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FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Proposta Orcamentaria Anual.

Tipo:

(x) gerencial () finalistico ( ) de apoio

Finalidade:

(x) novo processo ( ) revisao

Objetivo/finalidade:

Elaborar a proposta orgamentaria anual a ser enviada ao Poder Executivo para consolidagao.

Publico alvo:

(x) servidores (x) vereadores (x) cidadaos

( ) fornecedores (x) Executivo ( ) outros:

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

Art. 165, CF/88. Lei Organica do Municipio de Foz do Iguacu. Lei Complementar Municipal n® 100/05. Lei
Complementar n® 101/00.

Participantes do
processo:

Contabilidade, Diretoria Administrativa, Presidéncia, Diretoria de Assuntos Legislativos, Diretoria Geral,
Secretaria, Recursos Humanos, Processo Legislativo.

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

Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal.

ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO
(Descrever as atividades do processo em ordem cronolégica)

SETOR
RESPONSAVEL

USO DE
RECURSOS

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS

PRAZO DE
EXECUGAO
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Camara Municipal de Foz do Iguacu
Estado do Parana

FOZ DO IGUAGU

> tanmed] [Eme <
DE NA ETAPA (em dias)
INFORMATICA
A Contabilidade devera solicitar a Secretaria que o Poder Executivo seja
oficiado de forma a disponibilizar a proje¢cdo do limite de despesas do | Contabilidade 1Doc. * *
Poder Legislativo, conforme o art. 29-A da CF/88.
A Secretaria redige o Oficio da Presidéncia no sistema 1Doc e solicita a
assinatura do Presidente. Apds assinado, devera encaminhar o oficio para
o Prefeito Municipal, via Comunicacdo Externa. Quando a Secretaria . 1Doc/ - N
. - L Secretaria Oficio.

receber a resposta do Prefeito Municipal, devera juntar ao processo, SID
fazendo referéncia do protocolo através de #, e encaminhar o processo a
Contabilidade.
A Contabilidade devera tomar ciéncia do limite apresentado e encaminhar
ao Recursos Humanos indicando a forma que deverao ser apresentadas | Contabilidade 1Doc * *
as projecdes de Despesa com Pessoal.
O Setor de Recursos Humanos devera realizar a proje¢cdo da Despesa . Projecao da

- " iy Recursos 1Doc/Editor "
com Pessoal na forma indicada pela Contabilidade para o exercicio que . Despesa

. . G . o ~ Humanos de Planilha

refere-se a LOA e encaminhar o processo a Diretoria de Administracao. com Pessoal.
A Diretoria de Administragdo devera conferir e atestar a projecdo da
Despesa com Pessoal encaminhada pelo Setor de Recursos Humanos, Diretoria 1Doc . .
anexar o Plano Anual de Contratacoes referente ao exercicio da LOA em | Administrativa
elaboragao e, em seguida, encaminhar o processo a Contabilidade.
A Contabilidade devera analisar as informagdes recebidas e: (I) se Sistema de Proposta
constatar que os valores apresentados ultrapassam os limites | Contabilidade Gestéao/ Orgamentaria *
orcamentarios, devolve o processo a Diretoria de Administracdo para /Editor de / Minuta da
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~——

adequacéao, (ll) se os valores estiverem de acordo com os limites, a
Contabilidade devera consolidar as informacbdes na proposta de LOA,
elaborar a minuta da mensagem, verificar a compatibilidade com o PPA e
LDO, e encaminhar o processo a Presidéncia.

Planilhas/Edi
tor de Textos

Mensagem.

A Presidéncia devera analisar a proposta e: (I) caso entenda que
necessita de adequacdes, devolvera o processo a Contabilidade,
informando as alteragdes necessarias; (ll) caso considere que a proposta
da LOA esta adequada, encaminhara a Diretoria Geral.

Presidente

1Doc

A Diretoria Geral devera apresentar a Mesa Diretora a minuta da proposta
orcamentaria e (I) ndo havendo aprovagdo, o processo devera ser
devolvida a Contabilidade, informando as alteracbes necessarias; (Il)
havendo aprovacéo, a Diretoria Geral encaminhara o processo solicitando
assinatura dos membros da mesa Diretora na mensagem e na proposta
de orcamento para Diretoria de Assuntos Legislativo.

Diretoria
Geral

1Doc

A Diretoria de Assuntos Legislativo devera tomar ciéncia e encaminhar o
processo ao Setor de Processos Legislativo para inclusdo da Mensagem e
proposta de LOA na pauta da proxima sessao.

Diretoria de
Assuntos
Legislativo

1Doc

10

O Processo Legislativo devera incluir a mensagem da mesa diretora na
pauta da proxima sessdo. Apds a leitura e aprovacgédo, o processo é
encaminhado a Secretaria, com informagdes sobre a leitura e a sessao
em que ocorreu.

Processo
Legislativo

1Doc/SAPL

11

A Secretaria devera redigir o oficio da Presidéncia no sistema 1DOC,
solicitando a assinatura do Presidente. Apds assinado, o oficio devera ser
enviado a Prefeitura, através de Comunicagdo Externa, anexando a

Secretaria

1Doc

Oficio
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proposta de LOA. Apds a confirmagdo do recebimento do oficio, a
Secretaria devera encaminhar o processo a Contabilidade, para ciéncia.

12 | A Contabilidade devera tomar ciéncia e arquivar o processo. Contabilidade 1Doc

Responsaveis pela elaboragao

Nome Cargo/Fungao Matricula
Douglas da Silva dos Santos Assistente Técnico da Diretoria de Financas e Gestao Fiscal. 201.757
Kelly Jacqueline Neumann Agente Administrativo 201.420
Samantha Ziemann de Souza Lima Consultor Técnico Legislativo 200.529
Fabiano Gnadt Borghetti Assistente Técnico da Diretoria Geral 201.501
Luiz José do Nascimento Assistente Técnico da Diretoria de Assuntos Legislativo 200.885
Douglas Carnaiba Marques dos Santos Agente Administrativo 201.751
Rafael Goulart de Oliveira Filho Chefe do Setor de Recursos Humanos 201.411
Nei Schlotefeldt Assistente Técnico da Diretoria de Administracéo 201.435
Douglas Carnaiba Marques dos Santos Agente Administrativo 201.751

Responsavel pela aprovagao/reprovagao
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