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SOLICITACAO DE PRIMEIRO ACESSO AO
PORTAL

Caso vocé ndo tenha acesso a rede da PBH (login do computador), solicite ao seu gestor(a)
imediato que abra wuma solicitacdo no Service Desk Manager da Prodabel:
Para isso, sera necessario informar os seguintes dados:

https://atendimentoprodabel.pbh.gov.br.
e Nome completo; ' I.{H‘
e BM com digito; :

» CPF;
)
o T k
W C
— - ul
ESQUECEU SUA SENHA?

e Cargo;
« Orgdo de lotacao.

Para redefinir sua senha do login do computador, acesse https://trocasenha.pbh.gov.br e siga

0s passos descritos, no tutorial, que sera encaminhado, juntamente, a este manual.

Caso o erro de acesso persista e 0 passo a passo nao resolva o problema, encaminhe um e-

mail para astin@pbh.gov.br informando os dados abaixo:

o CPF;

e BM;

E-mail alternativo; v
Login na rede PBH;

Telefone celular.


https://atendimentoprodabel.pbh.gov.br/
https://trocasenha.pbh.gov.br/

ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR

Para acessar o Portal do Servidor, siga 0s passos abaixo:
e Acesse o link:_ https://portaldoservidor.pbh.gov.br.

» Facalogin com seu usuario e senha da rede da PBH (os mesmos utilizados para acessar
o0 computador da PBH).

e Clique no botao vermelho para entrar.

BELO
HORIZONTE
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Apos o login, vocé tera acesso a diversas funcionalidades e servicos que a PBH
disponibilizou para sua conveniencia. Navegue, com facilidade, e aproveite os recursos
oferecidos para otimizar suas atividades.


https://portaldoservidor.pbh.gov.br/
https://portaldoservidor.pbh.gov.br/
https://portaldoservidor.pbh.gov.br/

VERIFICACAO DE DADOS NO PORTAL

Verifique a data do usuario no canto superior esquerdo
Certifique-se de que a data exibida esta atualizada, de acordo com o dia do acesso. Caso
a data esteja incorreta, siga, 0 passo a passo, descrito na pagina 56, para a atualizacao.

Empresa: FUNDACAD DE PARQUES MUNICIPALS E ZO0BOTANICA
Aplicagio A7C Framework V: 1.4.33

Seja bem vindo

Seu usuario esta com a data de 28/02/2025

Ultimo acesso: 28/02/2025 07:28:43 )~ 168.195.27.217

Verifique a opcao selecionada no menu superior direito

Confirme se a opcao selecionada corresponde a funcionalidade desejada, ou seja, se esta
no Portal do Servidor ou no Portal do Gestor. Caso ndo esteja na opcgéo correta, altere,
conforme necessario, para garantir o acesso a funcionalidade desejada.
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SOLICITACAO DE FERIAS REGULAMENTARES

e Sarvelar -
Ao clicar na opgio Minhas Férias, sera exibido o menu de selegao com

as opgdes disponiveis.

Para realizar uma nova solicitagio, cligue em Solicitar Férias. Esse
procedimento permitird gue voce inicie o processo de solicitacio do seu
periodo de descanso. A seguir, uma tela sera exibida para que vocé insira
as informagbes sobre ag fériag desejadas,

w Minhas férias

Histdrico de férias

=

S0 Berba, acease o v Solicitar férias

STO DE RENDA, PAGAMENTCS DO PLAND D4

Alterar férias
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Selecione e preencha os campos:

Solldi s Aguarde a exibicdo automatica das informacdes do campo 1 antes de preencher

yixuawo 1 @ dualquer outra informacéo. Nenhuma acdo deve ser realizada antes disso.
Coliborador
| — - 0001 - _ |
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e

Instrucdes para Solicitacao de Férias - Estatutario, Celetista, Contrato

1.Verifique se os dados estdo corretos (preenchimento automatico).

2.Selecione o tipo de férias e o periodo aquisitivo (PA), respeitando a ordem cronoldgica.

3.Se permitido, escolha se deseja fracionar as férias e informe em quantos periodos.

4.Preencha a quantidade de dias que pretende utilizar. Se ndo usar o saldo total, o campo 3
deve conter, no minimo, dois periodos, para permitir o agendamento posterior do saldo
restante.

5.Informe a data de inicio, seguindo a ordem correta (ex.: ndo agende outubro antes de marco).
A data fim é preenchida automaticamente.

6.Revise os dados e clique em "Enviar solicitagao".



Instrucdes para Solicitacao de Férias - Guarda Municipal

Para realizar a solicitac&o via Portal do Servidor, siga os passos abaixo:

(Acesse o site: portaldoservidor.pbh.gov.br)

1.No canto superior direito, clique em "Portal do Servidor GM"

2.Em seguida, clique em "Minhas Férias

3.Selecione "Solicitar Férias"
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4. Cligue em "Colaborador" e selecione o nome do servidor solicitante
5. Escolha o periodo aquisitivo desejado
6. Em "Periodo de gozo", selecione o periodo dentro das vagas disponiveis no sistema

7. Clique em "Enviar Solicitacio"

A mensagem "Solicitacdo enviada com sucesso" sera exibida na tela.
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http://portaldoservidor.pbh.gov.br/

Assim sendo, ficam definidos e distribuidos os seguintes periodos de 25 (vinte e cinco) dias

Uteis de férias regulamentares para GUARDA MUNICIPAL:

PERIODO DATA INICIAL DATA FINAL
1° PERIODO 0710112023 1010272025
2° PERIODO 0510312025 0810472025
3° PERIODO 09/04/2025 16/05/2025
4° PERIODO 19/05/2025 23062025
5° PERIODO 24/06/2025 2810772025
6° PERIODO 291072025 02/09/2025
7° PERIODO 10/09/2025 14/10/2025
8° PERIODO 1711072025 211172025
9° PERIODO 26M11/2025 02/01/2026

O servidor que possuir qualquer tipo de licenca ja confirmada, devera atentar para ndo
solicitar o periodo de férias regulamentares 2025, concomitante, com essa licenca, sob a
pena do indeferimento das férias e da sua marcacdo em um novo periodo, conforme o

interesse da administracao.

» Feriados considerados

01/01/2025 Confraternizagdo Universal Lei n® 662, de 06/04/49, alterada pela Lei n® 10.607, de 19/12/02
18/04/2025 Paixdo de Cristo Lei n® 1.327, de 08/02/67

21f04/2025 Tiradentes Lei n® 10.607, de 19/12/02

01/05/2025 Dia do Trabalho Lei n? 662, de 06/04/49, alterada pela Lei n® 10.607, de 19/12/02
19/06/2025 Corpus Christi Lei n® 1.327, de 08/02/67

15/08/2025 Assuncdo de Mossa Senhora Lei n@ 1.327, de 08/02/67

07/09/2025 Independéncia do Brasil Lei n? 662, de 06/04/49, alterada pela Lei n® 10.607, de 19/12/02
12/10/2025 Mossa Senhora Aparecida Lei n? 6.802, de 30/06/80

02f11/2025 Finados Lei n? 10.607, de 19/12/02

1511/2025 Proclamacdo da Repiblica Lei n? 662, de 06/04/49, alterada pela Lei n? 10.607, de 19/12/02
20f11/2025 Dia Macional de Zumbi e da Lei n® 14.759, de 21/12/23

Consciéncia Negra

08/12/2025 Imaculada Conceicdo Lei n® 1.327, de 08/02/67

25(12/2025 Matal LEI n® 562, DE 06 DE ABRIL DE 1949

01/01/2026 Confraternizagdo Universal Lei n® 662, de 06/04/49, alterada pela Lei n® 10.607, de 19/12/02
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Solicitacao de férias enviada!

Agora, informe seu gestor (a) para que a confirmacao seja realizada no sistema.

Fonsarded massage
De: Skstema de Férias - PEH <giztema anem@anainio com br-

Data: qua., 18 de jun. da 2025, 1541

Subject Nolificacdo hd sugesttes de féras '
Te: gycaider 3@ pbh gov be «gyvcaldeins @abh, gow brs

Prezade(a) S R
Este e-mail serve para notifica-io(a) que existern selicilagio ou afteracio de Tinias de CRIINENI———— [ 5608 aprovadas

[Entre no portal (hitos Wporaldosanidor pbh govbriazc) @ acesse o menu "Anaksar solicitaches de Meras™ para mais informagbes

Lembre-se: as férias sO poderao ser usufruidas apds a validacao e validadas ndao podem
deixar de ser usufruidas!

ol BELO
H HORIZONTE
UR A

INFORMACAO
1) Solicitacao processada CcOm sucesso!
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SOLICITACAO DE RECESSO ESTAGIO

Solicitacado de Recesso Estagio — Passo a Passo

1.Clique em “Solicitar férias.” Verifigue se seus dados estdo corretos (preenchimento
automatico).

2.Selecione o tipo de férias: ESTAGIO e escolha o periodo aquisitivo, em ordem cronoldgica.

3.Selecione a quantidade de periodos de gozo. O recesso pode ser de até 30 dias, que séo
dois periodos de 15 dias agendados em sequéncia.

4. A quantidade de dias de gozo sera preenchida automaticamente.

5.Preencha a data de inicio, respeitando a ordem correta (ex.: ndo agendar outubro antes de
marco). A data fim é preenchida automaticamente.

6.Revise as informacdes e clique em "Enviar solicitagao".

EACAD:
Cuarodade or paniodes e guzo *
- 3.
Crde de ds degozo * Diana iricio * Data fim das férias &
4. S. A 0

|- - s
SEESEES INFORMAGAO o
\ i ) Solicitacdo processada com sucessol

At e dmdegn

Solicitacao de recesso enviada!

Agora, informe seu gestor (a) para que o processo seja validado.

Lembre-se: periodos sem validacdo ndo podem ser usufruidos.

Todos os recessos de estagio devem ser usufruidos dentro do periodo de seu contrato.

12
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SOLICITACAO DE LICENCA-PREMIO
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Para licenga prémio, o caminho € similar. Ac clicar na opgéo Minhas
Férias, sera exibido o menu de selegdo com as opgdes disponiveis.

Para realizar uma nova solicitagdo, cliqgue em Solicitar Férias. A seguir,
uma tela serd exibida para que vocé insira as informagdes desejadas
sobre licenga prémio.

w Minhas férias
Histérico de férias
Solicitar férias
Alterar férias

» Gestdo por competéncias

BELO
HORIZONTE

PREFEITURGA

(o) Solicitar férias

— - SOLTTACD
 Mpus Retmioicn Colstarssior
Deciansgiio S Bena I - o | -
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w M She
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BT | e e
rT—— DLDG/14 20é 30/0815 - Perioda 1 - Dias e goce 20 - LICPREMID 5.8
b Grumlo porcomprinaun

CANCILAR:

Selecione o periodo aquisitivo desejado: LIC. PREMIO. A licenca-prémio pode ser usufruida de
forma parcelada. Neste caso, o saldo de 90 dias pode ser utilizado, integralmente, ou dividido de 2 a

Cranrciciade du pariodos de gado *

6 periodos, desde que cada um tenha, no minimo, 15 dias.

E possivel solicitar até trés periodos por vez.

Para solicitar mais, o servidor deve realizar novas solicitagées no Portal. Siga as instrucdes a

seguir:




AGENDAMENTO DE SOLICITACAO DE GOZO DE
LICENCA-PREMIO

O sistema permite que a licenca-prémio de 90 dias seja dividida em até seis periodos, mas com
uma limitacao: s6 é possivel solicitar, no maximo, trés periodos por vez.
Se for necessario dividir em mais, siga este passo a passo:

Primeira Solicitacao (até trés periodos)

1.Apds clicar em “Solicitar férias”, verifigue se os dados estdo corretos (preenchimento
automatico).

2.No campo "Selecione o periodo aquisitivo", escolha Licenca-Prémio (PA - LIC. PREMIO).

3.Em "Quantidade de periodos de gozo" selecione 3 (trés).

4.No campo "Otde de dias de gozo", insira a quantidade desejada para cada periodo (minimo de 15
dias por periodo).

5.Escolha as datas de inicio dos 2 (dois) primeiros periodos e pressione Enter para que o sistema
calcule as datas de término.

6.No terceiro periodo, ndo preencha a data de inicio — deixe-a em aberto. Isso mantera o saldo
disponivel para a proxima solicitacdo, caso deseje dividir em mais de trés. Do contrario,
preencha as datas.

