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A minha mulher,

Pelo estimulo e dedicada colaboragao

Aos meus filhos,

Pelo entusiarmo contagiante

Aos meus amigos,

Pela amizade e confianga
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Em que pese a capacidade da mente humana

para produzir a inteligéncia, manifestar idéZas,

criar coisas e descobrir fenomenos, ndo teria sen
tido se nao existissem o estimulo, a cooperacao e

a aceitagao de outrens.

Assim, e oportuno agradecer a ajuda que
recebi de minha mulher T"MAUREN e de meus filhos
"RENATA" e "WENDELL -, pela abnegagao que mostraram
ao se privarem do lazer e do didalogo no lar,com mi

nha integral auséncia, dedicado 4 elaboragdo deste

estudo, e a realizacdo deste curso.
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"O Governante que deseja ficar acima do
povo deve falar de si proprio como se estivesse

abatizxo.

Caso deseja ficar a frente do povo deve
conservar-se atrdas.
Assim quando esta acima, o povo ndo o

considera uma carga.

E, quando esta a frente, o povo nio o

considera um estorvo.
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Senhor, da-me a esperanca para vencer minhas

2lusoes, todas.

Plantail em meu coragao a sementeira do amor
E ajuda-me a fazer feliz o maior numero da
humanidade possivel, para ampliar seus dias

rigonhos e resumir as noites tristes.

Transforma meus rivais em companheiros, meus
companheiros em amigos e meus amigos em en

tes queridos.

Nao me deixes ser um cordeiro perante os for
tes e nem um leao diante dos fracos.

Da-me ¢ sabor de saber perdoar e afastat de
mim o desejo de vinganga.

Senhor, tluminai meus olhos para que eu veja
os defeitos de minha alma e vendai-os para

que eu nao comente os defeitos alheios.

Senhor, leval de mim a tristeza e ndo a en

tregueis a mais ninguém.
Enchei meu coragao com a divina fé, para sem
pre louvar o vosso nome e arrancai de mim o

orgulho e a presungao.

Deus, fazei de mim um homem realmente justo.

"Deconhecido
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I-INTRODUCAD

A Administracao como a conhecemos €& o resultado hié
torico e integrado da contribuic¢ao cumulativa de numerosos pre
cusores : Como Filosofos, Fisicos, Estadistas e alguns ecohg
mistas e Empresarios, cada uma na sua atividade desenvolvendo
e divulgando teorias. A moderna administracao usa largamente
conceitos e principios descobertos e utilizados nas ciencias
matematicas, ciencias humanas, ciencias fisicas, como tambem,

Direito, e Engenharia.

A chamada ciencia da administracao somente surgiu no
comeco deste século, como um acontecimento histdrico da maipr
transcedencia que veio transformar a sociedade, em uma socie
dade de organizacao, onde as administracgoes sdo os orgaos pre

dominantes.

Desde o inicio de sua histdoria ', até os primordios do
Seculo XX, a administracao teve um desenvolvimento lento,para,
a partir deste século, passar por fases de desenvolvimento,pu

janga e inovacgao.

Com a influencia de Filosofos (SOCRATES - 470 a.C. -
399 a.C.) Administracao € uma habilidade pessoal, separaca de
conhecimento técnico e da experiencia; porém para (PLATAO-429
a.C. - 347 a.C.) Em sua obra "A Republica', expobe seu ponto
de vista sobre a forma democratica de governo e de administra
c3o dos negbcios piblicos; ja (ARISTOTELES - 3-4 - 322 a.C. )

no seu livro " Politica ', estuda a organizacao do estado e
distinque tres formas de administracao publica. " Monarquia -
Governo de um s6 (tirania), Aristocracia - Governo de uma eli
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te (oligarquia) Democracia - Governo do povo (anarquia).

No inicio deste século, dois engenheiros desenvolve
ram os primeiros trabalhos pioneiros a respeito da Administra

gao.

FREDERICK WINSLOW TAYLOR (americano) fundou a Escola
de Administracao Cientifica - aumentar a eficiencia da induas

tria pela racionalizacao do trabalho;

HENRY FAYOL (europeu) - Fundou a Escola de Anatomia e
Fisiologia da Organizacgdo - visava aumentar a eficiencia da em
presa pela organizagao e aplicacao de principios de Adminis

tracao em bases cientificas.

A Administracao Cientifica de TAYLOR e seus seguido
res, apresenta algumas caracteristicas bem marcantes e defini
das, Administragao como Ciencia - a organizacado e a adminis
tragao devem ser estudadas e tratadas como ciencia e nao émpi
ricamente. A improvisao deve ceder lugar ao planejamento e O
empirismo a ciéncia; Divisdo do trabalho e especializacao -
quanto mais um trabalho especifico poder ser fragmentado em
partes componentes mals simples, tanto mais especializado e
consequentemente, mais capaz Se tornara o operario para reali
zar o seu trabalho; Supervisao Funcional - Nada mais & do que
a existencia de diversos supervisores cada qual especializado,
em determinada area e que tem autoridade funcional sobre os

mesmos subordinados.

A Administracao Anatomica de FAYOL, realizou seus es
tudos do topo a base, pois se Taylor defendia um pluralismo na

organizagao, Fayol era partidario da centralizacgao.

Fayol parte da proposicao de que o conjunto das opera
¢oes de toda a empresa economica, pode ser dividida em seis
grupos : Fungoes, Tecnicas, Fungoes Comerciais, Fungbes Finan
ceiras, Funcao de Seguranca, Fungoes Contabeis e FungOes Admi
nistrativas; Alega Fayol que nenhuma das cinco fungbes essen

ciais precedentes tem encargos de formular o programa de acgao
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geral da empresa, de constituir o corpo social, de coordenar
os esforcos e de harmonizar os atos. Elas constituem uma ou
tra funcao designada habitualmente pelo nome de ADMINISTRACAO.
A funcao administrativa, coordena e sincroniza as demais fun

¢oes da empresa, pairando sempre acima delas,

Para FAYOL Administracao € prever, organizar,comandar,

coordenar e controlar.

Assim : Prever - & visualizar o futuro e tracar o pro

grama de acao; Orgamizar - é constituir o duplo organismo ma

terial e social da empresa; Comandar - & dirigir e orientar o
pessoal; Coordenar - & ligar, unir, harmonizar todos os atos
e todos os esforgos coletivos e Controlar - é verificar que

tudo ocorra de acordo com as regras estabelecidas e as ordens
dadas.

A funcao administrativa ndo se concentra no topo da
empresa, sallenta Fayol : "Assim compreendida a fungao admi
nistrativa, nao é encargo pessoal, nem previlegio exclusivo
do chefe ou dos dirigentes da empresa, £ uma fungao que se
reparte e se distribui com as outras fungdes essenctais, pro
porcionalmente entre a cabeca e os membros do corpo sceial da

empresal’.

Para Fayol, existe uma profunda distingao entre as pa
lavras Administracao e Organizacao. Para ele, Administracao e
um todo do qual a Organizacido € uma das partes. O seu concei
to de administracao, como conjunto de processos entrosados e
unificados, abrange aspectos que a organizacao por si so envol
vera, tais como : os da previsao, comando e controle. A orga
nizacao abrange somente o estabelecimento da estrutura e da

forma, sendo portanto, estatica e limitada.

Com o advento da promulgaciao da Nova Constituigéo Fe
deral de 1988, em ATOS DAS DISPOSICOES CONSTITUCIONAIS TRANSI
TORIAS - Art. 13 - E criado o Estado do Tocantins, pelo des
membramento do Estado de Goias, pelas divisas norte dos mun i
cipios de Sao Miguel do Araguaia, Porangatu, Formoso, Minacu,
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Cavalcante, Monte Alegre de Goias e Campos Belos; com essa di
visao surgiu a necessidade de criacao de um sistema de admi
nistragao para planejar, coordenar, controlar, e fiscalizar
os atos administrativos praticados dentro de cada novo Orgao

criado.

Porém com a criacgao do novo Estado, surgiu a necessi
dade de dois tipos de administracao uma direta que sao as se
cretarias de Estado e outra indireta que sao os Orgaos subor

dinados a cada secretaria.

Dentro desse contexto da administracao indireta sur
giu a criacao da Policia Militar do Estado do Tocantins e com
essa criacao surgiﬁ a necessidade de uma administracao, para
controlar, coordenar, planejar e fiscalizar, os bens publicos

colocados a disposicao do Orgao Policia Militar do Estado.

Como o Orgao Policia Militar sempre teve um Sistema
diferente de administracao, pois seu sistema administrativo
tem como principio maior obedecer as normas prevista para Ad
nistracao Publica do Estado, com algumas adaptagoes ao ' siste
ma militar que € regido pelo principio da hierarquia e disci

plina.

Dentro deste contexto propomos a criacao do " SISTEMA
ADMINISTRATIVO'", onde engolba a parte FINANCEIRA, LOGISTICA E
CONTABIL da Corporacao.
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IT - DESENVOLVIMENTO

CAPITULO I

CONCEITUAGAO

Ao longo do nosso trabalho monografico, iremos tratar
de forma diversificada de varios termos técnicos pronrios da

administracgao publica.

Julgamos conveniente aqul e agora explicitar algumas
conceituacbes que sem duvida, ajudarao no entendimento do as:

sunto tratado.

