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PASSO A PASSO PARA PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS REGULAMENTARES E 

FÉRIAS PRÊMIO 2019 

Acesso ao Portal do Servidor 

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 14.  

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 conforme imagem abaixo o mesmo pode 

impedir a abertura das telas. Clique no ponto vermelho conforme tela abaixo: 

 

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

 

No menu esquerdo da tela clique em MINHAS FÉRIAS e em seguida em SOLICITAR FÉRIAS. 
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Clique na setinha do campo COLABORADOR. 

 

Será aberta a linha com o seu BM e nome completo. É obrigatória a marcação dela, identificando-o. 

No campo PERÍODO AQUISITIVO você irá selecionar o tipo de férias para as quais deseja 

agendamento. 

 

Agendamento de FÉRIAS REGULAMENTARES 

LEMBRE-SE! 

O prazo para agendamento de qualquer tipo de férias é o 5º dia anterior ao gozo. 

 

Tipos de férias regulamentares disponíveis para agendamento no Portal: 

Estatutário: Para os agentes públicos vinculados ao regime estatutário (cargo efetivo, recrutamento 

amplo, agentes políticos) 

- o período de férias é de 25 dias úteis e podem ser parcelados em até 3 períodos; 

- todos os períodos devem iniciar em um dia útil;  

- são descontados do período somente os feriados nacionais e municipais. Ponto facultativo não 

muda período / contagem de dias para gozo de férias. 
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Celetista: Para os empregados públicos com regime celetista 

- a legislação para celetistas é diferente dos estatutários; 

- o período de férias é de 30 dias corridos, podendo ser parcelado em até 3 períodos, desde que um 

deles tenha no mínimo 14 dias e o menor não seja inferior a 5 dias; 

- o período de férias não pode ser iniciado 2 dias antes de feriados ou dias de descanso remunerado; 

- a opção de abono pecuniário deve ser manifestada no agendamento inicial do período de férias; 

- se o empregado optar pelo abono pecuniário, o gozo dos dias restantes deverá ser feito em um 

único período. 

 

Operador de Raio X: Para os servidores efetivos do cargo Técnico de Serviços de Saúde da 

especialidade Técnico em Radiologia 

- os Servidores Municipais que operam diretamente com Raios X ou substâncias radioativas têm 

direito a férias de 20 (vinte) dias consecutivos, por semestre de atividade profissional, não 

acumuláveis e obrigatórias. 

Clique na setinha do campo PERÍODO AQUISITIVO e selecione o período de férias que você deseja 

programar. 
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Preencha o campo QUANTIDADE DE PERÍODOS DE GOZO, com as opções 1, 2 ou 3. 

 

Após preencher o número de períodos, serão abertos os campos abaixo, referentes às datas para a 

programação. 

 

A partir daqui, você deve inserir a QTDE DE DIAS DE GOZO por período.  

Se você deseja alterar o parcelamento, basta limpar o campo QUANTIDADE DE PERÍODOS DE GOZO e 

digitar novo número (1, 2 ou 3 períodos).  

O exemplo acima consta de 2 períodos de Férias Regulamentares para agendamento.  

No campo DATA INÍCIO você deve preencher a opção de data para início de suas férias. Você pode 

digitar a data ou clicar no símbolo calendário  e selecionar sua opção. Assim que inserir a data de 

início, o sistema já calculará o término, considerando a quantidade de dias úteis apontada por você. 
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Após preencher todos os períodos, clique em ENVIAR SOLICITAÇÃO. 

 

Esse envio permite ao seu superior hierárquico analisar os requerimentos dos servidores da unidade 

e aprovar ou não os agendamentos. 

Nesse sentido, caso sejam indeferidos ou haja necessidade de alterar os períodos, por necessidade 

do serviço ou outros motivos legais, você deverá realizar a alteração seguindo os passos do manual 

no item ALTERAÇÃO DE FÉRIAS, conforme instruções da página 12. 

Quaisquer dúvidas sobre o agendamento de férias regulamentares podem ser enviadas via e-mail 

para portalferias@pbh.gov.br com o assunto Férias Regulamentares. 

 

Agendamento de LICENÇA PRÊMIO 

Para agendar Licença Prêmio, você já deve ter adquirido o direito, nos termos da Portaria SMPOG 

040/2018, publicada no DOM de 20/09/18.  

