ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

et r'an RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
MANUAL GEP PARA O PROFISSIONAL DE CFC
CREDENCIADO

Este manual foi elaborado para auxiliar o Profissional de CFC credenciado nas
alterac@es e solicitacbes que pode realizar via sistema GEP.
O presente manual esta dividido em dois capitulos:
a) O primeiro, “DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP’”, trata da introducdo ao
sistema e do detalhamento das consultas disponiveis.
b) O segundo capitulo, “DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP”, apresenta os
processos implantados e orientagdes gerais sobre 0s processos.
Duvidas sobre como fazer: HelpDesk da PROCERGS, no telefone (51) 3210-3995.
Duvidas sobre documentacdo: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51) 986876869.

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

cligue no titulo (o ponteiro do mouse vai virar uma méozinha ).
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DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

CAPITULO 1 — DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP

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

disponiveis no sistema.

Para acessar o sistema GEP
Faca o login no GEP: https://secweb.procergs.com.br/gep/logon.xhtml?windowld=df3

Ou pelo site: https://www.detran.rs.gov.br/inicial, cligue em Menu, Credenciado, GEP.

GEP
— — |

| oraanizaciona! |

Credenciado *

Usudrio * |
Senha *

(0] Lirnpar
E=zqueci minha senha

1. No campo credenciado, insira:
a) Caodigo do CFC, caso seja vinculado a algum Centro. CHCOOXXX ou
b) Insira a sigla CREDENC, caso néo seja vinculado a nenhum Centro;
No campo usuario, insira 0 RG do profissional;
No campo senha, insira a senha pessoal e intransferivel;

Clique em “Ok”.

Para consultar dados pessoais basicos do profissional: endereco residencial,
contato telefénico e e-mail, escolaridade

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

Atualizado em 18/05/2023
Pagina 3 de 33


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

Det

GEP

EM DEFESA DA VIDA ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
ranRS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

organizagdo: HMLCHCO3 - Setor: PROFIS
Usudrio: ERNANI

# Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

M2 Documento < UF % Mome &

| RS | ERMAMI

Empresa

Profissional

J I

2. Clique na aba ‘Geral'. Seréo exibidos dados pessoais basicos como nome, data de

nascimento, RG. Também serdo exibidos dados de contato como telefones e e-mail.

Dados de escolaridade também compéem a aba “Geral”.

« Salvar Ernitir Credencial & Imprimir Extrato % Fechar

Atividades | Empresas I Pendéncias | Penalidades | Certificados | GAD-E | MNotificacdes -

— Dados Pessoais

Morme: * ADRIAMNE

MO Documento: * G051 Doc.Oficial:  Carteira de Identidade Civil
Orgdo emissaor: * SSF UF:* RS r
CPF: * 636,177, Matricula operador SOE:* 6061
Data Nascimento: * 19/08/1974 Emancipado:

Mumero Credencial: 1224

— Contato

ooD: 51 Telefone: 231321333 DoD: Celular:
E-mail: = Adicionar ® Limpar e-mail
Lista de E-mails Principal Excluir
XNPEXDRO-SILVAM@DETRAN.RS GOVBR | W |

Para consultar as atividades credenciadas

1. No Menu,

escolha ‘Profissional’. Apos, clique no N° Documento:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

i Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

J I

UF <
RS

M2 Documento <

Mome <

ERMAMNI

2. Clique na aba ‘Atividades’. Sera exibida a listagem das atividades credenciadas.

Note que

na coluna “Situacado” ha a informagao da atual situagédo do credenciamento:

bloqueado, encerrado ou homologado.

IMPORTANTE: O credenciamento do profissional esta ativo quando a situacao da atividade

€ “Homologado”.

+ Salvar

Emitir Credencial

2 Imprimir Extrato » Fechar

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

Atividade Cre;::;?rﬁ:;io s wencimento GAD-E & Acfes
Instrutor Tedrico Encerrada 21/07 /2000 31/03/2003
Diretor de Ensino CFC Encerrada 27/10/2003 21/03/2004
Despachante de Transito Homaologada 01/042022 01/09/2022 oo m

Consultar datas de vencimento do credenciamento, daregularidade anual e da

GAD-E

1. No Menu,

escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

Organizacdo: HMLCHCO3 - Setor; PROFIS
Usuario: ERMNANI

@ Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

UF <
RE

M2 Documento & Mome &

ERMAMNI

] I
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2. Cliqgue na aba ‘Atividades’. Serdo exibidas as datas de vencimento do

credenciamento, da regularidade anual e da GAD-E, conforme mostra a imagem
abaixo:

+ Salvar Ernitir Credencial &2 Imprimir Extrato % Fechar

| Geral Ltividades | Empresas I Pendéncias | Penalidades I Certificados | GAD-E | MNotificag@es _

|

Vencimento

Afividade & Situagdo & T e e “encimento GAD-E & Agles
Instrutor Tedrico Encerrada 31/07f2000 31/03f2003
Diretor de Ensino CFC Encerrada 27/10/2003 21/03/2004
Despachante de Transito Homologada 01/04/2022 01/09/2022 o m

Para consultar a conta de recebimento dos repasses — exclusivo para médico,
psicologo e intérprete de LIBRAS

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

( EP Organizagdo: HMLCHCO3 - Setor: PROFIS
Usuario: ERMANI

# Pagina inicial CUstadeprofissionals

MO Documento & UF % Mome &
ES ERMAMI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

] I

2. Cligue na aba “Atividades” e em seguida selecione a atividade (médico, psicélogo ou

intérprete de LIBRAS), conforme mostra a imagem abaixo:

+ Salvar Emitir Credencial & Imprimir Extrato # Fechar

| Geral 'ﬂti\tidades Empresas I Fendéncias | Fenalidades I Certificados | GAD-E | Motificacdes _
Atividade & Situacdo * \-fenc_imento = “encimento GAD-E
Credenciamento <
Homalogada 31/12/2021 31/03/2022
Instrutor Pratico Bloqueada 12/04/2017
| Professor Responsavel Homologada

3. O profissional tera acesso ao resumo das datas de vencimento de seu
credenciamento no bloco “Atividade” e logo abaixo, no bloco “Repasse”, as

informac@es bancarias da conta dos repasses financeiros.
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# Fechar

Atividade

Wenc

Data Credenciamenta: 02071997 Data da Ultima Homaologacdo: 12/11/2015
Wencimento Credenciamento: 31/12/2021

encimento Regularidade Anual: 12/07/2022

walidade curso de formacao:

atividade: * Medico CFC -
CREMERS: * 52 .

