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Processo: Emitir Declaragao de Pensionista Civil ou Militar

Escopo do Processo:

De: Solicitagao de declaragao de pensionista

Até: Declaracgao entregue

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

Atores envolvidos:

Internos:
v" Coordenacdo do Multiatendimento — Geréncia da Secretaria-Geral
v" Geréncia de Cadastro, Auditoria e Junta Médica Previdencidria

Externos:
v N4o se aplica

Qualquer pensionista por morte de servidor civil ou militar,

Publico Atendido:
procurador ou seu representante legal
Data da revisao: 31/10/24
1. 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 realizada a emissdao e entrega da
declaracao de pensionista civil ou militar, solicitada presencialmente, por e-mail ou
telefone, no Multiatendimento, determinando as responsabilidades dos agentes
administrativos envolvidos e assegurando, desta forma, a padronizac¢ao de execugao e
qualidade deste processo.

TERMOS UTILIZADOS:

Declaracao de Pensionista: Documento que declara quem ¢ ou foi recebedor do
beneficio previdencidrio de pensao em razao da morte do segurado civil ou militar
Pensao Militar: beneficio pago aos beneficidrios do militar em virtude de sua morte.
Pensao por Morte: beneficio previdencidrio pago aos dependentes em razao da morte
do segurado

SIGLAS UTILIZADAS:

GOIASPREV: Goias Previdéncia
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GPREV: Sistema de Gestao Previdenciaria

RHNet: Sistema de Recursos Humanos do Estado de Goias
SEI: Sistema Eletronico de Informacoes

SGA: Sistema de Gestao de Atendimento

DISPOSICOES GERAIS

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

Prazo de atendimento: Conforme disponibilidade dos canais de atendimento e horario
de atendimento da unidade. Os usuarios que possuem prioridade no atendimento
conforme a legislacao vigente tem prioridade no atendimento presencial

Publico atendido: Qualquer pensionista por morte de servidor civil ou militar, ou seu
representante legal

Tempo médio de atendimento - autuacao do processo:

- Autuacdo do processo: 3 (trés) minutos, desde que tenha a preenchido o
requerimento e esteja com documentos que possibilitem a autuacao do processo

- Emissao da declaragao: 10 (dez) minutos para desde de que ndo haja diligéncias
fora dos padrdes normais do tramite processual

Documentacao necessdria:

v" Requerimento preenchido pelo beneficidrio, procurador ou por seu representante
legal

v' Copia da Carteira de Identidade e do CPF

v" E-mail para envio da declara¢do, caso necessario

v’ Caso o requerente seja representado por procurador ou curador/tutor, devera
apresentar a procuragdao ou o termo de curatela/tutela, além do documento de
identificagdo do procurador ou do curador/tutor

Formulario padrao:
v’ “Requerimento de Declaracdo”, disponivel no site da GOIASPREV -
https://goias.gov.br/goiasprev/formularios/

ATIVIDADES DO PROCESSO
VERIFICAR REQUERIMENTO E DOCUMENTACAO

PRESENCIAL:


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

b) clicar em SGA - Multiatendimento, no menu do lado esquerdo

c) preencher os campos "Nome de usuario" 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 requerimento preenchido, datado e assinado e documentagao

Com pendéncia documental:

j) iniciar a atividade “Informar requerente”

Sem pendéncia documental:

j) iniciar a atividade "Autuar processo"

E-MAIL:

a) abrir o e-mail: multiatendimento.goiasprev@goias.gov.br

b) abrir solicitagao respeitando a ordem de chegada

c) verificar formuldrio preenchido, datado e assinado e documentagao

Com pendéncia documental:

d) iniciar a atividade “Informar requerente”

Sem pendéncia documental:

d) iniciar a atividade "Autuar processo"

INFORMAR REQUERENTE
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PRESENCIAL:

a) informar verbalmente ao requerente da documentacao faltante

b) devolver requerimento e documentagao apresentada

¢) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

d) na aba “Servigos 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 da documentacao faltante
b) registrar o atendimento (planilha de atendimento da unidade)
AUTUAR PROCESSO

a) Acessar a Intranet — Goias Previdéncia, link:
http://intranet.goiasprev.go.gov.br/SitePages/P%C3%Algina%?20Inicial.aspx

b) clicar em “SEI - Sistema Eletronico de Informagao”

