ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
et ran RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
MANUAL GEP PARA EPIV CREDENCIADA

Este manual foi elaborado para auxiliar a EPIV credenciada nas alteragbes 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 introducao 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 os processos.
Duvidas sobre como fazer: HelpDesk da PROCERGS, no telefone (51) 3210-3995.

Duvidas sobre documentacdo: 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 - Gestao 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 reducao de envio de documentos em papel
ao Detran/RS. A seguir, iremos detalhes as funcionalidades de consulta que ja estéo

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

| oraenizacon:! |

Credenciado = Codigo da Empresa: CDV00xxx
Usudrio * RG do usuario
Senha *

OK Limpar

Esqueci minha senha

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

de Credenciamento e GAD-E

1. No Menu, escolha ,Empresa“. Apés, clique no codigo da empresa:

GEP £ Pesquisar + Limpar
# Pdagina inicial Codige:
Razdo Sodial: Nome Fantasia:
Processo Empresa
Processo Profissional Tipo Empresa: T Situagao:
Empresa s
ﬁ Cadigo + CNP] = CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t,'.n.,—u.\ oA viDA ! E: = !! E ! E:! E
DESENVOLYIOD PELA
RROCERGS

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

codigo, situagao, razéo social, nome fantasia e CNPJ.
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Além disso, aparecerao as datas de vencimentos do credenciamento e GAD-E,

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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conforme imagem abaixo:

+ Salvar

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

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

AgBes -

~— Dados da Empresa

Cadigo: HMLCDVO4

Tipo Empresa: * CDV - Centro de Desmanche de Veiculos -
Situacdo: Homologada
Raz3o Socdial: = Pedro pecas SLU

MNome Fantasia: pedro pecas

CNPJ: =

Inscricdo Estadual:

00.000.000/0001-21

Vencimento Credenciamento:
Wencimento Regularidade Anual:

Vencimento GAD-E: =

08/07/2021 | @
30/04/2022 | @

31/03/2022 o]

Para consultar a lista de profissionais vinculados

1. No Menu, escolha ,Empresa“. Apos, clique no cédigo da empresa:

GEP

O Pesguisar  + Limpar
# Pdagina inicial Cadigo:
Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Empresa

Processo Profissional Tipo Empresa: s Situagdo:
Empresa e
ﬁ Cadigo & CNP] % CPF & Razdo Social &+ Empresz

Profissional

COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VDA

Detranrs

DESENVOLYIDD PELA

[EROCERGS

atualmente a empresa (situacao “ativa”):

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

+ Salvar + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado 2 Imprimir Extrato Acdes  ~
| Dados da Empresa Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificacdo I Histérico _
+ Adicionar... 2 Refazer perfil «» Renovar prazo ¢ Inicializar senha
3 Venc o
Nome & EISICIS cRe Atividade & Situagdo  venc. Req — Inicio Fim
= ~ Creden Arial GAD Vinculo vinculo
Ativo E ) 7 B <
FDINISE FERREIRA 000347256 000.982.81 Gerente de CDV Ativo 11/02/20
REDRG IO 100044140 000000.81 Gerente de COV Ativo 13/05/20
PEDRO HENRI 000544140 000.511.81 Proprietario de Ativo 13/05/20
TIAGO MAN Responsdvel
000368315 000.572.38 Técnico de CDV' Ativo 17/03/20:
|« Wil |~ W25

Atualizado em 17/12/2021



EM DEFESA DA VIDA ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
et ran RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
3. Também é possivel obter a informacao dos profissionais ja desvinculados, alterando

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

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

| Dados da Empresa I Profissionais I Penalidades I Pendéncias | Atividades I Pdtios | GAD-E | Notificacdo I Histérica _

+ Adicionar.. & Refazer perfil @ Renovar prazo @ Inicializar senha
g a Venc 5 2
Nome % Documento  pp & Atividade & Venc. Reg Venc. Inicio Fim
Creﬁ]en =] GAD & Vln::\u\o vmiulc

Ativa

Ativo

11/02/202
Encerrado
Todos 13/05/202

Para consultar o registro de penalidades

1. No Menu, escolha ,Empresa“. Apéds, clique no codigo da empresa:

GEP £ Pesquisar + Limpar

# Pdgina inicial Codige:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Tipo Empresa: - Situacdo:

Processo Profissional

Empresa e
E Cddigo ¢ CNP] = CPF & Razdo Social & Empresz

Profissional
‘ COD_EMP ‘ 00.000.000/0001-00 ‘ ‘ EMPRESA LTDA ‘
EM DEFESA DA ViDA
Detranrs
bEseNvaLvIOD PELA
RROCERGS

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

registradas no sistema GEP, como mostra a imagem abaixo:

| Fditar Empresa - HMLCDV04 -pedro pecas -00.000.000/0001-91

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

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

Tipo ¢ Data Publicagdo DOE ~ Data Inicio & Data Fim < Situacdo < Acdes
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 numero e data de publicagdo da respectiva Portaria que aplicou a

penalidade.

Atualizado em 17/12/2021



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

D t EM DEFESA DA VIDA
+ Salvar | « Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

I Dados da Empresa l Profissionais I Penalidades I Pendéncias l Atividades I Patios I GAD-E _
ISuspensé’D » Fechar Excluida

Penal. Descredenciamento Resolvida
Tipo: = Suspensdo -

Data Publicagdo DOE: =  01/04/2021

Situac3o: Excluida

NUmero Portaria: 1234

Data Inicio: * 14/04/2021

Tempo Penalidade: = 30 dias

Data Fim: = 13/05/2021
correge

Justificativa: *

Para consultar o registro de pendéncias

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

GEP £ Pesquisar + Limpar

4 Pagina inicial Codige:
Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Empresa

Processo Profissional Tipo Empresa: Situagdo:
Empresa e
ﬁ Cddigo ¢ CNP] = CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLYIDD PELA

[EROCERGS

2. Clique na aba “Pendéncias”. O sistema exibira a relacdo de todas as pendéncias
registradas no sistema GEP.
| Editar Empresa - HMLCOVOA -pedro pecas -00.000.000/0001-91

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

| Dados da empreca | profissionsis | pensiidades sidades | patos | caoe

Tipo Pendéncia & Blogueante % Data Inicio « Data Fim < Situagdo % Agdes
Er:rr?ergfssso de Descreden | o 16/12/2019 Cancelada
5:’,‘522;:;9550 de Descreden Sim 17/03/2021 Cancelada
:L?ggi:zgenovagéo Crede NEo 19/03/2021 Resolvida
Adesdo a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
E\C:‘Jg’:iiggenovacéo Crede | = 30/04/2021 Cancelada
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Para consultar GAD-E paga

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

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

G EP £ Pesquisar + Limpar
# P3gina inicial Codige:
Processo Empresa Razdo Sodal: Nome Fantasia:
Processo Profissional VLD S pre - Situacdo:
ﬁ Cddigo ¢ CNP] = CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t(M ancs =
uuuuuuuuuuuuuuuu
RROCERGS

2. Clique na aba “GAD-E”. O sistema exibira a lista de taxas ja pagas. A lista podera ser

salva nos formatos .pdf ou Excel.

