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INTRODUCAO

1.1. Apresentacao

O presente manual tem como finalidade orientar os usuarios na utilizacao
das funcionalidades do Sistema de gerenciamento de garantias, descrevendo
0s procedimentos necessarios.

1.2. Sistema de Garantia- SisGarantia

O objetivo sera proporcionar um controle mais eficiente das diversas garantias
prestadas a Prefeitura de Sdo Paulo direcionada pelas unidades, efetuando
diretamente o cadastro das a¢fes envolvendo as garantias de sua competéncia.



SISTEMA DE GARANTIA

2.1. Acesso ao Sistema.
Para acesso ao sistema sera necessario fazer solicitagdo do login via processo SEl
enviado para SF/COTEC aos cuidados do Sr. Coordenador.

2.1.2. Instruc¢des para encaminhamento do formulario e termo de responsabilidade.
* No menu do lado esquerdo da tela, cligue em Iniciar "Processo".

* Em seguida escolha o tipo de processo Comunica¢8es Administrativa "Oficio"

¢ Selecione "Incluir Documento" para anexar os documentos ao processo

e Escolha o formulario de acesso ao ambiente Informatizado SF .

* Preencha um "formulario” para cada usuario informando todos os dados
solicitados. Apds o preenchimento, solicitar aos envolvidos que assinem o
documento SEI. E necessério também a assinatura do Chefe de Gabinete ou
superior.

* Preencha o termo de "Responsabilidade de Acesso ao Ambiente" para
cada usuario informando todos os dados solicitados. Apds o preenchimento,
solicitar aos envolvidos que assinem o documento SEI.

2.1.3. Orientagdo : Para visualizar formulario e termo.

e O usuario deveré4 clicar em @

Escolha o Tipo do Documento: £

* Em seguida digitar a palavra ambiente no "Escolha o tipo de documento" em
seguida sera possivel visualizar os dois documentos (Formulario e Termo).

Escolha o Tipo do Documento: °

ambiente
Formulano de Acesso ao Ambiente Informatizado SF

Termo de Responsabilidade de Acesso ao Ambiente

Finalizando a etapa acima, conferir se estdo todos assinados, em seguida,
encaminhar para SF/COTEC.



2.1.4. InstrucBes de preenchimento de Formulario.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUMNICIPAL DA FAZENDA
Departamento de Administragdo Financeira

Rua Libero Badard, 190, 202 andar - Bairro Centro - Sio Paulo/SP - CEP 01008-000 Telefone:

FORMULARIO DE ACESSO AQ AMBIENTE INFORMATIZADO - SF

1. TIPO DE SOLICITAGAD

CADASTRAMENTO | HABILITAGAD

BLOCUEK TROCA DE SENHA
k.
ATUALIZAGAC DE DADOS DESSLOCUEIS excLusio
Il - SEGMENTO DO AMBIENTE INFORMATIZADO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
AMBIENTE BANCO DE DADOS
X Producha | Trainaments Destrvoliments Hamelogacio SFR739

1l - IDENTIFICAGAD DO USUARIO SOLICITANTE (Nio precisa assinar em caso de Bloqueio ou Exclusdo)

HOME COMPLETO

[ESCREVER O HOME DO USUARIO)

RF

(ESCREVER O RF DD
WELARIO)

ENTE A QUAL O USUARID ESTA VINCULADD TELEFONE

(ESCREVER A UNIDADE DO USUARK) {ESCREVER O TELEFOKE DO

USUARID)

ENDERECD DE CORRENY
ELETRONICD [e-mail)

(ESCREVER O EMAIL DO
USUARID)

CARGD EFETIVO CARGO EM COMISSAQFUNCACENCARGO

(ESCREVER O CARGO DO USUARKDY)

(ESCREVER O CARGO EM COMISSAC DO U SUARID)

