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Processo:

Realizar Juntada de Documento a Processo de Aposentadoria, Pensao,
Reserva ou Reforma

Escopo do Processo:

De: Solicitagao de juntada de documentagdo a processo

Até: Processo enviado para unidade responsavel para analise

Dono do Processo: Coordenacao do Multiatendimento — Geréncia da Secretaria-Geral

Atores envolvidos:

Internos:
v" Coordenacdo do Multiatendimento — Geréncia da Secretaria-Geral
v" Outras unidades da GOIASPREV onde o processo estiver

Externos:
v' Nao se aplica

Pablico Atendido:

Qualquer cidadao com Processo de Aposentadoria, Pensdo, Reserva ou
Reforma

Data da revisao: 22/08/24

REGULAMENTACAO E FUNDAMENTACAO UTILIZADA:

v" Lei Complementar n°® 161/2020 - Regime Préprio de Previdéncia Social do Estado de
Goias — RPPS/GO

v" Lei n® 20.946/2020 — Sistema de Protecado Social dos Militares do Estado de Goias -
SPSM/GO

OBJETIVO:

Este manual objetiva descrever como devera ser a juntada de documento a processo de
aposentadoria, pensao, reserva ou reforma, e encaminhamento do processo a unidade
responsavel pela andlise, solicitada presencialmente ou por e-mail, no
Multiatendimento, determinando as responsabilidades dos agentes administrativos
envolvidos e assegurando, desta forma, a padronizagao de execugao e qualidade deste
processo.

TERMOS UTILIZADOS:

Aposentadoria: afastamento (de um trabalhador) do servigo ativo, apos completar os
anos estipulados em lei para exercicio de atividade ou, antes deste prazo, por invalidez;
Juntada de documento: ato de incluir documentos em um processo

Pensdo: o beneficio previdencidrio pago aos dependentes em razao da morte do
segurado

Processo sobrestado: ¢ uma suspensao temporaria do andamento de um processo
devido a falta de documentagao essencial para analise
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Reforma: situagao em que o militar passa definitivamente a inatividade, na maioria das
vezes por idade, doenga ou acidente

Reserva: situagao em que o militar pertence a reserva e percebem remuneragao do
Estado de Goids, mas sujeitos, ainda, a prestacdo de servi¢o na ativa, mediante
convocagao ou mobilizagdo

SIGLAS UTILIZADAS:

GOIASPREV: Goias Previdéncia
SEI: Sistema Eletronico de Informacoes
SGA: Sistema de Gestao de Atendimento

DISPOSICOES GERAIS

A execugao deste processo devera seguir as orientagOes descritas neste manual. Para
melhor entendimento e execugado ele deve ser lido juntamente com o seu respectivo
fluxograma

Qualquer um pode utilizar este servico desde que saiba o processo onde o
documento devera ser anexado

Prazo de atendimento: Conforme disponibilidade do canal de atendimento e horario

de atendimento da unidade

Puablico atendido: Qualquer cidaddo com Processo de Aposentadoria, Pensdo, Reserva ou
Reforma

Tempo médio de atendimento: 5 (cinco) minutos

Documentacao necessdria:
v" Notificagdo quando houver

v Numero do processo
v" Documentacao solicitada

Formuldrio padrao: ndo existe formuldrio para este servigo

ATIVIDADES DO PROCESSO

LOCALIZAR PROCESSO

PRESENCIAL:

a) acessar intranet (http://intranet.goiasprev.go.gov.br/)

b) clicar em SGA - Multiatendimento, no menu do lado esquerdo
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c) preencher os campos "Nome de usudrio” e "Senha", e clicar em "Entrar”
d) clicar em "Goiasprev" no canto superior esquerdo

e) clicar em "Atendimento"

f) clicar em "Chamar préximo"

g) clicar em "Iniciar atendimento"

h) recepcionar o cliente

i) verificar notificagdo quando houver, receber documentacao solicitada e o numero
do processo onde a mesma sera juntada

j) acessar SEI
k) localizar processo

Processo fora da GOIASPREV:

1) iniciar a atividade “Informar requerente”

Processo na GOIASPREV sobrestado no Multiatendimento:

1) iniciar a atividade "Realizar juntada de documentagao"

Processo na GOIASPREV sobrestado fora do Multiatendimento ou em andamento:

1) iniciar a atividade " Iniciar a atividade "Solicitar encaminhamento do processo"

E-MAIL:

a) acessar o e-mail: multiatendimento.goiasprev@goias.gov.br
b) abrir solicitagao respeitando a ordem de chegada

c) verificar notificagdo quando houver, receber documentagao solicitada e o ntimero
do processo onde a mesma sera juntada

d) acessar SEI

e) localizar processo
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Processo fora da GOIASPREV:

f) iniciar a atividade “Informar requerente”

Processo na GOIASPREV sobrestado no Multiatendimento:

f) iniciar a atividade "Realizar juntada de documentagao"

Processo na GOIASPREV sobrestado fora do Multiatendimento ou em andamento:

f) iniciar a atividade " Iniciar a atividade "Solicitar encaminhamento do processo"
INFORMAR REQUERENTE

PRESENCIAL:

a) informar verbalmente ao requerente a localizacdo do processo e orienta-lo a se
dirigir ao 6rgao em questao para realizar a juntada da sua documentagao

b) devolver documentagao apresentada

¢) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

d) na aba “Servicos disponiveis” clicar em “Abertura de Processo”

e) na aba “Resolucao” clicar em “Resolvido”

f) clicar em “Encerrar atendimento”

g) na pergunta “Deseja realmente encerrar o atendimento?” clicar em “Sim”
E-MAIL:

a) responder o e-mail informando ao requerente a localizagao do processo e orienta-lo
a se dirigir ao érgao em questao para realizar a juntada da sua documentagao

b) registrar o atendimento (planilha de atendimento da unidade)
SOLICITAR ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO

a) solicitar que a unidade responsavel pelo processo envie o mesmo para o
Multiatendimento pelo SEI
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Observagcao: essa solicitacao ¢ realizada por telefone ou WhatsApp
REALIZAR JUNTADA DE DOCUMENTACAO
PRESENCIAL:

a) anotar na documentacao recebida a data do recebimento e o nome do atendente
quem recebeu

b) incluir documentagao recebida na bandeja de digitalizacao do escaner
c) clicar em “Digitalizacao”

d) clicar em “Arquivo”

e) clicar em “Configuragao de Envio”

f) em “Nome do Arquivo” incluir os 4 ultimos nimeros do processo e o primeiro
nome do interessado

g) clicar em “Aplicar”

h) clicar em “Especificar Destino”

i) clicar em “Catalogo”

j) clicar em “MULTI”

k) clicar em “Aplicar”

1) selecionar o tipo de digitalizagao PR/BR (preto e branco) ou Colorido

m) acompanhar na bandeja a digitalizacao das paginas (serdo salvas automaticamente
na pasta “DIGITALIZACAO”  disponivel na  pasta publica do
MULTIATENDIMENTO)

n) salvar documentagao recebida juntamente com o e-mail do cliente na pasta Pablica
> MULTIATENDIMENTO > PADRAO MULTI ADM > Processos Digitalizados > pasta

do ano da Digitalizagdo > pasta do més da Digitalizacao > pasta do dia da Digitalizagao

Processo sobrestado no Multiatendimento:

0) acessar SEI
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p) tirar o processo do sobrestamento

q) incluir documentacao recebida e digitalizada em “Incluir Documento” e clicar em
“Externo”

r) em tipo de documento clicar em “Cadastro”

s) em “Data do Documento” selecionar o dia em que estd sendo incluido a
documentagdo ao processo

t) em “Formato” marcar “Nato-digital”
u) em “Nivel de Acesso” selecionar “Publico”

v) em “Anexar Arquivo” clicar em “Escolher arquivo” e selecionar o arquivo
referente ao cadastro salvo em pasta especifica e clicar em “confirmar Dados”

Processo sobrestado fora do Multiatendimento ou em andamento:

0) acessar SEI
p) receber processo

q) incluir documentacao recebida e digitalizada em “Incluir Documento” e clicar em
“Externo”

r) em tipo de documento clicar em “Cadastro”

s) em “Data do Documento” selecionar o dia em que estd sendo incluido a
documentagdo ao processo

t) em “Formato” marcar “Nato-digital”
u) em “Nivel de Acesso” selecionar “Publico”

v) em “Anexar Arquivo” clicar em “Escolher arquivo” e selecionar o arquivo
referente ao cadastro salvo em pasta especifica e clicar em “confirmar Dados”

E-MAIL:
a) salvar documentacao recebida juntamente com o e-mail do cliente na pasta Publica

> MULTIATENDIMENTO > PADRAO MULTI ADM > Processos Digitalizados > pasta
do ano da Digitalizacao > pasta do més da Digitalizacao > pasta do dia da Digitalizacao
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Processo sobrestado no Multiatendimento:

b) acessar SEI
c) tirar o processo do sobrestamento

d) incluir documentagao recebida e digitalizada em “Incluir Documento” e clicar em
“Externo”

e) em tipo de documento clicar em “Cadastro”

f) em “Data do Documento” selecionar o dia em que estd sendo incluido a
documentagdo ao processo

g) em “Formato” marcar “Nato-digital”
h) em “Nivel de Acesso” selecionar “Publico”

i) em “Anexar Arquivo” clicar em “Escolher arquivo” e selecionar o arquivo
referente ao cadastro salvo em pasta especifica e clicar em “confirmar Dados”

Processo sobrestado fora do Multiatendimento ou em andamento:

b) acessar SEI
C) receber processo

d) incluir documentagao recebida e digitalizada em “Incluir Documento” e clicar em
“Externo”

e) em tipo de documento clicar em “Cadastro”

f) em “Data do Documento” selecionar o dia em que estd sendo incluido a
documentagao ao processo

g) em “Formato” marcar “Nato-digital”
h) em “Nivel de Acesso” selecionar “Publico”

i) em “Anexar Arquivo” clicar em “Escolher arquivo” e selecionar o arquivo
referente ao cadastro salvo em pasta especifica e clicar em “confirmar Dados”

ENCAMINHAR PROCESSO
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PRESENCIAL:

a) informar verbalmente ao requerente da juntada da documentagao no processo
b) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

c) na aba “Servigos disponiveis” clicar em “Abertura de Processo”

d) na aba “Resolu¢ao” clicar em “Resolvido”

e) clicar em “Encerrar atendimento”

f) na pergunta “Deseja realmente encerrar o atendimento?” clicar em “Sim”

g) acessar SEI

h) enviar processo para analise a unidade responsavel

E-MAIL:

a) responder ao e-mail informando ao requerente da juntada da documentagao no
processo

b) registrar o atendimento (planilha de atendimento da unidade)

c) encaminhar e-mail recebido a unidade onde esta o processo



