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INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

PLANO DE TRABALHO DO ACORDO
DE COOPERACAO TECNICA QUE
CELEBRAM ENTRE SI O MUNICIPIO
DE CARIDADE/CE E O INSTITUTO
NACIONAL DO SEGURO SOCIAL PARA
A PRESTACAO DE  SERVICOS
ESPECIFICOS DE NATUREZA
PREVIDENCIARIA NA MODALIDADE
DE ATENDIMENTO FORA DAS
UNIDADES DO INSS.

MUNICIPIO DE CARIDADE/CE
ENDERECO Rua Francnsco Lmhares, 2 "50 Bamo Centro
gcmAm: Caridade 'UF: CE CEP: 62.730-000

'AREA RESPONSAVEL: Prefeitura Mun1c1pal G canduds - -
;TELEFONE(S) (85) 3324-1293 / (85) 99149 2377 /(85) 98228-2422

E MAiL procuradonadecandade@gmall com / candade prevdigxtal@ ydhoo com

%lNSTrrUTo NACIONAL DO SEGURO SOCIAL (lNSb) | |

'ENDERECO: Rua Pedro Pere:ra,n 383 Rairo Centro
ECIDADE Fortaleza UF: CE CEP 60. 035 000

zAREA RESPONSAVEL Serwqo de Gerencramento do Relauonamento com o Cidadao —.
Geréncia Executiva do INSS em Fortaleza (SGREC/GEXFOR)

TELEFONE(S) (85)' 5255 7450 / (85) 32557444
"E-MAIL sgrecfor@mss gov br

1. IDENTIFICACAO DO OBJETO A SER EXECUTADO

Este Plano de Trabalho tem por objeto definir os critérios de operacionalizagdo do
Acordo de Cooperagdo Técnica celebrado entre o INSS e 0 Municipio de Caridade/CE, para que
este realize em favor dos seus cidaddos a prestagdo de servigos, orientagdes, instrugdo preparagdo
de requerimentos de servigos em ambito previdenciario fora das unidades do INSS, mediante
sistemas eletronicos especificos a serem disponibilizados, para posterior analise do INSS, a quem
incumbe reconhecer ou ndo o direito 4 percepgdo, referentes aos seguintes grupos de Servigos,
observado o grau de sigilo necessario para o acesso aos dados:

[ — Emissdo de extratos e comprovantes previdenciarios a seus cidados;
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I1 — Requerimentos de:

a) Beneficios previdenciarios, assistenciais e do seguro-defeso do pescador artesanal,
exceto beneficios por incapacidade (auxilio-doenga, auxilio-acidente ¢ aposentadoria por
invalidez);

b) Certiddo de Tempo de Contribuigdo — Cic;
¢) Revisdo dos beneficios e certidoes;
d) Recurso;

¢) Atualizagdes para manutengdo do beneficio e outros servigos relacionados, na
modalidade de atendimento a distancia, bem como a preparagdo e instrugdo de requerimentos para
posterior analise pelo INSS;

I - Preparagdo e instrugdo de requerimentos para posterior analise pelo INSS;

IV — Orientagdes e informagdes sobre formas de acesso aos servicos digitais do INSS;

e

V — Orientagdes ¢ demais servigos que venham a ser disponibilizados para uso dos
parceiros.
2. OBJETIVOS

2.1. Facilitar o acesso aos cidadios do Municipio de Caridade/CE aos servigos
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, e na
disponibilizagio de orientagdes pertinentes ao objeto deste Acordo.

3. DAABRANGENCIA

A area de abrangéncia do ACORDO ficara condicionada e restrita ao ambito do
ACORDANTE.

4. DAS METAS

4.1 Espera-se, o aumento de 20% (vinte por cento) no numero de requerimentos
apresentados ao INSS, em relag@o ao ano anterior a entrada em vigéncia do Acordo ou do Termo
de Adesdo ao Acordo.

