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informativos editagos duas vezes por semana (32 e 62 feiras);
CD-Rom Trabalhista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;
consultas trabalhistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);
noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;
requisicdo de qualquer legislacio, pertinente a area, além dos
arquivos disponibilizados no CD-Rom Trabalhista;

+ descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consultoria
de Pessoal (cursos, palestras e treinamento in company).

Todos os direitos reservados
Tedo o contelide deste arquivo € de propriedade de V. T. Sato {Sato Consultoria). E destinado somente para usoc pessoal e ndo-comercial E proibido
modificar, icenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagao por escrito do autor. Permile-se a
reprodugao, divuigagao e distribuicao, mantendo-se o texto original, desde gue seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: “fonte: sato
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62/09/93 RELATORIO TRABALHISTA Ne 070

SERVICOS DE BENEFICIOS DO INSS - CONVENIO EMPRESA E SINDICATO

De acordo com a Resolugao n® 170, de 30/08/93, DOU de 01/09/93, do IN-
55, as empresas, sindicatos e entldadeq de aposentados, poderao firmar
convenio junto ao INSS, rara prﬂstAgao de serv1gos aos beneficiarios ,
compreendendo: processamentc e pagamento de beneficios previdenciarios
e a01dentarlos, reallzagao de perlclas médicas e de exames complementa
res, necesgarios a concessac de beneficios; pagamento de salario-fa-
milia ao trabalhador avulso ativo; e processar e pagar beneficios pre-
videnciariocs e acidentarics e realizar exames médico-periciais para /
concessao de beneficio por incapacidade.

Os convénios poderao ser firmados no ambito nacicnal, regional ou lo -
cal, junto a autoridade competente do INSS.

A iniciativa, tem a finalidade de melhorar o atendimento aos benef1c1a
rios, agilizando a concessao dos beneficios. Na Integra:

" Dispoe sobre convénio com empresas, sindicatos ¢ entidades de aposentados para pro
cessamento e pagamento de beneficios previdenciarios e acidentarios e realizacao /
de exames médico-periciais.

O Presidente do INSS, no uso de suas atribuicoes previstas no art. 163, inciso V ,
do Regimentc Interno do INSS, aprovado pela Portaria n® MPS-458, de 24/09/92;

Considerando o que estabelece o artigo 117, da Lei n? 8.213, de 24/07/91;

Considerando o disposto no art. 218, do Regulamento dos Beneficios da Previdencia
Social, aprovado pelo Decreto n@ 611, de 21/07/92;

Considerando a impertancia da conjugagao de esforgos com empresas sindicatos e en-
tidades de aposentadns, para melhorar o atendimento acs beneficiarios, agilizando
a concessao dos beneficios;

Considerando, finalmente, a necessidade de disciplinar a celebracao de convenios
para processamento e pagamento de beneficios previdenciarios e acidentarios, ben
como a realizacao de exames médico-hospitalares, resolve:

1. A prestacao de servigos aos beneficirios, em regime de convénios entre o INSS
e as empresas, sindicatos e entidades de aposentados devidamente legalizadas ,
podera abranger os seguintes servigos:

a) processamento e pagamento de beneficios prev1den01arlou e acidentarios, sua
preparagac, instrucao e acompanhamento do processo até o encerramento ou
retorno da responsabilidade para o INSS;

b) reallvagao de perlclas médicas e de exames complementares, necessarios a
concessao de beneficios previdenciarios que dependam de avaliagao da capaci
dade laborativa;

¢) pagamento de salario-familia ao trabalhador avulso ativo.

2. Empresas poderao encarregar-se de prceessar e pagar beneficios previdenciarios
e acidentarios e realizar exames médico-periciais para concessao de beneficio
previdenciario por incapacidade, cbservado o seguinte:

2.1. O Convénio que incluir o processamentc e pagamento de beneficios previden-
cidrios por incapacidade deverd, também, abranger a realizacac dos exames
medico-periciais.

