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Resumo

Este artigo teve como finalidade mostrar a importancia de confeccdo e normatizacdo na esfera da Policia Militar do
Estado do Tocantins do Procedimento Administrativo Padrdo (PAP). O trabalho em tela quando colocado em pratica
vai proporcionar padronizacgéo aos policiais militares tocantinenses que atuam no servi¢o administrativo. Além disso,
se houver a implementacdo dessa proposta, vai refletir diretamente na exceléncia do trabalho prestado a populacéo
tocantinense. Dessa forma, esse trabalho cientifico chegou a conclusdo que a PMTO necessita padronizar seus
procedimentos administrativos. Na parte metodoldgica, a pesquisa € descritiva, bibliografica, documental,
exploratéria e de natureza aplicada, realizando uma abordagem de cunho qualitativo qualitativa e empregando-se o
método dedutivo. Enfim, com a normatizacdo da supracitada proposta, a sociedade terd um servico prestado de melhor
qualidade e os integrantes do servi¢co administrativo da PMTO potencializardo a produtividade e consequentemente a
instituicdo se fortalecera ainda mais ao elaborar e implantar essa padronizag&o de atividades administrativas.
Palavras-chave: Policia Militar; Tocantins; Normatizagdo; Procedimento administrativo padréo.

Abstract

This article aimed to show the importance of preparation and regulation in the sphere of the Military Police of the
State of Tocantins of the Standard Administrative Procedure (PAP). The work on screen, when put into practice, will
provide standardization for the Tocantins' military police who work in the administrative service. Furthermore, if this
proposal is implemented, it will directly reflect on the excellence of the work provided to the population of Tocantins.
Thus, this scientific work reached the conclusion that the PMTO needs to standardize its administrative procedures. In
the methodological part, the research is descriptive, bibliographical, documental, exploratory and of an applied nature,
carrying out a qualitative qualitative approach and using the deductive method. Finally, with the regulation of the
aforementioned proposal, the company will have a better quality service provided and the members of the PMTO
administrative service will boost productivity and, consequently, the institution will be further strengthened by
preparing and implementing this standardization of administrative activities.

Keywords: Military Police; Tocantins; Standardization; Standard administrative procedure.
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Resumen

Este articulo tuvo como objetivo mostrar la importancia de la preparacién y regulacion en el ambito de la Policia
Militar del Estado de Tocantins del Procedimiento Administrativo Estandar (PAP). El trabajo en pantalla, cuando se
ponga en préactica, proporcionara una estandarizacion para la policia militar de Tocantins que trabaja en el servicio
administrativo. Ademas, de implementarse esta propuesta, se reflejard directamente en la excelencia del trabajo
brindado a la poblacion de Tocantins. Asi, este trabajo cientifico lleg6 a la conclusion de que la PMTO necesita
estandarizar sus procedimientos administrativos. En la parte metodolédgica, la investigacion es descriptiva,
bibliografica, documental, exploratoria y de caracter aplicado, realizando un abordaje cualitativo cualitativo y
utilizando el método deductivo. Finalmente, con la reglamentacion de la propuesta mencionada, la empresa contara
con un servicio de mejor calidad brindado y los integrantes del servicio administrativo de la PMTO impulsaran la
productividad y, en consecuencia, la institucion se fortalecerd ain méas mediante la preparacion e implementacion de
esta estandarizacion de actividades administrativas.

Palabras clave: Policia Militar; Tocantins; Estandarizacion; Procedimiento administrativo estandar.

1. Introducéo

Dentre as forcas de Seguranca Publica em nivel estadual, esta a Policia Militar que tem um importante papel de
exercer 0 policiamento ostensivo e preservar a ordem publica, conforme esta previsto na Carta Magna (Brasil, 1988).

Nesse diapaséo, a Policia Militar do Estado do Tocantins (PMTO) tem a misséo precipua de realizar o policiamento
ostensivo/preventivo/repressivo para garantia da lei e ordem publica em todo Estado tocantinense. No entanto, a PMTO nédo se
resume apenas a essa atividade-fim (operacional), uma vez que compreende também a atividade-meio (administrativa), na qual
sdo estabelecidos seus atos administrativos que implicam no ambito operacional e que precisam ser padronizados para evitar
disparidades entre os documentos, além de agilizar sua confeccao.

