ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Detran RS SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLJCA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
MANUAL PARA BANCO CREDENCIADO
DGC/Credenciamento

Este manual foi elaborado para auxiliar o BANCO credenciado quanto as suas obrigacdes para
manutencdo do credenciamento, com passo a passo de utilizacdo do Sistema GEP para consultas,
alteracBes e solicitagdes quanto a atualizacdo do cadastro da empresa e profissionais, bem como
credenciamento da empresa.

Seguem algumas orientagdes gerais.

a) Dduvidas sobre utilizacdo do sistema GEP: HelpDesk da PROCERGS, (51) 3210-3995.

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

c) Questdes operacionais: dfc@detran.rs.gov.br

d) OrientagcOes gerais e manuais, no site: https://www.DetranRS.rs.gov.br/banco

PARA MANUTENCAO DO CREDENCIAMENTO:

1- GAD E anual: deve estar quitada até 31/03 do ano corrente, sob pena de bloqueio de

sistemas até a regularizacao.
a. A GAD_ E do ano disponivel para emissao sempre em Janeiro do ano corrente.
i. GAD_E exercicio 2025 s6 pode ser emitida a partir de 01/01/2025.
b. A GAD_E emitida tem validade de 10 (dez) dias. Uma vez vencida, emitir nova guia.

c. E permitido o pagamento somente da Ultima guia emitida.

2- Regularidade anual: solicitada via sistema GEP, devendo estar concluida até 31/03 do ano

corrente, sob pena de blogueio de sistemas até a regularizagéo.
a. Pode ser solicitada sempre a partir de 01/04 com prazo maximo até 31/03 do
préximo ano. Por exemplo, o periodo 2025-2026 vence em 31/03/2026. O processo

de regularidade anual pode ser aberto a partir de 01/04/2025.

3- Renovacao de credenciamento: solicitada via sistema GEP. Estara disponivel apenas 120

(cento e vinte) dias antes do vencimento. O processo devera estar concluido até a data de

vencimento do credenciamento, sob pena de bloqueio de sistemas até a regularizagao.

4- Mantenha os dados cadastrais de sua empresa atualizados.

a. No caso do BANCO, tratamos de razao social, nome fantasia e endereco.

b. A atualizacdo por ser feita através de processo GEP de Alteracdo de Dados
Cadastrais da Empresa.

c. Mantenha usuarios Administradores atualizados. Vincule quantos forem necessarios,

via sistema GEP. Um ADM pode reiniciar acesso dos demais.
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MANUAL DO SISTEMA GEP

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

ponteiro do mouse vai virar uma maozinha {D).

CAPITULO 1 — DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP ..., 3
Para @CESSATr O SISEEIMA GEP .....oooeeeeeeee ettt ettt e e e et e s et e s aree e et easeeesaneeesaneesaneeeaseeesaneeesaneenas 3

Para consultar dados basicos da empresa: endereco, e-mail, data de vencimento de

credenciamento, de regularidade anual € de GAD-E........cooiieiieiseeeeeeseee e 3
Para consultar a lista de profissionais VinCulados............ccoeieiieiiieiciciccceee e 4
Para consultar o0 registro de penalidades ... 5
Para consultar 0 registro de PENAENCIAS.........c.cccoviieeieiiiciicee e 5
Para consultar GAD-E emitidas €/0u quitadas ... 6
Para consultar 0 hiStOriCoO da EMPIrESa ........ccceeiiiicieiecceee e 6
Para gerar a guia de pagamento da taxa de credenciamento GAD-E..........ccoovvivevecrcvennnne. 6
Para emitir o certificado de credenciamento..........ooiine 7
Para emitir o extrato de credenCiameEnto........ooirinrc e 7
Para consultar 0S proCeSS0S @ EIMPIESA .......cvcieuiiieieieeeeeeeee ettt et s a et ss s eneeseenas 8
Para consultar os processos do profissional (atualizar dados do ADM, por exemplo)........ 10
Para consultar o cadastro dos Administradores vinculados ..., 12
CAPITULO 2 — DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP.............ccoooooooimomvommmeeeeoeeeeeesseeeeeeseeren 12
Salve os documentos sempre em formato .PDF.........cccoiieioiiiceeeeeee e 12
Sobre assiNaturas NO GEP ... 12
Sobre a guarda dos documentos encaminhados via GEP ..., 13
Para incluir, editar ou excluir e-mail e/ou telefone(S) ... 13
Senhas dos profissionais vinculados: renovar prazo ou inicializar a senha...........ccccccoeun..... 14
Para solicitar Regularidade Anual de BANCO ...t 15
Para solicitar Renovacao de Credenciamento de BANCO..........ccooveeeeeeeeceeeeeceeeeeeeee e, 16
Para solicitar vinculacao de Administrador de BancCo ..........cccoveeiviiiceicecececeeeeeeeeeeee e, 17
Para solicitar desvinculagao de profissional Administrador de Banco........ccccccoeeveveveveereennenee. 19
Para solicitar substituicdo definitiva de profissional...........cccccoeeiiieieeccccccceceee, 20
Para atualizacdo de dados da empresa (razao social, nome fantasia, enderecgo)................ 23
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et ran RS SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
CAPITULO 1 — DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP

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, clique em Menu, Credenciado, GEP.

H
o sor

Organizacéo E-mail Documento

. BCOXXXXX Preencher com o cédigo da empresa

1 Matricula ID do operador (RG)

Q Senha senha de acesso

Dificuldades no acesso?

" 50F PROCERGS - Controle de Acesso e Seguranga
Vers3o: 1.5.1 - 08/10/2024 16:35:32

Para consultar dados basicos da empresa: endereco, e-mail, data de vencimento de
credenciamento, de regularidade anual e de GAD-E

1. No Menu, escolha EMPRESA. Apdés, clique no codigo da empresa:

GEP O Pesquisar | & Limpar
# Pdgina inidial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:

ﬁ Cadigo CNP] & CPF & Razdo Social & Empresa
Profissional
C@D _EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D tm DEFESA DA VIDA
uuuuuuuuuuuuuuuu
[FROCERGS

2. Cligue na aba DADOS DA EMPRESA. Seré&o exibidos os dados béasicos da empresa: cédigo,
situacao, razdo social, nome fantasia e CNPJ.
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Além disso, aparecerdo as datas de vencimentos do credenciamento, regularidade anual e

GAD-E, conforme imagem abaixo:

| Editar Emprosa - HMLCDVO4 - pedro pecas - 00.000.000/0001-91

+ Salvar  + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato AgBes - » Fechar