SISTEMA

Forma de organizacao na qual os Orgaos se vinculam na
identidade dos objetivos e pela subordinacao ao mesmo corpo de

técnicas.

ORGANIZAGAO

Da raiz grega '"'organon' - instrumento.

E a acao de criar um sistema estavel de relacoes entre
os elementos capaz de desempenhar determinada fungdo ou produ
zir determinado efeito. Num outro sentido significa também ins

tituicgao.




13

ADMINISTRAGAO .
Do Latim prefixo "ad" junto de + racical " ministra
tio " = prestacao de servigo.

E a ciencia social que estuda as atividades de um em
preendimento, objetivando que seus propositos sejam alcanca

dos da maneira desejada.

E uma ciencia no sentido que para sua elaboragao 0s

seus estudiosos seguiram procedimentos cientificos. usual,

FunNcAO ADMINISTRATIVA

A funcao administrativa consiste na atividade de co
mandar, coordenar e controlar todas as demais funcoes ajustan
do os oOrgaos da empresa, estimulando o seu funcionamento con

tornando e eliminando obstaculo.

ORGANOGRAMA

Forma eliptica de organizagao e ''grama'" = Letra ex

pressao grafica.

Consiste na representacao em grafico da estrutura de
uma organizacao. E o instrumento util para a criacao, para a
reestruturagao e para a compreensdo do mecanismo complexo de

uma organizacgao.

A montagem de um organograma permite planejar racio
nalmente a hierarquia e a interdependencia dos diversos oOrgaos

de uma instituicao

gotas (T AR
AuTORIDADE E@m%gzumb%f
CMﬁwigiﬁ SR
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Do latim "auctoritas', da raiz '"auctor" = o queda ori
gem e o que aumenta.

Enquanto substantivo abstrato, conota a prerrogativa
de impor uma ordem a um ser livre. Como substantivo concreto,

refere-se a pessoa que detém tal prerrogativa. Autoridade e o

poder de mandar ou aquele que manda.

PLANEJAR

E a acdo de prever e estabelecer as agoes considera

das mais adequadas para atingir os propositos do empreendimen
to.

COORDENAR

E fazer com que os esforcos e as atividades de todos
sejam colimadas de modo que as dependencias a interferéncias,
sejam articuladas da melhor maneira possivel, para a obtencao

dos propositos do empreendimento.

CONTROLAR

E a agao de verificar e medir o que foi executado,com
parar essa execugao com o que foi planejado de procurar as cau

sas das discrepancias e tomar medidas corretivas julgadas con
venlente.

DiRrRIGIR

E a acao pela qual uma pessoa envestida da necessaria
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autoridade (direito de mandar), faz com que outros executam
as atividades necessarias, sendo que o que dirige aceita eres

ponde pela responsabilidade dessas atividades,

ORDENADOR DE DESPESAS

Toda e qualquer autoridade de cujos atos Tresultarem
emissao de empenho, autorizacao de pagamento, suprimento ou

dispendio de recursos do Estado ou pelos quais estes responda

ORGAMENTO

E um plano de trabalho governamental em termos moneta
rio que evidencia a politica economica-financeira do governo
e em cuja elaboracao forem observados os principios da Unida

de, Universidade e Anualidade.

LICITAGAO

Procedimento utilizado pela administracao para relaci
onar a proposta mals vantajosa a fim de fazer o contrato de

seu 1interesse.
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CAPITULO II

Do OrGAO E SuA FINALIDADE

O Sistema Administrativo da Policia Militar do Esta
do do Tocantins, tem por finalidade o planejamento,controle,
coordenacao e fiscalizacao das atividades, financeira, logis

tica e contabil.

0 Sistema Administrativo, visa criar um sistema mo

derno de administrar os recursos existentes em um Orgao Te
cem-criado e que carece de todo apoio para que dentro de um
complexo administrativo do Estado tenha o maximo de credibi
lidade em suas atividades, desenvolvidas, pols sendo a Poli
cia Militar um Orgao da administracao indireta, tem que pres
tar contas de seus atos a secretaria da qual se subordina e
ao orgao superior da administracao Estadual que & o tribunal

de Contas do Estado.

Como membro da entao recem dividida Policia Militar
e do Estado de Goias, observando o seu sistema de administra
cao achamos que a atual descentralizacao causa uma série de
transtorno na parte referente a Administragao de materiais
Ao verificar o Sistema de Apoio Logistico da Policia Militar
do Estado de Sao Paulo, verificamos que seu sistema tambeéem
muito contribui para o emperamento das decisOes. Ao observar
o Sistema de Administragao da Policia Militar do Estado de Mi
nas Gerais, e nosso entendimento ser também muito dispendio
so manter toda aquela pujanga e burocracia para as tomadas de

decisoes.
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Portanto € nosso entendimento que a Policia Militar
do Estado do Tocantins necessita de um sistema de administra
¢ao criado na intencao de acompanhar o seu crescimento sem
atropelar seu desenvolvimento, pois toda empresa que presa,
devera adotar um sistema administrativo distribuido em depar
tamentos destinados a assegurar a execuc¢ao, registro, contro
le financeiro decorrentes face a locacao de recursos, planos

programas, projetos e/ou atividades,

Dentro do Sistema Administrativo sera criado um depar
tamento financeiro que objetivara, dentro dos principios fun
damentais da administracao, para assegurar a execucao finan
ceira do orgamento geral do Estado no que diz respeito a Po
licia Militar do Estado do Tocantins, compreendendo tal pro
cedimento a administragao financeira direta dos recursos or
camentarios posto a disposigao do Orgdao, assegurar tambéem a
execucao dos planos, programas, proietos e/ou atividades a
cargo da Corporacgao, supervisionar oS Tecursos financeiros in
ternos de administracao indireta vinculadas a Policia Mili
tar, assegurar o controle financeiro interno de todos os Te
cursos de qualquer origem, -geridos diretamente pela Policia
Militar; dentro do Departamento de Financas sera criado wuma
secao de Tesouraria geral, a qual sera responsavel pelo ca
dastramento de todo o pessoal ativo, inativo, pencionistas e
civis, contratados ou nao para prestar servico a Policia Mi
litar; Sera criado uma.segéo destinada a expedicao de ordens
de pagamento, emitidas a credores da Policia Militar, tanto
no que se refere ao recurso orgamentario Como recursos inter
nos; tera também uma secao para fazer o controle dos fundos
recebidos diretamente do Estado, e de outras receitas advin

da da propria corporacao.

O Sistema Administrativo contara também com um depar
tamento encarregado do apoio logistico da Corporacao, o qual
incumbir-se-a do planejamento, coordenacdo e supervisdo das
atividades de logistica englobando, os suprimentos, manuten
¢ao de material, patrimonio e obras, armamento e municao, vi
aturas, combustiveis e lubrificantes e outros servigos diver
sos a cargo da Policia Militar; Finalmente o Sistema Adminis

trativo, contara com um departamento de contabilidade,o qual
#atado de Golés
ACADEMIA DE POLICIA M\L\TAR
QRBLLOTECA
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subordinara diretamente ao Diretor Administrativo, com obje
tivo de fornecer os dados relativos a balancetes financeiros
contabeis, as posigOes orgamentarias e patrimoniais e os re
latorios de acompanhamento dos programas, projetos e/ou ati
vidades a cargo da Corporacao, fornecer ao Comandante Geral
os elementos necessarios a prestacdao de contas do exercicio
financeiro findo, fornecer ao Diretor Geral o rol anual dos
Comandantes ou outro elemento responsaveils por adiantamentos,
valores e bens publicos e trimestralmente as alteragdes avi
das no periodo, assim como outras informacoes estabelecidas
em legislacao pertinente, para controle e remessa ao Tribu
nal de Contas do Estado, todas as prestagdes de contas de or

gaos componentes do Sistema Administrativo.

Como o Sistema Administrativo tem por procedimento
observar os fenomenos ocorridos na organizacao,analisar essas
ocorrencias e com base nas informacoes adaptar sua aplicacao

no aprimoramento do Sistema.

Entao o Sistema deve ter como Base dois grupos de a
cOes essenciais do processo administrativo que € planejar,
executar e controlar as quais devem ser executadas continua
mente, sendo que a agao controladora deve ser usada para apri

morar o planejamento e a execucao.

No segundo grupo de agoes, onde essas sao complemen
tares do Sistema Administrativo que € organizar,dirigir,coor
denar e estabelecer comunicacoes. As acoes complementares do
sistema € feita somente para ressaltar a essencialidade das

tres primeiras.

Verificamos com os ultimos acontecimentos que vem o
correndo com administradores e bens publicos uma falta de fis
calizacao dos componentes de fungoes de responsabilidade ou
funcao de execucao, porém quando falamos do Sistema Adminis
trativo falamos em assessoramento direto do chefe principal
de uma organizacgao, a qual necessita de um planejamento para
executar ou empregar 0s bens publicos de acordo com a sua des
tinacao.
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Portanto e uma das finalidades principais do Sistema
Administrativo e o Planejamento sendo também o Controle funcio
primordial de qualquer sistema, pois quem planeja €  sempre
quem val executar o servigo, e dentro desse prisma deve ser
observado as normas inerentes ao emprego de bens publicos, os
quais sao escasos e com varias destinacoes essenciais, porem,
onde existe o planejamento, existe o controle, tem que exis
tir a funcao fiscalizadora de todas as outras acodes pratica

das por administradores de bens publicos.

