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1  OBJETIVO 
 

1.1  O presente manual abrange as principais rotinas dos registros efetuados dos Contratos 

no Módulo de Contratos do sistema SIAFEM/RJ, pela Coordenadoria de Contratos, 

Aquisições e Publicações - CCA, no âmbito do Rioprevidência.  

 

1.2  Foi concebido com o propósito de garantir a formalização, a padronização e o controle 

dos procedimentos na execução dos contratos, possibilitando a criação de relatórios 

mais completos, atribuindo maior transparência e exatidão às projeções orçamentárias 

e financeiras. 

2  DEFINIÇÕES 
 

2.1 SIAFEM/RJ: Sistema utilizado pelo Estado do Rio de Janeiro para atender à cadeia de 

suprimentos de bens e serviços no âmbito do Estado. 

 

2.2 Quanto à situação, um contrato no SIAFEM/RJ pode ser classificado em: 

 

2.2.1 A Contratar: situação em que o processo de despesa se encontra em fase de 

requisição do material, serviço ou obra, autorizada pelo ordenador de despesa. Nesta 

situação, é possível que já contenha, nos autos, a minuta da licitação ou contrato. 

  

2.2.2 Em Licitação: situação em que se torna pública a vontade da Administração em 

contratar, com a publicação no Diário Oficial do Edital de Licitação. 

  

2.2.3 Licitado: situação posterior ao processo de licitação, com vencedor conhecido, sendo 

homologada a licitação. Porém, não há instrumento contratual celebrado ou este ainda 

não iniciou sua vigência. 

   

2.2.4 Em Vigor: situação em que o instrumento de contrato está em plena produção de seus 

efeitos, iniciando a execução do objeto. 
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2.2.5 Encerrado: situação em que o instrumento de contrato encontra-se concluído, 

cessando seus efeitos. 

  

2.2.6 Suspenso: situação em que, por razão determinada, se tenha suspendido os efeitos 

do instrumento de contrato, podendo ser reiniciado futuramente.  

 

2.2.7 Rescindido: situação em que o instrumento de contrato é rescindido por motivo 

legalmente fundamentado ou por decisão judicial. 

 

2.3  Quanto ao regime de execução, que se refere à forma de cumprimento do objeto, um 

contrato no SIAFEM/RJ pode ser classificado de acordo com as definições a seguir: 

 

2.3.1  Entrega Imediata, quando não restam outras obrigações pendentes relacionadas ao 

objeto;  

 

2.3.2  Por Etapas, quando o contrato prevê etapas a serem cumpridas na execução 

contratual;  

 

2.3.3  Ao Final, quando o objeto é entregue apenas ao final do contrato celebrado com a 

administração; e  

 

2.3.4  Prestação Mensal, quando a execução contratual é realizada mensalmente.  

 

2.4  Contrato de Despesa:  o Rioprevidência figura como Contratante; 

 

2.5 Contrato de Receita:    o Rioprevidência figura como Contratado. 
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3 SIGLAS UTILIZADAS 
 

3.1       GAD – Gerência de Administração; 

 

3.2       GAD-1 – Setor de Contratos da Gerência de Administração; 

 

3.3       GCIA – Gerência de Controle Interno e Auditoria; 

  

3.4     SIAFEM – Sistema Integrado da Administração Financeira entre Estados e Municípios. 

4 CARACTERÍSTICAS GERAIS 
 

4.1 O Módulo de Contratos do SIAFEM/RJ permite ao gestor visualizar a execução do 

contrato e o histórico dos contratos passados, auxiliando no controle e planejamento 

orçamentário e financeiro, contribuindo para a transparência dos atos que tenham 

fundamento nas normas de Licitações e Contratos Administrativos. 

 

4.1.1 Esses objetivos representam os pilares sustentados pela Lei Complementar nº 

101/200, a Lei de Responsabilidade Fiscal, especialmente em seu artigo 1º, §1º, que 

impõe ação planejada e transparente. 

