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Processo: Conceder Pensao Militar — Autuagao de processo

De: Solicitagao com requerimento preenchido e assinado e documentacao

Escopo do Processo: Até: Processo encaminhado a Coordenacdo de Controle e Distribui¢do de

processos de Militares

Dono do Processo: Geréncia de Pensdo e Direitos de Militares

Internos:
v" Coordenac¢do do Multiatendimento — Geréncia da Secretaria-Geral

. / ~ . ~ . . TR
Atores envolvidos: Geréncia de Pensao e Direitos de Militares

Externos:
v" Naéo se aplica

Todos os beneficiarios do militar destacado na Lei de Sistema de Protegao

b e Adeeti e Social dos Militares

Data da revisao: 21/05/2026

1. REGULAMENTACAO E FUNDAMENTACAO UTILIZADA:

v Lei Complementar n° 77/2010, para os obitos ocorridos 22/01/2010 a 31/12/2021
v" Lei n® 20.946/2020 — Sistema de Protecao Social dos Militares do Estado de Goias -
SPSM/GO

2. OBJETIVO:

Este manual objetiva descrever como devera ser realizada a autua¢do do processo de
concessao de pensao militar, 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:

Pensado militar: beneficio pago aos beneficiarios do militar em virtude de sua morte.
Simulador Previdenciario: Sistema que permite cadastrar os processos vinculados ao
segurado falecido

3. SIGLAS UTILIZADAS:
GOIASPREV: Goias Previdéncia

SEI: Sistema Eletronico de Informacdes
SGA: Sistema de Gestao de Atendimento
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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

Puablico atendido: Todos os beneficidrios do militar destacado na Lei de Sistema de

Protecao Social dos Militares, quais sejam:

v
v
v

Conjuge

Companheiro (a)

Pessoa separada de fato, separada judicialmente, divorciada ou ex-companheiro (a)
do militar falecido, desde que receba pensao alimenticia judicial

Filhos ou enteados solteiros, nao emancipados, menores de 21 (vinte e um) anos de
idade, ou até 24 (vinte e quatro) anos de idade, se forem estudantes universitarios
Filhos ou enteados solteiros, ndo emancipados, invalidos, desde que a invalidez
tenha se originado na menoridade

Tutelado ou menor nao emancipado que viva sob a sua guarda por decisao judicial,
até os 21 (vinte e um) anos de idade, ou até 24 (vinte e quatro) anos de idade caso
seja estudante universitario ou, ainda, caso seja invalido e a invalidez tenha se
originado na menoridade

Genitores que comprovem dependéncia econdmica com o militar falecido

Irmao 6rfao até 21 (vinte e um) anos de idade ou até 24 (vinte e quatro) anos de
idade se for estudante universitario, desde que comprove a dependéncia econdmica
do militar

Tempo médio de atendimento - autuacdo do processo: 10 (dez) minutos desde que o

requerimento esteja preenchido e contenha a documentacao necessdria para autuacao

Tempo médio para finalizacdo do pedido de pensao militar: 90 (noventa) dias desde

de que nao haja diligéncias fora dos padrdes normais do tramite processual

Documentacdo necessaria:

Do instituidor:

1 - Carteira de identidade

2 -CPF

3 - Certidao de casamento atualizada ou se solteiro a certidao de nascimento

atualizada emitida nos ultimos trés meses, apds o 6bito militar (exceto nos casos
de filho (a), enteado (a), irmao (a), mae, pai, ou menor tutelado)
4 - Certidao de 6bito
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5 - Em caso de auséncia ou morte presumida: decisdo judicial que declarou a
auséncia ou morte presumida e respectiva certidao de transito em julgado

6 - Se houver extravio do militar: publicagao da decisao administrativa que tenha
reconhecido o extravio do militar

7 - Histérico funcional emitido apds a data do dbito pela respectiva corporacao do
militar falecido (Policia Militar ou Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Goias)
8 - Militar na inatividade: ato de transferéncia para a reserva remunerada ou ato
de reforma do militar (portaria, decreto ou boletim geral), acompanhado da copia
da publicagao do respectivo ato (Didrio Oficial)

