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Acompanhar as
Notas Fiscais

emitidas.

Declarar as notas
fiscais no portal

da PMFI e  emitir
a guia de

pagamento.

Notificar os
Fiscais de
Contratos

Notificar as empresas e
informar a contabilidade.

Realizar o
pagamento e
encaminhar o

comprovante a
contabilidade.

Realizar o
lançamento do

pagamento.

Início

Arquivo.

Alguma nota fiscal não
foi encaminhada para

a Contabilidade?

Guia de Pagamento.

Comprovante de
Pagamento

Não

Sim
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Câmara Municipal de Foz do Iguaçu
Estado do Paraná

FORMULÁRIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo: Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza - ISSqn

Tipo: ( ) gerencial ( ) finalístico (x) de apoio

Objetivo/finalidade: Recolhimento do Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza - ISSqn retido.

Público alvo:
(x) servidores ( ) vereadores (x) cidadãos

( ) fornecedores ( ) Executivo ( ) outros:_____

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

Lei Complementar nº 82 de 2003.

Participantes do
processo: Setores Diversos.

Canal para solução de
problemas e sugestões
(chefias, assistentes
técnicos, gestor, etc):

Diretoria de Finanças e Gestão Fiscal.

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

SETOR
RESPONSÁVEL

USO DE
RECURSOS

DE
INFORMÁTICA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS

NA ETAPA

PRAZO
DE

EXECUÇÃ
O (em
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Câmara Municipal de Foz do Iguaçu
Estado do Paraná

dias)

1

A Contabilidade realiza o acompanhamento das notas fiscais emitidas em
favor da Câmara Municipal através do Portal das Notas Fiscais
Eletrônicas da PMFI. (I) Se houver notas fiscais emitidas e não
encaminhadas, a contabilidade notificará a fiscalização de contratos. (II)
Caso todas as notas fiscais tenham sido recebidas e declaradas no portal
da NFSe, a Contabilidade emitirá a Guia de Recolhimento e encaminhará
para a Tesouraria.

Contabilidade 1Doc. * *

2

Os fiscais de contratos entram em contato com as empresas responsáveis
pelas notas fiscais não encaminhadas e solicitam que providenciem o
envio ou o cancelamento das mesmas, após resolução, informam a
contabilidade.

Fiscalização
de Contratos 1Doc/E-mail * *

3
Após o recebimento e declaração no portal da NFSe de todas as notas
fiscais, a Contabilidade emitirá a Guia de Recolhimento e encaminhará
para a Tesouraria.

Contabilidade Portal NFSe
PMFI.

Guia de
Recolhimento. *

4 A Tesouraria efetua o pagamento e envia o comprovante à Contabilidade
para registro. Tesouraria Sistema

Banco.
Comprovante
de Pagamento. *
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Câmara Municipal de Foz do Iguaçu
Estado do Paraná

5 A Contabilidade realiza o lançamento do pagamento no Sistema de
Gestão e arquiva o processo. Contabilidade

Sistema de
Gestão/Goo
gle Drive

* *

Responsáveis pela elaboração

Nome Cargo/Função Matrícula

Douglas da Silva dos Santos Assistente Técnico da Diretoria de Finanças e Gestão Fiscal. 201.757

Vera Lúcia Venera Posso Técnica em Contabilidade 201.759

Loara Gabrielly Calixto Braga Analista Legislativo 200.722

Responsável pela aprovação/reprovação

Nome Cargo/Função

João Morales Presidente
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