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INTRODUGAO

O SDP em sua esséncia se trata de um regime de adiantamento/suprimento
de fundos que permite o adiantamento de numerdrio a servidor previamente
designado para que este use o dinheiro no atendimento de necessidades
prementes da Administragcdo devendo, em tempo habil, prestar contas.

O artigo 2° do Decreto Rio n°® 50.162/2022, define que o SPD se destina a
disponibilizagcdo de recursos financeiros para 6rgaos e entidades integrantes da
Administracdo Direta e Indireta Municipal, sempre precedida de empenho na
dotacao orcamentaria especifica e natureza de despesa propria com o propésito de
efetuar despesas de pronto pagamento que, em decorréncia da excepcionalidade,
ndo possam se subordinar ao procedimento licitatério ou de dispensa do certame
consoante legislagdo em vigor.

O SDP possui naturezas de despesas préprias que podem ser identificadas
no Classificador de Receitas de Despesas que é publicado anualmente e, portanto,
devem ser objeto de ateng¢ao por parte dos ordenadores.

Considerando que o tipo de gasto pode ensejar uma classificacao de
natureza de despesa especifica onde pode nao haver dotacao disponivel, a gestao
do orcamento e da execug¢do do SDP se tornam atividades importantes.

Ja com relacao ao conceito de despesas de pronto pagamento que por sua
excepcionalidade ndo possam se subordinar ao procedimento licitatério ou
dispensa, vale ressaltar que a utilizacdo do SDP é voltada, sobretudo, para gastos
nao previstos ou que pela sua natureza, custo ou urgéncia nao se justificam realizar
uma licitacdo ou processo de dispensa.

Aplicam-se ao SDP os principios que regem a Administragao Publica, como
o da legalidade, o da impessoalidade, o da moralidade, o da publicidade, o da
eficiéncia, o da isonomia e o da vantajosidade
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OBJETIVO

O objetivo deste Manual é orientar quanto a instrucao correta dos
procedimentos do Sistema Descentralizado de Pagamento (SDP), executada de
forma criteriosa e segmentada disseminando-as como instrumento facilitador do
funcionamento.

O Decreto Rio n® 50.162 de 1° de fevereiro de 2022 consolida as normas e
procedimentos relativos ao SDP. Em 25 de janeiro de 2023 o Decreto n°® 51.963,
altera o Decreto supramencionado, onde passa vigorar a seguinte redacgao:

"Art.3°...

§ 59 Excetua-se do disposto no caput o limite
maximo de concessdo de recursos no d&mbito da Secretaria
Municipal de Saude (SMS) e da Empresa Publica de Saude do
Rio de Janeiro (RioSaude), que ndo podera exceder o valor de R$
100.000,00 (cem mil reais).

§ 6° A SMS e RioSaude poderao utilizar recursos
do SDP para aplicagcdo especifica em conservacgao,
manutencédo e reparos em Estabelecimentos de Saude, bem
como adquirir materiais permanentes até o valor previsto no §5°
deste artigo, respeitados os limites de valor estabelecidos pela
legislagcdo nacional para dispensa de licitacgdo em cada
contratagéo a serrealizada..."

Cumpre também esclarecer que é vedada a utilizagcao de recursos do SDP
para despesas que por sua natureza sdo passiveis de planejamento em razao de
sua previsibilidade, devendo submeter-se ao processo normal de aplicagcao de
recursos consoante legislagcdo em vigor - Fundamentacao: Art. 2° do Decreto Rio n°
50.162/2022
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VEDAGCOES

Cumpre informar igualmente as vedagdes quanto ao uso dos recursos do
SDP, conforme segue abaixo:

“Art. 11. Nao sera permitida em nenhuma hipétese a realizagcdo de despesas
com:

| - Locacao de veiculos;
Il - Combustivel;
lIl - Manutengéao de veiculos que nao pertengam ao patriménio municipal;

IV - Reembolso de despesas de qualquer natureza efetuada por agente
publico cujo documento fiscal ndo esteja em nome da Prefeitura do Rio de Janeiro
ou do respectivo 6rgao ou entidade e que nao tenham sido autorizadas previamente
pelo gestor do SDP;

V - Didrias e hospedagem;

VI - Alimentacao pessoal, entendida como café da manha, almoco, jantar,
lanche, inclusive em deslocamento no territério nacional;

VIl - Despesas de carater continuado em geral;

VIII - Despesas de pessoal e encargos.”

PROCEDIMENTOS

Com o fim de padronizar os processos de prestacao de contas, eles deverao
utilizar os seguintes modelos de documentos, e seus respectivos preenchimentos:

MEMORANDO DE ABERTURA

Ao abrir o processo de Prestacdo de Contas, € necessario inserir o
memorando de abertura conforme modelo abaixo, que sera enviado via e-mail
juntamente com esse arquivo. E de extrema importancia que o documento seja
preenchido corretamente e em sua totalidade para o andamento do processo,
conforme segue modelo abaixo:
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A Diretoria de Administragéo e Finangas
Sr. Diretor,

Encaminhames a V.5.* , para fins de apreciacio e aprovacgao, a prestacio de
contas do Sistema Descentralizado de Pagamento da Diretoria de Administracio e
Finangas da RIOSAUDE, depositado em favor da Empresa Publica de Salde do Rio de
Janeiro S/A - RIOSAUDE, no Banco do Brasil S/A, agéncia 2234-9, conta corrente n.®
38.000-8, que se destina ao uso de cartdo corporativo utilizado pelos gestores, tendo
em vista a aplicacdo da importancia de R$ 000000 (por extenso), cormespondente
205 recursos liberados.

Instruem a presente prestacio de contas os seguintes documentos:

« Mapa discriminativos das despesas realizadas;
+ Mapa de pesquisas;

« Comprovante das despesas realizadas;

« Justificafivas (quando necessdrias).

