M DEFESA DA VIDA ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Det ran RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
Processo de Credenciamento de
Laboratérios (TOX)

Este manual foi elaborado para auxiliar no pedido de Credenciamento de Laboratérios para

exame toxicoldgico do Programa CNH Social.

Duvidas sobre a Central de Servicos do DetranRS: contatar a Ouvidoria, pelo Fale Com o
DetranRS, no site https://www.detran.rs.gov.br OU pelo Disk Detran, no telefone 0800- 905-5555

Duvidas sobre o SISTEMA GEP (como fazer): contatar o HelpDesk da PROCERGS, no
telefone (51) 3210-3995.

Duvidas sobre documentacao a ser apresentada: contatar a Coordenaria de

Credenciamento do DetranRS, pelo e-mail credenciamento@detran.rs.gov.br.

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

titulo (o ponteiro do mouse vai virar uma maozinha ).
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Passo 1 - Solicitando acesso ao Sistema GEP via Central de Servigos

O processo de credenciamento de empresa junto ao DETRAN/RS é realizado Unica e

exclusivamente via sistema informatizado (Sistema GEP).

Caso vocé ja possua 0 acesso, pode seguir a partir do titulo Passo 2 — Utilizando o Sistema
GEP para solicitar credenciamento.

Caso ainda ndo possua 0 acesso, devera fazer a solicitacdo via Central de Servigos do
DETRAN/RS. Para isso, acesse o site do DetranRS (www.detran.rs.gov.br). No banner da Central

de Servicos clique em “Acessar”, conforme mostra a imagem a seguir.

Também € possivel acessar a central de Servicos do DetranRS através do link

https://pcsdetran.rs.gov.br/
IMPORTANTE: Sera necessario cadastro ou login no portal GOV.BR (Login Cidadao),

pelo CPF, com nivel Prata ou Ouro.

=« Detranrs

0la! O gue vocé esta procurando?

SERVIGOS MAIS ACESSADOS CENTRAL DE SERVICOS

Seryigas & consutas &m ym-ncs
UGa0.peYE 0 CKIAUSS € BArE EMpresat

[—"‘\I VEICuL03 l = HABILTAGRO/ENN
3 E

« Congiifta de veicllo + Consulta de situacdo da CNH
- Impretad0 do CRLV « Renovapdo da ONH

« CRLV digital = CNH aiital

(/’\A\\ INFRAGOESMULTAS ( B} ‘) DUVIONS COMUNS

SR ) o

~ Consttta Indragtes + CRLV.a sem godigo 09 neguranca
+ Apresentacdo de defesaereowrsn - Molta com 40 o8 oescanto
+ Indicacao da condutor infratar + Servicos Digtas

MATE

Em seguida, clique em “Acessar Todos os Servigos”:

= Detrans B = Q o

Desoubrs sa faclifades |
da nowa Cemira| 60 Servicou to Detrank8 |

Comenar sgora

AQUI VOCE PODE
ChH (7 Veiculos
Sarnita sk halibacRs 11125004 o maiesentia NN N comutir smis veizidos o duiabl anl besrcamnent wn du
U Intracoes [=] Decumentos
=1 Coners miliagOes Makis Galesis ¢ scbeily mcursos | Comutu sohicrtat ¢ enr dodymeto

= e
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Para identificar-se, clique em “Cidadao/Cidada” conforme imagem abaixo:

— Detran- scar sSrvigos a O s

VOCEE:

» th Cidadao/Cidad3 3 (b Empresa . N
‘ & VI | phgna el

Informe seus dados, caso j4 seja cadastrado OU crie sua conta no Login Cidadé&o.

rs.gov. rs.gov.

Entrar com gov.br Entrar com gov.br

Ja tenho cadastro no Login Cidadéo Ja tenha cadastro no Login Cidad&o

Sera direcionado para o Central de Servigos

Sera direcionade para o Central de Servigos
Detran RS

Detran RS
CPF ou Email Senha Esqueceu sua senha?

