Manual de Instalacao e
Utilizacao

DIGITACAO DE
PROPOSTAS
ORCAMENTARIAS

Supervisao de LicitacOes

FUNDACAO PARA O
FI DESENVOLVIMENTO
DA EDUCACAO



FUNDACAO PARA O T Digitacdo de Propostas
7
FIDESENVOLWMENTO a7 o Orgamentérias

DA EDUCACAO

Indice

1. Instalag&o do Programa
2. Utilizacdo do Digitagéo de Propostas
2.1 Importar um arquivo
2.2 Realizar cadastro do proponente
2.3 Carregando os dados do Processo
2.4 Digitando e Gravando valores de servigos
2.4.1 Digitando Valores
2.4.2 Gravando Informacdes
2.5 Imprimir relatorios
2.6 Navegacéo no relatoério
2.7 Exportar arquivo para envio
2.8 Gerar e restaurar backup
2.8.1 Gerar backup
2.8.2 Restaurar um backup gerado

2.9 Meus Arquivos

Av. Séo Luis n °© 99, Republica, Sdo Paulo — SP - CEP 01046-001 -@& (11) 3158-4000 - Fax (11) 3158-4336/4337 Internet -
http://www.fde.sp.gov.



FIFUNDACAOPARAO {_ E Digitacdo de Propostas
DESENVOLVIMENTO 27 O s .
rcamentarias

DA EDUCACAO

1. Instalacdo do Programa

O processo de instalagdo do programa Digitacdo de Propostas Or¢camentarias, é simples e
rapido. Abaixo segue as orientagdes para a instalcdo do programa, que foi recebido junto com
a planilha de digitacédo das propostas orcamentarias no CD da FDE.

a) Ao receber o CD com o instalador do programa, encontre o arquivo de setup para a
instalacao (DigitaGRP_Setup.exe), com dois cliques do mouse a tela aparecera.

- — —— : 3
@ DigitaGRP - Programa de Insta]agéu__‘ &l—s‘:—hj

-

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacao de DigitaGRP

Este Assistente ira instalar Digita GRP 1.0 no seu computador.

E recomendado que vocé feche todos o= outros aplicativos
antes de continuar.

Cligue em Avancar para continuar, ou em Cancelar para sair do
Programa de Instalagdo.

| Pvangar > | | Cancelar |

L8

b) Cligue no botdo “Avancar” () para continuar a instalagéo

OBS.: A qualquer momento o processo de instalcdo pode ser cancelado, se ndo desejar

prosseguir com a instalagéo clique no botdo “Cancelar” ( ), para retomar o

processo de instalacdo, retorne ao item a)

c) A proxima tela sera exibida, indicando o local onde o programa Digitacdo de Propostas
Orcamentéarias sera instalado. Para prosseguir para a proxima etapa clique no botao
“Avancar” ( ), se desejar retornar a tela anterior clique no botao “Voltar”

( ). Se desejar alterar o local (pasta) onde o programa sera instalado, clique no
botdo “Procurar” e indique o caminho desejado.
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15! DigitaGRP - Programa de Instalacao

Selecione ¢ Local de Destino
Onde DigtaGRF deve serinstalado?

J O Programa de Instalagao irg instalar DigitaGRFP na seguinte pasta.

Para continuar, cliqgue em Avangar. Se vocé deseja escolher uma pasta diferente, clique
em Procurar.

C:\Arquivos de programas’\DigtaGRP

Sdo necessarios pelo menos 525,95 MB de espago livre em disco.

l « Vaoltar ” Avancar = ] [ Cancelar l

OBS.: Recomendamos manter o local (pasta) padrdo indicado pelo programa de instalacéo.

d) A préxima tela sera exibida, indicando o nome da pasta criada no menu Iniciar do
Windows, para alterar selecione a op¢édo “Procurar”, recomendamos manter a pasta e o

nome padré&o. Clique no botéo “ Avancar” () para continuar a instalagao

Selecionar a Pasta do Menu Iniciar
Onde o Programa de Instalagdo deve colocar os atalhos do programa?

| 0 Programa de Instalagdo ird criar os atalhos do programa na seguinte pasta
I do Menu Iniciar.