Solicitamos, em prosseguimento, providéncias quanto a autorizagdo do pedido
de repasse da importdncia de R$ X0Q00C0OO( (por extenso), relativo ao Sistema
Descentralizado de Pagamento da Diretoria de AdministracBo e Financas da
RIOSAUDE, tendo em vista saldo do cartdo de crédito na ordem de R$ 0000000 (por
extenso).

Outrossim, solicito que seja realizado o ressuprimento na razdo de x% (por
extenso) na Matureza de Despesa 4.4 9052 53 (permanente), e de XX% (por extenso)
na Matureza de Despesa 3.3.90.39.34 (consuma).

Os recursos deverdo ser depositados no Banco do Brasil S/A, agéncia 2234-9,
conta corrente n.° 38.000-8, especialmente utilizada para esse fim. A despesa correra a
conta do Programa de Trabalho 1851101220380 4160, Matureza de Despesa
3.3.9039.24 e Natureza de Despesa 4.4.90.52.53 do Orcamento em vigor.

0 processo administrativo que instrui o Sistema Descentralizado e Pagamento & o
B0 RO (n® do processo).

Atenciosamente,

MAPA DISCRIMINATIVO DE DESPESAS -
CONSUMO/PERMANENTE/ESPECIE

Em seqguida, encartar o Mapa Discriminativo das despesas devidamente
preenchido conforme o Decreto Rio 50.162 de 1° de fevereiro de 2022. O valor
maximo preestabelecido para despesas de natureza de consumo é de R$
70.000,00 (70%), codigo: 3.3.90.39.34 e de natureza de permanente é de R$
30.000,00 (30%) codigo: 4.4.90.52.23.
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MAPA DISCRIMINATIVO DE DESPESAS (UNIFICADO)

{IRio

PREFEITURA

RIOSAUDE Unidade:

SISTEMA DESCENTRALIZADO DE PAGAMENTO

Mapa Discriminativo de Despesas - CONSUMO
Namero do cartdo
(4 Gltimos digitos)

Item Quantidade Data da Compra Favorecido Valor

Total de Despesas - CONSUMO R$0.00

Mapa Discriminativo de Despesas - PERMANENTE
Namero do cantdo

Item s e

Data da Compra Favorecido Valor

Total de Despesas - PERMANENTE R$ 0,00

Mapa Discriminativo de Despesas em ESPECIE
Nimero do cartdo
(4 dltimos digitos)

Item Quantidade Data da Compra Favorecido Valor

Total de Despesas em ESPECIE R$ 0,00

||
L
3

Resumo Financeiro

(+) Valor de lizad anterior

[+)Valor do ressuprimento

(+) Devolugdo de val (depésito em espécie)
(=) Total de recursos R$0,00
[-) Total de despesas R$0,00

(=) Saldo néo utilizado (salde atual do cartdo) R$0,00

Percentual Utilizado (%) - (0 novo ressuprimento somente sera creditado se o saldo utilizado do cartdo ultrapassar 60%). 0%

O Mapa Discriminativo de Despesas contém todo o resumo financeiro das
aquisicoes contidas no processo. Devera ser encartado antes dos detalhamentos
das aquisicdes de natureza de Consumo e de Permanente

FOLHAS DE ROSTO

Apds a insercdo do mapa discriminativo de despesas no processo, é
necessario encartar as Folhas de Rosto de acordo com as despesas a serem
analisadas, conforme sem os modelos:
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PRESTACOES DE CONTAS
NATUREZA DE CONSUMO

3.3.90.39.34
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PRESTACOES DE CONTAS

NATUREZA DE PERMANENTE

4.4.90.52.23
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JUSTIFICATIVAS DAS DESPESAS

Apds a folha de rosto da determinada natureza de despesa, encartar a
JUSTIFICATIVA DESPESA, para cada necessidade de aquisicao.

% ”".\ 3
[ S Rlo RIOSAUDE
"

PREFEITURA

JUSTIFICATIVA DE DESPESA

NATUREZA: (*PERMANENTE* / *CONSUMO*)

ASSUNTO:

ASSINATURA DO GESTOR

10
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Em casos de solicitacao de aquisicdo feita pela Unidade para o Diretor ou
Gestor da Conta, € necessario encartar a solicitagcdo apds a Justificativa da

despesa.

Cumpre enfatizar que a justificativa de forma clara, informando se

existem processos em andamento e a imprescindibilidade da aquisicao.

“Art. 8% - § 50 As despesas previstas no
inciso Xl deste artigo deverao ser justificadas
quanto aos requisitos previstos e quanto a
impossibilidade de se realizar ou dispensar a
licitagcao”.

E de suma importancia que ndo haja fracionamento das despesas,

conforme preconizado abaixo:

“Art. 14 - 8 1° A avaliacdo da ocorréncia
do fracionamento da despesa ¢é de
responsabilidade do Gestor do SDP e devera ser
realizada de forma cumulativa com as dispensas
por critério de valor ja realizado com base na
legislacao licitatéria vigente”.

MAPA DE PESQUISA - CONSUMO/PERMANENTE

Apos a folha da Justificativa de Despesa, deve ser encartado o Mapa de
Pesquisa de Precos, conforme modelo abaixo:

11
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Material | Servigo

SISTEMA DESCENTRALIZADO DE PAGAMENTO - MAPA DE PESQUISA DE PRECO

Empresa 1 Empresa2 Empresa3

Unidade:

“Nome da empresa® “Nome da empresa® “Nome da empresa®

Data: "1 Data: 1 Data: 1

Unitrio

Total Unitario Total Unitano

Total

Resposavél pela pesquisa:

Assinatura:

Gestor
Responsiveis pela Prestagio

Assinatura:

de contas
Co-Gestor:

II

Assinatura:

A aplicacao dos recursos de SDP sera precedida de pesquisa de precos
simplificada que consiste na obtencao de no minimo 3 orcamentos obtidos de
fontes de diversas, inclusive via internet. No caso de consulta de precos via internet
devera ser considerado o custo do frete e demais custos que porventura incorram

sobre a aquisi¢cao

PESQUISA DE PRECOS - CONSUMO/PERMANENTE.