Digite seu CPF ou email Digite sua senha

Crie sua conta no Login Cidaddo

Entrar

Feito isso, clique no servigo “Credenciamentos” como apontado (2) na imagem:

Voed nilt posus sl ou alo aldorzon 6 uso dos selos. Faga kin

NOVaNYINAS POTR Sutonzat

} Chat Faoareca a5 suas duvdas oo forma régda @ aratics ‘
. Onfine  Atondimento de segunda & soxn, dag (8h 45 155 '

A030, T DESSaNE
coomultan @ Mevigos 10 Cenl os

Apresentacdo de Documento de Restituigao de valores cadustro 4 kagin 1) porTie gov. br
condutor Circulucho Provistrio de laxas - Habllitacdo
de Porte Obrigatoeto =
Tt wez cacautada o kogadd, voce ferd
Consulta CNH e Restituicio de valores o) 90 Nivwl Bisioo, fambem conhee
Sk de taxas - Veicudos ame BAonza Yook cocern con.mar

Veiculo

Veiculos
wiragtes
Habiltacdo

Process0s do X Recxclagem preventiva Outrns

Penalldades Defesa eletronica d:A 3

processo de suspensido
& eassagiio :

Apresestaciu de Condutar

Infragiies / Multas Resultado da prova Outros
Defesa da avtuagdo pratica
IOOCs & (Tl agecs
e ot Nivel de Verificagbo
Minhas Resultado da prova - Tamtom corbonds o
Ropresentacoes Recurso de Infragso a tedrica , Nivel Frata
Jarl - primeira Instancia

administrativa

Defesa e Infraches Requerimentos

Cenidio de Prantuano
(e Habllitacao

Consufta de vesculos Credencamentos

Alerta de 1
de veiculo
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= Detrani

Credenciamentc

Em seguida clique

em “Acessar’.

Na proxima tela, clique no

botao verde “Solicitar

Novo Credenciamento”.

Caso vocé ja tenha algum outro pedido de Credenciamento, podera consulta-lo.

= Detranr a ]
Solicitar Credenciamente ()
€ vk

o= QI Processos em andamento

Para solicitar novo credenciamento

o ot 0
A S W A3 Preencha todos os “Dados
mem Basicos” e de “Endereco” solicitados.
e—— Revise e se necessario altere algum
campo. Preste muita atengédo ao e-
— mail informado, pois é através dele
Confira o e-mail. E através dele que recebers que vocé receber4d os dados para
E;"’“;"; | acessar o sistema.
-y Por fim, clique no botdo verde
. “Solicitar Credenciamento”.
a' . Aparecera na tela, a
T mensagem de “Solicitacdo realizada
com sucessor.

MUITO IMPORTANTE: Vocé recebera em seu e-mail os dados de acesso ao Sistema GEP
(Gestdo de Empresas e Profissionais), através do qual devera encaminhar a documentagéo

exigida, digitalizada, tudo de forma virtual.
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Abaixo, segue a ilustracéo do e-mail que vocé recebera, contendo os dados de acesso ao
Sistema GEP:

Solicitagao de Credenciamento de Profissional ou Empresa

naoresponder@detran.rs.aov.br <naoresponderidetran.rs.gov.br> 8 de dezembro de 2021 10:25
Para: ed

Prezado{a), ED

Através da Central de Servigos do DetranRS. voc Indicou dessjo em obter credenciamento como empresa ou profissional. Para
Que possa encaminhar sew pediio. vood esta recebendo 3cesso a0 sistema GEP - Gestlo de Empresas e Profissionas, conforme
dados abalxo

Para acessar o sistema GEP | clique agu ou alravés da site
hitps:/\www. detran rs.gov.br, clicando em Menu / Credenciado / GEP.

Seus dados de acesso:
Credenciado: CREDENC
Usuano: 8078
Senha: nB0di

No primesio acesso, sera solcada a troca de senha,
Lembre-se qué o sistema dderencia as letras MAIUSCULAS das letras mindscutas.
E ndo confunda & letra O, com o nimero zeo (0).