Situacdo: Homologada

imento GAD-E: 31/05/2022

~—f Repasze

Banco: 041 - Banrisul -
Agénciar 7E5
Conta corrente: 2500

MNIS: 109

Para consultar a lista de empresas que o profissional esta vinculado

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

GEP

Qrganizagdo: HMLCHCOS - Setor: PROFIS
Usuario: ERNANI

& Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empre=a

Profissional

] I

M2 Documento < UF < Mome &
| RS | ERNANI

2. Clique na aba ‘Empresas’. Sera exibida a listagem das empresas as quais 0

profissional esta ou esteve vinculado. Note que na coluna “Situagado” hé a informacao

“Ativo” (vinculado atualmente) ou “Encerrado” (ja foi vinculado mas atualmente néo

estd).

Atualizado em 18/05/2023
Pagina 7 de 33



EM DEFESA DA VIDA ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
et ranRS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
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« Salvar Emitir Credencial & Imprimir Extrato » Fechar

| Geral | Atividades Pendéncias | Penalidades I Certificados | GAD-E | Motificacdes _
N . ) . N " P— Data Inicio Data Fim
SETEEE = = Tipo Atividade & Winculo & Winculo &

HMLDDTO4 Despachante de Transito Ativo 10/09/2018

HMLDDTO4 Despachante de Transito Encerrado 10/09/2018 1040972018
CHCOO0170 o4 Instrutor Tedrico Encerrado 030771997 020642002
CHCOO0170 04,551.033/0001-73 Diretor de Ensino CFC Encerrado 03/07/1997 30/06/2003

Para consultar o registro de penalidades

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

( EP Organizacio: HMLCHCOS - Setor: PROFIS
Usudrio: ERMNANI

& Pagina iniia Cdsadeprofissionais

M2 Documento < UF < Mome &

| RS | ERNANI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empre=a

Profissional

] I

2. Clique na aba “Penalidades”. O sistema exibira a relagcdo de todas as penalidades
registradas no sistema GEP, como mostra a imagem abaixo:

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

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

Tipo % Data Publicagdo DOE ~ Data Inicio & Data Fim & Situacdo & Acdies
Suspensdo 01/04/2021 14/04/2021 13/05/2021 Excluida
Penal. Descredenciamento 08/01/2020 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 publicacdo da respectiva Portaria que aplicou a

penalidade.
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et ranRS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

+ Salvar |« Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar
[ o | ot | s | s | s | e | o=

Suspens3o » Fechar Excluida

Penal. Descredenciamento Resolvida
Tipo: = Suspensdo -

Data Publicagdo DOE: *  01/04/2021

Situacdo: Excluida

Numero Portaria: 1234

Data Inicio; * 14/04/2021

Tempo Penalidade: = 30 dias

Data Fim: = 13/05/2021
correge

Justificativa: =

Para consultar o registro de pendéncias
1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:
GEP Organizacin: HMLCHCOS - Setor: PROFIS
Usuario: ERNANI

A

W2 Documento & UF & MNome &

# Pagina inicial

Processo Empresa 3 RS ERMAMNI

Processo Profissional

Empresa

Profissianal

] I

2. Cliqgue na aba “Pendéncias”. O sistema exibira a relacdo de todas as pendéncias
registradas no sistema GEP.

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

Dados da Empresa Profissionais Penalidades Atividades Pitios GAD-E

Tipo Pendéncia Blogueante & Data Inicio ~ Data Fim < Situagdo < Acdes
Er:rr?er:;:sssc de Descreden Sim 16/12/2019 Cancelada
Er:r:erﬁissso de Descreden | . 17/03/2021 Cancelada
Elcniagx‘:izgenovagéo Crede | = 19/03/2021 Resolvida
Ades3o a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
Elcniagx‘:i;genovagéo Crede | = 30/04/2021 Cancelada
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Det ran RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

Para consultar os certificados registrados no prontuério do profissional: cursos
obrigatérios para exercer a atividade

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

Pagina inicial Lista de Profissionais

Pesquisar Limpar

Processo

Processo Empresa

MO Documenta: | UF: CPF:
Processo Profissional Nome: Situacdo Profissional: Ativo
Empresa Atividade: Situagdo Atividade:
Empresa Wencimento Atividade: Are: Cdd. credar FPE:
Profissional Egail
M2 Documento UF Mome
Rerredenriamentn IﬁUﬁl I RS ADRIAME

2. Clique na aba ‘Certificados’. O sistema exibira a relagao de todos os certificados de
conclusado de cursos registrados no sistema de habilitagdo de condutores: curso ou
atualizac@o para instrutor de transito, diretor geral, diretor de ensino, também sao
registrados os cursos de especializacdo de médico e psicologo. E possivel
salvar/imprimir o arquivo nos formatos planilha ou .pdf conforme destacado na

imagem abaixo:

Salvar Emitir Credencial Imnprimir Extrato Fechar

Geral Atividades Empresas Pendéncias Penalidades Certificados GAD-E Motificagdes Processos Histdrico

[YYPS
Codigo " - . Data Data Walidade
Curso Instituicdo M Certificado SETRE D
84 | ATUALIZACAO DE INSTRUTOR DE TRANSITO 5630081497 08/06/2019 0B/06/2024
24 | ATUALIZACAC DE INSTRUTOR DE TRANSITO 530052503 19/07/2014 19/07/2019
39 EXAMINADOR DE TRANSITO 1219535/F156/L2 05/02/2009 0S/02/2014
38 INSTRUTOR DE TRAMSITO 1219507 /F156/L2 04/02/2009 04/02/2014
FORMACAC PARS HARILITACAD DE CONDUTORES DE
1| VEfCULOS AUTOMOTORES LR [REIEpATR AR
2 PRATICA DE DIREGAD VEICULAR - 02 RODAS DETRAN RS079841481
3 | PRATICA DE DIREGAD WEICULAR - 04 RODAS DETRAN R5079841481

Para consultar GAD-E paga

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

Atualizado em 18/05/2023
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( EP Organizacdo: HULCHCOS - Setar: PROFIS
Usuario: ERMANI

# Pagina inicial CUstadeprofissionals

M2 Documento < UF % Mome &
RS ERMAMNI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

J I

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

salva 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 Veiculos I Financeiro Filmagem | Salas l GAD-E II Motificacdo I Histérico -
Para emitir a GAD-E utilize o botdo "Gerar GAD-E" ou acesse www.detran.rs.gov.br/gad-e ‘1 i,
MNro Guia ¢ Emissdo Vencimento & Valor & Pagamentos = Tarifas
76133336 01/03/2021 11/03/2021 529,97 1y | & 9814 - ALVARA CFC
718280624 03/03/2020 13/03/2020 004,41 (1) fi=] 9814 - ALVARA CFC
67326075 19/03/2019 29/03/2019 581,66 (1) | @ 9814 - ALVARA CFC
62555078 16/03/2018 31/03/2018 560,04 (1) fi=] 9814 - ALVARA CFC
57869927 10/03/2017 22/03/2017 544,05 | e 9314 - ALVARA CFC

Para consultar o histérico do profissional

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

# Pagina inicial Ustageprofissionals
pracesse (L | e e
FIEEEED (EEems NO Documento: | UF: = CPF:
Processo Profissional Nome: Situagdo Profissional: Ativo -
— Atividade: = Situagdo Atividade: -
Empresa wencimento Atividade: [ Abe o] Cod, credor FPE:
Profissional Emalt
M2 Documento & UF & kome &
S | e | | re | aDRriznE

2. Clique na aba “Histdrico”. O sistema exibira histérico de transagdes realizadas no
sistema GEP, como vinculacbes, renovacfes, alteracbes de dados. O histérico
podera ser salvo nos formatos .pdf ou Excel.
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« Salvar Ernitir Credencial 2 Imprimir Extrato % Fechar

Data Inclusdo &

Wencimentt

Tipo Histdrico

o

afividade
Profissional &

l Geral | Atividades | Empresas | Pendéncias | Penalidades | Certificados | GAD-E | motificagdes | Processos _

Ll

Operador & Observacdo

Alteracio i EDC Emp:esa
=

o

08/07/2021 - Complemento: de
141127 Alteracdo de Dados [95] para [] + Anexa CHCO0241/10
21/05/2021 - . Processo GEP nY:
11123015 Desvinculagdn Instrutor Pratico + fAnexa CHCOO116 DETRAM/3G 16 2021019561
venc, Gad: de [31/03 n .
20/03/2021 Pagamento e MNro Guia apropriada:
050017 GAD(Atvidade ) 31/03/202| Instrutor Pratico Jj2021] para + Anexa SISTEMA/ 4016 26351426
[31/03/2...
Renovacao Yenc, Reg. Anual: de s
2?‘;0,3';3221 Regularidads 09/03/202 Instrutor Pratico | [09/03/2021] para # Anewa DETRan/1753] FIotessn O2F:
T Anualiatividade ... [...

Para emitir a credencial (crachd)

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

GEP

Organizagdo: HMLCHCOS - Setor: PROFIS

Usuario: ERMANI

& Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

J I

MO Documento &

UF <
RS

| ERMAMNI

2. Clique no botao “Emitir Credencial’, conforme mostra a imagem abaixo. O sistema

GEP emitira a credencial em formato .pdf.

« Salvar I Emitir Credencial I 2 Imprimir Extrato

% Fechar

— Dados Pessoais

l Geral I Atividades | Emprasas | Pendéncias |

Penalidades | Certificados | GAD-E | Motificacdes -

Nome: * ADRIANE

MNP Documento: * G061

Org&o emissor: * SSP

CPF: * 636

Data Mascimento: *  19/05/1974

Doc.Oficial:  Carteira de Identidade Civil
UF:* RS -
Matricula operador SOE:* 5061

Ermancipado:

Emitir o certificado de credenciamento

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:
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Usuario: ERNANI
M2 Documento < UF < Mome <
RS ERM&MI

i Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

J I

2. Clique na aba ‘Atividades’. Na coluna ‘A¢des’, clique no botdo ‘Emitir Certificado’,
conforme mostra a imagem abaixo.
IMPORTANTE: Somente atividades na situagdo “Homologada” poderdo emitir o
certificado de credenciamento.

 Salvar Emitir Credencial 2 Imprimir Extrato * Fechar

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

05
~ P wizncimenta ~ =
Atividade & Situagao & Credenciaments & Wencimento GAD-E &
Instrutor Tedrico Encerrada 31/07/2000 31/03/2003
Diretor de Ensing CFC Encerrada 27/10f2003 31/03/2004

Despachante de Transito Homologada 01/04/2022 01/09/2022 E | ]

B S Y 0 T

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

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

( EP Organizagdo: HMLCHCOS - Setor: PROFIS
Usuario: ERNANI

& pégrainca CUstadeprafisionals

MO Documento & UF < MNome <
ERM&MI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

J I

2. Cligue na aba ‘Atividades’. Na coluna ‘Ag¢des’, clique no botdo ‘Emitir GAD-E’,
conforme mostra a imagem abaixo. A guia de pagamento sera gerada no formato
pdf

Atualizado em 18/05/2023
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IMPORTANTE: Somente atividades nas situagdes “Homologada” ou “Bloqueada”

poderdo emitir a guia de pagamento.

