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INTRODUCAO

Ola.

Apresentamos a vocé, operador de Acordo de Cooperagao Técnica, o novo manual de
utilizacdo do SAG Entidade Conveniada.

Em primeiro lugar, gostariamos de agradecer a vocé por desempenhar um trabalho
fundamental na parceria entre o Instituto Nacional do Seguro Social e a Entidade
Conveniada. O INSS, por meio da Divisao de Gestao de Acordos de Cooperagao-DGACO
da Diretoria de Atendimento, das Superintendéncias Regionais e das Geréncias-Executivas
vem buscando ampliar as parcerias com outros entes publicos ou privados com Acordos
de Cooperagao Técnica. Assim, essa parceria € de extrema importancia e ficamos muito
satisfeitos de poder contar com vocé para ajudar na prestacao de um servigo de tamanha
importancia a sociedade.

Como o contato com os cidadaos é feito através das Entidades e de seus representantes,
seu papel é primordial e gostariamos de facilitar seu desempenho como elo entre a

populagao e a Previdéncia Social.

Vocé que ja estava acostumado a trabalhar com o SAG vai perceber que varias coisas
permaneceram iguais. Procuramos, porém, atender as demandas que nos foram passadas
por vocés: a linguagem esta mais clara e a navegacao esta mais intuitiva. Além disso, ha

novas funcionalidades disponiveis para que a operacionalizagdo do ACT flua melhor.

Lembramos que o sistema esta em desenvolvimento continuo, que buscamos melhorar e
que trabalhamos constantemente para que a parceria entre sua Entidade e o INSS seja
efetiva e eficiente a fim de prestar um servigo de exceléncia aqueles que precisam de nos.
Por fim, informamos que estamos abertos a sugestoes e esperamos que esse Manual seja

de grande ajuda nessa parceria de sucesso. Conte conosco!



OBJETIVO

O objetivo desse manual é oferecer auxilio, orientar e servir como guia de apoio aos

operadores dos Acordos de Cooperacgao Técnica com o Instituto Nacional do Seguro Social.

Por meio de instrugbes e imagens de telas do sistema, esperamos que os operadores
tenham esse suporte para inclusao, por meio eletrénico, de requerimentos ao INSS e que
eles sejam enviados de forma correta e dentro do padrao requerido pelo Instituto.



1. DIGITALIZACAO

Todo scanner possui 7WAIN (padrao de captura) diferente.
Apesar de /ayouts 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.

- O modo “bandeja” € perfeito para documentos pequenos como Carteira de
Trabalho, RG, CNH, etc

1.1. Configuragao do Scanner:

- Resolugédo no minimo 150 x 150 DPI
- Modo de imagem: 24 bits colorido

Lembrete:

- Nao use resolugao muito alta, pois o arquivo PDF ficara muito pesado, nem muito
baixa, pois o documento ficara ilegivel!

- Sempre verifique se os dados do documento estdo legiveis, tais como: Nome,
filiacdo, data de nascimento, CPF e etc.

- Certifique-se de que os documentos digitalizados néo estdo muito pesados, pois 0
ideal € que um arquivo PDF que contenha apenas um documento tenha, no maximo, 200
KB.

Atencao: Nao é permitido inserir fotos de documentos!



2. PASTAS E ARQUIVOS

Para melhor organizagcdo dos documentos digitalizados, recomendamos a criagao de uma

pasta para cada representado da entidade conveniada.

Dentro da pasta do representado, deve-se salvar subpastas conforme o requerimento

solicitado.

As subpastas deverao conter os documentos do interessado.

2.1. Tamanho dos arquivos:

Cada arquivo devera ter no maximo 5 MB e a soma de todos os arquivos nao podera

ultrapassar o limite de 50 MB.

2.2. Extensao dos arquivos:
Arquivos aceitos: .bmg, .jpg, .png, .pdf, .jpeg.



3. DIVIDIR OS DOCUMENTOS NO
REQUERIMENTO

3.1. Como nomear os documentos digitalizados:

Classifique os documentos em 3 tipos:
A) ORIGINAIS ==y sio os documentos originais
B) TERCEIROS ==mmds3o as copias autenticadas por terceiros (ex.:cartorios)
C) SIMPLES ==y s3o as fotocOpias/xerox

Depois serao nomeados da seguinte forma:

PRIMEIRO NOME_CPF_TIPOLOGIA

Ex.: MARCELA_01234567891_ORIGINAIS

Quando um documento possuir mais de uma pagina, € possivel utilizar o programa “PDF24”

PDF24

para junta-las. Ele é gratuito e pode ser encontrado na internet.

Lembre-se de renomear cada arquivo digitalizado conforme sua tipologia e salve-o na pasta

do representado.

