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Este guia € destinado, especialmente, aos representantes indicados pelas entidades parceiras,
que formalizaram Acordo de Cooperacao Tecnica - ACT ou Termo de Adesao.

Agradecemos a parceria celebrada com o INSS, e reforcamos que o trabalho desempenhado &
de fundamentalimportancia para os usuarios, tendo em vista que o Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS, por meio da Divisao de Gerenciamento de Acordos de Cooperacao - DGACO,
vinculada a Diretoria de Beneficios e Relacionamento com o Cidadao, das Superintendéncias
Regionais e das Geréncias Executivas, vem buscando ampliar essas parcerias com entidades
publicas ou privadas, na modalidade de atendimento a distancia, estendendo assim a
acessibilidade ao atendimento do INSS a uma maior parcela da populacao.

O contato com os usuarios € realizado pelas entidades parceiras atraves de seus representantes.
Desse modo, vocés possuem um papel primordial nesse processo, tornando-se um elo entre os
usuarios e a Previdéncia Social.

Gostariamos entao de auxilia-los na operacionalizacao do sistema utilizado para requerimentos
de beneficios e servicos previdenciarios e assistenciais, e trazer orientacdes basicas para
operacionalizacao dos acordos.

Procuramos utilizar uma linguagem clara e demostrar as novas funcionalidades disponiveis para
uma melhor operacionalizacao do ACT. Lembramos que o sistema esta em desenvolvimento
continuo, em constante busca pelo seu aperfeicoamento e que trabalhamos constantemente
para que a parceria entre sua Entidade e o INSS seja efetiva e eficiente, a fim de prestar um
servico de qualidade.

Por fim, estamos abertos a sugestdes e esperamos que esse Guia seja de grande ajuda nessa
parceria de sucesso.

Contem conosco!
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2. UNIDADE | - SAG ENTIDADE CONVENIADA

2.1 Acesso ao Portal de Atendimento

Compete ao INSS a atribuicao de acesso aos representantes das entidades, no sistema "GERID’,
para que 0 mesmo possa acessar o SAG Entidade Conveniada, denominado de “Portal de
Atendimento”’, por meio do link novorequerimento.inss.gov.br

O acesso concedido permite ao representante que ele:
Protocole requerimentos;

Visualize os requerimentos protocolados pela entidade;
Faca upload dos arquivos digitalizados; e

Cumpra exigéncia dos requerimentos protocolados pelas entidades.

ATENGAO:

Caso voceé necessite trocar sua senha de acesso ao sistema, ou tenha esquecido a
mesma e precise reinicializar, vocé mesmo podera altera-la, adotando os seguintes
Passos:

PRIMEIRO PASSO: Acessar ao link
https.//correio.dataprev.gov.br/troca-senha/?action=form-sendToken

SEGUNDO PASSO: Informar e-mail corporativo (incluido no cadastro informado
pela entidade) e repetiro mesmo no campo e-mail particular para que seja enviado
link contendo informacgdes para redefinicao da senha.

TERCEIRO PASSO: Acessar o e-mailinformado e clicar sobre o link correspondente
na mensagem automatica enviada pela Dataprev e depois seguir as instrugcoes
para definicao de nova senha.

Importante destacar que o acesso e pessoal e intransferivel, devendo nos casos de encerramento
do acordo ou desligamento do representante pela entidade, comunicar imediatamente ao INSS
por meio de oficio, para que 0 acesso seja inativado.
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2.2 Orientagoes importantes de como utilizar o seu acesso

A seguranca da informagao € um assunto que vem ganhando cada vez mais relevancia nos dias
de hoje. Isso porque, com a popularizacao da Internet, estamos cada vez mais conectados e
compartilhando nossos dados pessoais na rede. Com isso, a protecao dessas informacoes se
tornou fundamental para garantir a privacidade e a seguranca dos usuarios.

Cada um de nos tambéem tem um papel importante a desempenhar na protecao dessas
informacgdes. Isso significa adotar medidas de seguranca simples, como criar senhas fortes e
atualiza-las regularmente, nao compartilhar informacgoes pessoais com estranhos na internet e
estar sempre atento a possiveis golpes e fraudes.

Para garantir a seguranca e sigilo das informagdes, ao acessar os sistemas do INSS algumas
medidas importantes podem ser utilizadas para evitar o vazamento ou uso indevido dos dados,
sao elas:

- Criar senhas dificeis de serem descobertas, nao utilizar senhas como nome de parentes,
data de aniversario, placa do carro ou outras informagodes pessoais de facil acesso;

- Dar preferéncia as sequéncias que misturam letras maiusculas, minusculas, numeros e
caracteres especiais (Exemplos: @ # $ ! ),

+ Usar combinagdes com, no minimo, 8 caracteres;

- Memorizar as senhas, nao as anotar em papel ou envia-las por e-mail;

+ Alterar senhas provisorias o mais rapido possivel;

- Evitar usar a mesma senha para acessar varios sistemas;

+ Mudar a senha, pelo menos, a cada 3 meses;

+ Nunca compartilhar a senha;

+ Nao deixar documentos expostos ha mesa de trabalho;

+ Qualquer acesso aos sistemas do INSS feitos de forma automatizada (rob6 ou script de
automatizacao) podera ser considerado Incidente de Seguranca e acarretara bloqueios
das credenciais de acesso a Internet;

+ Ressaltamos que, nao escreva seu login e senha do INSS em nenhum outro sistema,

proprio ou de uma empresa privada. Essa pratica tambem € um Incidente de Seguranca.
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Diante do bloqueio de credenciais, cabe as equipes competentes do INSS verificar
as permissoes concedidas e liberar o acesso do representante. Nao ha tempo
estimado para o desbloqueio, tendo em vista que depende de acdes técnicas
e especificas para cada caso. Portanto, € importante que o representante acate
as recomendacgoes constante no Termo de ciéncia do Material Boas Praticas
e Recomendacoes de Seguranca Cibernética, disponibilizado por ocasiao da
celebracao do Acordo de Cooperacao Tecnica.