Esqueceu a senhs ou blogueou acesso?
Acesse a pagina inicial go Sistema GEP e clique em "Dificuidades no scesso?

Como fazer a solicitagéo de credenclamento?

No site. https/Awww.detran rs gov. br clicando em Menu / Credenciaco / Documentagdo para Credenciamento, estario disponiveis:
- Manual para Credenciamento de Empresas (acesse o manual respectivo)

- Manuai para Credenciamento de Profisssonais.

Voc2 podera acompanhar o andamento de sua solicitag8o acessando o Sistema GEP.
Mas, figue atento 8o seu e-mal, pols recabera uma notificacio sempre que houver alguma cofreglo ou agao que precise fazer no
processo.

Pamanecendo quaquer divida, entre em contato pelos canals de atendimento.

Dévidas sobre como utilizar o Sistema GEP, entre em conlato com o HelpDesk da PROCERGS:
(51) 3210-3895

Duvidas sobre a Central de Servigos, entre em contato com o Fale com o DetranRS, no site

Ddvidas sobre a documentagdo do processo. entre em contato com o Credenciamento:
Telefone: (51) 98687-6869, das 08hs as 17ns, de segunda a sexta
E-mall: credenciamentof@detran rs.gov.br

Atencsosamente,
Coordenadoria de Credenciamento.
DetranRS - Em defesa ¢a vida"

*** Mensagem automatica enviada pelo sistema. Favor ndo responder, ™

IMPORTANTE: Em caso de duvidas sobre a Central de Servi¢cos do DetranRS, contatar
a Ouvidoria, pelo Fale Com o DetranRS, no site https://www.detran.rs.gov.br OU pelo Disk Detran,
no telefone 0800-905-5555.
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Passo 2 — Utilizando o Sistema GEP para solicitar credenciamento

2.1 Acesse 0 Sistema GEP:
a. Através do link disponivel no email, ‘Para acessar o sistema GEP, clique aqui’

b. Ou através do site: https://www.detran.rs.gov.br, clicando em Menu/Credenciado/GEP.

Siga atentamente as orientacdes contidas no e-mail para o cadastramento de uma nova
senha pessoal ao sistema. Lembre-se de anotar a nova senha informada.

Erros comuns ao informar a senha:

- se copiar e colar, certifique-se de nao copiar espacgos (pode gerar ‘erro’ de senha);

- 0 sistema diferencia letras mindsculas de letras MAIUSCULAS:

- ndo confunda: letra ‘0’ minuscula, letra ‘O’ maiuscula, nidmero zero ‘0.

O andamento de sua solicitacdo (processo GEP) devera ser acompanhado

diretamente no sistema GEP. E importante ndo perder os dados de acesso informados.

2.2 Salve os documentos sempre em formato .PDF
O sistema GEP aceitara documentos salvos em formato .PDF e fotografias (quando for
exigido no processo).
a. Salve como .PDF ao digitalizar ou
b. Na opg¢ao Imprimir, troque a impressora para ‘Salvar em PDF’, ‘Imprimir em PDF’, ‘PDF

Creator’, por exemplo. O documento ndo sera impresso, mas salvo em formato .PDF.

2.3 Sobre os documentos gerados pelo sistema
E obrigatério que sejam utilizados Requerimentos, Formularios, Termos de Ades&o
e/ou Declaracdes gerados pelo sistema GEP, pois sdo gerados pelo sistema com os dados que
vocé fornecera na abertura do processo. Além disso, sdo modelos oficiais do DETRAN/RS e néo

devem ser alterados.

