PASSO A PASSO PARA PROGRAMACAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
FERIAS PREMIO 2019

Acesso ao Portal do Servidor

Observe o navegador utilizado, sendo aconselhado o navegador Chrome.

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

Se vocé ainda ndo possui acesso a rede da PBH, verifique as instrucdes no ANEXO I, pag 9.

Se vocé ja tem acesso a rede da PBH basta usar o login da rede seguido da sua senha. S3o os mesmos
login e senha utilizados para ligar o seu computador.

Entre com seu usudrio e senha. Observe: se seu pr ndo tem 6 nuimeros, inserir um 0 a frente dos
numeros, sem utilizar o digito do BM (exs: pr032489 — pr100239). Apds, clique na seta vermelha.

F zerocone « Wt R — =
< C & hitps//portaldoservidor.pbh.gov.br/azc/jsessionid=DBEA2EEBC34C05E412B361680EAF2E09.arteweb-pbh2 o w @

% PREFEITURA

BELO HORIZONTE

Bem-vindo!

Para ter acesso 20 nosso portal, por favor, preencha

05 campos abaixa.

Usuario
senha (-]

& Trocar senha

Arte Gestdo de Pessoas

© 2014 | Todos os direitos reservados

Pronto. Vocé ja estd no Portal do Servidor e nele hd vdérias funcionalidades que a Prefeitura ja
disponibiliza para vocé!

Lembre-se: é importante que vocé habilite o pop-up, pois conforme imagem abaixo o mesmo pode
impedir a abertura das telas. Clique no ponto vermelho conforme tela abaixo:

M Acessar o Portal do Serv. X mCo.’reio‘-‘lebPBH~Reg X | M Entrada - usuarios@pbh X / !E:\:c-Demons:!amodei X N‘A‘ o @ &

3 C | & Sequro | https;//portaldoservidor.pbh.gov.br/aze/Mainhtmi?locale=pt_BR#,0012002655,2002585

Empresa: PREF.MUN.BELO HORIZONTE

Aplicacho AZC Framework V: 12.76
PREFEITURA Sefa bemvindo LUIZ CARLOS PEREIRA DE FREITAS (pr114532)

BELO HORIZONTE (ittimo acesso: 24/04/2018 11:00:41 Ip: 201.54208.4
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Ao entrar, vocé devera conferir seus dados na barra superior da tela, conforme imagem abaixo.

M Acessar o Portal do Senv: X maeioHVebPSH~Reg. X ( M Entrada - @pbr X /!EA:(-D trativode . X

¢ C | & Sequro | httpsy//portaldoservidor,pbh.gov.

Empresa: PREF MUN.BELO HORZONTE
AplicacBio AZC Framework V. 12.76
PREFEITURA i bemvindo Lutz cari0s peReina o v (prt14s32)

L Portal do Servidor

BELO HORIZONTE Uitimo acesso: 24/04/2018 11:00:41 Ip: 201,54 208.4

Seguindo as funcionalidades do sistema, no canto esquerdo da tela, vocé tem a opcao MINHAS
FERIAS.

X|
BE Azc- Portal do Senidor x M4 . =
v

& c @ https://portaldoservidor.pbh.gov.br/azc/Main.html?locale=pt BR#.001 w Erro o

EF MUN_BELO HORIZONTE
Portal do Servidor

=7 i ZC Framework V- 1.2.83
PREFEITURA Seja bem vindol
BELO HORIZONTE Seu usuario est com a data de 28/09/2018

Ultimo acesso: 01/10/2018 10:53: null

®

O Busca x| Qe
Demonstrative de Pagamento
Ficha funcional Seja bem-vindo(a),
Classificacdo do Servidor Este & o nove Porial do Senvidorlll
Informe de Rendimentos Este Portal frara uma melhor forma de comunicaco entre a Prefeitura de Belo Horizonte e ¢ Servidor, além das ja existentes.

