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MANUAL GEP PARA CRVA CREDENCIADO

Este manual foi elaborado para auxiliar o CRVA 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 introdugéo 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 documentacédo: 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 maozinha {b).
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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.

GEP

i Organizacienal

Credenciado = é Codigo da Empresa: CDV00xxx

Usudrio *

RG do usuario

Senha *

oK Limpar

Esqueci minha senha

Para consultar dados béasicos da empresa: endereco, e-mail, datas de vencimentos de
Credenciamento, Regularidade Anual e GAD-E

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apos, clique no codigo da empresa:

GEP O Pesguisar  + Limpar
# Pagina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Sodal: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situagdo:
ﬁ Cadigo & CNP] = CPF & Razdo Sodial & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t-M angs =
bEsENvOLYIOD PELA
RROCERGS

2. Clique na aba “Dados da empresa”. Serao exibidos os dados basicos da empresa:

cddigo, situacao, razao social, nome fantasia e CNPJ.
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Além disso, aparecerdo as datas de vencimentos do credenciamento, da
regularidade anual e da GAD-E, conforme imagem abaixo:

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

Dados da Empresa Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I Pdtios | GAD-E | Notificagdo I Histdrico _

~— Dados da Empresa

Cdédigo: 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

Inscricdo Estadual:

Vendmento Credenciamento; 08/07/2021 o]
Vencimento Regularidade Anual: 20/04/2022 o]

Vencimento GAD-E: = 31/03/2022 @

Para consultar a lista de profissionais vinculados

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, cliqgue no cédigo da empresa:

GEP O Pesguisar & Limpar
@ Pagina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: N Situacdo:
ﬁ Cadigo ¢ CNP] 2 CPF ¢ Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t ranss =
BESENVOLVIOD PELA
[EROCERGS

2. Clique na aba “Profissionais”. Sera exibida a listagem de profissionais vinculados
atualmente a empresa (situagéo “ativa”):
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+ Salvar + Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato Acges -
| Dados da Empresa Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificagdo I Histérico _
+ Adicionar... 2 Refazer perfil & Renovar prazo & Inicializar senha
3 Venc 5
Nome % Documento  pp 4 Atividade & SHaTD Venc. e — Tnicio Fim
= ~ Creden Al GAD & Vinculo vinculo
Ativa & ) N s s
EDINISE FERREIRA 000347256 000.982.61 Gerentede CDV | Ativo 11/02/20Z
ELDROLLNRID 1000.44140 000000.81 Gerente de CDV Ativo 13/05/20%
PEDRO HENRI 000544140 000.511.81 Froprietario de Ativo 13/05/202
TIAGO MAN Responsdvel ol
000.
000368315 572.38 Técnico de CDV Ativo 17/03/202
<Nl WS

3. Também é possivel obter a informagéo 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 Extrato AcBes

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

+ Adicionar... 2 Refazer perfil i Renovar prazo &1 Inicializar senha
Nome & DocuAmento CPF ¢ Atividade & Venc. VREEH; e I'nicm 'F\m
e Crecden Angal GAD & Vlngu\o vmgu\c
Atvo 11/02/203
Encerrado
Todos 13/05/202
Para consultar o registro de penalidades
‘ y 7 . P .
1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa:
GEP O Pesquisar |+ Limpar
@ Pagina inicial Codigo:
D BT Razdo Sodial: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
Emoresa e
ﬁ Cddigo & CNPJ % CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP ‘ 00.000.000/0001-00 ‘ ‘ EMPRESA LTDA ‘
EM DEFESA DA VIDA
BESENVOLVIOD PELA
[EROCERGS

2. Clique na aba “Penalidades”. O sistema exibira a relacao de todas as penalidades
registradas no sistema GEP, como mostra a imagem abaixo:
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« Salvar  « Gerar GAD-E « Emitir Certificado 2 Imprimir Extrato % Fechar

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

Tipo ¢ Data Publicagdo DOE ~ Data Inicio & Data Fim & Situacdo & Acdes
Suspens3o 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 numero e data de publicagdo da respectiva Portaria que aplicou a
penalidade.

 Editar Empresa - HMLCDVO4 -pedropecas-00.000.000/0001-91

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

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

Suspensdo » Fechar Excluida

Penal. Descredenciamento Resolvida
Tipo: ™ Suspensdo -

Data Publicagdo DOE: = 01/04/2021

Situacdo: 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 ‘Empresa’. Apds, clique no codigo da empresa:

GEP O Pesguisar  + Limpar

# Pdgina inicial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Pracesso Profissional Tipo Empresa: - Situagao:
ﬁ Cddigo & CNPJ & CPF & Razdo Social & Empresz

Profissional
‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
M DEFESA DA VIDA
Detranrs
ssssssssssssssss
[EROCERGS

2. Clique na aba “Pendéncias”. O sistema exibira a relacdo de todas as pendéncias
registradas no sistema GEP.
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« Salvar + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

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

Tipo Pendéncia & Blogueante & Data Inicio ~ Data Fim & Situagdo & Acles
Er:rr?gzigssu de Descreden | 16/12/2019 Cancelada
Er;rﬁézgsssu de Descreden Sim 17/03/2021 Cancelada
2L?§;:izfenovac§o Crede Nao 19/03/2021 Resolvida
Ades3o a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
EL:?srL;:i;fenovagﬁo Crede NEo 30/04/2021 Cancelada

Para consultar o Posto Avangado de CRVA

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesguisar  + Limpar
# Pagina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: MNome Fantasia:
Pracesso Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
ﬁ Cddigo & CNPJ & CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t(M anss =
ssssssssssssss
[EROCERGS

2. Clique na aba “Posto Avancado”. O sistema exibira a relacdo dos Postos Avangados

« Salvar  « Gerar GAD-E Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

l Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades I Pendéncias Posto Avancado Posto Atendimento | Financeiro | GAD-E _

) . Data Vencimento
Cadigo & MNome = Situacdo & =
Credenciamento & Reg.Anual & GAD-E %
5 Em
HMLCRVA: SIDNEI Descredenciament 22/10/2020 31/12/2020 28/08/2020

OBS: Note que é possivel verificar a situagdo (homologado, bloqueado, descredenciado)
bem como as datas de vencimento do Posto Avancado.

Ao clicar no codigo do Posto Avangado, na coluna “Cddigo”, abrira, em outra guia do
navegador, todas as informag6es do Posto Avancado, como mostra a imagem abaixo:
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+ Salvar  + Gerar GAD-E w Emitir Certificado 2 Imprimir Extrato Agbes » Fechar

I Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades I Pendéncias (1) | Financeiro I GAD-E | Notificacdo | Histarico I

— Dados da Empresa

Cadigo: HMLCRWAZ Empresa possui pendéncia ou penalidade ativa. Verifique.
Tipo Empresa: = CRVA - Centro de Reg de Veic Automotores -

Situacdo: Em Descredenciamento a8

Razdo Social: = SIDNEI

Para consultar o Posto de Atendimento de CRVA

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

GEP 0 Pesguisar  + Limpar
# Pagina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Sodial: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situagdo:
ﬁ Cadigo & CNPJ % CPF & Razdo Sodal & Empresa
Profissional
COD_EMP 00.000.000,0001-00 EMPRESA LTDA
D t:M angs =
DesewvoLvion peLa
[EROCERGS

2. Clique na aba “Posto Atendimento”. O sistema exibira a relacdo dos Postos de

Atendimento.

+ Salvar |« Gerar GAD-E Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar
| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Posto Avangado Posto Atendimento Financeiro | GAD-E
Municipio = Situacdo ¢ Dt Credenciamento ¢ Vencimento
CAN Blogueado 23/06/2020 22/10/2020
PARA Blogueado 03/02/2020 22/10/2020

OBS: Note que é possivel verificar a situacdo (homologado, bloqueado, descredenciado)
bem como as datas de credenciamento e vencimento do Posto de Atendimento.

