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1. Apresentação 
 
Este documento tem como objetivo dar apoio aos usuários do Módulo de Caução - SCC. 
 
A fim de agilizar o aprendizado, procuramos demonstrar as funções do sistema em todos os capítulos. Com 
isso, esperamos que este manual possa servir também como instrumento de consulta sempre que uma dúvida 
se fizer pertinente. 
 
Aproveitamos a oportunidade para agradecer a preferência por nossos produtos e desejar sucesso no 
treinamento. 
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2. Introdução 
 
O Módulo de Caução tem como objetivo permitir o registro das cauções para as empresas que irão participar 
de licitações e execução de contratos, controlar a guarda das cauções recebidas pela tesouraria e permitir a 
devolução das cauções após a aprovação das diretorias setoriais. 
 
 

2.1. Principais Funções 
 
Cadastrar Cauções 
 
Permite registrar a garantia de participação em um edital ou de execução de um contrato. 
 
Substituir Caução 
 
Permite substituir a garantia de participação em um edital ou de execução de um contrato. 
 
Cancelar Cauções 
 
Permite cancelar cauções cadastradas. O cancelamento ocorre, por exemplo, quando o registro da caução é 
feito erroneamente ou em duplicidade. O cancelamento substitui a exclusão da caução. 
 
Aditivo ou Endosso 
 
Permite editar/endossar uma caução existente prorrogando a sua vigência ou alterando o seu valor. 
 
Contabilização 
 
Permite registrar a guarda da caução e a sua contabilização no SIAFI. 

 

Autorizar Devolução 
 
Permite que as diretorias setoriais autorizem a tesouraria a devolver cauções que estão em guarda. 

 

Devolução 
 
Permite a tesouraria registrar a devolução das cauções e a sua saída no SIAFI. A devolução da caução ao 
depositário será autorizada pela diretoria setorial após o término do período de vigência da caução, conclusão 
do contrato ou finalização do edital. A devolução é feita somente quando requisitada pelo depositário. 

 

Relatório de Cauções 
 
Permite a impressão de relatórios agrupados por modalidade de caução, por situação da caução, por 
depositário, por diretoria setorial, por edital ou por contrato. 
 
Impressão de Etiqueta 
 
Permite a impressão de etiquetas utilizadas na guarda das cauções. 
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3. Padronização do Sistema 
 

 Acesso ao Sistema 
 
Ao acessar a página do Módulo de Caução será apresentada a tela para identificação do usuário. Nessa tela 
devem ser informados o usuário e a senha de acesso. 
 

 

 
 

 

 

          
 
 
 

 
 

 

 Menu 
 

Depois de acionar o botão ‘Entrar’, o 
sistema irá verificar se o usuário está 
cadastrado e seu nível de autorização 
de acesso. 

Se estiver autorizado, o usuário poderá visualizar a tela principal com o menu do sistema. Note 
que o campo Senha não apresenta o que foi digitado na tela, impedindo assim a visualização de 
seu conteúdo por terceiros. 
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Ao pressionar o item ‘Caução no menu, 
será apresentado um submenu com os 
módulos. 

O Módulo de Caução disponibiliza uma forma de acesso rápido a todas as suas funcionalidades. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Janelas Padronizadas 
 

✓ Para acessar os submenus de cada 

opção, pressione o botão  para 
expandir os itens do submenu. 

1º 

2º 
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O Módulo de Caução possui características comuns a todas as operações. A seguir, como exemplo, serão 
apresentados os padrões definidos para algumas telas do sistema, com explicações sobre as funções básicas. 

 

3.3.1. Janelas de Pesquisa 
 
Nas janelas de pesquisa, pode-se efetuar pesquisas de informações e selecioná-las para as telas de cadastro. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Características 
 
As operações de consultas aplicam-se em diversos ambientes do sistema, principalmente nas telas de 
consulta e de cadastro, podendo ser acionadas diretamente pela busca nos campos respectivos (inserção de 

palavras ou partículas das palavras + tecla TAB), ou pelo botão  localizado ao lado dos campos de 
consulta. 
  

• Para efetuar a pesquisa de uma informação, por exemplo, a consulta de caução, há telas de 

consulta para campos como Contrato que abrem janelas de pesquisa por meio do botão . 
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Procedimentos 
 
Exemplo: tela de ‘Consulta Contrato’. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Botões 
 

Botão  Pressione o botão  para ativar a lista de consulta 
com as informações desejadas pelos parâmetros digitados. 

Botão  Pressione o botão  para limpar todos os campos da tela. 

Botão  Pressione o botão  para abrir a tela de cadastro do 
respectivo item. 

 

1º 2º 3º 

Utilize os botões 

 para 
navegar entre as páginas 
do resultado da consulta. 

Para verificar os detalhes de 
um registro, posicione o 
cursor na linha 
correspondente e clique 
sobre ele. 

Informe os campos 
desejados e pressione o 
botão ‘F9-Pesquisar’ 
para ativar a lista de 
consulta. 
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3.3.2. Relatórios 
 
Com as telas de relatórios pode-se obter informações diversas a respeito dos cadastros, com a opção de 
emissão dos relatórios. 
 
Procedimentos 
 
Para efetuar a visualização, informe os dados nos quais o relatório deverá se basear. Ao preencher qualquer 

parâmetro e clicar no botão  serão apresentadas no relatório apenas as informações que 
atendam aos parâmetros informados. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
▪ Depois de pressionar o botão ‘Relatório’ será apresentada uma tela contendo o relatório solicitado. O 

relatório será exibido no formato PDF  que pode ser visualizado pelo Adobe® Acrobat Reader®. 
Maiores informações sobre o Adobe® Acrobat Reader® acesse o site http://www.adobe.com/br.  