9 - Militar na atividade: ato de inclusao na respectiva corporagao (Policia Militar
ou Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Goias)

10 - Declaragao de beneficiarios do militar, caso tenha sido preenchida em vida
pelo militar (documento facultativo)

11 - Em caso de falecimento em consequéncia de acidente em servigo: apresentar
boletim de ocorréncia ou documento emitido pela Junta Médica Militar, que ateste
a causa da morte e seu nexo de causalidade com a atividade laboral

12 - Em caso de doenga adquirida relacionada ao servigo: documento da Junta
Meédica Militar, que ateste a causa da morte e seu nexo de causalidade com a
atividade laboral

13 - Ficha financeira anual referente ao periodo de 18 meses anteriores ao obito

Do conjuge:

1 - Carteira de identidade

2-CPF

3 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

4 - Requerimento de Pensdo Militar

5 - Declaracgao de Situacao Civil

6 - Declaracao sobre Acumulacao de Beneficios — Militar

7 - Termo de Responsabilidade de Informagao de Alteragao Cadastral — Militar

8 - Caso o beneficidrio na qualidade de conjuge for aposentado (a) devera
apresentar contracheque com os valores da sua aposentadoria referente ao més do
obito do militar falecido, se a aposentadoria decorrer do RPPS ou o Histérico de
Créditos do requerente emitido pelo INSS, referente ao més do 6bito do militar
falecido, se a aposentadoria decorrer do RGPS

Do Companbheiro (a):

1 - Carteira de identidade

2 - CPF

3 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

4 - Se foi casado, separado de fato, separado judicialmente ou divorciado devera
apresentar a certidao de casamento atualizada (emitida nos ultimos trés meses,
apos o obito militar)

5 - Se solteiro devera apresentar a certidao de nascimento atualizada (emitida nos
ultimos trés meses apds o obito militar)
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6 - Requerimento de Pensao Militar

7 - Declaragao de Situacao Civil

8 - Declaracao sobre Acumulacao de Beneficios — Militar

9 - Termo de Responsabilidade de Informagao de Alteracao Cadastral — Militar

10 - Comprovacao da uniao estavel por meio da apresentagao de, no minimo, trés
documentos destacados no art. 51, § 22 da Lei do SPSM/GO

11 - No caso de companheiro (a) invalido ou com deficiéncia intelectual, mental ou
grave: apresentar relatorio médico atestando a invalidez ou a deficiéncia

12 - Caso o beneficidrio na qualidade de companheiro (a) for aposentado (a) devera
apresentar contracheque com os valores da sua aposentadoria referente ao més do
obito do militar falecido, se a aposentadoria decorrer do RPPS ou o Histdrico de
Créditos do requerente emitido pelo INSS, referente ao més do dbito do militar
falecido, se a aposentadoria decorrer do RGPS

Do conjuge separado de fato com direito a pensao alimenticia:

1 - Carteira de identidade

2-CPF

3 - Certidao de casamento atualizada acrescida, caso haja, das averbagoes (emitida
nos ultimos trés meses apds o oObito do militar)

4 - Sentenca ou acordo judicial ou extrajudicial em que comprove a fixagdao de
pensao alimenticia

5 - Copia da sentenca ou escritura publica da separagdao ou divoércio, para os
requerentes separados judicialmente e os divorciados

6 - Cdpia da sentenca da acdo declaratoria de uniao estavel ou escritura publica
que ateste a existéncia e a dissolu¢do da unido estavel, para os requerentes ex-
companheiros

7 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos ultimos trés meses)

8 - Requerimento de Pensao Militar

9 - Declaracgao sobre Acumulacao de Beneficios — Militar

10 - Termo de Responsabilidade de Informacao de Alteracao Cadastral — Militar
11 - Para requerimento motivado por Obito de militar anterior a 31/12/2021
preencher declaragao do requerente, datada e assinada, informando se exerce ou
nao atividade de filiagao obrigatéria a qualquer regime de previdéncia

12 - Caso o conjuge separado de fato, separado judicialmente, divorciado (a) ou ex-
companheiro (a) for aposentado devera apresentar devera apresentar
contracheque com os valores da sua aposentadoria referente ao més do débito do
militar falecido, se a aposentadoria decorrer do RPPS ou o Histdrico de Créditos
do requerente emitido pelo INSS, referente ao més do ébito do militar falecido, se
a aposentadoria decorrer do RGPS

