ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
et r'an RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

MANUAL GEP PARA O LEILOEIRO CREDENCIADO

Este manual foi elaborado para auxiliar o LEILOEIRO credenciado nas alteracdes e
solicitagbes que pode realizar via sistema GEP.
O presente manual esta dividido em dois capitulos:
a) O primeiro, “DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP”, trata da introdugédo 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 documentacéo: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51) 3288-2095.

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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contato telefonico e e-mail, €Scolaridade ... 4
Para consultar dados profissionais do Leiloeiro: Dados do preposto (se houver),
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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.
% ] .
Organizacéao E-mail Documento

. Organizacdo

1 Matricula
@, senna

Dificuldades no acesso?

dl_'l;.gf PROCERGS - Controle de Acesso e Seguranga
Vers3o: 1.2.1 - 1309/2022 14:44:33

1. No campo “Organizagao”, insira:
a) Codigo “LEI. LEIOOXXX;
No campo usuario, insira 0 RG do Leiloeiro;
No campo senha, insira a senha pessoal e intransferivel;

Clique em “Ok”.
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Para consultar dados pessoais basicos do profissional: endereco residencial,

contato telefébnico e e-mail, escolaridade

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

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

& Pagina nicia CbsmdeProfissonals

Processo Empresa

Processo Profissional

M2 Documento & UF & MNome &

| Ernan

Empresa

Profissional

] I

2. Cligue 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 Emitir Credencial 2 Imprimir Extrato % Fechar

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

— Dados Pessoais

Mome: *  ADRIAME
M2 Documenta: * 6061 Doc.Oficial:  Carteira de Identidade Civil
Orgdo emissor: ¥ S5P UF:* RS -
CPF: * 636,177, Matricula operador SOE:* 6061
Data Mascimento: ¥ 19/08/1274 Emancipado:
Mumero Credencial: 1324
— Contato
ooD: 51 Telefone: 231321333 ooo: Celular:
E-rail; = Adicionar ® Limpar e-mail
Lista de E-mails Frincipal Excluir
XXPEXDRO-SILVAM@DETRAN.RS GOVBR | L |
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Para consultar dados profissionais do Leiloeiro: Dados do preposto (se houver),

telefone comercial, endereco comercial

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

Qrganizagdo: HMLCHCOS - Setor: PROFIS
Usuario: ERNANI

@ Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empre=a

Profissional

] I

M2 Documento < UF <

| Rs

Mome &

| Erman!

2. Clique na aba “Atividades” e em seguida selecione a atividade de Leiloeiro:

)|

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

Consulta Profissionais

EM DEFESA DA VIDA

Natranocc

« Salvar Emitir Credencial & Imprimir Extrato % Fechar
l Geral Atividades Empresas | Pendéncias | Penalidades | Certificados | GAD-E | Notificacées _
el A " PN Vencimento ! s =
Atividade & Situagdo & ST R T Vencimento GAD-E & Acdes

Proprietario de CFC Encerrada

Instrutor Teérico Encerrada 01/08/2001 31/03/2003

Instrutor Pratico Encerrada 16/05/2004 31/03/2004

ILeiIDém Homologada 26/11/2026 26/11/2022 @ | m
Preposto de Leiloeiro Homologada 11/02/2027
oS0 on

Note que é possivel consultar os dados da atividade, do preposto (caso houver) e dados
comerciais como telefone, endereco e e-mail.
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* Fechar
— = Atividade
Atividade: * Leiloeire -
Situagdo: Homologada
Inscricdo Jucergs: 321321 Data Jucergs: 01/11/2021
Empresa: HMLLEI1S
Data Credenciamento: 26/11/2021 08:52: Data da Ultima Homologacdo: 26/11/2021
Vencimento Credenciamento: 26/11/2026 Vencimento Regularidade Anual: 30/11/2022

Vencimento GAD-E: 26/11/2022

— = Preposto Leiloeiro

N© Documento: RS

Nome:

— = Dados Comerciais

Email: * _ladjadl@gmail.com

— Endereco

CEP: 90620170 Tipo Logradouro: Rua

Logradoure: SAO LUIS Namero: 1234

Para consultar as atividades credenciadas

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

( EP Organizacio: HMLCHCOS - Setar: PROFIS
Usuario: ERNANI
& Pagina inicial ClstadeProfissionais
— MO Documento & UF ¢ Nome <
Processo Empresa RS ERMANI

Processo Profissional

Empresa

Profissional

J I

2. Clique na aba ‘Atividades’. Sera exibida a listagem das atividades credenciadas.
Note que na coluna “Situagado” ha a informacgao da atual situagdo do credenciamento:
bloqueado, encerrado ou homologado.

