
 
 

GUIA DE PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE CUSTOS E FORMAÇÃO DE PREÇOS 

 

A Finep está adequando seus processos de contratação de serviços de Tecnologia da Informação às Portarias SGD/MGI 

nº 750/23 e nº 1.070/23. 

Nesse contexto, a Planilha de Custos e Formação de Preços constitui importante ferramenta para a análise da 

composição dos preços unitários e total, bem como para a verificação da compatibilidade dos valores propostos com 

os parâmetros praticados pelo mercado.  

Considerando que se trata de um procedimento recentemente incorporado às contratações da Finep e que ainda se 

encontra em fase de adaptação por parte de diversas empresas do mercado, é possível que surjam dúvidas durante o 

seu preenchimento. 

Com o objetivo de apoiar esse processo, disponibilizamos este guia com orientações gerais, referências e 

esclarecimentos sobre as informações esperadas em cada campo da planilha.  

 

PREPARANDO O PREENCHIMENTO DA PROPOSTA 

1. Aba “Dados da Empresa” 

Nesta aba, devem ser preenchidos os dados da Empresa Licitante.  

 

Figura 1 – Preenchimento da aba “Dados da Empresa” 

Os dados preenchidos serão automaticamente replicados e exibidos nas demais abas da planilha (Figura 2). 

 

Figura 2 – Replicação dos dados da aba “Dados da Empresa” 

2. Aba “PERFIS” 

Os campos a serem preenchidos pela Empresa Licitante são: 

• Perfis Profissionais – A planilha apresenta, como referência, perfis previamente preenchidos utilizados 

na formação do preço de referência da licitação. Tais perfis possuem caráter meramente sugestivo, 

cabendo à Empresa Licitante a definição dos perfis que serão efetivamente alocados na composição de 

sua proposta. Esses perfis serão referenciados posteriormente nas abas de CUSTO_PERFIL_X; 

• Salário – Corresponde à remuneração de cada um dos perfis profissionais alocados; 



 
 

• Custo do Profissional  – Corresponde ao valor que a Empresa Licitante paga para manter um profissional 

em seu quadro, independentemente do regime de contratação adotado, incluindo o salário do 

profissional, os encargos sobre a folha, os benefícios concedidos, custos indiretos, lucro, entre outros. 

Sugerimos que esta célula seja preenchida com o dado resultante da célula D83 da aba 

“CUSTO_PERFIL_X” do respectivo perfil profissional. O Custo do Profissional não deverá ser menor que 

o Salário. 

Segue abaixo um exemplo de preenchimento, com dados meramente demonstrativos (Figura 3). 

 

Figura 3 - Preenchimento da aba “CUSTO_PERFIL_X” 

Após o preenchimento dos perfis e dos respectivos salários, os Perfis Profissionais estarão disponíveis para seleção nas 

listas suspensas das abas referente aos Serviços objeto da licitação (S1A, S1B, S1C, S1D e S2), bem nas abas de 

CUSTO_PERFIL_X. 

3. Aba “CUSTO_PERFIL_X” 

Primeiramente, deverá ser selecionado o Perfil Profissional.  

 

Figura 4 – Seleção do Perfil Profissional 

O valor do Salário Base (célula amarela) será carregado automaticamente, conforme informação inserida na aba 

PERFIS. 

 

Figura 5 – Carregamento automático do Salário Base 

O padrão para o preenchimento automático de alguns campos desta aba é referente ao vínculo CLT. Outros vínculos 

precisam ser ajustados de acordo com a necessidade.  

No caso do vínculo de CLT, é preciso ajustar fatores específicos da Empresa e regionais, como por exemplo, plano de 

saúde, vale alimentação, vale transporte etc. 



 
 
Após o preenchimento de todas as abas de “CUSTO_PERFIL_X”, o valor mensal do profissional estará disponível na 

planilha para ser copiado manualmente para o campo Custo do Profissional na aba PERFIL. 

 

Figura 6 – Custo do Profissional a ser copiado para a aba “PERFIL” 

Segue a aba PERFIL após o preenchimento manual do campo “Custo do Profissional”. 

 

Figura 7 – Preenchimento da aba “PERFIL”  

Após o preenchimento de todas as células referentes ao Custo do Profissional que serão utilizados nos serviços objeto 

do Pregão, as abas “Serviço S1A”, “Serviço S1B”, “Serviço S1C”, “Serviço S1D” e “Serviço S2” estarão aptas para o 

preenchimento.  