 
Botões 
 

Botão  Pressione o botão  para efetuar a 
visualização dos relatórios. 

Botão , na barra de botões 
dos relatórios 

Pressione o botão  para salvar os relatórios no formato 
PDF. 

Botão , na barra de botões 
dos relatórios  

Pressione o botão  para imprimir os relatórios. 

Botão  Pressione o botão  para limpar as 
informações presentes na tela. 

 

  

• Depois de preencher os parâmetros desejados pressione o botão ‘Relatório’. Se algum campo 

estiver preenchido ao realizar a consulta, o resultado trará apenas as informações que atendam 

aos parâmetros informados. 

http://www.adobe.com/br
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4. Caução 
 

 Caução 
 
 
 
 
Permite registrar a garantia de participação em um edital ou de execução de um contrato. Essas garantias são 
denominadas de “caução”. 
 

 Como cadastrar cauções. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Caução. Será aberta a tela de ‘Caução’. 
 

• Na tela de ‘Caução’, acione o botão  para abrir a tela de ‘Caução’, pasta ‘Caução’. 
 

• Para cadastrar cauções, preencha os campos relacionados abaixo: 
 

Guia: número da guia. Este campo é preenchido automaticamente ao cadastrar uma 
caução. 

Ano: ano da caução. O valor padrão é o ano corrente. 
Diretoria Setorial 

Responsável: 
setor responsável pela caução. O responsável solicitará a baixa contábil e 

autorizará a devolução. O botão  abre a tela de ‘Consulta de Diretorias 
Setoriais’. 

Tipo de Garantia: selecione o tipo de garantia da caução. 
Modalidade: selecione a modalidade da caução. 

Processo SIPRO: número do processo do SIPRO. O botão  abre a tela de ‘Consulta de 
Processos do SIPRO’. 

Valor Recolhido: valor da caução. 
Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositário. O botão  abre a tela de ‘Consulta 

de Depositário’. 
Histórico: dados adicionais a respeito da caução. 

 

O b j e t i v o  
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• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

 

• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. O 

sistema habilita a pasta ‘Documento’. As pastas ‘Edital’ ou ‘Contrato’ serão habilitadas de acordo com o 

tipo de garantia selecionado na pasta ‘Caução’ e ‘Substituir Cauções’. 

 

 
São listadas apenas as Instituições Emissoras cadastradas para a mesma modalidade 
selecionada na pasta ‘Caução’. 

 

• Na pasta ‘Documento’ preencha os campos relacionados abaixo: 

 

Guia: número da guia. Este campo é preenchido automaticamente ao cadastrar uma 
caução. 

Ano: ano da caução. Este campo é preenchido automaticamente. 
Instituição emissora: código e nome da instituição emissora do documento. O botão  abre a tela 

de ‘Consulta Emitente’. 
Emissão: data de emissão do documento. Acione o botão  para selecionar a data. 

Número do 
Documento: 

número do documento de caução. 
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Aditivo/Endosso número do aditivo ou endosso da caução. 

 

 
Caso a modalidade selecionada na pasta ‘Caução’ seja ‘Em espécie’, o sistema não obriga o 
preenchimento do campo Instituição emissora. 

 

 Grupo Vigência: 

 
Início: data inicial da vigência do documento. Acione o botão  para selecionar a data. 

Fim: data final da vigência do documento. A data de fim da vigência deve ser posterior à 

data de início. Acione o botão  para selecionar a data. 

 

 
 

• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

 

• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. 

 

 

 
Caso o tipo de garantia selecionado na pasta ‘Caução’ seja ‘Participação em Licitação’, o sistema 
apresenta a pasta ‘Edital’ em vez da pasta ‘Contrato’. 

 

 

 

 

 

 

• Na pasta ‘Contrato’ preencha os campos relacionados abaixo: 

 

Guia: número da guia. Este campo é preenchido automaticamente. 

http://intranet/suporte/Design/figuras/imagens/documento2.tif
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Ano: ano da caução. Este campo é preenchido automaticamente. 
Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 

Termo Aditivo: número e data do termo aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 

 

 
 

 O campo Contrato deve ficar no formato: sigla-nº. do contrato/ano. Ex.:PRC-99.999/2009. 

 

 
É possível informar o número do contrato mesmo quando o contrato não está cadastrado no 
sistema. Caso isso ocorra a caução estará pendente para confirmação do número do contrato. 

 

• Na pasta ‘Edital’ preencha os campos relacionados abaixo: 

 

Guia: número da guia. Este campo é preenchido automaticamente. 
Ano: ano da caução. Este campo é preenchido automaticamente. 

Exercício/Número 
Processo APL: 

ano do exercício e número do processo no APL. O botão  abre a tela de 
‘Consulta Edital’. 

Data Abertura: data de abertura do edital. 
Validade Proposta: validade, em dias, da proposta. 
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• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

 

• Acione o botão  para habilitar uma linha de registro de lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta 

Lote’. 

• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. 

 

• Na pasta ‘Substituir Cauções’ acione o botão  e preencha os campos relacionados abaixo: 

 

Nº Caução: número do documento de garantia. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
Cauções’ na qual é possível selecionar as cauções que serão substituídas. 

Guia/Ano: número e ano da guia. 
Emitente: nome da instituição emissora do documento. 

Valor: valor caucionado. 

 

 
 

• Acione o botão  para confirmar a operação.  
 

