
Classificação: Público

NESP-0023: CURSO DE GESTÃO DE CONTRATOS



Classificação: Público

➢ Atos de corrupção em licitações e contratos e não conformidades na 

gestão de contratos

➢ Responsabilidade Administrativa, civil e criminal na gestão de contratos

➢ Gestão técnica de contratos na Geração/ Transmissão

➢ Gestão técnica de contratos de Redes de Distribuição

AGENDA
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Classificação: Público

➢ Abertura

➢ Planejamento de Aquisição de materiais

➢ Aquisição de materiais

➢ Gestão de Materiais

➢ Procedimentos para a contratação de serviços

➢ SRP (Sistema de Registro de Preços)

➢ Fiscalização administrativa de contratos

➢ Prevenção trabalhista na gestão de contratos

AGENDA
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PLANEJAMENTO DE AQUISIÇÃO DE MATERIAIS
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➢ Modalidades e prazos de contratação;

➢ Compras descentralizadas;

➢ Sistemas de chamados online de suprimentos e instruções de acesso;

➢ Dispensa de Licitação por valor;

➢ Planejamento de compra e Gestores de Categoria;

➢ Fluxo do planejamento;

➢ Chamado para licitação de materiais;

➢ Documentos necessários e tipos de contratações;

➢ Reserva material de estoque

➢ Planejamento integrado S&OP
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   MODALIDADES E PRAZOS NA AQUISIÇÃO DE MATERIAL

Até R$50.000,00*

Dispensa de Licitação

(Área de Negócios)

Acima de R$ 50.000,00

Pregão Eletrônico

(CO/MS - prazo de até 
50 dias)

* Materiais classificados como investimento ou despesa.
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REGRAS PARA COMPRAS DESCENTRALIZADAS

1) Não está autorizada a aquisição descentralizada de material de estoque;
Caso o status do material seja N, NF, NO, NR, NS OU NT, não está autorizada a aquisição do 
material de forma descentralizada.

Transação: ZM54 – consultar classificação de tipo e status de material.

2) Não está autorizada a aquisição descentralizada de material disponível  nos 
estoques centralizados
Transação: MMBE – consultar se determinado material está disponível no estoque.

3) Não está autorizada a aquisição descentralizada de material disponível em 
contratos de fornecimentos vigentes - 463
Transação ME3M – consultar se há contrato de fornecimento vigente para determinado 
código de material. 
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SISTEMA DE CHAMADOS ONLINE EM SUPRIMENTOS

• Todas as demandas de nova contratação por pregão eletrônico, adesão a Ata de 
Registro de Preços e alterações contratuais deverão ser solicitadas através do 
chamado online;

• Todos os documentos necessários para o processo de compras ou alterações 
contratuais deverão ser anexados ao chamado;

VANTAGENS:

• A CO/PM deverá acionada antes do processo de compra, para melhor orientar as 
Áreas de Negócios quanto ao melhor planejamento da aquisição, orçamentação e 
prospecção de fornecedores;

• Agilidade no processo, resultante das devidas orientações da CO/PM para a 
realização das atividades inerentes à compra sendo tratada ao mesmo tempo 
(orçamentação, prospecção, planejamento e revisão de documentos técnicos)

• Transparência no processo - acompanhamento dos chamados por parte do 
solicitante.
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• Acesse a intranet e clique em “Serviços Online”

INSTRUÇÕES DE ACESSO

• Clique em “Contratação de Materiais e Serviços - CO” é o segundo link
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• Deverá ser observado o procedimento “Licitação Dispensada por Valor de Material e Serviço”, disponível em:

DISPENSA DE LICITAÇÃO POR VALOR
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• Quando da necessidade da compra de material, antes mesmo da 
abertura de chamado, os Gestores de Categoria, estão à disposição 
das áreas de negócio da Companhia para as tratativas necessárias:

❖ Estudo da melhor estratégia de compras, como tipo de 
contratação (Contrato com entrega firma, Contrato de 
Fornecimento, Ata de Registro de Preço);

❖ Definição do objeto (divisão de lotes, percentuais a serem 
adjudicados...)

❖ Elaboração do Cronograma físico financeiro x eventos de 
pagamentos e outras particularidades da contratação;

❖Orientações sobre o processo de compras, orçamentação, 
prospecção de fornecedores e gestão contratual.

PLANEJAMENTO DE COMPRA CENTRALIZADA E 

GESTORES DE CATEGORIA
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FLUXO DO PLANEJAMENTO

Elaboração dos 
Documentos Técnicos, 

orçamentos e consulta à 
CO (se necessário)

Abertura do chamado 
online (preenchimento 

dos documentos)

Conferência da 
documentação, pelo 
gestor de categoria, 

diligências e definição da 
estratégia de compras.

Orçamentação, 
prospecção de 

fornecedores (consultar 
cadastro de fornecedores)

Validação da 
orçamentação e demais 

documentos

Cálculo da data de 
entrega (validação 

do chamado + prazo 
contratação + lead time)

Criação da requisição de 
compras (atividade 
executada pela SC)

Aprovação da requisição 
de compras pelo órgão 

solicitante 

Redirecionamento do 
chamado para setor de 

compras de material 
(início da contagem tempo 

para contratação)
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As áreas requisitantes devem se programar para abertura tempestiva do 
chamado visando garantir o atendimento da demanda no prazo desejado; 

O material deve estar cadastrado no SAP, verifique. Se necessário, proceda 
com o cadastro de material enviando o formulário SOCAM para o e-mail 
CadastrodeMaterialServico@cemig.com.br. (informações sobre cadastro de 
material)

CHAMADO PARA LICITAÇÃO DE MATERIAL

http://cemignet20/servicos_e_apoio/suprimentos/Documents/SOCAM%20EXCEL%202017.xlsx
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DOCUMENTOS NECESSÁRIOS 

• O chamado deve vir acompanhado de:
• Notas da Requisição;
• Formulário complementar;
• No mínimo 3 orçamentos válidos (empresa cadastrada). Exceção para uso 

do Banco de Preços - licitação realizada em prazo inferior a 12 meses);
• Especificações e/ou Desenhos Técnicos (atualizados) e demais documentos 

técnicos;
• PD;
• Justificativas técnicas, de não reserva de lote (ME e EPP).

• IMPORTANTE: 
• Após análise dos orçamentos a CO poderá sugerir nova definição do preço de 

referência;
• A Requisição de Compra somente será criada após terem sido sanadas todas as 

pendências do chamado. Quando da aprovação da mesma pelo órgão solicitante 
o chamado será redirecionado para a equipe de compras.
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FORMULÁRIOS

✓ Na abertura do chamado – serviço online Contratação de Materiais e 
Serviços – CO, deverão ser preenchidos e anexados ao chamado os 
documentos “Notas da Requisição de Compra” e “Formulário 
Complementar de Requisição de Compra”, além dos orçamentos, 
documentos técnicos e outros documentos inerentes ao objeto que será 
contratado.

✓ Formulário Notas de Requisição de Compras será utilizado pela 
CO/MS para elaboração das cláusulas comerciais do Edital de 
Licitação;

✓ Formulário Complementar de Requisição de Compras será utilizado 
pela SC para criação da requisição de compra.
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Usar sempre a última versão disponível no chamado Online
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Usar sempre a última versão disponível no chamado Online
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AQUISIÇÃO DE SERVIÇOS JUNTO AOS MATERIAIS

• O Notas da Requisição contem as instruções para cotação de serviços 
complementares ao material. Essas instruções devem ser respeitadas de acordo 
com a legislação tributária vigente;

• Casos mais complexos devem ser tratados com o gestor de categoria.

Usar sempre a última versão disponível no chamado Online
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     ESPECIFICAÇÃO TÉCNICA:

• A Especificação Técnica - ET não deve incluir condições comerciais da contratação;

• Para essas informações utilizar o NOTAS da requisição;

• Informações que não devem ser incluídas na ET :

• Condições de Pagamento e de Entrega;
• Informações de Procedimento de Contratação (condições comerciais, 

preços, índices de reajuste);
• Dados de contato do responsável pela elaboração do documento;

• DEVEM estar no documento informações exclusivamente técnicas como:
• Informações complementares sobre inspeção;
• Informações TÉCNICAS sobre ensaios;
• Descritivo e características do material;
• Garantia do equipamento.
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Vantagens de um objeto bem definido e de uma boa Especificação Técnica:

• Obter um orçamento adequado ao produto desejado;

• Ajudar na prospecção dos fornecedores junto ao mercado;

• Ajudar na elaboração do Monitoramento dos Fornecedores;

• Dar celeridade na elaboração do edital de licitação;

• Reduzir questionamentos e impugnações aos documentos do certame;

• Obter melhores propostas, aderentes ao objeto licitado;

• Reduzir o risco de fracasso da licitação;

• Contratar em tempo hábil conforme planejado;

• Melhorar a execução/gestão do contrato;
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  OBSERVAÇÕES SOBRE SOLICITAÇÃO DE ORÇAMENTOS

• Solicitar que os orçamentos (sempre de fornecedores cadastrados) sejam 

enviados com o preço CHEIO, com todos os impostos devidos na operação de 

venda para a CEMIG, inclusive frete;

• Definir bem o objeto, quantidade, condições de entrega e prazo de pagamento, 

para que todas os orçamentos tenham a mesma base e seja possível compara-

los para determinar o preço de balizamento do edital;

• NUNCA informar aos fornecedores sobre o preço definido como referência para 

compra;
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Dados utilizados pela SC para emissão da requisição de compras
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• Contratos de Fornecimento: Deverão ser utilizados quando há previsibilidade 
de consumo (quantitativos), o prazo de validade pode variar de 1 a 5 anos, 
conforme previsão editalícia, pequenas variações de quantidades são 
admitidas;
o Contrato SEM empenho de recursos

• Pedidos de Compra baseado em contratos:  São “ordens de entregas” colocadas 
pelo gestor técnico do contrato quando da necessidade do material. Os prazos de 
entrega e condições de fornecimento deverão ser as estipuladas no Contrato de 
Fornecimento/ Edital de Licitação.
o Ocorre o empenho do recurso

• Pedidos de Compra (compra SPOT): Aquisição de material com data definida 
para entrega dos bens. Podem existir mais de uma data contratual, porém 
todas pré-definidas quando da elaboração do edital de licitação;
o Contrato COM empenho de recursos

TIPOS DE CONTRATOS
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• Catálogos de materiais - catálogos vigentes para suprimento de materiais 
de escritório (GIMBA/ MATWEB) e EPIs (WORK SAFETY/ SEGWEB) que 
podem atender a demanda prevista pela área.

• As Atas de Registro de preços são utilizadas como solução para compras 
de materiais que não possuem demanda constante e/ou quantitativo 
mensal uniforme.
o Esta estratégia será sempre definida pela CO/PM

CATÁLOGOS DE MATERIAIS E ATAS DE REGISTRO DE 
PREÇOS
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MATERIAL DE INFORMÁTICA E INFRAESTRUTURA PREDIAL

Informática
Todas as aquisições de recursos e acessórios de informática devem ser 
encaminhadas ao setor de Tecnologia e informática - TI.

• A TI encaminhará o processo para atendimento na área de compras, ou 
dará autorização para aquisição pela área.

Infraestrutura Predial
Todas as aquisições de recursos e equipamentos devem ser encaminhadas ao 
SC/FA.

• A SC/FA analisará a melhor solução para as necessidades das áreas de 
negócios, ou dará autorização para aquisição.
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Sergio Lacerda – CO/PM
Gerência de Planejamento de Materiais

sergio.lacerda@cemig.com.br
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PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAÇÃO DE MATERIAIS
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A Constituição Federal em seu art. 37, inciso XXI, determina a obrigatoriedade 
da licitação para obras, serviços, compras e alienações realizadas pela 
Administração, no exercício de suas funções.

A Lei 13.303/2016, em seu art. 28º, exige a licitação para obras, serviços, 
inclusive de publicidade, compras, alienações, concessões, permissões e 
locações. 

Estão sujeitos à regra de licitar, além dos órgãos integrantes da administração 
direta, os fundos especiais, as autarquias, as fundações públicas, as empresas 
públicas, as sociedades da economia mista e demais entidades controladas 
direta e indiretamente pela União, Estados, Distrito Federal e Municípios.

POR QUE A CEMIG DEVE LICITAR?
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FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato
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FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

• Verificação inicial das informações e se a toda documentação necessária foi 
devidamente enviada;

• Retorno do chamado no caso de não conformidade;

• O prazo da CO/MS se inicia somente após recebimento de toda 
documentação completa que viabilize a elaboração do Edital.
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FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

• Notas RC é o documento base utilizado para elaboração do Edital e Contrato;

• Dúvidas em relação ao objeto e possíveis condições conflitantes;

• Definição de variáveis não possíveis de estipular previamente (visita técnica);

• Envio do Edital finalizado para avaliação do solicitante e planejamento 2 dias 
antes da data de publicação agendada.
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Classificação: Público

FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

• Prazo mínimo de publicação: 8 dias úteis;

• Fornecedores tomam conhecimento e fazem a leitura do Edital e seus anexos;

• Fase de recebimento de Esclarecimento e Impugnação;

• Necessário que haja a indicação e disponibilidade de um contato técnico para 
dirimir as dúvidas de cunho técnico recebidas pelos interessados;

• Possibilidade de Adendo para corrigir o Edital antes da abertura da sessão.
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Classificação: Público

FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

Esclarecimento

Sanar dúvidas que não 
modifiquem,  a  priori, a 
formulação da proposta;

Não configura alteração 
editalícia;

Recebido tempestivamente, 
deverá ser respondido;

Prazo: 48 horas.

Viés de combater ilegalidade, 
direcionamento ou 
irregularidade no Edital;

Resposta publicada somente 
mediante Parecer Técnico;

Pode ser procedente ou 
improcedente após análise 
do mérito.

Impugnação Adendo

Instrumento que permite 
corrigir/alterar condições 
do Edital;

Reabertura do prazo de 
inscrição de proposta caso 
modificação altere o preço 
ou o universo de 
proponentes.
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Classificação: Público

FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

ATENÇÃOATENÇÃO
NUNCA RESPONDA UM QUESTIONAMENTO 

ENVIADO DIRETAMENTE POR UM FORNECEDOR!!

Indique que o fornecedor envie suas dúvidas pelo campo próprio no 
Portal Eletrônico de Compras e Cadastro, na página da licitação, 

conforme disposto no Edital de Licitação.
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Classificação: Público

FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

• Após abertura da sessão nenhuma exigência documental, condições 
estabelecidas ou balizamento poderão ser alterados;

• Qualificação Técnica: o pregão é paralisado para avaliação do material. É 
imprescindível que o responsável pela análise técnica do material esteja 
disponível nesta data para diligências relativas ao certame;

• Manter coerência com o solicitado, aprovar ou não com base no que foi 
exigido em Edital, Especificações Técnicas e demais anexos;

> Conformidade > Lances > Negociação >                            >
Abertura

das Propostas
Qualificação / 

Habilitação

• Princípio da Isonomia: não diferenciar fornecedores e não vincular o pregão a 
licitações e fornecimentos passados;

• Para se sagrar vencedor, necessário que o proponente atenda às três 
premissas: Preço, Técnica e Habilitação (certidões);

• Após declaração do vencedor: fase para interposição de recursos para os atos 
realizados durante a sessão de julgamento das propostas e de 
habilitação/inabilitação que o proponente não concordar.

Recurso
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Classificação: Público

FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

O recurso administrativo ocorre quando algum dos licitantes não concorda ou 
identifica alguma irregularidade na conduta do pregoeiro em sessão.

Recurso

Razões

3 dias úteis

Contrarrazões

3 dias úteis

Encaminhamento à 
área técnica / 
planejamento

Emissão de Parecer

Ata de Julgamento 
do Recurso
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Classificação: Público

FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

• Transcorrida todas as etapas do certame com sucesso, o pregoeiro estará 
apto a adjudicar o objeto ao licitante vencedor;

• Adjudicação: ato formal em que a Administração Pública atribui o objeto 
da licitação ao licitante detentor da melhor proposta que atendeu 
integralmente todas as exigências editalícias;

• Homologação: ato  da autoridade competente que certifica que todos os atos 
anteriores referente à licitação está em conformidade com as leis e Edital.
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Classificação: Público

FLUXO DA CONTRATAÇÃO

Recebimento 
Chamado

Elaboração 
Edital

Fase    
Pública

Sessão 
Pública

Adjudicação 
do Objeto

Celebração 
Contrato

• Elaboração do contrato nos estritos termos conforme publicados na Minuta 
do Contrato, anexo do Edital;

• Envio para assinaturas pela DocuSign, plataforma de assinatura eletrônica;

• Após assinatura de todas as Partes, publicação do extrato do contrato no DOE 
e devido encerramento do processo, findando a atuação da CO/MS.
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Classificação: Público

POSSÍVEIS CAMINHOS DO PROCESSO LICITATÓRIO

Sucesso: processo ocorreu dentro das diretrizes internas e legislação, resultando 
na emissão do contrato com o vencedor da licitação;

Deserto:  quando não há nenhum candidato interessado, ou seja, nenhuma 
proposta inscrita quando da abertura da sessão;

Fracasso: nenhum proponente atende ao balizamento ou inabilitação técnica de 
todos os concorrentes (nenhum material ofertado atende à exigências);

Revogação: cancelamento do processo caso haja motivo cabível, resultante de 
fato superveniente devidamente comprovado, respeitando o interesse público;

Anulação: quando há ilegalidades ou irregularidades (vícios insanáveis) no 
procedimento licitatório, o que, por consequência, tornará o processo nulo.
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Classificação: Público

• Legalidade
• Isonomia
• Impessoalidade
• Transparência
• Moralidade
• Eficácia
• Eficiência
• Economicidade

• Interesse Público
• Publicidade
• Probidade Administrativa
• Vinculação ao Instrumento 

Convocatório
• Julgamento Objetivo
• Razoabilidade
• Proporcionalidade

• Legalidade
• Isonomia
• Impessoalidade
• Transparência
• Moralidade
• Eficácia
• Eficiência
• Economicidade

• Interesse Público
• Publicidade
• Probidade Administrativa
• Vinculação ao Instrumento 

Convocatório
• Julgamento Objetivo
• Razoabilidade
• Proporcionalidade

A conduta do solicitante, do contato técnico, do planejamento é primordial 
para garantir o bom andamento do processo licitatório. Assim como o 
pregoeiro e os demais membros da Comissão de Licitação, TODOS os 
envolvidos no processo licitatório devem pautar sua atuação e ações sempre 
norteados pelos princípios da licitação:

IMPORTANTE
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Classificação: Público

Obrigado!

Luís Fernando Ribeiro e Souza
Gerência de Compras de Materiais e Serviços - CO/MS 

luis.fernando@cemig.com.br
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Classificação: Público

GESTÃO DE CONTRATOS DE MATERIAIS  



Classificação: Público

OS ATORES DA EXECUÇÃO CONTRATUAL

Contrato 

Apoio  
Administrativo, 
diligenciamento 

e suporte ao  
pagamento

Fornecedor Gestor Técnico

Área de suprimentos, 
apoio nas tratativas 

comerciais e 
pagamentos.

Gestor do Contrato – (área 
demandante) Responsável 
pela execução contratual, 

tratativas técnicas e da 
aplicação do material



Classificação: Público

✓ Gestão de Garantias Financeiras;

✓ Auxilio nas notificações, advertências;

✓ Aplicação de Penalidades Contratuais;

✓ Execução de alterações Contratuais;

✓ Suporte ao Processo de Pagamento;

✓ Garantia Técnica.

ATRIBUIÇÕES DA GESTÃO DE MATERIAIS – COMPRAS 
CENTRALIZADAS

✓ Participação no processo licitatório;

✓ Avaliação de conformidade do 
material;

✓ Reunião de Início de Contrato;

✓ Gestão de Eventos de Pagamento;

✓ Gestão de Entregas;

✓ Decisão sobre aplicação de 
Penalidades Contratuais;

✓ Recebimento no local designado;

✓ Gestão do prazo de execução;

✓ Gestão técnica da entrega;

Gestor Técnico
Apoio 

Administrativo



Classificação: Público



Classificação: Público

 

✓ O início da prestação do serviço, da entrega do material ou de qualquer 
tratativa com o fornecedor só pode acontecer após a assinatura do 
Contrato;

✓ Pedidos baseados em Contrato → mesmas regras e cláusulas do 
Contrato de Fornecimento;

✓ Acompanhar a fabricação, a solicitação de inspeção e  o cumprimento do 
prazo contratual, bem como a aprovação de desenhos e outros eventos 
pertinentes ao contrato;

✓ Qualquer ocorrência fora do previsto em Contrato deve ser avaliado e 
reportado ao setor jurídico.