2.3 Documentos importantes

Para fins de liberacao de acesso de cada representante e acesso ao “Portal de Atendimento”
novorequerimento.inss.gov.br, a entidade deve encaminhar ao INSS:

TCMS - Termo de Compromisso e Manutencao de Sigilo - ele autoriza o representante
que ira utilizar o sistema e ratifica o compromisso firmado em manutencao do sigilo das
informacdes nos termos da Lei n° 12,527, de 18 de novembro de 2011);

Termo de Ciéncia do Material Boas Praticas e Recomendacoes de Seguranca Cibernetica;

Declaracao de Participacao do Curso Entidades Parceiras INSS Digital, emitido pela Escola

PEP, apos conclusao do curso pelo representante.

2.4 Suporte INSS/ACT

Quando forem identificadas instabilidades de sistema ou problemas de acesso, o representante
devera comunicar a entidade a qual esta vinculado para que esta adote as medidas necessarias
a solucao ou comunique ao INSS, quando necessario, atravées de um sistema desenvolvido
especificamente para esta finalidade, Suporte INSS/ACT.

Tal sistema é de acesso exclusivo para no maximo dois representantes da entidade previamente
cadastrados, sendo eles o titular e substituto do sistema. Em caso de duvidas informe-se com
o responsavel pelo ACT em sua entidade.

Esse canal de atendimento as entidades € de carater obrigatério desde 04/07/2022, conforme
Portaria Conjunta DTI/DIRBEN/INSS N° 64, de 23 junho de 2022, que disciplinou sua utilizacao,
e tem a finalidade de realizar atendimento as entidades exclusivamente por meio desta

ferramenta.
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Alem de reportar instabilidades ou problemas de acesso, ha diversas outras situacdes que
devem ser comunicadas atraves desse sistema.

Abaixo listamos algumas delas, apenas a titulo de conhecimento:

Solicitagao de desbloqueio de representante para utilizar a pagina

novoreguerimento.inss.gov.br

Orientacdes para renovacao de senha, prorrogacao de acesso e inativacao de acessos;
Elogio decorrente do cumprimento das clausulas contratuais previstas no acordo;
Reclamacao decorrente da operacionalizacao acordo;

Ideia ou proposta de melhoria decorrente da operacionalizacao do acordo;

Envio ao suporte de orientacdes referentes a este curso

Solicitagao ao suporte de informagoes sobre pedido de prorrogagao do acordo
Solicitacao de suporte referente a Autenticacao de Multifatores; e

Outras.

Para saber mais sobre o catalogo de atendimento do Suporte INSS/ACT, acesse o ambiente
‘Entidades Parceiras’ na Escola PEP.

ATENGAO:

Nao estao contemplados assuntos referentes ao Reconhecimento Inicial de
Direitos dos requerimentos realizados pelas entidades neste canal de atendimento
tais como: prazo de analise, duvidas de exigéncias e outras relacionadas a analise
do requerimento por parte do INSS.
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3. UNIDADE Il - DIGITALIZAGCAO E
OPERACIONALIZACAO PELAS ENTIDADES

3.1 Configuragao scanner

Todo scanner possui TWAIN (padrao de captura) diferente. Apesar de layouts diferentes, todos
possuem algumas caracteristicas semelhantes, tais como:

A resolucao da digitalizacao

O modo de imagem (colorido ou P&B)

Alguns scanners também possuem modos diferentes de digitalizagao (frente e verso e
bandeja): O modo “frente e verso” pode ser usado para documentos em tamanho A4. Ja
o modo “bandeja” € perfeito para documentos pequenos como Carteira de Trabalho, RG,
CNH, etc

Resolugcao no minimo 150 x 150 DPI

Modo de imagem: 24 bits colorido

ATENGAO:

Nao utilize resolucao muito alta, pois o arquivo PDF ficara muito pesado, hem
muito baixa, pois o documento ficara ilegivel.

Sempre verifiqgue se os dados do documento estao legiveis, tais como: Nome,
filiacao, data de nascimento, CPF e etc.

Certifique-se de que os documentos digitalizados nao estao muito pesados, pois
o ideal € que um arquivo PDF, que contenha apenas um documento tenha, no
maximo, 200 KB.
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3.2 Tamanho e extensao dos arquivos

Para melhor organizacao dos documentos digitalizados, recomendamos a criacao de uma pasta
para cada usuario representado pela entidade conveniada. Dentro da pasta do representado,
deve-se salvar subpastas, conforme o requerimento solicitado. As subpastas deverao conter os

documentos do interessado.

Tamanho do arquivo: Cada arquivo devera ter no maximo 5 MB e a soma de todos os arquivos
nao poderao ultrapassar o limite de 50 MB.

Extensao do arquivo: Arquivos aceitos bmg, jpg. .png, .pdf, jpeg.

3.3 Nomenclatura utilizada

PRIMEIRO: Classifiqgue os documentos em 3 tipos:
* ORIGINAIS: sao os documentos originais
TERCEIROS: sao as copias autenticadas por terceiros (ex..cartorios)

SIMPLES: sao as fotocopias/xerox.

SEGUNDO: Depois serao nomeados da seguinte forma:

TERCEIRO: Finalizada a digitalizacao, os arquivos devem ser salvos com o seguinte padrao:
“NOME_99999999999_ORIGINAIS.pdf"”;

“NOME_99999999999_TERCEIROS.pdf"; e
+ “NOME_99999999999_SIMPLES.pdf"

10
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ATENCAO:

Os documentos poderao ser apresentados em copias simples, em meio fisico ou
eletronico, dispensada a sua autenticagao.