De acordo com o Decreto que rege o SDP, é necessario constar nos autos
sempre 03 (trés) propostas de pesquisas de preco para a aquisicdo do material
solicitado, respeitando o principio da economicidade.

E imprescindivel que a cotacéo realizada leve em consideragdo as mesmas
caracteristicas e marcas dos produtos adquiridos.

“Art. 8° - 8 6° A compra de material permanente
de pequeno vulto sera admitida em carater
excepcional e justificada, somente no cédigo de
despesa especifico, observando-se as normas
para a inventariagdo do bem previstas em
Resolucao da Controladoria Geral do Municipio
-CGM”.

12
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Exemplo de pesquisa pela internet:

Nossas lojas Tenhasualoja Regulamentos Acessibilidade ~Seguranca & Privacidade

Bem-vindo
Enfre ou cadastre se

v Ofertas do Dia Celulares Moveis Eletrodomésticos TV e Video

Magalu HD Externo Seagate Expansion 1TB, USB, Preto - STKM1000400

HD Externo Seagate Expansion 1TB, USB, Preto - STKM1000400

Informética

Atendimento  Compre pelo tel: 0800 773 3838 Meus pedidos

Ver ofertas para minha
regido

¢

=8 Cartdo Magalu

L 4

Salddo  Baixe o SuperApp

Avaliar produto <
Vendido por HaBuM!
Entregue por MagaLu

Empresa do Grupo Magalu que garante sua compra do pedido a
entrega.

RS 329,99
no PIX (15% ¢ nto

ou R$ 388,22 em 3x de RS 129,41 sem juros

Cartéo de crédito
sem juros

E -] COMPRAR AGORA

Q@ Calcular frete e prazo

RS 38822
3xRS 129,41

busque aqui seu produto

americanas

© informe seu CEP pra sua empresa baixe capp entregarapida nossas lojas

ola, faga seu login
ou cadastre-se

®m QO @

dinheiro de volta lojas oficiais marcas proprias  servios 3 oferta do dia

todos os departamentos v mercado celulares eletrodomésticos informatica

pagina inicial > informatica e acessorios > componentes > hd externo

HD Externo Portatil Seagate Expansion
1TB USB 3.0

4.0 (1347 avalia

D tavoritar

=< comp:

s) 8 (204 perguntas)

mais informacdes do produto

politica de troca e devolucio

tv & home theater

eletroportateis méveis outlet

R$ 369,99

B até 7x de R$ 52,85

mais formas de pagamento

calcular frete e prazo

‘ Digite seu CEP ‘

comprar

Este produto é vendido por Megaju Comercial e
entregue por Americanas, que garante a sua
compra, do pedido a entrega. saiba mais

-+ 18 outras ofertas deste mesmo produto

13
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Computadores e Informética » | Pesquisa Amazon.com.br

i
MO | @ Selecione o endereco

Todos VendanaAmazon MaisVendidos Prime~ OferlasdoDia  NovidadesnaAmazon Mlsica Livios eBooksKindie  Atendimento ao Cliente  Eletrdnicos ~ Computadores

Computadores e Informdtica ~ Mais Vendidos ~ Ofertas  Notebooks - Desklops - PC Gaming - Monitores - Acessorios - Impressoras e Acessérios

l HD Portitil Expansion 1T8 HDD Disco Rigido USB 3.0 compativel Mac/Pc/Notebook/PS4 list HDD YDOOO2(Azul-Violeta-1T8)  frvrvr ]

\rmazenamento Externo de Dados » HD Externo

Computadores & Informatica » Memoria e Ammazenamento de Dados »

|i‘ HD Externo 1TB USB 3.0 Seagate
— Expansion Portatil (STEA1000400)
8 Marca: SEBKO

Jodrdeddy v 2.101 avaliagdes de clientes

| 137 perguntas respondidas

7% F299%

De: R$319:09 0

Em até 5x RS 59,80 sem juros Ver parcelas disponiveis -
) =
)

Pagamentose  Politica de
Sequanca  devolucio

Capacidade de 1TB
armazenamento

digital

Interface do Iscsi
disco rigido

Tecnologia de  USB
conectividade

Marea SEBKO
v Ver mais

14
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Exemplo de pesquisa por outros meios:

I TOP: IARMA

Proposta Comercial

Razdo Soclal: Empresa Pablica de Saldde do Rio de Janeiro

Data: 20/07/2023 Prazo de entrega: até 20 (Vinte) dias apds o
Vendedor: Jorge Attalla Condicao de Pagamento: 30 (irinta) dias
da 60 dias. Forma de Pagamento: a prazo.

I T R— |

"Nos termos do Artigo 78, Inciso XV da Lel 8838/93, eventuais atrasos de pagamento por um periodo superior a 90 (noventa) dias poderao
ensejar, a critério da a do até gue seja a A

- Seo cotado for peta favor enviar do setor Qque esta
MANIPULADO por nio encontrar o INDUSTRIALIZADO 1
S0: Essa 56 terd validade se a n3o estiver em débito ee-l o
[rem UND
T S (6 FRASCOS) 0.55% SML™** Vaida: Solecdo 3
TJOTAL
x T ]
Frete: 1 Vaier | 1
Sedex/Transportadora l
oo —
Total com
Atwg osamnaRe.
Citoptarra e Mouscamncnnon Lapecisn | tda
Bt Jorge Nitin
N-D42521T
CIY 52600715000
Ci de LTDA - CNPJ: 01.640.262/9001-83
Hoa Padre Rolim 531 - Bairro Sasta Efiginla - CEF 30,130.090 - Belo Horlaonte - MG
Tel: (31) 3115-6080 / (31) 83221544 - Fax: (31) 31156002
e maik b br
| ) LODERME FARMACIA DE MANIPULACAO LTDA ME
Q“ CNPJ: 00.150.371/0001-50
R.Gavido Peixoto, 60-LJ 5-Icarai-Niteroi
2 Rio de Janeiro - CEP: 24.230-100
FARMACIA COM HAMIPLULACAD
Empresa Publica de Saide do Rio de Janeiro
CNPJ: 19.402.975/0001-74
ITEM DESCRICAD UND. QnNT vmutmmlunu 'VALOR TOTAL (RS) Marca Fabricante | Validade
< Farmacia
1 :"gg:::}fc%‘;i A & RS 100,00 RS 600,00 | Manipulado [ ot 12 meses
] Total: RS 600,00 |
LVALIDADE DA PROPOSTA: 120 DIAS I Prazo de Entrega: 2 DIAS UTEIS ]
Lommiia. Naba [Hewna
Camila Nobre Moreira
Responsavel Legal
CPF:105.047.257-85