7.Revise os dados e clique em "Enviar Solicitacao".

(£) Solicitar férias
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Segunda Solicitacao (restante dos periodos)
1.Apos a primeira solicitagdo ser enviada, cliqgue novamente em "Solicitar Férias". Verifique se os
dados estao corretos (preenchimento automatico).
2.No campo "Selecione o periodo aquisitivo", escolha Licenca-Prémio (PA - LIC. PREMIO).
3.Preencha os periodos restantes (até trés, caso esteja dividindo em seis vezes).
4.Escolha a quantidade de dias de gozo para os periodos pendentes.
5.Escolha as datas de inicio. Se ainda houver mais periodos a serem solicitados, deixe a data de

inicio do ultimo periodo em aberto, novamente.
6.Revise os dados e clique em "Enviar Solicitacao".

R ——
¥ Meus Relateios 0 Colsboradar
Declaragio o Bens 1 I - 0001 - S
Pericia Mikcica 0 T e Quarndade oe perisdes o geze
w Minhas fériss z 10/0%914 atd 02/10/19 - Perieda 3 - Dias de gozo 60 - LICPREMID 5 & - ’. 3
Histinrico de férias
Alverar fég
P Gestia o Qrde de dias de gozo * Data inicia * Duata firm das. Fériag
0 15 & 12/05 326 b 26/05/2026 | i
l Cede de dias de gozo do segunds periode Duata irdicia Drara form das. Tévias
: 15 a 2107/ 2026 [l 040872026 | [
g Qrede de dlas de gozo do terceiro periodo < Diata inida Data fim das Férias
£l fi it
CANCELAR ||

Finalizando o Processo

» Se alicenca-prémio foi dividida em seis periodos,
sera necessario repetir o processo trés vezes.
» ApOs concluir todas as solicitagdes, avise seu gestor
(a) para validar o pedido.
Seguindo essas etapas, a licenca-prémio sera registrada,
corretamente, mesmo que parcelada em mais de trés
periodos.
Lembre-se: a licenga-prémio so podera ser usufruida
apos a validacao e, uma vez validada, ndo podera ser
cancelada! Mas pocdle ser alterada dentro dos prazos
co portal.
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Instrucdes para Solicitacao de Apenas Um Periodo de Licenca-Prémio
1.Clique em "Solicitar Férias". Verifigue se os dados estdo corretos (preenchimento
automatico).
2.No campo "Selecione o periodo aquisitivo", escolha Licenca-Prémio (PA - LIC. PREMIO).

3.Em "Quantidade de periodos de gozo", selecione 2 (dois).

4.No campo "Otde de dias de gozo", insira a quantidade de dias que deseja utilizar neste
primeiro periodo (minimo de 15 dias).
5.No primeiro periodo, preencha a data de inicio. Pressione Enter para que o sistema
calcule a data de término.
6.No segundo periodo, deixe a data de inicio e os dias em branco. Isso garantira que o saldo

restante fique disponivel para uma solicitagcéo futura.
7.Revise os dados e clique em "Enviar Solicitagao".

leus Relatdrios
eclaragiio de Bens
ericia Médica

linhas férias

Histhrico de férias

() Solicitar férias

Solicitar férias
Alerar
estho po wdncias

x| v SOLICITACAD
Colaborador
l R - 0001 - | R
Selecione o periodo aguisitivo *
z 25/11/11 3té 22/11/16 - Periodo 1 - Dias de gozo 90 - LIC.PREMIO 5 A il

Qude de dias de gozo ™
15

Qrde de dias de gozo do segundo pericdo
75

CANCELAR

3.
-

Quantidade de periodos de gozo *
2

(» #)

Data inigio ™ Data fim das férias =
23/07/2025 |38 06/08/2025 [

Data inicio Data fim das férias

£ fil

ENVIAR SOLICITAGAD »»
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ALTERAR FERIAS/RECESSO/LICENGA PREMIO

| QECSPY R

Ferion Mades

Jociancho de Bem A Clasetcacdo 60 Serpdon oLl em
A
e w Minhas férias
Sabousr divan
T Historico de férias

Ao acessar a opgao Minhas Férias, um menu de
selecdo sera exibido com as seguintes opgdes:

Selecione Alterar Férias para modificar as
informactes ja registradas.

Solicitar férias Hopplm gl de, gt

Alterar férias

Instrucées para Alterar Férias/Recesso/Licenca-Prémio
1.Verifique se os dados estdo corretos (preenchimento automatico).
2.No campo correspondente, selecione o tipo de férias e o PA - Periodo Aquisitivo.
3.Verifique o total de dias e os periodos ja registrados que aparecerdo no sistema.

4. Altere para a nova data desejada, lembrando que sé é possivel modificar periodos que ainda estejam dentro do

prazo para alteracéo.

5.Revise os dados e clique em "Enviar Solicitacao".

(x) Alterar férias

B » oanos oo coucmaaTe

¥ Mewi Relssbeusi SouITaCkd
P Mwcs T e
Topclie wiha e Dena o I O oot I

Seing O PeTiod0 St

B BN PR
HEo Infrmado fd

idarts 19 salina?

- he Adanta Sada =

O s e firias *

@ Periods Qe de dut *

Perrode Qude de dus

Poriods Onde de dud

CAMCELAR

Selecicne o periods aquistivs *

INFORMACAO

St abors proundnst

i ) Alteragdo processada com sucesso! '
Acharta 137 salieio? ,

D gero de féris *

Pasio Quie s duss ©

A Salania? *

D i Tes fm chet flries *

EMVEAR SOLICITACAD #¢

Atencao: Caso precise alterar a quantidade de dias
de férias ja agendadas, sera necessario solicitar a
Geted-Férias que realize o reset do agendamento.
Caso precise alterar Licenga-Prémio, solicitar a Geted-
Licenca Prémio. N&o é possivel editar, diretamente, a

4

quantidade de dias apos o envio da solicitagéo.
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RESET DE FERIAS

Conforme ja destacado, caso seja necessario alterar a quantidade de dias de férias ja
agendadas, nao é possivel editar diretamente essa informacao no sistema apods o envio da
solicitacéo.

Nesses casos, sera necessario que o(a) profissional envie um e-mail a Geted-Férias
solicitando o reset do agendamento, para que o sistema seja liberado para um novo registro.

Isso significa que o sistema sé permite remanejar os periodos dentro da quantidade de dias previamente
registrada. Ou seja, se o profissional agendou férias divididas em trés periodos — por exemplo, 15 dias em janeiro,
5 em agosto e 5 em outubro — ndo é possivel agrupar os dois ultimos periodos em um s6 com 10 dias, sem que
haja um reset prévio.

Nesse cenario, ha duas opcgoes:

1.Solicitar o reset do agendamento por e-mail a Geted-Férias, permitindo um novo
agendamento com os 10 dias em dezembro, por exemplo;

2.Remanejar os dias ja registrados, desde que respeitada a divisdo original. Assim, os 5 dias
de agosto podem ser reagendados para dezembro, e 0 mesmo pode ser feito com os 5
dias de outubro. Neste caso, o sistema continuara reconhecendo os dois periodos de 5
dias, apenas em novas datas.

Caso haja qualquer duavida, orientamos entrar em contato com a Geted-Férias antes de finalizar o registro. Veja
a seguir um exemplo de email de solicitacdo de reset de agendamento de férias:

Para: geted ferias@pbh.govhbr ’
Assunto: Solicitacio de reset de agendamento de férias

Prezados(as),
Solicito o reset do meu agendamento de férias no sistema, a fim de possibilitar um novo registro com as datas atualizadas,
conforme necessidade de reorganizacdo dos periodos.

Informacoes para identificacdo:

Mome completo: [preencher]

Matricula BM: [preencher]

Periodo aquisitivo: [preencher)

Periodos originalmente agendados: [preencher]

Motivo da solicitacao:

[Descrever resumidamente o motivo da alteracdo - ex: necessidade de reagendamento dos Gltimos dois perlodos em um
Unico perlodo de 10 dias em dezembro]

Aguardo retorno com a confirmacdo do reset para gue eu possa realizar o novo agendamento no sistema.
Desde J&, agradeco pela atenco.
Atenciosamente,
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PRAZOS PARA AGENDAMENTO, ALTERACAO E
CONFIRMACAO DE FERIAS/RECESSOS

0O agendamento ou a solicitacao de alteracao de férias e recessos deve ser
realizado até o quinto dia util do més anterior ao inicio do periodo de gozo.

A confirmacao pelo gestor imediato deve ocorrer até o dia 10 do més anterior ao
inicio do gozo.

Solicitacoes realizadas fora desses prazos serdo analisadas exclusivamente em situacoes de
comprovada urgéncia ou necessidade, devidamente justificadas e acompanhadas, quando for o
caso, de documentagado comprobatoria. Nesses casos, sera necessario o parecer favoravel do(a)
secretario(a) da pasta, que deve formalizar a solicitacdo junto ao RH correspondente.

Ressaltamos que solicitacoes fora do prazo podem gerar impactos relevantes, tais como:
e Comprometimento da organizacédo da Coordenacdo de Férias;
e Dificuldades operacionais nas unidades responsaveis pelos acertos;
 Risco de inconsisténcia no envio das informacdes ao e-Social (Governo Federal);
» Prejuizo aos servidores, especialmente quanto a programacéo de beneficios como abono
pecuniario, vale-refeicao e vale-transporte.

Por esses motivos, é fundamental o cumprimento dos prazos estabelecidos.
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INFORMACOES GERAIS

e [ BELO
{. , HORIZONTE

A

v Minhas férias

Historico
de
Férias —

e Histdrico de férias

Solicitar férias

Alterar férias

T DE RERDA, PAJAMENTCE D0 FLANG

. STV (Bt A 9 [T i DS
wwe pbty g b e | g v

ATEMCAGD

L T s Araddasra

Ao selecionar a opcéo Histdrico de Férias, as informacgdes serdo apresentadas da seguinte
forma:

« Cada linha representa um periodo de férias, com seus respectivos detalhes
organizados por coluna.

Historico de férias

[ San=l

» ALTROS

Duts inicks aquisighe + Data bm squisigie + Datamiciogote  ~  [iasgeeo » [aksmgoto~ Dstadereiomo s Periode » DiasAbed Situs Conlimagio  « g Faltas 80 Motive da intermupgao vt
LTI AN 13023 500 TN M3 z 000 Corbrmada [ 1400 Hdo nfemas 1Fl
FIT T3] AN T L] 160 D3 DAY 1 00 Corlmada n D006 ko niemas LRl
LA T 1] AN Hamz 1900 15042023 18BN 3 000 Corimada N D00 Kdo niemas LRl
PITIT Y FITF- ) LI .00 EITAT-EEF) AL TS 1 00 Corimada - D06 W nloemas tFI
U AN ST 100 sz LT R 2 Intamamgtda N D00 Caonvocagks LRl
LI AN 1A T80 122822 [T i 3 Intarmamgea “ D006 Convotaghs LRI
I Az 22z 20 23TzE FLLITE 2 Inberramgta N 0006 Canvocaghs tFl
A AN i1 500 150128 1B 1 000 Corimada N D006 kdo nisaa IRl
LIT T HAnZ 131097021 10.00 DI il T 3 Corirmada M D00 Hdp niemase LFI
PITT LY HANM? TR 180 5127805 [T L] " 00 A confimar N BA06 o nlemas 1]
L]

MW 4 rpmnal =1 » W C Exitansd 1 - 10 de 10

A exibicao seguira este padrao:

e Férias regulamentares: mostra os trés ultimos periodos aquisitivos, incluindo todos os
parcelamentos.

» Licenca-prémio e recesso de estagio: exibe todos os periodos registrados.

e Folga compensativa: apresenta os periodos em aberto, os indeferidos e aqueles
confirmados com data futura.

» Férias coletivas: ndo aparecem no Historico de férias.

Importante: Para obter o histérico completo de férias ou 20
solicitar declaracdes formais, & necessario enviar um e-
mail diretamente para a equipe Geted/Férias.



INFORMACOES GERAIS

Status de Férias &
O status das férias indica a situagao do periodo no sistema: Q/

ABERTO: Indica que o periodo esta disponivel para agendamento.

