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INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Plano de Trabalho

SINDICATO DOS ADMINISTRADORES NO ESTADO DE SAO PAULO

ENDERECO: RUA CANADA, 111- JARDIM AMERICA

CIDADE: SAO PAULO UF: SP CEP: 01436-000

TELEFONES: (011) 3894-1337 EMAIL: saesp@saesp-sp.com.br

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

ENDERECO: Viaduto Santa Ifigénia n° 266, 3° andar, Centro

CIDADE: SAO PAULO UF: SP CEP: 01033-050

AREA RESPONSAVEL: Servico de Gerenciamento de Acordo de Cooperaciio Técnica

EMALIL: segact.srsel@inss.gov.br

1. IDENTIFICACAO DO OBJETO A SER EXECUTADO

PLANO

DE TRABALHO DO
ACORDO DE
COOPERACAO
TECNICA QUE
ENTRE S
CELEBRAM (o]
INSTITUTO

NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL E
SINDICATO  DOS
ADMINISTRADORES
NO ESTADO DE
SAO PAULO PARA
REQUERIMENTO
DE SERVICOS
PRESTADOS PELO
INSS NA
MODALIDADE
ATENDIMENTO A
DISTANCIA EM
NOME DOS
REPRESENTADOS.

Este ACORDO tem por objeto viabilizar a realizagdo de requerimento eletronico, na modalidade atendimento a distancia, pela ACORDANTE

para posterior analise do INSS.
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2. OBJETIVOS

2.1 Facilitar o acesso aos filiados da Acordante aos servigcos prestados pelo INSS, na modalidade atendimento a distancia.

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

3. DA ABRANGENCIA

O ACORDO abrange em ambito estadual.

4. DAS ETAPAS DE EXECUGAO

4.1 A execugao deste ACORDO prevé as seguintes etapas, segundo seus responsaveis:

4.2 Por parte do INSS:

| - cadastramento dos representantes indicados pela ACORDANTE no Sistema de Gerenciamento de PermissGes de Acesso, médulos GID e
GPA, para acesso e requerimento na pagina "novorequerimento.inss.gov.br” ou outra que possa ser disponibilizada pelo INSS para esta
finalidade;

Il - receber, promover andlise da habilitacdo juridica e regularidade fiscal, bem como a guarda dos documentos comprobatdrios que
autorizaram o Termo de Adesdo e os Termos de Compromisso e Manutengdo de Sigilo — TCMS de seus representantes;

4.3 Por parte da Acordante:

| - assinatura do TCMS, e apresenta¢cdo do mesmo ao INSS no momento do cadastramento e concessdo do acesso;

Il - protocolizagdo de requerimentos na modalidade atendimento a distancia para representados, aplicados os procedimentos descritos no
item 5 deste Plano de Trabalho (Da Operacionalizagdo), devendo ser juntado obrigatoriamente o Termo de Representagdo e Autorizagdo de
Acesso a Informagdes Previdencidrias para cada requerimento; e

5. DA OPERACIONALIZAGAO

5.1 Os requerimentos de servigos na modalidade atendimento a distancia serdo efetuados diretamente pelos representantes da Acordante,
nos termos do ACORDO, com a digitalizagdo dos documentos necessarios a analise dos requerimentos.

5. 1. 1. Os procedimentos para requerimento eletrénico deverdo ser realizados pelos representantes da Acordante ou das
Entidades Credenciadas, por meio do enderego eletronico “novorequerimento.inss.gov.br” ou outro que possa ser
disponibilizado pelo INSS para esta finalidade, por meio de login e senha, com seguinte procedimento:

| - acessar a pagina “novorequerimento.inss.gov.br” e efetuar login para acessar os servigos abrangidos pelo ACORDO firmado;

Il - selecionar o servigo abrangido por este ACORDO;

Il - cadastrar um requerimento para cada filiado, com preenchimento dos dados individuais e inclusdo dos documentos digitalizados na
integra e claramente legiveis, observando os pardmetros de arquivo em Portable Document Format — PDF, 24 bits colorido e qualidade 150
(cento e cinquenta) Dots Per Inch — DPI, para comprovagao de direitos e analise do pleito;