Ficha Financeira Inicialmente foram criados os servigos de Contracheque e o Informe de Rendimentos e gradativamente mais servigos serfo dispenibilizados:

Pericia Médica « Cadastro do Servidor,
+ Agendamento e Alteragéo de Fénas;
Declaracdo de Bens + Avaliagio de Desempenho;
+ Ficha Funcional;
Minh: ria . elc
Histérico de férias Informacdes

T — Verifique se seus dados estio corretos, se identificar qualquer erro saia do sistema e informe imediatamente a0 seu RH
O servidor que tiver pago débitos de plano de salde no ano de 2017 por boletos deve solicitar o comprovante na Central de Atendimento do Plano de Salde (Zetra), localizada a Rua

Rz Pemambuco, 1.070, sala 118 - Baimo: Funcionérios, pelo telefone (031) 2127-3761 ou pelo e-mail- suporte saudebeloharizonte@zetrasoft com br

No menu lateral aparecem as opgdes disponiveis neste momento. Clique em alguma delas para acessar. Lembre-se de autorizar os pop-ups, visto que algumas das informagdes so
disponibilizadas em outras paginas

Se precisar alterar a senha, acesse o trocar senha na pagina inicial de acesso a0 sistema

Clique em SOLICITAR FERIAS

(<) Solicitar férias

O Busca *o|e » DADOS DO SOLICITANTE
Demanstrativo de Pagamento ¥ SOUCTACAD
Ficha funcional Colaborador * Colaborador substituto
Classificagdo do Servidor hd
Informe de Rendimentos 3 .
Periodo aquisitivo * Quantidade de periodos de gozo *
Ficha Financeira -

Declaracio de Bens
Solicitar abono pecuniario?

Pericia Médica Sim  ® N3o
* Meus cadastros
Qrde de dias de gozo * Gozo iniciando Data fim das férias *
> Minhas Solicitacies e !

¥ Minhas férias
Histérico de férias
Alrerar férias

?» Gestdo por competéncias

isuali E ERncEe ENVIAR SOLICITACAD
Visualizar delegacio CAD »»

Visualizar substituigdo
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Clique na setinha do campo COLABORADOR.

<) Solicitar férias

Busca x|e|e » DADOS DO SOLICITANTE

de Pagamento v SOLICITACAQ

Colaborador * ' Colaborador substituto
eriodo aquisitivo * 2de de periodos de gozo *

ANCELAR

Sera aberta a linha com o seu BM e nome completo. E obrigatéria a marcacgdo dela, identificando-o.

No campo PERIODO AQUISITIVO vocé iré selecionar o tipo de férias para o qual deseja agendamento.

Agendamento de FERIAS REGULAMENTARES
Lembre-se:
ESTATUTARIO

- 0 periodo de férias é de 25 dias uteis, podendo ser parcelados em até 3 periodos;

- todos os periodos devem iniciar em um dia util;

- sdo descontados do periodo somente os feriados nacionais e municipais. Ponto facultativo ndo
muda periodo / contagem de dias para gozo de férias.

CELETISTAS:

- a legislacdo para celetistas é diferente dos estatutarios;

- 0 periodo de férias sao de 30 dias corridos, podendo ser parcelado em até 3 periodos, desde que
um deles tenha no minimo 14 dias e o menor ndo seja inferior a 5 dias;

- se 0 empregado optar pelo abono pecuniario, o gozo dos dias restantes devera ser feito em um
Unico periodo;

- a opcao de abono pecunidrio deve ser manifestada no agendamento inicial do periodo de férias.

