ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Det r'an RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

MANUAL GEP PARA A INF CADASTRADA - INSTITUICAO

CREDORA

Este manual foi elaborado para auxiliar a INF cadastrada nas consultas e solicitacdes

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 orientagfes 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 maozinha ' ).
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CAPITULO 1 -DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP

O Sistema GEP — Gestdo de Empresas e Profissionais — est4 sendo desenvolvido
com o intuito de dar mais celeridade e transparéncia aos processos de credenciamento,
além de contribuir de forma significativa com a redugdo 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

| orasnizecions! |

Credenciado * s Codigo da Empresa: CDV00xxx
Usuario* ™1 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’. Apos, cligue no codigo da empresa:

GEP £ Pesquisar |+ Limpar

& P&gina inicial Cadigo:

ProcesEs Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Profissional Tipo Empresa; = Situacdo:
2 e
T Codigo & CNPJ 2 CPF & Razdo Social ¢ Empresz

Profissional |

‘ OD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
Detranrs
OESENVOLYIDD PELA
[ROCERGS

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

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

Atualizado em 06/07/2021


http://www.detran.rs.gov.br/inicial

& Detranrs o

UGAﬁoo A SEGURANGA PUBUSA

Além disso, aparecera a data de vencimento do cadastramento, conforme imagem

abaixo:

+ Salvar |« Renovar Credenciamento + Realizar Ragularidade Anual « Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Acdes =  Fechar

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

— Dados da Empresa

Codigo: HMLCDVO4

=

Tipo Empresa; CDV - Centro de Desmanche de Veiculos

Situacdo: Homologada

Razdo Social: * Pedro pecas SLU
Nome Fantasia: pedro pecas

CNPY: = 00.000.000/0001-91

Inscricdo Estadual:

Vendmento Credenciamento; 08/07/2021 @
Vencimento Regularidade anual:  30/04/2022 &=

Vencimento GAD-E! = 31/03/2022 tH

Para consultar a lista de profissionais vinculados — Administrador de INF

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

GEP O Pesguisar + Limpar

& Pé&gina inicial Cadigo:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo:Empresa; = Situacdo:
E-mail:
Codigo ¢ CNPJ & CPF £ Razio Social ¢ Empresz
Profissional
e OD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D tm DEFESA DA VIDA L . R gy e
o sEMVOLVIDD PELA
[ROCERGS

2. Cliqgue na aba “Profissionais”. Sera exibida a listagem de profissionais vinculados
atualmente a empresa (situagéo “ativa”):
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+~ Salvar  « Renovar Credenciamento + Realizar Regularidade Anual « Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Acbes -
' Dados da Empresa Penalidades | Pendéncias Atividades i Patios | GAD-E I Notificacdo l Histérico _
+ Adicionar... o Refazer perfil @ Renovarpraze & Inicializar senha
Nome & DOCUmento: cpeie Atividade StusgEo! | vene | W€ | e | o | Fim
—~ Creden Keuat GAD ~ Vinculo vinculo
Ativo s PS < <
ELINISEFERRELRS 000347256 000..982.81 Gerentede CDV | Ativo 11/02/202
EEDRO LENRIO 100044140 000000.81 Gerente de CDV Ativo 13/05/202
PEDRO TENRT 000544140 000.511.81 gg"?"ie‘ém de Ativo 13/05/203
(HAGOMEh: 000368315 000572.38 5255&'?!3'9\, Ativo 17/03/202

Também é possivel obter a informacgéo dos profissionais ja desvinculados, alterando

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

v Salvar

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

Dados da Empresa | Profissionais I Penalidades Pendéncias | Atividades ‘ Patios l GAD-E I Notificacdo ' Histérico _

+ Adicionar.. 2 Refazer perfil & Renovar prazo & Inicializar senha
Nome 2 SecUmenie S ehers Atividade & Vene | e || e Fim
A4 e Crecden Anyal GAD & vingulo vi'ncculc
Ativo
‘ 11/02/20z
Encerrado
Todos 13/05/202
Para consultar o registro de penalidades
‘ ) 7 - ’ . .
1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apods, clique no cédigo da empresa:
GEP £ Pesquisar |+ Limpar
& Pé&gina inicial Cadigo:
- o
Processo Empresa Razdo Sodial: Nome Fantasia:
Processo Profissional Hpo Empresa; = Situacdo:
Empresa o
ﬁ Codige ¢ CNPJ = CPF & Razdo Social & Empres:
Profissional
EMPRESA LTDA
£ DEFESA DA VIDK
Detranrs
sesewvoivize reLA
[ROCERGS

