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A lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, que
estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdao e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal. A lei Federal n°® 8.666, de 21 de
junho de 1993 estabelece normas gerais sobre
licitagcOes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, inclusive de publicidade, compras,
alienacdes e locacdes no ambito dos Poderes da
Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e Lei Estadual n° 287, de 04 de
dezembro de 1979 que estabelece normas e
principios para ordenar, disciplinar e fiscalizar a
Administracao Financeira e a Contabilidade Publica
do Estado do Rio de Janeiro.

mnJ

NTRODUCAC

Este Guia Pratico foi desenvolvido tendo em vista a
necessidade estabelecer parametros de suprimento para as
Unidades Prisionais e Hospitalares da Secretaria de Estado
de Administragcao Penitenciaria. Devem ser propiciados
meios eficientes as Unidades Prisionais e Hospitalares que
integramn a estrutura da Secretaria de Estado de
Administragdao Penitenciaria, a fim de agilizar da execucao
dos recursos da Secretaria de Estado de Administracao
Penitencidria e seus Fundos Vinculados e garantir maior
éxito na gestao.

O presente Manual é baseado no Decreto Estadual n°
48.373/2023, que alterou o Decreto n° 47.660/2021. E
importante mencionar que o atual Decreto Estadual, ou
seja, o de n° 48.373/2023, instituiu o regime de desembolso
descentralizado de pagamento para atender despesas das
unidades prisionais, hospitalares e Academia de Policia
Penal da Secretaria de Estado de Administragcao
Penitenciaria do Estado do Rio de Janeiro.

A Secretaria de Administracao Penitenciaria criou também
como suporte a Resolugdao SEAP n° 979, de 09 de margo de
2023.
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OBJETIVOS DO SIDES/SEAP

Os objetivos fundamentais que expressam tais Decretos e
Resolucdes sao:

Descentralizar acdes e recursos financeiros para as Unidades
Administrativas;

Dotar a direcao das Unidades Administrativas de recursos
financeiros, capazes de proporcionar maior éxito na gestao para

OZ gque possam desempenhar suas atividades, de forma
descentralizada e eficaz;

Minimizar a ocorréncia de entraves administrativos e
burocraticos, de modo a permitir a utilizacao racional dos

OB recursos financeiros, com o objetivo de consagrar os principios da
legitimidade e economicidade que preceituam a boa aplicacao
do dinheiro publico;

Propiciar condi¢cdes sistematicas adequadas a direcao das
O 4. Unidades Administrativas para fins da consecucao exitosa da
atividade-fim da UA.

E importante ressaltar que todas as compras ou contratacdes diretas estejam
bem fundamentadas pelo Diretor da Unidade. O importante € que a
destinacao exclusiva para as despesas sejam para “aquisicdao de materiais de
consumo”, “prestacao de servicos de pronto pagamento”, “aquisicao de
material permanente”, “equipamentos para suprir as necessidades das
unidades”, “execucdo de recuperacdo, manutencdo e/ou reparos de
aparelhos, equipamentos e veiculos de uso das Unidades”, “além de
pequenas reformas e manutengcdao de espago fisico das Unidades
Administrativas”.
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OBS: As aquisi¢cdes, manutencdes, reformas e servicos nao poderao ser
realizados nos casos que existam contratos com o mesmo objeto;Valor
superior aos estabelecidos na legislacdo; Execucdo e/ou pagamento
parcelado; ou Destinacao do objeto a uso particular.

E importante citar, que existe excepcionalidade em casos que versem sobre
acoes imediatas de seguranca, em situacdes de emergéncia, que possam
causar grave prejuizo ou comprometer a seguranca do individuo ou da
Unidade, porém tera de ser em conjunto com o ordenador de despesas, nos
termos do § 2° do artigo 1°, do Decreto n° 48.373/23, de 27 de Fevereiro de
2023 e suas alteracdes.

