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4.4. 
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4.5. 
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4.6. 
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�C�#!'! �� ��� 0�)�4�%� $�- ) %(#$( +$%/� $%% -� !�-�� ��� %�#+ ��#�%�
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�%($+$-� )�� �C�#!'! �� ��%� #�%&�!( +�%� !$#B�%� �� 0�)�4�%/� $%% -�
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4.8. ��)%R#! ������-&#�%$/�.�$*.��#�.���%�2$�%�$�0�#-$����!�)%( (� ���5�

4.9. 
-&#�%$� .��� %�� �)!�)(#�� �-� &#�!�%%�� ��� � %%�*����/� #�!�&�#$����
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5. 
-&#�%$%� .��� %�� �)!�)(#�-� �-� &#�!�%%�� ��� 0�%��/� ! %��� ���  )!�#&�#$����
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�%($1�*�! ��%�&�*��
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5.1. �1%�#+D)! $/� &�*$� )�+$� �-&#�%$/� ��%� #�.� % (�%� ��� ,$1 * ($���� ��
.�$* 0 !$�����%($1�*�! ��%�)�%(���(#&),����-�%��%�$)�C�%5�

5.2. �)�C %(S)! $� ��� &#�2�'3��&$#$� $� �C�!����� ��� �12�(�� &$!(�$��/� !$�%$���
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8. �� &#�&�%($� �*�(#P) !$� !�)% %(�� )�� #�B %(#�� ��� +$*�#� B*�1$*� &$#$� &#�%($���� ���
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8.3. �� ,#�#&)�&�� ��+�#"� ��!*$#$#/� �-� !$-&�� &#R&# �� ��� % %(�-$� �*�(#P) !�/�
.���!�-&#��&*�)$-�)(���%�#�.� % (�%����,$1 * ($������.���%�$�&#�&�%($�
�%("��-�!�)0�#- �$���!�-�$%��C BS)! $%������ ($*5�
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8.4. �� ,#�#&)�&�� �).�$�#$��� !�-�� - !#��-&#�%$� ��� �-&#�%$� ��� &�.��)��
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�%($1�*�! ��%�)�%(��
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14. ��-�)(�� �%� ,#�#&)�&��� !�-� &#�&�%($%� �*�(#P) !$%� !*$%% 0 !$�$%� &$#( ! &$#��� �$�
0$%�����*$)!�%5�
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15. �1�#($� $� �($&$� !�-&�( ( +$/� �%� ,#�#&)�&��� !*$%% 0 !$��%� &���#��� �)!$- ),$#�
*$)!�%� %�!�%% +�%/� �C!*�% +$-�)(�� &�#� -� �� ��� % %(�-$� �*�(#P) !�/� %�)���  -�� $($-�)(��
 )0�#-$��%����,�#"# ����+$*�#�!�)% B)$��%�)��#�B %(#�����!$�$�*$)!�5�

16. ��,#�#&)�&��%�-�)(��&���#"��0�#�!�#�*$)!�� )0�# �#�$��9*( -��&�#��*���0�#($�����
#�B %(#$���)��% %(�-$5�

17. ��� 0�#�)�$����+$*�#��)(#��*$)!�%�����-�-�%-��* ! ($)(�����)(#��*$)!�%�����-�
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18. ��  )(�#+$*��-') -����� (�-&���)(#�� *$)!�%�����-�-�%-�� * ! ($)(��%�#"����>;�
L+ )(�M� %�B�)��%�����  )(�#+$*��-') -����� (�-&���)(#�� *$)!�%���� * ! ($)(�%�� %( )(�%/�!�-�
#�*$����$��-�*,�#�*$)!���$�%$*$/�%�#"����;K�L(#S%M�%�B�)��%5�

19. ��#$)(����(#$)%!�#%���$�%�%%��/��%�,#�#&)�&���%�#��� )0�#-$��%/��-�(�-&��#�$*/�
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���(��$%�$%�$*(�#$�4�%�����$�!�)%�* �$����#�%&�!( +$5�

33.1.2. �)%!# �������$(��!�)%( (�( +�/���+ �$-�)(��#�B %(#$���&�#$)(����
��B %(#�� � + *� ��� ��%%�$%� ��#'� !$%/� �-� %�� (#$($)��� ���
%�! ��$��%� % -&*�%/� $!�-&$),$�$� ��� &#�+$� ��� � #�(�# $� �-�
�C�#!'! �5�

33.1.3. ��!#�(�� ��� $�(�# 3$���/� �-� %�� (#$($)��� ��� �-&#�%$� ���
%�! ��$��� �%(#$)B� #$� �-� 0�)! �)$-�)(�� )�� �$'%/� �� $(�� ���
#�B %(#�� ��� $�(�# 3$���� &$#$� 0�)! �)$-�)(�� �C&�� ��� &�*��
Z#B���!�-&�(�)(�/�.�$)���$�$( + �$���$%% -����C B #5�

33.1.4. �� !�##�(�� #�B %(#�� ��%� $(�%� !�)%( (�( +�%� )�%� R#B��%�
!�-&�(�)(�%� $! -$� �*�! �$��%� Q� ��� #�%&�)%$1 * �$��� ���
,#�#&)�&�5� �� #�B %(#�� �.� +�!$��� ��� $� $�%S)! $� ��� #�B %(#�� )��
R#B���&#R&# �� -&�#($#"�$� )$1 * ($�������,#�#&)�&�5�

33.2. ���,)�)L1�� ��� * ! ($)(�� ��� .��� )��� &�%%� � �-� %��� .�$�#�� ��� &�%%�$*�
�-&#�B$��L%M� !�-� -�)�%� ��� ?J� L��3� (�M� $)�%� �-� (#$1$*,�� )�(�#)�/�
&�# B�%�� ���  )%$*�1#�� �� ��� ?A� L��3�%%� %M� $)�%� �-� .�$*.��#� (#$1$*,�/�
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%$*+�� )$� !�)� ���� ��� $&#�)� 3/� $� &$#( #� ��� ?O� L.�$(�#3�M� $)�%/� )�%�
(�#-�%� ���  )! %�� [[[���/� ��� $#(5� @:� �$� ��)%( (� ���� 	���#$*5� �$*�
��!*$#$���� ��+�#"� �%($#� �-� !�)0�#- �$��� !�-� �� -���*�� �)�C�� $��
�(#&),5�

33.3. &��&)(��(��
)+)�#()(���Q��#�)/��- ( ���&�#�&�%%�$�2�#'� !$����� #� (��
&91* !�����&# +$��/�&#�0�#�)! $*-�)(���-�&$&�*� ( -1#$����$��-&#�%$�
��� R#B��� $�.� #�)(�/���+ �$-�)(�� $%% )$��/� $(�%($)��� .����� * ! ($)(��
#�$* 3���!�#%�%�!�-�.�$* �$�����!�-&$('+� %�!�-����12�(����%(��(�#-�G�

33.3.1. �� $(�%($��� ��+�#"� !�)(�#G� $M�  ��)( 0 !$���� ��� $(�%($)(�\� 1M�
 )0�#-$�4�%� .��� $� ��)(#$($)(�� &�%%$� +$*�#7%��&$#$� � * B�)! $#�
!�-� �� $(�%($)(�/� &#�0�#�)! $*-�)(�/� �)��#���� !�-&*�(�/�
(�*�0�)�����)��#�����*�(#P) !�5�

33.4. 
)+)�#&)L1��&Q��#��"+��F#��#��),G�!�-&#�+$�������.�����* ! ($)(��&�%%� �
�-� %��� .�$�#�� &�#-$)�)(�/� ;?� L�-M� &#�0 %% �)$*� .�$* 0 !$��/� )�%�
(�#-�%� ���  (�-� KK5K/� ��%(�� 
� ($*5� � �� !�-&#�+$���� %�#"� #�$* 3$�$� &�#�
-� ����G�

33.4.1. ��� (�!$)(�� $�� +')!�*�� ��%� &#�0 %% �)$ %�  )� !$��%� !�-� $�
�-&#�%$� * ! ($)(�G� !R& $� �$� !$#(� #$� ��� (#$1$*,�� L����M� ��� �$�
0 !,$����#�B %(#������-&#�B$���������!�)(#$(�����&#�%($�������
%�#+ ����-�.���!�)%(����* ! ($)(��!�-��!�)(#$($)(�����!�)(#$(��
%�! $*��-�.���!�)%(����&#�0 %% �)$*�!�-��%R! �5�

34. �%� ��!�-�)(�%� !�-&*�-�)($#�%� ��+�#��� %�#� #�-�( ��%� �-� !�)2�)(�� !�-� $�
&#�&�%($� ��� &#���%/� �-� $#.� +�� � B ($*/� &�#� -� �� �$� �&���� E��!�-�)(�%F� ��� % %(�-$�
E ! ($�4�%7�F/�)��&#$3�����;?�L�-M�� $�9( */�!�)($����$�%�* ! ($����������0��#��5�

34.1. �$%����* ! ($)(��)���$(�)�$�8%��C BS)! $%����,$1 * ($����&$#! $*�)��� !$0/�
��+�#"�$&#�%�)($#��%���!�-�)(�%�.���%�&#$-�($ %��C BS)! $%/�)$�0�#-$�
��0 ) �$�&$#$��)+ ����%���!�-�)(�%�!�-&*�-�)($#�%5�

34.2. �� �#�B�� #�� &���#"� !�)%�*($#� %'( �%� �0 ! $ %� ��� R#B��%� �� �)( �$��%�
�- %%�#�%� �$%� !�#( �4�%� %�* ! ($�$%� )�%(�� 
� ($*/� &$#$� +�# 0 !$#� $%�
!�)� �4�%����,$1 * ($�������* ! ($)(�/�2�)($)���$�%�$�(�%��%�#�%&�!( +�%�
!�-&#�+$)(�%5��

34.3. 
-� %�� (#$($)��� ��� - !#��-&#�%$� ��� �-&#�%$� ��� &�.��)�� &�#(�/�
,$+�)��� $*B�-$� #�%(# ���� )$� !�-&#�+$���� �$� #�B�*$# �$��� 0 %!$*� ��
(#$1$*, %($/�%�#"�$%%�B�#$�����&#$3�����<�L! )!�M�� $%�9(� %/�!�2��(�#-��
 ) ! $*�!�##�%&�)��#"�$��-�-�)(���-�.�����&#�&�)�)(��0�#���!*$#$���
+�)!���#� ��� !�#($-�/� &#�##�B"+�*� &�#�  B�$*� &�#'���/� &$#$� $�
#�B�*$# 3$���� �$� ��!�-�)($���/� &$#$� &$B$-�)(�� ��� &$#!�*$-�)(�� ���
�Q1 (�� �� $� �- %%��� ��� �+�)(�$ %� !�#( �4�%� )�B$( +$%� ��� &�% ( +$%� !�-�
�0� (�����!�#( ����)�B$( +$5�

34.3.1. �� &#�##�B$���� ��� &#$3�� &#�+ %(�� &���#"� %�#� !�)!�� �$/� $�
!# (Q# �� �$� $�- ) %(#$���� &91* !$/� .�$)��� #�.��# �$� &�*��
,#�#&)�&�/�-�� $)(��$&#�%�)($�������2�%( 0 !$( +$5�
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34.4. �� )��� #�B�*$# 3$���� �$� ��!�-�)($���/� )�� &#$3�� &#�+ %(�� )$�
%�1!�)� ���� $)(�# �#/�  -&* !$#"� ��!$�S)! $� ��� � #� (�� 8� !�)(#$($���/�
%�-�&#�2�'3���$%�%$)�4�%�&#�+ %($%�)�%(��
� ($*/���0$!�*($#"�$�����0��#���
!�)+�!$#�$%�,#�#&)�&���#�-$)�%!�)(�%/�)$��#��-����!*$%% 0 !$���5��

34.5. 
-�!$#"(�#����� * BS)! $/��%���!�-�)(�%�#�-�( ��%�&�#�-� ���$��&����
E��!�-�)(�%F� ��� % %(�-$� E ! ($�4�%7�F� &���#��� %�#� %�* ! ($��%� �-�
�# B )$*����&�#�!R& $�$�(�)( !$�$�$�.�$*.��#�-�-�)(�5���%%��!$%�/��%�
��!�-�)(�%� ��+�#��� %�#� �)!$- ),$��%/� )�� &#$3�� �%($1�*�! ��� &�*��
���0��#��/�8���������� ! ($�4�%��$���%( �$�	���#$*����?:��#$����������
��� ! "# $����
%&'# (�/�% (�$�$�)$�% (�$�$�)$��+5��$#�!,$*��$%!$#�),$%�
��� ��#$�%/� ?J@@/� ?:� $)�$#/� %$*$� ?O>/� H$ ##�G� ��)(�� H�*�� �
�� >N5;<K7
>O</�W (R# $7
�5��

34.6. ��1�&�)$����  )$1 * ($���/��%���!�-�)(�%��)!$- ),$��%���+�#����%($#�
�-�)�-����� ,#�#&)�&�/�&#�0�#�)! $*-�)(��!�-� )� !$�������)9-�#�����
 )%!# ����)������5�

34.7. ��� �� ,#�#&)�&�� 0�#� $� -$(# 3� �$� �-&#�%$/� (���%� �%� ��!�-�)(�%� ��+�-�
�%($#��-�)�-���$�-$(# 3\�%���� ,#�#&)�&�� 0�#�0 * $*/�(���%��%���!�-�)(�%�
��+�-��%($#��-�)�-���$� 0 * $*\� �C!�(��$.��*�%���!�-�)(�%/�.��/�&�*$�
&#R&# $�)$(�#�3$/�!�-&#�+$�$-�)(��%�2$-��- ( ��%�%�-�)(���-�)�-��
�$�-$(# 35��%�$(�%($��%����!$&$! �$���(Q!) !$=#�%&�)%$1 * �$���(Q!) !$�
&���-�%�#�$&#�%�)($��%��-�)�-����!�-�������$�-$(# 3��=����$�0 * $*5�

34.8. ����%� �%� ��!�-�)(�%� �- ( ��%� �-� *')B�$� �%(#$)B� #$� ��+�#��� %�#�
�)(#�B��%�$!�-&$),$��%��$�(#$������&$#$�*')B�$�&�#(�B��%$/��0�(�$�$�
&�#� (#$��(�#� 2�#$-�)($��/� �� ($-1Q-� ��+ �$-�)(�� !�)%�*$# 3$��%� ���
#�B %(#$��%�)��!$#(R# �����('(�*�%�����!�-�)(�%5�

34.9. ��!�-�)(�%� ��� &#�!��S)! $� �%(#$)B� #$/� -$%� �- ( ��%� �-� *')B�$�
&�#(�B��%$/� ($-1Q-� ��+�#��� %�#� $&#�%�)($��%� ��+ �$-�)(��
!�)%�*$# 3$��%����#�B %(#$��%��-�!$#(R# �����('(�*�%�����!�-�)(�%5�

35. ���$�&#�&�%($�)���0�#�$!� ("+�*/����%���� ,#�#&)�&��)���$(�)��#�8%��C BS)! $%����
,$1 * ($���/� �����0��#��/� �C$- )$#"� $� &#�&�%($� %�1%�.��)(�� �� $%% -� %�!�%% +$-�)(�/� )$�
�#��-����!*$%% 0 !$���/�$(Q�$�%�*������$�&#�&�%($�.���-�*,�#�$(�)�$�$��%(���� ($*5�

36. ��)%($($��� �� $(�)� -�)(�� 8%� �C BS)! $%� 0 C$�$%� )�%(�� �� ($*/� �� ,#�#&)�&�� %�#"�
��!*$#$���+�)!���#5�

!�<���N	B�K������
��!��

37. ��!*$#$��� �� +�)!���#/� %�#"� !�)!�� ��� &#$3�� ��� >O� ,�#$%/� ��#$)(�� �� .�$*�
.�$*.��#� ,#�#&)�&��&���#"/����0�#-$�  -�� $($���-�( +$�$/��-�!$-&��&#R&# �����% %(�-$/�
-$) 0�%($#�%�$� )(�)�������#�!�#%�5�

37.1. �� 0$*($� ��� -$) 0�%($���� )�� &#$3�� �%($1�*�! ��� $�(�# 3$� �����0��#��� $�
$�2�� !$#����12�(��$��,#�#&)�&��+�)!���#5�

37.2. �� ���0��#��� �C$- )$#"� $�  )(�)���� ��� #�!�#%�/� $!� ($)��7$� ��/�
-�( +$�$-�)(�/�#�2� ($)��7$/��-�!$-&��&#R&# �����% %(�-$5�
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37.3. �� ,#�#&)�&�� .��� ( +�#� %�$�  )(�)���� ��� #�!�#%�� $!� ($� ��+�#"� �)+ $#� $%�
#$34�%� ��� #�!�#%�� &�#� -� �� �$� �&���� E�����
����F� ��� % %(�-$�
�*�(#P) !�� )�� &#$3�� ��� K� L(#S%M� � $%� !�)($��%� �$� �$($� .��� &�%(��� %�$�
 )(�)����#�!�#%$*/�0 !$)����%���-$ %� ,#�#&)�&�%/���%���*�B�/� )( -$��%�$�
$&#�%�)($#� !�)(#$##$34�%/� ($-1Q-� + $� % %(�-$/� �-�  B�$*� &#$3�/� .���
!�-��$#"�$�!�##�#����(Q#- )�����&#$3���$�#�!�##�)(�5�

38. �$#$� 2�%( 0 !$#� %�$�  )(�)���� ��� #�!�##�#� �� 0�)�$-�)($#� %�$%� #$34�%� ���
!�)(#$##$34�%����#�!�#%�/���,#�#&)�&�� )(�#�%%$���&���#"�%�* ! ($#�+ %($���%�$�(�%�$�&$#( #����
�)!�##$-�)(���$�0$%�����*$)!�%5�

39. �%� #�!�#%�%� %�#��� ��! � ��%� &�*�� �� 3� 	���#$*� � #�(�#� ��� 	�#�� �$� ������
��� ! "# $����
%&'# (���$)(�5�

40. ��$!�*, -�)(�����#�!�#%�� -&* !$#"�$� )+$* �$����$&�)$%���%�$(�%� )%�%!�('+� %�
���$&#�+� ($-�)(�5�

!�<���NB�K�������	
<�����6�A����<���

41. �� �12�(�� ��%(�����01�� %�#"� $�2�� !$��� &�*�����0��#��/� %$*+�� .�$)��� ,��+�#�
#�!�#%�/� , &R(�%�� �-� .��� $� $�2�� !$���� !$1�#"� 8� $�(�# �$��� !�-&�(�)(�� &$#$�
,�-�*�B$���5�

42. ��,�-�*�B$������%(�����01��!�-&�(��$���� 3�	���#$*�� #�(�#����	�#���$�������
��� ! "# $����
%&'# (���$)(�5�

43. ���12�(����%(�����01��%�#"�$�2�� !$���B*�1$*-�)(��$��* ! ($)(��+�)!���#5�

!�<���NB	�K�����������A���6��

44. ��&� %� ��� ,�-�*�B$��� �� #�%�*($��� ��%(�� ���01�� %�#"� �)+ $�$� $� )�($� ���
�-&�),��$��,#�#&)�&��+�)!���#/�.�����+�#"�$!�%$#�%���#�!�1 -�)(�/���)(#�����&#$3�����<�
L! )!�M� � $%� 9(� %/� %�1� &�)$� ��� ��!$ #� �� � #� (�� 8� !�)(#$($���/� %�-� &#�2�'3�� �$%� %$)�4�%�
&#�+ %($%�)�%(���(#&),5�

44.1. �%��)!$#B�%��$%�&$#(�%�1�-�!�-��$%�)�#-$%� #�*$( +$%�$� #�!�1 -�)(�/�
* .� �$���/� &$B$-�)(�/� !�)%($-� ��� (�#-�� ��� #�0�#S)! $� �-� $)�C�� $�
�%(���(#&),5�

45. ��#� �!$% ��� �$� �- %%��� �$� )�($� ��� �-&�),�/� %�#"� +�# 0 !$�$� $� #�B�*$# �$���
0 %!$*� ��� ,#�#&)�&�� +�)!���#/� !�)0�#-�� �C B ��� )$%� #�%&�!( +$%� !�)� �4�%� ��� ,$1 * ($����
!�)% B)$�$%�)���(#&),5�

46. T�$)�����,#�#&)�&��!�)+�!$���#�!�%$#���#�!�1 -�)(���$�)�($�����-&�),��)��
&#$3�� �� )$%� !�)� �4�%� �%($1�*�! ��%/� %�#"� !�)+�!$��� ��(#�� ,#�#&)�&�/� $&R%� )�B�! $���� ��
+�# 0 !$�����$�$��.�$�����$�&#�&�%($����$%�!�)� �4�%����,$1 * ($���/��1���! �$�$��#��-�
���!*$%% 0 !$���5�

!�<���NB		�K��!�!�<I�!�

47. �� ,#�#&)�&�� %�#"� %$)! �)$��� !�-� ��  -&�� -�)(�� ��� * ! ($#� �� !�)(#$($#� !�-� $�
�) ��� �� %�#"� ��%!#���)! $��� )�� � !$0/�&�*�� &#$3����� $(Q� <� L! )!�M�$)�%/� %�-�&#�2�'3�� ���
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-�*($����$(Q�K;V����+$*�#��%( -$���&$#$�$�!�)(#$($��������-$ %�!�- )$�4�%� *�B$ %/�)�%�
%�B� )(�%�!$%�%G�
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47.3. 	 3�#���!*$#$����0$*%$5�
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TERMO DE REFERÊNCIA 

TREINAMENTO DE ELABORAÇÃO DE PLANILHA DE FORMAÇÃO DE PREÇOS DE 
ACORDO COM A IN 05/2017 E DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS PARA A 

CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS CONTÍNUOS 

1. Objeto 

Contratação de pessoa jurídica para desenvolver conteúdo e ministrar treinamento de 
elaboração de planilha de formação de preços de acordo com a Instrução Normativa             
nº 05/2017, de 26 de maio de 2017, da SLTI/MPOG e de julgamento das propostas para a 
contratação de serviços contínuos. 

