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Sistemade Digitacao de Pronostas Orcamentarias

Apresentacao

O Sistema de Digitacdo de Propostas Orcamentarias foi desenvolvido para auxiliar o
fornecedor licitante no envio das propostas orcamentarias, garantindo uma maior agilidade e
confiabilidade ao processo.

O Sistema de Digitacdo de Propostas Orcamentérias (DigitaGRP) possui integracao
com o modulo de Licitagcbes do GRP FDE. Todos os servigos/insumos constantes no arquivo de
propostas fazem parte do Pl e Processo de Contratacdo que originou o Processo Licitatorio. Assim
quando gerado um arquivo para geracdo das propostas para o processo licitatério, tanto o
fornecedor quanto a Superviséo de LicitacGes terdo acesso as mesmas informacdes.

O Arquivo enviado ao fornecedor sera 0 mesmo que retornara a FDE, e este arquivo
fara parte do processo licitatério como proposta comercial e deve estar de acordo com a proposta
impressa entregue a FDE.
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INTRODUCAO
GERAL

Objetivos
% Conhecer as Convencdes e NotagOes Utilizadas
% Conhecer os Componentes da Tela Principal

R/

<+ Entender o Funcionamento das Telas
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1.1 CONVENCOES E NOTAGCOES UTILIZADAS

Listamos a seguir diversas convencdes e notagBes que serdo utilizadas ao longo de todo
esse material, com o objetivo de elucidar termos, expressfes, procedimentos, abreviacoes,
simbolos e tornar claro para o leitor, de forma mais simples, o significado dos mesmos e
sua aplicacéo.

Barra de Rolagem: Dispositivo presente nas tabelas que permite avancar e recuar
conforme se acione com 0 mouse a seta superior ou inferior desta mesma tabela (As setas
se localizam na coluna que fica na extremidade direita da tabela). O acionamento pode
ocorrer acima da seta inferior ou abaixo da seta superior o que proporciona, em relagao a
opcao anterior, maior velocidade nas buscas realizadas.

Acesso Padrao: Procedimento utilizado com grande frequéncia. Tem o objetivo de
alcancar sempre, e de forma agil o resultado esperado. Baseia-se no uso do mouse e do
teclado da forma habitual, mas nas condi¢cdes aqui destacadas. As seguintes agbes sdo
equivalentes e o usuario podera escolher a que preferir. Sdo elas:

a) Um duplo cligue com o mouse (botdo esquerdo padrdo) quando a seta estiver
posicionada sobre o campo desejado;

b) Um cligue com o mouse (botdo esquerdo padréo) sobre os botées Entrar ou
Aceitar, quando o foco estiver sobre a opc¢édo desejada;

¢) Um cliqgue com o mouse (botdo esquerdo padrédo) sobre a opcéo desejada, com o
objetivo de seleciona-la e outro clique com o mouse (botdo esquerdo padréo) sobre
0 botdo Entrar ou Aceitar.

Botédo Entrar e Botdo Aceitar: Sempre que uma opgao for selecionada e se desejar
utiliza-la, basta clicar nesse botdo, ou acionar a tecla <Enter> que o procedimento sera
realizado (o botéo devera estar marcado).

Clicar: Utilizar o mouse posicionado sobre o campo pretendido, acionando o botdo

esquerdo do mesmo ou acionar a tecla <Enter> quando o campo desejado estiver,
perceptivelmente, marcado.

1.2 ACESSANDO O DIGITAGRP

1.2.1 Icone de Acesso

Na area de trabalho do Windows (area que aparece primeiro na tela quando o computador
é inicializado), sera possivel localizar o icone do DIGITAGRP e também através do botédo
Iniciar.

Icone na Area de Trabalho do Windows:

DIgitaGRE]

Menu Iniciar:
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l FDE - Digitagdo de Propostas

e

| = DigitaGRP

@ Word 2013
Excel 2013

» Todos os Programas

Pecauisar Brogramas € arouivos jo |
ESqQUISAr programas € arqui

(Figura.1)

1.3 CONHECENDO OS COMPONENTES DA TELA PRINCIPAL

A tela principal do DigitaGRP possui algumas caracteristicas e funcionalidades que
merecem um destaque especial e serdo consideradas a seguir. A tela principal do
DigitaGRP esta dividida em duas partes especiais conforme indicadas a seguir.

+ Barra de Menus
A Barra de Menus representa a alternativa de acesso a todas as telas que comp&em o
DigitaGRP. Ha duas maneiras distintas de acessar a barra de menus:
a) Via mouse, através de um clique sobre a opcdo de menu desejada;
b) Pelas teclas ALT + Letra sublinhada. Ao clicar em ALT, automaticamente o
sistema ira sublinhar a letra que corresponde a entrada para o acesso da tela
desejada. Exemplo: Tabelas = ALT + T.

< Area de Trabalho
No espaco Area de Trabalho ocorrerdo todas as manipula¢des de dados. Entretanto, a
tela principal do DigitaGRP indicara a versdo do sistema que esta em uso.

| Digitagdo de Proposts fers30 2109261811

Digitagio AJUDA de u Janela

Digitag8o de Propostas Orgamentéries Verso 21.09.26.1811

(Figura.2)
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1.4 ENTENDENDO O FUNCIONAMENTO DAS TELAS DO DIGITAGRP

% Area de Edicéo de Dados

A Area de Edicéo de Dados esté presente em todas as telas de operacéo do DigitaGRP.
Esta é a area onde se manipulam dados de forma efetiva. Todas as digitacbes de
informacdes, entradas e alteracdes de dados, processamentos variados e outras agbes
sistémicas ocorrem, de fato, dentro dessa Area de Edicdo de Dados.