Atencao: O advogado da Entidade Parceira ou servidor publico deverao autenticar, no
sistema, somente os documentos do tipo ORIGINAIS. Ao autenticar, estardo declarando

que viram os documentos originais e que as imagens digitalizadas sao fiéis aos originais.

A autenticagdo pelo advogado/servidor publico devera ser feita no sistema e n&do no
documento impresso. Ou seja, digitalizar os originais e, apds anexar 0 arquivo no sistema,

autentica-lo.

3.2. Como salvar arquivos que ultrapassam 5 MB

Se um arquivo ultrapassar 5MB, salve-o em duas partes, acrescentando a extensao “_017,
e assim por diante, no final.
Ex.: MARCELA _01234567891_ORIGINAIS_01
MARCELA_01234567891_ORIGINAIS_02




4. ACESSAR E OPERACIONALIZAR O
NOVO SISTEMA SAG ENTIDADE
CONVENIADA

Para requerer um beneficio vocé devera acessar o site: www.novorequerimento.inss.gov.br

com o CPF e a senha do Parceiro do INSS (a senha inicial € enviada por e-mail,

imediatamente apds o cadastramento pela Entidade Parceira, e deve ser trocada em 24h)

PORTAL DO ATENDIMENTO

ENTIDADE CONVENIADAV1.0.1.2

REQUERIMENTOS

Consulta de Requerimentos \

PESQUISAR

o

Protocol

NOVO REQUERIMENTO

ATENDIMENTO A DISTANCIA ATENDIMENTO PRESENCIAL

Nome CPF Situagéo

O atendimento ¢ realizado a distancia, ndo sendo necessario o comparecimento presencial nas unidades do IN55, a ndo ser quando solicitado para eventual comprovagdo. Para
acompanhar o andamento do requerimento, clique na opgdo "Detalhar” abaixo.

PROTOCOLOD SERVICD NOME CPF PROTOCOLADO EM UNIDADE SITUA;.&O AC@ES

Aposentadoria por i
o e “_“ OSEETTSE b 21/01/2020 RECONHECIMENTO DE EM AMALISE ¥
‘empo de Contr Toulgdo

DIREITO DA SR

Serd aberta a tela inicial de trabalho do Portal do Atendimento - Entidade Conveniada na

qual podera ser feita uma “Consulta de Requerimento” ou realizar um “Novo Requerimento”.

O atendimento € realizado a distancia, ndo sendo necessario o comparecimento presencial

nas unidades do INSS, a menos que solicitado para eventual comprovacao.

Na tela inicial aparecerdao também os requerimentos ja protocolados e na ultima coluna

~ . ~ ~ - ) .
VOCé tera trés acoes : Gerar comprovante em PDF, detalhar requerimento ou

cancelar requerimento.

Uma novidade do sistema foi a inclusao deste simbolo semelhante a um sino (1) que mudara

de cor para vermelho e aparecera um numero sempre que alguma tarefa mudar de status.



Atencgao: durante todo o processo, se necessario voltar a pagina, nao utilize os botoes do
navegador, mas tdo somente os botdes disponiveis “voltar’ ou “avancgar” na parte inferior
da tela.

4.1. Consulta de Requerimento

Na tela inicial vocé podera consultar o andamento do requerimento em “Consulta de
Requerimentos” pelo numero de protocolo, pelo nome, pelo CPF, ou ainda pela situagao
do requerimento (em analise, cancelada, concluida ou exigéncia). Depois clique em
“pesquisar’.

4.2. Novo Requerimento

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

PORTAL DO ATENDIMENTO

A- INSSDF
e —

REQUERIMENTOS

nagles oo Servige DCados go Requerente Selecionar Unidade Confirmar Comgrovante

) Jo)
2)
>
\:“f"‘! } Beneficios Assistenciais b
(3)7 [C P Pensdes, Auxilio-Recluséo e Salario-Maternidade b
D Processos e Documentos ?
@ P Recurso e Revisao >

No médulo “Selegao de Servigo” sera apresentado uma lista de servigos (3), conforme o
Acordo de Cooperacgao Técnica com a Entidade.

Alem da lista de servigos, vocé também podera digitar qual atendimento vocé deseja (2).

Ao selecionar o servico, aparecera o médulo “Informa¢cdes do Servigo” com todas as
informacdes necessarias.

Neste momento o sistema fornecera informacdes uteis sobre a digitalizacdo dos
documentos, como padrao de digitalizacdo e ordem documental.



A lista de documentacao necesséria para os requerimentos varia de acordo com a espécie

de beneficio/servico.

Para cada tarefa/requerimento a distancia é necessario anexar um novo requerimento
assinado e um termo de representacdo, mesmo que outras tarefas para o mesmo

requerente ja tenham sido cadastradas anteriormente.

