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MANUAL DE ELABORAGAO DO COMPREV

DIVISAO DE BENEFICIOS

O presente Manual de Elaboragdo do COMPREV tem por finalidade orientar, de
forma sistematizada e objetiva, os procedimentos adotados pela Divisao de Beneficios
no que se refere a Compensacdo Previdenciaria (COMPREV), desde a identificacdo dos
beneficios passiveis de compensacdao até o acompanhamento do pagamento e o
arquivamento dos processos, apos a finalizacdo dos processos de aposentadoria em que
se identificou a existéncia de compensagdes previdenciarias. Busca-se, assim, padronizar
rotinas, reduzir inconsisténcias, garantir maior eficiéncia administrativa e promover
seguranca juridica aos processos de compensagao previdenciaria.

O documento destina-se aos servidores envolvidos na operacionalizacdo do
COMPREYV, servindo como instrumento de consulta e apoio a execuc¢do das atividades,

em conformidade com a legislacdo vigente e as orientacGes dos érgdos de controle.

Etapa 1 - Identificacdo e Preparacao
1. Verificar aposentadorias e pensdes concedidas pelo IAPS;
2. Identificar se ha tempo averbado proveniente de outro regime;

3. Conferir se o beneficio é elegivel a compensacao.

Etapa 2 — Anadlise e Documentagao
1. Reunir documentos necessarios:
o CTC original;
o Certiddo de Homologacdo do TCE;
o Copia do ato de concessdo (aposentadoria ou pensao);
o Mapa SAPIEM;

o Outros documentos comprobatdrios (conforme exigéncia do sistema).
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Etapa 3 - Inser¢ao do Requerimento
1. Acessar o Sistema COMPREV.
Selecionar o tipo de beneficio (aposentadoria ou pensao).
Inserir o CPF do beneficidrio e preencher os campos obrigatdrios.

Identificar o regime e informar a matricula;
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5. Informar data de inicio do beneficio, valor inicial e tempo total utilizado;
6. Consultar CTC e conferir todos os periodos utilizados na inativagao;

7. Conferir e enviar o requerimento.
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Concluir o processo e arquivar.

Etapa 4 - Acompanhamento
1. Monitorar status do requerimento e incluir a homologacdo do TCE no
COMPREYV;
2. Atender exigéncias dentro do prazo legal;
3. Registrar movimentac¢des em planilha ou sistema de controle interno;

4. Complementar processos enviados anteriormente ao novo COMPREV.

Etapa 5 — Andlise do Requerimento (Regime de Origem)

1. Avaliar documentos recebidos.

2. Emitir exigéncia, deferimento ou indeferimento conforme analise.
3. |Inserir justificativa no sistema.
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Atualizar controle interno.

Etapa 6 — ADMINISTRACAO E FINANCAS - Pagamento e Arquivamento
1. Apés deferimento, acompanhar compensacao financeira no médulo de
pagamentos.

2. Registrar valores recebidos.

Av. Jodo Corréa, 1350 — 4° andar — Fone/Fax: (51) 3592-7488 CEP 93020-668 — Centro — Sdo Leopoldo - RS
Sé&o Leopoldo, Bergo da Colonizagdo Alema no Brasil