Clique na setinha do campo PERIODO AQUISITIVO e marque o periodo de férias que vocé deseja
programar.
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Tipos de férias regulamentares disponiveis para agendamento no Portal:

- Estatutario: Para os agentes publicos vinculados ao regime estatutario (cargo efetivo, recrutamento
amplo, agentes politicos);

- Celetista: Para os empregados publicos celetistas;

- Operador de Raio X: Para os servidores efetivos do cargo Técnico de Servicos de Saude da
especialidade Técnico em Radiologia;

(© Solicitar férias

O Busca x| @)e » DADOS DO SOLICITANTE

Demonstrativo de Pagamento ~ SOLICITACAQ

Ficha funcional Colaborador * Colaborador substituta

Classificac3o do Servidor ~

nforme de Rendimentos
Periodo aquisitivo * Quantidade de periodos de g0z0 *
Ficha Financeira =

Pericia Médica
Solicitar abono pecunirio?
Declaragdo de Bens Sem Nzo
~ Minhas férias
Qude de dias de gozo *

Gozo iniciande em  Datz fim das
Histérico de férias - fariss *

Alterar férias

CANCELAR

ENVIAR SOLICITAGAQ 2>

Preencha o campo QUANTIDADE DE PERIODOS DE GOZO, com as opgdes 1, 2 ou 3.

(© Solicitar férias

O Buscs ) » DADOS DO SOLICITANTE

Demonstrativo de Pagamento ~ soucTacio

Ficha funcional Colaborador * Colaborador substituto

Classificag3o do Servidor

nforme de Rendimentos
Periodo aquisitivo * Quantidade de periodos de goz0)
Ficha Financeira -

Pericia Médica
Solicitar abono pecuniario?

Declaracio de Bens o o

~ Minhas férias

Qude de diss de gozo * Gozo iniciando em  Data fim das
Histérico de férias

N ias

Alterar férias

CANCELAR

ENVIAR SOLICITACAO »>
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Apds preencher o numero de periodos, serdao abertos os campos abaixo, referentes as datas para o
gozo

SRS Perinde aquisitiva * Quenticads de periados de gozo *
Alterar férias 15/11/15 até 14/11/20 - Periado 2 - Dias de gozo 55 - LIC.PR. 5 ANOS ~ 2

» Gestio de Férias )
Salicitar abono pecuniario?

> Admissdo & Desligamento Sim Nao

> Gestd Competéncia
a0 por competendas Qtde de d\azdegazo’ Data inicio * Data fim das férias *
Delegar responsabilidade ] ]

Realizar substituicdo
Qtde de dias de gozo do segunde pericdo Datz inicio Data fim das férias

CANCELAR ENVIAR SOLICITACAD >

A partir daqui, vocé deve inserir a QTDE DE DIAS DE GOZO por periodo.

Se vocé deseja alterar o parcelamento, basta limpar o campo QUANTIDADE DE PERIODOS DE GOZO e
digitar novo nimero (1, 2 ou 3 periodos).

O exemplo acima consta de 2 periodos de Férias Regulamentares para agendamento.
No campo DATA INICIO vocé deve preencher a opcdo de data para inicio de suas férias. Vocé pode

]
. . . P 7. 1
digitar a data ou clicar no simbolo calendario * ]

e selecionar sua opg¢ao. Assim que inserir a data de
inicio, o sistema ja calculara o término, considerando a quantidade de dias uteis apontada por vocé.

Apds preencher todos os periodos, clique em ENVIAR SOLICITACAO.

<) Solicitar férias

Busca Xl | @ » DADOS DO SOLICITANTE
» Aprovagies w SOUCTACAD
¥ Minhas férias Colaborador * Colaborador substituro
Histérico de férias ~
Solicitar férias . I . .
_ Periodo aquisitivo * Quantidade de periodos de gozo *
Alrerar férias v

» Gestdo de Férias

Solicitar sbone pecunidrio?

* Admiss3o & Desligamento Sim Wao
* Gestdo por Competéncias ) . N E
Qtde de dias de gozo * Gozo iniciando Data fim das férias *
Delegar responsabilidade i b
Realizar substituicio
CANCELAR ENVIAR soucrmg'\u 133 '

Esse envio permite ao seu superior hierarquico analisar os requerimentos dos servidores da unidade
e aprovar ou ndo os agendamentos, considerando o percentual legal de afastamento dos servidores
da equipe.

