ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Det ran RS SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

MANUAL GEP PARA O PROCESSO DE REGISTRO DE
CERTIFICADO DE CURSO DE PROFISISONAL

O que é?

O processo “Registro de Certificado” consiste no envio da documentacdo para o
registro de certificado dos cursos obrigatorios para profissional de CFC via sistema GEP,
sem a necessidade de encaminhar documentos fisicos ao DetranRS.

Através deste processo o profissional ou o CFC podem encaminhar o pedido que
sera analisado e respondido pela Divisdo de Habilitacdo (setor responséavel pelo registro

do curso no prontuério do profissional).

Quem € o publico alvo?

Todo o profissional de CFC credenciado necessita ter seu curso de formacao
obrigatdrio registrado em seu prontudrio.

Os cursos e atualizacdes de Diretor e Instrutor de CFC realizados no estado do RS
geralmente ja sdo registrados no prontuario quando da assinatura do Diretor-Geral do
DetranRS no certificado de conclusdo do curso. Entretanto, os cursos realizados fora do
estado do RS necessitam ter os registros firmados no Estado.

Sendo assim:

e Os cursos para as atividades de Diretor e Instrutor de CFC ou sua atualizacéo

realizada fora do estado do RS necessitam ser registrados no prontuario do

profissional.

e O Médico de CFC deve ter Titulo de Especialista em Medicina de Trafego,

reconhecido pelo Conselho Federal de Medicina (CFM) registrado em seu

prontuario.

e O Psicélogo de CFC deve ter Titulo de Especialista em Psicologia do Transito,

reconhecido pelo Conselho Federal de Psicologia (CFP) também necessita ter o

curso registrado.
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D t EM DEFESA DA VIDA
Como solicitar o registro do curso?
Para solicitar o registro do curso obrigatorio no prontuério do profissional, basta
seguir as orientacfes que seguem:
1. Faca o login no sistema 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.

]
& soE

Organizacéo E-mail Documento

. Organizagdo

.l Matricula

Q, senha

offor PROCERGS - Controle de Acssso e Segranga
Versficr 1.4.0 - 221202022 21:20:27

¢ No campo “Organizagao”, insira:
a) Cddigo do CFC, caso seja vinculado a algum Centro. CHCOOXXX ou
b) Insira a sigla CREDENC, caso n&o seja vinculado a nenhum Centro;
e No campo “Matricula”, insira 0 RG do profissional;
¢ No campo “Senha”, insira a senha pessoal e intransferivel;

o Clique em “Entrar”.

2. No Menu, escolha “Processo Profissional”’, apés clique no botdo “Novo”, conforme

imagem abaixo:

( EP Organizacdo: HMLCHCOS - Setor: PROFIS TSRt versio: 3.5.7.0 | T
Usudrio: DANIELE S verséo: 3.5.7.0 el =4
JrT—— tsedeprocemesdoprofisonsl
. 5 Pesquisar « Limpar Video Aula | Manual de Orientagses |4 A
Processo Empresa
Tipn Processo: ‘ - Processo:
Processo Profissional
Situagdo: | Abertos - De: 6| A o
Empresa e Documento: W[ = Nome rofsiona:
Enpress Atividade: -
Veiculo Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
Profissional Processo & Nome Profissional ¢ Tipo Processo & Atividade Situacdo & Entrada Credenc & Em posse de &
Consulta Profissionais | 2022000151 | VAGNER ANDRE DE edendamentale Rascunho HMLCHC05/405320
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3. Em “Tipo de Processo” selecione “Registro de Certificado” e em seguida clique

em “Avancar” no canto superior esquerdo da tela.

# Pagina inicial

Processo Empresa Tipo Processo: -
) LA LS TS W B B
Processo Profissional -

Tl hrE (D Alteracdo de dados pessoais

Alteragdo Escolaridade

Credenciamento Atividade
Empresa

Credenciamento e Vinculacdo
Veiculo Descredenciamento atividade

Registro de Certificado I

Regularidade Anual

=

Profissional Renovagdo de Credenciamento -
T —————————————

Consulta Profissionais

4. Informe o numero do documento (RG) ou o numero do CPF e na sequencia

selecione “Localizar Profissional” conforme ilustrado abaixo:

( EP Organizacio: HMLCHCOS - Setor: PROFIS HOMOLOG
Usudrio: DANIELE

« Gerar Processa » Fechar

Processo Empresa Tipo Processo: Registro de Certificado

Processo Profissional

Nro Documento: I UF: RS - CPF: II Localizar Profissional I

Informe ac menos um dos documentos acima e cligue em Localizar Profissional.
Empresa

Veiculo

5. Selecione a atividade que deseja solicitar o registro do certificado do curso.

i + Gerar Processo | % Fechar

a Tipo Processo: Registro de Certificado

onal

i Nro Documento: 20558 UF: | RS - CPF: | 666.