Diante disso, a padronizagdo, enquanto importante ferramenta para as instituicGes, propiciara qualidade do produto,
além de maior eficiéncia, eficacia e celeridade nos atos da Administracdo Publica.

Assim, com as novas necessidades de gestdo e de aprimoramento profissional, a pesquisa justifica-se pela importancia
de ser elaborada e normatizada a padroniza¢do de um Procedimento Administrativo Padrdo — PAP para ser seguido na esfera
da PMTO, visando que seus integrantes, que laboram na atividade administrativa, conhecam os protocolos padronizados, e
assim, potencializem suas atividades para atingirem a missao constitucional com exceléncia.

Ademais, este trabalho tem sua importancia de cunho profissional, social e institucional, porquanto ao ser
normatizado e instituido um procedimento administrativo padrdo, a sociedade receberd um servi¢co de maior qualidade. O
policial militar passard a conhecer o passo a passo (0 proceder) de toda sua atividade administrativa e isso consequentemente
vai agilizar e potencializar a realizacdo de seu oficio e a Policia Militar do Estado do Tocantins se fortalecer ao elaborar e
instituir essa proposta.

Logo, a problemética desse estudo originou-se da importancia que a Policia Militar do Estado do Tocantins precisa
elaborar e normatizar para padronizar o procedimento administrativo em ambito institucional.

De forma exemplificativas, foram elencados os seguintes Orgdos de Seguranca Publica, que ja instituiram o
Procedimento Administrativo Padrdo em seu ambito, sdo eles: Policia Militar do Mato Grosso, Policia Militar de Goias, Corpo
de Bombeiros de Santa Catarina, Guarda Civil Metropolitana do Estado de Sao Paulo e Policia Militar do Estado do Para.

O objetivo geral deste trabalho foi apresentar o Procedimento Administrativo Padrao e sugerir que seja confeccionado
e normatizado um instrumento de padronizacéo na Policia Militar do Estado do Tocantins.

Para alcancar esse objetivo geral, foram delineados os objetivos especificos a seguir:

v Conceituar o Procedimento Administrativo Padrdo, conforme os ensinamentos de renomados autores;
v Discorrer sobre a relevancia do Procedimento Administrativo Padrdo na PMTO;
v Pesquisar e exemplificar alguns drgdos brasileiros na area de Seguranga Publica que instituiram o

Procedimento Administrativo Padrao;
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4 Discutir os resultados alcangados com a pesquisa e estimular que seja realizado pela PMTO um Manual de
Procedimento Administrativo Padrdo em ambito estadual.

Dessa forma, este artigo cientifico foi distribuido dessa maneira: 1) introducdo; 2) aspectos metodoldgicos; 3)
resultados, nesta secdo foram tratados sobre os aspectos conceituais e importancia do Procedimento Administrativo Padréo,
bem como foram apresentados 6rgdos na area de Seguranca Publica que instituiram o PAP; 5) discussdo dos resultados
encontrados na pesquisa e sugerido a normatizacdo para padronizacdo do procedimento administrativo para os policiais
militares que atuam em func6es administrativas na PMTO; e 6) consideragdes finais, secdo que consta um apanhado geral da

pesquisa.

2. Metodologia

O presente artigo cientifico teve em sua metodologia natureza aplicada, tendo em vista que proporcionou novidades
sobre 0 assunto para que possa ser aplicado na Policia Militar do Tocantins.

Concernente aos objetivos empregou-se o descritivo e exploratorio, os quais segundo Fontana (2018) serviram para
pormenorizar de forma descritiva as caracteristicas de determinada populacdo, além de explorar caracteristicas prévias sobre
assunto em especifico. Diante disso, a pesquisa contemplou ensinamentos de renomados autores sobre o procedimento
administrativo padrédo e proporcionado maior contato com a tematica.

Ademais, foi utilizado o método dedutivo, pois conforme Mazucato (2018) a pesquisa partiu de uma constatacéo geral
para verificar assuntos particulares, a partir de assuntos amplos para se chegar no especifico, a fim de se alcancar um resultado
conclusivo.

Ademais, esta pesquisa foi elaborada através de procedimentos bibliogréficos e documentais, nos quais segundo
Fontana (2018) ficaram vinculados & leitura de livros e trabalhos cientificos em geral, além do processar manuseio de
documentos, ao se verificar manuais de Procedimentos Administrativos Padrdo de outras Instituicbes da &rea de Seguranca
Publica.

