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1. Aplicacao do Cédigo de Classificacdao e da Tabela de
Temporalidade

O Cddigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade sao
instrumentos de gestdo fundamental para a organizagdo dos documentos. Para isso,
nao basta somente sua existéncia, mas, principalmente, sua aplicacdo. Deve ser
utilizado na produgdo documental diaria da instituicdo, garantindo sua organicidade,
facilidade de acesso e aplicacdo da temporalidade.

A classificacdo do documento, independente do suporte em que tenha sido
produzido, auxiliara, posteriormente, na sua avaliagdo, possibilitando otimizar o
processo de destinagdo final: eliminacdo ou guarda permanente. Com isso, permite-se
avaliar ndo somente o item individual, mas o conjunto documental correspondente
dentro da atividade produtora. A instituicdo ganha celeridade na recuperagdo da
informacgédo e promove a guarda do que realmente é necessario a manutencao de sua
identidade.

A aplicagdo do codigo de classificacdo consiste em relacionar o documento a
funcao, subfungdo ou atividade que deu origem a ele. Este relacionamento acontece a
partir do assunto do documento de forma a agrupar todos os documentos relacionados
com o objetivo de facilitar os procedimentos da gestdo de documentos.

Por sua vez, a tabela de temporalidade € o instrumento com o qual se determina
0 prazo de permanéncia de um documento em um arquivo e sua destinagao apos este
prazo, eliminagdo ou guarda permanente. A tabela de temporalidade € um instrumento
arquivistico resultante do processo de avaliagao, que tem por objetivos definir prazos de
guarda e destinagdo de documentos, com vista a garantir o acesso a informagéo a
quantos dela necessitem.



2. Consideracoes sobre o Coédigo de Classificacdao de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos

O INSS como uma Autarquia Publica Federal vinculada ao Ministério da
Economia é o responsavel pela Gestdo do Regime Geral da Previdéncia Social —
RGPS.

A Lei 8.213/91 definiu como finalidade e principio basico para a Previdéncia

Social em seu art. 1°
A Previdéncia Social, mediante contribuigdo, tem por fim assegurar aos seus
beneficiarios meios indispensaveis de manutengao, por motivo de incapacidade,
desemprego involuntario, idade avancada, tempo de servico, encargos
familiares e prisdo ou morte daqueles de quem dependiam economicamente.

Resumindo assim, como fungao principal o reconhecimento e manutencédo do
direito aos beneficios e servigos previdenciarios e assistenciais.

Considerando a capilaridade, expertise e funcéo principal no atendimento aos
segurados e dependentes do RGPS, o INSS ao longo da sua histéria, vem atuando
também, na concessdo, revisdo e manutengdo dos beneficios assistenciais e dos
beneficios indenizatérios a cargo da Unido.

Todas as atividades, discriminadas no Cédigo de Classificacdo de Documentos,
produtoras de documentos sio realizadas com o fim exclusivo de reconhecimento do
direito ou para o seu exercicio.

Considerando o exposto, optou-se pela estruturagdo do Codigo de Classificagao
de Documentos em classes que esta relacionada diretamente a fungdo, sendo as
subfuncdes, atividades e subatividades divididas sucessivamente em subclasses,
grupos e subgrupos.

Para definir a classificacdo e a temporalidade dos documentos produzidos no
ambito do INSS foram realizados levantamentos de dados, entrevistas, visitas in loco,
consulta a legislacao, interpretacdo da missao, visdo e direcionadores estratégicos da
Instituicdo, entre outros.

A tabela de temporalidade foi estruturada para contemplar os conjuntos docu-
mentais produzidos e recebidos no dmbito do INSS, com a definicdo dos prazos de
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guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinagao final — eliminagdo ou guarda
permanente —, além de um campo para observacdes necessarias a sua compreensao e
aplicagao.

Como resultado do trabalho definiu-se pela divisdo em classes, a saber:

e 100 — PROMOGCAO DO ACESSO AOS SERVICOS E BENEFICIOS DE
SEGURIDADE SOCIAL

e 200 - RECONHECIMENTO DO DIREITO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL

100 — PROMOGAO DO ACESSO AOS SERVICOS E BENEFICIOS DE SEGURIDADE
SOCIAL

Esta classe contempla as atividades do INSS relativas a promog¢ao do acesso
aos servigos e beneficios de seguridade social, compreendendo a elaboragédo de estu-
dos e pesquisas referentes a formulacao de acdes em sua area de atuagao. A elabora-
cao de instrumentos normativos para apoiar as acdes previdenciarias e assistenciais, a
coordenacao das relacdes institucionais pertinentes as suas atividades especificas,
bem como as acdes de atendimento ao beneficiario e de educacéao previdenciaria.

As atividades 110 - Elaboracao de Instrumentos Normativos, 120 — Coordenacgao
das Relagdes Institucionais e 130 — Elaboragédo de Estudos, Programas, Planos e Pro-
jetos, agregam os processos direcionadores da organizagao. Por esse motivo os docu-
mentos produzidos tém como destinacéo final a guarda permanente por representarem
a evolugao normativa e histérica do INSS ao longo dos anos. Seu alcance relaciona-se
com todas as atividades finalisticas.

Os documentos produzidos pela atividade representada no cédigo 140 — Organi-
zacao do Atendimento ao Cidadao, por suas caracteristicas e por ndo possuir valor se-
cundario para a Instituicdo poderao ser eliminados.

A promogao do acesso aos servicos e beneficios de seguridade social também
envolve a atividade 150 — Promogao da Educacao Previdenciaria subdividida em 151 —
Divulgacao da Informacéao Previdenciaria, cuja destinacao final € de guarda permanente
na forma de um exemplar do material promocional que compde o processo da agao so-
cial de promocgao e o grupo 152 — Acompanhamento e Avaliagdo da Educacao Previ-
denciaria do qual a documentagéo tera como destinagao final a eliminagao.
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110 — ELABORACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

Esta subclasse contempla as atividades do INSS relativas a elaboragao, revisao
e avaliacdo de normas, regulamentos, diretrizes, orientagdes, critérios e parametros
voltados para a administragao das agdes previdenciarias.

Os prazos propostos sdo: enquanto vigente no arquivo corrente, cinco anos no
arquivo intermediario e guarda permanente.

120 — COORDENAGAO DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

Esta subclasse contempla as atividades do INSS relativas a coordenacgao das
relagbes institucionais com orgaos e entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, referentes a execugao das agbes previdenciarias e assistenciais, por
meio de acordos, convénios, termos e outros atos de ajustes referentes a sua atividade
especifica.

Os prazos propostos sdo: enquanto vigente no arquivo corrente, dez anos no
arquivo intermediario e guarda permanente.

130 — ELABORACAO DE ESTUDOS, PROGRAMAS, PLANOS E PROJETOS

Esta subclasse contempla as atividades do INSS relativas aos estudos,
programas, planos e projetos destinados ao aprimoramento das agdes previdenciarias e
assistenciais, a formulagao e avaliagdo do cumprimento de suas metas. Assim como, o
planejamento de agbes para o desenvolvimento, melhorias e aperfeicoamento dos
sistemas corporativos do atendimento, da educagao previdenciaria, do Cadastro
Nacional de Informacdes Sociais - CNIS, do reconhecimento de direito e da prestacao
de servicos.

Também contempla as atividades de estruturagdo da rede de atendimento que
tem como objetivo executar os processos referentes a expansao, adequacgao,
estruturacao, classificagao, vinculagao, extingcao, localizagao, alteracao de vinculagao e
instalacdo das unidades de atendimento, fixas e modveis, bem como os referentes a
instalagao de Call Center.

Os prazos propostos sdo de dois anos no arquivo corrente, trés anos no arquivo
intermediario e guarda permanente.



140 — ORGANIZAGAO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Esta subclasse refere-se a atividade executada por meio da racionalizagdo dos
fluxos de atendimento, da implantagdo de sistemas de gerenciamento de demanda, da
disponibilizagdo de produtos e servigos nas unidades fixas, moveis e nos canais remo-
tos, entre outros, sempre focado no atendimento das necessidades de seus usuarios
com agilidade, resolutividade e credibilidade.

Nesta Subclasse classificam-se os relatorios de resolugdo de reclamacgodes,
agenda eletrénica e as fitas da Central 135.

Os prazos de guarda propostos sdo de cinco anos no arquivo corrente e cinco
anos na fase intermediaria. Cumprido os prazos de guarda a documentagao tera como
destinacao final a eliminagao.

150 — PROMOGAO DA EDUCACAO PREVIDENCIARIA

A Promocgao da Educacao Previdenciaria € executada junto a sociedade em ge-
ral, com o objetivo de orientar quanto aos direitos e deveres com a Previdéncia Social.

As agdes de educagao previdenciaria sdo desenvolvidas pelo Programa de
Educacado Previdenciaria - PEP que tem como finalidade primaria a ampliacédo e a
cobertura previdenciaria por meio da inclusdo e permanéncia dos trabalhadores
brasileiros no Regime Geral de Previdéncia Social.

E também de responsabilidade do Programa de Educagdo Previdenciaria o
estabelecimento das diretrizes com vista ao desenvolvimento de acdes de informacao e
conscientizagdo da sociedade, inclusive aquelas decorrentes das parcerias locais,
regionais ou nacionais, sobre direitos e deveres previdenciarios.

Parcerias sao estabelecidas com a sociedade, visando atingir os objetivos do
Programa, quando s&o criados os nucleos de Educagao Previdenciaria, resultando no
cadastro de coordenadores e integrantes desses grupos.

As parcerias s&o celebradas com sindicatos, associagdes, entidades
assistenciais e comunitarias, clubes de servigco, associagdes de bairro, entidades de
classe, empresas, igrejas, estados e municipios - particularmente por meio de seus
organismos de acao social, organizacbes nao governamentais, agentes publicos e
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comunitarios para que, em conjunto, possam levar a educacgéo previdenciaria ao maior
numero possivel de trabalhadores.

Essa fungado contempla as atividades do INSS relativas a promogéo da educagao
previdenciaria, visando a inclusido de trabalhadores no sistema previdenciario, a
divulgagdo de politicas publicas e a valorizagdo da cidadania, compreendendo
orientagdes, informacgdes, palestras, programas de midia, cursos e treinamentos; bem
como a capacitacédo de disseminadores.

Dessa forma, considerando a relevancia dos processos executados dividiu-se
esta subclasse em trés grupos.

151 — DIVULGAGAO DA INFORMACAO PREVIDENCIARIA

Este grupo contempla as atividades de divulgacao da informagao previdenciaria
e caracteriza-se pela execucéo dos processos abaixo:

e Atendimento individual ao cidadao - realizada em praga publica, em feiras de
exposicao, nas acdes e/ou mutirdes de cidadania, no campo ou em conjunto com o
atendimento das Unidades Moveis (PrevBarco e PrevMovel);

e Palestras — sdo realizadas em parceria com entidades da sociedade civil
organizada, nas quais sao abordados temas sobre a Previdéncia Social;

e Programas de Midia — o radio e a TV também sao ferramentas de disseminagao
das informacdes previdenciarias;

e Incentivo a formalizagdo junto a Previdéncia Social — a¢des de incentivo a
inscrigdo no sistema previdenciario, acompanhadas das atividades de esclarecimento
sobre canais e critérios de acesso aos beneficios, desenvolvidas com o objetivo de
agilizar a prestagéo dos servigos e proporcionar maior comodidade aos usuarios.

