GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO

NORMA DE PROCEDIMENTO - PMES N° 013
Tema: Pagamento de Indenizacdo de Férias Nao Gozadas
Emitente: | Policia Militar do Espirito Santo - PMES
Sistema: N&o aplicavel Codigo: N/A
Versao: 01 | Aprovacao: BGPM 007/2026 Vigéncia: 20/02/2026
1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos administrativos necessarios para 0 pagamento de
indenizacao de férias ndo gozadas de militares e ex-militares.

2. ABRANGENCIA

Policia Militar do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Lei Ordinaria n® 3.196, de 09/01/1978 e suas alteracdes - Estatuto dos Policiais
Militares de Estado do Espirito Santo;

Lei Complementar n° 533, de 28/12/2009, que dispbde sobre a organizacao
bésica e fixa o efetivo da Policia Militar do Espirito Santo - PMES e d& outras
providéncias;

Parecer da Procuradoria-Geral do Estado n° 0699/2010, que reconhece o
Direito de Indenizacao de Férias com base na Legislacdo das Forcas Armadas;

Portaria n°® 038-R, de 14/11/2025, da Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos, que regulamenta a Indenizacdo de Férias dos Militares;

Portaria n°® 1.229-R, de 08/01/2026, da Policia Militar do Espirito Santo, que
regulamenta a concessao de férias e dispensa do servico para desconto em
férias no &mbito da PMES.

4. DEFINICOES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Policia Militar do Espirito Santo (PMES): Orgdo da administracdo publica
direta do Governo do Espirito Santo, responséavel pelo policiamento ostensivo e
pela preservacédo da ordem publica no Estado;

Diretoria de Recursos Humanos (DRH): Orgéo de direcdo setorial destinado a
gestdo, planejamento, supervisdo, coordenacgao, controle e fiscalizacdo das
atividades relacionadas as politicas de recursos humanos;

Secdo de Recursos Humanos-2 (SRH-2): Setor da DRH responséavel pelo
levantamento de férias, gestdo do SIARHES e outras funcoes;

Secdo de Recursos Humanos-4 (SRH-4): Setor da DRH responsavel pela
gestédo da Folha de Pagamentos da PMES;

Diretoria de Financas (DF): Orgdo de direcdo setorial destinado a gest&o,
planejamento, supervisdo, coordenagao, controle e fiscalizagéo das atividades
relacionadas as politicas orcamentérias e financeiras;
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Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER): Orgéo da
administracdo publica direta do Governo do Espirito Santo, responsavel pela
Gestao de Pessoas e outras funcoes;

Procuradoria-Geral do Estado (PGE): InstituicAo permanente, essencial a
Justica e vinculada ao Poder Executivo estadual, respondendo diretamente ao
Governador;

Comandante-Geral (Cmt-Geral): No ambito desta Norma de Procedimento,
exerce a administracdo, a gestdo e o comando da corporacgéo, configurando-se
como Ordenador de Despesas, que é a autoridade administrativa investida de
competéncia legal para autorizar a execucao de despesas publicas, por meio de
atos como empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos or¢gamentarios;

Requerente: Militar inativo, ex-militar (situacdes elencadas no Art. 84, incisos ll,
[, 1V, VII, IX da Lei 3.196/78), dependente legal ou procurador legal;

Requerimento de Indenizacdo de Férias: Formulario eletrdnico, via e-Flow,
destinado a solicitagdo do pagamento da indenizagéo de férias ndo gozadas;

Peticdo de Desisténcia: Requerimento formal por meio do qual o requerente
informa ao juiz a desisténcia da acao, solicitando sua extingdo sem julgamento
do mérito;

Dotacdo Orcamentaria: Verificagdo de verba ou crédito incluido no orgamento
da PMES que indica o quanto pode ser gasto, neste caso, com as Indeniza¢cdes
de Férias, sendo condi¢do indispensavel para empenhar, liquidar e pagar
qualquer despesa pela Administracéo;

Listagem de Repercussao Financeira (LRF): Listagem com os valores
individuais e total da Repercusséo Financeira dos levantamentos de férias de
cada militar que foi transferido para a inatividade;

Parecer de Férias: Documento produzido pela SRH-2 para analisar o
Requerimento de Férias, bem como inserir as informacfes que sao requisitos
para a Indenizacao (data de transferéncia para a Inatividade, Relat6rio de Férias,
analise quanto a existéncia de ac¢des judiciais do militar pleiteando os periodos
de férias ndo gozadas identificadas no Relatorio);

