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1 - Objetivo

Manual de Preenchimento

O objetivo deste manual é fornecer orientagdes sobre o preenchimento do arquivo de centros
de apoio. Este documento se propde a auxiliar os usuarios na correta utilizacdo da planilha ou
arquivo, explicando as regras, restri¢oes e o formato de cada campo, com o intuito de minimizar
erros e garantir o efetivo cadastro das informacoes.

2 - Estrutura do arquivo

Campo Tamanho Formato Obrigatoério Observagao
NOME_CENTRO_APOIO 200 Alfanumérico |Sim Nome do centro de apoio.
LOGRADOURO 100 Alfanumérico [Sim Nome do logradouro do

centro de apoio.
NUMERO 10 Alfanumérico [Sim Numero do centro de apoio.
COMPLEMENTO 100 Alfanumérico [Nao Complemento do logradouro
do centro de apoio.
BAIRRO 100 Alfanumérico [Sim Bairro do centro de apoio.
MUNICIPIO 100 Alfanumérico [Sim Municipio do centro de apoio.
ESTADO 2 Alfabético Sim Estado do centro de apoio.
CEP 8 Numérico Sim CEP do centro de apoio.
EMAIL 100 Alfanumérico [Nao E-mail do centro de apoio.
TELEFONE 12 Numérico Nao Telefone do centro de apoio.
CELULAR 12 Numeérico Nao Celular do centro de apoio.
HORARIO_ATENDIMENTO |200 Alfanumérico |Nao Descrigao dos horarios de
ateqdimento do centro de
apoio.
INFORMACAO_EXTRA 200 Alfanumérico |Nao Informagdes complementares

do centro de apoio.

2.1 - Detalhamento dos campos

NOME_CENTRO_APOIO
Nome completo do centro de apoio

Exemplos:

NOME_CENTRO_APOIO
Central de Apoio
Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira
Centro de Convencgdes

LOGRADOURO
Rua Marechal Manoel de Carvalho
Rua Clementino Eusébio de Oliveira
Avenida das Nacdes

NUMERO COMPLEMENTO
999 Centro Histérico Centro

0
9019

BAIRRO  MUNICIPIO ESTADO
Porto Alegre RS
Rubem Berta Porto Alegre RS

Anchieta Porto Alegre RS
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Caracteristicas:
e Campo obrigatorio;

e Aceita texto e nUmeros;
e Tamanho maximo: 200 caracteres;
[ ]

' Faca assim:

1]

NOME_CENTRO_APOIO

C:S_'F‘REODSE Central de Apoio
APOIO Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira
Centro de Convencgdes
LOGRADOURO:

Nome completo do logradouro do centro de apoio.

Exemplos:

Manual de Preenchimento

Informar o nome completo evitando abreviacgdes.

X NAO faga assim:

NOME_CENTRO_APOIO
Cent. de Apoio
EM Dr Péricles Ferreira
C. de Convencgoes

NOME_CENTRO_APOIO
Centro de Apoio
Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira
Centro de Convengdes

LOGRADOURO

Avenida das Nacoes, 9019

Rua Marechal Manoel de Carvalho, 999
Rua Clementino Eusébio de Oliveira

COMPLEMENTO  BAIRRO  MUNICIPIO ESTADO
Centro Histérico Centro Porto Alegre RS
Rubem Berta Porto Alegre RS
Anchieta Porto Alegre RS

Caracteristicas:
e Campo obrigatorio;
e Aceita letras e nimeros;
e Tamanho maximo: 200 caracteres;

e Evitar abreviagfes: Exemplo - Informar Avenida ao invés de AV,
e Incluir quaisquer titulos, como por exemplo Coronel, Sargento ou Professor;
¢ Incluir quaisquer tipos, como por exemplo Avenida, Rua ou Beco.

+ Facaassim:

o LOGRADOURO

Rua Marechal Manoel de Carvalho
LOGRADOURO

Rua Clementino Eusébio de Oliveira
Avenida das Nagoes

NUMERO:
Numero do centro de apoio.