15
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HM ROCHA FARIA
EMPRESA PUBLICA DE SAUDE
DO RIO DE JANEIRO
CNPJ N® 19.402.975/0001-74
A/C WILLIAM CRUZ

@ £YE | PHARMA

FARMACIA OFTALMOLOGICA

COTACAO DE MEDICAMENTO, DISPENSA DE LICITACAO 008/2023

EYE PHARMA LTDA., sociedade limitada de direito privado, regularmente inscrita
no CNPJ/MF n? 53.078.135/0001-36, com sede a Av. Brigadeiro Luis Antdnio, n® 4790 —
Jardim Paulista — S80 Paulo/SP, vem realizar orgamento dos medicamentos abaixo
descritos e com o0s seguintes modos:

pelo ISS.

EYE PHARMA LTDA

www.meucolirio.com.br Fone: 11 34883788

1 DO MEDICAMENTO
[ ‘ T T
Item ‘ DESCRICAO | UNIDADE QUANTIDADE MARCA | VALIDADE [
‘ | | VAUDADE DE 12 MESES
ICLORIDRATO DE | FECHADO E CONTADOS A PARTIR
. PROXIMETACAINA F"’;’:I’ - i EYEPHARMAI " b DATA DE FABRICACAO.
DESPREZAR 30 DIAS APGS
| B ABERTO,
2 DO VALOR DO ORCAMENTO
Pelo medicamento de item 1, oferta-se o valor unitirio de RS 90,00 (noventa

reais), com inclusdo de impostos, taxas, obrigagdes decorrentes de leis sociais, despesas
e demais encargos derivados de transporte e envio até o local informado para entrega
Total: RS 540,00 (quinhentos e quarenta).

Ressalta-se que a nota emitida é a de servigo, em razdo da empresa ser tributada

Awv. Brigadeiro Luis Anténio, 4730 — 1d. Paulista — S3o Paulo —SP CEP 01402-002

NOTA FISCAL - CONSUMO/PERMANENTE

Apés as pesquisas de preco, inserimos a nota fiscal referente a aquisicao do

material junto a empresa que ofereceu a proposta mais vantajosa.

E importante destacar que as notas fiscais deverdo estar sempre legiveis
para andlise. A atestacao nao podera, em hipétese alguma, sobrepor
informacoes importantes da nota fiscal, caso ocorra de nao haver espago os
gestores poderao atestar no verso da mesma. Se a nota fiscal apresentar varias

paginas, € aconselhavel a atestacdo em todas elas.

16
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“Art. 22 - 8 1° As notas fiscais ou comprovantes
equivalentes, deverao ser expedidos em nome da
Prefeitura do Rio de Janeiro ou do Orgdo/Unidade
Municipal executora da despesa”.

“Art. 22 - 8 3° Os comprovantes de despesas
somente serdo aceitos se emitidos em data igual
ou posterior a data do repasse que suportou a
despesa”.

Todas as notas fiscais deverdo conter duas atestagdes sendo estas de
servidores que ndo sejam gestores da conta.

“Art. 25 - 8 1° Os comprovantes de despesa deverao
ser atestados por 02 (dois) servidores devidamente
identificados, que ndo sejam os responsaveis pela
aplicagao dos recursos e com data compativel com
a concessao dos recursos”.

FECESEMOS DE Empresa Taxte LTOA. OF PRODUTOS CONTANTES DA MOT A FISCAL INDICADA AQ LADD NFe
o
Frem - N® 000175
ke Serie 1
DANFE
Documento Awdiar da Cortraie do Fizoa
Nota Fiscal Eletbnica
Blin Bling 1Entrada A
g i bling.com.br 28aida
N° 000175
SERIE: 1
Pagna: 1 de 1
[rprep—— [T TP p———prp—p—y T
enda de mercadarias DOCUMENTO SEM VALOR FISCAL
I L L runee i ocmmem i N - coreas o2 e wava i feeein e e
43.0908.90.627 9360001 - 30-55-001-000.000.1 75-000.606.536-
P ! Fazn S s irmcran Estahe Eeppe—m——
Dianisia de Baca 11111111111 010/000000 07/08/2009
[E—— Bara =2 Eepp
Rua das Winhedas, 386 Winhedas 95.700-000 07/08/2009
Er== FomiFar w Forasaids
Bento Gongalves 3454-6877 RS 16:01
Faturas.
Numero v enc ime o v-|w|nnm.«o vencime nio W alor[Namero encime no Valor]
0002752 oeiogrz000 76.66|000175.2 06/20/2009 76.67|000175,3 05132009 76.67]
Calculo do
Bormer o cfendn o IOMS iotor cha 1A v oo i o 1M Skt ekl 1M S e pr———
23000 27.60 0,00 0,00 230,00
[r——— [ — Er— [ —— e [ET—p—
0.00 000 0.00 0.00 0.00 230,00
Transportad. s
= mpy— Géxgr POTT [Placa o weidn | UF |GHPIGET
Transpartes Valdemar 1-Emitente 2-Destinat IHL-7 746 RS
C— Mok uF Irocrci E st
Bento Gongalves RS
- — [ r— Ea—— ER———.
3 CalxAS 20,00 19,00
Itens da nota fiscal
[Codigo |Descrigao do produtiservigo NCMISH  [GST [GFOP [UN [ude | Pregoun| Pregototall BGIGMS| WViriCMs| wirikl SeiCMs| % 1P
DHES  fLampada dicrtica hoocoooe fioo [s102 fox A 45,00 1800 180 01 21, . 1z00| oo
FL1co  fampada fuorescente 102 fox 10 00 500 50 0 6. . 1z200| oo
Calculo do ISSQN
[y y— = pr—p— Beres o et o 155G Vet o 155N
0.00 0.00 0.00
Dad
Otarvagse ey
EXEMPLO
Thenha o arguive digiial em Dip: e Dling ©om banie Ambiente de HOMOLOGAGAD, documents sem v alor iscal 07 MBI2000 17 3830
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INFORMAGOES ADICIONAIS