2. Fundamentação da Contratação

2.1 Justificativa 

Um dos aspectos fundamentais da contratação é o PREÇO a ser pago, que influencia todo o 
planejamento do procedimento licitatório, possibilita a verificação das propostas apresentadas 
e, ainda, servirá de base para o acompanhamento dos serviços que serão prestados pelas 
empresas contratadas.  
Tendo esse fato em vista, a Instrução Normativa nº 05, de 26 de maio de 2017, do Ministério 
do Planejamento Orçamento e Gestão (MPOG), que estabeleceu as regras e diretrizes do 
procedimento de contratação de serviços sob o regime de execução indireta no âmbito da 
Administração Pública federal direta, autárquica e fundacional, estipulou em seu Anexo V - 
Diretrizes para elaboração do Projeto Básico (PB) ou Termo de Referência (TR), item 2.9, 
alínea ‘b’, que a estimativa de preços visando à contratação de serviços com regime de 
dedicação exclusiva de mão de obra pode ser obtida por meio do preenchimento da 
PLANILHA DE CUSTOS E FORMAÇÃO DE PREÇOS, observados os custos dos itens 
referentes ao serviço, isto é, a Administração, para fixar o preço máximo nas licitações para 
contratações de serviços terceirizados, deverá identificar os elementos que compõem os 
custos associados à prestação dos serviços por meio do autopreenchimento da planilha de 
custos.  
Sendo assim, várias são as dúvidas que surgem durante esse processo de 
autopreenchimento, tais como: “A Administração deve elaborar a planilha na fase de 
planejamento? Em quais modelos de contratação? Quais planilhas devem instruir o processo 
nas contratações de terceirização com dedicação exclusiva de mão de obra? Como definir os 
preços estimado e máximo? De acordo com a IN nº 05/2017, deve ser previsto preço 
máximo? Qual a orientação do TCU? Qual a natureza dos custos que formam a composição 
da planilha de custos e formação de preços?”, dentre tantas outras.  
Apesar da importância do tema para a realização dos processos licitatórios e posterior gestão 
dos contratos de prestação de serviço, os gestores desta seccional têm relatado grande 
dificuldade no trato com a matéria, razão pela qual a contratação de um curso no formato in 
company, desenhado sob medida para atender às necessidades dos servidores que atuam 
diretamente nessa área, além de se mostrar imprescindível para a boa execução dos 
processos licitatórios, ainda possibilita a capacitação de um maior número de participantes a 
um custo unitário bem menor do que a eventual participação de servidores em cursos 
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abertos, nos quais geralmente há necessidade de se custear as despesas de deslocamento, 
além do pagamento da própria inscrição.  
Ademais, os cursos realizados no formato in company, via de regra, apresentam um menor 
custo unitário por participação, além das seguintes vantagens: 
a) Personalização: É produzido especificamente para tratar de temas, no caso, de planilhas 
de composição de cursos e todos os seus desdobramentos, dando ênfase em questões 
delicadas para a Administração e que necessitam de entendimento e padronização por 
diversos servidores do órgão. 
b)  Customização: O curso irá chegar aos envolvidos, tanto aos gestores de contratos, aos 
servidores que atuam no NCO e Seções, desde os pregoeiros, SECOMP (pesquisa de 
preços), SECOA (repactuações) e SESUG (apoio aos gestores), quanto à CJU, NCI, etc. 
c)  Flexibilidade: Porque será o curso realizado nos moldes definidos pelo Termo de 
Referência, abrangendo as necessidades das várias áreas citadas e não por programas 
estaques comuns em cursos externos, que são cabíveis e úteis quando o objetivo é treinar 
menor número de servidor; 
d)  Amplia o fortalecimento de equipe: Os servidores se sentem valorizados em seu trabalho e 
compartilhem as suas dúvidas e experiências, ampliando o nível do relacionamento 
interpessoal, além dos conhecimentos advindos do instrutor. 

2.2 Objetivos a serem alcançados 

A realização desta capacitação tem como objetivo proporcionar aos servidores envolvidos nos 
procedimentos de contratação de mão-de-obra terceirizada e na gestão desse tipo de 
contrato conhecimentos específicos sobre os aspectos trabalhistas, previdenciários e 
tributários na elaboração da planilha de custos e formação de preços de acordo com a 
estrutura da Instrução Normativa nº 05/2017 do MPOG e, ainda os impactos da recente 
reforma trabalhista nos referidos procedimentos.  

3. Descrição do Objeto 

3.1. O treinamento deverá ser realizado na forma presencial, nas dependências da 
Contratante, e será destinado a servidores desta que atuam diretamente nos processos de 
contratação de serviços, e deverá abordar, de forma completa, mediante apresentação de 
conteúdo com legislação e jurisprudência atualizada do Tribunal de Contas da União, do 
Superior Tribunal de Justiça e Supremo Tribunal Federal, quando existentes, os seguintes 
temas: 

3.1.1 Contextualização/Considerações Introdutórias:
3.1.1.1 A relação entre o Direito do Trabalho e a elaboração da planilha; 
3.1.1.2 As novidades da IN 05/2017 no que se refere às planilhas de formação de preços; 
3.1.1.3 As fases da contratação e as principais etapas do planejamento de acordo com a IN 
nº 05/2017; 
3.1.1.4 A importância do correto planejamento para a elaboração da planilha; 
3.1.1.5 Em que casos e em que momento deve ser elaborada a planilha, de acordo com o 
entendimento do TCU e conforme as orientações da IN 05/17; 
3.1.1.6 A pesquisa de preços de mercado e a elaboração da planilha de formação de preços; 
3.1.1.7 Como identificar o instrumento coletivo de trabalho aplicável à contratação:  
3.1.1.8 Disposições vinculantes dos instrumentos coletivos de trabalho; 
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3.1.1.9 A relevância do preenchimento adequado da planilha para as repactuações, reajuste e 
revisão de preços; 

