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Após logado no PORTAL: https://atendimento.inss.gov.br/

CLICAR em “NOVO REQUERIMENTO”

Automaticamente o sistema irá informar todos os serviços disponíveis na plataforma.
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CASO você deseje protocolar uma aposentadoria, 
clicar no primeiro ícone correspondente, Exemplo de 
requerimento de aposentadoria por idade urbana:

E o sistema irá automaticamente apresentar um breve 
resumo das condições para o requerimento bem como 
apresentar uma tela com a opção de SIMULAÇÃO 
APOSENTADORIA/simulação de tempo de contribuição, 
através do MEU INSS do cliente
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Caso você já tenha calculado o tempo e esteja 
na posse da documentação necessária e deseja 
prosseguir com o protocolo do pedido de 
aposentadoria clicar em FECHAR E AVANÇAR:
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Também nesta tela constará o link (endereço de acesso) ao site gov.br que direciona para a lista exemplos 
de documentos que comprovam tempo de contribuição 

https://www.gov.br/inss/pt-br/saiba-mais/seus-direitos-e-deveres/atualizacao-de-tempo-de-c
ontribuicao/documentos-originais-para-comprovacao-de-tempo-de-contribuicao
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https://www.gov.br/inss/pt-br/saiba-mais/seus-direitos-e-deveres/atualizacao-de-tempo-de-contribuicao/documentos-originais-para-comprovacao-de-tempo-de-contribuicao


Clicando no link você será redirecionado para a seguinte página:
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OBS: Vejamos que no tópico acima - “Outras situações” - o Site irá redirecioná-lo para outras
páginas que irão destrinchar uma a uma as provas/documentos necessários para comprovação da

atividade rural, atividade especial ou mesmo como realizar o requerimento de Justificação
Administrativa (oitiva de testemunhas para complementar prova material).
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E por fim, a página dedicada aos principais documentos traz opções diversas:
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Ainda na tela do 1o passo, no canto inferior constam as configurações exigidas para a documentação:
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Esta é a configuração a ser observada – RESOLUÇÃO: 150 dpi, MODO DE COR: 24 bits COLORIDO o que asseguram a legibilidade e o 
tamanho adequado do arquivo digital, que não deve exceder 5 MB por arquivo e 50 MB por requerimento.

DICA: todos os documentos que serão assinados tanto pelo patrono quanto pelo cliente devem ser assinados em caneta AZUL para que no 
momento da digitalização colorida o servidor consiga reconhecer que trata-se de digitalização do original e não cópia simples. Ainda quanto 
à documentação, caso seja necessário, utilizar os meios disponíveis para dividir ou comprimir o PDF, sem prejudicar a legibilidade, a fim de 
enquadrar nos 50 MB permitidos por requerimento.

DICA: Caso a documentação ultrapasse a capacidade de 50MB por requerimento, o advogado deverá agendar o serviço denominado 
ATENDIMENTO ESPECÍFICO (previsto no artigo 19 da PORTARIA DIRBEN/INSS No 982, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2022, através dos 
CANAIS 135 ou 0800 exclusivo da advocacia - EXCLUSIVO PARA ADVOGADOS 0800-1350135, para que seja atendido presencialmente 
na agência e solicite a inclusão dos demais documentos.

Lembrando que nesses casos o advogado deverá se ater a juntada apenas da documentação NECESSÁRIA PARA A COMPROVAÇÃO 
do direito, a fim de evitar o uso do atendimento específico de forma leviana, o que prejudicará o restante da classe que ficará sem a 
vaga/agendamento. Ainda quanto à documentação mínima a ser observada no momento da digitalização, o advogado também deverá se 
atentar para o fato de que:

I – Poderá digitalizar todos os documentos em arquivo único, desde que tenham a mesma característica – originais, terceiros ou simples e 
mesma espécie, ex: a(s) CTPS(s) devem ser
digitalizadas em ordem cronológica.

II – Sempre verificar o arquivo antes de anexá-lo no pedido, a fim de evitar o envio de documentos ilegíveis, de cabeça para baixo, páginas 
dobradas, qualquer falha que impeça ou dificulte a consulta pelo analista/SISTEMA do INSS.

