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Historico das alteracoes

Revisdo Data Descricao
00 01/12/2023 Elaboracéo inicial.
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01 20/09/2026 responsabilidades, dos registros, dos
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1. APRESENTACAO

Este Manual disciplina o envio e o0 acompanhamento dos requerimentos de compensacédo previdenciaria
formulados pelo TOLEDOPREV, na condi¢&o de regime instituidor, perante o regime de origem. O Setor de
Compreyv, integrante da Unidade Gestora do TOLEDOPREV (UGTPREV), executa o procedimento no
Novo Comprev ap6s a homologacgéo do beneficio pelo Tribunal de Contas do Estado.

O procedimento define responsaveis, documentos, verificacdes, tratamento das exigéncias e dos
indeferimentos, acompanhamento dos valores deferidos, identificacdo dos créditos pela TES — Tesouraria
e registro da receita pelo CFAPES — Contabilidade do TOLEDOPREV.

2. OBJETIVO

Padronizar o exame prévio, a apresentacéo e o acompanhamento dos requerimentos enviados aos demais
regimes, assegurando que dados, documentos, prazos, decisdes e valores a receber sejam registrados e
acompanhados de forma rastreavel.

3. ESCOPO

e identificacdo do beneficio homologado e verificacdo da possibilidade de compensacao;

e conferéncia e organizacdo dos documentos;

e cadastro e envio do requerimento no Novo Comprev;

e atendimento de exigéncias e acompanhamento do resultado;

e analise de indeferimento e preparacéo de recurso ou novo requerimento, quando cabivel;

e conferéncia dos valores deferidos e acompanhamento dos créditos;

e emissao dos relatérios de valores a receber, identificagdo dos créditos, encaminhamento ao CFAPES
— Contabilidade do TOLEDOPREYV e preservacao das evidéncias.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ato concessorio, publicacdo e comprovacédo da homologacao pelo Tribunal de Contas;

e Certiddo de Tempo de Contribuigdo (CTC) ou documento de tempo admitido pela regulamentacdo
aplicavel;

e memoria de céalculo e demonstrativo dos tempos utilizados na concessao;

e documentos do beneficio e dos dependentes, no caso de pensao;

e documentos e telas de acompanhamento do Novo Comprev;

e relatérios de valores a receber, extratos bancérios e registros contabeis da competéncia.

5. FUNDAMENTAGAO NORMATIVA

e Lei Federal n®9.796/1999 e alteraces;

e Decreto Federal n® 10.188/2019 e alteracdes;

e Portaria MTP n° 1.467/2022 e alteracbes;

e Portaria MPS n° 1.400/2024 e alteragdes;

e regras e orientacdes oficiais vigentes do Novo Compreyv;

e Manual do Pro-Gestdo RPPS, versao 4.1, e normas municipais aplicaveis.

Os documentos necessarios, as hipoteses de compensacdo e 0s prazos devem observar a
regulamentacdo vigente na data do requerimento e as orientacdes do sistema. As listas deste Manual
servem como roteiro de conferéncia e nao substituem a exigéncia normativa aplicavel.
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6. CONCEITOS ESSENCIAIS

Conceito

Regime instituidor

Definicado operacional
Regime que concede e mantém o beneficio com aproveitamento
de tempo de outro regime; no presente fluxo, a UGTPREV.

Regime de origem

Regime ao qual se vincula o tempo utilizado na concesséo e
contra o qual é apresentado o requerimento.

Exigéncia

Solicitagao de dados ou documentos complementares registrada
pelo regime destinatario no Novo Comprev.

Deferimento

Resultado favoravel registrado pelo regime destinatario, sujeito a
conferéncia dos valores e a competéncia de pagamento.

Indeferimento

Resultado desfavoravel registrado pelo regime destinatario;
demanda exame da fundamentacdo e das alternativas cabiveis.

7. SISTEMAS E INSTRUMENTOS

Sistema ou instrumento Aplicacao

Novo Comprev

Cadastro, envio, exigéncias, respostas, decisdes, consultas e
relatorios de valores a receber.

Pastas digitais por atividade

Guarda dos documentos e evidéncias produzidos fora do Novo
Compreyv, organizados conforme a atividade.

Extrato bancario

Identificacéo dos créditos pela TES — Tesouraria e suporte ao
encaminhamento para registro contabil.

Sistema contabil e arquivo fisico do movimento

Registro da receita pelo CFAPES — Contabilidade do
TOLEDOPREYV e preservacéo do relatério da competéncia no
arquivo fisico do movimento.

O procedimento de compensagédo tramita no Novo Comprev e ndo pelo Sistema Eletrénico de Informagdes

(SEI).

