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Modalidade digital de requerimento de
concessao, revisao de beneficios e
Interposicao de recurso a JRPS
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» Sistema de Agendamento (SAG) - Modulo
disponibilizado a OAB/RJ para que seja efetuado o
cadastramento dos advogados para fornecimento da
senha de acesso ao INSS digital para requerer os
beneficios previdenciarios diretamente dos seus
escritorios

» Gerenciador de Tarefas (GET) — Sistema utilizado pelo
advogado para requerer os beneficios (Protoco e gestao
de atividades)



» Aposentadorias:

> por idade
> por tempo de contribuicao
> especial

» Pensao por morte
» Auxilio-reclusao
» Salario maternidade
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» Revisao de beneficio

» Interposicao de Recurso as JRPS
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Guia pratico para auxiliar os advogados no cadastramento de
tarefas/requerimentos de beneficios e servicos em meio virtual, atraves do
sistema “sag — entidade externa”.

Elaborado pelo com base nas seguintes normas:

Resolucédo n° 166 de 11/11/2011 — Institui Processo Eletronico no ambito do
INSS;

Resolucéo n° 438 de 03/09/2014 — Disp0de sobre a organizacao do
atendimento ao publico;

Decreto n° 8539 de 08/10/2015 — Disp0be sobre o uso do meio eletrénico na
Administracao Publica Federal;

Lei n® 13.019 de 31/07/2014 — parcerias
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Antes de acessar o sistema para protocolar os requerimentos, organize e
digitalize toda a documentacao, pois o sistema expira o login ao ficar
Inativo por algum tempo.

1. Configuracao do Scanner

- Formato de cores: 24 bits colorido
- Resolucao: 150 DPI (150 x 150)

2. Tamanho dos Argquivos

Cada arquivo devera ter no maximo 5 MB e a soma de todos 0s arquivos
nao podera ultrapassar o limite de 30 MB.

3. Extensao do arquivos: PDF
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4. Ordem da Documentacao

Os documentos, caso necessarios, devem ser digitalizados na sequéncia abaixo, em
arguivo unico para cada tipo, sempre que possivel:

a - requerimento assinado e termo de representacao/procuracao;

b - documento de identificacao e CPF do advogado/procurador/representante
legal,

c - documentos de identificacao do requerente, instituidor e dependentes;

d - documentos referentes as relacoes previdenciarias (exemplo: Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC,
carnés, formularios de atividade especial, documentacao rural, documentos de
comprovacao de uniao estavel/dependéncia econdmica, entre outros.); e outros

documentos que o cidad&o queira adicionar
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» Observagoes importantes:

» A lista de documentagdo necessaria para os requerimentos varia de
acordo com a espécie de beneficio/servico. Consulte a documentagdo
exigida no site

» Para cada tarefa/requerimento a distancia € necessdrio anexar um
novo requerimento assinado e um termo de representa¢gdo, mesmo que
outras tarefas para o mesmo requerente ja tenham sido cadastradas
anteriormente.
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5. Padréo de nomeacao de arquivos
» Regra Geral: PRIMEIRO NOME DO REQUERENTE_CPF_Tipo de Documento

» Os diversos documentos digitalizados devem ser consolidados em um uUnico
arquivo PDF, de acordo com seu tipo (original, copia autenticada por terceiros
ou copia simples) e nomeados da seguinte forma:

> PRIMEIRO NOME DO REQUERENTE_CPF_ORIGINAIS, para os
documentos Originais. Exemplo: JOAO 99988877766 ORIGINAIS

> PRIMEIRO NOME DO REQUERENTE_CPF_TERCEIRQOS, para copias
» autenticadas por terceiros. Exemplo: JOAO 99988877766 TERCEIROS

» PRIMEIRO NOME DO REQUERENTE_CPF_SIMPLES, para cépias simples.
Exemplo: JOAO_ 99988877766 _SIMPLE
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1. Requerente: € o segurado/cidadao que esta pleiteando o beneficio/servigo —
2. CPF: deve ser informado sem pontos ou tragos
3. Os advogados deverao autenticar, no sistema, somente os documentos do tipo ORIGINAIS.

4. Ao autenticar, os advogados estarao declarando que viram 0s documentos originais e que a imagem
digitalizada é fiel aos originais.

5. A autenticacao pelo advogado deve ser feita no sistema e nao no documento impresso, ou seja,
digitalizar os originais e, ap0s anexar o arquivo no sistema, autentica-lo.

6. Deverdo ser nomeados como TERCEIROS os documentos nao originais apresentados pelo
requerente, que foram autenticados na sua forma fisica por terceiros, tais como Cartorios.

7. Para saber como nomear 0s arquivos, basta verificar o documento que se tem em maos para
digitalizacao: se original, entao trata-se de _ ORIGINAIS; se copia autenticada em cartorio ou por outros
orgaos, trata-se de TERCEIRQOS; se copia/xerox simples, trata-se de _SIMPLES.

8. A existéncia de mais de um arquivo PDF de mesmo tipo sera admitida apenas quando a consolidacéo
dos documentos, respeitadas as configuracoes de scanner definidas, ultrapassarem o limite de 5 MB,
ocasiao em que deverao ser divididos. Neste caso, apos a especificacdo do tipo, acrescentar 01, 02,
etc.