« Salvar Renovar Credenciamento Realizar Regularidade anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Agfies - w Fechar
| Dados da Empresa Profissionais Penalidades I Pendéncias Veiculos I Financeiro Filmagem | Salas l GAD-E II MNotificacdo I Histarico -
Para emitir a GAD-E utilize o bot3o "Gerar GAD-E" ou acesse www.detran.rs.gov.br/gad-e “ ,ﬁ
Nro Guia & Emissdo ~ Vencimento & valor & Pagamentos & Tarifas
76133336 01/03/2021 11/03/2021 629,97 (1 | o 9814 - ALVARA CFC
718280624 03/03/2020 13/03/2020 604,41 (1) @ 9814 - ALVARA CFC
67326075 19/03/2019 29/03/201% 581,66 (1) | @ 9814 - ALVARA CFC
62555078 16/03/2018 31/03/2018 560,04 (1) | @ 9814 - ALVARA CFC
57869927 10/03/2017 22/03/2017 544,05 (1) | = 9814 - ALVARA CFC

Para consultar o histérico da empresa

1. No Menu, escolha ,Empresa“. Apéds, clique no codigo da empresa:

GEP

£ Pesquisar & Limpar
# Pagina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: MNome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situagdo:

ﬁ Cddigo + CNP] & CPF & Razdo Social & Empresa
Profissional
| COD_EMP ‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D tm DEFESA DA VIDA ——
oEsENvaLYI0D PELA
[EROCERGS
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2. Clique na aba “Histérico”. O sistema exibira histérico de transacodes realizadas no

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

sistema GEP, como vinculacbes, renovacoes, alteracbes de dados. O historico

podera ser salvo nos formatos .pdf ou Excel.

« Salvar  + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Agles - % Fechar
| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | MNotificacdo Lérico—
)
WA
Data
DaEa - Tipo Histarico & Vencimento Alteragao & L E)oc EmpAresa Ope’\rador Observagdo &
Inclusdo & = < ¥ s
=
20/05/2021 Blogueio abertura Processos
21:17:06 (Automética) Blogueio Abertura Process... Anexar HMLDETRA| 3882438
;2’??"3221 Alteragido de Dados Vencimento GAD: de [31/03... | Anexar HMLDETRA| 3882438 tweste
}S,’gg,ﬂgng Vinculagdo Proprietario de CDV (80784 HMLDETRA| 3114902 | ss5555555
;g’?g"ign Vinculagdo Gerente de COV (9079105 HMLDETRA| 3882438 | teste
13/05/2021 I 30 d d i d .
15:00:06 Alterag3o de Dados Nome Fantasia: de [HMLCD... Anexar HMLDETRA| 3114902 Processo GEP n.: 2021002552
ig"rgg'%gzl Desvinculacdo Proprietdrio de CDV (80784 HMLDETRA| 3114902 | Processo GEP n®: 20210025...

Para gerar a guia de pagamento da taxa de credenciamento GAD-E

1. No Menu, escolha ,Empresa“. Apéds, clique no codigo da empresa:

GEP O Pesquisar | + Limpar
# P3gina inicial Codige:
Processo Empresa Razdo Sodal: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situagdo:
E Cadigo ¢ CNP] = CPF % Razdo Social ¢ Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t rancs =
bEseNvaLvIOD PELA
RROCERGS

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

+ Salvar  + Renovar Credenciamento Agies - x» Fechar

Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato
I Dados da Empresa I Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | MNotificacdo I Histérico _

— Dados da Empresa

Cadigo: HMLCDVO4
Tipo Empresa; * CDV - Centro de Desmanche de Veiculos -
Situacdo: Homologada

OBS: A GAD-E site do Detran,

Menu/Credenciado/Emissdo de GAD-E.

também podera ser gerada no em
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Para emitir o certificado de credenciamento

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

GEP 0 Pesquisar  + Limpar

# Pagina inicial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Profissional VD B e = Situagdo:
ﬁ Cddigo + CNP] % CPF & Razdo Social & Empresa

Profissional

COD_EMP

‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

[EROCERGS

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

+ Salvar .+ Renovar Credenciamento + Realizar Regularidade Anual + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Agdes - % Fechar

| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades | Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Motificagdo I Histdrico _

Dados da Empresa

Codigo: HMLCDVO4
Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desmanche de Veiculos -
Situagdo: Homologada

Para emitir o extrato de credenciamento

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

GEP O Pesquisar  + Limpar
# P&gina inicial Cédigo:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: = Situagdo:

ﬁ Cddigo + Razdo Social & Empresa
Profissional
‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
Detranrs
oesewvaLvion pELA
[EROCERGS
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2. Clique no botao “Imprimir Extrato”. Selecione se deseja salvar ou apenas abrir o
documento e aperte em “Ok”

+ Salvar |+ Gerar GAD-E + Emitir Certificado x Fechar

0
& Imprimir Extrato

| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades | Pendéncias | Atividades | Patios | GAD-E e

Dados da Empresa

Abrir "Extrato_Empresa_ HMLCDV(4. pdf” *
Cadigo: HMLCDVO4 X
Voce escolheu abrir:
Tipo Empresa: CDV - Centro de Desmair| Extrato_Empresa HMLCDVO4.pdf
Situacdo: Homologada tipo: Portable Document Format (PDF)
Razdo Social: = Pedro pecas SLU de: https://secweb.hml.intra.rs.gov.br
MNome Fantasia: pedro pecas 0 que o Firefox deve fazer?
CNPI: = 00.000.000/0001-91 O Abrir no Firefox
@Abnrcom Adobe Acrobat Reader DC {aplicative padrdo) ~

Inscrigdo Estadual:

. 2 e O galvar arguivo
Vencimento Credenciamento: 08/07/2021

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

Vencimento GAD-E: = 31/03/2021

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.