Exemplos:

X NAO faca assim:

LOGRADOURO
R Mal Manoel de Carvalho
R. Clementino E. de Oliveira
Av das Nacodes

NOME_CENTRO_APOIO
Central de Apoio
Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira
Centro de Convencoes

LOGRADOURO
Rua Marechal Manoel de Carvalho
Rua Clementino Eusébio de Oliveira
Avenida das Nagoes

Caracteristicas:
e Campo obrigatorio;

NUMERO | COMPLEMENTO BAIRRO MUNICIPIO ESTADO
999 Centro Histérico Centro Porto Alegre RS

0 Rubem Berta Porto Alegre RS

9019 Anchieta Porto Alegre RS
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e Aceita letras e nUmeros;
e Tamanho maximo: 10 caracteres;

e Caso necessario representar um logradouro sem namero, informar o valor 0;

e Na&o utilizar abreviac¢Ges, como por exemplo s/n ou n/a;
e Na&o utilizar simbolos, como por exemplo - ou X;
e NA&o utilizar texto para informar logradouro sem ndmero.

+ Facaassim: X NAO faca assim:
123 NUMERO NUMERO
, 999 s/n
NUMERO
0 n/a
9019 -
COMPLEMENTO:
Complemento do centro de apoio.
Exemplos:
NOME_CENTRO_APOIO LOGRADOURO NUMERO | COMPLEMENTO BAIRRO MUNICIPIO
Central de Apoio Rua Marechal Manoel de Carvalho 999|Centro Histérico |Centro Porto Alegre
Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira Rua Clementino Eusébio de Oliveira 0 Rubem Berta Porto Alegre
Centro de Convencdes Avenida das Nagdes 9019 Anchieta Porto Alegre
Caracteristicas:

e Campo opcional,
e Aceita letras e nUmeros;
e Tamanho méximo: 100 caracteres.

Bairro do centro de apoio.
Exemplos:

NOME_CENTRO_APOIO LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO
Central de Apoio Rua Marechal Manoel de Carvalho 999 Centro Histdrico
Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira Rua Clementino Eusébio de Oliveira 0
Centro de Convencdes Avenida das Nagdes 9019
Caracteristicas:

e Campo obrigatorio;
e Aceita letras e nimeros;
e Tamanho maximo: 100 caracteres.

MUNICIPIO:
Municipio no qual o centro de apoio faz parte.

BAIRRO MUNICIPIO
Centro Porto Alegre
Rubem Berta |Porto Alegre

Anchieta Porto Alegre

ESTADO
RS
RS
RS

ESTADO
RS
RS
RS
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Exemplos:

NOME_CENTRO_APOIO
Central de Apoio
Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira
Centro de Convencoes

Caracteristicas:

LOGRADOURO
Rua Marechal Manoel de Carvalho
Rua Clementino Eusébio de Oliveira
Avenida das Nagdes

Manual de Preenchimento

NUMERO COMPLEMENTO
999 Centro Histdrico Centro

0 Rubem Berta
Anchieta

9019

BAIRRO

MUNICIPIO | ESTADO
Porto Alegre RS
Porto Alegre RS
Porto Alegre RS

Campo obrigatério;
Aceita letras e nimeros;

Tamanho maximo: 100 caracteres.

ESTADO:
Estado do centro de apoio.

Exemplos:

NOME_CENTRO_APOIO

LOGRADOURO

NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO MUNICIPIO | ESTADO

Central de Apoio
Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira

Rua Marechal Manoel de Carvalho
Rua Clementino Euséhio de Oliveira

999 Centro Histdrico Centro

Porto Alegre RS

0 Rubem Berta Porto Alegre RS

Centro de Convencdes Avenida das Nacdes

Caracteristicas:
e Campo obrigatorio;
e Aceita somente letras;
e Tamanho maximo: 2 caracteres;
e FixoemRS.

+ Facaassim:

lgl MUNICIPIO ESTADO
MUN‘EC'p'O Porto Alegre RS
ESTADO Porto Alegre RS
Porto Alegre RS
CEP:
Bairro do centro de apoio.
Exemplos:
ESTADO CEP EMAIL TELEFONE

RS 90010111|emailFicticio@pmpa.gov.br
RS 91160222|emailFicticio@empa.gov.br
RS 90200333|emailFicticio@cmpa.gov.br

Caracteristicas:
e Campo obrigatorio;
e Aceita somente nUmeros;
e Tamanho maximo: 8 caracteres;

CELULAR
5133333333 5199999999 das 8:00 as 18:00
5144444444 5188888888 das 8:00 as 18:00
5155555555 5177777777 das 8:00 as 18:00

9019

Anchieta

Porto Alegre RS

X NAO faca assim:

MUNICIPIO

ESTADO

rs

Rio Grande do Sul

Florianopolis

HORARIO_ATENDIMENTO

e Na&o colocar caracteres especiais como . (ponto) ou — (trago).