Quando o usudrio conclui a tarefa na Area de Edicdo de Dados, ele deve proceder a
operacdo desejada através dos botdes disponiveis na area de botdes. A tarefa tera sido
concluida e as informacgdes terdo modificado, ou ndo, o Banco de Dados, de acordo com a
funcionalidade do boté&o escolhido.

A seguir estdo indicadas as funcionalidades e acessos dos botdes de operagdo do Sistema
DigitaGRP.

B Utilizado para excluir ou remover permanentemente um registro ou um conjunto de
registros presentes na Area de Edicdo de Dados. Sua utilizagdo apaga esses
registros do Banco de Dados. Pode ser acessado pelo clique do mouse ou através
das teclas ALT + E.

Exclui

H Utilizado para alterar um registro ou um conjunto de registros. Apés puscar registros
BEre jaincluidos anteriormente - registros esses que serdo visualizados na Area de Edi¢éo
B de Dados - e altera-los dentro da Area de Edicdo de Dados, conforme interesse

do usuario, o acionamento desse botdo tera como resultado a gravagdo dos novos
dados. Sua utiliza¢&o substitui, no Banco de dados, os registros anteriores pelos novos
registros. Pode ser acessado pelo clique do mouse ou através das teclas ALT + G.

0 Qtilizado para cancelar ou abortar q,ualquer operacdo que esteja sendo realizada na
Area de Selecédo de Dados ou na Area de Edicdo de Dados. O acionamento desse
botdo interrompe, imediatamente, uma operacéo em processo sem produzir nenhuma
alteracdo no Banco de Dados. Pode ser acessado pelo clique do mouse ou através
das teclas ALT + C, ou ainda, pressionando a tecla ESC.

LCancela

Utilizado para sair de uma tela. Encerra um processo imediatamente, sem produzir
Saida modificacdes no Banco de Dados e, ainda, fecha a janela ativa retornando para a
- Ultima tela que estivera sendo utilizada ou, diretamente para a tela principal. Pode
ser acessado pelo clique do mouse ou através das teclas ALT + A.

Nota 1: Quando uma operacgdo é realizada pelo acionamento de um dos botdes acima, 0s
dados em edicdo desaparecem da tela, deixando-a disponivel para novas operacoes.

R/

< Tela Padrao de Relatérios

O DigitaGRP apresenta, em cada modulo, uma diversidade de relatérios. Um aspecto que
deve ser destacado é a possibilidade de visualizacdo dos resultados que seréo impressos.
Quando acionado o dispositivo de impressdo, os dados sdo carregados desde o servidor,
onde estd o Banco de Dados, e sédo projetados na tela do monitor na forma em que,
finalmente, o relatério sera impresso.

O conjunto de relatérios certamente, além de atender as exigéncias legais, permite ao
usuario a obtencéo da informacéo das mais variadas formas e possibilidades. Estando um
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relatério qualquer projetado na tela do monitor (figura.3), este apresentara na parte
superior, alguns botdes, cujas funcionalidades sdo demonstradas a seguir:

4 < [ 2 il
eira | Anterior | Proxima | Ul

FUNDACAO PARA O Langan
FI DESENVOLVIMENTO Per
DA EDUCACAO
(Figura.3)

=
Imprimir Permite “Imprimir” o Relatdrio, abre a caixa de impressdo para selecdo da(s)

impressora(s) configurada(s).

o Permite a Configurar a pagina de impresséo.
Configurar
S:far Permite Salvar o relatério em alguns formatos disponiveis (txt, rtf, pdf, etc)

=
E - i Permite enviar um E-mail com o relatério emitido.
Botdes de navegacado das paginas
Ll Retorna a Primeira pagina
Primeira
4]_ Volta uma péagina
Anteriar
> Avanca uma pagina
Proxima
™ Avanca para a Ultima pégina
Ultim c@p pag
@ Procura um texto especifico no relatério
Procurar
@
Sair Saida do relatério

Nota: Alguns relatérios nao possuem todas as opcoes disponiveis.

1.5 DICAS E ATALHOS DE OPERAGAO
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Nessa secdo, apresentaremos alguns recursos que visam facilitar as tarefas diarias do
usuario. Sdo dicas e atalhos que, quando utilizados, tornam a operacéao dos sistemas mais

agil e eficaz.

1.5.1 Enviando um Relatério por E-Mail

Para enviar um relatério por E-Mail, € necessario, primeiramente, que esse relatério esteja
projetado na tela do monitor. Sendo este o caso, basta clicar no botédo E-Mail, presente na
parte superior do relatério. Surgira entdo a tela de envio do e-mail (figura 06). Os campos

deveréo ser preenchidos como indicado a seguir:

Langamentos por Data Contabil

I

Para: ]

£/ [

Aszunto: [

Temto:

Formato do Arquivo:

| scrobat Reader [.PDF]

=

™ Enwiar anexo compactado [Z1P]

Enviar:
v Todas az Paginas

Paginaz de: a

152

Aceitar |

Lancelar |

(Figura.4)
a) Informe o E-Mail para onde deseja enviar 0 documento, no campo Para. Caso
deseje enviar este documento para mais de um E-Mail, coloque os enderecos no
campo C/C, separando um e outro por ponto e virgula (;). Descreva o assunto no
campo Assunto, e no campo Texto, descreva o que desejar.
b) Para enviar o documento no formato de relatério (como aparece na tela de
visualizagdo), marque a opc¢do Rich Texto Forma (. RTF). Para enviar no formato
texto, marque a opcdo Somente Texto (. TXT).
c) Determine as paginas que deseja enviar. Caso queira enviar todas as paginas,
marque a opcdo Todas as Paginas; caso contrario, informe o intervalo de paginas
no campo Paginas de.
d) Clique entdo, no botdo Aceitar. Seu e-mail tera sido enviado.