Nesse sentido, caso ndo seja aprovado ou haja necessidade de alterar os periodos, por necessidade
do servico ou outros motivos legais, vocé devera realizar a alteracdo seguindo os passos do manual
no item ALTERAGAO DE FERIAS, que sera disponibilizado em breve.

Pagina 5 de 11



Quaisquer duvidas sobre o agendamento de férias regulamentares podem ser enviadas via e-mail
para portalferias@pbh.gov.br com o assunto Férias Regulamentares.

Agendamento de LICENCA PREMIO

Para agendar Licenca Prémio, vocé ja deve ter adquirido o direito, nos termos da Portaria SMPOG
040/2018, publicada no DOM de 20/09/18.

Caso seu direito a Licenga Prémio nao tenha sido publicado no Diario Oficial do Municipio, gentileza
enviar e-mail para portalferias@pbh.gov.br com o Assunto: Licenga prémio.

Tipos de Licen¢a Prémio disponiveis para agendamento no Portal:
- Licenga-prémio transigao

A partir da publicacdo da LOM em 22/03/90, a cada 10 anos de efetivo exercicio, o servidor
passou a ter direito a 180 dias de licenca prémio. Para os servidores que tinham saldo de dias
adquiridos antes da Lei Organica foi acrescido 50% do saldo existente

- Licenga-prémio decénio

Para os servidores que completaram 10 anos de efetivo exercicio até o dia 30/11/2017, ou
seja, antes da Lei Municipal n2 11.080/2017

- Licenga-prémio 5 anos

A partir da publicagdo da Lei Municipal n2 11.080/2017, a cada 5 anos de efetivo exercicio o
servidor fard jus a 90 dias de licenga-prémio

Siga os procedimentos descritos no item Acesso ao Portal do Servidor, pag 1.

No campo Periodo Aquisitivo, selecione o periodo aquisitivo referente a LICENCA PREMIO.

<) Solicitar férias

Busca x| @) » DADOS DO SOLICITANTE
~ SOLICITACAO

Colaborador * Colaborador substituto

férizs*

cccccccc

Cligue no campo correspondente ao periodo deferido.
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Preencha o campo QUANTIDADE DE PERIODOS DE GOZO, com as opgdes 1, 2 ou 3. Lembrando que
serdo programados neste momento, apenas os periodos de gozo em 2019!

<) Solicitar férias

x|e|e » DADOS DO SOLICITANTE

ativo de Pagamento ~ SOLICTAGAD

Colaborador * Colaborador s

A3 ituto
nforme de Rendimentos
Pericdo aquisitivo * Quentidade de periodos de gozo *
Ficha Financeira -
P

Solicitar abono pecuniario?

sim Nao

Qrde de dias de gozo * Gozo iniciando em  Data fim das

férias *

Solicitar férias (i) i)

Alterar férias

Histérico de férias

CANCELAR ENVIAR SOLICITACAD »»

Apds preencher o niumero de periodos, serdo abertos os campos abaixo, referentes as datas para o
gozo.

informe de Rendimentos Perioda aquisitive * Quantidade de periodes de gozo *
16/11/10 até 14/11/15 - Periodo 1 - Dias de gozo 90 - LICENCA PREMIO | 2
Solicitar abono pecunidrio?

Sim Nzo

Qrde de dias de gozo * Datz inicio *

Qrude de dias de gozo do segundo periode Data inicio
Histérico de férias

canceLAR ENVIAR SOLICITACAG »>

A partir daqui, vocé deve inserir a QTDE DE DIAS DE GOZO por periodo. Lembre-se que para a Licenga
Prémio a contagem deve ser de dias corridos!

ATENCAO! Caso queria agendar o gozo de apenas parte dos dias de direito, vocé deve indicar o
quantitativo de 2 periodos no campo QUANTIDADE DE PERIODOS DE GOZO, mas n3o é necessario

incluir neste momento todas as datas de agendamento. Apenas o periodo que sera usufruido em
2019.