Caso seu direito à Licença Prêmio não tenha sido publicado no Diário Oficial do Município, gentileza 

enviar e-mail para portalferias@pbh.gov.br com o Assunto: Licença prêmio. 
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Tipos de Licença Prêmio disponíveis para agendamento no Portal: 

Licença-prêmio transição 

A partir da publicação da LOM em 22/03/90, a cada 10 anos de efetivo exercício, o servidor 

passou a ter direito a 180 dias de licença prêmio. Para os servidores que tinham saldo de dias 

adquiridos antes da Lei Orgânica foi acrescido 50% do saldo existente. 

Licença-prêmio decênio 

Para os servidores que completaram 10 anos de efetivo exercício até o dia 30/11/2017, ou 

seja, antes da Lei Municipal nº 11.080/2017. 

Licença-prêmio 5 anos 

A partir da publicação da Lei Municipal nº 11.080/2017, a cada 5 anos de efetivo exercício o 

servidor fará jus a 90 dias de licença-prêmio. 

 

No campo Período Aquisitivo, selecione o período aquisitivo referente à LICENÇA PRÊMIO. 

 

Clique no campo correspondente ao período deferido. 
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Preencha o campo QUANTIDADE DE PERÍODOS DE GOZO, com as opções 1, 2 ou 3. Lembrando que 

serão programados neste momento, apenas os períodos de gozo em 2019! 

 

Após preencher o número de períodos, serão abertos os campos abaixo, referentes às datas para o 

gozo. 

 

A partir daqui, você deve inserir a QTDE DE DIAS DE GOZO por período. Lembre-se que para a Licença 

Prêmio a contagem deve ser de dias corridos! 

ATENÇÃO! Caso queria agendar o gozo de apenas parte dos dias de direito, você deve indicar o 

quantitativo de 2 períodos no campo QUANTIDADE DE PERÍODOS DE GOZO, mas não é necessário 

incluir neste momento todas as datas de agendamento. Apenas o período que será usufruído em 

2019. 

Se você deseja alterar o parcelamento, basta limpar o campo QUANTIDADE DE PERÍODOS DE GOZO e 

digitar novo número (1, 2 ou 3 períodos).  

O exemplo acima consta de 2 períodos de Licença Prêmio para agendamento.   
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No campo DATA INÍCIO você deve preencher a opção de data para início de sua licença. Você pode 

digitar a data ou clicar no símbolo calendário  e selecionar sua opção. Assim que inserir a data de 

início, o sistema já calculará o término, considerando a quantidade de dias corridos apontada por 

você. 

ALGUNS EXEMPLOS de parcelamento: 

1- Servidor possui o direito a 90 dias de Licença Prêmio e deseja programar 1 período de 30 

dias para gozo em 2019, e ficar com o saldo de 60 dias para agendamento futuro. 

a) Preencher o campo QTD DIAS PARA GOZO com o parcelamento em 2 períodos e preencher o 1º 

período com a inclusão das datas desejadas.  

b) Para o 2º período, o sistema indicará automaticamente, o quantitativo de 60 dias, ATENÇÃO! 

Este período deve ficar com as datas em branco para se transformar em saldo para um futuro 

agendamento! Clique em ENVIAR SOLICITAÇÃO. 

 

2- Servidor possui o direito a 180 dias de Licença Prêmio e deseja programar 3 períodos, de 30 

dias para gozo em 2019, e ficar com o saldo de 90 dias para agendamento futuro. 

Tendo em vista que o sistema aceita o parcelamento em no máximo 3 períodos, será necessário 

realizar a programação em “duas rodadas”. 

a) Na primeira “rodada”, o servidor visualizará a disponibilidade de 180 dias, informará o 

parcelamento em 3 períodos com o seguinte preenchimento: 

a.1- 1º período de 30 dias, com a inclusão das datas desejadas; 

a.2- 2º período de 30 dias, com a indicação das datas desejadas; 

a.3- Para o 3º período, o sistema indicará automaticamente, o quantitativo de 120 dias, ATENÇÃO! 

Este período deve ficar com as datas em branco para se transformar em saldo para um futuro 

agendamento! Clique em ENVIAR SOLICITAÇÃO.  