Com o Sistema Administrativo tem as fungoes principa
is de Planejar, executar e controlar os meios financeiros, lo
gistico e contabil da corporagao, propomos em anexos as divi
soes que julgamos necessarias no sistema, bem como 0 sistema
de licitacao, as responsabilidades impostas ao administrador
de bens publicos, pois quando se tem uma distribuicao equita
tiva das obrigacoes e responsabilidades, os meios de verifi
car a sua legalidade e como aplicar as penalidades naqueles
que deixar de observar como deve desempenhar suas funcoes,ser
tamente tera um bom desempenho de suas funcdes dentro do Sis

tema Administrativo proposto na conclusao deste trabalho.
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CAPITULO III

DAs ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

O Sistema Administragivo da Policia Militar do Estado
do Tocantins, tera como supervisor geral o Comandante Geral
da Corporagao, o qual cabera baixar atos referentes a politi
ca economica-financeira, logistica e auditagem da Corporacao;
bem como determinar as diretrizes para a distribuigao dos cre
ditos atribuidos a Policia Militar, Coordenar e controlar as
atividades de todos os Orgaos vinculados a Corporacao,cabendo
também ao supervisor fornecer a Inspetoria Geral de Financas
da Fazenda Estadual os elementos necessarios a prestacao de
contas do exercicio financeiro, transmitir ao tribunal de Con
tas do Estado sem prejuizo da fiscalizacao deste,informes re
lativos a administracao financeira e patrimonial da Corpora
cao, cabera ainda ao supervisor do Sistema aprovar o Plano Ge
ral de auditoria financeira, determinar a realizacao de audi
tagem ou tomadas-de-contas nos oOrgaos da administracao indire

ta vinculados a Policia Militar do Estado do Tocantins.

Ao Diretor Administrativo do Sistema, cabera as ativi
dades de todo o Sistema Administrativo, como baixar atos rela
tivos a orientacao, controle e coordenagao das atividades da
administragao financeira, logistica e auditagem, de acordo com
as diretrizes do Comandante Geral da Policia Militar, decidir
sobre questoes tecnicos-administrativas, que escapem a alcada
dos orgdos tecnicamente subordinados ou submeté-los 3 aprecia
¢ao do Escalao superior, mandar proceder a inquérito teécnico

de acidente com armamento, viaturas da Corporacao,cabe ainda
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ao Diretor Administrativo determinar estudo sobre,organizacgao
e funcionamento do sistema administrativo, programacao finan
ceira e logistica da corporacdo; € tambem de responsabilidade
do diretor administrativo propor ao Comandante Geral ou aos
diretores dos orgaos componentes do sistema, medidas visando
ao aprimoramento geral e a melhoria da administracao, determi
nar o registro das impugnacoes de qualquer ato referentes as
despesas sem existencia de credito que a comporte ou quando
imputado a dotacao impropria e delegar atribuicoes de que al

cada nos termos da legislacao em vigor.

Ao Sub-Diretor do Sistema Administrativo, cabera amis
sao de secundar o Diretor em suas atribuig6es, coordenar as
atividades das divisdes do Sistema e exercer as competencias
que lhe forem delegadas dentro do Sistema Administrativo daPo

licia Militar.

Ao Chefe do departamento financelro, cabe zelar pela
aplicacao correta dos recursos sob sua responsabilidade,procu
rando obter o maximo de rendimento em seu emprego,cabe também
zelar pela fiel observancia de todas as instrugoes legais que
regulam as atividades do departamento do Sistema Administratil
vo, tomando as providencias cabiveis quando ocorrer quaisquer
irregularidades na administracao, devera também o chefe do de
partamento providenciar para que a documentacao relativa as a
tividades do departamento seja mantido em dia e em ordem e en
caminhada aos Orgdos de destino, conforme as prescrigoes vi
gente na corporacao; € dever do chefe do departamento ordenar
¢ confeccdo de ordens de pagamento, dos creditos empenhados e
proceder a liquidacao das mesmas, solicitar as autoridades com
petentes novos recursos financeiros ou suplementares antes as
necessidades eventuais; cabera ao chefe do departamento provi
denciar para que sejam atendidas os direitos financeiros do
pessoal militar e civil da corporagao, mandar averbar os des
contos obrigatorios, mandar everbar, face -ao atendimento dos
requisitos necessarios, as consignacoes permitidas,devera o
chefe do departamento manter em arquivo, durante os prazos le
gais a documentacdo comprobatoria dos atos e fatos administra

tivos, colocando-os oportunamente a disposigdo dos oOrgaos de
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controle interno e externo; prestar contas, na forma das nor
mas em vigor e delegar competencia, de acordo com a 1legisla

cao vigente.

Ao Chefe do departamento logistico, tera como atribui
coes, planejar sobre questoes relativas e logistica e subme
ter ao diretor do sistema as linhas de acao para sua decisao,
emitir parecer em questoes de apoio logistico da corporacao,
devera o chefe do departamento logistico, aprovar e baixar nor
mas e procedimentos relativos a administracao de material, de
obras e de transporte motorizados internos da corporagao, bal
xar normas e procedimentos relativos a coleta, anélise,proce§
samento e distribuicao de dados de interesse administrativo e
operacional da corporacao, cabera tambem ao chefe do departa
mento logistico confeccionar relatérios, formularios, mapas ,
tabelas e/ou processos de uso administrativo,promovendo sua pg
dronizacao em toda corporacao; cabera ainda ao chefe do depar
tamento logistico a elaboracao de diretrizes e instrugoes pa
ra estudo de normas administrativa, visando ao aperfeicoamen-
to dos procedimentos, a racionalizacao e a padronizagaodos ma
teriais, bem como normas sobre distribuicgao, controle de wuso

de viaturas da Corporacao.

E final cabera chefe da auditdria contabil da corpora
cao, assessorar o ordenador de despesas nas atividades, finan
ceira e contabil da corporacao, organizando o processo de pres
tacao-de-contas do Sistema Administrativo, quando tal distri
buicao nao couber a outro agente do sistema, analisar os ba
lancos, balancetes e demonstrativos, verificando os resulta
dos obtidos, de conformidade com os planos de contas vigentes
as instrugdes e demais principios e normas legais em vigor e
laborando relatdorio sobre os elementos analisados; indicando-
-0os os assuntos que aconselham a realizacao de tomada-de-con
tas especial em face dos elementos analisados, devera o chefe
de departamento de auditagem, apreciar, a escrituracao relati
va a atos e fatos decorrentes de gestao dos recursos orcamen
tarios, extra-orcamentarios a cargo da corporagao, elaboragao
periodica de demonstrativo das repercussOes financeiro e pa
trimonial, a consolidacao dos demonstrativos com a finalidade

de evidenciar os resultados da gestao e os custos, e, ainda fa
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cilitar o acompanhamento e a avaliacao do desempenho dos di
versos responsaveis quanto a execucao dos planos,programas,pro
jetos e/ou atividades, e finalmente a caracterizacgao dos res
ponsaveis por dinheiro, valores e outros bens publicos ou pe

los quais o Estado responde.
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CAPITULD 1V
DAs RESPONSABILIDADES

As responsbilidades dos agentes do Sistema Administra
tivo da Policia Militar do Estado do Tocantins, envolvem to
dos os aspectos funcionais relacionados com a competéncia e a
tribuicoes no sistema e serao definidos sob os aspectos civil,
criminal e disciplinar, segundo as prescricoes dos diversos

dispositivos legais vigentes.

A responsabilidade civil, criminal ou disciplinar im
putada ao agente culpado, correspondera, respectivamente,ores
sarcimento de danos ou prejuizos causados a Fazenda Estadual,
com a norma pertinente, a sangao criminarl e a sancao disci

plinar.

A responsabilidade civil imputada nao exonera o agen
te, cuja culpa ou dolo tenha sido comprovada, das sancoes dis
ciplinares ou criminal que couber

1. Sao sujeitos a responsabilidade

a. O superviros, o Diretor do Orgao Central, os or

denadores de despesas;

b. Os demais agentes cujas funcoes enquadram em che
fias;

c. Os substitutos, de qualquer espécie,quando no
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exercicio do cargo ou funcao por mais de trinta di

as

2. Oficial investido de funcao administrativa € res

ponsavel

a.