O preenchimento das abas de Serviço antes da referida etapa de preparação poderá ocasionar inconsistências e erros 

no preenchimento da planilha. 

 

PREENCHENDO A PROPOSTA 

1. Abas “Serviço S1A”, “Serviço S1B”, “Serviço S1C” e “Serviço S1D” 

Primeiramente, deverão ser selecionados os Perfis Profissionais que serão alocados para a execução do referido 

serviço. 

 

Figura 8 – Seleção dos Perfis Profissionais 



 
 
Na sequência, deverão ser preenchidos apenas os campos em azul das planilhas, a saber:  

• Perfil Profissional – É uma caixa de seleção. Nela serão exibidos os perfis profissionais cadastrados na 

aba PERFIL. 

• Taxa de Alocação (TA) – É o percentual do perfil alocado no mês para execução do serviço, os valores são 

expressos em percentual % referente a quantidade padrão de horas do mês (160 horas). 

• Quantidade de profissionais por perfil (Q) – Quantidade de perfis profissionais alocados no serviço por 

mês, expresso em número inteiro. 

• Componentes de custos adicionais – Correspondem aos cinco campos de custos adicionais associados 

aos profissionais. Estes custos são fixos para a equipe alocada ao serviço e seus valores são expressos em 

R$ (Reais). O campo “Outros Custos (especificar)” é de preenchimento facultativo, podendo ser utilizado 

conforme a necessidade da Empresa Licitante. 

As unidades da planilha são pré-determinadas e não devem ser alteradas. 

Segue abaixo um exemplo de preenchimento, com dados meramente demonstrativos (Figura 9). 

 

Figura 9 – Preenchimento da Aba “Serviço_S1A”  

 

Os valores preenchidos nas abas de Serviços serão migrados automaticamente para a aba PLANILHA DE PREÇOS. 

Pregão
Objeto
Nome da Empresa
CNPJ

Perfil Profissional
Salário

(S)
Custo Perfil

(Cp = S x Fator-k)

Custo 
Adicionais por 

perfil
(Ca)

Custo total por 
perfil 

(Ct = Cp + Ca)

Taxa de 
Alocação

(Ta)

Alocação em horas
( A = Ta x 160)

Qtde. 
profissionais 
por perfil (Q)

Horas  por 
perfil 

(Hp = A x Q) 

Custo por Hora
(Ch = Ct / 160)

Custo Mensal do 
Perfil 

(Cm = A x Q x Ch)

PROFISSIONAL ESPECIALIZADO  R$             700,00  R$          1.545,26  R$              62,00  R$                 1.607,26 100,0% 160,0 2 320,0  R$                       10,04  R$                     3.214,52 
PROFISSIONAL ESPECIALIZADO  R$             700,00  R$          1.545,26  R$              62,00  R$                 1.607,26 20,0% 32,0 1 32,0  R$                       10,04  R$                         321,45 

        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     
        0,0 0,0     

Total 3 352,0  R$                      20,08  R$                    3.535,97 

Valor Mensal
 $                              50,00 
 $                              12,00 

 $                             62,00 

 $                       3.535,97 

GRUPO 1

PLANILHA DE COMPOSIÇÃO DE CUSTOS E FORMAÇÃO DE PREÇOS DO SERVIÇO S1A
90100/2026
Serviços de suporte e manutenção corretiva e evolutiva das aplicações de backoffice utilizadas pela Finep e suporte do ambiente tecnológico no qual as aplicações estão hospedadas.
AAAA
00.000.000/0000-00

Custo Fixo por Mês do Serviço

ITEM S1A - Serviços de suporte técnico e funcional de manutenção do ambiente tecnológico Oracle PeopleSoft HCM
Componentes de Custo do Time

Componentes de Custos Adicionais
Descrição
Custos com software
Custos com recursos de computação
Custos com equipamentos
Custos com serviços de informações
Outros custos (especificar)
Custos Adicionais por perfil/mês



 
 

 

Figura 10 - Preenchimento automático dos valores das abas de “Serviço_S1A” para a aba “PLANILHA DE PREÇOS” 

 

2. Aba “Serviço S2” 

Esta aba é utilizada para calcular o valor da Hora de Serviço Técnico (HST) referente ao item S2. Neste caso, será 

utilizado apenas o Perfil Profissional de referência para os serviços, conforme detalhado no Termo de Referência. 

