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APRESENTACAD

Este guia foi elaborado para instrumentalizar as equipes nos departamentos regionais
do SESI na implantacdo e operacionalizagdo da modalidade de credenciamento em
qualidade de vida, entendendo que a adog¢do desta pratica oportuniza a ampliagao
da capacidade de atendimento e da oferta de servicos a indUstria. Para tanto, este
material foi desenvolvido com a participacdao dos departamentos regionais da
Bahia, Minas Gerais, Parana e Rio grande do Sul, que possuem grande experiéncia

e bons resultados na utilizagao do credenciamento e Santa Catarina.

O guia esta organizado em dois capitulos.

O capitulo 1 traz uma apresentacdo geral da modalidade de credenciamento,
sua definicdo, suas caracteristicas, aspectos legais e requisitos, bem como as
necessidades do negdcio para aplicacdo desta pratica na busca de expansao das

operacdes do SESI em qualidade de vida.

O capitulo 2 trata da operacionalizacdo do credenciamento, desde a estruturagdo
do edital, passando pelo processo de credenciamento dos prestadores de
servicos, fornecimento de informac¢8es acerca dos principais itens de controle, até

a efetivagdo do pagamento dos servicos executados pelo credenciado.

Foram utilizados como documentos de referéncia para a elaboragdo deste guia,
0s editais de credenciamento dos departamentos regionais da Bahia, Minas Gerais,
Parana e Rio Grande do Sul, documentos do projeto de expansao da rede credenciada
do DR Bahia, Parecer n® 51/2008 - Procuradoria Juridica do Sistema FIEP -,



e regulamento de licitacdes e contratos do SESI 2012. Acompanham anexos a este
guia, formularios utilizados na operacionalizacdo e gestao do credenciamento,
bem como editais de credenciamento que poderdo ser utilizados como modelo na
implantacao ou aperfeicoamento do processo de credenciamento de prestadores

de servicos ao SESI nos departamentos regionais.

Boa leitura e bom trabalho!
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“Como é sabido, o SESI é entidade que gere recursos publicos (contribui¢es para-
fiscais) e, por conta disso, como regra, tem o dever de, previamente, licitar suas
contratacdes. A licitacdo tem como principal finalidade a contratacdo da proposta
mais vantajosa, assegurados 0s principios que norteiam o instituto que, Nno caso
do SESI e SENAI, estdo previstos no artigo 2° do Regulamento de Licita¢Ges e
Contratos. Trata-se de um procedimento que envolve uma série de atos e que,
ao final, seleciona um dos proponentes que tenha demonstrado qualificagdo
juridica, técnica, econdmica e cujo produto tenha sido aprovado pela promotora
do certame, tanto por sua qualidade quanto pelo preco ofertado.

ExcecBes a essa regra sdo 0s casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo,
que autorizam a realizacdo de contratacdes diretas nos casos que especificam
os artigos 9° e 10 do Regulamento de Licita¢gdes e Contratos de cada uma

dessas entidades.

A regra é o SESI e o SENAI visarem a contratagdo de um unico ou de um ndmero
definido de prestadores de servicos para o atendimento de suas necessidades, o
que devera ser feito por intermédio de uma licitacdo. Porém, ha casos excepcio-
nais em que se chega a conclusdo de que, quanto maior o nimero de prestadores,

melhor serd atendido o interesse da entidade contratante.

Esses casos excepcionais sao disciplinados pelo instituto denominado “creden-
ciamento”. O credenciamento é utilizado para as hipoteses em que haja demons-
tracdo e justificativas contundentes, no processo administrativo, que o interesse
publico somente sera atendido caso seja realizada a contratacao do maior numero
possivel de interessados, sem que um exclua a atua¢do do outro, ou seja, em que
seja demonstrado que 0 mesmo objeto pode e deve ser realizado por diversos
contratados de forma simultanea. Sao situacdes em que ha auséncia de compe-
ticdo e em que é comprovado que a contratacdo de todos os interessados em
prestar determinados servicos atende de maneira mais apropriada e eficaz o inte-
resse publico” - trecho transcrito do Parecer no 51/2008 - Procuradoria Juridica
do Sistema FIEP.



Afigura a seguir demonstra as possibilidades no processo de aquisi¢do de bens e

servicos no SESI, dependendo das caracteristicas do objeto:

[

Figura 1: Aquisicao de bens e servicos )

Fonte: Regulamento de licitagdes e contratos do SESI, 2012.

Aquisicao de bens e servigos

Dispensa

Concorréncia > Valor
: Demais hipoteses
Convite ; .
previstas no art.9
Concurso
Leildo
Pregao

v

Inexigibilidade

Inviabilidade de |

competicio* I Credenciamento

Produtor ou
fornecedor exclusivo

Notdria
especializagdo

Profissional do
setor artistico

Permuta ou dagdo em
pagamento de bens

Doacdo de bens

Nota: ** Regulamento de licitagdes e contratos do SESI, 2012 - capitulo IV - dos casos de dispensa e inexigibilidade.

Art. 9° A licitagao podera ser dispensada:

1)
)

Nas contratac@es até os valores previstos nos incisos |, alinea “a” e ll, alinea “a

do art. 6°.

"

Nas alienacBes de bens até o valor previsto no inciso Ill, alinea “a” do art. 6°.

Quando ndo acudirem interessados a licitacdo e esta nao puder ser repetida

sem prejuizo para o SESI, mantidas, neste caso, as condi¢des preestabelecidas.

Nos casos de calamidade publica ou grave perturbacdo da ordem publica.



Vi)

VII)
VI

XI)

XII)

XII)

XIV)

XV)
XVI)

Nos casos de emergéncia, quando caracterizada a necessidade de atendi-
mento a situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca
de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens.

