| TRABALHO SOCIAL: PO - Planilha Orgamentaria / CFF - Cronograma Fisico Financeiro

INSTRUGOES DE USO E PREENCHIMENTO
(NAO IMPRIMIR ESTA ABA)

Este documento somente pode ser utilizado nas versdes do Excel 2003 ou superior. N&o deve ser utilizado versdes do BROffice. O Documento deve ser salvo SOMENTE em extens&o habilitada para macros (.xIs ou .xIsm). Se o documento for salvo na extensao
xIsx, o arquivo sera INUTILIZADO.
2. Para funcionamento pleno desse arquivo, a Seguranca de Macros do Excel deve ser habilitada.
2.1 NaVerséo Excel 2003, selecione na Faixa de Opcdes: Ferramentas --> Macro --> Seguranca --> Na aba Nivel de Seguranca selecione a Op¢&o "Baixo" --> Clique em OK --> Feche e abra o Excel novamente para utilizar a Planilha.

2.2 Na Vers&o Excel 2007 ou superior, selecione na Faixa de Opgdes: Arquivo --> Opgdes --> Central de Confiabilidade --> Configuracdes da Central de Confiabilidade --> Configuragdes de Macro --> Habilitar todas as Macros --> Clique em OK --> Feche e abra
0 excel novamente para utilizar a Planilha.

|3. O Preenchimento deve ser feito somente nas células em amarelo. As outras células sao de preenchimento Automatico.
|4. Ordem de Preenchimento
4.1.na Aba DADOS
4.1.1. Preencha os dados abaixo:

N° OPERACAO PROGRAMA PROPONENTE / TOMADOR MUNICIPIO / UF
0233.560-91 ENHIS PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROPOLIS PETROPOLIS /RJ

|OBJETO DO CONTRATO ‘OBJETO DO TRABALHO SOCIAL |REGIME DE EXECUCAO DO TS |

EXECUCAO DO TRABALHO SOCIAL

|DATA BASE |DATA INiCIO |E><ECUTOR DO TRABALHO SOCIAL ‘ DIl
25.00%

DI2 | DI3 | DI4 | DIS |

RESPONSAVEL TECNICO
NOME: EVELIN VAZ D'AVILA DA SILVA
CARGO: _Assessora Técnica de Analise Técnico Soci

REPRESENTANTE DO PROPONENTE
NOME: MAURICIO HOELZ VEIGA
CARGO: _Diretor do D de Habitacéo e Rej

4.2.na Aba Insumos:

4.2.1. Os insumos serao divididos em Recursos Humanos / Recursos Materiais / Servicos Terceiros.

4.2.2. A aba insumos vem com uma linha de cada insumo, sendo possive! adicionar mais através dos botdes no cabegalho
4.2.2.1. Escolha o tipo de insumo a ser adicionado e clique em adicionar, uma nova linha apareceré na tabela.
4.2.2.2. A ordem dos tens nesta etapa n&o & importante.

4.2.3. Cadastre todos os insumos pertinentes ao orcamento.

4.3.na Aba PO (Planilha Orcamentaria).

4.3.1. O orcamento segue uma estrutura de niveis, que agrupa os insumos e totaliza seus valores:
Acdo
L Ativ. Nivel 1
L Ativ. Nivel 2
L Ativ. Nivel 3

4.3.2. Os insumos podem estar dentro de qualquer nivel.
4.3.3. A primeira linha do orcamento ja vem inserida, pois & obrigatério iniciar com o maior nivel: Ac&o.

4.3.3.1. Deve ser preenchido 0 nome da primeira ac&o diretamente na linha do orcamento.
4.3.4. Ainclus&o das demais linhas no orcamento pode ser feita clicando-se no botéo "Editar Planilha" ou através do atalho de teclado CTRL + i

4.3.4.1. Ajanela que se abre ao editar planilha possui 3 abas que permitem adicionar Insumo, adicionar Nivel (ver 4.3.1) ou Reorganizar a planilha orcamentaria.

4.3.4.2. Na aba adicionar insumo, é possivel digitar no campo "Pesquisa” para encontrar o insumo na lista de insumos cadastrados. Pode-se apertar "Enter” duas vezes quando o insumo for o primeiro da lista de resultados, ou selecionar o insumo na lista

e clicar em "Adicionar”. Por padréo o insumo & inserido na linha abaixo da célula selecionada antes de abrir a janela Editar, mas pode ser mudado alterando o campo "Depois da Linha'.

4.3.4.2. Na aba adicionar nivel, deve-se especificar o nivel a ser adicionado (ver 4.3.1), sua descricéo e a posicéo de inserc&o. Por padr&o o nivel & inserido na linha abaixo da célula selecionada ao abrir a janela Editar.

4.3.4.3. Na aba reorganizar, é possivel excluir, mover ou copiar linhas do orgamento.
4.3.5. Depois de incluido o insumo, é possivel entrar a na planilh:
4.3.6. Por padro os insumos adotam a composicao de Despesa Indireta 1. Na coluna possivel escolher outra composic&o ou entrar diretamente com o valor da DI para aquele insumo.
4.3.7. As colunas NIVEL, FONTE, TIPO, CODIGO, DESCRIGAO, UNIDADE e CUSTO UNITARIO sio trazidas da aba INSUMOS ou da informacéo cadastrada ao adicionar a linha.
4.3.8. As colunas QUANTIDADE e DI so entradas pelo usuario diretamente na PO.
4.3.9. As colunas ITEM, PRECO UNITARIO, PRECO TOTAL sio calculadas automaticamente.
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