3.1.2 A Planilha de Composição de Preços:   
3.1.2.1 Como identificar o instrumento coletivo de trabalho aplicável à contratação, 
considerando, inclusive, as peculiaridades de cada objeto, como aqueles que envolvem 
categoria diferenciada e prestação de serviços em local diverso da contratação;  
3.1.2.2 Possibilidades de definição pela Administração do instrumento coletivo a ser adotado 
pela licitante e de custos mínimos e benefícios a serem cumpridos pelos licitantes; 
3.1.2.3 Disposições vinculantes dos instrumentos coletivos de trabalho; 
3.1.2.4 A composição da remuneração da mão de obra;
3.1.2.5 Apresentação de todos os seus itens com a indicação de todos os fundamentos; 
3.1.2.6 A identificação de custos não renováveis e sua exclusão/retorno para a planilha; 
3.1.2.7 Os custos variáveis e as necessidades de sua revisão; 
3.1.2.7 Custos que podem e não podem variar; 
3.1.2.8 Os diferentes regimes de tributação e sua influência no preenchimento das planilhas; 
3.1.2.9 Como definir o percentual máximo de lucro na composição do BDI; 
3.1.2.10 A retenção tributária prevista na Instrução Normativa nº 1234, de 11 de janeiro de 
2012, da Receita Federal do Brasil e seu impacto na formação de preços; 
3.1.2.11 A definição/projeção dos insumos; 
3.1.2.12 Ajustes na planilha na prorrogação da vigência contratual; 
3.1.2.12 Ajustes na planilha na repactuação de preços; 

3.1.3 A elaboração/construção da Planilha: 
3.1.3.1 Preenchimento da planilha, de forma detalhada, com esclarecimentos das dúvidas 
apresentadas pelos participantes. 

3.1.4 O julgamento das propostas de preços 
3.1.4.1 Como comparar propostas com preços formados a partir de instrumento coletivo 
diverso do adotado pela Administração; 
3.1.4.2 Que custos são passíveis de alteração pelos licitantes; 
3.1.4.3 Como proceder quando a proposta deixar de indicar custo para determinado item; 
3.1.4.3 O que se deve fazer quando o licitante apresentar proposta com erro de 
preenchimento; 
3.1.4.4  Critérios para verificação da exequibilidade da proposta.

3.2. Metodologia a ser aplicada:

3.2.1 As aulas deverão ser expositivas, com a abordagem de todo o conteúdo do material 
impresso a ser entregue a todos os participantes, e não deverão ser interrompidas pelos 
participantes, de modo a não interromper ou desviar a abordagem dos conteúdos em 
ministração; 
3.2.2 Deverá ser reservado tempo ao final de cada período de 04 horas para a apresentação 
das dúvidas dos participantes relativas aos assuntos ministrados no período; 
3.2.3 A elaboração/construção da planilha deve ser realizada em forma de aula prática, 
dirigida pontualmente pelo professor, de forma interativa com os participantes do treinamento. 
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3.3. Carga horária: 

3.3.1 A carga horária total deve ser de 24 (vinte e quatro) horas, distribuídas de forma 
proporcional ao conteúdo a ser ministrado em cada um dos assuntos de que tratam os itens 
3.1.1 a 3.1.4.  

3.4. Data, Local e Público-Alvo 

3.4.1. O curso deverá ser realizado em dias úteis consecutivos, no horário de expediente da 
Justiça Federal – Seção Judiciária do Espírito Santo (SJES), qual seja, entre 12 às 19 horas, 
no decorrer do mês de agosto de 2019. 
3.4.2. As datas serão definidas posteriormente pela SJES, de acordo com a conveniência 
administrativa da SJES. 
3.4.2. As aulas serão realizadas nas dependências do edifício sede da Justiça Federal do 
Espírito Santo, situada na Avenida Marechal Mascarenhas de Moraes, 1877, Monte Belo, 
Vitória, ES, CEP 29053-245. 
3.4.3. O curso terá como público-alvo até 30 (trinta) Servidores da SJES que atuam em 
procedimentos administrativos de contratação de mão-de-obra terceirizada e na gestão desse 
tipo de contrato. 
3.4.4.  

3.5. Material Didático 

3.5.1. Responsabilidade da contratada: deve oferecer material didático de apoio (apostila 
ou similar) para cada um dos alunos do(s) curso(s), bem como emitir o certificado de 
participação, desde que cumprida a carga horária mínima de 75% do curso. 

3.5.2. Responsabilidade da contratante: deve oferecer o ambiente para a realização do(s) 
curso(s) in company, bem como os recursos didáticos de apoio necessários ao professor, 
como computador, data-show, quadro branco (com apagador e canetas).

4. Capacidade técnica 

4.1. Os licitantes deverão apresentar a seguinte documentação para comprovação de sua 
qualificação técnica: 

4.1.1. Comprovação de aptidão para a execução dos serviços mediante apresentação de 
atestado fornecido por pessoa jurídica de direito público ou privado de que realizou cursos 
com qualidade e compatíveis com o objeto deste termo. 

4.1.2 Para participar da licitação, a proponente deverá comprovar que conta com pelo menos 
um profissional qualificado nos termos do item 4.1.1 e que mantém com ele vínculo jurídico 
capaz de garantir a satisfação de todos as exigências do objeto. 

5. Obrigações da Contratada 

5.1. A Contratada deverá apresentar à Contratante, até 5 dias úteis do início do curso os 
documentos dos instrutores responsáveis pela tutoria do treinamento, conforme a seguir 
discriminado: 
5.1.1. Diplomas ou certificados referentes à conclusão de cursos compatíveis com a temática 
a ser abordada no módulo. 