2. Clique na aba “Penalidades”. O sistema exibir4 a relacdo de todas as penalidades

registradas no sistema GEP, como mostra a imagem abaixo:
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v Salvar | « Gerar GAD-E | « Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

[ Dados da Empresa ] Profissionais r Penalidades Pendéncias I Atividades ‘ Patios

T GAD-E i ﬁ

Tipo & Data Publicacdo DOE ~ Data Inicio ¢ Data Fim & Situagdo & AcBes
Suspensdo 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 nuimero e data de publicacdo da respectiva Portaria que aplicou a
penalidade.

o

Salvar |« Gerar GAD-E |+ Emitir Certificado @ Imprimir Extrate | » Fechar

e eal — ae el T

| I | ComslarPenaldade Empresa e Stuacio - ==
ISusper;sﬁo = Fechar Excluida
Penal. Descredenciamento Resolvida
Tipo: * Suspensdo -

Data Publicagdo DOE: *  01/04/2021

Situagdo: Excluida

MNumero 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 cédigo da empresa:

GEP 0 Pesquisar + Limpar

& Pégina inicial Caodigo:

Processo Empresa Razao Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa; | Situacdo:
Profissional B Er s e o

Profissional
EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

[ROCERGS

2. Clique na aba “Pendéncias”. O sistema exibira a relagcdo de todas as pendéncias
registradas no sistema GEP.
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« Salvar  « Gerar GAD-E =+ Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

I Dados da Empresa i Profissionais I Penalidades Atividades | P3tios ' GAD-E _

Tipo Pendéncia & Bloqueante & Data Inicio ~ Data Fim ¢ Situacdo ¢ Acdes
f{:nfe'ﬁfss“ debesaeden; || o 16/12/2019 Cancelada
fi':"’l’;ggs“ deDesaeden’ | oim 17/03/2021 Cancelada
g?g:\zf‘;:e“""ag& Crede | ngo 19/03/2021 Resolvida
Adesdo a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
2::?:;2:'25 enovagacicrede N3o 30/04/2021 Cancelada

Para consultar o histérico da empresa

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

GEP o Pesguisar = & Limpar

& Pagina inicial Codigo:

Razdo Social: MNome Fantasia:

Processo Empresa

Processo Profissional Tipo Empresa; = Situacdo:

L — =

ﬁ Codigo < CNPI = CPF % Razdo Sodial ¢ Empresz

Profissional

EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

[ROCERGS

2. Cligue na aba “Histérico”. O sistema exibira histérico de transagdes realizadas no
sistema GEP, como vinculagbes, renovacfes, alteracfes de dados. O histdrico
podera ser salvo nos formatos .pdf ou Excel.

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

Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias Atividades l Patios | GAD-E | Notificacdo Histdrico _
Ll
Data Gata 1D Doc Empresa = Operador
e Tipo Histdrico < Vencimento Alteracdo & e p‘\ P = Observagdo ©
Inclusdo & P = < <

20/05/2021 Blogueio abertura Processos 5

31:17:06 (Automatico) Blogueio Abertura Process Anexar HMLDETRA| 3882438

3{:;’??,’{2}321 Alteracdo de Dados Vencimento GAD: de [31/03.. | Anexar | HMLDETRA| 3882438 tweste

i;"g?igz t vinculacdo Proprietario de CDV (80784... HMLDETRA| 3114902 ssss55555

égf?g’ign vinculagdo Gerente de CDV (9079105.. HMLDETRA| 3882438 teste

13/05/2021 - 2 q

15:00:06 Alteracdo de Dados Nome Fantasia: de [HMLCD... | Anexar HMLDETRA| 21142902 Processo GEP n.: 2021002552

13/05/2021 aakes sHh 5

15:00:00 Desvinculagao 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’. Apés, cligue no cédigo da empresa:

GEP O Pesguisar |+ Limpar

& P&gina inicial Codigo:

Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Empresa

Processo Profissional Tipo:Empresa; - Situacdo:

Empresa -
W Codigo <+ CNPI = CPF & Razdo Social ¢ Empres:

Profissional ‘

OD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

Detranrs

2. Cliqgue no botdo “Imprimir Extrato”. Selecione se deseja salvar ou apenas abrir 0
documento e aperte em “Ok”

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

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

— Dados da Empresa

Abrir "Extrato_Empresa_HMLCDV04.pdf” X

Caodigo: HMLCDVO4 %
Vocé escolheu abrir:

Tipo Empresa; = SRS oTe T Extrato_Empresa HMLCDVO4.pdf

Situacdo: Homalogada tipo: Portable Document Format (PDF)
de: hitps://secweb.hml.intra.rs.gov.br

Razdo Social: * Pedro pecas SLU
Nome Fantasia: pedro pecas | 0 que o Firefox deve fazer?
CNPI: = 00.000.000/0001-91 O Abrir no Firefox
o T S 2 ]
Inscric3o Estadual: @;ébnr com | Adobe Acrobat Reader DC (aplicativo padrao) ~|
O Salvar arquivo

Vencimento Credenciamento: 08/07/2021

A i [ Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.
Vencimento Regularidade Anual: 20/04/2022

Vencimento GAD-E: = 31/03/2021 SN .

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

vinculados, registros de pendéncias e penalidades.
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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 inicial | Lista
—— | 5 Pesquisar + Novo + Limpar
WI
Tipo Processo: N Processo:
Processo Profissional Situacio: - Empresa: HMLCOVOA Organizacio Posse:
“i Usuario Posse:
Empresa .
[P — HA
| Processo & Tipo Processo & Data Processo & Situagdo & Em posse &
Profissional | 2021002552 | alterac3o Societdria | 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteracdo Societaria | 13/05/2021 i Deferido
M DEFESA DA VIDA 2021002548 I Alteracdo Societsria I 13/05/2021 Deferido
Detran RS 2021002466 f Renavagé’u dé Credenciamento i 15{64[2021 i Rascur;hu i HMLCDVDA,;7066441408
S 2021002431 I Alteracdo Societ3ria I 12/04/2021 Cancelado
[QROCERGS 2021002429 Alteracio Societdria | 12/04/2021 i Cancelado
2021002427 i Altéra;éﬁ Smé\eté;\;a I 12/5&/2021 Cancé\éaé
2021002423 | Alteracdo Societaria | 12/04/2001 I Cancelado
2021002421 |  Alteragdo Societdria 12042021 | Cancelado

AnndnAnein S B P

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

profissional, por exemplo.
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O Pesquisar  « Novo  # Limpar
|
Tipo Processo: N Processo:
=~ ~
Situacdo:| Alteracdo de Endereco Empresa: HMLCDV04 Organizac3o Posse:
53 . Alteracao de endereco de pétio
Usudrio Possell _gicional
Alteracdo Societaria
Descredenciamento
Processo & Desvinculacdo de Profissional [ Data Processo ¢ Situacdo &
2021002552 Inclusdo Atividade 13/05/2021 | Deferido
2021002550 Inclus3o de patio adicional 13/05/2021 Deferido
2021002548 Regularidade Anual 13/05/2021 Deferido
2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho
2021002431 Substituicio profissional 12/04/2021 Cancelado
2021002429 Vinculacso de Profissional < 12/04/2021 Cancelado
2021002427 T RIS T Y U O U e 12/04/2021 Cancelado

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

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

# Pagina inicial

Empresa

Enviado para o credenciamento

Em andlise no credenciamento

freaher vlow i
Processo Empresa Tipo Processo: Processo:
5 .
Processo Profissional I Situacéo:l v Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
R - y x
Rascunho

Processo & ¥ s Data Processo © Situacao <
7 Devolvido para revisdo :
Profissional 2021002552 : 13/05/2021 Deferido
Deferido

2021002550 tndaferido 13/05/2021 Deferido

D t SATATSIS DN, 2021002548 Cancelado 13/05/2021 Deferido
etranrs 2021002466 | ot L0/0%/9007 SEEHIED
BESENVALVING PELA 2021002431 Alteracdo Societaria 12/04/2021 Cancelado
BROCERGS 2021002429 Alteracdo Societaria 12/04/2021 Cancelado

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

coluna “Processo”, conforme mostra a imagem abaixo:

& P3gina inicial
Processo Empresa

Processo Profissional

b Pesquisar

v Novo

+ Limpar

Tipo Processo: |
Situacdo:

Usudrio Posse:

Processo:

Empresa: HMLCDVO4

Organizacdo Posse:

Empresa
ﬁ Processo & Tipo Processo & Data Processo & Situagdo &
Profissional 2021002552 Alterac3o Societdria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferida
islicspaligaliopurd 2021002548 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferido
Det ra n RS 2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho

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

histdrico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:
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# Pagina inicial

% Fechar

& Exportar Docs

Processo Profissional

ﬁ Documentos Solicitacdo & AcBes Situagdo

Requerimento alteragdo societarias z S
Empresa contratual Q visualizar Aprovado

Resposta Corregedoria - Alteracdo s =
ot Q Visualizar Anexado
Profissional Termo de Adesdo Q Visualizar Aprovado
Certiddo Simplificada da JUCERGS Q Visualizar Aprovado

EM DEFESA DA VIDA Py - Py

D etra nR S Copia do Comprovante de inscrigdo no Q Visualizar AbTevaH

Para consultar os processos do profissional

1. No menu, clique em “Processo Profissional”. O sistema exibird a lista de todos os
processos referente ao profissional. A lista dos processos do profissional podera ser
salva nos formatos .pdf ou Excel.

# Pdgina inicial

ﬁ £ Pesquisar |« Novo + Limpar Videa Aula Manual de OrientacSes E
EApCesst Erprasa Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situacdo: ~  De: B Até: fol
ﬁ N° Documento: UF: ~  Nome Profissional:
Empresa Atividade:
Organizacdo Posse: Usuario Posse:
Profissional Brocascn
,, Nome Profissional Tipo Processa & Atividade Situagdo & Entrada Credenc = Em posse de &
D tm DEFESA DA VIOA 2021000107 | ACACIO RODRIGO MENTZ Credenciamento Atividade | Instrutor Teérico Deferido
e ranRS Renovacdo de e "
2021000106 | ACACIO RODRIGO MENTZ CredenaaiEhs Instrutor Pratico Deferido
DESENVOLVIDE PELA Rerovagaa de
[EROCERGS 2021000105 | ACACIO RODRIGO MENTZ Crad_ncameRte Instrutor Pratico Cancelado

Note que é possivel filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione “Tipo Processo”,

obtendo a relacdo de todos os processos de renovagdo de credenciamento ou alteracdo

cadastral de escolaridade, por exemplo.

@ P3gina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

£M DEFESA DA VIOA

MAatrannc

£ Pesquisar |+ Novo

# Limpar

Video Aula  Manual de ¢

:
Tipo Processo: §|

Situacao:
NO Documento
Atividade:

Organizacdo Posse:

Processo

Nom

Alteracdo de dados de Repasse
Alteracdo Escolaridade
Credenciamento Atividade
Credenciamento e Vinculacdo
Regularidade Anual

Renovacdo Cadastramento

Renovacdo de Credenciamento

32 Processo:
Fy| De: @ Até: @
~  Nome Profissional:
se:
50 & Atividade Situagdo ¢ Entrada Credenc ¢
Atividade | Instrutor Teérico Deferido

2021000107 | ACACIC

=
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Também € possivel filtrar a situagédo atual do processo, selecionando “Situagéo”, podendo

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

& P&gina inicial

i‘., i | /) Pesquisar v Novo * Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa

Tipo Processo: = Processo:
Processo Profissional lm ~  De: M Até: o
ﬁ NO Documento: Nome Profissional:
" Abertos
Empresa Atividade: >
Rascunho
@ Organizacdo Posse:| Enviado para o credenciamento
' Emandlise no credenciamento
Profissional . .
ProcEsso Nom Devolvido para ajustes e Atividade Situacdo & Entrada Credenc &
! Deferido - % [ 7
Detfla.ﬁﬂng | 2021000107, ACACXE Hdorardo Pidade | Instrutor Tedrico } Defen‘do ‘
2021000106 | ACACIG 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 identificagéo do profissional (selecionando

“N° Documento”).

@ Pagina inicial

ii iii i = i O Pesguisar |« Novo * Limpar Video Aula Manual de
Processo Empresa Tipo Processo: =

Processo Profissional

Situagdo: =, De: (] Até: o]
Empresa Atividade: ¥
W Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional B L . _
Py Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo < Entrada Credenc ©
I NI AANINT | ACACTA DPANBILN MEMT? ‘ Cradanmiamanta Atinidadn | Tnetrodar TnArien ‘ MNeafaridn ‘

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

coluna “Processo”.