Nota: Para enviar um relat6rio por E-Mail, o usuario devera possuir conexdo com a Internet
e, também, o software Outlook ou qualquer outro que o substitua. Esse software devera estar
corretamente configurado para que seu documento seja enviado com sucesso.

Configurando a Impressao do Relatorio

Para configurar a impressao de um relatorio, € necessario, primeiramente, que este relatdrio
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esteja projetado na tela do monitor. Sendo este o caso, basta clicar no botdo Configurar,
presente na parte superior do relatério. Surgira, entéo, a tela de configuracao do relatorio.
Os campos de configuracéo deverdo ser preenchidos com as op¢des desejadas.

a) Selecione a impressora que esta configurada para o seu computador no campo

Nome e clique no botdo OK.
b) Clique no botdo Imprimir, para a impressao do relatério.

1.5.3 Salvando um Relatério

Para salvar um relatdrio, é necessario, primeiramente, que esse relatério esteja projetado
na tela do monitor. Sendo este o caso, basta clicar no botdo Salvar, presente na parte
superior do relatorio. Surgira, entdo, a tela (Figura.5) na qual se deve indicar o nome e o
caminho onde o mesmo deve ser salvo. Os passos sdo 0s seguintes:

a) Especifique o local onde deseja que o relatério seja salvo;

b) Crie uma nova pasta e dé um nome a ela, ou utilize alguma pasta ja existente;

c) Dé um nome ao arquivo que deseja salvar no campo Nome do Arquivo;

d) Escolha o formato desejado, lembrando que o formato PDF é o formato do
relatério que aparece na tela de visualizacdo do mesmo, e ndo permite alteragdes

futuras;
e) Clique, entéo, no botdo Salvar. O relatério estara salvo no local especificado e

com o nome indicado.

-

1
Salvar como @

Salvar em: | | Relatérios j = ﬁfi v

Data de modificag.. Tipo Tarr

L MNome

._:L;’ . . .
Menhum item corresponde 3 pesquisa.
Locais P pesq

Area de
Trabalho

=
Bibliotecas

1Ay
ey

Computador

7 '
Rede Nome: [Nome do Relatério] x| | sahvar |

Tipo: |Ac|obe Acrobat Document (*pdf) j Cancelar

(Figura.5)

I

-

1.5.4 Teclas de Atalhos
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O DigitaGRP utiliza um conjunto de teclas que permite substituir, em muitos casos, a
operacdo através do mouse. As equivaléncias entre os botdes e as teclas, estdo
demonstradas a seguir:

a) A digitacdo da tecla F3 ou a digitacdo das teclas Alt. + L, ao mesmo tempo,
equivalem a utilizacdo do botao Seleciona.
F3 = Seleciona = Alt. +L

b) A digitacédo da tecla F4 ou a digitacdo das teclas Alt. + A, também, ao mesmo
tempo equivalem a utilizacdo do botédo Saida.

F4 = Saida = Alt. + A
c) A digitacdo da tecla Enter ou a digitacéo das teclas Alt. + O, também, ao mesmo
tempo equivalem a utilizacdo do botdo OK.

Enter = OK = Alt. + O
d) A digitacédo da tecla F4 ou a digitacdo das teclas Alt. + A, também, ao mesmo
tempo equivalem a utilizacdo do botédo Saida.

F4 = Saida = Alt. + A
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Capitulo 2

INSTALACAO

Objetivos
+ Instalacédo do DigitaGRP
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B}
2.1 INSTALACAO DO PROGRAMA

O processo de instalacdo do programa Digitacdo de Propostas Orcamentarias, € simples e
rapido. Abaixo segue as orientagdes para a instalacdo do programa, que foi recebido junto
com a planilha de digitacdo das propostas orcamentarias no CD da FDE.

a) Ao receber o CD com o instalador do programa, encontre o arquivo de

setup para a instalacdo (DigitaGRP_planilha_quantitativa.exe), com dois

cliques do mouse a tela aparecera.

ﬁ'f;! DigitaGRP - Programa de Instalagdo | = &

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdao de DigitaGRP
Este Assistente ira instalar Digita GRP 1.0 no seu computador.

E recomendade que vocé feche todes os outros aplicativos
antes de continuar.

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

ll Avancar = ] | Cancelar

(Figura.6)

b) Clique no botdo “Avancar” ( | Awangar > |) para continuar a instalagéo

Nota: A qualquer momento o processo de instalagdo pode ser cancelado, se ndo desejar
prosseguir com a instalacéo clique no botéo “Cancelar” ( | Cancelar | ), para

retomar o processo de instalacédo, retorne ao item a)

c) A proxima tela sera exibida, indicando o local onde o programa
DigitaGRP sera instalado. Para prosseguir para a préxima etapa clique
no botdo “Avancar” (  Avangar> ) se desejar retornar a tela anterior
clique no botdo “Voltar” (| <Vaotar |). Se desejar alterar o local (pasta)
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gue o programa sera instalado, clique no botdo “Procurar” ()

e indique o caminho desejado.