Ao clicar no municipio do Posto de Atendimento, na coluna “Municipio”, abrira, em outra guia
do navegador, todas as informagcfes do Posto de Atendimento, como mostra a imagem

abaixo:
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_ -
igina inicial
_ Situagdo: HOMOLOGADO
:esso Empresa Dt Credenciamento: Dt Vencimento: 15/06/2021
zesso Profissional
— Enderego
CEP:* 08850000 2 Tipo Logradouro: Rua -
resa
i Logradouro:™ | IMIGRANTES MNamero: 2

ulo

Complemento: Bairro:* CENTRO
.JEmpresa Irrequl

Municipio:*  VITORIA UF:* RS -
issional
jreiena — Telefone
Fone: Exibir no Site: =+
1 de Documento
, de Atividade Fone Exibir no Site Acdes
(55) 3329 Sim * Excluir

+ de Empresa
1 Processo
15 Vigentes Observacdo: -

Para consultar o registro financeiro da empresa

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

# Pagina inicial

O Pesquisar  + Limpar
Empresa Codigo:

Processo CNPJ: CPF:
ﬁ Razdo Social: Nome Fantasia:
Tipo Empresa: = Situagdo:
Profissional ;
E-mail:
Processo

Recredenciamento

Cadigo < CNP] & CPF & Razdo Social & Empresz

COD_EMP ‘ EMPRESA LTDA

Regularidade Anual

EM DEFESA DA VI

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

PROCERGS

2. Clique na aba “Financeiro”. O sistema exibira os dados bancarios da conta
gue recebe os dados de repasse, bem como o cddigo credor FPE e o tipo de
desconto de IR:

Atualizado em 06/07/2021
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 Salvar Gerar GAD-E + Emitir Certificado £ Imprimir Extrato » Fechar

| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades I Pendé&ncias | Veiculos Filmagem I Salas I GAD-E .

— Conta Corrente

Banco: 041 - Banrisul
Agéncia: 0100 g1
Conta Corrente: 3525 1

— Outras Informagdes

Cod Credor FPE: 0

Nro Processo FPE:
Aliquota ISSQN:

Desconto IR: Optante pelo Simples

OBS: as informagbes registradas no sistema GEP foram migradas do sistema GID e
algumas empresas podem estar com as informag¢des do bloco “Outras Informagdes” em
branco. Para estas empresas, informamos que gradativamente estamos atualizando os

dados conforme registros no sistema FPE, da SEFAZ.

Para consultar GAD-E paga

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesguisar  + Limpar
# Pagina inicial Codigo:
Processo Empresa Raz3o Sodal: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: N Situacdo:

ﬁ Cadigo & CNPJ = CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D t.m DEFESA DA VIDA = !E I o : I
bEsENvOLYIOD PELA
RROCERGS

2. Clique na aba “GAD-E”. O sistema exibira a lista de taxas ja pagas. A lista podera ser
salva nos formatos .pdf ou Excel.
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« Salvar Renovar Credenciamento Realizar Regularidade Anual Gerar GAD-E |+ Emitir Certificado & Imprimir Extrato Ages - » Fechar
| Dados da Empresa Profissionais Penalidades I Pendéncias Veiculos I Financeiro Filmagem | Salas l GAD-E II Motificagdo I Histarico -
Para emitir a GAD-E utilize o bot3o "Gerar GAD-E" ou acesse www.detran.rs.gov.brf/gad-e "‘ i,
MNro Guia < Emissdo ~ Vencimento & Valor & Pagamentos & Tarifas
76133336 01/03/2021 11/03/2021 629,97 (1) | @ 9314 - 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 1y | @ 9814 - ALVARA CFC
57869927 10/03/2017 22/03/2017 544,05 (1) o] 9814 - ALVARA CFC

Para consultar o histérico da empresa

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

GEP 0 Pesquisar =+ Limpar

# Pagina inicial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
ﬁ Cadigo & CNP] & CPF & Razdo Social & Empresa

Profissional
‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
EM DEFESA DA VIDA
Detranrs
DESENVOLYIOD PELA
ZROCERGS

2. Clique na aba “Histérico”. O sistema exibira histérico de transagfes realizadas no
sistema GEP, como vinculagdes, renovacoes, alteracdes de dados. O histérico
poderé ser salvo nos formatos .pdf ou Excel.

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

| Dados da Empresa | Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Motificagdo Lérlcc\—
HY
Data bata IDDoc  Empresa = Operador
— Tipo Historico & Vencimento Alteracdo < = D,. P = Observacgido &
Inclusdo & ~ = > <
20/05/2021 Bloqueio abertura Processos .
51:17:06 (Automatica) Blogueio Abertura Process... Anexar HMLDETRA| 3882438
32123!3321 Alteracdo de Dados Vencimento GAD: de [31/03 Anexar HMLDETRA| 3882438 tweste
%,’gg!gg?l Vinculacdo Proprietario de CDV (80784.. HMLDETRA| 2114902 | sssssssss
éz’?g’,igm Vinculacdo Gerente de CDV (9079105... HMLDETRA| 3882438 | teste
13/05/2021 ' %0 de Dad d )
15:00:06 Alteracao de Dados Nome Fantasia: de [HMLCD Anexar HMLDETRA| 3114902 | Processo GEP n.: 2021002552
E"rgg'%gzl Desvinculacdo Proprietdrio de CDV (80784 HMLDETRA| 3114902 | Processo GEP n%; 20210025..
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Para gerar a guia de pagamento da taxa de credenciamento GAD-E

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apos, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesguisar  + Limpar

@ Pagina inicial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
ﬁ Cddigo & CNPJ % CPF % Razdo Social & Empresa

Profissional

‘ 00.()00.000]0001—00 EMPRESA LTDA
Detranrs
[EROCERGS

2. Clique no botédo “Gerar GAD-E”. A guia de pagamento sera gerada no formato .pdf

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

| Dados da Empresa I Profissionais | Penalidades I Pendéncias | Atividades I pdtios | GAD-E | Motificacdo I Histérico _

— Dados da Empresa

Codigo: HMLCDVO4
Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desmanche de Veiculos -
Situacdo: Homologada

OBS: A GAD-E também podera ser gerada no site do Detran, em
Menu/Credenciado/Emisséo de GAD-E.

Para emitir o certificado de credenciamento

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesquisar |+ Limpar

@ Pagina inicial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situagdo:
ﬁ Cadigo ¢ CNPJ = CPF 2 Razdo Social ¢ Empresz

Profissional
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D tm DEFESA DA VIDA
BESENVOLVIOD PELA
[EROCERGS

Clique no botao “Emitir Certificado”. O documento sera gerado no formato .pdf

Atualizado em 06/07/2021
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AgBies - » Fechar

+ Emitir Certificado
| Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias Atividades | Pdtios | GAD-E | Notificacdo | Histdrico _

+ Renovar Credenciamento + Realizar Regularidade Anual  + Gerar GAD-E & Imprimir Extrato

+ Salvar

— Dados da Empresa

Cadigo: HMLCDVD4
Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desmanche de Veiculos -
Situac3o: Homologada

Para emitir o extrato de credenciamento

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apos, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesquisar  + Limpar

@ Pagina inicial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Profissional Tipo Empresa: - Situagdo:
ﬁ Cddigo & CNPJ % CPF & Razdo Social & Empresz

Profissional
‘ 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
M DEFESA DA VIDA
Detranrs
BESENVOLVIOD PELA
[EROCERGS

2. Clique no botao “Imprimir Extrato”. Selecione se deseja salvar ou apenas abrir o

documento e aperte em “Ok”

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

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

— Dados da Empresa
Abrir "Extrato_Ermpresa_ HMLCDVOY, pdf” *

Cadigo: HMLCDVO04
Vocé escolheu abrir:

Extrato_Empresa_HMLCDV04.pdf
Situacdo: Homologada tipo: Portable Document Format (PDF)
de: https:/fsecweb.hmlintra.rs.gov.br

Tipo Empresa: = CDV - Centro de Desmar|

Razdo Social: = Pedro pecas SLU
Nome Fantasia: pedro pecas 0 que o Firefox d fazer?
CNPI: = 00.000.000/0001-91 O Abrir no Firefox
Inscricio Estadual: @g&hlil comé Adobe Acrobat Reader DC (aplicative padrio) ~
Salvar arquivo
Os q

Vencimento Credenciamento: 08/07/2021
X X [] Fazerisso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.
Vencimento Regularidade Anual: 20/04/2022

Vencimento GAD-E: = 31/03/2021
Iﬂ OK I Cancelar

Atualizado em 06/07/2021
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Importante: O extrato da empresa é um documento que contempla um resumo dos registros
da empresa, como dados cadastrais basicos, datas de vencimentos, profissionais
vinculados, registros de pendéncias e penalidades.

