INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL
ANEXO 111

PORTARIA CONJUNTA N° 3 /DIRAT/DIRBEN/INSS, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2017

PLANO DE TRABALHO

PLANO DE TRABALHO DO ACORDO
DE COOPERACAO TECNICA QUE
ENTRE SI CELEBRAM O INSTITUTO
NACIONAL DO SEGURO SOCIAL E A
FEDERACAO DA AGRICULTURA E
PECUARIA DO ESTADO DE MINAS
GERAIS - FAEMG, PARA QUE O
SINDICATO DOS PRODUTORES
RURAIS DE MACHADO POSSA FAZER
REQUERIMENTO DE  SERVICOS
PRESTADOS PELO INSS NA
MODALIDADE  ATENDIMENTO A
DISTANCIA EM NOME DOS
REPRESENTADOS.

'SINDICATO DOS PRODUTORES RURAIS DE MACHADO
 ENDERECO: Praga Danton de Souza Magalhaes, n° 99 o
CIDADE: Machado UF: MG CEP:37.750-000

_AREA RESPONSAVEL: Presidéncia :
TELEFONES: (35) 3295-5620 EMAIL: sprmachado@hotmail.com
GERENCIA EXECUTIVA INSS POCOS DE CALDAS/MG - |
| ENDERECO: Avenida Francisco Salles, n® 177 . j
| CIDADE: Pocos de Caldas UF: MG CEP: 37.701-013 ]
AREA RESPONSAVEL: Geréncia Executiva N
TELEFONES: (35 ) 988491812 EMAIL: sgrecpel @inss.gov.br ]

1. IDENTIFICACAO DO OBJETO A SER EXECUTADO

Este ACORDO tem por objeto viabilizar a realizagdo de requenimento eletrdnico.
na modalidade atendimento a distAncia, pela ACORDANTE e pelas Entidades Cmdcnc}adnx que
venham a firmar Termo de Adesiio de seus representados, para posterior andlise do INSS.

2. OBJETIVOS
2.1 Facilitar o acesso aos !'iliuduydﬁﬁwrdanie e de suas Entidades Credenciadas.
/)
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que venham a aderir a0 ACORDO, aos servigos prestados pelo INSS, na modalidade
atendimento a distincia.

2.2 Promover a celeridade. eficiéncia, economicidade. acessibilidade ¢ quahdade
no atendimento de servigos prestados pelo INSS, na modalidade atendimento a distancia

3. DA ABRANGENCIA

O ACORDO abrange todas as Entidades Credenciadas pela Acordante em ambito
nacional, gue venham a firmar Termo de Adesio.

4. DAS ETAPAS DE EXECUCAO

4.1 A execugiio deste ACORDO prevé as seguintes ctapas, segundo seus
responsiavels:

4.2 Por parte do Acordante:

I - credenciamento dos Representantes ¢ habilitagio das Entidades Credenciadas
que venham a firmar Termo de Adesdo, perante o INSS. para realizar o requerimento eletronico
de servigos ¢ beneficios em favor de seus filiados. na modalidade de atendimento a distancia;

11 - publicacao dos Termos de Adesao, nos termos do § 3° da Clausulu Tercera do
ACORDO, devidamente firmados pelas Entidades Credenciadas: ¢

Il - execugdo do Acordo com requerimentos de beneficios na modalidade
atendimento a distincia.

4,3 Por parte da Entidade Credenciada:

| - adesio ao ACORDO via assinatura do respectivo Termo de Adesdo, ¢
indicagio de representantes responsiveis pela sua operacionalizagio, por meio de preenchimento
¢ assinatura de Formuldrio para Indicagio Inicial de Cadastro dos Usudirios nos Sistemas do
INSS. acompanhados de cépia do documento de identificagio de cada representante,
observando-se o disposto no § 3° da Cliusula Terceira do ACORDO: ¢

11 - fornecimento para o Acordante das vias do Termo de Adesio, preenchidas ¢
assinadas, para publicagdo pela Acordante. e posterior encaminhamento ao INSS, para que tome
ciéncia de cada Termo firmado.