Comeattn Evpm FMLCOVEA Dt OTIOAZXIN 21 4534

Codgo: MNLCIVDS Cortatos

Tpo Erpress COV - Cartro de Dsemarcts 2o Veicuon L-rued Comersie: MVLCDVOAGHME COVOA tom
Ztundo Horclogece L-rval rttoconet HVLCOVDAGHNL COVOA comm
fauch: Soowl Pedo peces S Form (51) 00000000 ke mo She: Sy

Nomw N Dedes peces Ingerecc

Irmrehc Catedael NA wons

ONP2 00 000 VOO0t -9t Muricipio FONTO ALLGRE

Vencimants Cwdencemernts OOONG02 Tipa MUA | Logradoura: DOUTOR GREGORO
Vercimants flaguiwiiade Arust. SIALTD BEMEREGARAY FILHO | Nomentir: 111 | Complemests NA
Vercirents GAD-E I1ATVEDR | Bwiro PASZS0 DAS FEDIRAS | CLP 912XX00

UL ol

T

TaRAS
TR
TSt

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.
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# Pagina inical ‘ UstadeProcessosdampresa
ﬁ £ Pesquisar  + Novo + Limpar
Tipo Processo: » Processo:
Processo Profissional Situag3o: - Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
Empresa
profissional —
Processo & Tipo Processo & Data Processo & Situacdo & Em posse &
Profissional 2021002552 Alterac3o Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferido
D t S CRARARA VDA 2021002548 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferido
e ra n RS 2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho HMLCDV04 / 7066441408
DESENVOLYIND PELA 2021002431 Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
QROCERGS 2021002429 Alteragdo Sodietaria 12/04/2021 Cancelado
2021002427 Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
| | 2021002423 | Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
‘ 2021002421 | Alteracdo Societaria | 12/042021 | Cancelado
! R T = I ARinatnans T RUDIRRS T

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

profissional, por exemplo.

O Pesguisar |« Novo + Limpar

Tipo Processo: = Processo:

Situaco:| Alteracdo de Endereco Empresa: HMLCDVO4 Organizac3o Posse:

Alteracdo de endereco de patio

Usuario Posse: adicional

Alteracdo Societaria

Descredenciamento

Processo & Desvinculacdo de Profissional Data Processo & Situacdo &
2021002552 Inclusdo Atividade 13/05/2021 Deferido
2021002550 Inclusdo de patio adicional 13/05/2021 Deferido
2021002548 Regularidade Anual 13/05/2021 Deferido
2021002466 Renovagdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho
2021002431 Substituicio profissional 12/04/2021 Cancelado
2021002429 Vinculagdo de Profissional . 12/04/2021 Cancelado
2021002427 e AT ET HCH U U CTETE T 12/04/2021 Cancelado

Também é possivel filtrar a situagdo atual do processo, selecionando “Situagao”, podendo
obter a relagdo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

# Pagina inical lstadeProcessosdaFmpress

O Pesquisar  + Novo + Limpar

Processo Empresa

Tipo Processo: = Processo:
'
Processa Profissional I Situacdo: - Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
- ~
Rascunho

Empresa
Enviado para o credenciamento

Em analise no credenciamento

Processo & . Data Processo & Situagdo ¢

. Devolvido para revisdo -
Profissional 2021002552 13/05/2021 Deferido

) Deferida

2021002550 Indeferido 13/05/2021 Deferido
Det':a=ﬁ’i_\;'§ 2021002548 Cancelado 13/05/2021 Deferido
2021002960 |t U/ BU/ETE] TEEELTTD
O T G 2021002431 Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
[EROCERGS 2021002429 Alteragio Societaria 12/04/2021 Cancelado
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Para consultar os detalhes de um processo, clique no niumero do processo, que fica na

coluna “Processo”, conforme mostra a imagem abaixo:

& pagina inicial UstadeProcessosdaEmpress

O Pesguisar |« MNovo + Limpar

Processo Empresa X
e Tipo Processo: | - Processo:

Processo Profissional Situacdo: - Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:

Usudrio Posse:

Empresa

Processa & Tipo Processo & Data Processo & Situacdo
Profissional Iml Alteracdo Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteragdo Societaria 13/05/2021 Deferida
D SN DRV EATOA O 2021002548 Alteragdo Societaria 13/05/2021 Deferido
etra n RS 2021002466 Renovagdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho

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

# pagins il | Edigio Processo - Alteragdo Societaria - Processo: 2021002552

& Exportar Docs % Fechar

Processo Profissional

_ Documentos Solicitagdo ¢ Aciies Situagdo
Requerimento alteracdo societdrias Q visualizar Aprovado

Empresa contratual
Resposta Corregedoria - Alteracdo Q visualizar CrEERT

Profissional Socitaria
Profissional Termo de Adesdo Q visualizar Aprovado
Certiddo Simplificada da JUCERGS Q, Visualizar Aprovado

EM DEFESA DA VIDA P . P
Cdpia do Comprovante de inscricdo no . .

DetranRS o 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.
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# P&gina inicial Lista de Pr o Prof
__ =" £ Pesquisar |« Novo & Limpar Video Aula Manual de Orientacées E
Processo Empresa Tipo Processo: > Processo:
Situacdo: ~  De: B Até: a
N°© Documento: UF: v Nome Profissional:
Empresa Atividade: 2
@ Organizacdo Posse: Usuadrio Posse:
Profissional Processo - o " 5
_ s Nome Profissional ¢ Tipo Processo & Atividade Situagdo ¢ Entrada Credenc ¢ Em posse de ¢
£M DEFESA DA VDA 2021000107 | ACACIO RODRIGO MENTZ Credenciamento Atividade | Instrutor Tedrico Deferido
DetranRS 2021000106 ACACIO RODRIGO MENTZ | ﬁf;‘g;’sgi‘:ngf‘m Instrutor Pratico Deferido
“ROCERGS 2021000105 | ACACIO RODRIGO MENTZ | Va0 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 alteragdo cadastral de escolaridade, por

exemplo.

