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INTRODUÇÃO 
 

  Este é um guia passo a passo como fazer upload de formulários oficiais e  

outrosdocumentos dentro do Member Self-Service (MSS), no âmbito do guia 

MSS DOCUMENT UPLOAD.Observe os seguintes pré-requisitos  

para completar com sucesso oprocesso de upload de documentos: 

 

• Você deve se registrar para ter acesso ao seu MSS (consulte as orientações abaixo). 

 

• Antes de iniciar o processo de upload do documento, você deve ter impresso,preenchido, 

datado e assinado à mão o(s) formulário(s) oficial (is) do UNJSPF [ou outrodocumento(s) 

assinado (s) à mão] que você deseja enviar ao Fundo eletronicamenteatravés do recurso. 

 

Envio de documentos MSS (o Fundo NÃO aceitaassinaturas eletrônicas). 

• Você deve, então, digitalizar o(s) formulário(s) e/ou documento(s) em questãoe  

criar um arquivo PDF / JPG / JPEG para cada documento que deseja enviar. 

• Você deve ter armazenados documentos eletrônicos em um arquivo eletrônico  

que vocêpode acessar durante o processo de upload do documento.

 
1. INTRODUCTION 
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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 página 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 página de login do MSS:h t t p s: // m e 
m b e r. u n j s p f. o r g / v 3 p r o d / a p p? s e r v i c e = p a g e /MemberPages: 
MemberLogin 

2. Digite seu NOME DE USUÁRIO MSS (1) e SENHA (2), a seguir clique em 
LOG IN(3). Você será direcionado para a página inicial do MSS  
 

 
 

2. 

1. 

 
2. STEP-BY-STEP GUIDE 

https://www.unjspf.org/how-to-register-for-mss
https://www.unjspf.org/member-self-service/
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3. Quando estiver na página inicial do MSS, clique em UPLOAD DOCUMENT 
GUIDE (1) no menu à esquerda. Isso o levará para dentro do documento MSSGuia de 
upload. Leia atentamente as instruções detalhadas sobre como enviarFormulários 
UNJSPF e documentação de apoio ao Fundo eletronicamente porusando este recurso 
MSS (2). Em seguida, clique em CARREGAR DOCUMENTO (3). Isso vailevá-lo para a 
próxima página, onde você pode carregar documentos. 

 
 
 

3. 
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4. Agora você está na página onde pode enviar seu(s) documento(s). Clique em 
BROWSE para selecionar o formulário/documento que deseja enviar para o 
Fundo(1).Observe que cada documento que você enviar deve estar contido em 
umaArquivo PDF / JPG / JPEG. Não inclua vários documentos em um arquivo.Em 
seguida, clique em UPLOAD(2). 

 
 
 

 

4. 
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5. Depois de clicar em UPLOAD, você verá o documento selecionado aparecer 
dentro de uma caixa que indica “Nome do arquivo” e “Descrição” do documento. 
Cliqueno menu suspenso em DESCRIÇÃO para selecionar o formulário aplicável e digite 
no menu; esta é uma etapa necessária para cada documento que você temcarregado 
para que fique claro qual tipo de documento você está enviandoo fundo. 

 
 

5. 
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6. Para a DESCRIÇÃO do documento, selecione a descrição do documento que 
descreve melhor o seu documento. Se nenhuma descrição se encaixa no seu 
documento, por favorselecione “Outro”. Se você 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: você pode fazer upload de, no máximo,5 documentos por apresentação. 
Sevocê deseja fazer upload de mais de 5 documentos, terá que fazer umenvio seguindo 
as próximas etapas e, em seguida, iniciando o processo de uploadpara um novo envio. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 

6. 
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7. Depois de fazer o upload do(s) seu(s) documento(s) (até no máximo 5 
documentos por envio!) (1), clique em SEND (2). Ao clicar em SEND, você enviará 
odocumento(s) carregado(s) para o Fundo. Esta é a última etapa doprocesso de 
submissão do documento. 
 

 

7. 
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8. Confirmação de transmissão da mensagem: depois de clicar em SEND ese o 
seu envio for bem-sucedido, você verá 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 você veja istomensagem assim que aparecer; 
ele permanecerá visível por aproximadamente 15 segundos, então vai desaparecer. 
 

 

8. 
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9. Como verificar se o envio de um documento foi bem-sucedido e verificar qual 
(is) documento(s) você enviou ao Fundo: para verificar, clique em OUTBOXdentro da 
guia MSS DOCUMENT UPLOAD. Isso o levará para a caixa de saídadeste recurso. 

 
 

9. 
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10. Dentro da CAIXA DE SAÍDA, você verá uma linha para cada documento de 
envio com sucesso que você fez dentro deste recurso MSS, incluindo a data do envio. 
Para ver os detalhes de cada envio, ou seja, cada documento incluídono envio, clique 
na linha da mensagem em questão e ela o levará‘dentro’ dos detalhes da mensagem. 
Se você não vir o envio do seu documentonesta página, seu envio não foi bem-sucedido 
e você terá quereiniciar o processo de envio de documentos conforme descrito nos 
pontos4.-7 acima. 

 

 

10. 



12  

 

 

11. Os detalhes de cada envio incluem o(s) nome(s) do arquivo e a descrição 
para cada arquivo incluído no envio. Você pode abrir cada anexoclicando no nome do 
arquivo; no entanto, não pode remover ou excluir odocumento, nem pode alterar a 
descrição. Clique no botão BACK para retornar à visualização resumida da Caixa de 

saída. 

 
 
 
 

11. 