Commeite Erpmmm HBLCOWE D COACAEN 14 14
Ciliga: HMLCIVDS Containn
Tipa Erpresm: OO0 - Caniro de Cesmanchs ds Veiosos E-rumil Comarcini: HVLCICEHML CIVO4 £om
sfimcic Homoiogese E-rumil oo rmd. HALCCWTAEHHRL IR oo
Fmcikc Soout Pedm pecm 5L Form: (51 QOO0 Bk o Sin: S
MoTes Feramm o peos tnimrecs
Ewbndiml MR L
P O OO OO 1 Municipi FOHITO ALEGIE
‘encimanic Cwdsrosmsni SEOINAIT Tiper: BALUA | L DROLITEH SRR
\darcimanis Nagaleridads Sl SNCAEITT B HEMLCGANAY FILHD | Mumemier: 111 | Complemsto MA

v o GO AT Smimo: FASS0 OAS FEDNAS | CEF: STI3N0D

Eiiiiiﬁ

= s PbiERgis DOL 3 Gl
e T [ i e |
Eaparaic ] AR D |

Para consultar os processos da empresa
1. No menu, cligue em “Processo Empresa”. O sistema exibird a lista de todos os

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

Pagina inicial Lista de Processos da Empresa

Pesquisar Novo Limpar
Processo

Processo Empresa
Tipo Processo: Processo:

Processo Profissional

Situagdo: Empresa: HMLCDVO4 Organizagdo Posse:
Empresa Usudrio Posse:
Empresa
Profissional — —
Processo Tipo Processo Data Processo Situacdo Em posse
Profissional 2021002552 Alteragdo Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferido
D I S K, 2021002548 Alteragdo Societdria 13/05/2021 Deferido
etra NRS 2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho HMLCDVO4 / 7066441408
R 2021002431 Alteragdo Societaria 12/04/2021 Cancelado
SOCERGS 2021002429 Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002427 Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002423 Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002421 Alteracdo Societaria 12/04/2021 Cancelado

Note que é possivel filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione “Tipo Processo”,
obtendo a relacéo de todos os processos de renovacao de credenciamento ou vinculacdo de

profissional, por exemplo.

Atualizado em 06/07/2021
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O Pesquisar

+ Novo

+ Limpar

Tipo Processo: = Frocesso:
~ ~
Situacdo: Alteracdo de Endereco Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
. . Alteracdo de endereco de patio
Usuario Posse: adicional
Alteracdo Societaria
Descredenciamento
Processo & Desvinculacdo de Profissional Data Processo & Situacdo ¢
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 Substituic3o profissional 12/04/2021 Cancelado
2021002429 Vinculag3o de Profissional . 12/04/2021 Cancelado
2021002427 B e e 12/04/2021 Cancelado

Também é possivel filtrar a situacao atual do processo, selecionando “Situagdo”, podendo

obter a relacdo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

# Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVALVIDD PELA

[EROCERGS

£ Pesquisar

+ MNovo

+ Limpar

Tipo Processo:

1
I Situacdo: <

Usudrio Posse:

Abertos

Processo:

Empresa: HMLCDVO4

Organizacdo Posse:

Rascunho
Enviado para o credenciamento

Em analise no credenciamento

Processo 2 . o Data Processo & Situacdo ¢
Devolvido para revisdo

2021002552 13/05/2021 Deferido
Deferido

2021002550 Indeferide 13/05/2021 Deferido

2021002548 Cancelado 13/05/2021 Deferido

WO s e Lo/53/202 1 ZEESILID

2021002431 Alteragdo Societaria 12/04/2021 Cancelado

2021002429 Alteragdo Societdria 12/04/2021 Cancelado

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

coluna “Processo”, conforme mostra a imagem abaixo:

# P3gina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

O Pesquisar |« Novo

+ Limpar

Tipo Processo: |
Situacdo:

Usudrio Posse:

Processo:

Empresa: HMLCDVO4

Organizagdo Posse:

Processo & Tipo Processo < Data Processo & Situacdo &
Profissional Iml Alteragdo Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteragdo Societdria 13/05/2021 Deferida
D EMDEFECA’ T VON 2021002548 Alteracdo Societdria 13/05/2021 Deferido
etra n RS 2021002466 Renovagdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho

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

historico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

Atualizado em 06/07/2021
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#i Pagina inicial

& Exportar Docs w Fechar

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

Documentos Solicitacdo & Acbes Situacdo

Requerimento alteracdo societarias @ Ve ATTEER
contratual

Resposta Corregedoria - Alteracdo @ S ATEETD
Societdria

Termo de Adesdo Q Visualizar Aprovado

Certiddo Simplificada da JUCERGS Q, visualizar Aprovado

Cdpia do Comprovante de inscrigdo no . ;
CNPI Q visualizar Aprovado

Para consultar os processos do profissional

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 inicial

ﬁ £ Pesquisar + Novo + Limpar Video Aula Manual de Orientaces IE }
BiocessolEnoress Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situagdo: ) & Ate: "
ﬁ N° Documento: UF: = Nome Profissional:
Empresa Atividade: hd
ﬁ Organizag3o Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo
o Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc ¢ Em posse de &
D EM DEFESA DA VIDA 2021000107 | ACACIO RODRIGO MENTZ Credenciamento Atividade | Instrutor Tedrico Deferido
etranRS 2021000106 ACACIO RODRIGO MENTZ | Renovacso de Instrutor Prético Deferido
Credenciamento
oEseNvOLYIDD PELA Renovagdo de
MOCERGS 2021000105 | ACACIO RODRIGO MENTZ i Te D Instrutor Pratico Cancelado

Note que é possivel

filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione “Tipo Processo”,

obtendo a relacédo de todos os processos de renovacdo de credenciamento ou alteracdo

cadastral de escolaridade, por exemplo.

# P3gina inicial

ﬁ o Pesquisar  « Novo + Limpar Video Aulz Manual de ¢
"
FIEEEED N Tipo Processo: = Processo:
Processo Profissional Situacio: B e | Ate: a
Alteracdo de dados de Repasse
N0 Documento: [' Nome Profissional:
Alteragdo Escolaridade
[BIEEEE atnzdadey Credenciamento Atividade .
ﬁ Organizacdo Posse:| Credenciamento e Vinculagdo sel
~— | Regularidade Anual
Profissional ErTErEED
. Mom Renovacdo Cadastramento o £ Atividade Situacdo ¢ Entrada Credenc ¢
]
EM DEFESA DA VIDA | 2021000107 | Acacid Renovagdo de Credenciamento Atividade ‘ Instrutor Tedrico Deferido
MaAksanmne I t T T t 1

Atualizado em 06/07/2021
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Também é possivel filtrar a situacdo atual do processo, selecionando “Situagao”, podendo

obter a relacdo de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

# P3gina inicial

E £ Pesquisar |+ Novo # Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa

Tipo Processo: i Processo:
Processo Profissional I Situacio: - Da: | Ate: 5
= N@ Documento: Nome Profissional:
Abertos
Empresa Atividade: =
Rascunho

= Organizacio Posse:| Enviado para o credenciamento

Em andlise no credenciamento

Profissional

Procfsso Nom Devolvido para ajustes Atividade Situacdo & Entrada Credenc &
s Deferido
Detlzékﬁmeg 2021000107 | ACACI Indeferido idade | Instrutor Tedrico Deferido
2021000106 ACACIZ Cancelado Instrutor Pratico Deferido

Além disso, é possivel fazer a busca do processo utilizando o nimero do processo
(selecione “Processo”) ou através do nome do profissional (selecionando “Nome
Profissional”) ou ainda por meio do documento de identificagao do profissional (selecionando

“N° Documento”).

# Pagina inical | UstadeProcessosdoProfissional
£ Pesquisar |« Novo # Limpar Video Aula Manual de

Processo Empresa
e Tipo Processo: i Processo:

Processo Profissional

Situacdo: A De: m Até: m
Empresa Atividade: =
= Organizac3o Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo ~
5 Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc %
| sam1anntnz | aracin oanorea menTs FrrAnnminmantn Aidadn | Tretnobne Tadrion Rnfrrinn |

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

coluna “Processo”.