4.2 Dos requerimentos apresentados, espera-se, a0 final dos primeiros 12 (doze) meses
de execugdo do Acordo, que pelo menos 80% (oitenta por cento) estejam corretamente instruidos,
assim considerados aqueles em que ndo haja a abertura de exigéncias para cgfplomentagao da
instrugdo.
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4.3 A cada 12 (doze) meses, a meta referida no inciso anterior sera incrementada em

2% (dois por cento).

4.4 O ndo cumprimento das metas previstas nos subitens 4.1 a 4.3 deste item por dois
periodos consecutivos poderd ensejar a rescisao do ACORDO.

5. DAS ETAPAS DE EXECUCAO
A execugio deste ACORDO prevé as seguintes etapas, segundo seus responsaveis:

I — Os servidores designados pelo municipio serdo submetidos a treinamento
especifico para a execugao de suas atividades do ambito do Acordo, no prazo de até 2 (dois) meses
da celebragao;

I — Uma vez que seus agentes tiverem sido submetidos a capacitagdo inicial, cabera
a0 municipio iniciar suas atividades para a execugdo de suas obrigagdes previstas no Acordo, em
no maximo 2 (dois) meses do término da referida capacitagio;

III -~ Semestralmente, sera avaliada a necessidade de novos treinamentos para
atualizagio ou aperfeigoamento dos agentes da ACORDANTE, a partir da qualidade da instrugdo
dos requerimentos apresentados pelo Ente da Federagdo Brasileira; €

IV — A cada 12 (doze) meses, o INSS apurara e divulgara o indice de requerimentos
instruidos corretamente, para avaliagdo do cumprimento das metas previstas no item 4 deste Plano

de Trabalho.

6. DA PREVISAO DE INIiCIO E FIM DA EXECUCAO DO OBJETO E SUAS ETAPAS

O Acordo se iniciara com a sua publicagdo no Diario Oficial da Unido e tem suas
etapas previstas no item 5 deste Plano de Trabalho, com previsdo de finalizagdo de sua execugdo
apos 60 (sessenta) meses da publicagao.

7. DA OPERACIONALIZACAO

7.1. Os requerimentos de servigos na modalidade Atendimento & Distancia serao
efetuados diretamente pelos usuarios indicados pela ACORDANTE, nos termos do ACORDO,

’

com a digitalizagdo e autenticagdo dos documentos necessarios a analise dos requerimentos.

7.1.1. Os procedimentos para requerimento eletrénico deverdo ser realizados pelos
usuarios indicados pela ACORDANTE, por meio do Portal de Servigos do Governo Federal ou
outro que possa ser disponibilizado pelo INSS para esta finalidade, com autenticagdo na propria
pagina, por meio de login e senha. s

servigos abrangidos pelo ACORDO firmado;
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[1 — 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 ¢ claramente legiveis, observando
os parametros de arquivo Portable Document Format (PDF), 24 bits colorido e qualidade 150
(cento e cinquenta) Dots Per Inch (DPI), para comprovagio de direitos e analise do pleito;

IV — Digitalizar os documentos na seguinte sequéncia:

a) Requerimento assinado/procuragdo ou termo de representagao/documento de
identificacio e CPF do procurador ou representante;

b) Documentos pessoais do solicitante/instituidor/dependentes e comprovantes de
fatos geradores do direito (certiddo de nascimento, Obito, casamento, comprovantes de situagdes
especificas, etc.);

¢) Documentos referentes as relagoes previdenciarias (exemplo: Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social - CTPS, Certidio de Tempo de Contribuigdo — CTC. carnés, formularios de
atividade especial, documentagdo rural, etc.); €

d) Outros documentos nao relacionados e que o filiado queira adicionar (exemplo:
simulagdo de tempo de contribuicio, petigdes, etc.).

V - Finalizada a digitalizagao, os arquivos devem ser salvos no padrio: “NOME DO
CIDADAO_ CPF DO CIDADAO TIPO™. Exemplo:
“FULANO_OOOOOOOOOOO__ORIGINAIS.pdt”.

7.1.2. Os documentos serdo digitalizados em arquivo unico, conforme seu tipo,
originais ou copias simples.

7.2. Os representantes da ACORDANTE se responsabilizam pelo envio digital de toda
documentagdo necessaria para comprovagao do requerimento digital.