Visando auxiliar as operagcdes e o recolhimento de impostos sobre os
pagamentos de servicos tomados e pagos via SDP, enviamos abaixo algumas
orientacbes a serem observadas no ato das contratacbes de servigos e/ou
aquisicao de mercadorias.

As mercadorias adquiridas e os servicos contratados devem sempre ser
documentados com Notas Fiscais Eletronicas, contendo o CNPJ da RIOSAUDE.

Todos os documentos eletrénicos precisam ser consultados para ter a
certeza de que estao validos.

Para os servigos tomados deve ser solicitada NF de Servigo Eletronica e a
NF emitida deve ser consultada no site da prefeitura do prestador. Hoje a grande
maioria das NFs ja vem com QR-code para consulta pelo celular. Se nao houver o
QR-code, busque "consulta NFSe na prefeitura xxxx" na internet e utilize os dados
do documento fiscal para consulta-lo. Caso a NF nao seja localizada na prefeitura
ou esteja cancelada, nao deve ser aceita como documento fiscal.

Para mercadorias adquiridas - deve ser solicitado DANFE - NF Eletronica
de Mercadoria

O DANFE deve ser consultado no site da NF Eletronica pelo
link:https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx., através do
numero da chave que fica junto ao cédigo de barras. Caso a NF ndo seja localizada
nesse site ou esteja cancelada, nao deve ser aceita como documento fiscal.

Nao podem ser aceitos Cupons Fiscais (que sdo especifica para Pessoa
Fisica), NFs de papel escritas a mao, NFs de balcdo, notas de orgamento ou
qualquer outro tipo de documento que nao seja eletrbnico. A Unica excegao, sao
para documentos emitidos por MEI - (Microempreendedor Individual) na prestagao
de servigcos, que no municipio do Rio de Janeiro, ainda ndo sao obrigados a emitir
NF de Servigo Eletrénica.

Quando receberem o documento nao eletrénico emitido por MEI, verifiquem
no site do Portal do Simples, se de fato trata-se de um MEI, caso o prestador ndo ser
MEI, ja fazer a recusa. A consulta pode ser feita no link:
http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21
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O gestor do SDP é o responsavel pelas retencoes de impostos devidas
nos servicos tomados, conforme item 13 da Resolucdao CGM n° 450, de 24 de
marco de 2003.

Nesse caso, envio anexo uma tabela com os cdédigos de servigco e as
aliguotas pararealizar as retengdes devidas. Ao final da tabela ha também algumas
informacgdes importantes que devem ser verificadas de acordo com o documento
fiscal.

Para as RETENCOES FEDERAIS, seguir a informacgao da planilha.
Para o ISS:

a) Sendo Nota Carioca- seguir a informagédo do documento fiscal. Se no
rodapé do documento constar"ISS RETIDO PELO TOMADOR?", seguir essa
instrucédo e reter o imposto de acordo com o valor destacado no
documento. Caso nao haja essa observagdo, o préprio prestador ira
recolher o imposto para o municipio.

b) Sendo NF de Outro Municipio - seguir a informacgao da planilha.

Quando for realizar o pagamento, devem ser descontados os percentuais
informados na tabela de acordo com o servigo. Posteriormente, nos envie a NF por
e-mail informando os dados abaixo para que possamos elaborar as guias e lhes
enviar para pagamento também com saldo do SDP:

RETENGCAO E RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS NAS DESPESAS DE
SERVICO

e CODIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL

E importante consultar a Lei Municipal n® 691/1984, atualizada, para detalhes sobre
as retencdes de ISS, devido a complexidade e a variabilidade da legislacao
tributaria, especialmente no que diz respeito ao ISS e a possiveis mudancgas nas
regras de retengdo de tributos.
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5JISS

IMPOSTO SOBRE SERVICOS

O ISS é um imposto municipal, e a aliquota pode variar de acordo com o municipio
e o tipo de servico prestado.

Aresponsabilidade pela retencéo e pelo recolhimento desses tributos recai,
em geral, sobre o tomador do servico. A empresa que contrata o servigo deve
calcular, reter e recolher os tributos devidos, e ndo o prestador de servicos.

Para garantir o cumprimento das obrigagoes fiscais, € importante entender as
obrigacoes tributarias especificas envolvidas, conforme a natureza do prestador de
servico:

1. Profissional Autonomo:

O gestor deve reter e recolher INSS e ISS sobre o valor do Recibo de
Pagamento de Autbnomo, de acordo com as aliquotas vigentes.

2. Microempreendedor Individual (MEI):

Nao ha retencao tributaria sobre os servigos prestados por MEI, pois ele é
responsavel pelo recolhimento dos seus proprios tributos.

3. Empresas do Simples Nacional:

Em regra, o gestor ndo precisa realizar o recolhimento dos tributos das
empresas optantes pelo Simples Nacional, pois o préprio prestador faz o
pagamento de forma unificada (IRPJ, CSLL, PIS, COFINS, ICMS, ISSQN, etc.).

Servigos prestados por empresas de outros municipios podem ser
tributados no Rio de Janeiro, dependendo das condigcbes previstas no art. 42 do
Cddigo Tributario Municipal.