 

4.1.2 Desta forma, para se alcançar com efetividade a vontade normativa, é importante que 

os usuários do SIAFEM/RJ mantenham o Módulo de Contratos atualizado, sob pena 

dos efeitos da irregularidade, conforme art. 3º do Decreto Estadual 40.499/07. 

 

4.2 Os contratos que não forem regularmente registrados, poderão sofrer sanções 

administrativas, principalmente quanto à não autorização dos pagamentos. 

 

4.2.1 Assim, torna-se imprescindível que os setores do Rioprevidência encaminhem à GAD-1 

os processos administrativos pertinentes, para registro do contrato no Módulo de 

Contratos Administrativos. 
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4.3 A competência para a proposição de alterações deste Manual é da GAD - Gerência de 

Administração, que deverá submeter à Gerência de Controle Interno e Auditoria - 

GCIA, com aval da Diretoria Executiva. 

5 ACESSANDO O MÓDULO DE CONTRATOS NO SIAFEM/RJ 
 

O Módulo de contratos pode ser acessado através dos seguintes passos: 

 

Marcar um X no Subsistema CADBASICO: 

 

 

  

Marcar um X no Módulo de CONTRATOS: 
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Aparecerão na tela, então, as transações do Módulo de CONTRATOS: 

 

 

6 INCLUSÃO DE CONTRATOS (> INCCONTRAT) 
 

 Pela inclusão do contrato, o sistema apresentará a tela a seguir: 
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Os campos deverão ser preenchidos com as seguintes informações: 

 

Contratante:  123400 (referente ao número UG do Rioprevidência) ou

 informar CNPJ/CPF, no caso de Contrato de Receita; 

 

Gestão do contratante: 00003 (referente ao número da Gestão do 

Rioprevidência); 

 

Contratado:   Informar CNPJ/CPF do contratado; 

 

Gestão do Contratado: Informar gestão do contratado (informar 00003, 

somente para contratos de Receita);   

 

Modalidade: Para listar as opções previstas utilizar a tecla “F1”. 

Após pressionada, mostrará as seguintes opções: 

 

1. Obras;  

2. Aluguéis; 

3. Seguros; 

4. Fornecimento de Bens; 

5. Empréstimos e Financiamentos; 

6. Serviços; 

7. Aluguéis de Imóveis; 

9. Outros. 
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Situação:  Para listar as opções previstas utilizar a tecla “F1”. 

Após pressionada, mostrará as seguintes opções: 

 

01. A Contratar;  

02. Licitação; 

03. Licitado; 

04. Em Vigor; 

05. Encerrado; 

06. Suspenso; 

07. Rescindido. 

 

Número Original: Informar número original do Instrumento de contrato, 

com numeração sequencial aposta pelo setor GAD-1; 

 

Número Processo: Informar número do processo administrativo que trata 

da contratação; 

 

Celebração:  Informar a data da assinatura do contrato no formato 

DDMMMAAAA.  

Publicação:     

Informar a data em que foi publicado o contrato no 

formato DDMMMAAAA;  

 

Início de Vigência:  Informar a data na qual o contrato iniciou sua vigência 

no formato DDMMMAAAA;  

 

Fim de Vigência:  Informar a data prevista para o término do contrato no 

formato DDMMMAAAA;  

 

Valor Original:  Informar o valor total de execução previsto no 

Instrumento Contratual;  
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Garantia:  Informar o tipo de garantia contratual, constante no 

instrumento Para listar as opções previstas utilizar a 

tecla “F1”. Após pressionada, mostrará as seguintes 

opções: 

 

1. Caução; 

             2. Seguro-Garantia; 

3. Fiança Bancária; 

4. Não Tem. 

 

 

Valor da Garantia: Informar o valor da garantia, se houver (obrigatório 

quando a garantia é diferente de “4 – Não Tem”);  

 

Regime de Execução:  Para listar as opções previstas utilizar a tecla “F1”. 

