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INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

ANEXO II
PORTARIA N° 558/PRES/INSS, DE 29 DE ABRIL DE 2020
(Modelo de Plano de Trabalho do ACTadesao)

PLANO DE TRABALHO AO ACORDO
DE COOPERACAO TECNICA QUE
FIRMARAM ENTRE SI O MUNICiPIO
DE LEME DO PRADO 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 LEME DO PRADO
ENDERECO: Av. Siao Geraldo, 259, Bairro Gabriel Pereira
CIDADE: Leme do Prado UF: MG CEP: 39.655-000
AREA RESPONSAVEL:
TELETFONES:33) 3764-8000 ou (33) 3764-
8002 EMALIL: gabinete@lemedoprado.mg.gov.br
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS
ENDERECO: Praga Dr. Prado, 171
CIDADE: Diamantina UF: MG CEP: 39.100-000

AREA RESPONSAVEL: SEAT/GEXDIA - Se¢do de Atendimento/Geréncia Executiva de Diamantina

TELEFONES: (38) 3532-1600 EMAIL: actdia@inss.gov.br

1. IDENTIFICACAO DO OBJETO A SER EXECUTADO



Este Plano de Trabalho tem por objeto definir os critérios de operacionalizagdo do Acordo de Cooperacao
Técnica celebrado com INSS ou aderido por intermédio de Termo de Adesao entre os Entes da Federagao
Brasileira, para que realizem, em favor dos seus cidaddos, a prestacao de servigos, orientagdes e instru¢ao
e preparacao de requerimentos de servicos em ambito previdencidrio fora das unidades do INSS, mediante
sistemas eletronicos especificos a serem disponibilizados, para posterior andlise do INSS, a quem incumbe
reconhecer ou ndo o direito a percepgao, referentes aos seguintes grupos de servigos, observado o grau de
sigilo necessario para o acesso aos dados:

I - emissdo de extratos e comprovantes previdenciarios a seus cidadaos;

II - requerimentos de:

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

b) Certidao de Tempo de Contribuic¢ao - CTC;

¢) revisao dos beneficios e certiddes;

d) recurso;

e) atualizagdes para manutengao do beneficio e outros servicos relacionados, na modalidade de
atendimento a distancia, bem como a preparacdo e instru¢do de requerimentos para posterior analise pelo
INSS;

IIT - preparagdo e instru¢do de requerimentos para posterior analise pelo INSS;

IV - orientacdes e informagdes sobre formas de acesso aos servicos digitais do INSS; e

V - orientagdes e demais servigos que venham a ser disponibilizados para uso dos parceiros.

2. OBJETIVOS

2.1 Facilitar o acesso aos cidaddos do Ente da Federagao Brasileira aos servicos prestados pelo INSS.

2.2 Promover a celeridade, eficiéncia, economicidade, acessibilidade e qualidade no atendimento de
servicos prestados pelo INSS, e na disponibiliza¢ao de orientagdes pertinentes ao objeto deste Acordo.

3. DA ABRANGENCIA

A érea de abrangéncia do ACORDO ficard condicionada e restrita ao ambito do Ente da Federagao
Brasileira.



4. DAS METAS

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

4.2 Dos requerimentos apresentados, espera-se, ao final dos primeiros 12 (doze) meses de execucao do
Acordo, que pelo menos 80% (oitenta por cento) estejam corretamente instruidos, assim considerados
aqueles em que ndo haja a abertura de exigéncias para complementacao da instrugao.

4.3 A cada 12 (doze) meses, a meta referida no inciso anterior serd incrementada em 2% (dois por cento).

4.4 O n3o cumprimento das metas previstas nos subitens 4.1 a 4.3 deste item por dois periodos
consecutivos podera ensejar a rescisdo do ACORDO.