7 3.1. Os documentos podem ser autenticados opcionalmente por meio do proprio
Sistema, mediante login e senha fornecidos ou de assinatura eletronica via certificagdo digital, em
sitio proprio do INSS, por profissionais que gozam das prerrogativas legais para tais fim
(repartigdes publicas em geral), sendo observado o disposto no art. 677 da Instrucdo Normativa n”
77/PRES/INSS, de 2015.

7.3.2. Caso a documentagao esteja incompleta ou ilegivel, sera desconsiderada para
analise e emitida carta de exigéncia para reenvio da documentag@o.

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

7.4. Todas as comunicagdes necessarias ao andamento processual dos requerimentos
seriio realizadas por meio da opgao consulta, da pagina "requerimento.inss.gov.br”. Para tanto, 0s
representantes designados pela ACORDANTE devem acessar, rotineirarpentey a pagina para
acompanhamento dos requerimentos.
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7.5. As informagdes e comunicagdes relativas a0 ACORDO serdo consideradas

regularmente entregues por oficio ou correio eletronico.

7.6. As comunicagdes trocadas entre 0S Acordantes dar-se-do por intermédio dos
canais de comunicagdo identificados no inicio deste Plano.

7.7. Cabera 4 ACORDANTE realizar a divulgagdo do Acordo junto aos cidaddos.

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

7.9. A digitalizagéo de documentos recebidos no Ambito da Prefeitura Municipal de
Caridade/CE devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

7.9.1. A conferéncia prevista no art. 7.9 devera registrar se foi apresentado documento
original, copia autenticada em Cartério ou copia simples.

7.9.2. Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais, devidamente atestados
pelo advogado legalmente constituido, serdo considerados copia autenticada e terdo 0 mesmo valor
do original. Ja os documentos resultantes da digitalizagiio de copias simples ou copias autenticadas
em Cartério terdo valor de copia simples.

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

8. DA DESIGNACAO, AUTORIZACAO E RESPONSABILIDADE  DOS
REPRESENTANTES

8.1. Os representantes e Gestores de Acesso designados pela ACORDANTE serao
apresentados a Administragdo Central/Superintendéncia Regional/Geréncia Executiva, conforme
a designagdo da area responsavel, constante no inicio deste Plano de Trabalho e autorizados perante
a Autarquia, mediante o preenchimento do Termo de Compromisso e Manutengdo de Sigilo
(TCMS) e Formulario para Indicagio Inicial de Cadastro dos Usuarios nos sistemas do INSS.

Os representantes e Gestores de Acesso, designados pelo Ente da Federagdo Brasileira,
serdo apresentados ao INSS, conforme designagio da area responsavel, constante no preambulo
deste Plano de Trabalho, e autorizados perante a Autarquia, mediante preenchimento de Termo de
Compromisso ¢ Manutengdo de Sigilo - TCMS (Anexo I1I) e Formulario para Indicagdo Inicial de
Cadastro dos Usuarios nos Sistemas-do INSS (Anexo V).

8.2. Os representantes manterdo sigilo relativo aos dados recebidos em decorréncia da
execucio deste ACORDO, nos termos do Decreto n°7.845, de 14 de dezembro de 2012.

8.2.2. Os servidores publicos somente terdo acesso aos dados do
fornecido a respectiva autorizagio, através do Termo de Requerimento e 4
as Informagdes Previdenciarias.
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9. DOS CUSTOS
Os participes do ACORDO arcardo com as suas proprias despesas para O Seu

cumprimento.

10. DECLARACAO DA ACORDANTE

Declara o Municipio de Caridade/CE, sob as penas do artigo 299 do Caodigo Penal, que
nio se encontra em mora € nem débito perante qualquer orgio ou entidade da Administragdo

Piblica Federal, direta ou indireta.

Fortaleza, _Qé_ de JoflgiHO  de 2023
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"NA LOPES MARIA SIMONE FERNANDES TAVARES
Prefeita do Municipio de Caridade/CE

Fortaleza

Maria Simone Fernandes Tavares
Prefeita Municipal - Caridade/Ce