2.4 Sobre assinaturas no GEP
Os formularios disponibilizados no GEP dever&o ser assinados com assinatura eletronica
GOV.BR.
Para orientacdes, verifique no item 11 pagina 10 deste Manual. Ou, ainda, verifique o

Manual para assinaturas disponivel no site: https://www.detran.rs.gov.br/toxicologico

2.5 Sobre a guarda dos documentos encaminhados via GEP
Orientamos a guarda dos documentos encaminhados no processo por pelo menos

05(cinco) anos, pois eventualmente podem ser solicitados pelo DetranRS.
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Passo 3 - Sobre o processo GEP

3.1 Como abrir um processo de credenciamento

1. No menu Processo, cligue em ‘Processo Empresa’ e apds, no botdo ‘Novo’ conforme
abaixo:

( E P Organizacac

Usudrio:

& Pagina inicial

I Processo Empresa I

Processo Profissional

Situacdo: Abertos v
— Empresa: (
Empresa UF: -

Profissional

Consulta Profissionais

2. No campo “Tipo de Processo”, selecione “Credenciamento Empresa” e apds clique no botao
“Avancar”.

Usuano: GEURGE CLOUNEY - 82/8014050

% Fechar

Tipo de Processo:™ I Credenciamento Empresa I .

Clique em Avancar para prossequir.

3. Selecione o tipo de empresa: TOX — Laboratério de Exame Toxicoldgico. Clique em
‘Avancgar’.

Tipo Processo:® Credenciamento Empresa '

I Tipo de Empresa: * v I

Clique em Avancar para prof ASF - ASF - Adquirentes, Subadquirentes ou Facilitadoras

a
CDV - CDV - Centro de Desmanche de Veiculos
CHC - CFC - Centro de Formacao de Condutores
CRVA - CRVA - Centro de Reg de Veic Automotores
EMAV - EMAV - Empresa de Inspecédo e Avaliacéo para Leildes
EPIV - EPIV-Estampadora Placas Ident. Veicular
v

SGPIV - SGPIV - Software Gerenciamento de Placas de Identificacdo Veicular

*“ TOX - TOX - Laboratério de Exame Toxicoldgico I
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No campo “Qual sua relagdo com a empresa”, estara informado como “Representante legal
no processo” - neste caso, o0 procurador, contador ou pessoa autorizada pelo(s)
proprietario(s) por encaminhar a solicitacdo de credenciamento.

Feito isso, clique no botao “Avancar”.

Avancar Fechar
Tipo de Processo: * Credenciamento Empresa
Tipo de Empresa: * TOX - TOX - Laboratério de Exame Toxicolégico
Qual sua relacdo com a empresa: Representante Legal no processo

Cligue em Avancar para prosseguir.

Preencha os dados solicitados:
a. Razao social, nome fantasia, CNPJ, fone comercial
b. E-mail comercial. IMPORTANTE: solicitamos informar o email que sera utilizado
para receber as comunicagfes do DETRAN/RS (entre elas, as notificagdes sobre as
solicitagcdes de exame toxicologico)

c. Ao informar o CEP, digite e clique na lupa. Como o sistema faz um batimento de

dados com os Correios, pode ocorrer de informar que o CEP nao esta correto para a

numeracao informada. Sera necessario corrigir.

Gerar Processo e

Tipo de Processo:*
Tipo de Empresa: *

Qual sua relagio com a empresa:

Dados TOX

Razdo Soclal:*
Nome Fantasia:*
CNP)

Inscricio Estadual:
Fone Comercial:®
E-mail Comercial:*

Enderego

CEP:* Tipo Logradouro
Logradouro: * Numero:
Complemento: Bairro:*
Municipio: * UF:*

Sera necessario informar no minimo 01(um) Administrador de TOX:

a. Clique em ‘Informar Profissional’ (1).

Profissionais

Atividade Nome NO Documento CPF Obrigator Agdes
Representante legal no processo Sim Consultar 1
[ Exibindo de 1 a 2 no total de 2 - Pagina: 1/1 ] 1 25 v

2 Adicionar nova atividade
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b. Digite RG e UF OU digite apenas o CPF (neste caso, deixe a UF em branco), e clique

em ‘Localizar Profissional’

Limpar % Fechar

Nro Documento: UF: RS = CPF: Localizar Profissional

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

c. O sistema GEP buscaré o cadastro do profissional e, caso seja um profissional que ja
esta na nossa base de dados, o exibira. Verifique dados, atualize o e-mail de contato
(é por ele que recebera a senha de acesso aos sistemas). Clique em “Adicionar

Profissional”.