5. DAS ETAPAS DE EXECUCAO

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

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

IT - uma vez que seus agentes tiverem sido submetidos a capacitacdo inicial, caberd ao municipio iniciar
suas atividades para a execucao de suas obrigagdes previstas no Acordo, em no maximo 2 (dois) meses do
término da referida capacitagao;

IIT - semestralmente, serd avaliada a necessidade de novos treinamentos para atualizacdo ou
aperfeigoamento dos agentes da ACORDANTE, a partir da qualidade da instru¢do dos requerimentos
apresentados pelo Ente da Federacdo Brasileira; e

IV - a cada 12 (doze) meses, o INSS apurard e divulgard o indice de requerimentos instruidos
corretamente, para avaliagdo do cumprimento das metas previstas no item 4 deste Plano de Trabalho.

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

O Acordo se iniciara com a sua publicacdo no Didrio 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 publicacao.

7. DA OPERACIONALIZACAO

7.1 Os requerimentos de servigos atendidos fora do INSS serdo efetuados diretamente pelos servidores
publicos do Ente da Federacdo Brasileira, nos termos do Acordo, com a digitalizacdo e autenticacdo dos
documentos necessarios a analise dos requerimentos.



7.1.1 Os procedimentos para requerimento eletronico deverdo ser realizados pelos servidores publicos do
Ente da Federacdo Brasileira, por meio do Portal de Servicos do Governo Federal e outras paginas de
servico, no que se refere ao necessario a execu¢do do objeto do Acordo, com autenticagdo na propria
pagina, por meio de /ogin e senha, na seguinte forma:

I - acessar o Portal de Servicos do Governo Federal e outras paginas de servigo, no que se refere ao
necessario a execugdo do objeto do Acordo e efetuar login para acessar os servigos abrangidos pelo
Acordo firmado;

I - selecionar o servigo abrangido por este Acordo;

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

IV - digitalizar os documentos na seguinte sequéncia:

requerimento assinado/procuracdo ou termo de representacdo/documento de identificagdo ¢ CPF do
procurador ou representante;

documentos pessoais do solicitante/instituidor/dependentes e comprovantes de fatos geradores do direito
(certidao de nascimento, dbito, casamento, comprovantes de situagdes especificas, etc.);

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

outros documentos nao relacionados e que o segurado queira adicionar (exemplo: simulacdo de tempo de
contribuicdo, peti¢des, etc.);

V - finalizada a digitalizacdo, os arquivos devem ser salvos com o padrdo:

a) “NOME 99999999999 ORIGINAIS.pdf”;

b) “NOME 99999999999 TERCEIROS.pdf”; e

¢) “NOME 99999999999 SIMPLES.pdf”.

7.1.2 Os documentos serao digitalizados em arquivo unico, conforme seu tipo, originais ou copias simples,
desde que nao ultrapassem o tamanho maximo de arquivos para o sistema, podendo ser particionado caso
necessario.



7.2 Os servidores do Ente da Federacdo Brasileira se responsabilizam pelo envio digital de toda
documentacao necessaria para comprovagdo do requerimento digital.

7.3 Os documentos devem ser autenticados por servidores publicos, nos termos do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015. A autenticacdo digital sera no proprio Sistema, por meio de /ogin e senha fornecidos
ou de assinatura eletronica via certificado digital, no Portal de Servicos do Governo Federal e outras

paginas de servico, no que se refere ao necessario a execugdo do objeto do Acordo, sendo observado o
disposto no art. 677 da Instru¢ao Normativa n® 77/PRES/INSS, de 2015.

7.3.1 Caso a documentacdo esteja incompleta, ilegivel ou sem autenticacdo, sera desconsiderada para
analise e emitida carta de exigéncia para reenvio da documentacao.

7.3.2 Nas excegoes 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 serdo realizadas por
meio dos canais ordindrios de comunicagdo do INSS. Para tanto, os servidores publicos que
operacionalizardo o objeto do Acordo devem informar aos seus representados sobre acessar,
rotineiramente, a pagina para acompanhamento dos requerimentos.

