MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO MARANHAO

INSTRUCAO DE SERVIGO N° 3 DE 22 DE NOVEMBRO DE 2016

Aprova os procedimentos relativos ao processo de Acompanhamento
da execugao orgcamentaria e financeira, constantes do manual
instituido pelo Escritéorio de Processos Organizacionais da
Procuradoria da Republica no Maranhao.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO
MARANHAOQ, no uso de suas atribuigdes regimentais, resolve:

Art. 1° Definir o processo de Acompanhamento da execucao orgamentaria e financeira
(codigo 03.10.03) como integrante do portfélio de processos da Procuradoria da
Republica no |Maranho.
Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo
de Acompanhamento da execucdo orgcamentaria e financeira, inserido no
macroprocesso de Suporte Institucional (cédigo 03), conforme Anexo desta Instrugao
de Servigo.
Art. 3° Sao atribuicbes da Coordenadoria de Administracdo, como responsavel pelo
processo:
| — cumprir as normas e procedimentos estabelecidos no manual de normas e
procedimentos, bem como prestar informacdes e esclarecimentos sobre a sua
utilizacao;
Il — acompanhar o cumprimento do manual de normas e procedimentos pelos
setores da PR/MA envolvidos nos respectivos processos;
[l — mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o projeto de
melhoria de processos; e
IV — propor ao Escritorio de Processos Organizacionais da PR/MA, sempre que
necessario, a atualizagao e a revisao do manual de normas e procedimentos.
Art. 4° Sao atribui¢des do Escritorio de Processos Organizacionais da PR/MA:
| — promover, sob supervisdo e aprovagao do Procurador-chefe, a analise,
formatacao e a atualizacéo pertinentes do manual de normas e procedimentos; e
Il — providenciar a publicagdo e o registro do respectivo manual e de suas
posteriores modificagdes.
Art. 5° Esta Instrucéo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

JURACI GUIMARAES JUNIOR

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 24 nov, 2016. Caderno Administrativo, p. 70.
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ANEXO DA INSTRUCAO DE SERVICO PRMA N°3/2016

03.10.03 — Acompanhamento da execucao orcamentaria e financeira — PR/MA

O processo de acompanhamento or¢amentdrio e financeira tem por objetivo acompanhar e
avaliar a execucdo orcamentaria com vistas a promover a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da
gestdo orcamentaria. O acompanhamento orcamentario subsidia a elaboracdo da prestacdo de
contas anual e contribui para melhoria da gestdo de custos, especificamente no que se refere a
realizagao fisica do Orgamento.

O processo de acompanhamento, no ambito da PR/MA, envolve a Secretaria Estadual,
Coordenadoria de Administragdo, Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, Nucleo de
Execucdo Orcamentaria e Financeira e demais Cogestores da PR.MA.

— Elementos do processo

Nucleo de Execu¢ao Orcamentaria ¢ Financeira
1. Apresenta a Execucdo Orcamentaria

Emitir, mensalmente, o quadro de acompanhamento da execugdo or¢gamentaria, a qual terd como
fonte de dados o SIAFI, mediante consultas necessarias.

Encaminhar a planilha e as consultas aos Cogestores.

Cogestores

2. Acompanha a Execu¢do Orgamentaria

Realizar, nos meses de abril e novembro, o confronto dos dados obtidos pelo SIAFI, como
provisao, nota de empenho, liquidagdo e pagamento, com o planejado, fazendo anélise do
recurso utilizado e do crédito disponivel.

Apresentar Relatorio de Acompanhamento a ser encaminhado para a Coordenadoria de
Administragao.

O relatorio devera conter justificativas, em caso de desempenho desfavoravel, com indicagdo de
medidas para melhorar a execucdo futura, conforme o caso.

Coordenador de Administracdo

3. Realiza analise preliminar

Analisar preliminarmente a manifestacdo dos cogestores sobre a execucao orgamentaria com o
intuito de identificar eventuais omissdes ou discrepancias. Essa analise consiste na verificagao
contabil dos dados (descricao das contas, datas e valores), se as observacdes apresentadas pelos
cogestores correspondem aos dados apresentados.

Se concluir pela insuficiéncia do relatorio, devolver ao cogestor correspondente para ajuste.
Apresentar, em caso de desempenho desfavoravel, sugestio de medidas para melhorar a
execugao futura, se possivel.

Nao necessitando de ajuste, consolida o relatdrio.

Cogestores

4. Realiza ajustes

Realizar ajustes necessarios ao acompanhamento orcamentario ou ratifica-lo e devolvé-lo a
Coordenadoria de Administragao.

Coordenador de Administracdo

5. Consolida o Relatério de acompanhamento

Emitir Relatorio de Acompanhamento or¢amentario consolidado como resultado da agregagao
das informagdes emitidas pelos cogestores, por meio da andlise quantitativa dos indicadores do
processamento quantitativo e critérios de classificagdo em conformidade com o Anexo I da
Instru¢do de Servico SG/MPF n° 1 /2015. Poderd ser composto por planilhas estatisticas,
informativas e conclusdo, na qual constardo sugestdes de medidas para melhor desempenho
orgamentario.

Encaminhar a Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica para andlise.



Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica

6. Aprecia o Relatorio

Apreciar o relatério e elaborar nota técnica, avaliando o alinhamento com o painel de
contribuicdo, propondo ordem de prioridades, se necessario.

Enviar a nota técnica para o Secretdrio Estadual para subsidiar a avaliagdo do planejamento
orgamentario.

Nota Técnica

Redigir a nota técnica contendo andlise do Relatorio de acompanhamento consolidado,
identificando o alinhamento ao painel de contribui¢do e os pontos de aten¢do prioritarios para a
gestao estratégica.

Enviar a nota técnica para o Secretdrio Estadual para subsidiar a avaliagdo do planejamento
orgamentario.

Secretaria Estadual

7. Realiza analise gerencial

Realizar andlise gerencial do relatério de acompanhamento, a qual terd como base na nota
técnica emitida pela APGE, utilizando como ferramenta a avaliagdo qualitativa da Unidade
Gestora o anexo I da Instrucdo de Servico SG/MPF n°l de 28 de dezembro de 2015. Encaminhar,
semestralmente, ao Procurador-chefe, para ciéncia.

Secretaria Estadual

8. Comunica os Cogestores

Comunica os cogestores o resultado da avaliagdo gerencial do semestre.

Secretaria Estadual

9. Inclui dados no Relatdrio de Gestao

Agregar resultados das duas avaliagdes anuais para para compor o Relatorio de Gestao até 15 de
janeiro.
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