Na aquisi¢do, locacdo ou arrendamento de imoveis, sempre precedida de
avaliagao.

Na aquisicao de géneros alimenticios pereciveis, com base no preco do dia.
Na contratacdo de entidade incumbida regimental ou estatutariamente da
pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecno-
l6gico, desde que sem fins lucrativos.

Na contratacdo, com servicos sociais autbnomos e com 6rgdos e entidades
integrantes da Administracao Publica, quando o objeto do contrato for com-
pativel com as atividades finalisticas do contratado.

Na aquisicdo de componentes ou pecas necessarios a manutencdo de equi-
pamentos durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor original
desses equipamentos, quando tal condi¢do for indispensavel para a vigéncia
da garantia.

Nos casos de urgéncia para o atendimento de situagdes comprovadamente
imprevistas ou imprevisiveis em tempo habil para se realizar a licitagdo.

Na contratagdo de pessoas fisicas ou juridicas para ministrar cursos ou prestar
servi¢cos de instrutoria vinculados as atividades finalisticas do SESI.

Na contratacdo de servicos de manutencao em que seja precondicao indis-
pensavel para a realizacdo da proposta a desmontagem do equipamento.

Na contratacdo de cursos abertos, destinados a treinamento e aperfeicoa-
mento dos empregados do SESI;

venda de a¢8es, que poderdo ser negociadas em bolsas.

Para a aquisicdo ou restauracao de obras de arte e objetos historicos, de
autenticidade certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades
da entidade.

XVII) Na contratacao de remanescente de obra, servico ou fornecimento em conse-

quéncia de rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de classificacdo
da licitagcdo anterior e aceitas as mesmas condi¢des oferecidas pelo licitante

vencedor, inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido.



**Art. 10 A licitacao sera inexigivel quando houver inviabilidade de competicao,

em especial:

Na aquisi¢cao de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtor
ou fornecedor exclusivo.

Na contratacdo de servicos com empresa ou profissional de notdria especiali-
zacdo, assim entendido aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes,
organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relaciona-
dos com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho é o mais adequado
a plena satisfacao do objeto a ser contratado.

Na contratacdo de profissional de qualquer setor artistico.

Na permuta ou doacdo em pagamento de bens, observada a avaliagdo
atualizada.

Na doacdo de bens.

1.1 NECESSIDADES DO NEGOCIO

Diante do aumento da demanda industrial por servicos especializados, da necessi-

dade do SESI de ampliar sua atuacdo em regiGes com maior concentracdo da atividade

industrial e, a fim de viabilizar as opera¢des, entende-se que a formagdo e desenvolvi-

mento de uma rede credenciada qualificada para operar o portfélio do SESI, permite

0 aumento da escala e capacidade de atendimento a industria e a ampliagdo da oferta

de servicos com otimizacao do modelo econdmico-financeiro, ganhando-se maior

abrangéncia sem necessariamente afetar a estrutura de custos e despesas.

1.2 CARACTERISTICAS GERAIS

Definicao

Credenciamento é um sistema por meio do qual a entidade, verificando

a necessidade de ter mais de um prestador para determinado servico,



possibilita a contratacdo desse servico por meio de varios fornecedores, de
acordo com pré-requisitos de qualificacao e remuneracdo definidos pela propria

entidade contratante.
Legislacao

O credenciamento é uma contratacdo por inexigibilidade de licitacdo, respal-
dada pelo caput do art. 10 do regulamento de licita¢Bes e contratos do SESI,
em razdo de inviabilidade de competi¢cdo entre os credenciados, por meio do
qual o SESI, sob as mesmas condic¢des, guardando o principio do tratamento
isonémico, convoca todos os interessados, desde que satisfacam as exigéncias
e concordem com as condicdes e precos estabelecidos em edital previamente
publicado pelo SESI.

Na ocasido em que o SESI convoca todos os profissionais/empresas de deter-
minado setor, dispondo-se a credenciar/contratar todos os que tiverem inte-
resse e que satisfacam os requisitos estabelecidos, fixando ela prépria o valor
que se disp8e a pagar, os possiveis licitantes (credenciados) ndo competirdo, no
estrito sentido da palavra, uma vez que a todos foi assegurado o mesmo direito.

F a figura do credenciamento.

O instituto do credenciamento é pouco disciplinado pelo ordenamento juridico.
Ndo é expressamente previsto pelo regulamento de licitacdes e contratos do
SESI, mas pode ser enquadrado como espécie de contratacdo por inexigibili-

dade de licitagdo, diante da auséncia de competicdo.

Cabe ao departamento regional interessado no credenciamento, por meio de
Sua area técnica, justificar minuciosamente no processo interno a fundamen-
tal importancia que embase a eleicdo do credenciamento como melhor opg¢ao
de contratacdo, demonstrando as vantagens que a instituicao terd e o publico
terdo se determinado servico for prestado por uma pluralidade indefinida de
prestadores. Deve-se demonstrar a finalidade da escolha do credenciamento
para o0 caso concreto. Matéria tratada no Parecer no 51/2008 - Procuradoria

Juridica do Sistema FIEP, conforme descricdo anterior.



Legalidade

Os atos praticados devem estar em conformidade com as normas aplicaveis.

Apesar de o credenciamento ndo ser um procedimento de licitagdo formal,

deverdo, rigorosamente, ser obedecidos todos 0s principios constantes no art. 2°

do regulamento de licitagdes e contratos do SESI e os procedimentos previstos

nos seus arts. 11 e 13.