Quando necessaria a apresentacao de documentos autenticados, estes poderao
ser autenticados por servidores publicos, advogados ou por cartorios.

Muito cuidado para NAO NOMEAR um arquivo como ORIGINAL, que ndo tenha
sido digitalizado de um documento ORIGINAL.

3.4 Arquivos acima de 5mb

Se um arquivo ultrapassar 5MB, salve-o em duas partes, acrescentando “_01", e assim por diante,
no final.

EXEMPLO: MARCELA_01234567891_ORIGINAIS_O1
MARCELA_01234567891_ORIGINAIS_02

4. UNIDADE Ill - COMO REALIZAR UM
REQUERIMENTO NO PORTAL DE ATENDIMENTO

4.1 Cadastrando um requerimento

Para requerer um beneficio ou servico o INSS disponibiliza para as entidades parceiras um
sistema chamado de SAG Entidade Conveniada - SEC.

Apos a entidade realizar o cadastramento do representante, o mesmo tera acesso ao SEC
atraves do link: novorequerimento.inss.gov.br

Ao acessar o link acima atraves do navegador de Internet (Google Chrome, Mozilla Firefox, etc) o
representante ira se deparar com a tela de login abaixo, onde basta informar o CPF e a senha,

que deve ter sido trocada previamente conforme orientacdes recebidas por e-mail, apos o
cadastramento.

11
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WGERID

] ENTRAR

ENTRAR COM CERTIRCADO

Apos informar CPF e senha, surgira a tela abaixo em que deve ser informado o codigo de
verificacao gerado pelo aplicativo de Autenticacao de Multifatores (Google Authenticator,
Microsoft Authenticator, etc) instalado em seu celular.

Em seguida, clicar no botao “Entrar”.

WGERID

12
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ATENCAO:

Para mais informagdes sobre como habilitar a Autenticacao de Multifatores
lembre-se de acessar o guia disponivel na biblioteca do curso. La vocé encontrara
informacdes detalhadas dos procedimentos.

Apos informar os dados da tela anterior, surgira a tela abaixo em que basta prosseguir, clicando
no botao “AUTORIZO".

WGERID

Pronto!

Seja bem-vindo(a) ao SEC, o sistema que faz o ACT acontecer: “PORTAL DE ATENDIMENTO"

PORTAL DO ATENDIMENTO

13
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Ao clicar em “Novo requerimento’, vocé sera direcionado aos modulos abaixo:

PORTAL DO ATENDIMENTO

No modulo “Selecao de Servigo' sera apresentada uma lista de servicos (3), conforme plano de
trabalho do Acordo de Cooperacao Tecnica ou Termo de Adesao com a Entidade.

ATENGCAO:

Durante todo o processo, se necessario voltar a pagina, NAO utilize os botdes do
navegador, mas somente os botdes disponiveis “VOLTAR" ou “AVANCAR" na parte
inferior da tela.

Alem da lista, vocé também podera digitar o nome do servico que deseja buscar (2) e tera como
resultado, uma relacao similar a da tela abaixo.

14
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Ao selecionar o servico, aparecera o modulo ‘Informacdes do Servico” com diversas informacoes
importantes, inclusive as que reforcam os padroes de digitalizacao dos documentos, ja vistos
no inicio desta aula.

Leia com atencao.

ATENDIMENTO

Apos “AVANCAR', sera exibida tela para informacao do CPF do requerente, conforme figura

abaixo.
®© © ©o
ATENCAO:

O acesso aos dados deve ser previamente autorizado pelo cidadao titular da
informacao e postulante ao beneficio ou servico, devendo sempre ser anexado
ao requerimento digital o “Termo de Representacao e Autorizagao de Acesso a
Informagodes Previdenciarias’, ou “procuracac’ com a mesma finalidade.

Quandosetratardeentidade publicadeveraseranexado o “Termode Requerimento
de Servicos”,

Vale lembrar que € vedado o uso de procuracao com amplos poderes, sendo
necessario especificar o beneficio ou servico a ser requerido.

15
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Digite o CPF do interessado e cligue em "AVANCAR" para que o sistema preencha os dados
automaticamente.

Caso o sistema exiba alerta similar ao da tela abaixo informando que o requerente nao
preenche algum requisito para o beneficio selecionado, nao se preocupe. Apenas confira se a
documentacao apresentada demonstra o preenchimento dos requisitos antes de prossegui.

Este alerta nao impede que siga adiante. Trata-se apenas de uma observacao com base nos
dados que constam no cadastro do INSS, com vistas a melhorar a qualidade dos requerimentos.

Ao clicar em "AVANCAR" surgira uma serie de perguntas a depender do requerimento
selecionado. Leia com atencao e responda todas elas.

ATENGAO:

Quando se tratar de requerimento de beneficios abrangidos pela legislacao dos
Acordos Internacionais, no requerimento deve ser selecionado o pais a que se
refere o acordo, além de anexar a documentacao relativa ao tempo de trabalho
no exterior e o formulario especifico de requerimento do beneficio, devidamente
preenchido.

Abaixo tela que demonstra parte das opcdes disponiveis quando a pergunta sobre trabalho em
outro pais e respondida com “SIM".

Vocé possui tempo trabalhado em outro pais (exterior)?

= -

Apos responder todas as perguntas e clicar em "AVANCAR', vocé sera direcionado ao modulo
‘Dados do requerente’.

Nesta tela, dados como CPF, nome e data de nascimento ja estarao preenchidos com base em
consulta ao cadastro do INSS pelo CPF informado em um dos passos anteriores.

16
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No campo “Informagoes de Contato’, € obrigatorio fornecer pelo menos um telefone e tambéem
€ obrigatorio responder a pergunta: “Vocé aceita acompanhar o andamento do processo pelo
Meu INSS, Central 135 ou e-mail?". Se clicar em "SIM’, devera digitar um e-mail para que vocé
receba mensagens de aviso a cada mudanca de situagao do processo.

