pare poosdeguit otlenione o Brofiasionsl SUtAS & chaue em "Oarer PrOCeasd

Noane Srofsnonw rivinae S (s Trecen: fn) Anusl FAD-E

¢ . Rusponsien! TecmD on COV Cacastradn

e. Clique em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Desvinculagao.

f. Na outra linha, clique novamente em ‘GerarDoc’ para gerar o
Requerimento de Vincula¢do do novo profissional.

g. Assinados os requerimentos, anexe.
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a. Na desvinculacdo é exigida a assinatura do profissional
somente quando tratar de médico ou psicélogo. Na
impossibilidade deste profissional assinar, o responséavel pela
empresa deve registrar no requerimento o porqué da néao
assinatura do profissional.

b. Na vinculagdo sempre sera exigida a assinatura do
profissional.

IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE 0s Reqguerimentos

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.

h. Ao anexar todos os documentos exigidos, clique em ‘Enviar

Credenciamento’.

......

e —

VTG A * bhather Args N Irfermnd

X

s

>

4

2
& %‘

Para solicitar credenciamento e vinculacdo de profissional

O processo de Credenciamento e Vinculagdo permitirdA ao CFC encaminhar
solicitagdo de credenciamento e vinculacdo de um profissional que esteja contratando. Ao
finalizar o processo, o profissional estara credenciado e automaticamente vinculado ao CFC.

Mas atencdo: o processo serd permitido somente para profissionais com
certificado de curso de Diretor ou Instrutor, bem como Titulo de Especialista ja
registrado no GFC. Verifique antes de abrir processo. Nao havendo registro do curso ou do
Titulo de Especialista, orientacfes estédo disponiveis no site do DetranRS.

Abra o processo somente depois de o registro ter sido efetivado.
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1. No Menu, Profissionais, escolha e |
‘Processo’. Clique em ‘Novo’. Escolha .
‘Credenciamento e Vinculagao’ e cliqgue em :

‘Avangar’. L:f:ir:_

2. Informe RG e CPF e clique em Localizar Profissional.

] =i

3. Nao sendo localizado o profissional, clique em Inserir Profissional.

do. Cato deseja nciuir chaun nd He2ho oo lade.

4. Preencha os dados exigidos e clique em

Salvar Profissional’:

a.

Informe Escolaridade, indicando
Instituicdo de Ensino e Data de
Concluséao.

Informe os dados de contato:

telefone(s) e e-mail pessoal.

el

Verifigue o CEP correto no site dos
Correios: www.correios.com.br.
Digite o CEP, clique na lupa e preencha os demais dados do endereco.
Quando se tratar de um CEP geral, seré necessério informar tipo de
logradouro e bairro.

Quando se tratar de RS ou BR, o ‘km’ devera ser informado no complemento.

Em numero, apenas a numeracao do local. Se nao tiver, deixe em branco.

5. Escolha a atividade em que sera credenciado.
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Ao finalizar, clique em Gerar Processo.

Confira e corrija 0 que for necesséario nos dados de Escolaridade, Contatos e/ou

O processo ficard& em modo ‘Rascunho’, até que a empresa anexe todos os

documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: um processo s6

‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, o processo sera

automaticamente cancelado pelo sistema e serd necessario abrir novo processo.

6.

Endereco.
8.

fica em
9.

Clique na aba ‘Documentos’.

L e e

B T L Sy ——

e e e R

i

b gy |t ot b gy | b —
S .

10. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:

a. Requerimento de Credenciamento do Profissional.

Cligue em ‘GerarDoc’ (1) para gerar o Requerimento.

Imprima.

Deve ser assinado pelo profissional e anexado.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado pelo

sistema GEP, pois é o modelo oficial da autarquia e esta permanentemente

atualizado. Além disso, ele j& vem previamente preenchido pelo sistema,

sendo necessario apenas imprimir, assinar e anexar ao processo.

b. Anexe os documentos exigidos (2):

Na falta do Certificado de Conclusdao do Curso de Diretor Geral, de

Diretor de Ensino ou de Instrutor de Transito, poderé ser aceita a tela

do sistema GFC que comprove o registro do curso valido nos
sistemas do DETRAN/RS.
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c. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.
11. O Credenciamento ir4 fazer a andlise dos documentos. O processo podera:
a. Ser devolvido para a empresa para revisao:
i. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que
precisa ser corrigido.
ii. Remova o documento e anexe novo documento corrigido (correto).
iii. Cligue em ‘Enviar Credenciamento’.
b. Ser Deferido.
12. Ao finalizar o processo:
a. O profissional recebera e-mail informando o credenciamento, vinculagédo e
dados de acesso ao sistema.
b. Nos casos de profissionais com repasse, o sistema encaminhara e-mail para
a Contabilidade para registro e geracao do codigo FPE do profissional (codigo
de identificacéo do profissional para o repasse de remuneracao).
13. O profissional sera considerado homologado:
a. ApOs aquitacdo da GAD_E.
b. E, nos casos de profissionais com repasse, somente ap0s o langcamento
do cddigo FPE no GEP, pela Contabilidade.