Após pressionada, mostrará as seguintes opções:  

 

1. Entrega Imediata;  

2. Por Etapas;  

3. Ao Final;  

4. Prestação Mensal.  

 

Empenhos Ref.:   Números dos empenhos que se referem ao contrato;  

 

Domicílio bancário:  Informar Banco, Agência e Conta Corrente do 

Contratado, cadastrado na tabela LISCREDOR. Para 

consultar, digitar o comando >LISCREDOR) ou 

pesquisar no respectivo processo e;  

 

Objeto Resumido:   Informar o objeto do contrato. 
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NOTA: O exemplo acima refere-se a um Contrato de Despesa, onde o Rioprevidência 

figura como Contratante. No caso de um Contrato de Receita, decorrente, por exemplo,  

de Locação de Imóveis, o Rioprevidência figurará como contratado e neste caso, 

deverão ser feitas as alterações indicadas nos campos pertinentes.    

 

6.1. Da situação do contrato: 

 

No campo SITUAÇÃO o órgão ou entidade estadual deverá escolher a opção mais 

adequada com base nas informações conhecidas do contrato, seguindo o conceito de 

cada situação no Item 2 “Definições”, deste Manual. 

Cumpre ressaltar que, caso o contrato sofra alteração de sua situação, o usuário 

deverá utilizar o comando “>ALTCONTRAT” (ver item 7 deste Manual) para atualizar 

os dados do registro do contrato.  

 

6.2 Da garantia do contrato: 

 

O campo “GARANTIA”, como os demais campos, reserva opções acessadas através 

da tecla “F1”, explicitadas no Item 6 deste Manual. 

Ressalte-se que nem todos os contratos estipulam garantia contratual. Neste caso, 

deverá ser preenchido o campo com a opção “4 - Não Tem”, sendo o seu valor 

dispensado de preenchimento.  

 

6.1.5 Do regime de execução do contrato: 

 

Quanto ao regime de execução do contrato, que se refere à forma de cumprimento do 

objeto, aparecerão para a escolha do usuário quatro opções, que são Entrega 

Imediata, Por Etapas, Ao Final ou Prestação Mensal, definidas no item 2.3 deste 

Manual. 

Após o preenchimento, teclando ENTER para confirmação, o sistema apresentará a 

tela a seguir com o número da confirmação do cadastro para que o usuário informe S-

sim ou N-não, se o referido contrato apresenta PREVISÃO DE REAJUSTAMENTO. 
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Pela confirmação da PREVISÃO DE REAJUSTE do contrato, o sistema apresentará a 

tela a seguir para que o usuário informe os dados correspondentes. 

 

 

 

Reajuste:  Número de reajuste, para o contrato cadastrado no 

Módulo de Contratos (preenchido automaticamente, em 

numeração sequencial);  

 

DT Base Reajuste:  Informar a data em que será reajustado o ato, no 

formato DDMMMAAAA;  

 

Publicação Reajuste: Informar a data da publicação do reajuste do contrato 

no formato DDMMMAAAA; 

 

Número Original:  Se houver, preencher com o número do termo de 

reajuste contratual (caso contrário, não preencher);  
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Número Processo:  Informar o número do processo administrativo no qual   

se encontra acostado o termo de reajuste;  

 

Indexador:    Informar o índice utilizado para o reajuste;  

 

VLR. do Reajuste:    Informar o valor de reajuste do contrato.  

 

Após a confirmação dos dados informados na tela de REAJUSTE, em caso de erro de 

informação, esta poderá ser regularizada através da transação “>ALTREACONT”, 

conforme modelo a seguir: 

 

 

 

Ressalta-se que a inclusão da tela de REJUSTE DO CONTRATO poderá se dar 

através da transação “>INCREACONT”. Para tanto bastará informar o nº do contrato 

cadastrado no módulo de controle do sistema SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir: 

 

 

 

Em seguida após o usuário digitar o número do cadastro do contrato e teclar ENTER, o 

sistema apresentará a tela a seguir, que deverá ser preenchida. 
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7 ALTERAÇÃO DO CONTRATO (>ALTCONTRAT)  
 

O comando “>ALTCONTRAT” permite ao usuário efetuar alterações nos registros de 

contratos do Módulo de Contratos.  