4.4 Por parte do INSS:

I - cadastramento dos representantes indicados pela ACORDANTE ¢ pelas

Entidades Credenciadas no Sistema de Gerenciamento de Permissoes de Acesso, madulos GID ¢

GPA, para acesso ¢ requerimento na pagina ! imento.inss.gov.br” ou outra gue possa ser

disponibilizada pelo INSS para esta finalidadg’.
P
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Il - receber, promover andlise da habilitagio juridica e regularidade fiscal. b
como a guarda dos documentos comprobatérios que autorizaram o Termo de Adesio ¢ os Tern
de Compromisso ¢ Manutengdo de Sigilo — TCMS das Entidades Credenciadas ¢ de s
representantes,

4.5 Por parte dos representantes da Acordante ou das Entidades Credenciadas:

[ - assinatura do TCMS, ¢ apresentagdo do mesmo ao INSS no momento
cadastramento e concessido do acesso;

1 - protocolizagio de requerimentos na modalidade atendimento a distincia p
representados, aplicados os procedimentos descritos no item 5 deste Plano de Trabulho (
Operacionalizagdo). devendo ser juntado obrigatoriamente o Termo de Representagdo
Autorizagio de Acesso a Informagdes Previdencidrias para cada requenimento; ¢

Il - autenticagio no proprio Sisiema da documentagio dos representados
pdgina  “requerimento.inss.gov.br”, nos termos do art. 677 da Instrugdo Normativa
77/PRES/INSS., de 21 de janeiro de 2015, garantindo a seguranga juridica necessdria.

5. DA OPERACIONALIZACAO

5.1 Os requerimentos de servigos na modalidade atendimento a distdncia sl
efetuados diretamente pelos representantes da Acordante e das Entidades Credenciades.
termos do ACORDO, com a digitalizagio e autenticagio dos documentos necessarios & andl
dos requerimentos.

5.1.1 Os procedimentos para requerimento eletrdnico deverdo ser realizados pe
representantes da Acordante ou das Entidades Credenciadas, por meio do endereco eletrdn
“requerimento.inss.gov.br’” ou oulro que possa ser disponibilizado pelo INSS para ¢
finalidade. com autenticagio na propria pigina. por meio de login e senha,

1 - acessar a pagina “requerimento.inss.gov.br’ ¢ efetuar Jogin para acessar
servigos abrangidos pelo ACORDO firmado:

1 - selecionar o servico abrangido por este ACORDO:;

III - cadastrar um requerimento para cada filiado, com preenchimento dos da
individuais e inclusio dos documentos digitalizados na integra ¢ claramente legiveis. observar
os parimetros de arquivo em Portable Document Formar — PDF, 24 bits colorido ¢ qualid
150 (cento e cinquenta) Dots Per Inch — DPI, para comprovagio de direitos ¢ analise do pleite

IV - digitalizar os documentos na seguinte sequéncia:

ouXlermo de representagac/docunento

a) requerimento assinado/procurag
identificagio ¢ CPF do procurador ou representante: /
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b) documentos pessoais do solicitante/instituidor/dependentes e comprovantes de
fatos geradores do direito (certidido de nascimento, 6bito, casamento, comprovantes de situagoes
especificas, ete.);

¢) documentos referentes as relagdes previdencidrias (exemplo: Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS. Certidio de Tempo de Contribuigio — CTC. carnés.
formulidrios de atividade especial. documentagio rural, etc.): e

d) outros documentos nio relacionados e que o filiado queira adicionar (exemplo:
simulacio de tempo de contribuigio, petigoes, etc.);

V - finalizada a digitalizacdo, os arquivos devem ser salvos com o padrio:
"CIDADAO_ e N° do _CPF do ctdadao, _TIPO™. Exemplo:
“FULANO_99999999999_ORIGINAIS. pdf™.

5.1.3 Os documentos serio digitalizados em arquivo tnico, conforme seu lipo,
originais ou cdpias simples.

5.2 Os representantes da Acordante ou das Entidades Credenciadas se
responsabilizam pelo envio digital de toda documentagio necessdria para comprovagao do
requerimento digital.

