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1. OBJETIVOS

1.1 Garantir a economicidade nas contratacoes de servicos terceirizados através da
apuracao de custos e pesquisa de precos de mercado, além de evitar que as
futuras licitantes enviesem os precos;

1.2 Além de dar celeridade a contratagdo, possibilitando que os 6rgaos utilizem o
preco referencial para instrucdo do preco maximo permitido sem necessidade de
buscar orcamentos no mercado.

2. ABRANGENCIA
2.1 Orgados da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional.
3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Decreto n® 3608-R, de 09/07/2014 — Dispde sobre o Sistema de Precos
Referenciais do Governo do Estado, com vistas a referenciar as compras
governamentais no ambito da Administracdo Direta e Indireta e da outras
providéncias.

4. DEFINICOES

4.1 Sistema de Precos Referenciais — Tabelas de precos de mercado e apuracao
de custos de servicos terceirizados com vistas a referenciar as compras
governamentais da Administracao Direta, Autarquica e Fundacional;

4.2 Precos no mercado — Sao tratamentos dados as pesquisas de precos realizadas
para definir o preco maximo que ira subsidiar a contratacdo do Estado;

4.3 Apuracao de custos — Técnica para mensurar o prego a ser pago pelo Governo
nas contratacoes de servicos terceirizados.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Subgeréncia de Andlise e Controle de Despesas Corporativas — SUCOD

5.2 Geréncia de Servicos Corporativos — GECOR
5.3 Cada 6rgéo ou entidade citado em 2.1
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6. PROCEDIMENTOS

Elaboracao de Precos Referenciais

O processo € iniciado com o recebimento das demandas dos demais 6rgaos do
Governo, outros Poderes do Estado, Prefeituras, fornecedores de bens e servicos
para pesquisar precos de mercado e/ou apuracao de custos, além dos casos em que
a necessidade é identificada pela prépria Seger a partir das analises de despesa do
Estado.

Apo6s o recebimento da demanda, € iniciado o subprocesso “Analisar demanda”
(SB01) que tem como finalidade a possibilidade de atendimento e indicagdo do modo
de elaboracao dos precos referenciais. A depender da analise, pode ser direcionado
a quatro caminhos diferentes:

SBO02 — Apurar custos pela Seger e/ou

SBO03 — Realizar pesquisa de mercado pela Seger e/ou

SB04 — Apurar custos pela consultoria e/ou

SBO05 — Realizar pesquisa de mercado pela consultoria.

Apds a execucao dos subprocessos listados acima, 0 processo segue com a
realizacao das atividades abaixo:

T01 — Encaminhar preco referencial para publicacao

Utilizando o site do Departamento de Imprensa Oficial — DIO, encaminha-se a portaria
aprovada para publicacéo.

T02 — Publicar preco referencial

O DIO publica a portaria no Diario Oficial do Estado — DOE, dando publicidade ao
preco referencial.

T03 — Disponibilizar preco referencial no site da Seger

Com o propésito de aumentar a publicidade e facilitar a consulta, os pregos
referenciais sao disponibilizados no site da Seger.
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SB01 — Analisar demanda

Depois do recebimento da demanda solicitando a inclusao de itens para pesquisa de
preco e/ou apuracao de custos sdo executadas as seguintes atividades:

T01 — Analisar relevancia e capacidade de execu¢ao

Como nao é possivel estabelecer preco referencial de todos os itens que o Estado
adquire, é necessario analisar a relevancia da inclusao dos itens ap6s a possibilidade
de execucado desta demanda, tanto em termos de pessoal, quanto financeiro.

TO2 — Elaborar relatério

Elaboracao do relatério sugerindo se a demanda sera arquivada ou executada pela
Seger e/ou consultoria a ser contratada.

T03 — Encaminhar relatério para analise

T04 — Analisar e aprovar demanda

Andlise e aprovacao do relatério com sugestdo do arquivamento ou execugdo da
demanda (pesquisa e/ou apuracao de custos). Caso a demanda nao seja aprovada,
ela sera arquivada (T05). Caso seja aprovada, sera executada pela Seger e/ou por
consultoria a ser contratada.

TO5 — Arquivar demanda

T06 — Elaborar termo de referéncia para apuracao de custos

Caso a demanda de apuragdo de custos seja aprovada para contratacdo por
consultoria, a Gecor devera elaborar o termo de referéncia para contratacao.
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TO7 — Elaborar termo de referéncia para realizar pesquisa de mercado

Caso a demanda de pesquisa de precos de mercado seja aprovada para contratacao
por consultoria, a Gecor devera elaborar o termo de referéncia para contratagao.

T08 — Constituir comissao para apurar custos

Caso a demanda de apuracéao de custos seja aprovada para constituicdo de comissao
com esta finalidade, a Subad encaminhara oficios aos 6rgaos que possuem afinidade
com a demanda solicitando indicacdo de nomes para compor a comissao e enviar
para publicagédo no DOE.

