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MANUAL GEP - PROCESSO ALTERACAO ENDERECO DE
PATIO ADICIONAL OU POSTO DE ATENDIMENTO

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

prediais@detran.rs.gov.br

Para solicitar Alteracao de Endereco de Patio Adicional/Posto de Atendimento
no sistema GEP

1. No Menu, escolha “Processo Empresa“. Clique em “Novo“. Escolha “Alteracdo Endereco
de Patio Adicional’(ou “Alteragéo de endereco de PA) e clique em “Avancar".
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2. Selecione o péatio adicional (ou posto de atendimento PA de CRVA) que tera o endereco
alterado (1). Informe o CEP e clique na lupa (2).

RUA RAFAEL SAADI, 850, MENINO DEUS, PORTO ALEGRE, RS

o0
AVENIDA POLONIA, 1236, SAO GERALDO, PORTO ALEGRE, RS
RUA VOLUNTARIOS DA PATRIA, 1850, FLORESTA, PORTO ALEGRE, RS

TRAVESSA BUTIA, 123, PASSO DAS PEDRAS, PORTO ALEGRE, RS

alw |-

Selecione o patio adicional  informe o novo endereco

a. Verifique o CEP correto no site dos Correios: www.correios.com.br
b. Preencha os demais dados do endereco.
i. Quando se tratar de um CEP geral, sera necessario informar tipo

delogradouro e bairro.
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ii. Quando se tratar de RS ou BR:
1. O “km" deveré ser informado no complemento.
2. Em numero, apenas a numeragéo do local.
iii. Se o endereco néo tiver numeracao, ndo preencher.
c. Verifique se os dados estdo corretos e completos.
d. Clique em “Gerar Processo”

3. O processo ficardA em modo “Rascunho®, até que a empresa anexe todos 0s
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencdo: um processo
s6 fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

4. Cligue na aba “Documentos”.

Edigédo Processo - do de end de patio adici 1 - 20

+ Enviar Credenciamento * Cancelar Processo & Exportar Docs * Fechar

Geral Documentos Pétio Adicional

+ Anexar Foto |+ Anexar todes documentos

Documentos Solicitagdo Situagdo

Requerimento de alteracdo de enderego de patio adicional Carregar Arquivo Gerar Documento N3o Informado

5. Na coluna Agdes, no botdo “Gerar documento®, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Vistoria para Alteracdo de enderec¢o de patio adicional.

i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.

ii. A empresa devera utilizar a assinatura GOV.BR (gerar documento

para assinatura digital)

Para maiores informag0fes, verifique o Manual de Assinaturas. O

requerimento devera ser assinado pelo responsavel da empresa.

b. Anexe os documentos exigidos e clique em “Enviar Credenciamento® .

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 correcdo. Neste caso, o0 Requerimento e/ou
documentacao 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 o0 documento rejeitado.

2. Clique na aba Patio Adicional.

3. Cligue_em Alterar endereco Patio. QO sistema ira liherar _a
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8.

edicdo dosdados do enderego para correcdo. Corrija e clique
em Salvar.
IMPORTANTE: Eventuais alteracbes no processo deverdo ser realizadas na aba

“Pétio Adicional”’, no botéo “Alterar Endereco Pétio”, conforme figura abaixo.

Edigdo Processo - Alteracdo de endereco de patio adicional - Processo: 2025000052

« Enviar Credenciamento ® Cancelar Processo & Exportar Docs % Fechar

Geral Documentos Patio Adicional
Alterar Endereco Patio

Enderego Patio
CEP: 92032090 Tipo Logradouro: Rua
Logradouro: CAPAQC NOVO Nimero: 111
Complemento: Bairro:® ESTANCIA VELHA
Municipio: CANOAS UF: RS
iii. Cligue novamente na aba Documentos, gere um novo
Requerimento,assine digitalmente (pelo gov.br) e anexe.
iv. Para correcdo nos demais documentos, remova 0 documento
rejeitado e anexe outro, correto.
v. Cligue em “Enviar Credenciamento“. O processo sera devolvido

diretamente para Vistorias.

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 complementagao®.
c. Clique em “Gerar documento®, para imprimir o Termo de Adesdo ja
preenchido pelo sistema. Anexe o0 Termo devidamente assinado

digitalmente pelo gov.br.

=t —— —-
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d. Anexe os demais documentos exigidos e clique em “Enviar Credenciamento®.

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

a. Ser devolvido para a empresa para revisao:
i. O campo “Motivo“ mostrara porque o documento foi rejeitado e o

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

iii. Clique em “Enviar Credenciamento®.
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b. Ser Deferido.

i. O sistema ir4 atualizar o cadastro da empresa alterando o endereco do
novo patio adicional e ira encaminhar e-mail para a empresa e Area

técnica informando sobre a atualizagéo.

Seguem algumas orientac¢des gerais.
a) Duvidas sobre utilizacdo do sistema GEP: HelpDesk da PROCERGS, (51) 3210-3995.
b) Duvidas sobre documentacao: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51) 9868-76869.

¢) Duvidas sobre a vistoria ou instalacdes exigidas: vistorias-prediais@detran.rs.gov.br
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