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CONTRATOS

Faca o login no sistema com o usudrio ALUNOX, no qual X é o seu numero do usudrio.

1.1 Cadastrar contrato

No menu Contratos selecione o submenu Contratos, acione o botdo ‘Novo’ e cadastre um contrato com

as seguintes informacgdes.

Neste caderno cadastre o contrato como XX/OBRASGOV/2019, troque o XX pelo seu
numero do usudrio. Este contrato serd utilizado durante toda a capacita¢do e estd
vinculado ao usudrio que foi esfetuado o login no sistema. Entdo, durante nossas
atividades, nos locais aonde o contrato for solicitado, informe o contrato que vocé

[ cadastrard a seguir.

Aba Dados Gerais — Grupo Informacoes Basicas

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Tipo: Contrato
Contrato: XX/OBRASGOV/2019

Aba Dados Gerais — Grupo Dados Gerais

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Natureza: Obra - Construcao

Objeto: Construcdo de novo prédio do Férum da Comarca de Belo Horizonte
Objeto resumido: Construcdo Forum da Comarca BH

Situacgdo: Andamento

Orgao: OBRASGOV - Orgdo ObrasGov

Setor SOGOV - Setor do ObrasGov

Credor: 57.483.387/0001-00 — Empresa Construtora ObrasGov

Aba Dados Gerais — Grupo Valores — Informado

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Original: 1.601.830,11
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Aba Dados Gerais — Grupo Datas de Vigéncia

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Proposta: 09/02/2018
Assinatura: 10/01/2019
Inicio: 15/01/2019
Prazo Inicio: 240
12/09/2019 - veja que esta data é calculada automaticamente pelo sistema
Término: quando a data de inicio e o prazo inicial sdo informados. Pode-se também

informar a data de término para que o sistema calcule o prazo.

Aba Dados Gerais — Grupo Agregadores

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Tipo de contrato: 1- Obra
Classificagao: 4 - Construgao

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro do contrato no sistema. Apds salvar os dados, serdo
apresentadas as abas Gestores, Informag6es da Obra, Publica¢cbes e Anexos.

e Acesse a aba Gestores — grupo Informacdes basicas.

O usudrio que cadastrou o contrato é vinculado automaticamente como gestor do

contrato.

e Acione o botdo ‘Adicionar’.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Usuario: OBRASGOV

e Acione o botdo ‘Confirmar’ e, logo depois, ‘Salvar’.

Aba Informagdes da Obra — Grupo Datas de Execucao

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Inicio: 15/01/2019 - as datas de vigéncia sdo copiadas para as datas de execucdo.
Prazo Inicial: 240 dias corridos — copiados da data da vigéncia

Término: 12/09/2019 — as datas de vigéncia sdo copiadas para as datas de execucdo.
Prazo atual: 240 dias corridos (preenche de forma automatica os dias corridos).

Dias paralisados: 0

Caderno de Exercicios | Obras.gov — Mddulo SMO 4



Q9 soFTPLAN

Esta funcionalidade pode ser acessada também pelo menu Contratos, submenu

Informagdes de Contratos de Obras.

Os campos do grupo Valores do Contrato sdo apresentados conforme os valores contratados e aditados
informados para o contrato e também conforme os valores calculados a partir das respectivas planilhas

de servicos ao longo do periodo de execu¢do do contrato.

Aba Informagoes da Obra — Grupo Reajustamento

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

09/02/2018 — (quando a data da proposta é informada, este campo recebe
essa data como sugestdo).

09/02/2018 — (quando a data da proposta é informada, este campo recebe
essa data como sugestdo).

12 meses - (o sistema sugere o valor 12, pois a lei atual regulamenta 12 meses
de periodicidade para comecar a ter direito ao reajuste).

Reajustado por: Obra (o sistema sugere que o reajuste seja por obra como padrao).

Data-base:

Data de referéncia:

Periodicidade:

O reajuste se dard 12 meses depois da data de referéncia.

Aba Informagdes da Obra — Grupo Informacdes Adicionais

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Periodic.

Mensal (o sistema sugere periodicidade mensal como padrao).
Cronograma:

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar as alteragGes realizadas.
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OBRAS

2.1 Cadastrar obra para contrato

No menu Obras e Servigos selecione o submenu Obras.

e No grupo Informacodes Basicas, informe o contrato que vocé acabou de cadastrar no exercicio anterior.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Contrato: XX/OBRASGOV/2019

e Acione o botdo ‘Novo’ para cadastrar uma obra do contrato com as seguintes informagdes:

Grupo Informacg6es Basicas

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Obra: 1

Descrigdo: Construgao de prédio da comarca
Tipo de Obra: Forum

Grupo Dados Gerais

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Municipio: 1635 — Belo Horizonte
Classif. da obra: 1 - Construcao

Bem publico (O bem publico deve ser cadastrado anteriormente. Para o
treinamento este campo deve ficar em branco).
Area: 13.000,000 M2

Bem Publico:

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro da obra. Apds salvar os dados serdo apresentadas as
abas Comissdo, Municipio e Coordenadas.

¢ Na aba Comissao, acione o botdo ‘Adicionar’ para informar os usudrios que irdo compor a comissdo

da obra.

e Acione o botdo ‘Adicionar’ e depois selecione o fiscal conforme informagdes abaixo.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Fiscal: Monteiro Lobato

Cargo: Engenheiro Fiscal
Responsabilidade: Selecione a responsabilidade ‘Fiscal’

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro da comissao.
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e Apoés salvar os dados sera apresentada na tabela de fiscais o icone de edi¢do ao lado do fiscal

cadastrado. Acione este icone para selecione a ART do fiscal conforme informac&es abaixo:

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
ART: CREA-MG N 25652

e Volte para o Cadastro de Obras, na aba Dados Gerais — Grupo Dados Gerais, visualize as informacdes
do municipio cadastrado anteriormente e para inserir mais municipios acesse a aba Municipio e acione

o botdo ‘Adicionar’.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Cadigo: Serd apresentado de acordo com o municipio selecionado
Municipio: Selecione os municipios que irdo compor a obra
Area(M2): Informe as areas para cada um dos municipios

Informe a porcentagem de custo que o municipio representa na obra (o

0, .
Custo (%): total da porcentagem deve ser 100%)

Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro de municipios da obra.