4 Pagina inicial | UstadeProcessosdoProfissional
£ Pesquisar  « Novo + Limpar Video Aula Manual de

SOEEEED EL TR Tipo Processo: - Processo:
Processo Profissional Situacdo: -] De: o | Até: "
= N° Documento: UF: = Nome Profissional:
Empresa Atividade: -
= Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo
5 Nome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situagdo & Entrada Credenc &
s
L =
EM DEFESA DA VIDA 2021000090 PEDRO HENRIQUE DE Renovagdo de Interprete de LIBRAS Deferido
etranRS 4 Credenciamento
2021000008 | PEPRO HENRIQUE DE Renoyacsolde Interprete de LIBRAS Cancelado
DESENVOLYIDD PELA Credenciamento

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

historico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

Atualizado em 06/07/2021
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Tipo de documento % Arguivos Situacdo Maotivo
Requerimento Renovagdo de Credenciamento Q, Visualizar Aprovado
CERTIDAO NEGATIVA CRIMINAL FEDERAL Q, visualizar Aprovado
Certiddo Negativa Civel Just Estadual Q, Visualizar Aprovado
Certiddo Negativa Civel e Criminal da Justica Federal Q visualizar Aprovado

Para consultar o cadastro dos profissionais vinculados

1. No menu, clique em “Profissional”’. O sistema exibira a lista de todos os profissionais

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

numero do documento, na coluna “N° Documento”, conforme imagem abaixo:

i Pagina inicial

Processo Empresa

O Pesguisar + Limpar

N Documento: | UF: 3 CPF:
Processo Profissional Nome: Situacdo Profissional: Ativo £
ﬁ Atividade: . Situagdo Atividade; -
Empresa Vencimento Atividade: B Até: o} Céd. credor FPE:
profissional el
I Proﬁssmna\l NO Documento & UF & Nome &
907¢ | | RS PAULA DE SOUZA
Dethkﬁ’ﬁ'g 706 RS PEDRO HENRIQUE
206 RS ADRIANO

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

#i Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

+ Salvar & Imprimir Extrato

% Fechar

Geral I Atividades | Empresas I Pendéncias | Penalidades I Certificados | GAD-E _

— Dados Pessoais

Nome:
NO Documento:
Orgdo emissor:

CPF:

=

=

=

PAULA DE SOUZA

9079
515/11

826

Doc.Oficial: Carteira de Identidade Civil
UF:* RS hd

Matricula operador SOE:* 38

Atualizado em 06/07/2021
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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 nao sera 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 adesédo, declaragbes ou outros documentos
exigidos:

a) Assinaturas reconhecidas em Tabelionato, por autenticidade, firmadas
diretamente no papel (assinar e autenticar no documento fisico). Os documentos
serédo digitalizados (ja assinados) e anexados ao processo GEP.

b) Assinatura com certificag@o digital emitida por Autoridade Certificadora da ICP-
Brasil, incluida no documento ja 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 certificacdo digital do CPF.

c¢) Os demais tipos de assinaturas previstos na Portaria ainda dependem de

desenvolvimento do nosso sistema. Por isso, ndo estédo disponiveis no momento.

Sobre os Requerimentos, Formularios, Termo de Adeséao e Declaracfes

Fique atento aos processos que exigem Requerimentos, Formularios, Termos de Adesédo

7

e/ou Declaracdes, pois € obrigatério que sejam utilizados exclusivamente o0s

Atualizado em 06/07/2021
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documentos gerados pelo sistema GEP, pois sdo os modelos oficiais da autarquia e

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, editar ou excluir e-mail e/ou telefone(s)

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa.

& Pagina inicial

Empresa

Processo

Profissional

Processo
Recredenciamento

Regularidade Anual

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

PROCERGS

O Pesquisar |~ + Limpar

Codigo:

CNPJ: CPF:
Razdo Social: Nome Fantasia:
Tipo Empresa: = Situagdo:
E-mail:
Cadigo ¢ CNP] & CPF & Razdo Social & Empresz
COD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

2. Na aba “Dados da Empresa”:

llDad&s da Empresal Profissicnais I Penalidades I Pendéncias

3. No grupo Contatos:

Atualizado em 06/07/2021
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| Dadosda Empresa | profisi | lidades | Pendéncias | Atvidades | Patios | GAD-E

Dados da Empresa

Cédigo:

Tipo Empresa: *
Situagdio:

Razfo Social: *
Nome Fantasia:
CNPD: =

Inscricio Estadual:

Vencimento Credenciamento:

Vencimento Regularidade Anual: * 30

Vencimento GAD-E: *

Contatos
E-mail l

E-mail Comercial: I
Telefone (
Fone: I:l i no ie: [ & Adiconar
Fone Exibir no Site Msg Texto Agdes
(51) 99995-999% sim WhatsApp
(51) 0000-0000 Sim Telegram, WhatsApp

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 nUmero 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 apresentacédo dos telefones:

i. Selecione o telefone e arraste para a posicao desejada

Telefone Telefone
Fone: * Exibir no Site: | + Adicionar Fone: * Exabir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Fone Exibir no Site
(51) 0000-0000 i (51) 0000-0000 Sim
(51) 97z7-o73z =l .
(51) 99995-9999 Sim

d. Para Editar o telefone:

i. Clique no “Lapis”. Seréa habilitada a edi¢éo dos dados do telefone.

Telefone
Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Acdes
(51) 000D-0000 Sim Telegram, Whats&pp ® D
(51) 99999-9999 Sim Whatsapp x

ii. Sera possivel alterar o numero do telefone.

iii. Exibir ou ndo no site do DetranRS

Atualizado em 06/07/2021
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iv. Informar se o telefone tem, por exemplo, “Whatsapp”. Pode ser

marcada mais de 01 opgdo. Caso vocé tenha marcado para ‘Exibir no

site’, estas informagdes também constarao no site.

— Telefone

Fone: *

Exibir no Site: | # Adicionar

Fone Exibir no Site Msg Texto AcBes
(51) 0000-0000 Sim |~ Selecione x v R
(51) 99999-999% sim i i q | *
WhatsApp
Telegram
Endereco
SMS
e. Para excluir um telefone:
H H [[AV4: B H
i. Clique no “X” indicado.
— Telefone
Fone: * Exibir no Site: | # Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Acbes
(51) 0OOO-0000 Sim Telegram, Whats&pp
(51) 99999-999% Sim WhatsApp x

Senhas dos profissionais vinculados: renovar prazo ou inicializar a senha

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apos, clique no codigo da empresa.

# Ppagina inicial
o Pesquisar | % Limpar
Empresa Cédiga:
Processo CNPJ: CPF:
Razdo Social: Nome Fantasia:
Tipo Empresa: s Situagdo:
Profissional .
E-mail:
Processo
Recredenciamento Cadigo ¢ CNP1 & CPF ¢ Razdo Social & Empresz
Regularidade Anual
I COD_EMP ‘ 00.000.000/0001-00 ‘ ‘ EMPRESA LTDA ‘
D tml;rw‘ RS =
BESENVOLVIDD PELA
PFROCERGS

2. Para renovar prazo (Prazo do usuario expirou) ou inicializar a senha de um
profissional vinculado (IVD, Coordenador ou Titular de CRVA).
a. Selecione a aba “Profissional”.

| Dados da Empresa Penalidades | Pendéncias I Incorporadas I

Atualizado em 06/07/2021
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 Editar Empresa - HMLINFO1 -

« Salvar | + Emitir Certificade | & Imprimir Extrato * Fechar

l Dados da Empresa i Profissionais h Penalidades I Pendéncias I Incorporadas _
o Refazer perfil 7 Renovar prazo Inicalizar senha
Nome % IEmTETIE CPF & Atividade < S|luEgao |
x C
Ativo
A_drr'l de_lnstltmgao g
1 ) . Financeira
Adm de_Instltmg:ao g
Financeira
A_dm de_Instltun;ao Ative
: ) Financeira
“’ il A I

b. Selecione o profissional (1). Pode selecionar quanto forem necessarios.
Para renovar prazo, clique no botéo (2).

d. Para Reinicializar a senha, cliqgue no botéo (3). O sistema enviara a senha
para o e-mail pessoal cadastrado no sistema. Lembramos que a senha é
pessoal e intransferivel (ndo pode ser utilizada por terceiros).

e. Sugestdo: ao reiniciar senha, clique sempre em Renovar prazo e em

Inicializar senha.