Do filho e do enteado menor de 16 anos de idade:

1 - Certidao de nascimento (ndo precisa ser atualizada)
2 - CPF

3 - Carteira de identidade (caso possua)
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4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos altimos trés meses)

5 - Requerimento de Pensao Militar assinado por seu representante legal ou por
procurador munido de procuragdo, os quais deverdo apresentar os seus
respectivos documentos de identificagdo. Se a procuragao for outorgada a pessoa
fisica que nao seja advogado, ha necessidade de reconhecimento de firma do
outorgante

6 - Preencher, assinar e datar o Termo de Responsabilidade de Informagao de
Alteracao Cadastral — Militar

7 - Comprovante de Abertura de conta corrente na Caixa Economica Federal

Do filho e do enteado maior de 16 anos de idade:

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos tltimos trés meses

2-CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

5 - Requerimento de Pensao Militar assinado pelo filho (a) ou enteado (a) que tenha
16 anos completos até 18 anos incompletos, juntamente com o seu representante
legal ou seu procurador constituido ou assinado somente pelo filho (a) ou enteado
(a) que tenha 18 anos de idade completos ou por procurador, caso o tenha

Do filho e do enteado estudante universitario:

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos altimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos ultimos trés meses)

5 - Comprovagao da matricula e da frequéncia em instituicao de ensino superior
6 - Preencher, assinar e datar os anexos o Requerimento de Pensao Militar e o
Termo de Responsabilidade de Informacao de Alteragao Cadastral — Militar

7 - Comprovante de abertura de conta corrente na Caixa Economica Federal

Do filho e do enteado invalido:

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos ultimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

5 - Relatério médico atestando a invalidez ou a deficiéncia, exames e demais
provas que comprovem a invalidez

6 - Preencher, assinar e datar os anexos o Requerimento de Pensao Militar e o
Termo de Responsabilidade de Informacao de Alteragao Cadastral — Militar

7 - Comprovante de abertura de conta corrente na Caixa Econémica Federal

8 - Caso o requerente invalido seja representado por procurador ou curador,
deverd apresentar procuragao (se for outorgada a pessoa fisica que nado seja
advogado, ha necessidade de reconhecimento de firma do outorgante) ou o termo
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de compromisso da curatela, além do documento de identificagdo do procurador
ou do curador

Do tutelado ou menor sob guarda menor de 16 anos sob guarda:

1 - Certidao de nascimento (ndo precisa ser atualizada)

2-CPF

3 - Carteira de identidade (caso possua)

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

5 - Requerimento de Pensao Militar e Termo de Responsabilidade de Informagao
de Alteracao Cadastral — Militar assinados por seu representante legal ou por

procurador constituido por meio de procuragao, instruido com o documento de
identificacdo do procurador e da procuragao, sendo que se a procuracao for
outorgada a pessoa fisica que nao seja advogado, had necessidade de
reconhecimento de firma do outorgante

6 - Comprovante de Abertura de conta corrente na Caixa Econdomica Federal

7 - Termo de Tutela

8 - Documento de identificacdo do tutor

Do tutelado ou menor sob guarda maior de 16 anos sob guarda:

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos altimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

5 - Requerimento de Pensao Militar, Termo de Responsabilidade de Informacao de
Alteracao Cadastral — Militar e a Declaracao sobre Acumulacao de Beneficios:
Assinado pelo requerente com 16 anos completos até 18 anos incompletos em
conjunto com o seu representante legal ou por procurador constituido // Assinado

somente pelo requerente a partir de 18 anos completos ou por seu procurador
constituido

6 - Comprovante de Abertura de conta corrente na Caixa Econdmica Federal

7 - Termo de Tutela ou Termo de Guarda

8 - Documento de identificagio do tutor ou documento de identificacao do
guardidao

9 - Caso o requerente seja representado por procurador, deverd apresentar
procuragao (se for outorgada a pessoa fisica que nao seja advogado (a), ha
necessidade de reconhecimento de firma do outorgante e documento de
identificacdo do procurador (a)