Exemplo 1: JOAO 99988877766_ORIGINAIS 01 Ex. 2 :JOAO 99988877766 _ORIGINAIS 02
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» Passos para anexar 0S arquivos no sistema

» Acesse 0 endereco requerimento.inss.gov.br e cligue em :
localizado no canto superior direito da tela;

> Digite seu CPF e senha (a senha inicial € enviada por e-mail,
Imediatamente apos o cadastramento pela OAB, e deve ser trocada em
24h),

> Na aba ", selecione o servico desejado e cligue em
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1° Passo -

Arquivo i Instituto Nacional de Sec X Y [}| Guia Prético_Requerimer ( [ PALESTRA INSS DIGITAL X )
&« (@ uro | requerimento.inss.gov.b erne damen

BRASIL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informacéo Legislagdo Canais

1. Escolha do Servigo

Protocolo do requerimento

Versao: 5.8.10 HTMLE css3

4 itens
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2° Passo

¢ Instituto Nacional de Sec X Y [}| Guia Pratico_Requerimer X Y [ PALESTRAINSSDIGITAL X ) (/' Instituto Nacional de Se

<« C|a r tps://geridinss.dataprev.gov.br/cas

Acesso via Senha Acesso via Certificado Digital

CPF:

Senha:

Entrar com Certificado Digital

Entrar || Limpar Saiba como obter um certifi digital

r este servico vocé esta de acordo com o Term
O uso nao autorizado deste site & proibido e pode resultar em processo civil e criminal.
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3° Passo -

1. Escolha do Servigo 2. D3 3 e 4. Confirm o Requerimento 5. Comprovante do Requerimento

Protocolo do requerimento

Juerer

Selecione ou digite o servico desejado

- Instituto Nacional do Seguro Social
Versdo: 5.8.10 HTMLE css@
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12 Observacao

- durante todo o processo, se necessario voltar a pagina, nao utilize os botbes do
navegador, mas somente 0s botdes disponiveis na parte inferior da tela.

- Informe o CPF do segurado/cidadao e clique em “Consultar CPF”, representado
pelo icone

22 Observacao

E indispensavel clicar no icone apos digitar o CPF, caso contrario ndo sera possivel
dar prosseguimento ao requerimento. Essa acao fara com que os dados cadastrais
do cidadao migrem para o sistema

No campo “Informacdes de Contato”, € obrigatorio fornecer pelo menos um telefone.
O campo “Email” é de preenchimento facultativo, contudo, sugere-se seu
preenchimento, uma vez que assim sera possivel receber mensagens de aviso a
cada mudanca de status do processo.
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¢ Instituto Nacional d c X Y [} Guia Pratico_Requerimer X Y [ PALESTRA INSS DIGITAL X

&« C @N urc | requerimentc.inss.gov.b

HITUINC v STU ITITIVINIG AU Uu voiuial Pﬂll’] ITTalLialr v ICL‘LICIIIIICIIII-J.
Colar

Area de Tr)

Informe os seus dados

14
CPF* Nasciment

Nom

Informagdes de Contato
Qcelular
Email Ema

Preencha o email para receber notificacBes sobre o andamento do seu requerimento.

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

Versdo: 5.8.10 HTMLE css3
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- No campo “Arquivos”, clique em “Selecionar” para inserir os documentos.
Observe os parametros de digitalizacéo exigidos pelo INSS.

- Na coluna “Descrigao do Arquivo”, sintetize o conteudo do arquivo.

- Na coluna “Ac¢des”, cligue em para autenticar o arquivo, se for o caso, e
depois cligue em “Avancar”.

Atencao: muito cuidado para nao autenticar arquivos que nao sejam
originais.

E necessario autenticar, somente 0S arquivos originais o arquivo
“ ORIGINAIS”
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Envie sua documenta

Envie a documentacdo comprobatdria para analise do pleito, caso necessario.
O tamanho de cada arquivo ndc pode exceder 5SMB.
A soma dos tamanhos dos arquivos anexados ndo pode exceder 30MB.

O arquivo deve ter uma das seguintes extensdes: doc, docx, odt, rif, txt, jpg, jpeg, bmp, png, pdf

Nenhum anexo ontrado.

s - Instituto Nacional do Seguro Social
Versdo: 5.8.10 HTMLE css3
| x
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16 Atengdo: muito cuidado para ndo autenticar arquivos que ndo sejam originais. E

necessario autenticar o arquivo “_ORIGINAIS"

Nome do Arguive Descrigao do Arquive Tamanho Autenticado?
FULANG DE
T9.5TkE W
TALl_GO9B83 7T TEE_ORIGINAIS pat

FULANG DE AR
TALI_G0BESTTTEE_SIMPLES paf S

Observe na imagem gue 50 0s arquivos originais foram autenticados

- Na tela que se abre, selecione a unidade de atendimento, clicando em cima dela e depois

cligue em “Avancar” APOSENTADORIA URBANA (ATENDIMENTO A DISTANCIA)

SUPERINTENDENCIA
REGIONAL SUDESTE Il
A AMAZONAS, 266
CENTRO/ CEP: 30 180-001 -
BELO HORLZOMNTE | MG
Prazo para Atendimento

01 Prazo estimado para conclusdo da
tarefa. Para requerimentos de
MAR / 2018

beneficios, o prazo é de 45 dias.