 

O depositário da caução substituída deve ser a filial ou matriz do depositário da outra caução. O 
depositário da caução deve ser o mesmo depositário, a matriz ou a filial do depositário da caução 
a ser substituída. 
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Para conferir se uma empresa é matriz, será verificado o CNPJ dos depositários, considerando a 
igualdade dos oito primeiros dígitos. Exemplo: Matriz: 33.830.043/0001-53/ Filial: 33.830.043/0004-
04. 
 

 Quando é excluída uma substituição o vínculo entre essas cauções é eliminado. 

 

• Na pasta ‘Caução’, acione o botão , habilitado ao cadastrar uma 

caução, para emitir a guia de recolhimento. Se existirem cauções substituídas, o sistema também emite 

as guias de autorização de baixa contábil. 

 

• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 

 Como consultar cauções. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Caução. Será aberta a tela de ‘Caução’. 

 

• Na tela de ‘Caução’ acione o botão  para abrir a tela de ‘Consulta de Caução’. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 

 Grupo Parâmetros de Consulta: 

 
Guia: número da guia. 
Ano: ano da caução. 

Início: data inicial da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 
Fim: data final da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 

Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositório. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
Depositório’. 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

código, sigla e nome da diretoria responsável. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Diretorias Responsáveis’. 

Processo SIPRO: número do processo do SIPRO. O botão  abre a tela de ‘Consulta de 
Processos do SIPRO’. 

http://intranet/suporte/Design/figuras/imagens/documento2.tif
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Tipo de Garantia selecione o tipo de garantia. 
Modalidade: selecione o tipo de modalidade. 

Situação: selecione a situação da caução. 
Número Documento: número do documento. 

Aditivo/Endosso: número do aditivo ou endosso da caução. 
Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 

Aditivo: número do termo e data do aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 
Exercício/Número 

Processo APL: ano e número do processo no APL. O botão  abre a tela de ‘Consulta Edital’. 

Lote: número e descrição do lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta Lote’. 
 

• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros de consulta forem 

informados mais refinado será o resultado exibido. 

 

 
 

• Depois do preenchimento dos filtros desejados, acione o botão  para obter os resultados 

de acordo com os parâmetros informados. 
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• Na tabela do grupo Resultado, os registros de pesquisas que atenderam aos parâmetros informados são 

apresentados da seguinte maneira: 

 

 
 

 

• Para navegar entre as páginas dos resultados da consulta, utilize os botões de navegação . 

 

▪ Para verificar os detalhes de uma pesquisa, posicione o cursor na linha correspondente e clique sobre ela. 
O registro de pesquisa selecionado será apresentado na tela de cadastro e estará disponível para consulta 
e edição. 

▪ Para realizar uma nova pesquisa, acione o botão . 
 

 

 
Na tela de caução são selecionadas cauções independente de sua situação, mas apenas as 
cauções na situação “Cadastrada” podem ser alteradas. 
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 Aditivo/Endosso 
 
 
 
 
Permite editar ou endossar uma caução existente prorrogando a sua vigência ou alterando o seu valor. 
 

 Como consultar e cadastrar aditivos/endossos. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Aditivo/Endosso para abrir a tela de ‘Consulta Caução 

Aditivo/Endosso’. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 

 Grupo Parâmetros de Consulta: 

 
Guia: número da guia. 
Ano: ano da caução. 

Início: data inicial da caução. 
Fim: data final da caução. 

Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositório. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
Depositório’. 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

código, sigla e nome da diretoria responsável. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Diretorias Responsáveis’. 

Processo SIPRO: número do processo do SIPRO. O botão  abre a tela de ‘Consulta de 
Processos do SIPRO’. 

Tipo de Garantia selecione o tipo de garantia. 
Modalidade: selecione o tipo de modalidade. 

Número Documento: número do documento. 
Aditivo/Endosso número do aditivo ou endosso da caução. 

Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 
Aditivo: número do termo e data do aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 

Exercício/Número 
Processo APL: ano e número do processo no APL. O botão  abre a tela de ‘Consulta Edital’. 

Lote: número e descrição do lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta Lote’. 
 

• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros de consulta forem 

informados, mais refinado será o resultado exibido. 

O b j e t i v o  
 

http://intranet/suporte/Design/figuras/imagens/documento2.tif
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• Depois do preenchimento dos filtros desejados, acione o botão  para obter os resultados 

de acordo com os parâmetros informados. 

 

• Na tabela do grupo Resultado, os registros de pesquisas que atenderam aos parâmetros informados são 

apresentados da seguinte maneira: 

 

 
 

▪ Para navegar entre as páginas dos resultados da consulta, utilize os botões de navegação . 
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▪ Para verificar os detalhes de uma pesquisa, posicione o cursor na linha correspondente e clique sobre ela. 
O registro de pesquisa selecionado será apresentado na tela de cadastro e estará disponível para consulta 
e edição. 

 

 
Na tela de Aditivo/Endosso são selecionadas cauções na situação “Cadastrada“ e 
“Contabilizadas”. 

 

 
 

• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

 

• Acione o botão  para habilitar uma linha de registro de aditivo da caução, o qual pode ser cadastrado 

por data ou valor. Informe os campos e acione o botão  para confirmar a operação. Ao 

confirmar a operação, o sistema automaticamente substitui a caução ou o último aditivo/endosso da 

caução.  

 

 
No cadastro de Aditivo/Endosso não é possível cadastrar um novo aditivo/endosso enquanto a 
caução ou o último aditivo não for contabilizado. 

 

• Para emitir a guia de recolhimento de um aditivo, selecione  a linha de registro correspondente ao 

aditivo/endosso e acione o botão . Junto com a guia de 

recolhimento é emitida a guia de autorização de baixa contábil para o aditivo/endosso anterior. 