Para solicitar Regularidade Anual de CRVA

& Pagina inicial i Solicitacd
1. No Menu, escolha Empresa
. Tipo Solicitacéo: =
‘Processo’. Clique em Emprese PR
‘ Situagdo:
‘NOVO,. ESCOIha s Usudrio Posse:
‘Regularidade Anual‘ e R .
. . y Regularidade Anual
clique em ‘Salvar’. Tipo:® -
[teragac de endereco de pato adicional
EM DEFESA DA VIDA Alteragdo Societdria
D etra NRS Desvinculagdo de Profissional
Desvinculagdo de Veiculo
DESENVOLVIDG PELA Inclusio de patio adicional
Erocencs T
Renovacdo de Credenciamento
Vinculacdo de Profissional
Vinculagio de Veiculo =

2. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que a empresa 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.

3. Cligue na aba ‘Documentos’.

4. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
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a. Requerimento de regularidade anual do CRVA.
i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.
ii. Imprima, assine e anexe.
IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado pelo

sistema GEP, pois € o0 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’.

« Enviar Credenciamento | % Cancelar Processo | & Exportar Docs | % Fechar

| eral il Documantosi Histérico
T S - G Tt e Onde Modelo Gerar
Retirar Doc

Requerimento Renovagdo Regularidade Anual + Escolher Arquivo N3o Informade *

Certid3o Negativa de Débitos do FGTS + Escolher Arquivo N&o Informado
Certidio Negativa de Débitos Municipais + Escolher Arquivo 3o Informado
Certido Negativa de Debitos Estadual + Escolher Arquive NZo Informado
Certid#io Simplificada da JucisRs + Escolher Arquivo M&o Informado
e y——
- [Proprietario de CRD] Acao solicitada: Renovar

Documentos Profissional 3 AgBes Situacdo Motivo R‘;Ef; Modelo GS;:’
Cépia ée dosumento de idertifcagio com RG < P — T
Certiddo Negativa Civel Just Estadual + Escolher Arquivo N&o Informado

O Credenciamento ira fazer a analise dos documentos. O processo podera ser
devolvido para a empresa para revisao:
a. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa

ser corrigido.

Frreerins Bl e Situagio Motivo Onde Modelo Gerar
Retirar Doc

| Q visualizar | X Remover | | Pendente | Motivo da rejeicao | | | ‘

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

empresa recebera informacgéo via e-mail.
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£ Pesquisar “ Limpar

Tipo Solicitagdo: |

1. No Menu, escolha ‘Processo’.

Clique em ‘Novo'’. Escolha

Situagda:

Usudrio Posse:

‘Renovacao de Credenciamento ‘ e

. . s |
clique em ‘Avancar’. il =
iy - Tinar .
bt Regularidade Anual
Clique na aba ‘Documentos’. e Vinclagio e Prefssionsl
Desvinculagio de Profissional
3. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera
BNoYacao de Credenciamento

acesso ao:
a. Requerimento de renovacao de credenciamento do CRVA.
b. Termo de ades&o do CRVA.
c. Clique para gerar os documentos ja preenchidos pelo GEP.
d. Imprima, assine e anexe os documentos.
IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento e o0 Termo de

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

e estdo permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém previamente
preenchidos pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e
anexar ao processo.

e. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

—— ——

« Enviar Credenciamento | % Cancelar Solicitagio | & Exportar Docs | % Fechar
4

Documentos Solicitagio & Agdes Situacio Motive Onde Modelo Hemr
Retirar Doc
Requeriments Renovacio de Credenciamento + Escolher Arquivo W0 Informado B
Termo de Adesdo + Escolher Arquive N0 Informado B
eciracéo de compromisse dss progristerics do 3 ’ P ey Tt =
Documento de Autodeclsracio CFC + Escolher Arquivo N0 Informado B
Cépia do contrato social - somente smpresas N
LTDA ou EIRELT + Escolher Arquive W0 Informado
Certidéo Simplificada da JUCIS ou Cartério de e I —

Registro de Pessoas Juridicas

Fhniz An Crmnrmisnta Az ineerieEa na CHDT N —— MEn Trfrrmadn

4. O processo podera ser devolvido para a empresa para revisao:
a. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa
ser corrigido.
a. Remova o documento rejeitado e anexe o documento correto (ou corrigido).

b. Cliqgue em ‘Enviar Credenciamento’.
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5. Com toda a documentacdo aprovada, o processo sera encaminhado para
assinatura via sistema PROA:

a. O processo permanecera na situagao ‘Aguardando PROA’.

b. Ao retornar, 0 Termo de Adesado assinado sera incluido no processo, pelo
Credenciamento.

c. O processo sera Deferido e a empresa recebera informacéao via e-mail.

Para solicitar alteracdo de dados de repasse da empresa

Tipo Solicitaggo: | v
# Pagina inicial | ]

Situagéo

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em [Empresa |

‘ y ‘ ~ Empresa Tipo: = -

Novo'. Escolha ‘Alteracéo de dados de "4 .
. ¢ y siculo ‘ Alteracdo de dados de Repasse I

Repasse ‘ e Cllque em Avangar . Veicul Alteragio de Endereco

[profissional | e

Desvinculagdo de Profissional

Rtesonss Desvinculacdo de Veiculo
Processo Regularidade Anual

Renovacdo de Credenciamento
Recredenciamento

Syhstituicda nrofissional
Lo

Regularidade Anual

2. O sistema exigira os novos dados bancarios.

a. Escolha o Banco. Se néo estiver na listagem, cligue em Outro e informe o
namero do Banco.

| Alteracio de dados de repasse

+ Gerar Processo x Fechar

Dados da conta corrente

Banco: QOutro -

Agéncia: 001 - Banco do Brasil
P 033 - Santander Banespa
041 - Banrisul
Para prosseguir, inforl 104 - Caixa Econdmica Federal "Gerar Solicitag3a”.
237 - Bradesco
341 - Banco Itad SA
748 - Sicredi
Qutro

b. Informe os demais dados bancéarios conforme solicitado:
i. Numero da Agéncia + digito verificador (quando houver).
ii. Numero da Conta Corrente + digito verificador (quando houver).

Dados da conta corrente

Banco: -

Conta Corrente:

Para prosseguir, informe ao menos um dos dados e cligue em "Gerar Solicitacdo”.
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3. Clique na aba ‘Documentos’.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de alteragdo de dados de repasse do CRVA.
i. Imprima, assine e anexe.

IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

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.

5. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

+ Enviar Credenciamento x Cancelar Processo & Exportar Docs » Fechar

| Gjucumentus ' Financeiro | Histérico
onde

Documentos Solicitagio & Agdes Situagio Mativo Modelo Gerar Doc
Retirar

Requerimento de alteracio de conta + Escolher Arquivo 5o Informadn n
corrente
Comprovante de conta corrente. + Escolher Arguive N&o Informade

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

devolvido para a empresa para revisao:
a. O campo ‘Motivo’ mostrara porque o documento foi rejeitado e o que precisa
ser corrigido.
b. Remova o documento rejeitado e anexe o documento correto (ou corrigido).
i. Caso necessario corrigir os dados da conta informada, clique na aba

Financeiro.

| Edicao Processo - Alteracio de dados de Repasse - Processo: 2021001985

« Enviar Credenciamento ~ * Cancelar Processo & Exportar Docs * Fechar

Decumentes Solicitagio & AcBes situacdo Mative Onde. Modelo  Gerar Doc

Requerimento de alteragéo de canta | Q visualizar % Remover | Rejeitado 1234‘ B
corrente

Comprovante de conta carrente Q visualizar Aprovade

ii. Cliqgue em Alterar Dados. Faca as correcdes e clique em Salvar.
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+ Enviar Credenciamento | % Cancelar Processo & Exportar Docs *® Fechar
| Geral | Documentos I Financeiro I Histérico
Aterar Dados | | AlterarDadosderepasse
— Dados de Repasse Tl
— Dados da conta corrente
Banco:
X Banco: -
Agéncia:
Agéncia:
Conta Corrente:
Conta Corrente: -

iii. Clique novamente na aba Documentos, gere um novo Requerimento,
assine, anexe e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado
pelo_sistema GEP, pois é o modelo oficial da autarquia e esta

permanentemente atualizado. Além disso, ele j& vem previamente
preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e
anexar ao processo.
7. Com toda a documentacao aprovada:
a. O processo sera Deferido.
b. A empresa ser4 comunicada via e-mail.
c. O GEP encaminhara e-mail e documentacdo para a Coordenadoria de

Contabilidade para atualizagdo dos dados da conta no sistema FPE.