A CONFIRMAR: Indica que as férias foram agendadas e aguardam avaliacdo do gestor(a).
SOLICITADA A INTERRUPCAO: Indica que o gestor (a) solicitou a interrupcao das férias e
aguarda a validacéo do responsavel pela aprovacéo da interrupgao.

INTERROMPIDA: Indica que o periodo de férias foi interrompido e o servidor deve retornar
ao trabalho na data indicada no sistema.

CONFIRMADA: O periodo foi aprovado pelo gestor (a).

CANCELADA/INDEFERIDA: Houve negativa do gestor(a) quanto ao periodo de férias
agendado. Esse periodo deve ser alterado e submetido a nova avaliagado do gestor (a).
CANCELADA POR AFASTAMENTO: Periodos de férias concomitantes com licenca
médica/maternidade/paternidade/adotante. Nesses casos, o servidor ndo consegue
reagendar no Portal. O novo periodo deve ser enviado pelo gestor (a) para

geted.ferias@pbh.gov.br, que fara o reagendamento.
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PORTAL DO GESTOR

e Acesse o Portal utilizando seu login e senha.

» No canto superior direito, selecione a opc¢éao "Portal do Gestor.”

4 Portal do Servidor

Portal do Servidor

Portal do Gestor

o8
— Aam Ferias s
e o B 542 bem vindola). IR GETED/FERIAS/FREQUENCIA Log o Servidor
Farios Ve L s Chiritt
= = GETED/MODULO CONTAGEM DE TEMPO Wastres. de Anevin
P ATERCAD, A Clamasfege o to Sanicol sili s manmtersic .
b Gori po compesbci GETED/PARAMETROS FERIAS o Tl

ORIENTACOE § PARA ACESSD AD PORTAL

© N e s, s ot dveis cinee PROGRESSOES

ALTERAR PARAMETRO DE VISUALIZACAO
DO SISTEMA

Siga os passos abaixo para alterar a empresa e o tipo de contrato visualizados no portal do gestor:
1.No canto superior direito da tela, clique em "Opgodes".

2.No menu suspenso, clique em "Empresa", selecione a empresa correta na lista apresentada ou
apenas confirme se a empresa ja selecionada esta correta.

3.Em seguida, cligue em “Tipo de Contrato” e selecione o tipo de contrato que deseja visualizar.

4.Apos realizar as alteragdes, cligue em "Salvar" para aplicar os novos pardmetros de visualizagéo.
Pronto! Agora o sistema exibira os dados conforme a empresa e o tipo de contrato selecionados.

L Portal do Gestor -
= Portal Temporiaa &
® o Servi
Portsl do Servidor
Portal do Gestor
v AMBENTE GERAL Adm-Fériag
W Cta Gaall o Sisema Durcs Rafer Cadacamg = Ducs Blarircia Warpdo go s B GERENCLA DE FREQUENCIA
oo ofosmes fefaes W GETED/FERIASFREQUENCIA
W amTr ARG GETED/PARAMETROS FERLAS
al =
GETED/PONTO ELETRONICO
Al EmprraiTips de Contratn sienanase pris s . : hd
2.1 001 TEMPO INDETERMINADD * Log do Servidor
008 Log do Cliente
CODIHML - SUDHCASSURTRINTOf DESIMV O CA M/ Ao Referinda
005 HML - SR Hisririco de Acessos
COG-HML - HOSPITAL METROPOLITAND COILDN BE 1'
| emenn - s siwesmmENGENCIA DE LIMPEZA U sl r r—
[ Jsp— '. 2 1 qualidade das senvigos
010 - LRI > 0001-TEMPO IHDETERMIRADO =
CRHHML - FUNCACTD MUMICIPAL OF CLLTURA o Informade e
CO4-HIML, - FLNTACAD DF PAAGUES MUNICIPATS E 0001-TEMPO INDETERMERADO
l 0002 TEMPO DETERMINADO
N 0003.TEMPO DETERMINADO -_w\.sni—ﬂwl.m: adas em outras paginas
¥ CONTSOLEALTERCAD D04-NECESSIDADE DE REVISAD
L 0005-PRESTADOR. DE SERVICOS/AUTONCMOS
DO0T-AGENTE EXECUTIVD GOVERNAMENTAL - O
D0 15-MUNICIPALITADOS
D05E-PREFMUN B8 CONTRATOS

0211-CA / SES | PROD ESPECIALS.
O2LI-PROFISSIONAIS TUTORES

G2 13-PROFISSIONALS PEP
0214-PROGRAMA MATS MERICOS
OF15-CONVENTID PBH/SES COPA DO MUNDO
D216-PROGRAMA MEDICDS PELO BRASIL hd
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ANALISANDO SOLICITACOES DE FERIAS

T; 2 Porial do Gesbor -
7 BELO —
“."|. HORIZONTE i e 2| Q|9]

® , » Designagdo/Substituicdo
51 Sole » Aprovacies
¥ Desgnagiossubstinuicio * Minhas férlas
¥ Apravaifes ~ Gestdo de Férias

Z
¥ Gestdo de Févias

¥ Gestdo por Compgfin 1 35 0 G3tanidnos, Com o bt o DgiTar 0F processos de RH o, molornr o g »
o P SD'ICIFEF'HEETFUP!;;OI:'? férias frios © eitagidnios, Com o ohiotve de a0Iar 05 processos de RH CROrnr o gaskdng

P 00 sarvidones
Datagar rosponsabiidade » Gestio por Competéncias

" » Cessio de servidores

Reakrar substitugdo

Delegar responsabilidade

Realizar substituigdo

Para visualizar as solicitacdes da sua equipe:
1.No menu a esquerda, selecione "Gestao de Férias".
2.Em seguida, clique em "Analisar Solicitagées de Férias".

Na tela seguinte, podera utilizar diferentes filtros para visualizar e avaliar os periodos de

férias pendentes.

Utilize os filtros disponiveis

No Portal do Gestor, ha diversos filtros que
facilitam a analise e a tomada de deciséo
sobre o deferimento ou indeferimento das
férias dos servidores.

Eles permitem refinar a busca por nome,
situacao, periodo aquisitivo, entre outros
critérios, agilizando o processo de gestao.
Veja a seguir.
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FILTRO POR STATUS DE CONFIRMACAO

e Cliqgue na seta ao lado do campo "Status de Confirmacao" para visualizar todas as

opcdes disp

oniveis.

e Selecione "A Confirmar" e clique em "Pesquisar".

o[ BELO
« b HORIZONTE

O Bus LA - )

b DesignacloSubstituicio
b AprovagBes
» Minhas férias

» Gestdo de Férlas

Solicitar interrupgaio de firlas

» Gestdo por Competéndas

¥ Cessdo de servidores
Delegar responsabilidade
Realizar substituigio

Na tela seguinte, serdo exibidas todas as solicitagcbes pendentes de

| Mapa de férias

mmo a 14Tz H
- FULTROSG
Subordinedo solicitante

Intervalo data fim adquisigia

Shaturs Confirmagho _

| -

| Alverade apss confirmaglo |
Autorizada a confirmaglio pelo ultima nivel [
Confirnada apds prazo lepal
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Tipo de férias
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3 5,00 0T TG DUDAHGS Corinmada

1 1200 10V 28012002 201022 Corimana
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confirmacao,

independentemente do periodo aquisitivo ou do tipo de férias.
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FILTRO POR INTERVALO DAS DATAS PARA
INICIO DO GOZO

O1. Se sua equipe é composta apenas por servidores estatutarios:
o Preencha o primeiro campo com o 01/01/2025 (o primeiro dia do ano atual).

o Preencha o segundo campo com o 31/12/2025 (o ultimo dia do ano atual).
o Clique em PESQUISAR. Exemplo:

Mapa de férias
w FILTROS

Subordinade solicitante Tipo de férias

Intervalo data fim aguisicdo [

Intervalo de datas para inicio do gozo
01/01/2023 31/12/2023

Status Confirmagdo

w t 7 PESQUISAR
VERIFICAR INDISPONIRILIDADE COMFIRMAR FERTAS INDEFERIR FERIAS

02. Se sua equipe é composta por servidores estatutarios e celetistas ou apenas
celetistas:
o Preencha o primeiro campo com o 01/01/2025 (o primeiro dia do ano atual).

o Preencha o segundo campo com o 31/12/2026 (o ultimo dia do préximo ano).
o Clique em PESQUISAR. Exemplo:

Mapa de férias
w FALTROS

Subordinado solicitante Tipo de férias

01/01/2023 311272024

CONFIRMAR FERIAS TNDEFERIR FERIAS

Intervalo data fim aquisido [ Intervalo de datas para inicio do gozo ]

Status Confirmacio

VERIFICAR INDISPONIBILIDADE

Esse filtro vai mostrar todos os periodos de gozo que comecarem entre as datas
escolhidas, mesmo que esses periodos venham de

aquisicoes anteriores,
independentemente, do status de confirmacéo.

Para visualizar profissionais com contratos administrativos, é
necessario, alterar o tipo de contrato. Ver pag G. 25



FILTRO PELA JUNCAO DOS FILTROS ANTERIORES

Para facilitar a visualizacdo das informagoes, recomendamos usar os dois filtros

mencionados, anteriormente. Siga 0s passos abaixo:

Selecione o status A CONFIRMAR e preencha os campos INTERVALO DE DATAS PARA
INiICIO DO GOZO com as datas sugeridas, conforme a composicéo da sua equipe:

e Equipe de estatutarios:

o Preencha o primeiro campo com 01/01/2025 (o primeiro dia do ano atual) e o

segundo campo com 31/12/2025 (o ultimo dia do ano atual).

o Equipe de estatutarios, celetistas e contratados ou apenas celetistas e contratados:
o Preencha o primeiro campo com 01/01/2025 (o primeiro dia do ano atual) e o

segundo campo com 31/12/2026 (o ultimo dia do proximo ano).

Apos preencher as datas, cligue em PESQUISAR.

As setas vermelhas podem ser utilizadas para ordenar as informacoes

Cédigo do contrate  »  Celaborador
0012023
010172023
01012022
010172023
012022
oo2023
2023
072023
11042023
111102022
11042022
a511oz0zz
250042022

Pronto! Agora vocé pode visualizar as solicitacoes pendentes de aprovacao.

w Datainicio aquisicio » Datafim aquisicio « Periodo

3122023
322023
3171272022
31202023
31122023
322023
311272023
22023
10110:2023
100472023
10102022
2410472023
241102022

P R S A LA

Diasgozo v Datainiclogozo ~ Datafimgozo~ Dataderetomoy Status Confirmagd

5,00
8,00
1,00
10,00
10,00
5.00
10,00
10,00
15,00
15,00
15,00
15.00
15,00

1311172023
0410472023
OSA0R2023
DS0E2023
16012023
100172023
280082023
170072023
131172023
200092023
13032023
190W2023
4022023

2001172023
140472023
05082023
19/062023
2NN2023
AEN2023
TU82023
2B0T0ES
ZTR2023
4102023
2N032023
03102023
18092023

22023
170472023
060482023
20M06/2023
3002023
1102023
12082023
J0TA0I
2812023
05M10/2023
28032023
04102023
190972023

A confirmar
A confirmar
A confirmar
A confirmar
A confimar
A confirmar
A confimar
A confinmar
A confimar
A confirmar
A confimar
A confimar
A confirmar
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INDISPONIBILIDADE DA EQUIPE

Para facilitar a avaliacdo das solicitacdes, vocé pode usar a funcionalidade VERIFICAR
INDISPONIBILIDADE que permite ver os afastamentos de sua equipe, em cada dia do
periodo definido, ha pesquisa anterior.

O1. Apos realizar a pesquisa com os filtros, cliue em VERIFICAR INDISPONIBILIDADE.
o Nessa tela, sera exibido, dia a dia, o nUmero de profissionais afastados.

@ w FLTROS

£ Busca x| D a|

VER SOLICITACOES

* Designagdo/Substituicdo

w MARN DE FERIAS
¥ Aprovaches

¥ Minhas férias Data referéncia . Num. Pessoas de férias v
¥ Gestdo de Férias ) 0502023 3
() 28082023
] 2a06/2023
[ 30062003
» Gestdo por Competéncias ] 31062023
¥ Cesslo de servidores [ 0102023
02092023
OR0a2023
Realizar substituicio ] 040023
[ 0602023
[ 0702023
[ 0802023
) oswowzoz3
[ 10092023
0 nas0z
) t2nozo2s
[ 03102023
[ 0e102023
[ 0sH02023
] 210772023

M 4 eagafi Jee7 P M C

Analizar solicitacBes de férlas

Solicitar interrupgdo de férias

Delegar responsabilidade

= M R R R R BE R RE ORI ORI BRI R RS R RS R R KD

Exemplo:
No dia 05/09/2023, 3 servidores estardo afastados em gozo de férias.