Nota: Recomendamos manter o local (pasta) padréo indicado pelo programa de instalac&o.

d) A proxima tela serd exibida, indicando o nome da pasta criada ho menu

Iniciar do Windows, para altera-la selecione a opc¢do “Procurar”

( ), recomendamos manter a pasta e o nome padr&o. Clique
no botdo “Avancar” ( ) para continuar a instalacao.

i ™
ﬁ DigitaGRP - Programa de Instalagao Elﬂlg

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

J Programa de Instalagdo irg criar os atalhos do programa na seguinte pasta
l do Menu Iniciar.

Cligue em Avangar para continuar. Se voce quiser escolher outra pasta, clique em
Procurar.

FDE - Digitagao de Propostas

< Voltar ][ Pnram;rar::-] [ Cancelar

(Figura.7)

e) Na proxima tela marque a opcao se desejar que o programa de instalacéo crie

um atalho para o DigitaGRP na sua &rea de trabalho. Clique no botao

“Avancar” ( ) para continuar a instalagéo.
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i5! DigitaGRP - Programa de Instalagdo [

Selecionar Tarefas Adicionais
Cluais tarefas adicionais devem ser executadas?

Selecione as tarefas adicionais gue vocé deseja que o Programa de Instalagdo execute
enguanto instala DigitaGRP e cligue em Avangar.

[cones adicionais:
Criar um icone na Area de Trabalho

< Voltar ]I Avancar > I [ Cancelar

(Figura.8)

f)  Na proxima tela serdo exibidas todas as opc¢des selecionadas, para continuar

cligue no botéo “Instalar ” ( ) para iniciar a instalacd@o. Para
alterar qualquer opcéo clique no botdo “ Voltar” ( ).

.
i3 DigitaGRP - Programa de Instalacio _ [

Pronto para Instalar
() Programa de Instalagdo estd pronto para comecar a instalagdo de DigitaGRP
no seu computador.

Clique Instalar para iniciar a instalagdo, ou clique em Voltar se vocg quer revisar ou
alterar alguma corfiguragao.

Local de destino: -
C\DigtaGRP

Pasta do Menu Iniciar:
FDE - Digitacdo de Propostas

Tarefas adicionais:
[cones adicionais:
Criar um icone na frea de Trabalho

< Voltar ][ Instalar ] [ Cancelar ]

(Figura.9)
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g) O processo de instalacdo sera iniciado automaticamente. Apos esta etapa o
programa exibira a tela abaixo que iniciara o processo de instalacéo da base de

dados.

Nota: Se este processo ndo for concluido o sistema DigitaGRP néo funcionara.

ﬁ'f;! DigitaGRP(BaseDados) - Programa de Instalaa I.il_léj

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

Este Assistente irg instalar Base de dados Digita GRF no seu
computador.

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

Clique em Avangar para continuar, ou em Cancelar para sair do
Programa de Instalacdo.

(Figura.10)

h) Clique no botéo “Avancar” (| #vangar > |) para continuar a instalagéo do banco
de dados para manipulacdo dos dados. Recomendamos manter o local (pasta)

indicado.
i5 DigitaGRP{BaseDados) - Programa de Instalaa E‘_‘ﬂ

Selecione o Local de Destino
Onde DigtaGRP{BaseDados) deve serinstalada?

O Programa de Instalaggo ird instalar DigitaGRP{BaseDados) na seguints
[ pasta.

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

IC:\DigitaGRP| Procurar...

S&n necessaros pelo menos 4619 ME de espaco livre em disco.

| < Voltar |[ Avangar > ] | Cancelar

(Figura.11)
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i) Confirme as opcdes de instalacéo e clique no botdo “Instalar” ().
. __
i5) DigitaGRP(BaseDados) - Programa de Instal, E@g

Pronto para Instalar

0 Programa de Instalagdo estd pronto para comecar a instalagdo de
DigitaGRP{BaseDados) no seu computador.

Clique Instalar para iniciar a instalacdo, ou cligue em Yoltar se vocg guer revisar ou
alterar alguma configuracado.

Local de destino: -
C:MDigitaGRP

< Voltar ]k Instalar i [ Cancelar ] N

=

(Figura.12)

Nota: No decorrer da instalagdo serdo exibidas duas janelas com prompt, deixe-as em
execucdo até que elas fechem.

i) Ao final deste procedimento a uma nova janela sera exibida com o botdo
“Concluir” (| ) para encerramento do processo de instalacao.

Nota: Progresso de instalagéo:

Extraindo arguivos...
C:MDigitaGRPymysglhinclude \mysgld_emame h

(Figura.13)
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ELE,.I DigitaGRP{BaseDados) - Programa de Instalay |£‘_‘—J

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de
DigitaGRP(BaseDados)

() Programa de Instalagdo finalizou a instalagdo de
DigitaGRP(BaseDados) no seu computador.

Clique em Concluir para sair do Programa de Instalagdo.

L e —

ke T —

(Figura.14)

k) Ap0s a conclusdo da instalacdo da base de dados a janela de finalizacdo do
processo de instalagcdo do DigitaGRP sera exibida. Marque a opcdo “Executar
DigitaGRP” se desejar executa-lo imediatamente, se ndo siga a instrucéo I).
Clique no botéo “Concluir”.