SC

INFORMACAO_EXTRA
De domingo a domingo
De domingo a domingo
De domingo a domingo
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+ Facaassim: X NAO faca assim:
E CEP CEP
90020061 90.020.061
cEP 90230210 90.230-210
90050161 90050-161
EMAIL:
E-mail do centro de apoio.
Exemplos:
ESTADO CEP EMAIL TELEFONE CELULAR HORARIO_ATENDIMENTO INFORMACAO_EXTRA

RS 90010111} emailFicticio@pmpa.gov.br
RS 91160222|emailFicticio@empa.gov.br
RS 90200333|emailFicticio@cmpa.gov.br

5133333333 5199999899 das 8:00 as 18:00
5144444444 5188888888 das 8:00 as 18:00
5155555555 5177777777 das 8:00 as 18:00

De domingo a domingo
De domingo a domingo

De domingo a domingo

Caracteristicas:

X NAO faca assim:

e Campo opcional,
e Aceita letras e nUmeros;
e Tamanho méaximo: 100 caracteres;
+ Facaassim:
% EMAIL
emailFicticio@pmpa.gov.br
EMAL emailFicticio@empa.gov.br
emailFicticio@cmpa.gov.br
TELEFONE:

Telefone do centro de apoio.

Exemplos:

EMAIL
emailFicticio@
@empa.gov.br

emailFicticio@cmpa

ESTADO CEP EMAIL
RS 90010111 emailFicticio@pmpa.gov.br
RS 91160222 emailFicticio@empa.gov.br
RS 90200333 emailFicticio@cmpa.gov.br

Caracteristicas:
e Campo opcional,
e Aceita somente nimeros;

TELEFONE | CELULAR HORARIO ATENDIMENTO
5133333333| 5199999999 das 8:00 as 18:00
51444444441 5188888888 das 8:00 as 18:00
5155555555\ 5177777777 das 8:00 as 18:00

INFORMACAO_EXTRA
De domingo a domingo
De domingo a domingo
De domingo a domingo

e Tamanho maximo: 12 caracteres;
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+ Facaassim:

TELEFONE
\. 5133333333
TELEFONE 5144444444
5155555555
CELULAR:

Celular do centro de apoio.

Exemplos:

ESTADO
RS
RS
RS

CEP EMAIL
90010111 emailFicticio@pmpa.gov.br
91160222 emailFicticio@empa.gov.br
90200333 emailFicticio@cmpa.gov.br

Caracteristicas:

Campo opcional;
Aceita somente numeros;
Tamanho méaximo: 12 caracteres;

+ Facaassim:

CELULAR
D 51999999999
CELULAR 51988888888
51977777777

HORARIO_ATENDIMENTO:
Descricdo dos horarios de atendimentos do centro de apoio.

Exemplos:

ESTADO
RS
RS
RS

CEP EMAIL
90010111 emailFicticio@pmpa.gov.br
91160222 emailFicticio@empa.gov.br
90200333 emailFicticio@cmpa.gaov.br

Caracteristicas:

Campo opcional,
Aceita letras e nimeros;
Tamanho maximo: 200 caracteres;

Manual de Preenchimento

X NAO faga assim:

TELEFONE

(51)3333-3333
(51) 4444 4444

TELEFONE
5133333333
5144444444
5155555555

CELULAR
5199999999
5188888888
5177777777

HORARIO _ATENDIMENTO
das 8:00 as 18:00
das 8:00 as 18:00
das 8:00 as 18:00

TELEFONE
5133333333 5195999999
5144444444 5188888888
5155555555 5177777777

CELULAR

51-5555-5555

INFORMACAO_EXTRA
De domingo a domingo
De domingo a domingo
De domingo a domingo

X NAO faca assim:

CELULAR
(51)99999-9999
(51) 98888-8888
(51)9777-77777

HORARIO_ATENDIMENTO
das 8:00 as 18:00
das 8:00 as 18:00
das 8:00 as 18:00

INFORMACAO _EXTRA
De domingo a domingo
De domingo a domingo
De domingo a domingo
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INFORMACAO_EXTRA:
Informag0es adicionais referentes ao centro de atendimento.

