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Upload de documentos
Guia Passo a Passo

INTrOAUGAOD ...cevviici e

PaSS0 @ PASS0 ciuiuiiiiiiiiiiiii e



1. INTRODUCTION

MSS DOCUMENT UPLOAD.Observe os seguintes pré-requisitos
para completar com sucesso oprocesso de upload de documentos:

» Vocé deve se registrar para ter acesso ao seu MSS (consulte as orientagdes abaixo).

» Antes de iniciar o processo de upload do documento, vocé deve ter impresso,preenchido,
datado e assinado a mao o(s) formulario(s) oficial (is) do UNJSPF [ou outrodocumento(s)
assinado (s) a mao] que vocé deseja enviar ao Fundo eletronicamenteatravés do recurso.

Envio de documentos MSS (o Fundo NAO aceitaassinaturas eletrénicas).
 Vocé deve, entao, digitalizar o(s) formulario(s) e/ou documento(s) em questaoe
criar um arquivo PDF / JPG / JPEG para cada documento que deseja enviar.

» Vocé deve ter armazenados documentos eletrébnicos em um arquivo eletrénico
gue vocépode acessar durante o processo de upload do documento.



2. STEP-BY-STEP GUIDE

‘ 1. Para se registrar para acesso ao MSS:Clique no link a seguir para acessar um

guia passo a passo sobre comoregistre-se para acesso ao MSS:
https://www.unjspf.org/how-to-register-for-mss tutorial /; para se registrar para ter
acesso ao MSS, visite a pagina da Web do MSS por meio doseguinte link:

https://www.unjspf.org/member-self-service/.

2. Para fazer login em sua conta MSS (depois de se registrar):

1. Clique no link a seguir para acessar a pagina de login do MSS:https:/me
mber.unjspf.org/v3prod/app?service=page/MemberPages:

MemberLogin

2. Digite seu NOME DE USUARIO MSS (1) e SENHA (2), a seguir clique em
LOG IN(3). Vocé sera direcionado para a pagina inicial do MSS

UNJSPF Secure Login

Enter User Name

User Name

g Password __@
M Click Log In after you've entered
User Name and password

Register | Forgot User Name | Forgot Password



https://www.unjspf.org/how-to-register-for-mss
https://www.unjspf.org/member-self-service/

3. Quando estiver na pagina inicial do MSS, clique em UPLOAD DOCUMENT
GUIDE (1) no menu a esquerda. Isso o levara para dentro do documento MSSGuia de
upload. Leia atentamente as instrucdes detalhadas sobre como enviarFormularios
UNJSPF e documentacao de apoio ao Fundo eletronicamente porusando este recurso
MSS (2). Em seguida, clique em CARREGAR DOCUMENTO (3). Isso vaileva-lo para a
proxima pagina, onde vocé pode carregar documentos.
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‘Welcome 11/30/2020

Click "Send Message" to
upload your forms and
supporting documents

Inbox
IMPORTANT: Read the information

Menu There are v below to understand the new M55
Home Upload Functionality and how to

R e effectively submit your forms to the
Disbursements Fund
Documents Send Message Cutbase
E-Forms

Y ou Can now Submit to the Fund glgcironically by uploading documents inside this MSS tab. In that case you do
not need (o send original documentis uniess otherwise instructed by the Fund,®

Proof Documents

Personal Information Disclaimer:
. . " Use of MSS Document Upload is subject 10 accaptance of the Lnsed Moy i 5Eall Pan f's Privacy F and the Mesrber Sell-Servios Teoms of Service LSS Of MSS Document
Validation Request (Article 23) Upload signifies agreement to the terms and conditions siated therein.

Restoration (Article 24)
Emergency Fund

Transfer-in Request
Estimate M55 Document Upload Guidelines:

Flease read the following insiructions carefully 1o ensure the successiul use of thiz new MES Document Upload feature
M55 Document Upload

Help = Al oficial UNJSPF forms will have to be downloaded, printed, daled and signed by you
= Al information that you provide must be true and complete.