@ w FALTROS

£ Busca x| D a|

VER SOLICITACOES

* Designagdo/Substitui¢do

w MARN DE FERIAS
¥ Aprovaches

» Minhas férias

Data referéncia Num. Pessoas de fras

¥ Gestdo de Férias ) 0502023 3
Analisar solicitacBes de férias L] 282023 2
Solicitar inte do de fé B Zwenozs ‘

icitar interrupgdo de férias
P [ 30062023 2
¥ Gestdo por Competéncias 1 31082023 2
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02. Para saber quem sao esses servidores,
SOLICITACOES.

(x) Confirmar férias

Q8| + Aumos

¥ Designagio/Substituigie Observaghes
¥ Aprovagbes

¥ Minhas férias
~ Gestdo de Férlas

CONFIRMAR FERIAS SELECIOMADAS _

~ DESCRICAD FERIAS

WL TAR

Salicitar |ﬂ=ﬂrfll|')§ﬁﬂ de férias

¥ Gestdo por Competancias

codig 2= « Deta ikl aquinigle
¥ Cessdo de servidores | I S 202 32
Delegar responsabilidade ] D N 01/0172023
|
Realizar substituicio =
| ——
| ——

M 4 (rgmal Jeer/ P M I C

03. Apos clicar em VER SOLICITACOES, os servidores com férias no

serao listados no campo Mapa de Férias.

(©) Mapa de férias
= Qe

b mscs w FLTROS

* Designaciorsubstituicdo Subordinado solicitante

Tipo de férias

¥ Aprovagies =]
» T
Minhas férias Intervalo dota fim aquisiclo
* Gestdo de Férlas
Analisar solicitagBes de férlas Status Confirmagi
Sollcitar interrupgao de férlzs -
* Gestio por Competéncias
* Cess3o de servidores VERIFICAR INDISPONIBILIADE
Delegar responsabilidade - D PaAS
Realizar substituicio S0 conirate Cotaborador Data Data fim
Codigo b - - ~ Pariodo
I T ——— L 6122022 1
T == ———————""1 [Tt o] I 2e022 5
I E————— nmRaed 322023 3
T (i — 2042022 2402022 1
<
H o4 ol Jer » W C

selecione a data e clique em VER

mesmo periodo/dia

Intervalo de detas para inlde de gozo

CONE TRMAR FERIAS TN FERIK FERLAS

Dias gozo . Datainiciogoze . Datafimgozo . Datade mioma. Status Confirmacd

G0.00 21002023 1WIDZ0TI 00T Corimada
1.00 0502023 DR0N2023 05092023 A Confmar
0,00 50023 USRI 12032023 A confimar
1500 QL0023 194092023 A confimar

18002023

EXDNG0 1 - 4 08 4 Deme

04. Apds avaliar as solicitagoes, os procedimentos de confirmacgao ou indeferimento de

cada pedido podem ser realizados.

Lembre-se de verificar as colunas STATUS CONFIRMAQAO e TIPO DE FERIAS, rolando a

barra inferior da tabela para acessar todas as informacoes.
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DEFERIR SOLICITACOES DE FERIAS

Vocé pode iniciar a confirmacédo de férias, a partir da tela INDISPONIBILIDADE ou da tela
ANALISAR SOLICITAg(")ES DE FERIAS, apds realizar as pesquisas indicadas na pagina 23.

01. Clique em CONFIRMAR FERIAS.
o Nessa tela, serao exibidos apenas os periodos com status A CONFIRMAR.

02. Selecione os periodos que deseja aprovar.
e Caso queira, insira no campo OBSERVACOES uma justificativa para a aprovacao ou

alguma orientacao aos profissionais.

03. Cligue em CONFIRMAR FERIAS SELECIONADAS.
e O sistema informara quantos periodos foram confirmados.
(x) Confirmar férias
a

LA = FILTROS

¥ DislgnadoSubstiulio Oriervaches

¥ Aprovaifes

INFORMACAO "
HATRAS - - = -
— 1 } Quantidade de periodos confirmados: 1
SollEiar IAerrupE A o eras = DESCRICAD FERIAS
¥ Gestio por Comperfingas = = e N
¥ Ceszdo de servidores e Nnzmez
Delegar resporssbiliiade TR S 0017200
I S 0012003 AR 1 B0 040U
Realizar substituicio © — -
[ T S oo 1
I N 2o 1
+" I | ————— 0 1
M 4 rgrall_Joer/ » W O Exitnan 1 - T o Taet

04. Todas as aprovacdes serdo comunicadas, automaticamente, ao servidor, via e-mail

institucional.
e« Na notificacdo, o servidor poderda visualizar a mensagem inserida no campo

OBSERVACOES.
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INDEFERIR SOLICITACOES DE FERIAS

Vocé pode iniciar o indeferimento de férias, a partir da tela INDISPONIBILIDADE ou da tela
ANALISAR SOLICITAg(")ES DE FERIAS, apds realizar as pesquisas indicadas na pagina 23.

O1. Cligue em INDEFERIR FERIAS.
o Nessa tela, serao exibidos apenas os periodos com status A CONFIRMAR.

02. Selecione os periodos que deseja indeferir.
« No campo OBSERVACOES, insira a justificativa da negativa ou alguma orientacéo para o
servidor (Campo de preenchimento obrigatorio nos casos de indeferimento).

03. Cligue em INDEFERIR FERIAS SELECIONADAS.
e O sistema comunicara, automaticamente, o indeferimento ao servidor, via e-mail
institucional.

(+) Indeferir férias

108 | . mrros

* Designagio/Substituicio Observagies *
¥ Aprovagies CAMPO PARA PREENCHIMENTO OBRIGATORIO - TNFORMAR O MOTIVO DO THDEFERTMEMTO eo =
* Minhas fiérlas

v Gestdo de Férias
INDEFERTR FERTAS SELECTONATAS
Anglisar solicitactes de férias

w DESCRICAD FERIAS

Solicitar interrupgdo de férias

} Gestdo por Competéncias

Codigo do contrato. . Colaborador ~ Datafim » Periodo .  Dusgezo . Datainicsogo2o . Datafimgozo. DItaderetomno. Status Confirma Tipo
N2R022 50 1,00 DSTAAES O ; 2 | A confirmar FOLGY

¥ Cess3o de servidores +" I e
Delegar responsabilidade ] e

.
Realizar substitui¢ao W 4 ”":‘"‘D“'«" P W Exitingg 1 -2 06 2 Rer

04. Apds o indeferimento, o profissional devera acessar o Portal e reagendar suas férias para
outro periodo.

e EM HIPOTESE NENHUMA, o profissional poderd sair de férias sem a validacdo do
gestor(a).
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DELEGACAO DA GESTAO DE FERIAS

Gestores tém a opcao de transferir a responsabilidade pela aprovacao de férias
para outros gestores.

01. Selecione a opcado DELEGAR RESPONSABILIDADE no menu superior esquerdo.

BELO
HORIZONTE

PREFEITURA

¥ DesigragBoSubsonsicio

¥ Minhas fivias

-

e Sofa bem-vindo{a). I

¥ Gestho por Compecineias Pracids okl

-

Cesido de servidones. oAZC

aplicacio que redne informagdes ¢ servigos de gestio de recursos humanos para gestores, unclondeios e estagiddes. Com o objetive de aglizar 05 processos de
1 @, madhorar a qualidade dos senvigos

Delegar responsabdidade
= ol pode
Winaplizer driegacho

» Reakrar @ geatho das Maias de sus equipe
+ Realrar Svakscho da S0 equipe

02. Quando clicar na opcao DELEGAR RESPONSABILIDADE, ira aparecer esta tela:

] BELO
HORIZONTE

(=) Delegar responsabilidade

£ euscs 29 Q3 HE x 2 2
¥ DesigraciaSubstinuicio b FILTROS
> Minhas fées "] - Gewlne - Responsdvel 2 = =

. ___________________________8 __________________________________________________J
¥ Gestlo de Férias b valagbo o6 Compasingias

i

o

e . I .1 173=7ix Lp=pdos v

¥ Gestho por Competincas o
o

»

¥ Cessho de servidores R N E————sL A A I I I A I R T T

“Wipalizer delegacho

03. Para iniciar uma delegacgédo, é necessario clicar no botdo NOVO.

Ao clicar (continue o passo a passo), aparecera uma nova
tela com os seguintes campos a serem preenchidos:
. Gestor (Responsavel atual): esse campo €

Apl 3
preenchido automaticamente com o nome de quem BELO Scja bem vindo
5 f = HORIZONTE Sew usuar
esta realizando a delegagéo. Representa quem PREFEITURA [( P ———"
atualmente detém a responsabilidade pelo processo. E
R <
« Area gestora: mostra a qual setor ou departamento o O DEIEEar responsablhdade
gestor pertence. O Busea alel © @ X B0 3

. Responsavel (Novo responsavel): agqui vocé deve

. K  DesignasBo/Substituics > FLTROS
selecionar a pessoa para quem deseja delegar a i
responsabilidade. %' Minhas férlas W v Gestor
. Processo: selecione o processo especifico a ser » Gestha oe Férias bl A

~ ;. 15065 Al
delegado — por exemplo, Gestéo de Férias. Gestha por Competindes = A
) - X X . S
Essas informacgoes perrr’utem que o sistema registre ot SN2 | e A
corretamente quem esta delegando, para quem e qual
processo esta sendo delegado, garantindo W oA pega[l Joer » M C 31
rastreabilidade e controle. oGt

w

v




04. Apos clicar no botdo NOVO, a primeira linha do campo DELEGAR RESPONSABILIDADE

aparecera em branco. Clique na parte em branco da linha duas vezes.

BELO

HORIZONTE

PREFEITURA 524202

(© Delegar responsabilidade
O Busca = 2| B I; E X 2 2
* Designacio/Substituiclo » FLTROS
¥ Minhas térias 1w Gester + Responsivel \I/ + Protesse
- -— g

¥ Gestdo de Férias =

34543 0001 - GERENCLA DE GESTAD DE DIRE, . Avaliagio de Comp
¥ Gestb por Competkncias 35065 0001 - GERENCIA DE GESTAC DE DIRE... Avaliagho de Comp
¥ Cesso de servidores 5073 0001 - GERENCIA DE GESTAC DE DIRE, . Avaliagio de Comp

5472

T (001 - GERENCIA DE GESTAD DE DIRE... Avaliagho de Comp

Delegar responsabilidade

Visuslizar delegachio M A Pagna Dmi P HC .

05. Apds clicar, sera exibida a tela “DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE.” Nesta tela,
selecionar/preencher todos os campos indicados.

= BELO
HORIZONTE
PRITY B<im

(*) Delegar responsabilidade
D Busca oo € 3 B8 x 2

» Designagio/Substituigio ~ DESCRICAQ DO RESPONSABILIDADE

¥ Minhas férias Ia»
» GeniBo e Férias.

} Gestbo por Competéncias

Gessor * Area gestors *
iog s reesabias P CES5H0 de Servidores —_—— 3 GERENCIA| 1 0001 - GERENCIA DE GESTAD DE DIREITOS E BENEFICIOS - 66051414000
TS o
Delegar responsabilidade o
o Codigo empresa responsével *
____— HML - PREFMUN. BELO HORIZONTE v

Responsdvel *

00kt - 0001 - GERENCIA DE GESTAO DE DIREITOS E BENEFICIOS pj
Processo *

Gestdo de Férias s

Inicio da responsabilidade * Fim da respensabilidade

31/03/2025 00:00:00 ﬁm m

06. Apods preencher os campos corretamente, o gestor (a) pode incluir pessoas, retirar ou
encerrar a delegacéo.

Inicio da responsabilidade = Fim da responsabilidade

31/03/2025 00:00:00 i i

DELEGAR SUBDRDINADOS REMOVER SUBORDINADOS ENCERRAR DELEGAGAD
R R A
@ D D
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07. Deseja incluir pessoas? Ao clicar em DELEGAR SUBORDINADOS na tela anterior, o
gestor(a) tem a possibilidade de selecionar as pessoas que terdo a gestao delegada. Para

selecionar mais de uma pessoa é necessario segurar a tecla CTRL.

