GOIASPREVY

Processo: Informar Andamento de Processo Administrativo

Escopo do Processo:

De: Solicitagao com requerimento preenchido e assinado e documentacao

Até: Processo encaminhado para unidade responsavel

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

Atores envolvidos:

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

Externos:
v Nao se aplica

Puablico Atendido: Qualquer cidadao

Data da revisao: 08/09/2026

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 Protecdo Social dos Militares do Estado de Goias -
SPSM/GO

OBJETIVO:

Este manual objetiva descrever como devera ser realizada a consulta de andamento de
processo administrativo, solicitada presencialmente, por e-mail ou telefone, 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

Inatividade: situacdo do militar afastado temporaria ou definitivamente do servigo
ativo da corporagao

Processos Administrativos: Neste contexto, refere-se a reunido de documentos e
autos que acompanham uma demanda protocolada por um cidaddo no Estado de
Goias
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SIGLAS UTILIZADAS:

GOIASPREV: Goias Previdéncia

SEI: Sistema Eletronico de Informacdes

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: Qualquer cidadao

Tempo médio de atendimento: 5 (cinco) minutos

Documentacao necessaria:
v Numero do processo a ser consultado
v Nome completo e CPF, caso néo tenha o nimero do processo

Formuldrio padrao: Nao existe Formuldrio padrao para este servigo

ATIVIDADES DO PROCESSO

REALIZAR CONSULTA

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) solicitar nimero do processo a ser consultado. Em caso de nao ter o numero do
processo, solicitar o nome completo do requerente e CPF

j) acessar SEI (http://https://sei.go.gov.br/)
k) digitar o Usuério ou CPF, a Senha e selecionar no campo Orgao "GOIASPREV"

1) digitar o n® do processo no campo “Pesquisa” ou o nome completo ou CPF, apds
digitar clicar na tecla “Enter” para consulta

Processo encontrado:

m) iniciar a atividade "Informar situa¢ao do processo"

Processo ndo encontrado:

n) iniciar a atividade "Orientar solicitante"

E-MAIL:

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

c) verificar nimero do processo de aposentadoria a ser consultado. Em caso de nao ter
o numero do processo, verificar o nome completo do requerente e CPF

d) acessar SEI (http://https://sei.go.gov.br/)
e) digitar o Usuario ou CPF, a Senha e selecionar no campo Orgao "GOIASPREV"

f) digitar o n® do processo no campo “Pesquisa” ou o nome completo ou CPF, apds
digitar clicar na tecla “Enter” para consulta

Processo encontrado:

g) iniciar a atividade "Informar situagao do processo"

Processo ndao encontrado:
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g) iniciar a atividade "Orientar solicitante"
TELEFONE:
a) atender o cliente

b) solicitar nimero do processo a ser consultado. Em caso de nao ter o nimero do
processo, solicitar o nome completo do requerente e CPF

c) acessar SEI (http://https://sei.go.gov.br/)
d) digitar o Usudrio ou CPF, a Senha e selecionar no campo Orgao "GOIASPREV"

e) digitar o n® do processo no campo “Pesquisa” ou o nome completo ou CPF, apds
digitar clicar na tecla “Enter” para consulta

Processo ndao encontrado:

f) iniciar a atividade "Orientar solicitante"

Processo encontrado:

f) iniciar a atividade "Informar situagao do processo"
ORIENTAR SOLICITANTE

PRESENCIAL:

a) informar ao solicitante que o processo nao foi encontrado (o niumero do processo
e/ou do documento de identificagdo e/ou nome completo podem estar errados)

b) orientar ao solicitante que identifique a informagao correta (niimero do processo
e/ou do documento de identifica¢cdo e/ou nome completo) e faga uma nova solicitagao

¢) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

d) na aba “Servigos disponiveis” clicar em “CONSULTA 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”
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E-MAIL:

a) responder ao e-mail que o processo nao foi encontrado (o niumero do processo e/ou
do documento de identificacdo e/ou nome completo podem estar errados)

b) orientar ao solicitante que identifique a informacgdo correta (nimero do processo
e/ou do documento de identificagdo e/ou nome completo) e faca uma nova
solicitacao

TELEFONE:

a) informar ao solicitante que o processo nao foi encontrado (o niumero do processo
e/ou do documento de identificagdo e/ou nome completo podem estar errados)

b) orientar ao solicitante que identifique a informagao correta (niimero do processo
e/ou do documento de identificagdo e/ou nome completo) e faga uma nova solicitagao

INFORMAR ANDAMENTO DO PROCESSO
a) informar ao solicitante 0 andamento do processo

Solicitante insatisfeito com a informacao:

b) iniciar a atividade "Direcionar solicitante para local responsavel"

Solicitante satisfeito com a informacao:

b) no SGA clicar “Encerrar atendimento”

c) na aba “Servicos disponiveis” clicar em “INFORMACOES DIVERSAS”

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

e) clicar em “Encerrar atendimento”

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

a) responder ao e-mail informando ao solicitante a situagao andamento do processo

Solicitante insatisfeito com a informacao:
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b) iniciar a atividade "Direcionar solicitante para local responsavel"

Solicitante satisfeito com a informacao:

b) atendimento finalizado
TELEFONE:
a) informar ao solicitante a situagdo andamento do processo

Solicitante insatisfeito com a informacao:

b) iniciar a atividade "Direcionar solicitante para local responsavel"

Solicitante satisfeito com a informacao:

b) atendimento finalizado

*Observacao: Nao deverao ser repassadas informagoes financeiras e cadastrais
DIRECIONAR SOLICITANTE PARA UNIDADE/ORGAO RESPONSAVEL
PRESENCIAL:

Processo na GOIASPREV:

Na Geréncia de Folha de Pagamento de Beneficios:

a) direcionar ao atendimento da unidade da Geréncia de Folha de Pagamento de
Beneficios

Em outra unidade da GOIASPREV:

a) informar contato da unidade conforme disponibilizado no site da Goiasprev:
https://goias.gov.br/goiasprev/cargos-e-seus-ocupantes-old/

Processo fora da GOIASPREV:

a) informar o 6rgao onde esta o processo

Para qualquer processo:

b) no SGA clicar “Encerrar atendimento”
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) na aba “Servigos disponiveis” clicar em “CONSULTA DE PROCESSO”
d) na aba “Resoluc¢ao” clicar em “Resolvido”

e) clicar em “Encerrar atendimento”

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

Processo na GOIASPREV:

a) responder ao e-mail informando ao solicitante o contato da unidade conforme
disponibilizado no site da Goiasprev: https://goias.gov.br/goiasprev/cargos-e-seus-
ocupantes-old/

Processo fora da GOIASPREV:

a) responder ao e-mail informando ao solicitante o drgao onde est4 o processo
TELEFONE:

Processo na GOIASPREV:

a) Informar ao solicitante o contato da unidade conforme disponibilizado no site da
Goiasprev: https://goias.gov.br/goiasprev/cargos-e-seus-ocupantes-old/

Processo fora da GOIASPREV:

a) informar ao solicitante o 6rgao onde esta o processo