Serdo arquivados por 2 anos no arquivo corrente, 3 anos no arquivo
intermediario e apdés cumpridos esses prazos, deverdo ser guardados
permanentemente. Para os materiais impressos produzidos como folders, cartilhas,
fotos, ilustragdes, banners, serdao mantidos apenas um exemplar

152 — ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA EDUCACAO PREVIDENCIARIA



Este grupo contempla as atividades referentes ao acompanhamento e avaliagcéo
das ag¢des de execugado do programa de educagado previdenciaria junto a sociedade.
Contempla os documentos referentes a avaliagdo de aprendizagem, avaliagdo de
reagcao, relatério de execugao das agbes do disseminador, prestagdao de contas,
relatério de execugao fisica e orgamentaria.

Serao arquivados por dois anos no arquivo corrente e trés anos no arquivo
intermediario. Cumprido os prazos de guarda a documentagao tera como destinacao
final a eliminagao.

As fichas de inscrigdo e os conjuntos documentais referentes a orgcamento e
financas deverao ser mantidas até a prestagcao de contas ou apresentacao do relatério
de gestao na fase corrente e 5 anos apods a prestacao de contas ou 10 anos apods a
apresentacao do relatério de gestdo na fase intermediaria.

153 — FORMAGAO DE DISSEMINADORES EM EDUCAGAO PREVIDENCIARIA

Este grupo contempla as atividades de formag&o de disseminadores em
educacgao previdenciaria e caracteriza-se pela execugao dos processos abaixo:

e Curso para Disseminadores Externos — ocorrem em parceria com associagdes,
sindicatos, escolas, universidades, 6rgaos da administragao federal, estadual, municipal
e do Distrito Federal, bem como outras entidades da sociedade civil organizada. Esses
cursos tém como objetivo ampliar a capilaridade do Programa e, consequentemente, a
rede disseminadora das informacgdes previdenciarias;

e Educacido a Distancia — por intermédio de parcerias firmadas com entidades
vinculadas ao Programa de Inclusao Digital e com os recursos da Educacéo a Distancia
(EaD), os usuarios dos telecentros tém acesso as informacgdes previdenciarias, cursos
especificos para formagao de disseminadores e sociedade em geral e outros conteudos
de Previdéncia Social.

Os documentos deste grupo como o planejamento educacional, plano de aula,
conteudo programatico, modelo de declaragcéo de participagéo e lista de participagao
serdo arquivados por dois anos no arquivo corrente e trés anos no arquivo
intermediario. Cumprido os prazos de guarda a documentagao tera como destinagéo
final a guarda permanente.

200 — RECONHECIMENTO DO DIREITO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL



Esta classe € uma das principais atividades do INSS, considerando que
expressa 0s principios e objetivos do Regime Geral de Previdéncia Social:
universalidade de participagao nos planos previdenciarios, uniformidade e equivaléncia
dos beneficios e servigos as populagdes urbanas e rurais; seletividade e distributividade
na prestacao dos beneficios; calculo dos beneficios considerando-se os salarios de
contribuicdo corrigidos monetariamente; irredutibilidade do valor dos beneficios de
forma a preservar-lhes o poder aquisitivo; valor da renda mensal dos beneficios
substitutos do salario de contribuicdo ou do rendimento do trabalho do segurado néao
inferior ao do salario minimo; previdéncia complementar facultativa, custeada por
contribuicdo adicional e carater democratico e descentralizado da gestdo administrativa,
com a participagdo do governo e da comunidade, em especial de trabalhadores em
atividade, empregadores e aposentados.

Também compreende a Prestacao de Beneficios e Servigos, conforme determina
o Art. 18 da Lei n° 8.213/91.

Art. 18. O Regime Geral de Previdéncia Social compreende as seguintes
prestacoes, devidas inclusive em razdo de eventos decorrentes de acidente do
trabalho, expressas em beneficios e servigos:

+—Aposentadoria por Invalidez;

s—Aposentadoria por Idade;

s—Aposentadoria por Tempo de Contribuicao;

s—Aposentadoria Especial,;

s—Auxilio-Doenca;

+—Salario-Familia;

+—Salario-Maternidade;

+«—Auxilio-Acidente;

+—Pensao por Morte;

s—Auxilio-Recluséo.

Além dos beneficios previdenciarios, o INSS também ¢é responsavel pela operacio-
nalizagao dos Beneficios de Prestagdo Continuada da Lei Orgéanica da Assisténcia So-
cial — LOAS, conforme determina o art. 3° do Dec. n°® 6.214 de 26 de setembro de 2007:

“Art. 3° O Instituto Nacional do Seguro Social - INSS é o responsavel pela operacio-
nalizagao do Beneficio de Prestagcdo Continuada, nos termos deste Regulamento’.



O Beneficio de Prestacdo Continuada da Assisténcia Social € devido a pessoa com
deficiéncia e ao idoso conforme determina a Lei n°® 12.435 de 6 de julho de 2011 que al-
tera a Lei n° 8.742, de 7 de dezembro de 1993, regulamentada pelo Dec. n°® 6.214, de
26 de setembro de 2007 que em seu art. 20 determina:

Art. 20 O beneficio de prestagdo continuada é a garantia de um salario-minimo
mensal a pessoa com deficiéncia e ao idoso com 65 (sessenta e cinco) anos ou
mais que comprovem nao possuir meios de prover a propria manutengao nem
de té-la provida por sua familia.

Assim sendo o Reconhecimento do Direito Previdenciario e Assistencial € uma
classe e esta subdividida em oito subclasses, que contempla as atividades relativas ao
gerenciamento das informagdes sociais, a concessao de beneficio previdenciario e
assistencial, a atividade médica pericial, ao gerenciamento financeiro dos beneficios e
recursos como a compensagao previdenciaria e o empréstimo consignado, ao
gerenciamento e fiscalizacdo do beneficio, a prestagdo de servicos assistenciais e a
habilitagao e reabilitagdo profissional.

210 — GERENCIAMENTO DAS INFORMACOES SOCIAIS

Nesta subclasse o INSS administra, mantém, altera e coleta as informagdes
cadastrais, de vinculos, remunerag¢des, e contribuigbes do segurado. Serve como
comprovacéao da filiagcdo do RGPS, relagdo de emprego, calculo do salario de beneficio
e de tempo de contribuigéo.

A alteragdo introduzida pela Lei 10.403, de 8 de janeiro de 2002 e a Lei
Complementar n° 128, de 19 de dezembro de 2008 e Decreto n°® 6.722, de 30 de
dezembro de 2008 ratificou a necessidade do INSS em estabelecer mecanismos
especificos para o tratamento das informacdes do Cadastro Nacional de Informacgdes
Sociais — CNIS, considerando que estas informagdes serdo a base para o
reconhecimento do direito. Assim define o Decreto:

Art. 19. Os dados constantes do Cadastro Nacional de Informagbes Sociais -
CNIS relativos a vinculos, remuneragdes e contribuigdes valem como prova de
filiacdo a previdéncia social, tempo de contribuicdo e salarios de contribuicao.

§ 1° O segurado podera solicitar, a qualquer momento, a incluséo, exclusdo ou
retificacdo das informagdes constantes do CNIS, com a apresentagao de docu-
mentos comprobatdrios dos dados divergentes, conforme critérios definidos
pelo INSS, independentemente de requerimento de beneficio, exceto na hipéte-
se do art. 142.



A base de dados do CNIS agrega informagdes oriundas de diversas fontes de in-
formagdes administradas pelo Governo Federal, ou seja, varios sistemas alimentam o
CNIS na forma de consorcio. Onde cada 6rgéo e entidade da administragédo publica fe-
deral deve assegurar que as informacgdes constantes de suas bases de dados estejam
corretas e atualizadas, além de disponibilizar ao INSS acesso aos dados necessarios
para a analise, a concessao, a revisdo e a manutengao de beneficios por ele adminis-
trados, constantes de bases, sistemas ou quaisquer tipos de repositorios.

De acordo com o Decreto 10.047, de 9 de outubro de 2019 que dispde sobre a
governancga do Cadastro Nacional de Informagdes Sociais a competéncia para adminis-
trar e operacionalizar o CNIS é do INSS. Assim diz o Decreto:

Art. 3° Compete ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS:

| - administrar e operacionalizar o Cnis, com base nas orienta¢cdes e nos atos
normativos editados pela Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho do
Ministério da Economia;

Il - administrar e gerir permissdes e niveis de acesso ao Cnis e suas
informacdes;

Il - administrar e gerir as demandas de desenvolvimento do Cnis;

IV - incorporar ao Cnis as informagcdes necessarias a concessao, a
manutengao, a revisao e as verificagdes periddicas de beneficios administrados
pelo INSS; e

V - encaminhar a Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho do Ministério
da Economia propostas de agbes ou de normativos relacionados as
competéncias de que trata o art. 2°

O Portal CNIS consiste numa aplicacdo construida de acordo com as regras de
negocio estabelecidas pelo INSS, que permite a consulta, bem como o tratamento das
informagdes constantes na base de dados do CNIS para que possam ser utilizadas
para o reconhecimento de direitos previdenciarios. Por meio do Portal CNIS é
disponibilizado o Extrato Previdenciario que consolida e disponibiliza, em forma de
documento, as informacdes laborais e previdenciarias do filiado.

As informacgdes registradas no CNIS sdo de guarda permanente tendo em vista
os subsidios histéricos que apresenta para o estudo da evolugdo do Seguro Social ao
longo dos anos, como por exemplo, tipos de profissdes extintas, quantidade de homens
e mulheres inseridas no mercado de trabalho etc.

Desta forma, considerando a relevancia dos processos executados, entende-se o
Gerenciamento das Informacdes Sociais como uma subclasse, dividindo-se em seis
grupos.
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211 — INSCRICAO

Este grupo é o ato pelo qual o segurado é cadastrado no Regime Geral da Previ-
déncia Social - RGPS, mediante comprovacao dos dados pessoais e de outros elemen-
tos necessarios e Uteis a sua caracterizagdo. Cabe ao INSS a fungdo de manutengao
das informagdes sociais, identificando e atualizando as informacdes da pessoa fisica,
seja este na condicdo de segurado urbano ou rural, dependente ou nao filiado ao
RGPS.

Filiagcao € o vinculo que se estabelece entre pessoas e a Previdéncia Social. A fi-
liacdo, na qualidade de segurado obrigatério, decorre automatica e obrigatoriamente do
exercicio de atividade remunerada abrangida pelo Regime Geral de Previdéncia Social
— RGPS. A filiagdo, na qualidade de segurado facultativo, decorre da formalizagdo da
inscricao e pagamento da primeira contribuicdo. Assim, para o segurado obrigatério, a
filiacdo nasce automaticamente do exercicio de atividade remunerada.

Assim define a Lei n® 8.213/91 e o Decreto n° 3.048, de 6 de maio de 1999 em seu
artigo 20 e paragrafos § 1° e 2°:

Art. 20. Filiagdo € o vinculo que se estabelece entre pessoas que contribuem
para a previdéncia social e esta, do qual decorrem direitos e obrigagdes.