DESCRICAD DAS IMFORMAZOES A SEREM ACESSADAS

GARANTIA DE CONTRATOS DE CAUCAQ

NORMATAROS QUE INDICAM AS COMPETENCIAS MOTWADORAS DO PECIDG (REGIMENTO INTERMO DA UNIDADE ETC )

[ESCREVER A DATA ATUAL)

IV - ESPECIFICAGAO DDS SISTEMAS E PERFIS (Vigéncia médma de 12 meses)

LEITURA (L) INICIO VIGENSIE FIM VIGENGLA
AMBIENTEISISTEMATEL
A QUESCRITA INISIS VIGERSIA =
{E)
SF8739 Uidads.  (machevan s Indeterrainado
Licitant DATAATUAL)




V - FUNDAMENTACAO DO PEDIDO

DESCRICAD RESUMIDA DAS ATADADES QUE GERAM A NECESSIDADE DE ACESED

Liberagdo de acesso para gerenciamento de garantias

DESCRICAD DAS INFORMACOES A SEREM ACESSADAS

GARANTIA DE CONTRATOS DE CAUCAD

MORMATIVOS QUE INDICAM AS COMPETENCIAS MOTNVADORAS DO FEDIDO (REGIMENTO INTERND DA UNIDADE ETC.)

Vi- IDEN“FICA!;&D DO AUTORIZADOR (Chefe de Gabanete ou superior)

HOME COMPLETO

(ESCREVER O NOME DO CHEFE DE GABINETE OU SECRETARHY

RF

{ RF D CHEFE DE GABMETE OU SECRETARID)

SECRETARIA

($ECRETARIA DD CHEFE DE GABINETE OU SECRETARIO)

ENDERECO DE CORREN ELETRONICO (e-mai)

{ E-MAIL ¥ CHEFE DE GABIHETE OU SECRETARIO)

CARGOD

(CARGO D CHEFE DE GABIRETE OU SECRETARID)

TELEFONE

{ TELEFONE DO CHEFE DE GABIMETE OU SECRETARN)

{ X ) Dwclaro que ¢ ususrig a5t clente das orlentagdes de Seguranca da Infermagio da 5F @ assinou Termo de Responsabilidade am

ABEES &g PEEIUI BUMLISEES que USEHLEM & SEEES0 POF RECESSMBNE S8 SEMICS, EMEASASS pEl6S NarMAtVES slencades na secle V daste

farmulsrio

{ ) Bloguelo ou Exglusda,

VI - REGISTRO DA SOLICITAGAO (Preenchido pelo Cadasirador)

1) Declaro que o atendimento foi efeluado &

Comunicade 80 sohaitante em( DATA SERA PREENCHIDA PELD CADASTRADOR )

Vil - OBSERVAGCOES

Solicitarie

TESCREVER O NOME DO SOLICITANTEY

Cadastrader

{DEIXAR EM BRANCO)




2.1.5. Instruc¢8es de preenchimento termo de responsabilidade de acesso.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Departamento de Administragdo Financeira
Rua Libero Badard, 190, 202 andar - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01008-000
Telefone:

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO AMBIENTE SF

HOME COMPLETO [ ESCREVER NOME DO USUARIO) RF [ ESCREVER RF DO USWARID)

CPF [ ESCREVER CPF DO USWARIO)

SECRETARIA TELEFONE EMDEREGCO DE CORREID ELETROKICO
[je-mad)

LOCAL BE TRABALHG

CARGO EFETIVO CARGO EM COMISSADFUNGAG/ENCARGD

DECLARO estar ciente das disposicies referentes ao controle de acesso aos sistemas, informacies @ recursos
do Ambiente Informatizade da Secretaria Municipal da Fazenda contidas na Portaria SF n? 132/2016 e das
penalidades cabiveis pela ndo observincia dos compromissos assumidos.