PONTOS DE ATENÇÃO NA EXECUÇÃO CONTRATUAL
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Classificação: Público

 
✓ O sequenciamento da execução contratual deve ser respeitado:

✓ Fabricação

✓ Inspeção

✓ Entrega

✓ Pagamento do material

✓ Realização de serviços (se houver)

✓ Pagamento dos serviços

✓ Os gestores devem acompanhar a execução contratual e assegurar o 
cumprimento integral das obrigações assumidas com qualidade, prazo e 
em respeito à legislação vigente, observando às condições previstas no 
instrumento convocatório e no Contrato;

 

PONTOS DE ATENÇÃO NA EXECUÇÃO CONTRATUAL
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Classificação: Público

✓ Acordos paralelos diretamente com o fornecedor são expressamente 
vetados;

✓ Todo Pedido deve estar devidamente registrado no SAP. Acordos paralelos 
podem invalidar a solicitação; 

✓ Tenha cautela ao redigir e-mails, atas de reuniões e documentos 
correlatos, pois frases sem contexto podem comprometer você e a 
CEMIG;

✓ Em caso de dúvidas, recorra ao Manual do Gestor, parte integrante do 
Regulamento Interno de Licitações e Contratos da CEMIG;

PONTOS DE ATENÇÃO NA EXECUÇÃO CONTRATUAL



Classificação: Público

✓ RECEBIMENTO:

✓ Seguir as instruções do Manual de Entrega Descentralizada;

✓ Designação de responsável para o recebimento: deve ter condições de 
aferir a conformidade do material;

✓ Assinatura na Nota Fiscal;

✓ Não receber o material caso seja constatada alguma irregularidade;

✓ Conferir a Nota Fiscal, quantidade, descritivo, código, impostos e preços, 
antes de assinar o canhoto;

✓ Não receber nenhum material (mesmo que uma peça ou acessório) que 
não esteja devidamente registrado em Nota Fiscal.

PONTOS DE ATENÇÃO NA EXECUÇÃO CONTRATUAL



Classificação: Público

✓ NOTAS FISCAIS:

✓ O recebedor do material deve conferir a Nota Fiscal e demais documentos 
exigidos atentando para eventuais erros ou omissões, atendendo aos prazos legais 
e regulamentares;

✓ As Notas Fiscais/Faturas devem ser encaminhadas para que o processamento 
ocorra dentro do mês de competência. Elas deverão ser enviadas imediatamente 
após o recebimento do objeto contratado e no máximo até o dia 25 (vinte e cinco) 
de cada mês, ou dia útil anterior do mês correspondente.

✓ Conferir nas Notas Fiscais/Faturas:

✓ Número do PC/CF;

✓ Descrição do objeto;

✓ Código do material ou serviço;

✓ Alíquotas de impostos devidos e valor.

PONTOS DE ATENÇÃO NA EXECUÇÃO CONTRATUAL



Classificação: Público

✓ O Gestor do Contrato deve acompanhar os prazos contratuais e solicitar, em 
tempo hábil qualquer solicitação de alteração contratual. Contratos com prazo 
de vigência expirados não podem ser aditados.

Prazo de Vigência do Contrato 
X 

Prazo de Execução dos Serviços

PRAZOS CONTRATUAIS:

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

✓ Prazo previsto no Edital: 24 meses mais o prazo de entrega de 60 dias.

Início da Vigência:                                      24/01/2020

Fim da Vigência:                                         24/01/2022

Data limite para emissão de PCs:            24/01/2022

Data limite para alteração contratual:    24/01/2022

Data de entrega máxima de um PC:        24/03/2022

PRAZOS CONTRATUAIS (EXEMPLO):

Para alterações contratuais é importante considerar ainda 
um prazo de 30 dias para processamento da alteração.
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Classificação: Público

✓ Se não houver previsão de subcontratação em edital, o serviço deve ser 

prestado pela empresa Contratada;

✓ O serviço deve ser acompanhado por um responsável capaz de aferir as 

condições de prestação do serviço e a qualidade da execução;

✓ O Gestor Técnico é o responsável por confirmar que a execução foi 

concluída e que o pagamento do serviço está liberado.

EXECUÇÃO DE SERVIÇOS NA COMPRA DE MATERIAIS



Classificação: Público

✓ As notificações formais devem ser guardadas pelo gestor do contrato. Seu 
conteúdo integra a pasta processual para eventuais providências futuras.

✓ As penalidades por atraso (multa), são aplicadas considerando:

✓ O expurgo de atrasos motivados pela CEMIG;

✓ O direito à ampla defesa e contraditório;

✓ Seja cauteloso ao gerir os prazos do fornecimento e ao reportar qualquer 
ocorrência, o gestor é responsável pelas informações fornecidas que 
serão usadas para o cálculo das penalidades.

NOTIFICAÇÕES E PENALIDADES

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

✓ Atestar a execução do objeto contratual no período de referência da nota 
fiscal ou da fatura, encaminhando o atestado, acompanhado do respectivo 
documento, ao setor de pagamento, observando o prazo do pagamento em 
até 30 dias; 

✓Verificar a regularidade das retenções dos tributos municipais (ISSQN) e dos 
Impostos Federais (PIS, COFINS, IR E CSSL);

✓Fazer sempre toda a solicitação de material/serviço atrelado ao contrato no 
SAP, de modo a manter o controle atualizado dos quantitativos já solicitados e 
dos pagamentos efetuados, para que o valor do contrato não seja 
ultrapassado, bem como acompanhar o cumprimento do cronograma físico 
financeiro.
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Classificação: Público

➢ Instrumento formal utilizado para modificar convênios, contratos ou similares 
cuja modificação seja autorizada em lei.

➢ Pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressões no objeto (alterações 
quantitativas do objeto), prorrogações, além de outras modificações admitidas 
em lei que possam ser caracterizadas como alterações do contrato. 

➢ Os contratos celebrados pela Administração Pública podem ter os serviços 
inicialmente contratados acrescidos/suprimidos em até 25% do seu valor inicial 
atualizado (50% no caso particular de reforma de edifício ou de equipamento), 
mediante acordo entre as Partes (art. 81, § 1º, Lei 13.303/2016). 

➢ Importante lembrar que o Termo Aditivo não pode alterar o objeto e o escopo 
do contrato e, que a inclusão de serviços em contratos já celebrados e que 
estejam fora de seu objeto constitui grave ilegalidade.

➢ Contratos com prazo de vigência expirados não podem aditados.

TERMO ADITIVO
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Classificação: Público

➢ Anotação ou registro administrativo, que pode ser realizado no verso do próprio termo 
de contrato, ou por termo separado e juntado aos autos do processo administrativo 
respectivo.

➢ O apostilamento é utilizado na Cemig para variação do valor contratual decorrente de 
reajuste previsto no contrato.

➢ As alterações decorrentes de reajustes previstos no próprio contrato devem ser 
formalizadas mediante simples apostilamento, conforme art. 81, § 7°, da Lei 
13.303/2016.

➢ O apostilamento se diferencia do termo aditivo, pois, o primeiro, é utilizado para 
registrar variações no valor do contrato que não caracterizem alteração do mesmo.

APOSTILAMENTO
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Classificação: Público

Causas de Inadimplemento

✓ Não cumprir ou cumprir de maneira irregular quaisquer de suas cláusulas ou 
condições;

✓ O abandono contratual por parte da CONTRATADA;
✓ A dissolução judicial, a insolvência civil, a decretação de falência ou qualquer 

alteração social da CONTRATADA que prejudique a sua capacidade de executar 
fielmente o CONTRATO;

✓ O descumprimento das obrigações trabalhistas ou previdenciárias , ou não 
manter as condições habilitatórias exigidas no edital que originou o contrato;

✓ A constatação de que a CONTRATADA é agente econômico envolvido em casos 
de corrupção;

✓ O atraso ou a lentidão da execução contratual.

INADIMPLEMENTO CONTRATUAL

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

Providências em caso de inadimplemento

A ocorrência de qualquer dos motivos previstos anteriormente ensejará as 
seguintes providências pela parte prejudicada:

✓ Os fatos, ações ou omissões caracterizadores do inadimplemento contratual 
serão comunicados à parte infratora por escrito, ao mesmo tempo em que serão 
solicitados os esclarecimentos e as justificativas pertinentes, que deverão ser 
encaminhados à outra parte no prazo máximo de 05 (cinco) dias úteis.

✓ Sanadas as irregularidades ou aceitas as justificativas apresentadas, considerar-
se-á como cessado o motivo da rescisão. 

✓ Permanecendo desatendida a condição contratual infringida, ficará plenamente 
caracterizada a inadimplência da parte infratora, após notificação escrita da 
parte prejudicada.

 OBS: As comunicações/notificações deverão ser realizadas, obrigatoriamente, 
por escrito e encaminhadas à parte infratora  via correio  com aviso de 
recebimento.

CLÁUSULAS CONTRATUAIS
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Classificação: Público

➢ Penalidades em caso de inadimplemento

Caracterizado o inadimplemento pela CONTRATADA, poderá a CONTRATANTE:

✓ Aplicar-lhe a penalidade de advertência escrita;

✓ Aplicar-lhe multa de 0,33% (trinta e três centésimos de por cento) ao dia sobre (o 
valor correspondente aos serviços faturados ou sobre o valor mensal) do 
CONTRATO, enquanto perdurar a irregularidade, após notificação escrita à 
CONTRATADA, até o limite de 20% do valor do contrato, a ser recolhida no prazo 
máximo de 15 (quinze) dias corridos, contados da data da comunicação formal;

✓ Aplicar-lhe multa de 15% (quinze por cento) sobre o valor total do CONTRATO na 
hipótese de rescisão; 

✓ Aplicar-lhe a penalidade de suspensão do Cadastro de Fornecedores da CEMIG 
pelo prazo de até 02 (dois) anos.

✓ Rescindir o contrato, mediante notificação à CONTRATADA, assegurado o 
contraditório e a ampla defesa.

CLÁUSULAS CONTRATUAIS
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Classificação: Público

➢ Estabelece os procedimentos para a contratação de obras, serviços, locações, 
seguros, aquisição e alienação de bens, a celebração de convênios, parcerias, 
acordos, negócios jurídicos em geral e a prática de atos administrativos 
inerentes, observadas as disposições da Lei nº 13.303, de 30 de junho de 
2016, do Regulamento Interno de Licitações e Contratos da CEMIG e demais 
dispositivos legais aplicáveis. 

GESTÃO DE CONTRATOS
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Classificação: Público

➢ Termo de Quitação e Recebimento Definitivo

✓ O Termo de Quitação somente poderá ser celebrado nos seguintes casos:

• Contrato concluído satisfatoriamente
• Inexistência de pendências

✓ O não enquadramento nos casos acima implicará na impossibilidade de 
celebração do Termo de Quitação, sendo necessário, obrigatoriamente, um 
Parecer Jurídico.

Encerramento Contratual
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Classificação: Público

➢ Objetivo

• Monitorar o desempenho dos fornecedores de material e prestadores de 
serviço da Cemig durante a execução contratual. 

• Estabelecer critérios objetivos para aplicação de bônus e ônus, em 
decorrência da performance de execução contratual.

• Desenvolver ações conjuntas de alavancagem das empresas com 
desempenho abaixo da meta, afim de reestabelecer sua performance aos 
níveis desejáveis.

➢ Premissas

• Contratos com acompanhamento mensal, contínuo e com etapas definidas.

Anexo de Monitoramento
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Classificação: Público

Abertura de Chamado para Contratações/Alterações

http://pwnwi-bhecorp02/SOL/AbrirChamado

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

✓ O Gestor Técnico deve ainda participar da análise técnica de 
propostas de fornecimento de materiais e serviços.

• Usualmente, há acompanhamento do Pregão Eletrônico.

• O Pregoeiro aciona o Gestor Técnico para análise técnica do 
material/serviço ofertado.

• Gestão da Visita Técnica do Proponente;

✓ Também será o elo entre a Contratada e o Setor de Inspeção da 
Cemig para realização de ensaios e emissão do Resultado de 
Evento de Inspeção – REI.

✓ Acompanhamento dos prazos de vencimento de Notas Fiscais de 
Remessa de Bens para Reparo.

Outras atribuições



Classificação: Público

Obrigado!

Andrea Cássia Costa  – CO/PM
Gerência de Planejamento e Estratégia de Materiais e Logística

(31) 3506-3192
accosta@cemig.com.br
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Classificação: Público

PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS



Classificação: Público

PROGRAMA

✓ Introdução
✓ Pregão Eletrônico
✓ Sistema de Registro de Preços
✓ Dispensa e Inexigibilidade
✓ Especificação Técnica
✓ Termo Aditivo
✓ Apostilamento
✓ Encerramento Contratual
✓ Anexo de Monitoramento
✓ Abertura de Chamado para Contratação
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Classificação: Público

Vantagens

✓ Independe do valor estimado do futuro contrato;
✓Agilidade na conclusão das licitações;
✓ Economicidade (sensível redução de preços);
✓Minimiza a possibilidade de litígios (etapa única de recurso 

administrativo);
✓ Permite ampla participação de empresas por meio de sessão 

virtual;
✓ Simplificação das atividades do pregoeiro;
✓ É menos oneroso para a Cemig;
✓Anonimato dos licitantes (princípio da impessoalidade);

Obs: Vedada a Sessão Pública com proponente único.

PREGÃO ELETRÔNICO
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Classificação: Público

É o procedimento para seleção da proposta mais vantajosa, visando o 
registro formal de preços para futuras e eventuais contratações de bens, 
produtos e serviços. 

Documento Derivado do Procedimento: Ata de Registro de Preço

➢ Aplicabilidade: 

✓ Demandas repetitivas de bens e serviços;

✓ Imprevisibilidade de consumo;

✓ Itens padronizáveis;

✓ Possibilidade de registrar mais de um fornecedor para o mesmo 
item.

SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇOS
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Classificação: Público

Adesão à Ata

✓ Poderá ser utilizada por qualquer Órgão ou Entidade da Administração 

Indireta não participante do certame (Decreto 46311/13 art. 19);

✓ Quantitativo máximo de 100% da ATA por cada CNPJ;

✓ Limitado a 5 vezes o quantitativo de cada item da ATA;

✓ Deve ter anuência do Órgão Gerenciador;

✓ Fornecedor poderá optar pela aceitação ou não do fornecimento, desde 

que não prejudique as obrigações anteriormente assumidas.
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Classificação: Público

Vantagens

✓ Não há obrigação de contratar;

✓ Registro de fornecedores diversos;

✓ Obriga fornecedor a atender a demanda do órgão gerenciador e participante;

✓ Redução de estoques, custos (espaço físico) e número de licitações;

✓ Não exige bloqueio orçamentário para a realização do Pregão Eletrônico – SRP;

Desvantagens

✓ A Ata tem validade máxima de 12 meses (a partir da publicação); 

(Obs: os contratos porém, podem ir até 60 meses);

✓ Procedimento para gerar os pedidos de compras/contratos (Burocracia);

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

O que  é necessário para iniciar o processo do Pregão Eletrônico, 
inclusive para Sistema de Registro de Preços?

1.Chamado no SOL para Contratação de Serviços, com:

✓Aprovação Estatutária: CIG, PD, CA, se for o caso;
✓Especificação Técnica e Anexos: material/serviços;
✓Justificativa para a contratação;
✓Planilha(s) de Custos;
✓Preço de Balizamento (cotações/referências);
✓Formulário de Requisição de Compra.
✓Requisitos Habilitatórios e Justificativas;

PREGÃO ELETRÔNICO/REGISTRO DE PREÇOS
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Classificação: Público

✓ Esclarecimento: Visa elucidar os termos do Edital e Anexos.

✓ Impugnação: Manifestação de inconformismo com os termos do Edital e 
Anexos, visando alteração nos mesmos.

✓ Recurso: Manifestação de inconformismo contra ato executado durante a 
sessão do certame (ex.: inabilitação, desclassificação da proposta)

✓ Adendo: Comunicação sobre alterações no Edital.
 
➢ Alterações sem relevância na formulação de proposta comercial: não 

obrigatória a reabertura de prazo para abertura de sessão;

➢ Alterações com relevância na formulação de proposta comercial: 
obrigatória a reabertura de prazo para abertura de sessão.

INTERCORRÊNCIAS NAS LICITAÇÕES
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Classificação: Público

Importante:  A regra é licitar! 
 Dispensa e inexigibilidade são exceções.

A licitação dispensável, prevista pelo artigo 29 da Lei 13.303/2016, tem 
como característica a viabilidade de realização do certame, mas que deixa 
de ser feito por revelar-se inconveniente, seja porque os custos do 
certame superariam os gastos com a contratação, seja por questões de 
emergência, dentre outras razões.

Possui rol taxativo, que significa dizer que o administrador público não 
pode ampliar o rol de casos passíveis de dispensa.

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE
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Classificação: Público

Dispensa em Razão de Valor

O artigo 29 da Lei 13.303/2016 permite contratações por dispensa de licitação 
até R$100.000,00 para Obras e Serviços de Engenharia, e R$50.000,00 para 
compras/outros serviços.

A Cemig permite contratações por dispensa de licitação até os mesmos 
valores limite, estipulados no dispositivo mencionado.

De forma descentralizada a Cemig, por meio da IO-03, regulamenta 
contratações diretas dentro dos seguintes limites :

- Aquisição de Materiais e Serviços: até R$50.000,00 

- Aquisição de Obras e Serviços de Engenharia: até R$ 100.000,00

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE
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Classificação: Público

Cuidados na Dispensa por valor (inclusive a descentralizada)

✓ Obter o mínimo de 03 (três) propostas, ou justificativa quando não for 
possível;

✓ Vedação ao fracionamento de despesa (Exemplo: pagar mensalmente a 
mesma despesa que somadas ultrapassam o valor permitido para 
dispensa);

✓ Verificar se não há impedimentos para a contratação (Certidões 
vencidas, empresa impedida de contratar com a Administração 
Pública);

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE
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Classificação: Público

Já a Inexigibilidade de licitação ocorre quando há inviabilidade de competição, 
melhor dizendo, é impossível promover-se a competição, tendo em vista que 
um dos concorrentes reúne qualidades tais que o tornam único, exclusivo, sui 
generis, inibindo os demais pretensos participantes. Está prevista no art. 30, da 
Lei 13.303/2016 e possui rol exemplificativo.

Os dois casos hipotéticos de inexigibilidade trazidos pela lei são:

a) fornecedor exclusivo: quando há um único fornecedor de materiais, 
equipamentos ou gêneros, sendo vedadas quaisquer preferências por marcas 
(inciso I);

b) serviços técnicos especializados: quando há notória especialização de 
profissionais ou empresas, sendo vedadas as contratações de serviços de 
divulgação ou publicidade por esta via (inciso II);

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE
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Classificação: Público

O que é necessário para contratar por Dispensa e Inexigibilidade?

1. Chamado no SOL para Contratação de Serviços, com:

✓Parecer Jurídico favorável  à contratação (exceto dispensa por valor);
✓Aprovação Estatutária: CIG, PD, CA, se for o caso;
✓Especificação Técnica e Anexos: material/serviços;
✓Justificativa de preço (mínimo de 03 orçamentos);
✓Proposta original assinada;
✓Planilha(s) de Custos, se for o caso;
✓Formulário de Requisição de Compra.

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE
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Classificação: Público

Conceito:  É a identificação e descrição detalhada dos serviços a serem 
realizados pela Contratada.

Informações que não devem ser incluídas:

➢ Condições de habilitação ou de apresentação de propostas;
➢ Condições comerciais: preços, índices de reajuste;
➢ Condições restritivas à participação ampla (redução de competitividade);
➢ Dados de contato do(s) responsável(eis) pela elaboração do documento;

Observação: Os dados acima devem estar nas informações complementares 
de solicitação da contratação, exceto condições restritivas à participação 
ampla. As informações existentes na Especificação Técnica não podem ser 
conflitantes com as disposições da Minuta de Contrato do Edital.