III – HÁ UMA NOMENCLATURA PADRÃO PARA OS ARQUIVOS, devendo ser respeitado o tipo de documento (originais, terceiros ou simples). 
Por exemplo:
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Se os documentos digitalizados são ORIGINAIS, a nomenclatura do arquivo será:
PRIMEIRO NOME DO SEGURADO_Nº_CPF_DO_SEGURADO_ORIGINAIS.pdf

Ex. VERA_99999999999_ORIGINAIS.pdf

Se os documentos digitalizados são CÓPIAS AUTENTICADAS POR TERCEIROS, a 
nomenclatura do arquivo será: 

PRIMEIRO NOME DO SEGURADO_Nº_CPF_DO_SEGURADO_TERCEIROS.pdf
Ex. VERA_99999999999_TERCEIROS.pdf

Se os documentos digitalizados são CÓPIAS SIMPLES, a nomenclatura do arquivo 
será: 

PRIMEIRO NOME DO SEGURADO_Nº_CPF_DO_SEGURADO_SIMPLES.pdf
Ex. VERA_99999999999_SIMPLES.pdf
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PASSO DA IDENTIFICAÇÃO DO BENEFICIÁRO

Passada a preparação da documentação, o sistema irá redirecionar para a página que solicita CPF
do seu cliente, para quem você deseja que seja concedida a aposentadoria.
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OBS1: Os dados são do requerente do benefício NÃO DO ADVOGADO, o advogado já está logado no sistema.

Caso o benefício requerido seja de PENSÃO POR MORTE – O CPF a ser preenchido será do beneficiário, não do instituidor (falecido).

Caso o beneficiário esteja representado por tutor/curador/representante legal, ainda assim o CPF a ser preenchido será do beneficiário final 
e não do representante.

Preenchido o CPF clicando em AVANÇAR, o sistema irá automaticamente buscar os dados, tempo de contribuição do beneficiário por 
exemplo.

Caso o sistema não encontre 15 anos de contribuição (180 contribuições mínimas para completar a carência necessária), por exemplo, 
ele irá lhe informar, porém deixará que você prossiga e caberá a você anexar as provas de que há tempo de contribuição suficiente para a 
aposentadoria necessária, bem como incluir manualmente o período no tópico específico.

Caso apareça a imagem, clique em ENTENDI em seguida em AVANÇAR!
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Automaticamente o sistema passará para a tela do PASSO 4 onde você deverá responder SIM ou 
NÃO para o questionamento – se o seu cliente/requerente possui tempo trabalhado no exterior, de 

acordo com o caso concreto do seu cliente, vejamos:
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Após AVANÇAR, você dará início ao tópico 5 – DADOS DO REQUERENTE

Nessa tela você irá atualizar ou complementar as informações faltantes com e-mail, celular por exemplo:

IMPORTANTE: No campo – INFORMAÇÕES DE CONTATO – deverá ser preenchido os 
dados (celular, telefone, e-mail) do advogado e não do requerente/beneficiário.

Será através destes dados – das informações de contato - que o INSS abrirá exigências 
e informará a conclusão do requerimento.
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Após a qualificação do requerente e das informações de contato você deverá responder SIM OU NÃO quanto ao 
acompanhamento do andamento, novamente responderá SIM ou NÃO para alteração de DER, caso necessário e 

recebimento de aposentadoria ou pensão por morte do RPPS. Atentem-se as respostas, tendo em vista que impactam 
diretamente na concessão ou não do benefício, bem como na vantagem econômica do cliente/beneficiário. Vejamos:
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Após a pergunta de alteração da DER – DATA DE ENTRADA DE REQUERIMENTO, 
responda se o requerente recebe aposentadoria ou pensão do RPPS, vejamos:

Na mesma tela você passará a anexar os documentos. CADA DOCUMENTO DEVE SER JUNTADO 
ESPECIFICAMENTE NO CAMPO PRÉ-DETERMINADO PELO SISTEMA, de forma a facilitar a análise 

da documentação pelo servidor responsável ou mesmo pela análise automática.
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Os campos que constam o símbolo asterisco (*) antes da denominação são documentos 
obrigatórios, caso não sejam anexados você não concluirá o protocolo. São eles:
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O próximo passo será incluir cada documento, clicando no campo “selecione o arquivo”
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Ao clicar, automaticamente aparecerá o 
buscador de arquivos do seu computador, 
exemplo:



Documento anexo, o advogado terá a sua disposição a ferramenta de 
AUTENTICAR o documento, apenas clicando no carimbo , vejamos:

Então o status do documento passará de “Não autenticado” para 
“Autenticado”:

Quanto aos documentos imprescindíveis, devemos ressaltar a importância 
da utilização do TERMO E REPRESENTAÇÃO DA ENTIDADE 
CONVENIADA. Referido termo substitui a PROCURAÇÃO, autoriza o 
acesso as informações previdenciárias e traz no corpo o TERMO DE 
RESPONSABILIDADE que todo procurador deve assinar. Segue modelo:

Após selecionado, aparecerá na tela os documentos anexados:
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Para acessar o modelo digitável, basta clicar no link:

https://www.oabsp.org.br/servicos/inss-digital/modelos-de-requ
erimento/termo-de-representacao-exclusivo

DICA: LEMBRAR DE PEDIR PARA QUE O CLIENTE/SEGURADO 
ASSINE A PROCURAÇÃO EM CANETA AZUL. 