& Pagina inicial Ustadeprocessosdoprofissional
E £ Pesquisar | + Novo + Limpar Video Aula Manual de ¢

Processo Empresa

Tipo Processo: e Processo:

Processo Profissional Situaggo: - De: M| Até: @

Alteracdo de dados de Repasse
N° Documento: F Nome Profissional:

Alteragdo Escolaridade

Empresa Atvidaded} o janciamento Atividade _

= Organizagdo Posse:| Credenciamento e Vinculagdo se:

Regularidade Anual

Profissional Processo

Nom Renovagdo Cadastramento 50 & Atividade Situagdo & Entrada Credenc &
P

EM DEFESA DA VIDA & wvidade nstrutor Tedrico erendo
2021000107 | Acacid Renovacio de Credencamento Atividade | Instrutor T Deferid
MaAatranmnc I 1 1 ] 1 |

Também é possivel filtrar a situagdo atual do processo, selecionando “Situa¢ao”, podendo
obter a relagdo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

& Pagina iniial | tstadeProcessosdoProfissional
= £ Pesquisar + Novo + Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa

Tipo Processo: - Processo:

.
Processo Profissional Im - ol ate: =
= N° Documento: Nome Profissional:

. Abertos
Empresa Atividade: -
Rascunho

= Organizacdo Posse:| Enviado para o credenciamento

Em andlise no credenciamento

Profissional
Prm:fssn Nom Devolvide para ajustes Atividade Situagdo = Entrada Credenc %
- Deferido
Det',:ékﬁ,ang 2021000107 | ACACI Indeferido idade | Instrutor Tedrico Deferido
2021000106 | ACACIC Cancelado Instrutor Pratico Deferido

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

“Ne¢ Documento”).
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& Pagina incial ClstadeProcessosdoProfisional

E O Pesquisar =« Novo + Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa

P Tipo Processo: -

Processo Profissional Situagdo: | De: 5| Até: 8
Empresa UF: + [Nome profscionat

Empresa Atividade: v
E Organizagdo Posse: Usudrio Posse:

Profissional T

= Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc &
‘ AN ANAT AT ‘ ACACTA DANDTEA MEMT? Fradanmiammanta ArsidaAds Trrbrkar TaArica Pafaridn ‘

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

coluna “Processo”.

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

AIEEEED LTS Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situagdo: | De: B | Até: "
E Mo Documento: UF: . Nome Profissional:
Empresa Atividade: -
E QOrganizagdo Posse: Usudrio Posse:
Profissiona! Proccesso Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc &
Detl:g*ﬁ”R“‘g @: FEERLRETTLLEEE Esgé)::fa?niito Interprete de LIBRAS ‘ Deferido ‘
R 2021000098 | PEPRO HENRIQUE DE IR Interprete de LIBRAS ‘ Cancelado |

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

histérico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

| lstadeDocumentosdoProfissional
Tipo de documento & Arquivos Situagdo Motivo
Requerimento Renovacdo de Credenciamento Q visualizar Aprovado
CERTIDAO NEGATIVA CRIMINAL FEDERAL Q Vvisualizar Aprovado
Certid3o Negativa Civel Just Estadual Q, Visualizar Aprovado
Certiddo Negativa Civel e Criminal da Justica Federal Q visualizar Aprovado

Para consultar o cadastro dos profissionais vinculados

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 “N2 Documento”, conforme imagem abaixo:
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# Pagina inicial

Processo

Processo Empresa

L Pesquisar

—

+ Limpar

N@ Documento

UF: = CPF:
Situagdo Profissional: Ativo .
= Situacdo Atividade: -
M Até: o] Cad. credor FPE:

UF &

Nome &

RS PAULA DE SOUZA

RS PEDRO HENRIQUE

Processo Profissional Nome:
Fmpresa Atiidade:
Empresa Vencimento Atividade:
l E-mail:
I Droﬁssioﬂall NO Documento &
907¢ |
D t=_m DEFESA DA VIDA 706
etranrs 206

RS ADRIANO

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

que segue:

#i Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

|

+ Salvar

& Imprimir Extrato

% Fechar

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

Empresa

|

Profissional

|

— Dados Pessoais

Nome:
N Documento:
Orgdo emissor:

CPF:

PAULA DE SOUZA

9079 Doc.Oficial: Carteira de Identidade Civil
S15/11 UF:* RS
82¢ Matricula operador SOE:* 228

CAPITULO 2 — DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP

Através do sistema GEP - Gestdo de Empresas e Profissionais — € possivel solicitar

diversos servigos ao Credenciamento sem a necessidade de envio de documentagado em

papel. A seguir, apresentamos o0s processos ja disponiveis no sistema bem como

orientagbes 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 opcéao 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.
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Sobre assinaturas no GEP

Conforme Portaria DETRAN/RS n.2 344/2020, os processos GEP aceitardo as seguintes
assinaturas em requerimentos, termo de adesdo, declaragbes ou outros documentos
exigidos:

a) Pode ser firmada digitalmente por meio de certificagcdo digital do
CNPJ ou do CPF do(s) proprietario(s) da empresa, bem como do CPF do(s)
profissional(is), emitida por Autoridade Certificadora da ICPBrasil, incluida no

documento depois de digitalizado (normalmente via Acrobat Reader).

Orientamos utilizar o Assinador disponibilizado pela AC-RS, Autoridade
Certificadora do Estado do Rio Grande do Sul, disponivel para download no site,
evitando situagcdes em que o sistema informa ,assinatura invalida®:

https://lwww.ac.rs.gov.br/apl/gdp/ACRS/assinador/DownloadAssinador.htm

Quando certificacéo digital do CNPJ representa todos os proprietarios. E
realizado um registro na Receita Federal, autorizando uma unica pessoa a assinar

pela empresa através da certificacdo digital do CNPJ, representando todos os

proprietarios. Ou seja, quando houver assinatura com autenticacdo digital do CNPJ

da empresa, ndo sera necessaria a assinatura do(s) proprietario(s).

Quando certificacao digital do CPF representa apenas o titular do CPF.
Pode ser aceito para empresas de Unico proprietario ou para o profissional.

b) Assinatura, no documento fisico, ndo autenticada em Tabelionato.
Depois de assinado, o documento devera ser digitalizado para envio via e-mail ou
via sistema GEP.

Deve ser acompanhada de documento de identificacdo (RG, CNH, etc),
que contenha assinatura igual @ do documento assinado. O servidor do
Credenciamento ira verificar se a assinatura do documento é compativel com a do
documento de identificacao.

Nos processos GEP, no campo referente ao documento assinado, devera
ser anexado um unico arquivo contendo o documento assinado e o documento de
identificacao.

Por ex: se é exigido o Requerimento = requerimento + RG de todos que
assinam.

Se é exigido o Termo de Adesao = Termo + RG de todos os que assinam.

c) Assinatura, no documento fisico, reconhecida em Tabelionato por

autenticidade ou semelhanca. Apds assinado e autenticado (com selo de
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autenticacao por semelhanca), o documento devera ser digitalizado para envio via
e-mail ou via sistema GEP.
d) As demais assinaturas previstas na Portaria n.° 344/2020 para os
processos GEP (assinar o documento diretamente no Sistema GEP, com

certificacdo digital ou cadastrada) ainda estdo em fase de desenvolvimento.

Empresas e profissionais serdo comunicados quando liberadas para utilizagcéo.