COMPROMETO-ME A:

&) acessar os sistemas e recursos do Ambiente Informatizado da Secretaria Municipal da Fazenda somente
por necessidade de servico;

b} ndo revelar fora do &mbito profissional fato ou informacio de qualquer natureza de que tenha
conhecimenta por forga de minhas atribuigies, salvo em decorréncia de decisio de autoridade competente na
esfera administrativa ou judicial.

c) manter o necessario cuidado gquando da exibigio de dados em tela, impressos ou gravados em meios
eletrdnicos, a fim de evitar que deles venham a tomar ciéncia pessoas nio autorizadas.

d) ndo me ausentar da estagio de trabalho sem bloquear ou encerrar a sessdo em uso do sistema ou
recurso do Ambiente Informatizade da Secretaria Municipal da Fazenda, garantindo assim a impossibilidade de
acesso indevide por pessoas ndo autorizadas; e

e} responder, em todas as instdncias, pelas consequéncias das acles ou omissGes de minha parte que
possam colocar em risco ou comprometer a exclusividade do conhecimento de minha senha ou a wutilizacdo dos
privilégios a que tenho acesso.

_1- O solicitante assina o formulario e o termo de responsabilidade.
41;\@: 2- O Chefe de Gabinete ou Secretario assina somente o formulario, junto
com o solicitante.



2.1.6. login do sistema.

O usuario preenchera as informacdes solicitadas. A senha utilizada no
sistema é a mesma senha do CAC.

Para acesso ao sistema entre no link : http://caucoes.pmsp.

Entre com seu longin: * Usuario (AxXxxxxxx)

* Senha  (Vxxxxx)
=3 CIDADE DE SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE GARANTIAS (INTRANET)

SAO PAULO

2.1.7. Tela Inicial .
A tela principal do sistema leva a um grupo de funcionalidades.

4k CIDADE DE . : W i
@ SAO PAULO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE GARANTIAS (INTRANET)

Bemvindo,  Jodo da Silva / RF : 111.111.0 / Perfil: CAUCOES - Unidade Licitante

GARANTIAS  Posquisar= | Agies | Stitoma = Rolatioios » Morar Unidade = | Sair

HOME


http://caucoes.pmsp/

PESQUISAR

3.1. Pesquisar Solicitacdo

Nessa tela o usuério encontra as solicitacBes realizadas em sua Unidade. E
importante mencionar que caso o usuario deseje visualizar todas as
solicitacBes existentes no seu setor basta ndao preencher nenhum campo,
que serdo exibidas todas as solicita¢Bes da area.

GARANTIAS ~ Posgusar= | Adesr |  Sotema Retatrios = | ABerar Unidade = |

PESQUISAR SOLICITAGAO

Situago da Solicitagdo

3.2. Pesquisar Garantias
O usuario podera pesquisar 0s registros efetuados no sistema.

GARANTIAS  Posgusarw | Agdes= | Ssiemaw|  Relsidios= |  AloswrlUnidade = | Sair

PESQUISAR GARANTIA

3.3. Pesquisar Apodlices

Pesquisa voltada para a busca das apolices de garantias enviadas ao
sistema.

3.4. Pesquisar Boletos

Pesquisa boletos utilizados para o pagamento em dinheiro no
sistema.
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4.1. Cadastrar Garantia.
O cadastramento é a etapa inicial do ciclo de vida da Garantia no sistema. Os registros
das garantias s6 passam a existir com o cadastramento, e envio para aprova¢do de

DIPED, com a posterior aprovac¢do desta solicitagdo de cadastramento.

O usuério deverd selecionar a modalidade ,a tela abaixo demonstra o cadastramento

de "Fianca Bancaria e Seguro Garantia".

Modalidade @

Flanga Bancaria

Servidor
1111 - Jodo da Silva

Descrigdo da Garantia

Ap6s “Iniciar Criagdo” o usuario devera preencher os dados relativos a garantia a ser prestada.