Dados da Empresa Profissionais I Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificacdo I Histérico _

— Dados da Empresa

Cadiga: HMLCDVO4

Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desmanche de Veiculos
Situacdo: Homologada

Razdo Social: * Pedro pecas SLU

Nome Fantasia: pedro pecas

CNPI: = 00.000.000/0001-91

Inscrigdo Estadual:

Vencimento Credenciamento: 08/07/2021 ®
Vencimento Regularidade Anual: 30/04/2022 ®

Vencimento GAD-E: = 31/03/2022 ®

Para consultar a lista de profissionais vinculados
1. Clique na aba PROFISSIONAIS. Seré exibida a listagem de profissionais vinculados atualmente
a empresa (situagao “ATIVA”):

| Editar Empresa - HMLCDVDA -pedropecas - 00.000000/0001:91

+ Salvar  + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Aches -
| Dados da Empresa Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificacdio I Histérica _
+ Adicionar.. 2 Refazer perfil & Renovar prazo & Inicializar senha
i a Venc s
Nome % Documents o & Atividade & Situagso Venc. Reg — Inicio Fim
= ~ Creden Anual GAD & Vinculo vinculo
Ativo s 5 - & &
EDINISE FERREIRA 000347256 000..982.81 Gerente de CDV Ativo 11/02/207
FERRE E U 100044140 000000.81 GerentedeCDV  Ativo 13/05/202

PEDRO HENRI 000544140 000.511.81 ?:r[;xémetarm de e 13/05/202
TREBIN 000368315 000.572.3g RSSponsavel Ativo 17/03/20%

Técnico de CDV

A AN M

2. Também é possivel obter a informacéo dos profissionais ja desvinculados, alterando a
SITUACAO para ENCERRADO, como mostra a imagem abaixo:

+ Salvar |+ Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E  + Emitir Certificado | @ Imprimir Extrate | Ac@es

| Dados da Empresa I Profissionais I Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificacio I Histérico _

+ Adicionar.. o Refazer perfil & Renovar prazo & Inicializar senha

; 5 Venc ;
Nome % D“C“cme”m CPF ¢ Atividade ¢ Venc. Reg — Inicio Fim

Creden = Vinculo wincule
Ative s Anual GAD % 2 =

Abivo

11/02/20.
Encerrado
Todos 13/05/20,
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Para consultar o registro de penalidades

1. Clique na aba PENALIDADES. O sistema exibir4 a relacdo 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 | Proﬂsswonaisll Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E _

Tipo ¢ Data Publicagdo DOE ~ Data Inicio = Data Fim & Situagdo = Agdes
Suspensdo 01/04/2021 14/04/2021 13/05/2021 Excluida
Penal. Descredenciamento 06/01/2020 07/01/2020 Resolvida

2. Ao clicar no tipo de penalidade, na coluna TIPO, é possivel consultar os detalhes da
penalidade como numero e data de publicagdo da respectiva Portaria que aplicou a

penalidade.

| EditarEmpresa - HNLCDVOA -pedropecas - 00.000.000/0001-91

+ Salvar |« Gerar GAD-E + Emitir Certificado & 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 Publicacdo DOE: *  01/04/2021

Situagdo: 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. Clique na aba PENDENCIAS. O sistema exibira a relacdo de todas as pendéncias registradas
no sistema GEP.
| Editor Empresa - HMLCDVOA - pedropecas-00.000000/0001-93

« Salvar  « Gerar GAD-E  + Emitir Certificada & Imprimir Extrato % Fechar

| Dados daEmpresa | profissionais | penaiidades atvidades | patios | ca0 |

Tipo Pendéncia & Blogueante = Data Inicio Data Fim < Situacdo ¢ Agbes
Egr:ég:-sso de Descreden Sim 16/12/2019 Cancelada
grgnserﬁi:;_-sso de Descreden | . 17/03/2021 Cancelada
EL?:;Ei;:enuvagéu Crede | = 19/03/2021 Resolvida
Adesdo a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
Eﬁ::]zz;;enovaqéo Crede | =0 30/04/2021 Cancelada
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Para consultar GAD-E emitidas e/ou quitadas

1. Clique na aba GAD-E. O sistema exibira a lista de taxas ja pagas. A lista poderéa ser salva nos
formatos .PDF ou Excel.

« Salvar Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E  « Emitir Certificado & Imprimir Extrato Aclies  ~ » Fechar
| Dados da Empresa Profissionais Penalidades I Pendéncias Veiculos I Financeira I Filmagem Salas I GAD-E 'I Notificagdo I Histérico _
Para emitir a GAD-E utilize o bot3o "Gerar GAD-E" ou acesse www.detran.rs.gov.br/gad-e ‘}': 2‘_
Nro Guia = Emissdo ~ Vencimento 2 Valor & Pagamentos & Tarifas
76133336 01/03/2021 11/03/2021 629,97 (1) fi=! 9814 - ALVARA CFC
71828624 03/03/2020 13/03/2020 604,41 (1) | 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) =] 9814 - ALVARA CFC
57869927 10/03/2017 22/03/2017 544,05 (1) ft=! 9814 - ALVARA CFC

Para consultar o histérico da empresa
1. Clique na aba HISTORICO. O sistema exibira historico de transacgdes realizadas no sistema
GEP, como vinculacdes, renovacoes, alteracées de dados. O historico podera ser salvo nos

formatos .PDF ou Excel.

| Editor Empresa - HMLCDVO4 -pedropecas-00.000.000/0001-91

« Salvar |« Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual « Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato AcBes - » Fechar
| Dados da Empresa Profissionais Penalidades I Pendéncias Atividades I Patios GAD-E Notificagdo |ﬂ—
§
WA
Data
DEEE = Tipo Histdrico & Vencimento Alteragdo ¢ i E]uc Emplr:esa Ope:adcr Observagdo &
Inclusdo ¢ Py < < <
20/05/2021 Blogueio abertura Processos
21:17:06 (Automatico) Blogueio Abertura Process. Anexar HMLDETRA 3882438
gg/g;fggm Alteragdo de Dados Vencimento GAD: de [31/03__ Anexar HMLDETRA 3882438 tweste
};"32’2221 Vinculagdo Proprietario de CDV (80784 HMLDETRA| 3114902 | sssssssss
égl?g!ig?l Vinculagdo Gerente de CDV (9079105... HMLDETRA | 2882438 teste
13/05/2021 -
15:00:06 Alteracdo de Dados Nome Fantasia: de [HMLCD... | Anexar | HMLDETRA 3114902 | Processo GEP n.: 2021002552
1?{33{5321 Desvinculagdo Proprietario de CDV (80784... HMLDETRA | 2114902 Processo GEP n°: 20210025...