 

• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 

3.3.2 deste manual. 

 

 Cancelar Caução 
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Permite alterar a situação da caução para “cancelada”. O cancelamento ocorre, por exemplo, quando o registro 
da caução é feito erroneamente ou é duplicado. O cancelamento substitui a exclusão da caução. 
 

 Como cancelar cauções. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Cancelar Caução para abrir a tela de ‘Cancelar caução’. 

 

• Existem duas opções para selecionar uma caução.  

• Primeira, na tela ‘Cancelar Caução’, acione o botão  para abrir a tela de ‘Consulta de 

Caução’. Selecione uma caução, com o auxílio do botão , para retornar para a tela 

‘Cancelar Caução’.  

 

• Segunda, na tela ‘Cancelar Caução’ preencha os campos relacionados abaixo: 

 
Guia: número da guia. 
Ano: ano da caução. 

 

 Só é possível cancelar cauções que se encontram na situação “cadastrada”. 

 

 Grupo Dados das Cauções: 

 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

código, sigla e nome da diretoria responsável. Este campo é preenchido 
automaticamente ao informar os campos acima. 

Tipo de Garantia: selecione o tipo de garantia. Este campo é preenchido automaticamente ao informar 
os campos acima. 

Modalidade: selecione o tipo de modalidade. Este campo é preenchido automaticamente ao 
informar os campos acima. 

Situação: situação da caução. Este campo é preenchido automaticamente ao informar os 
campos acima. 

Valor Recolhido: valor da caução. Este campo é preenchido automaticamente ao informar os campos 
acima. 

Depositário código, CPF/CNPJ e nome do depositório. Este campo é preenchido 
automaticamente ao informar os campos acima. 

 

 Grupo Dados do Cancelamento: 

 

Motivo: informe o motivo do cancelamento da caução. 
 

O b j e t i v o  
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• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. O 

sistema emite uma mensagem de confirmação: 

 

 
 
 

 
Quando uma caução que substitui outras cauções for cancelada as referências à caução 
cancelada são eliminadas. 
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 Contabilização 
 
 
 
 
Permite o registro da guarda da caução e a sua contabilização, entrada e saída do SIAFI. 
 

 Como contabilizar cauções. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Contabilização para abrir a tela de ‘Consulta Caução’. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 

 Grupo Parâmetros de Consulta: 

 
Guia: número da guia. 
Ano: ano da caução. 

Início: data inicial da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 
Fim: data final da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 

Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositório. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
Depositório’. 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

código, sigla e nome da diretoria responsável. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Diretorias Responsáveis’. 

Processo SIPRO: número do processo do SIPRO. O botão  abre a tela de ‘Consulta de 
Processos do SIPRO’. 

Tipo de Garantia selecione o tipo de garantia. 
Modalidade: selecione o tipo de modalidade. 

Número Documento: número do documento. 
Aditivo/Endosso número do aditivo ou endosso da caução. 

Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 
Aditivo: número do termo e data do aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 

Exercício/Número 
Processo APL: ano e número do processo no APL. O botão  abre a tela de ‘Consulta Edital’. 

Lote: número e descrição do lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta Lote’. 
 

O b j e t i v o  
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• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros de consulta forem 

informados mais refinado será o resultado exibido. 
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• Na tela ‘Consulta Caução’, acione o botão  para que as guias de recolhimento emitidas 

sejam apresentadas da seguinte maneira: 

 

 
 

 

Na contabilização são exibidas as cauções na situação “cadastrada”, “contabilizada”, “baixa” no 
SIMG e as cauções com autorização de devolução e devolução que ainda não possuem baixa no 
SIMG. 

 
▪ Clique sobre a linha de registro das guias de recolhimento emitidas para abrir a tela ‘Contabilização’. 
 

• Na pasta ‘Contabilização’, é possível dois procedimentos. O primeiro a ser executado é a guarda e entrada 

da caução no SIMG. O segundo é registrar a saída da caução do SIMG. 

 

• Quando a situação da caução é cadastrada, o procedimento padrão é informar o local de guarda da caução 

e a entrada no SIMG. Preencha os campos relacionados abaixo: 

 
Guia: número da guia. Este campo é preenchido automaticamente. 
Ano: ano da caução. Este campo é preenchido automaticamente. 

Local de 
Armazenamento: 

local físico onde a caução ficará guardada. 

 

 Grupo Entrada no SIMG: 

 

Exercício: ano do exercício cadastrado no SIAFI. 
Entrada: número de entrada no SIAFI. 

Data Entrada: data de entrada no SIAFI. Acione o botão  para selecionar a data. 
 

 
Quando a situação da caução for “Cadastrada” ou “Contabilizada” os campos de Entrada no 
SIMG são obrigatórios. 
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• Na pasta ‘Contabilização’ também é registrada a saída da caução no SIMG. Esse procedimento deve 

ocorrer quando a situação da caução for: 

 

• Autorizada Devolução – quando a situação for “Autorizada Devolução” e a caução não possuir Baixa 

no SIMG; ou 

• Devolvida – quando a situação for “Devolvida” mas não possuir a baixa no SIMG. 

 

• Para dar saída no SIMG preencha os campos relacionados abaixo: 

 

 Grupo Saída do SIMG: 

 

Exercício: ano do exercício cadastrado no SIAFI. 
Saída: número de saída no SIAFI. 

Data Saída: data de saída no SIAFI. Acione o botão  para selecionar a data. 

 

 
Quando a situação da caução for “Baixa no SIMG”, “Autorizada Devolução” ou “Devolvida, os 
campos de Entrada do SIMG e Saída do SIMG são obrigatórios. 
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• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. 

