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MANUAL
CONVOCAR A CONTRATADA PARA APRESENTAR GARANTIA CONTRATUAL E COMPLEMENTAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para convoca¢ao da contratada, visando a
apresentacdo da garantia contratual ou complementar, atendendo as exigéncias contidas no edital.
Objetiva, ainda, convocar a parte interessada para apresentacao 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).

FALN
2  RESPONSABILIDADES GERAIS i

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Licitacbes e Formalizagao de
Ajustes, da Secretaria-Geral
de Contratos e Licitagdes
(SGCOL/DELFA)

Diretor da Divisao de
Formalizacdo de Contratos, Atos
Negociais e Convénios, da
Secretaria-Geral de Contratos e
LicitagGes (DELFA/DIFCO)

Gerenciar as atividades necessarias a formalizacao dos termos de ajuste
autorizados.

Coordenar as atividades de apoio e controle pertinentes a formalizacao
dos termos de ajuste.

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

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

e Gerenciar a convocagao da parte para apresentacdo da garantia e

Chefe do Servico de Garantia  Verificar sua conformidade.
Contratual (DIFCO/SEGAC) e Analisar as apdlices apresentadas.

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

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

e Gerenciar as convocagdes das Seguradoras/Afiangadoras para ciéncia
de Expectativa de Sinistros, nos casos de procedimento apuratdrio.

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

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

e Elaborar os calculos para apurar o valor da garantia 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 quando da
abertura, pela DIPRA, de procedimento apuratério em razao de faltas
cometidas pela sociedade empresaria.

Equipe do SEGAC
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CONDICOES GERAIS

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 SEIl pelo SEGAC e o niumero correlato ao da contratagao.
Nos feriados, os prazos para apresentac¢do da garantia poderao ser suprimidos da contabilizagao.

As formulas sdo protegidas por senha de conhecimento privativo de servidores designados pela Direcao.
As férmulas sdao utilizadas nas planilhas eletronicas para calculos dos prazos para apresentacdo da

garantia. As planilhas dos instrumentos de medicdo e monitoramento sdo protegidas.

O SEGAC verifica se no termo publicado ha previsdo de apresentacdao de garantia contratual; em caso

positivo, realiza os procedimentos descritos nos itens 3.1 e 3.1.1 deste Manual.

SOLICITAR E CONTROLAR APRESENTAGCAO DE GARANTIA CONTRATUAL

Apds a publicagdo do Termo, os autos sdao encaminhados pelo Servico de Suporte Operacional a
Formalizagdo de Ajustes (SGCOL/DELFA/DIFCO/SESOF) ao SEGAC para instaurar o processo administrativo
SEl que trata da garantia contratual, instruindo-o com a certiddo de abertura de Processo de Garantia, o
Termo Contratual publicado, o extrato da publicacdo no DJERJ e o e-mail de convocacdo para prestacao

de garantia.

No ato da convocacdo, o acesso externo é disponibilizado ao representante da empresa cadastrada no

SEl, para que realize o peticionamento eletrénico da garantia contratual a ser prestada.
O processo é monitorado pelo SEGAC quanto a apresentacdo da garantia dentro do prazo estipulado.

A garantia de execucdo do contrato serd prestada, a escolha da contratada em uma das seguintes
modalidades: a) cau¢do em dinheiro ou titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural; b) seguro-
garantia; c) fianca bancaria d) Titulo de Capitalizacdo custeado por pagamento Unico, com resgate pelo

valor total.

No caso de fianca-bancaria, o SEGAC verifica se a mesma atende as exigéncias e determinac¢des do Banco
Central do Brasil e aos preceitos da legislacdo bancaria aplicaveis, devendo a instituicao garantidora estar
autorizada pela referida autarquia federal a expedir carta fianca e ser apresentada conforme modelo

disposto em edital.

A carta fianca deve ser registrada no Registro de Titulos e Documentos, conforme previsto nos artigos

128, 129 e 130 da Lei n2 6.015/73
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No caso de seguro-garantia, a apodlice deve ser expedida, exclusivamente, por entidades controladas e
fiscalizadas pela Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP), contendo o nimero do registro da

apolice e seu nimero correspondente a SUSEP.

Verificada a conformidade da garantia prestada com os termos do edital e/ou contrato, os dados contidos
no documento da garantia contratual relativos as modalidades constantes no item 4.4, “b”, “c” e “d” deste
manual serdo registrados no SISLIC, com o prazo de validade e valor. Quando a garantia for prestada na

modalidade Caucdo em Dinheiro, sera registrado no SISLIC apenas o valor correspondente.

Ato seguinte, os autos sdo encaminhados a Secretdria-Geral de Planejamento, Coordenacgdo e Finangas

(SGPCF) para ciéncia e anotacdes.

Quando o processo de garantia retornar da SGPCF, sera feito certiddo de anexagdo e relacionamento ao

processo principal e, posteriormente, concluido no Setor.

A contratada deverd apresentar a garantia contratual no prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados da

data da publicagdo do extrato do Termo Contratual no DJERJ.
A pedido da contratada e, desde que seja justificado, o prazo poderd ser prorrogdvel por igual periodo.

Na auséncia de apresentacdao da garantia no prazo determinado, o SEGAC sugere a abertura de

procedimento apuratdrio, por meio de processo eletrénico no SEl.

DO APOSTILAMENTOD

O processo principal é encaminhado ao SEGAC, apds decisdo da Administracdo Superior, com as

instrucdes para a elaboragao do calculo da garantia em decorréncia da a¢ao informada.