Para gerar a guia de pagamento da taxa de credenciamento GAD-E
1. Clique no botdo GERAR GAD-E. A guia de pagamento sera gerada no formato .PDF

2. Também podera ser gerada no site do DetranRS, em Menu/Credenciado/Emissédo de GAD-E.

+ Salvar  + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Agbes - x Fechar

' Dados da Empresa ' Profissionais | Penalidades | Pendéncias | Atividades | Patios | GAD-E | Notificagdo I Histérico _

— Dados da Empresa

Cadigo: HMLCDVO4
Tipo Empresa: * CDV - Centro de Desmanche de Veiculos
Situagao: Homologada
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Para emitir o certificado de credenciamento

1. Clique no botdo EMITIR CERTIFICADO. O documento sera gerado no formato .PDF

+ Salvar + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E & Imprimir Extrato Agdes - * Fechar

+ Emitir Certificado

| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades | Pendéncias | Atividades | Patios | GAD-E | Notificagdo | Historico ]

Dados da Empresa

Cddigo: HMLCDVO04
Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desmanche de Veiculos
Situacdo: Homologada

Para emitir o extrato de credenciamento

1. Cliqgue no botdo IMPRIMIR EXTRATO. Selecione se deseja salvar ou apenas abrir o

documento e aperte em OK.

& Imprimir Extrato

| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades | Pendéncias [ Atividades | Patios | GAD-E ]

+ Salvar |  Gerar GAD-E + Emitir Certificado

Dados da Empresa

Abrir "Extrato_Empresa HMLCDV04. pdf” X

Cadigo: HMLCDVO4
Vocé escolheu abrir

Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desmar| Exctrato_Empresa HMLCDV04.pdf
Situacdo: Homologada tipo: Portable Document Format (PDF)
Razo Social: = Pedro pecas SLU de: https://secweb.hml.intra.rs.gov.br
Nome Fantasia: pedro pecas 0 que o Firefox deve fazer?
CNPI: = () Abrir no Firefox

Inscricdo Estadual: Adobe Acrobat Reader DC (aplicative padrdo) ~

. . () Salvar arquivo
Vencimento Credenciamento:

. . D Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante,
Vencimento Regularidade Anual:

Vencimento GAD-E: = 31/03/2021

‘ Cancelar

Importante: O extrato da empresa € um documento que contempla um resumo dos registros da
empresa, com dados cadastrais basicos, datas de vencimentos, profissionais vinculados, registros de
pendéncias e penalidades.

Commarts Emprmm HULCOV D CPNMUNCH 214814
Canige: MMLOIVGY Contatns
Tipo Eempress. GO0 - Cantrs s Desrranct 2s Vsinses E-rmi Comarcia®: FMLCOUOMEHUWLCIVGA tom
Stuclio: Homologade E-ruml it et LGV COVCH com
Pz Soosk Padm peces 5L Paore: (51) SOOI Exkir o She: e
Poms Fansms: pedes pecan Ensarags
Irmerric Extetmt MA s
AP [0 D VO 1 Buricipin FONTD ALEGRE
‘Wencimaric Cwdsscameniz: SRR Tipo: FEUA, | Lograsiours: DOUTON GRECOMO
\arcimanis Magsirideds Arusl: THACKT BEHEREGARAY FILHE | Nommmten: 111 | Corplemmcta: MA
P i | B FASSD DA% FEDIGAS | CEF ST
Profaionst
EEE T i D = e [ T =]
e TR AL P i = TREraaT
e e e = TrREARTT
™ TR TSI i THET
s L ey e T = TR
R E o ey oy P e = TR
] e e T ey T TamraaT
&= | FEas TOE T | =] I
| e ] % | | |
| | i | | | Ecuica |
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D et r an RS SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
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Para consultar os processos da empresa
1. Processos de:
a. Regularidade Anual
b. Vinculacdo de Administrador
c. Desvinculacdo de Administrador
d. Substituicdo de Administrador (desvincula o antigo e vincula 0 novo no mesmo
processo)
e. Renovacdo de Credenciamento (pode ser aberto 120 dias antes do vencimento do
credenciamento)
2. No menu, cligue em PROCESSO EMPRESA. O sistema exibira a lista de todos os processos

referente a empresa. A lista dos processos da empresa podera ser salva nos formatos .PDF ou

Pagina inicial Lista de Processos da Empresa
Pesquisar Novo Limpar
Processo

Processo Empresa T CraD Processo

Processo Profissional

Situago Empresa: HMLCDVO4 Organizaggo Posse
Empresa Usudrio Posse:
Empresa
Profissional = —
Processo Tipo Processo Data Processo Situacao Em posse
Profissional 2021002552 Alteracdo Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteracdo Societaria 13/05/2021 Deferido
: 2021002548 Alteracdo Societaria 13/05/2021 Deferido
Detranrs 2021002456 Renovagdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho HMLCDV04 / 7066441408
e 2021002431 Alteracdo Societaria 12/04/2021 Cancelado
SROCERGS 2021002429 Alteragdo Societaria 12/04/2021 Cancelado
2021002427 Alteragdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002423 Alteracdo Societaria 12/04/2021 Cancelado
2021002421 AlteragSo Societaria 12/04/2021 Cancelado

Note que é possivel filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione TIPO PROCESSO, obtendo a
relacdo de todos os processos de renovacdo de credenciamento ou vinculacdo de profissional, por

exemplo.