¢ Na aba Coordenadas, selecione o local desejado e clique com o botao direito para incluir o pino da
localizagcdo no mapa. Caso deseje alterar o local do pino, clique sobre o pino com o botdo esquerdo do
mouse e arraste até o local desejado.

e Para excluir o pino, clique sobre ele com o botado direito e clique no ‘x’ para remover.

e Acione o botdo ‘Salvar’ para armazenar as altera¢des das coordenadas.

Caderno de Exercicios | Obras.gov — Mddulo SMO 7



Q9 soFTPLAN
SERVICOS

3.1 Cadastrar servigos —Obra 1

No menu Obras e Servigos selecione o submenu Servigos.

e No campo Contrato informe o seu contrato cadastrado (‘XX/OBRASGOV/2019’) e no campo Obra
informe 1.

e Acione o botdo ‘Consultar’ e depois o botdo ‘Alocar Planilha’.

3.2 Copiar servigos da planilha excel

e Com o contrato e obra consultados e a planilha de servigos alocada, acione o botdo ‘Copiar excel’ para
selecionar uma planilha pré-cadastrada.

e Acione o botdo ‘Browser’, selecione o arquivo armazenado no computador e depois acione o botdo

‘Importar’.
Podem existir unidades de medida na planilha que o sistema ndo consiga reconhecer,
desta forma, serd necessdrio selecionar a unidade correspondente para que a
@ importagdo seja realizada.

e Preencha todas as unidades de medida que exibem a opc¢do ‘Selecione’ e acione o botdo ‘Avangar’.
e Os servicos da planilha excel serdo importados para o contrato. Deixe todos os itens selecionados e
acione o botdo ‘Copiar’.

e Acione na sequéncia o botdo ‘Salvar’ para incluir os servicos copiados como servigos do contrato.

3.3 Emitir relatorio de servigos do contrato

No menu Relatérios selecione o submenu Acompanhamento de Obras e Servigos, item Servicos do

Contrato.

Visualize a planilha de servicos cadastrada nesse relatdrio informando as opc¢Ges a seguir.
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Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Contrato: XX/OBRASGOV/2019
Obra: 1 - Construgdo de prédio da comarca
Original
- A opgdo ‘Original’ traz informagbes apenas da planilha original do
contrato;
Planilha de Servigos: - A opcdo ‘Até o aditivo’ traz informacgdes da planilha de servicos até o

aditivo selecionado no préximo campo;
- A opcdo ‘Do aditivo’ traz informacGes da planilha de servigos apenas
do aditivo selecionado no préximo campo.

Neste momento, somente a opgcdo ‘Original’ estard disponivel, pois o contrato ndo
possui aditivos. As opgdes ‘Até o aditivo’ e ‘Do aditivo’ ficardo disponiveis a partir do

o primeiro aditivo criado para este contrato.

3.4 Informar indices de reajuste

No menu Obras e Servigos selecione o submenu indices de Reajuste. Preencha o campo Contrato com

‘XX/OBRASGOV/2019’, a Obra 1 correspondente e acione o botdo ‘Consultar’.

Todos os servigos da planilha do contrato serdao apresentados. Informe o indice que reajustard a obra do

contrato.
Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
indice de reajuste: indice Nacional da Construc&o Civil

e Apods selecionar o indice, o sistema perguntara se o usuario deseja associar esse indice para todos os

servigos que estdao sendo exibidos na tela. Responda ‘OK’.

e Acione o botdo ‘Salvar’ para associar o indice de reajuste para todos os servigos da planilha do

contrato.
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3.5 Aprovar planilha de servigos

No menu Obras e Servigos selecione o submenu Aprovagao da Planilha Original e de Aditivos. Preencha

o campo Contrato com ‘XX/OBRASGOV/2019' e aguarde apresentar as informagdes no grupo Aditivos.

e Nacoluna‘A¢do’, acione o icone (] ‘Aprovar’ para aprovar a planilha de servigos original. Apds acionar

esta opc¢do o icone serd aterado para & .

Se a planilha estiver alocada para outro usudrio, nGo serd possivel aprovd-la.
Ndo é possivel realizar nenhuma medi¢éo no contrato sem que a planilha original de

servigos do contrato tenha sido aprovada.

Para cada aditivo elaborado, as respectivas planilhas de servicos precisam ser

aprovadas para que possam ser medidas.

Uma planilha de servicos do contrato original ou de aditivos somente poderd ser

desaprovada caso ndo esteja sendo utilizada em nenhuma medigdo.

3.6 Cadastrar Cronograma

No menu Cronogramas selecione o submenu Cronogramas. Preencha o campo Contrato com

‘XX/OBRASGOV/2019’ e aguarde apresentar o botdo ‘Novo’.

e Acione o botdo ‘Novo’ e cadastre um cronograma com as seguintes informacgdes:

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Cronograma: 0

Descricao: Cronograma da proposta

Data Cronograma: 15/01/2019

Data inicio: O campo ja vem preenchido com a data de inicio do contrato.

Dias: O campo ja vem preenchido com o numero de dias corridos do contrato.
Data término: O campo ja vem preenchido com a data da ordem de término do contrato.
Tipo de cronograma: O campo ja vem preenchido com a periodicidade do contrato: Mensal.
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e Acione o botdo ‘Salvar’ para criar o cronograma do contrato. Nesse momento a aba Cronograma sera
habilitada ao lado da aba Dados Gerais.
¢ Na aba Cronograma, o campo Tipo definird como o cronograma sera visualizado, em percentual ou

em valor. Selecione a opgdo Percentual e acione o botdo ‘Consultar’.

