
Concessão - Aposentadoria

1. Módulo Cadastro 

1.1. Cadastro de Pessoa 

 

Acesse o menu Cadastro/Pessoa/Informações Gerais
 

 
 
 
A seguinte janela se abrirá. 
Para incluir uma nova pessoa, vá para a primeira 
 

 

Aposentadoria 

Cadastro/Pessoa/Informações Gerais. 

á para a primeira aba, “Pessoa”, e clique em “Incluir”.

 

e clique em “Incluir”. 
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Nesta janela, será possível inserir várias informações sobre a pessoa. 
É importante inserir o máximo de informações possível. Os campos obrigatórios são mostrados em azul, no 
final da página.  
 

ATENÇÃO: antes de mudar de aba, GRAVE as informações inseridas. 
 
Cada aba desta janela irá mostrar um tipo de informação da mesma pessoa. 
Na aba de Informações Profissionais, é possível definir a Especificação da Pessoa, que pode ser Servidor, 
Dependente, entre outras. A mesma pessoa pode ter várias Especificações. 
 
No segundo grid desta aba, é exibida a Organização da Pessoa (Prefeitura, Câmara, Instituto) a qual o 
servidor está vinculado.  
 



 

3 Rua Julio de Castilho, nº 1071 - Sala 01 – Cinqüentenário - Belo Horizonte/MG - CEP: 30.570-080 

 

 
 
Clicando sobre o botão “Clique aqui para informar os cargos, tempo de serviço e histórico de Salário” é 
possível visualizar informações mais detalhadas sobre os cargos da pessoa (devem ser cadastrados todos 
os cargos da pessoa, inclusive de vínculos e empregos anteriores, para efeito de contagem de tempo e 
simulação e concessão de benefícios), situação funcional e histórico de salários. 
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1.2. Cadastro de Dados Bancários 

Para cadastrar os dados bancários de um servidor, ou de representante legal, acesse o menu 
Cadastro/Pessoa/Dados Bancários, conforme imagem abaixo: 
 

 
Selecione a pessoa na aba “Localizar” e, ao dar duplo clique no nome, a aba de cadastro se abrirá com os 
dados já cadastrados. 
No exemplo abaixo, a Maria tem duas especificações: Servidor e Representante Legal. É necessário que a 
conta esteja cadastrada em ambas as especificações para que ela receba corretamente os benefícios, como 
servidora e como representante. Selecionando uma ou outra especificação, é possível visualizar o que está 
cadastrado para cada uma delas. 
 

 
 
Não é possível excluir um registro de conta bancária. Caso haja alteração na forma de lançamento ou nos 
dados bancários, é necessário colocar “Fim de Vigência” no dado que será substituído, e depois deve ser 
incluído o novo registro. 
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2. Módulo Concessão de Benefícios 

2.1. Checklist para conferência de cadastros 

O cadastro do servidor que pretende a aposentadoria deve ter: 

� Pessoa:  
� Data de nascimento e sexo preenchidos; 
� Para aposentadoria por invalidez, a marca de invalidez igual a SIM; 
� Especificação da pessoa: servidor; 

� Organização da pessoa:  
� Organização e matrículas preenchidas; 
� Sem data de desligamento; 

� Cargos:  
� Ter cargo cadastrado com a matrícula da organização; 
� Para períodos fora da organização vinculada ao Instituto, é necessário que a data de 

exoneração esteja preenchida; 
� Participação: adesão ao plano sem data fim vinculada à matricula que estará ligada ao benefício; 
� Ficha financeira: deve estar preenchida para cálculo dos valores de benefícios. 

 

2.2. Para se conceder um benefício 

2.2.1. Vinculação do servidor ao Plano de Benefício 

 

O primeiro passo consiste em verificar se este servidor está devidamente vinculado ao plano de benefícios 
do Instituto/Fundo. Para isso é preciso abrir Cadastro/ Pessoa/ Informações Participação. 

 
 
Após localizar o servidor, deve-se clicar 2 vezes sobre o nome do servidor. Em seguida, irá abrir a janela 
abaixo. 
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Caso ele não esteja vinculado ao plano, basta vinculá-lo clicando em inserir ( ) e preenchendo os 
dados: Plano, Início, Participação, Situação, Regime, Tipo Estruturado;  

 
 

2.2.2. Ficha Financeira, Plano de Cargos e Salários 

 

Para preencher a ficha financeira dos servidores e o plano de cargo e salários é preciso clicar em: 
Concessão/ Concessão de Benefícios, conforme figura abaixo. 

 

Ao abrir a janela, a busca pelo Servidor pode ser feita por um ou mais parâmetros de entrada. 
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Para se selecionar a pessoa deve-se clicar 2 (duas) vezes sobre a linha que trouxe as informações. Em 
seguida, irá abrir a tela abaixo.  
 