BELO

HORIZONTE

PREF

¥ Designagio/Substituicio

} inhas férias

¥ Gestho de Férias

¥ Gestio por Competéncias

¥ Cessdo de servideres

nsabili

Wisualizar delegagio

08. Se um servidor ja estiver sob uma gestdo delegada e o gestor (a) fizer outra, vai aparecer

EITURA

(©) Subordinados

@@ v PRINCIPAL

~ PRINCIPAL

1 oood
0 o0t
dade 1 ooo
] 0o
1 ooon
1 o001
1 008
1 ooot
1 o0t
1 oood
[ oo
7 0001
] oood
] oo
1 ooen
] 0001

COMFIRMAR

Empresa ~ Conbrato

L Portal do Gestor

~ Tipo Contrato~ Cddige Pessoa ~ Home -
oo (I
0001 O
o001 (T
0001 (I
0001 (I
0001 (O
000 O
0001 (O
oot O
0001 e |
0001 O
000 O
0001 ¥ |
0061 e 1 |
0001 O
0001 e 1 |

uma mensagem questionando se deseja encerrar a delegacao existente:

BELO

HORI

ZONTE

PREFEITURA

- (9 Subordinados

S CY PN

hWISO
? Deseja encerrar a delegacho awal deste subordinade?
~ PRINCIPAL N\
|Empress ~ Contrato. ~ Tipa Co g Pe: . = ~
3 oo (001 R
] o001 R (001 R
O o001 U 0001 PrRRRRRRERE
) o001 PR (001 A
) o001 POSBNIINENSNSE (001 ommmssmsmemn 17—
7 001 (001 —— 1
] 0001 | eom— 0001 s |
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09. Para editar ou encerrar uma delegacao, clicar duas vezes na delegacéo existente.

BELO
HORIZONTE
PREFEITURA

(©) Delegar responsabilidade

O Busca 9|2 a =] E X B 2

» Designaclo/Substituiclo
¥ Minhas férias

} Gestdo de Férias

» Gest3o por Comperéncias

} Cessdo de servidores

Delegar responsabilidade

Visualizar delegacio

» FILTROS

Id - Gestor + Responsavel
31745 e 1§
37646

318422
318595
318837

; .
R (S RN - (01 8@ MeL: OF GESTAO DE DIRE. . Gestdo de Férias
317647 O, () (- - = ... Gestio de Féris
35130 S (. j .. Gestdo de Féras
[
[
[ e

~ Processo

. Gestho de Fénas

OO (iR Costio e Férs

. iR ©+5130 d Fé1i23
QOO SRR Cestio de Férias

10. Vai aparecer a tela ja preenchida com a data de inicio da delegacdo no fim da pagina.
Clicando no icone "X", podera excluir a delegacédo. Navegando pela tela, ha como editar.

BELO
HORIZONTE
PREFEITURA

O Busca x| 3|

¥ DesignaciaiSubstituicio
* Minhas térias

} Geszdo de Férias

» Gestha por Competéncias

¥ Cessdo de servidores

Delegar responsabilidade

Visualizar delegacho

Delegar responsabilidade

& D E x 2
w DESCRICAD DO RESPONSABILDADE
Id*
317646
Gestar + F I—

0000000 (ubiaiil - Siieeie il - (001 - GERENCIA| 5

Cadign empress responsivel *
HML - PREREMUN, BELD HORIZONTE »

Responsével *
0000000 - DR - (1001 - GERENCIA DE GESTAQ DE DIREITOS E BEMEFICIOS

Processa *

Gestdo de Férias i

Imicio da responsabilidades * Firm da responcabilidade
13/11/2024 00:00:00 fiid i

DELEGAR SUBORD INADMS REMOVER SUBORDINADOS ENCERRAR DELEGACAD \ I /
— —

P /‘

Toda delegacao é encerrada, automaticamente, em caso de alteracao de

B

lotacado/exoneracao do gestor que realizou a delegacéo, dos gestores delegados, ou do

profissional que foi movimentado.
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INTERRUPCAO DE FERIAS

A interrupcao de férias pode ser solicitada pelo gestor (a) apenas para férias
regulamentares de servidores estatutarios e validada pelo secretario do 6rgdo ou a quem
estiver delegada a responsabilidade pela interrupg¢ao, conforme pag 33.

No menu esquerdo, depois de clicar em GESTAO DE FERIAS, selecione a opcao SOLICITAR
INTERRUPCAO DE FERIAS.

Somente serdo exibidos na tela os servidores cujas férias estiverem em andamento.

cdo de férias

y BELO
HORIZONTE
PEESRITURA

'\‘."
-

uuuuu
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Interrupcéo de Férias - Passo a Passo

1.Selecione o colaborador: escolha o servidor que esta em férias e tera o periodo

interrompido.

2.Escolha o periodo aquisitivo: selecione o PA correspondente as férias em andamento. O

sistema preenchera as datas, automaticamente.

3.Informe a data de interrupgao: insira a data em que o servidor retornara ao trabalho.

4.Selecione o motivo: escolha o motivo da interrupgcao: Convocacao.
5.Revise e envie: confirme as informacoes e clique em "Enviar Solicitacéo".

| BELO
H HORIZONTE
S rrEFRITURA

() Solicitar interrupgdo de férias

IS8 5 nancs oo soucmam

b Dergreqhouserugia w TR
F aannas b Ot NP
e R = 1
- =
SRE b it s gosa Durta e fim o gase
[ e
b Grdo por Compribnoun
Mot da iisrrupgho * A\,
P Cesid 0 servdves [o— - &~
, 4
Dwirgar reponnabisdade -

Visusiter Seiegaghe

Tipa de sabendana
azl
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IMPORTANTE:

e A solicitagdo deve ser feita com pelo menos um dia de antecedéncia da data de
interrupcao/retorno.
o Exemplo: Para interromper férias a partir de 01/09/2025, a solicitacdo de interrupcao
e a confirmacao devem ser realizadas até 31/08/2025.
e A interrupcdo precisa ser validada pelo responsavel ATE um dia antes do retorno ao
trabalho. Caso contrario, ndo sera concluida.

OBSERVACAO:
e Nao ha previsado legal para a interrupcéo do gozo de licenca-prémio.

Estou de
volta!
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VALIDACAO DA INTERRUPCAO DE FERIAS

Analise - Perfil Alta Direcao (secretarios titulares dos 6rgaos)

Para avaliar as solicitacbes de interrupcdo de férias, € necessario selecionar o perfil “Alta
Direcdo” no menu superior direito. Uma vez selecionado, selecione “Gestdo de Férias - Alta

Direcao” > “Analisar solicitagoes de interrupgao”

|J:J Busca *|~3|@

}» Designacdo/Substituicio
> Minhas férias

» Gestdo de Férias

Gest3o de Férias - Alta Diregdo

Analisar solicitagdes de interrup

Na proxima tela, serdo demonstradas as solicitacdes de interrupcao

solicitacdes utilizando os campos da secao “Filtros”.

. E possivel filtrar as

wnallsar Interrupgdes solicitadas
- FLTRIG

Sizordingda whowern

robrasia dace fim scuiicka

- SETsCAT

e T R Y
ANTEE RARL P, PESDTT Dot m b

Hod egufi Jur b 0 €

Tipz dadirim

narasla o AATE BELE N0 33 gESO

= DeUraTels 0 Lol
Pon il £ wegreele e enidnde e v

HE>
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Clique em APROVAR para deferir solicitacdes. Na tela seguinte, selecione a(s) solicitacao(des)
que deseja aprovar marcando a caixa indicada pela seta na imagem abaixo, e entdo clicando
no botdo APROVAR INTERRUPCOES SELECIONADAS. Uma mensagem de confirmacéo sera
exibida.

Aprovar interrupgoes

w FLTRIG

Tl e = ks My v Tl v DM = D U T Ml v Tl
AMGAT BAPETL FERITT TLOLT s FLIAT0 - Pesosde T - Gun de oot TR MR 17T nLagIm e mde P ookl ¢ mgede ey

L o R T Enbindc: 1 - 1 a1 em

De igual forma, para indeferir uma solicitacéo, clique no botdo INDEFERIR na tela de analisar
interrupcodes solicitadas. Além de selecionar as solicitacdes que deseja indeferir, € necessario
preencher o campo JUSTIFICATIVA PARA NAO APROVA(;IT\O. Apods, cligue no botdo
INDEFERIR INTERRUPCOES SELECIONADAS. Uma mensagem de confirmacéo sera exibida.

Indeferir interrupgbes

- IR

st prei s 2 B ppreeimia

o e e s =3
w SOUCTACAD

[T v PR AT o D b G = [n [~ = i R T LN v Ol E L S

| MR FARAEL FERTTTO BT B L 1LTE - Pevine 7 - Dub e g 2 | TR | FOET et .u--ud- P sl £ argerld rmoms

H o4 H-Du1 W O it i - o A i

Apos aprovacdo, os periodos de folga compensativa serdo gerados automaticamente e
estardo disponiveis para agendamento no portal pelo préprio servidor, no menu “Minhas
férias” > “Solicitar férias”.
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DELEGACAO DA VALIDACAO DA
INTERRUPCAO DE FERIAS

Os (as) secretarios (as) podem autorizar que a validagao das férias seja feita pelos (as) subsecretarios (as)
ou diretores (as) das areas. Uma vez delegados, os (as) subsecretarios (as) podem delegar essa

responsabilidade aos (as) diretores (as).

IMPORTANTE

O1. Selecione a opgéo INTERRUPCAO DE FERIAS no menu superior direito.

BELO
HORIZONTE
............ :
©
ol

02. Sera exibida a tela abaixo, cligue em GESTAO DE INTERRUPCOES DE FERIAS

At sl e o8 e

Bielegar inferruncho de féra:

=7 BELO
« b HORIZONTE

PREFEITURA i

(<) Delegar interrupgdo de férias
Kojel @B A Xx 8 2
¥ Mha g L w Gentor = Eeapanadvel

w Gastho Oe inerrupglen de Fiiat

Aunplinar woiicinas et de interrupgBa

03. Para iniciar uma delegacéo, MRl R

é necessario clicar em DELEGAR
INTERRUPCAO DE FERIAS no menu
lateral esquerdo.
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04. Apds isso, a primeira linha do campo DELEGAR INTERRUP(;IT\O DE FERIAS aparecera em
branco. Clique no botdo NOVO para continuar o processo.

] BELO
HORIZONTE
B i o R

i e

(s} Delegar interrupgdo de férias
xol9 E L HxXx 23

¥ e riar

¥ Devic de g b de L

3 « lwci da responsstdudade
rgafi_Jeer b W C

v i daveaponsstuidade

Rt SN 3 et S

05. Clicar duas vezes nha parte, em branco, da primeira linha.

g BELO e
HORIZONTE
FPREFEITURA e

(+) Delegar interrupgdo de férias
ol W QHE X O

¥ sinmas firay ] Dewer - N || /7 Tarrds =TT [
I - — — RN 1 INTP
= Gemba de Inuemube de Firas " E
r 4
Andlaar soi g e oe MIEmLagEs

0G. Selecionar area gestora. Selecionar o (a) responsavel e registrar delegacéo.

Delegar interrupgdo de férias
o0 O DERE

O @ X m 3
] T w DPYCRGAD DO RISPONTANLIDADT
v Genlo ge imerupgles oe Féras e

Aealinar policikagier de ireerrupgha

[ oo oo e IR =
L0 R - (021 - <,
— C »
RSP ]
vea da responsivel * ‘
Irie dat resgarmabebdade = Firm i respanusbebdade
AP0 D003 00 i ]
- D
rd
Procesus
Agrovar Imterupsia de firiay
b ALDITORA,

Toda delegacao é encerrada, automaticamente, em caso de alteracao de
lotacao/exoneracéao do gestor que realizou a delegacao, dos gestores delegados, ou
do profissional que foi movimentado.



CANCELAMENTO DA DELEGACAO DA
VALIDACAO DA INTERRUPCAO DE FERIAS

Os(as) secretarios(as) também podem cancelar a responsabilidade pela validacdo da
interrupcao das férias para os (as) subsecretarios (as) e diretores (as) das respectivas areas.