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de DigitaGRP

O Programa de Instalagdo terminou de instalar DigitaGRP no
seu computador. O programa pode ser iniciado clicando nos
icones instalados.

Cligue em Concluir para sair do Programa de Instalaggo.

Bxecutar DigitaGRP M

Concluir

(Figura.15)

)] Abra o sistema DigitaGRP com dois cliques no atalho criado na area de
trabalho para iniciar a utilizacéo.
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Capitulo 3

UTILIZACAO

Objetivos
+ Cadastro de Proponente
+ Importacédo de Arquivo
<« Inserir valores
+ Impressédo da planilha
<« Gerar Arquivo de Retorno
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3.1 GRAVANDO DADOS DE UM PROPONENTE

Na primeira utilizacdo do sistema Digitacdo de Propostas Or¢camentarias, o ambiente sera
preparado, uma barra de progresso exibindo o status da preparacdo sera exibida
(Figura.16), ap6s a conclusao do processo a tela principal sera aberta.

Processando...

Processzando: SOMJIBAPROGRESSO0

AEEEENERENNEENNENENEEN
Tempo Estimado: 0Bs Progrezso: 47.14%

Y _— & N -

(Figura.16)

Selecione a opcéo Digitacdo de Propostas de Precos no Menu Digitacéo:

1 ' Digitagdo de Propostas Orgamentarias Versdo 4.10.30 - Proposta Orgamentaria FDE
Digitagde | AJUDA de utilizagdo do sisterna Janela

Digitagdc de Proposta de Pregos | B H

x|

— -— faa

(Figura.17)

B ' Digitagdo de Propostas Orgamentarias Versdo 4.10.30 - Proposta Orgamentaria FDE

Digitacdc  AJUDA de utilizacdo do sistema  Janela

— p
F FUNDACAD PARA O ix] H @ @
DESENVOLVN TO . .
DA EDUCAGAD Exclui Grava Cancela Saida

b L& arquiva (CD FDE) b Meus Arquivos ‘.‘_’j Backup f_"\_) Fiestaura Backup

| =

Dados Formecedor & Processo | Digitag3o de Pregos

Dados Processo

[ -

Dados Proponente

Tipo Pessoa: J-luridica d CHNPJ:

Razdo Social: |

Nome Fantasia: |

Logradouro: | Ne:

Complemento: |
Bairro: |
Cidade:l UF: ’ﬁ
Cep: '7
e-mail: |

H Gravar Dados Proponente

(Figura.18)
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Nota: Lembramos que os dados informados deverdo ser da Empresa participante do processo
licitatorio, e ndo do digitador. Caso os dados ndo sejam os mesmos informados no processo
licitatorio seu arquivo de retorno sera invalidado.

+ Dados do Proponente

Dados Proponente

Tipo Pessoa |J-luridica - cnpy: | B0.509.015/0001-01

Razdo Social: | CONSTRUTORA DE ESCOLAS ESTADUAIS

Nome Fantasia: | NOME FANTASIA DA CONSTRUTORA

Logradouro: | ENDERECO DO PROPONENTE

Complemento: | COMPLEMENTO

Bairro: | BAIRRO

Cidade; | CIDADE uF. P ¥
Cep:| 01.046-001

e-mail: | EMAIL@EMAIL.COM

b Gravar Dados Proponente

(Figura.19)
a) Escolha o Tipo Pessoa

b) Informe o CPF / CNPJ

¢) Informe o Nome / Razéo Social

d) Informe o Nome Fantasia

e) Informe o Endereco

f) Informe o E-mail

g) Clique no botdo “Gravar Dados Proponente” para Salvar as informacoes

3.2 IMPORTACAO DE ARQUIVOS

Para carregar os dados do processo a ser digitado sera necessario clicar no botdo “Lé arquivo (CD
FDE)" ( ** L& arquivo CD FDE] ) para que uma janela se localizagéo do arquivo apareca e

seja possivel carregar os dados.

# ' Digitaggo de Propostas Orgamentarias Versdo 4.10.30 - Proposta Orgamentaria FDE

Digitacdo AJUDA de utilizacdo do sistema  Janela

— p
F FUNDACAD PARA O ] (%] &
DESENVOLVIMENTO . .
5 04 EDUCACAG Exclui Grava Cancela Saida

& arquiva eus Arguivos ) Backup U Restaura Backup
Ib L& arquiva [CD FDE) b Meus Arqui T4 Back 9 R Backi

| =

(Figura.20)
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Uma mensagem sera exibida para confirmacédo do usuario:

[ Pergunta l—J& )

[9} Deseja realizar a leitura do novo arquive 7

Sim Mao Cancelar

(Figura.21)

Este programa de digitacdo de propostas poderd ser utilizado em outros processos,
fazendo-se assim necessaria a substituicdo dos dados de cada processo, para que a leitura
seja realizada clique em “Sim”. Apés a escolha do arquivo enviado pela FDE o sistema
DigitaGRP levard um tempo para que os dados sejam lidos pelo seu computador e neste
tempo sera exibida uma janela do Prompt.