Poderá ser utilizado tanto para efetuar correções nos registros, como mantê-los 

atualizados com informações conhecidas no decorrer da execução contratual.  

Inicialmente o sistema apresentará a tela a seguir, para que o usuário informe o nº do 

contrato que se quer alterar. 

 

 

 

Após informar o nº do contrato e teclando ENTER o sistema apresentará a tela do 

cadastro do contrato com os dados digitados pelo usuário, para que o mesmo promova 

as alterações correspondentes. Após, tecle ENTER p/ confirmar tais alterações: 
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Neste modo de alteração, existem novos campos para preenchimento posterior, a 

saber:  

 

“Conclusão” (data em que o contrato foi concluído);  

 

“Data Rescisão” (data em que o contrato foi rescindido);  

 

“Publicação Rescisão” (data de publicação no D.O);  

 

“Tipo Rescisão” (qual tipo de rescisão, se unilateral, bilateral ou por decisão judicial); e  

 

“Multa Rescisória” (valor da multa contratual pela rescisão).  

 

Ressalta-se que a data de Conclusão do contrato também depende da celebração ou 

não de Termos Aditivos (ver item 14 deste Manual). 
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8. EXCLUSÃO DO CONTRATO (>EXCCONTRAT)  
 

O campo CONTRATANTE não poderá ser alterado após a confirmação do cadastro. 

Assim, no caso de erro do contratante ou em caso de anulação do contrato, o usuário 

poderá EXCLUIR o referido contrato no módulo de controle, através da transação 

“>EXCCONTRAT”.  

Pelo uso da opção de exclusão do contrato, o sistema apresentará a tela a seguir para 

que o usuário informe o nº do contrato que se pretende excluir: 

 

 

 

Após, o sistema apresentará a tela de cadastro do contrato que se quer excluir, para 

fins de confirmação de exclusão pelo usuário do SIAFEM/RJ: 
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Após a exclusão do cadastro do contrato, o mesmo permanecerá no banco de dados 

do Módulo de Controle de Contrato do sistema SIAFEM/RJ com o status de INATIVO e 

poderá ser consultado através da transação “>LISCONTRAT”, explicado no item 11 

deste manual.  

9. REATIVAÇÃO DO CONTRATO (>REACONTRAT)  
 

Pela REATIVAÇÃO do contrato no módulo de controle do sistema SIAFEM/RJ, o 

usuário deverá utilizar o comando “>REACONTRAT”. O sistema apresentará a tela a 

seguir: 

 

 

 

Após o teclar ENTER o sistema apresentará a tela do cadastro do contrato que se 

pretende REATIVAR para confirmação pelo usuário, conforme tela a seguir: 
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NOTA: Pela reativação do contrato, o mesmo passará do status de INATIVO para ATIVO. 

10. CONSULTA CONTRATO (>CONCONTRAT)  
 

Os contratos cadastrados no módulo de controle do sistema SIAFEM/RJ poderão ser 

consultados inicialmente pela transação “>CONCONTRAT”. O usuário deverá informar 

o nº do cadastro do contrato no módulo do SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir:  

 

 

 

Após teclar ENTER o sistema apresentará a tela inicial de cadastro do contrato no 

módulo de controle do sistema SIAFEM/RJ, bem como as telas correspondentes a 

etapas, aditivos e reajuste, que tenham ocorrido com o contrato que se quer consultar, 

sendo apresentado também o usuário responsável pelo cadastro, destacando-se a data 

e o horário em que ocorreu tal cadastro no SIAFEM/RJ. 
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11. LISTA CONTRATOS (>LISCONTRAT)  
 