Quando informados os campos do grupo Entrada no SIMG a situação da caução é definida como 

contabilizada. Quando forem informados os campos de Saída do SIMG a situação definida é “Baixa no 

SIMG”, salvo quando a situação for “Autorizada Devolução” ou “Devolução” que permanecem as mesmas. 

• As pasta ‘Caução’, ‘Documento’ e ‘Contrato’ ou ‘Edital’ permitem consultar os dados da caução informados 

no cadastro. 

 

 Como consultar cauções contabilizadas. 

 

• Na tela ‘Contabilização’, acione o botão  para abrir a tela ‘Consulta Caução’. 

 

 Autorizar Devolução 
 
 
 
 
Permite que as diretorias setoriais autorizem a tesouraria a devolver cauções que estão em sua guarda. Uma 
caução somente pode ser devolvida ao credor após ser registrada a autorização de devolução nesta tela. 
 

 Como autorizar devoluções de cauções. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Autorizar Devolução. Será aberta a tela de ‘Consulta Cauções 

para Autorizar Devolução’. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 

 Grupo Parâmetros de Consulta: 

 
Guia: número da guia. 
Ano: ano da caução. 

Guia Devolução número da guia de devolução. 
Ano Devolução: ano da guia de devolução. 

Início: data inicial da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 
Fim: data final da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 

Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositório. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
Depositório’. 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

código, sigla e nome da diretoria responsável. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Diretorias Responsáveis’. 

Processo SIPRO: número do processo do SIPRO. O botão  abre a tela de ‘Consulta de 
Processos do SIPRO’. 

Tipo de Garantia selecione o tipo de garantia. 
Modalidade: selecione o tipo de modalidade. 

Número Documento: número do documento. 
Aditivo/Endosso número do aditivo ou endosso da caução. 

Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 
Aditivo: número do termo e data do aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 

Exercício/Número 
Processo APL: ano e número do processo no APL. O botão  abre a tela de ‘Consulta Edital’. 

Lote: número e descrição do lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta Lote’. 
 

O b j e t i v o  
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• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros de consulta forem 

informados, mais refinado será o resultado exibido. 

 

 
 

• Depois do preenchimento dos filtros desejados, acione o botão  para obter os resultados 

de acordo com os parâmetros informados. 

 
É permitido que sejam devolvidas duas ou mais cauções juntamente, possuindo depositários 
diferentes, desde que sejam da mesma matriz ou filial. 
 

• Na tabela do grupo Resultado, os registros que atenderam aos parâmetros informados são apresentados 

da seguinte maneira: 
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• Para navegar entre as páginas dos resultados da consulta, utilize os botões de navegação . 

 

▪ Para verificar os detalhes de um registro de caução contabilizada, selecione o check  na linha do registro 
que deseja consultar ou autorizar a devolução. O registro de pesquisa selecionado será apresentado na 
tela de cadastro e estará disponível para consulta e edição. 

 

▪ Selecione os registros das cauções cuja devolução deseja autorizar. Acione o botão 

 para abrir a tela ‘Autorizar Devolução’ com as cauções selecionadas. 
 

 

Na autorização de devolução só é possível selecionar guias do mesmo depositário, contrato ou 
edital. Ao selecionar uma caução com autorização de devolução, as outras cauções da mesma 
autorização também são selecionadas. 

 

• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

 
▪ Para autorizar a devolução de uma caução, informe os campos do grupo Dados da Autorização 

relacionados abaixo: 
 

 Grupo Dados da Autorização: 

 
Primeiro Responsável: nome do primeiro responsável.  

Cargo : cargo do primeiro responsável. 
Segundo Responsável: nome do segundo responsável. 

Cargo : cargo do segundo responsável. 
Motivo de Devolução: selecione o motivo de devolução. 
Data para Devolução: selecione a data para a devolução. Acione o botão  para selecionar a data. 

Descrição: Verifique a observação abaixo. 
 

 
Se o tipo de garantia da caução selecionada for “execução” o campo Descrição já vem preenchido 
com um texto padrão definido pelo próprio sistema o qual autoriza a devolução da caução. 

 

 
Se o tipo de garantia da caução selecionada for “participação em licitação” o campo Descrição 
vem aberto para edição, no qual devem ser descritas as condições para devolução da caução. 

 

http://intranet/suporte/Design/figuras/imagens/documento2.tif


 
 

Manual do Usuário – Módulo de Caução - SCC 33/70 

 

 

 
 

• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. A 

situação da caução passa a ser “Autorizada Devolução”. 

 

• O sistema habilita o botão .  

 

• No grupo Cauções, assinale pelo menos uma das cauções cadastradas para que a guia de devolução 

possa ser emitida. 

 

• Para emitir a guia de devolução da caução, acione o botão . Junto com 

a guia de devolução é emitida a guia de autorização de baixa contábil para cauções que ainda não 

possuem saída no SIMG. 
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. 

 

 

 
 

• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 
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 Devolução 
 
 
 
A devolução da caução ao depositário deve ser registrada após o término do período de vigência do contrato 
ou do edital.  
 

 Como devolver cauções. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Devolução para abrir a tela ‘Consulta Devolução’. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 

 Grupo Parâmetros de Consulta: 

 
Guia: número da guia. 
Ano: ano da caução. 

Guia Devolução: número da guia de devolução. 
Ano Devolução: ano da guia de devolução. 

Início: data inicial da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 
Fim: data final da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 

Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositório. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
Depositório’. 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

código, sigla e nome da diretoria responsável. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Diretorias Responsáveis’. 