8. AGENTES E RESPONSABILIDADES

Agente Responsabilidade no processo

Setor de Comprev

Verificar beneficios homologados; conferir elegibilidade e
documentos; cadastrar, enviar e acompanhar requerimentos;
responder exigéncias; examinar indeferimentos; preparar
eventuais recursos com a Diretoria Executiva; conferir valores
deferidos; emitir relatérios e encaminhéa-los a TES — Tesouraria;
acompanhar competéncias subsequentes e pendéncias.

Diretoria Executiva

Participar da avaliacdo de indeferimentos que dependam de
deciséo institucional, da definicdo sobre recurso ou novo
requerimento e da andlise de divergéncias relevantes de valor.

CFAPES - Contabilidade do TOLEDOPREV

Receber da TES — Tesouraria o relatério e o extrato da
competéncia; confrontar relatorio e crédito; efetuar o registro
contabil da receita; preservar o relatério no arquivo fisico do
movimento.

TES — Tesouraria

Receber os relatérios de valores a receber; identificar os créditos
no extrato bancario; registrar auséncia ou divergéncia de crédito;
encaminhar o relatério e o respectivo extrato ao CFAPES —
Contabilidade do TOLEDOPREV.

9. DOCUMENTOS E EVIDENCIAS

Documento ou evidéncia Responsavel Finalidade Repositério
. Comprovar o pedido e a
Requerimento e anexos Setor de Comprev = Novo Comprev.
q p documentacao. P
s . Demonstrar as providéncias e
Exigéncia, resposta e decisdo Setor de Comprev o P Novo Comprev.

Setor de Comprev e Diretoria

Estudo interno para recurso )
Executiva

Fundamentar a escolha e
preservar os elementos de

Pasta digital da atividade;
recurso protocolado no Novo

analise. Comprev.

Relatérios de valores a receber | Setor de Comprev Sulusislil soungel EiEe 60| BU Comrey & pasi il ek
crédito. atividade.

Extrato/identificagéo de crédito TES — Tesouraria Comprovar a e_ntrada flngqcelra e | Sistema bancario e pasta digital
subsidiar o registro contabil. da atividade.

CFAPES - Contabilidade do

Conferéncia e registro da receita TOLEDOPREV

Conciliar relatério e crédito,
registrar a receita e preservar o
relatério da competéncia.

Sistema contabil e arquivo fisico
do movimento.
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10. DESCRICAO DO PROCESSO

10.1. Identificar beneficio homologado e verificar a elegibilidade
Responsavel: Setor de Comprev

1. Apds a homologacao do beneficio pelo Tribunal de Contas do Estado, identificar no ato concessorio e na
documentacao do beneficio os periodos utilizados de outro regime.

2. Verificar se a espécie do beneficio e o tempo considerado permitem formular requerimento de
compensacdao, conforme a norma vigente.

3. Quando nédo houver cabimento, registrar a conclusdo da andlise na pasta digital correspondente a
atividade; casos com duvida relevante sdo submetidos a Diretoria Executiva.

10.2. Conferir dados e reunir os documentos

Responsavel: Setor de Comprev

1. Conferir identificagdo do titular ou dependente, beneficio, periodos, dados da CTC, ato concessario,
homologacao e demais campos exigidos pelo Novo Comprev.

2. Digitalizar os documentos legiveis e completos, sanar divergéncias previamente identificadas e
selecionar os anexos pertinentes a espécie do beneficio.

3. Na penséo decorrente de aposentadoria, conferir os dados e o direito relativo a aposentadoria que lhe
deu origem.

10.3. Registrar e enviar o requerimento no Novo Comprev

Responsavel: Setor de Comprev

1. Preencher no Novo Comprev os dados da aposentadoria ou pensao e do regime de origem, anexando 0s
documentos exigidos para o caso.

2. Conferir a consisténcia entre campos e anexos antes de finalizar o envio.

3. Enviar o requerimento, conferir o protocolo ou estado apresentado pelo sistema e acompanhar o
processamento.

10.4. Acompanhar o processamento e atender exigéncias
Responsavel: Setor de Comprev

1. Consultar periodicamente o estado do requerimento e identificar exigéncias e prazos registrados pelo
regime destinatario.

2. Preparar a resposta, reunir os elementos solicitados e registra-la no préprio Novo Comprev,
acompanhando a retomada da analise.

3. Quando a exigéncia exigir providéncia de outra unidade, solicitar os dados ou documentos pertinentes e
preservar as evidéncias complementares na pasta digital da atividade.
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10.5. Tratar indeferimento e eventual recurso

Responsavel: Setor de Comprev e Diretoria Executiva

1. Examinar a justificativa registrada pelo regime destinatario e os documentos j4 encaminhados.

2. O Setor de Comprev trata os casos de rotina em que o indeferimento ndo comporta providéncia
adicional; submete a Diretoria Executiva os casos que dependam de avaliagdo institucional.

3. Se houver fundamento para recurso ou novo requerimento, preparar a medida em conjunto com a
Diretoria Executiva e registra-la no Novo Comprev, observando as regras e 0s prazos aplicaveis.