« Salvar Emitir Credencial & Imprimir Extrato % Fechar

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

WA
Atividade ¢ Situacgdo Cre:s:;';ﬁgﬁiﬂ P “ancimento GAD-E 2
Instrutor Tedrico Encerrada 31072000 31/03/2003
Diretor de Ensino CFC Encerrada 27102003 31/03/2004
Despachante de Transito Homologada 01/04/2022 01/09/2022 o EI

T 77 N S S R

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

Para imprimir o extrato de credenciamento

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

( EP Organizagdo: HMLCHCOE - Setar: PROFIS
Usuario: ERNANI

& Pégina iniial CUstadeprafissionals

M2 Documento & UF < Mome &
‘ ES | ERMAMI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

] I

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

documento e aperte “Ok”

Emitir Credencial & Imprimir Extrato # Fechar

l Geral | Atividades | Empresas | Pendéncias | Penalidades | Certificados | GAaD-E | Maotificagies _

Abrir *Extrato_profissional_PERCI_RAVANELLO. pdf* x
Atividade & Vo il el GAD-E & Acdes
Despachante de Transito Extrato_profissional PERCI_RAVANELLO.pdf go10
Preposto de Despachante tipe: Partable Document Forrmat (PDF) go17 = m
de: httpsiffsecweb hmlintra.rs,gov.br

0 que o Firefox deve fazer?
(®)Abrir no Firefox

(O Abrir com | Microsoft Edge (aplicativo padrio) v|

(O Salvar arquivo

[ Fazerisso automaticamente nos arquivas como este de agora em diante.

Atualizado em 18/05/2023
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Para consultar os processos GEP 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.

# P3gina inicial

Processo Empresa
Processo Profissional

Empresa

profisional

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

nnnnnnnnnnnnnnn

Note que é possivel

£ Pesqguisar

+ Novo + Limpar

Video Aula Manual de Orientagdes IE" A

Tipo Processo: - Processo:
Situagdo: A De: o] Até o]
NO Documento: UF: = Nome Profissional:
Atividade: -
Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Dmcissn Nome Profissional < Tipo Processo & Atividade Situacdo & Entrada Credenc & Em posse de &
2021000107 | ACACIO RODRIGO MENTZ Credenciamento Atividade | Instrutor Teédrico Deferido
2021000106 | ACACIO RODRIGO MENTZ éfgg:sgi‘:ngim Instrutor Pratico Deferido
2021000105 | ACACIO RODRIGO MENTZ zfgg:ﬁgi‘:ﬂ‘:im Instrutor Pratico Cancelado

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

obtendo a relacdo de todos os processos de renovacdo de credenciamento, regularidade

anual ou alteracdo cadastral, por exemplo.

# PAgina inicial

Processo

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Empresa

Profissional

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

MNaAakranmnc

|UstadeProcessosdoProfissional

£ Pesquisar

« Movo

+ Limpar

Video Aula Manual de ¢

Tipo Processo:
Situagdo:
N® Documento:
Atividade:

Organizag3o Posse:

Processo

Nol

Alteracdo de dados de Repasse
Alteracdo Escolaridade
Credenciamento Atividade

Credenciamento e Vinculagdo

Regularidade Anual

Renovacdo Cadastramento

Renovacdo de Credenciamento

‘ Deferido

Processo:
- De: B Até: @
l' Nome Profissional:
se
s0 & Atividade Situacdo & Entrada Credenc &

| 2021000107 | acaci
f }

Também é possivel filtrar a

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

Atividade | Instrutor Tedrico
T

situagao atual do processo, selecionando “Situagao”, podendo

# Pagina inicial

processo

Processo Empresa

Processo Profissional

Emoresa

Empresa

profissional

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

ClstadeProcessosdoProfissional

O Pesquisar |+ Novo # Limpar Video Aula Manual de
Tipo Processo: = Processo:
y
I Situagdo: = De: @ Até: @
N° Documento: Mome Profissional:
. Abertos
Atividade: =
Rascunho
Organizacdo Posse:| Enviado para o credenciamento
—————— Em andlise no credenciamento
Procssso Nort‘ Devolvido para ajustes L Atividade Situacdo & Entrada Credenc &
- Deferido
2021000107 | ACACI 2 idade | Instrutor Tedrico Deferido
Indeferido
2021000106 | ACACIC Cancelado Instrutor Pratico Deferido

Atualizado em 18/05/2023
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Além disso, é possivel fazer a busca do processo utilizando o ndmero do processo

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

(selecione “Processo”) ou através do nome do profissional (selecionando “Nome
Profissional”) ou ainda por meio do documento de identificagao do profissional (selecionando

“N° Documento”).

i Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

O Pesquisar |+ Novo + Limpar Video Aula Manual de

Tipo Processo:

Processo:

Situacdo: - De: o] Até: o]
UF: ~ | nome Profissional:
Atividade: -
Organizagdo Posse: Usuario Posse:
Prccfssu Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situacdo ¢ Entrada Credenc ¢

| ansinnninT | aracta bANDTEA MERT? Cradmmminmanta Aid=ds Trebrbnre TaAricn Pnfaridn [

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

coluna “Processo”.

4 Pagina inicial tstadeprocessosdoprofissional
E £ Pesquisar |+ Novo + Limpar Video Aula Manual de
FRTEEED (ETIIEE Tipo Processo: = Processo:
Processa Profissional Situacdo: . De: P At ®
E NC Documento: UF: = Nome Profissional:
Empresa Atividade: =
E Organizagdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional
PrccAessu Nome Profissional & Tipo Processo % Atividade Situacdo ¢ Entrada Credenc +
M DEFRCA 0 MDA 2051000059] PEDRO HENRIQUE DE Regqoyacdolde Interprete de LIERAS Deferido
DetranRS 4 Credenciamento
2021000098 FPEDRO HENRIQUE DE Renoyacsolds Interprate de LIBRAS Cancelado
ESENVOLVIDD PELA Credenciamento

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

historico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

| UstadeDoamentosdoProfissional
Tipo de documento & Arguivos Situagdo Motivo
Requerimento Renovagdo de Credenciamento Q visualizar Aprovado
CERTIDAO NEGATIVA CRIMINAL FEDERAL Q visualizar Aprovado
Certid3o Negativa Civel Just Estadual Q Visualizar Aprovado
Certiddo Negativa Civel e Criminal da Justiga Federal Q Visualizar Aprovado

Atualizado em 18/05/2023
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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 os documentos anexados ao processo devem estar salvos em formato .pdf:
a) Salve como .pdf ao digitalizar ou
b) Na opc¢éo Imprimir, troque a impressora para ‘Salvar em PDF’, ‘Imprimir em PDF’,
‘PDF Creator’, por exemplo. O documento ndo serd 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 adesado, declara¢gbes 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 certificagéo digital emitida por Autoridade Certificadora da ICP-
Brasil, incluida no documento j& digitalizado.

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

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

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

c. Para os profissionais, sera a aceita a certificacéo 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 Adeséao e Declaracbes
Fique atento aos processos que exigem Requerimentos, Formulérios, Termos de Adeséo
e/lou Declaracdes, pois € obrigatério que sejam utilizados exclusivamente os

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

Atualizado em 18/05/2023
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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 ou excluir e-mail pessoal

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

( EP Organizagdo: HMLCHCOE - Setar: PROFIS
Usuario: ERNANI

& Paginainicial ClstadeProfissionais

M2 Documento & UF < Mome &
Processo Empresa |I5Mz‘ _I ‘ RS | ERMANI

Processo Profissional

|

|

Empresa

Profissional

|

2. Cligue na aba ‘Geral’. Preencha seu e-mail no campo ‘E-mail’ do bloco ‘Contato’. Em
seguida clique em ‘Adicionar’.
Indigue o e-mail principal clicando na coluna ‘Principal’. O e-mail principal é o
endereco eletrdnico que o setor de credenciamento ir4 fazer contato com vocé, entéo
registre o seu e-mail mais utilizado. Por fim, cligue em salvar e o registro foi

realizado.

Emitir Credencial & Imprimir Extrato % Fechar

Atividades | Empresas I Pendéncias | Penalidades I Certificados | GAD-E | Notificacies -
— Dadns Pessoais
Nome: *  ADRIAME
M® Documenta: ™ G061 Doc.Oficial: Carteira de Identidade Civil
Argdo emissor: * S5P UF:* RS
CPF: * 636,177, Matricula operadar SOE:* G061
Data Mascimento: ¥ 19/05/1974 Emancipado:
Mumero Credencial: 1324
— Contata
Doo. 51 Zolafone: 021207 Do Calylar
E-mail: = Adicionar % Limpar e-mail
Lista de E-mails Principal Excluir
XRPEXDRO-SILVA@DETRAN.RS.GOV.ER | ‘ '] ‘

Atualizado em 18/05/2023
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Para incluir ou excluir telefones pessoais (fixo e celular)

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

( EP Organizacio: HMLCHCOS - Setar: PROFIS
Usuario: ERNANI

& Pgina inicial CUstadeProfisionals

M2 Documento < UF < Mome &

ERMAMNI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

] I

2. Clique na aba ‘Geral’. Preencha seus contatos telefénicos no campo ‘Telefone’ do

bloco ‘Contato’. Por fim, clique em salvar e o registro sera realizado.

Ernitir Credencial & Imprimir Extrato » Fechar

Afividades | Empresas I Pendéncias | FPenalidades I Certificados | GA0-E | Motificagies -

— Dados Pessoais

Mome: * ADRIAMNE

MO Documenta: * 6051 Doc.Oficial: | Carteira de Identidade Civil
Org&o emissor: * S5P UF:* RS
CPF: * 636,177, Matricula operador SOE:* 6061
Data Mascimento: *  19/08/1974 Ermancipado:

Mimero Credencial: 1324

— Contato

DoDD: 51 Telefone: 231321333 Doo: Celular:

E-mail: = Adicionar *® Limpar e-mail

Lista de E-mails Principal Excluir

| WY ORECMRO_STIUAMOETRARM RS iy RE | - |

Para alterar o endereco residencial

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:

Atualizado em 18/05/2023
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( EP Organizagdo: - Setor: PROFIS
Usudrio: PAULA DE SOUZA

IN® Documento % UF ¢ Nome &
| 507 1 | RS | PAULA DE SO0UZA

—

# Pagina inicial

Processo Pr

Empresa

]

Profissional

2. Clique na aba ‘Geral’. No bloco “Endereco Residencial’(1) coloque o CEP da sua
residéncia e clique na “lupa. O sistema GEP ir4 fazer a busca do CEP conforme o

site dos Correios, e ird preencher o nome da rua, bairro e municipio. Preencha o

namero (2).
[
1 - Endereco Residencial
CEP:* 92032090 el Tipo Logradouro: Rua
Logradouro:* CAPAQ NOVO 2
Complemento: Bairro:* ESTAMNCIA VELHA
Municipio:* CANOAS UF:* RS

3. Parafinalizar, cligue em “Salvar’ no canto superior esquerdo da tela, conforme

mostra a imagem abaixo:

+ Salvar Emitir Credencial & Imprimir Extrato w Fechar

' Geral I Atividades | Empresas | Pendéncias I Penalidades | Certificados | GAD-E | Motificacbes .