Exemplos:

ESTADO CEP EMAIL TELEFONE CELULAR HORARIO ATENDIMENTO | INFORMACAO EXTRA
RS 90010111 emailFicticio@pmpa.gov.br 5133333333 5199999999 das 8:00 as 18:00 De domingo a domingo
RS 91160222 emailFicticio@empa.gov.br 5144444444 5188888888 das 8:00 as 18:00 De domingo a domingo
RS 90200333 emailFicticio@cmpa.gov.br 5155555555 5177777777 das 8:00 as 18:00 De domingo a domingo

Caracteristicas:
e Campo opcional,
e Aceita letras e nimeros;
e Tamanho maximo: 200 caracteres;

3 - Instrucoes

3.1 - Download do arquivo inicial

e Os passos abaixo sO serdo necessarios caso vocé ainda ndo possua o arquivo de
preenchimento. Se ja possui 0 arquivo, siga para o item 3.2 - Como preencher o
arquivo.

INSERIR ONDE REALIZAR O DOWNLOAD

3.2 - Como preencher o arquivo
Os passos abaixo descrevem como utilizar o arquivo inicial obtido no Portal do Auxilio Re-
construcdo e como preencher cada um de seus campos.

[Passo 1] Abrir um editor de planilha
¢ Inicie um editor de planilha (Microsoft Excel ou Google Sheets), onde vocé pode abrir
e editar o arquivo de centro de apoio.

[Passo 2] Preencher os Dados
e Preencha os dados correspondentes a cada coluna da planilha;
e Cada linha representa um registro;
e E muito importante ndo alterar o nome ou a ordem das colunas pois isso vai inviabilizar
0 envio do arquivo;
e Confira e respeite as caracteristicas de cada campo conforme descrito sec¢do 2.1 - Deta-
Ihamento dos campos.

10
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Bl  salvamento Automatica ._ ")" : v

RS_PORTOALEGRE CENTROSAPOIO 20052024 2330 (%) Sem rétulo v

Arquivo Paginalnicial Inserir  LayoutdaPigina Férmulas Dados Revisio Exibir Automate Ajuda
[\’—E X Aptos Narrow U A A = =[=|2 Geral [l Formatacao Condicional ¥
ot [~ NI s . } v~ B8~ % o [ Formatar como Tabela ¥

A~ 1 - = B <8 0 i Estilos de Célula ~

Area de Transferénda @ Fante 1F] Alinhamento Ndmero 1] Estilos

H35 vz fr

A ] C D E F

1 NOME_CENTRO_APOIO LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO  BAIRRO  MUNICIPIO

2 Central de Apoio Rua Marechal Manoel de Carvalho 999 Centro Histérico Centro Porto Alegre

3 Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira  Rua Clementino Eusébio de Oliveira 1] Rubem Berta Porio Alegre

4 Centro de Convengoes Avenida das Nagoes 9019 Anchieta Parto Alegre

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

2

< > RS_NOMEMUNICIPIO_LOGRADOUROS DD +

Pronte T Acessibilidade: tudo certo
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jol - 5 X
U Comentarios | ERaILERILEREIRS
B Inserir ~ N |T§§ 00
BE Bxcluir - ¥ P~ Confidencialidade | Suplementos
] Formatar ~ &~ M
Células Edicio Confidencialidade Suplementas v
v
G H I J K a
ESTADO  CEP EMAIL TELEFONE  CELULAR H
RS 80010111 emailFi npa.gov.br 5133333333 5 da
RS 91160222 emailFicticio@empa.gov.br 5144444444 5188888888 da
RS 90200333 emailFicticio@cmpa.gov.br 5155555555 5177777777 da

>

L& Exibir Configuragdes

Exemplo de Preenchimento dos Dados da Planilha

[Passo 3] Conferir os dados

B @ B -— - %

e Ao clicar nas colunas da planilha, algumas orientacdes de preenchimento séo exibidas,

com isso:

O
O
lunas;

O
Kl salvamento Automético . ) ¥+ (3. v RS_PORTOALEGRE CENTROSAPOIO 20052024 2330 (7] Sem rétulo v
Arquivo Pdgina Inicial Inserir  layoutdaPagina Férmulas Dados Revisio Exibir Automate  Ajuda

r’—fD X Aptas Narraw J A A Geral ~|  [E} Formatagdo Condicional ¥
colr B, s 5 €8~ % o0 [ Formatar como Tabela v
- N @ 98 5 Estilos de Célula
Area de Transferéncia & Fante ] Alinhamento ] MNumero ] Estilas
B1 v J& LOGRADOURO
A B [« D E F
1 NOME_CENTRO_APOIO LOGRADOURO JNUHERO COMPLEMENTO  BAIRRO  MUNICIPIO
2 Central de Apoio Rua Marechal Mar] 999 Centro Histérico Centro Porto Alegre
3 Escola Municipal Doutor Péricles Ferreira Rua Clementino E| - 0 Rubem Berta Porto Alegre
4 Centro de Convengdes Avenida das Nag3| 9019 Anchieta  Porto Alegre
5
6 completo do
7 Logradouro;
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
< RS_NOMEMUNICIPIO_LOGRADOUROS_DD aF