Cligue em Avangar para continuar. Se vocg guizer escolher outra pasta, cliqgue em

Procurar.
| Procurar...

< Voltar ” Avangar > | [ Cancelar
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e) Na préxima tela marque a opgao se desejar que o programa de instalgdo crie um
atalho para o Digitacao de Propostas Orcamentarias na sua area de trabalho. Clique no

botédo “ Avancar” ( ) para continuar a instalacéo.

[@ DigitaGRP - Programa de Instalacao .

w

f)

no botdo*“ Instalar”

Selecionar Tarefas Adicionais
Quais tarefas adicionais devem ser executadas?

Selecione as tarefas adicionais que vocé deseja que o Programa de Instalacéio execute
enquanto instala DigitaGRP e clique em Avangar.

[cones adicionais:

[V Criar um fcone na Area de Trabakho;

| < Voktar “ Bvangar > ] | Cancelar l

— = E_

Instalar

(),

[@ DigitaGRP - Programa de Instalagéo .

|

T |
. [ e B
Pronte para Instalar
() Programa de Instalagio estd pronto para comegar & instalagdo de DigitaGRP
no seU computadar.

Clique Instalar para iniciar a instalagdo, ou clique em Voltar se vocé quer revisar ou

alterar alguma corfiguragao. il

Local de destino: 4 |

C:\Program Files («86)"DigtaGRP 1
Pasta do Menu Iniciar:

FDE - Digtagdo de Propostas I

Tarefas adicionais:

[cones adicionais:

Criar um icone na Area de Trabalho '

'?I

| <Vohar [f Instalar | | Cancelar l J

—— — F—————————)

Na proxima tela seréo exibidas todas as opgdes selecionadas, para continuar clique

) . Para alterar qualquer opcao clique no botdo“ Voltar”
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g) O processo de instalacdo sera iniciado automaticamente. Apds esta etapa o
programa exibira a tela abaixo.

|5l DigitaGRP(BaseDados) - Programa de Instalagio N |

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de
DigitaGRP(BaseDados)

Este Assistente ird instalar Base de dados Digita GRF no seu
computadar.

E recomendado que vocé feche todos os outros aplicativos
antes de continuar.

Cligue em Avangar para continuar, ou em Cancelar para sair do
Programa de Instalagdo.

| Avangar > ] | Cancelar |

. —— — = = =

h) Clique no botédo “Avancar” ( ) para continuar a instalacéo adicionando
0 banco de dados para manipulagcdo dos dados e em seguida cliqgue em “Instalar”

i.l:-}‘ DigitaGRP({BaseDados) - Programa de Insta!an — [ = ! i_hj
Selecione o Local de Destino
l Onde DigitaGRF(BaseDados) deve serinstalado?
0 Programa de Instalagdo ird instalar DigitaGRP (Base Dados) na seguinte
[ pasta.

Para continuar, cliqgue em Avancar. Se vocé deseja escolher uma pasta diferente, clique

em Procurar,

C\DigitaGRF Procurar.., | |
|
| I
|

530 necessaros pelo menos 461,% ME de espago livre em disco,

< Waoltar || Avangar > ] | Cancelar

L -
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i) No decorrer da instalagdo serdo exibidas duas janelas com prompt, deixe-as em
execucao até que elas fechem.

)] Ao final deste procedimento a uma nova janela sera exibida com o botao “Concluir”
para encerramento do processo de instalagéo.

k) Acesse a Pasta (diretdrio) onde o DigitaGRP foi instalado, normalmente o local padrao
de instalacdo é C:\DigitaGRP\, na pasta Bin, encontro o arquivo “USER”, renomeie este
arquivo para USER2 (bot&o direito do mouse, op¢éo “Renomear”)

)] Abra o sistema DigitaGRP com dois cliques no atalho criado na area de trabalho para
iniciar a utilizacao
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2. Utilizacédo do Digitacao de Propostas

A execucdo do aplicativo podera ser realizada através do atalho criado no Desktop de sua
magquina ou pelo menu Iniciar = FDE - Digitacdo de Propostas =» DigitaGRP. Para o inicio
dos trabalhos serd necessario entrar no menu do aplicativo Digitacdo =» Digitacdo de
Proposta de Preco, conforme figura.