ESPECIFICAÇÃO TÉCNICA/ESCOPO DOS SERVIÇOS 
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Classificação: Público

Informações que devem ser incluídas:

✓ Descritivo de todos os itens da contratação;
✓ Local de prestação dos serviços;
✓ Dimensionamento de recursos e pessoas;
✓ Detalhamento dos itens sujeitos a subcontratação, se houver;
✓ Estimativa de consumo: mensal/anual;
✓ Exigências técnicas: pessoal e equipamentos;
✓ Critério de medição e faturamento (indicar etapas, se houver);
✓ Obrigações da Contratada (somente informações técnicas);
✓ Acordo de Nível de Serviço;
✓ Arquivos e Anexos mencionados na Especificação.

ESPECIFICAÇÃO TÉCNICA/ESCOPO DOS SERVIÇOS 
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Classificação: Público

✓ Instrumento formal utilizado para modificar convênios, contratos ou similares 
cuja modificação seja autorizada em lei.

✓ Pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressões no objeto (alterações 
quantitativas do objeto), prorrogações, além de outras modificações admitidas 
em lei que possam ser caracterizadas como alterações do contrato. 

✓ Os contratos celebrados pela Administração Pública podem ter os serviços 
inicialmente contratados acrescidos/suprimidos em até 25% do seu valor inicial 
atualizado (50% no caso particular de reforma de edifício ou de equipamento), 
mediante acordo entre as Partes (art. 81, § 1º, Lei 13.303/2016). 

✓ Importante lembrar que o Termo Aditivo não pode alterar o objeto e o escopo 
do contrato e, que a inclusão de serviços em contratos já celebrados e que 
estejam fora de seu objeto constitui grave ilegalidade.

✓ Contratos com prazo de vigência expirados não podem aditados.

TERMO ADITIVO
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Classificação: Público

✓ Anotação ou registro administrativo, que pode ser realizado no verso do 
próprio termo de contrato, ou por termo separado e juntado aos autos do 
processo administrativo respectivo.

✓ O apostilamento é utilizado na Cemig para variação do valor contratual 
decorrente de reajuste previsto no contrato.

✓ As alterações decorrentes de reajustes previstos no próprio contrato devem 
ser formalizadas mediante simples apostilamento, conforme art. 81, § 7°, da 
Lei 13.303/2016.

✓ O apostilamento se diferencia do termo aditivo, pois, o primeiro, é utilizado 
para registrar variações no valor do contrato que não caracterizem alteração 
do mesmo.

APOSTILAMENTO
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Classificação: Público

Causas de Inadimplemento

✓Não cumprir ou cumprir de maneira irregular quaisquer de suas 
cláusulas ou condições;

✓O abandono contratual por parte da CONTRATADA;
✓A dissolução judicial, a insolvência civil, a decretação de falência ou 

qualquer alteração social da CONTRATADA que prejudique a sua 
capacidade de executar fielmente o CONTRATO;

✓O descumprimento das obrigações trabalhistas ou previdenciárias , ou 
não manter as condições habilitatórias exigidas no edital que originou 
o contrato;

✓A constatação de que a CONTRATADA é agente econômico envolvido 
em casos de corrupção;

✓O atraso ou a lentidão da execução contratual.

INADIMPLEMENTO CONTRATUAL
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Classificação: Público

Providências em caso de inadimplemento

A ocorrência de qualquer dos motivos previstos anteriormente ensejará as seguintes 
providências pela parte prejudicada:

✓ Os fatos, ações ou omissões caracterizadores do inadimplemento contratual serão 
comunicados à parte infratora por escrito, ao mesmo tempo em que serão 
solicitados os esclarecimentos e as justificativas pertinentes, que deverão ser 
encaminhados à outra parte no prazo máximo de 05 (cinco) dias úteis.

✓ Sanadas as irregularidades ou aceitas as justificativas apresentadas, considerar-se-á 
como cessado o motivo da rescisão. 

✓ Permanecendo desatendida a condição contratual infringida, ficará plenamente 
caracterizada a inadimplência da parte infratora, após notificação escrita da parte 
prejudicada.

 OBS: As comunicações/notificações deverão ser realizadas, obrigatoriamente, por 
escrito e encaminhadas à parte infratora  via correio  com aviso de recebimento.

CLÁUSULAS CONTRATUAIS
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Classificação: Público

➢ Penalidades em caso de inadimplemento

Caracterizado o inadimplemento da CONTRATADA, poderá a CONTRATANTE:

✓Aplicar-lhe a penalidade de advertência escrita;
✓Aplicar-lhe multa de 0,33% (trinta e três centésimos de por cento) ao dia sobre 

(o valor correspondente aos serviços faturados ou sobre o valor mensal) do 
CONTRATO, enquanto perdurar a irregularidade, após notificação escrita à 
CONTRATADA, até o limite de 20% do valor do contrato, a ser recolhida no 
prazo máximo de 15 (quinze) dias corridos, contados da data da comunicação 
formal;
✓Aplicar-lhe multa de 15% (quinze por cento) sobre o valor total do CONTRATO 

na hipótese de rescisão; 
✓Aplicar-lhe a penalidade de suspensão do Cadastro de Fornecedores da CEMIG 

pelo prazo de até 02 (dois) anos.
✓Rescindir o contrato, mediante notificação à CONTRATADA, assegurado o 

contraditório e a ampla defesa.

CLÁUSULAS CONTRATUAIS
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Classificação: Público

➢ Termo de Quitação e Recebimento Definitivo

✓ O Termo de Quitação deverá ser celebrado pelo órgão gestor do 
contrato nos seguintes casos:

• Contrato concluído satisfatoriamente
• Inexistência de pendências

✓ O não enquadramento nos casos acima implicará na impossibilidade 
de celebração do Termo de Quitação pelo órgão gestor do contrato, 
sendo necessário, obrigatoriamente, um Parecer Jurídico.

✓ Após a celebração do Termo de Quitação, o documento original 
deverá ser enviado por meio de chamado no Serviços On Line.

Encerramento Contratual
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Classificação: Público

➢ Objetivo

✓ Monitorar o desempenho dos fornecedores de material e 
prestadores de serviço da Cemig durante a execução contratual. 

✓ Estabelecer critérios objetivos para aplicação de bônus e ônus, em 
decorrência da performance de execução contratual.

✓ Desenvolver ações conjuntas de alavancagem das empresas com 
desempenho abaixo da meta, afim de reestabelecer sua 
performance aos níveis desejáveis.

➢ Premissas

✓ Contratos com acompanhamento mensal, contínuo e com etapas 
definidas.

Anexo de Monitoramento
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Classificação: Público

Abertura de Chamado para Contratações/Alterações

http://pwnwi-bhecorp02/SOL/AbrirChamado
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Classificação: Público

Obrigado!

Paulo César – CO/PS
paulo.moraes@cemig.com.br

mailto:paulo.moraes@cemig.com.br
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Classificação: Público

FISCALIZAÇÃO ADMINISTRATIVA DE CONTRATOS
V.26/03/21



Classificação: Público

Fiscalização Administrativa da Contratos

Arcabouço Legal - Hierarquia
• Lei 8666/93 “Lei das Licitações, institui normas para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras providências.”

• Lei 13.303/2016, 14.07.2016 “Dispõe sobre o estatuto jurídico da empresa pública...”

 “Art. 40. As empresas públicas e as sociedades de economia mista deverão publicar e manter atualizado regulamento 
interno de licitações e contratos, compatível com o disposto nesta Lei...”

• Regulamento Interno de Licitações e Contratos, de 03/01/2018

• ANC-004, 02/12/2019 – Ato Normativo Complementar ao Regulamento Interno de Licitações e Contratos de 
03/01/2018 – MANUAL DE GESTÃO DE CONTRATOS

• IJ-04 - Contratação de obras, serviços, aquisição e alienação de bens, Celebração de convênios, e outros 
negócios jurídicos atípicos....

• Anexo II do Regulamento Interno -  Práticas de Governança Corporativa nas Contratações da 
CEMIG.01.01.2022
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Classificação: Público

Fiscalização Administrativa da Contratos



Classificação: Público

Fiscalização Administrativa da Contratos
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Classificação: Público

Fiscalização Administrativa da Contratos
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Classificação: Público

Normatização Gestão de Contratos

• ANC-004, 02/12/2019 – Ato Normativo Complementar ao Regulamento Interno de 
Licitações e Contratos de 03/01/2018.

• Normatizou todas as etapas internas da Gestão do Contrato, compreendendo 
gerenciamento, acompanhamento e fiscalização da execução até o evento de 
recebimento do objeto.

Definição das competências e obrigações:

➢ das áreas envolvidas no processo de contratação;
➢ dos principais atores responsáveis: Gestor Técnico, Fiscal Técnico, Fiscal 

Administrativo e Fiscal de Saúde e Segurança;
➢ na apresentação da documentação contratual;
➢ na fiscalização do serviço e objeto contratado;
➢ nos procedimentos de fiscalização administrativa e de obrigações trabalhistas e 

previdenciárias
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Classificação: Público

Fiscalização Administrativa da Contratos
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas 
de verificação 
documental:
apresentar os Check-Lists 
Trabalhistas aplicáveis à(s) 
Contratada(s), no ato da reunião 
de início de execução contratual 
ou em momento oportuno.

❑ Edital, Especificação Técnica e 
Legislação Trabalhista

• Alvará de localização e funcionamento
• Garantia Contratual
• ART - Anotação de Responsabilidade Técnica do 

Contrato
• CIPA - Comissão Interna de Prev. de Acidentes, 

constituição - Dossiê
• DUT dos  Veículos
• Relação de Empregados. 
• Licenças Ambientais
• Quadro de Horário de trabalho
• Rescisões Contratuais

• Ficha de Empregado, Treinamento e Saúde e 
Segurança

Documentação 

da Empresa

Documentação 

de Terceirizados

Check List Inicial
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
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Classificação: Público

3.2.4.2. Responsabilizar-se pela documentação contratual:

a) manter e registrar todas as ocorrências contratuais relativas a expedientes 
administrativos em registro 

contratual próprio.
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Classificação: Público

3.2.4.2. Responsabilizar-se pela documentação contratual:
b) monitorar o prazo de vigência do contrato e informar ao Gestor do Contrato e ao Fiscal Técnico 
a proximidade de seu encerramento, em prazo hábil para eventuais providências de dilação de 
prazo de validade.

Controle através do SAP – Relatório ZM200
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Classificação: Público

ZM200A
Gestão de Contratos



Classificação: Público

3.2.4.2. Responsabilizar-se pela documentação contratual:
b) monitorar o prazo de vigência do contrato e informar ao Gestor do Contrato e ao Fiscal Técnico 
a proximidade de seu encerramento, em prazo hábil para eventuais providências de dilação de 
prazo de validade.

Controle através do SAP – Relatório ZM200

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

3.2.4.2. Responsabilizar-se pela documentação contratual:
b) monitorar o prazo de vigência do contrato e informar ao Gestor do Contrato e ao Fiscal Técnico 
a proximidade de seu encerramento, em prazo hábil para eventuais providências de dilação de 
prazo de validade.

Controle através do SAP
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Classificação: Público

3.2.4.2. Responsabilizar-se pela documentação contratual:

Subcontratação
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Classificação: Público

3.2.4.2. Responsabilizar-se pela documentação contratual:

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2

Ou poderia ser ..
Não serão aceitos faturamentos diretos à Contratante

LICITAÇÃO DISPENSADA POR VALOR DE MATERIAL E SERVIÇO 
– (ASE – Autorização Externa de Serviço)
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Classificação: Público

3.2.4.2. Responsabilizar-se pela documentação contratual:

RESTRIÇÕES 
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Classificação: Público

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia contratual:

Lei 13.303/2016 - 

Art. 70. Poderá ser exigida prestação de garantia nas contratações de obras, serviços e compras.

§ 1o Caberá ao contratado optar por uma das seguintes modalidades de garantia:

I - caução em dinheiro;

II - seguro-garantia;

III - fiança bancária.

§ 2o A garantia a que se refere o caput não excederá a 5% (cinco por cento) do valor do contrato e 
terá seu valor atualizado nas mesmas condições nele estabelecidas, ressalvado o previsto no

§ 3o deste artigo.

§ 3o Para obras, serviços e fornecimentos de grande vulto envolvendo complexidade técnica e riscos 
financeiros elevados, o limite de garantia previsto no § 2o poderá ser elevado para até 10% (dez 
por cento) do valor do contrato.

§ 4o A garantia prestada pelo contratado será liberada ou restituída após a execução do contrato, 
devendo ser atualizada monetariamente na hipótese do inciso I do § 1o deste artigo.
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Classificação: Público

A “Gestão de Garantias Contratuais” é de responsabilidade do Fiscal Administrativo.

• Tipos de Garantia Contratual

Caução em dinheiro ou títulos da dívida pública: a caução em dinheiro é feita via 
depósito em conta bancária da Cemig;

Seguro garantia: é um seguro que tem a finalidade de garantir o fiel cumprimento das 
obrigações contraídas pelo tomador junto ao segurado em contratos privados ou 
públicos, bem como em licitações. 

Fiança bancária: é a obrigação assumida por instituição financeira, como fiadora, 
responsabilizando-se, total ou parcialmente, pelo cumprimento da obrigação. 

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia contratual:



Classificação: Público

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia contratual:

a) solicitar à Contratada a apresentação da garantia contratual, em conformidade com o prazo e 

modalidades descritas no edital de licitação ou contrato;

b) receber a garantia da Contratada, verificando a sua regularidade junto à gerência responsável, de 

acordo com a modalidade e manter arquivo desta junto à pasta do contrato.

c) providenciar as devidas atualizações da garantia contratual, quando da ocorrência de alterações dos 

valores dos contratos;

d) devolver a garantia contratual do tipo caução em dinheiro ou fiança bancária, após o recebimento da 

autorização do Gestor do Contrato;

e) quando se tratar de garantia contratual apresentada em razão de adiantamento financeiro, o fiscal 

administrativo informará mensalmente ao Gestor do Contrato a quantia do adiantamento do contrato que já foi 

compensada;

f) propor ao Gestor do Contrato e/ou Fiscal Técnico a retenção da garantia contratual em caso de 

inadimplemento da Contratada, após notificação para que apresente sua defesa no prazo previsto no contrato;
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Classificação: Público

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia contratual:
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Classificação: Público

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia contratual:

Valor Contratado = R$ 18.569.088
5% Garantia Contratual: R$ 928.454,40

Data Início: 01.10.2021
Data Término + 90 dias

Data Término: 30.09.2024
Data Término: 30.09.2024 + 90 
dias

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia contratual:
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Classificação: Público

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia 
contratual:

e) quando se tratar de garantia contratual apresentada em razão de adiantamento 
financeiro, o fiscal  administrativo informará mensalmente ao Gestor do Contrato a quantia 
do adiantamento do contrato que já foi compensada;
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Classificação: Público

3.2.4.3. Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia 
contratual:

“COMO EXECUTAR GARANTIA?”

“EXPECTATIVA DE SINISTRO E COMUNICAÇÃO DE SINISTRO”
A comunicação da expectativa de sinistro deve ser realizada à 
Seguradora quando há sinais graves de inadimplemento contratual 
que sinalizam possível prejuízo para a Cemig e cujos problemas já 
tenham sido tratados com o Fornecedor através de carta de 
advertência, reuniões documentadas e abertura de processo 
administrativo. 

Já o sinistro deve ser comunicado imediatamente quando houve 
rescisão contratual e/ou conclusão do processo 
administrativo punitivo. 
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Classificação: Público

PROCESSO ADMINISTRATIVO PUNITIVO

Art.83, da Lei 13.303/16 - Art. 83. Pela inexecução total ou parcial do contrato a empresa 
pública ou a sociedade de economia mista poderá, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado 
as seguintes sanções: 

I - advertência; 

II - multa, na forma prevista no instrumento convocatório ou no contrato; 

III - suspensão temporária de participação em licitação e impedimento de contratar com a entidade 
sancionadora, por prazo não superior a 2 (dois) anos.

REGULAMENTO INTERNO DE LICITAÇÕES E CONTRATOS

A Instauração do Processo Administrativo é de responsabilidade do Gestor do 
Contrato, por meio de envio das evidências do inadimplemento à CO/RF, através de 
abertura de chamado no Serviço On Line da área de Suprimentos Corporativa
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Classificação: Público

3.2.4.6. Receberas Notas Fiscais, medições e atestações:
a) receber mensalmente do Gestor Técnico e/ou Fiscal Técnico as Notas Fiscais atestadas e emitidas pela 
Contratada;

b) conferir nas notas fiscais/faturas, dentre outras informações: 

I) o número do contrato; 

II) a correta descrição do objeto contratado; 

III) o correto código de material ou serviço e respectivo código tributário; 

IV) a regularidade das retenções dos tributos municipais, tais como, Imposto sobre Serviços de Qualquer 
Natureza – ISSQN, conforme a legislação vigente de cada município;

c) diligenciar para que o processamento do pagamento seja efetivado dentro do mês de competência. Para 
tanto, o recebimento e envio das notas fiscais/faturas deverá ocorrer no prazo limite estipulado em contrato;

3.2.4.7. Processar e encaminhar as faturas ou notas fiscais para liberação de pagamento:

a) atestar mensalmente, como condição para o pagamento, o fiel cumprimento das obrigações contratuais 
assumidas no período de referência da nota fiscal ou da fatura.
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Classificação: Público

3.2.4.6. Receberas Notas Fiscais, medições e atestações:

A abertura deste chamado implica no aceite dos serviços prestados pela empresa 
Contratada, conforme descrito nas faturas/notas fiscais dos serviços, com completa 
observância do limite do saldo contratual, autorizando a SC a efetivar o processamento do 
pagamento. É responsabilidade do Gestor do Contrato e Fiscal Técnico manter arquivada 
toda documentação suporte utilizada para aprovação do processamento no SAP 
(comprovantes da prestação do serviço, faturas, notas fiscais, entre outros).