5.2. Controlar a frequência de acesso dos participantes. 
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5.3. Após a conclusão da turma, emitir, sem ônus para a contratante (Justiça Federal), os 
certificados de participação para os alunos que alcançarem o aproveitamento mínimo exigido 
(75% de presença), que deverão acompanhar a nota fiscal/fatura, para o devido pagamento, 
sem emendas ou rasuras, contendo a discriminação, exata do serviço prestado, valor e 
retenção dos impostos devidos. 

5.4. Executar fielmente o contrato, de acordo com as Cláusulas elencadas, devendo prestar 
os serviços com eficiência e presteza dentro dos padrões exigidos pelo CONTRATANTE. 

5.5. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciários e obrigações sociais 
previstos na legislação social e trabalhista em vigor, obrigando-se a saldá-los na época 
própria, uma vez que seus empregados não manterão nenhum vinculo empregatício com o 
CONTRATANTE. 

5.6. Assumir, ainda, a responsabilidade pelos cargos fiscais e comerciais na prestação de 
serviços relativos a este contrato. 

5.7. Não manter em seu quadro, contratar ou utilizar servidores da CONTRATANTE, sob 
qualquer pretexto, na execução dos serviços; 

5.8. Responsabilizar-se integralmente pela execução dos serviços, e responder em qualquer 
caso por eventual dano ou prejuízo que possa causar a terceiros, bem como pela inexecução 
parcial deste Contrato ou de quaisquer de suas Cláusulas. 

5.9. Comunicar à CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de caráter urgente e 
prestar os esclarecimentos que julgar necessários. 

5.10. Zelar pela perfeita execução dos serviços, devendo sanar as falhas eventuais. 

5.11. Atender prontamente às exigências do representante da CONTRATANTE, deste que 
sejam compatíveis como objeto do presente contrato.

5.12. Manter preposto responsável pela execução do contrato, aceito pela CONTRATANTE, 
durante o período de vigência do contrato, para representar a CONTRATADA. 

6.   Obrigações da Contratante 

6.1. Selecionar os servidores participantes e informar ao contratado com antecedência 
mínima de 05 dias do início do treinamento.  

6.2. Designar um servidor participante como representante da turma, para acompanhamento 
das atividades. 

7.    Seção Responsável 

7.1. Seção de Desenvolvimento de Pessoas e Estágio - SEDPE 

8.   Sanções Administrativas 

8.1. Para as sanções administrativas serão levadas em conta a legislação federal que rege a 
matéria concernente às licitações e contratos administrativos e às disciplinas normativas no 
âmbito da Seção Judiciária do Espírito Santo e do Tribunal Regional Federal da 2ª Região. 
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9.    Pagamento 

9.1.    A nota fiscal/fatura deverá ser apresentada ao responsável pelo recebimento do bem 
ou serviço, o qual terá o prazo máximo de 05 dias úteis da apresentação para atestar o 
cumprimento pela empresa das obrigações contratuais. 

9.1.1. A data da apresentação da nota fiscal/fatura será devidamente registrada nos autos 
do processo pelo responsável pelo recebimento do bem ou serviço. 

9.2. O pagamento será efetuado nos seguintes prazos, de acordo com o valor da despesa: 

9.2.1. Despesa maior que R$ 8.000,00: até o 5º dia útil contado do atesto na nota 
fiscal/fatura pelo responsável pelo recebimento do bem ou serviço. 

9.2.2. Despesa igual ou menor que R$ 8.000,00, de acordo com o §3º do art. 5º da Lei nº. 
8.666/93: até o 5º dia útil contado da apresentação da nota fiscal/fatura. 

9.3. O pagamento será creditado em nome da Contratada, mediante ordem bancária em 
conta corrente por ela indicada ou por meio de ordem bancária para pagamento de faturas 
com código de barras, uma vez satisfeitas as condições estabelecidas no Edital. 

9.4. O pagamento, mediante a emissão de qualquer modalidade de ordem bancária, será 
realizado desde que a Contratada efetue a cobrança de forma a permitir o cumprimento das 
exigências legais, principalmente no que se refere às retenções tributárias. 

9.5. A Contratada, optante pelo Simples, deverá apresentar, juntamente com a nota 
fiscal/fatura, declaração, conforme modelo constante do Anexo IV da Instrução Normativa 
SRF nº 480, de 15/12/2004, substituído pelo Anexo IV constante da IN RFB n° 791, de 10 de 
dezembro de 2007.  Caso não o faça, ficará sujeita à retenção de imposto e contribuições, 
de acordo com a referida Instrução. 

9.6. A nota fiscal/fatura que contiver erro será devolvida à contratada para retificação e 
reapresentação, interrompendo-se a contagem do prazo fixado de 05 dias úteis para o 
responsável pelo recebimento atestar, que recomeçará a ser contado integralmente a partir 
da data de sua reapresentação. 

9.7. O pagamento fica condicionado à prova de regularidade perante a Fazenda Nacional, a 
Previdência Social e junto ao FGTS. 

9.8. A compensação financeira é admitida nos casos de eventuais atrasos de pagamento 
pela Administração, desde que o contratado não tenha concorrido de alguma forma para o 
atraso. É devida desde a data limite fixada no contrato para o pagamento até a data 
correspondente ao efetivo pagamento da parcela. 

9.9. Os encargos moratórios devidos em razão do atraso no pagamento poderão ser 
calculados com utilização da seguinte fórmula: 

EM = N x VP x I 

Onde: 

EM = Encargos moratórios; 

N = Número de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; 

VP = Valor da parcela a ser paga; 
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I = Índice de compensação financeira, assim apurado: 

I = (TX/100)  

        365 

TX = Percentual da taxa anual do IPCA – Índice de Preços ao Consumidor Ampliado, do 
IBGE. 