Para solicitar vinculacéo de profissionais credenciados

*?

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em

‘Novo'. Escolha ‘Vinculagéo de Profissional ——————— =

‘e clique em ‘Avancgar’. ich| |

k] !
Desvinculagho de vaiculo
Substituicho profissional
Esiroot

il

Ateraga de Endereg
Areragho Societiria

2. Informe RG ou CPF do profissional e clique em Localizar Profissional:

% Fechar

Nro Docurnento: UF: RS . CFF Lacalizar Profissional

Informe ao menos umn dos documnentos acima e clique em "Localizar Profissional”,
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a. Ao ser localizado o profissional, selecione a atividade que deseja vincular.
b. Confira e corrija dados como telefone, e-mail e endereco.

Hamolopada 16/11/2017 16/11/2018 1611142017

da g cligus om " Garar Solcitasdo’,

‘ Dados disponiveis para atualizagio pslo CFC

Dados disponiveis para
‘ atualizagio pelo CFC

3. Ao finalizar, clique em Gerar Solicitagao.
4. Clique na aba ‘Documentos’.
5. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de vinculagéo do profissional.
i. Imprima, assine (o responsavel pela empresa e o profissional).
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.

6. Anexe os documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

« Adquirr | @ Exportar Docs | x Fechar

| Geral | Dotumentos | Profissional | Histdrico

onde Gerar
Retirar joclolo Doc

Requerimento de vinculacdo de Nao
profissional Informado =

Documentos Profissional & Acties Situscan Motiva

Atualizado em 06/07/2021
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Para solicitar desvinculacéo de profissional

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em oo sttt |

Situagc:

‘Novo'. Escolha ‘Desvinculacao de e

Mgt

Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’.

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

deseja desvincular.

anvo ozog/zan 10110/2050

o 02i0ar001 W0/102050

3. Clique em Gerar Solicitagéao.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:

a. Requerimento de desvinculacdo do profissional.

| Edigao Processo - i o de ional - Processo:

v Enviar Credenciamento | % Cancelar Processo | & Exportar Docs | x Fechar

i. Imprima, assine:
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.

5. Anexe os documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

Para cadastrar o afastamento temporario de Coordenador de CRVA

E necessario que o Centro comunique previamente ao DETRAN/RS o afastamento
temporario do Coordenador do CRVA nos casos de auséncias por férias, licencas, salde,
atualizacdo profissional, entre outros. Entretanto, caso o afastamento exceda a 30 (trinta)
dias, necessariamente devera ocorrer a substituicdo definitiva na Coordenacdo (ou seja,

serd necessario desvincular o Coordenador de CRVA afastado e vincular outro Coordenador
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de CRVA em seu lugar), exceto em casos de afastamento para tratamento de satude em
periodo inferior a 90 (noventa) dias.

No afastamento temporario, h4 data para o inicio e para o fim da auséncia do
Coordenador de CRVA.

Para cadastrar o afastamento temporario do Coordenador do CRVA, seguir 0 passo

a passo gue segue abaixo:

4 Pagina inicial ClstadeEmpresas
E  Nova.. | & Limpar | (% Alterar em Lote

=1 3 [—D]2

Processo CNPI:
a Razio Social:
Weiculo
Tipa Erprasa: v
Prof /Emprasa Irregular .
E-mnail;

¥ Profissional

E Cédign © CHP1 & CPF & Razio Social & Empresa Mst

Tipo de Documenta

‘ ‘: 4 ‘ ‘ ‘
Tipo de Empresa
e Vinemes =

a. Clique em Empresa (1), digite o cédigo da empresa (2) e clique em Pesquisar

(3). Localizada a empresa, clique no codigo (4).

b. Clique na aba ‘Profissionais e no nome do profissional, na linha da

atividade que ter& registro de afastamento.
CBdiggodebrsfissional -

v Salvar | Emitir Credencial | & Imprimir Extrato | % Fechar

| Geral || atividades || Empresas | Pendéncias | Fenalidades | Certificados | GAD-E | Notificacies | Histdrica _
+ adicionar. Hamalogar Reativar yé
Atividade & Situaclo & Wenci R V‘encd\mdent: | Vencimen ito GAD-E a
ividade & ituacho & L aularids i o

‘[den(\flcadurvemu\areDm:. ‘Humu\ugsda | 06/05/2021 ‘ ‘ 31/03/2021 ‘ G| x| m

| ST | vomlogads | | | IE

c. Clique na aba ‘Afastamentos’ e em ‘Adicionar’.

. Empresa - Cansulta ¥inculo Profissional - TIAGO SILVEIRA KUCHARSKI - 2075S04528/RS

% Fechar
Cancelar Afastamentos ﬁ}!
Data inicio & Data fim & Motivo & Substituta & Id_ent. = Situaglo &
substituto &
‘ Registros ndo encontrados. ‘
. | s

d. IMPORTANTE: é necessario informar Motivo, Data inicio, Data fim e o

profissional substituto.
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Novo Afastamento

Salvar Fechar

Profissional:

Atividade:

Motiva: * .
Data inicio: *

Data fim: * Férias

Substituto: * Saide

Descrigio Motivo: Atualizagdo Profissional

Qutras

Observagio: Licenga Maternidade
—

3500 caracteres restantes,

e. Posteriormente, se necessario, a empresa podera alterar a data fim. Para
alteracdo da data de inicio, entrar em contato com o Credenciamento, pelo e-

mail credenciamento@detran.rs.gov.br.

Para solicitar substituicdo definitiva de profissional

Em se tratando de recursos humanos, o CRVA precisa ter vinculado o Titular do
CRVA e pelo menos 01 Coordenador de CRVA e 01 IVD.

Sem ter o minimo destes profissionais a empresa sera automaticamente bloqueada
até que seja vinculado um substituto devidamente credenciado.

Para evitar este tipo de bloqueio foi desenvolvido o processo de Substituicdo
Definitiva de Profissional. Possibilita que o CRVA, em um Unico processo desvincule o

profissional que sai da empresa e ja vincule seu substituto.

Para isto, basta seguir o passo a passo.

Mo Sultagéo Lista de Solicitacses
Feaar

Tipo Selicitagda:
TH A R o | Situagdo:
1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em —

Fechar

‘Novo’. Escolha ‘Substituicao Profissional ‘ e

Tipa:*

H ¢ L] oo de O fncarets |
clique em ‘Avancar’. ,
udae d Ffssrs -
incules de Profissional
Vel 2t Des e Frafissional

a. Selecione 0 profissional @ SEr  —

substituido e cligue em

‘Avancar’.

Gerente de COV

Gerente de COV HOMOLOGADO

b. Informe 0 RG ou o CPF do substituto, que j& deve estar credenciado,

e clique em ‘Localizar Profissional’.
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+ Gerar Solicitagdo * Fechar

Profissional a ser substituido

Profissional:
Atividade:

Profissional Substituto

Doc. Identidade: UF: RS v CPF:

Infarme ao0 menos um dos documentos acima & clique em “Localizar Profissional”.

Localizar Profissional

c. O profissional passara a constar na lista como localizado.

d. Selecione o profissional e a atividade desejada e clique em ‘Gerar

Solicitagao’:
Profissional Susbstituto

Para prosseguir, selecione o profissional substituto e clique em "Gerar Processo”
Nome Profissional & Atividade Situagdo Credenc

¢ . Responsavel Técnico de CDV

Cadastrada

Reg Anual GAD-E

Nova Atividade

e. Clique em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Desvinculagao.

f. Na outra linha, cligue novamente em ‘GerarDoc’ para gerar o

Requerimento de Vinculagdo do novo profissional.