A partir deste momento sera criado o cronograma com itens de cronograma. Também sera apresentado
os valores totais de cada item e os meses da execu¢do do contrato. Como padrao o cronograma sera
criado com o nivel de agrupador ‘grupo’. Para alterar este nivel, serd necessario acessar a funcionalidade

Itens de Cronograma.

e Informe os percentuais para cada periodo X item de cronograma, conforme exemplo abaixo:

] T o ) e N e e

SRR AR IFLETEEE 1000000 1000000 1000000 15 150000 1000000, 1000000 1000000 LI, 00000

Wamubeni o do Can 10281310 1500000 1500000 1500000 5, 00000 500000 1500000 1000000  10,00000 . I0,00000 100, 00000

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro do cronograma.
C 5 s , L, , .
e Depois acione o botdo ‘Limpar’, informe novamente a obra 1, o tipo ‘Valor’ e acione novamente em
‘Consultar’. Sera apresentado um cronograma onde a divisdo seria pelo valor dos meses da execugdo

da obra.

Quando o cronograma inicial do contrato (cronograma da proposta) for cadastrado,
deve ser informado 0 (zero) no campo de numero do cronograma. Para esse
cronograma de numero O (zero), as datas inicial e final e o numero de dias de
cronograma corresponderdo as datas originais do contrato antes de qualquer aditivo e
[ o valor do cronograma corresponderd ao valor original do contrato, também antes de

qualquer aditivo, mesmo que jd tenham sido cadastrados aditivos no sistema.

Quando outro cronograma qualquer for cadastrado, depois da ocorréncia de um
aditivo, por exemplo, deve ser informado o numero desse cronograma no campo de
numero do cronograma. Serd sugerida a data de fim da ultima medigcdo do contrato
& como data de inicio do cronograma e a data de término atual do contrato como data

de fim desse cronograma.
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Se nenhuma medigéo for informada, serd utilizada como data de inicio do cronograma
a data de inicio do contrato.
Nesse cronograma de numero maior que 0 (zero), o valor do cronograma

& corresponderd ao valor atual do contrato até o momento.

3.7 Emitir relatdrio cronograma fisico-financeiro

No menu Relatdrios selecione o submenu Acompanhamento de Obras e Servigos, item Cronograma

Fisico-Financeiro.

Visualize o cronograma cadastrado nesse relatdrio, informando os dados abaixo e depois acione o botdo

‘Visualizar'.
Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Contrato: XX/OBRASGOV/2019
Cronograma: 0
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MEDICOES

4.1 Cadastrar medicao

No menu Medigdes selecione o submenu Medig¢des, informe seu contrato e aguarde as informacgdes do

contrato serem apresentadas.

e Acione o botdo ‘Novo’ e cadastre a medigdo 1 do contrato com as seguintes informagdes:

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Medigao: 1

Data: 01/02/2019

Periodo: 15/01/2019 4 31/01/2019

Valor: campo calculado pelo sistema apds informacdo das quantidades executadas.

Tipo de Medicao:

a opcdo ‘parcial’ é utilizada para quando as quantidades executadas sdo
informadas de maneira parcial; a op¢do ‘acumulada’ é utilizada para quando as
guantidades executadas sdo informadas de maneira acumulada (sé indica como
o campo de quantidade sera informado, ndo sendo relacionado ao campo de
percentual).

Neste exercicio use a opg¢ao ‘Parcial’.

Medicao Final:

nao assinalar (indica se a medicao é final)

Medicao Implantagao:

ndo assinalar (indica se os valores medidos calculados de cada servigo do
contrato podem ser alterados pelo usudrio no momento da implantagdo de um
contrato no sistema ObrasGov para que se igualem aos valores medidos
anteriormente fora do novo sistema. E possivel neste tipo de medicio extender
para um periodo superior ao mensal).

e Apods o preenchimento das informagdes acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro da capa da

medicao.

e Ao salvar os dados, diversos botdes serdo habilitados, acione o botdo ‘Comissao’. Para visualizar a

comissao da medicgao.

e Preencha obra com 1 e observe que a comissdo vinculada a medicdo é a comissao que foi informada

no cadastro da obra do contrato.
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A comissdo da primeira medigcdo é copiada do contrato. A comissdo das demais

medicbes é copiada sempre da medi¢do anterior.

Se for necessdrio, a comissGo pode ser alterada em uma determinada medigdo,

principalmente se o fiscal se ausentou da fiscalizagdo do contrato por algum motivo
o ou se algum membro da comissdo foi alterado de uma medi¢éo em diante.

Na comissdo da medigcdo so serdo apresentados os fiscais que foram associados as

obras do contrato.

e Apods visualizar a comissdo, acione o botdo ‘Voltar’ para voltar para a capa da medigao.

e Acione o botdo ‘Quantidades’ para visualizar a planilha de servicos da obra e realizar a inclusdo dos
guantitativos da medicdo. Sera apresentada a tela ‘Cadastro de Quantidades Executadas’. Selecione a
obra 1 e depois clique em ‘Consultar’.

e Visualize todos os servicos e inclua as quantidades excecutadas conforme exemplo abaixo:

Cdédigo Servico Qtde. Exec.
02.03.03.01 ANDAIME FACHADEIRO, COM PISO METALICO - MONTAGEM, 32,5000
DESMONTAGEM, LOCACAO - PARA OBRAS COM 2 OU MAIS
PAVIMENTOS (BASEADO SINAPI 97063) (AF.6/18)

03.01 CONSUMOS GERAIS PARA OBRAS DE REFORMA - MAT. 1,0000
ESCRITORIO, TELEFONE/INTERNET - OBRAS DE 2 A 4 PAVTOS
(TIMG)
03.02 MOVEIS E UTENSILIOS (TIMG) 1,0000
04.01.01 BARRACAO DE OBRAS ADAPTADO PARA OBRA DE REFORMA - 1,0000

INSTALACOES SANITARIAS (TIMG)

e Serdo apresentadas as quantidades que foram contratadas para cada um dos servicos. Acione o botado
‘Salvar’ para armazenar os quantitativos executados na medigdo e depois acione o botdo ‘Voltar’ para
voltar para a capa da medicao.

e Acione o botdo ‘Fotos’ para abrir a tela ‘Cadastro de Fotos da Medigcdo’. Nessa tela, selecione a obra 1

e acione o botdo ‘Adicionar fotos’. Selecione uma foto do computador para anexar a medicao.