A responsabilidade da SC/CP através deste chamado é a contabilização da fatura/nota fiscal 
no SAP, sendo que após o processamento e geração do número contábil o chamado é 
encerrado. O envio da fatura pra liberação do pagamento será realizado após a fiscalização 
da documentação contratual e a regularidade das Certidões Negativas de Débito, conforme 
exigências legais e do Regulamento Interno de Licitações e Contratos, item 3.2.2.4 - ANC-
004, de 02/12/2019. Em caso de pendências o bloqueio da Nota Fiscal ou Fatura será 
mantido até a regularização. O pagamento efetivo é realizado pela Gerência de Tesouraria - 
GF/TS.
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Classificação: Público

Fluxo de Pagamentos

• Abre o chamado no 

Serviços Online 

para Contabilizar a 

Fatura

• Delibera sobre a 

liberação dos 

pagamentos

• Aprova lançamento no 

SAP

• Efetua Rodada de 

Pagamento

Gestor / Fiscal Técnico Tesouraria - GF/TS

Fiscal Administrativo Gestor / Fiscal Técnico

• Processa a nota 

fiscal no SAP

•Retém o pagamento 

quando identificada 

pendência
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
b) fiscalizar, ao longo da execução contratual, a validade das Certidões Negativas de Débito-CNDs e a 
regularidade da Contratada no que tange à documentação de habilitação exigida na licitação e/ou contrato, 
referente à legislação tributária, trabalhista, previdenciária e fiscal, inclusive no ato do pagamento a ser 
realizado;

I) em caso de pendências, deverá solicitar à Contratada a regularização imediata e envio de nova  
certidão. Persistindo a irregularidade, deverá comunicar ao Gestor do Contrato para que sejam tomadas 
as medidas cabíveis, e manter o bloqueio da Nota Fiscal ou Fatura;

• Certidão de Regularidade do FGTS – CRF

• Certidão INSS e Débitos e Tributos Federais

• Certidão de Débitos Tributários Estaduais
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
b) fiscalizar, ao longo da execução contratual, a validade das Certidões Negativas de Débito-CNDs e a 
regularidade da Contratada no que tange à documentação de habilitação exigida na licitação e/ou contrato, 
referente à legislação tributária, trabalhista, previdenciária e fiscal, inclusive no ato do pagamento a ser 
realizado;

I) em caso de pendências, deverá solicitar à Contratada a regularização imediata e envio de nova  
certidão. Persistindo a irregularidade, deverá comunicar ao Gestor do Contrato para que sejam tomadas 
as medidas cabíveis, e manter o bloqueio da Nota Fiscal ou Fatura;
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
b) fiscalizar, ao longo da execução contratual, a validade das Certidões Negativas de Débito-CNDs
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
b) fiscalizar, ao longo da execução contratual, a validade das Certidões Negativas de Débito-CNDs
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
b) fiscalizar, ao longo da execução contratual, a validade das Certidões Negativas de Débito-CNDs
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
b) fiscalizar, ao longo da execução contratual, a validade das Certidões Negativas de Débito-CNDs e a 
regularidade da Contratada no que tange à documentação de habilitação exigida na licitação e/ou contrato, 
referente à legislação tributária, trabalhista, previdenciária e fiscal, inclusive no ato do pagamento a ser 
realizado;

I) em caso de pendências, deverá solicitar à Contratada a regularização imediata e envio de nova  
certidão. Persistindo a irregularidade, deverá comunicar ao Gestor do Contrato para que sejam tomadas 
as medidas cabíveis, e manter o bloqueio da Nota Fiscal ou Fatura;
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Classificação: Público

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:
a) verificar a documentação contratualmente exigida para a liberação de faturas nos prazos necessários, 
elaborar o relatório de pendências de documentação e garantia contratual e proceder à notificação da 
Contratada, mantendo o Fiscal Técnico e o Gestor do Contrato informados das principais providências;

• Relação de Empregados que trabalharam na Obra

• Arquivo SEFIP – completo :  Programa Previdenciário

• GPS – Guia da Prevdiencia Social INSS - Guia da Previdência Social

• GFIP – Guia de Recolhimento do FGTS - Fundo de Garantia de Serviço

• Comprovante de pag. dos salários, contra-cheque e folha de pagamentos

• Quadro de Horário de Trabalho

• Registro de Frequência

• Seguro Contra Acidente e Seguro de Vida

• Relatório de Horas Trabalhadas - HHT

• Certidão Negativa do INSS

• Certidão Negativa do FGTS

• Certidão Negativa d Débitos Tributários Estaduais

(se obrigatório por força de CCT, especificação técnica/contrato)

• Comprovante de Pagamento do Plano de Saúde e Odontológio Comprovante de Pagamento 

do Vale Alimentação (se obrigatório CCT ou contrato)

Documentação 

Mensal

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Classificação: Público

SARS – MONTREAL
Tela de trabalho da Contratada – Envio da Relação de Empregados



Classificação: Público

SARS – MONTREAL
Tela de trabalho da Contratada – Envio de Documentos Mensais



Classificação: Público

Fluxo da Análise da Documentação Mensal

Fluxo de Análise da Documentação Mensal

01 25
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30
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Envio da Relação de Empregados do 
Fornecedor

Envio da documentação mensal
Incluindo Relação de Empregados
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FIM

01

‘
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Relatório de 
Análise da 

Documentação

Fatura processada

‘

25

ENVIO DA FATURA

MÊS ANTERIOR
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Fatura processada



Classificação: Público

Alertas – Dia 01



Classificação: Público

Alertas - Inicial



Classificação: Público

Alertas - Parcial



Classificação: Público

Alertas – Book Criado



Classificação: Público

Relatórios de Pendência



Classificação: Público

ANC-004, 02/12/2019 – Ato Normativo Complementar ao Regulamento 
Interno de Licitações e Contratos de 03/01/2018

3.2.4.4. Cumprir as rotinas de verificação documental:

d) conferir a comprovação do pagamento de todas as obrigações trabalhistas aos empregados da Contratada, 
em consonância com as cláusulas contratuais e com a Convenção Coletiva de Trabalho - CCT, em caso de 
contratos de prestação de serviços que envolvam alocação de pessoal;

3.2.4.5. Verificar a seguinte documentação, referente aos aspectos previdenciários
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Classificação: Público

Relatórios Gerencial para Tomada de Decisão 
Tela de trabalho dos Fiscais 



Classificação: Público

Relatório Visão Anual do Status da Documentação
Tela de trabalho dos Fiscais



Classificação: Público

SARS – Montreal
Tela de trabalho do Fiscal Administrativo



Classificação: Público

SARS – MONTREAL - Itens verificados na conferência documental



Classificação: Público

SARS – MONTREAL - Itens verificados na conferência documental



Classificação: Público

SARS – MONTREAL - Itens verificados na conferência documental



Classificação: Público

SARS – MONTREAL - Itens verificados na conferência documental



Classificação: Público

SARS – MONTREAL - Itens verificados na conferência documental



Classificação: Público

SARS – MONTREAL - Itens verificados na conferência documental



Classificação: Público

SARS – MONTREAL - Itens verificados na conferência documental



Classificação: Público

Gerência de Fiscalização de Contratos e 
Pagamentos - SC/CP

Washington E. de Freitas

(31) 3506-2109

wfreitas@cemig.com.br

Obrigado!
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Classificação: Público

RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA, CIVIL E CRIMINAL 
NA GESTÃO DE CONTRATOS



152

RESPONSABILIDADE DO GESTOR E FISCAIS

A equipe responsável pelo contrato, conforme atribuições de governança, 
tem deveres específicos, os quais, se não cumpridos, poderão resultar em 
responsabilização civil, penal e administrativa: 

• Advertência; 
• Suspensão; 
• Demissão

Na aplicação dessas penalidades, serão consideradas a natureza e a 
gravidade da infração cometida, bem como os danos que dela provierem 
para a Cemig

O Gestor do contrato é o responsável por aplicar as sanções 
administrativas de advertência e de multa, exceto a rescisória, previstas 
pelo contrato, conforme procedimento previsto no Ato Normativo 
Complementar 4/2019
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RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA

Consolidação das Leis do Trabalho

Princípios da Administração Pública

Instruções internas – ex: Código de Conduta, IO-19

Lei Complementar Estadual 102/08 (Lei Orgânica do TCE/MG)

• Art. 47 – Tomada de Contas Especial

• Art. 83 e seguintes – Sanções
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RESPONSABILIDADE CIVIL - ATOS ILÍCITOS

Art. 186 do Código Civil: 

“Aquele que, por ação ou omissão voluntária, negligência 
ou imprudência, violar direito e causar dano a outrem, 
ainda que exclusivamente moral, comete ato ilícito”.

Art. 927 do Código Civil: 

“Aquele que, por ato ilícito (arts. 186 e 187), causar 
dano a outrem, fica obrigado a repará-lo”.
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RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO E DO AGENTE PÚBLICO 

Art. 37, § 6º da Constituição Federal de 1988: 

“As pessoas jurídicas de direito público e as de direito privado 
prestadoras de serviços públicos responderão pelos danos que seus 
agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o 
direito de regresso contra o responsável nos casos de dolo ou 
culpa”.

Responsabilidade do Estado: objetiva

Responsabilidade do agente: subjetiva (por ação de regresso)
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RESPONSABILIDADE PENAL

Código Penal – Título XI – Dos Crimes Contra a Administração Pública

Art. 327, CP: “Considera-se funcionário público, para os fins penais, quem, embora 
transitoriamente ou sem remuneração, exerce cargo, emprego ou função pública”.

Podem ter o particular como sujeito ativo
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RESPONSABILIDADE PENAL - CAPÍTULO II-B 

ART. 337-E 

“Admitir, possibilitar ou dar causa à contratação direta fora das hipóteses previstas em lei”

DOS CRIMES EM LICITAÇÕES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ART. 337-F 

“Frustrar ou fraudar, com o intuito de obter para si ou para outrem vantagem decorrente 
da adjudicação do objeto da licitação, o caráter competitivo do processo licitatório:”

ART. 337-H 

“Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificação ou vantagem, inclusive 
prorrogação contratual, em favor do contratado, durante a execução dos contratos 
celebrados com a Administração Pública, sem autorização em lei, no edital da licitação ou 
nos respectivos instrumentos contratuais, ou, ainda, pagar fatura com preterição da ordem 
cronológica de sua exigibilidade:”
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LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA – 8.429/92

Conceito de agente público: 

art. 2º da LIA engloba os empregados públicos e terceirizados, desde 
que exerçam função pública

Improbidade é ilegalidade qualificada pela imoralidade administrativa

ESPÉCIES DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA:

Art. 9º Ações ou omissões dolosas que gerem enriquecimento ilícito

Art. 10. Ações ou omissões dolosas que causem dano ao erário

Art. 11. Ações ou omissões dolosas  que atentem contra os princípios da Administração Pública
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LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA – PENAS APLICÁVEIS

Art. 12:

“Independentemente do ressarcimento integral do dano patrimonial, se efetivo, e 
das sanções penais comuns e de responsabilidade, civis e administrativas previstas 
na legislação específica, está o responsável pelo ato de improbidade sujeito às 
seguintes cominações, que podem ser aplicadas isolada ou cumulativamente, de 
acordo com a gravidade do fato:”

Perda da função pública

Multa

Ressarcimento do dano (sanção cível)

Perda dos bens ilicitamente acrescidos

Suspensão dos direitos políticos

Impedimento de contratar com a Administração Pública ou receber benefícios fiscais
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Os preços da licitação ou da contratação 

direta são expressivamente superiores a 

referenciais de mercado, tanto em relação 

a preços unitários, quanto ao valor global. 

>> Fase pré-contratual

Ocorrência de dano ao patrimônio da 

CEMIG, na fase contratual, p.e.:

• Medições com quantidades superiores às 

executadas/fornecidas;

• Deficiência na execução que diminua a 

vida útil da obra/serviço ou sua 

segurança;

• Alterações no orçamento que causem 

desequilíbrio econômico-financeiro em 

desfavor da Companhia;

• Alterações em cláusulas financeiras com 

antecipação de pagamentos, distorção 

de cronograma, reajuste irregular de 

preços, prorrogação contratual 

injustificada ou desnecessária.

SOBREPREÇO E SUPERFATURAMENTO NA LEI DAS ESTATAIS

SOBREPREÇO 
(art. 31, § 1º, I)

SUPERFATURAMENTO 
(art. 31, § 1º, II)
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RESPONSABILIDADE PENAL - CAPÍTULO II-B 

ART. 22 

“Na interpretação de normas sobre gestão pública, serão considerados os obstáculos e as 

dificuldades reais do gestor e as exigências das políticas públicas a seu cargo, sem prejuízo dos 

direitos dos administrados.

§ 1º  Em decisão sobre regularidade de conduta ou validade de ato, contrato, ajuste, processo ou 

norma administrativa, serão consideradas as circunstâncias práticas que houverem imposto, limitado 

ou condicionado a ação do agente.

§ 2º  Na aplicação de sanções, serão consideradas a natureza e a gravidade da infração cometida, 

os danos que dela provierem para a administração pública, as circunstâncias agravantes ou 

atenuantes e os antecedentes do agente.

§ 3º  As sanções aplicadas ao agente serão levadas em conta na dosimetria das demais sanções de 

mesma natureza e relativas ao mesmo fato. ”

Dec. Lei 4.657/1942
LEI DE INTRODUÇÃO ÀS NORMAS DO DIREITO BRASILEIRO.

ART. 28 

“Art. 28.  O agente público responderá pessoalmente por suas decisões ou opiniões técnicas 
em caso de dolo ou erro grosseiro.  ”
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PENAL

RESPONSABILIZAÇÃO DO AGENTE PÚBLICO 

• Crimes contra a Administração Pública (arts. 312 a 327 e 337-E a 337-P do CP), 
geralmente condutas dolosas

• Penalidades possíveis: restrição de direitos, multa penal, pena privativa de liberdade

CÍVEL

• Responsabilização subjetiva em caso de demonstração da culpa e do nexo de 
causalidade em ação de regresso

• Consequências: Reparação do dano (indenização em dinheiro)

ADMINISTRATIVO

• Na CEMIG (empregado): Processo de Sindicância. Penalidades: da CLT, advertência, 
multa, suspensão, demissão;

• Na CEMIG (como gestor): IO-19, Processo Administrativo de Averiguação, para detectar 
falhas de processo;

• Controle Externo (TCE-MG): prestação de contas anual, Tomada de Contas Especial, 
Auditorias. Penalidades: multa, determinação de providências;

• Controle Externo (MPMG, CGE): resposta a pedidos de informações, investigação em 
processos de averiguação, inquéritos civis ou penais.

• Lei de Improbidade Administrativa (Lei 8.429/92): Penalidades: perda da função pública, 
perdimento de bens, multa civil, suspensão dos direitos políticos, suspensão do direito de 
contratar com a Administração ou de receber incentivos. Ainda que não haja dano à 
CEMIG.
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OBRIGADO

GERÊNCIA DE DIREITO PÚBLICO ECONÔMICO - JC/PE
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Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

Novembro/2023
Gerência de Estratégia e Controle dos Serviços Comerciais, Emergenciais e Manutenção de Distribuição - SD/SD
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Novo modelo de contratação

Contratos de RDA – Rede de Distribuição Aérea

Novos
– Modelo permitirá diferentes valores de US para cada escopo

– Fornecedores poderão orçar apenas aqueles lotes que possuem interesse

– Poda e Limpeza de Faixa serão licitados em separado em apenas 1 lote

– Contrato de 60 meses e reajuste anual por fórmula paramétrica

LOTE 1

Comercial + 

Emergencial
R$US1

LOTE 2

Obras & 

Manutenção
R$US2

LOTE 3

Comercial + 

Emergencial

Obras & 
Manutenção

R$US3

R$US4

Comercial + Emergencial e Obras/Manutenção

LOTE 1

Poda e Limpeza 

de Faixa
R$US1

Poda e Limpeza de Faixa

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição
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Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

➢ Para uma boa gestão técnica é necessário conhecer os anexos e especificações técnicas da contratação

➢ A gestão do contrato é conduzida pela gerência gestora, a qual deve assegurar o cumprimento das obrigações 

definidas no CONTRATO.

➢ A demanda dos contratos é informada pelas gerências regionais de serviço de campo, sob coordenação das 

gerências coordenadoras. O sucesso do contrato começa no planejamento!

Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS
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Anex
os do 
edital

Anexo I - ATE
Anexo II -  Escopo
Anexo III - Condições Gerais
Anexo IV - Meio Ambiente
Anexo V - Escalas e Horários
Anexo VI - Tabelas
Anexo VII - Glossário
02.111 - ADES - 142 Sistema de Calibração de Medidores
ET Inspeção com uso de RPA
ET-MDCS-00019-2017_Linhas
ET-RD-00001 - Critérios Orientativos
IT-RD-00075 (Gestão de Materiais)
IT-RD-00072 (Armazenamento e Acondicionamento de materiais)
IST SESMT 4-5-3-001-004 -ISVA – Instalações Prediais
IST SESMT 4-5-3-001-005 -ISVA – Alojamentos

Conhecer o contrato e os anexos

Anexos técnicos
(Termo de Referência)

Abertura e termo de referência
Edital
Planilha Objeto_Proposta
Planilha Composição de Custo Mensal
Dados do representante legal
Modelo de antecipação
Minuta do Contrato
Anexos do contrato
Tratamento de dados pessoais
Documentos Obrigatórios Serviços
Termo de Confidencialidade
Modelo de Carta de Fiança
Termo Responsabilidade Subcontratação
Termo Constituição de Consórcio
Contrato Constituição de Consórcio

Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

IT_RD_00022_Utilização da Câmera Veicular
IT_SM/CS_02 - Instrução de Procedimentos Complementares
IT_SM/CS_00004_Instrução para Aplicação de Penalidades
IT-RD-00005 - (Relatório fotográfico)
IT-RD-00017 - (Utilização Mega Jumper)
IT-RD-00023 - (Registro fotográfico)
IT-RD-00024 - (Utilização de Recursos para Redução do DECp)
IT-RD-00040 - Avaliação de Serviços de Distribuição Contratados
IT-SESMT-4.5.3-002 – (Segurança)
Manual-de-SSO-para-Contratadas-e-anexos
Matriz-de-treinamentos-e-anexos
MT-RD-09005 1ª geração
MT-RD-09005 2ª geração
MT-RD-09005 3ª geração
MT-RD-09004 4ª geração

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

Serviços Online >> Contratação de Materiais e Serviços - CO



Classificação: Público

Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

Obs: Alterações podem ocorrer durante o processo 
de licitação. Exemplo: adendo, esclarecimento, 
aviso, recurso etc
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

Verificação na ATE:

➢ Veículos - Equipamentos, Testes e Documentação;

➢ Ferramentas - Homologação, Especificação, Testes e Aferição;

➢ Pessoal – GESET, EPI/EPC;

➢ Infraestrutura – Base Operacional, Almoxarifados, CSC, 
Alojamentos;

➢ Documentação Administrativa.
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

GESET
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

Após a realização da Avaliação Técnica em 
Empreiteira, é emitido o Relatório de Avaliação 
Técnica em Empreiteira – RATE

O relatório poderá Aprovar, Aprovar com 
Ressalva ou Reprovar, de acordo com a avaliação 
realizada.
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Chamado 

para 

contratação

Elaboração 

Do Edital e 

Especificação 

Técnica

Pregão

 eletrônico

Adjudicado 

vencedor

Tempo de 

mobilização

Assinatura 

Do

contrato

Emissão 

do RATE 

Avaliação 

Técnica 

em 

Empreiteira – 

ATE

Emissão 

da AIS

Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

Após a emissão do RATE com Aprovação ou 
Aprovação com Ressalva, é emitida a Autorização de
Início de Serviço – AIS.

Tempo de duração do contrato previsto na AIS.
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Segurança

Instrução SESMT IT-
SESMT-4.5.3-002 

específica sobre 
critérios para inspeção 

de segurança

Prazo

Prazos de serviços 
regulados e/ou de 
demanda interna

Gestão de Materiais

Gestão de materiais 
em depósitos 
controlados e 

inventários periódicos

Qualidade

Lotes de auditoria de 
qualidade na 

execução de serviços

Penalidades pontuais

Penalidades 
específicas para 

determinadas 
ocorrências de não 

conformidades.

Remuneração Variável

Acréscimo ou 
decréscimo de acordo 

com o desempenho 
na execução.
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Segurança
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Segurança

Termo de referência: IT-SESMT-4.5.3-002 
Grupos: Eletricidade; Altura; Veículos; Capacitação e Treinamento; EPI, EPC, Ferramentas e Equipamentos; Supervisão; Condições Sanitá
na Frente de Trabalho; 
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Qualidade
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Qualidade

OBS: Para os serviços de poda e limpeza de 
faixa, o documento de referência é a IT-RD-
00100



Classificação: Público

IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Prazo

OBS: Para os serviços de poda e limpeza de faixa, o documento de 
referência é a IT-RD-00100

Anexo VI - Tabelas

NOTA 01: Para os serviços com prazos regulados pela ANEEL, a tabela acima é 
apenas orientativa, devendo a CONTRATADA seguir os prazos estabelecidos pelas 
portarias e resoluções competentes.

Nota: Os serviços despachados pelo CSI não serão 
penalizados por prazo, sendo avaliados por critérios do 
item 10. APONTAMENTOS 
PONTUAIS.
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Remuneração Variável

Incentivo a melhoria - Índice de Cortes Especiais 

O fator de remuneração variável 
é alterado com o ano de 
vigência do contrato, 
incentivando melhores serviços 
prestados ao longo dos anos.

Aplicação de metodologia de 
remuneração variável de acordo 
com índice de efetividade na 
realização de cortes especiais 
liberados

A. ODs Especiais Executáveis (tipos de corte):
– OD/ES - Corte por inadimplência de Cliente especial;
– OD/SS - Corte por inadimplência de Cliente super especial 
– OD/NE - Corte por inadimplência de Cliente especial reincidente
– OD/RS - Corte por inadimplência de Cliente super especial reincidente
– OD/SE - Corte por inadimplência Caixa Medição ou Poste/Ramal (desde 

que comunicado previamente pela CONTRATANTE)

𝐼𝐸𝐶𝐸 =
𝑂𝐷𝑠 𝐸𝑠𝑝𝑒𝑐𝑖𝑎𝑖𝑠 𝐸𝑥𝑒𝑐𝑢𝑡𝑎𝑑𝑎𝑠+0,7∗𝐶𝑜𝑛𝑡𝑎𝑠 𝑝𝑎𝑔𝑎𝑠

𝑂𝐷𝑠 𝐸𝑠𝑝𝑒𝑐𝑖𝑎𝑖𝑠 𝐿𝑖𝑏𝑒𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠
 x 100

Metodologia

Índices de Cortes 
Especiais 

Remuneração Variável 

Ano 1 Ano 2 Ano 3 Ano 4 Ano 5 
IE

C
E

 

IECE = 100% 102% 103% 104% 105% 105% 

95 <= IECE < 100% 101% 102% 100% 98% 95% 

80% <= IECE < 95% 100% 99% 98% 97% 93% 

75% <= IECE < 80% 99% 97% 95% 93% 92% 

IECE < 75% 97% 95% 94% 92% 90% 

 

Bonificação aplicada apenas em 
serviços de corte especiais.
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Remuneração Variável

Incentivo a melhoria - Índice de Reprova em Ligações Novas

Criação de metodologia para 
bonificação de acordo com 
índice de rejeição e atendimento 
do prazo de novas ligações.