# P3agina inicial

M £ Pesquisar  « Novo + Limpar Video Aula Manual de
|

Processo Empresa

Tipo Processo: > Processo:
Processo Profissional Situacdo: L De: B Até: ®
M‘ NO Documento: UF: ~  Nome Profissional:
Empresa Atividade: »
@‘ Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional ‘
Proc.ssso Nome Profissional ¢ Tipo Processo & Atividade Situagdo ¢ Entrada Credenc ©
€M DEFESA DA VI PEDRO HENRIQUE DE Renovacado de .
M DEFESA DA VIDA [2021000099]
Detra nRS l 2021000099 | CHia AR STeREe Interprete de LIBRAS Deferido
2021000098 | PEDRO HENRIQUE DE Benoyacioide Interprete de LIBRAS Cancelado
DESFNVALVIDO PELA Credenciamento

E possivel consultar todo o processo, como documentos anexados, detalhes do pedido e o
histdrico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:
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Tipo de documento & Arguivos Situac3o Motivo
Requerimento Renovacdo de Credenciamento Q Visualizar Aprovada
CERTIDAO NEGATIVA CRIMINAL FEDERAL Q Visualizar Aprovada
Certid3o Negativa Civel Just Estadual Q Visualizar Aprovada
Certiddo Negativa Civel e Criminal da Justica Federal Q Visualizar Aprovada

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

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

# P3gina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa
profissional
I Profi ssmnall

£ Pesquisar + Limpar

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

N°© Documento: | UF: b4 CPF:
Nome: Situacdo Profigsional: Ativo -
Atividade: 4 Situagdo Atividade: -
Vencimento Atividade: @ Até: (o] Cod. credar FPE:
E-mail:
No Documento & UF & Nome &

907¢ | | RS PAULA DE SOUZA 1

706 RS PEDRO HENRIQUE

206 RS ADRIANO

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

que segue:

@ Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

ﬁ + Salvar & Imprimir Extrato % Fechar

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

— Dados Pessoais

Nome: * PAULA DE SOUZA

N@ Documento: = 9070 Doc.Oficial: Carteira de Identidade Civil
Org3o0 emissor: * 515/11 UF:* RS -
CPE: # 822 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

orientacdes importantes ao processo.

Salve os documentos sempre em formato .pdf
Todos o0s documentos anexados ao processo devem estar salvos em formato .pdf:
a) Salve como .pdf ao digitalizar ou
b) Na opc¢do 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 ades&o, 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 certificacdo digital emitida por Autoridade Certificadora da ICP-
Brasil, incluida no documento j& digitalizado.

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

ii. Paraas empresas, orientamos a utilizacdo da certificacdo digital da

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

Unico proprietario;

ii. Paraos profissionals, serd a aceita a certificacao digital do CPF.
c) Os demais tipos de assinaturas previstos na Portaria ainda dependem de

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

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

elou Declaracbes, pois € obrigatorio 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 aguarda 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’. Apos, cliqgue no cédigo da empresa.

GEP O Pesquisar | & Limpar

& P&gina inicial Codigo:

Processo CNPI: cpr:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacio:
Profissional cadigo ¢ el & CPF & Razo Soial & Empres:
Profissional f
‘ cqg D.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
DetFanis
[ROCERGS

2. Na aba “Dados da Empresa”:

|
“ Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias
\

3. No grupo Contatos:

Atualizado em 06/07/2021
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‘irt;adasda Empresaﬂl Profi | s | e | Atvidades | pities | GAD-E

— Dados da Empresa

Cédigo:

Tipo Empresa: *

Situagdo:

Razdo Social: *

Nome Fantasia:

cnpY: *

Inscricio Estadual:
Vencimento Credenciamento: =

Vencimento Regularidade Anual:

Vencimento GAD-E: *

Contatos '
E-mail _—
E-mail Comercial: * I

Telefone ,

Fone Exibir no Site Msg Texto Agdes
| (51) 99995-9999 | Sim | WhatsApp | %
‘ (51) 0000-0000 sim ‘ Telegram, Whatsapp x

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, margue a caixinha
indicada pela seta.
iii. Cliqgue em Adicionar.
c. Para Alterar a ordem de apresentacéo dos telefones:

i. Selecione o telefone e arraste para a posi¢do desejada

— Telefone — — Telefone
Fone: * Exibir no Site: = 4 Adicionar Fone; * Exibir no Site: | + Adicionar
Fone Exibir no Site Fone Exibir no Site
= 1
(51) 0000-0000 Sin \ (51) 0000-0000 | Sim
(51) 95zmo-ss9s— T - ST R
‘ (51) 99999-0999 Sim

d. Para Editar o telefone:

i. Clique no “Lapis”. Sera habilitada a edicdo dos dados do telefone.