Lista de Processos da Empresa

Pesquisar Novo Limpar
= ~
Situagdo:| Alteracdo de Endereco Empresa: HMLCDVO4 Organizagdo Posse:
. .| Alteracdo de endereco de patio
Usudrio Posse: Jqicional
1 Alteracdo Societdria I
Descredenciamento

Processo | Desvinculacdo de Profissional | Data Processo Situagdo
2021002552 Inclusdo Atividade 13/05/2021 Deferido
2021002550 ] Inclusdo de patio adicional [ 13/05/2021 Deferido
2021002548 Regularidade Anual 13/05/2021 Deferido
2021002466 Renovacdo de Credenciamento [ 16/04/2021 Rascunho
2021002431 SR 12/04/2021 Cancelado
2021002429 Vinculag3o de Profissional - [ 12/04/2021 Cancelado
2021002427 12/04/2021 Cancelado

Atualizado em 09/01/2025
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Também é possivel filtrar a situacdo atual do processo, selecionando SITUACAO, podendo obter a

relagéo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

# Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

profissional

Detranrs

[EROCERGS

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

£ Pesquisar |« Novo + Limpar

Tipo Processo: M Processo:

1
I Situag3o: || - Empresa: HMLCDV04 Organizagdo Posse:

Usudrio Posse:

Abertos

Rascunho

Enviado para o credenciamento

Em andlise no credenciamento
Processo & o Data Processo & Situacdo ¢
Devolvido para revis3o
2021002552 13/05/2021 Deferido
Deferido
2021002550 Indeferido 13/05/2021 Deferido
2021002548 Cancelado 13/05/2021 Deferido
W | et Loj0a/E] Rascunho
2021002431 Alterac3o Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002429 Alteragdo Societaria 12/04/2021 Cancelado

PROCESSO, conforme mostra a imagem abaixo:

pressss | e e e

Processo Empresa

Processo Profissional

Tipo Processo: \ - Processo:

Situacdo: - Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:

Usudrio Posse:

Empresa
ﬁ Processo & Tipo Processo & Data Processo & Situacdo ¢
Profissional m Alterag3o Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteracdo Societaria 13/05/2021 Deferido
D EMDEVRIA DA VIR 2021002548 Alterag3o Societaria 13/05/2021 Deferido
etranRS 2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho

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

completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

i P3gina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

& Exportar Docs » Fechar

Documentos Solicitagdo + Agbes Situacdo

Requerimento alteracdo societarias o Aprovado
contratual

Resposta Corregedoria - Alteracdo @ el i
Societaria

Termo de Adesdo Q, Visualizar Aprovado

Certiddo Simplificada da JUCERGS Q Visualizar Aprovado

Cdpia do Comprovante de inscricdo no . .
CNP) Q visualizar Aprovado
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Para consultar os processos do profissional (atualizar dados do ADM, por exemplo)
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.

& pagina nial | tstadeProcessosdoProfissional
E £ Pesquisar + Novo « Limpar Video Aula Mzanual de Orientaces IE‘ S
EiocessolEmoress Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situagdo: -] pe B Ate: o
E N2 Documento: UF: = Nome Profissional:

Empresa Atividade: .
E Organizag3o Posse: Usudrio Posse:
Profissional Procasso
o Nome Profissional ¢ Tipo Processo & Atividade Situagdo < Entrada Credenc ¢ Em posse de ¢

EM DEFESA DA VIDA 2021000107 | ACACIO RODRIGO MENTZ Credenciamento Atividade | Instrutor Tedrico Deferido

Detranrs

2021000106 ACACIO RODRIGO MENTZ | henovacdo de Instrutor Pratico Deferido
Credenciamento

Renovacdo de
Credenciamento

DESENVOLVIDD PELA
MOCERGS 2021000105 ACACIO RODRIGO MENTZ Instrutor Pratico Cancelado

Note que é possivel filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione TIPO PROCESSO, obtendo a
relacdo de todos os processos de renovagdo de credenciamento ou alteracdo cadastral de

escolaridade, por exemplo.

& Pagina inicia | tstadeprocessosdoProfissional
E O Pesquisar  « Novo & Limpar Video Aula Manual de €

Processo Empresa |
P Tipo Processo: = Processo:
|

Processo Profissional Situacdo: - De: (o] Até: o]

Alteracdo de dados de Repasse
WO Documento: % Nome Profissional:

Alteracdo Escolaridade

Empresa Atividade:| o qenciamento Atividade =

E Organizacdo Posse:| Credenciamento e Vinculagdo se:

Regulanidade Anual

Profissional

Prucfssu NUVJ Renovacdo Cadastramento 50 & Atividade Situacdo & Entrada Credenc &

EM DEFESA DA VIDA | 2021000107| acacid Renovagdo de Credenciamento Atividade ‘ Instrutor Tedrico | Deferido | |
NAtrannc I t

Também é possivel filtrar a situacdo atual do processo, selecionando SITUACAO, podendo obter a

relacéo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

& Pagina inical | UstadeProcessosdoprofissional
E £ Pesquisar |+ Novo + Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa

Tipo Processo: = Processo:

. y
Processo Profissional I_Sltuac;ﬁo: - De: | Ate: P
E M@ Documento: Nome Profissional:

Abertos
Empresa Atividade: =
Rascunho

E Organizacdio Posse:| Enviado para o credenciamento

Em andlise no credenciamento

Profissional
Procfsso Nur\'l Devolvido para ajustes L Atividade Situacdo & Entrada Credenc &
o Deferido
DetlzélﬁﬂRwé 2021000107 | ACACI Indeferido idade | Instrutor Tedrico Deferido
2021000106 = ACACIG Cancelado Instrutor Pratico Deferido
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Além disso, € possivel fazer a busca do processo utilizando o niumero do processo (selecione

PROCESSO) ou através do nome do profissional (selecionando NOME PROFISSIONAL) ou ainda por
meio do documento de identificagdo do profissional (selecionando N° DOCUMENTO).

& Pagina iica | tistadeProcessosdoprofissional
E £ Pesquisar  « Novo * Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa -
P Tipo Processo: - Processo:

Processo Profissional

Situacdo: - De: & Até: o]
Empresa Atividade: i
E Organizacdo Posse: Usuario Posse:
Profissional e . . ~
Py Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situacdo & Entrada Credenc %
| annInnNnInT | ACACTOA DOANDTEN MERT7 Froadanciamanta Atisidada Tretrbar Tadrion MNnfaridn |

Para consultar os detalhes de um processo, clique no niumero do processo que fica na coluna
PROCESSO.