N Fochar

Kro Documento: ) UF CPF
Nome

Contatos

Data Nasoimants
Taiefong Colular

E-mail:

Esculatidacs

Escolacidade P alirach
Instituigao UF: | t
Data conclusda: I

Enderocn

CER: Tipo Logradours!

Logradeuta Nimeso!

d. N&o sendo localizado, clique no bot&o ‘Incluir profissional’.

Nro Documento: 1234567899 UF: RS v CPF: Localizar Profissional

O profissional ndo foi localizado. Caso deseja incluir clique no botdo ao lado. Incluir Profissional «

e. Preencha os dados exigidos, atualize o e-mail de contato (& por ele que recebera a
senha de acesso aos sistemas). Selecione a atividade ADMINISTRADOR DE TOX e
cligue em SALVAR PROFISSIONAL.

f. Clicando em “Adicionar nova atividade”(2), € possivel adicionar mais profissionais
(Administrador de TOX). Podem ser adicionados quantos profissionais a empresa
necessitar. Também poderdo ser incluidos outros Administradores de TOX depois da

empresa credenciada:

= Profissionais

Atividade Nome N¢ Documento CPF Obrigatér Acdes
Representante legal no processo Sim Consultar 1
Administrador de TOX Néo Informar Profissional Remover

2 + Adicionar nova atividade
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6. Revise os dados informados e apods clique em “Gerar Processo”.

@ 0Cess
Tipo Ha
[ Tipo di esa: *

Qual sua relacdo com a empresa:

Fechar

Dados
Aparecera a mensagem “Processo incluido com sucesso”.

O processo foi gerado e recebeu um numero de identificacdo, mas ainda permanecera

na situacao ‘Rascunho’, na posse do Requerente, até ser efetivamente encaminhado para
0 Credenciamento.
a. Atencdo: o processo fica na situagdo de ‘Rascunho’ por apenas 30 dias. No 31° sera
automaticamente cancelado pelo sistema e serd necessario abrir novo processo.
b. O proximo passo é anexar a documentacdo exigida. O sistema s6 permitird o

envio ao Credenciamento quando todos os documentos exigidos estejam anexados.

9. Para anexar os documentos exigidos, clique na aba DOCUMENTOS.
10. Nesta aba estarao listados todos os documentos exigidos. Anexe cada documento no campo
respectivo.
a. No Requerimento, Termo de Adesdo e demais formularios do sistema, havera um
botdo ‘Gerar Documento’. Clique e escolha, preferencialmente, a opcao ‘Gerar

documento para assinatura digital’.

Edigao Processo - - Processo:
¥ Enviar Credenciamento % Cancelar Processo & Exportar Docs % Fechar

Geral Documentos

+ Anexar todos documentos
Documentos Solicitagio Acdes Situacdo

Carregar . Gerar
Arquivo Documento

Requerimento N&o Informadol

Gerar documento para assinatura manual |

Gerar documento para assinatura digital |

b. O documento sera gerado e aparecerdo novos botdes de agao. Clique em ‘Assinar’.

e 1A

{digao Processo - AReracho de Endereco - Processor

f _—

c. Sera aberta janela pop-up para autenticacdo e assinatura GOV.BR (seu navegador
precisa autorizar a abertura de janelas pop-up) Faca o passo a passo para a
autenticagdo. Ao concluir, ser4 gerado e anexado pelo sistema um documento ja
assinado (com sua assinatura GOV.BR) e com os dados anteriormente informados.