Militar Estadual (ME): Integrante da Policia Militar do Espirito Santo;

Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos (e-Docs):
Sistema de tramitacdo de documentos;

Sistema de automacao de processos e criacao de formularios digitais (e-
Flow): Sistema utilizado para facilitar o uso de servicos digitais através da
construcdo de formularios dindmicos integrados aos sistemas corporativos do
Estado;

Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIARHES):
Ferramenta de administracdo utilizada para gestdo do pessoal ativo no ambito
do Poder Executivo - Administragéo Direta, Autarquias e Fundacdes - e para o
pagamento de Beneficios Previdenciarios dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciério.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Procuradoria-Geral do Estado — PGE;

5.2 Secretaria de Estado de Gestéo e Recursos Humanos — SEGER,
5.3 Policia Militar do Espirito Santo — PMES;

5.4 Diretoria de Recursos Humanos — DRH,;

5.5 Diretoria de Financas — DF.

6. PROCEDIMENTOS

O processo para pagamento de indenizacao de férias ndo gozadas € iniciado com a
solicitacdo do requerente militar ou ex-militar, dependente ou procurador legal, via e-
Flow. Deste modo, serdo executadas as seguintes atividades:

TO1 - Preencher o Requerimento de Indenizacdo de Férias

O militar desligado do servigo ativo da PMES por demisséo, reforma e transferéncia
de oficio para a reserva, seu dependente ou procurador constituido, devera requerer
a indenizagdo do periodo de férias ndo gozado com o preenchimento do
Requerimento de Indenizacdo de Férias (ANEXO ), disponivel em http://pm.es.gov.br,
campo “FORMULARIOS’.

Importante:

a) O beneficiario podera, no prazo de 05 (cinco) anos, contado a partir da data de
inativacéo, requerer a concessao de indenizagcao do periodo de férias ndo usufruido.

b) Em caso de impossibilidade do beneficiario, o requerimento podera ser preenchido
e encaminhado por dependente legal ou procurador, constando o0s seguintes
documentos:

Dependente: documento oficial valido com comprovacdo de vinculo (RG, CHN,
Passaporte, Carteira de Trabalho);

Procurador: procuracdo reconhecida em Cartério e documento oficial valido (RG,
CHN, Passaporte, Carteira de Trabalho).

c) Apos o envio do pedido, o requerente podera acompanhar a solicitacdo por meio
do protocolo gerado.

T02 — Encaminhar Documentagéo

A DRH devera receber a documentacdo e encaminhar para a SRH-2 instruir.

T03 — Analisar documentacgéo
A SRH-2 analisara as informagdes contidas no requerimento.

Importante:

Verificar informacgdes e documentacédo anexada. Caso a documentagcao nao esteja em
conformidade, segue T04. Caso esteja em conformidade, segue TO7.
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T04 — Informar inconformidades

A SRH-2 informara as inconformidades encontradas na documentacao e estipulara
prazo de 30 (trinta) dias para ajustes.

TO5 — Comunicar ao Requerente

A DRH comunicard, via e-Docs, as inconformidades, explanando sobre possibilidade
de ajustes na documentacdo. Caso o requerente realize os ajustes, segue T06. Caso
0 requerente ndo realize os ajustes, o pedido sera indeferido e a indenizacdo ndo sera
concedida administrativamente.

T06 — Ajustar Documentacéo

O requerente encaminhara, via e-Docs, documentacéo pendente.

TO7 — Analisar a legalidade do pedido

A SRH-2 verificard o estrito cumprimento dos requisitos legais aplicaveis, em especial
guanto a observancia do prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data da
inativacdo, para a apresentagdo do requerimento, bem como verificar o registro de
periodos de férias ndo usufruidos. Caso o requerente ndo atenda aos requisitos
legais, o pedido ser& indeferido, segue T08. Caso o requerente atenda aos requisitos
legais, segue T10.

TO8 — Informar inconformidades

A SRH-2 informaré sobre as inconformidades legais encontradas.

T09 — Comunicar ao Requerente

A DRH comunicard, via e-Docs, as inconformidades legais indeferindo o pedido
administrativo.

T10 — Autuar processo

A SRH-2 Autuard o processo.

T11 - Solicitar informacao quanto a existéncia de Acao judicial

A SRH-2 solicitara a PGE, via correio eletrbnico, informacéo sobre a existéncia de
acoes judiciais para pagamento de indenizacao de férias para cada nome indicado.
T12 — Informar existéncia de Acdao judicial

A PGE, através de correio eletronico, informara sobre a existéncia de a¢des judiciais
para pagamento de indenizacdo de férias para cada nome indicado, informando a
situacgao.