3. Na

em

Pelo bom desempenho das obrigacoes que lhe com

petirem;

Pelos atos que praticar no exercicio das propri
as atribuicOes ou medidas que adotar contrarias

as leis e regulamentos;

Pelas consequencias que resultarem da inobser

vancia e ma compreensao de qualquer dos seus de
veres ou nao execugao, por incuria sua, de dis

posicoes legais;

A responsabilidade sera pecuniaria, sempre que
haja prejuizo para o Estado, Unidade ou Pessoa,
proveniente da falta ou cuidado, interesse e Vi

gilancia devidamente comprovada;

Nao podera isentar-se dessa responsabilidade se
nao em caso de forca maior, devidamente compro

vada, de acordo com as leis e regulamentos;

Com regra geral, todos os danos ou extravios de

material do estado deverao ser ressarcidos;

As responsabilidades assumidas pelos diversos a
gentes do Sistema Administrativo,implicam obri
gatoriamente em prestacao-de-contas, e sO serao
definitivamente liquidadas ap6s a aprovacao das
contas por julgamento da Auditoria Contabil ou

pelo tribunal de contas do Estado;

apuracao da responsabilidade civil, 1levar-se-a

conta
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A competencia e as atribuicoes dos diversos agen

tes do Sistema Administrativo;
A ocorrencia de casos de forca maior, apuradas
na forma da legislacao em vigor, que sao as se

guintes

1. Incendio, inundacdes ou outros cinistros ca

so venha ocorrer:
2. Roubo, furto ou extorsao;
3. Acidente em servigo ou extorsao;

4. Abandono ou inutilizacdo de bens em decorren

cia de epidemias e moléstias contagiosas;

5. Inutilizacao de bens pelo uso continuado em

servigo ou instrucgao;

4. A isencao da culpa, que se daria nos seguintes ca

S0S

a.

Quando a decisao da qual resultou o dano ou pre
juizo a fazenda Estadual, for fundamentado em
informagoes, laudo ou parecer incompleto,gracio

so ou inveridico;

Quando o prejuizo ou dano a Fazenda PUblica Es
tadual for causado por agente subordinado que
exorbitar da ordem recebida, desde que ja tenha
0 superior tomado as providencias cabiveis ao

inteirar-se do fato:

Pela ocorrencia de motivos de forca maior, veri
ficada, nos casos em que a atuacdo do agente
quando as providéncias de sua alcada que evita
riam ou diminuiriam o prejuizo ou dano & Fazen
da Publica Estadual; e, nos casos de roubo ou ex

torsao, a auséncia de culpa do agente e, ainda,
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se o fato resultaria beneficio ao mesmo;

A persistencia na ordem a subordinado que tenha
ponderado quanto a legalidade ou possibilidade de

causar dano ou prejuizo a Fazenda Publica Estadual;

A falta antecedente que deu motivo a consequente

se for o caso;
Que a responsabilidade sera solidaria quando

a. 0 agente deixar de providenciar a tempo a Tres
ponsabilizacao de seus subordinados por danos ou

prejuizos & Fazenda Piblica Estadual:

b. A decisao, da qual resultou dano ou prejuizo a
Fazenda Publica Estadual, fundamentou-se em in

formacao, laudo ou parecer de agente do Sistema;

c. Qualquer agente do Sistema Administrativo, por
indisciplina, negligencia, desinteresse pelo ser
vico ou ma fé, cooperar para a efetivagao do da
no ou prejuizo a Fazenda Publica Estadual, ou per
mitir por omissao, embora nao fosse diretamen

te envolvido na circunstancia;

Que o agente responsavel por bens e valores publi
cos e de terceiros respondera por aqueles bens e
valores até que seja julgado o seu correto emprego

ou destino, de acordo com a legislacao vigente;

Que o agente que subscrever ou conferir documento
e responsavel pela autenticidade de todos os dados
nele expressos, e que responda pela omissao e vera
cidade de alteracao ou observagoes, legalidade das
mesmas e exatidao dos calculos;

.Que a responsabilidade resultante da perda,dano ou

extravio de dinheiro e outros bens entregues even

tualmente, por necessidade do servigo, a agentes
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subordinados s0 sera imputada que fez

quando ficar provada a culpa deste.

a
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entrega
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CONCLUSAOD

Este trabalho monografico, relata as reais necessida
des das atividades administrativas dentro das Organizacoes Po

liciais Militares.

A importancia dessa matéria é inegavel, a administra
¢ao metodica dos recursos FINANCEIROS e de SUPRIMENTOS, cons
titul fora de qualquer duvida, fator prepoderante para o su

cesso das missoes,

igualmente aceita € a ideéia de que toda Corporacao
Militar e projetada para uma tarefa especifica de maior impor
tancia, cada setor essencial do Sistema Administrativo € de

finidos por atribuicdes peculiares.

Numa Organizacao a Flor de seu nascimento como & a
Policia Militar do Estado do Tocantins, pode-se justificar
que se implantando este Sistema Administrativo, muitas con
quistas a de vir no tocante a maneira de administrar 0s bens
publicos a sua disposicao.

O Sistema Administrativo apresentado vai carecer de
adequacao, regulamentacio em alguns setores, no aprimoramen
to de suas atividades pois a evolucao deve acontecer, Pois o
Sistema nao pode ficar estatico devendo acompanhar a evolu

cao os aperfeicoamentos fruto da experiencia do diz-a-dia.

E de vital importancia para o desempenho das missodes
Policiais Militares, porém de grande complexidade em razao da

- responsabilidade que o setor administrativo exige no tocante
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da seguranca tanto das instalacOes, como bem maior que € a Vi

da humana.

Assim concluimos propondo a seguinte ESTRUTURA GERAL a

Corporacao

ESTRUTURA GERAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

a. Diretoria Administrativa

1. Sub-Diretoria Administrativa

2. Diretorla Financelra

a. Sub-Diretoria Financeilra

b. Tesouraria Geral

1. Secao de Pessoal Ativo

2. Secao do Pessoal Inativo

3. Secao de Pessoal Civil e Pencionistas
c. Secao de Expedicao de Ordens de Pagamento

1. Sub-Secao de Pagamento Orgamentario

2. Sub-Secao de Recursos Interno

d. Secao de Controle de Fundos
1. Sub-Secao de Controle e Rec. Orgamentario
2. Sub-Secao de Controle Rec. Interno

3. Departamento de Logistica

a. Diretoria de Logistica

b. Secao de Licitacao e Empenho

1. Sub-Secao de Licitagao
2. Sub-Secao de Empenho

c. Secgao de Transportes

1. Sub-Secao de Pecas

2. Sub-Secao de Combustiveis e Lubrificantes
d. Secao de Patrimonio e Obras

1. Sub-Secao de Obras

2. Sub-Secao de Patrimonio
e. Secao de Suprimento e Manutencao

1. Almoxarifado Geral
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2. Sub-Secao de Comunicacoes
3. Sub-Segao de Armamento e Municoes
4. Auditoria Contabil

a. Auditoria Financeira
b. Auditoria Orcamentaria

¢. Auditoria Patrimonial

31
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ANEXO " B "

DAS ATRIBUICOES FUNCIOMAIS

1 -

a.

g.

DO CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Zelar pela aplicacao correta dos recursos sob sua
responsabilidade, procurando obter o maximo rendi

mento de seu emprego;

Zelar pela fiel observancia de todas as instrucoes
legais que regulam as atividades do departamento
do Sistema Administrativo, tomando as providencias
cabiveis quando ocorrer quaisquer irregularidades

na Administracao;

Providenciar para que a documentacao relativa as
atividades do Departamento Financeiro seja mantido
em dia e em ordem e encaminhada aos oOrgaos de des

tino, conforme as prescrigoes vigente;

Ordenar a confecgao de Ordens de Pagamentos, dos cre

ditos empenhados e proceéder a liquidacao das mesmas;

Solicitar as autoridades competentes novos recur
sos financeiros ou suplementares ante as necessida

des eventuais;

Providenciar para que sejam atendidos os direitos
financeiros do pessoal militar e civil da Corpora
cao;

Mandar averbar os descontos obrigatérios;
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Mandar averbar, face ao atendimento dos requisitos

necessarios, as consignacoes permitidasy

Manter em arquivo, durante oS prazos legais a docu
mentacdo comprobatoria dos atos e fatos administra
tivos, colocando-os oportunamente a disposigao dos

orgaos de controle interno e externo;
Prestar contas, na forma das normas em vigor;

Delegar competencia, de acordo com a legislacgao vi

gente.

1.1 - Do CHEre DA TESOURARIA GERAL

Assessorar o Diretor do Departamento Financeiro nas

atividades financeiras do Sistema Administrativo da

Corporacao;

Providenciar o recebimento do numerario de respon
sabilidade do Sistema Administrativo e a execugao
de toda movimentacao, na forma da legislacao em vi

gor;

Conferir e autenticar com o seu conferido, antes
de ser submetido a consideracao do Ordenador de des
pesas, todos os papeis e documentos que importa em

alteracao da situacao financeira da Corporagao;

Quitar ou determinar a quitacao de todas as impor

tancias e valores que foram entregues ao setor fi

nanceiros para qualquer fim, devidamente autoriza.

do;

Ajustar as contas do pessoal militar ou civil des
ligado da Policia Militar, de acordo com as normas

e instrugbes especificas;
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Providenciar a confeccao das folhas de pagamento de
despesas relativas a remuneracao do pessoal Militar

Ativo, Inativo, Pencionistas e Civil da Corporacgao;

Informar ao Diretor do Departamento Financeiro das
irregularidades ou alteracoes havidas quanto a remu
neracao do pessoal, tomando ou solicitando as provi

dencias necessarias, conforme o caso;

1.2 - Do CHere Da Secao De Expepicao De Orbens De Paca

MENTO

Emitir as Ordens de Pagamento de acordo com as nor
mas vigentes do Sistema Administrativo da Corpora

cao;

Observar e fazer observar na emissao da Ordens de

pagamento, os saldos existentes e o credito no qual

esta sendo pago;

Emitir parecer em materiais relativas ao sistema de

pagamento da corporacao;

Manter sempre atualizados os saldos inerentes a ca
da conta do sistema da Policia Militar;

Tomar providencias cabiveis

1. Quando houver erros, omissoOes,enganos e inobser
vancia dos preceitos legais que sao devidos na
documentagao que lhe for remetida pelos orgaos

do Sistema;

2. Quando do atrazo ou nao recebimento da documenta

cao referente a confeccao de ordens de pagamento;

Exercer outras atribuigoes que lhe for delegadas pe
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lo Diretor do Departamento Financeiro.