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, 
                                                                                                                ORÇAMENTO E GESTÃO 

                                                                                                              SUBSECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS 
 

__________________________________________________________________________________________
Gerência de Gestão de Tempo, Direitos e Benefícios - GETED 

E-mail portalferias@pbh.gov.br 
NOVEMBRO/2018 

Página 10 de 16 

b) Na segunda “rodada” que pode ser realizada alguns minutos depois, o servidor visualizará a 

disponibilidade de 120 dias. Caso ainda haja a indicação de 180 dias, aguarde, atualize sua 

página após alguns minutos e tente novamente. É fundamental que esteja aparecendo apenas 

120 dias que poderá ser parcelado em 2 períodos da seguinte forma: 

b.1- 1º período de 30 dias, com a inclusão das datas desejadas; 

b.2- Para o 2º período, o sistema indicará automaticamente, o quantitativo de 90 dias, 

ATENÇÃO! Este período deve ficar com as datas em branco para se transformar em saldo 

para um futuro agendamento! Clique em ENVIAR SOLICITAÇÃO. 

 

 

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

Licença Prêmio) dos servidores da unidade e aprovar ou não os agendamentos, considerando o 

percentual legal de afastamento dos servidores da unidade. 

Nesse sentido, caso não seja aprovado ou haja necessidade de alterar os períodos, por necessidade 

do serviço ou outros motivos legais, você deverá realizar a alteração seguindo os passos do manual 

para ALTERAÇÃO DE FÉRIAS, conforme instruções da página 12. 
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Histórico de Férias 

Nessa tela você verá todas as informações de agendamentos de seus períodos de férias, desde sua 

entrada na PBH.  

 

 

Alteração de Férias 

Caso seja necessário alterar quaisquer dos períodos já programados, independente se a solicitação já 

foi aprovada pelo gestor, siga o passo a passo abaixo. 

No menu lateral esquerdo, clique em “Minhas férias” e em seguida no link “Alterar férias” 
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No campo COLABORADOR*, clique na setinha e selecione seu nome. 

 

No campo PERÍODO AQUISITIVO*, clique na setinha e selecione o período aquisitivo que será 

alterado. 

O sistema apresentará, conforme tela abaixo, os períodos já programados.  

 

Em cada campo faça as alterações necessárias e clique em “Enviar solicitação”. 

Caso haja algum erro na nova programação, o sistema emitirá mensagens até que tudo esteja 

correto.  
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É BOM LEMBRAR! 

O prazo para alteração dos períodos é até o 5º dia útil do mês anterior ao gozo. 

 

ESTATUTÁRIO 

- o período de férias é de 25 dias úteis e pode ser parcelado em até 3 períodos; 

- todos os períodos devem iniciar em um dia útil;  

- são descontados do período somente os feriados nacionais e municipais. Ponto facultativo não 

muda período / contagem de dias para gozo de férias. 

 

CELETISTAS: 

- a legislação para celetistas é diferente dos estatutários; 

- o período de férias é de 30 dias corridos, podendo ser parcelado em até 3 períodos, desde que um 

deles tenha no mínimo 14 dias e o menor não seja inferior a 5 dias; 

- o período de férias não pode ser iniciado 2 dias antes de feriados ou dias de descaso remunerado; 

- se o empregado optar pelo abono pecuniário, o gozo dos dias restantes deverá ser feito em um 

único período; 

- a opção de abono pecuniário deve ser manifestada no agendamento inicial do período de férias. 

 

OPERADORES DE RAIO X: 

- os Servidores Municipais que operam diretamente com Raios X ou substâncias radioativas têm 

direito a férias de 20 (vinte) dias consecutivos, por semestre de atividade profissional, não 

acumuláveis e obrigatórias. 

 

Após clicar em “Enviar solicitação” e quando for emitida a mensagem “Processo iniciado com 

sucesso”, seu gestor receberá as novas solicitações e poderá aprovar ou indeferi-las 
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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; 

 

 

 



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, 
                                                                                                                ORÇAMENTO E GESTÃO 

                                                                                                              SUBSECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS 
 

__________________________________________________________________________________________
Gerência de Gestão de Tempo, Direitos e Benefícios - GETED 

E-mail portalferias@pbh.gov.br 
NOVEMBRO/2018 

Página 15 de 16 

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. 


