GOIASPREVY

Processo: Fornecer Cépia Digital de Processo — Autuacado de processo

Escopo do Processo:

De: Solicitagao com requerimento preenchido e assinado e documentacao

Até: Processo encaminhado a unidade responsavel pelo processo solicitado

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

Atores envolvidos:

Internos:
v' Coordenacdo do Multiatendimento — Geréncia da Secretaria-Geral
v" Unidades da GOIASPREV

Externos:
v Nao se aplica

Publico Atendido: Interessado ou seu representante legal

Data da revisao: 06/12/24

REGULAMENTACAO E FUNDAMENTACAO UTILIZADA:

Lei Complementar n® 161/2020 — com as revogagdes da Lei Complementar n® 175, de
30-06-2022

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

Instrucao Normativa n® 008/2017 — Sistema Eletronico de Informacgoes — SEI

OBJETIVO:

Este manual objetiva descrever como devera ser realizada a autuacao do processo de
fornecimento de cépia digital de processo, solicitado presencialmente ou por e-mail,
no Multiatendimento, determinando as responsabilidades dos agentes administrativos
envolvidos e assegurando, desta forma, a padronizagao de execucao e qualidade deste
processo.

TERMOS UTILIZADOS:

Copia digital de processo: é uma versao eletronica de um documento fisico que foi
convertido para o formato digital.

Processo: ¢ um conjunto de documentos que tramitam juntos até atingir seu objetivo
ou uma decisao final

SIGLAS UTILIZADAS:

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

DISPOSICOES GERAIS

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

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

Publico atendido: Interessado ou seu representante legal

Tempo médio de atendimento - autuagao do processo: 10 (dez) minutos desde que o
requerimento esteja preenchido e contenha a documentacao necessaria para autuacao

Tempo médio para o envio da cdpia digital do processo: 05 (cinco) dias desde de que
nao haja diligéncias

Documentacio necessaria:

1 - Copia da Carteira de Identidade

2 - Cépia do CPF

3 - No caso de requerimento efetuado por procurador (a), é necessaria a anexagao
de coépia do RG e CPF do (a) procurador (a) e do (a) outorgante

Formuldrio padrao:
v “Requerimento de Cépia Digital ou Acesso Externo”, disponivel no site da
GOIASPREV - https://goias.gov.br/goiasprev/formularios/
ATIVIDADES DO PROCESSO
VERIFICAR REQUERIMENTO E DOCUMENTACAO
PRESENCIAL:
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 usudrio” e "Senha”, e clicar em "Entrar”

d) clicar em "Goiasprev" no canto superior esquerdo
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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

Documentacdo incompleta:

j) iniciar a atividade “Orientar requerente”

Documentacao completa:

j) iniciar a atividade "Autuar processo"

E-MAIL:

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

c) verificar formulario preenchido, datado e assinado e documentacao

Documentacao incompleta:
d) iniciar a atividade “Orientar requerente”

Documentacdo completa:

d) iniciar a atividade "Autuar processo"
ORIENTAR REQUERENTE

PRESENCIAL:

a) orientar verbalmente o requerente da documentagao faltante
b) devolver requerimento e documentagao apresentada

¢) no SGA clicar “Encerrar atendimento”
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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 orientando o requerente da documentagao 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 Usuario 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 “Copia de processos
Documentos”

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

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

h) no campo “Nivel de Acesso” marcar a opgao “Restrito”

i) no campo “Hipodtese Legal” selecionar a opc¢ao “Protecao de Dados de Pessoais”
j) clicar em “Salvar”

INFORMAR REQUERENTE

PRESENCIAL:

a) informar ao requerente o numero do seu processo autuado
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b) digitalizar requerimento e documentacao e anexar ao processo (SEI)
¢) 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”

h) enviar processo a unidade responsavel pelo processo solicitado (SEI)
E-MAIL:

a) anexar requerimento e documentacao ao processo (SEI)

b) responder ao e-mail informando ao requerente o niimero do seu processo autuado
c) registrar o atendimento (planilha de atendimento da unidade)

d) enviar processo a unidade responsavel pelo processo solicitado (SEI)
OBSERVACAO:

Caso o processo nao esteja disponivel para o envio da copia a unidade responsavel
orientard o requerente sobre a razao e onde o mesmo devera realizar a  solicitagao.