Do tutelado ou menor sob guarda estudante universitario

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos altimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos altimos trés meses)

5 - Comprovagao da matricula e da frequéncia em instituicao de ensino superior
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6 - Preencher, assinar e datar os anexos o Requerimento de Pensao Militar e o
Termo de Responsabilidade de Informacao de Alteracao Cadastral — Militar

7 - Comprovante de abertura de conta corrente na Caixa Economica Federal

8 - Termo de Tutela ou Termo de Guarda

9 - Documento de identificacao do tutor ou documento de identificagdo do
guardido

Do tutelado ou menor sob guarda invalido

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos tltimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

5 - Relatério médico atestando a invalidez ou a deficiéncia, exames e demais
provas que comprovem a invalidez

6 - Requerimento de Pensao Militar e Termo de Responsabilidade de Informacao
de Alteracao Cadastral — Militar assinados por seu representante legal ou por
procurador constituido por meio de procuragao, instruido com o documento de
identificacdo do procurador e da procuragao, sendo que se a procuracao for
outorgada a pessoa fisica que nao seja advogado, had necessidade de
reconhecimento de firma do outorgante

7 - Se o requerente for aposentado: contracheque da aposentadoria do requerente
do més do obito do militar. Se aposentado do INSS: histérico de créditos da
competéncia do més do ébito do militar

8 - Comprovante de abertura de conta corrente na Caixa Econdmica Federal

9 - Termo de Tutela ou Termo de Guarda

10 - Documento de identificagdo do tutor ou documento de identificacao do
guardido

Dos genitores do militar falecido:
1 - Carteira de identidade

2 - CPF

3 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos altimos trés meses)

4 - Preencher, assinar e datar o Requerimento de Pensao Militar, o Termo de
Responsabilidade de Informagao de Alteracao Cadastral — Militar e Declaracao
sobre Acumulacao de Beneficios - Militar

Do irmao 6rfao menor de 16 anos de idade:

1 - Certidao de nascimento (ndo precisa ser atualizada)

2-CPF

3 - Carteira de identidade (caso possua)

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

5 - Requerimento de Pensao Militar e Termo de Responsabilidade de Informagao
de Alteracao Cadastral — Militar assinados por seu representante legal ou por
procurador constituido por meio de procuracao, instruido com o documento de
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identificacdo do procurador e da procuragao, sendo que se a procuracao for
outorgada a pessoa fisica que nao seja advogado, had necessidade de
reconhecimento de firma do outorgante

6 - Comprovante de Abertura de conta corrente na Caixa Economica Federal

7 - Certidao de dbito dos pais

Do irmao 6rfao maior de 16 anos de idade:

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos ultimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos tltimos trés meses)

5 - Requerimento de Pensdao Militar assinado pelo requerente com 16 anos

completos até 18 anos incompletos juntamente com assinatura do seu
representante legal ou do procurador constituido ou assinado pelo requerente a
partir de 18 anos de idade completos ou por procurador constituido

6 - Preencher, assinar e datar o Requerimento de Pensao Militar, Termo de
Responsabilidade de Informagao de Alteracao Cadastral — Militar e Declaracao
sobre acumulacao de beneficios — Militar

7 - Comprovante de Abertura de conta corrente na Caixa Econdmica Federal

Do irmao 6rfao estudante universitario

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos altimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos ultimos trés meses)

5 - Comprovagao da matricula e da frequéncia em instituicao de ensino superior
6 — Preencher, assinar e datar o Requerimento de Pensdo Militar e o Termo de
Responsabilidade de Informagao de Alteragao Cadastral — Militar

7 - Comprovante de abertura de conta corrente na Caixa Economica Federal

8 - Termo de Tutela ou Termo de Guarda

9 - Documento de identificagio do tutor ou documento de identificacao do
guardido

Do irmao orfao invalido

1 - Certidao de nascimento atualizada emitida nos tltimos trés meses

2 - CPF

3 - Carteira de identidade

4 - Comprovante de endereco atualizado (emitido nos altimos trés meses)

5 - Relatério médico atestando a invalidez ou a deficiéncia, exames e demais
provas que comprovem a invalidez