01. Selecione a opgédo INTERRUPCAO DE FERIAS no menu superior direito.

{___- BELO
« L HORIZOMNTE
=

....... U A

02. Quando clicar na opcdo INTERRUPCAO DE FERIAS, ird aparecer esta tela. Clique em
GESTAO DE INTERRUGOES DE FERIAS no menu lateral esquerdo.

' BELO
K HORIZONTE
(<) Delegar interrupgdo de férias

oo €& 3B x a2
B idnna téras i = Geater » Beapansdvel

Gl B8 eerTuples e Fhiad

H 4 pgull_Jee1 b W C

03. Para cancelar uma delegacéo,

€ necessario clicar em DELEGAR
INTERRUPCAO DE FERIAS no menu
lateral esquerdo.
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04. Apos isso, a primeira linha do campo DELEGAR INTERRUPQIT\O DE FERIAS aparecera em
branco. Clique no botdo NOVO para continuar o processo.

o BELO
@ HORIZONTE
PREFEITURA

(x) Delegar interrupgdo de férias @

o0 £ L HEHxS 2
w Gamter = Erponshent = Tarels + bECe da ot dtady = Fommreapoasateiarte.

4 gl Jur » W C R s s vt ek 26

05. Clicar duas vezes na delegacao que deseja encerrar.

w Inicio Fim w Created: w Creatediy:
D24 181418 O I2024 14 3408 CARIGA_ESTA|

& Férlas
e 02102024 143426 ENINCOZ4 146 CARGA_ESTA
e servideres RN 14350 OB IO 14 3 50 CARGA_ESTa
m 02047025 000000 ROLZ025 113310 PINS2EE
I8s8s ARIA DE OESTAD DE PESSO... DSAZA25 000080 IOARIS 13373 iszEs
e o e39 AL DE QESTAD DE PESSO, . 09.047025 0010080 (RO42025 138038 pritsDeE
L]
M 4 pgal Jeei b H O Exibinga 1-T¢

06. Clicar em encerrar delegacao.

e da reigarriatebdade * Firm i respniatabdade
RS D0l i ]

Processs *

Aprovar Interupcla de By
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
ORGCAMENTO E GESTAO
SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PREFEITURA MUNICIPAL
DE BELO HORIZONTE

INFORMACOES/ORIENTACOES GERAIS POR
TIPO DE FERIAS E LICENGA-PREMIO

FERIAS REGULAMENTARES - SERVIDORES ESTATUTARIOS
Os servidores publicos estatutarios tém direito a 25 dias uUteis de férias, a cada ano, que
podem ser divididas em até trés periodos, e devem ser usufruidas, no ano de exercicio.

Contagem de dias:

As férias sempre comecam em dias uteis. E importante lembrar que feriados, sabados e
domingos ndo contam para férias. Pontos facultativos - como o Carnaval - sdo considerados
dias uteis, ou seja, sdo contabilizados.

Adiantamento de salario:

Quando o servidor tira férias, tem direito a solicitar o adiantamento de 85% do salario do més
seguinte que sera pago junto com o salario normal e o adicional de férias. Esse pagamento é
solicitado, EXCLUSIVAMENTE, no primeiro periodo de férias.

Direito as férias:

« Periodo Aquisitivo: E o tempo necessario de trabalho para adquirir o direito a férias. Esse
periodo é adquirido apds 11 meses de efetivo exercicio, no primeiro ano de trabalho, para
0s ESTATUTARIOS.

« Periodo Concessivo: E o periodo em que o gozo das férias deve ocorrer. Para os
profissionais estatutarios, o periodo concessivo € o ano de exercicio, ou seja, 0 ano
corrente.

Exemplo 1:
No primeiro ano de trabalho, o servidor que entra, em efetivo exercicio, dia 02/01/2023, tera
direito as férias, a partir de 01/12/2023, apods completar 11 meses de efetivo exercicio.

Exemplo 2:

A partir do segundo ano de trabalho, o servidor estatutario adquire um novo periodo de férias
a partir de 1° de janeiro e deve usufruir as férias, dentro do ano de exercicio, ou seja, no
mesmo ano da aquisicdo. Férias adquiridas em 01/01/2025 devem ser usufruidas OU pelo
menos iniciar o gozo até 31/12/2025. Com excecgao, as situagdes previstas no Decreto de Férias

17.749/2021.
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Interrupcao das Férias

As férias dos servidores ESTATUTARIOS podem ser interrompidas, caso necessario. O gestor
(a) pode realizar a convocacéo do servidor para retorno antecipado das férias.

Quando isso acontece, o servidor retornara ao trabalho e tera folgas compensativas para
repor os dias de férias ndo usufruidos. Essas folgas podem ser usufruidas em até 5 anos da
data de interrupcao.

Como agendar folgas compensativas:

Quando o servidor tem folgas compensativas, deve agenda-las respeitando a ordem
cronoldgica dos periodos. Ou seja, deve agendar, PRIMEIRO, o periodo com as folgas mais
antigas; pelo prazo de serem usufruidas e pela organizacao dos periodos, no sistema.
Exemplo:

Se o servidor tem saldo de 01 folga compensativa do PA 2022 e 10 folgas compensativas do
PA 2023 e quer gozar 10 folgas, deve, primeiro, agendar uma folga no PA 2022 e depois, 9
folgas no PA 2023.

0 agendamento de folgas compensativas deve seguir o padrio de preenchimento conforme o
total de dias disponiveis no saldo do servidor. Sempre que o servidor desejar agendar apenas parte
desse total, é necessario utilizar mais de um periodo de gozo, da seguinte forma:

¢ No campo "quantidade de periodos de go0zo", insira o numero 2 (ou mais, conforme desejar dividir
0 saldo).
¢ No primeiro periodo, informe a quantidade de dias que sera utilizada e a data desejada para o
g0Z0.
’ ¢ No segundo periodo ou terceiro, deixe os campos em branco, para que o saldo restante
permaneca disponivel para agendamento posterior.
Esse procedimento garante que o sistema reconheca, corretamente, os dias utilizados e mantenha o
restante do saldo para agendamento posterior

Férias para servidores com dois BMs
Profissionais com dois BMs precisam agendar as férias espelhadas em seu dois BMs, mesmo
que hao estejam exercendo as atividades de um deles (no caso de gestores, por exemplo).

Férias de Operadores de Raio-X

Os servidores que operam raio-X tém direito a 20 dias de férias a cada 6 meses de trabalho.
Esses dias ndo podem ser parcelados. Devem ser utilizados, em sua totalidade, nos seis
meses seguintes a conclusdo do PA.

Exemplo:
Se o servidor entra, em efetivo exercicio, dia 05/01/2025, tera direito a férias a partir de
06/07/2025 e deve usufrui-las até 05/01/2026.
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FERIAS GUARDA MUNICIPAL (OFiCIO CIRCULAR INTERNO/DGO 01/2024)

Considerando o disposto no Estatuto da Guarda Civil Municipal de Belo Horizonte, Lei n°® 9.319,
de 19 de janeiro de 2007, apresentamos aos Nossos profissionais os critérios e os periodos
para a concessao das férias regulamentares referente ao exercicio de 2025.

I. Regras Gerais

As solicitacbes das férias regulamentares 2025 deverdo ser feitas pelos integrantes da
Guarda Civil Municipal de Belo Horizonte — GCM, através do site portaldoservidor.pbh.gov.br. O
acesso podera ser feito de qualquer localidade e se dara de forma igualitaria, através de
dispositivos que tenham acesso a internet, ou seja, ndo ficara restrito somente a rede intranet
da PBH.

Com a finalidade de nao acarretar qualquer prejuizo operacional e de manter todos os
trabalhos institucioanais em pleno e constante exercicio, atendendo assim aos interesses da
administracao publica, foram elaboracdos 09 (nove) periodos de férias para o ano de 2025.

A) Os critérios de prioridades, para a solicitacdo das férias regulamentares no periodo
pretendido pelo GCM, serao:

1°- A ordem de acesso ao portal do servidor, a partir da data e o horario estabelecidos no
cronograma do item lll deste Plano de Concesséao de Férias;

2° - O preenchimento dos topicos requeridos;

3° - A disponibilidade de vagas no periodo pretendido;

4° - A conclusdo com o envio da solicitacéo.

B) A efetiva marcacéo do periodo solicitado acontecera somente apos a validacao realizada
pelo Gestor de Ponto de cada servidor diretamente no Portal do Servidor, sendo necessaria
a aprovacao pelas chefias imediatas.

C) E facultado ao GCM, que por alsum motivo especifico prefira realizar a sua solicitacao
presencialmente, fazé-la diretamente no Departamento ou na Inspetoria Regional que
encontra-se lotado, sabendo da possibilidade de ndo mais encontrar o periodo que lhe seja
pretendido. Para esse tipo de solicitacdo, o GCM devera apresentar um (01) dos seguintes
documentos: Identidade Funcional GCMBH, Cartira Nacional de Habitacdo CNH ou Carteira de
Identidade Civil.

46



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
ORGCAMENTO E GESTAO
SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PREFEITURA MUNICIPAL
DE BELO HORIZONTE

D) Os GCM'S que trabalham em locais onde esteja lotado mais de um agente:

1) ndo poderédo solicitar periodos de férias idénticos ao dos outros agentes, que trabalham na
mesma escala, horario e no mesmo proprio;

2) nas circunstancias em que o proprio possuir efetivo superior a 09 (nove) servidores, as
solicitacOes de férias devem ser distribuidas nos nove periodos, de maneira a impactar o
minimo possivel a capacidade operacional do posto de trabalho;

3) nessa situacao (efetivo superior a 09 GCM'S), devera ser gerada uma planilha pelo gestor
imediato, em data antecedente ao periodo de solicitcdo de férias, divulgado no item IIl -
Cronograma de Atividades deste plano. Na planilha constara os periodos escolhidos e
distribuidos entre o efetivo, esta devera ser assinada pelos servidores e pela chefia imediata.
Ato continuo, os proprios servidores deverdo realizar a solicitacdo de férias no Portal do
Servidor, de acordo com o que foi assinado e ajustado com a sua chefia.

E) Caso o servidor tente registrar a sua solicitagdo em um periodo ja ocupado, o sistema néo
permitira e emitira um aviso. Com isso, o servidor devera escolher um outro periodo.

Il. Regras Especificas

A) Os coordenadores de grupamento ficam responsaveis por organizar seu efetivo de
Mmaneira que os agentes nao solicitem periodos concomitantes, programando dessa maneira
o periodo que devera ser solicitado por cada agente do seu grupamento.

B) As solicitacdes de férias deverdo ser feitas conforme os prazos estabelecidos no item llI
deste plano. Sendo que, apos esta data, aqueles que ndo manifestaram a opc¢éo de escolha,
terdo suas férias marcadas a critério da administracdo pelas suas chefias imediatas,
conforme a disponibilidade de vagas em cada periodo, ficando esses agentes sem a
possibilidade de solicitar e fazer a troca dos periodos.

C) Ao servidor que efetuar a sua solicitagcdo via Portal do Servidor e, por motivo justificavel,
manifestar o interesse pela alteracao do periodo, este terd a sua solicitacdo avaliada pela
sua chefia imediata para proferir parecer, podendo ser favoravel ou néo, de acordo com o
planejamento prévio e o interesse da administracdo. Todavia, essas alteracdes ndo poderao
serem feitas pelo proprio servidor, mas somente pelo seu gestor do ponto eletrénico, caso
deferida pela Diretoria Geral de Operacdes - DGO.

D) Em hipotese alguma o servidor podera realizar a solicitacao de férias presencial fora da sua

circunscricao, ou seja, fora da sua Inspetoria ou Departamento. Também ndo podera fazer a
solicitacdo apos a data limite prevista no item Ill - Cronograma de Atividades.
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E) De acordo com o Art. 86, § G°, da Lei n° 9.319, de 19 de janeiro de 2007 “Em carater
excepcional, e por necessidade de servico, o gozo de férias podera ser parcelado em dois
periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias.”

F) Ainda, de acordo com o Art. 86, 8§ 7°, da Lei n° 9.319, de 19 de janeiro de 2007, “Uma vez
programado e registrado no sistema informatizado proprio, ndo serdo permitidas alteracoes
no Plano de Férias Anual, exceto em casos de licenca médica, desde que iniciada antes do
gozo e devidamente atestada pelo 6rgdo competente, ou nas hipoteses de convocacgao
administrativa ou judicial, ou por necessidade de servico.” Grifo nosso.