- No final da tela que se abre, clique em “Declaro que li e concordo com as informagdes
acima” e em seguida cligue em “Confirmar”

- Gere o comprovante, clicando em “Gerar Comprovante”

Guia Pratico_Regu...pdf = Guia Pratico_Regu...pdf
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» No final da tela que se abre, cligue em “Declaro que |
e concordo com as informagoes acima” e em seguida
cligue em “Confirmar”

» Gere o0 comprovante, clicando em “Gerar
Comprovante” que também podera ser salvo em PDF
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1. Realizar no sistema, clique na aba “Consultar’ da pagina inicial.

2. No quadrante “Atendimento a distancia®, serao listadas todas as tarefas
cadastradas/solicitadas pelo advogado.

N&o é possivel visualizar tarefas cadastradas por outros
advogados ou por outros usuarios.

3.
Os Atendimentos a Distancia podem ser filtrados pela
Pendente;
Cancelada,;
Concluida;
Exigéncia;
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Cada tarefa possui as seguintes “Acoes” possiveis:

1. Gerar comprovante — imprimir
2. Detalhar Tarefa
3. Cancelar Tarefa

Na acéao , € possivel incluir comentarios e anexos, desde que
0 status da tarefa seja ou

Importante sempre registrar comentario sempre que for anexado novos
documentos para facilitar o entendimento dos servidores que irao analisar a
tarefa. E necessario autenticar a documentacao original inserida.

E através do icone gue o advogado podera consultar
comentarios e/ou exigéncias cadastrados pelo INSS, lembrando que toda a
comunicacao entre INSS e advogado se dara preferencialmente através desse
mecanismo.
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» E de responsabilidade do advogado parceiro em Acordo de
Cooperacdo Teécnica acompanhar rotineiramente as tarefas
cadastradas, bem como a observancia dos prazos, tais como o de

cumprimento de exigéncias.

» O cumprimento de exigéncias pelo advogado também se dara
atraves de comentarios e anexacao de documentos.
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1. Para fazer download de documentos, como por exemplo,
coOpia de processo solicitado via cadastramento de tarefa, apos
realizar “login” no sistema, cligue na aba “Consultar”.

2. Localize a tarefa correspondente e cligue em “Detalhar
tarefa”

3. Cligue na aba “Anexos”, localizada no canto superior
esquerdo da tela que se abre - Para baixar os arquivos
desejados, cligue no botao “Download” na coluna “Acbes”
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» Para InformacOes gerails e consultas sobre os documentos
necessarios para requerimentos de beneficios acessar
WWW.INSS.goV.br

» Para emissao de extratos pelo proprio cidadao/usuario, tais como
extrato CNIS, extrato de Emprestimo Consignado, Historico de
Créditos de Beneficios, entre outros. E necessario “login” e senha,
cadastrados diretamente pelo cidadao, na pagina meu.inss.gov.br

» Para requerer beneficios, revisdao e interpor recursos acessar
requerimento.inss.gov.br


http://www.inss.gov.br/
http://www.inss.gov.br/
http://www.inss.gov.br/
http://www.inss.gov.br/
http://www.inss.gov.br/
http://www.inss.gov.br/
http://www.inss.gov.br/
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» Ficar atento atentos quanto a forma do envio da
documentacao.

» Existe uma limitacao no tamanho do arquivo.

» Os arquivos devem ser digitalizado seguindo 0s
padroes do sistema.
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CNIS - Cadastro nacional de informacao do segurado ou extrato
previdenciario é solicitado pelo sistema do "meu inss”

Beneficios por incapacidade nao sao requeridos pelo sistema INSS digital,
ainda, devem ser requeridos nas agéncias, sem necessidade de
agendamento (advogado), pois necessitam de pericia meédica, ou seja,
necessitam da presenca fisica do segurado para concessdo do beneficio
(auxilio-doenca, aposentadoria por invalidez, auxilio-acidente)

A procuracao do advogado e o documento de identificacdo do advogado
devem ser juntados no arquivo de documentos originais do processo

Todos os documentos originais devem ser digitalizados na forma original
“coloridos”
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» Os documentos originais digitalizados devem ser coloridos.

» O arquivo deve estar em 24 bits, com resolucédo minima de
150 dpi.

» Todos os documentos devem estar em PDF.
» O tamanho de cada arquivo nao deve ultrapassar 5mb.

» O requerimento com todos os documentos nao poderao
ultrapassar 30mb.

» Nao esquecer de digitalizar de forma legivel.
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A vida é uma peca de teatro que nao permite
ensaios. Por isso, cante, ria, dance, chore e viva
Intensamente cada momento de sua vida, antes

que a cortina se feche e a peca termine sem
aplausos.

(Charles Chaplin)
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