=] Digitagho de Pr
| Digitagdo | Janela

Digitagdo de Proposta de Pregos

2.1. Importar um arquivo

Para carregar os dados do processo a ser digitado serd necessario clicar no botdo “Lé

I L2 arquivo [CD FDE]

arquivo(CD FDE)" ( |) para que uma janela se localizacédo do

arquivo aparece e seja possivel carregar os dados.

=] Digitagdo de Propostas Orgamentarias - Proposta Orgamentaria FDE
) o , -
AJUDA de utilizagdo do sistema  Janela

Digitagdo

1] H
- Exclui Grava 8
7+ L& arquivo [CD FDE)] Y Meus Arquivos | . Adicionar a Meus Sraunos | ‘L'",’ Backup | {'9 Restaura Backup |

;] ” Carrega |

Uma mensagem sera exibida para confirmacéo do usuario:

O )

Irf_\-\' Deseja realizar a leitura dos novos arguivos 7
Os arquivos atuais serdo substituidos

Mao Cancelar

Este programa de digitacdo de propostas podera ser utilizado em outros processos, fazendo-
se assim necessdria a substituicdo dos dados de cada processo, para que a leitura seja
realizada cligue em “Sim”, para maiores informagdes sobre backup de DigitacGes va até o
tépico de “Backup e Restauracéo”.
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Apo6s a escolha do arquivo enviado pela FDE o sistema de digitagdo podera demorar um
pouco para que os dados sejam lidos pelo seu computador.

OBS.: Nao interrompa o procedimento sob nenhuma hipétese para que os dados ndo sejam
comprometidos

2.2. Realizar cadastro do proponente

OBS.: Para realizar cadastro do proponente pela primeira vez, necessariamente o passo
descrito no item 2.1 - Importar um arquivo devera ter sido realizado.

Sempre que for realizada a leitura de um novo arquivo, serd necessario realizar o cadastro
com os dados do Proponente. Lembramos que os dados informados deverdo ser da Empresa
participante do processo licitatério, e ndo do digitador. Caso os dados ndo sejam 0os mesmos
informados no processo licitatério seu arquivo de retorno sera invalidado.

Dados Proponente

Tipo Peszoa: x
|

Nome Fantasia: |

Lugraduuru:] L,

Complemento: |

Bairro: |

cidade: | UF: =
Cep:

e-mail: |

H Gravar Dados Proponente

Para “Salvar” os dados do proponente, informe no minimo os campos Tipo Pessoa, CNPJ e
Nome, ap6s estas informacdes clique no botdo “Gravar Dados Proponente”

( bl Giravar Dados Propanente ) exibido na figura acima.

2.3. Carregando os dados do Processo

OBS.: Para carregar os dados do processo pela primeira vez, necessariamente 0s passos
descritos no item 2.2 — Realizar cadastro do proponente deverdo ter sido realizados.

Parainiciar a digitac&o de valores é necessario selecionar o processo no combo demonstrado
na figura abaixo. Apds a escolha do processo sera exibido uma mensagem confirmando a
leitura do mesmo, clique “Sim” para continuar a digitacao. (Este procedimento devera ser
realizado sempre que o programa de digitacéo for iniciado)
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I} L& arquiva [CD FDE] | Mens Aruiva ! o Adicinnar A ey Arguivos 4 Backup | 12 Restaura Backup

- @ Carrega

SETITHIFER NF AMBIFNTE / ADED / BEFORMA

Dados Fomecedor e Processo 1 Digitac:3o de P[egos1

Ao término da leitura dos dados a aba “Digitacdo de Precos” podera ser visualizadas com
as informacdes pertinentes.