# Pagina inicial | UstadeProcessosdoProfissional
E £ Pesquisar  « Novo + Limpar Video Aula Manual de
AOEED E TR Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situacdo: -] De: B | Até: "
E N° Documento: UF: = Nome Profissional:
Empresa Atividade: -
E Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo ~
Y Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situacdo & Entrada Credenc &
EM DEFESA DA VIDA @‘ PEDRO HENRIQUE DE Renovacdo de Interprete de LIBRAS Deferido ‘
DetranRS | Credenciamento
2021000098 | PEPRC HENRIQUE DE Renoyacsolde Interprete de LIBRAS Cancelado |
DESENVOLYVIDD PELA Credenciamento

E possivel consultar todo o processo, como documentos anexados, detalhes do pedido e o histérico
completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

| ListadeDocumentos do Profissional
Tipo de documento < Arguivos Situag3do Motivo
Requerimento Renovacdo de Credenciamento Q Visualizar Aprovado
CERTIDAQ 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
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Para consultar o cadastro dos Administradores vinculados
1. No menu, cligue em PROFISSIONAL. O sistema exibira a lista de todos os profissionais

vinculados ao Centro. Em seguida selecione o profissional desejado, clicando no niumero do

documento, na coluna “N° DOCUMENTOQO”, conforme imagem abaixo:

& Pagina inicial _
O Pesguisar + Limpar
Processo Empresa No Documento: | UF: - CPF:
Processo Profissional Nome: Situagdo Profissional: Ativo =
_ Atividade: = Situacdo Atividade: .
Empresa Vencimento Atividade: w Abé: 5] Céd. credor FPE:
I I | E-mail:
I Proﬂssiona\l N° Documento & UF & Nome &
. 907¢ || RS PALULA DE SOUZA
D et':a*ﬁ”R‘g 706 RS PEDRO HENRIQUE
206 RS ADRIANO

E possivel consultar o cadastro navegando pelas abas em destaque, conforme a imagem que segue:

& Pagina inicial | Consulta de Profissional - PAULADESOUZA

+ Salvar & Imprimir Extrato % Fechar

Geral i Atividades | Empresas | Pendéncias | Penalidades i Certificados | GAD-E _
Processo Empresa

Processo Profissional

|

— Dados Pessoais

Nome: * PAULA DE S50UZA
Empresa
| I N2 Documento: = 2072 Doc.Oficial: Carteira de Identidade Civil
Orgdo emissor: * 515/11 UF:®= RS
Profissional i
CPF: * 82¢ Matricula operador SOE:® 28

CAPITULO 2 - DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP

Através do sistema GEP — Gestdo de Empresas e Profissionais — é possivel solicitar diversos
servi¢os ao Credenciamento, encaminhando documentacéo digitalizada.
A seguir, apresentamos 0s processos ja disponiveis bem como orientagdes importantes ao

processo.

Salve os documentos sempre em formato .PDF

Todos os documentos anexados aos processos GEP devem estar salvos em formato .PDF:

Sobre assinaturas no GEP
Favor consultar o Manual de Assinaturas disponivel no site:

https://www.DetranRS.rs.gov.br/banco
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Sobre a guarda dos documentos encaminhados via GEP

E de responsabilidade do credenciado a guarda por 05 (cinco) anos de todos dos documentos originais
encaminhados ao DetranRS, via sistema GEP, podendo a autarquia solicitar estes documentos.

Para incluir, editar ou excluir e-mail e/ou telefone(s)
1. Na aba DADOS DA EMPRESA:

l Dados da Empresa Profissionais | Penalidades [ Pendéncias |

2. No grupo CONTATOS:

(51) 0090-0000 sim

a. Para alterar o e-mail comercial
i. Apague o e-mail existente, digite o novo e clique em Salvar.
b. Para adicionar um telefone:
i. Informe o nimero no campo.
ii. Caso queira que seja exibido no site do DetranRS, marque a caixinha indicada
pela seta.
iii. Clique em Adicionar.
c. Para Alterar a ordem de apresentacéo dos telefones:

i. Selecione o telefone e arraste para a posi¢éo desejada

Telefone TR

Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar

Fone Exibir no Site Fone Exibir no Site
(51) 0000-0000 Sir {52 000,0000 Sim
Y — s (51) 99999-9989 Sim

d. Para Editar o telefone:
i. Clique no LAPIS. Sera habilitada a edigéo dos dados do telefone.

Telefone

Fone: * Exibir no Site: |+ Adicionar

Fone Exibir no Site Msg Texto Agbes

(51) 0000-0000 sim Telegram, WhatsApp %

(51) 99995-9995 sim WhatsApp X D
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Telefone

Fone: * Exibir ne Site: Adicionar

(51) 0000-0000 Sim Selecione
(51) 99999-9999 Sim J

Vihatsapp
Telegram

Endereo
- sMs

ii. Sera possivel alterar o namero do telefone.

iii. Exibir ou ndo no site do DetranRS

iv. Informar se o telefone tem, por exemplo, WHATSAPP. Pode ser marcada mais

de 01 opc¢do. Caso vocé tenha marcado para EXIBIR NO SITE, estas informag¢des também constarao

no site.
e. Para excluir um telefone:

i. Clique no X indicado.
Telefone
Fone: * Exibir no Site: Adicionar

Fone Exibir no Site Msg Texto Acdes
(51) 0000-0000 Sim Telegram, Whatsapp

(51) 99999-3993 sim WhatsApp

Senhas dos profissionais vinculados: renovar prazo ou inicializar a senha

1. Para renovar prazo (Prazo do usuario expirou) ou inicializar a senha de um profissional

vinculado (Administrador BANCO). Lembrando que um Administrador pode inicializar a senha

de outro (a nova senha é encaminhada para o e-mail pessoal registrado
profissional).
a. Selecione a aba PROFISSIONAL.

Dados da Empresa Penalidades Pendéncias Incorporadas

b. Selecione o profissional (1). Pode selecionar quanto forem necessarios.

Editar Empresa - HMLINFO1 -

Salvar Emitir Certificado Imprimir Extrato Fechar
Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias Incorporadas
Refazer perfil Renovar praze Inicializar senha

i Documento | .. Atividade Situacio
Ativo

Adm de Instituicso

1 Financeira £

Adm de Instituicio

Financeira G

Adm de Instituicdo

Ativo
Financeira

[ Exibindo de 1 a 10 no total de 10 - Pagina: 1/1 ]

Para renovar prazo, cliqgue no botéo (2).

no cadastro do

d. Para Reinicializar a senha, cliqgue no botédo (3). O sistema enviara a senha para o e-mail

pessoal cadastrado no sistema.

e. Ao reiniciar senha, cligue sempre, nesta ordem, Refazer perfil, Renovar prazo e em

Inicializar senha.
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Para solicitar Regularidade Anual de BANCO
1. No Menu, escolha PROCESSO. Clique em NOVO. Escolha REGULARIDADE ANUAL e clique
em SALVAR.
2. O processo ficara em modo RASCUNHO, até que a empresa anexe todos os documentos e
encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: 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.
3. Cligue na aba DOCUMENTOS.
4, No botdo GERAR DOCUMENTO, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Regularidade Anual do BANCO.

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

ii. A empresa poderd optar entre a assinatura GOV.BR (gerar documento para
assinatura digital) ou a assinatura no documento baixado (gerar documento para
assinatura manual). Para maiores informagbes, verifique o Manual de
Assinaturas (clique aqui).