Para solicitar alterac&o de endereco da empresa

Pagna inicial imta di Subitapdes

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em

‘Novo'. Escolha ‘Alteracdo de Endereco’ e

clique em ‘Avancar’.

Detran: v

prOCERCS

2. Informe o CEP e clique na lupa.

a. Verifique o CEP correto no site dos Correios: www.correios.com.br
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b. Preencha os demais dados do endereco.
i. Quando se tratar de um CEP geral, sera necessério informar tipo de
logradouro e bairro.
ii. Quando se tratar de RS ou BR:
1. O ‘km’ devera ser informado no complemento.
2. Em numero, apenas a numeracao do local.
iii. Se o endereco ndo tiver numeracgao, ndo preencher.
c. Verifique se os dados estao corretos e completos.
d. Clique em “Gerar Processo”

3. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que a empresa anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: um processo so
fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

4. Clique na aba ‘Documentos’ (1).

E"h rv—ISENEENY. =

= -

5. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Vistoria para Alteracdo de endereco.
i. Clique em ‘GerarDoc’ (2) para gerar o Requerimento.
ii. Imprima, assine e anexe.
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.

b. Anexe os documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’ (4).

6. O Credenciamento ir4 fazer a andlise dos documentos e encaminhar para Vistoria.

7. 22FASE - VISTORIA
a. A equipe de Vistorias pode constatar algum erro no Requerimento e/ou
documentos e solicitar correcdo. Neste caso, 0 Requerimento e/ou
documentacao sera rejeitada e o processo devolvido para a empresa.

i. Localize o processo que constara como ‘Devolvido para revisdo’.
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ii. Para corrigir o Requerimento:
1. Na aba Documentos, remova o documento rejeitado.
2. Cligue na aba Endereco.
3. Cliqgue em Alterar endereco. O sistema ira liberar a edicdo dos

dados do endereco para correcao. Corrija e clique em Salvar.

iii. Cligue novamente na aba Documentos, gere um novo Requerimento,
assine e anexe.

iv. Para correcdo nos demais documentos, remova o0 documento
rejeitado e anexe outro, correto.

v. Clique em ‘Enviar Credenciamento’. O processo sera devolvido

diretamente para Vistorias.

8. 32 FASE - ENVIO DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
a. A vistoria foi aprovada e o processo ja possui Boletim de Vistoria aprovado.
b. Localize o processo que constara como ‘Devolvido para complementacédo’.
c. Clique em ‘Gerar doc’, para imprimir o Termo de Adesao ja preenchido pelo

sistema. Anexe o Termo devidamente assinado.

==

d. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

9. O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera:
a. Ser devolvido para a empresa para revisao:
i. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que
precisa ser corrigido.

ii. Remova o documento e anexe novo documento corrigido (correto).

Atualizado em 13/05/2022
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iii. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.

Ser encaminhado para assinatura pela Dire¢cdo Geral.

i. Passara para a situagao “Aguardando PROA”.

ii. Ao retornar assinado:

1.
2.

O processo GEP sera Deferido.

Serd encaminhado e-mail para nossa DTI sobre a troca de
endereco do canal de dados.

Assim que recebermos retorno da DTI, o nimero da SOL
aberto junto a PROCERGS sera informado no processo GEP e
a empresa comunicada por e-mail.

Ao ser instalado o canal de dados, a empresa podera concluir
a mudancga para as novas instalagbes e devera comunicar o
Credenciamento (credenciamento@detran.rs.gov.br) para
conclusdo do processo GEP, informando que a mudanca
foi realizada.

O Credenciamento ira concluir o processo GEP, as alteracdes
serdo efetivadas no sistema e a empresa comunicada por e-

mail.

Para solicitar alteracdo societaria ou contratual

A empresa precisara solicitar Alteracdo Societaria ou Contratual nas situagées em

gue a alteragéo contratual exige assinatura de novo Termo de Adeséo pelo(s)

proprietario(s):

1.

2
3.
4

Ingresso ou retirada de sécio(s)

Alteracdo de razédo social

Alteragdo de tipo empresarial.
Inclusdo de correspondente bancario (Portaria DETRAN/RS n.° 03/2015 e

alteracdes).