2.4. Digitando e Gravando valores de servigos

OBS.: Para iniciar a digitacdo dos valores de insumos necessariamente 0s passos descritos
no item 2.3 - Carregando os Dados do Processo deveréo ter sido realizados.

2.4.1. Digitando Valores

Com o procedimento acima realizado sera possivel escolher o “ltem” (marcado com circulo
vermelho) para digitacédo dos valores de servigos na coluna “Valor Unitario” (marcado com
o retangulo vermelho), conforme figura abaixo.

_ Bobi | e | e

\vy L& argui SNEDE] G Meus Arqulvus 0 AdlclunaraMeus Arqulvus

10531?332310301 AMPLIAI;&D JSUBSTITUIEAD DE AMBIENTE JADEQUAEAD / REFORMA

Dados Fomecedor & Processo |Digtagin de Pregay| !

Clique na linha do item para visualizar o detalhamento. I~ Esconder Classificagio do material para digitagdo de valores.

Iialor

Descngan . . -
Ll EE PROF ORLANDOD HEH[IE DEMOLIGAD - 0I5 1 Fig 0,00 g
U T = EF RelesMEULLAERDE s SbAPL AN 4 SRS TITINGAD DF AMBIEMTE £ ANECULACE Doy

§ 2007/000395 EE JD CAPELA IV DEMOLICAD - 0I5 3 R$0.00 ~

Clique na Coluna da tabela abaixo e digite no campo ao lado para procurar. i

Item fEE ltem | Cédiga A ” Deserigio dos ltens | | Walor Unitario |

03.50.000 ; DEMOLICOES
03.50.001 :DE CONCRETO INCLUINDO REVESTIMENTOS (MANLAL]

DEMOLICOES
DE ALVEMARIAS EM GERAL E ELEMENTOS WAZADDS IMCL

04.50.000
04.50.001

08.50.000 : DEMOLICOES

L S R

1 3 08.50.021 i DE CONDUTORES APARENTES 20,00 0 R 0.00
1 08.60.000 : RETIRADAS
10 € ANE M DERIETOAE T AL ILAS NE RECCEADRA o nonn

A dlgltac;ao dos valores de servicos séo mdependentes para “cada “Item” selecionado. E
possivel que seja reutilizado os valores de um item utilizando a funcionalidade abaixo:"

Yalor Total: | u_uu
v Buscar Yalores de servigos do ltem v] Camegar
o

Quando marcado o check box (M) “Buscar Valores de servicos do Item :” é possivel
escolher o item desejado e carregar os valores para 0s servigos exibidos na tela. Mas isso
somente sera possivel caso o item escolhido ja tenha seus valores digitados.
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OBS.: Neste procedimento é importante ressaltar que todos os valores ja digitados serao
substituidos pelos valores carregados.

2.4.2. Gravando as informacdes digitadas

OBS.: A qualquer momento é possivel realizar a gravacao dos valores ja informados.

H

Para realizar esta operacéo é utilizado o botdo “Grava” (_ Erava ),

i E Exclui @ Irnprime

W L& arquivo [CD FDE] J\} Meus Arquwos 0 Adicionar a Meus Arquivos

JDS£1?332.-’1D£D‘I AMPLIACAD JSUBSTITUICAD DE AMBIENTE JADEQUACAD / REFORMA

OBS.: E recomendado sempre gravar as informacées para evitar perda de dados.

Caso se torne necessario iniciar a digitacdo desde o inicio € possivel ser feita nova leitura do
arquivo enviado pela FDE ou clicar no botéo “Exclui” para iniciar a digitagcdo dos valores de
insumos novamente. Atencédo: Esta operacéo eliminara todos os dados digitados.

2.5. Imprimir Relatoério

Para impressao do relatério € necessario que os valores dos servicos ja tenham sido
gravados. Caso estes valores ndo estejam gravados conforme o item 2.4 - Digitando e
Gravando valores de servigcos, divergéncias entre o relatério e o arquivo ocasionara a
desclassificacdo da empresa do processo licitatorio.