1.3 REQUISITOS

Devem ser considerados minimamente como requisitos para utilizagdo e operacdo

do credenciamento:

a)

Guardar a impessoalidade pela atuacdo pautada por critérios objetivos,
isentos de qualquer valoragdo subjetiva do agente que possa auxiliar ou pre-
judicar determinada pessoa.

A demanda de servicos exige a existéncia de uma pluralidade de prestadores
de servico.

A escolha do prestador do servico, dentre os credenciados, deve ser feita pelo
cliente/usuario, ou por meio de rodizio, quando a escolha couber ao SESI.
Possibilidade de credenciamento de todos os interessados que satisfacam os
requisitos do edital, durante a sua vigéncia.

Hipotese de descredenciamento e denuncia a qualquer tempo.

Publicagdo do edital e de eventuais alteracdes em jornal de grande circulagdo.
Para candidatar-se ao credenciamento, o interessado devera demonstrar que
atende a todas as condi¢Oes previamente definidas e divulgadas no edital,
para prestar os servicos pretendidos.

A relacdo entre o SESI e a credenciada devera ser formalizada por meio do
termo de credenciamento.

O objeto social, se pessoa juridica, do credenciado deve ser compativel com
O Servigo que prestara.

Que 0 pagamento seja feito com base na tabela de remuneracdo definida no

processo de credenciamento.



1.4 IMPEDIMENTOS

Os fatores impeditivos ao credenciamento devem constar expressamente no
edital, pois apds sua publicacdo o documento ganha caracteristica publica e,
portanto, 0s casos Nao previstos ndo poderdo ser caracterizados como elementos

impeditivos para efetivar o credenciamento.

Sao exemplos de impedimentos que podem ser previstos no edital:

a) Pessoas juridicas em que 0s sOcios ou associados sejam empregados de
qualquer das entidades do Sistema Federac¢ao das Industria do Estado.

b) Pessoas juridicas e respectivos profissionais que tenham sofrido penalidade
de suspensdo de licitar ou prestar servico com qualquer das entidades do
Sistema Federacdo das Industria do Estado.

C) Pessoas juridicas que estejam em débito junto a qualquer das entidades do

Sistema Federacao das IndUstria do Estado.






OPERACIONALIZACAC DO
CREDENCIHMENTO







A operacionalizacdo do credenciamento é entendida como um conjunto de ele-
mentos e atividades que guardam entre si alguma relacdo e/ou interdependéncia,
configurando uma organizacao de processos sequenciais que tratam a implanta-
¢do do credenciamento e suas rotinas de controle. Portanto, por carater didatico e
gerencial, os processos que integram a operacionalizagdo do credenciamento foram

divididos em fases, etapas e atividades. Representadas no diagrama a seguir:

s - =

Autorizacao do Servico

—

1. Formalizar Autorizacdo para
Executar Servico

Atividade

\

O macroprocesso a seguir apresenta a dinamica da operacionalizagdo do

credenciamento:
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2.1 ACESSO

A fase de acesso é composta por quatro etapas: estruturacao do edital; identifi-
cacdo de fornecedores; analise e homologacdo e integracdo. Nessas etapas sdo
apresentadas as atividades necessarias que envolvem a configuracdo do edital até

a integracdo do fornecedor a base da rede credenciada.

ESTRUTURAGAO DO EDITAL

. Definir rol de Servicos.

. Definir Requisitos dos Servigos.

. Definir Requisitos Legais.

. Definir Requisitos Habilitagdo e de Qualificacdo Técnica.

1
. 2
Esta etapa trata as oito 3
4
5. Definir Requisitos de Processo.
6
7
8

atividades que devem ser
consideradas na configuragao
do edital de credenciamento

. . . Definir Referéncia para Remuneragdo do Fornecedor.
até sua publicacdo.

. Obter Aprovacdo e Chancela.
. Publicar Edital.

2.1.1 DEFINIR ROL DE SERVICOS

Tendo como base defini¢cdes estratégicas, comerciais e analises operacionais e de
portfolio, o departamento regional, considerando os requisitos para o credencia-
mento (requisitos 1.3) elege as atividades e servicos que envolvem a operagao do
atendimento aos clientes e que deverdo compor o rol de servi¢os credenciados

para contemplar no edital.

Estas andlises devem considerar elementos de custos de operacdo com equipe
credenciada em relacdo a equipe propria, de custeio, de logistica, de produtivi-

dade, de qualidade e de disponibilidade do servico ao cliente.

2.1.2 DEFINIR REQUISITOS DOS SERVICOS

A definicdo dos requisitos dos servicos deve considerar o objeto do servico a ser
prestado, termo de referéncia, contendo escopo do servi¢o, obrigacdes da cre-
denciada na prestacdo do servico, prazo e local de entrega e presta¢do do servico,
requisitos legais aplicaveis ao servico, documentos referenciais, metodologia

padrdo e relatorios utilizados.



2.1

3 DEFINIR REQUISITOS LEGAIS

A construcdo do edital deve considerar as exigéncias do regulamento de licitacdes

e contratos do SESI vigente e demais instrumentos aplicaveis. Ao elaborar este

documento, deve-se agir com a maxima cautela, eis que esse sera o instrumento

que devera prever ao maximo as situacdes possiveis de ocorrerem e as possiveis

solu¢des para cada uma dessas situacBes. Entende-se que o regulamento estabe-

lecido no edital deve conter, no minimo, as seguintes clausulas:

1)
)

Vi)

Vi)

VI

Explicitagdo do objeto a ser contratado, determinando qual setor sera
atendido e quais sdo os prestadores aptos a fornecé-los, bem como a defini-
¢do do publico-alvo (beneficiarios) dos servicos.