IMPORTANTE: O credenciamento do profissional esta ativo quando a situacao da atividade
€ “Homologado”.

Atualizado em 27/10/2022
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+ Salvar Emitir Credencial & Imprimir Extrato » Fechar

l Geral Atividades Empresas I Pendéncias | Penalidades | Certificados | GAD-E | Lotificagdes _
|
. " : i Wencimento : A a
Atividade R EE DL 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:

( EP Organizacdo: HMLCHCOZ - Setor: PROFIS
Usuario: ERNANI

& Pégranci CUstadeprafisionals

M2 Documento & UF < Mome &
‘ ES | ERMAMI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

] I

2. Clique 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 & Imprimir Extrato x Fechar

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

A\l
i
.. " . P Vencimento g o o
Afividade & Situagdo & BT R T S “encimento GAD-E & Agles
Instrutor Tedrico Encerrada 21/07f2000 321/03/2003
Diretor de Ensino CFC Encerrada 27/10/2003 21/03/2004
Despachante de Transito Homologada 01/04/2022 01/09/2022 oo m

Para consultar a lista de empresas que o profissional esta vinculado

1. No Menu, escolha ‘Profissional’. Apds, clique no N° Documento:
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( EP Organizacio: HMLCHCOS - Setar: PROFIS
Usuario: ERNANI

& pgia nidal Cstadeprafisionals

M2 Documento < UF < Mome <
‘ RS | ERM&MI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

J I

2. Clique na aba ‘Empresas’. Sera exibida a listagem das empresas as quais 0
profissional esta ou esteve vinculado. Note que na coluna “Situagéo” ha a informagéo
“Ativo” (vinculado atualmente) ou “Encerrado” (ja foi vinculado mas atualmente n&o

esta).

+ Salvar Ermitir Credencial & Imprimir Extrato » Fechar

| Geral | Afividades Pendéncias | Penalidades I Certificados | GAD-E | MNotificacdes _
N " X - N : P— Data Inicio Data Fim
Empresa + CHP1 & Tipo Atividade & vinculo Vinculo 2

HMLDDTO4 Despachante de Transito Afivo 10/09/2018

HMLDDTO4 Despachante de Transito Encerrado 10/09/2018 1040972018
CHCOO0170 o4 Instrutor Tedrico Encerrado 030771997 020642002
CHCO0170 94.551.033/0001-73 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 Organizacdn: HMLCHCOS - Setor: PROFIS
Usuario: ERNANI

& pegina il Cstmdeprofisionals

W2 Documento & UF & Mome &

| RS | ERMANI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissianal

] I

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

Atualizado em 27/10/2022
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« Salvar  « Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

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

Tipa & 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 nimero e data de publicacdo da respectiva Portaria que aplicou a
penalidade.

| Editor Empresa - HMLCOVO4 -pedropecas-00.000000/0001-91

+ Salvar |« Gerar GAD-E + Emitir Certificado 2 Imprimir Extrato » Fechar

I Dados da Empresa l Profissionais I Penalidades I Pendéncias l Atividades I Patios l GAD-E _

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

( EP Organizacdo: HMLCHCOZ - Setor: PROFIS
Usuario: ERNANI

& Péga nci CUstadeprafistonals

M2 Documento & UF < Mome &
‘ ES | ERMAMI

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

] I

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

Atualizado em 27/10/2022
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EM DEFESA DA VIDA ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
et ranRS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
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« Salvar + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

| Dados da Empresa Profissionais Penalidades I Pendéncias IAtiwdades I Patios GAD-E _

Tipo Pendéncia Blogueante & Data Inicio ~ Data Fim & Situagdo < Acdes
Er;wrrﬁ:éﬁgsssu de Descreden Sim 16/12/2019 Cancelada
Er:rr?erﬁtssso de Descreden Sim 17/03/2021 Cancelada
Eltzniag;:i;genovagéo Crede N3o 19/03/2021 Resolvida
Adesdo a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
Eléi:;;:i;fenovacéo Crede | 30/04/2021 Cancelada

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

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

# Pagina inicial CUstaderofissionais
— £ Pesquisar & Limpar
FrOEEEED [SWpress N® Documenta: | UF: - CFF:
Processo Profissional HNaome: Situagdo Profissional: | Ativo -
— Atividade: - Situacdo Atividade: -
Empresa wencimento Atividade: [ Ak o] Cdd. credor FPE:
profissional e
M Documento & UF & Nome &
Rmcradancismeantn | G | | Rs | aDRIaNE

2. Clique na aba ‘Certificados’. O sistema exibira a relacéo de todos os certificados de
concluséo 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 & Imprimir Extrato x Fechar
Geral Stividades Empresas I Pendéncias Penalidades Certificados GAD-E Motificagies I Processos Histarica _

Cﬁ%gn Curso ¢ Instituicdo & M° Certificado ¢ Apru?f:gu s Data vihdade
84 | ATUALIZACAO DE INSTRUTOR DE TRANSITO 5630081497 0B/06/2019 0B/06/2024
84 | ATUALIZACAO DE INSTRUTOR DE TRANSITO 530052503 19/07/2014 19/07/2019
39 | EXAMINADOR DE TRANSITO 1219535/F156/L2 05/02/2009 05/02/2014
38 | INSTRUTOR DE TRAMSITO 1219507 /F156/L2 04/02/2009 04/02/2014

FORMACAC PARA HARILITACAD DE CONDUTORES DE

L | vEICULDS AUTOMOTORES BEIRSH] EmrEERE
2 | PRATICA DE DIRECAD VEICULAR - 02 RODAS DETRAN RS079841461
3 | PRATICA DE DIREGAD VEICULAR - 04 RODAS DETRAN RS070841481

Para consultar GAD-E paga

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

Atualizado em 27/10/2022
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et ranRS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
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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 transacdes realizadas no
sistema GEP, como vinculacbes, renovacfes, alteracbes de dados. O histérico
podera ser salvo nos formatos .pdf ou Excel.

Atualizado em 27/10/2022
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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:

Atualizado em 27/10/2022
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( EP Organizagdo: HMLCHCOS - Setor: PROFIS
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 27/10/2022
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IMPORTANTE: Somente atividades nas situagbes “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 27/10/2022
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Para consultar os processos GEP do profissional

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

1. No menu, cligue 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 27/10/2022
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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 27/10/2022
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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 adesdo, declaragbes 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
Unico proprietario;

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

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

Atualizado em 27/10/2022
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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 27/10/2022
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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 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. Clique em “Dificuldades no acesso?”

Atualizado em 27/10/2022
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o sor

Organizacao E-mail Documento

. Organizacao

1 Mairicula

Dificuldades no acesso?

"S-GE PROCERGS - Conirole de Acesso e Seguranga
Versdo: 1.3.1 - 1370972022 14:44:33

3. Sera direcionado para o SOE Web, conforme imagem abaixo.

Preencha os dados:

Organizacgédo = Codigo “LEI”. LEIOOXXX
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

7

Organizagdo:

Matricula: | |
ou
Documento; I | | [ - ]

Ajuda

ﬁ PROCERGS S0E - Confrole de Acesso @ Seguranca

Atualizado em 27/10/2022
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IMPORTANTE: Caso o seu perfil esteja bloqueado e ndo receba a nova senha em seu e-

mail seguindo o passo a passo acima, solicite 0 desbloqueio do perfil e nova senha através
do e-mail credenciamento@detran.rs.gov.br

Para solicitar regularidade anual do Leiloeiro
1. No Menu, escolha “Processo Profissional” (1), apos clique no botdo “Novo”(2),

conforme imagem abaixo:

( EP Organizacio: HMLLEILS - Setor: PROFIS I versio: 3.6.1.0
Usudrio: PAULO RICARDO ersao: 3.0.1.
Pégina inicial Lista de Processos do Profissional
Pesquisar Novo Limpar video Aula | Manual de Orientagdes
Processo 2
Processo Empresa
Tipo Processo: | Processo:
Processo Profissional 1
Situagdo: Abertos De: Até
Empress N° Documento: UF: Nome Profissional:
Empresz Atividade:
Profissional Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional
Consulta Profissionais Processo Nome Profissional Tipo Processo Atividade Situagdo Entrada Credenc Em posse
Registros ndo encontrados.
D t M [ Exibindo de 0 a 0 no total de 0 - Pagina: 1/1 ] 25 v
etranrs Situagio = Aberios
SewvoLvIno PELA
[EROCERGS

Note que no canto superior direito ha o botdo “Video Aula” (imagem acima), clicando no
bot&o é possivel assistir ao video explicativo de como proceder com o pedido de renovacao.

E uma opc&o extra ao presente manual.

LT

2. Selecione o “Tipo de Processo” “Regularidade Anual” e em seguida clique em

“Avancar” no canto superior esquerdo da tela.

Atualizado em 27/10/2022
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( EP Organizacdo: HMLLEI1S - Setor: PROFIS
Usuario: PAULO RICARDO

s Pégina iicil NowoProcesso..