Ao lado da foto serdo apresentadas as suas informagdes. O nome da foto sera a medi¢cdo como padrao,
mas é possivel adicionar uma descri¢cdo para a foto, caso necessario. A data da inclusdo sugerida é a data

atual, mas informe uma data que coincida com o intervalo do periodo da medi¢do, conforme abaixo:
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Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Nome: 0 campo ja vem preenchido com o nimero da medig3o.
Descrigdo: inicio da obra
Data: 17/01/2019
0 campo ja vem selecionado no cadastro da foto. Caso a foto ndo tenha
Exibi no Mapa de coordenada geografica é possivel adicionar manualmente por meio do icone

Obras: E”
A

marcacdo para que este seja a foto principal do contrato. Esta opgdo ja vira
marcada, mas caso ndo deseje que esta foto seja a principal podera

Foto principal do

Contrato: ~

desmarcar esta opgao.
Exibir no Mapa de marcacgao para que a foto seja exibida no mapa de obras. Caso nao deseje
Obras: que esta foto aparega no mapa podera desmarcar esta opgdo.

e Acione o botdo ‘Salvar’ para armazenar a foto na medicdo e depois acione o botdo ‘Voltar’ para voltar
para a capa da medicao.

e Acione o botdo ‘Calculo’ para calcular o valor da medigdo. Serd apresentada a mensagem: ‘O cdlculo
da medigdo foi realizado com sucesso’. Se ocorrer algum problema durante o cdlculo da medicdo a
mensagem emitida sera ‘O cdlculo da medigdo foi cancelado’. Verifique se o campo Valor apresenta o

valor calculado para a medicdo.

e Clicando no icone da calculadora [ﬂ ao lado do campo Valor é possivel ver o detalhamento do calculo
da medicao.

e Apods incluir todas as informacgdes necessarias para a medicdo, acione o botdo ‘Finalizar’. A medicdo
serd finalizada e ndo serd mais possivel editar ou excluir, desta forma, a medicdo estara pronta para

ser aprovada.

4.2 Emitir relatorio capa da medi¢ao

No menu Relatdrios selecione o submenu Acompanhamento de MedigGes, item Capa da Medicdo.

Visualize a medigcdo 1 neste relatério, informando os dados a seguir e depois acione o botdo ‘Visualizar’.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Contrato: XX/OBRASGOV/2019
Medicao: 1

Precos iniciais (a opgdo ‘Precos iniciais’ apresenta o resumo financeiro ao
final do relatdrio referente ao valor da medicdo sem reajuste).

A opcao ‘Precos iniciais + reajuste’ fica habilitada somente quando a medicao
tem reajuste e apresenta o resumo financeiro referente ao valor da medicao

Valor: com reajuste.

A opgdo ‘Reajuste’ fica habilitada somente quando a medi¢cdo tem reajuste e
apresenta o resumo financeiro referente ao valor do reajuste apenas (a
opc¢do ‘Complemento de reajuste’ fica habilitada somente quando a medigdo
tem reajuste provisério e apresenta o resumo financeiro referente ao valor
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do complemento de reajuste calculado depois do valor definitivo dos indices
de reajuste terem sido publicados).

Apresentar as fotos da

medicio: se assinalada, apresenta as fotos anexadas a medig¢do cadastrada.

4.3 Emitir relatorio comparativo contratado x executado

No menu Relatérios selecione o submenu Acompanhamento de Medigbes, item Comparativo
Contratado x Executado. Visualize a medigdo 1 nesse relatério, informando os dados a seguir e depois

acione o bot3o ‘Visualizar’.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Contrato: XX/OBRASGOV/2019

Obra: 1

Medigao: 1

Apresentar percentual se assinalada, apresenta uma coluna com o percentual da respectiva
executado da medicao medicdo, além do percentual executado acumulado, que é sempre
selecionada: mostrado no relatdrio.

4.4 Emitir relatorio cronograma previsto x realizado

No menu Relatérios selecione o submenu Acompanhamento de Obras e Servicos, item Cronograma
Previsto x Realizado. Visualize a medigdo 1 nesse relatério de acordo com as informag&es abaixo e depois

acione o bot3o ‘Visualizar’.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Contrato: XX/OBRASGOV/2019

Obra: 1

Medigao: 1

Cronograma: 0

4.5 Realizar medi¢ao com reajuste

No menu Medigdes selecione o submenu Medig¢des, informe seu contrato e aguarde as informacgdes do

contrato serem apresentadas.

e Acione o botdo ‘Novo’ e cadastre a medi¢do 2 do contrato com as seguintes informacgdes:

Caderno de Exercicios | Obras.gov — Mddulo SMO 16



Q9 soFTeLAN

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Medicao: 2

Data: 01/03/2019

Periodo: 01/02/2019 a 28/02/2019

Valor: campo calculado pelo sistema apds informagao das quantidades executadas.
Tipo de Medicdo: Parcial

Quando a data de fim do periodo da medicéGo for informada, o sistema emitird a
mensagem alertando que a medigcdo tem direito ao reajuste e vai habilitar um grupo

. de reajuste.

e Apos a apresentagdao da mensagem os campos referentes ao reajuste serdo apresentados. Selecione a
opcdo ‘Calcular’ para que o sistema realize automaticamente o calculo do reajuste. Acione o botdo
‘Salvar’ para finalizar o cadastro da medigao 2.

e Acione o botdo ‘Quantidades’ para visualizar a planilha de servicos da obra e realizar a inclusdo dos

. . .~ s ‘ . ’
guantitativos para a medicdao 2. Sera apresentada a tela ‘Cadastro de Quantidades Executadas’.
Selecione a obra 1 e depois em ‘Consultar’.