& Nolé thatl Mhéfe i3 0o bwo-TActon Suthenticalion Ihl‘l'.\l.lﬂh his Process
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Imponant Note:Do NOT use this MSS Document Upload Teature fof submission of querias 1o e Fund; gueies 2 fed Ans e
ensure a response from the Fund, all queries must be submitted via the established channels as provided on m Funds mhsﬂemwmm

By submitting UMJSPF forms électronically through MSS, you confirm that the signatufe on the Torm is your onginal sipnature
Amy official UNJSPF form that includes a requiremant for authentication of your signature by 8 UN or governmant efficial.or notary public, must be complated as
instructed. Please refer to the Fund's website for guidance on signature avihenticalion” hips (A unised orofaushe ntic aton-of-ssn aturss-and-docs!.

= Before you can uplead your decumenis you have to creale a JPEG or PDF file of the completed document, which you must then save on your computer or device so thal
you can then upload the document to MES via this feature.

= Al documents must be uploaded in efther JPEG or PDF formal; no other file types are acceptabla

= Documents must be uploaded one by ene as individual files (do NOT include several documents in the same PDF or JPEG fila)

" Documents are best uploaded using current versions of Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer (IE) and Microsoft Edge browsers. We do NOT
recommend the use of Apple Safarl (for MAC systems) browser, as these can cause uploading issues and failure,

Click "M55 Document
Upload"” Tab



4. Agora vocé esta na pagina onde pode enviar seu(s) documento(s). Clique em

BROWSE para selecionar o formulario/documento que deseja enviar para o
Fundo(1).Observe que cada documento que vocé enviar deve estar contido em
umaArquivo PDF / JPG / JPEG. Nao inclua varios documentos em um arquivo.Em
seguida, clique em UPLOAD(2).
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Menu

Home

Disbursements
Documents

E-Forms

Proof Documents
Personal Information
Validation Request (Article 23)
Restoration (Article 24)
Transfer-in Request
Estimate

MSS Document Upload

Help

@ UNJSPF

Upload Document(s)

Soecy Document Submission
Files o
Select File: Browse.

Click on BROWSE and
select form / supporting
document that you wish to
upload

Last Logon 08/03/2021 | Account | Logout | Return To LOB

Welcome

08/03/2021

[
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Upload

Click on UPLOAD after
clicking on BROWSE and
then select document
Description from drop down



5. Depois de clicar em UPLOAD, vocé vera o documento selecionado aparecer

dentro de uma caixa que indica “Nome do arquivo” e “Descricao” do documento.
Cligueno menu suspenso em DESCRICAO para selecionar o formulario aplicavel e digite
no menu; esta € uma etapa necessaria para cada documento que vocé temcarregado

para que fique claro qual tipo de documento vocé esta enviandoo fundo.

Last Logon 08/03/2021 | Account | Logout | Return To LOB

/" If you wish to UPLOAD
more than ene document,
you can repeat the
BROWSE (select
document) then UPLOAD
process and then select
document type from the
description BOX

Welcome

Menu
Home

Disbursements

Documents

E-Forms Select File: [CilUsers) [ Browse. | upiead Delete
Proof Documents

Personal Information O File Name

Validation Request (Article 23) 0O Document pai

Restoration (Article 24)
Transfer-in Request
Estimate Send Discard

M55 Document Upload

Help

PDF form has been UPLOADED

Click on the
Description BOX to

select the Form type
you wish to upload

08/03/2021




6. Para a DESCRICAO do documento, selecione a descricdo do documento que
descreve melhor o seu documento. Se nenhuma descricdo se encaixa no seu
documento, por favorselecione “Outro”. Se vocé deseja fazer upload de mais de um
documento, repita oprocesso descrito nos pontos 4.-6, ou seja, clique novamente em
BROWSE e selecioneo documento adicional que deseja enviar e clique em UPLOAD,
etc.Nota: vocé pode fazer upload de, no maximo,5 documentos por apresentacao.
Sevocé deseja fazer upload de mais de 5 documentos, tera que fazer umenvio seguindo
as proximas etapas e, em seguida, iniciando o processo de uploadpara um novo envio.