Para inicializar a senha de acesso ao sistema

1. Acesse a tela de login do sistema GEP através do link:
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.

2. Cliqgue em “Esqueci minha senha”

Atualizado em 18/05/2023
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GEP
— — |

| ora=nizacon:! |

Credenciado *

suario *
Senha *

0K Lirnpar

Esqueci minha senha

3. Sera direcionado para o SOE Web, conforme imagem abaixo.
Preencha os dados:
a. Organizagdo = Caddigo do CFC, caso seja vinculado a algum Centro. CHCOOXXX
ou
b. Insira a sigla CREDENC, caso néo seja vinculado a nenhum Centro;
Documento = n.° RG;
Por fim, clique “Ok”

4. A nova senha serad encaminhada para o e-mail pessoal.

SOE - Recuperacdo de senha

Informe sua identificacdo para envio de nova senha para seu e-mail
de seguranga
Ambisnte: Homologacdo

]

Organizagio: | |

Matricula: | |
ou
Documento; I | | | v |

ﬁ PROCERGS S0E - Confrole de Acesso @ Seguranca

IMPORTANTE: Caso o seu perfil esteja bloqueado e ndo receba a nova senha em seu e-
mail seguindo 0 passo a passo acima, solicite o desbloqueio do perfil e nova senha ao

administrador do CFC (diretor-geral ou diretor de ensino do Centro).

Atualizado em 18/05/2023
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Para solicitar renovacdo de credenciamento ou regularidade anual

1. No Menu, escolha “Processo Profissional”’, apds clique no botdo “Novo”, conforme

imagem abaixo:

# Pégina inicial i P Profissi
£ Pesquisar + Limpar Wideo &ula

Frocesso Empresa ‘

Tipo Processo: | - Processao;

Processo Profissional

Note que no canto superior direito ha o botdo “Video Aula” (imagem acima), clicando no

Situagdo: - De: [N 5]

bot&o é possivel assistir ao video explicativo de como proceder com o pedido de renovacao.

E uma opg&o extra ao presente manual.

2. Selecione o “Tipo de Processo” que necessita renovar. Renovagdo de
Credenciamento ou Regularidade Anual e em seguida clique em “Avancgar” no canto

superior esquerdo da tela.

% Fechar

Tipo Processo: -

Selecione um t ) .
Credenciarmento Atividade

Credenciamento e WVinculacdo

Fegularidade Anual

Fenovacdo de Credenciamento

3. Selecione a atividade que deseja renovar e na sequencia clique no botdo “Gerar

Processo”

+ Gerar Processo » Fechar

Tipo Processo: Renovacao de Credenciamento

Profissional:  ADRIANE 1

i - : .

Selecione Atividade Data “encimento Observagdo
Despachante de Transito 15/07/2021

Marque uma das atividades acima e cligue em Gerar Processo,

4. Feito isso, 0 processo estara incluido no sistema, ja possuindo ndmero de registro

(Processo xxxxxx, cOmo mostra a imagem abaixo) e estara na situacado “Rascunho”,

Atualizado em 18/05/2023
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ou seja, esta em posse do profissional para finalizacdo e envio ao setor de
credenciamento.
O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que o credenciado anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: um processo so fica
em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, 0 processo serd automaticamente
cancelado pelo sistema e ser& necessario abrir novo processo.
5. Revise os dados do bloco “Contato”: telefones e e-mail. Caso tenha que incluir ou

excluir algum dado, faca nesta etapa do processo.

Organizacdo: HMLDDTO4 - Setor: PROFIS
Usuario: ADRIANE Processa inclufdo com sucesso.

»* Enviar Credenciamento » Cancelar Processo & Exportar Docs » Fechar

| Geral I Documentos | Histdrico

‘ Tipo Processo Renovagdo de Credenciamento Situagdo: Rascunho

Atividade: Despachante de Transito Data Solicitagdo 0C/07/2021
‘ Dados Pessoais
MNome: ADRIANE
MO Documento: G061 Orgdo Emissor: S50 LF: RS CPF: 636
Mumero CHNH: 4 UF: RS Categoria 2R: Categoria 4R [
Contato
ooD: B Telefone: | 231321333 ooo: Celular: = Salvar Telefone

E-mail: = Adicionar % Limpar e-mail

6. Clique na aba ‘Documentos’.
7. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Renovacdo de Credenciamento (ou Requerimento de
Regularidade Anual)
i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.
ii. Imprima, assine e anexe.
IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

pelo_sistema GEP, pois € o modelo oficial da autarquia e esta

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

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

no canto superior esquerdo.
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» Enviar Credenciamento » Cancelar Processo & Exportar Docs » Fechar

| Geral Documentos Histdrico

Onde Gerar
retirar? ccele)

e ‘ ‘ ‘ ‘ E ‘

infarmado

Tipo de documento & Arguivos Situacio Motivo

Requerimento Renovacdo de Credenciamento + Escolher Arguive

8. Aparecerd a mensagem de envio com sucesso.

9. Pronto! O seu pedido estard com o Credenciamento para analise e posterior retorno!

& acdo Enviar credenciarmento foi
realizada com sucessao.

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

ser corrigido.

Onde Gerar
Retirar hodch Doc

| Q visualizar | X Remover | | Pendente | Motivo da rejeicao | | |

Documentos Solicitagdo 2 Agles Situagdo Motivo

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

requerente recebera a informacéo via e-mail.

Para alteracao das informacdes de escolaridade
1. No Menu, “Processo”, escolha ‘Processo Profissional’. Clique em ‘Novo’. Escolha, em
“Tipo Processo” a opgao ‘Alteracdo Escolaridade’ e clique em “Avancgar”, conforme

imagem abaixo:

& Pagina inicial

Processe | e

Processo Emnpresa Tipo Processo: -
Processo Profissional ]
Selecione um &
—

Empresa

Regularidade Anual

Renovacdo de Credenciamento

- e —

Profissional
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2. Preencha os novos dados de escolaridade;

3. Ao finalizar, clique em Gerar Processo;

4. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que o profissional anexe todos o0s

documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencado: um processo so6

fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, 0 processo sera

automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

I + iGerar Processo I ® Fechar

Tipo Processo: Alteracdo Escolaridade

Drocurnenta:

Marme:

70143 UF: RS CPF: 127,

ERMA Consultar dados

Escolaridade:
Instituigdo:
Data conclusdo:

Curso Formac8o:

Superior Completo Bacharelado
FAC MEDICINA PELOTAS UF: R=
11/12/1971

medicina

Informe os nowos dados da escolaridade e apods cligue em Gerar Processo

5. Clique na aba ‘Documentos’.

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

a. Requerimento de Atualizagéo de Escolaridade.

Cliqgue em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento.

Imprima.

Deve ser assinado pelo profissional e anexado.

IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

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

permanentemente atualizado. Além disso, ele jA vem previamente
preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e

anexar ao processo.

b. Anexe os documentos exigidos. E possivel visualizar ou remover os arquivos

anexados, caso seja hecessario.

c. Finalizado, clique em “Enviar Credenciamento”
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+ Enviar Credenciamento * Cancelar Processo & Exportar Docs * Fechar
| seral Dacas | Historico

Tipo de documenta & Arquivas Situagia Mativi Onde Modela T
retirar? Doc

Requerimento atualizagdo de escalaridade Q visualizar ® Remoaver Pandentg I =] I
aprovagio

Certificadn de Conclusén do Ensino Médio ou do 0 visualizare lextRemover Pendents
Diploma de Formagio Superior aprovagio

d. Aparecerd a mensagem de envio com sucesso.
e. Pronto! O seu pedido de alteracdo cadastral dos dados de escolaridade

estara com o Credenciamento para analise e posterior retorno!

“ & acdo Enviar credenciarmento foi
realizada com sucessao.

1. 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).
iii. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.
b. Ser Deferido.
2. Ao finalizar o processo:

a. O profissional recebera e-mail informando a alteracdo dos dados.

Para alteracdo das informacdes dos dados de repasse — exclusivo para médico,

psicélogo ou intérprete de LIBRAS

1. No Menu, “Processo”, escolha ‘Processo Profissional’. Clique em ‘Novo’. Escolha, em
“Tipo Processo” a opgao ‘Alteragao de dados de Repasse’ e clique em “Avangar”,
conforme imagem abaixo:
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% psgina incis CNewoProcesso..

Processo Empresa Tipo Processa: -
-~
S— Selecione um
Alteracao Escolaridade
Ermnpresa Credenciamento Atividade
Regularidade Anual
Renovagdo de Credenciarmento

. ————————
Profissional

Recredenciamento

2. Preencha os novos dados da conta para o recebimento dos valores de repasse.

3. Ao finalizar, cligue em Gerar Processo.

4. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que o profissional anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, aten¢c&do: um processo so
fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, o processo sera

automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

" Gerar Processo ® Fechar

Tipo Processo! #&lteracdo de dados de Repasse

Mame: ERMAR

Banco: 041 - Banrisul

Agéncia: 74

Conta corrente; 235000

MIS: 109519

PIS-PASER:

Clique na aba ‘Documentos’.
Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
b. Requerimento de alteracdo de conta.
i. Cliqgue em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento.
ii. Imprima.

iii. Deve ser assinado pelo profissional e anexado.
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IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado
pelo sistema GEP, pois é o modelo oficial da autarquia e esta

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

anexar ao processo.

+ Enviar Credenciarmenta ® Cancelar Processa @ Exportar Docs * Fechar

Onde Gerar
retirar? Hodelo Dac

+ Escolher arquivo M&o informado I 2 I

+ Escalher Arguivo

Tipo de documento & Arguivos Situagdo Motivo

Requerimento de slteragdo de conta corrente

Cdpia de documenta de identificagdo com RG & CPF M&a informadao

Docurnento comprobatério que contenha o ndmera + Escalher arguivo

da conta corrents N&o informado

Docurnento que contenha ndmero do NIS ou do PIS- #+ Escaolher arguivo

BAZER: N&o informado

7. Anexe os documentos exigidos. E possivel visualizar ou remover 0s arquivos
anexados, caso seja necessario.

8. Finalizado, clique em “Enviar Credenciamento”

+ Enviar Credenciamento * Cancelar Processo & Exportar Docs % Fechar

Tipo de documento & Arguivos Situagdo Mativa GOnde Modelo e
retirar? Doc
Requerimento de alteragdo de conta corrente & wisualizar * Remover Pendenth B
aprovagio
Cépia de docurnenta de identificagdo com RG & CPF & wisualizar ® Remover Pendentg
aprovagdo
Documento comprobatario que contenha o ndmero & wisualizar * Remover Pendente
da conta corrente aprovacio
Documnents que contenha nimero do NIS ou do PIS- oy i * R Pendente
PASEP: isualizar Emover R
_a T [

9. Aparecera a mensagem de envio com sucesso.
10. Pronto! O seu pedido de alteracdo cadastral dos dados de escolaridade estara com o

Credenciamento para analise e posterior retorno!

& acdo Enviar credenciamento foi
realizada com sucesso,

11. O Credenciamento ir4 fazer a andlise dos documentos. O processo podera:
a. Ser devolvido para o profissional para revisao:
i. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que
precisa ser corrigido.
ii. Remova o documento e anexe novo documento corrigido (correto).
iii. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.
b. Ser Deferido.
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12. Ao finalizar o processo:
a. O profissional recebera e-mail informando a alteracdo dos dados.