@l CA\Users\Public\Desktop\DigitaGRP.Ink [E=REE

AGUARDE,. RESTAURANDO ARQUIUD ##+¢

Restaurando C:\DigitaGRP“~BackupData*~72882851403.hin

(Figura.22)
IMPORTANTE: Né&o interrompa o procedimento sob nenhuma hip6tese para que os dados nao
sejam comprometidos

Sempre que for necessario carregar um novo arquivo repita a operacdo. Para ter mais de
um arquivo ativo no sistema, ao clicar em “Sim” na primeira mensagem sera exibida uma
nova mensagem, clique “Sim” para a opcdo de SALVAR EM MEUS ARQUIVOS.

! Pergunta l_Jih |

f = 1 Deseja guardar as infermacdes do PC 720028514 - REFORMA DE
" PREDIOS ESCOLARES nos seus arquives 7

Sim Mio Cancelar ‘

(Figura.23)
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3.3 CARREGANDO OS DADOS DO PROCESSO

NOTA: Para carregar os dados do processo pela primeira vez, necessariamente 0s passos descritos no
item 3.1 e item 3.2 devem ser realizados.

Para iniciar a digitacdo de valores € necessario selecionar o processo no combo
demonstrado na figura abaixo. Apds a escolha do processo sera exibido uma mensagem
confirmando a leitura do mesmo, cliqgue “Sim” para continuar a digitacdo. (Este
procedimento devera ser realizado sempre que o programa de digitacdo for iniciado)

# ' Digitagdo de Propostas Orgamentarias Versdo 4.10.30 - Proposta Orgamentaria FDE -

Q %
Cancela Saida

I L& arquiva [CD FDE] T Meus Arquivas ¥ Backup €12 Restaura Backup

Digitagdo AJUDA de utilizagdo do sisterna  Janela

F FUNDACAD PARA O rﬁ H
— DESENVOLVIMENTO .
5 pa’epucacio Exclui Grava

1403 - REFORMA DE PREDIOS

(Figura.24)

Ao término da leitura dos dados a aba “Digitacdo de Precos” podera ser visualizadas
com as informag8es pertinentes. Para “Limpar” a tela, clique no botdo “Cancela”.

3.4 DIGITANDO E GRAVANDO VALORES DE SERVICOS

NOTA: Para iniciar a digitagdo dos valores de insumos necessariamente 0s passos descritos no item
3.3 - Carregando os Dados do Processo deve ser realizado.

3.4.1 Digitando Valores

Com o procedimento acima realizado, na aba “Digitacdo de Precos” sera possivel
escolher o “Item” (marcado com elipse vermelho) para digitacdo dos valores de servigos
na coluna “Valor Unit. Licit.” (marcado com o retangulo vermelho), conforme (figura.25)
abaixo.

Dados Fomecedor e Processa |Digitagdo de Pregas l

Clique na linha do item para visualizar o detalhamento. [ Esconder Classificagdo do matenal para digitagdo de valores.

Item F| i Bl - i Y alor

Clique na Coluna da tabela abai<o & digite no campo ao lado para procurar.

Otde.

Item PC | Item |  Codigo Descrigao dos ltens Walor Unit. FDY | Walor Urit. Licit)

01.01.000 ; LIMPEZA DO TERREND

1

1 1 01.01.001 ; RETIRAMDO & VEGETACAD. TROMCOS ATE 5CM DE DiaM 2100 F% 3.5 R$ 000
1 01.03.000 : MOVIMENTO DE TERR& MECANZ4D0

1 2 01.03.001 i CORTE E ATERRO DENTRO DA OBR& COM TRANSFORTE 28 F$ 7.5l R3$0.00
1 3 01.03.002  CORTE COM RETIRADA POR CAMINHAD NOS PRIMEIROS 25 RE127 R$ 000
1

4 01.03.005 ; TRANSPORTE FOR CakINHAD M B10333 R$1.3 R30.00
02.01.000 ; ESCAVACAD
1 5 02.01.001 ; ESCAVACAD MaNLAL - FROFUNDIDADE ATE 1.80 M 32 R$ 70,07

1 F N7 N1 MmN API NAMFMTA PARA SIMPLFS REEHT ARIZATAN 191 m Rt 7 N
(Figura.25)
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A digitacdo dos valores de servicos sdo independentes para cada “Item” selecionado. E
possivel que seja reutilizado os valores de um item utilizando a funcionalidade abaixo:

[v Buscaralores de servicos do ltem - Carregar

0o

(Figura.26)

Quando marcado o check box (M) “Buscar Valores de servicos do Item:” é possivel
escolher o item desejado e carregar os valores para os servigos exibidos na tela. Mas isso
somente sera possivel caso o item escolhido ja tenha seus valores digitados.

Nota: Neste procedimento é importante ressaltar que todos os valores ja digitados serdo substituidos
pelos valores carregados.
Nota 2: Os valores digitados devem ser inferiores ou iguais a coluna Valor Unit. FDE.

Se ndo desejar ver Classificacdo dos materiais clique em :

[v Ezconder Classificagdo do matenal para digitagdo de valores

3.4.2 Gravando as informac0fes digitadas

Nota: A qualquer momento é possivel realizar a gravacédo dos valores ja informados.

[ &
Cancela Saida

|?2£002853’1 4403 - REFORMA DE PREDIOS ESCOLARES J

Para realizar esta operacéo é utilizado o botédo “Grava”

-
FUNDACAD PARA O ] H

DESENVOLVIMENTO .
v Exclui Grava

b Meus Arquivos

Dados Fomecedar e Processo  Digitag3o de Pregos

Cligue na linha do item para visualizar o detalhamento. | Eszconder Classificagio do matenal para digitag3o de walores.
|_tem FI Mome Escola Descrigio *alor
5:EE JOAQUIM D& FONSEL JEQU ADAPTACED DE AMBIENTES) / MANUTENGED R4 57 64767
—D 2 520143001 815 EE PARA JOAD PAULOD | DEQUACED [aDAPTACED DE AMBIENTES) / MaNUTENCAD R$ 86.576,12:
(Figura.27)

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

Dica: E recomendado sempre gravar as informacdes para evitar perda de dados.