Fixacdo de critérios e exigéncias minimas a participa¢do dos interessados.
Possibilidade de credenciamento a qualquer tempo do interessado. Isso sig-
nifica que a possibilidade de credenciamento deve estar permanentemente
aberta para os futuros interessados, respeitado o periodo durante o qual per-
manece o interesse da entidade em manter 0s servicos.

Forma de escolha dos credenciados, sempre excluida a vontade da entidade
na determinacdao da demanda por credenciado. Este ponto sera melhor deta-
lhado adiante.

Vedac¢do expressa de pagamento de qualquer sobretaxa em relacdo a tabela
adotada.

Estabelecimento das hipdteses de descredenciamento, asseguradas as possi-
bilidades de utilizagao dos direitos ao contraditério e a ampla defesa.
Possibilidade de rescisao do ajuste, a qualquer tempo, pelo credenciado,
mediante notificacdo a entidade, com a antecedéncia fixada no termo.
Possibilidade de rescisdo do ajuste, pela entidade, mediante notificacdo ao
credenciado com a antecedéncia fixada no termo.

Determinagdo de quais san¢Bes poderdo ser aplicadas aos credencia-
dos na eventualidade de incorrerem em desatendimento dos termos do
credenciamento.

Previsdo de os usuarios denunciarem irregularidade na prestacao dos servicos

e/ou no faturamento.



Xl) Estabelecer que o pagamento dos credenciados sera realizado de acordo
com a demanda, tendo como base o valor pré-definido pelo SESI que se utili-
zara de tabelas de referéncia.

XII) Demais normas operacionais.

XIll) Estipular os prazos para interposicdo de recurso contra o indeferimento
dos pedidos de credenciamento, bem como assegurar a ampla defesa e o
contraditorio.

XIV) Responsabilidade trabalhista/exclusdo de vinculo.

2.1.4 DEFINIR REQUISITOS DE HABILITACAO

O edital deve considerar requisitos de habilitagdo juridica, de regularidade
fiscal, quando exigivel (a regularidade fiscal somente é obrigatoria a partir de
R$395.000,00), de qualificagdo técnica e de qualificagdo econdémico-financeira.

Sendo exigida documentacao comprobatodria que ira compor 0 processo.

2.1.5 DEFINIR REQUISITOS DE PROCESSO

O edital deve conter a descricao detalhada dos processos que envolvem a opera-

cionalizagdo do credenciamento, considerando:

) Aforma de acesso ao edital pelo solicitante.

ll)  Procedimento para reunir e entregar os documentos pertinentes ao processo
de credenciamento.

) A tramitacdo da analise e aprovacdo da documentacdo das solicitantes ao
credenciamento.

IV) As condic8es e critérios para realizacdo de visita as instalac8es da solicitante
ao credenciamento, quando necessaria.

V) Os prazos e etapas necessarios para que a solicitante ao credenciamento
possa sanar as pendéncias notificadas.

VI) Os prazos e etapas necessarios para que as empresas habilitadas e convo-
cadas apresentem a documentagdo necessaria e comparecam para serem
colocadas em condi¢do para prestacdo de servico;

VII) Demonstrar como sera exercido o processo de contratacdo e COmMo 0S pres-

tadores de servicos serdo demandados.



VIIl) Apresentar como ocorrera a definicdo do prestador de servico quando ndo
for possivel que a escolha seja feita pelo usuario/cliente e sim pela entidade.
Quando isso ocorrer, sugere-se que a entidade utilize de um sistema de
“rodizio” de profissionais, ou seja: que se estabeleca uma ordem sequencial

de atendimento entre os prestadores.

Aspectos de processo que devem ser considerados, a fim de afastar o risco
trabalhista

Os servi¢os a serem executados por meio de credenciamento deverdo ocorrer:

) Fora das dependéncias do SESI.

b) Preferencialmente, por meio de pessoa juridica.
C) Sem exclusividade para a entidade.

d) Com liberdade de horéarios.

) Sem que haja subordinacdo por parte do credenciado ao SESI (afastando-se
a obrigatoriedade de cumprimento de uma jornada de trabalho por parte do
profissional que executara o servico).

f)  Com pagamentos de acordo com a quantidade do servico executado e ndo

através de valor fixo mensal.

Cumprindo-se esses requisitos, entende-se que a pessoalidade e a subordinacao

estariam afastadas e, consequentemente, o reconhecimento de vinculo de emprego.

2.1.6 DEFINIR REFERENCIA PARA REMUNERACAO DO FORNECEDOR
Como no credenciamento as entidades ja devem pré-fixar os valores que pagardo
aos credenciados para desempenhar cada servi¢o, deve-se também justificar e

comprovar no processo interno avantagem desse valor comparado ao do mercado.

Também devem ser apresentados os aspectos para manutencdo da tabela de
precos dos diversos servicos a serem prestados, dos critérios de reajustamento
e das condi¢Bes e prazos para o pagamento dos servicos. Os precos dos servicos
devem ser previamente fixados pelas entidades, apos pesquisa de mercado e pre-

vistos no edital.



2.1.7 OBTER APROVACAO E CHANCELA

Na continuidade, apds a conclusdo de que o credenciamento €, de fato, a melhor
0p¢do para o caso, elaboradas as justificativas concernentes ao processo e editado
um regulamento especifico para disciplinar a questdo, a area técnica elabora o
TR (termo de referéncia) e envia para area de suprimentos construir o edital de
credenciamento, que deve ser avaliado e chancelado pela assessoria juridica do
DR. Posteriormente, deve-se obter aprova¢ao da autoridade responsavel, consi-

derando as defini¢Bes de competéncia e al¢cada de cada departamento regional.