5.3 Os documentos digitalizados devem ser autenticados por advogado.
devidamente designado e cadastrado. regularmente inscrito na OAB, nos termos do Decreto n
8.539, de 8 de outubro de 2015, sob sua responsabilidade pessoal. A autenticagdo digital serd no
préprio Sistema, por meio de login e senha fornecidos ou de assinatura eletrénica via certificagdo
digital, na pagina do INSS.

5.3.1 Na auséncia dos profissionais citados no item 5.3, quando aplicavel, os
documentos deverdo ser autenticados por meio do préprio Sistema, mediante login e senha
fornecidos ou de assinatura eletronica via certificagio digital, em sitio préprio do INSS, por
profissionais que gozam das prerrogativas legais para tais fim (repartigdes publicas em geral).
sendo observado o disposto no art. 677 da Instrugdo Normativa n® 77/PRES/INSS. de 2015.

5.3.2 Caso a documentagiio esteja incompleta, ilegivel ou sem autenticagio. serd
desconsiderada para andlise ¢ emitida carta de exigéncia para reenvio da documentag do.

5.3.3 Nas excegoes previstas em lei, ou em caso de duvida quamo a sud
autenticidade, os documentos originais deverio ser encaminhados para local a ser detinido pelo
INSS.

54 Todas as comunicagdes necessdrias ao andamento processual dos
requerimentos  serdo  realizadas  por meio  da  opgio  consulta,  da pagina
"requerimento.inss.gov.br”. Para lanto, os representanies designados pela Acordante ou
Entidades Credenciadas devem acessar, rotineiramente, a pgina para acompanhamento dos

requerimentos.

5.5 As informagoes ¢ comunicagoes rel; o ACORDO serdao consideradas

regularmente entregues por oficio ou correio eletronic
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5.6 As comunicagdes trocadas entre 0s Acordantes dar-se-ao por intermédio dos
canais de comunicagao identificados no inicio deste Plano.

5.7 Caberé 2 Acordante ou as Entidades Credenciadas realizarem a divulgacao do
Acordo junto aos seus filiados.

5.8 A andlise dos requerimentos protocolados nesta modalidade podera ser
realizada em qualquer unidade do INSS com vistas a celeridade de sua conclusiao

59 A digitalizagio de documentos recebidos no ambito da entidade Acordante
e/ou Credenciada deverd ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento
digitalizado.

59.1 A conferéncia prevista no capul deverd registrar se foi upresentado
documento original. cépia autenticada em cartério ou cipia simples.

592 Os documentos rtesultantes da digitalizagio de originais, devidamenic
atestados pelo advogado legalmente constituido, serdo considerados cdpia awtenticada ¢ terido o
mesmo valor do original. J& os documentos resultantes da digitalizagio de copias simples ou
copias autenticadas em cartério terdo valor de copia simples.

5.10 O INSS podera exigir. a seu critério, até que decaia o seu dircito de rever
os atos praticados no processo. a exibigdo do original de documento enviado eletronicamente
pela Entidade Acordante e/ou Credenciada.

6. DA DESIGNACAO. AUTORIZACAO E  RESPONSABILIDADE  DOS
REPRESENTANTES

6.1 Os representantes designados pela Acordante e pelas Entidades Credenciadas
serdo apresentados 2 Administragdo Central/Superintendéncia-Regional/Geréncia-Executiva,

=Y

conforme designagio da drea responsdvel, constante no inicio deste Plano de Trabalho. ¢
autorizados perante a Autarquia. mediante preenchimento de TCMS.

6.2 Os representanies manterdo sigilo relativo aos dados recebidos em decorréncia
da execugiio deste ACORDO, nos termos do Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012,

7. DOS CUSTOS

Os participes do ACORDO arcardo com suas préprias despesas para 0 seul

cumprimento.

8. DECLARACAO DAACORDANTE

Declara a ACORDANTE. sob as penas d 9 do Codigo Penal. que ndo se
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