Ao clicar em “Avancgar”, vocé sera direcionado ao médulo “Dados do requerente”. Digite o
CPF do interessado e clique em “avancgar’ para que o sistema preencha seus dados

automaticamente.

No campo “Informagdes de Contato”, € obrigatorio fornecer pelo menos um telefone e
também é obrigatério 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 status do processo.

Atencao: E importante fornecer um telefone pessoal do préprio segurado para eventual
pesquisa de satisfacdo, agendamento de pericia médica, quando for o caso, entre outras

situacdes que somente o segurado possa fornecgar a informacao.

As respostas preenchidas em “Dados adicionais” servirdao 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.

Atencao: Alertas podem aparecer conforme imagem abaixo:
Alerta na cor amarela: Nao impeditivo, podera continuar o requerimento

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

'j'__ | _:' O requerente informado possui tempo de contribuicdo inferior a 15 anos, com base no Cadastro Nacional de Informag@es Sociais (CNIS).

Pelo menos um dos campos deve ser preenchido: Telefone celular ou Telefone fixo.

Ainda neste moédulo vocé podera anexar a documentagdo comprobatéria para analise do

servico solicitado, conforme imagem abaixo, clicando no simbolo * aolado do documento
4). A anexacgao de alguns documentos € obrigatoria e sera marcada com um asterisco (s),
bem como a inser¢do de alguns dados adicionais, dependendo do servico. Em seguida

clique em “avancar’.



Se o interessado possuir mais de um documento do mesmo tipo, € possivel inclui-los no

mesmo campo.

PORTAL DO ATENDIMENTO

ENTIDADE CONVENIADA V1 012 A - INSSDF

REQUERIMENTOS

* Recebe pens&o por morte deixada por conjuge/companheirola) em outro regime de previdéncia social? A

Envie a documentagdo comprobatoria para analise do pleito, caso necessario:

Anexos /(5 ) \(4 )

* Termo de representagéo da entidade conveniada

Procuracgéo e representagéo legal, se for o caso

Documentos de identificagdo do procurador e/ou representante legal, se for o caso

+ + 4+ o+

* Documentos de identificagéo do interessado

Lembrete: Verifique sempre o tamanho total dos arquivos, pois ndo pode ultrapassar o limite
de 50 MB!

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

=y 20 clicar neste simbolo, vocé podera autenticar o documento, caso vocé tenha
este perfil.

=) 30 Clicar neste simbolo, possibilita a remog&o do documento.

Atencao: muito cuidado para ndo autenticar arquivos que ndo sejam originais. E necessario

autenticar o arquivo “_ORIGINAIS”

Para concluir o requerimento, basta escolher a Unidade do INSS disponivel, conforme
imagem abaixo, no Médulo Selecionar Unidade e clicar em “avancgar’. Caso haja
divergéncia de dados no CNIS, o sistema informara. Esta divergéncia ndo € impeditiva para

concluir o requerimento.



GERENCIA EXECUTIVA PORTO
ALEGRE

4= | Clique para selecionar a unidade ‘

RUA JERONIMO COELHO 127 10° ANDAR
PORTO ALEGRE/RS
CEP: 20010241

Em seguida, no Médulo Orgdos Pagadores” escolha o local de pagamento mais proximo
do interessado (municipio e bairro do érgdo pagador).

Para finalizar, no Médulo Corfirmar, confirme os dados do interessado, clique em “Declaro

que li e concordo com as informagdes acima” e depois clique em “avancgar”.

Entdo, aparecera no Médulo Comprovante uma mensagem “requerimento concluido com

sucesso”, abrindo a opgéo “gerar comprovante” em pdf.

4.3. Download de documentos

Para fazer download de documentos, como copia de processo solicitado via cadastramento
de tarefa, apds realizar login no sistema, ainda na tela inicial, localize a tarefa

correspondente e clique em “Detalhar Requerimento” ©

Na coluna ac¢des, clique no botdo “Download” para baixar os arquivos desejados.




5. CUMPRIMENTO DE EXIGENCIA

Na tela inicial, selecione na opc¢ao “situacao” (s) o item “Exigéncia” e clique em “pesquisar”

conforme figura abaixo:

PORTAL DO ATENDIMENTO ®

ENTIDADE CONVEMIADA V1.0.1.2

A - INSEDF

REQUERIMENTOS

Consulta de Requerimentos

PESQUISAR

Protocolo MNaome CPF

NOVO REQUERIMENTO Em Analise

Cancelada

Concluida
R T T T T T B e TR TR
ATENDIMENTO A DISTANCIA ATENDIMENTO PRES

Exigéncia

0 atendimento & realizado & distancia. ndo sendo necessario o comparecimento presencial nas unidades do INSS, a ndo ser quando solicitado para eventual comprovagao. Para
acempanhar o andamento do regquerimente, clique na opgéo "Detalhar” abaixo.