Essas regras visam garantir que as retencgdes tributarias sejam feitas
corretamente de acordo com o tipo de prestador de

servico e a legislacao vigente.
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E fundamental ter em méaos a Nota Fiscal do servico no momento do
pagamento a empresa contratada. Nela estara descrito o valor total do servigo, o
valor calculado do ISS e o valor liquido a ser pago para a empresa prestadora.

A EMPRESA PUBLICA DE SAUDE DO RIO DE JANEIRO S/A - RIOSAUDE (CNPJ:
19.402.975/0001-74), por se tratar de uma entidade da administragao indireta do
Municipio, é responsavel pelo recolhimento do ISSQN (Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza) quando os servigos sao prestados a ela dentro do Municipio do
Rio de Janeiro, conforme estabelecido na Lei n® 691/84, art. 14, inc. XXV.

O nao pagamento implicara no impedimento para a emissao da Certidao
de Débitos Negativos do ISS.

Ao receber uma nota fiscal, sempre confira se o valor total esta de acordo com o
que foi acordado. Isso inclui impostos, descontos ou acréscimos que possam ter
sido aplicados.

Além do valor, é importante garantir que todos os dados da nota fiscal estejam
corretos, como descricao do produto ou servigo, quantidade, valores unitarios e o
nome da empresa.

Lembrem-se da importancia de verificarem as notas fiscais a fim de evitar o
pagamento do valor bruto da nota e ter que solicitar a devolucdo do valor pago a
maior.

Caso o valor pago foi superior ao valor liquido da nota fiscal, entre em
contato com o fornecedor ou prestador de servigcos o mais rapido possivel para
solicitar a devolucéo da diferenca.

De forma pratica, o valor do ISS deve ser pago pelo tomador de servigo, no
caso a RioSalde, através da utilizacao do Cartdo de Crédito SDP.
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A seguir temos um exemplo de nota de servico com retencao de ISS.

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-¢
- NOTA CARIOCA -

& 11

PRESTADOR DE SERVICOS
MomeRazde Sotid. KEMAKMURAN EXTINTORES LTDA ME

Enderago’ RUA ADELAIDE BADAJOS 38 - OSWALDO CRUZ - CEP: 21351-280
muicipio RIO DE JANEIRO LF RJ E-mail heleng@agf.eng.or

CPRICNP 13.402.307/0001-18  Inscrig&o Municipal 0.605.838-4 Inscngdo Estadual: «w

Pome Fentas o) AGF ENGENHARIA DE COMEBATE A INCENDIO Tel 30154829

TOMADOR DE SERVICOS

NomeReedo Social. EMPRESA PUBLICA DE SAUDE DO RIO DE JANEIRO SA - RIOSAUDE

Municipio. RIO DE JANEIRO LF RJ E-mail nfse ricsaude@gmail com

CRFACNPD 19.402 975/0001-74 Inzzrigas Municipal: 0.623.688-3 Inscngao Estadual’ «-

Endereco’ RUA DONA MARIANA 48 - BOTAFOGO - CEP: 22280020 Tel {21)20880632

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS
SISTEMR DE PROTEGAO CONTRA INCENDIO.
MANUTENGAG DOS PREVENTIVOS MOVEIS DE COMBATE A INCENDIO

§ecvigoQuant.

Recarga COZ 6 kg05
Recacga AP 101 az
Recacga PQS 06 kg0Z

conta: 315066-6

VALOR DA NOTA = RS 962,00

Samgo Prestado

14,06 .04 - Instalagio de equipamentos

Dedugdes (RE) Descoetn Incand. [R$) |Basa de Cakcuo (RE1 | Adeuota (%) Valar doISS (R3]
0 0,00 962,00 6.00%

redito p! IFTU (R3)
0,

OUTRAS INFORMAGOES
a fd emitida com racpaldo na Let e 5088 de 151002009 @ no Dacrato rP 32 250 de 11/0572010
2. Ay Rio Branco rP 25, 5° andar, tel 151 st peocon 1) 0ov. by
- Esta NFS-e ests PENDENTE DE ACEITE peb Tomador de Senigo
- DO IS8 desta NFS-e sara RETIDO pelo Tomador o2 Serugo qua devera recober graves de DARM on-line
cta NF S-@ nao gara cradito para abad merto no IPTU
- Valie Liquido 2 Paga R$ 813,90

Legendas:

e VALOREM VERMELHO = Valor bruto da nota fiscal.

No valor bruto da notatemos que observar se ovalor do ISS esta
sendo somado o valor total da nota fiscal. Caso seja somado o valor do ISS, o valor

cobrado pelo servigo esta incorreto.
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e VALOR EM VERDE = Valor liguido da nota fiscal.

O valor liquido da nota fiscal é o valor real do servigo prestado,
0 pagamento da nota sera realizado sobre esse valor.

Antes de efetuar o pagamento, informar a empresa responsavel
pelo servigo que o valor a ser creditado sera o valor liquido, pois a responsabilidade
de pagamento do ISS é do tomador de servico (RioSaude).

. =VALOR DO ISS

O pagamento do valor do Imposto sobre servigo (ISS), é de
responsabilidade do tomador de servico. O DARM de pagamento da taxa sera
emitido pela RioSaude, através da Diretoria de Administracao e Financgas.

Assim que a nota fiscal for emitida os gestores de SDP, podem
formalizar o pedido do boleto de cobranca do ISS através do e-mail

riosaude.sdp@gmail.com.

AQUISICAO DE BEM PERMANENTE:

Quando um bem permanente é adquirido, € necessario que 0 mesmo seja

incluido no patrimonio da RIOSAUDE, pois o0 mesmo pertenceréd a empresa.