Processo SIPRO: número do processo do SIPRO. O botão  abre a tela de ‘Consulta de 
Processos do SIPRO’. 

Tipo de Garantia selecione o tipo de garantia. 
Modalidade: selecione o tipo de modalidade. 

Número Documento: número do documento. 
Aditivo/Endosso número do aditivo ou endosso da caução. 

Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 
Aditivo: número do termo e data do aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 

Exercício/Número 
Processo APL: ano e número do processo no APL. O botão  abre a tela de ‘Consulta Edital’. 

Lote: número e descrição do lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta Lote’. 
 

• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros de consulta forem 

informados, mais refinado será o resultado exibido. 

 

O b j e t i v o  
 

http://intranet/suporte/Design/figuras/imagens/documento2.tif


 
 

Manual do Usuário – Módulo de Caução - SCC 36/70 
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▪ Na tela ‘Consulta Devolução’, acione o botão  para que os resultados da pesquisa sejam 
apresentados da seguinte maneira: 

 

 
 
▪ Selecione os registros de caução com devolução autorizada para abrir a tela de ‘Devolução’. 
 

 Na devolução são exibidas as cauções com autorização de devolução e as devolvidas. 

 

• Na pasta ‘Devolução’, para registrar a devolução das cauções, preencha os campos relacionados abaixo:  

 
Data Devolução: data de devolução da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 

Sacado: nome do sacado. 
Identificação: documento de identificação (CPF/CNPJ) do sacado. 

 

 Grupo Espécie: quando na devolução existirem cauções com a modalidade em espécie é exibido o grupo. 

 

Banco: selecione o nome do banco do depositário. 
Agência: número da agência do depositário. 

Conta: número da conta do depositário. 
Correção %: porcentagem de correção do valor da caução. 

Devolvido: valor a ser devolvido. 
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• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

 

• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. As 

pastas ‘Contabilização’, ‘Caução’, ‘Documento’ e ‘Contrato’ permitem consultar os dados da caução 

informados no cadastro. 

 

• Na tela ‘Devolução’, acione o botão  para retornar para a tela de ‘Consulta Devolução’. 
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 Alterar Situação 
 
 
 
Permitir ao usuário alterar a situação da caução, retornando a status anteriores.  
 

 Esta funcionalidade do sistema é disponível somente para os usuários da tesouraria. 

 

 Como alterar situação da caução. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Alterar Situação para abrir a tela ‘Alterar Situação Caução’. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 
Grupo Parâmetros de Consulta 
 
Subgrupo Caução 
 

Guia: número da guia da caução. 
Ano: ano da caução. 

 
Subgrupo Período 
 

Início: data inicial da vigência do documento. Acione o botão  para selecionar a data. 
Fim: data final da vigência do documento. A data de fim da vigência deve ser posterior à 

data de início. Acione o botão  para selecionar a data. 
 

Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositário. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Depositário’. 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

diretoria setorial responsável pela caução. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Depositário’. 

Processo: número do processo. 
Tipo de Garantia: selecione o tipo de garantia da caução. 

Modalidade: selecione a modalidade da caução. 
Número Documento: número do documento. 

Aditivo/Endosso: número do aditivo ou endosso da caução. 
 
Subgrupo Contrato 
 

Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 
Aditivo: número e data do termo aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 

 
Subgrupo Edital 
 

Exercício/Número 
Processo APL: 

data do exercício e número do processo no APL. O botão  abre a tela de 
‘Consulta Aditivo’. 

Lote: número e descrição do lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 
 

O b j e t i v o  
 



 
 

Manual do Usuário – Módulo de Caução - SCC 40/70 

 

• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros forem informados, mais 

refinado será o resultado exibido. 

 

 
 

▪ Na tela ‘Alterar Situação Caução’, acione o botão  para que os resultados da pesquisa 
sejam apresentados da seguinte maneira: 
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▪ Selecione um registro de caução para abrir a tela de ‘Alterar Situação Caução’. 
 

 
Na alteração de caução, são apresentadas as situações disponíveis para a caução de acordo 
com o seu status atual.  

 

• Na tela ‘Alterar Situação Caução’, para alterar a situação da caução, preencha os campos relacionados 

abaixo:  

 
Grupo Situação 
 

Alterar para: selecione a situação para a qual a caução será alterada. 
 

 
 

• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 
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• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. 

 

• Na tela ‘Alterar Situação Caução’, acione o botão  para retornar à tela de consulta ‘Alterar 

Situação Caução’. 

 

 Alterar Diretoria Setorial 
 
 
 
 
Permitir ao usuário alterar a diretoria setorial responsável pela caução. 
 

 Como alterar diretoria setorial. 

 

• No menu Caução selecione o submenu Alterar Diretoria Setorial para abrir a tela ‘Consulta Diretoria 

Setorial da Caução’. 

 

 Esta tela é utilizada para consultar a caução na qual se deseja alterar a diretoria setorial. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 
Grupo Parâmetros de Consulta 
 
Subgrupo Caução 
 

Guia: número da guia da caução. 
Ano: ano da caução. 

 
Subgrupo Período 
 

Início: data inicial da vigência da caução. Acione o botão  para selecionar a data. 
Fim: data final da vigência da caução. A data de fim da vigência deve ser posterior à data 

de início. Acione o botão  para selecionar a data. 
 

Depositário: código, CPF/CNPJ e nome do depositário. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Depositário’. 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

diretoria setorial responsável pela caução. O botão  abre a tela de ‘Consulta 
de Depositário’. 