IMPORTANTE:__ Utilize

EXCLUSIVAMENTE os

Requerimentos

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

e estdo permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém

previamente preenchidos pelo sistema, sendo necessario apenas

imprimir, assinar e anexar ao processo.

g. Assinados os requerimentos, anexe.

a. Na desvinculacdo néo é exigida a assinatura do profissional.

b. Na vinculagdo sempre sera exigida a assinatura do

profissional.

h. Ao anexar todos os documentos exigidos,

Credenciamento’.

clique em ‘Enviar

Edicéio Solicitagéo - substituigdo profissional - Processo: 202000143

« Enviar Credenciamento | * Cancelar Solicitagdo | @ Exportar Docs | % Fechar

| Geral | Documents | Histérica
| - [Diretor Geral cFc] | A¢de solicitada:
Desvincular
. . . . onde
Docurnentes Profissions| Aghes situagia Mative AT Models Gerar Do
Requerimento de desvinculagdo de - I——
rofiesional scolher Arquive 50 Informade
[Diretor Geral CFC] Acao solicitada: Yincular
Looumentas Profissional Agfies situagdo Mativa R%':Fr:r Maodelo Gerar Doc
REQUERIMENtD d8 . .coimyar oo e e + Escolher Arquiva M3o Informada
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Para solicitar credenciamento e vinculagé&o de profissional
O processo de Credenciamento e Vinculagdo permitirA ao CRVA encaminhar
solicitacdo de credenciamento e vinculacdo de um profissional que esteja contratando. Ao

finalizar o processo, o profissional estard credenciado e automaticamente vinculado ao

CRVA.

i pégina inicial
Para isso, basta seguir 0 passo a passo. e | | e HiEg
Empresa
Processo « Avangar = % Fechar
Veiculo
1. No Menu, Profissionais, escolha ‘Processo’. pumsmmn .
Profissional el e enrmmerun Atvicindie
Clique em ‘Novo’. Escolha ‘Credenciamento ——
q e
. ~ . ‘ y Recredenciamento Renovagdo de Credenciamento
e Vinculagao’ e clique em ‘Avancar’. .
Detrankrs
f;ﬁdeRG‘S

2. Informe RG e CPF e clique em Localizar Profissional.

v Gerar Processo | x Fech:
Tipo Processo: Credenciamento € Vinculagao
INrD Documente: UF: RS cPF I Localizar Profissional ¢

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

3. Nao sendo localizado o profissional, clique em Inserir Profissional.

Profissional

Doc. [Semtafisde: UF: RS CPF: Lezakrss Profsen

I::I profisssnal ndo fon localitado. Caso desaja inclur chgpss Ho botlo ao lado. [rachear Profggsces I ¢

4. Preencha os dados exigidos e clique

em Salvar Profissional’:

a. Informe Escolaridade,

indicando Instituicdo de ' — o
Ensino e Data de Concluséo.
Escolandade: N
b. Informe os dados de contato: Wi -

telefone(s) e e-mail pessoal.
c. Verifique o CEP correto no e <:I

site dos Correios:

www.correios.com.br. Digite
o CEP, clique na lupa e

preencha os demais dados do enderego.
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d. Quando se tratar de um CEP geral, sera necesséario informar tipo de
logradouro e bairro.
e. Quando se tratar de RS ou BR, o ‘km’ devera ser informado no complemento.
f.  Em nudmero, apenas a numeracao do local. Se n&o tiver, deixe em branco.
5. Escolha a atividade em que sera credenciado.

« Gerar Processo = Fechar

Tipo Processa:  Credenciamento

Nro Documento: UF: RS v CPF:

Nome: Consultar dados

Atividade:* -Is
Diretor de Ensino CFC

Diretor Geral CFC

Instrutor Prético

Instrutor Tedrico

Médico CFC
Psicdloge CFC

6. Confira e corrija o que for necesséario nos dados de Escolaridade, Contatos e/ou
Endereco.
Ao finalizar, clique em Gerar Processo.

8. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, 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.

9. Clique na aba ‘Documentos’.

de documenta uives Lagio ative Onde  yogel  GErar
Tipo de & t Arquiv st Mative rary | Modelo | BT

Cpin de documents de identificacho com RG & CPF # Escolher Arquivo NBa informada

Requerimento de Credenciamento 2

Gertificads de Conciusso do Ensing Media ou do Diploma de
Farmagso Superior

Néa informada
Centificado de Concluso do Curso de Instrutor de Trénsito SRE R dca e Nao informado

Certid3o Negativa Criminal da Justica Estadua Nao informada

Certidio Negativa Criminal pars fins gersis de 1 grau da Justica Esc: rquive
Federal da 4 regida no informado

25 v

10. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Credenciamento do Profissional.
i. Cligue em ‘GerarDoc’ (1) 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 estd permanentemente
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atualizado. Além disso, ele ja vem previamente preenchido pelo sistema,
sendo necessario apenas imprimir, assinar e anexar ao processo.
b. Anexe os documentos exigidos (2).
c. Cligue em ‘Enviar Credenciamento’.
11. O Credenciamento ira fazer a analise 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. Cligue em ‘Enviar Credenciamento’.
b. Ser Deferido.
12. Ao finalizar o processo:
a. O profissional recebera e-mail informando o credenciamento, vinculagdo e
dados de acesso ao sistema.
b. Nos casos de profissionais com repasse, o sistema encaminhara e-mail para
a Contabilidade para registro e geracao do codigo FPE do profissional (codigo
de identificagcdo do profissional para o repasse de remuneracao).
13. O profissional sera considerado homologado:
a. ApOs aquitacdo da GAD_E.
b. E, nos casos de profissionais com repasse, somente ap0s o lancamento
do cédigo FPE no GEP, pela Contabilidade.

Para solicitar alteracdo de endereco do CRVA ou Posto Avancado

pagina inicial Lista de solicitages

Empresa

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em

Empresa

‘Novo’. Escolha ‘Alteracdo de Endereco’ e ke

clique em ‘Avancar’.

Recredenciamento

Regularidade Anual

Detranrs

PROCERGS

2. Informe o CEP e clique na lupa.

Processo de Mudanga de Endereco da Empresa

Gerar Processo Fechar

Tipo:* Alteracdo de Endereco

Enderego

CEP:*
Logradouro:®
Complemento:

Municipio:®

Para prosseguir; informe o novo enderego e cligue em “Gerar Processo”.

Tipe Logradoura:
Nimero:
Bairro:*

UF:*
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Verifigue o CEP correto no site dos Correios: www.correios.com.br
b. Preencha os demais dados do endereco.
i. Quando se tratar de um CEP geral, sera necessério informar tipo de
logradouro e bairro.
ii. Quando se tratar de RS ou BR:
1. O ‘km’ devera ser informado no complemento.
2. Em numero, apenas a numeracao do local.
iii. Se o endereco ndo tiver numeracgao, ndo preencher.
c. Verifique se os dados estao corretos e completos.
d. Clique em “Gerar Processo”

3. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que a empresa anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: um processo s
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’ (1).

Edigéio P Alteracso de Enderego - Processo: 2021002397

Situacdo Motivo Onde Retirar Modelo S '

Pendente 2

Pendente

Foto da fachada do iméve

5. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Vistoria para Alteracéo de endereco.
i. Clique em ‘GerarDoc’ (2) para gerar o Requerimento.
ii. Imprima, assine e anexe.
IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

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 documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’ (4).

6. O Credenciamento ir4 fazer a andlise dos documentos e encaminhar para Vistoria.

7. 22FASE - VISTORIA
a. A equipe de Vistorias pode constatar algum erro no Requerimento e/ou
documentos e solicitar correcdo. Neste caso, 0 Requerimento e/ou
documentacao sera rejeitada e o processo devolvido para a empresa.

i. Localize o processo que constara como ‘Devolvido para revisdo’.

Atualizado em 06/07/2021
Pagina 37 de 43


file://Detranpaefs02/DAF/DGC/CREDEN/DADOS/Coordenadoria_Credenciamento/02%20MANUAL%20CREDENCIAMENTO%202021/00%20-%20CFC%20-%20Manuais%20GERAIS%20e%20de%20Processos%20GEP/word/www.correios.com.br

HGO

Ry, >
] “'% EM DEFESA DA VIDA
. Detranrs
5 NOVAS FAGANHAS

° NA SEGURANCA PUBLICA

ii. Para corrigir o Requerimento:
1. Na aba Documentos, remova o documento rejeitado.
2. Cligue na aba Endereco.
3. Clique em Alterar endereco. O sistema ir& liberar a edi¢cdo dos

dados do endereco para correcdo. Corrija e clique em Salvar.

|

Endereco

CEP: Tipo Logradouro:

Logradouro: Nimero:
Complemento: Bairro:*

Municipio: UF:

Cliqgue novamente na aba Documentos, gere um novo Requerimento,

iii.
assine e anexe.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

pelo sistema GEP, pois é o modelo oficial da autarquia e esta

permanentemente atualizado. Além disso, ele j& vem previamente
preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e

anexar ao processo.
iv. Para correcdo nos demais documentos, remova 0 documento

rejeitado e anexe outro, correto.
v. Clique em ‘Enviar Credenciamento’. O processo sera devolvido

diretamente para Vistorias.