Y
o o 0 o

APSEENTASONL PR BASE
URRAN

ATENGAO:

E importante fornecer um telefone pessoal do proprio requerente para eventual
pesquisa de satisfacao, agendamento de pericia médica, quando for o caso, entre
outras situacdes que somente o segurado possa fornecer a informacao.

As respostas preenchidas em “Dados adicionais” servirao de base para analise do INSS. As
perguntas funcionam em forma de cascata e, a depender do que o usuario responder, o sistema

podera fornecer novas caixas de preenchimento obrigatorio, conforme exemplo de imagens
abaixo.

Caso nbo possua 08 reguisios a0 benelic:o na data de hops, autoriza o INSS a allerar a data do pedido para atender s condicdes para o baneficio?

* Possui aposentadona ou penslo RFPS?

* Possui aposentadoria ou pensdo RPPS?

* Qual?

A) Federal
B) Estadua
C) Municipal

D) Militar

17
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Ainda neste modulo vocé devera anexar a documentacao comprobatoria para analise do
beneficio ou servico solicitado, clicando no simbolo ao lado do documento (4).

A anexacao de alguns documentos € obrigatoria e sera marcada com um asterisco (5), bem
como a insercao de alguns dados adicionais, dependendo do servico, conforme imagem abaixo.

Em seguida cliqgue em "AVANCAR". Se o interessado possuir mais de um documento do mesmo
tipo, € possivel inclui-los no mesmo campo.

PORTAL DO ATENDIMENTO

EVTCADR DR

L TEMENTOS

. F Tarrm de reps e sl b 8 anledacs (srroneosda
. Precuraghe ¢ representagbs legal s for o cass

. Doturmenos de identificagis do procurades £/ 0u representante legal e for o case

- * Doturrantod de cent ficaghs do interesiads

Abaixo exemplo da tela que se abre ao clicar sobre o botao para anexar documentos. Basta
clicar sobre o botao “AVANCAR’, selecionar o local dos arquivos em seu computador e ao final
clicar sobre o botao “CONFIRMAR".

ANEXOS

ANEXAR

Tamanho maximo de cada arquivo SMB. O
total de arquives ndo pode ultrapassar 50MB.

Tipos de arquivos aceitos: .bmp, .jpg, .png,
pdf, .jpeg.

18
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ATENGCAO:

Verifique sempre o tamanho total dos arquivos, pois nao pode ultrapassar o limite
de 50 MB.

Ao concluir a anexacao do documento, serao apresentados, do lado direito, dois
simbolos:

Ao clicar neste simbolo, vocé podera autenticar o documento, caso vocé tenha
esse perfil. Lembrando que a autenticacao € opcional.

Ao clicar neste simbolo, vocé podera remover o documento.

ATENGAO:
Ao clicar em "AVANCAR", alertas podem aparecer conforme imagens abaixo:

Alerta na cor : Nao impeditivo, podera continuar o requerimento

Alerta na cor vermelha: Impeditivo, ndo conseguira dar continuidade ao
requerimento

Dependendo do tipo do requerimento podera ser exibida a tela para preenchimentos das
relacoes previdenciarias, que nada mais sao que todos os periodos trabalhados pelo requerente.

No geral, tais informacdes ja sao trazidas do cadastro do INSS, mas pode ser necessario
complementar ou corrigir.

Por isso € importante verificar com atencao.

19
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®© © © © ©O .

A

Apos ler as instrucoes e “AVANCAR', surgira a tela abaixo com as informacodes extraidas do
cadastro do INSS.

° ° ° . o APOTENTADON S PON R3ADE

Bhans

ApOs verificar e, caso necessario, realizar todos os ajustes, clique sobre a caixa ao final da
tela na frente do seguinte texto:

‘Declaro serem completas e verdadeiras as informagées prestadas, estando ciente das
penalidades previstas nos artigos 171 e 299 do Codigo Penal, e de que serd necessdrio apresentar,
quando solicitado, os documentos comprobatdrios de tais informacdes, e que, em caso de
divergéncias, o requerimento podera ser indeferido."

de divergéncias, o requerimento podera ser indeferido

Obs.: Caso deseje anexar documentos neste requerimento, volte a tela anterior

20
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ApOs clicar sobre a caixa acima sera possivel “AVANCAR" para o Modulo “Selecionar Unidade”
em que basta escolher a unidade do INSS disponivel, conforme imagem abaixo, e clicar em
‘AVANCAR".

E possivel consultar pelo CEP, por municipio ou por localizagdo, esta ultima caso o acesso seja
feito de dispositivo movel e com o acesso a localizacao habilitado.

Caso haja divergéncia de dados em relacao ao cadastro do INSS, o sistema informara. Esta
divergéncia nao € impeditiva para concluir o requerimento.

anind

Em seguida, no Modulo Orgaos Pagadores, escolha o local de pagamento mais proximo do
interessado (municipio e bairro do érgao pagador).

_

ATENGAO:

Na proxima tela sera necessario conferir e confirmar todas as informacdes. Seu
requerimento ainda nao esta concluido!

21
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-9 0 0 0 O 0 e ror i

AN A

Antes de prosseguir para a ultima etapa, apos conferir todas as informagdes, marque a caixa
correspondente que fica localizada no canto inferior direito da tela, proxima ao botao “AVANCAR',
conforme destacado na imagem a segui.

do beneficio, caso os receba de forma indevida
mprovacao. E possivel acompanhar o andamento do requerimento

v’ |Declaro que i e conCordo com as iI'ITGFF'."IEi{.l:-'.:JF‘:'\ acima

AVANCAR

Apos "AVANCAR', serao exibidas, no “Médulo Comprovante’, as informacdes do requerimento
e a mensagem “Requerimento concluido com sucesso’.