Por fim, foi utilizada uma abordagem qualitativa no trabalho, uma vez que foram realizadas interpretacfes de assuntos

literarios e de normas nacionais atinentes a tematica.

3. Resultados

Né&o diferente das demais policias militares do Pais, a PMTO tem como papel Constitucional, exercer o policiamento
ostensivo e preservar a ordem publica (Brasil, 1988). Além da missdo de repressdo a criminalidade.

A Administragdo Publica exterioriza sua vontade através da edi¢do de atos administrativos. Esses atos muitas vezes
dependem de inimeros atos intermediérios que seguem um rito ou procedimento estabelecido por atos normativos da prépria
Administracéo ou por lei (Rosa, 2017).

Nessa esteira, Vieira Filho (2019) salienta que a organizagdo que ndo padroniza suas atividades diarias ndo é capaz de
propiciar qualidade no seu produto e ainda, destaca que a organizagdo tem direito de escolher a melhor forma para elaborar a
padronizacéo.

Conforme Zatarin, Silva e Piacente (2020, p. 5):

A padronizagdo atua como uma importante ferramenta na identificacdo de problemas nos ambientes administrativos.
Permite criar um fluxo de atividades, reduzindo as variagdes nos procedimentos, determinando as melhores préaticas
para promover a qualidade do servico e permitindo o treinamento simples do pessoal, de forma que uma pessoa seja
capaz de realizar mais de uma atividade/servigo, dando maior agilidade ao fluxo.
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Ademais, a padronizacdo deixara os atos administrativos transparentes, uma vez que promovera a localizacdo e
indexagdo dos documentos oficiais da Administracdo Publica, bem como propiciara seguranga juridica, celeridade e eficiéncia,
impulsionando o alinhamento de entendimentos entre os diversos agentes publicos que atuam no mesmo processo (Rio Grande
do Sul, 2019). Segundo Martins et al. (2021), a eficiéncia na administragdo publica reduz a morosidade dos processos, bem
como de seus gastos.

A Policia Militar do Estado de Mato Grosso (2016, p. 8) instituiu seu Manual de Procedimento Administrativo Padrdo

em relacédo a sua Diretoria de Ensino, Instrucdo e Pesquisa — DEIP, no qual esta expresso que:

As muitas demandas do Setor imp8em a necessidade de dinamizar as agdes nele desenvolvidas, para tanto o presente
Procedimento Administrativo Padrdo tem por finalidade ser uma ferramenta apta a proporcionar maior dinamismo na
realizagdo das tarefas administrativas da DEIP, através de uma linguagem simples e objetiva sem, contudo, esgotar o
assunto. Trata-se de uma ferramenta basilar, que carece de aperfeicoamento continuo.

Importante ressaltar que a Policia Militar do Estado de Goias (2021, p. 1), por meio da Portaria n°® 14.640, de 23 de
abril de 2021, decidiu “aprovar o Procedimento Administrativo Padrdo - PAP 01/2021, que tem por finalidade de estabelecer
critérios para a coordenacdo, fiscalizagdo e desenvolvimento da gestdo do TCO/PM [Termo Circunstanciado de Ocorréncia]
em cada Unidade Policial Militar do Estado de Goids, anexo a esta Portaria™.

De igual modo, o Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Santa Catarina — CBMSC (2019) também instituiu e
regulamentou seu Procedimento Administrativo Padrdo — PAP, através da Portaria n°® 386, de 19 de setembro de 2019. Assim
como, a Guarda Civil Metropolitana — GCM do Estado de S&o Paulo (2020), a qual aprovou, por meio da Portaria
56/GCM/2020, o seu PAP para disciplinar aspectos referentes as concessoes de elogio.

A Policia Militar do Estado do Para — PMPA (2017, p. 3) aprovou o seu PAP, através da Diretriz n® 001/2017, a qual

se originou:

Com a implementacdo e execucdo do Planejamento Estratégico da PMPA pelo Comando Geral da Instituigdo,
objetivando o atendimento das iniciativas estratégicas construidas para o Plano Estratégico 2015/2025, onde preve,
dentre vérias, a padronizacgdo de todos os procedimentos existentes na PMPA, buscando a melhoria no atendimento ao
cidaddo, por meio de técnicas e atividades que propiciem a adoc¢do de fundamentos dos Direitos Humanos, atendendo
aos requisitos primordiais da Administracdo Publica Gerencial.