IMPORTANTE: _Utilize EXCLUSIVAMENTE o0 Requerimento gerado pelo sistema

Edicdo Processo - Regularidade Anual - Processo:
Enviar Credenciamento |  Cancelar Processo Exportar Docs | X Fechar
Gera e
cumentos Solicitacio Acdes Situagéo Motiv e Modelo | SeTar
Retirar Doc
Requerimento Renovacdo Regularidade Anual Escolher Arquivo No Informado *EI
Certid3o Negativa de Débitos do FGTS Escolher Arquivo N&o Informado
Certiddo Negativa de Débitos Municipais Escolher Arquivo N3o Informado
Certid3o Negativa de Débitos Estadual Escolher Arquivo N&o Informado
Certidso Simplificada da JucisRS Escolher Arquivo Nao Informado
Certidio Conjunta Negativa de Débitos Relativas ~ o »
3 Tributos Federais e & Divida Atva da Unido Esclieasin o REoEIaRED
- [Proprietario de CRD] Acéo solicitada: Renovar
Documentos Profissiona Acties Situacso Motivo iz Modelo Oty
Retirar Doc
Copia e documento de dentiicagio com RG ¢ e e
Certid8o Negativa Civel Just Estadual Escolher Arquive Nao Informado

5. O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera ser devolvido

para a empresa para revisao (correcao):

a. O campo MOTIVO mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa ser
corrigido.

b. Remova o documento rejeitado.

Documentos Solicitacdo Acbes Situacdo Motivo Onde Modelo Gerar

Retirar Doc
Q visualizar Pendente Motivo da rejeigao
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c. Anexe o documento corrigido e clique em ENVIAR CREDENCIAMENTO.

d. Com toda a documentacdo aprovada, o processo sera Deferido e a empresa recebera

informagéo via e-mail.

Para solicitar Renovacéo de Credenciamento de BANCO

1. No Menu, escolha PROCESSO. Clique em NOVO. Escolha RENOVACAO DE
CREDENCIAMENTO e cliqgue em AVANCAR.

2. O processo ficara em modo RASCUNHO, até que a empresa anexe todos os documentos e
encaminhe para o Credenciamento. Mas, aten¢ao: 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.

3. Clique na aba DOCUMENTOS.

4. No botdo GERAR DOCUMENTO, vocé tera acesso ao:

a. Requerimento de renovacao de credenciamento do BANCO.

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

ii. A empresa poderd optar entre a assinatura GOV.BR (gerar documento para
assinatura digital) ou a assinatura no documento baixado (gerar documento para
assinatura manual). Para maiores informagbes, verifique o Manual de
Assinaturas (clique aqui).

b. Fagca o mesmo procedimento para o Termo de Adeséo.
IMPORTANTE: _Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento e Termo de Adesdo gerado

pelo sistema GEP.

c. Anexe TODOS os demais documentos exigidos.

Edicdo Solicitacio - Renovacio de Credenciamento - Processo: 2020001478

% Cancelar Solicitagio | & Exportar Docs | % Fechar
Geral Atividade(s) Histérico

1

Documentos Solicitacdo Acdes Situacdo Motivo

Onde Gerar
Retirar fladcho Doc

Requerimento Renovacdo de Credenciamento 3 Escolher Arquivo N3o Informade ' B

Termo de Adesdo Escolher Arquivo N3o Informado

Contrato social ou registro de empresario

individual Escolher Arquivo N3o Informado

Certiddo Simplificada da JucisRS Escolher Arguivo Ngo Informado

Cépia do Comprovante de inscrigio no CNPJ Escolher Arguive N3o Informado

Cépia do Alvard Municipal, com mesmo objeto

do Contrate Sodal Escolher Arquivo N3o Informado

Certiddo Coniunta Meaativa de Débitos Relatives — e

d. Clique em ENVIAR CREDENCIAMENTO.

5. O Credenciamento ira fazer a andlise dos documentos e encaminhar o processo. Podera
ser aprovado e encaminhado para assinatura ou podera ser devolvido para a empresa para

revisado (correcao):
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a. O campo MOTIVO mostrarqd porque o documento foi rejeitado e o que precisa ser
corrigido.
b. Remova o documento rejeitado.
c. Anexe o documento corrigido e clique em ENVIAR CREDENCIAMENTO.
6. Com toda a documentacado aprovada, o processo serd encaminhado para assinatura:
a. Ao retornar com o Termo de Adesédo assinado, o processo sera Deferido e a empresa

receberd informacéao via e-mail.

Para solicitar vinculacdo de Administrador de Banco
1. No Menu, escolha PROCESSO. Clique em NOVO. Escolha VINCULACAO DE PROFISSIONAL
e clique em AVANCAR.
a. Informe o RG ou o CPF do profissional que deseja vincular e clique em LOCALIZAR
PROFISSIONAL.

Processo de Vinculacdo de Profissional

Fechar

Nro Documen to: UF: RS CPF: Localizar Profissional

Informe a0 menos um dos documentos acima e clique em “Localizar Profissional”.

b. Caso o profissional seja localizado, mas n&o possua a atividade para a qual
estd sendo vinculado (Administrador de Banco), clique em NOVA ATIVIDADE(1),
selecione a atividade(2) e clique em SALVAR(3).

Processo de Substituigio de Profissional

1:> S
c. Caso o profissional nao seja localizado, sera necessério fazer a inclusao:

Profismony

Doe. [dembatade: UF: RS (=2 F

I:.l profigsseral nie fo lecahirade. Caie denejn incluir shgue mo botlo ac lada. Iechar Prohggsdes. I ﬁ
d. Clique em INCLUIR PROFISSIONAL, digite 0 RG e o CPF e clique em AVANCAR:
e. Preencha os dados exigidos, selecione a atividade e clique em SALVAR
PROFISSIONAL:
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Inclusio Profissional

Nome: *

Data Nascimento: * Emancipado
Telefone:

E-mail*:

Escolaridade
Escolaridade

Instituicdo UF:

Data conclusdo:

Endereco

CEP:* Tipe Legradoure:

Legradoure:* Numero:
Complemento: Bairro:*
Municipia:® UF:*

Atividade: *

Gerente de COV
Responsavel Técnico de CDV
—

f. O profissional passaré a constar na lista como localizado.

g. Selecione o profissional e a atividade desejada e clique em GERAR SOLICITACAO:

Pars prodseges, seleoors o profissicnal subsbhito ¢ digue em "Garar Prodessa”

Ao ser localizado o profissional, selecione a atividade que deseja vincular.
i. Confira e corrija dados como telefone, e-mail e enderego.
j.  Cligue em GERAR SOLICITACAO:

Solicitagie de Vinculagia de Prafissional

Nro Documenta,

Luivitlades do prof

1871272027 181172018 1611172017

jeitar 0",
Lot = b ‘ Dados disponiveis para atualizagdo pelo CFC
Eomail
e
_
Encen
Tiga ouro
Dados disponiveis para
Numero: . atualizagdo pelo CFC
Barra:*

k. Clique em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Vinculacao.
2. Clique na aba ‘Documentos’.
3. No botdo GERAR DOCUMENTO, vocé terd acesso ao:
a. Requerimento de vinculac&o do profissional.
i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.
ii. A empresa poderd optar entre a assinatura GOV.BR (gerar documento para

assinatura digital) ou a assinatura no documento baixado (gerar documento para
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assinatura manual). Para maiores informagbes, verifique o Manual de
Assinaturas (clique aqui).
iii. O requerimento devera ser assinado tanto pelo responsavel pela empresa

quanto pelo profissional.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento e Termo de Adesao gerado

pelo sistema GEP.

Edicdo Processo - de - 143
Enviar Credenciamento Cancelar Processo Exportar Docs Fechar
Geral | Documentos | Enderego
+ Anexar Foto Anexar todos documentos
Documentos Solicitagio -‘ Situagio
Requerimento de vistoria para alteragdo de enderego Carregar Arquivo E(-erar Documento Mao Informada
. R 4 Gerar documento para assinatura manual
Flanta baixa Carregar Arquive o
2 Gerar documento para assinatura digital
Fotos Carregar Arquive T
Fotos das instalagdes Carregar Arquiva Nao Informadao

4. Anexe os documentos exigidos e clique em ENVIAR CREDENCIAMENTO.

Ao finalizar o processo, o profissional recebera e-mail informando o credenciamento, vinculagéo e

dados de acesso ao sistema. A empresa também é informada sobre a vinculagéo.

Para solicitar desvinculagcéo de profissional Administrador de Banco
1. No Menu, escolha ‘PROCESSO’. Clique em ‘NOVO’. Escolha ‘DESVINCULAQAO DE
PROFISSIONAL ‘ e clique em ‘AVANCAR'.

2. O GEP apresentard a lista de profissionais da empresa. Selecione o profissional que deseja

ao de Desvi ao de Profissi
Gerar Solicitassn Fechar
Nro Documento: UF: RS CFF:
atividade:
Nome Profissional Atividade Situasdo Credenc Reg Anual GAD-E
PROFISSIONAL DE Despachante de G 10/03/2018
Trénsito
PAULO DA SILVA q
OURA médicn CFC ATIVO 10/12/1999 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO .
OB ok (5 T Médica CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO q
ONZE MIL £ TRES médicn CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO q
et Médica CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050

3. Clique em Gerar Solicitagéao.
4. No botdo GERAR DOCUMENTO, vocé ter4 acesso ao:
a. Requerimento de desvinculacdo do profissional.
i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.
ii. A empresa poderd optar entre a assinatura GOV.BR (gerar documento para

assinatura digital) ou a assinatura no documento baixado (gerar documento para
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assinatura manual). Para maiores informagbes, verifique o Manual

Assinaturas (clique aqui).

iii. O requerimento deveré ser assinado apenas pelo responséavel pela empresa.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado pelo sistema GEP.

Edicdo Processo - de - 143

Enviar Credenciamento Cancelar Processo Exportar Docs Fechar
Geral DoCuUMentos Enderego

+ Anexar Foto Anexar todos documentos

Documentos Solicitagio -‘ Situagio

Requerimento de vistoria para alteracdo de enderego Carregar Arquiva E(-erar Documenta NEo Informado

. - 4 Gerar documento para assinatura manual
Flanta baixa Carregar Arquive ]

| 2 Gerar documento para assinatura digital

Foros Carregar Arquive T

Fotos das instalagdes Carregar Arquiva NEo Informado

Cliqgue em ‘ENVIAR CREDENCIAMENTO'.

6. Ao finalizar o processo, o profissional e empresa receber&o e-mail informando sobre a

desvinculacéo.

Para solicitar substituicdo definitiva de profissional

de

O BANCO precisa ter vinculado pelo menos 01 Administrador de Banco para permanecer

homologado. Ao desvincular este Unico profissional o BANCO serd automaticamente bloqueado até

gue seja vinculado um substituto.

Para evitar este tipo de bloqueio foi desenvolvido o processo de Substituicdo Definitiva de

Profissional: em um anico processo poderéa ser solicitada a desvincula¢cdo do profissional que sai

da empresa e a vinculagdo de seu substituto, sem bloqueios do BANCO.

Para isto, basta seguir o passo a passo.

1. No Menu, escolha ‘PROCESSO’. Clique em ‘NOVOQ’. Escolha ‘SUBSTITUICAO
PROFISSIONAL ‘ e clique em ‘AVANCAR'.

2. Selecione o profissional a ser substituido e clique em ‘AVANCAR’.

Processo de Substituicio de Profissional

Avancar Fechar

rofissional que deseja substituir e clique em "Avangar”

Atividade Situagdio Credenc Reg Anual GAD-E

Responsével Técnico de
= HOMOLOGADO

Gerente de CDV HOMOLOGADO
Gerente de CDV HOMOLOGADO

1 25 [v

3. Informe 0 RG ou o CPF do substituto e clique em ‘LOCALIZAR PROFISSIONAL’.
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~ Gerar Solicitagio | % Fechar

— Profissional a ser substituido

Frofissional:
Atividade:

— Profissional

Doc. Identidade: UF: RS - CFF: Localizar Profissional

Informe ao menos um dos documentos acima e clique em "Localizar Profissional”

a. Caso o profissional seja localizado, mas ndo possua a atividade para a qual
esta sendo vinculado, clique em ‘Nova Atividade’ (1), selecione a atividade (2) e

cligue em Salvar (3).

