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DATA:05/08/2024

Processo: CATEN

OBJETIVO

O objetivo principal para a descricdo dos processos da CATEN (Central de
Atendimento) € o de fornecer orientacbes claras, consistentes e acessiveis para os
servidores que operam o sistema e também para os segurados e beneficiarios que solicitam
o atendimento deste o6rgdo de previdéncia. Possibilitando que seja realizado um
atendimento de qualidade através da padronizagdo dos processos, em cumprimento as leis

vigentes, e promovendo a comunicagao clara e eficiente entre as partes.

A Central de Atendimento (CATEN) pertence a Diretoria de Previdéncia (DIPRE).

RECURSOS UTILIZADOS

- Microcomputadores com acesso a internet;
- Portal SIAAG (Sistema de Atendimento e Agendamento);
- PAE (Processo Administrativo Eletrénico);

- SISPREV WEB (Sistema de Gestao Previdenciaria);

- Impressora;
- Telefone.
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VISAO GERAL DO PROCESSO - FLUXOGRAMA

FASE 1 - INICIO DO PROCESSO > FASE 2 - ANALISE DOCUMENTAL > FASE3 - INSTRUGAO PROCESSUAL N FASE 4 -ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO > FASES - ENVIO DO PROCESSO
Documentago,
Receber okt S
a Conferir com 0
check-lst de Digitalizar
o documentos
icio documentagio correspondente
processo
Entrar no Inserir documentos
médulo [nfommane no sistema de
especifico de s tramitagdo dos
atendimento no s processos
E PAE e verificar
& qual éa
] demanda
H] Elaborar o termo
< ¢ Encaminhar o
responsabilidade R0
coordenador do
setor
Pedir para o
requerente assinar
Apds retorno do
documento, enviar
para analise
documental
= Realizar a
e i
z processual
H
5
&
g Conferir se
“ esta de
2 acordo com
K] checklist
g
g
g |g
z |8
E |5 ookt Assinar
3 |8 despacho
&
S
2
K
H
2 Devolver ao
] atendente
S Tramitar ao
setor
competente
Apés retorno do
documento, enviar
para andlise
documental
Receber o
processo
H
Ed
8
z
s
H Tramitar
8 processo
3
% FIM
E

FASES DO PROCESSO

O E
INiclo DO ANALISE INSTRUGAO ENCAMINHAMENTO ENVIO DO
PROCESSO DOCUMENTAL PROCESSUAL DO PROCESSO PROCESSO

FASE1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 FASE S5

Elaboragéo: Andalise Critica: Aprovagao:
Benedito Carlos Costa Edinalva de Jesus Monteiro

Documento: Manual para Processos da Central de Atendimento - CATEN Revisdo.: 003 Data da Revisdo: 05/08/2024
Informagdo Documentada nédo controlada quando impresso



Manual do Processo da Central de Revisio: 003

/GEPP\?;S Atendimento - CATEN DATA:05/08/2024

Fase 1: Inicio do Processo
Responsavel: Equipe de atendimento da CATEN.

FASE 1 - INiCIO DO PROCESSO

Receber
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CATEN (CENTRAL DE ATENDIMENTO)
ATENDENTE

Atividades:

1. Receber as solicitagdes presencialmente ou virtualmente utilizando o portal SIAAG
virtual;

2. Acessar o Sistema de Processos do Estado — PAE (Processo Administrativo
Eletrénico), analisar qual € a demanda e selecionar a opgao correspondente a
solicitacdo do usuario para que possa iniciar a analise documental.
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Fase 2: Analise Documental

Responsavel: Equipe de Atendimento CATEN

CATEN (CENTRAL DE ATENDIMENTO)
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Atividades:

1. Analisar a documentacao anexada pelo requerente;
Conferir com o checklist de documentos correspondente ao tipo de processo. O
atendente podera verificar o checklist no link do IGEPPS:
https://www.igepps.pa.gov.br/formularios-e-notas-de-conferencia-0

Caso a documentacao esteja de acordo com o checklist:

1. Encaminhar para a fase 3 (Instrugao Processual) conforme o fluxo do sistema — PAE;

Caso a documentagio NAO esteja de acordo com o checklist:
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1. Elaborar o termo de responsabilidade referente a entrega dos documentos faltantes
e pedir a assinatura do requerente, em caso de atendimento presencial. Em caso de
atendimento online, (processo aberto pelo SIAAG), o usuario envia um e-mail para o
requerente informando os documentos ausentes.