§ 1° A filiagdo a previdéncia social decorre automaticamente do exercicio de
atividade remunerada para os segurados obrigatoérios, observado o disposto no
§ 20, e da inscrigdo formalizada com o pagamento da primeira contribuigdo para
o segurado facultativo. (Incluido pelo Decreto n°® 6.722, de 2008)

§ 2° A filiagdo do trabalhador rural contratado por produtor rural pessoa fisica
por prazo de até dois meses no periodo de um ano, para o exercicio de ativida-
des de natureza temporaria, decorre automaticamente de sua inclusdo em de-
claragao prevista em ato do Secretario Especial da Receita Federal do Brasil do
Ministério da Economia por meio de identificacdo especifica. (Redagdo dada
pelo Decreto n° 10.410, de 2020)

Conforme estabelece o art. 17 da Lei n° 8.213/91 e Instrucdo Normativa INSS/
PRES N° 77, de 21 de janeiro de 2015 com atualiza¢des posteriores, a inscricdo tam-
bém é realizada para registro do nao filiado — pessoa fisica que exerce um papel junto a
previdéncia social e na inscricdo post mortem para o segurado especial, conforme tex-
tos abaixo:

Lei n® 8.213/91, art. 17 — O Regulamento disciplinara a forma de inscricdo do segurado e
dos dependentes.
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Instrugdo Normativa n® 77/2015/INSS, Capitulo | — Dos Segurados e da Comprovagéo de
Atividade, Secéo VI — Do segurado especial, Subsegao | — Da filiagao, inscrigéo e do ca-
dastramento do segurado especial.

Art. 46. Presentes os pressupostos da filiagdo, admite-se a inscrigdo post mortem do se-
gurado especial, obedecidas as condi¢bes para sua caracterizagao.

§ 1° A inscrigao post mortem sera solicitada por meio de requerimento pelo dependente
ou representante legal, sendo atribuido o NIT Previdéncia somente apés comprovacéo da
atividade alegada.

Capitulo Il — Dos dependentes e nao filiados, Sec¢éo lll — do no filiado

Art. 136. O néo filiado é todo aquele que nao possui forma de filiagdo definida no art. 3°,
mas se relaciona com a Previdéncia Social.

§ 1° A inscrigao do néo filiado sera efetuada por meio da Central de Atendimento 135 ou
nas APS.

Atualmente ndo é retido documento e nem formalizado processo para inscrigao,
pois se trata de um ato declaratério. Para as inscricdes que se produziu ou recebeu
documento, o prazo de guarda proposto € de cinco anos no arquivo corrente. No
arquivo intermediario o prazo de guarda sera de cinco anos a partir do término da
relagédo entre o segurado e o INSS, entendendo ainda as relagdes com dependentes,
procuradores e/ou advogados e destinacao final a eliminagcdo. Importante considerar
que a perda da qualidade de segurado nao caracteriza o término da relagéo entre o
segurado e a Instituicao.

212 — ATUALIZACAO DAS INFORMAGOES CADASTRAIS

Este grupo é a atividade que mantém atualizada as informagbes cadastrais do
fiiado, dependentes e outras pessoas com quem se relacionam (procurador,
representante legal etc.). A esse conjunto de dados denominamos de base de dados da
Pessoa Fisica.

Sua atualizagcdo acontece sempre que algum evento altera as informagdes
originais, como por exemplo, alteracdo de nome, nome da mée, data de nascimento,
documento de identificacdo, entre outros. Outra situacdo de atualizacdo se faz
presente, quando identificada a necessidade de complementagdo com dados
anteriormente ndo informados ou alterados, como, por exemplo, a atualizacédo de
endereco.

Fontes que realizam a inscrigdo, também alimentam a base de dados

atualizando as informagbes cadastrais. O INSS executa exclusivamente alguns dos
tipos de atualizagdo, ou seja, sempre que ha necessidade de apresentacdo de
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documento que comprove o evento, como por exemplo, na alteragdao do nome do filiado
pelo casamento.

O prazo de guarda proposto € de cinco anos no arquivo corrente. No arquivo
intermediario o prazo de guarda sera de dez anos a partir do término da relagéo entre o
segurado e o INSS. Ao final do cumprimento destes prazos a destinagao final dos
documentos sera a eliminagdo. Importante considerar que a perda da qualidade de
segurado nao caracteriza o término da relagéo entre o segurado e a Instituicao.

A justificativa da guarda de até dez anos apds o término da relagdo entre o
segurado e o INSS decorre da necessidade de comprovar as atualizagdes que
subsidiaram o reconhecimento do direito ao beneficio previdenciario, bem como
investigagdes de indicios de irregularidades.

213 — ATUALIZACAO DAS INFORMACOES LABORATIVAS E PREVIDENCIARIAS

Este grupo é a atividade que proporciona ao INSS manter a base de dados do
CNIS atualizada. Compreende um conjunto de processos que permitem a atualizagéo
de vinculos empregaticios, de remuneragdes, de contribui¢cdes, de outros eventos previ-
denciarios do filiado e a formagao de periodos de atividade de segurado especial consi-
derando a base de dados de Orgdos de Governo.

Anteriormente o processo de atualizacdo das informacgdes laborativas e previden-
ciarias ocorriam no momento do pedido de beneficio, sem que a base de dados do
CNIS fosse alimentada. Somente em 2002, com o desenvolvimento do Sistema deno-
minado CNIS VR e sua implementacgao, iniciou-se o processo de atualizacdo da base
de dados do CNIS. Com isso o conjunto de informagdes que faziam parte do beneficio
passou a constituir o processo de atualizagao do CNIS.

Estas informacgbdes sdo de grande interesse do INSS e compdem, atualmente,
grande parte do esforgo no atendimento e em seus processos de trabalho, consideran-
do que subsidiam o reconhecimento de direito.

O prazo de guarda proposto € de cinco anos no arquivo corrente. No arquivo
intermediario o prazo de guarda sera de dez anos a partir do término da relagéo entre o
segurado e o INSS. Cumprido os prazos de guarda a documentagdo tera como
destinacgéo final a eliminagao.
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Nos casos em que no mesmo processo houver atualizacdo cadastral e
concessao de beneficio, este devera seguir a temporalidade do processo de beneficio.

A justificativa do prazo guarda de dez anos a partir do término da relagcéo entre o
segurado e o INSS decorre da necessidade de comprovar as atualizagdes que
subsidiaram o reconhecimento do direito ao beneficio previdenciario, bem como
investigacdes de indicios de irregularidades.

214 — REGISTRO DE INFORMAGOES CIVEIS

Este grupo é determinado pelos artigos 39 a 41 da Lei n°® 11.977, de 7 de julho de
2009 e pelo Decreto 9.929, de 22 de julho de 2019 que dispés que os servigos de
registros publicos instituissem o sistema de registro eletrbnico e a construgédo do
Sistema Nacional Informagdes de Registro Civil — SIRC, compreendendo a coleta
automatica, organizacao, recuperacgao e a troca de informacdes entre as serventias de
registro civil e o poder publico, visando garantir que as informag¢des de nascimento,
casamento, Obito e averbagbdes estejam registradas em banco de dados, e ainda a
capilaridade, mobilidade, informatizagdo, padronizagcdo e segurangca dessas
informacgdes.

O Sistema Nacional de Informagdes de Registro Civil — SIRC promove a gestao
compartilhada entre o Poder Executivo e o Judiciario referente ao registro civil de
pessoas naturais, e conforme o Decreto n° 9.929 de 22 de julho de 2019 0 INSS é o
responsavel pelo desenvolvimento, operacionalizagdo e a manutencdo do SIRC,
observadas as diretrizes e as deliberacées do Comité Gestor do Sistema Nacional de
Informagdes de Registro Civil — CGSIRC.

De acordo com o art. 3° do Decreto n°® 9.929 de 22 de julho de 2019 o CGSIRC é
responsavel pelo estabelecimento de diretrizes para o funcionamento, a gestédo e a
disseminacio do SIRC e pelo monitoramento do uso dos dados nele contidos.

Desde a publicacdo da Lei n°® 13.846, de 2019, que alterou o art. 68 da Lei n°
8.212, de 1991, o Titular do Cartério de Registro Civil de Pessoas Naturais tem por
obrigagao remeter ao INSS, em até 1 (um) dia util, por intermédio do SIRC, a relagéo
dos nascimentos, dos natimortos, dos casamentos, dos &bitos, das averbacgdes, das
anotacgdes e retificagdes registradas na Serventia.
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Os documentos produzidos nesta atividade referem-se aos pedidos de acesso ao
Sistema Informatizado de Controle de Obitos - SISOB (sistema desativado parcialmente
para recepcao dos dados dos Cartérios de Registro Civel) e do SIRC por parte de
orgaos diversos e oficios sobre consultas as informagdes presentes no SISOB/SIRC.

Os prazos de guarda propostos sao de dois anos no arquivo corrente e dez anos
no arquivo intermediario. Cumprido os prazos de guarda a documentagéo tera como
destinacao final a eliminagao.

215 — TEMPO DE CONTRIBUIGCAO

Este grupo executa os processos de contagem de tempo de contribuicdo do
trabalhador para simples conferéncia e a emissdao de Certiddo de Tempo de
Contribuicao — CTC.

Na emissdo da CTC o tempo sera aproveitado no Regime Proprio da Previdéncia
Social — RPPS e na averbacgado da CTC o tempo sera aproveitado no Regime Geral da
Previdéncia Social - RGPS.

A emenda constitucional n° 20, de 16 de dezembro de 1998 definiu como tempo
de contribuicdo o tempo de servico prestado antes de sua publicacdo que sera
considerado como tempo de contribuicdo. Os documentos gerados na emissao de
Certiddo de Tempo de Contribuicdo formardo o processo administrativo com
classificagdo neste codigo.

A guarda no arquivo corrente € de cinco anos, no arquivo intermediario o prazo
de guarda sera de dois anos. Cumprido os prazos de guarda a documentacgao tera
como destinacao final a eliminagdo. Sendo que o processo sé podera ser eliminado
apos a homologagdo da aposentadoria. A Certiddo de Tempo de Contribuigcdo sera
anexada ao processo de beneficio, seguindo a avaliagdo do mesmo.

216 — RECURSO DE ATUALIZACAO DO CNIS
Este grupo compreende o recebimento e analise de recursos administrativos in-
terpostos por segurados e dependentes, contra a decisdo do INSS que indeferiu pedido

de alteracao de informacdes do CNIS. Este recurso € julgado pelo Conselho de Recur-
sos da Previdéncia Social — CRPS, em suas instancias de atuagao.
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O prazo de guarda proposto € de cinco anos no arquivo corrente. No arquivo
intermediario o prazo de guarda sera de dez anos a partir do término da relagéo entre o
segurado e o INSS. Importante considerar que a perda da qualidade de segurado nao
caracteriza o término da relagdo entre o segurado e a Instituicdo. Cumprido os prazos
de guarda a documentacgéao tera como destinagao final a eliminagao.

220 — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Esta subclasse realiza o reconhecimento do direito, consistindo na concessao,
revisdo e manutencdo do beneficio ao segurado e seus dependentes, conforme
estabelece a Lei n°® 8.213/91 e suas alteracdes, regulamentada pelo Dec. n° 3.048/91 e
alteracbes posteriores. Esta agrupado em Aposentadorias e Auxilios que sao devidos
ao segurado urbano e rural e a Pensao, devida aos dependentes do segurado que
falecer em atividade ou aposentado.