A partir desta transação o usuário poderá consultar todos os contratos cadastrados no 

módulo de controle do SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir:  

 

 

 

Os campos deverão ser preenchidos com as seguintes informações: 

 

Contratante:   123400; 

 

Participação como:  Informar a opção de consulta; 

 

Tipo de Contrato:  Informar o tipo de Contrato; 

 

Deseja apenas totais? : O usuário escolhe se quer visualizar ou não o 

somatório dos contratos; 
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Listar por: Informar quais contratos o usuário quer visualizar, 

quais sejam: 

    

1. Em execução;  

2. Concluídos; 

3. Rescindidos; 

9. Todos. 

 

No campo “DESEJA APENAS TOTAIS”, se o usuário informar SIM, o sistema 

apresentará o total de contratos cadastrados no módulo de controle do SIAFEM/RJ e o 

total correspondente aos contratos cadastrados, conforme tela a seguir: 

 

 

 

No caso do usuário informar NÃO, o sistema apresentará uma lista com todos os 

contratos cadastrados no módulo, para que o usuário possa escolher o contrato que se 

pretende visualizar, conforme tela a seguir: 
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OBS: Para detalhar o contrato, informe o número sequencial e tecle ENTER para 

visualizar o referido contrato. 

12. INCLUSÃO DE ETAPAS DO CONTRATO (>INCETACONT)  
 

Pela inclusão das ETAPAS, caso o contrato seja do tipo Por Etapas (ver Item 2.3.2 

deste Manual), o sistema apresentará inicialmente a tela a seguir para que seja 

informado o nº do contrato cadastrado no módulo de controle, que se pretende incluir a 

referida etapa: 
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Após informar o número do contrato e teclando ENTER, o sistema apresentará tela a 

seguir, para que sejam informados os dados solicitados: 

 

 

 

Preencher somente os campos a seguir:  

 

Descrição: Informar qual etapa está sendo executada;  

 

Data Início: Informar o início da etapa em referência;  

 

Data Término: Informar o término da etapa em referência;  

 

Valor da Etapa: Informar o valor da etapa em referência. 

13. ALTERAÇÃO/EXCLUSÃO OU REATIVAÇÃO DE ETAPAS (“>ALTETACONT”)  
 

Através da transação “>ALTETACONT” o sistema permitirá o usuário alterar, excluir 

ou reativar a etapa do contrato cadastrado no módulo de controle do sistema 

SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir: 
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NOTA: Após preencher os dados que se pede na tela acima e teclando ENTER, o 

sistema abrirá a tela correspondente à etapa indicada, para que o usuário proceda 

conforme opção digitada, e após tecle ENTER para confirmar a alteração desejada.  

14. INCLUSÃO DE ADITIVOS DE CONTRATOS (>INCADICONT)  
 

Esta transação permite incluir termos aditivos com base no instrumento de contrato 

celebrado. 

 

 

 

Os Termos Aditivos podem estabelecer tanto uma prorrogação do prazo de vigência, 

como um acréscimo ou supressão do valor total, conforme é explicado nos itens 14.1 e 

14.2 deste Manual. 
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14.1. TERMO ADITIVO DE PRORROGAÇÃO DE VIGÊNCIA 
 

 

 

 

 
 

Quando da inclusão de aditivo que visa à prorrogação da vigência do contrato inicial, a 

data de celebração do aditivo deverá estar compreendida na data de vigência do 

contrato inicial ou do último termo aditivo, mantendo a continuidade aos termos 

pactuados, com seus efeitos a contar do 1º dia imediatamente posterior ao término da 

vigência do contrato inicial ou do último termo aditivo. 

Se o termo aditivo apenas prorrogar a vigência contratual, sem acréscimo de valor, o 

campo “VALOR DO ADITIVO” deverá permanecer em branco, conforme exemplo a 

seguir.  

Se o termo aditivo prorrogar o prazo e alterar o valor do contrato, ambos os campos 

deverão ser preenchidos.  