 
 
 
Para Preencher o cargo e os salários é preciso clicar em Cargos e Ficha Financeira. 
Em seguida, irá abrir a tela abaixo.  
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É preciso preencher os itens “Cargos”. Para incluir um novo registro é preciso clicar em Incluir  
(Ctrl+Insert/ Ctrl+I). Após preencher todos os dados, clicar em Gravar (Ctrl+S). Se for incluir mais algum 
cargo, clicar em Gravar + (Ctrl+G). Para cancelar clique em Cancelar (ESQ). 
Somente após salvar as informações anteriores, é preciso preencher a “Ficha Financeira”. Para isso, digite 
ano, mês, valor e clique em inserir. Para inserir mais de um mês, preencha o campo “Quantidade de 
Parcelas”. 
Ao terminar esse procedimento, clicar em Sair (Atl+F4). 
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2.2.3. Simulação de Benefícios 

 

É possível simular Benefícios Programados e de Risco, para todos os servidores que tiverem sido feita a 
verificação anterior. 
Para simular benefícios é preciso selecionar o “Tipo de Benefício”, ou seja, se é um benefício programado 
ou de risco (ver figura abaixo). Após esse procedimento, basta clicar no botão de Simulação. 
É importante ressaltar que o benefício será simulado em função da data de requerimento. 
 

 
 

2.2.4. Resultado da Simulação 

 

Após a simulação ser concluída, será exibido, conforme a figura abaixo.  
Na grade “Última Simulação” é possível verificar o número de simulações já realizadas para o servidor, 
Data, Total de anos, meses e dias. 
Na segunda, “Regras”, são exibidas todas as regras que foram simuladas.  
As regras que se encontram em vermelho, indicam que seus requisitos não foram cumpridos em sua 
totalidade. 
Ao clicar sobre uma das regras, a grade “Requisitos” será atualizada, exibindo os requisitos cumpridos ou 
não, onde será mostrado, qual é o requisito, qual o valor que deveria ser cumprido e a data de 
cumprimento deste requisito. 
 



 

11 Rua Julio de Castilho, nº 1071 - Sala 01 – Cinqüentenário - Belo Horizonte/MG - CEP: 30.570-080 
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2.2.5. Tempos Calculados 

 

Neste passo possível ter uma pré-visualização de todos os tempos calculados cadastrados para o servidor. 

 
 

2.2.6. Valores de Cálculo 

 

Na grade “Salários Utilizados para Cálculo do Benefício”, é mostrado de uma forma de fácil compreensão 
todos os salários, ano e mês a que ele se refere, assim como o índice utilizado para a correção e o salário 
atualizado. 
Em “Resumo Salários” é possível verificar a média dos salários, a quantidade que foi utilizada para o 
cálculo e a quantidade desprezada. 
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2.2.7. Cenários e Concessão do Benefício 

 

Na aba de “Cenários de Concessão”, é possível visualizar todos os cenários de concessão, de acordo com a 
legislação vigente, que o servidor terá direito de se aposentar e qual será os proventos para cada tipo de 
benefício.  
Caso o benefício seja pelo último salário, este estará com valor na coluna “Último Salário”, e quando o 
benefício deve ser calculado pela média aritmética, o valor estará somente na coluna referente à “Média 
dos Salários”. 
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Para impressão da memória de cálculo, basta clicar no botão “Imprimir Proposição”. 

A memória de cálculo apresenta um resumo de todo o histórico do servidor, além de todos os cenários de 
concessão. Esse documento é utilizado para que o servidor opte por qual regra quer se aposentar. 

Para se conceder um benefício, basta clicar sobre um dos benefícios que não estiverem vermelhos (o 
benefício selecionado ficará destacado em azul), informar se o servidor aguardará a publicação do ato de 
aposentadoria em exercício de suas funções, e a possível data de afastamento caso tenha e clicar sobre o 
botão “Conceder Benefício”. 

Obs.: Caso seja selecionado um benefício em vermelho, não será possível conceder, nesse caso, aparecerá 

uma mensagem de alerta sobre esta regra que não foi cumprida. 

Não será possível conceder um benefício para o servidor que tenha algum benefício concedido para a 
mesma matrícula, assim, para conceder um novo benefício será necessário encerrar o benefício anterior. 
Exemplo: ao simular uma aposentadoria para um servidor que estava afastado por auxílio doença, é 
necessário encerrar o benefício de auxílio doença para conceder a aposentadoria. 
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2.3. Manutenção de Benefício 

 

Após ser concedido um benefício, será habilitado o Botão “Manutenção de Benefício”. Ao clicar nesse 
botão será aberta a janela conforme abaixo: 

 

 

Esta janela pode ser acessada também pelo menu “Concessão / Manutenção de Benefício”: 
Nesta janela é possível consultar e alterar as informações do benefício concedido. 
Os botões abaixo permitem que sejam impressos a memória de cálculo, a proposição e os anexos. 

 

No Botão “Emissão de Anexos”, poderão ser impressos os anexos utilizados pelo Tribunal de Contas, esta 
opção, abrirá uma janela listando todos os anexos utilizados, conforme abaixo: 
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Neste momento você poderá editar as informações que constaram nos relatórios, clicando no botão 
“Editar Informações”. 
Após as informações verificadas e ou editadas, você deverá selecionar quais são os anexos que serão 
impressos, a seleção pode ser única ou múltipla, após a seleção, basta clicar no botão “Imprimir Anexos”. 