Se vocé deseja alterar o parcelamento, basta limpar o campo QUANTIDADE DE PERIODOS DE GOZO e
digitar novo numero (1, 2 ou 3 periodos).

O exemplo acima consta de 2 periodos de Licenca Prémio para agendamento.

No campo DATA INICIO vocé deve preencher a opcdo de data para inicio de sua licenca. Vocé pode

. . . , 7. HE] . ~ . . .
digitar a data ou clicar no simbolo calendario “* e selecionar sua op¢3o. Assim que inserir a data de

inicio, o sistema ja calculard o término, considerando a quantidade de dias corridos apontada por
VOCé.
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Ap0ds preencher todos os periodos, clique em

ENVIAR SOLICITAGAO.

Busca x|

» Aprovacies
¥ Minhas férias
Histérico de férias
Alrerar férias
> Gestdo de Férias
» Admissdo & Desligamento
?» Gestdo por Competéncias
Delegar responsabilidade

Realizar substituigdo

<) Solicitar férias

» DADOS DO SOLICITANTE

~ SOLICTAGAD

Colaborador *

Periodo aquisitivo *

Solicitar abono pecuniario?

Sim Néo

Qrde de dias de gozo *

CANCELAR

Colaborador substituto

Quantidade de periodos de gozo *

Gozo iniciando Data fim das férias *

o
fif]

"
i

ENVIAR SOLICITACAD »»

Esse envio permite ao seu superior hierdrquico analisar os requerimentos (Férias regulamentares e

Licenca Prémio) dos servidores da unidade e aprovar ou ndao os agendamentos, considerando o

percentual legal de afastamento dos servidores da unidade.

Nesse sentido, caso ndo seja aprovado ou haja necessidade de alterar os periodos, por necessidade

do servigo ou outros motivos legais, vocé devera realizar a alteracdo seguindo os passos do manual

para ALTERACAO DE FERIAS que sera disponibilizado em breve.

Historico de Férias

Nessa tela vocé vera todas as informacdes de agendamentos de

entrada na PBH.

seus periodos de férias, desde sua

)
Busca * e | &

Demonstrative de Pagamento
Ficha funcional

Classificacdo do Servidor
Informe de Rendimentos
Ficha Financeira

Declar: de Bens

Pericia Médica

» Meus cadastros

* Minhas SolicitagBes

N ¥ Minhas férias
Histdrico de férias

Solicitar férias

Histérico de férias

& b B x E

» ALTROS

MNome

JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICC DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICC DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICC DE FARIA
JULIANE BELLICO DE FARIA
JULIANE BELLICT DE FARIA
JULIANE BELLICT DE FARIA
JULIANE BELLICT DE FARIA
JULIANE BELLICT DE FARIA
JULIANE BELLICT DE FARIA

L] 4 Pagina| 1

1 2 W

<

01/01/2018
01/01/2018
01/01/2018
01/01/2047
01/01/2047
01/01/2016
01/01/2015
01/01/2015
01/01/2015
01/01/2014
01/01/2014
01/01/2043
01/01/2013
01/01/2012
01/01/2012
01/01/2011
01/01/2011
01/01/2010
01/01/2010

1 P M C

Data inicio aquisicdo  ~  Data fim aquisicio ~

33/12/2018
31/12/2018
31/12/2018
31/12/2017
31/12/2017
31/12/2016
31/12/2016
31/12{2015
31/12/2015
31/12(2014
31/12/2014
31/12/2013
31/12/2013
31/13/2012
33/12/2012
31/12/2011
33/12/2011
31/12/2010
21/12/2010

Data infcio gozo

26/12/2018
03/05/2018
15/02/2018
02/10/2017
02/01/2017
15/11/2015
27/01/2016
08/09/2015
03/04/2015
15/02/2013
15/02/2015
15/02/2013
15/02/2015
15/02/2013
15/02(2013
15/02/2013
15/02/2013
15/02/2013
15/02/2013

Dias g

5,00
5,00
7.00
17,00
2,00
17,00
2,00
17,00
£.00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
13

Exibindo 1 - 18 de 18 itens.
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ANEXO |

Todas as informacdes de login foram disponibilizados no Banco Bradesco. Caso ainda ndo a tenha,
dirija-se a uma agéncia ou acesse o site do Bradesco.