Vale destacar que todos os atos sao atrelados as legislacdes vigentes em
ambitos Federais, Estaduais € Municipais e todas as aquisicdes de materiais de
consumo, permanente e equipamentos deverao ser precedidas de pesquisas
junto a Coordenacao do Almoxarifado Integrado e Almoxarifado da propria
Unidade, sendo indispensavel a juntada aos autos da comprovacao de sua
inexisténcia no estoque.

Sobre o que versa as aquisi¢cdées de materiais ou equipamentos permanentes,
bem como a manutencao veiculos das Unidades Administrativas deverao ser
aprovadas pela Subsecretaria de Gestao Administrativa, e, no caso dos
veiculos, a Superintendéncia de Recursos Logisticos devera ser comunicada,
considerando suas atribuicdes pertinentes a centralizacao das atividades de
controle e manutencao de frotas

Ademais, todo material permanente adquirido sera inventariado pela

Secretaria de Estado de Administracao Penitenciaria, em conformidade com o
estabelecido no Decreto n°® 46.223, de 24 de janeiro de 2018.
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IMPORTANTISSIMO

Os recursos oriundos do SIDES/SEAP ndo poderdo ser aplicados para
contratacdao de servicos de natureza continua. O que significa? Servicos de
vigilancia, limpeza e conservacao e etc.

Todas as compras e servicos contratados devem ser precedidos,
necessariamente, de pesquisa de precos pela Unidade Administrativa, que
devera contar com, no minimo, 3 (trés) cotacdes legiveis de precos para as
aquisicdes de bens ou servicos, em papel timbrado da empresa, constando a
data da emissao da proposta, a identificacdo do responsavel pela cotacao,
validade, valor unitario, quantidade, valor total para cada item, sendo assinado
pelo fornecedor, devendo tal cotacao compor os processos de requisicao e de
prestacdo de contas.
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DA CONCESSAO

Todos o0s recursos disponibilizados se darao mediante
autorizagao prévia emitida por Ordenador de Despesas,
mediante prévio empenho, liquidacao e pagamento em
conta exclusiva a ser aberta em nome do Diretor responsavel
pela sua respectiva Unidade.

adiantamento pelo responsavel da Unidade Administrativa para fins de

@ E vedada a existéncia, de mais de uma Conta Corrente de
recebimento dos recursos do SIDES/SEAP.

Os recursos disponibilizados por adiantamento concedido terao prazo
de utilizacdo de no maximo 60 (sessenta) dias, contados da data da

@ autorizacao da emissao de programacao de desembolso pelo
Ordenador de Despesas, ressalvado o prazo limite que nao podera
ultrapassar o dia 31 de dezembro do exercicio da concessao.

O SIDES/SEAP devera ser utilizado dentro do exercicio financeiro em

@ gue foi concedido, havendo saldo bancario no final do exercicio
financeiro, devera ser devolvido a devida Unidade Orgamentaria
pagadora.

Encerrado o prazo de 60 (sessenta) dias para execuc¢ao dos recursos, inicia-se
o prazo de 30 (trinta) dias corridos para a apresentacao de prestacao de
contas, que sera nosso proximo toépico.
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IMPORTANTISSIMO

Serdao considerados em alcance os responsaveis por adiantamentos que nao
apresentarem a comprovacao dentro do prazo de 30 (trinta) dias, caso em que
estarao sujeitos a multa e a competente tomada de contas.

O QUE E TOMADA DE CONTAS?

E uma medida excepcional, que dispde a Administracdo Publica para ressarcir-
se de eventuais prejuizos que lhe forem causados, sendo o processo revestido
de rito proprio e somente instaurado depois de esgotadas as medidas
administrativas para reparacao do dano.

Possui natureza de reparacao civil indenizatéria, por meio de um processo
devidamente formalizado, com rito proéprio, que visa apurar fatos, identificar
responsaveis e quantificar danos, objetivando o seu integral ressarcimento.