. . . . . . o RPN ADEE 8 e ALY

[T
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Ao final, ha a opcao “GERAR COMPROVANTE" em PDF, através da qual € possivel obter uma
copia do comprovante para entrega ao requerente.

e ——

Pronto!

Chegamos ao final dos passos para realizar o requerimento. A seguir, abordaremos outras
funcionalidades do sistema, como a consulta de requerimentos.

4.2 Consultando um requerimento

Agora que ja vimos como fazer um requerimento, vamos explorar as funcionalidades da tela
inicial do SEC, que apresenta a pagina de consulta de requerimentos.

PORTAL DO ATENDIMENTO
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E sempre bom lembrar que o atendimento é realizado na entidade, ndo sendo necessario o
comparecimento presencial nas unidades do INSS, a menos que seja solicitado pelo proprio
INSS, como nos casos de pericia medica e avaliagao social.

Na tela inicial, apos clicar sobre o botao “PESQUISAR" aparecerao tambem os requerimentos ja
protocolados e na ultima coluna vocé tera trés opgoes:

Gerar comprovante - Detalhar Cancelar

em PDF Requerimento Requerimento

ATENGCAO:

Ao cancelar, automaticamente vocé estara desistindo do requerimento.

Uma das funcionalidades do sistema e representada pelo simbolo semelhante a um sino, figura
(1), que mudara de cor para vermelho e aparecera um numero sempre que algum requerimento
mudar de situacao. Clicando sobre este botao e possivel visualizar a lista de notificacdes, caso

existam.

Nao existem not

icagoes!
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Quanto as opgoes de pesquisa de requerimento temos as seguintes:

- Por protocolo;

+ Pornome;

- Por CPF do interessado;
+  Por situacao.

As opcoes de 1 a 3 sao autoexplicativas e dispensam comentarios, exceto que na busca por
nome nao recomentamos usar caracteres especiais como acentos e cedilha, pois 0os homes
constam no cadastro sem tais caracteres e nao serao localizados caso a busca seja feita de
forma diferente.

Ja para a opcao referente a busca por situagao (4) € possivel pesquisar requerimentos nas
seguintes situacoes:

Situacde
Selecione A FESRLION

Todos

Em Analise
Cancelada
Concluida

Exigéncia

ATENGCAO:

A entidade s6 consegue consultar requerimentos efetuados por ela, ou seja, 0s
demais requerimentos dos interessados feitos por outro canal nao poderao ser
visualizados. Nestes casos, o cidadao devera ser orientado a realizar a consulta
pelo Meu INSS ou Central 135.
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Para fazer o download de documentos, como copia de processo solicitado via cadastramento
de requerimento, apos realizar login no sistema, ainda na tela inicial, localize o requerimento
correspondente, através de uma das opcoes de consulta disponiveis, e clique em “Detalhar
Requerimento”.

Na aba “DETALHAMENTO’, clique no botao “BAIXAR PROCESSO", localizado ao final da tela.

Ja anexos individuais poderao ser baixados atraves da aba "ANEXOS", clicando sobre o botao
‘Download” localizado no final de cada linha correspondente ao arquivo desejado.

LI

4.3 Cumprimento de Exigéncias

Agora que voce ja sabe como cadastrar um requerimento e consultar, vamos abordar uma
atividade muito importante no ciclo de vida do requerimento, 0 cumprimento de exigéncias.

Na tela inicial, selecione a opcao ‘situacao” (6) o item “Exigéncia” e clique em “pesquisar”
conforme figura abaixo:

PORTAL DO ATENDIMENTO

CPEED QLI A 1
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Na acao ‘Detalhar Requerimento’, € possivel incluir comentarios e anexos desde que o
requerimento nao esteja “‘concluido” ou ‘cancelado’ Recomendamos sempre registrar
comentarios quando da anexacao de novos documentos, facilitando o entendimento do servidor
que ira analisar o requerimento.

E também através do ‘Detalhar Requerimento’ que o representante da entidade podera
consultar comentarios e/ou exigéncias cadastradas pelo INSS.

Para isso basta clicar sobre a aba "EXIGENCIA’, conforme tela abaixo.

O cumprimento de exigéncias pelo representante também se dara através de comentarios e
anexacao de documentos.

E de responsabilidade do parceiro, exceto Entes da Administragdo Publica, acompanhar
rotineiramente os requerimentos cadastrados, bem como a observancia dos prazos para o

cumprimento de exigéncias.

Ao final da tela € exibido campo para registro de comentarios e anexagao de arquivos para fins
de cumprimento de exigéncias.

Apos todo procedimento, clique em “ENVIAR".

O comentario sera salvo, a exigéncia sera cumprida e o requerimento voltara para analise.
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5. UNIDADE IV - CADASTRADOR EXTERNO

IMPORTANTE!

Essa unidade e exclusiva para o representante que possui o papel de cadastrador
externo.

5.1 O que é um cadastrador externo

Cadastrador externo € o representante da entidade conveniada responsavel por atuar na
concessao de acesso ao ‘Portal de Atendimento’, ou seja, cadastrar os demais representantes
vinculados ao CNPJ da entidade.

Esse perfil somente sera disponibilizado as entidades que possuem um numero superior a 20
(vinte) representantes para serem cadastrados, que irao efetuar os requerimentos de beneficios
e servicos disponibilizados as entidades.

Cada entidade possuira um representante titular e outro substituto que poderao atuar como
cadastradores externos. A entidade indica esses representantes e o INSS, os cadastra nesse
perfil.

IMPORTANTE!

O Cadastrador externo aléem de ser responsavel pelo cadastramento de
outros representantes, também pode atuar na operacionalizacao do Portal de
Atendimento.

5.2 Sistema GERID

O Sistema GERID ¢ responsavel pela Autenticacao e Controle de Acessos dos representantes
que atuarao nos sistemas corporativos.