Via Internet Banking
1. Acesse o site do Banco Bradesco, via Internet Banking e selecione Outros Servicos. No

campo Documentos escolha Comprovante Salarial. O login e a senha estardo no comprovante
correspondente ao periodo de 01/2018, tipo F.ESPECIAL;

DTITIT, & UT AW UT SVaV TR e s a sravm rexuoe Doy
Extratos Pagamentos Transferéncias Cartoes Celulares Cambio
mos Investimentos Home Broker Sequros Previdéncia Capitalizacho w
Pégna Inicial Outros Senvigos I A A
Outros Servigos
Cheques =) Comprovantes {22 Vi)

Cacastrar Cheque Pré-Dataco

» Consukar/Akerar @ Excur d Meu Bradesco

> ConsuRar Taldes EmRcos ==
A 2 Agendamentos

» ConsuRar Talbes Sobcrados no Més

» Sobctar Taldes de Cheques

> Desboguen de Cheques

Débito Automdtico

» Cadastrar Conta em Débro Automdtco

henkod » Consulye, Bloquear ou Exclur DELRO Automdnco
» Comprovante de Rendmentos Pagos e de Impostos * DEDROS ALTOMItKos Pendente Autoracio
sobre 3 Renda Retda na Fonte Como Funciona

» Informe de Rendm

tos - [RPF > Autorzar
» Comprovante de Imposto ¢¢ Renda INSS

» Informe de Rendenentos - Outros Bancos

to de Benefion - INSS

Renegocacio de Dividas

Periodc Empresa Tipo de Comprovante

022008 DL B ee— PGT MENSAL

c - Qi/20a8 MUNICIPIO BH F.ESPECIAL :

01/2008 MURICIFIO BA PGT MENSAL

Em uma Agéncia do Bradesco:
1. Na tela abaixo escolha a op¢dao Mais Servigos 8:
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Digite o nimero da opc¢do desejada o
pressione a tecla lateral:

+ Empréstii

= [A
3 U i
4 $: e

ANULA

2. Na tela abaixo escolha a op¢dao 2 Comprovantes (2° Via) Outros Demonstrativos

Digite o nimero da op¢do desejad:
pressione a tecla lateral:

a
‘ 1 E Cheques

7 Lﬁ;Comprov:«mte‘s(zd Via)
Outros Demonstrativos

>’_; Capitalizacdo e S

a © Senhas e Validacdo de
Servicos

4
ULA

AN

: Ativacdo Token ne

3. Na tela abaixo escolha a opgao Comprovante Salarial 6
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Comprovantes (22 V

Digite o nimero da op¢do desejada ou
pressione a tecla lateral:

27 Via de Recibos 3

Comprovante Salarial

forme de Rendimentos

nstrativo de Crédito
ficio INSS

4. Na tela abaixo Digite 03 e clique ENTRA

Comprovantes (22 Via)

Lista de Comprovantes:

TIPO DE DEMONSTRATIVO
MUNICIPIO BH PGT MENSAL 1
| MUNICIPIOBH - PGT MENSAL
MUNICIPIO BH F.ESPECIAL
MUNICIPIO BH PGT MENSAL
MUNICIPIO BH REND IRRF.

PARA
AVANCAR

m e

ENTF

Digite o nimero da op¢do desejada:

5. Siga as proximas orientagdes do Banco para receber o seu comprovante onde vai constar o seu usuario
e senha para entra no Portal do Servidor, DBV e Contracheque.
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