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BIER) APRESENTAR GARANTIA CONTRATUAL E COMPLEMENTAR S

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Garantia Contratual da Secretaria-Geral
de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DELFA/DIFCO/SEGAC) e aos servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem o objetivo de
estabelecer critérios e procedimentos para convocacdo da contratada, visando a apresentacdo
da garantia contratual ou complementar, atendendo as exigéncias contidas no edital. Objetiva,
ainda, convocar a parte interessada para apresentacdo de garantia, dentro do prazo estipulado
no contrato publicado; analisar a apdlice apresentada, registrar o valor e o prazo constante no
referido documento no Sistema de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes (SISLIC), no ambito do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 15/01/2026.

2 DEFlNlc()Es‘&

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacdes desta

rotina administrativa.

3 REFERENCIAS [Fl

e Lei Federal n? 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para Licitacdes e Contratos da Administracdo Publica e da

outras providéncias;
e Lei Federal n214.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Ato Normativo TJ n2 19/2020 - Instituiu e implantou o Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEl) para o Processo Administrativo Eletréonico do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro;;

e Deliberagdo n? 281/2017, do TCE/RJ — DispGe sobre o Sistema Integrado de Gestdo

Fiscal - SIGFIS e da outras providéncias;
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Deliberagdo n? 312/2020, do TCE/RJ — Estabelece normas a serem observadas pelos
orgdos e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e
Indireta de qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando

ao controle e a fiscalizagdo dos atos administrativos que especifica;

Lei n? 6.015/73 - artigos 128, 129 e 130 - Disp&e sobre os Registros Publicos, e da

outras providéncias;
Lei federal n? 13.709/18 — Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD);

Resolu¢do OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e dd outras providéncias.
Resolucdo OE n2 17/2025 - Altera a Resolugdo n2 03, de 10 de fevereiro de 2025.

Resolugdao n? 215, de 16 de dezembro de 2015, do Conselho Nacional de Justica -
Dispde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o acesso a informacao e a aplicacdo da

Lei n?12.527, de 18 de novembro de 2011.
Instrucdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017 (Atualizada).

LicitacBes & Contratos: Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU / Tribunal de Contas da

Unido. 52 Edicado, Brasilia: TCU, Secretaria-Geral da Presidéncia, 2024;

Circular SUSEP n2 662, de 11 de abril de 2022.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS s

FUNCAO RESPONSABILIDADE

LicitagOes
Ajustes, da

de Contratos
(SGCOL/DELFA)

Diretor do Departamento de
e Formalizacdo de

i e Gerenciar as atividades necessarias a formalizacdo dos termos
Secretaria-Geral . .
L de ajuste autorizados.
e Licitacdes
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de

Formalizagdao de Contratos, Atos . i i .
o o e Coordenar as atividades de apoio e controle pertinentes a
Negociais e Convénios, da . .
. formalizagdo dos termos de ajuste.
Secretaria-Geral de Contratos e

Licitagdes (DELFA/DIFCO)

e Gerenciar as atividades da equipe do SEGAC, revisando os
despachos elaborados, oficios, e-mails enviados para
apresentac¢do da garantia de execugao contratual;

e Revisar os cdlculos para apurar o valor da garantia
complementar nos apostilamentos, de acordo com o
percentual previsto na contratacdo.

e Gerenciar a convoca¢dao da parte para apresentagdo da

garantia e verificar sua conformidade.
Chefe do Servico de Garantia

e Analisar as apdlices apresentadas.
Contratual (DIFCO/SEGAC)

e Verificar se os representantes legais tém poderes para
assinar a carta-fianca aprovada pelo SEGAC.

e Gerenciar o cadastramento das garantias contratuais no
mdédulo “contratos” do SIAFE-RIO com a indicacdo da
modalidade e do valor.

e Gerenciar as convocacdes das Seguradoras/Afiancadoras
para ciéncia de Expectativa de Sinistros, nos casos de
procedimento apuratodrio.

e Gerar processo, exarar certiddo de abertura e instrucdo
processual para fins de cobranca da garantia contratual ou
complementar;

e Elaborar os e-mails para convocacdo dos contratados para
apresentacdo da garantia de execugao contratual;

) e Elaborar os calculos para apurar o valor da garantia
Equipe do SEGAC )
complementar nos apostilamentos, de acordo com o

percentual previsto na contratacao.
e Atualizar a planilha “controle das garantias”.

e Comunicar a Seguradora sobre a expectativa de sinistro
guando da abertura, pela DIPRA, de procedimento apuratério

em razdo de faltas cometidas pela sociedade empresaria.
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5  CONDICOES GERAIS &)

5.1 A planilha “Controle de Garantia” é utilizada como ferramenta para o controle das garantias

prestadas, identificando o nome da empresa, o valor apresentado, a modalidade de garantia,
prazo de vigéncia, percentual sobre o valor anual ou valor total do contrato, o nimero do

processo de garantia gerado no sistema SEl pelo SEGAC e o numero correlato ao da

contratacgao.

5.1.1 Nos feriados, os prazos para apresentacdo da garantia poderdo ser suprimidos da

contabilizagao.

5.1.2 As formulas sdo protegidas por senha de conhecimento privativo de servidores designados pela
Direcdo. As formulas sdo utilizadas nas planilhas eletrénicas para cdlculos dos prazos para

apresentacdao da garantia. As planilhas dos instrumentos de medicdo e monitoramento sao

protegidas.

5.2 O SEGAC verifica se no termo publicado hd previsdo de apresentacdo de garantia contratual;

em caso positivo, realiza os procedimentos descritos nos itens 5.1 e 5.1.1 desta RAD.

1

6 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D:!-

Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados
na UO. O armazenamento, a protecdao e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de

Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de cdpias de seguranca de dados.

sTe
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Proposto por: Servigo de Garantia Contratual (SEGAC)
Departamento de Licitagdes e Formalizagdo de Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e
y Aprovado por:

LicitagBes (SGCOL/DELFA)
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= -
7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO  es™'ms

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — SOLICITAR E CONTROLAR APRESENTAGCAO DE GARANTIA CONTRATUAL

j 1 Anexar o 5El ao
Registrar seus —
’l dados no SISLIC L
principal
GARANTIA APRESEMTADA
I |;| AUSENCIA DE GARANTIA

SOLICITAR E CONTROLAR APRESENTACAO
DE GARANTIA COMTRATUAL

Abrir
procedimento
apuratorio

SERVICO

Enviar os autos

a0 DECOP l
—

Enwiar os autos
ao DEENG

T

 —

Enwiar os autos
ao DEPAM

Oficia entregue a O

Seguradora mediante
recibo

L 4
6

3

APOSTILAMENTO ADUISICOES

h 4

COMUNICACAD DA

EXPECTATIVA DE SINISTRO
Aguardar a

devalugio
efetuada pela
SGPCF

SOLICITAR E CONTROLAR APRESENTACAO DE GARANTIA CONTRATUAL
SEGAC

CAUGAD EM GRERJ

CAUCAD JUNTO A CEF
Elaborar

DA DEVOLUGAD DA GARANTIA » izagao pyf
CQUANDO FOR A MODALIDADE Ievar\tamgnm da
DE CAUGAD caugo
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