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MANUAL GEP PARA INCLUSAO DE SERVICO
COMPLEMENTAR

A empresa precisara solicitar a Inclusdo de Servico Complementar nas situagoes
emque a alteracdo contratual seja, exclusivamente, a inclusdo de servico complementar
previsto na Portaria Detran/RS n.° 03/2015:

CNAE 8219-9/01 Fotocopias

CNAE 4729-6/02 Comércio varejista de mercadorias em lojas de conveniéncia
CNAE 4761-0/01 Comércio varejista de livros

CNAE 4761-0/03 Comércio varejista de artigos de papelaria

a > w N e

CNAE 6619-3/02 Correspondente de institui¢cdo financeira
Quando uma destas alteragbes ocasionar a alteracdo qualquer
outraalteragdo contratua, a empresa necessitara solicitar

0 processo de “Alteragdo Societaria e Contratual”.

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

encaminhar a solicitacdo para o Credenciamento, para analise.

Para solicitar Inclusdo de Servico Complementar no sistema GEP

1. No Menu, escolha “Processo Empresa“. Cliqgue em “Novo". Escolha “Incluséo de Servigo

Complementar”e cligue em “Avancar®.

agbaginalinical _ NovoProcesso Empresa
x Fechar

Processo Profissional ) Descredenciamento de PAY
Informe o tipo de processo.

Desvinculacdo de Profissional

M Encerramento de Posto de Atendimento

Inclusdo Servico Complementar I

Empresa

Regularidade Anual

M Renovagdo de Credenciamento

Substituicdo profissional
Troca de Titularidade do CRVA

Vinculacdo de Profissional =

Profissional

Consulta Profissionais

EM DEFES

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA
PROVWIFRGS

2. Selecione o(s) hovo(s) servico(s)”.

3. Informadas as alteracdes necessarias, clicar em “Gerar Processo”.
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Gerar Processo Fechar

Tipo de Processo:® Inclusdo Servico Complementar
Servicos atuais da empresa: -
Selecione o novo Servico:

Servico

CNAE 8219-9/01 Fotocdpias
CNAE 4729-6/02 Comércio varejista de mercadorias em lojas de conveniéncia
CNAE 4761-0/01 Comércio varejista de livros

CNAE 4761-0/03 Comércio varejista de artigos de papelaria

CNAE 6619-3/02 Correspondentes de instituigdes financeiras

Para prosseguir, selecione ao menos um servico e clique em Gerar Processo.

4. O processo ficara 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.
5. Clique na aba “Documentos” (1).
6. Na coluna Agdes, no botdo “Gerar documento®, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Incluséo de Servico Complementar.

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 e o Formulario deverdo ser assinados pelo
responsavel da empresa.

b. Anexe os demais documentos exigidos.

c. Ao finalizar, clique em “Enviar Credenciamento®.

Edigéo - Inclusée Servigo Compl -p 202 sa

« Enviar Credenciamento * Cancelar Processo & Exportar Docs ® Fechar

Geral Documentos Servico Complementar

+ Anexar todos documentos

Documentos Solicitagdo

Requerimento inclusdo servigo complementar Carregar Arquivo

d. O Credenciamento ira fazer a analise 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
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(correto).
3. Em caso de corre¢do no Requerimento, remova o documento.
a. Clique na aba Servico Complementar. Clique em
Alterar Dados.Faca as correcfes e Salve.
b. Retorne para a aba Documentos. Emita novo
Requerimento clicando em Gerar Documento, assine
digitalmente (gov.br) e anexe.

IMPORTANTE: Eventuais alteragdes no processo deverdo ser realizadas na aba “Servico

Complementar”, no botao “Alterar Dados”, conforme figura abaixo.

Edicdo Processo - Inclusdo Servico Ci 1 -Pr : 202 54

« Enviar Credenciamento % Cancelar Processa | = Exportar Docs % Fechar

Geral Documentos Servigo Complementar

Adicionar

CNAE 4761-0/01 Comércio varejista de livros
CNAE 4761-0/03 Comércio varejista de artigos de papelaria

CNAE 6619-3/02 Correspondentes de instituicdes financeiras
4. Cligue em “Enviar Credenciamento®.

7. 28 FASE - ENVIO DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
a. Ap0s a aprovacao dos documentos, localize o processo que constara como

“Devolvido para complementagao®.

b. Cligue em “Gerar documento, para gerar o Termo de Adesao ja
preenchido pelo sistema (1). Anexe o Termo devidamente assinado
digitalmente pelo gov.br.

c. Anexe os documentos exigidos (2)

d. Ao finalizar, cliqgue em “Enviar Credenciamento” (3).
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8. O Credenciamento ir4 fazer a analise 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 algumas orientac¢des gerais.
a) Davidas sobre utilizacdo do sistema GEP: HelpDesk da PROCERGS, (51) 3210-3995.

b) Dduvidas sobre documentacao: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51) 9868-76869.
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