
PASSO A PASSO - PORTAL INSS



Caminho de acesso à Digitação - INSS Cooperado 

1. Acesse o site www.fencom.coop.br
2. Menu Produtos e Serviços
3. Opção INSS COOPERADO



1. Informar usuário: CPF (sem pontos ou traços)
2. Informar senha: mesma já utilizada para acessar o Demonstrativo de Pagamento.
Caso não tenha, gentileza contatar a cooperativa de base.
3. Ler atentamente o Termo de Responsabilidade. Estando de acordo, clicar em “Aceitar e Prosseguir”.

DIGITAÇÃO PORTAL



4. Para inserir uma nova declaração, clicar no botão (+) ou na opção INSS Cooperado/Cadastro, 
conforme indicado nas setas:

Durante o acesso, o médico terá 30
minutos para inserir os dados.
Passado esse prazo, o sistema expirará
por questão de segurança.

DIGITAÇÃO PORTAL



5. Preencher os campos: Número do CNPJ da Empresa, Razão Social da Empresa, Vigência Início e Fim 
(mês e ano de recebimento). 
> Se a declaração que será digitada corresponde ao valor de teto máximo vigente, clicar no botão Utilizar Teto de 
INSS. O sistema carregará a informação automaticamente para o campo de valor. 
> Se a declaração que será digitada for inferior ao valor de teto máximo vigente, preencha o campo de Valor 
Remuneração Base INSS. 
> Confira as informações inseridas atentamente e clique em Salvar.

DIGITAÇÃO PORTAL



6. Regras para Exclusão:

> Ao salvar, a declaração será apresentada na função de Lista Inseridos. Se quiser excluir essa digitação, clique 
na lixeira. O prazo para exclusão é até as 23h59 do mesmo dia da digitação. Caso só identifique o erro no dia 
seguinte ou após às 00h01 (da data da digitação para o dia seguinte), não será possível realizar a exclusão e 
não haverá possibilidade da cooperativa realizar o acerto.

> Se você digitar a declaração de mais de um mês, como de janeiro a dezembro, e houver a necessidade da 
exclusão da informação e a exclusão não for feita no mesmo dia da digitação, no dia seguinte não será possível 
excluir a informação do mês vigente, mas as dos demais meses serão permitidas. 

> Por isso, é importante garantir a precisão dos dados lançados.

EXCLUSÃO PORTAL



7. As declarações que foram excluídas poderão ser consultadas na Aba Removidos.

EXCLUSÃO PORTAL



8. Após finalizar a inserção dos dados, clicar no nome do médico e depois em Sair.

FINALIZAÇÃO DOS DADOS-PORTAL



9. calendário com a data de bloqueio de INSS no portal INSS Cooperado, no site da 
Fencom

FINALIZAÇÃO DOS DADOS-PORTAL

Bloqueio Digitação INSS Competência

28/01 às 23:59h01/2026

25/02 às 23:59h02/2026

27/03 às 23:59h03/2026

28/04 às 23:59h04/2026

27/05 às 23:59h05/2026

26/06 às 23:59h06/2026

29/07 às 23:59h07/2026

27/08 às 23:59h08/2026

28/09 às 23:59h09/2026

28/10 às 23:59h10/2026

26/11 às 23:59h11/2026

28/12 às 23:59h12/2026