Pronto T Acessibilidade: tudo certo

Verifique se o preenchimento das informacdes esta correto;
Confirme se as informacdes foram preenchidas em suas respectivas co-

Revise se todas as informacdes possuem as caracteristicas conforme des-

£ - o X
[=SECTNENENT SN 15 Compartilhamento
B Inserir ~ b $ 00
s &
BEodie ~ B+ L~ idencalidade  Suplementos
[ Formatar ~ &~ M
Células edigio Confidendialidade Suplementos v
v
G H | J K a
ESTADO  CEP EMAIL TELEFONE  CELULAR H
RS 90010111 emailF govbr 5133333333 5199999999 da
RS 91160222 emailFicticio@empa.gov.br 5144444444 5188888888 da
RS 90200333 emailFicticio@cmpa.gov.br 5155555555 5177777777 da
v
] >

Ll Exibir Configuragdes

Exemplo de Orientagdes de Preenchimento dos Dados da Planilha

B M —-——+ 9%
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[Passo 4] Renomear o0 arquivo
e Renomeie 0 arquivo usando o seguinte padrao
e RS NOMEMUNICIPIO_CENTROSAPOIO DDMMAAAA HHMM

B RS-PORTOALEGRE_CENTROSAPOIO_20052024.1840

Fixo Nome do Municio Fixo Data de criagdo do  Horario de criagao
LoV arquivo do arquivo
(20/05/2024) (18h 40min)

Exemplo de Nome da Planilha de Centro de apoio seguindo o Padrdo

e RS: Fixo, todos os arquivos devem comecar com esse texto;

e NOMEMUNICIPIO: Nome do municipio no qual os registros desse arquivo
estardo associados.

o Observacgdo: Cada arquivo s6 podera ter registros de um Gnico munici-
pio. Se precisar passar informac6es de mais de um municipio, crie um
arquivo para cada municipio.

e CENTROSAPOIO: Fixo, pois indica que 0s registros desse arquivo sao referen-
tes ao cadastro de centros de apoio;

e DDMMAAAA: Data da criagédo do arquivo onde DD representa o dia, MM 0 més
e AAAA o ano (usar o ano completo, com 4 digitos). Caso o dia ou 0 més s6
possua 1 digito, incluir o 0 na frente. 9 de maio de 2024 ficaria _09052024 _;

e HHMM: Horario da criacdo do arquivo onde HH representa a hora, MM 0s mi-
nutos. Caso a hora ou 0s minutos s6 possua 1 digito, incluir o 0 na frente. 9 horas
e 7 minutos ficaria _0907.

[Passo 5] Salvar o arquivo
e Ap0s preencher os dados, salve o arquivo com a extensdo .XLSX em uma pasta de sua
preferéncia;

o Observacgdo: Cuidado para ndo sobrescrever (apagar) o arquivo anterior,
pois se estiver trabalhando com mais de um arquivo, 0 nome deles ndo
podem ser iguais, por isso é importante sempre preencher a data e hora
no nome do arquivo.

3.3 - Preparacao o arquivo para o envio (Upload)

Ao concluir o cadastro das informacdes no arquivo, serd necessario converter o formato de
XLSX para CSV. Isso é mandatorio devido a algumas restricGes de sistema, onde o Portal do
Auxilio Reconstrucao sé aceita receber arquivos na extensdo CSV.

Este tipo de arquivo deve possuir 0s seguintes padrdes descritos abaixo:

12
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Cada registro deve

ser apresentado em @] cabegalho deve possu|r
uma Unica linha f 0s campos nessa ordem
A B c D E F G H 1
1 NOME_CENTRO_APOIO LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO MUNICIPIO ESTADO CEP EMAIL
2 Central de Apoio Rua Marechal Manoel de Carvalho 998 Centro Histérico Centro PorioAlegre RS 90010111 emailFicticio@pmpa.gov.br
3 EscolaMunicipal Doutor Péricles Ferreira Rua Clementin Eusébio de Oliveira 0 RubemBerta PortoAlegre RS 91160222 emailFicticio@empa.gov.br
4 Centro de Convengdes Avenida das Nages 8019 Anchieta Porto Alegre RS 90200333 emailFicticio@cmpa.gov.br

5 Casa de Apoio Rua Exemplo\; 0 Beco 12 Navegantes Porio Alegre RS 90050199 emailFicticio@capa.gov.br
5 (\
A linha apés o dltimo
O ; (Ponto e Virgula) Q P

centro de apoio deverd

é caractere reservado.
ser em branco

Caso seja necessario utilizé-lo, deve
ser precedido por \ (Barra Invertida)

Padrdes do Arquivo
Para realizar a conversao do formato do arquivo, siga 0s seguintes passos:

[Passo 1] Abrir a Planilha Excel (.xIsx):
e Inicie o editor de planilha (Microsoft Excel ou Google Sheets) e abra o arquivo .XLSX
que deseja converter em um arquivo do tipo CSV.

