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PASSO A PASSO PARA AVALIAÇÃO E APROVAÇÃO DE FÉRIAS 

REGULAMENTARES E FÉRIAS PRÊMIO 2019 

Acesso ao Portal do Gestor 

Observe o navegador utilizado, aconselhamos o uso do navegador Google Chrome . 

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

Se você ainda não possui acesso à rede da PBH, verifique as instruções no ANEXO I, pág 12.  

Se você já tem acesso à rede da PBH basta usar o login da rede seguido da sua senha. São os mesmos 

login e senha utilizados para ligar o seu computador. 

Entre com seu usuário e senha. Observe: se seu pr não tem 6 números, inserir um 0 à frente dos 

números, sem utilizar o dígito do BM (exs: pr032489 – pr100239). Após, clique na seta vermelha.  

 

Pronto! Você já está no Portal do Servidor e nele há várias funcionalidades que a Prefeitura já 

disponibiliza para você! 
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Lembre-se: é importante que você habilite o pop-up, pois o mesmo pode impedir a abertura das 

telas. Clique no ponto vermelho conforme tela abaixo e habilite a exibição de pop-ups: 

 

Ao entrar, você deverá conferir seus dados na barra superior da tela: 

 

Para acesso às funcionalidades do Perfil Gestor, no campo superior direito da tela, clique na setinha e 

selecione a opção PORTAL DO GESTOR. 

 

 

 

  

 

ATENÇÃO! 

O sistema de Férias está configurado para exibir a hierarquia das unidades conforme o 

cadastro de Estrutura Organizacional do ArteRH. Desta forma, você visualizará as 

informações de férias apenas daqueles servidores lotados nas unidades para as quais 

você está cadastrado como responsável no ArteRH. Se você está visualizando 

informações de alguém que não faz parte de sua equipe ou se está faltando alguém, 

comunique ao seu RH para que o cadastro no ARTE seja corrigido. 
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Analisando Solicitações de Férias 

Para iniciar a avaliação das solicitações de férias de sua equipe, no menu esquerdo do Portal, clique 

em GESTÃO DE FÉRIAS e em ANALISAR SOLICITAÇÕES DE FÉRIAS. 

 

Como você pode verificar, podem ser utilizados nesta tela, diversos recursos para filtrar os períodos 

de férias. 

Para maior agilidade no procedimento, sugerimos algumas formas de filtro e indicamos 

principalmente o uso da 3ª: 

1- Pelo STATUS CONFIRMAÇÃO 

Clique na setinha ao lado do campo STATUS CONFIRMAÇÃO, e serão exibidos todos os tipos de 

status. Selecione a opção A CONFIRMAR e clique em PESQUISAR. 
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Serão exibidas na tela seguinte, todas as solicitações pendentes de confirmação, independente do 

período aquisitivo e do tipo de férias a que se referem. 

 

 

2- Pelo INTERVALO DE DATAS PARA INÍCIO DO GOZO 

a) Se sua equipe é composta apenas por servidores estatutários, preencha o primeiro campo 

com a data de 01/01/2019 e o segundo com a data de 31/12/2019 e clique em PESQUISAR; 
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b) Se sua equipe é composta por servidores estatutários e celetistas ou apenas celetistas, 

preencha o primeiro campo com a data de 01/01/2019 e o segundo com a data de 

31/12/2020 e clique em PESQUISAR. 

 

 

 

Utilizando este tipo de filtro, você poderá visualizar todos os períodos de gozo que se iniciarão no 

intervalo de datas indicado, inclusive se os períodos forem provenientes de períodos aquisitivos 

anteriores e independente do Status Confirmação. 

 

3- Pela junção dos dois filtros anteriores 

Para maior agilidade na exibição das informações, e ainda para facilitar a avaliação dos períodos de 

programação para 2019, sugerimos o uso dos dois filtros já demonstrados.  

Selecione o status A CONFIRMAR e preencha os campos INTERVALO DE DATAS PARA INÍCIO DO GOZO 

com as datas sugeridas conforme a composição de sua equipe: 

a) Equipe de estatutários: 01/01/2019 e 31/12/2019; 

b) Equipe de estatutários e celetistas, ou apenas celetistas: 01/01/2019 e 31/12/2020. 
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Após o preenchimento, clique em PESQUISAR. 

 

PRONTO! Você já pode visualizar as solicitações pendentes de aprovação que terão início de gozo no 

próximo ano. 

Para facilitar a visualização, você pode ordenar as informações clicando nas setinhas em vermelho na 

linha superior da tabela. 
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Verificando a Indisponibilidade da Equipe 

Para facilitar a avaliação das solicitações, está disponível a funcionalidade VERIFICAR 

INDISPONIBILIDADE. Por meio dela você verifica os afastamentos de sua equipe em cada dia do 

período utilizado na pesquisa anterior. 