Dados Fornecedar & Processo ] Digitagdo de P[e;osi
~ Dados Processo-

10531?332.-’10.-’01 AMPLIACAD / SUBSTITUIGAD DE AMBIENTE / ADEQUACAD / REFORMA -

@ Imprime Planilha Quantitativa

&

0 Gerar Arquivo de Retorna com Y alares Informados

O relatério que serdo impressos pelo sistema de digitacdo de propostas deverdo ser
impressos para cada item.

Quando a tela geracao do relatério for chamada a partir dos botdes de impressédo escolha o
item a ser impresso e cliqgue no botdo “Imprimir”.
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Processo; iDE'\UED'I 0940

[term: IEIEH -EE PROF& HILDA FERRAZ KFOURI-DEMOLICED- (D151 __ﬂ
001-EE PROFA HILDA FERRAS KFOLURI-DEMOLI |‘;i:5. - [0151) )
Fomeceq02-EE PROFA HILDA FERRAZ KFOUR-AMPLIACADASUBSTITUICAD 240

003-EE PROFA HILDA FERRAZ KFOURI-REFORMA - [0153)
004-EE PROFA HILDA FERRAZ KFOURI-DEMOLICAD - [0I57)
005-EE HERBERT BALDUS-CONSTRUGED [ZELADORIA] - (D154)
00E-EE HERBERT BALDUS-CONSTRUGCAD- (0155

007-EE HEREERT BALDUS-REFORMAMDEQUACAD [D156)

OBS.: Lembre-se, para cada item deve ser gerada uma impressao, a falta de um dos itens
pode ocasionar a desclassificacao.

2.6. Navegacéo no relatoério

Para navegacéo nos relatérios é disponibilizado uma barra de ferramentas conforme figura
abaixo:

s | e > | @
Imprimir | Configurar b ai Anterior | Proxima | Ulima | Procurar Sair

Segue funcionalidade dos botdes:

Imprimir: Envia o formlario para a impressora

Configurar: Abre janela do sistema operacional para configuracdes de sua
Impressora

Salvar: Possibilita salvar o relatério em pdf

E-Mail: Possibilita junto com seu gerenciador de email (Ex.: outlook,

etc), o envio do relatério criado.

Primeira: Posiciona na tela a primeira pagina.

Anterior e Proxima: Posiciona na tela a pagina Anterior ou a Préxima.
Ultima: Posiciona na tela a ultima pagina.

Procurar: Localiza texto no relatério.

Sair: Fecha a tela de exibicdo da impressao

2.7. Exportar arquivo para envio

Para a exportacdo do arquivo de retorno, algumas verificacdes devem ser realizadas, tais
como:
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» Verificar se o CNPJ gravado nos dados do proponete € o mesmo informado nos
documentos da empresa participante do processo.

» Ter a certeza de que o valor de todos insumos foram informados.

Estes fatores sdo fundamentais para que a proposta digital ndo seja invalidada pela Comisséo
no momento da abertura dos envelopes.

Quando as informacgdes acima esteverem conferidas podera clicar no botéo:
“Gerar Arquivo de Retorno com Valores Informados”

( 0‘ Gerar Arguivo de Retomo com Yalores Informados ) quando isso acontecer ser4 exibida uma tela
onde podera escolher o local onde o arquivo sera criado.

OBS.: O Programa de Digitacao ndo grava CD ou DVD, esta gravacao devera ocorrer com
0 programa de sua preferéncia.

( Selecione a Pasta Desejada @1
[ 0eskon)

EI @ dy Computer
=N

% Metwark Neighborhood

ol »
s e = =

Quando ocorrer o término da geracdo do arquivo a menssagem abaixo sera exibida,
informando nome e caminho escolhido para o arquivo gerado.

i i B
Arguivo Gerado. - - Iﬁ

IOl Arquive CGARET_0530190901 -bin gerado com sucesso.

Apos a geracao do arquivo, sua gravacdo em midia e a geracao dos relatdrios e documentos
exigidos no Edital, podera ser composto o envelope para participacéo do processo licitatorio.

