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1 – OBJETIVO:

ANÁLISE DE SEGURO GARANTIA
2 – DOCUMENTOS COMPLEMENTARES:

3 – DEFINIÇÕES E SIGLAS:

 ProAd – Pró-Reitoria de Administração

 SEI – Sistema Eletrônico de Informações
4 – SETORES APLICAVEIS:

CCONTRAT, SETORES RELACIONADOS AOS CONTRATOS 
5 – DESCRIÇÃO DA INSTRUÇÃO DE TRABALHO:

Ação Descrição da Ação Responsável Formulário e Material
Receber Recebimento  de  solicitação  para  análise  de

garantia de contrato

CContrat SEI

Consultar Consultar se a apólice está registrada no site

do SUSEP.

CContrat Site da SUSEP

Salvar A  consulta  realizada  no  site  da  SUSEP  no

processo SEI

CContrat SEI

Verificar Verificar  o  valor  exigido  nas  cláusulas  do

contrato  administrativo,  bem  como  se  a

modalidade  apresentada  é  prevista  como

garantia

CContrat SEI

Verificar Confirmar a vigência da garantia conforme as

condições.  Por  exemplo:  90  dias  após  o

encerramento

CContrat SEI

Verificar Analisar  se  a  garantia  fornecida  assegura

todas as obrigações previstas no contrato.

CContrat SEI

Verificar Fazer  leitura  do  documento  de  garantia,

confirmando  se  não  há  cláusulas  que

coloquem  condições  inexequíveis  para  o

resgate  ou  que  inviabilize  a  cobertura  de

algum fato

CContrat SEI

Registro Fazer  o  registro  no  ContratoGov,  anotando

data de vencimento, valor e documento SEI

CContrat Sistema ContratosGov

Enviar Processo  via  SEI  para  coordenadoria  de

contabilidade

CContrat SEI
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