PROTOCOLO SERVICO NOME CPF PROTOCOLADO EM UNIDADE SITUACAO AQE}ES {

Ficlo sister o o e CEAB
STieniio O somsnnTinnn 22/01/2020 RECONHECIMENTODE ~ EM ANALISE H @

dos: SANTOS SILVA
0 b DIREITO DA SRIl

Os processos que ja foram requeridos aparecem na pagina inicial. E possivel observar trés

funcionalidades na coluna acoes (7):
==mm) QO Clicar neste simbolo, sera gerado um comprovante.

=) 30 clicar neste simbolo, sera detalhado o requerimento.

=== a0 clicar neste simbolo, sera cancelado o requerimento.
Atencgao: Ao cancelar o requerimento, automaticamente vocé estara desistindo da tarefa.

Na acao “Detalhar Requerimento”, € possivel incluir comentarios e anexos desde que a
tarefa ndo esteja “concluida” ou “cancelada” . Recomendamos sempre registrar comentario
guando da anexacao de novos documentos, facilitando o entendimento dos servidores que

irdo analisar a tarefa. E necessario autenticar a documentacéo original inserida.

E também através do “Detalhar Requerimento” que o advogado/servidor publico/ operador
podera consultar comentarios e/ou exigéncias cadastrados pelo INSS, lembrando que toda
a comunicacado entre INSS e o operador se dara preferencialmente através desse

mecanismo.



O cumprimento de exigéncias pelo advogado/servidor publico/operador também se dara
através de comentarios e anexacao de documentos. E de responsabilidade do parceiro em
Acordo de Cooperacao Técnica acompanhar rotineiramente as tarefas cadastradas, bem

como a observancia dos prazos, tal como o de cumprimento de exigéncias.

Apés todo procedimento, clique em “enviar’. O comentario sera salvo, a exigéncia sera

cumprida e o requerimento voltara para analise.



6. PERFIS DE ACESSO

Cabera ao INSS indicar a entidade parceira qual ou quais perfis deverao ser atribuidos aos
USuarios.

Seguem abaixo os niveis de acesso dos usuarios parceiros do INSS:

A) Entidade_Conveniada_Consulta: Apenas visualiza as tarefas requeridas;

B) Entidade_Conveniada_Protocolo: Realiza upload dos documentos;

C) Entidade_Conveniada_Autentica: Servidor publico faz o upload e pode fazer a
autenticacao no sistema dos documentos digitalizados;

D) Entidade_Conveniada_Advogado: Advogado da entidade conveniada faz upload e
a autenticagao no sistema dos documentos digitalizados;

E) Entidade_Conveniada_OAB: Exclusivo de advogados, no caso de ACT com a OAB.

Atencao: Os representantes e agentes da entidade encarregados pela operacionalizagao
do ACT serao solidariamente responsaveis na hipétese de prestacao de informacgdes falsas
ou insercao parcial ou totalmente fraudulenta de informa¢des em quaisquer sistemas e
canais de atendimento disponibilizados pelo INSS.



7. TROCAR SENHA DE ACESSO

Caso deseje trocar sua senha de acesso, siga 0s seguintes passos:

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

- Clique em “Autenticar” e digite CPF e senha para fazer login
- Clique em “Cadastro” e selecione “Alterar Senha”

- Preencha os campos solicitados e clique em “Alterar Senha”.

) PREVIDENCIA SOCIAL

Geranciamento de ldentidades
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8. LINKS E SISTEMAS DE APOIO

Pagina do INSS na internet: http://www.inss.gov.br

Para informacgdes gerais e consultas sobre os documentos necessarios para requerimentos

de beneficios.

Meu INSS: meu.inss.gov.br ou através de atalho constante na pagina do INSS.

Para emissao de extratos pelo proprio cidadao/segurado/usuario, tais como extrato CNIS,
extrato de Empréstimo Consignado, Histérico de Créditos de Beneficios, entre outros. E

necessario login e senha, cadastrados diretamente pelo cidadao, na pagina mencionada.



CONCLUSAO

Acabamos!

Agora vocé esta apto a utilizar o novo SAG Entidades Conveniadas. Esperamos que a
leitura desse manual tenha sido facil e clara. Buscamos ser objetivos e assertivos na

transmissao das informacoes.

Caso vocé encontre algum erro, ndo deixe de reporta-lo ao seu contato com o INSS, seja
ele a APS, Geréncia-Executiva, Superintendéncia ou a Divisdo de Acordos de Cooperacgao.
Reforcamos que estamos abertos ao dialogo e sempre dispostos a ajudar tornar seu

trabalho mais facil, rapido e pratico.

Agradecemos mais uma vez e esperamos que vocé faga bom proveito das informacodes que
disponibilizamos aqui e também do novo sistema de trabalho, o novo SAG Entidades
Conveniadas.