e Visualize todos os servicos e inclua as quantidades excecutadas conforme exemplo abaixo:

Cdédigo Servico Qtde. Exec.
04.01.01.01 CENTRAL DE ARMACAO (BASEADO SINAPI 93582) 1,0000
04.01.01.02 EXECUCAO DE CENTRAL DE FORMAS, PRODUCAOQ DE 2,5000

ARGAMASSA OU CONCRETO EM CANTEIRO DE OBRA, NAO
INCLUSO MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS (BASEADO SINAPI
93583)

04.02.01.01 ESCAVAGAO MECANIZADA DE VALA COM PROF. ATE 1,5 M(MEDIA 23,527
ENTRE MONTANTE E JUSANTE/UMA COMPOSIGAO POR TRECHO),
COM ESCAVADEIRA HIDRAULICA (0,8 M3), LARG. DE 1,5M A 2,5 M,
EM SOLO DE 1A CATEGORIA, LOCAIS COM BAIXO NIVEL DE
INTERFERENCIA. AF_01/2015

04.02.01 ESCAVACAO E CARGA MATERIAL 1A CATEGORIA, UTILIZANDO 12,2500
TRATOR DE ESTEIRAS DE 110 A 160HP COM LAMINA, PESO
OPERACIONAL * 13T E PA CARREGADEIRA COM 170 HP.

05.01.02 RETIRADA DE ARBUSTOS TIPO CERCA VIVA (TIMG) 15,000

e Serdo apresentadas as quantidades que foram contratadas para cada um dos servicos. Acione o botdo
‘Salvar’ para armazenar os quantitativos executados na medi¢do 2 e depois acione o botdo ‘Voltar’

para voltar para a capa da medicao.
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e Acione o botdo ‘Calculo’ para calcular o valor da medigdo. Sera apresentada a mensagem: ‘O cdlculo
da medicdo foi realizado com sucesso’ e ‘O cdlculo do reajuste da 22 Medicao foi realizado com
sucesso’. Se ocorrer algum problema durante o cdlculo da medigdo a mensagem emitida serd ‘O cdlculo
da medigdo foi cancelado’. Verifique os campos Valor tanto da medicdo como no reajuste para

visualizar o valor calculado.

e Clicando no icone da calculadora [ﬂ ao lado do campo Valor é possivel ver o detalhamento do calculo
da medicao e do reajuste.

e Apods incluir todas as informagGes necessdrias para a medicdo, acione o botdo ‘Finalizar’, a medigdo
serd finalizada e ndo serd mais possivel editar ou excluir, desta forma, a medicdo estara pronta para

ser aprovada.

4.6 Emitir relatorio de calculo de medicao reajustada

No menu Relatérios selecione o submenu Acompanhamento de Medig¢es, item Calculo de Medigdo
Reajustada.

Visualize a medicdo 1 neste relatério, informando as informacgGes abaixo e depois acione o botdo

‘Visualizar’'.
Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Contrato: XX/OBRASGOV/2019
Obra: 1
Medicao: 2

4.7 Aprovar medi¢ao

No menu Medigbes selecione o submenu Aprova¢do de Medigbes. Informe o nimero da contato e

aguarde as informagdes da medicao.

e Acioneoicone (2] na coluna ‘Status da medicao’ para realizar a aprovacao da medicao. Caso necessite
reabrir a medicdo, acione a op¢do ® para reprovar.

e Apds acionar a opgao para aprovar a medicdo, o icone apresentado no status da medi¢do sera mudado
para & . Para desaprovar a medigdo, acione novamente o mesmo icone.

e Somente apods a aprovacdo da medicdao que serd possivel aprovar o reajuste acionando o icone 2] ga

coluna ‘Status reajuste’.

e Ao aprovar o reajuste, o icone apresentado serda mudado para & . Para desaprovar o reajuste, acione

novamente o mesmo icone.
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SITUACAO DO CONTRATO — PARALISACAO

5.1 Alterar a situagao do contrato

No menu Contratos selecione o submenu Alteragdes da Situagao do Contrato, informe seu o contrato e

aguarde as informacgdes serem apresentadas.

e Asituacdo atual sera apresentada e para adicionar outra situacao acione o botao ‘Adicionar’ e cadastre

uma paralisacdao com as informacdes abaixo:

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Data: 01/03/2019

Situagao: Paralisado

Termo: 08/2019

Motivo/Observacio: Condigoes climaticas desfavoraveis

e Acione o botdo ‘Salvar’ para salvar a nova situagdo no contrato. Caso queira, cadastre como anexo

desta paralisacdo um documento que representa a ordem de paralisagdo.

e Para adicionar um anexo na paralisa¢do, acione o icone U Incluir novo documento para acessar a tela

de insercao de arquivos.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar

Localizagao: campo ja preenchido pelo sistema

Nome: ordem de paralisa¢do 1

Descrigao: condicdes climaticas

Arquivo: acione o botdo ‘Browser’ para selecionar um arquivo do computador.
Classe: contrato

Data: 01/03/2019

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar a inclusdo do documento na situagdo do contrato. A tela sera

redirecionada para as altera¢Ges do contrato e sera possivel visualizar o anexo inserido. Para excluir o
anexo, acione a opgao % a0 lado do documento que deseja excluir. E possivel notificar o gestor do

contrato que o anexo foi inserido, para isso, acione o icone 1 ge carta ao lado do documento.
¢ No menu Contratos selecione o submenu Contratos, informe o contrato e acione o botdo ‘Consultar’.
e Verifique o campo Situacdo e veja que o contrato se encontra automaticamente na situagdo
‘Paralisado’ depois do cadastro da paralisacdo realizada.
e Retorne para o menu Contratos selecione o submenu Altera¢des da Situagdo do Contrato para

retornar o contrato para andamento.
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e Acione o botdo ‘Adicionar’ e volte o contrato para a situa¢dao ‘Andamento’, com as informagdes abaixo

e depois acione o botdo ‘Salvar’ para alterar a situagao do contrato.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Data: 10/03/2019

Situacgdo: andamento

Termo: 08/2019

Motivo/Observacio: reinicio das obras

e Retorne para o menu Contratos selecione o submenu Contratos, verifique no campo Datas de
Execucdo por meio da aba Informagées da Obra, que a data de término da execugao do contrato foi

alterada devido ao tempo de paralisacao desse contrato.