Os campos deverão ser preenchidos com as seguintes informações:  

 

Número:  Número do cadastro do contrato no SIAFEM/RJ 

(preenchido    automaticamente);  

 

Contratante:    123400 (preenchido automaticamente);  
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Contratado:  CNPJ / UG Gestão do contratado (preenchido 

automaticamente);  

 

Número Original: Número original do instrumento celebrado (preenchido 

automaticamente);  

 

Total Aditivos:  Valor total dos termos aditivos do contrato (preenchido 

automaticamente);  

 

Aditivo:  Número de aditivo vinculado ao contrato, cadastrado no 

Módulo de Controle (preenchido automaticamente, em 

numeração sequencial);  

 

Número Original:  Informar o número oficial do Termo Aditivo;  

 

Número Processo: Informar o número do processo administrativo no qual 

se encontra acostado o termo aditivo;  

 

Data Aditivo:    Informar a data em que o termo aditivo foi assinado;  

 

Publ. Aditivo:    Informar a data da publicação do termo aditivo;  

 

Vigência Inicial:  Informar a data prevista para o início da vigência do 

termo aditivo;  

 

Vigência Final:    Informar a data prevista para o término da vigência do t 

    termo aditivo;  

 

Vl. Aditivo:  Informar o valor do termo aditivo. Caso o Termo Aditivo 

reduza o valor original, lançar o valor com sinal 

negativo. 
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Exemplo de Termo Aditivo para prorrogação de vigência  

 

 

 

14.2. TERMO ADITIVO DE VALOR DO CONTRATO  
 

Nas hipóteses de elevação do valor contratual, basta preencher o valor do aditivo com 

o valor que se pretende acrescer ao contrato. 
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Caso o aditivo pretenda alterar tanto o valor do contrato como a data de vigência do 

contrato, preencher ambos os campos (valor e vigência final).  

Após a inclusão de aditivos ao contrato cadastrado no módulo de controle do 

SIAFEM/RJ, o usuário poderá consultar a situação do contrato através do comando 

“>LISCONTRAT” (ver item 11 deste Manual). 

15. ALTERAÇÃO/EXCLUSÃO OU REATIVAÇÃO DE ADITIVOS (>ALTADICONT) 
  

Através da transação “>ALTADICONT” o usuário poderá alterar, excluir ou reativar o 

aditivo cadastrado no módulo de controle de contratos do sistema SIAFEM/RJ 

conforme necessidade, vide tela abaixo: 
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16. RESCISÃO OU CONCLUSÃO DE CONTRATOS  
 

A rescisão ou conclusão de contratos cadastrados no Módulo de Controle de Contratos 

do sistema SIAFEM/RJ, serão registradas através do comando “>ALTCONTRAT”, 

cabendo ao usuário modificar a situação cadastral e preencher os campos requeridos.  

Caso haja CONCLUSÃO DO CONTRATO, a situação contratual deverá corresponder 

a “05 – Encerrado”, sendo necessário o preenchimento de sua data no campo 

“Conclusão”.  

Caso haja RESCISÃO DO CONTRATO, a situação contratual deverá corresponder a 

“07 – Rescindido”, sendo necessário preencher os campos: “Data da Rescisão”, 

“Publicação da Rescisão”, “Tipo de Rescisão” (teclar “F1” para ver as opções) e “Multa 

Rescisória” – se for o caso. 

Pela conclusão do contrato, nos casos em for exigida a prestação de garantia, o 

contratado poderá optar por CAUÇÃO EM ESPÉCIE, SEGURO-GARANTIA ou 

FIANÇA BANCÁRIA, conforme explicado no item 6.2 deste Manual.  

A seguir, demonstra-se a inclusão das informações referentes à CONCLUSÃO ou 

RESCISÃO do contrato no Módulo de Controle do sistema SIAFEM/RJ, através da 

transação “>ALTCONTRAT”.  
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