IV - digitalizar os documentos na seguinte sequéncia:

1. requerimento assinado/procuracgdo ou termo de representacdo/documento de identificacdo e CPF do procurador ou representante;
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2. documentos pessoais do solicitante/instituidor/dependentes e comprovantes de fatos geradores do direito (certiddo de nascimento,
Obito, casamento, comprovantes de situagdes especificas, etc.);

3. documentos referentes as relagdes previdenciarias (exemplo: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, Certiddo de Tempo de
Contribuigdo — CTC, carnés, formularios de atividade especial, documentagdo rural, etc.); e

4. outros documentos ndo relacionados e que o filiado queira adicionar (exemplo: simulagdo de tempo de contribuicdo, peti¢des, etc.);

V - Finalizada a digitaliza¢do, os arquivos devem ser salvos com o nome de cada arquivo.

5.1.2 Os documentos serdo digitalizados em arquivo Unico, conforme seu tipo, originais ou cdpias simples.

5.2 Os representantes da Acordante se responsabilizam pelo envio digital de toda documentagdo necessaria para comprovagdo do
requerimento digital.

5.2.1 Caso a documentagdo esteja incompleta, ilegivel ou sem autenticagdo, serd desconsiderada para andlise e emitida carta de exigéncia
para reenvio da documentagao.

5.2.2 Nas excegdes previstas em lei, ou em caso de duvida quanto a sua autenticidade, os documentos originais deverdo ser encaminhados
para local a ser definido pelo INSS.

5.3 Todas as comunicagdes necessarias ao andamento processual dos requerimentos serdo realizadas por meio da opg¢do consulta, da pagina
"novorequerimento.inss.gov.br”. Para tanto, os representantes designados pela Acordante devem acessar, rotineiramente, a pagina para
acompanhamento dos requerimentos.

5.4 As informagdes e comunicagdes relativas ao ACORDO serao consideradas regularmente entregues por oficio ou correio eletrénico.

5.5 As comunicagoes trocadas entre os Acordantes dar-se-do por intermédio dos canais de comunicagao identificados no inicio deste Plano.

5.6 Cabera a Acordante realize a divulgacdo do Acordo junto aos seus filiados.

5.7 A anadlise dos requerimentos protocolados nesta modalidade podera ser realizada em qualquer unidade do INSS com vistas a celeridade
de sua conclusdo.

5.8. A digitalizagdo de documentos recebidos no ambito da entidade Acordante deverd ser acompanhada da conferéncia da integridade do
documento digitalizado.

5.8.1 A conferéncia prevista no caput deverd registrar se foi apresentado documento original, cdpia autenticada em cartério ou cépia
simples.

5.9 O INSS podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibigdo do original de
documento enviado eletronicamente pela Entidade Acordante.

6. DA DESIGNAGCAO, AUTORIZAGAO E RESPONSABILIDADE DOS REPRESENTANTES

6.1 Os representantes designados pela Acordante serdo apresentados a Superintendéncia-Regional, conforme designagdo da drea
responsavel, constante no inicio deste Plano de Trabalho, e autorizados perante a Autarquia, mediante preenchimento de TCMS.

6.2 Os representantes manterdo sigilo relativo aos dados recebidos em decorréncia da execugdo deste ACORDO, nos termos do Decreto n?
7.845, de 14 de novembro de 2012.

7. DOS CUSTOS
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Os participes do ACORDO arcardo com suas préprias despesas para o seu cumprimento.

8. DECLARAGCAO DA ACORDANTE

Declara a ACORDANTE, sob as penas do art. 299 do Cédigo Penal, que ndo se encontra em mora e nem débito perante qualquer 6rgdo ou
entidade da Administragdo Federal direta ou indireta.

Sdo Paulo, de 17 de novembro de 2022.

VANDERLEI BARBOSA DOS SANTOS ROBERTO CARVALHO CARDOSO

Superintendente Regional do INSS Presidente
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" A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.inss.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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