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- Camara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Processo de Pagamento

Tipo:

() gerencial () finalistico ( x) de apoio

Finalidade:

( x) novo processo () revisao

Objetivo/finalidade:

Orientar servidores, fornecedores e cidadaos sobre o fluxo de eventos necessario para pagamento de bens e
servigos contratados pela Camara Municipal de Foz do Iguacu e demonstrar transparéncia, eficiéncia, eficacia
e efetividade no processo de pagamento.

Publico alvo:

( x ) servidores ( ) vereadores ( x) cidadaos

(x ) fornecedores ( ) Executivo  ( ) outros:

Base legal orientadora do
processo (leis, atos, portarias,
etc):

ATO DA PRESIDENCIA N2 057/2024, Lei 14.133/2021, Art. 75, caput, inciso |; ATO DA PRESIDENCIA N¢
130/2023.

Participantes do processo:

Fiscalizagao de contratos, gestao de contratos, contabilidade e setores diversos.

Canal para solugcdo de
problemas e sugestoes
(chefias, assistentes técnicos,
gestor, etc):

Fiscalizacao de contratos.

Travessa Oscar Muxfeldt, n° 81 — Centro — Foz do Iguacu/PR — 85.851-490 — Telefone (45) 3521-8100
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- Camara Municipal de Foz do Iguacu

2

ESTADO DO PARANA

FOZ DO IGUACU
S—

USO DE
ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO SETOR recursos | PRCRICNSS | Extovcho
(Descrever as atividades do processo em ordem cronologica) RESPONSAVEL DE NA ETAPA (em dias)
INFORMATICA
Apos recebimento de bens e servigos pela Camara Municipal de Foz do Scanner
lguacgu, o fornecedor solicitara pagamento ao enviar nota fiscal digital, via Fiscalizaca e aplicativo De acordo
1 1DOC | ; fiscal fisi : Iscalizagao | ypoc Nota Fiscal
por protocolo externo, ou entregard nota fiscal fisica, que apds de Contratos ou o ota Fisca com
escaneada, o fiscal de contrato abrira Processo de Pagamento Geral pelo que venha a contrato
sistema 1 DOC. sucedé-lo
, . - . , 1 DOC ouo :
> O processo sera enviado ao setor demandante solicitando a conformidade | Diversos ue venha a i 2 dias
do servico ou compra a fim de continuar o processo de pagamento. setores qsucedé-lo Uteis
Caso esteja em desconformidade, o processo sera devolvido ao fornecedor 1DOCouo De acordo
3 para tomar as providéncias cabiveis. Se conforme, o fiscal de contrato | Fiscalizagdo | que venha a RAT com
elaborara o Relatério de Analise Técnica (RAT), atividade exclusiva do | de Contratos | sucedé-lo/ contrato
setor de fiscalizagdo de contratos. EXCEL
Apos conclusdo do RAT, o fiscal de contratos encaminhard processo ao Fiscalizacso 1DOCouo 5 dias
4 gestor de contratos ou a Comissdao Permanente de Recebimento de bens ¢ que venha a - e
: de Contratos A uteis
€ servicos. sucedé-lo
Gestao de
O gestor de contratos e a comissdao permanente de recebimento de bens e | contratos ou
servicos elaborarao o Termo de Recebimento definitivo (TRD). A comissdo | Comissao de 2 dias
5 , . - . EXCEL TRD gy
elaborara TRD quando o valor de contrato for maior do que o definido no [ Recebimento Uteis
Art. 75, caput, inciso | da lei 14.133/2021. de Bens e
Servicos
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ESTADO DO PARANA

Camara Municipal de Foz do Iguacu

Gestao de
Ap6s concluir TRD, o gestor de contratos e comissdo permanente de égm?:;%z%i 1DOCouo 5 dias
6 recebimento de bens e servicos encaminhardo o TRD para o setor de . que venha a e
o . . Recebimento A Uteis
contabilidade a fim de continuar o processo de pagamento. de Bens e sucedé-lo
Servigos
Alguns bens de consumo e permanentes necessitarao ser registrados pelo
setor de almoxarifado e patriménio, respectivamente. Assim, o setor de 1DOCouo :
> o . e - 2 dias
7 contabilidade solicitara ao setor almoxarifado e ao setor patriménio o | Contabilidade | que venha a - Uteis
registro desses bens. Caso ndo necessite do registro, o setor de sucedé-lo
contabilidade liquidara notas (etapa 10).
1 DOC ou 0 Termo de
8 O setor almoxarifado solicitara assinatura do Termo de langamento de Almoxarifado ue venha a Lancamento 2 dias
Almoxarifado ao setor demandante dos bens. qsuce dé-lo de uteis
Almoxarifado
O setor de almoxarifado registrara lancamento de entrada de bens de . 1DOCouo .
P . Almoxarifado/ 2 dias
9 consumo e o setor de patriménio, de bens permanentes. Em seguida, atriménio que venha a - Uteis
encaminharao processo a contabilidade. P sucedé-lo
Aplicativo
- o - contratado 2 dias
10 O setor de contabilidade liquidara as notas. Contabilidade para - Uteis
liquidacao
T - . . . 1DOCouo :
11 Apos Ilqpldar notas, o setor de contabilidade encaminhara o processo a Contabilidade | que venha a i 2,d|gs
tesouraria para continuar o processo de pagamento. o Uteis
sucedé-lo
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FOZ DO IGUA

Camara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

Aplicativo do 5 dias
12 A tesouraria realizara o pagamento da nota. Tesouraria banco - Uteis
contratado
: PR . L , 1DOCouo .
A tesouraria enviara a contabilidade comprovante bancario para registrar o , Comprovante 2 dias
13 Tesouraria que venha a L s
pagamento. sucedé-lo Bancario uteis
A contabilidade, apds recebimento de comprovantes bancarios, registrara - 1DOC ou 0 2 dias
14 o ’ Contabilidade | que venha a - .
pagamento e arquivara o processo. sucedé-lo uteis
Responsaveis pela elaboracao
Nome Cargo/Funcao Matricula
Huanna Waleska Soares Rodrigues Sousa Agente Administrativo | 202.082
Waldecir Francisco Gongalves dos Santos Analista Legislativo VII 200.679
Lucas Matheus Horst Agente Administrativo | 202.081
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