7.5 As informagdes e comunicacdes relativas ao Acordo serdo consideradas regularmente entregues por
oficio ou correio eletronico.

7.6 As comunicagdes trocadas entre os Acordantes dar-se-ao por intermédio dos canais de comunicagao
identificados no inicio deste Plano.

7.7 Cabera ao Ente da Federacdo Brasileira realizar a divulgacdo do Acordo junto aos cidadaos.

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

7.9 A digitalizacdo de documentos recebidos no ambito do Ente da Federagdo Brasileira deverd ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

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

7.9.2 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais, devidamente atestados pelo servidor
publico, serdo considerados copia autenticada e terdo o mesmo valor do original. J& os documentos
resultantes da digitalizacdo de copias simples ou coOpias autenticadas em cartério terdo valor de copia
simples.

7.10 O INSS podera exigir, a seu critério, at¢ que decaia o seu direito de rever os atos praticados no
processo, a exibi¢ao do original de documento enviado eletronicamente pelo Ente da Federagdo Brasileira
celebrante ou aderente.



7.11 Os servidores dos Entes da Federagdo Brasileira deverdo promover a utilizagdo prioritaria dos
servigos disponiveis no portal https://www.servicos.gov.br, mediante a atividade de auto-atendimento
orientada.

8. DA DESIGNACAO, AUTORIZACAO E RESPONSABILIDADE DOS REPRESENTANTES

8.1 Os representantes e Gestores de Acesso, designados pelo Ente da Federacdo Brasileira, serdo
apresentados ao INSS, conforme designacao da area responsavel, constante no predmbulo deste Plano de
Trabalho, e autorizados perante a Autarquia, mediante preenchimento de Termo de Compromisso e
Manutengao de Sigilo - TCMS (Anexo III) e Formulario para Indicacao Inicial de Cadastro dos Usuarios
nos Sistemas do INSS (Anexo IV).

8.2 Os Gestores de Acesso e os servidores publicos manterdo sigilo relativo aos dados recebidos em
decorréncia da execu¢ao do Acordo, nos termos do Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012.

8.2.1 Os Gestores de Acesso deverdo ser indicados entre os servidores publicos vinculados ao Ente da
Federagdo Brasileira.

8.2.2 Os servidores publicos somente terdo acesso aos dados do requerente que tiver fornecido a
respectiva autorizagdo, através do Termo de Requerimento e Autorizacdo de Acesso as Informagdes
Previdenciarias.

9. DOS CUSTOS

Os participes do ACORDO arcardo com as proprias despesas para o seu cumprimento.

10. DA DECLARACAO DA ACORDANTE

Declara o Ente da Federagao Brasileira, sob as penas do art. 299 do Codigo Penal, que nao se encontra em
mora e nem débito perante qualquer 6rgao ou entidade da Administracdo Federal direta ou indireta.

Diamantina, 17 de dezembro de 2022.

ANDRE LUIS MOURAO MAGALHAES JOSEANY CORDEIRO SANTOS

Gerente-Executivo Prefeita Municipal
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Documento assinado eletronicamente por ROBERT DIEGO DE JESUS, Chefe de Se¢io, em
17/02/2022, as 16:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do
Decreto n® 10.543. de 13 de novembro de 2020 .

Documento assinado eletronicamente por SAMUEL LUIZ DE SOUZA PEREIRA , Analista do
Seguro Social, em 12/05/2022, as 10:26, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3°
do art. 4° do Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020 .
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Documento assinado eletronicamente por JOSEANY CORDEIRO SANTOS, Usuario Externo, em
12/05/2022, as 10:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do
Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020 .
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Documento assinado eletronicamente por ANDRE LUIS MOURAO MAGALHAES, Gerente
Executivo, em 12/05/2022, as 11:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do
art. 4° do Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020 .
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= https://sei.inss.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o c6digo verificador 6514925 ¢ o
codigo CRC DE47F0EA.

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n® 35014.143760/2021-79 SEIn°® 6514925
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