Apds o reconhecimento do direito pode ocorrer o processo de revisao, ensejado
na via administrativa, recursal ou judicial. Este processo consiste na revisdo do ato
denegatério do INSS ou na alteragdo de alguma caracteristica inicial do beneficio.
Como exemplo de alteragdo em revisdo administrativa, citamos: revisdo de valores,
tempo de contribuicdo, alteracao da data de inicio do beneficio, entre outras.

Na revisdo administrativa, a solicitacdo do interessado é avaliada na esfera
administrativa das Agéncias da Previdéncia Social — APS e suas Geréncias Executivas,
enquanto que a revisdo recursal é ato decisério do Conselho de Recursos da
Previdéncia Social — CRPS e executada nas APS. A revisao judicial € demandada pela
esfera judicial e executada nas Agéncias de Atendimento de Demanda Judicial — AADJ.

Portanto, incluem-se neste grupo documentos referentes a solicitagao,
reconhecimento e revisdo do direito as aposentadorias por idade, tempo de
contribuigdo, especial e invalidez; aos auxilios doenga (previdenciario e acidentario),
acidente, reclusao, salario-maternidade, salario-familia; assim como a pensao por morte
que sera devida ao conjunto dos dependentes do segurado que falecer em atividade ou
aposentado.

Dessa forma, considerando a especificidade legal e a temporalidade dos docu-
mentos, esta subclasse foi dividida em trés grupos.

221 - APOSENTADORIAS
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Este grupo compreende os beneficios de aposentadoria por invalidez,
aposentadoria por idade, aposentadoria por tempo de contribuicdo, aposentadoria
especial e aposentadorias de legislacdo especial. Os documentos produzidos no
reconhecimento inicial, revisao administrativa ou judicial estdo agrupados e compdem o
processo de beneficio.

A temporalidade e a destinacgao final dos documentos relacionados no processo
de beneficio estdo vinculadas a data de cessacido do beneficio e ndo a data da sua
producgao, independente da sua espécie.

Considerando o art. 347 do Decreto n°® 3.048 de 06 de maio de 1999 alterado
pelo Decreto n® 10.410 de 30 de junho de 2020 o prazo de decadéncia é:

Art. 347. E de dez anos o prazo de decadéncia de todo e qualquer direito ou
acéo do segurado ou beneficiario para a revisdo dos atos de concesséo, indeferi-
mento, cancelamento ou cessacao de beneficio e dos atos de deferimento, inde-
ferimento ou ndo concessao de revisao de beneficio, contado:

| - do primeiro dia do més subsequente ao do recebimento da primeira prestacao
ou da data em que a prestagao deveria ter sido paga com o valor revisto; ou

Il - do dia em que o segurado tiver ciéncia da decisdo de indeferimento, cancela-
mento ou cessagao do seu pedido de beneficio ou da decisdo de deferimento ou
indeferimento de revisdo de beneficio no ambito administrativo.

A guarda no arquivo corrente ocorrera enquanto a aposentadoria estiver sendo
paga ou pendente de compensacao previdenciaria. No arquivo intermediario o prazo de
guarda sera de dez anos a partir do término da relagdo entre o segurado e o INSS.
Importante considerar que a perda da qualidade de segurado ndo caracteriza o término
da relagdo entre o segurado e a Instituichdo. Cumprido os prazos de guarda a
documentacéao tera como destinagao final a eliminagao.

O processo de solicitagao de aposentadoria indeferido e, quando houver, recurso
julgado ratificando o indeferimento podera ser eliminado apds dez anos do indeferimen-
to.

222 — AUXILIOS
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Este grupo compreende os beneficios de Auxilio-Doenga, Auxilio-Recluséo,
Auxilio-Acidente, Salario-Familia e Salario-Maternidade, bem com os Auxilios
Natalidade e Funeral, ja extintos. Os documentos produzidos no reconhecimento inicial,
revisdo administrativa ou judicial estdo agrupados e compdem o processo de beneficio.

A temporalidade e a destinagao final dos documentos relacionados no processo
de beneficio estdo vinculadas a data de cessacido do beneficio e ndo a data da sua
producgao, independente da sua espécie.

Considerando o art. 347 do Decreto n° 3.048 de 06 de maio de 1999 alterado
pelo Decreto n® 10.410 de 30 de junho de 2020 o prazo de decadéncia é:

Art. 347. E de dez anos o prazo de decadéncia de todo e qualquer direito ou
acéo do segurado ou beneficiario para a revisdo dos atos de concesséo, indeferi-
mento, cancelamento ou cessacgao de beneficio e dos atos de deferimento, inde-
ferimento ou ndo concessao de revisdo de beneficio, contado:

| - do primeiro dia do més subsequente ao do recebimento da primeira prestacao
ou da data em que a prestagao deveria ter sido paga com o valor revisto; ou

Il - do dia em que o segurado tiver ciéncia da decisdo de indeferimento, cancela-
mento ou cessagao do seu pedido de beneficio ou da decisdao de deferimento ou
indeferimento de revisdo de beneficio no ambito administrativo.

A guarda no arquivo corrente ocorrera enquanto o auxilio estiver sendo pago. No
arquivo intermediario o prazo de guarda sera de dez anos a partir do término da relagéao
entre o segurado e o INSS. Importante considerar que a perda da qualidade de
segurado nao caracteriza o término da relagdo entre o segurado e a Instituicao.
Cumprido os prazos de guarda a documentagdo tera como destinagdo final a
eliminacao.

O processo de solicitagao de auxilio indeferido e, quando houver, recurso julgado
ratificando o indeferimento podera ser eliminado apds dez anos do indeferimento.

223 — PENSOES

Este grupo compreende os beneficios de Pensdo por Morte e Pensdes de
legislacdo especial. Os documentos produzidos no reconhecimento inicial, revis&o
administrativa ou judicial estdo agrupados e compdem o processo de beneficio.
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A temporalidade e a destinacao final dos documentos relacionados no processo
de beneficio estdo vinculadas a data de cessacido do beneficio e ndo a data da sua
produgao, independente da sua espécie.

Considerando o art. 347 do Decreto n° 3.048 de 06 de maio de 1999 alterado
pelo Decreto n® 10.410 de 30 de junho de 2020 o prazo de decadéncia é:

Art. 347. E de dez anos o prazo de decadéncia de todo e qualquer direito ou
acao do segurado ou beneficiario para a revisao dos atos de concesséo, indeferi-
mento, cancelamento ou cessagao de beneficio e dos atos de deferimento, inde-
ferimento ou ndo concesséao de revisdo de beneficio, contado:

| - do primeiro dia do més subsequente ao do recebimento da primeira prestacao
ou da data em que a prestagao deveria ter sido paga com o valor revisto; ou

Il - do dia em que o segurado tiver ciéncia da decisdo de indeferimento, cancela-
mento ou cessacdo do seu pedido de beneficio ou da decisdo de deferimento ou
indeferimento de revisédo de beneficio no ambito administrativo.

A guarda no arquivo corrente ocorrera enquanto a pensao estiver sendo paga.
No arquivo intermediario o prazo de guarda sera de dez anos a partir do término da
relagéo entre o beneficiario e o INSS. Cumprido os prazos de guarda a documentagao
tera como destinacgao final a eliminagao

O processo de solicitagao de auxilio indeferido e, quando houver, recurso julgado
ratificando o indeferimento podera ser eliminado apds dez anos do indeferimento.

230 — CONCESSAO DE BENEFICIOS ASSISTENCIAIS

Esta subclasse contempla os Beneficios de Prestacdo Continuada, devido a
pessoa com deficiéncia e ao idoso, com idade de sessenta e cinco anos ou mais,
conforme estabelece a Lei n° 8.742/1993, com alteragcdes da Lei n° 10.741/2003, Lei n°
12.435/2011, Lei n° 13.982/2020, regulamentada pelo Dec. n® 6.214/2007 e os
beneficios da Renda Mensal Vitalicia concedidos aos maiores de 70 anos de idade e
aos invalidos, conforme estabelecia a Lei n® 6.179, de 11 de dezembro de 1974.

No Beneficio de Prestacdo Continuada da Lei Organica da Assisténcia Social é
executado o reconhecimento do direito que consiste na concessao, revisdo administrati-
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va, recursal, judicial, revisdo bienal e manutengao do Beneficio de Prestagcdo Continua-
da, conforme estabelece a Lei n° 8.742/1993, com alteragdes introduzidas pela Lei n°
10.741/2003, Lei n° 12.435/2011, Lei n° 13.982/2020 e regulamentada pelo Dec. n°
6.214/2007. Visa proteger a pessoa com deficiéncia e o idoso, com idade de sessenta e
cinco anos ou mais, que comprovem nao possuir meios para prover a propria manuten-
¢ao e nem de té-la provida por sua familia.

Destaca-se a exigéncia para a concessao do beneficio a pessoa com deficiéncia,
que consiste na avaliagdo da deficiéncia e do grau de incapacidade, com base nos
principios da Classificacao Internacional de Funcionalidades, Incapacidade e Saude —
CIF. Essa avaliagao é realizada, respectivamente, pela pericia médica e pelo servigo
social do INSS.

A revisdo do Beneficio de Prestacdo Continuada devera ser realizada a cada
dois anos e consiste na avaliagcdo da continuidade das condi¢gées que Ihe deram ori-
gem, conforme dispde o art. 21 da Lei n°® 8.742/1993 e art. 42 do Dec. n°® 6.214/2007.

Dec. n° 6.214 de 2007 art. 42 - O Beneficio de Prestacdo Continuada devera
ser revisto a cada dois anos, para avaliagédo da continuidade das condigbes que
Ihe deram origem, conforme dispde o art. 21 da Lei n© 8.742, de 1993, passando
o processo de reavaliagdo a integrar o Programa Nacional de Monitoramento e
Avaliacédo do Beneficio de Prestagédo Continuada.

Da mesma forma como acontece com o beneficio previdenciario, na revisao
administrativa do BPC - LOAS, a solicitagdo do interessado € avaliada na esfera
administrativa das Agéncias da Previdéncia Social — APS e suas Geréncias Executivas,
enquanto que a revisdo recursal € ato decisério do Conselho de Recursos da
Previdéncia Social e executada na APS. A revisao judicial € demandada pela esfera
judicial e executada na Agéncia de Atendimento de Demanda Judicial — AADJ.

Os documentos produzidos no reconhecimento inicial, revisdo administrativa,
judicial e revisdo bienal estdo agrupados nesta atividade e compdéem o processo de
Beneficio de Prestagcao Continuada.

A Renda mensal vitalicia contempla o beneficio assistencial da Lei n°
6.179/1974, concedido sob o titulo de Renda Mensal Vitalicia. Amparou os maiores de
70 anos de idade e os invalidos, que contribuiram por um periodo de 12 meses ou
exerceram atividade por periodo igual ou superior a cinco (5) anos. Teve sua extingao
em 31/12/1993, conforme estabelecido na Lei n° 8.742/1993 da Lei Organica da
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Assisténcia Social que definiu a concessao do beneficio assistencial ao idoso (com
idade de sessenta e cinco anos ou mais) e a pessoa portadora de deficiéncia.