Nome: DANIELE Consultar dados

‘ Atividade:* o,

Diretor de Ensine CFC
Diretor Geral CFC

onais »
Instrutor Pratico

Instrutor Tedrico
‘£54 DAVIDA

|nRS Médico CFC

Médico Junta CETRAN

PELA Médico Junta do DETRAN
iGs . -

Esirdlnan THD
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6. Preencha cuidadosamente os dados solicitados:
a) Instituicdo que ministrou o curso,

b) A data de inicio e término do curso

c) E acarga horéria.

Todas estas informacfes deverdo constar no certificado de conclusdo do
curso, conforme aponta a imagem que segue. Ao final, clique no botdo “Gerar Processo”

no canto superior esquerdo da tela.

P3gina inicial Novo Processo...

Gerar Processo Fechar
‘rocesso

Processo Empresa Tipo Processo:  Registro de Certificado
Processo Profissional

i Nro Documento: 2055 UF: |RS CPF: | 666
impresa

Empresa Nome: DANIELE Consultar dados

Vefculo
Atividade:™ Médico CFC -

rofissional

Profissional Certificade:

Consulta Profissionais Instituigdo:

Data de inicio:™

etran RS Data de Término:*

Carga Horaria:™

[EROCERGS Informe os novos dados do certificado e apos cligue em Gerar Processo

7. Feito isso, 0 processo estara incluido no sistema, ja possuindo nimero de registro
(Processo xxxxxX, como mostra a imagem abaixo) e estard na situacdo
“‘Rascunho”, ou seja, esta em posse do profissional/CFC para finalizagdo e envio
ao setor de Credenciamento.

O processo ficara em modo “Rascunho”, até que o credenciado anexe todos os

documentos e encaminhe para o Credenciamento. Mas, aten¢do: um processo sé

fica em “Rascunho” por 30 (trinta) dias. No 31° dia, o processo sera automaticamente
cancelado pelo sistema e sera necessario abrir novo processo.

8. Clique na aba “Documentos” (1) e na coluna “Gerar doc”(2), vocé tera acesso ao:

a) Requerimento Registro de Certificado
i. Clique para gerar o documento ja preenchido pelo GEP.
il. 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
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preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar

e anexar ao processo.
b) Anexe os demais documentos exigidos (3)

+ Enviar Credenciamento % Cancelar Processo & Exportar Docs % Fechar

| el Grncaso | nonteacos | vissico |

. - 3 . o Onde Gerar
Tipo de documento Arquivos Situacdo Motivo et Modelo Doc
Requerimento Registro de Certificado *+ Escolher Arguive Nac B
informado
3
- N + Escolher Arquivo Nio
Copia do Certificado de Curso - Frente e Werso e
Copia de documento de identificacio com RG e + Escolher Arquivo Nio
CPF informado
IR D E

9. Na coluna “Arquivos”, é possivel “Visualizar” o documento anexado e caso
necessario “Remover’. Faga uma revisdo atenta de todos os documentos
anexados antes de dar andamento. Caso algum documento esteja ilegivel ou
incorreto, clique em “Remover” e apds adicione outro em seu lugar.

10. Apos revisar todos os dados informados e documentos anexados, estando tudo

correto, clique em “Enviar Credenciamento”, conforme imagem abaixo:

| Edicdo Processo Registro de Certificado - Processo: 2022000164

+ Enviar Credenciamento % Cancelar Processo & Exportar Docs » Fechar
e e e e

_
Tipo de documento Arguivos Situagdo Motivo ret?r:er? Modelo Gel
Requerimento Registro de Certificado Q visualizar X Remover ::I:g\?anggn =]
Copia do Certificado de Curso - Frente e Verso Q visualizar ® Remover :z?g::ct;o
gggia de documento de identificagdo com RG e Q visualizar X Remover :::g\?an:;‘?g

11. Aparecera a mensagem “A acao Enviar Credenciamento foi realizada com
sucesso”. A situacdo do processo de Registro de Certificado de Profissional de
CFC mudou de “Rascunho” para “Analise Técnica”.

12. Pronto! O seu pedido estara com a Divisdo de Habilitacdo - setor responsavel
pelo registro do certificado de curso no prontuario - para andlise e posterior

retorno!

0. A acdo Enviar credenciamento foi
realizada com sucesso.
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13. A Divisdo de Habilitacéo ird fazer a andlise dos documentos. O processo podera
ser devolvido para reviséo:
a) O campo “Motivo” mostrara porque o documento foi rejeitado e o que

precisa ser corrigido.

Onde

Gerar
Retirar hiodelo, Do:

Documentos Solicitagdo Acdes Situagdo Motivo
Q visualizar Pendente Mativo da rejeigao

b) Remova o documento rejeitado.

c) Anexe o documento corrigido e clique em “Enviar Credenciamento”.

d) Com toda a documentacdo aprovada, o processo sera Deferido e o

requerente recebera a informacao via e-mail.
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