Sobre 0s Requerimentos, Formularios, Termo de Adeséo e Declaracdes

Fique atento aos processos que exigem Requerimentos, Formularios, Termos de
Adesao e/ou Declaragoes, pois é obrigatério que sejam utilizados exclusivamente os
documentos gerados pelo sistema GEP, pois sdao os modelos oficiais da autarquia e
estdo permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém previamente preenchidos pelo

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

Sobre a guarda dos documentos encaminhados via GEP

E de responsabilidade do credenciado a guarda de todos dos documentos originais

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

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

1. No Menu, escolha ,Empresa“. Apds, clique no cddigo da empresa.

GEP Pesquisar Limpar

P&gina inicial Cédigo:
Processo CNPI: CPF:
Processo Empresa Razdo Social: Mome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: Situacdo:
E-mail:

Empresa

Profissional Cadigo CNPJ CPF Razdo Social Empresz

Profissional
ICOD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

DetranRS [ Exibindo de 1 a 2 no tota

0 Empresas Selecionadas

[EROCERGS

2. Na aba “Dados da Empresa”:

I Dados da Empresa I Profissionais Penalidades Pendéncias
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3. No grupo Contatos:

EM DEFESA DA VIDA

NRS

Dados da Empresa | Profissionais

Dados da Empresa

cédigo:
Tipo Empresa: *
Situaco:

RazBo Social: *
Meme Fantasia:
CNPJ: *

Inscricio Estadual:

Vencimento Credenciamento: *

Vencimento Regularidade Anual: * 50

Vencimento GAD-E: *

Contatos

E-mail

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

Penzlidsdes | Pendéncias | Atvidades | Patios | GAD-E

4

E-mail Comercial: =

Telefone

(51) 99999-9999

(51) 0000-0000

Fore: I:l e

Fone

Exibir no Site Msg Texto Agdes
Sim WhatsApp
Sim Telegram, WhatsApp

a. Para alterar o e-mail comercial:
A empresa conseguira alterar somente o email comercial (caso esqueca a senha
do Expresso, € um e-mail alternativo para contato com o DETRAN).
i. Apague o e-mail existente, digite o novo e clique em Salvar.

b. Para adicionar um telefone:

i. Informe o niumero 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 d

e apresentacdo dos telefones:

i. Selecione o telefone e arraste para a posigédo desejada

Telefone

Fone: * Exibir no Site: | + Adicionar

Fone Exibir no Site

(51) 0000-0000

:::::::::

d. Para Editar o telefone:
i. Clique no “Lapis”
Telefone

Fone: * Exibir no Site: | & Adicionar

Fone

(51) 0000-0000

(51) 99999-9999

Telefone
Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site
(51) DDOO-0000 sim
(51) 9999%-9999 Sim

. Sera habilitada a edi¢cdo dos dados do telefone.

Exibir no Site Msq Texto Aches
Sim Telegram, Whats&pp x D
Sim WhatsApp X
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ii. Sera possivel alterar o numero do telefone.
ii. Exibir ou ndo no site do DetranRS
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 informagdes também constaréo no site.

Telefone

Fone: * Exibir no Site: | + Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Agdes
(51) 0000-0000 Sim | ¥ Selecione = x ——
(51) 99955-9995 Sim L i LJ| x
| WhatsApp
+ | Telegram
Endereco
SMS

e. Para excluir um telefone:

i. Clique no “X” indicado.

Telefone
Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Agies
(51) 0000-0000 Sim Telegram, Whats&pp
(51) 99995-9998 Sim WhatsApp x

Senhas dos profissionais vinculados: renovar prazo ou inicializar a senha

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

# Pagina inicial

O Pesquisar =+ Limpar

Codiop.

Processo CNPIJ: CPF:
" Razdo Social: Nome Fantasia:
Tipo Empresa: = Situacdo:
Profissional
E-mail:
Processo
Recredenciamento Cddigo & CNP] & CPF & Razdo Social & Empresz
Regularidade Anual
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

DESENVOLVIDD 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 |
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Editar Empresa - HMLINFO1 -

Salvar Emitir Certificado Imprimir Extrato Fechar
Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias Incorporadas
Refazer perfil Renovar praze Inicializar senha
Nome Documento CPF bkl Situacgdo
Abvo
Adm de Instituicdo Ativo
1 Financeira

Adm de Instituicdo

! § Ativo
Financeira

Adm de Instituicdo

Ativo
Financeira

[ Exibindo de 1 a 10 no total de 10 - Pagina: 1/1 ]

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

Inicializar senha.

Para solicitar Renovacéo de Credenciamento de EPIV

IMPORTANTE: Procure ja ter em maos (salvos em formato .pdf) os documentos
necessarios para a Renovacgao de Credenciamento de EPIV:

Da empresa

a. Requerimento: disponivel no processo para impressao.

b. Termo de Adeséao: disponivel no processo para impressao.

c. Copia do Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, com objeto social para atividade de estampagem de placas de
identificagao veicular.

d. Copia do Alvara Municipal de Licenga para Funcionamento.

e. Copia do Comprovante de Inscricado no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ) com Situacao Cadastral Ativa.

f. Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Uniao.

g. Certiddo Negativa de Débitos Estaduais.

h. Certiddo Negativa de Débitos Municipais.

i. Certiddo do(s) Cartorio(s) de Titulos e Protestos do municipio da empresa.
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Do

Certificado de Regularidade do FGTS.

Declaracao, conforme modelo disponivel no processo paraimpresséo.
Relacdo dos equipamentos, dos dispositivos e das ferramentas de
propriedade da pessoa juridica, com seus devidos codigos de identificacédo e
respectivos comprovantes fiscais e prova de contabilizacdo na empresa:

i. Lista dos equipamentos, notas fiscais dos equipamentos e
comprovante contabil, assinado e carimbado por contador, dando
conta da entrada das pecas na contabilidade da empresa.

Comprovante de que possui tecnologia de certificacdo digital padrao ICP-
Brasil para a identificacdo das empresas e dos seus empregados junto ao
DENATRAN e DETRAN e acesso aos sistemas informatizados.

Documento contendo o planejamento e a sistematica de controle e
rastreabilidade das unidades produzidas, durante todo o processo de
fabricacao, distribuicdo e estampagem de forma a evitar que as placas sejam
desviadas ou extraviadas.

Documento ou declaragcdo que demonstre o fluxo das unidades desde a
fabricante até a entrega ao cliente final.