FUNDAGAO PARA O
DESENVOLVIMENTO
DA EDUCAGAO




Sistema e Digitacao de Pronostas Orcamentarias

3.4.3 Salvar um arquivo de processos em “Meus Arquivos”

Apos salvar os valores informados, sera exibida uma mensagem :

[ Atengdo LJW

[ = 1 Yalores salvos com sucesso,
Y Deseja Adicionar a Meus Arquivos?

Sim Mao

(Figura.28)

Se desejar arquivar este processo para visualizacdo e edicdo futuramente clique no botéo
“SIM”. Se o botdo ndo for selecionado e houver outra importacdo de arquivos, o arquivo
atual sera substituido pelo novo e os valores digitados seréo perdidos.

Para visualizar estes arquivos clique no botao “Meus Arquivos” ( T Meus Arquivos )
Meus Arguivos lﬁj
FEEE’;?E‘&%E&‘TE Meus Arquivos

0a Epucacio
[ Exibir Arquivos do Histdnco
PC Descrigaon

— | £I0022314 | REFORMA DE PREDIC ESCOLAR...

— 720028514 REFORMA DE PREDIOS ESCOLARES... n

4 I

@ Aceitar @ Cancelar
(Figura.29)

Selecione o arquivo desejado na janela e clique no botdo “Aceitar”. Sera carregado o0s
dados do processo escolhido.
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3.5 IMPRIMIR PLANILHA QUANTITATIVA

Para impressao do relatério € necessario que os valores dos servigos ja tenham sido
gravados. Caso estes valores ndo estejam gravados conforme o item 3.4 divergéncias entre
o relatério e o arquivo podera ocasionar a desclassificagdo da empresa do processo
licitatorio.

Dados Fornecedor e Processo ]Digita;:ﬁo de Pre;os]

Dados Processo

B3/00883/14/02 REFOFMA DE PREDIO ESCOLAR %

I & |mprime Planiha Quantitativa

(Figura.30)
Para imprimir a planilha quantitativa clique no botdo marcado na (Figura.30).

Quando a tela geracéo do relatorio for exibida, escolha o item a ser impresso e clique no
botdo “Imprimir”.

F N
Planilha Quantitativa Iﬁ

FUNDACAD PARA O

F DESENVOLVIMENTD Planilha Quantitativa

DA EDUCACAD

Processo: |B3/00383/14/02

[¥ iImprimir todos Itens do Processs

[tem: |EIEI'I -EE PROF SUETOMIO BITTENCOURT JUMIOR-MANUTENGAD ﬂ

Fomecedor:

I Cadiga _ Fornecedar
B 'I ;EDNSTFILITDFI.-’-'-. DE ESCOLAS ESTADIAIS

“a lrnprirnir '5 Lirnpar 4% Sair

(Figura.31)

Se desejar imprimir todos os itens do processo de uma Unica vez, basta marcar a opgao
“Imprimir todos Itens do Processo”.

Nota: Confira os valores digitados com os valores impressos para garantia dos dados, se houver
divergéncia no arquivo de retorno enviado e o relatério a empresa podera ser desclassificada.
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Planilha Quantitativa - PWR\PropOrc_PlanQuantitativa.pwr

H

=] -
Imprimir | Corfigurar Salvar

PLANILHA QUANTITATIVA DE SERVICOS E PRECOS

PC: 69/00883/14/02

LS: 137,36 % BDI: 25,9 % Valor Total PC: R$ 978.490,70 I

Proponente: CONSTRUTORA DE ESCOLAS ESTADUAIS

‘ Item do PC: H 1 - MANUTENGAO
] \ \ Prédio \ \ Valor Total ltem PC \
\ 2014/01415 H 209116 H EE PROF SUETONIO BITTENCOURT JUNIOR H 547.470,35\

Codigo Descrigao Unid. Qtde VI. Unit. VI. Total
02.00.000 |INFRA ESTRUTURA 4316,77
02.01.000 |ESCAVACAO 102,91
02.01.001 |ESCAVACAO MANUAL - PROFUNDIDADE ATE 1.80 M M3 | 164 62,75 102,91
(Figura.32)

3.6 ARQUIVO DE RETORNO

3.6.1 Gerar Arquivo de Retorno

Para a exportacdo do arquivo de retorno, algumas verificagbes devem ser realizadas, tais
como:

a) Verificar se o0 CNPJ gravado nos dados do proponente € o mesmo informado nos

documentos da empresa participante do processo;
b) 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
Comissdo no momento da abertura dos envelopes.

Quando as informacgbes acima estiverem conferidas podera clicar no botdo: “Gerar
Arquivo de Retorno com Valores Informados”

Dadas Fomecedor e Processa lDigita-;:So de Precosl
Dados Processo
£3/00883/14/02 REFORMA DE FREDIO ES

@ Imprime Planilha Quantitativa

I@ Gerar Arquivo de Retorno com alores Informados I

(Figura.31)
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Sera exibida uma tela para a escolha do local de armazenamento do arquivo, selecione um
local que sera lembrado para a gravacdo posterior deste arquivo para o envio a FDE no
envelope de proposta comercial.