Garantidor

Selecionar Garantidore

* Nome Empresa

* Telafone

* Enderego

Médulo Contratagio

Desaja informar o nimero de referéncla do contrato? O

Empresa Caucionante

* CNPJ/CPF da Empresa

* Nome da Instituicio Caucionante

Telefone Olicial da Empresa

Tipo de Enderego *CEP

Nimero do Contrato Processo Administrativo

Descrigao do Objeto

Email Alternativo de Contato com a Empresa

Dados da Garantia

‘De@ @
&

* Garantia @

5 ENVIAR DOCUMENTO

* CNPJ/CPF do Contratante

* Nimmero Referéncla do Contrato @ * Ano do Contrato

Nimero da Licitacio

* Endereqo da Empresa

Complemento * Cidade

Valor do Contrato Telefone Alternativo de Contato com a Empresa

Valor da Garantia @

Tipo @
Garantia Inicial v
Empresa Unidade
PMSP - PREFEITURA DE SAD PAULD CIVIL - Secretaria do Governe Municipal - Casa Civil

N

2

o AR CRIACAD

* Tipo

* Ndmero

Estado

# EDITAR INFORMACOES RECEBIDAS. DO SOF

E) SUBMETER PARA AVALIACAD & VOLTAR



11

4.1.2. Cadastramento - Dados referentes ao garantidor

Na tela abaixo, o usuario registra os dados referentes a empresa garantidora.
Para fins de conveniéncia o sistema busca automaticamente esses dados a partir
do preenchimento do CNPJ ou do nome do garantidor cadastrado.

Garantidor

Selecionar Garantidore

* Nome Empresa * CNPJ/CPF do Contratante *Tipo

* Telefone Fax

* Endereqo

O sistema conta inicialmente com uma listagem de Empresas garantidoras (Bancos e
Seguradoras) pré-cadastrada. Se determinada empresa garantidora ndo constar na
listagem deve-se enviar um e-mail contendo os dados a DIPED, para que verifique se
a empresa é autorizada a atuar na emissdo de garantias pela SUSEP (Seguradoras -
Seguros Garantias) ou pelo BACEN (Bancos - Fianca Bancaria) . Assim que verificado
DIPED efetuara o cadastramento da nova garantidora.

@ Informacao!
Selecione a empresa Garantidora

®Nome O CNPJ

Selecione -

CESCEBRASIL SEG.DE GARANTIAS E CRED.S/A

BANCO SRL SfA
DEUTSCHE BANK-BANCO ALEMAC
BANCO FATOR SEGURADORA

BANCO MODAL S.A

Ao iniciar a digitagdo no campo mostrado na figura acima o sistema automaticamente retorna
0s resultados .Caso ndo encontre a empresa garantidora pretendida, envie um e-mail a
DIPED conforme descrito anteriormente.

Se jé& cadastrada, DIPED iré retornar o e-mail com orienta¢des, caso ndo esteja ira efetuar a
inscricdo no banco de dados com as informacgdes enviadas pela unidade por e-mail (se
corretamente enviados).



4.1.3. Cadastrar - Modalidade "Dinheiro".
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Garantia em dinheiro, a qual contém campos e uma estrutura diferente: A diferenca
para as demais modalidades é a auséncia da area referente a empresa garantidora uma
vez que essa figura inexiste nessa modalidade. Outra diferenca é a auséncia do campo
com o anexo do documento da garantia, o qual é substituido por campos com
informacdes sobre a DAMSP relativa a garantia em questdo.

Modalidade @

Dinhearo

Servidor
8188602 - Rodiigo Araugo Azeveda

Desericdo da Gatantia

Médulo Contratacio

Desefa informar o ndmeno de referéncla do contrato? O

Empresa Caucionante

* CNPJ/CPF da Empresa

* Nome da Instituicio Caucionante

Telefone Oficial da Empresa

Tipo de Endereqo *CEP
Correspondéncia -
* Bairmo
Nimero do Contrato Processo Administrativo