Telefone
Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Acdes
| I i |
{51) 0ODD-0000 ‘ Sim Telegram, WhatsApp » | I
(51) 99599-9999 ‘ Sim WhatsApp * Y

ii. Seréa possivel alterar o nimero do telefone.

ii. 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 opgao. Caso vocé tenha marcado para ‘Exibir no

site’, estas informacdes também constardo no site.

Telefone —
Fone: ® Exibir no Site: | # Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Acdes
(51) 000C-0000 Sim  * Selecione v x * s
[ c
| (51) 99995-9995 Sim (1 jo| x
3 [~ whatsapp =
Endereco iz‘ sl
T 3 =
g SMS

e. Para excluir um telefone:

i. Clique no “X” indicado.

— Telefone
Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto AcOes
(51} 0000-0000 Sim Telegram, Whatsapp
(51) 98555-9995 Sim Whatsapp x

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

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

# Pagina inicial
O Pesquisar |+ Limpar
Empresa Codigo:
Processo CNPI: CPF:
i— Razdo Social: MNome Fantasia:
Tipo Empresa: - Situacdo:
Profissional -
E-mail:
Processo
Recredenciamento Cédigo © CNPJ & CPF & Razio Social ¢ Empresz
Regularidade Anual |
i 4 ‘ I COD_EMP I ‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
Detranks
DESENVOLVIOR PELA
PROCERGS

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 ' Incorporadas l
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v Emitir Certificado &= Imprimir Extrato » Fechar

+ Saivar

Dados da Empresa I Profissionais I Penalidades | Pendéncias | Incorporadas _

. Refazer perfil " Renovar prazo o Inicializar senha

Norme 2 Docur;nento CEF * Atividade % Sltuigao )
Ativo
Adm de Instituicdo :
1 { Financeira ‘ £e ‘
Adm de Instituicdo 5
Financeira S5
| | - .~ Bl
i :‘dm de Instituicdo ‘ Ativo ‘
| | Financeira [

5 na +o

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

d. Para Reinicializar a senha, cligue 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 vinculacao de profissional — Administrador de INF

Lembrando que a INF podera vincular,

no maximo, 04 Administradores da
INF - RECONET.

em ‘Novo’. Escolha ‘Vinculagao de

Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’.

a.

No Menu, escolha ‘Processo’. Clique

Empresa

Processo ‘

Veiculo

Recredenciamento

Regularidade Anual

QROCERGS

Detranrs

2 Pesquisar

Tipo Solicitaggo: |

Situago:

Usudrio Posse:

S

Regularidade Anual

Desvinculag3o de Profissional
VinculagBo de Veiculo
Desvinculago de Veiculo

Substituiggo profissional
Renovagdo de Credenciamento
AlteragSo de Enderega
Alterag8o Societsria

Informe 0 RG ou o CPF do profissional e clique em ‘Localizar Profissional’.

% Fechar

Tipo:*® Vinculagio de Profissional

Infarme o tipo de processa.

i
Nro Documento:

UF: RS - CPF:

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

Localizar Profissional
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b. Caso o profissional seja localizado, mas néo possua a atividadepara
a qual esta sendo vinculado, clique em ‘Nova Atividade’ (1), selecione a
atividade — Administrador de INF (2) e clique em Salvar (3).

Profissonal :
Aividade Rosponatvel Térien do COV =
Frofismonal Substtuto 3
nivdade

e . s

Informe a data para sfetivar a substituicSe:

Para proseeguir, sslecane o profissional subsituto = clique em “Gerar Processo”

Nome Profissional Asivdate Situagdo Credenc Aieg Anual GAD-E

Registros ndo encontrados.
e

c. Caso o profissional nao seja localizado, sera necessario fazer a
incluséo:

Hofasona!