Após a pesquisa realizada acima, clique em VERIFICAR INDISPONIBILIDADE, nesta tela será exibido, 

dia a dia, o quantitativo de servidores que estarão afastados. 

 

No exemplo acima, na data de 02/01/2019, 22 servidores estarão afastados em gozo de férias. Para 

verificar quem são estes servidores, selecione a data e clique em VER SOLICITAÇÕES. 
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Serão exibidas todas as férias cujo período de gozo tenha interseção com a data indicada, 

independente do tipo de férias, período aquisitivo e status confirmação. 

No exemplo abaixo, observe que foram exibidos todos os períodos que contém o dia 02/01/2019. Há situações 

inclusive de períodos aquisitivos referentes a 2018. 

 

Após avaliar as solicitações dos servidores, você pode iniciar os procedimentos de confirmação e/ou 

indeferimento de cada pedido. Lembre-se de verificar as colunas STATUS CONFIRMAÇÃO e TIPO DE 

FÉRIAS, arrastando a barra de rolagem inferior da tabela. 
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Indeferindo solicitações de férias 

Você pode iniciar o procedimento de indeferimento a partir da tela de INDISPONIBILIDADE, bem 

como da tela inicial de ANALISAR SOLICITAÇÕES DE FÉRIAS após as pesquisas indicadas na página 05. 

Em quaisquer das páginas, clique em INDEFERIR FÉRIAS. Nesta tela serão exibidos apenas os períodos 

com status A CONFIRMAR. 

Selecione os períodos que deseja indeferir e insira no campo OBSERVAÇÕES a justificativa da 

negativa, ou alguma orientação que deseje repassar aos servidores. 

Todos os INDEFERIMENTOS serão comunicados ao servidor, via e-mail, por notificação automática 

do sistema. Nesta notificação, o servidor poderá visualizar a mensagem inserida por você no campo 

OBSERVAÇÕES.  

Após, clique em INDEFERIR FÉRIAS SELECIONADAS. 
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Confirmando solicitações de férias 

O procedimento de confirmação das solicitações de férias é bem parecido com o processo de 

indeferimento. A única diferença é que o preenchimento do campo OBSERVAÇÕES não é obrigatório.  

Você pode iniciar o procedimento de confirmação a partir da tela de INDISPONIBILIDADE, bem como 

da tela inicial de ANALISAR SOLICITAÇÕES DE FÉRIAS após as pesquisas indicadas na página 05. 

Em quaisquer das páginas, clique em CONFIRMAR FÉRIAS. Nesta tela serão exibidos apenas os 

períodos com status A CONFIRMAR. 

Selecione os períodos que deseja aprovar e insira, se desejar, no campo OBSERVAÇÕES a justificativa 

da aprovação, ou alguma orientação que deseje repassar aos servidores. 

Todas as APROVAÇÕES também serão comunicadas ao servidor, via e-mail, por notificação 

automática do sistema. Nesta notificação, o servidor poderá visualizar a mensagem inserida por 

você no campo OBSERVAÇÕES.  

Após, clique em CONFIRMAR FÉRIAS SELECIONADAS. 
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É BOM SABER!! 

- A cada nova solicitação de férias, realizada por algum servidor de sua equipe, você será notificado 

via e-mail por mensagem automática do sistema. Caso isto aconteça, basta você entrar no portal do 

servidor e realizar os procedimentos indicados acima; 

- As alterações podem ser solicitadas apenas pelo servidor até o 5º dia do mês anterior ao gozo; 

- Em breve, será liberado o link para interrupção de férias e as orientações para sua utilização 

também serão encaminhadas! 

 

Quaisquer dúvidas sobre o agendamento, avaliação, aprovação e indeferimento das férias podem ser 

enviadas via e-mail para portalferias@pbh.gov.br. 

Dúvidas e problemas relativos ao acesso ao Portal do Servidor, devem ser enviadas para 

usuários@pbh.gov.br. 
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ANEXO I 

Todas as informações de login foram disponibilizados no Banco Bradesco. Caso ainda não a tenha, 

dirija-se a uma agência ou acesse o site do Bradesco. 

 

Via Internet Banking 

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

campo Documentos escolha Comprovante Salarial. O login e a senha estarão no comprovante correspondente 

ao período de 01/2018, tipo  F.ESPECIAL; 
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Em uma Agência do Bradesco: 

1. Na tela abaixo escolha a opção Mais Serviços 8: 

 

2. Na tela abaixo escolha a opção 2 Comprovantes (2° Via) Outros Demonstrativos  
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3. Na tela abaixo escolha a opção Comprovante Salarial 6  

 

4. Na tela abaixo Digite 03 e clique ENTRA  

 

5. Siga as próximas orientações do Banco para receber o seu comprovante onde vai constar o seu usuário 

e senha para entra no Portal do Servidor, DBV e Contracheque. 