6 — Preencher, assinar e datar Termo de Responsabilidade de Informagao de
Alteracao Cadastral — Militar e Declaragdo sobre acumulacdo de beneficios —
Militar
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7 - Se o requerente for aposentado: contracheque da aposentadoria do requerente
do més do obito do militar. Se aposentado do INSS: histérico de créditos da
competéncia do més do ébito do militar

8 - Comprovante de abertura de conta corrente na Caixa Economica Federal

9 — Certidao de obito dos pais

Observacao 1: Os procuradores e advogados podem solicitar o servigo de atuacao
de pensao militar, desde que devidamente munido de procuragao. Portanto, caso
o requerente seja representado por procurador ou curador, deverd apresentar a
procuragao, que se for outorgada a pessoa fisica que nao seja advogado, é
imprescindivel o reconhecimento de firma do outorgante, ou o termo de
compromisso da curatela, além do documento de identificagao do procurador e do
curador

Observacdo 2: Familiares somente poderdo solicitar o servigo se estiverem
munidos de procuragao ou se se tratarem de representantes legais do interessado,
sendo imprescindivel a apresentagao da procuracao assinada e dos documentos
pessoais do procurador e do representante legal

Observacao 3: Serao aceitos como documentos de identificacao: CNH, Carteira de
Trabalho, Passaporte e Carteira Profissional com validade em todo territério
nacional

Formulario padrao:

v’ “Requerimento de Pensao Militar”, disponivel no site da GOIASPREV -
https://goias.gov.br/goiasprev/formularios/ (selecionar o requerimento especifico
de cada dependente)

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

e) clicar em "Atendimento”

f) clicar em "Chamar préximo"
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g) clicar em "Iniciar atendimento"
h) recepcionar o cliente
i) verificar requerimento preenchido, datado e assinado e documentagao

Com pendéncia documental sem exigir autuacao do processo:

d) iniciar a atividade “Informar requerente”

Sem pendéncia documental ou com pendéncia documental exigindo autuacao do
processo:

d) 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 formuldrio preenchido, datado e assinado e documentagao

Com pendéncia documental sem exigir autuacao do processo:

d) iniciar a atividade “Informar requerente”

Sem pendéncia documental ou com pendéncia documental exigindo autuacao do

processo:

d) iniciar a atividade "Autuar processo"
INFORMAR REQUERENTE

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”

10
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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 ao 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%A1lgina%20Inicial.aspx

b) clicar em “SEI — Sistema Eletronico de Informacgao”

c) 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 “Pensao”

f) no campo “Especificacao” digitar o assunto “Instituidor: nome completo do segurado
falecido o CPF: xxx.xxx.xxx-xx e a data obito: xx/xx/xxxx”

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”

j) no campo “Hipodtese Legal” selecionar a opgao “Protegao de Dados de Pessoais”
k) clicar em “Salvar”

REALIZAR CADASTRO

a) acessar Simulador Previdenciario no link: https://simulador.goiasprev.go.gov.br/

b) digitar o login (CPF) e a senha e clicar em “Acesse sua conta”

11
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¢) clicar em “Processos de Vinculo”

d) digitar o CPF do segurado falecido no campo “CPF” e apertar a tecla “TAB”
e) clicar em “novo”

f) no campo “Processo” digitar o n°® do processo SEI

g) no campo “Finalidade” digitar "Pensao”

h) no campo “interessado (s)” digitar o nome completo dos requerentes e clicar em
“+Adicionar”

i) salvar o cadastro em pasta especifica da unidade
j) anexar cadastro ao processo (SEI)

Com pendéncia:

k) iniciar a atividade "Notificar requerente"

Sem pendéncia:

k) iniciar a atividade "Anexar arquivos ao processo"

Observacao:
*Caso haja outro processo de pensao militar cadastrado para o mesmo instituidor:

1 - Processo inicial na GOIASPREV: fazer a juntada dos processos

2 - Processo inicial no Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO): encaminhar
para Geréncia da Secretaria-Geral para providéncias necessarias