2.2. Serao realizados exclusivamente pelo INSS os exames médido-periciais para
concessao de beneficio acidentario, bem como nos casos de avaliagzo de
lesao residual resultante de acidente do trabalho.

2.3. Sempre gue julgar necessario, o INSS podera convocar os empregados da con



venente para submeté-los a outros exames médico-periciais, ou complementares.

2.4. Nas localidades onde a convenente nao dispuser de recursos médicos, 0s exames
medico-periciais poderac ser realizados, excepcionalmente, pelo INSS.

2.5, 0s convénio§ serao celebrados com as entidades referidas no item 1 cujo porte
e organizacao administrativa preencham, a critério do Instituto, os requisi —
tos indispensaveis 3 execugdo dos servigos e tarefas pertinentes.

a) as ampresas de rédio e pequeno portes poderao celebrar convénics, em grupo,
representadas por um elemento pelas mesmas eleito e credenciado com plenos
poderes para firmar o convénio e responsabilizar-se por sua execugao e pe-
los aspectos de ordem econdmico-financeira.

b) fundagoes cam finalidades assistenciais, devidamente registradas, mantidas
pelas empresas ou grupos de empresas, poderao participar dos convenios na
condigao de intervenientes executoras.

3. Os sindicatos de categorias profissionais ou econdmicas poderao ser credenciados /
pelo INSS, mediante convenio, para prestacao de servigos a seus associados, compre
endendo:

a) 1nstrugao e processamento dos requerimentos de beneficios previdenciarios e aci
dentirios de seus associados e Adependentes destes, bem como encaminhamento ao
INSS e acompanhamento até a expedicao da carta de concessao;

b) realizagao de exames médico-periciais necessarios & concessac dos beneficios pre
videnciarios que dependam de avaliacao da capacidade laborativa;

c) pagamento de cotas de salario-familia ao trabalhador avulso ativo pelo respecti-
vo sindicato.

3.1. A pessoa designada para atuar como representante do sindicato no acompanhamen
to dos processos junto ao INSS, deve estar munida de autorizacao emitida pelo
respectivo presidente.

3.2. Os convénios com sindicatos poderac ser de ambito regional ou local conforme
atue o sindicato em varios municipios do mesmo Estado ou numa s& localidade.

3.3. A qualquer tempo o INSS ou sindicato podera propor a rescisao do convénio me
diante deniincia, por escrito, com antecedencia minima de 30 dias.

3.4. Ocorrendo infringéncia de clausula do termo de convénio, a rescisao devera /
ser imediata, cabendo ao participe prejudicado denuncia-lo.

3.5. Os credenciamentos em vigor continuarao a ser executados, devendo ser adapta
dos as normas estabelecidas neste ato.

3.6. Cabera ao INSS acompanhar a execugao dos servigos, homologar os exames médi-
co-periciais realizados pelo sindicato, conceder os beneficios e efetuar os
respectivos pagamentos.

3.7. Os exames medico-periciais referidos na letra "b" do item 3, restringir-se-
ao aos iniciais, para concessao de beneficios previdenciarios, ficando a
cargo do INSS os de prorrogagao bem como os necessdrios & concessao de bene-
ficios por acidente do trabalho.

3.8. Na hipGtese de o sindicato ndo se interessar pela realizagao das pericias mé
dicas a ele facultadas, esse encargo ficard sob a responsabilidade do INSS.

3.9. O sindicato nao recebera qualquer remuneragao, nem do INSS, nem dos associa-
dos ou deperdentes, pela execugao dos servigos objeto do convénio, conside -
rando-se a prestagao do servigo como relevante colaboragac com o esforgo do
INSS para melhoria do atendimento.

4. As entidades de aposentados devidamente legalizadas poderac encarregar-se, relati
vamente a seus associados e respectivos dependentes, dos pagamentcs dos beneficios
concedidos pelo INSS.