T13 - Verificar existéncia de Ac¢éao judicial

Havendo acdao judicial, segue T14. Nao havendo acéo judicial, segue T18.

T14 — Solicitar ajustes

A SRH-2 informard a existéncia de agao judicial pleiteando a mesma indenizacdo de
férias ndo gozadas, o que impede a continuacdo da analise do pedido pela via
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administrativa. O requerente podera desistir da acao judicial e encaminhar a peticédo
de desisténcia no prazo de 30 (trinta) dias para a continuidade da tramitacdo na
PMES.

T15 - Comunicar ao Requerente

A DRH comunicard, via e-Docs, a impossibilidade da andlise do pedido pela via
administrativa devido a existéncia de acéo judicial requerendo o pleito, e informara a
possibilidade de desisténcia da acgéo judicial com encaminhamento da Peticdo de
Desisténcia no prazo de 30 (trinta) dias para a continuidade do processo
administrativo. Caso o militar desista da acao judicial, segue T16. Caso a Peticao de
Desisténcia ndo seja encaminhada no prazo citado, a indenizacdo ndo sera concedida
€ 0 processo sera arquivado, segue T35.

T16 — Encaminhar Peticdo de Desisténcia
T17 — Entranhar Peticdo de Desisténcia

T18 — Elaborar Relatorio de Férias Nao Gozadas

A SRH-2 elaborara relatério contendo o levantamento de todos os periodos de férias,
constando o saldo de férias ndo gozado.

T19 — Registrar os periodos no SIARHES

Caso necessario, registrar os ajustes e/ou postergacdes de periodos aquisitivos,
conforme os normativos vigentes, no sistema SIARHES e incluir o relatério de férias
no Parecer de Férias (Anexo Il).

T20 - Elaborar o Parecer de férias

A SRH-2 elaborard o parecer constando as seguintes informacdes (ANEXO I1):

- Data de transferéncia para a Inatividade;

- Relatério de Férias;

- Analise quanto a existéncia de acdes judiciais do militar (T13) pleiteando os periodos
de férias ndo gozados identificados no relatério.

T21 - Informar o calculo da repercussao financeira

A SRH-4 fara o calculo da repercusséo financeira.

T22 — Verificar Listagem de Repercussao Financeira (LRF)

A SRH-4 devera verificar a LRF. Caso o ME conste na LRP, segue T23. Caso o ME
ndo conste na LRF, aguardar atualizacdo e envio para a SEGER. Apés segue T23.
T23 - Solicitar Dotacdo Orgcamentaria

A SRH-4 solicitara a DF a Dotacao Orgcamentaria. A DF informara se existe dotacao
or¢camentéria para as indenizacdes de férias. Havendo recurso disponivel, segue T24.
N&o havendo recurso, aguardar Disponibilizacdo Financeira. Apos, segue T24.
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T24 — Entranhar Dotacdo Or¢camentéria
A SRH-4 entranhard a Dotacdo Orgamentaria ao processo.

T25 — Solicitar autorizacdo para pagamento de Indenizacédo de Férias

A SRH-4 disponibilizara para assinatura do Comandante-Geral ou do Responsavel
com Delegacdo de Competéncia o Despacho de Autorizacdo para pagamento de
Indenizacdo de Férias.

T26 — Encaminhar processo a SEGER

T27 — Analisar o processo

A Geréncia de Gestao e Administracdo da Vida Funcional instruira o processo com
base no parecer da DRH e do Comandante-Geral ou do Responsavel com Delegacao
de Competéncia. Caso haja pendéncias, segue T28. Nao havendo pendéncias, segue
T32.

T28 — Informar pendéncias a PMES

T29 — Realizar ajustes

Realizar os ajustes necessérios. Caso as pendéncias tenham sido ajustadas, segue
T26. Caso ndo seja possivel realizar os ajustes e verificada a impossibilidade do
pagamento da indenizagao pela via administrativa, segue T30.

T30 — Informar pendéncias

A SRH-4 informard as pendéncias levantadas pela SEGER e a impossibilidade de
ajustes, impossibilitando o pagamento da indenizacao pela via administrativa.

T31 — Comunicar ao requerente

A DRH comunicara, via e-Docs, ao requerente a impossibilidade de pagamento da
indenizacao de férias, apresentando a devida exposicédo de motivos.