Como ja citado, por for¢ca do art. 11 do regulamento de licita¢gdes do SESI, essa jus-
tificativa devera ser ratificada pela autoridade competente da respectiva entidade

responsavel pela area técnica.

2.1.8 PUBLICAR EDITAL

Sendo o edital chancelado e aprovado, deve-se avancar com o processo de publi-
cacdo. Devendo ser acompanhado pela area técnica requerente do credencia-
mento. Esta acdo de publicacdo deve focar ampla divulgacao com veiculagdo em
jornais de grande circulagdo. Outras a¢Ges e midias de comunica¢do podem ser

estudadas e utilizadas pelo DR.

IDENTIFICACAO DE FORNECEDORES

Nesta etapa sdo apresentadas
atividades que devem ser consideradas
para potencializacdo da identificagdo de
fornecedores qualificados.

1. Executar A¢Bes de Prospeccao de Fornecedores
2. Implementar Estratégias de Divulgacdo e
Mobilizagao de Fornecedores

1. Executar agdes de prospeccao de fornecedores

Em determinadas situacBes em que a escassez de fornecedores e/ou em que as
a acBes de divulgacdo por publicacdo ndo tenham gerado efeito para atracao de
candidatos ao credenciamento, o DR podera adotar a¢des que visem ampliar a
divulgacdo e atrair interessados no credenciamento por meio de visitas de seus
profissionais das areas técnicas e/ou de mercado a potenciais fornecedores
credenciados nas regides definidas. Devera ser apresentado o edital e todos 0s
procedimentos concernentes a esta modalidade de contratacdo, visando atrair o

maior numero de contratados possivel.



2. Implementar estratégias de divulgacdo e mobilizacdo de fornecedores

Consiste na adog¢do de a¢Bes de divulgacdo em conselhos profissionais regionais,
universidades e midias sociais, incluindo mailing. Estas estratégias devem ser
desempenhadas em parceria com a assessoria de comunica¢ao do DR e apresen-

tam bons resultados na atracdo de interessados no edital de credenciamento.

ANALISE E HOMOLOGAGAO

Esta etapa trata as atividades necessarias
para homologagdo da documentagdo e

estabelecimento da rela¢do formal com o
prestador habilitado ao credenciamento.

1. Conferir Documentacdo.
2. Realizar Visita.
3. Formalizar Rela¢do com o Fornecedor.

1. Conferir documentacao

A area responsavel pelo credenciamento no DR deve receber a documentacdo do
solicitante ao credenciamento e verificar se toda a documentacdo pertinente ao
processo de credenciamento foi apresentada, incluindo preenchimento dos formu-
larios solicitados no edital, declarac@es, certidGes, registros em conselho e demais
documentos exigidos no edital que comprovem a habilitacao juridica, fiscal e
técnica do solicitante ao credenciamento. Como também, a documentacdo exigida

no edital para os profissionais da credenciada envolvidos na prestacao do servico.

2. Realizar visita

Quando verificada a necessidade de avaliar as instala¢cdes da solicitante ao cre-
denciamento, designar profissional para realizar visita as instalacdes da empresa
com objetivo de avaliar sua infraestrutura, capacidade de atendimento e atendi-
mento a requisitos legais aplicaveis ao objeto da prestacdo de servico. Os critérios,
legislacdo aplicavel (quando for o caso) e requisitos que serdo observados na visita

devem ser apresentados no edital de credenciamento.

3. Formalizar relagdo com o fornecedor
As empresas habilitadas a prestacdo de servico, por atenderem os requisitos exigidos
no edital, passardo a compor a lista de prestadores de servi¢os credenciados ao SESI,

e devem ter estabelecida esta relacdo formalmente por termo de credenciamento.

Este documento deve possuir no minimo os elementos:
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Objeto da prestacdo de servico.

Locais da prestacdo de servicos.

C) Relagdo de trabalho e atendimento as legislacdes.
d) Asobrigacdes da credenciada.

e) Obriga¢Bes da contratante.

f)  Vigéncia.

g) Preco e forma de pagamento.

h) Penalidades.

i) Rescisdo e denuncia.

) Edital, que é parte integrante ao termo.

Compd&em este guia modelos de termo de credenciamento.

INTEGRAGCAO

1. Realizar Alinhamento e Orienta¢des
Operacionais.

2. Apresentar Informagdes Institucionais.

3. Prover Treinamento nas Metodologias
e Sistemas do SESI.

A etapa de integracdo demonstra as atividades
que devem ser adotadas para integrar a nova
credenciada a lista de prestadores de servigos
credenciados ao SESI.

1. Realizar alinhamento e orienta¢des operacionais

Consiste em apresentar e esclarecer, a nova credenciada, 0 processo para
demandar os servicos, as ferramentas do sistema de gestdo da qualidade utili-
zadas, a condugdo e meios de comunicagdo utilizados com o SESI e clientes, 0s
controles exercidos na prestacdo do servico, 0s técnicos responsaveis no SESI e

demais esclarecimentos que eventualmente sejam solicitados pela credenciada.

2. Apresentar informacgdes institucionais
Dependendo do objeto da prestacao do servico é importante que a credenciada
tenha acesso a informagdes institucionais do SESI, tais como missdo, visdo, valores

organizacionais, politica de atuacao e outras informac8es que o0 DR julgar necessarias.

3. Prover treinamento nas metodologias e sistemas do SESI
Nos casos 0s quais a prestacao dos servicos envolve metodologia e/ou sistemas
proprios do SESI, o DR deve prever a realiza¢ao de treinamento para credenciada,

visando fornecer condi¢cBes adequadas para a execu¢do dos servicos.