T09 — Constituir comissao para realizar pesquisa de mercado

Caso a demanda de pesquisa de precos de mercado seja aprovada para constituicao
de comissdo com esta finalidade, a Subad encaminhara oficios aos 6rgaos que
possuem afinidade com a demanda solicitando indicagdo de nomes para compor a
comissao e enviar para publicacdo no DOE.
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SBO02 — Apurar custos pela Seger

Apébs a constituicdo da comissdo, o subprocesso € iniciado seguindo as atividades
abaixo:

TO1 — Coletar material para subsidiar analise

Levantamento de informagdes da Convencao Coletiva de Trabalho — CCT, de
legislacbes aplicadas nas categorias, de jurisprudéncia de tribunais superiores, de
normas de procedimentos de outros entes da federagéo, de dados estatisticos da
Relacao Anual de Informacdes Sociais — RAIS e do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados — CAGED e de contratos dos 6rgaos do Estado para subsidiar
analise.
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T02 — Realizar apuracao de custos
Esta atividade deve ser realizada por meio de consulta ao Manual de Pesquisa e
Andlise de Preco de Mercado e Apuracao de Custos de Servicos Terceirizados (Anexo

l).

T03 — Elaborar minuta de portaria contendo precos referenciais
T04 — Encaminhar minuta para aprovag¢ao

T05 — Aprovar minuta de portaria

A Subad analisa a minuta de portaria. Caso nao seja aprovada, devera ser feita nova
apuracgao de custos (T02). Se aprovada, serd encaminhada para publicacao.

hManual - &nexa |
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SBO03 - Realizar pesquisa de mercado pela Seger

Apéds a constituicdo da comissdo, o subprocesso € iniciado seguindo as atividades
abaixo:

T0O1 — Coletar precos para elaboracao da tabela de precos referenciais

Sao coletados precos junto aos fornecedores, diretamente no mercado, pela internet
ou em contratos publicos com os 6rgaos estaduais ou federais sediados no Estado. O
Manual de Pesquisa e Andlise de Preco de Mercado e Apuracdo de Custos de
Servicos Terceirizados (Anexo |) deve ser utilizado como material de apoio.

T02 — Analisar precos coletados
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Apos os precos serem coletados, eles sdo analisados conforme Manual de Pesquisa
e Analise de Preco de Mercado e Apuracdo de Custos de Servicos Terceirizados
(Anexo 1) e é feito o célculo do preco referencial para cada item.

TO3 — Elaborar minuta de portaria

T04 — Encaminhar minuta para aprovacgao

TO05 — Aprovar minuta de portaria

A Subad ir4 analisar a minuta de portaria. Caso nao seja aprovada, devera ser feita

nova analise dos precos coletados (T02). Se aprovada, sera encaminhada para
publicagéo.
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SUBAD
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SB04 — Apurar custos pela consultoria

Com a consultoria ja contratada, o subprocesso € iniciado com o recebimento da
planilha de custos para verificacao.

T01 — Coletar material para subsidiar analise

Para a conferéncia da apuragao de custos pela contratada, sdo coletadas informacdes
da Convencéao Coletiva de Trabalho — CCT, das legislacdes aplicadas nas categorias
e da jurisprudéncia de tribunais superiores.

T02 — Analisar e aprovar planilha de custos



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

A Gecor ird analisar a planilha de custos. Caso nao seja aprovada, sao solicitados
ajustes (T03). Se aprovada, sera elaborada a minuta de portaria (T04).

T03 — Solicitar e verificar ajustes

Solicitacao, recebimento e verificacdo dos ajustes. Apds, sera feita nova analise e
aprovacao da planilha de custos (T02).

T04 — Elaborar minuta de portaria contendo precos referenciais
T05 — Encaminhar minuta para aprovagao
T06 — Aprovar minuta de portaria

A Subad ird analisar a minuta de portaria. Caso ndo seja aprovada, sera(ao)
solicitado(s) ajuste(s) (T03). Se aprovada, sera encaminhada para publicagao.
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SBO05 — Realizar pesquisa de mercado pela consultoria

Com a consultoria ja contratada, o subprocesso € iniciado com o recebimento do
relatério de pesquisa de precos com a tabela de precos dos itens.

TO1 — Efetuar analise dos precos pesquisados
Analise da tabela encaminhada pela consultoria.
T02 — Enviar e receber correspondéncias sobre as ocorréncias encontradas

Caso precise de algum esclarecimento, sdo enviadas e recebidas correspondéncias
sobre as ocorréncias encontradas.

T03 — Solicitar ajustes nas descrigdes dos itens

Como os itens pesquisados sao constantemente atualizados no mercado se faz
necessario ajustes nas descricées dos itens e/ou substituicao de itens que devem ser
efetuados no contrato.

T04 — Receber tabela de precos referenciais ajustada

Recebimento da tabela com os ajustes solicitados e encaminhamento para
publicagéo.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 No caso de apuracao de custos pela Seger, sempre que ocorrer alguma alteracao
na Convencdo Coletiva de Trabalho — CCT, nas legislacoes aplicaveis e
jurisprudéncias, além da expiragdo da vigéncia, a planilha de custos devera ser
atualizada;

7.2 No caso de pesquisa de mercado pela Seger, os precos deverado ser atualizados
sempre que a vigéncia expirar.
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8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Manual de Pesquisa e Analise de Preco de Mercado e Apuragéo de
Custos de Servigos Terceirizados.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Filipe Lube Nancy de Araujo Vieira
Analista do Executivo Analista do Executivo

Elaborado em 11/12/2017

APROVACAO:

Dayse Maria Oslegher Lemos Aprovado em 12/12/2017
Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos




