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MANUAL GEP PARA ALTERACAO SOCIETARIA O
CONTRATUAL

A empresa precisara solicitar Alteracdo Societaria ou Contratual nas situacdes em

gue a alteracdo contratual exige assinatura de novo Termo de Adesdo pelo(s)

proprietario(s):
1. Ingresso ou retirada de sécio(s)
2. Alteragéo de razéo social
3. Alteracao de tipo empresarial.
4. Inclusdo de correspondente bancério (Portaria DETRAN/RS n.° 03/2015

ealteracdes).

Quando uma destas alteragbes ocasionar a alteracdo do nome fantasia,

tambémsera possivel fazer no processo de Alteracdo Societaria. Mas quando a alteragéo

for somente do nome fantasia, abra o Processo GEP “Alteragao de Nome Fantasia”.

Para alteracdo societéria (ingresso ou saida de socios) ou altera¢des no contrato social, a

empresa devera obedecer a Portaria DETRAN/RS n.° 200/2017.

Antes de realizar qualquer alteragdo no contrato social, a empresa devera encaminhar a

solicitacdo para o Credenciamento, para analise, através do Processo GEP “Alteragcéo

Societaria”.

Para solicitar Alteracao de Contratual e Societaria no sistema GEP

1. No Menu, escolha “Processo Empresa“. Clique em “Novo“. Escolha “Alteragdo Societéaria”

e clique em “Avancar®.
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2. Para ingresso déwﬁéifbé(s) proprietario(s), informe RG e CPF (1) e clique em

Localizar profissional (2).
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a. Caso o sistema néo localize o profissional, clique em “Incluir Profissional” (3).

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

— Ingresso de sdcios

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

3. Pararetirada de proprietario(s), selecione todos que deverao ser excluidos (2).
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4. Havendo nova Razéo Social, informe (3).
5. Havendo novo Nome Fantasia, informe (4).
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6. Havendo alteracdo de tipo empresatrial, selecione o novo tipo (5).
7. Informadas as alteracfes necessarias, clicar em “Gerar Processo”.
8. O processo ficarda em modo “Rascunho®, até que a empresa anexe todos 0s
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: um processo
so fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, 0 processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.
9. Cligue na aba “Documentos” (1).
10. Na coluna Ac0es, no botéo “Gerar doc", vocé terd acesso ao:
a. Requerimento de Alteracédo Societéria e Contratual.

b. Formulario de dados cadastrais de novo proprietario.

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 informag0des, verifique o Manual de Assinaturas. O
requerimento e o Formulario deverdo ser assinados pelo
responsavel da empresa.

c. Anexe os demais documentos exigidos.

d. Aofinalizar, clique em “Enviar Credenciamento® (4).
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e. 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
€0 que precisa ser corrigido.
2. Remova o documento e anexe novo documento corrigido
(correto).
3. Em caso de correcdo no Requerimento, remova o0 documento.

a. Clique na aba Alteracbes. Cligue em Alterar Dados.
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Faca as correcdes e Salve.
b. Retorne para a aba Documentos. Emita novo
Requerimento clicando em Gerar Documento, assine
digitalmente (gov.br) e anexe.

IMPORTANTE: Eventuais alteragbes no processo deverao ser realizadas na aba “Alteragdes”, no

botao “Ac¢des”, conforme figura abaixo.

Edigio Processo - Altarago Soclatria - Processo; 2024000049

4. Cligue em “Enviar Credenciamento®.
ii. ApOs aprovacao:

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

2. N&o havendo retirada de socios, 0 processo sera de pronto

devolvido para complementacéo.

11. 32 FASE - ENVIO DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
a. Localize o processo que constara como “Devolvido para complementagao®.
b. Cligue em “Gerar documento®, para gerar o Termo de Adesédo ja
preenchido pelo sistema (1). Anexe o Termo devidamente assinado
digitalmente pelo gov.br.
c. Anexe os documentos exigidos (2)

d. Ao finalizar, clique em “Enviar Credenciamento” (3).
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12. O Credenciamento ira fazer a andlise dos documentos. O processo podera:
a. Ser devolvido para a empresa para revisao:
i. O campo “Motivo“ mostrar4 porque o documento foi rejeitado e o
gueprecisa ser corrigido.
i. Remova o documento e anexe novo documento corrigido (correto).
iii. Clique em “Enviar Credenciamento®.
b. Ser encaminhado para assinatura pela Direcédo Geral.
i. Passara para a situagdo “Aguardando PROA”.
ii. Ao retornar assinado, o processo GEP sera Deferido, as
alteracOes efetivadas no sistema e a empresa comunicada por e-

maiil.