Quando uma destas alteracdes ocasionar a alteracdo do nome fantasia, também

sera possivel fazer no processo de Alteracdo Societaria. Mas quando a alteracdo for

somente do nome fantasia, bastara uma simples correcao cadastral (entre em contato com

credenciamento@detran.rs.gov.br ).
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1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em ,
‘ : ‘ x e ] v
Novo'. Escolha ‘Alteragdo Societaria’ e clique E
em ‘Avancar’.
Detran

R CEWCTEINT

2. Para ingresso de novos(s) proprietario(s), informe RG e CPF (1) e cligue em

Localizar profissional (2).

1

a. Caso o sistema néo localize o profissional, clique em “Incluir Profissional” (3).

b. Sera aberta nova janela, preencha todos os dados e clique em “Salvar”.

Ingresso de sdcios

Nro Documento: UF: |RS CPF: Localizar Profissiona
Informe ac menos um dos documentos acima e cligue em “Localizar Profissionalg 3
O profissional ndo foi localizado. Caso deseja incluir cligue no botde ao lado. Incluir Profissional

3. Pararetirada de proprietario(s), selecione todos que deverao ser excluidos (2).

<5

Havendo nova Razé&o Social, informe (3).
Havendo novo Nome Fantasia, informe (4).
Havendo alteragcéo de tipo empresarial, selecione o novo tipo (5).

Informadas as alteracbes necessarias, clicar em “Gerar Processo”.

© N o g B

O processo ficarda em modo ‘Rascunho’, até que a empresa anexe todos os

documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atenc&o: um processo so
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fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.
9. Clique na aba ‘Documentos’ (1).
10. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de alteracdo societaria.
b. Formulario de dados cadastrais para o novo sécio, quando for o caso.
c. Clique em ‘GerarDoc’ (2) para gerar Requerimento e Formulario de dados
cadastrais, quando for o caso.
d. Imprima, assine e anexe.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE os Requerimentos e Formularios

gerados pelo sistema GEP, pois sdo os modelos oficiais da autarquia e estédo

permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém previamente
preenchidos pelo sistema, sendo necesséario apenas imprimir, assinar e
anexar ao processo.

e. Anexe os demais documentos exigidos.

f. Ao finalizar, clique em ‘Enviar Credenciamento’ (4).

. Pimbe Procaes « ARmogbe Suwmtbne | Proveme 7971963637
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g. O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos.
i. O processo podera ser devolvido para a empresa para revisao:
1. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e
0 que precisa ser corrigido.
2. Remova o documento e anexe novo documento corrigido
(correto).
3. Em caso de correc¢éo no Requerimento, remova o documento.
a. Cligue na aba Alteracdes. Cliqgue em Alterar Dados.
Faca as correcdes e Salve.
b. Retorne para a aba Documentos. Emita novo
Requerimento clicando em GerarDoc na respectiva

linha. Assine e anexe.
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4. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.
ii. Apds aprovacao:

1. Havendo retirada de so6cios, serad realizada consulta a
Corregedoria e assim que tivermos resposta a consulta, o
processo sera devolvido para complementacao.

2. N&o havendo retirada de sécios, o processo sera de pronto

devolvido para complementacéo.

11. 32 FASE - ENVIO DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
a. Localize o processo que constara como ‘Devolvido para complementagéo’.
b. Clique em ‘Gerar doc’, para imprimir o Termo de Adeséo ja preenchido pelo
sistema (1). Anexe o Termo devidamente assinado.
Anexe 0s documentos exigidos (2)

d. Ao finalizar, clique em “Enviar Credenciamento” (3).

Lhe Wt gicn Trmew et bea gaws e | g 00 1ot o8 Prvme e 4

12. O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera:
a. Ser devolvido para a empresa para revisao:
i. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que
precisa ser corrigido.
ii. Remova o documento e anexe novo documento corrigido (correto).
iii. Cligue em ‘Enviar Credenciamento’.
b. Ser encaminhado para assinatura pela Direcdo Geral.
i. Passara para a situagao “Aguardando PROA”.
ii. Ao retornar assinado, o processo GEP sera Deferido, as alteracbes

efetivadas no sistema e a empresa comunicada por e-mail.
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Orientacdes gerais Uteis ao processo

1.1.1 QUANDO DO FALECIMENTO DO PROPRIETARIO DE EMPRESA
Ocorrerd um inventario (judicial ou via Tabelionato), onde serd identificado o

inventariante: "que ou aquele que é incumbido de administrar o espdlio enquanto nao se
julga a partilha e sdo atribuidas as partes pertinentes aos herdeiros ou legatarios. Que
ou aquele que é responsavel pela identificacdo, arrolamento, avaliacdo, administracao e
partilha dos bens da heranga" (DIREITO DAS SUCESSOES).

