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Camara Municipal de Foz do Iguacu
Estado do Parana

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Suprimento de Fundos

Tipo:

( ) gerencial () finalistico (x ) de apoio

Objetivo/finalidade:

O processo regulamentado pela Resolugéo Legislativa n® 183/2024 tem por objetivo disciplinar a concessao,
aplicagao e prestagéo de contas do suprimento de fundos no ambito da Camara Municipal de Foz do Iguacu.
Ela se baseia nas disposi¢cdes das Leis Federais n® 4.320/1964 e n° 14.133/2021, estabelecendo as normas
para a entrega de valores a servidores publicos estaveis para a realizacdo de despesas que, devido a sua
natureza e carater excepcional, ndo podem se subordinar ao procedimento normal de execugcido orgcamentaria.
Essas despesas incluem gastos extraordinarios de necessidade imediata, pequenos reparos, diligéncias
judiciais e administrativas, entre outros. A Resolucdo também define os papéis e responsabilidades dos
envolvidos na concessao, utilizagao e fiscalizagcdo dos suprimentos de fundos, além de estabelecer critérios
para a prestagdo de contas e as consequéncias para o ndo cumprimento dessas obrigacdes.

Publico alvo:

( x) servidores (x) vereadores ( )cidadaos

(x) fornecedores ( ) Executivo ( ) outros:

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

Resolugao Legislativa n® 183/2024

Participantes do
processo:

Diretoria Demandante, Suprido, Presidente, Tesouraria, Contabilidade, Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal.

Assinado por 8 pessoas: DOUGLAS DA SILVA DOS SANTOS, RODRIGO NISHIMORI, NEI SCHLOTEFELDT, VERA LUCIA VENERA POSSO , OLDAIR
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Camara Municipal de Foz do Iguacu
Estado do Parana

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

Diretoria de Financgas e Gestao Fiscal

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

SETOR
RESPONSAVEL

USO DE
RECURSOS
DE
INFORMATICA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS NA
ETAPA

PRAZO
DE
EXECUGA
O (em
dias)

A Diretoria demandante devera solicitar a concessao de suprimento de
fundos para a contratacdo de bens ou servigos, devendo justificar essa
solicitagdo de acordo com o Art. 3° da Resolugdo n° 183/2024. A
justificativa deve incluir uma descri¢ao detalhada da situagéo ou fato que
justifica o suprimento, demonstrando que se enquadra em uma das
categorias previstas, como despesas extraordinarias de necessidade
1 | imediata, despesas de conservagao limitadas a pequenos reparos,
diligéncias judiciais ou administrativas, e despesas de pequeno vulto que
requerem pronto pagamento (15% do valor estabelecido no art. 95, §2°,
da Lei Federal n° 14.133/2021). Além disso, deve ser apresentada uma
descricdo minuciosa do bem ou servico a ser contratado. Por fim, o
processo deve ser encaminhado ao Suprido para o preenchimento do
requerimento de suprimento de fundos.

Diretoria
Demandante

1Doc

O suprido devera realizar o preenchimento do requerimento de suprimento
2 | de fundos, conforme modelo anexo a Resolucdo Legislativa n°® 183/2024
(art. 7°) e encaminhar a Presidéncia.

Suprido

1Doc

Formulario
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Estado do Parana

A Presidéncia devera avaliar se o pedido de concessao de suprimento de
fundos se enquadra nas situagdes previstas no art. 3° e se respeita os
limites estabelecidos pela Resolugdo n° 183/2024. |) Caso o pedido
atenda as condigdes permissivas e ao limite estabelecido no art. 13° da
respectiva resolucao, a Presidéncia da prosseguimento e o encaminha a
Tesouraria para verificagdo dos requisitos previstos no art. 4° da
Resolugao. Il) Nao atendendo as condigbes permissivas, a Presidéncia
indefere o pedido, comunica ao suprido e arquiva o processo.

Presidente

1Doc

O Setor de Tesouraria devera encaminhar o processo ao Setor de
Contabilidade para verificar a existéncia de disponibilidade financeira e
orcamentaria para a concessao (art. 4, inciso ).

Tesouraria

1Doc

O Setor de Contabilidade devera verificar a existéncia de disponibilidade
financeira e, 1) havendo adequacdo orcamentaria e financeira, a
Contabilidade emite a Declaragdo de Adequacdo Orgamentaria e
Financeira, solicitara a assinatura do Presidente e o Demonstrativo da
Despesa, encaminhando ambos a Tesouraria ou; Il) ndo havendo
adequacgdo orcamentaria e financeira, a Contabilidade comunica a
situacao a Tesouraria.

Contabilidade

1Doc/
Sistema de
Gestao

Declaracgéao de
Adequacao
Orgcamentaria e
Financeira e
Demonstrativo da
Despesa

O Setor de Tesouraria devera verificar se o requisitante ndo se enquadra
nas vedacgdes dos incisos |, lll e IV do art. 9 e encaminhar o processo para
a Presidéncia.