O fator de remuneração variável 
é alterado com o ano de 
vigência do contrato, 
incentivando melhores serviços 
prestados ao longo dos anos.

Bonificação aplicada apenas em 
serviços de ligação novas 
(redução do índice de reprova).
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IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Penalidades pontuais

Monitoramentos pontuais a partir de ocorrências de não conformidades, resultando em consequências.

Apontamentos pontuais:

• Reincidências de serviço;
• Não entrega de gravações das atividades;
• Descumprimentos de exigência de segurança ou pendência de documentação de empregados;
• Não comunicar acidente de trabalho;
• Não conformidade procedente na forma de contato/reclamação ou ouvidoria;
• Descumprimento de exigência do contrato;
• Não conformidade identificada em auditoria remota;
• Serviço entregue como concluído sem a efetiva execução no campo;
• Atraso na disponibilidade da equipe;
• Recusa de atendimento a serviço;
• Equipamento ou serviço de computação móvel indisponível;
• Início ou término do serviço fora do local de execução;
• Desvio de rota.
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Termos de referências:

• IT-RD-00072 - Armazenamento e Acondicionamento de Materiais em Empresas Contratadas
• IT-RD-00075 - Gestão de Materiais de Depósitos Controlados

IT-RD-00040
Instrução de Avaliação, Fiscalização e Recebimento de Serviços de Distribuição Contratados

Gestão de Materiais



Classificação: Público

Execução contratual

Contratos de RDA e Projetos - Power BI

https://app.powerbi.com/groups/me/reports/0c339f5d-1b24-4dd1-ae84-8bb026d394df/ReportSection9cd2be9442a847eab8bf?experience=power-bi&bookmarkGuid=Bookmark21cb2528e27696d5c5fb


Classificação: Público

Execução contratual

Contratos de RDA e Projetos - Power BI

<Anexo II – Escopo>

https://app.powerbi.com/groups/me/reports/0c339f5d-1b24-4dd1-ae84-8bb026d394df/ReportSection9cd2be9442a847eab8bf?experience=power-bi&bookmarkGuid=Bookmark21cb2528e27696d5c5fb


Classificação: Público

Visão Geral
Gestão Técnica de Contratos de Distribuição

➢ Avaliação de desempenho;

➢ Medição e pagamento dos serviços executados;

➢ Documentações obrigatórias (Geset, treinamentos, capacitação, habilitação etc); 

➢ Receber o book analisado pela gestão administrativa (obrigações trabalhista, tributária, previdenciária etc);

➢ Retenção/bloqueio de pagamentos por pendência/inadimplemento identificado;

➢ Acompanhamento de produtividade das equipes;

➢ Acompanhamento de mobilização;

➢ Habilitação nos sistemas corporativos necessários (matrícula, frota etc);

➢ Acompanhamento da execução contratual (FLAT, saldo, tempo de vigência etc);

➢ Comunicação/notificação via e-mail, sistemas corporativos e/ou sistema SOMA;

➢ Emissão do Termo de Quitação e Recebimento Definitivo -  TQRD ao final do contrato, mediante a análise de pendência 

      fiscal, contábil, trabalhista e técnica do contrato;

➢ O que foi assinado e anexos permanecem até o final. Para alteração é necessário ter acordo entre as partes e aditivar o contr



Classificação: Público

Obrigado!

Albert Vieira de Paula e Hercules dos Santos Thebaldi –  SD/SD
31 3506-2383 e 38 99982-1279

albertv@cemig.com.br e thebaldi@cemig.com.br

mailto:thebaldi@cemig.com.br
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Agenda

1. APRESENTAÇÃO DA AUDITORIA INTERNA

3. COMPORTAMENTOS ESPERADOS X INACEITÁVEIS

2. PONTOS CRÍTICOS E NÃO CONFORMIDADES
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1. Propósito

A Auditoria Interna auxilia a Companhia a realizar seus objetivos, a partir da aplicação de 
uma abordagem sistemática e disciplinada para avaliar e melhorar a eficácia dos 
processos de governança, gerenciamento de riscos e controles.

Oferecemos serviços objetivos de avaliação e consultoria, baseada em risco e com 
ênfase no Planejamento Estratégico, para agregar valor e melhorar as operações do 
Grupo Cemig.

Nossa missão é de aumentar e proteger o valor da Cemig, fornecendo avaliação, 
consultoria e conhecimento objetivos, com ênfase no Planejamento Estratégico e nos 
Riscos.

A Superintendência de Auditoria Interna possui acesso completo, livre e irrestrito, a todas 
as funções, registros, pessoas e às instalações físicas pertinentes à condução de qualquer 
trabalho de auditoria, sujeita à devida prestação de contas quanto à confidencialidade 
e salvaguarda dos registros e informações.
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2. Certificado de Qualidade da Auditoria Interna

Novembro/2022 – Avaliação, por meio do Instituto dos Auditores Internos do Brasil (IIA Brasil), da conformidade 

da Atividade de Auditoria Interna da Cemig em relação às Normas Internacionais Para a Prática Profissional de 
Auditoria Interna (IPPF).

Certificado Quality Assessment - QA

Certificação de Qualidade emitida pelo 
Instituto de Auditoria Interna – IIA, órgão 
mundial que regulamenta a atividade 
de auditoria interna quanto ao 
cumprimento de normas e padrões 
internacionais de auditoria.

Essa certificação demonstra o 
alinhamento do processo da Auditoria 
interna da Cemig com os mais elevados 
padrões e Normas de Auditoria Interna 
mundialmente aplicados.
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3. Dados Gerais da Auditoria Interna

Organização e Governança

Conselho Fiscal

Vinculação 

administrativa

Subordinação 

funcional

Conselho de 
Administração

Diretoria Executiva

Presidência

Comitê de Auditoria

Superintendência de 
Auditoria Interna

Reporte e 

supervisão 
técnica

Reporte SOX*
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3. Dados Gerais da Auditoria Interna

Superintendência 
de Auditoria 
Interna – AI

Débora Lage Martins 
LelisGerência de 

Auditoria de 
Processos e Sistemas 

- AI/PS

Juliana Vieira PereiraAuditoria 
de 

Processos 
Corporati

vos

Auditoria 
de 

Processos 
de 

Engenhari
a

Auditoria 
de 

Controles 
Internos 

SOX

Auditoria 
de 

Sistemas

Gerência de 
Auditoria Contínua e 

Forense - AI/CF

Ricardo A G Moura

Auditoria 
Forense

Auditoria 
Contínua

Qualidad
e e 

Gestão

Estrutura organizacional
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4. Papel das Três Linhas na Companhia 

Auditoria Interna

Compliance, Riscos Corporativos e Controles 
Internos

Áreas da Companhia

É a 3º linha e visa a avaliação objetiva e independente da gestão dos riscos, 
controles e governança da organização. O resultado é a comunicação e 
efetivação das oportunidades de melhoria identificadas.

São a 1º linha da Companhia e têm como 
responsabilidade a gestão e execução dos 
diversos processos, observando a missão, 
valores, normas e procedimentos da Cemig.

São a 2º linha e têm como objetivo apoiar as áreas da Companhia para 
que cumpram com suas responsabilidades de 1º linha, fornecendo 
conhecimento e ferramentas adequadas para garantir a conformidade 
com as normas, a gestão dos riscos e a melhoria dos processos.



GESTÃO DE CONTRATOS
Pontos críticos e não conformidades
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O que pode ser avaliado:

➢ Planejamento e execução das atividades.

➢ Acompanhamento e fiscalização.

➢ Execução X Previsão contratual.

➢ Penalidades.

Exemplos de não conformidades:

➢ Fiscalização de execução de contrato por meio de fotos sem georreferenciamento. 

➢ Ausência de controle anual das atividades planejadas e executadas.

➢ Falha na apuração de indicador que é uma das métricas para a verificação da execução 

do contrato e para a definição do pagamento.

➢ Ausência de inventário em depósito de construtora terceira e de critérios para a realização 

de inventários, sendo a responsável pela fiscalização uma outra empresa terceira.

Ponto crítico: Gestão dos contratos pela Cemig

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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Gestão dos contratos 
pela Cemig: 
exemplo de não 
conformidade

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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O que pode ser avaliado:

➢ Visita a campo e entrevista (incluindo EPIs).

➢ Tempestividade.

➢ Especificações.

➢ Depósito (armazenamento – normas internas de fiscalização, documentação e inventário).

➢ Certificados de calibração/testes.

Exemplos de não conformidades:

➢ EPIs não disponíveis a pronta entrega e não fornecimento de vestimentas para proteção do 

tronco contra riscos de origem térmica (NR-6).

➢ Fiscalização de uso de equipamentos por foto, mas a foto não identifica o equipamento.

➢ Armazenamento inadequado de materiais da Cemig em depósito de construtora terceira, 

sendo a responsável pela fiscalização uma outra empresa terceira.

➢ Depósito em situação irregular sem AVCB, seguro e alvará municipal.

Ponto crítico: Fornecimento de equipamentos e materiais

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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Fornecimento de equipamentos e 
materiais: exemplos de não 
conformidade

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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Fornecimento de 
equipamentos e 
materiais: exemplos de 
não conformidade

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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O que pode ser avaliado:

➢ Certificados.

➢ Vigência.

➢ Controle.

➢ Geset.

Exemplos de não conformidades:

➢ Empregado terceiro com treinamentos regulamentares vencidos. A área alegou que o 

empregado estava de férias no período previsto para a execução do treinamento.

➢ Empregados de contrato de O&M, que previa operação local em casos de contingência, 

sem certificação para operar usina, que é requerido pelo ONS para usinas dos tipos I e II-A.

➢ Empregados com status "irregular" ou "alocado" no GESET.

Ponto crítico: Treinamentos regulamentares ou previstos em 
contrato

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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O que pode ser avaliado:

➢ Contrato.

➢ Relatório de ponto.

➢ Carteira de trabalho.

➢ Diploma.

➢ Geset.

Exemplos de não conformidades:

➢ Uso de mão de obra destinada a contrato de conservação e limpeza para realização de 

atividades do contrato de Operação e Manutenção.

➢ Empregados com status "irregular" ou "alocado" no GESET.

Ponto crítico: Quantitativo, cargo e qualificação dos 
empregados

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


212

O que pode ser avaliado:

➢ Visita a campo e entrevista (pagamento mensal, benefícios como cartão alimentação e 

plano de saúde, local para consumo de refeições, fornecimento de água, instalações 

sanitárias, acidentes de trabalho).

➢ Inspeções.

Exemplos de não conformidades:

➢ Pagamento de salário mensal feito com atraso - o pagamento é de responsabilidade da 

contratada, mas a Cemig corre risco de responsabilidade solidária.

➢ Ausência de inspeções de ambiente, conforme estabelecido pela IST-SESMT-4.5.3-001-005.

Ponto crítico: Condições de trabalho

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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O que pode ser avaliado:

➢ Atendimento às normas regulamentares e instruções internas.

➢ Inspeções.

Exemplos de não conformidades:

➢ Há instrução interna que estabelece inspeção em alojamentos. Porém, identificamos uma 

situação na qual um alojamento da contratada era desconhecido pela Cemig.

➢ De acordo com a NR-24: "24.5.2.1 A empresa deve garantir, nas proximidades do local para 

refeições: a) meios para conservação e aquecimento das refeições; (...)”. Visitamos esse 

alojamento e verificamos que não possuía geladeira e fogão. 

Ponto crítico: Inspeções em alojamento

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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Inspeções em 
alojamento: 
exemplo de não 
conformidade

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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O que pode ser avaliado:

➢ Aprovação das medições.

➢ Valores e cronologia das Medições X NFs X Pagamentos.

➢ Cronograma físico-contábil (entregas previstas X Saldo do contrato).

Exemplos de não conformidades:

➢ Documento de liberação de pagamento assinado após a emissão e pagamento de NF.

➢ Ausência de controle sobre todo o processo de pagamento (eventograma - planejamento, 

medição, emissão de NF, abertura de chamado para a SC, efetivação do pagamento - 

SAP).

Ponto crítico: Pagamentos

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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O que pode ser avaliado:

➢ Apólices X Contrato (objeto e vigência).

Exemplos de não conformidades:

➢ Apólice com início de vigência posterior ao definido em contrato, vencida e com 

coberturas e limites divergentes do discriminado em contrato.

Ponto crítico: Garantia contratual

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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O que pode ser avaliado:

➢ Tempestividade.

➢ Legalidade.

Exemplos de não conformidades:

➢ Perda do prazo para solicitação de aditamento contratual.

Ponto crítico: Aditivos contratuais

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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Comportamentos esperados x inaceitáveisce
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A QUEM SE APLICA

Todos os colaboradores Cemig.
(Treinamento anual obrigatório)

PRINCÍPIOS ÉTICOS

❖ Integridade e conformidade: comportamento moral e ético, obedecendo leis, normas e o 

Código de Conduta.

❖ Governança, transparência e compromisso com as partes interessadas.

Gestão de Contratos: adequando o comportamento

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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REGRAS DE CONDUTA

✓ Agir de forma preventiva (gestão de riscos), responsável, diligente, respeitosa e profissional, 

no exclusivo interesse da Cemig;

✓ Cumprir normas e procedimentos aplicáveis; e

✓ Denunciar suspeitas de desvios de conduta.

CONDUTAS INACEITÁVEIS

× Conflito de interesse: sobreposição interesses particulares aos da Cemig;

× Assédio moral e/ou sexual;

× Fraude e corrupção; e

× Apropriação de ativos, incluindo informações sensíveis.

Gestão de Contratos: adequando o comportamento

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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CANAL DE DENÚNCIAS

“Todo e qualquer indício de desvio de conduta, descumprimento legal, regulatório, deste Código 

ou de normas internas, deve, obrigatoriamente, ser reportado à Cemig por meio do nosso Canal de 

Denúncias.”

“Nosso Canal de Denúncias é independente, respeita o anonimato, garante a confidencialidade e 

está disponível no site da Cemig e na intranet. É o canal permanente de comunicação, tanto 

para o público interno quanto externo”.

Garantia de não retaliação e não identificação (Comissão de Ética).

As denúncias precisam estar fundamentadas e detalhadas (informar: o quê; quem; onde; quando 

e como), para permitir uma adequada e ágil apuração.

Gestão de Contratos: adequando o comportamento

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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ALGUMAS CONDUTAS JÁ DENUNCIADAS

✓ Favorecimento de fornecedor em procedimento licitatório por conflito de interesse ou 
corrupção;

✓ Antecipação de pagamentos;

✓ Apropriação de ativos (ex.: desvio de materiais); e

✓ Não aplicação de penalidades contratuais por desídia ou má fé.

Fonte: Cemig Online de 30/10/2023

Gestão de Contratos: adequando o comportamento

Jan a set/2023 - Registradas 367 denúncias no CDA - 270 (74%) já 

apuradas.

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg
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MEDIDAS DISCIPLINARES E DE RESPONSABILIZAÇÃO

Quando comprovado o desvio (investigação, PDI e PAP), poderão ser aplicadas medidas 

compatíveis com a gravidade dos fatos:

(i) Advertência; suspensão; dispensa por justa causa; rescisão do contrato, entre outras;

(ii) Ressarcimento dos danos; bem como

(iii) A comunicação dos fatos às autoridades competentes (Polícia, MP, CGE e TCE), tornando os 

responsáveis sujeitos a processo civil e/ou criminal, em casos mais graves.

Gestão de Contratos: adequando o comportamento

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_wKm3Bek7FNQ/SQdV9h6k1vI/AAAAAAAAAow/jIzutn2cBBg/s400/ECJ+-+Ponte+do+Tempo.JPG&imgrefurl=http://arteporparte.blogspot.com/2008/10/ponte-do-tempo.html&h=282&w=400&sz=49&tbnid=wTr8bKkfLLu58M:&tbnh=87&tbnw=124&prev=/images?q=desenho+ponte&zoom=1&q=desenho+ponte&hl=en&usg=__Dc3V0BlnfI6BHmay0Ehg1_q8RZY=&sa=X&ei=8U9UTdj6AoH78Abl3sGDCQ&ved=0CCgQ9QEwAg


Obrigado!



Classificação: Público

O PAPEL DO GESTOR E FISCAL TÉCNICO NA GESTÃO DE CONTRATOS
– Geração e Transmissão –



Classificação: Público

Encerramento

Quem faz ET e realiza cotações para aquisição de materiais e serviços?

Quem verifica documentação inicial e mensal do contrato? Quem solicita?

Quem faz a conferência das NFs de faturamento de materiais e serviços?

Quem gerencia a comunicação formal com a Contratada?

Quem controla o saldo administrativo do contrato?

Como acionar a CO ou SC para uma tarefa dentro de um contrato?

Quem emite o Termo de Quitação Final? Quem o solicita?

Quem abre Chamados no SOL – Aquisições / Pagamentos / Capitalização?

Dúvidas Recorrentes



Classificação: Público

LICITAÇÃO

A licitação é o procedimento administrativo formal, 
indispensável aos procedimentos de aquisição de 
materiais ou contratação de bens e serviços, em 
que a Administração Pública convoca, mediante 
condições estabelecidas em ato próprio, empresas 
interessadas na participação e fornecimento.



Classificação: Público

Subcontratadas

Fiscais do 
Contrato

Terceiros

Gestor            
Administrativo e 

Financeiro

Gestor 

Técnico

Contratada

Execução do contrato – Atores

LICITAÇÃO ►SUPRIMENTOS ► Suprir ► Abastecer/Prover

CONTRATO



Classificação: Público

 de um Contrato de Prestação de ServiçosFases de um PROJETO para aquisição

Planejamento

Contratação

Execução ► Fiscalização

Correção de Curso

Gestão 
Administrativa 

e Técnica

Fiscal do
Contrato

P

D

C

A

D

C

CONCLUSÃO
CONTRATO



Classificação: Público

Necessidades de Aquisição

➢ Nota de Manutenção
➢ Demandas da Engenharia
➢ Demandas da CIPA
➢ Demandas do Meio Ambiente
➢ Demandas Gerenciais
➢ Demandas TI
➢ Outras



Classificação: Público

Elaboração 
de ET / 
SOCAM

Planejamento / 
Orçamentação / 

Requisição de Compra

Montagem 
do Edital

Licitações Assinatura do 
Contrato

Documentação

Projeto 
Executivo

Autor. 
Início 

Serviços

Execução 
ou Entrega

Medição

ou Aceite

Aditivos / 
Pagamento / 
Capitalização

Quitação  / 
Garantia

Passo a passo da contratação na Cemig

N
e

ce
ss

id
ad

e

Engenharia / Gerência Local Suprimentos CO e SC

Gerência Local / Engenharia
Suprimentos CO e SC / 

Planejamento e Controle PP



Classificação: Público

Estrutura básica:

✓ Definição de CONTRATANTE e CONTRATADA;
✓ Objeto;
✓ Fundamentação legal;
✓ Dotação orçamentária;
✓ Prazos de vigência e de execução (aditivos, renovações, encerramento 

etc.);
✓ Preço e condições de pagamento;
✓ Cláusulas de rescisão contratual;
✓ Pagamentos de multas e penalidades;
✓ Acompanhamento e fiscalização;
✓ Cessão do objeto (SPE – Sociedade de Propósito Específico, 

subcontratação).

Contratos



Classificação: Público

✓ Antes do início dos trabalhos:
• O Gestor Técnico deve atuar junto ao Gestor Administrativo para 

solicitar à Contratada o envio da documentação administrativa, de 
segurança e de qualificação técnica (Serviços Online).

• Caso existam assuntos de natureza ambiental, o Analista Ambiental 
também deve estar de acordo com as condições apresentadas pela 
Contratada;

• É responsabilidade do Gestor Técnico certificar-se de que os 
documentos solicitados foram conferidos e liberados pelo Gestor 
Administrativo.

✓ Durante a execução do contrato:
• O Gestor Técnico deve enviar periodicamente os documentos 

referentes a medições e atentar para a obrigatoriedade da entrega das 
documentações administrativas da Contratada. 

Documentação



Classificação: Público

         Modelo de Formulário para

 Autorização para Início dos Serviços

AIS – Autorização para Início dos Serviços



Classificação: Público

✓ Leitura conjunta da Especificação Técnica e Contrato;

✓ Objetivo: nivelamento de informações técnicas e administrativas entre 
Contratante e Contratada e apresentação dos envolvidos de cada parte.

✓ Participantes:
• Contratada (gestor do contrato / preposto);
• Gestor Técnico e Fiscal do contrato;
• Gestor Administrativo (desejável);
• Técnico de Segurança do Trabalho (desejável);
• Técnico/Analista Ambiental (desejável).

✓ Registro: deverá ser lavrada “Ata de Reunião”  que será assinada pelos 
participantes e anexada ao processo de contratação.

Reunião Inicial

0830



Classificação: Público

✓ Sugestão:

• Informar telefones de emergência;

• Informar sobre procedimentos em caso de acidentes ou emergência;

• Explanar sobre os alarmes locais e procedimentos de desocupação da área;

• Gerenciamento de resíduos;

• Sinalização, delimitação de área para trabalho;

• Verificar ficha de EPIs e se os executantes possuem os EPIs necessários;

• Informar sobre procedimentos para Liberação de Equipamentos / Permissões 
de Trabalho;

• Solicitar apresentação da Análise de Riscos e avaliá-la conforme Formulário de 
Avaliação de Segurança e Outros Requisitos (anexo da IT-DGT-003);

• Ir ao local de trabalho e identificar os riscos e controles das áreas.

Reunião de Integração



Classificação: Público

Qual é a atribuição do Gestor Técnico de contratos?

✓ Ter conhecimento prévio de sua competência e atuação.

✓ Ter conhecimento do processo de contratação de serviços ou aquisição 
de materiais em suas diversas fases, desde a detecção da necessidade 
até o encerramento do contrato, assegurando sua correta condução e 
execução.

Imprescindível:

• Domínio técnico do objeto do 
contrato;

• Conhecimento administrativo do 
processo, desde aquisição até a 
capitalização e o encerramento 

contratual.

O Gestor Técnico



Classificação: Público

Qual é a atribuição do Fiscal de contratos?

✓ Ter conhecimento prévio de sua competência e atuação.

✓ Acompanhar a correta execução do contrato e certificar-se de que o 
objeto vem sendo cumprido conforme estabelecido no ato da contratação. 
A fiscalização refere-se ao acompanhamento específico da execução do 
contrato, com suas peculiaridades que só quem está próximo pode 
examinar.

Imprescindível:

• Domínio técnico do objeto (ET);

• Cláusulas do Contrato;

• Documentos da Contratada;

O Fiscal do Contrato



Classificação: Público

Gestão Técnica Contratual

INFORMAÇÃO

INFORMAÇÃO

INFORMAÇÃO

INFORMAÇÃO



Classificação: Público

O que é vedado ao Gestor Técnico e Fiscal de contratos?

No exercício de suas funções, é vedado ao Gestor e Fiscal praticar atos de 
interferência na gestão operacional da empresa contratada.

✓ Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, 
excetuadas as situações em que o objeto da contratação prever o 
atendimento direto, tais como nos serviços de recepção e apoio ao 
usuário;

✓ Indicar pessoas para contratação;

✓ Permitir, por ação ou omissão, o desvio de funções ou considerar os 
trabalhadores da contratada como seus colaboradores eventuais.

✓ Art. 9º - É vedado ao agente público designado para atuar na área de licitações 
e contratos, ressalvados os casos previstos em lei. (LEI Nº 14.133, 01/04/2021)



Classificação: Público

CLAUSULA DÉCIMA NONA

Durante a vigência deste contrato, a execução do objeto será acompanhada e 
fiscalizada por representante da CONTRATANTE, por empregado devidamente 
designado, ao qual a CONTRATADA deverá facilitar o exercício de suas funções.

Parágrafo Primeiro - A presença da fiscalização da CONTRATANTE não elimina nem 
atenua as responsabilidades da CONTRATADA quanto à qualidade dos serviços 
prestados e cumprimento de suas obrigações contratuais e legais.

Parágrafo Segundo - A fiscalização da CONTRATANTE poderá solicitar à CONTRATADA a 
substituição de qualquer material ou equipamento cujo uso considere prejudicial à boa 
conservação de seus pertences, equipamentos ou instalações, ou ainda, que não 
atendam as necessidades.

Parágrafo Terceiro - A fiscalização da CONTRATANTE poderá suspender a execução total 
ou parcial dos serviços quando houver riscos à segurança dos empregados da 
contratada e/ou terceiros.

Do acompanhamento e da Fiscalização



Classificação: Público

✓ SUPERVISÃO

• A supervisão é uma atribuição da contratada (por contrato);

• Obrigações da contratada: “1.2.7. credenciar 01 (um) representante junto à 
CONTRATANTE, que deverá possuir os conhecimentos e a capacidade 
profissional necessários, bem como ter autonomia e autoridade para resolver 
qualquer assunto relacionado com os serviços contratados, verificar o bom 
andamento dos mesmos, zelar pela disciplina do pessoal executante e pelo seu 
aprimoramento”;

• Determinação direta aos empregados da contratada sobre como executar os 
serviços (métodos e materiais que não estejam explícitos na ET, horários de 
intervalos etc.).

Supervisão X Fiscalização



Classificação: Público

✓ FISCALIZAÇÃO
• Foco no cumprimento dos itens contratuais, na segurança e na qualidade das 

entregas (parciais ou finais);

• Acompanhamento da execução para:

o Garantia da qualidade dos serviços executados;

o Conhecimento dos métodos e materiais utilizados;

o Verificação do cumprimento da legislação aplicável (incluindo normas 
Cemig) – normas técnica, de segurança do trabalho, de meio ambiente, etc.

o Suspensão do trabalho em caso de desvios (técnicos, de segurança etc.);

o Aferição dos itens faturados;

o Verificação dos relatórios.

Supervisão X Fiscalização



Classificação: Público

✓ Preparar-se para a fiscalização:

• Acompanhar ativamente o planejamentos dos serviços;

• Discutir e pactuar com supervisores / coordenadores como fiscalizar:

o serviço demanda fiscalização em tempo integral? Ou somente nas 
etapas críticas? Quais são as etapas críticas?;

• Conhecer / elaborar Anexo II da IT-DGT-003;

• Conhecer (conferir e fazer cumprir) o contrato;

• Receber (conferir e fazer cumprir) a Autorização para Início dos 
Serviços.

Comportamentos Desejáveis para Fiscalização

INTERVALO 08:50



Classificação: Público

✓ Após a liberação para início dos serviços (considerando cumprida a rotina 
da operação e de segurança):

• Alertar o supervisor da equipe quanto a riscos especiais daquela instalação / 
equipamento;

• Estar atento aos riscos e controles apontados na análise de riscos;

• Verificar o uso e a adequação dos EPIs ;

• Viabilizar o trabalho da contratada (considerando as instruções e normas 
Cemig);

• Estar atento ao desempenho técnico dos empregados da contratada 
(demonstram na prática a habilidade que alegam ter?);

Comportamentos Desejáveis para Fiscalização



Classificação: Público

• Relacionar-se principalmente (somente) com o supervisor da contratada;

• Ter bom relacionamento com os empregados da contratada;

• Reconhecer-se um preposto da Cemig:

o É a Cemig, do ponto de visto dos empregados da contratada;

o Resolver os problemas e divergência internamente antes de levar para a 
contratada (Contratada não receber respostas contraditórias de órgãos 
diferentes). CUIDADO AO ENCAMINHAR E-MAILS.

• Comunicar eventuais desvios que impliquem sanções contratuais ou 
alterações no faturamento;

• Intervir / paralisar os serviços, em caso de desvios.

Comportamentos desejáveis para fiscalização



Classificação: Público

Exemplo de investimento 
de CEMIG

FISCALIZAÇÃO



Classificação: Público

✓ Verificar se os membros da equipe contratada estão trabalhando sem 
adornos: anéis, pulseiras, relógios, etc.;

✓ Verificar se os produtos químicos a serem utilizados estão 
identificados/rotulados, se possuem a FISPQ no local de trabalho e se 
estão armazenados em local adequado;

✓ Verificar se máquinas, ferramentas  e equipamentos adequados ao 
trabalho estão em boas condições de uso com proteções instaladas, 
aterradas e/ou dispositivo DDR;

✓ Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condições contratuais 
assumidas, constantes das cláusulas contratuais e demais condições do 
Edital da Licitação e seus anexos, planilhas, cronogramas, etc.;

✓ Comunicar no tempo hábil aos Gestores Técnico e Administrativo qualquer 
necessidade de alterações do Contrato, em função de novas necessidades, 
de modo a serem processados aditivos;

✓ Recusar serviços ou materiais irregulares, que estejam em desacordo com 
o especificado em edital e seus anexos;

Ampla fiscalização – na prática...



Classificação: Público

Ampla fiscalização  ?   Mas na prática...



Classificação: Público

✓ Ter pleno conhecimento da ET e contrato;

✓ Participar da reunião inicial com a Contratada;

✓ Acompanhar o processo de liberação de equipamentos, verificar a 
elaboração correta de PTs e PLEs. Conferir se estão satisfeitas as 
condições requeridas para realização dos serviços (desligamentos, 
bloqueios, sinalização, aterramento, etc.);

✓ Verificar implementação dos controles definidos na Análise de Riscos;

✓ Verificar se a área de trabalho está devidamente delimitada;

✓ Verificar se estão disponíveis recursos de primeiros-socorros e resgate;

✓ Verificar se estão disponíveis meios de comunicação eficientes;

✓ Garantir que os resíduos gerados nas atividades estejam sendo 
adequadamente controlados;

Ampla fiscalização – na prática...



Classificação: Público

✓ Registrar todas as atividades pertinentes à execução dos serviços 
para cumprimento do escopo contratado, ou seja, ocorrências 
relacionadas com a execução do contrato, determinando, mediante 
notificação escrita, o que for necessário à regularização das faltas 
ou defeitos observados;

✓ Fazer cumprir a jornada de trabalho fixada na Especificação Técnica;

✓ Solicitar autorização para execução de horas extras, caso 
necessário;

✓ Atestar cumprimento dos eventos de pagamento, definidos no 
Contrato firmado entre as partes;

✓ Outras atribuições.

Ampla fiscalização – na prática...



Classificação: Público

Ampla fiscalização  ?   Mas na prática...

✓ O tempo pode ser seu maior desafio – Ter Planejamento, Check–list, etc.;

ATENTO AS ADVERSIDADES



Classificação: Público

✓ Conhecer o contrato e o serviço em detalhes;

✓ Fiscalizar, e não supervisionar: garantir a qualidade dos serviços, 
acompanhando a capacidade de execução, os métodos, as ferramentas, os 
materiais, etc., durante as etapas críticas (do ponto de vista técnico ou de 
segurança);

✓ Garantir o cumprimento dos requisitos legais durante a execução em 
campo;

✓ Intervir / suspender os serviços caso necessário;

✓ Relacionar-se com o supervisor da contratada;

✓ Comunicar à gestão do contrato os desvios em relação ao contrato.

Em resumo...



Classificação: Público

Ampla fiscalização – na prática...

Exemplo REAL:

NORMAM 15/DPC
Norma da Autoridade
Marítima para atividades
Subaquáticas.

Diretoria de Portos e Costas
Marinha do Brasil

COMO FISCALIZAR?



Classificação: Público

Exemplo de formulário de

Registro de Anotações 
Relevantes.

Ampla fiscalização



Classificação: Público

Ampla fiscalização - Simulação de Resgate

0930



Classificação: Público

✓ Todo fato relevante deve ser formalmente registrado e a Contratada deve ser 
comunicada através do Gestor Administrativo do Contrato.

• Irregularidades que comprometam o serviço/material;
• Suspensão das atividades por falta de condições de segurança ou técnica;
• Solicitações gerais e importantes à Contratada.

✓ Os comunicados à Contratada serão subsídio para a emissão do Aceite do Serviço.
✓ Aplicação de sanção, e quando estes fatos venham a se repetir, poderão levar à 

rescisão contratual.

Atenção: Cuidado com os e-mails enviados à contratada!
Frases sem contexto podem comprometer você e a Cemig!

Comunicação com a Contratada



Classificação: Público

Medição / Saldo AdministrativoMedição / saldo administrativo

Os serviços executados serão medidos pelo Gestor Técnico, conforme previsão de 
remuneração constante do contrato.

Na medição, deverão ser apuradas as multas e glosas para encaminhamento ao 
Gestor Administrativo que iniciará o processamento/pagamento.

O acompanhamento do nível de realização do contrato é realizado pela Gestão 
Administrativa, contudo, é necessário que o Gestor Técnico mantenha-se 
informado para evitar surpresas, como por exemplo, o término de saldo 
contratual para pagamento, ou o fim do prazo contratual.



Classificação: Público

✓ O Gestor Técnico do Contrato deve acompanhar os prazos 
contratuais e solicitar, em tempo hábil,  aditamentos ao Gestor 
Administrativo.

Prazo de Vigência do Contrato 
X 

Prazo de Execução dos Serviços

Prazos contratuais



Classificação: Público

✓ Objetivo: subsidiar a emissão do “Aceite dos Serviços”.

✓ A reunião de encerramento deverá ser feita após prestação dos serviços, 
com o contratado avaliando/definindo questões referentes às pendências, 
acionamentos em garantia, atualização de desenhos técnicos, registros, 
relatórios, certificados de capacitação, etc..

✓ Participantes:
• Contratada;
• Gestor Técnico do Contrato / Fiscal do Contrato;
• Gestor Administrativo (desejável).

✓ Registro: deverá ser lavrada “Ata de Reunião”  assinada pelos participantes 
e anexada ao processo de contratação.

Reunião de encerramento



Classificação: Público

Pagamento / Bloqueio

Os pagamentos são efetuados pelo Gestor Administrativo por 
solicitação do Gestor Técnico. Abre-se chamado  inserindo anexos:
✓  Nota Fiscal e Medição.

O documento da medição deve ser assinado, salvo casos em que houver 
medições eletrônicas válidas. Notas Fiscais de materiais assinadas e 
datada no dia do recebimento.

✓  Bloqueio de pagamento até que seja solucionado o problema (Ex.: Não 
entregou o Relatório de Comissionamento, As built.);

✓  Multas conforme contrato;

✓  Glosa de pagamento /  Rescisão contratual.



Classificação: Público

Garantias

A gestão da garantia é efetuados pelo

Gestor Administrativo por solicitação do

Gestor Técnico.

✓  Do fiel cumprimento do contrato.

✓ Do serviço prestado
• Dentro do prazo estipulado em Contrato, o Gestor Técnico deverá contatar a 

Contratada para prestação de serviços em garantia técnica, caso necessários.



Classificação: Público

Termo de Quitação do Contrato

Após o encerramento da execução dos serviços e realizado o pagamento  integral 
do contrato, e não havendo pendências contratuais entre as partes, o Gestor 
Técnico deverá abrir chamado no SOL solicitando a emissão do  Termo de 
Quitação e Recebimento Definitivo do Contrato. Após assinado, encaminhar ao 
Gestor Administrativo do Contrato.

O Termo de Quitação visa o acerto  e concordância de que as obrigações de ambas 
as partes foram cumpridas.

Situações possíveis: 

✓ Não existir pendências junto à Contratada: emissão do Termo de Quitação é 
feito via Gestão Administrativa do Contrato;

✓ Existir pendências junto à Contratada: não emite-se o Termo de Quitação até 
que sejam sanadas as pendências (Bloqueio do Pagamento).
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✓ O Gestor Técnico deve ainda participar da análise técnica de 
propostas de fornecimento de materiais e serviços.

• Usualmente, há acompanhamento do Pregão Eletrônico.

• O Pregoeiro aciona o Gestor Técnico para análise técnica do 
material/serviço ofertado.

• Gestão da Visita Técnica do Proponente;

✓ Também será o elo entre a Contratada e o Setor de Inspeção da 
Cemig para realização de ensaios e emissão do Resultado de 
Evento de Inspeção – REI.

✓ Acompanhamento dos prazos de vencimento de Notas Fiscais de 
Remessa de Bens para Reparo.

Outras atribuições
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Perguntas e Respostas
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Perguntas e Respostas

1. O que é o Contrato?
R: É um acordo entre a Cemig e uma determinada pessoa física ou jurídica, 
para aquisição de bens, prestação de serviço ou execução de obras.

2. O que é fiscalização de Contrato?
R: É a atividade de controle e a inspeção sistemática do objeto contratado 
(aquisição de bens, prestação de serviços ou execução de obras) pela Cemig, 
com a finalidade de examinar ou verificar se sua execução obedece às 
especificações previstas no Contrato. Envolve, portanto, responsabilidade 
com o mérito técnico do que está sendo executado, observadas as condições 
convencionadas.

Em outras palavras, é o acompanhamento do Contrato, no curso do qual o 
fiscalizador examina se tudo foi executado como as empresas pactuaram.
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Perguntas e Respostas

3. O Fiscal e o Gestor Técnico do Contrato são as mesmas figuras?
R: O papel de Fiscal de Contratos é definido no art. 67 da Lei 8.666/93. No 
entanto, tais definições não permitem a clara distinção entre as figuras do 
Gestor Técnico e do Fiscal de Contratos, necessários para a adequada 
atribuição de responsabilidades operacionais.

4. De qual legislação o Gestor Técnico e o Fiscal de Contrato devem ter 
conhecimento?

R: Os contratos celebrados pela Cemig obedecem as Leis nº 8.666/1993, Lei 
nº 13.303/2016 e Lei 14.133/2021, de modo que o Gestor Técnico e o Fiscal 
devem conhecer suas determinação quanto as suas atribuições, bem como as 
particularidades da Especificação Técnica, Contrato e Normas e Instruções  
internas da Cemig.
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Perguntas e Respostas

5. O que fazer quando o Gestor Técnico ou o Fiscal encontrarem alguma 
irregularidade?

R: Qualquer irregularidade deve ser comunicada ao órgão ou setor 
competente, para que sejam tomadas as providências cabíveis. Aliás, 
qualquer ação que não esteja sob o alcance do Gestor Técnico/Fiscal deve ser 
levada ao conhecimento de quem detém competência para adoção de 
medidas pertinentes, conforme dispõe o § 2º do art. 67 da Lei nº 8.666/93 e 
alterações: “As decisões e providências que ultrapassarem a competência do 
representante deverão ser solicitadas a seus superiores em tempo hábil para 
a adoção das medidas convenientes”.

A comunicação deverá ser feita por escrito, com os detalhamentos 
necessários para a solução dos problemas.
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Perguntas e Respostas

7. Em caso de dúvida na aplicação de uma cláusula contratual ou de uma regra 
legal, a quem o Gestor Técnico/Fiscal deve recorrer?

R: Em princípio, deve o Gestor/Fiscal buscar informações junto à gerência a 
que estiver subordinado. Se a dúvida for de cunho jurídico, deve buscar apoio 
junto à Assessoria Jurídica. Neste caso, deve-se consultar o Jurídico da Cemig.
Se a dúvida for de ordem técnica, inerente aos serviços ou aos bens 
adquiridos, deve o Gestor Técnico/Fiscal orientar-se no setor que elaborou o 
projeto básico ou as especificações do objeto. As dúvidas poderão ser 
dirimidas informalmente junto aos setores competentes, contudo, havendo 
necessidade de motivar algum ato, tais dúvidas deverão ser manifestadas por 
escrito. 
O Gestor Técnico/Fiscal não pode “guardar” as dúvidas para si. Deve “dividi-
las” para solucioná-las o mais rápido possível, diminuindo as chances de 
cometer erros e violar a lei, possibilitando que a Cemig realmente atinja a 
finalidade de Contratação.