1.3 - Do CHere Da SecAo De ConTroLE DE Funpos

a. Assessorar o Diretor do Departamento Financeiro do
Sistema Administrativo, na distribuicao dos credi

tos atribuidos a Policia Militar;

b. Emitir provisoes de creditos, obedecendo as normas

vigentes;

c. Acompanhar e indicar a Chefia de seu orgao,as flu
tuacoes de disponibilidade de créditos e numerario,

propiciando-lhe melhores condicoes de decisoes;

d. Fazer publicar o quadro de detalhamento dos credi
tos de acordo com as despesas classificadas,na for

ma da lei;

e. Fixar as cotas e prazos de utilizacgao dos recursos
para atender a movimentacado dos créditos orcamenta
rios e adicionais, destinados a Policia Militar do
Estado;

f. Elaborar quadro de creéditos destinados a realiza

cao de despesas reservadas, feita sigilosamente pe

la Corporacao.

2 - DO CHEFE DO DEPARTAMENTO LOGISTICO

a. Planejar, sobre questoes relativas a logistica e
submeter ao diretor do Sistema Administrativo, as

linhas de acao para sua decisao;

b. Emitir parecer em questoes de apoio logistico da
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Corporacgao;

c. Aprovar e bailxar

Normas e procedimentos relativos & administra
cao de material, de obras e de transportes moto

rizados 1nternos;

Normas e procedimentos relativos a coleta,anali
se, processamento e distribuicao de dados de in
teresse.administrativo e operacional da Corpora

cao;

Relatorios, formularios, mapas, tabelas e outros
processos de uso administrativo, promovendo sua

padronizacao para uso em toda Policia Militar;

Diretrizes e instrucoes para o estudo de normas
administrativas, visando ao aperfeicoamento dos
procedimentos, a racionalizacao dos controles ,
do emprego e dos custos e a padronizacao dos 'ma

terials;

Normas sobre distribuicao, controle uso de Vtr

da Corporacgao:

d. Apreciar

1.

Os termos de acordo para indenizagao por tercei
ros, de danos causados ao patrimonio pliblico, e

em particular das Viaturas da Corporagao;

Os contratos de locacao, construcao, reforma e
ampliacao de imoveis, celebrados entre a Poli

cia Militar e terceiros;

Elaborar o plano de aplicacao de recursos orga

mentarios da Policia Militar;:

2.1 - Do Cuere DA Segao De LicitacAo E EMPENHO
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Propor ao ordenador de despesas ap6s julgamento da
habilitacao dos pretendentes, a sua inscrigao em re
gistro cadastral, a ser mantido na secretaria ou se

tor equivalente;

Registrar em livro proprio, ou em impressos que in
tegracao 0S Processos licitatorios, todas as atas

das reunioes da comissao;

Propor a autoridade competente as instrucoes neces
sarias aos trabalhos de organizacao dos processosde
licitacao, de forma a obter o melhor rendimento des

se trabalho observando as prescrigoes legais;

Preparar os expedientes, relativos a seus trabalhos,
que devam ser submetidos a despacho da autoridade

competente;

Preparar os documentos habeis de compromissos decor
rentes da licitacao, a serem firmados pelo ordena
dor de despesas e registrar, em livro proprio esses

documentos;

Emitir parecer nos assuntos relacionados com a rea

lizacao das licitacoes;

Fornecer todos os esclarecimentos necessarios aos

licitantes;

Julgar as licitacbdes, submetendo o resultado a auto
ridade competente para promulgacao ou outras provi

dencias:

Justificar a preferencia pela proposta mais vantajo
sa sempre que nao for a de menor preco,em relatdrio
3 autoridade incumbida de decidir sobre o resultado
da licitacao, de modo a evidenciar os motivos da es
colha e permitir o confronto com as clausulas do edi

tal e as normas legais;
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j. Manter a Guarda e o necessario sigilo sobre as pro
postas, ate a fase de sua abertura, agindo com a des

cricao que o objetivo geral das licitagoes impoe;

1. Proceder a verificacao a idoneidade dos licitantes.

2.2 - Do CHere DA SeEcAo DE SuPRIMENTO E MANUTENGAO

a. Administrar todas as atividades da Secao de supri

mento e manutencao da Corporacgao;

b. Cumprir e fazer cumprir diretrizes do Diretor do Sis
‘tema Administrativo, relativas a suprimentos,guarda,
utilizacao e manutencao dos materiais que lhe forem

atribuidas;

c. Supervisionar as atividades de logistica desenvolvi

das pelos usuarios dos materiais:

d. Proceder a aquisicao de bens para fornecimento de
uma sO vez ou parcelamento, com observancia dos re

cursos financeiros destinados ao pagamento;

e. Efetuar as compras de materiais padronizados,com as
respectivas especificacgoes e relacao publicada pelo

orgao central da Corporagao;

f. Receber as notas fiscais de compras efetuadas ou ser
vigos contratados a terceiros, conferindo com as res

pectivas requisigoes;
g. Conferir e examinar o material recebido;

h. Receber, armazenar, distribuir e controlar os mate

riais de consumo e permanente;

i. Registrar entrada e saida dos materiais nas fichas

F5__ k"




51

de registro;

Proceder ao inventario geral do estoque final de ca

da exercicio e sempre que se fizer necessario;

Exercer outras atribuicoes delegadas pelo Diretor

do Sistema Administrativo.

2.3 - Do CHere DA SecAo De PaTriMoNIO E OBRAS

Coordenar, controlar e fiscalizar no ambito da se
cao de Patrimonio e obras, suas atividades gerais

especificas;

Assessorar o chefe do Departamento Logistico em as
suntos atinentes a suprimento e manutencgao de obras,

a cargo da Corporacao;

Aprovar a relagao de materiais a serem adquiridos

atraves de registro de precos;

Propor ao chefe do Departamento Logistico os Pla
nos de aplicacao fisica de recursos relativos ao
suprimento e manutengao de materiais de sua atribui

cao;

Responder por todos os imoveis proprios da Corpora
cao, e de terceiros a cargo ou em uso da Policia

Militar;

Executar outras missoes atribuidas pelo Diretor do

Departamento Logistico da Corporagao.

2.4 - Do Cuere DA SecAao DE TRANSPORTE

a.

Assessorar a chefia do Departamento Logistico em
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todas as atividades relacionadas com Moto-mecaniza

cao;

b. Receber as viaturas apresentadas com destinoas ofi
cinas;

c. Elaborar termos de avaliacao e vistoria;

d. Proceder levantamento de custo de manutengao;

e. Emitir parecer sobre descarga de veiculos oficiais,
pertencentes a corporacgao;

f. Proceder a inspecoes finais de entrega de viaturas;

g. Fiscalizar e comunicar falhas eventuais de manuten
cao organica:

h. Executar a manutencao e revisao periodica das via
turas da Corporagao;

i. Receber e controlar os combustiveis ‘e 1lubrifican
cantes da Corporacao;

j. Fisclizar e manter atualizada os registros de car
ga e descarga do material atribuido ao Transporte
da Corporacao.

5 - DO CHEFE DA AUDITORIA CONHTABIL

a. Assessorar o Ordenador de despesas nas atividades
financeira e contabil da Corporacgao;

b. Organizar o processo de prestagoa-de-contas do Sis
tema Administrativo quando tal distribuigao nao cou
ber a outro agente do Sistema;

- c. Analisar os balangos, balancetes e demonstrativos,
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verificando os resultados obtidos, de conformidade
com os planos de contas vigente, as instrugoes e
demais principios e normas legais em vigor, elabo

rando relatorio sobre o0s elementos analisados;

Indicar os assuntos que aconselham a realizacao de
tomada-de-contas especial em face dos elementos a

nalisados;

Manter em arquivo, durante os prazos legais a docu
mentacao comprobatoria de atos e fatos administra

tivos praticados pela administracao da Corporacgao.
Apreciar

1. A escrituracao relativa aos atos e fatos decor
rentes de gestao dos recursos orcgamentarios, ex
tra-orgamentarios, recursos internos a cargo da

Corporacao;

2. A elaboracao periodica de demonstrativos das re

percussoes de carater financeiro e patrimonial;

3. A consolidacao dos demonstrativos com a finalil
dade de evidenciar os resultados da gestao e o0s
custos, e, ainda, facilitar o acompanhamento e
a avaliacao do desempenho dos diversos responsa
veis quanto a execucgao dos Planos, Programas,ng

jetos e/ou Atividades;

4. A caracterizacao dos responsaveis por dinheiro
valores, a outros bens publicos ou pelos quais

o Estado responde;

3.1 - Do CHEFe DA SecAo DeE AupiTORIA FINANCEIRA

a. Responsavel pela contabilidade financeira dos recur

53
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sos de qualquer origem colocados a disposicao da Po
licia Militar, objetivando particularmente o acompa
nhamento e o conhecimento imediato, nos niveis de

sua competencia; e consequente controle

1. Dos montantes das liberacodes de contas de numera
rios correspondente aos créditos orcamentarios e
adicionais, atribuidos através de repasse a di

versas OPMs;