G) Assim, fica vedada as alteragcdes dos periodos que tenham sido confirmados, exceto
para casos especificos, que forem autorizados pelas chefias imediatas e,
consequentemente, pela DGO, que emitira o parecer final. As altercdbes com parecer
favoravel deverao ser lancadas no sistema do Portal do Servidor pelo gestor responsavel
pelo ponto, somente até o 5° dia util do més anterior ao més do inicio do gozo das férias.

H) Por necessidade de servico e devido as particularidades da Subsecretaria de Protecéao e
Defesa Civil - SUPDEC, os agentes dessa reparticdo solicitardo as férias regulamentares
dentro dos periodos acordado com a chefia imediata. Com isso, os GCM'S da SUPDEC nao
poderédo solicitar férias dentro dos periodos considerados chuvosos, que estende do dia 15 de
outubro até o final do més de marco. Apos o periodo de solicitacéo, estes servidores terdo os
periodos ajustados pelos gestores de ponto eletronico, conforme as tratativas acertadas com
a sua chefia.

I) Por necessidade de servico e devido as particularidades da Banda de Musica da GCMBH, os
agentes dessa reparticdo, em atendimento ao acordo preestabelecido, solicitardo as férias
regulamentares para o 09° periodo, e estas serdo alteradas para ter o seu inicio no dia
26/12/2025 pelo gestor de ponto eletronico dos servidores.

J) Considerando as atribuicdes desenvolvidas no Grupamento de Escotismo, o periodo das
férias escolares e a necessidade do cumprimento das metas, objetivos e resultados do PPAG,
fica autorizado a marcacdo das férias de todo o Grupamento no 12 periodo, com a
possibilidade de divisdo para a segunda quinzena dos periodos referentes aos meses de julho
e dezembro.
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Ill. Cronograma de Ativicdades

DATA / HORARIO ATIVIDADE

Divulgac@o nos meios de comunicacgo:
Intranet GCMBH e outros

14/10/2024

Inicio: 20/10/2024 as 23h59min L . ]
Solicitacdo das férias regulamentares 2025 via Portal do

Término: 25/10/2024 as 23h59min Servidor

IV. Orientacdes Gerais

A) Todos os servidores da GCMBH devem atentar para a data correta do seu
retorno ao servico apds o término das férias regulamentares, considerando a
escala de servico de cada profissional. Sendo assim: cada servidor devera
apresentar-se ao servico no proximo dia da sua escala de servico, sendo apos
o término do periodo das férias gozadas. Devido ao Portal do Servidor
considerar somente os dias Uteis para fins de férias regulamentares, é
necessario que os profissionais da GCMBH desconsiderem a informacéao
prestada por este sistema com relacédo a data de retorno ao servico, pois esta
nédo atende a realidade da escala de servico da Instituicdo, que possui diversos
tipos de escalas de servicos, incluindo também os dias ndo uteis.

1.0s dias considerados pontos facultativos sdo computados como dias de férias
regulamentares.

2.Somente os feriados mencionados no item VI, deste plano, ndo sdo computados como
dias de férias regulamentares.

3.Todo o agente com a sua data de posse ha GCMBH no més de julho de 2024, podera gozar
férias somente apos o 11° (décimo primeiro) més de exercicio, conforme consta no § 4°, Art.
86 da Lei 9.319/2007, ou seja, a partir do 5° periodo. Com isso, deverao atentar para os
periodos de férias disponibilizados no item IV deste plano, a fim de cumprir o disposto na
Lei.
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FAQ - Férias dos servidores da GCMBH

1. 0 guarda municipal pode alterar o periodo de férias agendado?

Sim. No entanto, o guarda municipal ndo possui acesso ao Portal para realizar a alteracéo
diretamente. E necessario solicitar autorizagio formal & chefia imediata e a Diretoria Geral de
Operacades, por e-mail.

Se a alteracdo estiver dentro do prazo, ela sera realizada pelo gestor de ponto, por meio da
funcionalidade "Alterar férias subordinado”, disponivel no Portal do Servidor.

Se estiver fora do prazo, a alteracdo s sera possivel em situacdes excepcionais previstas,
como licenga médica, e devera ser analisada pelo setor de Recursos Humanos da GCMBH.

2. 0 guarda municipal pode dividir as férias ou deve goza-las integralmente?
A orientacdo geral € o gozo integral de 25 dias Uteis consecutivos.

ExcecOes podem ser consideradas para gestores ou servidores que atuam na area
administrativa.

Nestes casos, € obrigatoria a solicitacdo de autorizacado a chefia imediata e a Diretoria Geral
de Operacoes.
Apds autorizacdo formal, a alteracdo sera feita pelo gestor de ponto no Portal do Servidor.

3. Como é feita a alteracao de um periodo de férias ja agendacdo?

A alteracéo deve ser realizada pelo gestor de ponto, utilizando a funcionalidade “Alterar férias
subordinado” no Portal do Servidor. A troca e confirmacao do novo periodo s6 sdo possiveis
dentro do prazo previsto para ajustes.

4. E possivel interromper férias em andamento?
Nao. A interrupcédo de férias ndo € permitida, exceto em casos especificos envolvendo
gestores, por determinacao expressa do Comando da GCMBH.

5. Quem realiza as validagées dos agendamentos de férias?
O responsavel por validar os agendamentos é o gestor de ponto.

6. Quem realiza a alteracao do periodo de férias ja agendado?
A alteracdo é realizada pelo gestor de ponto.

7. Como funciona a delegacéao de responsabilidades em caso de afastamento do gestor de
ponto?

Na GCMBH, o responsavel pela gestao das férias regulamentares € o mesmo gestor de ponto.
A delegacdo da gestdo ocorrera apenas em situagcdes de afastamento do gestor, como férias

regulamentares, férias-prémio ou licenca médica, mediante necessidade.
50



FERIAS EMPREGADOS PUBLICOS - CELETISTAS

O periodo de férias para empregados publicos - celetistas é de 30 dias corridos. Essas férias
podem ser divididas em até 3 periodos sendo que um deles precisa ter, no minimo 14 dias, e o
menor nao pode ser inferior a 5 dias. Devem ser usufruidas dentro do periodo concessivo.

Exemplo:
Um profissional contratado em 02/05/2024, tera direito a tirar 30 dias de férias entre
03/05/2025 e 02/05/2026, apoés completar o periodo aquisitivo de 12 meses.

Abono Pecuniario:

Os empregados publicos - celetistas tém direito a vender até um terco das férias, ou seja,
pode optar por receber, em espécie, o valor referente a Vs das férias ao invés de tirar todos os
dias.

Se optar por vender 10 dias, vai usufruir 20 dias de férias e receber, em espécie, o valor
referente a 10 dias.

Perda do Direito as Férias:

Caso o profissional tenha faltas injustificadas durante o PA ou se houver afastamento pelo
INSS por mais de 180 dias, perdera o direito de usufruir de todos os dias de férias, no ano
seguinte, conforme tabela abaixo:

Até 05 faltas no periodo 30 dias corridos de férias
De 06 a 14 faltas no periodo 24 dias corridos de férias
De 15 a 23 faltas no periodo 18 dias corridos de férias
De 24 a 32 faltas no periodo 12 dias corridos de férias
Acima de 32 faltas no periodo O empregado perde o direito a férias

FERIAS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Os contratados tém direito a 30 dias corridos de férias que podem ser parceladas em ATE 2
periodos de 15 dias e devem ser usufruidas nos 12 meses seguintes ao periodo aqusitivo.

Exemplo:
Um profissional contratado em 02/05/2024, tera direito a tirar 30 dias de férias entre
03/05/2025 e 02/05/2026, apods completar o periodo aquisitivo de 12 meses. 51



OPERADORES DE RAIO-X
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS:

Os operadores de raio-X CONTRATADOS tém direito a 20 dias corridos de férias, a cada 6
meses de trabalho. Esses dias ndo podem ser parcelados. Devem ser utilizados, em sua
totalidade, nos seis meses seguintes a conclusdo do PA.

Periodo Aquisitivo:
E o periodo de 6 meses de trabalho necessario para adquirir o direito de tirar férias.

Periodo Concessivo:
E o prazo de 6 meses apds o PA durante o qual o contratado deve usufruir as férias.

Exemplo:

» Data de contratacdo: 05/01/2024.

» O periodo aquisitivo comeca a contar a partir dessa data e vai até 04/07/2024 (6 meses de
trabalho).

» O periodo concessivo comeca em 05/07/2024 e vai até 04/01/2025, ou seja, durante esse
periodo, o contratado deve usufruir os 20 dias de férias.

Dessa forma, o contratado deve planejar e usufruir suas férias entre 05/07/2024 e 04/01/2025,
respeitando o limite de 20 dias corridos, e assim sucessivamente.
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Licenca-Prémio

A licenca-prémio € um beneficio concedido aos servidores estatutarios da Administracao
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal. Ela é adquirida, a cada 5 anos
de efetivo exercicio, e sdo 90 dias corridos a serem gozados, total ou parceladamente,
conforme a conveniéncia da Administracdo, no prazo de até 5 anos a partir da data de
concessao.

O gozo pode ser feito de forma total (90 dias) ou parcelado, tendo o minimo de 15 dias para
cada parcela. Exemplos de parcelamento: (45+45), (60+30), (50+40), (45+45), (30+30+30),
(15+15+30+30), (15+15+15+15+15+15) e assim por diante. Caso o servidor deseje, pode agendar
apenas um periodo de gozo, deixando o saldo para agendamento futuro, bastando, para isso,
agendar a quantidade de dias desejados, no Portal, e deixar o restante com a data em branco.

No entanto, o gozo dos periodos esta condicionado a conveniéncia da Administragcéo. Isso
significa que os periodos s6 poderdo ser usufruidos apds a anuéncia do gestor (a) no Portal. O
agendamento do gozo deve ser feito até o 5° dia uUtil do més anterior ao periodo de gozo; e o
deferimento ou ndo do gestor (a) até o dia 10 do més anterior ao gozo. Caso o servidor nao
obtenha a validacdo do agendamento dentro do prazo estabelecido, ndo podera usufruir da
licenca-prémio.

O servidor ocupante de cargo em comissdo ou funcao gratificada tera autorizado o limite
maximo de 30 (trinta) dias por ano para gozo, que podera ser usufruido de forma integral ou
em 2 (dois) periodos de 15 (quinze) dias cada e devera observar o intervalo de 60 (sessenta)
dias entre os periodos de férias regulamentares ou folgas compensativas e o gozo da licencga
por assiduidade.
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Recesso para estagiarios da PBH
Os estagiarios da Prefeitura de Belo Horizonte (PBH) tém direito a:

» 15 dias de recesso a cada 6 meses de estagio ou
» 30 dias de recesso a cada 12 meses de estagio, a partir da data de contratacéao.

O estagiario DEVE usufruir de todos os periodos de recesso DURANTE o contrato, sendo
permitido acumular até dois periodos que totalizam 30 dias corridos.

Todos os periodos devem ser usufruidos. A Unica EXCECAO para ndo usufruir é se o contrato
for encerrado, impedindo o gozo.

Ultimo periodo de recesso
e O ultimo periodo de recesso deve ser usufruido nos ultimos dias do contrato, conforme os
dias acumulados (15 ou 30 dias).
e O ultimo periodo de recesso que corresponde aos ultimos 15 dias de estagio, € agendado
automaticamente, e nao pode ser alterado.

Regras para utilizacao do recesso - Exemplo pratico

1° Periodo Aquisitivo
e De: 01/01/2024 a 30/06/2024 (6 meses trabalhados)
e Recesso pode ser usufruido de: 01/07/2024 a 15/06/2025
« Data limite para gozo: 15/06/2025 (maximo de 11 meses e 15 dias para usufruir)

20 Periodo Aquisitivo
e De: 01/07/2024 a 31/12/2024 (6 meses trabalhados)
e Recesso pode ser usufruido de: 01/01/2025 a 30/06/2025
» Data limite para gozo: 30/06/2025 (6 meses para usufruir)

3° Periodo Aquisitivo
e De: 01/01/2025 a 30/06/2025 (6 meses trabalhados)
e Recesso pode ser usufruido de: 01/07/2025 a 17/12/2025
o Data limite para gozo: 17/12/2025 (5 meses e 15 dias para usufruir)

4° periodo Aquisitivo
e De: 01/07/2025 a 01/01/2026 (6 meses trabalhados)
e Recesso deve ser usufruido de: 18/12/2025 a 01/01/2026 (agendado, automaticamente.)
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SERVIDORES CEDIDOS

1. Servidores de outros orgaos cedidos para a PBH - sem 6nus para a PBH

O servidor ndo deve realizar agendamento no Portal de Férias. O portal estara disponivel

apenas para consulta do historico.