Nota: O Programa de Digitacdo ndo grava CD ou DVD, esta gravacdo devera ocorrer com o
programa de sua preferéncia.

[ Selecione a Pasta Desejada ﬁw
[ Deskon)

Elg My Computer

W& ()

- H& D)

% Metwork, Neighborhood

e

(Figura.32)

Apos selecionado o local o DigitaGRP vai gerar o arquivo de retorno (RET_PROCESSO.bin).
Concluida a geracéo sera exibida uma Mensagem:

r o
Atencdo —

. O arquivo foi gerado com sucesso,
¥ Desejafinaliza-lo 7

Sim Mao

(Figura.33)
Ao finaliza-lo, este processo ficara arquivado no histérico dos “Meus Arquivos”. Para

visualizar este arquivo finalizado basta selecionar a opgao “Exibir Arquivos do Histoérico”
e todos os processos com arquivo de retorno gerado e finalizados serdo exibidos.
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« Tela com Arquivos Ativos:

Meus Argquivos [&J
FESE;’.‘:?.%‘%‘&‘TE Meus Arquivos
EDucACAD
[ Exibir Arquivos do Histdnicc
FC Deszcrigao
= 720028514 EFEEFEIFIM.-’-‘-. DE PREDIOS ESCOLARES... D
4 : : 3
@ Aceitar @ LCancelar
(Figura.34)

+ Tela com Arquivos Finalizados:

Meus Argquivos [&J

FEEE;’.‘:?.’J&"&Z‘%S Meus Arquivos

EDUCACAD

[v (Ewibir Arquivos do Histdrico

FC Dezcrigan
= E90088314 HEFDHMK-‘« DE PREDIO ESCOLAR... i
= 720018414 I:IIINSTFHLII:.EEI DE PREDIO ESCOLAR EM ESTRUTURA PRE- MEILD 1

L F

@ Aceitar @ LCancelar
L
(Figura.35)
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Capitulo 4

BACKUP

Objetivos
« Gerar backup de arquivo
+ Restaurar backup
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4.1 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.

4.1.1 Gerar Backup

Para a geragdo de um backup clique no botdo “Gerar Backup” (¥ Backup
Apos o clique neste botdo sera exibido a tela abaixo.

Digitagdo de Propostas Orgamentarias Versdo 4.10.30 - Proposta Orgamentaria FDE

9o Ci\Users\Public\Deskiop\Digitat Lnk_@ﬂlﬂ_hj
L
TH ’— \‘-'_) Restaura Backup
] AGUARDE, GERANDO BACKUP tt1t
[Gerando C:\DigitaGRP“\BackupData“Backup_6988831400_2014111320397.hin
D
o R o i Ll bl 0 1 . R Teraran e Sraurre
Dadoes Proponente =
Tipo Pessoa: |uridica El R G0.500.0150001-01 ‘ Aguarde, Procedimento em execugio...
Raziio Social: | CONSTRUTORA DE ESCOLAS ESTADUAIS

Nome Fantasia: ‘ MOWME FANTASIA DA CONSTRUTORA

Logradouro: | ENDEREGO DO PROPONENTE

e 0

(Figura.36)

Nota: N&o interrompa 0 processamento mesmo que o programa apresente a mensagem de “N&o
respondendo”, aguarde que o procedimento de backup estara 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.

-

Ok TN

'OI Backup Gerado Com Sucesso

oK

(Figura.37)

4.1.2 Restaurar um Backup gerado
FI FUNDA(AO PARA O
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DA EDUCACAO
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Para a restaurar um backup clique no botéo "Restaura Backup™ ( ¢ Restaura Backup )s
guando este for clicado a mensagem abaixo sera exibida para decidir se realmente ira
substituir os dados atuais:

r
Atencdo -

Sim WEL]

(Figura.38)

Para necessidade futura de voltar ao status atual desta digitacdo a pergunta abaixo sera
exibida:

La -

Atencio | e

:I Gerar Backup das informacgdes Atuais 7

Sim Mo

(Figura.39)
Caso escolha a opcdo “Sim”, o procedimento de gerar backup ja mencionado sera
realizado, caso a escolha seja “N&0”, os dados atuais serdo apagados e as informac8es do
arquivo de backup selecionado seréo restaurados.
Nota: O processo de backup e restauracdo garante que mesmo com problemas técnicos e outros

fatores, o proponente sempre possua as informagdes e ndo tenha perda de informacGes ocasionando
o retrabalho.

Na tela (Figura.40) de Restauracgédo selecione o arquivo desejado, siga as instrucfes para a

operacao desejada.

Atencdo: esta operacao é€ irreversivel!
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Selecione o arquivo para restauragdo. ﬁ
FEEE’;?E’%E‘;‘TE Selecione o arquivo para restauragado.
DA EDUCACAD
Arquivos Data Tamanho
Eackup_7301541400_2014111315137 bin 1341142014 15:13:30:680000 3102 kB

(Figura.40)

L

« Para Restaurar um arquivo:
a) Selecione o arquivo desejado;
b) Cligue no botéo Restaurar;

+ Caso deseje Excluir algum arquivo salvo de backup:
a) Selecione o arquivo desejado;
b) Cliqgue no botéo Exclui Backup Marcado

+ Caso deseje abortar a operacéao:
a) Clique no botéo “Cancelar”
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