Declaracao de instalador e imagens que comprovem que suas instalagdes de
estampagem possuem sistema de monitoramento por meio de Circuito
Fechado de Televisao — CFTV com tecnologia digital, com capacidade de
armazenamento de imagem por 90 (noventa) dias:

i. Declaracdo do instalador e fotos que comprovem a instalacdo dos
equipamentos;

Planta baixa detalhando a infraestrutura das instalacées para o processo de
estampagem, dando conta da acessibilidade para cadeirantes e outras
pessoas com mobilidade reduzida, conforme preconiza o Art. 42 da Lei
Federal n° 10.048/2000 e NBR 9050 (Normas Brasileiras de
Regulamentacéo).

proprietario ou cada um dos s6cios

Copia do RG ou CNH de todos os sécios ou proprietario.

Certidao Negativa do(s) Cartério(s) de Titulos e Protestos dos socios da

empresa (do municipio da empresa).
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De posse dos documentos necessarios, acesse o sistema GEP e siga os seguintes

passos para solicitar a Renovacao de Credenciamento da EPIV:

Pagina inicial Lista de Solicitacies

e
Erpresa Tipo Solicitagso: |
1. No Menu, escolha ,Processo".
Clique em ,Novo". Escolha veiculo
Recredznciamento Nova Solicitacdo
,Renovacao de Credenciamento , e A ] Fechar
cligue em ,Avancar®. - Toar .
Detranrs

Regularidade Anual
B OCERG5 Vinculagdo de Profissional
& Desvinculagdo de Profissional

Substituicdo profissional

| Renovagdo de Credenciamento |

1. Clique em ,Gerar Solicitacao".

2. O processo ficara em modo ,Rascunho®, até que a empresa anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencdo: um processo so
fica em f‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.2 dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.
Clique na aba ,Documentos”.

4. Na coluna ,Gerar doc", vocé tera acesso ao:

a. Requerimento de renovacao de credenciamento da EPIV.
b. Termo de adeséo da EPIV.
c. Clique para gerar os documentos ja preenchidos pelo GEP.

Edicdo Solicitacdo - Renovacdo de Credenciamento - Processo: 2020001474

/1 Enviar Credenciamento Cancelar Solicitacdo Exportar Docs Fechar
Geral Histarico

1

Documentos Solicitagso Agbes Situagso Mativo Onde

Retirar
Reguerimento Renovagdo de Escolher Arquive N&o Informado B
Credenciamento 3 2
ermo de Adesdo scolher Arquivo &o Informado
Te de Adesi Escolher A N&o Inf d B

Cédpia do Ato constitutivo, estatuto ou

Modelo Gerar Doc

! Escolher Arquivo N&o Informado
contrato social em wigor
Cépia do Alvard Municipal de Licenga para Escolher Arquivo No Informado
Funcionamento = e
Cépia do Comprovante de inscrigio no Escolhar Arquive N
" =

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Federais e a Divida Escolher Arquivo N&o Informado
Ativa da Unido

A AR A Rimmatin A PAkiban Sabadsal [ MEA Tafremmadn

d. Imprima e faga o(s) upload(s) uma vez que estejam devidamente assinados e
com firma reconhecida.
IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento e o Termo de Adesao gerados

pelo sistema GEP, pois sdo os modelos oficiais da autarquia e estdo permanentemente
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atualizados. Além disso, eles ja vém previamente preenchidos pelo sistema, sendo
necessario apenas imprimir, assinar e anexar ao processo.
e. Faca upload dos demais documentos exigidos e clique em ,Enviar
Credenciamento®.
5. O Credenciamento ird fazer a andlise do documento e encaminhar para
Vistoria. O processo podera ser devolvido para a empresa para:
a. Revisao - o Requerimento precisara ser corrigido. O campo ,Motivo*
mostrara porque foi rejeitado e o que precisa ser corrigido.
i. Remova o documento (1) e se for o caso de corrigir dados do
endereco, clique na aba ,Endereco” (2).
i. Fagca as corregbes necessarias, salve e volte para a aba
,Documentos®. Clique novamente em ,Gerar Doc" e gere Requerimento
atualizado.

b. Facga o upload do documento e ,Enviar Credenciamento®.

» Envisr Cradencismsnts | % Cancslar Solicitagén | @ Exportar Docs | x Fachar
| ceral i Documentos i Histérico
Onds

Documentos Saolicitagio < Acdes Situagso Mativo Madslo Gerar Doc

Retirar
Q visualizar Ix Remaover | | Rejeitado ‘ 1234 *l =] | |

1

Requerimento de vistoria para alteracéo de
enderego

c. Complementacao - a vistoria foi aprovada e o processo ja possui Boletim de
Vistoria.
i. Faca o upload dos demais documentos do processo e clique em

,Enviar Credenciamento".

———— ;

« Enwiar Credenciamento » Cancelar Solicitagia = Exportar Docs » Fechar

| Gersl i Documentos i Endersgo | Histérica

Docurnentas Salicitagda & Acles Situagio Mativo Modela Gerar Doc

Reguerimento de vistoria para alteragio de N a
SeEs Q wisualizar Aprovado 1 . fase |
Boletim de Vistoria Q visualizar Apraowado
Termo de Adesdo Q visualizar | % Remover Pendents Fase
Copia do Alvar de Licenga e Funcionamento do ; « -
gt Q visualizar Remover Pendents complementacao
Certidda Simplificads da JucisRS Q visualizar = % Remover Pendente

6. O Credenciamento ira fazer a andlise dos documentos e encaminhar o
processo. Podera ser aprovado e encaminhado para assinatura ou podera ser
devolvido para a empresa para revisao — algum documento precisara ser corrigido.
O campo ,Motivo" mostrara porque foi rejeitado e o que precisa ser corrigido.

a. Remova o documento rejeitado e faga upload do documento correto (ou

corrigido).

Atualizado em 17/12/2021



D A DEFESA DA VIDA ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
et ran RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
b. Clique em ,Enviar Credenciamento®.
7. Com toda a documentacgdo aprovada, o processo sera encaminhado para
assinatura via sistema PROA:
a. O processo permanecera na situagao ,Aguardando PROA".
b. Ao retornar, o Termo de Adesdo assinado sera incluido no processo, pelo
Credenciamento.

c. O processo sera Deferido e a empresa recebera informacao via e-mail.

Para solicitar alteragc&o de endereco da empresa

Para alteracdo de endereco da empresa, devera ser obedecida a Portaria
DETRAN/RS n.2 427/2019 e o disposto na Resolucao CONTRAN n.2 780/2019.