Sua inclusdo neste cdédigo visa classificar todo o acervo dos processos de
beneficios gerados na vigéncia da Lei n® 6.179/1974.

A temporalidade e a destinacdo final dos documentos relacionados nos
processos de Beneficio de Prestagdao Continuada da Lei Organica da Assisténcia Social
e de Renda Mensal Vitalicia estdo vinculadas a data de cessacido e nao a data da sua
producgao, independente da sua espécie.

A guarda no arquivo corrente ocorrera enquanto o Beneficio de Prestagao
Continuada da Lei Organica da Assisténcia Social e de Renda Mensal Vitalicia estiver
sendo pago. No arquivo intermediario o prazo de guarda sera de dez anos a partir do
término da relagcdo entre o segurado e o INSS. Importante considerar que a perda da
qualidade de segurado ndo caracteriza o término da relagdo entre o segurado e a
Instituicdo. Cumprido os prazos de guarda a documentacao tera como destinacao final
a eliminagao.

O processo de solicitagdo de Beneficio de Prestagdo Continuada da Lei Orgéanica
da Assisténcia Social e de Renda Mensal Vitalicia indeferido e, quando houver, recurso
julgado ratificando o indeferimento podera ser eliminado apds dez anos do indeferimen-
to.

240 — ATIVIDADE MEDICO-PERICIAL

Esta subclasse tem por finalidade a emissdo de parecer técnico conclusivo na
avaliagdo do segurado ou dependente para a obtengcdo e manutencdo do beneficio
previdenciario e do beneficio assistencial a pessoa com deficiéncia do BPC — LOAS.
Contempla também as atividades de credenciamento e descredenciamento de médicos
e entidade de saude para a emissao de pareceres técnicos especializados.

A atividade médico-pericial € executada na inspegcao de ambientes de trabalho
para fins previdenciarios e a execugao das demais atividades definidas em regulamen-
to, conforme determinacgao legal e infralegal nas Leis n°® 8.213/1991, 8.742/1993, Decre-
tos n°® 3.048/1991 e 6.214/2007 e nos processos de Habilitagdo e da Reabilitacdo Pro-
fissional, na Inspeg¢ao de local de trabalho para caracterizagcdo do nexo técnico, de
agentes nocivos prejudiciais a saude e integridade fisica do trabalhador e existéncia de
riscos ocupacionais, assisténcia técnica nos processos judiciais e parecer para isengao
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de Imposto de Renda. Atuando ainda em situagdes especificas para concessao dos be-
neficios de Salario Maternidade e Pensao por Morte.

Dessa forma, considerando a finalidade, a natureza e os processos de trabalho
da Atividade Médico-Pericial dividiram-se em dois grupos.

241 — AVALIACAO MEDICO PERICIAL

Este grupo executa a avaliagdo médico-pericial e a inspeg¢ao de local de trabalho
nos casos em que se faz necessario a caracterizagdo do nexo técnico e de agentes no-
civos prejudiciais a saude e a integridade fisica do trabalhador e/ou existéncia de riscos
ocupacionais para fins de reconhecimento e manutengao do direito aos beneficios pre-
videnciarios. Executa ainda a avaliagdao médica e avaliagao social para fins de reconhe-
cimento e manutencdo do direito ao Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC.

Os documentos referentes a avaliagdo médico-pericial do segurado e/ou de seus
dependentes invalidos formardo dossiés compostos de laudo médico-pericial,
conclusao médico-pericial, parecer especializado e outros documentos correlatos com a
finalidade de manter um historico médico-pericial.

Os documentos referentes a avaliacdo médica e a avaliagdo social dos
beneficiarios do BPC LOAS com a finalidade de realizar a avaliagdo conforme
determina o art. 16 § 2° do Dec. n°® 6.214/2007, atualizado pelo Dec. 7.616/2011,
formarao o dossié médico pericial.

§ 2° A avaliagao social considerara os fatores ambientais, sociais e pessoais, a
avaliacdo médica considerara as deficiéncias nas fungdes e nas estruturas do
corpo, e ambas considerarao a limitagcdo do desempenho de atividades e a res-
tricdo da participagéo social, segundo suas especificidades.

A guarda no arquivo corrente ocorrera enquanto o beneficio previdenciario ou de
prestagdo continuada estiver sendo pago. No arquivo intermediario o prazo de guarda
sera de dez anos a partir do término da relagao entre o segurado e o INSS. Importante
considerar que a perda da qualidade de segurado nao caracteriza o término da relagao
entre o segurado e a Instituicdo. Cumprido os prazos de guarda a documentagao tera
como destinacgao final a eliminacao.

242 — CREDENCIAMENTO E DESCREDENCIAMENTO DE MEDICOS E ENTIDADES
DE SAUDE
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Este grupo realiza a identificagdo de profissionais médicos especialistas ou de
entidades de saude para prestacdo de servigcos a Pericia Médica do INSS, de acordo
com a Resolugédo INSS/DC/PRES n° 147, de 17 de margo de 2004. Estes profissionais
serao responsaveis pela emissao de pareceres especializados ou de realizagao de exa-
mes complementares com a finalidade de subsidiar a analise e caracterizagédo da inca-
pacidade laborativa do segurado ou invalidez de seu dependente a cargo do médico pe-
rito do INSS.

O credenciamento e o descredenciamento seréo efetivados por meio de proces-
sos individuais, tanto de pessoa fisica quanto juridica, a partir de demanda justificada
ou necessidade de servico.

O prazo de guarda proposto no arquivo corrente € até a aprovagao de contas ou
apresentacao do relatério de gestdo. No arquivo intermediario serdo 10 anos apds a
aprovagao de contas ou apresentacao do relatério de gestao e a destinagao final sera a
eliminagdo. Para os casos nao efetivados de credenciamento e descredenciamento eli-
minar depois de 5 anos da nao efetivagao.

250 - GERENCIAMENTO FINANCEIRO DOS BENEFICIOS E RECURSOS

Esta subclasse compreende os processos de crédito ao beneficiario. Os recursos
financeiros sédo repassados pela Unido ao INSS para a manutengdo e pagamento dos
beneficios aos segurados e dependentes do Regime Geral de Previdéncia Social, dos
Beneficios de Prestagdo Continuada — BPC LOAS e dos Beneficios e Auxilios
indenizatoérios a cargo da Unido.

Os créditos sdo gerados mensalmente e disponibilizados na rede bancaria que
realiza o pagamento em mais de 5.000 municipios brasileiros.

Em 1994 a Previdéncia Social reviu os seus processos de trabalho e
desenvolveu o Sistema Unico de Beneficios — SUB, oportunidade, em que reuniu as
informagdes dos beneficios nas situagdes de ativo, cessado e suspenso em uma unica
base de dados.

Os beneficios ativos constantes da relagdo mensal de créditos podem ser
alterados em suas informacdes basicas, necessarias para a geracao do crédito:
identificacdo do recebedor, local e forma de recebimento do crédito, valor do crédito,
entre outras. Essas alteragdes sdo executadas nas Unidades de Atendimento do INSS
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e em processos automaticos que resultam na atualizacido do beneficio na base de
dados com reflexo na folha de pagamento.

Dessa forma, considerando a caracteristica, a interrelagdo e os processos de tra-
balho que envolvem as subclasses, estabeleceram-se a divisdo abaixo.

251 — PAGAMENTO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIOS E ASSISTENCIAIS

Este grupo executa o crédito mensal de beneficios regulares, efetuado por
transagdes automatizadas entre a Empresa de Processamento de Dados da
Previdéncia Social - DATAPREYV e a rede bancaria. Para aqueles com alguma situagao
de inconsisténcia utiliza-se o Pagamento Alternativo de Beneficio - PAB, modalidade
utilizada pelas Agéncias da Previdéncia Social e Geréncias Executivas para solicitacao
de processamento pela DATAPREV e encaminhamento a rede bancaria.

Anteriormente os créditos de beneficio eram efetuados através da Autorizagao
de Pagamento de Beneficio — APB, responsavel por efetuar pagamento de renda
mensal dos beneficios das areas urbana e rural, apresentados na forma de cupom ou
carné, existente no acervo documental.

Nesta atividade estdo contemplados os documentos referentes a solicitagao,
efetivagdo e retorno bancario de crédito dos beneficios previdenciarios e assistenciais,
gerados em processamento automatico ou de pagamento alternativo de beneficios.

Prazo de guarda proposto é de 5 anos no arquivo corrente, de 5 anos no arquivo
intermediario e a destinacgao final sera a eliminacao.

252 - EMPRESTIMO CONSIGNADO

Este grupo compreende a formalizagcdo e manutencdo de convénios com
instituicdes financeiras para empréstimo consignado, a execugado de consignacao de
crédito em beneficios previdenciarios e a aplicagdo de penalidades as instituicoes
financeiras.

Dessa forma, considerando a caracteristica optou-se pela divisdo abaixo em
subgrupos.

252.1 HABILITACAO DE INSTITUICOES FINANCEIRAS
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Este subgrupo compreende os acordos de cooperagao com as instituicdes
financeiras e serdo guardados permanentemente ficando no arquivo corrente enquanto
vigora e 5 anos no arquivo intermediario.

252.2 DEVOLUGAO AO ERARIO

Este subgrupo compreende os processos de recolhimento de descontos
indevidos, e devem ficar 5 anos no arquivo corrente, 10 anos no arquivo intermediario e
podem ser eliminados apds 10 anos do recolhimento do recurso ao erario.

253 — COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Este grupo executa os processos para a efetivagdo da compensagao financeira
entre o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS e os regimes proéprios de
previdéncia dos servidores da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
nos casos de contagem reciproca de tempo de contribuicido para efeito de
aposentadoria.

A Compensacgéo Previdenciaria esta amparada nas seguintes legislagbes: Leis
n°s 6.226, de 14 de julho de 1975; 6.864, de 1° de dezembro de 1980; 8.212, de 24 de
julho de 1991; 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.717, de 27 de novembro de 1998;
9.796, de 5 de maio de 1999; Dec. n° 10.188 de 20 de dezembro 2019; Portaria
Interministerial n° 410, de 29 de julho de 2009 e Portaria MPAS n° 6.209, de 16 de
dezembro de 1999.

Para efeito de entendimento da subfuncédo destacamos alguns artigos da Lei n°
9.796/1999:

Art. 1° A compensacao financeira entre o Regime Geral de Previdéncia Social e os regi-
mes préprios de previdéncia social dos servidores da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios, na hipétese de contagem reciproca de tempos de contribui¢éo,
obedecera as disposi¢des desta Lei.

Art. 3° O Regime Geral de Previdéncia Social, como regime instituidor, tem direito de re-
ceber de cada regime de origem compensagéo financeira, observado o disposto neste ar-
tigo.