Last Logon 08/03/2021 | Account | Logout | Return To LOI
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Welcome + 08/03/2021
Upload Document(s)
Menu Sbas
e Subjec Document Submission b
Disbursements Files
Documents
E-Forms Select File:  C\Usen Browse Upload Delete
Proof Documents
Personal Information ] File Name Description

Yalieion Saguoust (Aroele 32 | Document pdf e
Restoration (Article 24) PF23 - Pl or Address Change ~

PF23M - Change of Address (only)
Transfer-in Request SIGN - Signature

PIE2 - Pl for Survivors and Disability
Estimate Send Discacd PIEG - Pl for CS < 5 years

PIES - Pl re-employment after retirement
Help == PIPF23A - Pl - Deferred Benefit
= PIPF23B - Pl - Child Into Payment (after early retirement)

A2 - Designation of Beneficiary
Select the FORM and Supporting 81 - Election to Validate
document TYPE from the drop down C1 - Election to Restore
list in the Description MENU E10 - Residence - Address Declaration
POR - Proof of Residence (2-track)
E11 - Residence - Change of Address Update
CE - Certificate of Entitiement

MARRIAGE - Marriage / Divorce

Divorce Proof

1D - Identification Docs (Passports, DL, National ID, etc )
BIRTH - Birth related

BANK - Bank Related

DEATH - Death related

GUARDIAN - Guardianship

MEDCERT - Medical Certificate

Neanandant Naath Pront




7. Depois de fazer o upload do(s) seu(s) documento(s) (até no maximo 5
documentos por envio!) (1), clique em SEND (2). Ao clicar em SEND, vocé enviara
odocumento(s) carregado(s) para o Fundo. Esta € a ultima etapa doprocesso de
submissao do documento.

@ UNJSPF

Upload Document(s)

Document Suturis sion

© Ween

-----

Document pat BANK . Bank Hetted

vanp por OERTH - B retated

LK

Document pat MARIUAGE - Marmage / Divorce




8. Confirmacgao de transmissao da mensagem: depois de clicar em SEND ese o
seu envio for bem-sucedido, vocé vera uma mensagem de alerta aparecerem uma caixa
verde, informando que “Message was sent successfully”. Por favor,mantenha seus olhos
na tela depois de apertar SEND, para que vocé veja istomensagem assim que aparecer;
ele permanecera visivel por aproximadamente 15 segundos, entdo vai desaparecer.

Last Logon 11/03/2021 | Account | Logout | Return To LOE
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Welcome 12/03/2021

Message was sent successfully. |

Inbox
Menu
When forms have been
Home successfully uploaded, the above
Address message will appear.
Disbursements Upload Document Outbox
Documents
E-Forms You can now submé official PF fi ing documantation to the Fund electronically by uploading documents inside this MSS tab. In that case you do
not need to send original documents unless otherwise instructed by the Fund
Proof Documents
Personal Information Disclaimer; o
Use of MSS Document Upload is subject to acceptance of the United Nati nt S1aff Pansion Fund's Privacy Policy and the Mamber Salf-Service Tarms of Service, Use of
Emergency Fund MSS D Upload signifies agr to the terms and conditions stated therein
Estimate
Important Note: You cannot submit pension queries via this feature. All queries must be submitted via the blished ch Is as provided on the Fund's website
MSS Document Upload Ditos: IAwww unisol ora/contact-
Help -
MSS D¢ Upload Guideli

Please read the following instructions carefully to ensure the successful use of this new MSS Document Upload feature

= Al official UNJSPF forms will have to be downloaded. printed. dated and signed by you in ink before transforming them into a format that allows for uploading. The Fund
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9. Como verificar se o envio de um documento foi bem-sucedido e verificar qual
(is) documento(s) vocé enviou ao Fundo: para verificar, clique em OUTBOXdentro da
guia MSS DOCUMENT UPLOAD. Isso o levara para a caixa de saidadeste recurso.
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= Al information that you provide must be true and complete
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10. Dentro da CAIXA DE SAIDA, vocé vera uma linha para cada documento de
envio com sucesso que vocé fez dentro deste recurso MSS, incluindo a data do envio.
Para ver os detalhes de cada envio, ou seja, cada documento incluidono envio, clique
na linha da mensagem em questao e ela o levara‘dentro’ dos detalhes da mensagem.
Se vocé nao vir o envio do seu documentonesta pagina, seu envio nao foi bem-sucedido

e Voceé tera quereiniciar o processo de envio de documentos conforme descrito nos
pontos4.-7 acima.

Last Legon 11/03/2021 | Account | Logout | Return To LOE
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MSS Document Upload on the message.
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11. Os detalhes de cada envio incluem o(s) nome(s) do arquivo e a descricao
para cada arquivo incluido no envio. Vocé pode abrir cada anexoclicando no nome do
arquivo; no entanto, nao pode remover ou excluir odocumento, nem pode alterar a
descricao. Clique no botao BACK para retornar a visualizagao resumida da Caixa de

saida.
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