O SEGAC abre, em apartado no SEl, um processo de garantia, instrui e convoca a contratada, através de

e-mail, para complementacdo da garantia relativa ao valor apurado.

Em sequéncia, o SEGAC certifica a abertura do processo de garantia nos autos principais e o conclui na

unidade.

Verificada a conformidade da garantia prestada conforme o valor calculado e o prazo estipulado, de
acordo com a acdo informada, os procedimentos adotados serdo os constantes nos itens 4.8, 4.9 e 4.10

desta RAD.

A contratada devera apresentar a complementacdo da garantia, respeitando a mesma modalidade de
garantia (art. 96 da Lei n2? 14.133/2021) e empresa, garantidora do contrato principal. Os documentos

apresentados serdo analisados pelo SEGAC.
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Uma vez comprovado o atendimento aos requisitos contratuais, os autos sao enviados a Divisdo de
Andlise das Despesas com Pessoal e Despesas Obrigatdrias (SGPCF/DECON/DIDDE) para anotagGes

pertinentes.

Ap0ds o retorno dos autos de garantia ao SEGAC, esta unidade reabre o processo principal, promovendo a

anexagao, o relacionamento e a certificagcao correspondentes ao processo de garantia.
Em prosseguimento, os autos principais sao encaminhados:

e ao Departamento de Execugdo de Contratos de Prestacdo de Servigos (SGCOL/DECOP), se seu

objeto for servico(s);
e ao Departamente de Engenharia (SGLOG/DEENG), no casos de obra;

e ao Departamento de Patrimonio e Material (SGLOG/DEPAM), nas hipdteses de aquisi¢des.

DA COMUNICAGAO DA EXPECTIVA DE SINISTRO %

O processo apuratoério é encaminhado pela Divisdo de Procedimentos Apuratérios (SGCOL/DELFA/DIPRA)

ao SEGAC para dar ciéncia a Seguradora sobre a Expectativa de Sinistro.

A comunicacdo é realizada por e-mail, através de encaminhamento de oficio, juntamente com o relatério
do 6rgao demandante sobre as faltas contratuais e a cdpia da notificacdo para apresentacdo de defesa

prévia pela contratada.

Uma vez verificado o recebimento do oficio e a inclusdao de seu respectivo comprovante nos autos, o

SEGAC conclui o processo.

DA DEVOLUGCAO DA GARANTIA QUANDO FOR A MODALIDADE DE CAUCAO

Ao receber a solicitacdo do pedido de devolucdo de garantia, é gerado um Processo SEl e feita a instrucdo

dos autos, com a documentacdo necessaria.

Apds andlise preliminar, o SEGAC encaminha o processo a DIPRA a fim de apurar a existéncia de

penalidades aplicadas a contratada ou de procedimentos apuratdrios em curso.

Na sequéncia, o processo é submetido ao drgdo demandante para confirmacdo da execucdo integral do

contrato e manifestacdo quanto a liberacdo das garantias financeiras apresentadas pela contratada.

Nos casos em forem constatadas penalidades de multas aplicadas a contratada sem o devido pagamento,
ou existéncia de procedimento apuratdrio em curso, os autos deverao ser certificados quanto a referida

situacdo e sobrestados no SEGAC até a finalizacdo do processo.
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7.5 Ato continuo, ndo havendo nenhum impedimento para que seja realizada a devolug¢do da garantia, o
SEGAC propde o envio dos autos a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes — SGCOL, visando a

autorizacao para devolucdo da garantia constituida em caucao.

7.6 Apds a autorizagdo da Administragdao Superior, se for cau¢do em GRERJ, aguarda-se o tramite da

devolucdo efetuada pela SGPCF.

7.6.1 No caso de caugdo junto a Caixa Econdmica Federal, o SEGAC elabora documento de autorizagao, assinado

pelo Diretor do DELFA, para que a contratada possa realizar o levantamento da caucao.

7.7 O SEGAC certifica nos autos a devolugdo da caucdo e langa os dados relativos a devolugao no SISLIC.

N e
8 DEFINICOES &2
TERMO DEFINICAO
c Ato de comunicar a parte interessada sobre a necessidade do envio da
onvocar
garantia contratual ou complementar, dentro do prazo previsto em Edital.
Ato pelo qual a Administragao e o contratado oficializam, em instrumento
Formalizar préprio, as regras previamente estabelecidas e aceitas pelas partes para a
execucao do objeto.
Contratada Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracdo Publica.
) Documento que tem a finalidade de garantir a execu¢ao das obrigacdes
Garantia contratual )
contratuais.
Processo Administrativo Sistema informatizado de producao, gestao de documentos e controle de
Eletrénico (SEI) processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema informatizado em uso pelo DELFA e pelo Servico de Garantia
) L Contratual (SGCOL-SEGAC) que registra os dados referentes as garantias
Sistema de Licitagdes (SISLIC) } ] o o

contratuais relacionadas ao processo principal, com a indicacdo da

modalidade, do valor e do prazo de vigéncia.

Sistema Integrado de Gestdao Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de

Janeiro, o SIAFE-Rio, consiste na principal ferramenta utilizada para

SIAFE-Rio ' ) -
registro, acompanhamento e controle da execugdo orgamentdria,
financeira e patrimonial do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

o O Sistema Malote Digital é utilizado para o envio de correspondéncias

Malote Digital

oficiais, como oficios e memorandos, entre érgaos do Poder Judiciario.
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