2. Aguardar o prazo de 30 dias para que o solicitante apresente os documentos
faltantes.

3. Receber os documentos faltantes e enviar para o inicio da fase 02 - analise
documental.

Fase 3: Instrugao Processual
Responsavel: Equipe de Atendimento CATEN

FASE 3 - INSTRUGAO PROCESSUAL
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Atividades:

1. Ap6s verificar que a documentacao esta completa e de acordo com o checklist, o
atendente devera digitalizar os documentos em caso de atendimento presencial. Nos
casos de processos abertos pelo SIAAG, baixar os documentos anexados pelo
requerente;

2. Inserir a documentacdo no sistema de tramitacdo de processos — PAE;

3. Tramitar o processo para o setor responsavel. Em caso de processos de: Penséo por
Morte, Revisao de Beneficio, CTC e Certidao Negativa, encaminhar o processo para
a coordenacao CATEN. Os demais tipos de processos devem ser encaminhados
para as areas responsaveis.
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Fase 4: Encaminhamento do Processo

Responsavel: Coordenador(a) do setor
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Atividades:

1. Receber o processo enviado pela equipe de atendimento e realizar a analise
processual correspondente ao tipo de processo/atendimento;
2. Conferir o checklist dos documentos levando em consideracao as fases anteriores.

Caso a documentacgao esteja completa:

1. Assinar o despacho no processo no PAE;
2. Tramitar processo para a area demandada correspondente.
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Caso a documentagio NAQ esteja completa:

1. Realizar a devolugao do processo ao atendente;

2. Aguardar o retorno do(s) documento(s);

3. Ap0s retorno do(s) documento(s) faltante(s), devolver o processo para o atendente
para analise documental.

Fase 5: Envio do Processo
Responsavel: Area Demandada

FASE 5 - ENVIO DO PROCESSO

o

Z

w

=

=) <

g |3

w <

= [a)

< Z Receber o

a g processo

5‘ a —
E |3

Z < (4;\
] < .

~ Tramitar

Z processo ) @
g \
(¥)

FIM

Atividades:

1. Receber o processo enviado pela coordenagao (PAE);
2. Tramitar o processo para a area responsavel (pelo PAE) a fim de que a solicitagdo do
requerente seja atendida.
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SIGLAS

CATEN: Central de Atendimento;

CCAH: Coordenadoria de Cadastro e Habilitagao;

DIP
SIS

RE: Diretoria de Previdéncia;

PREVWEB: Sistema de gestao previdenciaria;

PAE: Processo Administrativo Eletronico;

SIAAG: Sistema de Atendimento Agendado.

FUNDAMENTAGAO UTILIZADA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 05/10/1988 e emendas;

Emenda Constitucional n° 20/1998, que modifica o Sistema de Previdéncia Social,
estabelece normas de transi¢ao e da outras providéncias;

Emenda Constitucional n® 41/2003, modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da
Constituicao Federal, revoga o inciso IX do § 3 do art. 142 da Constituicdo Federal e
dispositivos da Emenda Constitucional n°® 20, de 15 de dezembro de 1998, e da outras
providéncias;

Emenda Constitucional n°® 47/2005, que altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da Constituigao
Federal, para dispor sobre a Previdéncia Social, e da outras providéncias;

Emenda Constitucional n° 103/2019, que altera o sistema de Previdéncia Social e
estabelece regras de transigcao e disposi¢gdes transitorias;

Lei Federal n° 10.887 de 2004 que dispde sobre a aplicacdo de disposicdoes da Emenda
Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das Leis n° 9.717,
de 27 de novembro de 1998, 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.532, de 10 de dezembro
de 1997, e da outras providéncias.
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