2.2 EXECUCAO

A fase de execucdo é composta por trés etapas: autorizacdo do servico; execucao
do servico e validacdo. Sdo apresentadas as atividades necessarias para que o
SESI demande e autorize a execugao do servico pelo credenciado, desempenhe o

controle e valida¢do dos servicos realizados.

AUTORIZAGAO DO SERVICO

Nesta etapa, com base nas caracteristicas do servico, o SESI
deve estabelecer meios de registrar a autorizagdo para que a
credenciada realize o servigo

1. Formalizar Autorizacao
para Executar Servico

1. Formalizar autorizagdao para executar servico

Aetapa de autoriza¢do de servico deve envolver atividades e instrumentos diversos,
dependendo da caracteristica do servico. Entendendo que a dinamica de atendi-
mento ao cliente e fornecimento de cada servico pode ser plural e exigir informa-
¢Bes especificas. Entretanto, em funcdo da necessidade de exercer os devidos
controles e assegurar que ndo sejam executados servicos ndo demandados e/ou
fora de especificacdes, o SESI deve determinar o instrumento mais adequado para

realizar autoriza¢do de cada servi¢o ou grupo de servico.

Indicador de gerenciamento e monitoramento:

=  NUmero de credenciados.

EXECUGCAO DO SERVICO

A etapa apresenta as atividades necessarias para

desempenhar o controle sistematico no monitoramento dos 1. Monitorar Execugdo do Servico
servicos realizados e padrées de qualidade especificados 2. Monitorar Qualidade

para 0s servicos executados pelas credenciadas

1. Monitorar execucao do servico
O monitoramento do servico deve considerar, além das caracteristicas do servico,
o local de atendimento. Visto que a modalidade de credenciamento exige o

controle e registros de comprovacao dos servicos realizados para efetivacao do
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pagamento. Portanto, € importante que estes controles e registros ja estejam
inseridos na rotina de processos da equipe técnica que demanda 0s servicos aos
credenciados no DR.

Considerando estes elementos, o registro de realizacdo do servico, por parte
do credenciado, pode exigir a assinatura do responsavel técnico da empresa
cliente quando tratar-se de servicos de atendimento na empresa, como relatorios
técnicos das areas de engenharia, de seguranca ou medicina no trabalho, visitas
de acompanhamento e entrega de documentos legais. Podem solicitar assinatura
do trabalhador como nos atendimentos em odontologia, acdes de sadde e atendi-
mentos diretos ao trabalhador.

Indicadores de gerenciamento e monitoramento:

= Valor pago ao credenciado.
= NuUmero de empresas atendidas.
= NuUmero de trabalhadores atendidos.

= NUmero de procedimentos realizados.

2. Monitorar qualidade

Os padrdes de qualidade especificados nos requisitos do servico e autoriza-
¢do de servicos devem ter seu cumprimento verificado durante a execug¢do do
servico e na sua entrega. Podendo ser amostral, dependendo do servico. O
formato mais adequado para exercer este monitoramento deve ser estabelecido
pelo DR. Entretanto, o ndo cumprimento de padrdes de qualidade estabelecidos
para o servico, podera acarretar por parte do SESI: ndo aceite da entrega, apli-
cacdo de ajustes na fatura e/ou aplicacdo de penalidades previstas no termo de

credenciamento.

Indicador de gerenciamento e monitoramento:

= Ranking dos credenciados no periodo.
= Percentual de entrega feita no prazo.

= [ndice de satisfacdo com os servicos dos credenciados.



VALIDAGCAO

Esta etapa trata as atividades necessarias para assegurar

que 0s servicos executados pelas credenciadas estejam 1. Validar Servicos Executados
em conformidades com o regulamento do edital e as 2. Solicitar Correctes Necessarias
especificacdes.

1. Validar servicos executados

A area técnica demandante do servico deve estabelecer a forma e o periodo de
validagcdo dos servicos executados e entregas realizadas pelas credenciadas. Esta
validacdo deve considerar os aspectos de especifica¢cdes técnicas definidas, meto-
dologia SESI empregada, atendimento a legislacdo vigente, padrdes de qualidade
estabelecidos e demais aspectos que o DR defina como necessarios e 0s aponte

nos requisitos dos servi¢os no edital.

2. Solicitar corre¢des necessarias

Os casos detectados passiveis de ajustes/correcdes, por parte da credenciada,
devem ser notificados pelo SESI e estabelecido prazo para sua realizacao. Os casos
ndo sanados pela credenciada poderao sofrer dedu¢do na fatura ou prorrogacdo
para a proxima fatura até que seja finalizado o ajuste.

2.3 PAGAMENTO

Afase pagamento é composta por duas etapas: conferéncia e realizacdo do pagamento.

CONFERENCIA

A etapa apresenta as atividades
aplicaveis a assegurar a consisténcia
no processo de pagamento.

1. Analisar Documentagdo para Pagamento
2. Verificar a Aplicagdo de Penalidades ou Glosa

1. Analisar documentacdo para pagamento

A equipe do DR responsavel pelo encaminhamento dos pagamentos deve conferir
se todos os documentos exigidos para compor 0 processo de pagamento estdo
de acordo com o edital. Podem ser solicitados para compor o processo de paga-

mento a autorizacao de servico e controle de servicos prestados.



2. Verificar a aplicacao de penalidades ou glosa

Para os casos em que foram apontadas necessidades de aplica¢cdo de ajustes ou
penalidades, a equipe do SESI deve notificar a credenciada e solicitar a dedug¢do
da fatura de servigos para que a nota fiscal seja emitida no valor devido aprovado

pelo responsavel pelos controles dos servicos executados.