Informe s data para sfetivar s subsiuicho:

Brofissions! Susbstivio

Ragetros a0 ncontrados.

b. Caso o profissional ndo seja localizado, sera necessario fazer a incluséo:

— Profissional Substituto

Doc. Identidade: UF: RS * CPF: Localizar Profissional

IO profissional ndo foi localizado. Caso deseja incluir cligue no botdo ao lado. Incluir Profissional I @

c. Cliqgue em ‘INCLUIR PROFISSIONAL’, digite o RG e o CPF e clique em
AVANCAR:

Limpar * Fechar

N® Documento: UF: » CPF:

d. Preencha os dados exigidos, selecione a atividade e clique em ‘SALVAR
PROFISSIONAL:
S ——

Nome: *

Data Nascimento: * ©  Emandpado:
Telefone: Celular: <:

E-mail*:

Escolaridade: .
Instituigio: UF: -

Data conclusde: =]

— Enderego

Ccep:* 2 Tipo Logradouro: -

Logradoura:* Nimero:
Complemente: Bairro:*

Municipio: * UFi* -

Atividade: * -

Gerente de €DV
Responsavel Técnico de COV
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e. O profissional passara a constar na lista como localizado.
f. Selecione o profissional e a atividade desejada e clique em ‘GERAR

SOLICITACAO’:

Profissional Susbstituto

Para prosseguir, selecione o profissional substituto & cligue em "Gerar Processo”

Nome Profissional Atividade Situagio Credenc Reg Anual GAD-E

¢ Responsével Técnico de CDV Cadastrada

Nowa Atividade

g. Caso o profissional seja localizado, selecione a atividade desejada e clique
em ‘GERAR SOLICITACAO':

Profissional Substituto

Doc. Identidade: UF: RS cpF: Lacalizar Prafissional

Mame

Situsgéo Credenc Reg Anual GAD-E

Hemalegada 28/04/2016 30/08/2020 3140372020

4. No botdo GERAR DOCUMENTO, vocé ter4 acesso ao:
a. Requerimento de vinculag&o do profissional (que ingressa)
b. E ao Requerimento de desvinculacao do profissional (que sera retirado)

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

ii. A empresa poderd optar entre a assinatura GOV.BR (gerar documento para
assinatura digital) ou a assinatura no documento baixado (gerar documento para
assinatura manual). Para maiores informagfes, verifique o Manual de
Assinaturas (clique aqui).

iii. O requerimento de vinculagdo devera ser assinado tanto pelo responséavel pela
empresa quanto pelo profissional. J& o de desvinculagdo, apenas pelo
responsavel pela empresa.

IMPORTANTE: _Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento e Termo de Adesdo gerado

pelo sistema GEP.

Edicdo Processo - Alteracdo de Endereco - Processo: 2024000143

Enviar Credenciamento Cancelar Processo Exportar Docs Fechar
Geral | Documentos | Enderego
+ Anexar Foto Anexar todos documentos
Decumentos Solicitagio -‘\‘ Situagio
Requerimento de vistoria para alteracdo de enderego Carregar Arquivo Eumr Documento NSo Informado

4 Gerar documente para assinatura manual
Planta baixa Carregar Arquiva rg
§ 2 Gerar documento para assinatura digital

Fotos Carregar Arquivo w

Fotos das instalagdes Carregar Arquivo N3o Informado

5. Ao anexar TODOS os documentos exigidos, clique em ‘ENVIAR CREDENCIAMENTO'.
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6. Ao finalizar o processo, os profissionais (vinculado e desvinculado) e a empresa receberao e-

mail informando sobre o processo.

Para atualizacdo de dados da empresa (razdo social, nome fantasia, endereco)
1. No Menu, escolha ‘PROCESSO’. Clique em ‘NOVO’. Escolha ‘ALTERACAO DE DADOS
CADASTRAIS DA EMPRESA'’ e clique em ‘AVANCAR'.
2. Informe os dados que deseja alterar:
a. Razéo social
b. Nome fantasia
c. Tipo empresarial
d. Endereco.
i. Verifique o CEP correto no site dos Correios: www.correios.com.br
ii. Preencha os demais dados do endereco.
1. Quando se tratar de um CEP geral, serd necessario informar tipo de
logradouro e bairro.
2. Quando se tratar de RS ou BR:
a. O ‘KM’ deveré ser informado no complemento.
b. Em numero, apenas a numeracgéao do local.
3. Se o endereco nao tiver numeracdo, ndo preencher.
e. Verifique se os dados estdo corretos e completos.
f. Clique em “GERAR PROCESSO”

3. O processo ficara em modo ‘RASCUNHQ’, até que a empresa anexe todos os documentos e
encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: 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.

4. Clique na aba ‘DOCUMENTOS’

Edicio Processo - Alteracio de Endereco - Processo: 2021002397

Foto da fachada do imével

7. No botdo GERAR DOCUMENTO, vocé tera acesso ao:
c. Requerimento de vinculag&o do profissional (que ingressa)
d. E ao Requerimento de desvinculagdo do profissional (que sera retirado)

i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.
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ii. A empresa poderd optar entre a assinatura GOV.BR (gerar documento para
assinatura digital) ou a assinatura no documento baixado (gerar documento para
assinatura manual). Para maiores informagbes, verifique o Manual de
Assinaturas (clique aqui).

iii. O requerimento de vinculagcdo devera ser assinado tanto pelo responséavel pela
empresa quanto pelo profissional. JA& o de desvinculagdo, apenas pelo
responsavel pela empresa.

IMPORTANTE: _Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento e Termo de Adesdo gerado

pelo sistema GEP.

Edigao = de - 2024000143

Enviar Credenciamento Cancelar Pracesso Expartar Docs Fechar

Geral Documentos | Endereo

Documentos Solicitagio h' Situacio

Requerimento de vistoria para alteragdo de enderego Carregar Arquivo B_:erar Documento Nao Informado

4 Gerar documento para assinatura manual
Planta baixa Carregar Arquivo rc

{2 Gerar documenta para assinatura digital

Fotos Carregar Arquiva e

Fotos das instalagdes Carregar Arquivo N&o Informado

a. Anexe TODOS os documentos exigidos e clique em ‘ENVIAR CREDENCIAMENTO’.

5. O Credenciamento ira fazer a anélise dos documentos. O processo podera:
a. Ser devolvido para a empresa para revisado (corre¢ao):
i. O campo ‘MOTIVO’ mostrara porque o documento foi rejeitado e 0 que precisa
ser corrigido.
i. Remova o documento e anexe novo documento corrigido (correto).
ii. Cligue em ‘ENVIAR CREDENCIAMENTO'.
b. Ao receber retorno da empresa iremos concluir o processo.
i. O sistema ira atualizar o cadastro da empresa para 0 novo endereco e ira

encaminhar e-mail para a empresa informando sobre a atualizacéo.
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