Quando existe uma paralisacdo no contrato e depois a situagdo do contrato volta para
andamento, apenas a data de término de execugdo do contrato é recalculada de forma
. automdtica. A data de vigéncia ndo se altera, somente serd alterada por meio do

cadastro de um aditivo de prazo.
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PREVISAO DE ADITIVO

6.1 Cadastrar previsao de aditivo

No menu Contratos selecione o submenu Previsdes de Aditivo, acione o botdo ‘Novo’ e cadastre as

seguintes informacodes:

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Contrato: XX/OBRASGOV/2019
Previsao: 1

Descrigao: 12 - Previsdo de aditivo
Data: 13/04/2019

Tipo de Aditivo:

aditivo de valor e prazo

Justificativa Aditivo
Prazo:

de

alteracdo de projeto ou de especificacdo; Aumento das quantidades
inicialmente prevista no contrato.

Justificativa Aditivo
Valor:

de

acréscimo de quantitativos; Decréscimo de quantitativos; Servicos
extras.

e Acione o botdo ‘Adicionar’ no grupo Versoes e informe uma descri¢do para a versao da previsao.

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Descricao:

Primeira versdo da previsao

e Acione o botdo ‘Salvar’ para salvar as informagdes da previsdo de aditivo. Apds salvar os dados, acione

icone para abrir a versao.

e Preencha as informacGes da vigéncia conforme abaixo:

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Prazo de vigéncia:

20 dias corridos

Término de vigéncia
previsto:

serd recalculado o término da vigéncia conforme a quantidade de de dias
corridos/meses ou anos informados.

e Preencha as informacgGes de execucdo conforme abaixo:

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Prazo de execucao:

20 dias corridos

Término de execugao
previsto:

serd recalculado o término da execuc¢do conforme a quantidade de dias
corridos/meses ou anos informados.

e No grupo Servicos Previstos, selecione a obra 1 e acione o botdo ‘Consultar’. Informe os dados abaixo

para os servigos:
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Cadigo

Servico Nova gtde.

04.01.01.02

EXECUCAO DE CENTRAL DE FORMAS, PRODUCAO DE ARGAMASSA 25,580
OU CONCRETO EM CANTEIRO DE OBRA, NAO INCLUSO MOBILIARIC
E EQUIPAMENTOS (BASEADO SINAPI 93583)

04.02.01.01

ESCAVACAO MECANIZADA DE VALA COM PROF. ATE 1,5 13,200
M(MEDIA ENTRE MONTANTE E JUSANTE/UMA COMPOSICAO

POR TRECHO), COM ESCAVADEIRA HIDRAULICA (0,8 M3), LARG.

DE 1,5M A 2,5 M, EM SOLO DE 1A CATEGORIA, LOCAIS COM

BAIXO NIVEL DE INTERFERENCIA. AF_01/2015

04.02.01

ESCAVACAO E CARGA MATERIAL 1A CATEGORIA, UTILIZANDO 27,180
TRATOR DE ESTEIRAS DE 110 A 160HP COM LAMINA, PESO
OPERACIONAL * 13T E PA CARREGADEIRA COM 170 HP.

05.01.02

RETIRADA DE ARBUSTOS TIPO CERCA VIVA (TIMG) 112,000

e Apds adicionar as quantidades, note que os valores acrescidos na previsdo de aditivo serdo marcados

em azul e as quantidades descrecidas serdo marcadas em vermelho, acione o botao ‘Salvar’.

Acione o botdo ‘Voltar’ para retornar a tela ‘Cadastro de Solicitagdo de Aditivo’. No grupo Versoes,

note que serdo apresentadas as alteracGes feitas na solicitacdo de aditivo, os valores para prazos

(vigéncia e execucdo) e também o valor total acrescido/descrecido.

e Assinale a coluna ‘Selecionada’ para selecionar a vers3o da previsdo que sera aditada. E possivel criar

guantas versdes forem necessarias de acordo com a necessidade de quantitativos para o futuro

aditivo.

Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar as alteragées na previsado de aditivo. Na sequéncia, acione o botdo

‘Enviar’ para solicitar a aprovagao da previsao de aditivo.
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APROVACAO DA PREVISAO DE ADITIVO

7.1 Aprovar a previsao de aditivo

No menu Contratos selecione o submenu Aprovagao da Previsao de Aditivo. Informe o contrato e

aguarde apresentar a previsdo de aditivo que estd aguardando aprovacao.

Na coluna ‘Situacdo’ é possivel verificar qual o status que a previsdo de aditivo se encontra, o valor que
serd aditado e a variacdo que esta previsdo corresponde. Ao consultar a previsdo o status apresentado

\({ .

sera ‘Aguardando aprovac¢ao’

e Acesse a opcao para visualizar as informacdes da previsdo de aditivo. No grupo Dados Gerais é
possivel visualizar que a previsdao esta aumentando em 20 dias corridos o prazo de vigéncia e o prazo
de execugao.

e No grupo Servicos Previstos, consultando a obra 1 é possivel visualizar os quantitativos que serdo
aditados. Acione o botdo ‘Consultar’ para apresentagdo da planilha de servigos.

e Nacoluna ‘A aditar’ estardo apresentados os quantitativos que ser&o acrescidos/decrecidos no aditivo.

e Apods a verificagdo dos quantitativos, acione o botdo ‘Aprovar’ para aprovar a solicitacdo de aditivo. Se
acionar o bot3o ‘Devolver proposta’, a previsio de aditivo ficard com o status ‘Devolvida’ == e
disponivel para edi¢do na previsdo de aditivos.

e Retorne para a tela de ‘Aprovacdo da Previsdo de Aditivo’ e note que o status foi alterado para

‘Aprovada’ @ .
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ADITIVOS

8.1 Cadastrar aditivo

No menu Contratos selecione o submenu Aditivos, informe o contrato e acione o botdo ‘Novo’. Para

cadastrar o aditivo preencha as seguintes informacdes.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Contrato: XX/OBRASGOV/2019
Data: 13/04/2019

Acione o botdo ‘Copiar previsao’ para consultar a previsdo cadastrada e copia-la para o aditivo.