REALIZACAO DO PAGAMENTO

A etapa aponta a atividade necessaria para realizacdo do

pagamento devido 1. Implantar Pagamento

1. Implantar pagamento
O pagamento devido deve ser implantado no sistema de contas a pagar do DR no

periodo definido em edital e no termo de credenciamento.

2.4 DETALHAMENTO DO PROCESSO

O fluxograma de processo a seguir tem como objetivo apresentar detalhadamente
as etapas, atividades e respectivas diretrizes para sua execu¢ao. Bem como os

documentos/formulérios associados.
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Figura 3: Fluxograma modelo para o processo de credenciamento SESI
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Fonte: elaborado pelo grupo técnico composto pelos DRs BA, SC, MG, RS, PR e DN.



Quadro 1: Detalhamento do fluxograma modelo para o processo de

ENTRADA
DE DADOS

credenciamento SESI

DESCRICAO DA DIRETRIZ

DOCUMENTOS/
FORMULARIOS

1.1. A estruturagdo do edital deve ser realizada conforme
demonstrado no item 2.1 de acesso neste guia.

2.1. A aprovagdo do edital deve ser precedida de chancela
da assessoria juridica do DR e aprovada conforme seu
limite de competéncia e al¢ada.

Regulamento de Licitagdes e Contratos do SESI:

Art. 11. As dispensas, salvo 0s casos previstos nos incisos
lell do art. 9° ou as situagdes de inexigibilidade, seréo
circunstanciadamente justificadas

pelo érgdo responsavel, inclusive quanto ao prego e
ratificadas pela autoridade competente.

Paragrafo Unico. Nas hipéteses de dispensa e
inexigibilidade podera ser exigida a comprovacdo de
regularidade fiscal, que sera obrigatéria quando o valor
da contratagdo for igual ou superior aqueles previstos nos
incisos | “c” e Il “c” do art. 6°, deste Regulamento.

3.1. Realizar ampla publicacdo e aplicar as estratégias

de divulgagdo contidas no macroprocesso de gestdo

do credenciamento nos itens: 2.1 Acesso/estruturacao

do Edital/8. Publicar edital e 2.1 Acesso/identificacdo de
Fornecedores/2. Implementar estratégias de divulgagdo de
mobiliza¢do de fornecedores.

4.1. Recomenda-se que seja realizado o controle do
acesso das empresas ao edital, por meio de cadastro
simples do solicitante ao credenciamento;

4.2. O solicitante deve verificar os requisitos técnicos das
especialidades e/ou servicos de seu interesse, conforme
consta no edital;

4.3. O representante legal responsavel pela prestacdo
do servi¢co deve providenciar a documentac¢do e o
preenchimento dos formuldrios solicitados no edital; e
4.4. Todos os documentos entregues pelo solicitante
devem ser rubricados, pois fardo parte integrante do
termo de credenciamento.

Requisitos dos Servigos

Credenciados

Modelo de tabela
dos requisitos
dos servicos
credenciados

Edital Publicado

Modelo de
anuncio de
publicagdo

Edital de

credenciamento

Modelo de
edital de
credenciamento



ENTRADA
DE DADOS

DOCUMENTOS/
FORMULARIOS

DESCRIGAO DA DIRETRIZ

Solicitacdo de

credenciamento

ﬂ 5.1. A entrega da documentacao deve ser registrada de
forma cronoldgica para efeito de controle e classificagdo. Modelo de
solicitagdo de
credenciamento

6.1. A Comissdo avaliadora faz a analise da documentagéo
e, quando necessario, realiza visita; e

ﬂ 6.2. A comissdo avaliadora divulga as empresas habilitadas,
estabelecendo a ordem de classificagdo cronoldgica para
0s casos em gue a escolha da credenciada néo for feita
pelo usuario/cliente.

7.1. A solicitante ao credenciamento deve sanar as
pendéncias apresentadas na notificacdo dentro do prazo
estabelecido no edital, sob pena de desconsideracdo da
sua solicitagdo, em caso de descumprimento.

8.1. A documentacdo deve ser homologada pela
comissao avaliadora, seguindo tramitacao de aprovagdo
estabelecida por cada DR.

9.1. As empresas habilitadas deverdo comparecer para
formaliza¢do e assinatura do termo de credenciamento no
prazo estabelecido no edital; Documento de
9.2. A assinatura do termo de credenciamento pelo
ﬂ representante do SESI deve seguir os limites de
competéncia e alcada de cada DR; e
9.3. As vigéncias do edital e termo de credenciamento
devem ser estabelecidas por cada DR com a orientacdo de
sua assessoria juridica.

Formalizagdo

Modelo de
termo de
credenciamento

10.1. Devem ser fornecidas informacd@es institucionais
do SESI e sobre o processo relacionado a presta¢do do

n Servico; e
10.2. Devem ser realizados treinamentos na metodologia
do produto/servi¢o do SESI, quando couber.

11.1. A escolha da credenciada para a prestacdo do

Autorizagdo

servico deve ser feita pelo usudrio/cliente. Nos casos em de Servigo
n que isso ndo seja possivel, deve ser adotado o rodizio;

11.2. A autorizagdo para a execucdo do servigo deve ser Modelo de

feita pelo SESI por meio de formularios/documentos e/ou autorizacéo de

sistemas. servico



DOCUMENTOS/
FORMULARIOS

ENTRADA
DE DADOS

DESCRICAO DA DIRETRIZ

12.1. A empresa credenciada executa o servico para o qual

foi designada conforme escopo e especificacdes contidas C°“”F?r':sct’:d5:5r"i9°5
na autorizacdo de servicos e tabela de requisitos dos
ﬂ Servigos; e
12.2. A execucdo do servico deve ser controlada/ Modelo de
controle de

acompanhada nos sistemas operacionais e gerenciais do i
SESI, conforme estrutura de cada DR. servicos prestados
13.1. No perfodo estabelecido pelo DR e apresentado

no edital, a credenciada relaciona e informa ao SESI os

servicos por ela executados. Essas informac8es também

deverdo ser fornecidas e controladas nos sistemas do

SESI.