§ 2° Cada regime de origem deve pagar ao Regime Geral de Previdéncia Social, para
cada més de competéncia do beneficio, o valor resultante da multiplicacdo da renda men-
sal do beneficio pelo percentual obtido na forma do inciso Il do paragrafo anterior.
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§ 6° Aplica-se o disposto neste artigo aos periodos de contribuigao utilizados para fins de
concessao de aposentadoria pelo INSS em decorréncia de acordos internacionais. (Inclu-
ido pela Medida Proviséria n°® 316, de 11/08/2006, convertida na Lei no 11.430, de
26/12/2006)

Art. 4° Cada regime proprio de previdéncia de servidor publico tem direito, como regime
instituidor, de receber do Regime Geral de Previdéncia Social, enquanto regime de ori-
gem, compensagcao financeira, observado o disposto neste artigo.

Art. 6° O Instituto Nacional do Seguro Social - INSS mantera cadastro atualizado de todos
os beneficios objeto de compensagéo financeira, totalizando o quanto deve para cada re-
gime proéprio de previdéncia dos servidores da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, bem como o montante devido por cada um deles para o Regime Geral de
Previdéncia Social, como compensacgao financeira e pelo ndo recolhimento de contribui-
¢bes previdenciarias no prazo legal.

Para a operacionalizacdo desta subfuncédo o INSS desenvolveu o COMPREV -
Sistema de Compensacgao Previdenciaria, onde destacamos os principais beneficios:
controle do ressarcimento financeiro do Regime Instituidor, controle dos repasses finan-
ceiros realizados e do valor devido, relativos a compensacao previdenciaria, entre os
Regimes de Previdéncia, manutengédo do cadastro de compensacgdes previdenciarias.

A documentacao produzida por essa Subfuncgao refere-se aos processos de Rl —
Regime Instituidor e processos de RO — Regime de Origem.

O prazo de guarda proposto € no arquivo corrente ‘enquanto estiver sendo pago’,
no arquivo intermediario 10 anos e a destinacao final sera a eliminacgéao.

260 - GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DO BENEFICIO

Esta subclasse contempla as atividades do INSS relativas a atualizagdo das
informagdes do beneficio apds o reconhecimento do direito do beneficiario, a atividade
de interposi¢ao de recurso administrativo, pelo segurado ou dependente, contra decisédo
do INSS, bem como as acbes de revisdo e correcao dos atos praticados no
reconhecimento inicial e/ou na manutencéo do direito de beneficios previdenciarios ou
assistenciais, identificados nos processos de controle interno ou externo.

Dessa forma, considerando a caracteristica, a interrelacdo e os processos de tra-
balho que envolve a subclasse, estabeleceram-se a divisdo abaixo.

261 - ATUALIZACAO DE BENEFICIO
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Este grupo executa os processos de atualizagdo das informagdes apds o
reconhecimento do direito. Nesta fase, o beneficio passa a fazer parte do cadastro do
Sistema Unico de Beneficios — SUB, compondo o grupo de Beneficios em Manutengao.

Podem ocorrer atualizagdes a partir de eventos relacionados a instituicao de
procuradores, tutores, curadores e administrador provisorio; mudanga de 6rgaos
mantenedores do beneficio, quando o beneficiario muda de uma localidade para outra;
alteragao do domicilio bancario, com mudanga ou nao da modalidade de crédito (cartdo
magnético ou conta corrente); remanejamentos e transferéncias em bloco; solicitacao
de inclusado/atualizacdo de dependente para pagamento de salario familia apdés o
reconhecimento do direito; atualizagdo de entidade de representacdo, atualizacdo de
permanéncia em carcere € a consignacao de beneficios.

Os documentos produzidos nesta atividade compdem o processo de atualizacao
de beneficios.

O prazo de guarda proposto é arquivo corrente enquanto o beneficio estiver
sendo pago pela Previdéncia Social, arquivo intermediario 10 anos e eliminagao.

262 - RECURSO ADMINISTRATIVO DE BENEFICIO

Este grupo compreende a interposigdo de recurso por parte do segurado ou
dependente, contra a decisao do INSS.

Ocorre nas situacdes de indeferimento do pedido inicial, da revisdo do ato
concessorio, da suspensdo ou cessagao de beneficios pagos ao segurado ou
beneficiario. Aplica-se também ao indeferimento do requerimento para a emisséao de
Certiddo de Tempo de Contribuicido — CTC e a contestacédo interposta por empresa,
quanto a caracterizacao pelo INSS do Nexo Técnico Epidemiolégico, conforme prevé os
dispositivos legais: Lei n°® 8.213/91:

art. 126. Compete ao Conselho de Recursos da Previdéncia Social, julgar entre
outras demandas, na forma do regulamento: (Redac¢do dada pela Lei n° 13.876
de 2019)

| — recursos das decisdbes do INSS nos processos de interesse dos
beneficiarios; (Incluido pela Lei n°® 13.846 de 2019).

Dec. n°® 3.048/91:
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art. 303. O Conselho de Recursos da Previdéncia Social - CRPS é 6rgao cole-
giado de julgamento, integrante da estrutura do Ministério da Economia. (Reda-
¢éo dada pelo Decreto n° 10.410, de 2020).

| - Juntas de Recursos, com a competéncia para julgar: (Redagao dada pelo De-
creto n°® 10.491 de 2020)

a) os recursos das decisbes proferidas pelo INSS nos processos de interesse
de seus beneficiarios; (Incluido pelo Decreto n° 10.410 de 2020)

Art. 305. Compete ao CRPS processar € julgar: (Redagéo dada pelo Decreto n°
10.410, de 2020).

| - os recursos das decisdes proferidas pelo INSS nos processos de interesse
de seus beneficiarios; (Incluido pelo Decreto n° 10.410 de 2020)

O recurso € analisado, no ambito administrativo pela Agéncia da Previdéncia So-
cial, podendo ter sua decisao revista. Nado havendo revisao do ato, o pedido € encami-
nhado ao Conselho de Recursos da Previdéncia Social - CRPS em suas instancias de
atuacao.

O prazo de guarda proposto € arquivo corrente ‘até decisdo do recurso’, arquivo
intermediario 10 anos e eliminacao.

263 - REVISAO E CORREGAO POR INDICIOS DE IRREGULARIDADE

Este grupo compreende as agbes de revisao e corregao dos atos praticados no
reconhecimento inicial e/ou na manutengao do direito de beneficios previdenciarios ou
assistenciais, identificados nos processos de controle interno ou externo.

O prazo de guarda proposto é de arquivo corrente até a decisdo da revisao ou
corregdo, 10 anos no arquivo intermediario e eliminagdo junto com o processo
concessorio.

270 - PRESTAGAO DE SERVICOS ASSISTENCIAIS

Esta subclasse objetiva esclarecer aos usuarios os seus direitos sociais e 0s
meios de exercé-los, estabelecendo, de forma conjunta, o processo de superagao das
questdes previdenciarias, tanto no ambito interno quanto no ambito da dindmica da
sociedade.

O Servico Social executa acdes profissionais em articulagcdo com outras areas do

INSS, com organizag¢des da sociedade civil que favore¢cam o acesso da populagdo aos
beneficios e aos servigcos do RGPS, e com organizagdes que facilitem a participagéo na
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implementagdo da politica previdenciaria, com base nas demandas locais e nas
diretrizes estabelecidas pelo INSS.

Esta subclasse foi dividida em trés grupos: o Estudo Social, a Pesquisa Social e
a Orientacdo, Assessoria e Consultoria que é prestada a instituicdes de Assisténcia
Social.

271 - ESTUDO SOCIAL

Este grupo consiste no pronunciamento do Assistente Social, com base no
estudo de determinada situagdo, podendo ser emitido na fase de concessao,
manutencgao, recurso de beneficios ou para embasar decisdo médico-pericial.

O Relatoério de Estudo Social é de carater restrito e a proposta de temporalidade
€ de arquivo corrente ‘enquanto o beneficio estiver sendo pago’, arquivo intermediario
10 anos e eliminagao.

272 - PESQUISA SOCIAL

Este grupo objetiva realizar estudos e levantamentos sobre situagdes especificas
que geram algum tipo de impacto nos servigos e ou beneficios da Previdéncia Social.
Séao formados grupos de trabalho especificos para, por exemplo, estudar as causas,
consequéncias e impactos para a Previdéncia Social e as razdes de incidéncia elevada
dos numeros de acidentes com motoboys, por exemplo. Ao final da pesquisa é gerado
um relatério considerado de guarda permanente.

O prazo de guarda proposto € de 5 anos no arquivo corrente, 10 anos no arquivo
intermediario e guarda permanente.

273 — ORIENTACAO, ASSESSORIA E CONSULTORIA

Este grupo realiza orientagcdo, assessoria e consultaria as entidades que
compdem a rede de cadastro de instituicbes de assisténcia social. Por exemplo, uma
instituicao responsavel por auxiliar pessoas com deficiéncia pode solicitar ao Servigo
Social uma assessoria e consultoria para analisar quais criancas tem direito ao BPC e
sobre quais documentos sao necessarios para requerer o beneficio, por exemplo. Sao
realizadas reunides de parcerias que geram dossiés contendo todas as tratativas e
orientagdes prestadas ao longo do periodo que geralmente € de 1 ano.
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O prazo de guarda proposto € de arquivo corrente 1 ano, arquivo intermediario 5
anos e eliminacao.

280 - HABILITAGCAO E REABILITACAO PROFISSIONAL

Esta subclasse proporciona a assisténcia (re)educativa e de (re)adaptagcao aos
beneficiarios, incapacitados parcial ou totalmente para o trabalho, em carater
obrigatério, independente de caréncia, e as pessoas portadoras de deficiéncia, os
meios indicados para proporcionar o reingresso no mercado de trabalho e no contexto
em que vivem, conforme determina o Dec. n° 3.048/91 em seu art. 136.

Fazem jus ao programa de reabilitacado profissional:
| — o beneficiario em gozo de auxilio-doencga, acidentario ou previdenciario;
Il — o segurado em gozo de aposentadoria especial, por tempo de contribuigdo ou idade
que, em atividade laborativa, tenha reduzida sua capacidade funcional em decorréncia
de doenca ou acidente de qualquer natureza ou causa;
lll — aposentado por invalidez;
IV — o segurado sem caréncia para auxilio doenga previdenciario, portador de
incapacidade;
V — o dependente pensionista invalido;
VI — o dependente maior de 16 anos, portador de deficiéncia;
VIl — as Pessoas Portadoras de Deficiéncia ainda que sem vinculo com a Previdéncia
Social.

Os documentos referentes a fase de encaminhamento, analise de elegibilidade,
execucgao e encerramento do programa de reabilitagdo profissional formarao o dossié

da Habilitacdo e Reabilitacdo Profissional.

Os prazos de guarda propostos sdo arquivo corrente ‘enquanto durar a relagao
do segurado com a Previdéncia Social’, arquivo intermediario 10 anos e eliminagao.
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3. Cédigo de Classificagao de Documentos

100

110

120

130

PROMOCAO DO ACESSO AOS SERVICOS E BENEFICIOS DE
SEGURIDADE SOCIAL

- Esta classe contempla as atividades do INSS relativas a promocéo do
acesso aos servigos e beneficios de seguridade social, compreendendo a
elaboracdo de instrumentos normativos para apoiar as acodes
previdenciarias e assistenciais; a coordenacio das relagdes institucionais
pertinentes as suas atividades especificas; a elaboragdo de estudos,
programas, planos e projetos referentes a formulacdo de agdes de sua
area de atuacgao; a organizagao do atendimento ao cidadao; bem como as
acdes de promocgao da educacgao previdenciaria.

ELABORAGCAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

- Incluem-se documentos referentes a elaboragao, revisao e
avaliagdo de normas, regulamentos, diretrizes, orientagdes,
critérios e parametros para administracdo das acbes
previdenciarias, como: resolucbes, orientacdo interna e
instru¢des normativas.

COORDENAGAO DAS RELAGOES INSTITUCIONAIS

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e
intercdmbio com organismos internacionais e nacionais para
celebracdo de acordos internacionais, acordos de cooperagao
técnica, convénios e outros instrumentos congéneres para o
aperfeicoamento do atendimento, da educacéo previdenciaria,
do CNIS, do reconhecimento de direito e da prestacdo de
servicos, como: termo de acordo internacional, termo de
acordos de cooperacao técnica e termo de convénio.

ELABORAGCAO DE ESTUDOS, PROGRAMAS, PLANOS E
PROJETOS
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140

150

Incluem-se documentos referentes aos estudos, programas,
planos e projetos para o aperfeicoamento do atendimento,
estruturacdo da rede de atendimento, da educacao
previdenciaria, das informagdes do CNIS, do reconhecimento do
direito, da prestacao de servigos e planejamento de ac¢des para
o desenvolvimento, melhorias e aperfeicoamento dos sistemas
corporativos, como: estudo para elaboracdo de fluxo do
atendimento, estudo para ampliagédo e redugao do tempo de
atendimento, projeto da expansdo da rede de atendimento,
como processos de implantagao, desativacao, transformacgao e
extingdo das Agéncias da Previdéncia Social, Prev cidade, Prev
barco e relatérios de acompanhamento e implantagdo de
sistemas.

ORGANIZACAO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

- Incluem-se documentos referentes as agdes do atendimento
aos usuarios por meio da racionalizacdo dos fluxos, da
implantacdo de sistemas de gerenciamento de demanda, da
disponibilizagdo de produtos e servigos nas unidades fixas,
moveis e nos canais remotos, como: pesquisa de satisfagao do
cliente, agenda eletrbnica e relatorios de resolugcdo de
reclamacgdes e representacdes e gravagdes das centrais
telefénicas.

Todos os documentos referentes ao estabelecimento de
normativos, procedimentos, padronizag¢des, estudos e projetos
sobre organizagdo do atendimento ao cidaddo serao
classificados na subclasse 110 — Elaboracdo de Instrumentos
Normativos ou na subclasse 130 — Elaboracdo de Estudos,
Programas, Planos e Projetos.

PROMOGCAO DA EDUCACAO PREVIDENCIARIA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a promocao das acdes de educacio previdenciaria
fazendo a divulgacéao junto a sociedade em geral, bem como o
acompanhamento e avaliacdo das informagdes e ainda a
qualificacdo dos disseminadores em educacgao previdenciaria.
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151

152

153

200

210

DIVULGACAO DA INFORMAGCAO PREVIDENCIARIA

- Incluem-se documentos referentes as agdes de divulgacao
e promocdo do direito previdenciario, como: folder de
orientagao, lista de participantes de palestras, relatério final
de acompanhamento da agao.

ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA EDUCACAO
PREVIDENCIARIA

- Incluem-se documentos referentes a avaliagao de reacéo,
avaliacao de aprendizagem, relatério de execucéo das agdes
do disseminador, relatério de prestacao de contas, relatorio
de execucgao fisica e orcamentaria.

FORMACAO 'DE DISSEMINADORES EM EDUCACAO
PREVIDENCIARIA

- Incluem-se documentos referentes as acdes de
cadastramento de integrantes dos nucleos de capacitagao
previdenciarias de entidades parceiras e de curso para
disseminadores externos e educacdo a distancia, como:
cadastro de integrantes dos nucleos, planejamento
educacional, plano de aula, conteudo programatico, modelo
de declaracao de participacgao, lista de participacgao.

RECONHECIMENTO DO DIREITO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL

- Esta classe contempla as atividades do INSS relativas ao gerenciamento
das informagdes sociais, a concessao de beneficio previdenciario e
assistencial; a atividade médico-pericial; ao gerenciamento financeiro dos
beneficios e recursos como a compensacgao previdenciaria e o0 empréstimo
consignado; ao gerenciamento e fiscalizagdo do beneficio como a
atualizagao e recurso de beneficio; as atividades do servigo social e de
habilitacido e reabilitacdo profissional.

GERENCIAMENTO DAS INFORMAGOES SOCIAIS
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211

212

213

214

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a identificacdo da Pessoa Fisica no Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS, do segurado urbano e rural e de
seus dependentes, nos processos de inscricdo, atualizagéo das
informagdes cadastrais, laborativas e previdenciarias, registro
de informagdes civeis, emissdao de certiddo de tempo de
contribuicdo e recurso de atualizacdo do CNIS.

INSCRIGAO

- Incluem-se os documentos, dados e informacdes referentes
a inscrigao do filiado e a inscrigdo post mortem do segurado
especial pelo exercicio de atividade vinculada ao Regime
Geral de Previdéncia Social — RGPS e a inscricdo do néao
filiado no Cadastro Nacional de Informagdes Sociais — CNIS.

ATUALIZAGAO DAS INFORMACOES CADASTRAIS

- Incluem-se os documentos referentes as atualizacbes das
informagbdes cadastrais da Pessoa Fisica no Cadastro de
Informacdes Sociais — CNIS.

ATUALIZA(;AQ DAS INFORMACOES LABORATIVAS E
PREVIDENCIARIAS

- Incluem-se os documentos referentes as atualizacbes das
informacgdes laborativas e previdenciarias do filiado urbano e
rural, como: Cadastro Historico de Empresa — CHE, Cadastro
Histérico de Auténomo — CHA e Ficha de Informacédo de
Empregador Rural — FIER.

REGISTRO DE INFORMACOES CIVEIS

- Incluem-se os documentos referentes aos processos de
pedido de acesso ao Sistema Informatizado de Controle de
Obitos - SISOB e ao Sistema Nacional de Informacdes de
Registro Civil — SIRC por parte de 6rgaos diversos e oficios
diversos sobre consultas a ébitos presentes nos sistemas.
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215

216

220

221

222

TEMPO DE CONTRIBUICAO

- Incluem-se documentos referentes a contagem de tempo de
servigco/contribuicdo do trabalhador para a emissao de
certiddo de tempo de servigo/contribuicdo, averbacao de
tempo de servigo/contribuicdo e contagem do tempo de
contribuicdo para conferéncia do filiado, como: Certiddo de
Tempo de Contribuigdo para averbagao no RGPS e RPPS e
resumo de calculo de tempo de contribuigao.

RECURSO DE ATUALIZACAO DO CNIS

- Incluem-se documentos referentes ao recurso interposto
pelos segurados e dependentes, contra a decisdo do INSS
que indeferiu pedido de alteracdo de informacdes do CNIS,
como: requerimento de recurso administrativo, formulario de
analise e acordao de decisio.

CONCESSAO DE BENEFiCIO PREVIDENCIARIO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a solicitacdo e reconhecimento do direito as
aposentadorias, auxilios e pensdes, assim como 0S processos
referentes aos pedidos de revisdo das condigdes iniciais do
beneficio.

APOSENTADORIAS

- Incluem-se documentos referentes a solicitacao,
reconhecimento e revisdo do direito aos beneficios de
aposentadoria por idade, tempo de contribui¢cdo, invalidez,
especial e legislagédo especial, como: processo de beneficio e
processo de revisao de beneficio.

AUXILIOS
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223

230

240

241

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo,
reconhecimento e revisdo do direito aos beneficios de
auxilios-doenca, acidente, reclusdo, salario maternidade,
salario-familia e peculio, como: processo de beneficio e
processo de revisao de beneficio.

PENSOES

- Incluem-se documentos referentes a solicitacao,
reconhecimento e revisdo do direito aos beneficios de
pensao por morte e de legislacdo especial, como: processo
de beneficio e processo de revisao de beneficio.

CONCESSAO DE BENEFICIO ASSISTENCIAL

- Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo e ao
reconhecimento de direito do Beneficio de Prestagao
Continuada — BPC ao idoso e a pessoa portadora de deficiéncia
conforme a Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS, assim
como aos processos de reconhecimento de direito ao beneficio
de Renda Mensal Vitalicia ao trabalhador idoso com mais de 70
(setenta) anos de idade ou invalido, como: requerimento do
beneficio, declaragdo sobre a composi¢do do grupo e renda
familiar do idoso e da pessoa portadora de deficiéncia e
avaliacdo social.

ATIVIDADE MEDICO-PERICIAL

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes a emissao de parecer técnico conclusivo na avaliagao
do segurado ou dependente para a obtencdo e manutencao do
beneficio previdenciario e do beneficio assistencial a pessoa
com deficiéncia do BPC — LOAS, bem como a inspecao de local
de trabalho e o credenciamento de profissionais ou clinicas
especializadas

AVALIACAO MEDICO-PERICIAL
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242

250

251

- Incluem-se os dossiés formados por documentos de
avaliacdo meédico-pericial de segurados e dependentes nos
processos de reconhecimento de direito ao beneficio
previdenciario e aos assistidos do Beneficio de Prestagao
Continuada da Lei Organica da Assisténcia Social — BPC
LOAS. Incluem-se ainda avaliacbes nos processos de
Habilitacdo e Reabilitagdo Profissional, inspeg¢ao de local de
trabalho, assisténcia técnica nos processos judiciais, parecer
para isencdo de Imposto de Renda e, ainda em situacdes
especificas para concessdao dos beneficios de Salario
Maternidade e Pensdo por Morte, como: laudo médico
pericial, conclusdo medico pericial, avaliagdo médico pericial
e avaliagao social.

CREDENCIAMENTO E DESCREDENCIAMENTO DE
MEDICOS E ENTIDADES DE SAUDE

- Incluem-se os documentos referentes ao credenciamento
de meédicos autbnomos e clinicas especializadas para
realizar exame complementar/parecer especializado a
tomada de decisdes sobre o processo de avaliagdo médico-
pericial como: Guia de Recolhimento a Previdéncia Social -
GRPS, contrato de prestacdo de servigos e cadastro do
credenciamento.

GERENCIAMENTO FINANCEIRO DOS BENEFICIOS E
RECURSOS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao pagamento de beneficios previdenciarios e
assistenciais, ao empréstimo consignado e a compensagao
previdenciaria.

PAGAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS E
ASSISTENCIAIS

- Incluem-se os documentos referentes a solicitacao,
efetivacdo e retorno bancario de crédito para beneficio com
situacao regular e de inconsisténcia no cadastro do Sistema
Unico de Beneficios — SUB, como: solicitagdo de pagamento
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252

2521

252.2

253

260

alternativo de beneficio, Ordem Bancaria — OB e Relacéo de
Pagamento Autorizado — RPA.

EMPRESTIMO CONSIGNADO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a habilitacdo de instituicbes financeiras e
devolucéo ao erario.

HABILITAGAO DE INSTITUICOES FINANCEIRAS

- Incluem-se os documentos referentes a formalizagao
e manutencao de acordos de cooperacdo técnica com
instituicdes financeiras para empréstimo consignado, a
execugao de consignacdo de crédito em beneficios
previdenciarios e a aplicagdo de penalidades as
instituicdes financeiras, como: acordos de cooperacao
com instituicdes financeiras.