Deverd ser realizado relatério mensal da utilizacdo do SIDES/SEAP nos moldes
abaixo, com o confronto das receitas recebidas e despesas realizadas.

RELATORIO MENSAL UTILIZA(;EO SIDE/SEAP

1. MEsde Referéncia
2. Unidade
3. Responsavel
4, 1D
5. Dados Bancarios Banco: Agencia: Conta:
6. Periodode Analise
7. Recebimentomés Atual
8. Despesasrealizadas acomprovar (total do mapa discriminative da despesa)
9. SaldoFinal
10. MAPA DISCRIMINATIVO DA DESPESA
FORNECEDOR DESCRI(;EO Do QUANTIDADE VALOR
MATERIAL/ SERVICO UNITARIO TOTAL
TOTALDA DESPESA [valor a transportar)
DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS - DGAF 07
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DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas dos recursos repassados pelo SIDES/SEAP deverd
apresentada em até 30 (trinta) dias corridos, contados imediatamente
apos o encerramento do periodo de 60 (sessenta) dias concedidos para a
execucao do recurso, e devera ser encaminhada a Diretoria Geral de
Administracao e Financas, e devera ser apresentado em conformidade
com os seguintes requisitos:

Balancete da Prestacao de Contas

discriminando o nome das empresas, o codigo das despesas
O-l em conformidade com o classificador vigente, os valores, a

data do pagamento, o montante da despesa e demonstrativos

de conciliagao bancaria.

Comprovantes das despesas realizadas

ordenadas sequencialmente da seguinte forma: pedido de

compra pelo setor competente, Nota Fiscal, pesquisa de
02 precos, itens dessa nota fiscal devidamente atestada por 2

(dois) servidores, e ainda, a autorizacao de compra expedida

pelo ordenador de despesas da Unidade e justificativa, nos

Casos previstos.

O 5 Comprovante do recolhimento do saldo bancario
se houver, da Ultima cota anual.

Copia do extrato da conta corrente

O 4 indicando toda a movimentacao, dele constando a data do
repasse e o saldo do extrato bancario do ultimo dia de
utilizagao da cota.

Declaracao comprovando a inexisténcia de materiais

de consumo permanente e equipamentos

OS emitida pela Coordenacdo do Almoxarifado Integrado e/ou
Almoxarifado local, o que for pertinente, a qual, além de indicar
a falta do produto no estoque, informara e a quantidade
maxima mensal e anual autorizada a Unidade adquirir.
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BALANCETE DAS TOMADAS DE CONTAS

A prestacdo de contas dos recursos repassados pelo SIDES/SEAP deverd
apresentada em até 30 (trinta) dias corridos, contados imediatamente
apos o encerramento do periodo de 60 (sessenta) dias concedidos para a
execucao do recurso, e devera ser encaminhada a Diretoria Geral de
Administracao e Financas, e devera ser apresentado em conformidade

com os seguintes requisitos:

BLOCO 1 - DADOS DO RESPONSAVEL DA CONTA CORRENTE

1- Unidade:

2- Responsavel:

3- ID:

4- Dados Bancarios Banco: Agéncia: Conta:

BLOCO 2 - DADOS DAS DESPESAS REALIZADAS NO SEMESTRE

CcODIGO DA FORNECEDOR COMPROVANTE DA DESPESA/ | VALOR
DESPESA DOCUMENTO FISCAL
ESPECIE DATA | NUMERO

TOTAL DA DESPESA (valor a transportar)

IMPORTANTISSIMO

Somente serao admitidas como comprovantes de despesas a Nota Fiscal
Eletrénica — NF-e, contendo 2 (duas) atestacdes por 2 (dois) colaboradores

diversos daqueles responsaveis pela execucao dos recursos, juntamente com o
visto do Diretor da Unidade. As Notas Fiscais deverao estar sempre em nome
da respectiva unidade administrativa e juntados aos recibos de pagamento

efetuados.
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Excepcionalmente, admitir-se-a que despesas inferiores a 5% (cinco por cento)
dos valores estabelecidos no inciso |, Art. 4°, da presente Resolucao SEAP N°
979, de 07 de marco de 2023, sejam movimentadas em espécie, sendo a sua
comprovagao realizada através de relacao elaborada pelo responsavel da
Unidade Administrativa, com o atesto de dois servidores, que nao aqueles
responsaveis pela aplicacdo do SIDES/SEAP, juntamente com o visto do Diretor
da Unidade.