5. As convenentes farao os pagamentos com base em relatdrios de beneficios em manu -
tencao emitidos pela DATAPREV e serao provisionadas para referidas despesas de a~
cordo com calendario oficial de pagamentos de beneficios do INSS previsto no art.
38, § 22 do Decreto ne 611, de 21/07/92.

5.1. As despesas mensais realizadas com exame médico-periciais serao reembolsadas
em prazo nao superior a 10 dias Gteis, mediante solicitacao, acompanhada do
Laudo de Pericia M&dica - ILPM e da Conclusao de Resultado de Exame Médico -
CREM, obedecidos os valores constantes de tabelas wvigentes no INSS.

5.2. As diferencas porventura verificadas na efetuacao do provisionamento previsto
no item 5 serao acertadas pela convenente ou pelo INSS, conforme o caso, por

ocasiao do provisionamento subsequente 3 comunicacao do fato.

6. O processo de convenio sera const1tu1do, inicialmente, da proposta de convenio,
formulada pela entidade em impresso 3 ser fornecido pelo INSS.

6.1. A proposta devidamente preenchida, devera ser acompanhada dos seguintes e-
lenentos e 1nformagoes, além de outros que, a critério do INSS, se torna -
rem necessarios:

a) indicagac do representante legal e dos empregados administrativos que
executarao 0 convénio;

b) indicagao dos profissionais que realizarao os exames médico-periciais;
c) copia do ato constitutivo da empresa ou entidade e filtima alteracZo.

7. Os convenios com empresas poderdc ser de ambito nacional, regicnal ou local, a
brangendo uma cu mais localidades em que se situem as suas Unidades.

7.1. Entende-se por convénio de ambito nacional, o que abranger mais de um Esta
do; regicnal, o que compreender mais de uma cidade em um mesmo Estado; e
de ambito local, o que se referir a uma localidade.

7.2. O convénio local podera compreender varias localidades, desde que situadas
no mesmo perimetro urbano.

7.3. Tratando-se de entidade de aposentados, os convénios podmréo ser de ambito
regional ou local conforme atue a convenente em varios municipios do mesmo
Estado ou numa sO localidade.

8. Os convénios deverao ser firmados pela autoridade campetente do Institutc e pe-
lo representante legal da convenente, observando quanto ao INSS:

a) os convénics de ambito nacional com empresas serdo assinados pelo Diretor do
Sequro Social, conforme art. 175, IV, do Regimento Internc do INSS:

b) os convenios com empresas, bem como com sindicatos e entidades de aposenta -
dos de ambito reglonal e local, serac firmados pelo Chefe de Servico, Serao
ou Setor de Convénios e Acordos Internacionals, na forma do art. 153, II, do
Regimento Interno do INSS;

c) os convénios para aplicagao no ambito do Distrito Federal serao firmados pe-
lo Chefe do Nicleo Executivo do Seguro Social, na forma do art. 193, T e V ,
do Regimento Internc do INSS.

9. A hcmologagao dos convénios de ambito nacional caberd ao Presidente do INSS.

9.1. Os convénios de ambito regional ou local serac homologados pelos Coordena-—
dores ou Chefes—de-Divisao de Seguro Social, nos Estados ou pelo Diretor do
Seguro Social, quando celebrados no Nicleo Executivo do Seguro Social no
Distrito Federal.

10. 0s convénios serdo celebrados cam integral observincia dos termos de minutas-pa
drao oferecidas pelo INSS, de acordo com os servicos convencionados.

11. 0 instrumento de convénio devera ser emitido em 3 vias, que se destinarao 3 con
venente, ao arquivo da autoridade responsavel pela aSSLnatura € 3o processo |,
respectivamente.



14.

15.

16.

12. Dos convénios celebrados, deverd ser publicada uma sintese contendo a razao so-
cial da convenente, o n® do convénio e do processo, participes, servigos conven
cionados, numero de trabalhadores ou associados amparadas, abrangencia, prazo
de vigéncia, data da assinatura, nomes e cargos dos signatarios.