14.1. Cada DR deve analisar, com base nos seus
procedimentos de relacdo e qualificacdo de fornecedores,
a necessidade de aplicar avaliagdo de fornecimento.

15.1. Quando verificado descumprimento de
procedimentos e/ou impactos na qualidade do servigo
executado pela credenciada, o SESI avalia a aplicacdo de
ajustes na fatura e/ou penalidades previstas no termo de
credenciamento.

16.1. A credenciada emite nota fiscal de servigos conforme
comunicagdo de aprovagao do SESI, relacionando os
demais documentos necessarios.

17.1. Procede autorizagdo de pagamento conforme limites
de competéncia e al¢ada de cada DR.

R R & R R

Fonte: elaborado pelo grupo técnico composto pelos DRs BA, SC, MG, RS, PR e DN.
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MODELO DE FORMULARIO DE REQUISITOS
DE SOLICITACAO DE CREDENCIAMENTO

(xx) Odontologia  (xx) Engenharia de Seguranca do Trabalho (xx) Satde

Nome/Razéo Social
Inserir razdo social completa, conforme contrato social

Endereco
Inserir enderego da pessoa juridica

CEP Telefones
Inserir CEP da pessoa juridica Inserir telefone da
pessoa juridica

Cidade
Inserir cidade domicilio da pessoa juridica

CNPJ Objeto Social da Empresa
Inserir CNPJ da empresa Informar o Objeto Social da Pessoa Juridica IGUAL como esta
no contrato social

Responsavel Legal (1)
Nome do sécio responsavel legal

Responsavel Legal (2)
Nome do sécio responsavel legal

Endereco (1)
Inserir o endereco do sécio - pessoa fisica

Endereco (2)
Inserir o endereco do sécio - pessoa fisica

Cidade (1)
Inserir a cidade domicilio
do sécio

CEP (1)

Inserir CEP do sécio

Cidade (2)
Inserir a cidade domicilio
do sécio

CEP (2)

Inserir CEP do sécio

Telefone (1)

Registro no SATED (1)

Telefone (2)

Registro no SATED (2)

Identidade (1)

CPF (1)

Identidade (2)

CPF (2)

E-mail:

E-mail:

Servigos Credenciados - Informar as especialidades ou servicos conforme tabela de remuneragdo

Inserir todos os servigos/especialidades a serem credenciados

Responsavel(is) Legal(is):
Declaro(amos) ser(em) verdadeiras as declaragbes que constam neste documento.

Data

Assinatura

Assinatura do responsavel legal 1

Espaco reservado ao SESI

Data

Data

Assinatura
Responsavel técnico

Anexar cépia autenticada dos seguintes documentos:

- CNPJ;

- Contrato social e alteragées;

+ Certiddo negativa de débito FGTS/INSS;

- Carteira de identidade do(s) representante(s) legal(is);
+ Curriculum Vitae do(s) representante(s) legal(is) e profissional(is) que prestardo servico; e

- Comprovante de conta bancdria da pessoa jurfdica no Banco do Brasil ou Caixa Econémica Federal.

Data

Assinatura
Assinatura do responsével legal 2

Assinatura
Gerente da unidade
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DIRETORIA DE EDUCAGCAO E TECNOLOGIA - DIRET
Rafael Esmeraldo Lucchesi Ramacciotti
Diretor de Educacdo e Tecnologia

Julio Sergio de Maya Pedrosa Moreira

Diretor Adjunto de Educagdo e Tecnologia

SESI/DN
Unidade de Qualidade de Vida - UQV
Sergio Luiz Souza Motta

Gerente-Executivo de Qualidade de Vida

Geréncia de Seguranca e Saude no Trabalho - GSST
Julio Augusto Zorzal dos Santos

Gerente de Seguranca e Saude no Trabalho

Ademir Vicente da Silva

Alfredo Manoel dos Santos Santana

Amélio Miranda Junior

Edson Baptista Nunes

Luiz Guernieri

Milena Berenguer Cavalcante Gong¢alves
Thiago Mesquita Nogueira

Valena Savia Guimardes de Carvalho Pereira

Equipe Técnica

DIRETORIA DE COMUNICACAO - DIRCOM
Carlos Alberto Barreiros

Diretor de Comunicagao



Geréncia Executiva de Publicidade e Propaganda - GEXPP
Carla Cristine Gong¢alves de Souza
Gerente-Executiva de Publicidade e Propaganda

Editorar Multimidia

Producdo Editorial

DIRETORIA DE SERVICOS CORPORATIVOS - DSC
Fernando Augusto Trivellato

Diretor de Servicos Corporativos

Area de Administracdo, Documentacdo e Informacéo - ADINF
Mauricio Vasconcelos de Carvalho

Gerente-Executivo de Administracdo, Documentacao e Informacdo

Geréncia de Documentacao e Informacao - GEDIN
Mara Lucia Gomes

Gerente de Documentacdo e Informagao

Alberto Nemoto Yamaguti

Normalizacdo

Editorar Multimidia

Revisdo Gramatical

Editorar Multimidia

Projeto Grafico e Diagramacao



WIWW.CNI.ORG.BR

ELSESI-

Iniciativa da CNI - Confederagao
Nacional da Industria
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