10.6. Conferir o deferimento e os valores

Responsavel: Setor de Comprev

1. Conferir o resultado favoravel no Novo Comprev, os periodos reconhecidos e os valores informados pelo

regime destinatario.

2. Verificar diferencgas relevantes entre os dados requeridos e deferidos, inclusive parcelas acumuladas,
guando aplicaveis, e encaminhar questdes que exijam decisdo a Diretoria Executiva.

3. Manter o acompanhamento do requerimento até a disponibilizacao dos relatérios da competéncia.

10.7. Emitir relatérios e acompanhar os créditos
Responsavel: Setor de Comprev, TES — Tesouraria e CFAPES — Contabilidade do TOLEDOPREV
1. O Setor de Comprev emite os relatérios de valores a receber no Novo Comprev e 0os encaminha & TES —

Tesouraria.

2. ATES — Tesouraria identifica os créditos no extrato bancéario. Na auséncia de crédito ou quando houver
divergéncia, registra a ocorréncia para acompanhamento da competéncia e das pendéncias.

3. Identificado o crédito, a TES — Tesouraria encaminha o relatério de valores a receber, juntamente com o
respectivo extrato bancario, ao CFAPES — Contabilidade do TOLEDOPREV.

4. O CFAPES - Contabilidade do TOLEDOPREY confronta o relatério com o crédito identificado, efetua o
registro contabil da receita e preserva o relatdrio no arquivo fisico do movimento.

5. O Setor de Comprev acompanha as competéncias subsequentes e as pendéncias enquanto houver

valores a receber.

11. CONTROLES, RISCOS E RESPOSTAS

Risco

Pedido sem homologag&o ou hipdtese
legal

Controle

Conferéncia prévia do beneficio, do ato e
da homologacéo.

Resposta

Aguardar homologag&o ou registrar
anélise de ndo cabimento.

Dados e anexos inconsistentes

Conferéncia entre campos, CTC e
documentos anexados.

Corrigir os dados antes do envio ou
atender a exigéncia no sistema.

Exigéncia sem resposta no prazo

Monitoramento dos estados e prazos no
Novo Comprev.

Priorizar a resposta e registrar as
providéncias adotadas.

Indeferimento sem avaliacéo

Exame da justificativa e definicao
documentada da providéncia.

Submeter casos relevantes e recursos a
Diretoria Executiva.

Valor deferido divergente

Conferéncia dos periodos e valores pelo
Setor de Comprev.

Solicitar andlise e adotar providéncia
cabivel em conjunto com a Diretoria
Executiva.

Crédito sem registro contabil

Confronto entre relatorio, extrato e registro
da receita.

TES encaminha relatério e extrato ao
CFAPES; o CFAPES confere, registra a
receita e preserva o relatério no arquivo fisico
do movimento.
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12. ARQUIVAMENTO E RASTREABILIDADE

Requerimentos, exigéncias, respostas, decisdes e recursos sdo registrados no Novo Comprev. Os
documentos e registros produzidos fora do sistema sao arquivados nas pastas digitais organizadas de
acordo com a atividade executada, incluindo preparacdo documental, andlise do indeferimento,
conferéncia de valores e acompanhamento dos créditos.

Os relatdrios de valores a receber sédo emitidos no Novo Comprev e encaminhados pelo Setor de Comprev
a TES — Tesouraria. Ap0s a identificacdo do crédito, a TES encaminha o relatério, juntamente com o extrato
bancario da competéncia, ao CFAPES — Contabilidade do TOLEDOPREYV, que realiza a conferéncia,
efetua o registro contabil da receita e preserva o relatério no arquivo fisico do movimento. As demais
evidéncias sdo mantidas pelos respectivos setores em seus sistemas e nas pastas digitais pertinentes. A
identificacdo do beneficio e da competéncia deve permitir relacionar o relatério, o crédito e o langamento
contabil.

13. ACOMPANHAMENTO E GOVERNANCA

e quantidade de beneficios homologados analisados e pedidos enviados;

e requerimentos em exigéncia, deferidos, indeferidos e em recurso;

e prazos de resposta e pendéncias documentais;

e valores deferidos, valores a receber e créditos identificados por competéncia;
e diferencgas entre relatérios, créditos bancérios e registros contabeis.

O Setor de Comprev apresenta a Diretoria Executiva os casos relevantes, recorréncias de indeferimento e
diferencas de valor que demandem providéncias institucionais.

14. DISPOSIGCOES FINAIS

Este Manual devera ser revisto quando ocorrer alteragdo normativa, mudanca relevante no Novo Comprev
ou modificacdo das atribuicdes das unidades envolvidas. O fluxograma constante do Anexo | integra o
Manual e deve ser interpretado em conjunto com a descricdo das atividades e dos controles.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo de Envio de Requerimentos de Compensacao Previdenciaria
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