Descrigio do Objeto

Email Alternativo de Contato com a Empresa

‘e CMEQ

* Vencimento da DAMSS

Bl oamsous

i@

Garantia inkcial

Empeesa
PMSP - PREFEITURA DE SAQ PAULD

* Nimero Referéncla do Contrato @

* Enderego da Empresa

Complemento

Valor do Contrato

Vabor da Garantia @

Unidade

CVIL - Secretarta do Governo Municipal - Casa Civil

* Ano do Contrato

Nimero da Licitagdo

* Cidade

Telefone Alternativo de Contato com a Empresa

* ENVIaF SOl 30 o BORAD Para empresa

* Nimero

Estado

# EDITAR INFORMAGOES RECERIDAS. DO SOF



4.2. Aditar Garantia

Conforme estabelecido pelas normas que regulamentam os contratos
administrativos, podem se adequar a prorrogagoes ou ajustes necessarios a situacao
fatica. Que se divide em 3 etapas: Prazo, Valor, Prazo e Valor.

¢ Aditamento por prazo ao prorrogar uma garantia .

¢ Aditamento de valor, onde se adiciona um valor extra a uma garantia
anteriormente apresentada.

* Aditamento de prazo e valor, o qual apresenta as duas caracteristicas.

A nova garantia apresentada devera ser da mesma modalidade da garantia
originalmente apresentada.

4.3.1 Detalhamento referente a garantia
as garantias contendo aditamentos além de mostrarem os dados referentes a
garantia principal, contém aba adicional onde é possivel clicar para se visualizar os
dados do aditamento.

Garantia Onginal 137073 Aditamento - 13T0T3A

Modalidade @

Servidor

USUARIO LICITANTE

Descricao da Garantla @

4.3.Editar Garantia

Poderdo ser editadas as informac¢fes de menor relevancia no sistema. No entanto, apés
efetuado o cadastramento de informacdes essenciais da garantia como modalidade e
tipo, ndo poderdo mais ser alteradas. Caso constatada a necessidade de alteracao
dessas informagdes, o usuario devera, ao invés, fazer o cancelamento da garantia
original, e em seguida o cadastramento de uma nova garantia.

4.4. Baixar Garantia

A Baixa de garantias consiste na marcacao de como tendo cumprido sua fun¢do, ndo
havendo cobranca ou utilizacdo de valores a ser efetuado. Assim, apds realizada a baixa
dessa garantia é “inutilizada” perante o sistema.

E importante ressaltar que a acdo “Baixar Garantia” se aplica apenas as modalidades de
Seguro Garantia e Fianca Bancaria, uma vez que as garantias em dinheiro se aplicam a
outro tipo de a¢do quando encerrado seu ciclo de vida.
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4.5. Devolver Garantia

Em termos técnicos, ao solicitar a devolu¢do de uma garantia, e a solicitacdo
sendo aprovada por DIPED, é realizado o cancelamento da guia de precos
publicos originalmente paga pela empresa garantidora, esse fato por sua vez
acarreta na geracao de um valor a restituir no (DAT) que é o sistema responsavel
pela restituicdo de valores tributarios e ndo tributarios da Prefeitura de Sao Paulo.
A empresa caucionante devera ser informada sobre a geracdo do DAT, o qual
podera ser solicitado no sistema em questao.

4.6. Substituir Garantia

Caso o usuario deseje alterar a garantia apresentada anteriormente a PMSP,
podera requisitar as unidades da prefeitura a substituicdo da Garantia.

Vale notar que a Substituicdo de garantias equivale a baixa da garantia antiga (ou
devolu¢do para garantias em dinheiro) seguido pelo cadastramento da nova
garantia.

4.7. Cobrar Garantia

Em situacBes onde as empresas caucionantes faltam com suas obrigacdes e as
unidades podem fazer o uso das garantias prestadas a PMSP. Esse procedimento é
diferenciado para as garantias em Dinheiro e Seguro Garantia ou Fian¢a Bancaria,
sendo a cobranga referente as duas ultimas modalidades, e a utilizacdo da primeira.

Ndo ocorrendo o cumprimento das obrigacdes, as empresas garantidoras deverdo
ser acionadas para cobrir os valores requisitados pelas unidades. Esse acionamento
deve se dar preliminarmente pelos setores juridicos das unidades, sendo informado a
DIPED atraveés do sistema.