Doc. ldesttiade: U¥F: RS . = Lecmizar Heotaniins

L 4
IO profeccndl ndo for iccalizado. Coto Seseja ntiuir chaum ns 2620 ac lade. {ncker Peolisscral l @

i. Clique em ‘Incluir Profissional’, digite 0 RG e o CPF e cligue em
Avancar:

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

‘Salvar Profissional’:

Nome: *

Data Nascimento: * i Emancipado:

Telefone: Celular: @
E-mail*:

— Escolaridade

Escolaridade:
Instituigdo: UF:

Data conclusdo:

Enderego —
CEP:* o) Tipo Logradouro:
Logradouro:* Nimero:
Complemento: Bairro:*
Municipio: * UF:* v
Atividade: * »
N —

Gerente de CDV
Responsavel 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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d. Caso o profissional seja localizado e j4 possua a atividade, selecione

a atividade que deseja vincular.
i. Confira e corrija dados como telefone, e-mail e endereco.

ii. Cligue em ‘Gerar Solicitacao’:

Neo Documento: UF: RS
Nome:

Atividades do profissional

Atividade Credenc Reg Anua GeDE
Instntor Pr. 16/11/2017 16/11/2018 16/11/2017
Par ir, selecione uma atividade e clia
Data i t
Telefone 51 Celular: ‘ Dados disponiveis para atualizagdo pelo CFC
E-manl
Dat
nder
Tipo Logradouro; 2 - "
Dados disponiveis para
Nomero ‘ atualizagao pelo CFC

Baimo:*

UF

e. Cligue em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Vinculagéo.
2. Clique na aba ‘Documentos’.
3. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé terd acesso ao:
a. Requerimento de vinculagéo do profissional.
i. Imprima, assine (o responsavel pela empresa e o profissional).
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.

4. Anexe os documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
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+ Adguinr & Exportar Docs ® Fechar

| Geral I Documentos Profissional Histdrico

Onde
Retirar

Doc
Requerimento de vinculacdo de (VEE] E
profissional Informado

Gerar

Documentos Profissional & Acfies Situagio Motivo Modelo

Para solicitar desvinculagédo de profissional — Administrador de INF

R ——

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em Empresa Stussho -
. 5 -Pr Usudrio Posse: _
‘Novo’. Escolha ‘Desvinculagéo de [ ‘  feter

Velculo
Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’. Recredenciamento =
Regularidade Anual Regulandade Anual
Vinculaglio de Profissional

| e
M OUFTIA 04 Vi | Vinculagao de Veiculo

Detranrs et e i

Substituigio profissionsl

Renovagdo de Credenciamento

Alteraclo de Endereca

Alteracio Societdria

[ROCERGS

2. O GEP apresentara a lista de profissionais da empresa. Selecione o profissional que
deseja desvincular.
| solctagan de Deswinaasan e Profisial

v Gerar Solitagdo | x Fechar

Nro Documento: UF: RS -~ CPF:
Atividade; i
Mome Profissional = Atividade ¢ Situagdo Credenc & Reg Anual & GAD-E
PROFISSIONAL DE Despachants de
TESTE Transito ATIVO 10/03/2018
A LoD IR Médico CFC ATIVO 10/12/1999 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO B
OMZE MIL E UM Médico CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO -
ONZE MIL E TRES Médico CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO -
AMTE M E SETE Medico CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050

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

i. Imprima, assine e anexe.
| Edigia Processo - Desvinculacho de Profissionsl Processot

« Enviar Credendamento | % Cancelar Processa | & Exportar Dacs | ® Fechar

[Fowar | ooemons | s | e | —

[

Onde
Sytess Modelo Gerar Doc

I A o

Documentos Profissional & Aches Situagsa Motivo.

Nao Informada

‘ Requerimento de desvinculacdo de | e

profissional
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IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o0 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’.

Para solicitar substituicéo 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
o minimo deste profissional a empresa sera automaticamente bloqueada até que
sejavinculado um substituto devidamente cadastrado.

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

Para isto, basta seguir o passo

l ' Pagina inicial

apasso.

Pesquisar | +

Empresa Tipo Solicitaggo: |
1. No Menu, escolha ‘Processo’. ‘ u;ué:::::
Cligue em ‘Novo’. Escolha Recredenciamento
‘Substituicao Profissional ‘ e clique = -
em ‘Avancar’. Detrangs L |
RROCERGS e

DesvinculagSo de Veiculo
Renovacio de Credenciamento
AlteragBo de Endereco
Alterago Societdria

2. Selecione o profissional a ser

substituido e cliqgue em ‘Avangar’.