A PROCURAÇÃO, ASSIM COMO OS DEMAIS DOCUMENTOS, 
DEVERÃO SER DIGITALIZADOS EM PDF COLORIDO, EM 
RESPEITO AO ACORDO DE COOPERAÇÃO TÉCNICA ENTRE 
INS E OAB/SP. 

Caso o advogado pretenda utilizar apenas a PROCURAÇÃO 
ADMINISTRATIVA COMUM terá que anexar o TERMO DE 
RESPONSABILIDADE, assim como deverá anexar o termo de 
responsabilidade caso o beneficiário esteja representado por 
tutor, curador, representante legal. Vejamos o modelo:
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Para acessar o modelo, basta clicar no link:

https://www.gov.br/inss/pt-br/saiba-mais/seus-direitos-e-deveres/pr
ocuracao/TERMODERESPONSABILIDADE1472021.pdf

Anexados e autenticados ou não os documentos, é só clicar em AVANÇAR:
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O próximo passo será destinado a verificação das relações previdenciárias, caberá 
ao advogado conferir e complementar caso necessário. O próprio sistema explica a 

importância do advogado se atentar neste tópico, vejamos:
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Você chegará a fase de SELECIONAR A UNIDADE MANTENEDORA DO BENEFÍCIO.

Veja, não será necessariamente a gerência ou sede da Autarquia que irá analisar o pedido.

A escolha nesse momento é a agência que irá administrar o pagamento do benefício, caso este 
seja concedido. Ou seja, a cidade de domicílio do segurado/beneficiário. Você poderá procurar 

pela agência através do CEP ou Consultar pelo Município, vejamos:
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IMPORTANTE – CASO SEU CLIENTE/REQUERENTE tenha trabalhado com atividade especial 
(insalubridade ou periculosidade) VOCÊ DEVERÁ INDICAR A OPÇÃO “Quero informar períodos 

em que trabalhei com exposição a agentes prejudiciais à saúde”:

Em seguida, clique e selecione APENAS o(s) período(s) que deseja alterar, exemplo:
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Caso esse seja o caso do seu cliente, após selecionar o campo ficará assim:

Caso necessário alterar alguma informação no vínculo como por exemplo, a origem, a data de 
entrada ou saída, clicar no símbolo de lápis para abrir as opções, vejamos:

O vínculo ficará com a informação de regime especial – período de atividade especial, 
o que fará com que o sistema entenda que no seu processo será necessária perícia 

médica federal para análise da atividade especial.

IMPORTANTE: Mesmo que você anexe os documentos que comprovam a atividade especial, mas deixe de fazer o apontamento neste 
campo específico, seu pedido poderá ser analisado automaticamente pela inteligência artificial e, assim, trazer prejuízos ao seu cliente.
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Em seguida clicar em CONFIRMAR para salvar as alterações:

32INSS Digital
CART ILHA

Como protocolar um requerimento?



Após conferidos, incluídos ou excluídos os devidos períodos, o advogado deverá clicar em “Declaro 
serem completas e verdadeiras as informações prestadas (...)” e em segui em AVANÇAR:

Ao clicar, automaticamente aparecerá o 
buscador de arquivos do seu computador, 
exemplo:
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Passará para a fase 7 - SIMULADOR DE APOSENTADORIA – No qual o site fará 
uma simulação das prováveis regras de aposentadoria do seu cliente, vejamos:
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No campo inferior da página clique em AVANÇAR:
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Após selecionar o Estado – UF – e o Município – clicar em BUSCAR:
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O site irá apresentar a opção, exemplo – AGÊNCIA ARARAQUARA – CLICAR NA IMAGEM ATÉ 
QUE ELA FIQUE COLORIDA, assim estará selecionada, após clicar em AVANÇAR:
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Na próxima página o advogado irá escolher um entre OS ÓRGÃOS 
PAGADORES/redes bancárias disponíveis pelo INSS, por exemplo:
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Após seleciona a agência bancária/órgão pagador e clicar em AVANÇAR:
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Por fim, você chegará na última fase a fase da CONFIRMAÇÃO DO REQUERIMENTO, a 
página trará o resumo dos dados, anexos e informações do beneficiário:
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E no final da página você deverá clicar em “Declaro que li e 
concordo com as informações acima” e em AVANÇAR:
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Ficará dessa forma:

Após clicar em AVANÇAR seu pedido será protocolado e será gerado um comprovante do protocolo de 
requerimento que poderá ser salvo em PDF clicando no ícone “GERAR COMPROVANTE”.
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Por fim, salve o comprovante de protocolo de 
requerimento e BOA SORTE!
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