Pode-se recorrer ainda a PGM caso a cobranca pelos setores juridicos das unidades
seja infrutifera.

4.8.Utilizar Garantia

No caso das garantias em dinheiro, a utilizacdo de garantias consiste na reversdo dos
valores depositados em garantia por determinada empresa caucionante aos cofres da
municipalidade, total ou parcialmente. Ao efetivar essa acdo o valor presente no
sistema é marcado como utilizado, parcial ou totalmente, de forma que ndo é passivel
de devolucado.



5.1. Gerenciamento de Sistema (Em desenvolvimento).

No sistema os usuarios conseguem alterar algumas opg¢8es disponiveis para
parametrizacao

Os alertas a serem visualizados na tela inicial do sistema podem ser algumas op¢des

alteradas pelo usuario, bem como os alertas disponibilizados as empresas na visdo
empresa.

Relatorios « /

Manter LInK's

Gerenciar Alertas

5.2. Manter Link”s

PESQUISAR LINK'S UTEIS

5.3. Gerenciar Alertas

GERENCIAR ALERTAS DIPED/LICITANTE

5.4. Gerenciar alertas visao empresa

GERENCIAR ALERTAS VISAQ EMPRESA



RELATORIO

6.1 Relatorios

O sistema contém relatérios onde o usuario podem realizar consultas a respeito do
cadastramento no sistema. As informacdes exibidas referem-se a unidade a qual o usuario
pertence, ndo permitindo visualizar as informac¢des de outras unidades. Nessa funcdo ndo

podera ser realizados filtros por usuario, sendo as informac¢8es segregadas de acordo com
a unidade.

6.2 . Relatdrio de Garantias
Nessa funcionalidade os servidores podem consultar a quantidade de garantias
cadastradas no sistema, ou o valor cadastrado. Os resultados podem ser divididos pela

modalidade da garantia, ou visualizadas pelo total.

RELATORIO DE GARANTIAS

MODALIDADE

EM ANALISE EM DIPED

ESTOQUE ATUAL DE GARANTIAS NO SISTEMA

6.3 . Relatério de Solicitacdes

Nessa funcionalidade os servidores podem consultar as quantidades de solicitacbes
realizadas e aprovadas pela unidade no sistema. A unidade consegue visualizar o
historico das solicitacBes e estoque em avaliagdo em DIPED, referente ao ultimo ano.

Pode-se fazer um filtro por tipo de solicitagdo ou visualizar o total.

RELATORIO DE SOLICITACOES

b5

EM AMALISE EM DIPED A | Junms

MADS | ABRY0Z3 | MARZOD3 | FEMR0I3 | ANN0RE | DEZGOER | MOWEOR | OUTRORZ | SETORR
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6.4. Relatério de Lancamento Mensal

Para fins de contabilizacdo existe o relatério de Lancamento mensal, onde os usuarios
responsaveis pelo lancamento dos dados referentes as garantias no SOF, podem obter
as informacdes necessarias , conforme solicitado. A tela é personalizavel e pode ser
filtrado o tipo de modalidade e o periodo dos lancamentos a serem efetuados para a
elaboracdo do relatério.

6.4.1 Download dos relatérios.

Os relatérios de garantias e de solicitagdes podem ser baixados ,selecionando os
formatos PDF e XLSX ..

{;:j. ;(_j‘

Op¢Bes de Download

17
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ALTERAR UNIDADE

7.1. Alterar Unidade

Essa acdo apresenta as funcionalidades de alteracBes de unidades, auxiliando o o
usuario que precisa ter acesso ao contrato de mais de uma unidade.

Ao selecionar a op¢ao unidade desejada, sera possivel gerenciar a unidade ativa de
acordo com sua necessidade.

Escola a unidade e clique em salvar.

GERENCIAR UNIDADE ATIVA

iy