3 - Processo inicial nem na GOIASPREV e nem no TCE: encaminhar para unidade

responsavel para providéncias necessarias

NOTIFICAR REQUERENTE

PRESENCIAL:

a) imprimir duas vias da "Notificacdo de Documentos" disponivel na Intranet da Goias

Previdéncia em “Formularios” no seguinte link abaixo:
http://intranet.goiasprev.go.gov.br/SitePages/P%C3%A1gina%20Inicial.aspx
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GOIASPREVY

b) preencher com o niimero do processo, dados do interessado e com a documentagao
faltante

c) coletar assinatura do interessado, entregar uma via para ao mesmo e informar
numero do processo.

d) digitalizar requerimento, documentacao e notificacao e anexar ao processo
e) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

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

g) na aba “Resolugao” clicar em “Resolvido”

h) clicar em “Encerrar atendimento”

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

j) aguardar o prazo estipulado na Notificacao (30 dias tteis)

Notificacao nao atendida:

f) iniciar a atividade "Arquivar processo”

Notificacdo atendida:

f) iniciar a atividade "Complementar processo"

E-MAIL:

a) responder o e-mail com o niimero do processo e com a descri¢ao da documentagao
faltante, informando o artigo da lei que permite o arquivamento do processo caso a
notificagao da falta de documentos nao seja atendida

b) juntar o e-mail de resposta ao processo SEI

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

d) aguardar a confirmagao do recebimento da notificagao por 10 (dez) dias

Sem confirmacao de recebimento:

e) acessar SEI
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5.7

GOIASPREVY

f) localizar processo

g) notificar via aplicativo de WhatsApp (caso haja nimero para contato). Nao havendo
telefone que tenha WhatsApp ou nao recebendo o retorno do contato feito, elaborar
despacho e assinar (SEI) encaminhando o processo para unidade responsavel (SEI)

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

Com confirmacao de recebimento:

e) registrar o atendimento (planilha de atendimento da unidade)
f) aguardar o prazo estipulado na Notificacao (30 dias uteis)

Notificacao nao atendida:

g) iniciar a atividade "Arquivar processo"

Notificacdo atendida:

g) iniciar a atividade "Complementar processo"
ARQUIVAR PROCESSO

a) acessar SEI

b) localizar processo

c) elaborar despacho e assinar (SEI)

d) realizar arquivamento do processo
COMPLEMENTAR PROCESSO

PRESENCIAL:

a) iniciar o atendimento conforme descrito no item 5.1
b) acessar SEI

¢) digitar o Usuario ou CPF, a Senha e selecionar no campo Orgao GOIASPREV

d) localizar processo

14



5.8

GOIASPREVY

e) conferir, digitalizar e anexar a documenta¢ao complementar

E-MAIL:

a) acessar SEI

b) digitar o Usudrio ou CPF, a Senha e selecionar no campo Orgao GOIASPREV
c) localizar processo

d) conferir e anexar ao processo documentagao complementar

INFORMAR REQUERENTE

PRESENCIAL:

Sem pendéncia:

a) informar ao requerente o numero do seu processo autuado

b) digitalizar requerimento e documentagdo 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 Coordenagao de Controle e Distribuigao de processos de Militares
- CDMIL (SEI)

Com notificacao atendida:

a) informar ao requerente do complemento de documentacao e andamento do
processo

b) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

) na aba “Servigos disponiveis” clicar em “Abertura de Processo”
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d) na aba “Resolugao” clicar em “Resolvido”

e) clicar em “Encerrar atendimento”

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

g) enviar processo a Coordenacao de Controle e Distribuicao de processos de Militares
- CDMIL (SEI)

E-MAIL:

Sem pendéncia:

a) anexar requerimento e documentagao ao processo (SEI)
b) responder ao e-mail informando ao requerente o nimero do seu processo autuado
c) registrar o atendimento (planilha de atendimento da unidade)

d) enviar processo a Coordenagao de Controle e Distribui¢ao de processos de Militares
- CDMIL (SEI)

Com notificacao atendida:

a) responder ao e-mail informando ao requerente do complemento de documentacao
e andamento do processo

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

c) enviar processo a Coordenagao de Controle e Distribuicao de processos de Militares
- CDMIL (SEI)
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