2.8. Gerar e Restaurar Backup

Para sua maior seguranca sempre que for necessario podera gerar um backup ou restaurar
dados de um backup realizado. Todos arquivos gerados pelo sistema estardo na pasta
"BackupData" dentro da pasta de instalacdo do DigitaGRP.
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2.8.1. Gerar Backup

Para a geracgdo de um backup utilizaremos o botéo
“Gerar Backup”

"
( M Heis Beckhn ). Apés o clique neste bot&o sera exibido a tela abaixo.

OBS.: Nao interrompa o processamento mesmo que 0 programa apresente a mensagem
de “Nao respondendo”, aguarde que o procedimento de backup estard em execucao.

“ S

Aguarde, Procedimento em execugao...

Quando o backup for finalizado a mensagem abaixo sera exibida, este procedimento podera
demorar varios minutos, ele depende do tamanho do processo e da velocidade de
processamento do seu computador.

- s
Ok

|0| Backup Gerado Com Sucesso
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2.8.2. Restaurar um Backup gerado

Para a restaurac@o de um backup utilizaremos o botéo "Restaura Backup ou Cria Arquivo
Novo"

a — | . ,
(PR R o e o ) quando este for clicado a mensagem abaixo

sera exibida para decidir se realmente ira substituir os dados atuais Atencao: esta operacéao
é irreversivel.

lr/—_h\ Esta operagdo ird substituir os dados ja cadastrados.
Deseja realmente restaurar um Backup 7

Caso exista a necessidade futura de voltar ao status atual desta digitagdo o sistema ir4
perguntar :

Caso escolha aopcgéo “Sim”, o procedimento de gerar backup ja mencionado sera realizado,
caso a escolha seja “N&o”, os dados atuais serdo apagados e as informacfes do backup
selecionado na tela abaixo serdo restaurados.

-
Selecione o arquivo para restau ; u

Selecione o arquivo para restauragao.

Arquivos Data Tamanho
Backup_05091 50902_%1 111407 bin 11,/01/201 0 14:00: 34: 085000 1.464 KB
Backup_0503150902_201011114241 bin 11,/01/2010 14:24:30:197000 1.470 KB
Backup_0503150902_20101111423.bin 11,/01/2010 14:02:34: 708000 1.467 KB
Backup_0530190900_2010210153429 bin 10/02/2010 15:34:45:610000 2931 KB
Backup_0530190900_2010210154141 bin 10/02/2010 15:42:01:420000 2931 KB

*% Exclui Backup Marcada 3 Cancelar

Uma Ultima opcéo para cancelar a restauragéo ainda existe clicando no botao “Cancela”.
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2.9. Meus Arquivos

A opcao "Meus Arquivos" possibilita que diversos processos sejam utilizados. Para que seu
processo passe a fazer parte dos "Meus Arquivos", a qualquer momento o botéo

" ( @ Adicionar a Meus Arquivos

“Adicionar a Meus Arquivos |) deve ser clicado.

Apoés executado o passo anterior o sistema de digitacao ira adicionar em seus arquivos o
processo e, a qualquer momento sera possivel utilizar qualquer processo ja adicionado em

“Adicionar a Meus Arquivos” utilizando o botdo “Meus
Arquivos”
( ). Com o clique no botdo “Meus Arquivos” a tela abaixo sera
exibida.

] Meus Arguivos | _E

»

PC ! _De_su:riu;éu:u

— | 050009010 { CONSTRUCAD DE COBERTURA DE QUADRAEM ESTRL K|
— { 050301303 : REFORMA DE PREDIO ESCOLAR, COMSTRUCAD DE &b
4 (|| =+ 050305703 EHEFDHM.& DE PREDIO ESCOLAR..
— | 050306703 EHEFDHM.& DE PREDIO ESCOLAR..
— i 050333309 EHEFDHM.& DE PREDIO ESCOLAR . =

i Aceitar 5 Cancelar

L A
Sy

Nesta tela todos arquivos adicionados serao listados e caso seja necessario abrir algum

deles pasta clicar em sua respectiva linha e clicar no botdo “ Aceitar” d@).

I Meus Arquivos
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