DEVOLUCAO AO ERARIO

- Incluem-se os documentos referentes a processos
de recolhimento ao erario de descontos indevidos por
parte das instituicoes financeiras.

COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

- Incluem-se documentos referentes aos processos
executados para a compensagao financeira entre o Regime
Geral de Previdéncia Social — RGPS e os regimes préprios
de previdéncia dos servidores da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, nos casos de contagem
reciproca de tempo de contribuicdo para efeito de
aposentadoria, como: processo de compensagao
previdenciaria, processos de regime instituidor, processos de
regime de origem, processos com CTC e CTS.

GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DO BENEFICIO
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262

263

270

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes a atualizacao, recurso administrativo e a revisao e
corregdo por indicios de irregularidade de beneficios
previdenciarios e assistenciais.

ATUALIZACAO DE BENEFICIO

- Incluem-se os documentos relacionados a atualizacdo das
informagdes iniciais do beneficio e que se caracterizam
relevantes para a efetivagdo do crédito e da relagdo do
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS com o
beneficiario, como: Ficha de Beneficio em Manutencdo —
FBM, termo de responsabilidade e termo de manutengdo em
carcere.

RECURSO ADMINISTRATIVO DE BENEFICIO

- Incluem-se documentos referentes a interposicdo de
recurso contra a decisdo do INSS, considerando o
indeferimento do pedido de inicial, da revisdo do ato
concessorio, da suspensao ou cessagao de beneficios pagos
ao segurado ou beneficiario e emissao de CTC, como:
Processo administrativo de recurso.

REVISAO E CORREGCAO POR INDICIOS DE
IRREGULARIDADE

- Incluem-se os documentos relacionados a revisédo e
correcao dos atos praticados no reconhecimento inicial e
manutengao de direito, identificados pela auditoria do INSS e
orgaos de controle externo, como: Acordaos dos 6rgaos de
controle externos.

PRESTACAO DE SERVICOS ASSISTENCIAIS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes a prestacdo do Servico Social, como o estudo social,
a pesquisa social e orientagao, assessoria e consultoria.
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271

272

273

280

ESTUDO SOCIAL

- Incluem-se os documentos referentes ao estudo de
determinada situacdo ao beneficiario e ao assistido do
Beneficio de Prestacdo Continuada da Lei Orgénica da
Assisténcia Social — BPC — LOAS, como: relatério de estudo
social.

PESQUISA SOCIAL

- Incluem-se os documentos referentes a pesquisa social
como: relatorio de pesquisa externa do servigo social.

ORIENTACAO, ASSESSORIA E CONSULTORIA

- Incluem-se os documentos referentes a orientacao,
assessoria e consultoria realizada a entidades externas
como: dossiés com as tratativas e orientagdes prestadas.

HABILITACAO E REABILITACAO PROFISSIONAL

- Incluem-se os documentos referentes a fase de
encaminhamento, analise de elegibilidade e execucdo do
programa de reabilitagdo profissional para as agdes de
assisténcia (re) educativa e de (re) adaptacao profissional dos
segurados e dependentes do Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS e assistidos do Beneficio de Prestagao
Continuada da Lei Organica da Assisténcia Social - BPC LOAS,
como: prontuarios de reabilitacdo profissional, pesquisa de
fixacdo no mercado de trabalho e processos de reabilitacdo
profissional.
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4. Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos

PRAZOS DE GUARDA | DESTIN
: FASE FASE A ~
CODIGO DESCRITOR CORREN | INTERMEDI| CAO OBSERVACOES
TE ARIA FINAL
100 PROMOGAO DO ACESSO AOS SERVIGOS E BENEFICIOS DE SEGURIDADE SOCIAL
110 | ELABORACAO DE INSTRUMENTOS Enquanto | . S:r?; gf]
NORMATIVOS Vigora
ente
COORDENAGAO DAS RELAGOES Enquanto Guarda
120 | |NsTITUCIONAIS Vigora 10 anos PirnT:”
~ Guarda
130 ELABORACAO DE ESTUDOS, PROGRAMAS, 2 anos 3 anos Perman
PLANOS E PROJETOS ente
140 ORGANIZA(;I?\O DO ATENDIMENTO AO 5 anos 5 anos Eliminag
CIDADAO ao
150 PROMOGAO DA EDUCAGAO PREVIDENCIARIA
~ ~ Guarda |- Deve ser mantido um
DIVULGACAO DA INFORMAGCAO )
151 PREVIDENCIARIA 2 anos 3 anos Perman e?(empla[ do material de
ente divulgacao.
- Ficha de inscricdo e os
B conjuntos documentais
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA Eliminag | referentes a orgcamento e
152 2 anos 3 anos

EDUCAGAO PREVIDENCIARIA

ao

financas  deverdo  ser
mantidos até a prestagao
de contas ou
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apresentacao do relatorio
de gestao na fase corrente
e 5 anos apods a prestacao
de contas ou 10 anos apoés
a apresentacao do
relatorio de gestao na fase
intermediaria.

153 | FORMAGAO DE DISSEMINADORES EM oanos | 3anos S:r?; 2‘;“
EDUCACAO PREVIDENCIARIA ente
200 RECONHECIMENTO DO DIREITO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL
210 GERENCIAMENTO DAS INFORMAGCOES SOCIAIS
5 anos apos
o término da
211 | INSCRICAO 5anos | relacao | Eliminag
entre o ao
segurado e
a instituicao
- Ressalvados os casos
que tenha demanda
10 anos judicial, pedidos de
apos o recursos administrativos,
ATUALIZACAO DAS INFORMAGOES 5anos | términoda | Eliminag | 2lud¢do do corgao de
212 CADASTRAIS relacio 50 controle interno em fungao
entr% o de acbes extraordinarias
sequrado e ou ordinarias ocorridas na
>gurado unidade produtora dos
a instituicao

documentos e processo.
Os prazos de guarda
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serao interrompidos, e so6
voltardo a ser computados
apés o transitado em
julgado, a partir da data da
decisdo da ultima instancia
administrativa, ou
autorizacdo do  6rgao
responsavel pelo controle
interno.

213

ATUALIZACAO DAS INFORMAGCOES
LABORATIVAS E PREVIDENCIARIAS

5 anos

10 anos
apoés o
término da
relacéo
entre o
segurado e
a instituicao

Eliminag
ao

- Ressalvados os casos
que tenha demanda
judicial, pedidos de
recursos administrativos,
atuacdo do oOrgdo de
controle interno em fungao
de acgbes extraordinarias
ou ordinarias ocorridas na
unidade produtora dos
documentos e processo.
Os prazos de guarda
serao interrompidos, e so6
voltardo a ser computados
apés o transitado em
julgado, a partir da data da
decisao da ultima instancia
administrativa, ou
autorizacdo do  6rgao
responsavel pelo controle
interno.

- Ressalvados os casos
em que ha concessio de
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beneficio. Nesses casos
segue temporalidade do
processo de beneficio.

214 | REGISTRO DE INFORMAGOES CIVEIS 2 anos 10 anos E"”;:)”ag
2 ano: apos - A Certidao de Tempo de
_ homologaca | Eliminag Contribuicdo sera anexada
215 TEMPO DE CONTRIBUICAO 5 anos o da 50 ao processo de beneficio,
seguindo a avaliagao
aposentador d
i este
10 anos
apods o
término da -
216 | RECURSO DE ATUALIZAGAO DO CNIS © anos relagao | Clminag
entre o ao
segurado e
a instituicdo
220 CONCESSAO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO
Enquanto - Os processos de
estiver aposentadorias que dao
sendo origem a pensao poderao
pago ser juntados ao processo
ou Eliminag de pensdao e seguir a
221 APOSENTADORIAS pendente 10 anos 50 temporalidade deste.
de - Processos indeferidos
compens poderdo ser eliminados
agao apoés 10 anos do
previdenc indeferimento.
iaria
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Enquanto - Processos indeferidos
] estiver Elimina poderdao ser eliminados
222 AUXILIOS sendo 10 anos 50 ¢ apoés 10 anos do
pago indeferimento.
Enqganto - Processos indeferidos
x estiver Elimina oderdo ser eliminados
223 | PENSOES sendo 10 anos ninac | poc
200 ao apoés 10 anos do
bag indeferimento.
- Processos indeferidos
~ ‘ Enquanto oderao ser eliminados
230 CONCESSAO DE BENEFICIOS estiver 10 anos Eliminag g 6s 10 anos do
ASSISTENCIAIS sendo 0 |apos ™
indeferimento.
pago
240 ATIVIDADE MEDICO-PERICIAL
Enquanto - Processos indeferidos
241 | AVALIAGAO MEDICO PERICIAL estiver 10 anos | Eliminag | poderdo ser  eliminados
sendo ao apoés 10 anos do
pago indeferimento.
Até a 10 anos
~ apos a
aprovaca ~
o de aprovacgao
CREDENCIAMENTO E ) contas ou de contas Eliminac |~ Para os casos néao
242 DESCREDENCIAMENTO DE MEDICOS E apresent ou 50 ¢ efetivados, eliminar depois
ENTIDADES DE SAUDE pre apresentaca de 5 anos.
agao do o do
relatério "
~ relatério de
de gestao ~
gestao
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250

GERENCIAMENTO FINANCEIRO DOS BENEFICIOS E RECURSOS

251 PAGAMENTO DE BENEFICIOS 5 anos 5 anos Eliminag
PREVIDENCIARIOS E ASSISTENCIAIS ao
252 EMPRESTIMO CONSIGNADO
HABILITACAO DE INSTITUIGOES Enquanto Guarda
252.1 FINANCEIRAS 9 5 anos Perman
vigora
ente
- Os processos de
recolhimento de descontos
2522 | DEVOLUGAO AO ERARIO 5anos | 10anos | ClMinac|indevidos,  podem  ser
ao eliminados apo6s 10 anos
do recolhimento do
recurso para o erario.
Enquanto
253 | COMPENSACAO PREVIDENCIARIA estiver | 45 anos | EliMINaG
sendo ao
pago
260 GERENCIAMENTO E FISCALIZAGCAO DO BENEFiCIO
Enquanto
261 | ATUALIZAGCAO DE BENEFICIO estiver 10 anos | EMinag
sendo ao
pago
, Ate Eliminaca
262 RECURSO ADMINISTRATIVO DE BENEFICIO [(decisdodo | 10 anos o
Recurso
X X ‘ Até a o
REVISAO E CORRECAO POR INDICIOS DE . Eliminaca
263 | |RREGULARIDADE d%iifscgga 10 anos o
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ou

Correcao
270 PRESTACAO DE SERVICOS ASSISTENCIAIS
Enquanto
o benefi-
271 | ESTUDO SOCIAL c10 onge Elimina-
nario esti- 10 anos ~
céo
ver sendo
pago
272 | PESQUISA SOCIAL 5anos | 10anos | Ferme-
nente
ORIENTAGAO, ASSESSORIA E Eliminac
273 | CONSULTORIA 1ano 5 anos 40
Enquanto
durar a
B B relagao
HABILITACAO E REABILITACAO do Eliminag
280 | pROFISSIONAL segurado | 10:@nos 50
com a
Previdén
cia Social
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