Para que os representantes indicados pela entidade acessem o sistema, conforme o endereco
disponibilizado, realizem requerimentos no “Portal de Atendimento” e operacionalizem os
servicos oriundos do Acordo de Cooperacao Técnica ou do Termo de Adesao, sera necessario
primeiro cadastra-los nos referidos sistemas que se dividem em: GERID/GID e GERID/GPA.
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E o sistema que recebe e grava a inclusdo do primeiro cadastramento dos representantes que
acessarao os sistemas parceiros sob gestao do GERID/GPA. Funciona como um banco de dados
que vincula o representante a entidade externa. Este cadastramento previo no GID permitira as
atribuicoes das gestdes de acessos que deverao ser atribuidas posteriormente no GERID/GPA.

Endereco para acesso: geridinss.dataprev.gov.br/gid/

E o sistema responsavel pelo cadastramento dos sistemas e subsistemas parceiros do
GERID, cadastramento dos papéis e permissdes e concessao de autorizacdes de acessos aos
representantes.

No GERID/GPA sao atribuidas as autorizagoes de acessos. Essas atribuicoes somente serao
permitidas apos o cadastramento no sistema GID, permitindo que os representantes da entidade
acessem o “Portal de Atendimento’, para efetuarem e acompanharem os requerimentos de
beneficios e servicos, disponiveis para a entidade na modalidade de atendimento a distancia.

Endereco para acesso: geridinss.dataprev.gov.br/gpa/

Para acessar o Portal de Atendimento € necessario que o representante seja inicialmente
cadastrado no sistema SAG, subsistema SAG_EXTERNO, os papeis podem variar de acordo com
o tipo de entidade.

Os papéis disponiveis para a maioria das entidades sao:

ENTIDADE_CONVENIADA_PROTOCOLO
+ ENTIDADE_CONVENIADA_CONSULTA

Para entidades do tipo OAB o cadastramento se dara no Sistema SAG, subsistema
SAG_EXTERNO_OAB.

Os papeis disponiveis sao:

- ENTIDADE_CONVENIADA_OAB
ENTIDADE_CONVENIADA_PROTOCOLO
+ ENTIDADE_CONVENIADA_CONSULTA
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1. Antes de efetuar o cadastramento, verifique se consta no processo:

Formulario de indicacao dos representantes, assinado pela autoridade
competente da entidade;

2. Para cada representante indicado anexar:

TCMS - Termo de Compromisso € Manutencao de Sigilo - ele autoriza o
representante que ira utilizar o sistema e ratifica o compromisso firmado em
manutencao do sigilo das informacdes nos termos da Lei n° 12527, de 18 de
novembro de 2011);

Termo de Ciéncia do Material Boas Praticas e Recomendagoes de Seguranca
Cibernetica;

Declaracao de Participacao do Curso Entidades Parceiras INSS Digital,
emitido pela Escola PEP, apds conclusao do curso pelo representante; e
Documento pessoal.

5.3.Como cadastrar um representante

Ao incluir os dados do usuario externo, (represente), no GERID/GID, esta acao criara um banco
de dados que permitira ao GERID/GPA o reconhecimento do representante como membro da
entidade parceira, vinculando ao CNPJ informado.

Acesse o endereco geridinss.dataprev.gov.br/gid/

Clique em “Autenticar” e digite CPF e senha para fazer login.
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WGERID

5
wy

Arvisar avies da logar e pwtres sites

O
Entvar com Cerlsficads Dugrtal

3. Apos informar CPF e senha, surgira a tela abaixo em que deve ser informado o codigo de
verificacao gerado pelo aplicativo de Autenticacao de Multifatores (Google Authenticator,
Microsoft Authenticator, etc) instalado em seu celular.

4. Em seguida, clicar no botao “Entrar”.

e
WGERID
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5.1r no Menu “Cadastro’ e clicar em “Cadastradores Externos’;

@ PREVIDENCIA SOCIAL

Gerenclamento de ldentidades

-_—— [ -
6. No “Grupo’ selecione a opcao “PJ",
7. Em "Unidade Organizacional’ informar o numero do CNPJ da entidade sem caracteres;

8. Clicar em "Buscar Unidades":

9. Depois no campo “Unidade”, clicar em cima do numero do CNPJ e nome da entidade,
em seguida clicar em “Filtrar". Serao listados todos os representantes ja cadastrados;

10. Caso o representante nao conste na lista, clique em “Novo Usuario” para realizar o
cadastro.

‘9 PREVIDENCIA SOCIAL

Gerenciamento de ldentidades

ReACHMAL DO §BCL BOCR

Cagavire oe Cadavwaderss Evmrmoy

Porspursar

* Geupa: [ P *]

e Ot o =

T

Mgz e

11. Para incluir um novo usuario preencha os dados do representante, antes de confirmar
veja se 0 e-mail e o nome estao informados corretamente, importante também informar o
telefone de contato do representante e clique em “Confirmar”;

12. Uma senha automatica sera enviada ao e-mail cadastrado.
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49 PREVIDENCIA SOCIAL

W

[T ———1

Gerenciamenio de ldentidades
Cadasrre de Cadarradorss Enmnos
(P Lap0s [reeecy. Com aberonst | s O Dieere e

Cuamsics o Lissars
Grape

hatiade

=
* M oD
[ R
Cowvbrmue Baas
TriskSd A5 Liruamns

Bl MOAD O Lensiitn

Cnalar

ATENGAO:

E necessario que o usuario cadastrado altere a senha em 24h.

Apos concluir o cadastramento, altere a “Situacao de Acesso” para “Ativo’

Estando o representante “inativo’, siga os seguintes passos:

Selecione o usuario > Clique em “Alterar Situagao’ > Na tela que se abre,

em “Atualizar situacao de acesso do usuario para’ > selecione “Ativo" e
preencha o campo “Motivo”.