Processo SIPRO: número do processo do SIPRO. O botão  abre a tela de ‘Consulta de 
Processos do SIPRO’. 

Tipo de Garantia: selecione o tipo de garantia da caução. 
Modalidade: selecione a modalidade da caução. 

Situação: selecione a situação atual. 
Número Documento: número do documento. 

Aditivo/Endosso: número do aditivo ou endosso da caução. 
 
 
Subgrupo Contrato 
 

Contrato: número e descrição do contrato. O botão  abre a tela de ‘Consulta Contrato’. 

O b j e t i v o  
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Aditivo: número e data do termo aditivo. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 
 
Subgrupo Edital 
 

Exercício/Número 
Processo APL: 

data do exercício e número do processo no APL. O botão  abre a tela de 
‘Consulta Aditivo’. 

Lote: número e descrição do lote. O botão  abre a tela de ‘Consulta Aditivo’. 
 

• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros de consulta forem 

informados, mais refinado será o resultado exibido. 

 

 
 

▪ Na tela ‘Consulta Diretoria Setorial da Caução’, acione o botão  para que os resultados 
da pesquisa sejam apresentados da seguinte maneira: 

 

 
 
▪ Selecione um registro de caução para abrir a tela de ‘Alterar Diretoria Setorial da Caução’. 
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• Na tela ‘Alterar Diretoria Setorial da Caução’, para alterar a situação da diretoria setorial, preencha os 

campos relacionados abaixo:  

 
Transferir para nova 

Diretoria Setorial 
Responsável: 

Selecione a diretoria para a qual a responsabilidade da caução deve ser 

transferida. O botão  abre a tela de ‘Consulta de Diretorias Setoriais’. 

 

 
 

• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

 

• Depois do preenchimento dos campos, acione o botão  para confirmar a operação. 

 

• Ao acionar o botão  o sistema insere uma nova linha no grupo Histórico. 

 

• O grupo Histórico apresenta todas as alterações de diretoria setorial da caução. 

 

 
 

• Na tela ‘Alterar Situação Caução’, acione o botão  para retornar à tela de consulta ‘Consulta 

Diretoria Setorial da Caução’. 
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5. Relatórios 
 

 Cauções por Modalidade 
 
 
 
Permite a emissão de relatório agrupado por modalidade de caução. 
 

 Como emitir relatório de caução por modalidade. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Cauções por Modalidade para abrir a tela ‘Relatório de 

Caução por Modalidade’. 

• Informe os parâmetros para emitir o relatório e acione o botão . 

 

 
 

• O sistema emite o relatório em formato PDF. 

 

O b j e t i v o  
 



 
 

Manual do Usuário – Módulo de Caução - SCC 46/70 

 

 
 

• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 
 

 Cauções por Situação 
 
 
 
 
Permite a emissão de relatório agrupado por situação da caução. 
 

 Como emitir relatório de caução por situação. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Cauções por Situação. Será aberta a tela ‘Relatório de 

Caução por Situação’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

O b j e t i v o  
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 

 Cauções por Depositário 
 
 
 
 
Permite a emissão de relatório agrupado por depositário. 
 

 Como emitir relatório de caução por depositário. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Cauções por Depositário. Será aberta a tela ‘Relatório de 

Caução por Depositário’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

O b j e t i v o  
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 
 

 Cauções por Diretoria 
 
 
 
 
Permite a emissão de relatório agrupado por diretoria setorial. 
 

 Como emitir relatório de caução por diretoria. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Cauções por Diretoria. Será aberta a tela ‘Relatório de 

Caução por Diretoria’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

O b j e t i v o  
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 
 

 Cauções por Edital/Contrato 
 
 
 
 
Permite a emissão de relatório agrupado por edital ou contrato. 
 

 Como emitir relatório de caução por edital/contrato. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Cauções por Edital/Contrato. Será aberta a tela ‘Relatório 

de Caução por Edital/Contrato’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

O b j e t i v o  
 



 
 

Manual do Usuário – Módulo de Caução - SCC 53/70 

 

 
 

• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 
 

 Relação de Devolução 
 
 
 
 
Visualiza e/ou imprime uma relação das cauções devolvidas.  
 

 Como emitir relação de devoluções. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Relação de Devolução. Será aberta a tela ‘Relação de 

Devoluções’. 

 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

O b j e t i v o  
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• Entre as informações exibidas no relatório é importante destacar a coluna que indica a data de baixa no 

SIMG. A caução pode ser devolvida e posteriormente ser baixada no SIMG. Portanto, o normal é que 

essas duas colunas estejam sempre preenchidas. 

 

• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 

 Relação de Entradas/Devoluções 
 
 
 
 
Permite a emissão de relatórios com dados da contabilização e devolução das cauções agrupados por 
entradas e devoluções. 
 

 Como emitir relatório de entradas e devoluções. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Relação de Entradas/Devoluções. Será aberta a tela 
‘Relatório de Entradas e Devoluções’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

 
 

• O sistema emite o relatório em formato PDF. 

 

 
 

O b j e t i v o  
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• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 
 
 

 Vencimento das Cauções 
 
 
 
 
Visualiza e/ou imprime uma relação das cauções vencidas (e que já podem ser devolvidas ao credor). Também 
é listada as cauções com pendências onde o contrato temporário foi informado mas o sistema ainda não 
encontrou o definitivo. 
 

 Como emitir relatório de vencimento de cauções. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Vencimento das Cauções. Será aberta a tela ‘Relatório de 

Vencimento de Cauções’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

 
 

• O sistema emite o relatório em formato PDF. 