Para tanto, serd necessario abrir um memorando solicitando a inclusdo do bem no
patriménio da RIOSAUDE, anexando-se a nota fiscal atestada, e indicando onde o
objeto estara localizado
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PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

EMPRESA PUBLICA DE SAUDE DO RIO DE JANEIRO S/A( RIOSAUDE

MEMORANDO N° RSU-MEM-2024/02393

Rio de Janeiro, 04 de junho de 2024,

De: RS/PRE/DAF
Para: RS/PRE/VP/DOP
Assunto: NORMATIZA@AO‘ REGULAMENTAQAO‘ GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Considerando a aquisicio de 1 (UM) aparelho de Televisdo da marca TCL 65", pela Empresa Publica de Salde do Rio de Janeiro, por meio do Fundo do Sistema
Descentralizado de Pagamento da Diretoria de Administracdo e Finangas, para atender as necessidades da DAF/CTPF e DAF/CAC,

Encaminho a DANFE 015604325, para que o citado bem seja incluido no Patriménio da RIOSAUDE.
0O aparelho se encontra instalado na sala de reunizo da DAF, no 5 andar da Rua Dona Mariana 48.

Atenciosamente,

CARTAO CORPORATIVO

O Cartao Corporativo para aquisicbes por SDP, foi introduzido em
substituicdo ao Cheque. Entre as vantagens podemos destacar:

a) Maior seguranca nas operagodes financeiras;

b) A possibilidade de compras via Internet, obtendo maior economia de
recursos publicos;

c) Controle de gastos mais eficiente;

d) Facilidade em prestar contas nos processos de SDP.
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O Cartao Corporativo somente pode ser utilizado na funcdo CREDITO. Os
comprobatérios de despesa que devem ser encartados no processo, com a
utilizacéo do cartado corporativo s&o:

1. Nota Fiscal eletrbnica e a pagina do pedido, contendo os itens a serem
adquiridos (aquisicoes on-line);

2. Nota Fiscal e avia do cliente da maquina de cartao;

Exemplo de Nota Fiscal Eletronica
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Nota Fiscal Eletronica de Servicos Prestados - NF-e

Série: E Mota Mo.: 6700 Emissdo: 30/11/2018

PRESTADOR DE SERVICOS

Razdo Social/Nome: Prestador para Testes de NF-E

b 4 CMNP]/CPF: 99.999.999 /9999-62 Inscricio Municipal: 9999149999
L. 4 Enderacn: Av. Logradouro Teste, 100 - Teste - 06018100
mERRE Municipio: Osasco UF: SP

Fone: {11) 1213-1636

TOMADOR DO SERVICO

Razdo Social/Mome: Tomador para Testes de MF-E

CNP]/CPF: 66.907.444/1306-70 IsScrigdo Mun
Enderego: Av. Logradouro Teste, 200 - Teste - 06018200
Muricipio: S&o Paulo ur-Sp

ATIVIDADE: 1.06 - Assessora @ consulbafia em in

DESCRICAO DOS SERVICOS & OUTRAS

r ara geracks de widsls da 1
Teste para geraglo de xOdelo de K

(A) C = (A) (E) F=({C*E%)
Valor Servigo Base de Calculo Alig. (36): Valor 1SS Ref.:
100,00 100,00 2,00 2.00 11/2018
Impostos Adicionais (0s valoresinformados sdode responsabilidada do enussor): (&)
IR(R$): Cofing (R§): CSLL(RS): [ Valor Total da Nota
INSS (R$): Pis/Pasep (R$k Outros (R$): 100,00
Verlflque a autenticidade desta nota no site http: J'_-'nl‘e.csasco_sp.guv.br atraves do codigo: AYKSAPNK

INFORMACOES ADICIOMAILS:
Notafiscal emitidaern 30/11/2018 3s 14:57
155 Devido pelo Prestador do Serwgo
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Nimero da Hots
PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIROQ [i]taJOMOS

; NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e Céedign de Verificagio
DI 1 24450001 98 PUGE-CGUI:
PRESTADOR DE SERVICOS

CPRICNF).  24.499.636M001-98  nscricHo Municipsl 9.999.999-3 Inscrigio Estadust TE604360

lomeRazéo Socist COL Oceanica Parking LTDA

Mome Farasia: COL Ocednica Parking Ted: 21 12345678
s Ercierego: RUA MARD DE ABRANTES 6, Sala 2009 - FLAMENGO . CEP: 22230.060

Muricipio, RIO DE JAHEIRQ UF. RJ E-mail. atendimento@col-oceanica-parl

TOMADOR DE SERVICOS

CPFICNPY.  267.366,467-06 Isciigio Municipsl, —— Inscrigio Estadust -
MomeRazio Socist PAULA B, L. COSTA ROCHA
Erdlerego; RUA MARQ DE SAQ VICENTE 2010, 2016 - GAVEA - CEP: 22451041 Tel: 2112345676
Wuricipio: RIO DE JANEIRO UF:RJ  E-mail: pbleri@pbler.combe

2y

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA Dsta & Hora de Emissao
01/03/2013 12:30:33

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS
Cuarda de weiculos.

WVALOR DA NOTA = R§ 340,00

Senvigo Prestado

11.01.01- o b de veicul eS1es AANMONes

Dedugies (FF) Desconto Incond. (R | Base de Clloule (FF) | Aloguna (%) o do 155 (RE) Crédie Gerade (RE)
0,00 340,00 5,00% 17,00 ;

OUTRAS INFORMACOES
- Esta NFS.e foi emitida com respakio na Lei n® 5,092 de 15/ 0/2002 e no Decreto n® 32,250 de 11/052010
= PROCON.R.: Rua da Ajuda, § subsolo; wharw. procon Fj ooy b
- Data de vencimerto do 155 dezda MNFS.e: 10004201 3.
- Esta MNFS-¢ substitui o FPS N° 123 Série ABCDE, emitido em 26/02/2013.

* Os dados da NFS-e acima sdo ficticios.
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DESPESA EM ESPECIE.

Apods inserir todas as despesas de consumo e permanente, inserir Folha de
Rosto despesas em espécie.