Cabera ao inventariante assinar em nome do socio/proprietério falecido.

1.1.2 DAS ASSINATURAS, QUANDO DO INVENTARIO NAO FINALIZADO
Para os casos em que o inventario nao foi finalizado e a empresa precisa fazer

Renovacédo de Credenciamento, Alteragdo de Endereco ou outro procedimento que
exija assinatura de todos os proprietarios, o inventariante deve solicitar ao Juiz uma
autorizacao para assinar em nome do socio falecido e enviar copia desse documento ao
Credenciamento. Neste caso, assinara o Termo de Adesdo e/ou Requerimento em
substituicdo ao soécio falecido. Havendo outros socios, eles deverdo assinar o
documento normalmente.
a. Deve ser anexado no GEP, junto ao Requerimento assinado pelo
inventariante:
i. Copia da Certiddo de Obito.
ii. Copia de Certidao do Inventariante ou documento oficial de nomeagao
de inventariante autorizado a assinar em nome do proprietario falecido.
b. O Termo de Adesdo e/ou outro documento que exija assinatura do
proprietario falecido, devera ser anexado junto a este documento a certidao
de inventariante.
c. Nao séao exigidas as certidGes judiciais negativas do proprietario
falecido, apenas dos demais socios. Neste caso, anexar certiddo de 6bito

do sécio falecido.

1.1.3 QUANDO REALIZAR A ALTERAGAO SOCIETARIA?
Somente quando da finalizagcdo do processo de inventario, pois é neste

momento que é expedido o Formal de Partilha. Nele constara quem séo os herdeiros e
como se dara a divisdo de bens, demonstrando aqueles que poderdo ingressar na

sociedade ou assinar Requerimento indicando venda das a¢des do proprietario falecido.
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Para analise da alteracéo societaria, sera exigido:

a. Requerimento de Alteragdo Societéria assinada por todos os soOcios. Em

nome do proprietario falecido, assina(m) o(s) herdeiro(s) designado(s) no
Formal de Partilha ou pelo Inventariante (neste caso, deve encaminhar
também documento comprobatério de nomeacdo como inventariante).
i. Junto ao Requerimento, deverdo ser anexados:
1. Copia da Certiddo de Obito do proprietario falecido;
2. Copia do Formal de Partilha (esclarece quem herda a
empresa/ quota);

Copia autenticada do RG, certiddes civeis e criminais Estaduais e Federais
do(s) herdeiro(s) que recebeu(eram) a quota do proprietario falecido e
esta(do) ingressando na sociedade (documentacdo como nhovo
sécio/proprietério).

1.1.4 QUANDO PROFISSIONAL MENOR DE 18 ANOS - EMANCIPADO
Para vinculagdo como profissional, somente na condicao de menor

emancipado. Neste caso:

a. Sera exigida assinatura do menor emancipado.

b. Seréo exigidos todos os documentos (RG, CPF, endereco).

C.

Serdo exigidas todas as certiddes.

1.1.5 QUANDO PROPRIETARIO DE EMPRESA — MENOR EMANCIPADO
a. Serd exigida assinatura do menor emancipado.

b. Seréo exigidos todos os documentos (RG, CPF, endereco).

C.

Serdo exigidas todas as certidoes.

1.1.6 QUANDO MENOR DE 16 ANOS (16 ANOS INCOMPLETOS)
a. Considera-se como Menor representado.

i. Seréo exigidos todos os documentos do menor (RG, CPF, endereco)

i. Deve ser encaminhado juntamente com o Requerimento, um
documento assinado pelos pais ou tutor(es) legal(is), informando
quem representard O menor no processo, juntamente com as
certiddes negativas do(s) representante(s).

iii. N&o serdo exigidas as certiddes do menor.

iv. Nos processos GEP, quando das certiddes, basta apresentar RG com

a informag¢do menor de 16 anos (ndo ha necessidade de assinatura,
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pois o operador devera conferir a idade. Sendo constatado tratar de
menor de 16 anos, a documentacgédo sera aprovada).

1.1.7 QUANDO MAIOR DE 16 ANOS (16 ANOS COMPLETOS) E MENOR DE 18 ANOS
a. Considera-se como Menor assistido.

i. Serdo exigidos todos os documentos do menor (RG, CPF, endereco).

i. A documentacdo devera ser encaminhada com assinatura do(a)
adolescente e do(s) representante(s) legal(is).

iii. N&o serdo exigidas as certiddes do menor.

iv. Nos processos GEP, quando das certiddes, basta apresentar RG com
a informac@o menor de 16 anos (ndo ha necessidade de assinatura,
pois o operador devera conferir a idade. Sendo constatado tratar de
menor de 16 anos, a documentacédo sera aprovada).
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