 

 
 

• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 

O b j e t i v o  
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• Caso uma das opções do grupo Emissão de carta cobrança seja selecionada, o sistema emite uma carta 

de cobrança: 

 

 
 

• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 

 

 Impressão de Etiqueta 
 
 
 
 
Permite a impressão de etiquetas utilizadas na guarda das cauções. 
 

 Como imprimir etiquetas. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Impressão de Etiqueta. Será aberta a tela ‘Impressão de 

Etiquetas’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

O b j e t i v o  
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. 
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• Proceda conforme descrição padrão apresentada no item 3.3.2 deste manual. 

 

 

 Movimentação de Cauções 
 
 
 
 
Visualiza e/ou imprime a relação de movimentação das cauções. 
 

 Como emitir relatório de movimentação de cauções. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Movimentação de Cauções. Será aberta a tela 

‘Movimentação de Cauções’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

O b j e t i v o  
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• O sistema emite o relatório em formato PDF. 

 

 Cauções Substituídas 
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Visualiza e/ou imprime um relatório com a listagem das cauções que foram substituídas no sistema. 
 

 Como emitir relatório de cauções substituídas. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Cauções Substituídas. Será aberta a tela ‘Cauções 

Substituídas’. 

• Informe os parâmetros desejados para emitir o relatório e acione o botão . 

 

 
 

 

 

• O sistema emite o relatório em formato PDF. 

O b j e t i v o  
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 Entrada/Saída no SIMG 
 
 
 
Visualiza e/ou imprime um relatório com as informações de entrada e saída da caução no SIMG. 
 

 Como emitir relatório de entrada/saída no SIMG. 

 

• No menu Relatórios selecione o submenu Entrada/Saída no SIMG. Será aberta a tela ‘Relatório de 

Entrada/Saída no SIMG’. 

• Informe os parâmetros desejados e acione o botão  para gerar um relatório em formato 

PDF. 

• Para gerar um relatório em formato XLS, acione o botão . 

• Acione o botão  para gerar um novo relatório. 
 
 

 

O b j e t i v o  
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6. Apoio 
 

 Modalidade 
 
 
 
 
Cadastra as informações das modalidades de caução utilizadas pelo sistema. Permite cadastrar as 
modalidades (carta fiança, seguro garantia, etc.) da caução. 
 

 Como cadastrar uma modalidade de caução. 

 

• No menu Apoio selecione o submenu Modalidade para abrir a tela ‘Cadastro de Modalidades de Caução’. 

 

 
 

O b j e t i v o  
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• Na tela ‘Cadastro de Modalidades de Caução’, acione o botão  para habilitar uma linha de 

registro na tabela. 

 

• É importante destacar que o campo Cor é utilizado na Impressão das Etiquetas pela Tesouraria. 

 

• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

• Informe os campos e acione o botão  para confirmar a operação. 

 Motivo Devolução 
 
 
 
 
Cadastra os possíveis motivos de devolução da caução utilizados pelo sistema. 
 

 Como cadastrar um motivo de devolução. 

 

• No menu Apoio selecione o submenu Motivo Devolução para abrir a tela ‘Motivo de Devolução’. 

 

 
 

• Na tela ‘Motivo de Devolução’, acione o botão  para habilitar uma linha de registro na tabela. 

 

• Informe os campos e acione o botão  para confirmar a operação. 

O b j e t i v o  
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 Emitente 
 
 
 
 
Cadastra as instituições financeiras (bancos, seguradoras, etc.) que servirão como avalistas para as empresas 
que estiverem fazendo a garantia (caução) de participação ou execução.  
 

 Como cadastrar um emitente de caução. 

 

• No menu Apoio selecione o submenu Emitente para abrir a tela ‘Emitente de Caução’. 

 

 
 

• Na tela ‘Emitente de Caução’, acione o botão  para habilitar uma linha de registro na tabela. 

 

• Informe os campos e acione o botão  para confirmar a operação. 

 

  

O b j e t i v o  
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 Empresa 
 
 
 
Permite cadastrar as empresas depositárias de caução. 
 

 Como cadastrar uma empresa. 

 

• No menu Apoio selecione o submenu Empresa para abrir a tela ‘Cadastro de Empresa’. 

 

 

 

• Os campos de preenchimento obrigatório têm o fundo destacado com a cor salmão . 

O b j e t i v o  
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• Informe os campos e acione o botão  para confirmar a operação. 

 

 Como consultar uma empresa. 

 

• Na tela ‘Cadastro de Empresa’, acione o botão  para abrir a tela de ‘Consulta de Empresas’. 

 

• Os campos disponíveis como parâmetros para consulta são: 

 

 Grupo Parâmetros de Consulta: 

 
Código: código da empresa. 

Razão Social/Nome: nome da empresa. 
CPF/CNPJ: número do DPF/CNPJ da empresa. 

Nome Fantasia: nome fantasia da empresa. 
 

• Os campos não são de preenchimento obrigatório, porém quanto mais parâmetros de consulta forem 

informados, mais refinado será o resultado exibido. 

 

 

• Depois do preenchimento dos filtros desejados, acione o botão  para obter os resultados 

de acordo com os parâmetros informados. 

 

• No grupo Resultado, os registros de pesquisas que atenderam aos parâmetros informados são 

apresentados da seguinte maneira: 

 

 
 

• Para navegar entre as páginas dos resultados da consulta, utilize os botões de navegação . 

 

▪ Para verificar os detalhes de uma empresa, posicione o cursor na linha correspondente e clique sobre ela. 
O registro de pesquisa selecionado será apresentado na tela de cadastro e estará disponível para consulta 
e edição. 

▪ Para realizar uma nova pesquisa, acione o botão . 
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