12.1. A sintese dos convénios sera publicada:

a) no Didrio Oficial da Unido e no Boletim de Servigo da Direcao Geral
BS/DG), quando ser tratar de convénio de ambito nacional ou celebrado
no Nacleo Executivo do Seguro Social no DF.

b) no Didrio Oficial e no Boletim de Servico Local (BEL) da Superintendan
cia Estadual, na hipdtese de convenio de dmbito regional ou local.

12.2. A sintese do convénio nacional serd republicada no BSL da Superintendén -
cia Estadual do INSS apbs cumprimento, pela convenente, das condigoes pa-

ra implantagao dos servigos.

Os convénios terao validade por prazo indeterminado e vigorarao a contar do 19 dia
do mes sequinte ac da publicacac de sua sintese no Boletim de Servico Local (BSL)
da Superintendencia Estadual do INSS.

13.1. Para efeito de vigéneia dos convénios celebrados no Nicleo Executivo do Sequ
ro Social no DF, valerd a publicagio no Boletim de Servigo (BS) da Direcdo
Geral.

13.2. Dos convénios de ambito nacional ou regional deverao ser encaminhadas copias,
atraves de memorando, aos Orgaos do INSS das localidades abrangidas.

13.3. O memorando referidc no subitem constituira a peca inicial do processo a ser
instaurado no ambito do Orgdo Local para verificar se a convenente satisfaz
as exigencias do Instituto.

Os convénios deverac conter clausulas:

a) Instituindo forma de representacac dos sequrados e, quando possivel, da entida-
de de classe da atividade preponderante, a fim de assegurar-lhes acesso ég reu-
nioces em que sejam examinadas e debatidas questoes relativas a sua execucao;

b) exigindo o fornecimento de dados e elementos estatisticos necessarios ac  INSS
e na forma por este indicada.

Cabera ac INSS, em relacdo 3s conveniadas e acs profissionais credenciados para /
realizar exames médico-periciais, acompanhar a execucao dos servicos, inspecionan-
do diretamente e de forma constante o atendimento dos beneficiarios, para verifi -
car:

a) se o atendimento dos beneficiarios se desenvolve de contormidade com a demanda
dos servigos, em andamento normal e sem atropelos, aglomeracao e filas;

b) se os usulrios recebem tratamento individualizado, com a atencio e o acolhimen-
to que lhes devem ser dispensados;

c) se as instalagoes destinadas ao atendimento dos usulrios apresentam boas condi-
goes de higiene e conservagdo;

d) se o horario estabelecido para o atendimento dos usudrios & conveniente, atende
d demanda e & observado;

e) se as distorgoes porventura denunciadas na execugdo dos servicos sao devidamen-
te apuradas e corrigidas;

f) se o material fornecido pelo INSS estd sendo utilizado na forma conveniada.

O INSS, através do Setor prdprio da linha do Seguro Social, verificara o padrdo /
técnico de atendimento dos beneficidrios, inspecionando, de forma direta e constan
te, a execugao dos servigos, a fim de garantir:

a) que os executores, profissionais e auxiliares, tenham habilitacdo e qualifica -
cao para o desempenho de suas atribuicCes;

b) que os servigos sejam prestados com observancia rigida das normas de higiene e
de preservagac contra contaminagoes;



17.

c)
a)

e)

que sejan cbservadas as normas técnicas baixadas pelo INSS;

que a prestacao dos servicos obedeca a padroes técnicos e éticos e demonstre e-
ficiéncia da equipe utilizada;

que sejam respeitados o recato e a individualidade de cada usuario.

O INSS prestard assisténcia permanente e reqular 3s convenentes, assegurando-lhes:

a)

b)

c)

e)

f)

18.

19.

20.

21.

atualizacao das normas e instrucoes aplicaveis acs servicos que lhes forem atri
buidos ou delegados;

conhecimento de relatfrics e andlises periddicas referentes d execugao dos ser-
vigos a seu cargo, tantc em relagao aos aspectos do atendimento dos usuarios
quanto acs atinentes ao padrao dos servigos;

participagac em reunioes e seminirios, para debates de medidas tendentes a raci
onalizar, modernizar e melhorar o atendimento dos usuarios e o padraoc dos servi

oS}
assessoramento para elaboracao de projetos e programas relativos ao convenio e
para solugac de problemas que se apresentarem na execugac das tarefas;

participagac em reunides para solugao de problemas decorrentes da prestacao de
sServicos;

treinamento de pessoal para execucao das rotinas de servigos, conhecimento dos
atos normativos que regulam as situagoes a serem atendidas, modernizagac e ra -

cionalizagao dos servigos a serem prestados aocs beneficidrios;

g) cursos periédigos de formagao de pessoal para o cumprimento das tarefas pro
prias dos convénios de prestacgaoc de servicos previdenciarios e médico-peri-
cliais;

h) fornecimento de manuais, roteiros e folhetos explicativos das cbrigagoes ,
direitos e vantagens dos beneficiados:

i) atendimento em setor proprio dotado de recursos materiais e humanos satisfa
torios: -
O INSS procurara resolver os problemas decorrentes do cumprimento dos convenios,
mediante reunices com os interessados e, sempre que possivel, através de pro-
cessos orais de conhecimento e de apreciacdo, de sorte que as dificuldades /
surgidas possam ter solugoes imediatas e praticas.

A programacao e realizacao do treinamento e dos cursos pericdicos referidos nas
letras "f" e "g", do item 17, estarao, a cargo das Geréncias Regionais do Sequ-
ro Social, conforme art. 157, V, do Regimento Internc do INSS.

O INSS fornecera as convenentes no prazo de 20 dias {iteis os resultados dos pe-
didos de beneficios que houver recebido, desde que corretamente instruidos.

As convenentes se obrigarao a:

a) indicar seus "representantes" perante o INSS, que ficarao responsaveis pela
execugao dos servigos convencionados e pessoal técnico para fins de treina -
mento;

b) cumprir e fazer cumprir as normas técnicas e instrugces baixadas pelo Insti-
tuto;

¢) assequrar ac INSS todas as facilidades para acompanhamento e fiscalizagao dos
servigos convencionados, inclusive consulta aos empregados ou associados am
parados pelo convénio quanto a execucao do mesmo;

d) prestar todas as informagoes e elementos estatisticos que lhes forem solici
tados;

e) divulgar entre os beneficiados e entidades de classe interessadas, quando /
for o caso,; a existéncia do convénio, os servigos convencionados € os locais
de atendimento;



22.

23.

24.

25.

f) entregar ao beneficiado copia do comprovante de pagamento do beneficio emi-
tido pela DATAPREV e fornecido pelo INSS;

g} treinar seu novo "representante" em caso de substituicao;

L presumida a concordancia dos empregados ou associados com os convénios cele—
brados por seus empregadores ou entidades representativas.

A cqualquer tempc, o INSS ou a convenente poderd propor a rescisao do convénio,
total cu parcialmente, por denlincia expressa com antecedéncia minima de 60 dias.

23.1. Ocorrendo infringéncia de cliusula contratual a rescisio poderd ser ime -
diata, cabendo d parte prejudicada denuncid-lo 3 outra parte, sem prejui-
zo do direito a agoes judiciais, no que couber.

23.2. Serao competentes para rescindir convénios, em nome do INSS, as autorida-
des que os houverem firmado.

23.3. A rescisao do convénio, em qualquer das hipbteses previstas neste item
sera publicada em DOU e, conforme o caso, em BS/DG ou BSL, com indicagao
da data em que deverad efetivar-se.