Seguem contatos em caso de duvidas.
a) Dauvidas sobre utilizacdo do sistema GEP: HelpDesk da PROCERGS, (51) 3210-3995.
b) Duvidas sobre documentacao: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51) 9868-76869.

Orientacfes gerais Uteis ao processo

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 espélio enquanto ndo
sejulga a partilha e séo atribuidas as partes pertinentes aos herdeiros ou legatarios.
Que ou aquele que € responsavel pela identificacdo, arrolamento, avaliacéo,
administracéo epartilha dos bens da heranca" (DIREITO DAS SUCESSOES).

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

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

Renovacéo 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 copia desse documento

aoCredenciamento. Neste caso, assinara o Termo de Adesao e/ou Requerimento em

DGC - Coordenadoria de Credenciamento
credenciamento@detran.rs.gov.br
Manual atualizado em 14/05/2025


mailto:credenciamento@detran.rs.gov.br

D A VIDA ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
et ran RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
substituicdo ao soOcio falecido. Havendo outros soOcios, eles deverdo assinar o
documento normalmente.

a. Deve ser anexado no GEP, junto ao Requerimento assinado pelo
inventariante:

i. Copia da Certiddo de Obito.

ii. Copia de Certiddo do Inventariante ou documento oficial de nomeagéo
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, deverd ser anexado junto a este documento a
certiddode inventariante.

c. Nao sdo exigidas as certidbes judiciais negativas do proprietério
falecido, apenas dos demais so6cios. Neste caso, anexar certidao de 6bito

do sécio falecido.

QUANDO REALIZAR A ALTERA(;AO SOCIETARIA?
Somente quando da finalizacdo do processo de inventario, pois € neste

momento que € expedido o Formal de Partilha. Nele constard quem s&o os herdeiros
e como se dara a divisdo de bens, demonstrando aqueles que poderao ingressar na
sociedade ou assinar Requerimento indicando venda das ac¢Bes do proprietério
falecido.

Para analise da alteracéo societaria, sera exigido:

a. Requerimento de Alteracdo Societaria assinada por todos os sécios. 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 nomeagao como inventariante).

i. Junto ao Requerimento, deverdo ser anexados:
1. Copia da Certiddo de Obito do proprietario falecido;
2. Copia do Formal de Partilha (esclarece quem herda a
empresa/ quota);

b. Copia autenticada do RG, certidBes civeis e criminais Estaduais e Federais
do(s) herdeiro(s) que recebeu(eram) a quota do proprietario falecido e
esta(ao) ingressando na sociedade (documenta¢cdo como novo

socio/proprietério).
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QUANDO PROFISSIONAL MENOR DE 18 ANOS - EMANCIPADO
Para vinculagdo como profissional, somente na condicao de

menoremancipado. Neste caso:
c. Serd exigida assinatura do menor emancipado.
d. Serdo exigidos todos os documentos (RG, CPF, endereco).
e. Serao exigidas todas as certiddes.
QUANDO PROPRIETARIO DE EMPRESA - MENOR EMANCIPADO
f. Sera exigida assinatura do menor emancipado.
g. Serao exigidos todos os documentos (RG, CPF, endereco).

h. Seréo exigidas todas as certiddes.

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

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

i. Deve ser encaminhado juntamente com o Requerimento, um
documento assinado pelos pais ou tutor(es) legal(is), informando
quem representara 0 menor no processo, juntamente com as
certiddes negativas do(s) representante(s).

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

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

aprovada).

QUANDO MAIOR DE 16 ANOS (16 ANOS COMPLETOS) E MENOR DE 18 ANOS

j.  Considera-se como Menor assistido.

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

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

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

iv. Nos processos GEP, quando das certidbes, basta apresentar RG

com a informacdo menor de 16 anos (ndo ha necessidade de

assinatura, pois o operador devera conferir a idade. Sendo

constatado tratar de menor de 16 anos, a documentacdo sera
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aprovada).
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