Caso seja encontrada alguma previsdo de aditivo com a data informada, serd apresentada na tela as

informacgdes desta previsao.

Selecione a previsao de aditivo cadastrada anteriormente e acione o botdo ‘Copiar’.

O sistema importa para o aditivo todos os dados da previsdo, deixando todos os

dados protegidos, com exce¢éo dos campos Termo e Processo.

Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro do aditivo.

No botdo ‘Quantidades’ é possivel visualizar a planilha de servigos do contrato com os quantitativos a

serem aditados.

8.2 Aprovacao da Planilha do aditivo

No menu Obras e Servigos selecione o submenu Aprovagao da Planilha Original e Aditivos.

e Informe o contrato e acione o icone (2] na coluna ‘A¢do’ para o termo criado no cadastro de aditivo.

Apds aprovagao, o icone sera alterado para & .
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CONTRATO GUARDA-CHUVA

9.1 Cadastrar contrato guarda-chuva — contrato geral

No menu Contratos selecione o submenu Contratos, acione o botdo ‘Novo’ e cadastre um contrato com

as seguintes informacdes.

Para o numero do contrato, utilize outro numero qualquer para informar como numero
do contrato de natureza constinuada. Por exemplo: XX/GUARD/2019, utilize o seu

numero de usudrio no lugar de XX.

Aba Dados Gerais — Grupo Informacoes Basicas

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Tipo:

Contrato

Contrato:

XX/GUARD/2019

Aba Dados Gerais

— Grupo Dados Gerais

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Natureza:

Obra — Reforma e/ou Ampliacdo

Objeto:

contrato de reforma e ampliagcdo do prédio da comarca de Campestre.

Objeto resumido:

contrato de reforma da comarca de Campestre.

Situagao: Andamento

Orgdo: OBRASGOV - Orgdo ObrasGov

Setor SOGOV - Setor do ObrasGov

Credor: 57.483.387/0001-00 — Empresa Construtora ObrasGov

Aba Dados Gerais

— Grupo Valores — Informado

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Original:

1.601.830,11

Aba Dados Gerais

— Grupo Datas de Vigéncia

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Proposta: 09/02/2018
Assinatura: 10/01/2019
Inicio: 15/01/2019
Prazo Inicio: 365
P 15/01/2020 - veja que esta data é calculada automaticamente pelo sistema.
Término:

quando a data de inicio e o prazo inicial sdo informados.
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Aba Dados Gerais — Grupo Agregadores

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Tipo de contrato: 1- Obra
Classificagao: 10 — Reforma e Ampliagao

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro do contrato. Apéds salvar os dados, serdo apresentadas
as abas Gestores, Informag6es da Obra, Publicagbes e Anexos.

e Realize 0s mesmos passos em relagdo a inclusdo da planilha de servigcos e aprovacgdo desta planilha
(refaca os itens 2.1, 3.1, e 3.1.1 deste caderno de exercicios para o contrato de natureza continuada).

e Finalize este cadastro com a aprovacdo da planilha de servicos conforme item 3.4 deste caderno.

9.2 Cadastrar contrato guarda-chuva — Obra especifica

Retorne para o menu Contratos, selecione o submenu Contratos e acione o botdo ‘Novo’ para cadastar

uma obra especifica para o contrato pai. Preencha as informacdes abaixo:

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Natureza: Obra especifica
Contrato geral: Ndmero do contrato geral (XX/GUARD/2019)

Ao informar o contrato geral (pai) o sistema ird recuperar as informacdes deste para o contrato de obra
especifica. Alguns campos ndo poderdo ser editados, por exemplo, a numeracdo do contrato. O sistema
respeitard a numeracdo do contrato geral junto com a informacdo OS1 (XX/GUARD/2019 0S1). Esta

numeracdo sera acrescida conforme as obras especificas criadas (0S2, 0S3, etc).

e Para completar o cadastro da obra especifica acione o botdo ‘Salvar’. Na sequéncia, cadastre uma obra
para este contrato e depois acesse o menu Obras e Servigos e selecione o submenu Servigos.

¢ Informe o contrato de obra especifica e acione o botdo ‘Consultar’, depois acione o botido ‘Alocar
planilha’. Na sequéncia, acione o botdo ‘Copiar contrato’. Note que o contrato que aparecera para
copiar é o contrato geral (pai). Acione o botdo ‘Consultar’.

e Selecione os servicos que compuserem a planilha do servico para o contrato de obra especifica.
Selecione junto os grupos, subgrupos, familia, etc, para que a planilha fique organizada. Acione o botdo
‘Copiar’.

e Apods copiar os servigos, altere as quantidades no campo ‘Nova Qtd.” No grupo Contrato Obra
Especifica para as quantidades que fardo parte da planilha do contrato de obra especifica (filho). E
possivel verificar qual a quantidade contratada na coluna ‘Contratada’ do grupo Contrato Geral. Na

sequéncia, acione o botdo ‘Salvar’ para armazenar as quatidades alteradas.
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e Apods salvar os dados, é possivel visualizar o saldo do Contrato Geral para que possa ser distribuido

para outras obras especificas.