10.  Requisitos para Início da Prestação do Serviço: 

10.1. A empresa contratada fornecerá o serviço de capacitação do curso nas opções de 
período, e com o conteúdo programático especificados no Anexo I deste Termo de 
Referência, ministrando os respectivos conteúdos integralmente, conforme descritos na 
Cláusula 3 deste documento, esclarecendo dúvidas e empreendendo todos os esforços ao 
alcance do escopo contratual. 

10.2. A referida empresa deverá, ainda, submeter-se a todas às normas desta Administração, 
e fornecer, sempre que solicitados, todos os dados necessários à efetivação do pagamento 
pelos serviços prestados, comunicando à Administração qualquer alteração que neles, 
porventura, possa ocorrer. 

11.  Obrigações da Seção Judiciária do Espírito Santo: 

11.1. A Seção Judiciária do Espírito Santo deverá adimplir à empresa contratada a retribuição 
prevista para contratação, mediante depósito a ser efetivado na conta bancária da contratada, 
sofrendo tais valores, como descrito na dita Cláusula 9.2, a retenção na fonte dos impostos e 
contribuições previstos nas legislações específicas, inclusive Imposto de Renda. 

11.2. Da responsabilização civil, administrativa e criminal: A contratada poderá ser 
responsabilizada pelos danos causados à Administração ou a terceiros decorrentes de sua 
culpa ou dolo na execução do contrato, na forma da legislação aplicável às licitações e 
contratações da Administração Pública, bem como respectivas normas civis, penais e 
administrativas vigentes. 

11.3. Das sanções administrativas: Para as sanções administrativas serão levadas em conta 
a legislação federal que rege a matéria concernente às licitações e contratos administrativos e 
às disciplinas normativas no âmbito da SJES. 
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ANEXO I – CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

1.  Contextualização/Considerações Introdutórias: 
1.1 A relação entre o Direito do Trabalho e a elaboração da planilha; 
1.2 As novidades da IN 05/2017 no que se refere às planilhas de formação de preços; 
1.3 As fases da contratação e as principais etapas do planejamento de acordo com a IN nº 05/2017; 
1.4 A importância do correto planejamento para a elaboração da planilha; 
1.5 Em que casos e em que momento deve ser elaborada a planilha, de acordo com o 
entendimento do TCU e conforme as orientações da IN 05/17; 
1.6 A pesquisa de preços de mercado e a elaboração da planilha de formação de preços; 
1.7 Como identificar o instrumento coletivo de trabalho aplicável à contratação:  
1.8 Disposições vinculantes dos instrumentos coletivos de trabalho; 
1.9 A relevância do preenchimento adequado da planilha para as repactuações, reajuste e revisão 
de preços; 
2. A Planilha de Composição de Preços:   
2.1 Como identificar o instrumento coletivo de trabalho aplicável à contratação, considerando, 
inclusive, as peculiaridades de cada objeto, como aqueles que envolvem categoria diferenciada e 
prestação de serviços em local diverso da contratação;  
2.2 Possibilidades de definição pela Administração do instrumento coletivo a ser adotado pela 
licitante e de custos mínimos e benefícios a serem cumpridos pelos licitantes; 
2.3 Disposições vinculantes dos instrumentos coletivos de trabalho; 
2.4 A composição da remuneração da mão de obra; 
2.5 Apresentação de todos os seus itens com a indicação de todos os fundamentos; 
2.6 A identificação de custos não renováveis e sua exclusão/retorno para a planilha; 
2.7 Os custos variáveis e as necessidades de sua revisão; 
2.8 Custos que podem e não podem variar; 
2.9 Os diferentes regimes de tributação e sua influência no preenchimento das planilhas; 
2.10 Como definir o percentual máximo de lucro na composição do BDI; 
2.11 A retenção tributária prevista na Instrução Normativa nº 1234, de 11 de janeiro de 2.12, da 
Receita Federal do Brasil e seu impacto na formação de preços; 
2.13 A definição/projeção dos insumos; 
2.14 Ajustes na planilha na prorrogação da vigência contratual; 
2.15 Ajustes na planilha na repactuação de preços; 
3.  A elaboração/construção da Planilha: 
3.1 Preenchimento da planilha, de forma detalhada, com esclarecimentos das dúvidas 
apresentadas pelos participantes. 
4.  O julgamento das propostas de preços 
4.1 Como comparar propostas com preços formados a partir de instrumento coletivo diverso do 
adotado pela Administração; 
4.2 Que custos são passíveis de alteração pelos licitantes; 
4.3 Como proceder quando a proposta deixar de indicar custo para determinado item; 
4.4 O que se deve fazer quando o licitante apresentar proposta com erro de preenchimento; 
4.5 Critérios para verificação da exequibilidade da proposta.
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ANEXO 3 - DECLARAÇÃO 
 
 
Ref.: (Identificação da Licitação) 
 
 
......................................................., inscrito no CNPJ nº .................................., por 
intermédio de seu representante legal o(a) Sr.(a) ...................................................., 
portador (a) da Carteira de Identidade nº ............................, DECLARA, para fins do 
disposto no inciso V, do art. 27, da Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela 
Lei nº 9.854, de 27 de outubro de 1999, que não emprega menor de dezoito anos em 
trabalho noturno, perigoso ou insalubre e não emprega menor de dezesseis anos. 
 
Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condição de aprendiz ( ) 
 
 

_______________________ 
(Data) 

 
 

_______________________ 
(Representante Legal) 

�

�

(Observação: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.) 
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