Nesta senda, Cury (2016) exalta a relevancia dos manuais administrativos, tratando-os como documentos elaborados,
visando padronizar procedimentos que devem ser notados nas mais variadas atividades, inclusive, sendo, um eficaz
instrumento de racionalizagdo de métodos, bem como de aperfeigoamento de comunicacdes e de integracdo de diversos
sistemas e subsistemas de uma organizagéo.

Na visdo de Mendonca (2014, p. 64):

[...] os manuais sdo instrumentos gerenciais, de relativa duragdo, que apresentam instrugdes de carater normativo
agrupadas por um invélucro caracteristico, de facil identificacdo, classificado, codificado, provido de indice e
organizado a fim de aumentar a0 maximo o seu valor como obra de referéncia. Obviamente, a relativa duragéo dos
documentos, inseridos nos manuais, ndo 0s tornam eternos e, assim, eles devem ser encarados como instrumentos
executivo-normativos cuja utilidade para a organizagéo reside na razdo direta de sua flexibilidade e agilidade em se
adaptar as mudancgas processadas em quaisquer dos assuntos que 0s integram.

Jé& para Oliveira (2019), manual é qualquer conjunto de normas, procedimentos e documentos atinentes as atividades,
funcdes, objetivos, politicas, orientacdes e instrucbes que devem ser seguidos e devidamente cumpridos pelas pessoas que

compdem uma empresa. E para sua elaboragdo, é importante ocorrer de forma conjunta, considerando-se a multiplicidade de
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atribuigdes nos diversos setores institucionais, divulgando-se aspectos relacionados a estrutura organizacional e seus métodos,
rotinas e procedimentos administrativos basicos.

Segundo Ballestero-Alvarez (2014), esse tipo de manual estabelece um conjunto de técnicas, processos e métodos
para a performance de atividades futuras, além de serem guias de raciocinio e de sequéncias de forma cronolégica de atos.

Consoante os ensinamentos de Santos et al. (2018, p. 107), 0s manuais sd0 vantajosos, pois:

Para que os processos sejam geridos no setor publico é necessario considerar 0s principios constitucionais. As estatais
sdo obrigadas a aplicar as leis em seus processos, atividades e atos. O principio da eficiéncia trouxe a garantia ao
cidadao, de que os servigos publicos precisam ser prestados com rapidez, qualidade, rendimento funcional etc. A
partir deste ponto, a administracdo publica precisa buscar alternativas para fazer cumprir o principio da eficiéncia na
prestacéo dos servigos publicos.

Di Pietro (2016, p. 767) menciona que Procedimento Administrativo é "o conjunto de formalidades que devem ser
observadas para a pratica de certos atos administrativos; equivale a rito, a forma de proceder; o procedimento se desenvolve
dentro de um processo administrativo™.

Segundo os ensinamentos dos autores Pelegrini e Sanches (2018, p. 145), o “atual contexto das ciéncias militares vem
se inovando com o passar dos anos, 0 uso de métodos operacionais padronizados, tem surtido efeito e promovido prerrogativas
na seguranga publica”. Diante disso, 0s procedimentos instigam a padronizacdo das a¢des de uma Corporagdo com acdes de
inteligéncia.

Conforme as licBes de Campos (2014), quando se elabora um procedimento em todas as funcBes das atividades
administrativas, ocorrem poucos erros. Dessa forma, ao seguir uma uniformizacgéo de como proceder no decorrer dos processos
administrativos, as informacdes das instituicbes ficam fortalecidas, pois € a melhor maneira para manter suas atividades
potencializadas.

E importante mencionar que ap6s consultas nos acervos da Corporagao, conforme pesquisa realizada e pela vivéncia
pratica do cotidiano, verificou-se que a Corporacdo Militar, objeto deste estudo, ndo possui um procedimento administrativo
padronizado em suas rotinas administrativas.

Nesse diapaséo, um Manual de Procedimento Administrativo Padrdo é de suma relevancia para a Policia Militar do
Tocantins, pois, sendo uma instituicdo de muitas tradigdes, deve buscar a exceléncia na prestacdo de seus servigos.

O supracitado instrumento visa dar garantias do cumprimento das demandas administrativas de forma padronizada e
técnica aos militares estaduais que trabalham no servigo administrativo da instituicéo.

Ademais, o Procedimento Administrativo Padréo visa estabelecer procedimentos de rotinas para que as atividades

desenvolvidas sejam padronizadas segundo orienta¢do e treinamento especificos.

4. Discussao

A Administragdo Publica exterioriza sua vontade através da edicdo de atos normativos. Dai a importancia de serem
tratados sobre 0s aspectos conceituais sobre o procedimento administrativo padréo.

Além disso, constatou-se que os renomados autores mencionados neste trabalho, colaboraram com seus ensinamentos,
ficando compreensivel que a padronizacdo favorece as agdes dentro de uma entidade, associadas aos principios da eficiéncia,
eficacia e celeridade. Assim, uma instituicdo/organizacdo que ndo padroniza suas atividades de rotina ndo podera garantir a
qualidade do que faz.

No decorrer do trabalho, foram apresentados alguns Orgdos da area de Seguranca Publica que aderiram ao

Procedimento Administrativo Padrdo, seja em um ou varios setores administrativos. Assim, verificou-se a aplicagdo desse
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instituto na Policia Militar do Mato Grosso, Policia Militar de Goias, Corpo de Bombeiros de Santa Catarina, Guarda Civil
Metropolitana do Estado de S&o Paulo e Policia Militar do Estado do Para.

Apo6s consultas nos acervos da PMTO, conforme pesquisa realizada no decorrer deste trabalho cientifico e pela
vivéncia pratica do cotidiano, observou-se ela ndo possui um procedimento administrativo padrdo em suas rotinas
administrativas.

Diante disso, véarios autores relatam sobre a necessidade que seja confeccionado um Manual que possa ser utilizado
para padronizacdo das sistematicas operacionais, incluindo a padronizacdo dos procedimentos administrativos na esfera da
PMTO. Pelegrini e Sanches (2018) discorrem sobre a importancia de padronizacdo na Corporacdo, no contexto atual das
ciéncias militares, para que auxiliem na eficiéncia e eficacia dos atos administrativos na seguranca publica.

Além disso, Campos (2014) destaca sobre a necessidade da uniformizagdo para proceder nos precisos decisorios,
tendo em vista que fortalece as informagfes das instituicdes/organizacdes, pois € a forma mais eficaz para manter suas
atividades aceitaveis.

Dessa forma, comprovou-se que a implantacdo de um Manual de Procedimento Administrativo Padréo, é necesséria,
tendo em vista que uma vez implantado, facilitara os tramites administrativos decorrentes de sua padronizagdo, com vistas a

qualidade no servigo a ser prestado do profissional para a Corporagéo e para populagéo tocantinense.

5. Considerac0es Finais

Esta pesquisa fez um apanhado dos resultados elencados na pesquisa cientifica que tem como tematica o
Procedimento Administrativo Padrdo. Ademais teve como objetivo sugerir que seja realizado pela PMTO um Manual de
Procedimento Administrativo Padrdo - PAP em dmbito estadual.

Para isso, foi conceituado o procedimento administrativo padrdo conforme ensinamentos de renomados autores. Na
sequéncia, foi comentado sobre a relevancia do Procedimento Administrativo Padrdo na PMTO. Em seguida, foram
apresentados os resultados elencados na pesquisa, entre eles: exemplificacdo de algumas instituigdes de Seguranga Publica que
instituiram o PAP. Apo6s foram realizados comentdrios a respeito da necessidade dessa padronizagéo.

Com o intuito de solucionar a problematica, conclui-se que é imperiosa a confec¢do de um Manual de Procedimento
Administrativo Padrdo e de normatizacdo que podera ser realizada, através de Portaria do Excelentissimo Senhor Comandante-
Geral da PMTO em ambito Institucional.

Em face dessa pesquisa técnico-cientifica, conclui-se que consolidado estad o entendimento de que é importante a
padronizacdo do procedimento administrativo para uniformizagdo das atividades administrativas desempenhadas pelos
integrantes da instituicdo. Dessa forma, pelos resultados adquiridos neste estudo, tem-se como meta possibilitar que haja
trabalhos futuros que valorizem a padronizacdo de procedimentos administrativos para propiciar eficiéncia, eficacia e

celeridade nos atos da Administracao Publica.
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