8. 32 FASE - ENVIO DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
a. A vistoria foi aprovada e o processo ja possui Boletim de Vistoria aprovado.
b. Localize o processo que constara como ‘Devolvido para complementacéo’.
c. Clique em ‘Gerar doc’, para imprimir o Termo de Adeséao ja preenchido pelo

sistema. Anexe o Termo devidamente assinado.

Motivo Modelo Gerar Doc

ualizar | X Remover

2

d. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

9. O Credenciamento ira fazer a andlise dos documentos. O processo podera:
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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. Cligue em ‘Enviar Credenciamento’.

b. Ser encaminhado para assinatura pela Diregéo Geral.

i. Passara para a situagao “Aguardando PROA”.

ii. Ao retornar assinado:

1.
2.

O processo GEP sera Deferido.

Serd encaminhado e-mail para nossa DTI sobre a troca de
endereco do canal de dados.

Assim que recebermos retorno da DTIl, o nimero da SOL
aberto junto & PROCERGS seré informado no processo GEP e
a empresa comunicada por e-mail.

Ao ser instalado o canal de dados, a empresa podera concluir
a mudancga para as novas instalagcdes e devera comunicar o
Credenciamento (credenciamento@detran.rs.gov.br) para
conclusado do processo GEP, informando que a mudanca
foi realizada.

O Credenciamento ira concluir o processo GEP, as alteracdes
serdo efetivadas no sistema e a empresa comunicada por e-

maiil.

Para solicitar alteracdo de endereco do Posto de Atendimento

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em

Lista de Solicitacdes

‘Novo'. Escolha ‘Alteragdo de Enderego ..
Posto Atendimento’ e clique em e
‘Avancar’.
Detranrs
) DetranRrs
2. Informe o CEP e clique na lupa. rRocERGS ey
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Processo de Mudanca de Endereco da Empresa

Gerar Processo Fechar

Tipo:* Altera
Endereco

CEP:* Tipo Logradouro:

Logradouro:* Namero:

Complemento: Bairro:®

Municipio: * UF:*

Para prossequir, informe o novo endereco e clique em "Gerar Processo”.

a. Verifique o CEP correto no site dos Correios: www.correios.com.br
b. Preencha os demais dados do endereco.
i. Quando se tratar de um CEP geral, sera necessario informar tipo de
logradouro e bairro.
ii. Quando se tratar de RS ou BR:
1. O ‘km’ devera ser informado no complemento.
2. Em numero, apenas a numeragéo do local.
iii. Se o enderec¢o nao tiver numeracao, ndo preencher.
c. Verifique se os dados estao corretos e completos.
d. Clique em “Gerar Processo”

3. O processo ficara em modo ‘Rascunho’, até que a empresa anexe todos os
documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, atencao: um processo s6
fica em ‘Rascunho’ por 30 (trinta) dias. No 31.° dia, o processo sera
automaticamente cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

4. Clique na aba ‘Documentos’ (1).

Pendente 2

Foto da fachada do imdve

* Remover Pendente

5. Na coluna ‘Gerar doc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de Vistoria para Alteracdo de endereco.
i. Clique em ‘GerarDoc’ (2) para gerar o Requerimento.
ii. Imprima, assine e anexe.
IMPORTANTE:_Utilize EXCLUSIVAMENTE o Reguerimento gerado

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 documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’ (4).

6. O Credenciamento ir4 fazer a anélise dos documentos e encaminhar para Vistoria.
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7. 22 FASE - VISTORIA
a. A equipe de Vistorias pode constatar algum erro no Requerimento e/ou

documentos e solicitar correcdo. Neste caso, o Requerimento e/ou

documentacao sera rejeitada e o processo devolvido para a empresa.

Localize o processo que constara como ‘Devolvido para revisao’.
Para corrigir o Requerimento:
1. Na aba Documentos, remova o documento rejeitado.
2. Cligue na aba Endereco.
3. Clique em Alterar endereco. O sistema ira liberar a edigdo dos

dados do endereco para correcdo. Corrija e clique em Salvar.

Edigéio Processo - Alteracio de Endereco - Processo:

Legradouro:

Complemento:

Municipio:

Cancelar Processo Exportar Docs Fechar

Tipo Logradouro
Nimero:
Bairro

UF:

Cliqgue novamente na aba Documentos, gere um novo Requerimento,

assine e anexe.
IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

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.
Para corregdo nos demais documentos, remova 0 documento

rejeitado e anexe outro, correto.
Cligue em ‘Enviar Credenciamento’. O processo sera devolvido

diretamente para Vistorias.

8. 32 FASE - ENVIO DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

a. A vistoria foi aprovada e o processo ja possui Boletim de Vistoria aprovado.

b. Localize o processo que constara como ‘Devolvido para complementacéo’.

c. Anexe os demais documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.

9. O Credenciamento ira fazer a andlise dos documentos. O processo podera:

a. Ser devolvido para a empresa para revisao:

Atualizado em 06/07/2021
Pagina 41 de 43



ONegy,

TRO ¢ O¥

-
HGO

_:\\'\No T”f:,. >
‘@D © ==, EM DEFESA DA VIDA
D
& Letranrs
A ) -
« 3 foo g NOVAS FAgANHAS

o
%
oéuo,\uo

(%

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. Cligue em ‘Enviar Credenciamento’.

b. Ser Deferido:

i. Serd encaminhado e-mail para o0 CRVA informando que o processo
foi deferido e que podera ser realizada a mudanca de endereco do
Posto de Atendimento.

ii. Ao instalar o Posto de Atendimento no novo endereco, o CRVA
devera comunicar o Credenciamento através de e-mail
(credenciamento@detran.rs.gov.br) informando que a mudancga foi
realizada, para conclusdo do processo GEP e atualizacdo do
endereco no sistema.

ii. O Credenciamento ira concluir o processo GEP, as altera¢des serao

efetivadas no sistema e a empresa comunicada por e-mail.

Para solicitar troca de titular de CRVA — por falecimento e/ou nova desighacéao
Processo ainda em desenvolvimento.

Considerando que a Titularidade do CRVA é diretamente ligada a Titularidade da
RCPN, sempre que ocorrer falecimento do Titular da RCPN e/ou designacéao de
novo Titular do RCPN, o Credenciamento devera ser notificado de pronto, a fim de
providenciar o bloqueio do CRVA, Postos Avancados e Postos de Atendimento que
houver até a finalizacdo do processo de troca de titularidade do CRVA junto ao
DETRAN/RS.

Desta forma, atende-se ao disposto no artigo 3.° da Portaria DETRAN/RS n.°
438/2018, que estabelece:

“Art. 3° Sendo delegado novo Oficial para a serventia registral, ou
nas hipoteses de designacédo de Oficial Interino ou Interventor, este
devera dar inicio, em até24h, ao processo de Troca de Titularidade,

encaminhando os documentos necessarios para efetivagcdo do novo
credenciamento.

§4° Nos casos de troca de titularidade, o CRVA e, caso existente, o
PAV e/ou o PA, permanecera(do) bloqueado(s) até homologag¢ao do

processo e sua concluséo pela Coordenadoria de Credenciamento.”
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Atualmente, a documentacdo a ser encaminhada via e-mail, para
credenciamento@detran.rs.gov.br, é a exigida conforme orientacdes do site:
https://www.detran.rs.gov.br/crva, clicando em Para troca de Titular de CRVA.

Ao assumir a Titularidade do CRVA, o novo Titular, Oficial Interino ou Interventor
devera informar se deseja assumir também os Postos Avancados e Postos de
Atendimento que houver. Nao o desejando, serdo imediatamente bloqueados, sendo
encaminhado seu encerramento junto a area técnica responsavel — Divisdo de Registro
de Veiculos.

Orientacdes gerais Uteis ao processo

QUANDO PROFISSIONAL MENOR DE 18 ANOS - EMANCIPADO
Para vinculagdo como profissional, somente na condicao de menor

emancipado. Neste caso:
a. Sera exigida assinatura do menor emancipado.
b. Seré&o exigidos todos os documentos (RG, CPF, endereco).
c. Serao exigidas todas as certiddes.
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