23.4. Na hipotese de extingao de empresa convenente, os efeitos do convénio ces
sarao a partir da data de encerramento de suas atividades.

Os convénios em vigor contimuardo a ser plenamente executados, sem prejuizo da
continuidade dos servigos, devendo ser adaptados as normas estabelecidas neste
to, desde que haja manifestacao expressa por qualguer das partes convenentes.

As Superintendencias Estaduais, por intermédio das Coordenacoes e Divisces do
Sequro Social, bem como o Niucleo Executivo do Seqguro Social do DF deverao apare
lhar-se no sentido de manter controle permanente scbre a execucac dos convenios.

26. Visando a correta aplicagao do item 3, letra "c¢", a Divisao de Arrecadacac e Fis—
calizagao do INSS, na atuacao fiscal de rotina, verificara junto ao sindicato da
categoria se os pagamentos de salario~familia solicitados sao os efetivamente de-
vidos e encaminhara relatOrios periddicos dessa verificagao ac Orgdo proprio da
linha do Segquro Social.

27.

ve

A Diretoria do Sequro Social expedird os atos complementares necessarios, inclusi

no tocante ds formas de acompanhamento, auditagem e controle de execugao dos /

servicos, objeto dos convénios.

28. A presente Resolugao entrari em vigor na data de sua publicacac, revogadas as dis
posigoes em coptrario, particularmente, a RS n® INPS-059.2, de 04/07/80. "

CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES (Vﬁ

a) Seguranga e Medicina do Trabalho:

validade dos extintores

manuteng¢ao dos hidrantes

elaboragac do Mapa de Riscos Ambientais pela CIPA (desde 17/12/92
Port. 05/92 (RT n® 68/92, item 01)

SIPAT (Semana Interna de Prevencao de Acidentes do Trabalho)
composigao da CIPA, de acordo com a quantidade de empregados/risco
validade do relatorio de Inspegao de caldeiras, compressores, etc.
inspegaoc prévia de funcionamento

CIPA - término da gestdo e reeleicdo

outros

1:

certificado da escola SENAI {Decreto n9 31.546, 06/10/52)
quantidade de menores aprendizes - proporcionalidade
outros



c)

d)

e)

£)

q)

h})

Vale - Transporte:

( ) concessao de VT (municipal, intermunicipal, metro e trem)

() termo de compromisso e informacido sobre endereco residencial e
meic de transporte, firmado pelo empregado usuaric do VT, renovado
a cada ano {(art. 7¢, § 19, Decreto n?® 95.247/87)

Creches:

( ) vencimento do contrato com creche (distritais, publicas ou priva -
das, pela prdpria empresa, regime comunitario, SESI, SESC, LBA ou
entidades sindicais)

Previdencia Social:

( ) periocdo de intersticio do saldrio de contribuicac do INSS (sdcios)
( ) manutencao das vacinacgoes periddicas - Cartao da Crianga
( )} outros

Trabalhista:

) vencimento de exames médicos - renovagac anual

acordo coletivo de compensacao de horas semanais para menores
gquadro de horario de trabalho (modelo Unico p/ menores e adultos)
guadro que trata da protegac dos menores (afixado em local visivel)
cartao externo (office-boy, vendedores, motoristas, etc)
atualizacao das fichas de registro de empregados ou livro
atualizacao das CTPS de empregados

ocutros

—" — —— — — — —
L )

Imposto de Renda:

( ) declaragao de dependentes para o Imposto de Renda

Convencao Coletiva dos Trabalhadores:

{ ) observar exigéncias do Acordo Coletivo

‘PERGUNTAS & RESPOSTAS

A empresa pode dar uma suspensao disciplinar por mais de 30 dias ao empre
gado ?

Nao. O artigo 474 da CLT, prevé a penalidade maxima de 30 dias consecutivos. Sendo supe

rior a 30 dias, o empregado podera rescindir o contrato de trabalho por "Justa Cau
sa ao empregador" (rescisac injusta).