Depois de incluir o represente somente poderao ser alterados os dados pela

Dataprev, tais com o home e e-mail do usuario, devendo nesses casos abrir um
ticket por meio do Suporte INSS/ACT.

Cadastramento de acesso SAG EXTERNO no GPA

A concessao dessa autorizacao de acesso permite que o representante acesse o “Portal de
Atendimento” (hovorequerimento.inss.gov.br).

1. Acesse o endereco geridinss.dataprev.gov.br/gpa/

2. Digite CPF e senha para fazer login
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YWGERID

Aerisar mvies de logar e owtros sites

Entrar com Certificade Digital

3. Apos informar CPF e senha, surgira a tela abaixo em que deve ser informado o codigo de
verificacao gerado pelo aplicativo de Autenticacao de Multifatores (Google Authenticator,
Microsoft Authenticator, etc) instalado em seu celular.

4. Em seguida, clicar no botao “Entrar”.

WGERID

5. Clique em “Atribuigoes” e selecione a opcao de "Autorizagoes de Acesso’.

‘9 ,':ﬁz_?m:"cu Sf::fr:l. 'L Gerenciamento de Permissdes e Acessos

[SPS———

ABiizagdes de Adeiso

o
At Gesiles

e
A Sutettuns
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6. Nessa etapa vocé podera cadastrar um usuario por vez ou varios usuarios. Para cadastrar
apenas um cliqgue em “Novo", para cadastrar varios, clique em “Novo Multiplos Usuarios’,
para cadastrar varios representantes de uma so vez. 4.

6.1 Para cadastrar apenas um por vez clique em “Novo" e o sistema apresentara a tela
abaixo:

@ PREVIDENCIA SOCIAL
e

e o = Peinissies & ACessos
RACICRAL DO S LEunG SOTiaL Gerenciamento de Pemissies e Acessos

inicsa Albriboighes - Relsbrios - Sear

Auiorizagic de Avesso ;
Tt CaMpas, (FeOahas, COM G508 ME001-] S50 08, preanchim Gnos DErgamsns

Aulcrizagic de Aceses

* sewtema (e 3

* Bubsistema: | Sesdone LTS
* Pagsl. |_Ssncane Lo
* Tipo Dominko: | Socoo: w
* Dmminia:
" Unasiria:

* Data de Valdade:

“Feriodo de Aoesso

C [] [ [
Dominge Segunda Tergs Quana Qwing Sewa Edbade Ferade

* Hors de Acssnaldricia: | 07 2
# Hora de AoessofFim: | 10

Wsuhrio Emissor. nelo brandac

6.2 Clicando em “Novo Multipilus Usuarios”.

‘9 PREVIDENCIA SOCIAL

Gerenciamento de Permissdes ¢ Acessos

Lt Abiagies = Melsiegs ¢ R

Aumorizacic de Acenso

Poiipits
LAl - ore w
L TP e - w
Ppl - w
P Dpemenep - w
Desrarse
Unstng
BEECEEETTTI [ee— % Waiade | [ Hora Acriuc inck:
[ s | b s - _— PT—

6.2.1 O sistema abrira a tela abaixo, veja que nessa tela nao trara o campo “Dominio” e
‘Usuario’, como apresenta na tela “Novo’ para inclusao de apenas um usuario, mas ao
preencher todas as informacgoes iniciais e clicar em “Avangar” o sistema apresentara esses
campos, veja as telas seguintes:
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Gerenciamento de Permissoes e Acessos

Inicie  Atribuighes =

Autorizagdo da
i Eampes asad

= Sibeengs | 545 ¥

" Subsisiema: | Sal EXTERHD

Autonzacic oe Acesso
" Papel: | ENTIDADE CONVENLLDA COMELLTA
* Tigra Dominies | UG v
* Data or Valdsde: 318023 fiiz]
* Periodo de Avesao:

| @ @ & @ o

Domnge Segurda Terca Crsria Guinte Sexla Shbads Fenzde

* Hora de Acesaoiinicio: o730
* Mo de AvessoiFims 1E3]

Wyadric Emizsor: neld branias

Ltonacho de Acesso
T tampoa prazadas com ST TAG AR pRAATCRTATIS TERgRRD

Wi ki e Az sn

EE L Subnistemec S8 _EX TEQRS
Hars de Arssss Inicio; 07 30 Hiora oe Azesns Tire 1000
e e | o ew
* Dceminic |
e oo i

6.2.2 Veja abaixo como preencher cada campo que € apresentado para cadastramento do
usuario externo, aqui vamos dar o exemplo de como cadastrar “Novo Multiplos Usuarios”.

Selecione:

‘Sistema”; SAG;
‘Subsistema”: SAG_EXTERNO;

‘Papel”. este sera de acordo com a fungao que o representante ira desempenhar, na
maioria dos casos, € atribuido o papel “ENTIDADE _CONVENIADA_PROTOCOLQO"

o “Papel” "ENTIDADE _CONVENIADA_CONSULTA" devera ser atribuido para usuarios
que ira realizar apenas consulta no sistema;

Para a OAB foi criado subsistema especifico:

“Subsistema” :SAG_EXTERNO_OAB;

‘Papel” "ENTIDADE _CONVENIADA_OAB".
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“Tipo de Dominio™: CNPJ;

‘Data de Validade" a data fim da validade do acesso dado ao usuario (representante),
€ sempre limitada no maximo a data limite de acesso do cadastrador, e nao pode ser
superior a data de vigéncia do ajuste;

‘Periodo de Acesso”: escolher os dias da semana que o usuario (representante) podera
acessar o sistema, observando os dados do atendimento previsto no plano de trabalho;

‘Hora de Acesso/Inicio”. informar a hora que o usuario (representante) podera iniciar os
trabalhos no periodo determinado acima previsto no plano de trabalho; e

e "Hora de Acesso/Fim": informar a hora que o representante podera encerar os trabalhos
no periodo determinado acima previsto no plano de trabalho.