Na coluna Situagao, constara a informagéo ‘Pendente (assinado)'’.
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d. Havendo necessidade de outras assinaturas (que mais pessoas assinem), basta
clicar novamente em ‘Assinar’ e gera aberta nova janela pop-up para autenticacdo de
nova (outra) assinatura GOV.BR. Repita este passo quantas vezes forem
necessarias.

11. Anexe todos os documentos exigidos clicando em ‘Carregar Arquivo’ na linha do documento
respectivo.

a. Havendo necessidade de correcao, clique em ‘Remover’ e, posteriormente, faca

upload do documento correto em “Carregar Arquivo”.

12. Clique na aba “Profissionais” e revise os Administradores adicionados ao processo. Caso

seja necessario, clique em “Excluir’ na coluna “Agdes”.

13. Finalize clicando em ‘Enviar Credenciamento’. Aparecera a mensagem “Processo enviado
para Credenciamento com sucesso”. Seu processo foi encaminhado e sera analisado.

Lembre que enquanto vocé nao clicar em ‘Enviar Credenciamento’, o processo ficara em

modo ‘Rascunho’ (equivale a um processo fisico ndo protocolado), ndo podendo ter documentacéo

analisada.

Edigdo Processo - Credenciamento Empresa - Processo: 2021002084

Enviar Credenciamento Cancelar Processo Exportar Docs Fechar

Geral Documentos Dados Empresa Profissionais Atividade(s) Notificagdes Historico

Tipo Processo: Credenciamento Empresa

Data Solicitagdo: 27 Ult Andamento: 2

Atividade [Desmanche de Veiculos Automotores] adicionada
Motivo Situacdo:

3.2 Como consultar a situagéo do processo
Sempre que 0 processo mudar a situagdo, vocé recebera um e-mail informando as
atualizacdes, entretanto, caso queira consultar o andamento do pedido, acesse o sistema GEP e

na tela principal, clique na lupa “Pesquisar”.

_ Lista de Procanoos da Emprusa
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3.3 Fase de anélise da documentacao no credenciamento

O processo possui 03 fases distintas:

a) Analise da documentacao pelo Credenciamento

b) Envio para assinatura pela Direcdo Geral (Aguardando PROA)

c) E efetivo cadastro e homologacao da empresa.

O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos e fazer o0s proximos
encaminhamentos. O processo poderd ser devolvido para a empresa para revisdo (caso seja
constatado erro em alguma documentacao) ou podera ser encaminhado para a préoxima fase, de
Vistoria das Instalacdes.

Figue atento ao seu e-mail, pois vocé recebera notificacdes sempre que houver
movimentacao do processo.

1. No caso de processo devolvido para revisao:

a) O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa ser
corrigido.

b) Remova o documento rejeitado.

¢) Anexe o documento corrigido e clique em ‘Enviar para o Credenciamento’.

2. Com toda a documentacdo aprovada, o processo sera encaminhado para a proxima
etapa (assinatura do Termo de Adeséo pela Direcao Geral).

3.4 Fase de assinatura do Termo de Adeséo
Com toda a documentagdo aprovada, 0 processo serda encaminhado para assinatura do
Termo de Adesao, via Sistema PROA (a empresa ndo possuird acesso a este sistema).
a. O processo permanecera na situagao ‘Aguardando PROA’.
b. Ao retornar ao Credenciamento j4 assinado, o processo sera DEFERIDO e o
credenciamento da empresa sera efetivado em nossos sistemas.
Figue atento ao seu e-mail, pois toda a comunicacédo serarealizada através dele.

Serd encaminhada mensagem com os dados de acesso no Sistema GEP (agora como
Credenciado).

3.5 Homologacao da empresa e inicio de operacéao

Com o credenciamento finalzado, a empresa recebera o cédigo TOX através do qual sera

identificada em nossos sistemas e recebera novas orientacoes.

Para contato sobre questdes do credenciamento da empresa:

credenciamento@detran.rs.gov.br.

Para contato sobre questdes do repasse financeiro:

dfc@detran.rs.gov.br
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