0950
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Obrigado!
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PREVENÇÃO TRABALHISTA 

NA GESTÃO DE CONTRATOS



Classificação: Público

Terceirização de Serviços
“É a transferência feita pela 

contratante da execução de 

quaisquer de suas 

atividades, inclusive sua 

atividade principal, à pessoa 

jurídica de direito privado 

prestadora de serviços que 

possua capacidade 

econômica compatível com 

a sua execução” (art. 4º-A da 

Lei nº 6.019/1974, com 

redação da Lei nº 

13.467/2017).

Empresa 
Prestadora de 

Serviços

Contratante
Empregado 
Terceirizado

Força de 
Trabalho 
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Relação de Emprego - Elementos

1 – Pessoa Física;

2 – Pessoalidade;

3 – Subordinação Jurídica;

4 – Onerosidade

5 – Não eventualidade

SUBORDINAÇÃO 

Elemento mais importante para caracterização 
da relação de emprego.
De um lado, o empregador exerce o poder 
diretivo, do qual decorre o poder de direcionar 
objetivamente a forma pela qual a energia de 
trabalho do obreiro será disponibilizada. Por sua 
vez, cabe ao empregado se submeter a tais 
ordens, donde nasce a subordinação jurídica.
Consequência nos contratos: Terceirização 
Ilícita!
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Legislação Aplicável

CLT – Arts. 9º, 442 e 455 – Genéricos em relação aos Contratos de Trabalho

Lei n. 6.019/74
Regulamenta as relações de trabalho na empresa de trabalho temporário, 
na empresa de prestação de serviços e nas respectivas tomadoras de 
serviço e contratante 

Lei n. 13.303/16
Determina regulamentação da gestão e fiscalização dos contratos em norma 
interna (art. 40);
Trata da responsabilidade do contratado pelo pagamento de encargos 
trabalhistas, fiscais e comerciais (art. 77 §1º);

Regulamento Interno de Licitações e Contratos - Ato Normativo Complementar - 
MANUAL DE GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DE CONTRATOS – ANC 04-2019.

Trata do  gerenciamento,  o  acompanhamento  e  a  fiscalização  da  
execução,  até  o  evento  de recebimento do objeto.
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Jurisprudência - TST – Súmula n. 331 – Pontos relevantes:

      Inexistência de pessoalidade e subordinação direta;

     O inadimplemento das obrigações trabalhistas, por parte do empregador, implica a 
responsabilidade subsidiária do tomador dos serviços;

     Os entes integrantes da Administração Pública direta e indireta respondem subsidiariamente, 
nas mesmas condições do item IV, caso evidenciada a sua conduta culposa no cumprimento das 
obrigações da Lei n.º 8.666, de 21.06.1993, especialmente na fiscalização do cumprimento das 
obrigações contratuais e legais da prestadora de serviço como empregadora. A aludida 
responsabilidade não decorre de mero inadimplemento das obrigações trabalhistas assumidas 
pela empresa regularmente contratada.

      A responsabilidade subsidiária do tomador de serviços abrange todas as verbas decorrentes 
da condenação referentes ao período da prestação laboral.
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Jurisprudência – STF – Terceirização Lícita

ADC – 26

Declaração de constitucionalidade do art. 25, § 1º, da Lei nº 8.987/1995, o qual autoriza a 

terceirização de atividades por empresas concessionárias de serviço público. No sentido de 

reconhecer a constitucionalidade do instituto da terceirização em qualquer área da atividade 

econômica, afastando a incidência do enunciado sumular trabalhista. 4. Pedido julgado procedente 

para declarar a constitucionalidade do art. 25, § 1º, da Lei nº 8.987/1995.

ADPF – 324:

É lícita a terceirização de toda e qualquer atividade, meio ou fim, não se configurando relação de 

emprego entre a contratante e o empregado da contratada. 2. Na terceirização, compete à 

contratante: i) verificar a idoneidade e a capacidade econômica da terceirizada; e ii) responder 

subsidiariamente pelo descumprimento das normas trabalhistas, bem como por obrigações 

previdenciárias, na forma do art. 31 da Lei 8.212/1993”

RE 958.252 (tema 725 de Repercussão Geral):

"É lícita a terceirização ou qualquer outra forma de divisão do trabalho entre pessoas jurídicas 

distintas, independentemente do objeto social das empresas envolvidas, mantida a responsabilidade 

subsidiária da empresa contratante"
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Jurisprudência – STF – Responsabilidade Subsidiária

ADC – 16

A mera inadimplência do contratado não transfere para a Administração a responsabilidade pelos 

encargos trabalhistas (art. 71 da Lei 8666/93), podendo, entretanto, ser responsabilizada 

subsidiariamente, caso haja omissão na fiscalização do cumprimento das obrigações pelo 

contratado (culpa in vigilando).

RE 760.931 (Tema 275 de Repercussão Geral)

O inadimplemento dos encargos trabalhistas dos empregados do contratado não transfere 

automaticamente ao Poder Público contratante a responsabilidade pelo seu pagamento, seja em 

caráter solidário ou subsidiário, nos termos do art. 71, § 1º, da Lei nº 8.666/93”.
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Jurisprudência – TRT - 3 – Responsabilidade Subsidiária

Tese Jurídica Prevalecente nº 23

Responsabilidade subsidiária. Terceirização. Ente público. Fiscalização. Ônus da prova.

É do ente público o ônus da prova quanto à existência de efetiva fiscalização dos contratos de 

trabalho de terceirização, para que não lhe seja imputada a responsabilidade subsidiária.
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Empregado de contratada entra Justiça contra a Cemig. Como funciona? O que fazer?

1 – Notificação Inicial

A Cemig recebe correspondência/ mensagem eletrônica/ whatsapp enviada pela Justiça do 

Trabalho:

existência de uma reclamação trabalhista;

 intimação para audiência e apresentação da defesa (contestação).

Prazo mínimo entre recebimento da notificação e realização da audiência: 5 dias 

úteis.

2 – Preparação da Defesa

Solicitação documentação comprobatória da fiscalização à área;
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Empregado de contratada entra Justiça contra a Cemig. Como funciona? O que fazer?

3 – Audiência inicial

Apresentação da peça de defesa (contestação);

Primeira proposta de conciliação;

Necessária a presença do Preposto.

4 – Audiência de Instrução e Julgamento ou UNA

Depoimento pessoal do Reclamante e Preposto;

Oitiva das testemunhas.
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Empregado de contratada entra Justiça contra a Cemig. Como funciona? O que fazer?

Quem é o Preposto?

É a pessoa que vai representar a Cemig em juízo. As informações prestadas pelo 

Preposto poderão ocasionar impacto na defesa CEMIG:

Confissão.

Exemplo de Confissão

Quem é a testemunha?

É a pessoa que tem conhecimentos dos fatos (procedimento de gestão e 

fiscalização dos contratos na Cemig);

Exemplo de Depoimento de Testemunha
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Empregado de contratada entra Justiça contra a Cemig. Como funciona? O que fazer?

Sentença

É a decisão do Juiz, que pode ser objeto de recursos para os tribunais. Para a 

decisão o Juiz considera todas as peças apresentadas (petição inicial, defesa, etc.), 

as provas documentais, eventual confissão do reclamante ou do preposto e os 

depoimentos das testemunhas.

Petição 
Inicial 

Contestação 
Audiência 

Inicial

Audiência de 
Instrução e 
Julgamento

Sentença 

Recurso 
Ordinário 

(TRT) 

Recurso de 
Revista (TST)
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Responsáveis pela Gestão e Fiscalização dos Contratos - CEMIG

Gestor do Contrato

Fiscal Técnico Fiscal Administrativo

Fiscal de Documentação 
de Meio Ambiente, 

Saúde e Segurança de 
Empresa Contratada
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Perfil do Gestor do contrato. 
✓ possuir conhecimentos técnicos específicos do objeto a ser fiscalizado ou de 

administração/gestão contratual, conforme o caso; 
✓ possuir conhecimentos de normas técnicas e jurídicas aplicáveis aos expedientes de 

gestão administrativa do contrato (conferência de documentos, emissão de certidões, 
liberação de pagamentos, redação de comunicações ao contratado, procedimentos para a 
aplicação de advertência ou multa);

✓ não estar respondendo a processo de sindicância ou processo administrativo disciplinar; 
✓ não possuir em seus registros funcionais punições em decorrência da prática de atos 

lesivos ao patrimônio público, em qualquer esfera do governo; 
✓ não ter sido responsabilizado por irregularidades administrativas em ações judiciais, nem 

perante órgãos de controle, tal qual o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; 
✓ não ter sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administração Pública, 

capitulados no Título XI, Capítulo I, do Código Penal Brasileiro, e na Lei 7.492/1986 e na 
Lei 8.429/1992.
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

✓ Fiscal Técnico: agente nomeado pelo Gestor do Contrato ou pelo titular do órgão 
requisitante da contratação, especialmente designado para assessorá-lo na fiscalização da 
execução técnica do objeto contratual, em conformidade com as especificações 
contratuais, normas técnicas aplicáveis à prestação do serviço e ao fornecimento de bens.

✓ Fiscal Administrativo de Contratações de Serviços: titular do órgão que possua, dentre 
suas atribuições funcionais, a fiscalização administrativa de contratos decorrentes de 
contratações centralizadas de serviços ou o agente designado pelo titular deste órgão 
para assessorá-lo na fiscalização de aspectos administrativos do contrato. Na CEMIG, o 
papel de Fiscal Administrativo é exercido no âmbito da Superintendência de Serviços 
Corporativos (SC).

✓ Fiscal de Documentação de Meio Ambiente, Saúde e Segurança de Empresa Contratada: 
titular do órgão que possua, dentre suas atribuições funcionais, a fiscalização da 
documentação de saúde e segurança de empresas Contratadas pela CEMIG, o papel de 
Fiscal de Documentação de Saúde e Segurança é exercido no âmbito da Gerência de 
Saúde e Segurança do Trabalho.
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

✓ A equipe responsável pelo contrato, por força de atribuições formalmente estatuídas, 
tem particulares deveres, os quais, se não cumpridos, poderão resultar em 
responsabilização civil, penal e administrativa: 

❖ advertência; 
❖ suspensão; 
❖ demissão.

✓ Na aplicação dessas penalidades, serão consideradas a natureza e a gravidade da infração 
cometida, bem como os danos que dela provierem para a contratante.

✓ O Gestor do contrato é o responsável por aplicar as sanções administrativas de 
advertência e de multa, exceto a rescisória, nos termos do contrato, conforme 
procedimento previsto no Ato Normativo Complementar.
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Competências do Gestor do Contrato:

✓ Gerenciar e acompanhar toda a execução do contrato, desde o seu início até a entrega e 
o recebimento do objeto contratado.

✓ Designar Fiscal Técnico e/ou Fiscal Administrativo ou acionar o órgão que possua, dentre 
suas atribuições funcionais, a fiscalização administrativa de contratos.

✓ Manter permanente comunicação com os Fiscais Administrativo e Técnico do contrato, 
quando tiverem sido designados, e Equipe de Monitoramento de Desempenho do 
Fornecedor.

PRIVATIVA
Aplicação das penalidades de advertência e de multa ao contratado, de maneira a garantir o 
fiel cumprimento das obrigações contratuais em caso de ocorrência de infrações de menor 
gravidade.
O art. 133 do Regulamento Interno de Licitações e Contratos da CEMIG relaciona as 
penalidades legalmente previstas como aplicáveis aos seus fornecedores por falhas/problemas 
ocorridos na fase licitatória ou de execução do contrato, para os contratos:
a) Advertência (art. 83, I, da Lei 13.303/2016).
b) Multa, na forma do Edital ou do contrato (art. 83, II, da Lei 13.303/2016).
c) Suspensão temporária de participação em licitação e impedimento de contratar com a 
entidade sancionadora, por prazo não superior a 2 (dois) anos (art. 83, III, da Lei 13.303/2016).
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

COMPETÊNCIAS FISCAL TÉCNICO:
✓ Comunicar com os demais Representantes da CEMIG:
✓ Responsabilizar-se pela documentação contratual;
✓ Acompanhar e fiscalizar a execução contratual;
✓ Responsabilizar-se pelo planejamento técnico e econômico da contratação;
✓ Responsabilizar-se pelas medições regulares e eventos de pagamento;
✓ Receber o objeto e acompanhar a qualidade.
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

COMPETÊNCIAS FISCAL ADMINISTRATIVO:
✓ Comunicar com os demais Representantes da CEMIG;
✓ Responsabilizar-se pela documentação contratual;
✓ Responsabilizar-se pela verificação e controle da garantia contratual;
✓ Cumprir as rotinas de verificação documental;
✓ Verificar a seguinte documentação, referente aos aspectos previdenciários;
✓ Receberas Notas Fiscais, medições e atestações
✓ Processar e encaminhar as faturas ou notas fiscais para liberação de pagamento.
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

COMPETÊNCIAS DO FISCAL DE DOCUMENTAÇÃO DE SAÚDE E SEGURANÇA 
DE EMPRESA CONTRATADA:

✓ Analisar todos os documentos obrigatórios previstos na legislação aplicável, em relação 
aos aspectos de meio ambiente, saúde e segurança do trabalho , entre eles:

1) Dossiê do Empregado (CTPS, Atestado de Saúde Ocupacional - ASO, Ficha de Registro);
2) Programa de Controle Médico e de Saúde Ocupacional - PCMSO;
3) Programa de Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA;
4) Programa de Condições e Meio Ambiente de Trabalho - PCMAT;
[...] 31 itens...
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O QUE DEVE SER FISCALIZADO

A comprovação da efetiva fiscalização do cumprimento das 
obrigações fiscais e trabalhistas em juízo é realizada por meio de 
documentos anexados na defesa (contestação). 

O fiscal administrativo deverá exigir da empresa prestadora de 

serviços, mensalmente, toda a documentação relativa aos 
aspectos trabalhistas e previdenciários e, nos casos de constatação 
de ocorrências de não conformidades, informar imediatamente ao 
gestor do contrato e ao fiscal técnico para que as providências 
sejam tomadas, registrando as providências no SAP.
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O QUE DEVE SER FISCALIZADO

• DOCUMENTOS PREVIDENCIÁRIOS

1. relação  mensal  nominal  dos  trabalhadores  que  prestaram serviços durante 
o mês, indicando o nome, cargo e o Cadastro de Pessoa Física -CPF do 
prestador de serviços;

2. Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações à Previdência  
Social  -SEFIP  completa  incluindo  o  resumo  do fechamento  –tomador  de  
serviços  (para  obras),  resumo  das informações à Previdência Social e cópia 
do comprovante de Declaração das Contribuições a Recolher à Previdência 
Social e  a  outras  Entidades  e  Fundos, por  meio  do  Fundo  de Previdência 
e Assistência Social –FPAS

3. cópia do Protocolo de Envio de Arquivos -Conectividade Social-Guia  de  
Recolhimento  do  FGTS  e  de  Informações  à Previdência Social –GFIP

4. cópia da Guia de Recolhimento do FGTS -GRF e da Guia da Previdência Social 
-GPS –Instituto Nacional do Seguro Social –INSS,  com  autenticação  
mecânica  ou  acompanhada  de recolhimento  bancário  ou  o  comprovante  
emitido  quando  o recolhimento  for  efetuado  pela  Internet,  que  deverá  ser 
coincidente  com  os  valores  contidos  na  documentação indicada;
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O QUE DEVE SER FISCALIZADO

• DOCUMENTOS TRABALHISTAS

• Carteira de Trabalho e Previdência Social – CTPS dos empregados 

admitidos e dos responsáveis técnicos pela execução dos serviços;

• comprovação de realização de exames médicos admissionais, 

periódicos e demissionais;

• Folha de pagamento analítica, em que conste com o tomador o 

órgão ou entidade contratante;

• Cópia dos contracheques dos empregados e/ou cópias de 

comprovantes de transferência/depósitos bancários;

• comprovante   de   fornecimento   de   vale   transporte   e 

alimentação/refeição, quando cabíveis;
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O QUE DEVE SER FISCALIZADO

• DOCUMENTOS TRABALHISTAS

• comprovante de quitação do 13º salário;

• cópia  do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados –

CAGED na admissão e na demissão;

• documentação rescisória, quando da extinção ou rescisão do 

contrato,  após  o  último  mês  de  prestação  dos  serviços,  no 

prazo definido no contrato: TRCT ́s;

• Guias de recolhimento do INSS e FGTS, referentes às rescisões 

contratuais; extratos dos depósitos efetuados nas contas vinculadas  

individuais do FGTS de cada empregado dispensado; exames 

médicos demissionais dos empregados dispensados.
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O QUE DEVE SER FISCALIZADO

• FATURAS E FINALIZAÇÃO DO PROCESSO

• O fiscal administrativo deverá atestar mensalmente, como condição 

para o pagamento, o fiel cumprimento das obrigações contratuais 

assumidas no período de referência da nota fiscal ou da fatura e 

verificar, se necessário, junto ao Fiscal Técnico, antes do 

processamento e encaminhamento do documento para a liberação 

de pagamento:

• se as notas fiscais ou faturas se encontram rasuradas, vencidas ou 

em desacordo com os termos do contrato, caso em que deverá 

rejeitá-las, devolvendo-as à contratada;



Classificação: Público

O QUE DEVE SER FISCALIZADO

• FATURAS E FINALIZAÇÃO DO PROCESSO

• se as notas fiscais ou faturas se encontram rasuradas, vencidas ou 

em desacordo com os termos do contrato, caso em que deverá 

rejeitá-las, devolvendo-as à contratada;

• se houve a aplicação de multas, em conformidade com o 

procedimento definido neste Ato Normativo Complementar, que 

autorizem o desconto em fatura;

• em caso de previsão contratual expressa, proibindo o parcelamento 

do recolhimento de FGTS pelo contratado (produto bancário), 

referente aos empregados alocados no contrato, esse aspecto (não 

parcelamento) deve ser especialmente verificado, e a fatura 

recusada, caso constatado o descumprimento do contrato;



Classificação: Público

O QUE DEVE SER FISCALIZADO

• FATURAS E FINALIZAÇÃO DO PROCESSO

• anexar cópia digitalizada de todos os documentos no SAP;

• encaminhar o respectivo documento ao setor de pagamento, 

observado o prazo do pagamento, em respeito à legislação vigente 

e às condições previstas no edital e no contrato.
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FISCALIZAÇÃO DIÁRIA
- NO DIA A DIA DA PRESTAÇÃO DE SERVIÇO -

• Conferir quais empregados terceirizados estão prestando serviços e 

em quais funções, treinamentos, etc.

• Verificar se os empregados estão cumprindo a jornada de trabalho, 

bem como a realização de horas extras. Essa fiscalização deve ser 

feita, ao menos, por amostragem.

• Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitações de serviços 

devem ser dirigidas ao preposto da empresa contratada, assim 

como eventuais reclamações ou cobranças relacionadas aos 

empregados terceirizados.

• Evitar toda e qualquer alteração na forma de prestação do serviço, 

como a negociação de folgas ou a compensação de jornada. Essa 

conduta é exclusiva do real empregador, sob pena de ficar 

configurada a ilicitude da terceirização.



Classificação: Público

APLICAÇÕES DE PENALIDADES ADMINISTRATIVAS E/OU FUNCIONAIS

• As eventuais penalidades administrativas deverão ser aplicadas pelo 

contratante, caso a empresa contratada dê causa à inexecução total 

ou parcial do objeto contratado. As penalidades funcionais devem 

ser aplicadas pela contratada aos seus funcionários, não pela 

contratante. Nunca se deve esquecer de que os empregados são da 

empresa terceirizada, não da contratante.



Classificação: Público

FLUXOGRAMA DE ATRIBUIÇÕES

Gestor do 
contrato

Fiscal Técnico 

Cuidados / 
evitar

Habitualidade Pessoalidade Subordinação
Vinculação 
hierárquica

Prestação de 
contas

Controle de 
frequência

Aplicação de 
penalidades

Desvio de 
função

Preposto da 
contratada

Atribuição



Classificação: Público

FISCALIZAÇÃO MENSAL
- ANTES DO PAGAMENTO DA FATURA -

• Verificar, na planilha mensal, os dias efetivamente trabalhados, horas 

extras trabalhadas, férias, licenças, faltas, ocorrências.

• Exigir que a empresa terceirizada apresente cópia da frequência 

dos empregados (Súmula 338/TST). 



Classificação: Público

Obrigado!