Tesouraria

1Doc

O Presidente devera avaliar a manifestacido da Tesouraria €; I) caso os
requisitos da resolugdo ndo sejam atendidos, a Presidéncia indefere o
pedido, comunica o suprido ou sua chefia imediata e arquiva o processo,
conforme o art. 10 ou; ll) se os requisitos previstos no art. 4° forem

Presidente

1Doc
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atendidos, a Presidéncia autorizara o suprimento de fundos e o respectivo
pagamento por meio da liberagdo dos limites no Cartdo de Pagamento e
encaminha o processo ao Setor de Contabilidade para a emissido da Nota
de Empenho.

O Setor de Contabilidade devera emitir a Nota de Empenho, realizar a

1Doc/

8 |liquidagdo e, em seguida, encaminhar ao Setor de Tesouraria para | Contabilidade | Sistema de Nota de
~ empenho
pagamento, conforme o art. 11. Gestao
O Setor de Tesouraria devera efetuar o pagamento (liberagdo dos limites 1Doc/
~ . : : Comprovante
9 | no cartdo de pagamento) e encaminhar o comprovante para o Setor de Tesouraria Sistema
. . de Pagamento
Contabilidade. Bancario
10 O. Setor de Contgbllldade deyera reallzar.o Iangam.ennto. do pagamento no Contabilidade 1Doc *
Sistema de Gestao e encaminhar ao suprido para ciéncia.
O suprido devera realizar a aplicagdo dos recursos (art. 14), anexar a
cotacdo de mercado e a nota fiscal, e encaminhar: 1) a Contabilidade
11 | quando houver retengdo de impostos (ISS e IRRF). IlI) a Diretoria Suprido 1Doc *
Demandante, quando n&o houver retencédo de impostos, para emissao da
Declaragao de recebimento do material ou servigo.
12 A Contablllda_de devera _reallzar a emissao das guias de pagamento Contabilidade 1Doc Gwa_s de
referente aos impostos retidos e encaminhar ao suprido para pagamento. Recolhimento
O suprido devera realizar o pagamento dos impostos retidos (inciso V, art.
; . . Comprovante
13 | 17), anexar os comprovantes de pagamento e encaminhar o processo a Suprido 1Doc

Diretoria Demandante para recebimento do material ou servigo.

de Pagamento
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A Diretoria demandante devera emitir a declaracido de recebimento do
material ou servico e encaminhar o processo ao Setor de Tesouraria para
anexar o Extrato da Fatura do Cartdo de Pagamento.

Diretoria
Demandante

1Doc

Declaracéo de
recebimento

15

O Setor de Tesouraria devera emitir o Extrato da Fatura do Cartdo de
Pagamento e encaminhar ao suprido.

Tesouraria

1Doc

Extrato da do
Cartao de
Pagamento.

16

O suprido devera realizar a prestagao de contas, conforme arts. 17 € 18, e
encaminhar o processo a Diretoria de Financas e Gestao Fiscal.

Suprido

1Doc

15

17

A Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal devera: |I) havendo a prestagao
de contas elaborar o parecer técnico (art. 5°, 1) e encaminhar o processo
para a Presidéncia. 1) ndo havendo a prestagdo de contas, comunicar a
Presidéncia.

Dir. de Fin. e
Gestéao Fiscal

1Doc

Parecer

18

A Presidéncia deve avaliar o parecer técnico e decidir: I) pela aprovagao
das contas, dando ciéncia ao Suprido e a Tesouraria, conforme art. 6°, VI,
e arquivar o processo ou; ll) pela reprovagao das contas, dando ciéncia ao
Suprido para manifestacao.

Presidente

1Doc

19

O Suprido devera elaborar sua manifestacdo e a encaminhar a
Presidéncia.

Suprido

1Doc

20

A Presidéncia devera avaliar a manifestacdo do Suprido e I) se aprovar as
contas, dar ciéncia ao Suprido e a Tesouraria, nos termos do art. 6°, VI, e
arquivar o processo ou; ll) se manter a reprovagdo ou nao haver a
prestacao de contas, declarar o suprido em alcance, dar ciéncia ao Setor
de Tesouraria e ao suprido, adotar as medidas necessarias para cobranca

Presidéncia

1Doc
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administrativa ou instaurar a tomada de contas especial (art. 19).

Responsaveis pela elaboragao

Nome Cargo/Fungao Matricula
Douglas da Silva dos Santos Contador 201757
Vera Lucia Venera Posso Técnico em Contabilidade 201759
Loara Gabrielly Calixto Braga Analista Legislativo 200722
Nathalie Pereira do Nascimento Técnico em Contabilidade 200542
Nei Schlotefeldt Consultor Téc. Legislativo 201435
Rodrigo Nishimori Administrador de Rede 201435
Oldair Winick Analista Legislativo 200530
Responsavel pela aprovagao/reprovagao
Nome Cargo/Fungao
Jo&o Morales Presidente
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