T32 — Informar deferimento a PMES

T33 — Providenciar o pagamento
A SRH-4 realizara os procedimentos visando o pagamento de indenizagéo de férias.

T34 — Comunicar ao Requerente

A DRH comunicara, via e-Docs, ao requerente a concessdo do pagamento da
indenizacao de férias.

T35 — Encerrar o0 processo

A SRH-4 encerrar 0 processo registrando as informacdes pertinente a resolucéo do
caso.
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6.1 Fluxo de Procedimentos
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

7. ANEXOS

7.1 Anexo | - Requerimento de Indenizacao de Férias.
7.2 Anexo Il - Parecer de Avaliacdo do Requerimento de Indenizacéo de Férias.

8. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO -

PMES N° 013, Verséao 01

Cel QOCPM Carlos José Fernandes
Assessor do Comando-Geral

Cel QOCPM Ezequias Rosa da Silva

Janior

Diretor de Recursos Humanos

Ten Cel QOCPM Leandro Thadeu Botelho
Junior
Chefe do EMG 1

Cap QOCPM Sacha Faustino Barcellos

da Gama
Chefe da SRH-4

Cap QOCPM Clayton Soares de Souza
Presidente do ELPI

Cap QOCPM Kamila Almeida Belges

Chefe da SRH-2

1° Sgt QPMP-C Priscila de Souza
Fernandes
Membro do ELPI

APROVACAO

Cel QOCPM Luciana Lopes Carrijo Ferrari
Chefe do Estado-Maior Geral da PMES

Cel QOCPM Douglas Caus
Comandante-Geral da PMES

Aprovada em 20/02/2026
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
POLICIA MILITAR
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
“Policial Militar, Heroi protetor da sociedade”

ANEXO |
REQUERIMENTO DE INDENIZACAO DE FERIAS

DADOS DO REQUERENTE

Nome:
CPF: Contato:
DADOS DO MILITAR
Nome:
RG: NF:
CPF: Transferéncia para inatividade:

Motivo da transferéncia para Inatividade:

Possui acao judicial de indenizacéo de férias?

Possui pedido administrativo em andamento?

Relacdo de Anexos:

Declaro que as informacdes e/ou os documentos comprobatérios por mim
apresentados ou conferidos sdo atuais, verdadeiros e corretos.

Data

Nome do Requerente

(Assinado Eletronicamente)
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
POLICIA MILITAR
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
“Policial Militar, Heroi protetor da sociedade”

ANEXO I
PARECER DE AVALIACAO DO REQUERIMENTO DE INDENIZACAO DE FERIAS

NOME:

Cargo:

Numero Funcional:
Data de exercicio:

Data do requerimento de indenizacao realizado pelo requerente: /I

1. SITUACAO DO MILITAR INATIVO:
1.1. MOTIVO:

) Reserva Remunerada

) Reforma

) Demisséo

) Perda de Posto/Patente
) Desercao

) Falecimento

) Extravio

(
(
(
(
(
(
(
( ) Outro — (Especificar: )

1.2.A PARTIR DE QUANDO? I

1.3.BGPM DE PUBLICACAO:

2. OCORREU A PRESCRICAO DO DIREITO A INDENIZACAO DE FERIAS?
( )SIM ( )NAO

3. POSSUI ACAO JUDICIAL DE INDENIZACAO DE FERIAS?
( ) SIM, Agdo N° ( )NAO

3.1.CONSULTA DE ACAO JUDICIAL - PGE:

Protocolo do e-Docs: Peca:
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
POLICIA MILITAR
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
“Policial Militar, Heroi protetor da sociedade”

4. RELATORIO DE FERIAS:

4.1.0 MILITAR POSSUI PERIODO DE FERIAS PENDENTES?
( )SIM ( )NAO

4.2.LEVANTAMENTO DE FERIAS NAO GOZADAS:

EXERCICIO/PERIODO AQUISITIVO QUANTIDADE DE DIAS DE FERIAS NAO GOZADAS

5. OS PERIODOS AQUISITIVOS ANTERIORES AO USO DO SIARHES FORAM
REGISTRADOS NO SISTEMA?
( )SIM ( )NAO

NOME DO MILITAR - Posto/Graduacéao
Funcéo
(Assinado eletronicamente)

Anexos:
- Ato administrativo que indica situagéo do Militar (publicagdo em BGPM);

- Autos da Peticdo de Desisténcia
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