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MANUAL DO LICITANTE

Procedimentos de instalação e atualização da planilha de licitação

O SISTEMA DE LICITAÇÕES EM DISQUETES TEM O OBJETIVO DE DEIXAR O LICITANTE EM CONDIÇÕES DE EMITIR A PLANILHA DA LICITAÇÃO, EM IMPRESSORA JATO DE TINTA, E DEVOLVE-LA A EMLURB.

ESTE MANUAL SE DIVIDE EM DUAS PARTES, A PRIMEIRA SÓ SERÁ EXECUTADA SE O LICITANTE NÃO TIVER O PROGRAMA INSTALADO:

1a PARTE) INSTALAÇÃO DO PROGRAMA DE LICITAÇÃO;

2 a PARTE) IMPORTAÇÃO DA PLANILHA QUE IRÁ PERMITIR O PREENCHIMENTO DO PREÇO UNITÁRIO DE CADA ITEM;

DEVE-SE SEGUIR OS PASSOS INDICADOS NESTE MANUAL, EVITANDO ASSIM ERROS DE EXECUÇÃO DOS PROGRAMAS. QUALQUER DÚVIDA ENTRE EM CONTATO COM O SETOR DE LICITAÇÕES NA EMLURB, PELOS TELEFONES: 3216-5514, 3216-5513. 

Instalação do programa de licitação

Os 4 disquetes de instalação deveram vir numerados pelo setor de licitações.

1( passo: Colocar o disquete de número 1 no drive A:.
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Clique em INCIAR e depois em EXECUTAR como mostra a figura abaixo:

· Nesta tela clique em PROCURAR:
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· Selecione o drive A: clicando em “Disquete de 3½ (A:), selecione agora “SETUP”  e clique no botão “Abrir”: 
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· Clique no botão “OK” para começar a instalação:

· Clique no botão “ Next >”
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· Ao lado da palavra “Name” digite o nome do responsável, “Company” digite o nome da empresa que fará parte da licitação e clique no botão “Next >”:

· Nas próximas telas clique sempre no botão “Next >”, clique no botão “Finish” para finalizar a instalação:
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Para iniciar o programa de Licitação, clique em “INCIAR”, “PROGRAMAS”, selecione “EMPREITEIRA” e clique em [image: image27.jpg]B Efetuar Exportagio Hl sain
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 “LICITAÇÃO” como mostra a figura abaixo:

2( passo: Importar planilha para o preenchimento dos preços unitários de cada item. 

· A utilização do sistema pode ser feita através do


“Menu” [image: image2.jpg]Principal  Utiitarios  Ajuda  Sair



 ou pelos 


botões [image: image3.jpg]


 que ficam logo abaixo do menu.

· Clique em [image: image4.jpg]


 “Dados Cadastrais do Empreiteiro” para atualizar o C.G.C., nome e endereço do empreiteiro. 

· Digite os dados e clique em [image: image5.jpg]


 ”Atualizar dados” para atualizar e sair dessa tela:

Existem dois tipos de importação: 

Orçamento em Disquete:
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 “Importar Dados” copiar a planilha, fornecida pela EMLURB em disquete, para o programa de Licitação. Escolha a opção “Disquete a:”

· Insira o disquete com a planilha no Drive A: e clique em [image: image7.jpg]% IMPORTAR



 “Importar os dados do Drive A:” 

Importação orçamentos baixados da internet:


Clique em [image: image8.jpg]


 “Importar Dados” copiar a planilha, fornecida pela EMLURB em disquete, para o programa de Licitação. Escolha a opção “Internet - Disco c:” e depois escolha a pasta onde extraiu os orçamentos e clique em OK(ver figura abaixo):Após selecionada a pasta clique em importar orçamento.
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Visualizando os Orçamentos:

· Clique em [image: image9.jpg]


 “Orçamento” depois selecione o orçamento e clique em abrir(figura abaixo) para poder preencher o preço unitário de cada item da planilha:
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O programa de Licitação deixa o empreiteiro livre para escolher as planilhas que deseja concorrer. Caso o empreiteiro não queira participar de determinada planilha deve clicar sobre a planilha e clique em “Excluir Planilha” 
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O programa de Licitação disponibiliza a opção de imprimir um rascunho da planilha permitindo o usuário colocar os preços unitários de cada item antes de atualizar no sistema.

Botão para imprimir o rascunho
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Após a atualização dos preços no programa de Licitação, clique no botão  “Calcular” e depois selecione “Todas” em “Impressão dos Orçamentos / Planilha”
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 “Relatório” para imprimir a planilha atualizada. Esta planilha deverá ser entregue na EMLURB junto com o disquete que contém a planilha que foi exportada pelo usuário (essa exportação será explicada mais à frente). Observe a figura abaixo para visualizar o que foi explicado acima.
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· Tipos de Exportação:

Exportar TODOS Orçamentos:
Feita às atualizações dos preços no programa e impresso o relatório com os preços por extenso, colocar um disquete vazio no drive A: e no menu clique no botão [image: image11.jpg]


 “Exportar TODOS” e clique no botão [image: image12.jpg]By EXPORTAR



 “Exportar”:

Exportação Personalizada:
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 “Exportação e Personalizada” – Selecione os Orçamentos a serem exportados e clique no Botão “Adicionar”.(Ver figura abaixo): 
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OBS: Para excluir um orçamento adicionado: escolha o orçamento e clique na lixeira que esta em cima da lista dos orçamentos que serão exportados.

Exclusão de orçamentos extraídos da internet:

Clique na lixeira dos botões principais do sistema e depois escolha o diretório onde estão os orçamentos baixados da internet. OBS:Após apagado o orçamento não pode ser mais utilizado.

O disquete com a planilha preenchida e a planilha impressa com os preços por extenso de cada item, deverão ser entregues no Setor de Licitações da EMLURB.