B 88 4
Contrato Geral Contrato Obra Especifica |
[] Referéncia Cédigo Descricio Unid. U“;:""_’; Contratada Distribuida Executada Saldo Distribuida Executada Salde MNova Qtd.
[ o1 1 PESSOAL A
[T o101 01.01 PESSOAL TECNICO / ADMINIS...
[T 01.01.00.00... 01.01.01 ENGENHEIRO CIVIL DE OBRA JU.. MES  15.056,2.. 10,0000 2,0000  0.0000 8.0000 2.0000 0.0000 2.0000 2.0000
[ o102 01.02 PESS0AL DE PRODUCAO
[T 01.02.00.00... 01.02.01 ENCARREGADO GERAL DE OBRA.. MES  6.263,88.. 10,0000 2,0000  0,0000 8,0000 2,0000 0,0000 2,0000 2,0000
[T 01.02.00.00... 01.02.02 ENCARREGADO GERAL DE OBRA.. MES 6.263,88. 10,0000 2,0000  0,0000 £8,0000 2,0000 0,0000 2,0000 2,0000

Conforme as medi¢Oes e os servicos sendo executados, as quantidades na coluna ‘Executada’ serdo

atualizadas para que seja possivel saber quais quantidades ainda restam de saldo.
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CONTRATO DE NATUREZA CONTINUADA

10.1 Cadastrar contrato de natureza continuada

No menu Contratos selecione o submenu Contratos, acione o botdo ‘Novo’ e cadastre um contrato com

as seguintes informacgdes.

Para o numero do contrato, utilize outro numero qualquer para informar como numero
do contrato de natureza continuada. Por exemplo: XX/NATU/20189, utilize o seu nimero

de usudrio no lugar de XX.

Aba Dados Gerais — Grupo Informacoes Basicas

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Tipo: Contrato
Contrato: XX/NATU/2019

Aba Dados Gerais — Grupo Dados Gerais

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Natureza:

Natureza Continuada

Objeto:

Contrato inicial de natureza contrinuada

Objeto resumido:

Contrato inicial de natureza contrinuada

Situagao: Andamento

Orgio: OBRASGOV - Org3o ObrasGov

Setor SOGOV - Setor do ObrasGov

Credor: 57.483.387/0001-00 — Empresa Construtora ObrasGov

Aba Dados Gerais — Grupo Valores — Informado

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Original:

1.601.830,11

Aba Dados Gerais — Grupo Datas de Vigéncia

Campos da Tela

Procedimento ou dado a informar

Proposta: 09/02/2018
Assinatura: 10/01/2019
Inicio: 15/01/2019
Prazo Inicio: 365
P 15/01/2020 — veja que esta data é calculada automaticamente pelo sistema
Término:

guando a data de inicio e o prazo inicial sdo informados.
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Aba Dados Gerais — Grupo Agregadores

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Tipo de contrato: 1- Obra
Classificagao: 8 — Manutengao e Conservagao

e Acione o botdo ‘Salvar’ para finalizar o cadastro do contrato. Apéds salvar os dados, serdo apresentadas
as abas Gestores, Informagdes da Obra, Publicagdes e Anexos.

e Realize 0s mesmos passos em relagdo a inclusdo da planilha de servigcos e aprovacgdo desta planilha
(refaca os itens 2.1, 3.1, e 3.1.1 deste caderno de exercicios para o contrato de natureza continuada).

e Finalize este cadastro com a aprovacdo da planilha de servicos conforme item 3.4 deste caderno.

10.2 Realizar renovagao contratual

Apds a aprovacdo da planilha, imagine que todas as medicGes para o contrato inicial de natureza
continuada tenham sido realizadas e estd no momento de renovar o contrato, desta forma, realize os

passos abaixo para realizar esta renovacgao.

¢ No menu Contratos selecione o submenu Contratos, informe o nimero do contrato cadastrado para
a natureza continuada e acione o botdo ‘Consultar’.

e Note que o botdo ‘Renovag¢ao Contratual’ estara disponivel. Ao acionar este botdo uma mensagem
sera apresentada ‘Ao realizar a renovag¢do contratual, na copia da planilha de servigos gostaria de
copiar os valores unitdrios?’.

e Cliqgue em ‘OK’. O contrato renovado serd criado com a seguinte numeragdo XX/NATU/2019-ANO 2.

O contrato serd renovado com as mesmas informagbes e planilha de servicos do
contrato inicial, porém algumas informagbes poderdo ser alteradas. Para as préximas

renovagdes, o procedimento deverd ser o mesmo.

. Para cada contrato renovado, o sistema ird adicionar o numero do ano (ANO 2, ANO 3,

etc.) conforme as renovagdes irdo acontecendo.
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CONSULTAS E RELATORIOS GERENCIAIS

11.1 Relatério de Acompanhamento de Contratos

No menu Acompanhamento Gerencial selecione o submenu Acompanhamento de Contratos. Informe

os filtros abaixo para a consulta do relatério.

Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Natureza: Obra - Construcao

Orgdo: TIMG

Situagao: Andamento

Tipo de contrato: 1-Obras

Classificagao: 4 - Construgao

e Acione o botdo ‘Visualizar’ para gerar o relatério.

11.2 Relatério Ficha do Contrato Analitica

No menu Acompanhamento Gerencial selecione o submenu Ficha do Contrato Analitica. Informe o

contrato e a obra 1 e acione o botdo ‘Visualizar’.

Visualize as informacgdes gerais do contrato e os valores das medig¢Ges realizadas.

11.3 Consultar Histoérico do Contrato

No menu Consultas selecione o submenu Histérico dos Contratos. Informe o contrato e aguarde a

apresentacdo das informacGes.

Serdo apresentadas todas as alteracbes/movimentacées do contrato consultado. Para gerar o relatério

destas informacgdes, acione o botao ‘Relatoério’.
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11.4 Gerencial de Contratos

No menu Consultas selecione o submenu Gerencial de Contratos. Informe os filtros abaixo para a consulta

do relatério.
Campos da Tela Procedimento ou dado a informar
Natureza: Obra - Construcao
Situagao: Andamento

e Acione o botdo ‘Consultar’ para a consulta dos contratos com os filtros informados.
e Para acessar os detalhes do contrato apresentado na listagem acesse a opgao para abrir a edicao

do registro.

Serd aberta a tela de Imformag¢des do Contrato com as abas Informagdes Gerais, Documentos e

MedigGes, apresentando de forma resumida todas as informagdes do contrato.
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