2. Dos montantes dos pagamentos efetuados aqualquer
titulo e consequente saldos de numerarios nas di

versas Unidades da PM;

Verificar a situacao dos responsaveis por dinheiro

publico;

Verificar a legalidade da realizagao das despesas,

efetuada pelas Unidades Administrativas;

Atestar a legalidade das despesas efetuadas pelas
Unidades Operacionais da Policia Militar dentro de

cada elemento de despesa;

Propor ao Diretor do Departamento Financeiro,as Uni
dades que deverao ser feitas tomada-de-contas em es

pecial;
Expedir a data de entrega dos balancetes pelas Uni

dades Operacionais, para a devida prestacao de con

tas do exercicio financeiro findo;

2 - Do CHEFE DA AUDITORIA PATRIMONIAL

a. Responsavel perante o Diretor de Auditagem dos re

gistros contabeis analiticos e sintéticos de todos

B os bens de carater permanente pertencentes ao Patri
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monio do Estado e jurisdicionados a Policia Militar
do Estado;
b. Ter o levantamento geral dos bens moveis e imoOveis

da corporacgao;

c. Fazer o lancamento e registros contabeis referente,

ao patrimonio mobiliario e imobiliario da Policia

Militar;

d. Propor a reavalizacao dos bens patrimoniais de acor

do com a legislacao estadual vigente:

e. Aprovar os inventarios analiticos anuais das Unida

des Operacionais da Policia Militar;

—

3.3 - Do Cuere DA SecAo CONTABILIDADE ORGAMENTARIA

a. £ o responsavel pela contabilidade orcamentaria . do
Sistema Administrativo, perante o Diretor de Audita
gem da Corporacgao;

b. Devera fazer o controle dos montantes e respectiva

classificagado, dos creditos orcamentarios e adicio

nais atribuidos diretamente a Policia Militar

Estado;

pelo

c. Conferir os balancetes das Unidades Administrativas,
dos creditos e elas repassados, emitindo o parecer
de sua legalidade de aplicacao;

d. Propor ao Diretor de Auditagem, tomada-de-contas em

especial, quando verificar aplicacao indevida dos
recursos destinados a Unidades Operacionais da Cor
poracgao.
4o 09 G012% TAR
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ANEXO "C"

DA TOMADA-DE-CONTAS E DAS LICITACOES

1 - Tomabpa-De-ConTAs

Cujo objetivo esta compreendido no enunciado deste Tte

gulamento sera, no ambito da Policia Militar, levantada

Grgaos de controle das operacdes financeiras, que sofrera
me pelo orgao de auditoria e sera objeto de pronunciamento do
Comandante Geral ou da autoridade delegada, antes de seu

minhamento ao Tribunal de Contas do Estado.

a. Ocorrera Tomada-de-Contas

pelos

€Xxa

enca

1 - Por termino do exercicio financeiro;
II - Imediatamente, e dentro do prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar do recebimento da co
municacao ou conhecimento do fato, em casos
de
a. Impugnacao de despesas feitas por suprimen
tos de fundos;
b. Verificacao de gque determinada conta nao
foi prestada;
c. Desfalque ou desvio de bens do Estado ou
pelos quais este responda;
d. Outras irregularidades de que resulte pre
- juizo a Fazenda POblica Estadual.
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b. A fim de facilitar o controle e a elaboracao de to

mada-de-conta anual, por término de exercicio finan
ceiro o Departamento de Auditagem recebera  proces
sos de prestacao-de-contas das Unidades Administra
tivas, sobre os quais se efetuarao tomada-de-Contas,
de acordo com o previsto neste regulamento e instru

coes especificas;

IV - Quando ocorrer desfalque, desvio de bens ou ou
tras irregularidades de que resulte prejuizo a
Fazenda Publica, as autoridades administrati-
vas, sob pena de co-responsabilidade e sem fa
lencia das medidas disciplinares cabiveis,devg
rao comunicar o fato ao Departamento Financeil
ro para efeito de tomada-de-contas dos respon

saveis, observado o disposto no item anterior;

YV - 0 titular das contas da Unidade Administrativa

for co-responsaveis e responsaveis dos subordi

nados, na forma da Lei.

c. O processo de tomada-de-contas, por termino do e

L - - - Ll - - -
Xercicio financeiro, sera constituido basicamente

dos seguintes elementos

1. Demonstrativo da execucao orgamentaria,abrangen

do creditos orcamentarios e adicionais;
2. Balancete financeiro;
3. Balancete patrimonial;
4. Relagao dos repasses recebidos;
5. Relacao dos repasses concedidos;

6. Demonstrativos dos suprimentos de fundos conce
didos;

7. Conciliacao de saldo bancario;
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8. Demonstrativo das responsabilidades nio regula

rizadas no periodo:
9. Relatorio do tomader-de-contas;

10. Extrato de conta bancaria, relativos ao periodo

de gestao dos responsaveis:

11. Relagao atualizada de todos os responsaveis por

dinheiro., valores e outros bens:

Todas as pecas constitutivas do processo de tomada-
-de-contas deverao ser assinadas, numerada e rubri
cadas nelo tomador de contas e visada pelo da Secao

de auditagem da Policia Militar:

O processo de tomada-de-contas por término de exer
cicio sera organizado em duas vias, ficando a segun
da, a qual se anexara posteriormente copia do certi
ficado do Departamento de Auditagem, arquivadana se
cao de contabilidade financeira; a primeira apos cer
tificado pela auditoria, sera encaminhada ao Coman
dante Geral, para encaminhamento ao Tribunal de Con
tas do Estado.

2 - DA LiciTacho

DAs MopALIDADES, LiMITES E DiSPENSA

As

licitagoes serao efetuadas, preferencialmente,no lo

cal onde se situar a reparticao interessada.

A licitacao vodera ser realizada no Distrito Federal

sempre que o valor de seu objeto ou o interesse publico o exi

As concorrencias e tomadas de precos, embora realiza
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das no local da reparticao interessada, deverao ser publicadas
com a antecedencia no Diario Oficial local e, contemporaneamen

te, noticiadas no Diario Oficial da Uniao.

Sao modalidades de licitacao

I ~-concorrencia;

II -tomada de pregos;:
I11 -convite;

"IV -~concurso;

v -leilao.

Concorrencia e a modalidade de licitacao entre quais
quer interessados que, na fase inicial de habilitacao prelimi
nar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacao e

xigidos no edital mara a execucao de seu objeto.

Tomada de precos € a modalidade de licitacao entre in
teressados previamente cadastrados, observada a necessaria qua
lificagao.

Convite € a modalidade de licitacao entre, no minimo, 3
(tres) interessados do ramo perintnete ao seu objeto, cadastra

dos ou nao, escolhidos pela unidade administrativa.

Concurso € a modalidade de "citacao entre quaisquer in
teressados para escolha de trabalho técnico ou artistico, medi

ante a instituicao de premios aos vencedores.

Leilao € a modalidade de licitagao entre quaisquer in
teressados para a venda de bens inserviveis para a Administra’
gao, ou de produtos legalmente apreendidos, a quem oferecer ma

ior lance, igual ou superior ao da avaliacgao.

As modalidades de licitacgao, a que se referem os itens
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I a III, serao determinadas em funcao dos seguintes IMMxes,teg

do em vista o valor estimado da contratacao:
I - para obras e servicos de engenharia
a) convite - atée CZ$ 1.500.000,00
b) tomada de precos - atée CZ$ 15.000.000,00
c) cqncorréncia - acima de Cz$ 15.000.000,00

11 - vara compras e servicos nao referidos no item an

terior

a) convite - ate CZ$ 350.000,00

b) tomada de pregos - atée CZ$ 10.000,000,00
c) concorrencia - acima de Cz$ 10.000.000,00

A concorrencia € a modalidade de licitacao cabivel na
compra ou alienacao de bens imoveis, e nas concessoes de uso ,
de servico ou de obra publica, bem como nas licitacodes interna

cionais, qualquer que seja o valor de seu objeto.

Nos casos em que couber convite, a Administragao pode
ra utilizar a tomada de precos e em qualquer caso, a COncorréen

cia.

As compras de eventuais de geéneros alimenticios pereci
vels, em centro de abastecimento, poderao ser realizadas dire
tamente com base no preco do dia.

E dispensavel a licitacao

I - para obras e servicos de engenharia ate CZ$
100.000,00;

11 - para outros servicos e compras até CZ$ 15.000,00
e para alienagOes, nos casos previstos neste De
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creto-leil;

nos casos de guerra, grave perturbacao da ordem
ou calamidade publica;

nos casos de emergencia, quando caracterizada a
urgéncia de atendimento de situagao que possa o
casionar prejuizo ou comprometer a seguranga de
pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros

bens, publicos ou particulares;

quando houver comprovada necessidade e conveni
encia administrativa na contratacao direta,para
complementacao de obra, servigo ou fornecimento

anterior.

quando nao acudirem interessados a licitagao an
terior e esta nao puder ser repetida sem prejui
zo para a Administracao, mantidas neste caso as

condigoes preestabelecidas;

quando a operacao envolver concessionario de ser
vigo publico e o objeto do contrato for - perti

nente ao da concessao;

quando a Uniao tiver que intervir no dominio eco
nomico, para regular precos ou normalizar o a

bastecimento;

quando as propostas apresentadas consignarem pre
¢os manifestamente superiores aos praticados no
mercado ou forem incompativeis com os fixados pe
los orgaos estatais incumbidos do controle ofi
cial de precos, casos em que, sera admitida a
adjudicacao direta dos bens ou servigos,por va
lor nao superior ao constante do registro de pre
Ccos;

quando a operagao envolver exclusivamente pesso

as juridicas de direito publico interno, ou en
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tidaddes paraestatais ou, ainda, aquelas sujeil
tas ao seu controle majoritario, exceto se hou
ver empresas privadas que possam prestar ou for

necer os mesmos bens ou servigos, hipoteses em

que todas ficarao sujeitas a licitagao;

X1 - para a aquisicao de materials, equipamentos ou

géneros padronizados ou uniformizados,por orgao
oficial, quando nao for possivel estabelecer cri

tério objetivo para o julgamento das propostas.

Nao se aplica a exececdo prevista no final do item X,

no caso de fornecimento de bens ou prestacao de servicos a pro
pria Administracao Federal, por orgaos que a integrem, ou enti
dades paraestatais. criadas para esse fim .especifico,bem assim
no caso de fornecimento de bens ou servigcos sujeitos a preco fi

xo0 ou tarifa, estipulados pelo poder publico.

-

E inexigivel a licitacao, quando houver inviabilidade

II -

II1 -

IV -

de competicao, em esvecial

para a aquisigao de materiais, equipamentos ou
géneros, que so possam ser fornecidos por produ
tor, empresa ou representante comercial exclusi

vo, vedada a preferencia de marca;

para a contratagao de servigos técnicos de natu
reza singular, com nrofissionais ou empresas de

notoria especializacao;

para a contratacao de profissional de qualquer
setor artistico, diretamente ou atraves de empre

-, - -, . .
sario, desde que consagrado pela critica especl

alizada ou pela opinido publica.

para a compra ou locagao de imovel destinado ao
servico nublico, cujas necessidades de 1instala

cao e localizacao condicionem a sua escolha;

para a aquisicao ou restauragao de obras de ar
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te e objetos historicos, de autenticidade certi
ficada, desde que compativeis ou inerentes as fi

nalidades do orgao ou entidade.

E vedada a licitacao, quando houver possibilidade de
comprometimento da seguranca nacional, a juizo do Presidente da

Republica.

Ocorrendo a rescisao e permitida a contratacao de rema
nescente de obra, servico ou fornecimento, desde que atendida
a ordem de classificacao e aceitas as mesmas condigoes ofereci
das pelo vencedor, inclusive quanto ao preco. devidamente cor

rigido.

DA HABILITAGAO

Para a habilitacdo nas licitagoes, exigir-se-a dos in

teressados, exclusivamente, documentacao relativa a

1 - capacidade juridica;
I1 - cavacidade técnica;
IITI - idoneidade financeira;
1V - regularidade fiscal.

A documentacao relativa a capacidade juridica,conforme

o caso, consistira em
1. cédula de identidade;
2. registro comercial, no caso de empresas individual;

3. ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vi
gor, devidamente registrados, em se tratando de so

- ciedades comerciais, e, no caso de sociedades por a
Estado de Goiég
ACADEMIA DE PO-ICIA xynL\_TAE%.
QKBbKQTEG&
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coes, acompanhados de documentos de eleigao de se

us administradores;

4. inscricao do ato constitutivo, no caso de socieda
des civis, acompanhada de prova de diretoria em e

xercicio;

5. decreto de autorizacao, devidamente arquivado, em
se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em

funcionamento no Pais.

A documentacao relativa a capacidade técnica,conforme

consistira em

1. registro ou inscricao na entidade profissional com

petente;

2. comprovacao de aptidao para desempenho de ativida
de vertinente e compativel, em quantidades e prazos
com o obhjeto da licitagao: e indicagao das instala
coes e do aparelhamento tecnico adequado e dispopi

vel pmara a realizacao do objeto da licitacao;

3. prova do atendimento de requisitos previstos em lei

especial, quando for o caso.

A documentacao relativa a idoneidade financeira, con

caso, consistira em

1. demonstracoes contabeis do Ultimo exercicio que com

provem a boa situagao financeira da empresa;

2. certiddo negativa de pedido de falencia ou concoi
data, ou execucao patrimonial, expedida pelo dis
tribuidor da sede da pessoa juridica ou domicilio
da pessoa fisica.

A documentagao relativa a regularidade fiscal, confor

me o caso, consistira em :
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1. prova de inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) ou no Cadastro Geral de Contribuintes (CGC)

2. prova de quitacao com a Fazenda Federal,Estadual e

Municipal ou outra equivalente, na forma da lei.

0s documentos referidos nos paragrafos anteriores po
derao ser apresentados em original, por qualquer processo de

copia autenticada, ou publicacado em orgao de imprensa oficial.

Em cada licitacao podera ser exigida, ainda,a relacao
de compromissos assumidos pelo interessado, que importem dimi
nuicao de capacidade operativa ou absorcao de disponibilidade,

financeira.

0 certificado de registro cadastral a que se refere ©
§ 1° do art. 29 deste Decreto-lei substitui os documentos enu
merados neste artigo, obrigada a parte de declarar, sob as pe
nalidades cabiveis,a suverveniéncia de fato impeditivo da habi

litacao.

A Administragao podera aceitar certificado de regis
tro cadastral emitido por orgao ou entidade federal, desde que

previsto no edital.

As empresas estrangeiras que nao funcionem no Pais a
tenderao, nas concorrencias internacionais, as exigencias dos
paragrafos anteriores mediante documentos equivalentes,autenti
cados pelos respectivos Consulados e traduzidos porT tradutor
juramentado, devendo estar consorciadas com empresas nacionails
ou ter representacao legal no Brasil, com poderes eXpressos pa
ra receber citacao e responder administrativa ou judicialmente,
hipGtese em que sera exigido, ainda, um Indice de nacionaliza-
cao do objeto do contrato, de percentual a criterio da autori

dade contratante.

Havendo interesse publico, empresas em regime de con
cordata poderao particinar de licitagao para compra.

- Nio se exigira prestacao de garantia, para a habilita
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cao nem prévio recolhimento de taxas, ou emolumentos,salvo o0s
referentes a fornecimento do Edital, quando solicitagao,com os

seus elementos constitutivos.

Quando permitida na licitacao a participacao de empre

sas em consorcio, observar-se-ao as seguintes normas
I - comprovacao do compromisso, publico ou particu
lar, de constituicao de consdrcio,subscrito pe

los consorciados;

11 - indicacao da empresa responsavel pelo consorcio

que devera atender as condigoes de lideranca o

brigatoriamente fixadas no edital;

III - apresentacdao dos documentos exigidos no artigo

anterior, por parte de cada consorciada;

IV - impedimento de participacao de empresa concorci
ada, na mesma licitacgao, atraves de mais de um

consorcio ou isoladamente.

No consorcio de empresas nacionais e estrangeiras a

lideranca cabera, obrigatoriamente, a empresa nacional.

O licitante vencedor fica obrigado a promover, antes
da celebracao do contrato, a constituicao e registro do consor

cio.

Dos REGISTROS CADASTRAIS

Para os 6rgaos e entidades da Administragao que reali
zem frequentemente licitacdes manterao registros cadastrais pa
ra efeito de habilatacao, atualizados pelo menos uma, vez poT
ano, na forma regulamentar.

E facultado as unidades administrativas utilizar-se,
de registros cadastrais de outros orgaos ou entidades federais.
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Ao requerer inscrigao no cadastro, a qualquer tempo,
o interessado fornecerd os elementos necessarios a satisfacgao

das exigencias.

Os incritos serao classificados por categorias,tendo-
-se em vista sua especializacao, subdivididos em grupos, segun
do a capacidade técnica e financeira, avaliada pelos elementos

constantes da documentacao relacionada.

Aos inscritos sera fornecido certificado, renovavel sem

pre que se atualizar o registro.

A atuacao do licitante no cumnrimento de obrigacoes

assumidas sera anotada no respectivo registro cadastral.

A qualquer tempo podera ser alterado, suspensoou can
celado o Tegistro do inscrito que deixar de satisfazer as exi

gencias estabelecidas para a classificacao cadastral.

Do PROCEDIMENTO E JULGAMENTO

O procedimento da licitagao sera iniciado com a aber
tura de processo administrativo, devidamente autuado,protocola
do e numerado, contendo a autorizagdao respectiva, a indicagao
sucinta de seu objeto e do recurso proprio para a despesa e ao

qual serao juntadas oportunamente

) | - edital ou convite e respectivos anexos, quando

for o caso;

II - comprovante das publicagoes do edital resumido,
da comunicacao as entidades de classe ou da en

trega do convite;

"III - original das provostas e dos documentos que as

instruirem;

< IV - atas, relatérios e deliberacoes da ComissaoJul
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VII -

VIII-

X1 -

serie anual, o

11 -

IIT -

v -
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gadora;

pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre

a licitacao;

atos de adjudicacao do objeto da licitacao e da

sua homologagao;

recursos eventualmente apresentados pelos lici

tantes e respectivas manifestacoes e decisoes;

despacho de anulacdo ou de revogacao da licita-

cao, quando for o caso;

termo de contrato ou instrumento equivalente,con

forme o caso;
outros comprovantes de publicacgoes;

demais documentos relativos a licitacgao.