Ou seja, a empresa deve encaminhar o pedido conforme passo a passo a
seguir, aguardar a realizacdo e aprovacao em vistoria e o contato da Coordenadoria de
Credenciamento, via sistema GEP, sobre documentos e procedimentos para conclusdo do
processo. A mudanca de sede somente podera ocorrer mediante comunicagao do setor
informando que o processo de alteragdo de endereco foi concluido.

Duvidas sobre a vistoria ou instalagbes exigidas, tratar com: vistorias-

prediais@detran.rs.gov.br

1. No Menu, escolha ,Processo”. Clique em

,Novo“. Escolha ,Alteracdo de Endereco® e

clique em ,Avancar®.

Regularidade Anual

Detranrs

PROCERGS

2. Informe o CEP e clique na lupa.

Processo de Mudanca de Endereco da Empresa

Gerar Processo Fechar

Tipo:* Alteracio de Endereco

Endereco

CEP:* Tipo Logradouro:
Logradouro:* Nimero:
Complementa: Bairro: *

Municipio:® UF:*

Para prosseguir, informe o novo endereco e cliqgue em “Gerar Processo”.

Verifique o CEP correto no site dos Correios: www.correios.com.br

Preencha os demais dados do endereco.
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i. Quando se tratar de um CEP geral, sera necessario 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 numerac¢ao do local.
iii. Se o endereco nao tiver numeracao, nao preencher.
c. Verifique se os dados estdo 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 so6
fica em f‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.2 dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

4. Clique na aba ,Documentos® (1).

Edicio Processo - Alteracio de Endereco - Processo: 2021002397

5. Na coluna ,Gerar doc", vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Vistoria para Alteragao 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

€ o0 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 ira fazer a analise dos documentos e encaminhar para Vistoria.

7. 22 FASE - VISTORIA
a. A equipe de Vistorias pode constatar algum erro no Requerimento e/ou
documentos e solicitar corre¢cdo. Neste caso, o Requerimento e/ou
documentacgao sera rejeitada e o processo devolvido para a empresa.
i. Localize o processo que constara como ,,Devolvido para revisao®.
ii. Para corrigir o Requerimento:
1. Na aba Documentos, remova o documento rejeitado.
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2. Clique na aba Endereco.

3. Clique em Alterar endereco. O sistema ira liberar a edicdo dos

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

Edigdo Processo - Alteragio de Endereco - Processo:

Enviar Credenciamento Cancelar Processo Exportar Docs Fechar

Geral | Documentos Histdrico
Alterar endereco @

Endereco

CEP: Tipo Logradouro:
Logradouro: NOmera:
Complemento: Bairro:®

Municipio: UF:

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

iv. Para correcdo nos demais documentos, remova o 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 complementacao*.
c. Clique em ,Gerar doc*, para imprimir o Termo de Adesao ja preenchido pelo

sistema. Anexe o Termo devidamente assinado.

0| o el e

Certiddo de Registro de Propriedade do

Certiddo Simplificada da JucisRS

2

d. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ,Enviar Credenciamento®.

9. O Credenciamento iré 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).
ii. Clique em ,Enviar Credenciamento®.
b. Ser encaminhado para assinatura pela Diregao Geral.

i. Passara para a situacao “Aguardando PROA”.
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ii. Sera necessario aguardar publicacao de Portaria.
iii. Ao retornar assinado, o processo GEP sera Deferido e o sistema
encaminhara automaticamente um e-mail para a empresa, informando
que estd autorizada a realizar a mudanca e que deve comunicar o
Credenciamento quando da efetivacao da mudancga de endereco.
c. Ao receber retorno da empresa iremos Concluir o processo.
i. O sistema ira atualizar o cadastro da empresa para o novo endereco e

ira encaminhar e-mail para a empresa informando sobre a atualizacao.

Para solicitar alteracéo societaria ou contratual

A empresa precisara solicitar Alteracao Societaria ou Contratual nas situagdes em
que a alteragao contratual exige assinatura de novo Termo de Adesao pelo(s)
proprietario(s):

1. Ingresso ou retirada de sdcio(s)

2. Alteracao de razao social

3. Alteracao de tipo empresarial

4. Inclusao de correspondente bancario (Portaria DETRAN/RS n.2 03/2015 e

alteracodes).

Quando uma destas alteragdes ocasionar a alteragdo do nome fantasia, também
sera possivel fazer no processo de Alteragdo Societaria. Mas quando a alteracao for
somente do nome fantasia, bastara uma simples corre¢do cadastral (entre em contato com

credenciamento@detran.rs.gov.br).

IMPORTANTE: Para alteragao societaria (ingresso ou saida de sdcios) ou alteracdes
no contrato social, a empresa devera obedecer a Portaria DETRAN/RS n.2 200/2017. Ou
seja, antes de realizar qualquer alteragdo no contrato social, devera encaminhar, para

analise pelo Credenciamento, seguindo o passo a passo:

1. No Menu, escolha ,Processo”. Clique em
,Novo“. Escolha ,Alteracdo Societaria“ e

clique em ,Avancar®.

Detran

PROCERGS

2. Para ingresso de novos(s) proprietario(s),

informe RG e CPF (1) e clique em Localizar profissional (2).
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Nro Documento I UF: RS CcPF I Localizar Profissional

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

Nome do Sécio Agio
Registros ndo encontrados.

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

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

MNro Documento: UF: |RS CPF: Localizar Profissiona

Informe ao 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. Para retirada de proprietario(s), selecione todos que deverao ser excluidos (2).

©® N o g &

9.

Processo de Alteracdo Societdria

Gerar Processo Fechar
Tipo:* Alteragio Societaria
Ingresso de socios

Nro Documento: UF: RS CPF: Localizar Profissional 1

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

Neme do Sécio Agiio
Registros ndo encontrados.

Retirada de sdcios

o]

Marque os s3cios que deseja retirar da empresa.

Nome do Sdcio

Qutros

Nova Razéio Social: ¢ 3
Nove Nome Fantasia: @ 4
Novo tipo empresarial: ¢ 5

Havendo nova Razé&o Social, informe (3).

Havendo novo Nome Fantasia, informe (4).

Havendo alteracao de tipo empresarial, selecione o novo tipo (5).

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

O processo ficara em modo ,Rascunho®, até que a empresa anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: um processo so6
fica em f‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.2 dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

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. Cligue em ,GerarDoc" (2) para gerar Requerimento e Formulario de dados
cadastrais, quando for o caso.

d. Imprima, assine e anexe.
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IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE os Requerimentos e Formularios 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.

e. Anexe os demais documentos exigidos.

f. Aofinalizar, clique em ,Enviar Credenciamento® (4).