» O agendamento deve ser solicitado pelo gestor ou RH do 6rgéo de lotagédo (no caso da
Administracdo Indireta de BH ou 6rgados externos), por e-mail institucional, até o 5° dia util
do més anterior ao inicio das férias.

e Enviar para: geted.ferias@pbh.gov.br

« E permitido o envio de periodos integrais ou fracionados, desde que respeitado o prazo, e

regras de férias a que estiver submetido.

2. Servidores da PBH cedidos para outros orgaos - sem onus para a PBH

O servidor ndo deve realizar agendamento no Portal de Férias, que estara disponivel
apenas para consulta do histoérico.

O agendamento deve ser solicitado pelo gestor ou RH do 6rgdo onde o servidor esta
cedido, por e-mail institucional, até o 5° dia Util do més anterior ao inicio das férias.

Enviar para: geted.ferias@pbh.gov.br

E permitido o envio de periodos integrais ou fracionados, desde que respeitado o prazo, e
regras de férias a que estiver submetido.

Modelo de e-mail para ambos os casos:

Assunto: Férias Cedidos - Nome do Servidor (a)
Corpo do e-mail:
Solicito agendamento de férias para o (a) servidor (a):
e Nome completo:
e BM PBH:
e Periodo (s):
o XX/XX/20XX a XX/XX/20XX - XX dias
o (outros periodos, se houver)

Obs. Informar quando for caso de interrupgdes, adiantamento de salario, licenga medica ou
outras informacdes pertinentes.
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SERVIDORES MUNICIPALIZADOS

Os municipalizados sao servidores advindos do Governo do Estado ou Federal que executam
suas atividades, na SMSA, sob responsabilidade do Municipio.

Para os municipalizados, atualmente, as informacdes das férias sdo enviadas via AMPs
(Apuracado Mensal de Frequencia) para a GETED-Férias que realiza o langamento, no sistema.

Procedimento padrao - As Regionais devem enviar as AMPs, via e-mail, com os dados dos
servidores e as respectivas datas de férias com 2 meses de antecedéncia.
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DUVIDAS E PROBLEMAS FREQUENTES

Por que nao consigo acessar o Portal?

1.Verifique o navegador utilizado: aconselhamos o uso do Google Chrome. 6
2.Nao possuo acesso a rede PBH: Verifique as instrucdes das paginas 5 a 7.
3.Login para servidores, celetistas e recrutamento amplo: O login deve ter 6 numeros. Se
o seu PR ndo tem 6 digitos, insira um O (zero) antes dos numeros. Exemplo:
o Servidores: pr042489.
4.Login para contratados: O acesso deve seguir o mesmo formato do exemplo abaixo. Se o
seu PRCT néo tem 6 digitos, insira um O (zero) antes dos numeros. Exemplo:
o Contratos: prcti40310 ou prct040310
5.Login para estagiarios: Deve-se incluir dois zeros antes do BM. Exemplo:
o Estagiarios: pres00302449
G.Pop-up desabilitado: O pop-up pode estar desabilitado, impedindo a abertura das telas.

Habilite-o, seguindo o passo a passo presente na imagem.

Para habilitar pop-ups no Google Chrome no computador, vocé pode fazer o
seguinte: ¢

. Abrir o Chrome

. No canto supericr direito, clicar em Mais

. Clicar em Configuragtes

. Clicar em Privacidade e seguranca

. Clicar em Configuragées do site

. Clicar em Pop-ups e redirecionamentos

~ N bk W N =

. Escolher a opcao que vocé quer definir como padrao

Para permitir todos os pop-ups, vocé pode: @
1. Clicar em Mostrar configuracbes avangadas
2. Em "Privacidade’, clicar no botao Configuracées de contetudo

3. Em "Pop-ups,” selecionar Permitir que todos os sites exibam pop-ups

Se vocé estiver usando um dispositivo no trabalho ou escolar, o administrador
da rede pode configurar o blogueador. ¢
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Por que ndo consigo solicitar férias, recesso ou licenga-prémio?

Verifique a data do sistema e a opcao de usuario se estao corretas:

BELO
HORIZONTE
PREFEITURA

Empresa: PREFMUN. BELO HORIZONTE

Aplicacdo AZC Framework V: 1.4.35
BELO Sej;ci?gm vindo SILVA (pri1

HORIZO’ .rE Seu usudrio estd com a dav. -~ 14/05/2025 eto?
PREFEITURA Uitimo acesso: 1405" _. v _«7:45 Ip: null A (‘,0r ta
e est? ad@

Y\ estd €©

Para alterar a data do sistema, cligue no menu Opg¢ées. Selecione a data correta que esta
acessando o Portal do Servidor e clique em Salvar.

- & peetal do Servidor B fsa
BELO e Portal i Sensaer
HoRIZoNTE SEISETRIEELL
v —

0 busca x|ole AL Portal do Servidor K
> Meus Relesirics Paortal do Servidor
Declaraio de Bens Seja bem-virsdo(a), SIMUNE UE FIGUEIREDU CURHA Portal do Gestor
Pericla Médica -
¥ Minnas téras ORIENTAGOES PARA ACE S50 AQ PORTAL GETEDYQUINQ/LIC PREMIO
¥ Gestho por tompetincas QU]NQUENIO RESTRITO
EERSSiners Solicitantes - A7C Processos
. | Varidveis Globais
Parimetros do Usudrio
3~ AMBIENTE GERAL
I: Data Geral do Sisterma * Data Refer Cadastra * Data Referéncia * Versh Log do Servidor
3 L1} 0 "
f lovosanes i 1032005 yoy0s i Log do Cliente
v AMBIENTE USUARIO Histérico
Ig
Empresa/Tipo de Contrate selecionados pelo usudrio m OPQBE
4
I 0001-HML - PREFMUN. BELO HORIZONTE ~ || 000 1-TEMPO INDETERMINADO - Imprlrni' Tela
Data Sistema * Méstang Referéncia =
19032025 [i
H
Modo Qperagie Movimento Corl Qper Auxiliae?
R Sirm Nio
d
Usa Salbrio Principal? Dt M Oper Proprio: *
g Sim Mo Sim Nio
q
EL |
[
d ¥ CONTROLE ALTERACAD
k|
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A opcao “Solicitar férias™
e Vai apresentar apenas periodos que nado tenham sido agendados, anteriormente. Se ja
agendou, aparecera na opcao Alterar férias.

Verifique a quantidade de dias incluidos:
o Verifigue se a soma dos dias selecionados nao ultrapassa o total de dias de ferias de
direito, por tipo de vinculo (estatutario, celetista, contrato, recesso estagio..). Caso o total
seja maior, o sistema nao permite o agendamento.

Importante: Caso o sistema permita agendamentos fora
das regras estabelecidas, a Coordenacao de Férias devera
ser comunicada imediatamente, para que possa realizar
os devidos ajustes e correcdes no cadastro.

Confira se a data escolhida esta dentro do prazo:
e Consulte os prazos para garantir que as datas das férias possam ser agendadas.

Verifique o campo “Quantidade de periodos de gozo™
e Certifique-se de que o campo esta de acordo com os periodos disponiveis para usufruto.
Exemplo: Se ja usufruiu de 2 periodos e o tipo de férias permite até 3, o campo deve ser
preenchido com o humero 1.

Verifique a existéncia de licengas no mesmo periodo:
e Licencas médicas, maternidade, sem vencimento ou outras podem impedir o
agendamento de férias. Verifique se ha alguma no mesmo periodo desejado para férias.

Licenca-Prémio:

e A Licenca-Prémio estara disponivel para solicitacdo, somente, apos o cumprimento do
direito, conforme a Portaria SMPOG 030/2024.
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Por que nao consigo alterar férias, recesso ou licenca-prémio?

e Apenas periodos agendados podem ser alterados:
Caso ainda nao tenha feito o agendamento, va até a opcao “Solicitar Férias”.

» Alteracdes so sdo permitidas dentro dos prazos do Portal:
Se o periodo estiver, fora do prazo, o sistema nao os apresentara para alteracao.

e Periodos de meses anteriores nao confirmados pelo gestor (a):

O sistema permitira a alteracdo desses periodos, caso ndo tenham sido confirmados pelo

gestor (a).
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Por que hao vejo o Historico de Férias? //

1.Regra de exibicao do histdrico de férias e licenca-prémio no Portal:

o Férias regulamentares: Exibe os trés ultimos periodos aquisitivos, com todos os
parcelamentos.

o Folga compensativa: Exibe os periodos em aberto (com status O - aberto, 2 - a
confirmar), os indeferidos, os confirmados com data futura ou com gozo em
andamento.

o Recesso estagio: Exibe todos os periodos.

o Licenca-prémio: Exibe todos os periodos.

l.Informacées sobre historicos anteriores aos especificados acima: Devem ser

solicitados ao e-mail: geted.férias@pbh.gov.br.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
ORGCAMENTO E GESTAO
SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PREFEITURA MUNICIPAL
DE BELO HORIZONTE

INFORMA(}@ES IMPORTANTES
AGENDAMENTO/ALTERACOES DE FERIAS

Prazos:
« Servidores, Celetistas, Contratados e Estagiarios: Até o 5° dia util do més que
antecede o gozo (mas também pode ser realizado nos meses anteriores).
E possivel se programar e ndo deixar para a Ultima hora.
Realize o agendamento dentro do prazo e acompanhe, no Portal, se a solicitacao foi

validada pelo gestor (a). Caso contrario, NAO poderda usufruir dessas férias.

o Gestor (a): Até o dia 10 do més que antecede o gozo (mas também pode ser realizado
nos meses anteriores).

Antecipe-se, planeje e acompanhe os pedidos da sua equipe.

Observacao: Em casos de férias que se iniciam no final do més, o prazo € o mesmo: até o 5°
dia util do més que antecede ao gozo. Por exemplo: o prazo de solicitagdo ou alteracao para

um periodo de férias que se inicia em 31/03 é até o quinto dia util do més de fevereiro.

Fiqguem atentos!

» Pedidos de agendamento ou confirmacéo, fora do prazo, NAO SERAO ATENDIDOS.

« Férias sem confirmacao NAO podem ser usufruidas.

« Gestores DEVEM gerir as férias da sua equipe conforme o DECRETO 17.749/21.

. Problemas de acesso ou erros, no Portal, devem ser informados por e-mail 3 GETED-FERIAS,
dentro do prazo. E importante anexar prints da tela em que esta ocorrendo o problema, para que
a equipe possa identificar e resolver no prazo.

« Para agendamento/alteracédo/confirmacao de férias, FORA DO PRAZO, somente, em situacdes de
extrema necessidade, com o “de acordo” do secretario (a) da pasta.

« Nos casos de pedidos, fora do prazo, relativos aos servidores da area da salide, serd necessario
seguir o Fluxo do Portal Diep (acionar o RH em caso de duvidas).

« Em casos de férias canceladas por afastamento (licenca medica, maternidade, etc), o
reagendamento do periodo ndo gozado é feito, EXCLUSIVAMENTE, pela GETED-FERIAS, e a
solicitacao € feita por e-mail.

Ao solicitar qualquer demanda/informacao para a GETED-Férias, 62
sempre enviar, no e-mail, nome e BM completos.
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ENTREEM
CONTATO.

PREFEITURA MUNICIPAL
DE BELO HORIZONTE

Férias regulamentares - GETED-Férias
E-mail: geted.ferias@pbh.gov.br
Telefone: (31) 3246-0429 | Ramal 60429

Licenca-prémio - GETED Quinquénio e
Licenca-prémio

E-mail: geted.tempodeservico@pbh.gov.br
Telefone: (31) 3246-1623 | Ramal 61623

Atencdo: Ao enviar qualquer solicitacdo a
GETED, n&o esqueca de informar seu
home e BM completos.
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