0 edital contera, no preémbulo, o numero de ordem em

nome de reparticao interessada, a finalidade da

licitacdao, o local, dia e hora para recebimento da documéntacao
- - .
e proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes, e

indicara o seguinte

objeto da licitagao, em descrigao sucinta e cla

ra;

prazo e condigOes para a assinatura do contrato
ou retirada do instrumento, execucao do contra
to e entrega do objeto da licitacao;

sangoes para o caso de inadimplemento;

condicoes de pagamento, e, quando for o caso,

de reajustamento de precos;

condicdes de recebimento do objeto da licitagao;
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VI - condicoes para participagao na licitacao e for

ma de apresentagao das propostas;

VII - critério para o julgamento;

VITII - local e horario em que serao fornecidos elemen
tos, informacdes e esclarecimentos relativos a
licitacao;

IX - outras indicacdes especificas ou peculiares da

licitacgao.

0 original do edital devera ser datado e assinado pe
la autoridade que o expedir, permanecendo no processo de lici
tacdo, e dele extraindo-se as cOpias integrais ou resumidas,pa

ra sua divulgacao.

0 edital de concorréncia, sera publicado, no Diario
Oficial da Unizao, em resumo, durante tres dias consecutivoscom
a indicacao do local em que os interessados poderao ler e obter
0o texto integral e todas as informagoes sobre o objeto da lici
tacao, podendo ainda a Administragao, conforme o vulto da con
corréencia, utilizar-se de outros meios de divulgacao, para am

pliar a area de competigao.

A Administracao nas compras, para entrega futura.obras
e servicos de grande vulto ou complexidade, pode estabelecer ,
no instrumento convocatorio da licitacao, a exigencia de capi
tal minimo registrado e realizado, ou de patriménio 1lIiquido mi
nimo, como dado objetivo de comprovacao da idoneidade financei
ra das empresas licitantes e para efeito de garantia do adim

plemento do contrato a ser ulteriormente celebrado.

0 Poder Executivo definira em ato proprio, o grau de
complexidade e o volume da operagao, bem assim os limites mini
mos exigiveis, a fim de que nao se frustre a competividade do

procedimento licitatorio.

0 prazo minimo sera de trinta dias, para concorrén
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cia e concurso, de quinze dias, para tomada de precos e leilao,
contado da primeira publicagao do edital, e de trés dias uteis

para convite.

O capital minimo ou o valor do patrimonio liquido,nao

podera exceder a 10% do valor estimado da contratacao.
T c

A Administracao nao pode descumprir as normas e condi

coes do edital, a que se acha estritamente vinculada.

Decaira do direito de impugnar, perante a Administra
cao, os termos do edital de licitacao aquele que, tendo-o. acei
to sem objecao, venha a apontar, devois do julgamento, falhas
ou irregularidades, que o viciariam, hipotese em que tal comu

nicacao nio tera efeito de recurso.

A inabilitacdo do licitante importa preclusao do seu

direito de participar das fases subsequentes.

Nas concorrencias de ambito internacional,o edital de
yerd ajustar-se as diretrizes da politica monetdria e do comer

cio exterior e atender as exigeéncias dos oOrgaos competentes.

A concorrencia sera processada e julgada com obser

yancia do seguinte procedimento:

I - ahertura dos envelopes '"documentacao" e sua
apreciagao;
II - devolugao dos envelopes ''proposta', fechados,

aos concorrentes inabilitados, desde que nao

tenha havido recurso ou apos sua denegacao;

III - abertura dos envelopes 'proposta" dos concor
rentes habilitados, desde que transcorrido [
prazo sem interposicdao de recurso, ou tenha ha
vido desisténcia expressa ou ap0s o julgamento

dos recursos interpostos;

- IV - classificacao das propostas;
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V- deliberacao pela autoridade competente.

A abertura dos envelopes ''documentacgao'" e ''proposta "
sera realizada sempre em ato publico, previamente designado,do
qual se lavrara ata circunstanciada, assinada pelos licitantes

presentes, facultativamente, e pela Comissao.

Todos os documentos e envelopes ''proposta' serao Tu

bricados pelos licitantes presentes e pela Comissao.

E facultada a Comissdao ou autoridade superior,em qual
quer fase da concorrencia, a promocgao de diligencia,destinada,

a esclarecer ou a complementar a inscricao do processo.

O disposto aplica-se, no que couber, ao concurso, ao
leilao, a tomada de precos e ao convite, facultada quanto a es

te ultimo, a publicacao no Diario Oficial da Uniao.

Ultrapassada a fase de habilitacao e abertas as pro
nostas, nao mais "cabe desclassifica-las, por motivo relaciona
do com capacidade juridica, capacidade tecnica, idoneidade i
naneira e regularidade fiscal, salvo em razao de fatos supervi

nientes, ou so conhecidos apds o julgamento.

No julgamento das propostas, a comissao levara em con

sderacao os seguintes fatores

) | - qualidade;

I1 - rendimento;

IIT - precgo;

IV - prazo;

Vv - outros previstos no edital ou no convite.

Sera obrigatdoria a justificacao escrita da Comissao
Julgadora ou do responsavel pelo convite, quando nao for esco
lhida a proposta de menor prego. '
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Nao se considerara qualquer oferta de vantagem naopre
vista no edital ou no convite, nem preco ou.vantagem baseada

nas ofertas dos demais licitantes.

Nao se admitira proposta que apresente precos unitari
0os simbolicos, irrisorios ou de valor zero, ainda que o ato
convocatorio da licitacao nao tenha estabelecido limites mini

mos.

0 julgamento das propostass sera objetivo, devendo, a
Comissdo de licitacdo ou responsavel pelo convite,realiza-lo em
conformidade com os tipos de licitagao, os criterios previamen
te estabelecidos no ato convocatorio e de acordo com os fato

res exclusivamente nele referidos.

Para os efeitos deste constituem tipos de licitagao:

1 - a de menor preco;

II - a de melhor tecnica; *

III - a de tecnica e prego; e

IV - a de prego-base, em que a Administracao fixe um

valor inicial e estabeleca, em funcao dele, 1i
mites minimo e maximo de precos, especificados

no ato convocatorio.
Serao desclassificadas

I - as propostas que nao atendam as exigéncias do

ato convocatorio da licitagao;

II - as propostas com pregcos excessivos ou manifes

- - -
tamente 1neXxequivels.

V]

Quando todas as propostas forem desclassificadas,
Administracio poderad fixar aos licitantes o prazo de 8 dias 1

teis, para apresentagao de outras.
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A Administracao podera revogar a licitagao por inte
resse piblico, devendo anuld-la por ilegalidade, de oficio ou

mediante provocagao de terceiros.

A anulacao do procedimento licitatorio, por motivo

de ilegalidade, nao gera obrigacao de indenizar.

A nulidade do procedimento licitatorio induz a do con

trato.

A Administracadao nao podera celebrar o contrato,sob pe
na de nulidade, com pretericao da ordem de classificagao das
propostas ou com terceiros estranhos ao procedimento licitato

rio.

A habilitacao preliminar, a inscrigao em registro ca
dastral, sua alteracdo ou cancelamento e as propostas serao pro
cessadas e julgadas por uma comissao,permanente ou especial,de,

no minimo, trés membros.

No caso de convite, a comissao julgadora podera ser

substituida pvor servidor designado pela autoridade competente.

A comissao para julgamento dos pedidos de inscricao
em registro cadastral, sua alteracao ou cancelamento, sera inte
grada por profissionais -legalmente habilitados, no caso de o

bras, servigos ou aquisicao de equipamentos.

Enquanto nao nomeada a comissao julgadora, incumbira
a autoridade que expediu o edital prestar os esclarecimentos

que forem solicitados.

A investidura dos membros das comissoes permanentes
nao-excedera de um ano, vedada a recondugdao, para a mesma COmis

sao, no periodo subsequente.

O concurso, deve ser precedido de regulamento propri

0, a ser obtido pelos interessados no local indicado no edital.

O regulamento devera indicar :
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1 - a qualificacdo exigida dos participantes;

I1 - as diretrizes e a forma de apresentacao do tra
balho;

II1 - as condigoes de realizagao do concurso e OS pre

mios a serem concedidos.

Em se tratando de projeto, o vencedor devera autori
zar a Administracao a executa-lo quando julgar conveniente, me

diante licitacado, da qual podera participar o seu autor.

0 leildo, a que se refere pode ser cometido a leilo
eiro oficial ou a servidor designado pela Administracao, proce

dendo-se na forma da legislagao pertinente.

Todo bem a ser leiloado sera previamente avaliado pe

la Administracao, para base do preco inicial de venda.

Os bens arrematados serao pagos a vista, ou no percen
tual estabelecido no edital, e imediatamente entregues ao arre
matante, apos a assinatura da respectiva ata lavrada no local

do leilao.

0 edital de leilao deve ser amplamente divulgado,prin

cipalmente no municipio em que se vai realizar.
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