E de responsabilidade do executor do SIDES/SEAP a busca pelo menor preco e
a justificativa para as escolhas dos objetos contratados.

A nota fiscal de servicos devera especificar resumidamente o0s servicos
prestados, através de informacdes do tipo placa do veiculo, nUmero do
inventario do bem permanente, nome do equipamento, local da Unidade que
recebeu o servico de engenharia, prazo de garantia, dentre outros relevantes
para a precisa caracteriza¢cao da despesa.

Apos inserida toda documentacao acima, o processo de prestacao de contas
devera ser enviado ao DGAF desta SEAP, para analise documental e em
posterior a Unidade de Controle Interno, que emitird o relatério final, com
parecer conclusivo.
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DA IMPUGNACAO DA
PRESTACAO DE CONTAS

No caso de impugnacao a prestacao de contas, a Unidade de Controle
Interno observara as seguintes providéncias:

Indicard medidas para sanar a desconformidade

O-l quando passivel de solucao, indicando o prazo para o
cumprimento das exigéncias;

Quando a pendéncia ndo se enquadrar no inciso
anterior
a prestacao de contas sera transformada em processo de
OZ tomada de contas pela Diretoria Geral de Administracao e
Financas, conforme normativos exarados pela Controladoria
Geral do Estado, e os repasses ao responsavel da Unidade
Prisional serao suspensos até que as irregularidades sejam
solucionadas.
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DUVIDAS NA EXECUCAO OU
PRESTACAO DE CONTAS

As duvidas relativas a execucdo e/ou prestacdo de contas dos recursos
provenientes do SIDES/SEAP serdo dirimidas pela Subsecretaria de
Administragcao, com apoio técnico do Gestor do Fundo Especial

Penitencidrio - FUESP e da Diretoria Geral de Administracao e Finangas,
se necessario.
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ANEXOS

RELATORIO MENSAL

RELATORIO MENSAL UTILIZAGAO SIDE/SEAP

&

1. Meés de Referéncia

2. Unidade

3. Responsavel

4. 1D:

5. DadosBancédrios Banco: Agéncia: Conta:

6. Periodo de Analise

7. Recebimento més Atual

8. Despesas realizadas a comprovar (total do mapa discriminativo da despesa)

9. Saldo Final

10. MAPA DISCRIMINATIVO DA DESPESA
FORNECEDOR DESCRICEO DO QUANTIDADE VALOR
MATERIAL/ SERVICO UNITARIO TOTAL
TOTAL DA DESPESA (valor a transportar)
BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS
BLOCO 1 - DADOS DO RESPONSAVEL DA CONTA CORRENTE

1- Unidade:

2- Responsavel:

3- 1D:

4- Dados Bancarios Banco: Agéncia: Conta:

BLOCO 2 - DADOS DAS DESPESAS REALIZADAS NO SEMESTRE
4
CODIGO DA FORNECEDOR COMPROVANTE DA DESPESA/ VALOR
DESPESA DOCUMENTO FISCAL

ESPECIE DATA | NUOMERO

TOTAL DA DESPESA (valor a transportar)
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Diretoria Geral de Administragcao e Financas

Pracga Cristiano Otoni, s/n - 5° andar
Sala 554 - Centro - Rio de Janeiro - RJ
CEP: 20.211-250

D (21) 2334-6287

W4 secapsf@seap.rj.gov.br