Clique em "Avancar”

‘Dominio”: informar o numero do CNPJ da entidade, sem pontos ou travessao;
‘Usuario”: preencher com o CPF do usuario (representante), sem pontos ou travessao;

Cliqgue em “Incluir usuario” acrescentando todos os demais usuarios (representantes) que
deseja cadastrar; e

Cliqgue em “Concluir’, ao inserir todos os usuarios (representantes) que deseja cadastrar.

Autonzagdo de Acesso
Os campas precedidos com asienscol”) sdo de preenchimento obngatong

Hova Atrbuigho de Acesso
Shainrme; SAG Subsistema: SAG_EXTERNO
Papel: ATENDENTE_CEMTRAL_135 e Dominia: O
Data e Validade; 19052023 Periodos de Aceaso: 50 T Qua Qui S

Hora da Acesse Inicio; 1730 Hora de Acasso Fim: 1530

Selecionar Usuanos

* Dominte: 20003 NET0E0008

R ] i Usuies |
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6. MODELOS DE ANEXOS

FORMULARIO PARA INDICAGAO INICIAL DE CADASTRO DOS
REPRESENTANTES NOS SISTEMAS DO INSS

PORTARIA PRES/INSS N2 1.538, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2022

lanEXO VI

FORMULARIO PARA INDICACAO INICIAL DE CADASTRO DOS REPRESENTANTES NOS SISTEMAS

DO INSS

NOBAE DD
REFRESENTANTE

CPF
HE

E-MAIL

ENDERECD DATA DA TELEFOME CADASTRADOR EXTERND OPERACIONALIZA
INCLUSAD (51 5IM {N) WAD 0 ACORDO
15) 51N (M) NAD

ACESE0 A0 CANAL DE
ATENMMENTD

[5) 5IMa (N} MED
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TCMS - TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO DE SIGILO

ARERG W
PORTAALA PRES/INSS NP 1553, DE 19 0F DESEMBAD BE 2032
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guardar o sigito mevestirie, st daLei ne 13 537, de 18 de ree sbrs die 091 ¢ da i
&5 13,709, de 14 de aposto de TDIE, ea:

1 Rt g bervegiess Clan et £ BUAKPIET £ de SER0 Ow 9 MUlETH O
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7l chapificacay e qealquer grav de sigho;

B PELIADS 306 WASRNE De MMM PESTMO O INSE, mak0 MlDRENSe 43
autaridade compEiEne,

Dedlarg gue tise 20e50 30 deOumemin 0 malenal eroregee gu eebifo, o por
#esr da 300rdn com 0 preumts TIRMD, § S6nG 3 pestsscs dw teubemanhat Stsm
iertificadm.

de, ]

PIAE (HOY RE FRESERTANTE
Targo doSgrand o

TESTE WISHA:

RO won
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TERMO DE CIENCIA DO MATERIAL BOAS PRATICAS E

RECOMENDAGOES DE SEGURANGA CIBERNETICA

L
POMTANLE PFREETLTNIS NY L308, OF 1S DF DETERADRE DF 2022

TERSAD DA CHEMCLA, DO MSTIRIAL BOAS PRATHCAS I AECOMDNDALOEY DF JGURANCS

CEBERMETICA
Eu, 1], wacrio |2 ne CPF p2 [ RE
nl (0], spedae em |8y, rescieree & domolisso|a
&m 51 (Hpemme o wooEuvts hNacomal oo Seguro Social
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DE SEGURANCA CIBERMETICA.
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DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO DO
CURSO ESCOLA PEP

Instituto Nacional do Seguro Sacial - INSS
Diretoria de Gestdo de Pessoas
Coordenacdo-Geral de Educagio e Desenvolvimento

Declaramos que XXX PEP concluiu o curso Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT), realizado
pelo Programa de Educagdo Previdenciaria - PEP em parceria com a Diretoria de Beneficios do
INSS, no periodo de 03/05/2023 a 17/05/2023, na modalidade a distancia.

Carga horaria: 10 horas. Data da impressao: 18 maio 2023.

Instituto Nacional do Seguro Social - CNPJ: 29.979.036.0001/40

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Seguridade e Previdéncia Social. A histdria ilustrada da Previdéncia, Ambientagio, conhecendo o INSS, Segurados da Previdéncia Social, Beneficios e
Servipos da Previdéncia Social, Filiago, Inscricio e ManutengSo da Qualidade, INSS Digital & a importincia dos Acordos de Cooperagdo Técnica, Mogies da
Aposentadorias (Regras de TransigSo), Inscrigo, Filiagio & Formas de ContribuicSo, Qualidade de Segurado, Caréncia & Beneficios, Carta de Servicos do
INSS, Conhecendo os sistemas das Enfidades Parceiras, Seguranga da informag&o com base na lei geral de prote¢io de dados Pessoais — LGPD, Como

Sandra Cristina Cardoso de Souza Luna
Coordenadora-Geral de Educacho ¢ Desenvolvimento

1 750e80-15ad- 1 1&il-B6bI-T3dr8pGa0aT?
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7. CONCLUSAO

Agora vocé esta apto a utilizar o Portal de Atendimento sistema de requerimentos de beneficios
e servicos previdenciarios e assistenciais, esperamos que a leitura desse guia tenha sido facil e
clara. Buscamos ser objetivos e assertivos na transmissao das informagoes.

Reforcamos que as sugestoes sao sempre bem-vindas. Caso vocé queira fazer alguma sugestao,
nao deixe de reporta-la ao seu contato com o INSS.

Agradecemos mais uma vez e esperamos que vocé faca bom proveito das informacdes que
disponibilizamos aqui.
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