Para solicitar alteracdo de dados pessoais: nome e/ou tipo de documento de
identificacdo

1. No Menu principal, escolha ‘Processo Profissional’(1). Clique em ‘Novo’. Escolha, em
“Tipo Processo” a opgao ‘Alteragdo de dados pessoais’(2) e clique em “Avangar”(3),

conforme imagem abaixo:

<« (& 8 secweb.hmlintra.rs.gov.br/gep/mod-profissional-processo/profissional-processo-incluirxhtml?windowld=698
( EP Organizacao: - Setor: PROFIS
Usudrio: PAULA DE SOUZA

# Pagina inicial

|

I Processo Profissional I 1 Tipo Processo: =
Empresa Ti :
Selecon=]un: Alteracdo de dados pessoais 2
Empresa
¥ RILeracao cscolardace

Credenciamento Atividade

|

Descredenciamento atividade

Profissional Desvinculagdo de Profissional
Desvinculacdo Empresa
D etFaFﬁﬁg Registro de Certificado
DESENVOLWIDD PELA
LROCERGS

2. E possivel alterar o “Tipo de documento” de seu cadastro, podendo apresentar
qualqguer uma das opcbes disponiveis. IMPORTANTE: € necessario
apresentar/anexar ao GEP o documento de identificac&o registrado.
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%

+ Gerar Processo x Fechar

Tipo Processo: Alteracdo de dados pessoais
Nro Documento: 9079 UF: | RS = CPF: |829.
Nome: PAULA DE S0UZA Consultar dados
Tipo Documento: * Carteira de Identidade Civil -

N° Documento: = Carteira de Identidade Civil = Orgdo emissor: * S1S/I1
Novo RG (CPF)
Carteira Nacional de Habilitagdo

Carteira de Identidade Miliitar Sincronizar com SSP

CPF: *

Nome: *

Data Nascimento: * Carteira de Identidade Funcional
Carteira Profissional

Carteira de Trabalho

E-mail principal:

Telefone: Documento Nacional de Identidade
A ; ; At -
Celular: Cartaira de Beaictro Dinlomatica

os dados necessarios (1) e apds selecione “Gerar Processo”(2).

Note que no exemplo a seguir, foram alterados os dados do Tipo documento de

“Carteira de Identidade Civil” para “Carteira Nacional de Habilitacdo”. Além da

alteracao do numero do documento e do 6rgado emissor. Também ocorreu alteracéo

no Nome de “Paula de Souza” para “Paula de Souza Paes”. Logo, € obrigatério

anexar uma Carteira Nacional de Habilitagdo com o nome atualizado “Paula de

Souza Paes

” para que o processo seja deferido.

m 2 —
1 Tipo Processo: Alteracdo de dados pessoais
Nro Documento: 9079 UF: RS . CPF: | 820.
— Nome: PAULA DE SOUZA Consultar dados
Tipo Documento: * Carteira Nacional de Habilitagdo - ,I
NO Documento: = 9010556992 UF: * RS - Orgdo emissor: * DETRAN
oA viDA
|RS CPF: * 829.
\ Mome: * PAULA DE SOUZA PAES Sincronizar com SSP
s
Mnbn Mnnsimanbas m -

4. Clique na aba ‘Documentos’.

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

c. Requerimento de alteracdo de dados pessoais.

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

Imprima.

Deve ser assinado pelo profissional e anexado.

IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

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

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

anexar ao processo.
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6. Anexe os documentos exigidos (2). E possivel visualizar ou remover os arquivos

anexados, caso seja hecessario.

7. Finalizado, clique em “Enviar Credenciamento”(3)

x Cancelar Processo @ Exportar Docs | x Fechar

| Geral | pocumentos | Dados cadastrais | notlficagses | mimica

Tipo de documento AgBes em documentos Situagde Mativo Titd Medelo
retirar?

8. Pronto! O seu pedido de alteracdo de dados pessoais estara com o Credenciamento

para analise e posterior retorno!

“ & acio Enviar credenciarmento foi
realizada com suUcessa,

9. O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera:
a. Ser devolvido para o profissional para revisao:
i. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que
precisa ser corrigido.
ii. Remova o documento e anexe novo documento corrigido (correto).
iii. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.
b. Ser Deferido.
10. Ao finalizar o processo:
a. O profissional recebera e-mail informando a alteracdo dos dados pessoais.

Para solicitar descredenciamento de profissional

1. No Menu, “Processo”, escolha “Processo Profissional®(1). Clique em “Novo*(2):

& Pagina inicial

=) Pesql.@ar + Limpar

|

I Processo Profissional I 1 Tipo Processo: | .
— Situacdo: Abertos - D
e Atividade:
— Organizagdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional
Processo Nome Profissional <

Sal MESEEA MA WIRA I T
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2. Escolha, em “Tipo Processo” a opgao “Descredenciamento atividade“(1) e

clique em “Avangar” (2), conforme imagem abaixo:

= Fechar

Tipo> Processo: -

Selecione um § Alteracdo de dados pessoais
Alteracdo Escolaridade

- Credenciamento Atividade
1 IDescredenciamento atividade

Desvinculacdo de Profissional
Desvinculacdo Empresa

i Registro de Certificado
IRS

RBeoularidade .&nu-al -

3. Clique na aba “Documentos®.
4. Na coluna “Gerar doc"(1), vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Descredenciamento.
i. Clique em “GerarDoc" para gerar o Requerimento.
ii. Imprima )
a. Deve ser assinado pelo profissional e anexado (2). E possivel visualizar
OuU remover 0s arquivos anexados, caso seja necessario.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado
pelo sistema GEP, pois é o modelo oficial da autarquia e esta permanentemente atualizado.

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

5. Ao final, clique em “Enviar Credenciamento” (3)
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3 o Enviar Credenciamento | Cancelar Processo & Exportar Docs % Fechar

Onde

Tipo de documento Agdes em documentos Situacio Hotivo : Modelo  Gerar Dic
refiar? ——
Requermento de Descredenciamento + Esther i 3o informado 1 ]

_ |« AN PR

6. Pronto!l O seu pedido de Descredenciamento estara com o0 setor de

Credenciamento para analise e posterior retorno!

I o A agdo Enviar credenciamento foi
realizada com sucesso.

de documento Acdes em documentos Situacdo Motivo rgt[i'r:?’-’ Modelo Gerar Doc ‘

nto ‘ Q Visualizar I Pendente aprovacdo I | ‘ | B

7. O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera:

a. Ser devolvido para o profissional para reviséo:

i O campo “Motivo“ mostrara porque o documento foi rejeitado e o

gue precisa ser corrigido.

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

iii Clique em “Enviar Credenciamento®.

b. Ser Deferido.

8. Ao finalizar o processo:

a. O profissional recebera e-mail informando do descredenciamento.
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