Informe  tipo de processa.
Profissional & ser substituido
Para prosseguir, selecions o profissional que deseia substituir o clique am "Avancar”
Name Frofissional

HOMOLOGADO

HOMOLOGADD

HOMOLOGADD

| IkH | Bl

3. Informe 0 RG ou o CPF do substituto e clique em ‘Localizar Profissional’.

Atualizado em 06/07/2021



QANOT > =
:fv 0,"“% D EM DEFESA DA VIDA SR(
AP etranrs =Ny

A SEGURANTA PUBLICA

v Gerar Solicitagdo * Fechar

— Profissional a ser substituide

Profissional:
Atividade:

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

Pr i | Substituto

Informe ao menos umn dos documentos acima e clique em "Localizar Profissional”,

a. Caso o profissional seja localizado,mas nédo possua a

atividadepara a qual esta sendo vinculado, clique em ‘Nova Atividade’
(1), selecione a atividade (2) e cligue em Salvar (3).

Profissional:
Aidader Rempradvel Témicn o GOV T
Profissional Substitutn 3
s
Doc. 1dentidade:

Nome: 2 Gerente d= COV
=> Responsdvel Técrico de COV
Informe a dats para efetivar a substituicho: -

Para prossequir, seleciore o profissionsl subsbtits & cligue em "Gerar Processo’

Nome Profissional & Atividate

Siuacho Cradenc Reg Anust
Registros o encontrados.

GaD-E

eSE=]

b. Caso o profissional ndao seja localizado, serd necessario fazer a
incluséo:

— Profissional Substituto

Doc. Identidade: UF: | RS » Cl Localizar Profissional

PF:
IO profissional ndo foi localizado. Caso deseja incluir clique no botdo ao lado. Incluir Profissional I c

a. Clique em ‘Incluir Profissional’, digite o0 RG e o CPF e clique
em Avancar:

Limpar * Fechar

M Documenta:

UF: v CPF:

Preencha os dados exigidos, selecione a atividade e clique em
‘Salvar Profissional’:
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Nome: *
Data Nascimento: * m Emancipado:
Telefone: Celular: c
E-mail*:
— Escolaridade
Escolaridade:
Instituigdo: UF:

Data concluséo:

— Enderego
CEP:* bl Tipo Logradouro:
Logradouro:* Nimero: |
Complemento: Bairro:*
|
Municipio:* YP:%
Atividade: * »

— Profissional

Gerente de CDV

=

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

Responsavel Técnico de CDV

d. Selecione o profissional e a atividade desejadae clique em

‘Gerar Solicitagao’:

Para pr o profissional

Nome Profissional &

e clique em "Gerar Processo”

Atividade Situagdo Credenc Reg Anual GAD-E

Responsavel Técnico de CDV Cadastrada

Nova Atividade

e. Caso o profissional seja localizado, selecione a atividade

desejada e cligue em ‘Gerar Solicitagao’:

% Fechar

+ Gerar Solicitagdo

— Profissional a ser substituida

Profissional:
Atividade:

— Profissional Substituto

Doc. Identidade:

MName:

UF: RS CPF: Localizar Profissional

— Profissional Susbstituto

Para prassequir, seledione o profissional substituto & dique em "Gerar Solicitagda"

Nome: Profissional = Atividade Situagdo Credenc Reg Anual GAD-E

(=) Diretar Geral CFC Homologada 28/04/2016 30/06/2020 31/03/2020

Cligue em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Desvinculacao.
Na outra linha, clique novamente em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de
Vinculagé@o do novo profissional.

6. Assinados os requerimentos, anexe.
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IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o0s 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 Credenciariento » Cancelar Solicitagdo & Exportar Docs * Fechar

| | Acdo solicitada:
' | Desvincular
Onde

Documentos Profissional & Aclies Situagdo Motivo Ratirar Modelo Gerar Doc

T T |
\ l + Escolher Arquivo ’ N3o Informado ‘ ’ITI ‘
d
= Acdo solicitada: Yincular
Documentos Profissional < Acdes Situagdo Motivo Roer:i?’zr Modelo Gerar Doc

7 & |
| + Escolher Arquivo ’ N&o Informado ‘ ‘ l
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