% Fechar

Credenciame:

| Geral | Documentos | Alteracies | Histérico

1

Documentos Solicitagio Acdes Situagdo Motivo Onde Retirar Modelo

Requerimento alteragdo societdrias contratual +# Escolher Arquivo Néo Informado B

Fulano de Tal - [Proprietario de
cov]

Documentos Profissional Acdes Situaco Motivo Onde Retirar Modelo fGerar Do

Formulario de dados cadastrais + Escolher Arquivo N&o Informado =]

Cépia de documento de identificacio com RG e CPF + Escolher Arquivo N&o Informado
Certidzo Negativa Civel Just Estadual + Escolher Arquivo N&o Informado
Certidso Negativa Criminal Justica Estadual + Escolher Arquivo N&o Informado.

Certiddo Negativa Civel para fins gerais de 1 grau da Justica Federal da 4

+ Escolher Arguivo N&o Informado
regido

Certiddo Negativa Criminal para fins gerais de 1 grau da Justica Federal da S EscolhecAriive) e

g. O Credenciamento ira fazer a anélise 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 corre¢do no Requerimento, remova o documento.

a. Clique na aba Alteragdes. Clique em Alterar Dados.
Facga as corregdes e Salve.

b. Retorne para a aba Documentos. Emita novo
Requerimento clicando em GerarDoc na respectiva
linha. Assine e anexe.

4. Clique em ,Enviar Credenciamento®.

ii. ApOs aprovacao:

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

2. Nao havendo retirada de socios, 0 processo sera de pronto

devolvido para complementacao.

11. 32 FASE - ENVIO DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

a. Localize o processo que constara como ,Devolvido para complementagao®.
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b. Clique em ,Gerar doc", para imprimir o Termo de Adesao ja preenchido pelo
sistema (1). Anexe o Termo devidamente assinado.

c. Anexe os documentos exigidos (2)

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

Edigio Processo - Alteracéo Societéria - Processo: 2021002407

Exportar Docs Fechar

Geral | Documentos | Alteracdes | Histérico

Documentos Solicitacdo Acies Situacdo Motive Modelo Gerar Doc

Requerimento alterac ias contratus Q yisuglizar Aprovado B

Resposta Corregedoria - Alteragdo Societdria Q yisyz| Zar Anexado Autorizado

Termo de Adeséo Q visualizar | % Remover Pendente 1 E

Certiddo Simplificada da JUCERGS Q visuslizar % Remover Pendente

Cépia do Comprovante de inscricdo no CNPI Q visualizar | % Remover Pendente

O - v ¢

cov]

Dacumentos Profissional Agdes Situagdo Motive Modelo Gerar Doc
Formuldrio de dados cadastrais Q visualizar Aprovade B
Cépia de documento de identificacdo com RG e CPF Q visualizar Aprovado
Certidéo Negativa Civel Just Estadual Q visualizar Aprovado
Certid3o Negativa Criminal Justica Estadual Q visualizar Aprovado

Certiddo Negativa Civel para fins gerais de 1 grau da Justica Federal da 4 regiso Q visualizar Aprovade

Gertiddo Negativa Criminal para fins gerais de 1 grau da Justica Federal da 4 D

Aprovado
rrrrrr

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).
ii. Clique em ,Enviar Credenciamento®.
b. Ser encaminhado para assinatura pela Direcao Geral.
i. Passara para a situagao “Aguardando PROA”.
ii. Ao retornar assinado, o processo GEP sera Deferido, as alteracdes

efetivadas no sistema e a empresa comunicada por e-mail.

Orientagdes gerais Uteis ao processo

1.1.1 QUANDO DO FALECIMENTO DO PROPRIETARIO DE EMPRESA
Ocorrera um inventario (judicial ou via Tabelionato), onde sera 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 identificacéo, arrolamento, avaliagdo, administragéo e
partilha dos bens da heranca" (DIREITO DAS SUCESSOES).

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

Renovacdo de Credenciamento, Alteracdo 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 sécio falecido e enviar cépia desse documento ao
Credenciamento. Neste caso, assinara o Termo de Adesdo e/ou Requerimento em
substituicdo ao socio falecido. Havendo outros sécios, eles deverdo assinar o
documento normalmente.
a. Deve ser anexado no GEP, junto ao Requerimento assinado pelo
inventariante:
i. Copia da Certidao de Obito.
ii. Copia de Certidao do Inventariante ou documento oficial de homeacéao
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 sédo exigidas as certidbes judiciais negativas do proprietario
falecido, apenas dos demais socios. Neste caso, anexar certidao de oObito

do socio falecido.

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

momento que é expedido o Formal de Partilha. Nele constara quem sao os herdeiros e
como se dard a divisdo de bens, demonstrando aqueles que poderdo ingressar na
sociedade ou assinar Requerimento indicando venda das ag¢des do proprietario falecido.
Para analise da alteracao societaria, sera exigido:
a. Requerimento de Alteragdo Societaria assinada por todos os socios. 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 nomeagdo como inventariante).
i. Junto ao Requerimento, deverao ser anexados:
1. Cépia da Certidao de Obito do proprietario falecido;
2. Copia do Formal de Partilha (esclarece quem herda a
empresa/ quota);
b. Copia autenticada do RG, certiddes civeis e criminais Estaduais e Federais

do(s) herdeiro(s) que recebeu(eram) a quota do proprietario falecido e
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esta(do) ingressando na sociedade (documentagdo como novo

socio/proprietario).

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

emancipado. Neste caso:
a. Sera exigida assinatura do menor emancipado.
b. Seré&o exigidos todos os documentos (RG, CPF, endereco).

c. Serao exigidas todas as certidoes.

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 certiddes.

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

i. Serao exigidos todos os documentos do menor (RG, CPF, enderego)

i. Deve ser encaminhado juntamente com o Requerimento, um
documento assinado pelos pais ou tutor(es) legal(is), informando
quem representara 0 menor NoO processo, juntamente com as
certidées negativas do(s) representante(s).

iii. Nao serdo exigidas as certiddes do menor.

iv. Nos processos GEP, quando das certidGes, basta apresentar RG com
a informacdo menor de 16 anos (n&o ha necessidade de assinatura,
pois o operador devera conferir a idade. Sendo constatado tratar de

menor de 16 anos, a documentagao 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. Serao exigidos todos os documentos do menor (RG, CPF, endereco).

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

iii. Nao serao exigidas as certiddées do menor.

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

a informagdo menor de 16 anos (ndo h4 necessidade de assinatura,
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pois o operador devera conferir a idade. Sendo constatado tratar de

menor de 16 anos, a documentagao sera aprovada).
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