Sao consideradas despesas de pequeno vulto, que nao excedem o valor de
R$ 1.000,00 (mil reais).

e E necessario que todas as despesas apresentem justificativas.

“Art. 7° - § 29 A pesquisa de precos para
despesas de pequeno vulto, qualificadas no
inciso | do art. 8°, podera ser dispensada de
forma justificada”.

e Os comprovantes ndo podem conter rasuras, acréscimos, emendas ou

entrelinhas.
“Art. 22 - § 5° Os comprovantes de despesa
deverdo conter necessariamente: | -
discriminagdo clara do servigo prestado ou
material fornecido, ndo se admitindo a
generalizacéo ou abreviaturas que
impossibilitem o conhecimento das despesas
efetivamente realizadas”.
EXEMPLO
22/05/2013 15:11:33 cCF:ooo012 co0: 000022
CUPOM FISCAL
ITEM CHDIGO Jasm:[;'f-_c-
QID. UH. VL UNIT R& 3T VL ITEM R&
1 & CAMISA BRASIL 15UN X 10,00 Il 120,00
TOTAL RS 150,00
. 150,00
. dos Tributca: R£48,14 (32,09%) (IBPT)
ACE124  2CDRE4  S3E13B  13D3A4  SCBCZA  21CS21
EFSON N TM=-T81 FBII
ECF-IF VERSADQ:01.03.00 ECF:001 LJ:T.J01
CLCLLLCLCCCrE " 2 22/05/2013 15:11:40

FAB:EFMM0400000000000001
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Os comprovantes de saque em espécie feito com cartdo de crédito no
terminal eletrénico deverdo ser juntos também ao processo de prestacao de
contas, para comprovar a quantia disponibilizada no caixa em espécie.

DESPACHO A DIRETORIA

Apos os extratos, finalizamos os autos com o despacho para a Diretoria de
Administracéo e Financas (DAF) indicando os valores a serem ressupridos nas duas
naturezas de despesa.

o B .
11 RIO RIOSAUDE

FREFEITURA

A Diretoria de Administragao e Finangas
5r. Diretor

Conforme publicado no Diario Oficial de 29.06.2023, informamos que a Portaria
“N"n® 25 de 28/06/2023 designa novos gestores da Sede da Presidéncia da RigSacde
tendo como Gestor XO000MX & como Cogestor XXX,

Solicitamos, em prosseguimente, providéncias quanto & autorizagio do pedido de
repasse da importancia de XXX (por extenso) relativo ao Sistema Descentralizado
de Pagamento da Presidéncia da RIOSAUDE.

Os= recursos deverdo ser depositados no Banco do Brasil 5/A, agéncia 2234-9,

conta corrente n® XXO00000K, especialmente utilizada para esse fim. A despesa correra a
conta do Programa de Trabalho 18.51.10.122.0380.4160, Natureza de Despesa
3.3.9039.34 do orgamento em vigor.

Atenciosamente,|
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CONSIDERAGOES FINAIS

1. O Processo para a prestacao de contas contara somente com um (01) mapa
discriminativo de despesas unificado.

2. Existem limites de valores entre as naturezas de despesas que devem ser
respeitados. Qualquer mudanga no percentual devera passar pela aprovagao do
Ordenador de Despesas.

3. N&o utilizar o saldo da conta se estiver ultrapassando o limite de utilizagcédo
de R$100.000,00 como é definido pelo Decreto Rio 51.963 de 25 de janeiro de 2023;

4, As despesas previstas deverdo ser autorizadas previamente pelo ordenador
da despesa;
5. Nao serdo permitidas em hipétese alguma as despesas mencionadas no Art.

11, Art. 12 e Art. 13 do Decreto Rio 50.162 de 01 de fevereiro de 2022;

6. A prestacao de contas devera ocorrer até 90 dias apods a liberagdo do recurso
ou quando houver troca dos gestores;

7. Somente serdo admitidos repasses para mesma unidade de SDP apéds o
periodo de 30 dias;

8. Os Gestores e Cogestores sao responsaveis por analisar a nota fiscal e
identificar possiveis retengoes;

9. A assinatura dos atestadores, na nota fiscal, deve ser realizada fora da area
com os dados das aquisicoes. Caso nao seja comprida essa norma, sera
caracterizada como rasura (Decreto Rio 50.162 de 01 de fevereiro de 2022)
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10. E vedada a aquisicdo de insumos e contratacdo de servicos acima de
R$50.000,00 (limite de valor estipulado pela legislagao nacional para dispensa de
licitacao);

11. Na pesquisa de mercado observar, se as empresas contactadas se
encontram com CNPJ Ativo e se a atividade econémica da empresa corresponde ao
tipo de servico ou comércio do item a ser adquirido. As empresas pesquisadas nao
podem possuir o mesmo logradouro e 0 mesmo proprietario.

12.  Seguir a ordem processual é importante para uma padronizagao nas
andlises, proporcionando mais rapidez e organizagdao nas prestagoes de
contas. Abaixo temos um resumo da ordem sequencial do processo de SDP:

e Memorando de Abertura;
e Mapa Discriminativo de Despesas;

e Aquisi¢bes de Natureza de Consumo - (Justificativa de aquisi¢cdes, Mapa de
pesquisa, cotagdes, nota fiscal, comprovantes (via da maquina de cartao ou
nota fiscal eletronica).

e Aquisicbes de Natureza de Permanente - (Justificativa de aquisi¢des, Mapa
de pesquisa, cotagdes, nota fiscal, comprovantes (via da maquina de cartao
ou nota fiscal eletrbnica).

e Despesas em espécie;

e Despacho com pedido de repasse a Diretoria de Administracao e Financas.

Caso ocorram duvidas, recorrer a legislacdo referente ao Sistema
Descentralizado de pagamentos — SDP, Decreto Rio 50.162 de 01 de fevereiro de
2022 e a equipe de SDP da Diretoria de Administracao e Financas através do e-mail
riosaude.sdp@gmail.com ou sdp.daf.riosaude@prefeitura.rio.
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