Só deverão ser preenchidos os campos em azul da planilha. O campo “Outros Custos (especificar)” é de preenchimento 

facultativo, podendo ser utilizado conforme a necessidade da Empresa Licitante.  

Os campos a serem preenchidos pela Empresa Licitante são: 

• Perfil Profissional – Corresponde a uma caixa de seleção na qual serão exibidos os perfis profissionais 

cadastrados na aba PERFIL.  

•  Componentes de custos adicionais – Correspondem aos cinco campos de custos adicionais associados 

aos profissionais. Estes custos são fixos para a equipe alocada ao serviço e seus valores são expressos em 

R$ (Reais). O campo “Outros Custos (especificar)” é de preenchimento facultativo, podendo ser utilizado 

conforme a necessidade da Empresa Licitante. 

As unidades da planilha são pré-determinadas e não devem ser alteradas. 

Segue abaixo um exemplo de preenchimento, com dados meramente demonstrativos (Figura 11). 

Quantida

de 

Máxima

Estimada

S1A
Serviços de suporte e manutenção do

ambiente tecnológico Oracle PeopleSoft HCM
Mensal 60                    3.535,97                         212.158,20 

S1B
Serviços de suporte e manutenção do

ambiente tecnológico Oracle PeopleSoft FSCM
Mensal 60                            -                                       -   

S1C
Serviços de suporte e manutenção do

ambiente tecnológico Oracle Hyperion
Mensal 60                            -                                       -   

S1D
Serviços de suporte e manutenção do

ambiente tecnológico ONESOURCE TAX ONE
Mensal 60                            -                                       -   

S2
Serviços de manutenção evolutiva das

aplicações e treinamentos
HST 60.000                            -                                       -   

                        212.158,20 

CNPJ 00.000.000/0000-00

OBJETO
Serviços de suporte e manutenção corretiva e evolutiva das aplicações de backoffice utilizadas pela Finep e 

suporte do ambiente tecnológico no qual as aplicações estão hospedadas.

PLANILHA DE PREÇOS

PREGÃO

EMPRESA

90100/2026

AAAA

Valor Global da Proposta(R$)

Grupo Item Descrição Unidade Valor unitário (R$) Valor Total (R$)

1



 
 

 

Figura 11 – Preenchimento da Aba “Serviço S2” 

Pregão
Objeto
Nome da Empresa
CNPJ

Perfil Profissional
Salário

(S)
Custo Perfil

(Cp = S x Fator-k)

Custo 
Adicionais por 

perfil
(Ca)

Custo total por 
perfil 

(Ct = Cp + Ca)

Taxa de 
Alocação

(Ta)

Alocação em horas
( A = Ta x 160)

Qtde. 
profissionais 
por perfil (Q)

Horas  por 
perfil 

(Hp = A x Q) 

Custo por Hora
(Ch = Ct / 160)

Custo Mensal do Perfil 
(Cm = A x Q x Ch)

PROFISSIONAL ESPECIALIZADO  R$          700,00  R$                    1.545,26  R$              83,00  R$      1.628,26 100% 160 1 160  R$               10,17  R$                        1.628,26 
Total 1 160  R$              10,17  R$                       1.628,26 

Valor Mensal
 $                                 60,00 
 $                                 23,00 

 $                                83,00 

 R$                              10,17 

Custos com serviços de informações
Outros custos (especificar)
Custos Adicionais por perfil/mês

Custo da Hora de Serviço Técnico (Perfil profissional de Referência)

Custos com recursos de computação
Custos com equipamentos

GRUPO 1
ITEM S2 - Serviços de manutenção evolutiva das aplicações e treinamentos

Componentes de Custo do Profissional de Referência 

Componentes de Custos Adicionais
Descrição

Custos com software

AAAA
00.000.000/0000-00

MODELO DE PLANILHA DE COMPOSIÇÃO DE CUSTOS E FORMAÇÃO DE PREÇOS DA HORA DE SERVIÇO TÉCNICO (HST)
90100/2026
Serviços de suporte e manutenção corretiva e evolutiva das aplicações de backoffice utilizadas pela Finep e suporte do ambiente tecnológico no qual as aplicações estão hospedadas.