¢) digitar o Usuério ou CPF, a Senha e selecionar no campo Orgao GOIASPREV
d) clicar em “Iniciar Processo” no canto superior direito

e) escolher o tipo de processo selecionando a opgao “Declara¢ao”

f) no campo “Especificacao” digitar o assunto “Declaragao de Pensionista”.

g) no campo “Classificagao por Assunto” digitar 06.01.05.07 — Acervo

h) no campo “Interessados:” digitar o nome completo do interessado

i) no campo “Nivel de Acesso” marcar a opgao “Restrito”
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j) no campo "Hipdtese Legal" selecionar a opcao “Protecao de Dados de Pessoais”
k) clicar em “Salvar”

PRESENCIAL:

1) digitalizar requerimento e documentacao e anexar ao processo (SEI)
E-MAIL:

1) anexar requerimento e documentagdo ao processo (SEI)

GERAR DECLARACAO

a) na intranet clicar em “Gprev” (menu lateral esquerdo)

b) digitar Login, Senha, Cédigo Verificador e clicar em “Entrar”

c) clicar em “CADASTRO” - “Participante” — “Dados Pessoais”

d) digitar nome completo ou CPF do beneficiario

e) clicar em cima do nome do beneficiario

f) clicar na aba “Funcionais”

g) clicar em “VINCULOS PREVIDENCIARIOS”

h) clicar no Nome do Instituidor do Beneficio

i) clicar em “Declara¢ao de Registro Previdenciario”

j) imprimir a Declaracao

REALIZAR CONFERENCIA

a) na intranet, clicar em “Intra Goids” (menu lateral esquerdo)

b) digitar CPF e Senha e clicar em “Entrar”

c) clicar em “RHNet - Sistema de Recursos Humanos do Estado de Goias”

d) clicar em Processamento — Consulta de Ficha Financeira — Ficha Financeira Anual

Completa
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e) digitar o Ano Inicio, Ano Fim e CPF
f) clicar em “Gerar Relatorio”

g) ao abrir a ficha financeira, verificar se o beneficiario ainda estd em folha, a data do
inicio do beneficio se confere com a Declaragao de Pensionista

h) salvar a ficha financeira em pasta especifica da Unidade
i) anexar a ficha financeira ao processo (SEI)

Sem divergéncia:

j) anexar declaragdo ao processo (SEI)
k) iniciar a atividade "Entregar declarag¢ao"

Com divergéncia:

j) encaminhar processo para a Geréncia de Cadastro, Auditoria e Junta Médica
Previdencidria (Codigo SEI 11699) para corregao das informagdes no Sistema

k) informar ao requerente (verbalmente no presencial e por e-mail no e-mail recebido)
do ocorrido e que as corre¢des serao realizadas e assim que a declaracao corrigida
estiver pronta a mesma sera encaminhada por e-mail

ENTREGAR DECLARACAO

PRESENCIAL — SEM DIVERGENCIA INICIAL:

a) entregar uma via impressa da declaragao ao requerente

b) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

¢) na aba “Servigos disponiveis” clicar em “Informagdes diversas”

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

e) clicar em “Encerrar atendimento”

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

PRESENCIAL OU E-MAIL - COM DIVERGENCIA CORRIGIDA:
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a) encaminhar ao e-mail do requerente a declaragao corrigida

b) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

¢) na aba “Servigos disponiveis” clicar em “Informagoes diversas”

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

e) clicar em “Encerrar atendimento”

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

E-MAIL — SEM DIVERGENCIA:

a) responder ao e-mail anexando a declaragao emitida

b) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

¢) na aba “Servigos disponiveis” clicar em “ABERTURA DE PROCESSO”
d) na aba “Resolugao” clicar em “Resolvido”

e) clicar em “Encerrar atendimento”

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