 Avancar % Fechar

[

Processo Empresa Tipo Processo: M

Processo Profissional
Selecione um ti

Alteracdo de dados pessoais

|

Alteracdo Escolaridade

Empresa Credenciamento Atividade

Registro de Certificado

|

Regularidade Anual 1

Profissional

Consulta Profissionais

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESEMVOLYIDD PELA

[FROCERGS

3. Selecione a atividade que deseja renovar — Leiloeiro” e na sequencia cliqgue no botéo

“Gerar Processo”

+ Gerar Processo % Fechar

Tipo Processo: Renovacao de Credenciamento

Profissional:  ADRIANE 1

i - . .

Selecione Atividade Data Viencimento Observacdo

Despachante de Transito 15/07/2021

Margue 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 situagao “Rascunho”,
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, atengdo: 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.

5. Revise os dados do bloco “Contato”: telefones e e-mail. Caso tenha que incluir ou
excluir algum dado, faca nesta etapa do processo.

Atualizado em 27/10/2022
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Organizagdo: HMLODTO4 - Setor: PROFIS
Usudrio: ADRIANE 0 Processa inclufdo com sucessa.

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

Geral Documentos Histdrico

‘ Tipo Processo Renovacdo de Credenciamento Situacdo: Rascunho

Atividade: Despachante de Transito Data Saolicitagdo 08/07/2021

‘ — Dados Passoais

Nome: ADRIANE

MN® Documento: 6061 Orgdo Emissor: SS5F UF: RS CPF: 636
NUmero CHH: 4 UF: RS Categoria 2R: Categaria 4R: D
- Contato
ooD: 1 Telefone: 231321333 [alalsH 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 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

s

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.

» Enviar Credenciamento » Cancelar Processo & Exportar Docs » Fechar

| Geral Histdrico

" = Onde Gerar
Tipo de documento & Arguivos Situacio Motivo R Modelo Doc
X . . + Escolher Arguivo [NEL]
Requerimento Renovacdo de Credenciamento e E

8. Aparecera a mensagem de envio com Sucesso.
9. Pronto! O seu pedido estard com o Credenciamento para andlise e posterior retorno!

& acdo Enviar credenciarmento foi
realizada com sucessao.

10. O Credenciamento ira fazer a andlise dos documentos. O processo podera ser

devolvido para revisao:

Atualizado em 27/10/2022
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a. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa
ser corrigido.

Documentos Solicitacio Acbes Situacdo Motivo O".de Models ey
Retirar Doc

Q visualizar Pendente Motivo da rejeigao

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

requerente recebera a informacéo via e-mail.

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

imagem abaixo:

4 Pagina inicial

M

Frocesso Empresa Tipo Processo: =

Processo Profissional ]
Selecione um t

# Fechar

Ermpresa

Regularidade Anual

M Renovacdo de Credenciamento

Praofissional

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 os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atenc&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.
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I « iGerar Processo I #* Fechar

Tipo Processo: Alteracdo Escolaridade

Docurmnento: 701435 UF: RS CPF: (127,
MNome: ERMA Consultar dados
Escolaridade: Superior Cormpleto Bacharelado i
Instituigdo: FAC MEDICINA PELOTAS UF: RE .
Data conclusdo: 11/12/1971 lci]
Curso Formagdo: medicina
Informe os nowos dados da escolanidade e apos cligue em Gerar Processo

5. Clique na aba ‘Documentos’.
6. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Atualizagéo de Escolaridade.
i. Cliqgue em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento.
ii. Imprima.
iii. Deve ser assinado pelo profissional e anexado.
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.
b. Anexe os documentos exigidos. E possivel visualizar ou remover os arquivos
anexados, caso seja necessario.
c. Finalizado, clique em “Enviar Credenciamento”

« Enviar Credenciamenta ® Cancelar Processao @ Exportar Docs * Fechar

P
Onde

retirar? Doc

Tipo de documento & Arguivos Situagsn Motivo
Pendente
aprovagio

Fendente
aprovagio

Reguerimento atualizagdo de escolaridade Q visualizar ® Remover

Certificado de Concluséo do Ensing Médio ou do

A & i H
Diplorna de Farmagio Superior Q visualizar Bemokioly

1o | e 1 | o= 25w

d. Aparecerd a mensagem de envio com sucesso.
e. Pronto! O seu pedido de alteracdo cadastral dos dados de escolaridade
estard com o Credenciamento para analise e posterior retorno!
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& acdo Enviar credenciamento foi
realizada com sucessao,

i
1. O Credenciamento ir4 fazer a andlise 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.
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