Inovação Jurídica Corporativa – JC/IC



Classificação: Público

GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DE CONTRATOS: 
ASPECTOS JURÍDICOS
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TERCEIRIZAÇÃO DE SERVIÇOS

“É a transferência feita pela contratante da execução 
de quaisquer de suas atividades, inclusive sua 
atividade principal, à pessoa jurídica de direito 
privado prestadora de serviços que possua 
capacidade econômica compatível com a sua 
execução”

(art. 4º-A da Lei nº 6.019/1974, com redação da Lei nº 13.467/2017).

EMPRESA 

PRESTADORA 

DE SERVIÇOS

EMPREGADO 

TERCEIRIZADO
CONTRATANTE

FORÇA DE 
TRABALHO

CONTRATO 
PRESTAÇÃO 
DE SERVIÇOS

RELAÇÃO 
TRABALHISTA
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GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DO CUMPRIMENTO 
DAS OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS 
E FISCAIS POR EMPRESA CONTRATADA

A gestão eficiente dos contratos de 

terceirização com alocação 

exclusiva de mão de obra exige a 

observância das normas de 

licitações e contratos, bem como da 

legislação trabalhista.
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JURISPRUDÊNCIA – STF – Terceirização Lícita

ADC 57/DF 

Declaração de constitucionalidade do art. 25, § 1º da Lei 8.987/1995, o qual autoriza a terceirização de 

atividades por empresas concessionárias de serviço público, com o reconhecimento da 

constitucionalidade do instituto da terceirização em qualquer área da atividade econômica, afastando a 

incidência da Súmula 331 do TST.

(Plenário, Rel. Min. Edson Fachin; j. 3/10/2019)

ADPF 324/DF 

Tese firmada: “É lícita a terceirização de toda e qualquer atividade, meio ou fim, não se configurando 

relação de emprego entre a contratante e o empregado da contratada. 2. Na terceirização, compete à 

contratante: i) verificar a idoneidade e a capacidade econômica da terceirizada; e ii) responder 

subsidiariamente pelo descumprimento das normas trabalhistas, bem como por obrigações previdenciárias, 

na forma do art. 31 da Lei 8.212/1993.”

(Plenário, Rel. Min. Roberto Barroso; j. 30/8/2018)

RE 958.252/MG 

Tese firmada: "É lícita a terceirização ou qualquer outra forma de divisão do trabalho entre pessoas jurídicas 

distintas, independentemente do objeto social das empresas envolvidas, mantida a responsabilidade 

subsidiária da empresa contratante."

(Plenário, Rel. Min. Luiz Fux; j. 30/8/2018; Tema 725 de Repercussão Geral)
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REGULAMENTAÇÃO

CLT

Arts. 9º, 442 e 455 – Genéricos em relação aos Contratos de Trabalho

Lei 6.019/74

Regulamenta as relações de trabalho na empresa de trabalho temporário, na 
empresa de prestação de serviços e nas respectivas tomadoras de serviço e 
contratante 

Lei 13.303/16

Determina regulamentação da gestão e fiscalização dos contratos em norma interna 
(art. 40); e Trata da responsabilidade do contratado pelo pagamento de encargos 
trabalhistas, fiscais e comerciais (art. 77 §1º);

Regulamento Interno de Licitações e Contratos / ANC 04-2019

Trata do  gerenciamento,  o  acompanhamento  e  a  fiscalização  da  execução,  até  
o  evento  de recebimento do objeto.
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JURISPRUDÊNCIA – STF – Responsabilidade Subsidiária

ADC 16/DF 

A mera inadimplência do contratado não transfere para a administração pública a responsabilidade pelos 

encargos trabalhistas (art. 71, § 1º da Lei 8.666/93), podendo, entretanto, ser responsabilizada 

subsidiariamente, caso haja omissão na fiscalização do cumprimento das obrigações pelo contratado 

(culpa in vigilando).

(Plenário, Rel. Min. Cezar Peluso, j. 24/11/2010)

RE 760.931/DF 

Tese firmada: “O inadimplemento dos encargos trabalhistas dos empregados do contratado não transfere 

automaticamente ao Poder Público contratante a responsabilidade pelo seu pagamento, seja em caráter 

solidário ou subsidiário, nos termos do art. 71, § 1º, da Lei nº 8.666/93”.

(Plenário; Red. para o Acórdão Min. Luiz Fux; j. 30/3/2017; Tema 275 de Repercussão Geral)

Tese Jurídica Prevalecente nº 23

Responsabilidade subsidiária. Terceirização. Ente público. Fiscalização. Ônus da prova.

É do ente público o ônus da prova quanto à existência de efetiva fiscalização dos contratos de trabalho de 

terceirização, para que não lhe seja imputada a responsabilidade subsidiária.

JURISPRUDÊNCIA – TRT-3 – Responsabilidade Subsidiária
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GESTÃO DOS CONTRATOS

FISCALIZAÇÃO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGAÇÕES 
TRABALHISTAS E FISCAIS

GESTOR DO 

CONTRATO

FISCAL TÉCNICO
FISCAL 

ADMINISTRATIVO

FISCAL DE DOCUMENTAÇÃO 

DE MEIO AMBIENTE, SAÚDE E 

SEGURANÇA DE EMPRESA 

CONTRATADA
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ATRIBUIÇÕES DO GESTOR DO CONTRATO

É o titular do órgão requisitante da contratação ou o agente designado pelo titular 
do órgão requisitante da contratação, para a gestão do contrato. Seus papéis são:

Gerenciar e acompanhar toda a execução do contrato, desde o 
seu início até a entrega e o recebimento do objeto contratado.

Designar fiscal técnico e/ou fiscal administrativo.

Manter permanente comunicação com os fiscais administrativo e técnico do contrato, quando 
tiverem sido designados, e equipe de monitoramento de desempenho do fornecedor.

Realizar análise mensal da documentação legal e constante das normas internas da Cemig, 
notificando a contratada diante de não conformidade, exigindo a imediata correção e/ou 
aplicando as penalidades contratuais, de maneira a garantir o fiel cumprimento das obrigações 
contratuais:

a) Advertência (art. 83, I da Lei 13.303/2016).
b) Multa, na forma do edital ou do contrato (art. 83, II da Lei 13.303/2016).
c) Suspensão temporária de participação em licitação e impedimento de contratar com a Cemig, por prazo não 

superior a 2 (dois) anos (art. 83, III da Lei 13.303/2016).
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ATRIBUIÇÕES DOS FISCAIS DO CONTRATO

FISCAL TÉCNICO

Nomeado pelo Gestor do Contrato para assessorá-lo na fiscalização da execução técnica do objeto 

contratual. Responsável pelo planejamento técnico e econômico da contratação, medições regulares e 

eventos de pagamento e por receber o objeto e acompanhar a qualidade. Há fiscais técnicos em todas as 

áreas da Cemig que contratam.

FISCAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATAÇÕES DE SERVIÇOS

Agente designado para assessorar o gestor do contrato na fiscalização de aspectos administrativos do 

contrato. Responsável pela documentação contratual, pela verificação e controle da garantia contratual; 

por cumprir as rotinas de verificação documental, receber as Notas Fiscais, medições e atestações e por 

processar e encaminhar as faturas ou notas fiscais para liberação. Na Cemig, o papel de Fiscal 

Administrativo é exercido pela SC (Serviços Corporativos).

FISCAL DE DOCUMENTAÇÃO DE MEIO AMBIENTE, SAÚDE E SEGURANÇA DE EMPRESA CONTRATADA: 

Agente designado para atuar na fiscalização da documentação de saúde e segurança de empresas 

Contratadas pela Cemig (ex: PCMSO, PPRA). Responsabilidade da Gerência de Saúde e Segurança do 

Trabalho - Núcleo GESET.



317

O QUE FISCALIZAR – DIA A DIA DA PRESTAÇÃO

Conferir quantitativo correto de pessoal contratado, a lotação e atribuições, treinamentos, 
cumprimento da jornada de trabalho, conforme previsto no contrato

FISCAL TÉCNICO

Verificar o cumprimento das normas de segurança do trabalho pelos terceirizados e pela 
contratada

Verificar a inexistência de trabalho infantil

Verificar a inexistência de trabalho forçado ou obrigatório

Avaliar a correta utilização dos recursos ambientais e adequada destinação de resíduos

Não dar ordens diretas aos empregados terceirizados. As solicitações ou orientações 
quanto ao serviço devem ser dirigidas ao preposto da contratada, assim como 

eventuais reclamações ou cobranças relacionadas aos empregados  da contratada, 
sob pena de ficar configurada a ilicitude da terceirização
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O QUE FISCALIZAR – FISCALIZAÇÃO IN LOCO
FISCAL TÉCNICO

A fiscalização “in loco” é imprescindível para 
atuação diligente e preventiva

Ela é capaz de identificar situações de 
não conformidade prejudiciais aos interesses da 
Cemig

Possibilita a determinação imediata regularização e
avaliação de necessidade de aplicação de 
penalidades ou de instauração de procedimento 
administrativo.
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O QUE FISCALIZAR – DOCUMENTAÇÃO MENSAL

O fiscal administrativo deverá exigir da empresa prestador a de serviços, mensalmente, toda a 
documentação relativa aos aspectos trabalhistas e previdenciários e, nos casos de constatação 
de ocorrências de não conformidades, informar imediatamente ao gestor do contrato e ao fiscal 
técnico para que as providências sejam tomadas, registrando as providências no SAP. 

Comprovante de recolhimento do FGTS e do INSS.

DOCUMENTAÇÃO PREVIDENCIÁRIA – EXEMPLOS:

FISCAL ADMINISTRATIVO

CTPS dos empregados admitidos e responsáveis técnicos pela execução dos serviços

DOCUMENTAÇÃO TRABALHISTA – EXEMPLOS:

Cópia dos Contracheques dos empregados da contratada e comprovante de 
transferência ou depósito dos salários
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O QUE FISCALIZAR – FATURAS E PAGAMENTO
FISCAL ADMINISTRATIVO E TÉCNICO

O fiscal administrativo deverá atestar mensalmente, como condição para o pagamento, o 
fiel cumprimento das obrigações contratuais assumidas no período de referência da nota fiscal 
ou da fatura e verificar junto ao Fiscal Técnico, antes do processamento e encaminhamento do 
documento para a liberação de pagamento:

Se as notas fiscais ou faturas se encontram rasuradas, vencidas ou em desacordo com os 
termos do contrato, caso em que deverá rejeitá-las, devolvendo-as à contratada

Se houve a aplicação de multas, em conformidade com o procedimento definido no Ato 
Normativo Complementar 4/2019, que autorizem o desconto em fatura

Anexar cópia digitalizada de todos os documentos no SAP

Encaminhar o respectivo documento ao setor de pagamento, observado o prazo do 
pagamento, em respeito à legislação vigente e às condições previstas no edital e no contrato
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ATUAÇÃO QUANDO DO ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Conforme previsão no Regulamento de Licitações e Contratos da CEMIG, o gestor deve:

1

º
Há pendências 

(dentre elas as de 

natureza trabalhista)?

NÃO

Propor ao órgão competente da 

Cemig a liberação da garantia 

contratual

Requerer, junto ao setor 

competente na Cemig, 

a baixa de saldos remanescentes 

nas contas de controle e restos 

a pagar da respectiva contratada

Retenção dos valores das faturas ou 

saldos devidos à contratada 

SIM
Ou acionamento da garantia 

contratual

Efetuar o pagamento direto das 

obrigações trabalhistas aos 

empregados da contratada

2

º
Obter carta de quitação da empresa, declarando que não há 
pendências relacionadas aos pagamentos pelos serviços 
prestados
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ATENÇÃO: MEDIDAS QUE COMPETEM AO 
GESTOR/FISCAIS AO FINAL DO CONTRATO

Constatado o descumprimento de 
obrigações trabalhistas pela 

contratada, adotar medidas acautelatórias 
(ex: retenção, pagamento direto) para 

resguardar a Cemig de prejuízos futuros e 
assegurar os direitos trabalhistas dos 

trabalhadores terceirizados.

Jamais emitir termo de quitação do contrato 
diante da inadimplência da contratada 

quanto às obrigações trabalhistas, sob pena 
de se configurar a culpa in vigilando e 

responsabilidade subsidiária da CEMIG em 
ação judicial
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GESTÃO DOS CONTRATOS
DECISÕES DESFAVORÁVEIS - RESPONSABILIDADE SUBSIDIÁRIA DA 
CEMIG - FALHA NA FISCALIZAÇÃO - SPIN ENERGY LTDA

Apesar da extensa prova oral acerca da suposta fiscalização (fl. 574/575), a ré não trouxe aos autos 

documentos que poderiam demonstrar o acompanhamento efetivo do cumprimento das obrigações, 

como notificação e/ou aplicação de penalidade contratual à 1ª reclamada pelo descumprimento de 

direitos trabalhistas aos trabalhadores que lhe prestaram serviços. Apesar da testemunha mencionar que 

a 1ª reclamada já foi notificada e que já sofreu bloqueios no contrato até que sanasse as pendências 

constatadas, nenhuma prova foi juntada aos autos. No presente caso, verificou-se a ausência de 

concessão da integralidade do intervalo intrajornada e interjornadas, descontos arbitrários, desrespeito 

ao RSR, e danos morais, entre outros. Nesse contexto, a responsabilização subsidiária da CEMIG é medida 

de rigor, inexistindo qualquer violação ao art. 97 da Cláusula de Reserva de Plenário e à Súmula 

Vinculante 10 do STF"

(TRT da 3.ª Região; PJe: 0010529-49.2023.5.03.0039 (ROPS); Disponibilização: 18/10/2023; 

Órgão Julgador: Segunda Turma; Relator(a)/Redator(a) Lucas Vanucci Lins)
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GESTÃO DOS CONTRATOS
DECISÕES DESFAVORÁVEIS - RESPONSABILIDADE SUBSIDIÁRIA DA 
CEMIG - FALHA NA FISCALIZAÇÃO - NORTE CAD SERVIÇOS LTDA.

Como bem salientado pelo d. juízo de origem, no caso dos autos, "fica evidente a falha na fiscalização, 

uma vez que a 2ª reclamada, embora tivesse acesso aos registros de jornada do reclamante, não 

cuidou de apresentá-los, tampouco exigir a quitação das horas extras prestadas" - Id 6d151b4 - Pág. 4. 

De fato, a tomadora de serviços tinha plena ciência da jornada praticada pelo prestador de serviços, e 

não comprovou a fiscalização do contrato e o cumprimento da norma trabalhista, no aspecto.

Logo, não há cogitar de exclusão da responsabilidade subsidiária imputada à 2ª reclamada em primeiro 

grau. 

(...)

Não há cogitar no caso de mera transferência automática da responsabilidade pelos haveres 

trabalhistas do empregador e prestador de serviços, para o ente público, cuja responsabilização decorre 

do fato de não haver se desincumbido, processualmente, do ônus probatório que lhe incumbe, conforme 

tese prevalecente do IUJ mencionado, a que está vinculado este julgamento. Por fim, a responsabilidade 

subsidiária da 2º reclamada abarca todo o contrato de trabalho do autor, não havendo que se falar em 

limitação de sua responsabilidade, que abrange todas as verbas deferidas, salvo obrigações 

personalíssimas. Nego provimento.

(TRT da 3.ª Região; PJe: 0010355-38.2020.5.03.0009 (RO); Disponibilização: 15/03/2021; Órgão Julgador: 

Primeira Turma; Relator: Maria Cecilia Alves Pinto). (Original sem destaques).
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GESTÃO DOS CONTRATOS
DECISÕES FAVORÁVEIS - RESPONSABILIDADE SUBSIDIÁRIA DA CEMIG -
PROVA DA FISCALIZAÇÃO - CRISTAL SERVIÇOS ESPECIALIZADOS LTDA.

"Resta evidenciado que o Ente Público demonstrou cuidado na fiscalização do contrato firmado com a 

prestadora de serviços, consoante se extrai dos documentos de ID. 7f03b8e, que revelam que a CEMIG 

sempre exigia da primeira ré a regularidade dos preceitos de origem trabalhista, abrindo inclusive 

processo administrativo, no qual se impôs a empregadora a suspensão na participação de licitação e 

impedimento de contratar com a CEMIG, pelo prazo de dois anos, culminando com a rescisão contratual 

entre as Demandadas.

(...)

Ora, se, no caso dos autos, restou comprovado pelos documentos acima mencionados que a CEMIG 

esteve atenta às atitudes violadoras de direitos trabalhistas praticados pela empresa que lhe prestava 

serviços, não se lhe pode imputar qualquer responsabilidade pela inadimplência patronal, notadamente 

quando a mesmo tentou, ao que se verifica, minimizar os danos causados aos empregados terceirizados.

(TRT da 3.ª Região; PJe: 0010327-92.2017.5.03.0068 (ROT); Disponibilização: 23/05/2023; Órgão 

Julgador: Decima Primeira Turma; Relator(a)/Redator(a) Convocado Flavio Vilson da Silva Barbosa)
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GESTÃO DOS CONTRATOS
DECISÕES FAVORÁVEIS - RESPONSABILIDADE SUBSIDIÁRIA DA CEMIG -
PROVA DA FISCALIZAÇÃO - GARRA TELECOMUNICAÇÕES LTDA.

No caso em apreço, a recorrente demonstrou que exigia da empresa contratada, Garra 

Telecomunicações e Eletricidade Ltda., a comprovação de regularidade no cumprimento das obrigações 

trabalhistas, como se extrai das folhas 416/418, que atestam a aplicação de advertência à empresa 

prestadora de serviços e abertura de processo administrativo, que resultou na rescisão do contrato 

celebrado entre as reclamadas, sob os seguintes fundamentos:

(...)

Ressalta-se, inclusive, que a Cemig reteve crédito da empregadora do autor por ocasião da rescisão do 

contrato firmado, conforme restou demonstrado nos autos do processo de nº 00860-2011-055-03-00-6, de 

minha relatoria.

Assim, cabe reconhecer que a recorrente cumpriu com suas obrigações, estabelecidas pelas 

normas acima explicitadas, de acompanhamento e fiscalização do cumprimento dos contratos de 

prestação de serviços, não devendo ser responsabilizada pelas verbas deferidas na sentença de primeiro 

grau, na esteira do item V da Súmula 331 do TST.
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AÇÕES DE EMPREGADOS TERCEIRIZADOS



328

MEDIDAS PELO GESTOR EM CASO DE DESCUMPRIMENTO DE 
OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS POR PARTE DAS EMPRESAS 
CONTRATADAS

A
• Retenção de valores em pagamentos devidos ao particular contratado de modo a compensar os 

débitos a ele imputados.

• Poder-dever de fiscalizar os contratos.

• Cláusulas contratuais preestabelecidas.

RETENÇÃO/GLOSA DOS CRÉDITOS DECORRENTES DO CONTRATO ATÉ O LIMITE DOS PREJUÍZOS CAUSADOS

B
• A garantia resguarda a CEMIG de eventual inadimplemento das obrigações pactuadas --

> reembolso de prejuízos sofridos pela CEMIG.

• Modalidades: caução em dinheiro; seguro-garantia e fiança bancária.

• Gestor comunicar o setor responsável da Cemig para  acionamento da garantia contratual sempre 

que identificar irregularidade contratual, que notificará a seguradora ou o banco fiador sobre fatos 

ocorridos que possam ensejar a execução do seguro-garantia ou carta de fiança 

EXECUÇÃO DA GARANTIA CONTRATUAL



329

ACIONAMENTO DO SEGURO GARANTIA

Celebrado entre o tomador e a seguradora.

Confere ao segurado o direito de exigir o pagamento do 

seguro caso configurado o inadimplemento do tomador.

Garante o reembolso dos prejuízos sofridos pelo segurado 

(Administração) em função de descumprimento das 

obrigações de natureza trabalhista e previdenciária de 

responsabilidade do tomador oriundas do contrato principal, 

sem necessidade de sentença condenatória transitada em 

julgado ou acordo homologado pelo Poder Judiciário.

Apesar disso, recomenda-se, no caso de inadimplemento 

das verbas trabalhistas e previdenciárias nos contratos de 

mão de obra com dedicação exclusiva, em razão da 

existência de instrumento legal específico e preferencial, seja 

dada preferência à utilização do mecanismo de pagamento 

direto a partir da retenção dos valores das faturas ou saldos 

devidos à contratada.
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