[Passo 2] Verificar a Estrutura da Planilha:
e Antes de converter, verifique se a estrutura da planilha esta correta e se todas as infor-
macdes que deseja incluir no arquivo CSV estdo presentes e formatadas corretamente.

[Passo 3] Salvar como CSV:
e Clique em Arquivo no menu superior;

e Selecione Salvar como ou Salvar como outro formato, dependendo da versdo do apli-
cativo que esta utilizando;

¢ Na janela de dialogo Salvar como, escolha o local onde deseja salvar o arquivo CSV;

e No campo Tipo, escolha CSV UTF-8 (delimitado por virgula). (csv) na lista de formatos
disponiveis;

e Mantenha o nome utilizado no arquivo .XLSX;

e Clique em Salvar para finalizar o processo.

13
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®

(n Pégina Inicial

D Novo

= Abrir

Obter

Suplementos
Informagées

Salvar uma
Cépia

Salvar como
Adobe PDF

Imprimir
Compartilhar

Compartilhar
como link
Adobe PDF

Exportar
Publicar

Fechar

3.4 - Enviar arquivo (Upload)

Manual de Preenchimento

RS_NOMEMUNICIPIO_CENTROSAPOIO_DDMMAAAL HHMM - Traduzide A (@) Sem rétulo + Salvo o ? - o X

Salvar uma Copia

@ Recente

Dataprev

. OneDrive - Dataprev

Outros locais
E‘g Este PC
—@ Adicionar um Local

B Procurar

[’> OneDrive - Dataprev

| RS_PORTOALEGRE_CENTROSAPOIO_20052024 2330 |
Pasta de Trabalho do Excel (“.xlsx) B Satvar
Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xlsm) =
Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*xlsb)
Pasta de Trabalho do Excel 97- Is

CSV UTF-8 (Delimitado por virgulas,

Dados XML (*xml)

Pagina da Web de Arquive Unico (*.mht, *.mhtml)
Pagina da Web (*.htm, *.html)

Meodelo do Excel (*.xlbx)

Medelo Habilitado para Macro do Excel (".xltm) .
Modelo do Bxcel 97-2003 (*.xlt) dificaggo
Texto (separado por tabulagdes) (*.txt)
Texto em Unicode (*.bxt)

Planilha XML 2003 (*.xml}

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls) i
CSV (separado por virgulas) (*.csv)

Texto formatado (separado por espagos) (*.prn) Y27
Texto (Macintosh) (".txt)

Texto (MS-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv) £00

CSV (M5-DOS) (*.csv)
DIF (Formata de troca de dados) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk) 105

Suplemento do Excel (

Suplemento do Excel 97-2003 (*xla)

PDF (".pdf) 701
Documento XPS (".xps)

Planilha Strict Open XML (*xlsx)

Planilha OpenDocument (".ods) 329

[2_—| Arquivos de Chat do Microsoft Teams 12/04/2024 14:51 =

Conversao do Arquivo de XLSX para CSV

Essa funcionalidade ainda néo esté disponivel.

Previséo de disponibilidade em 22/05/2024.

4 - Restricoes

Serd disponibilizado novo manual de uso para o upload do arquivo.

O cadastro das informac®es contidas no arquivo passara por um conjunto de validagcfes no Por-
tal do Auxilio Reconstrucdo. Sendo assim, é importante que algumas regras sejam respeitadas
para que o cadastro seja concluido com sucesso.

Segue abaixo os principais pontos que devem ser observados:
Somente registros de centros de apoio do mesmo municipio no arquivo:
e Cada arquivo s6 devera conter informacfes de centro de apoios de um respectivo mu-
nicipio;
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e Se houver a necessidade de o operador cadastrar informagdes de centros de apoio para
varios municipios, realize o cadastro em arquivos separados.

Nao colocar condicionais (ou, €) N0os campos:
e Cada registro (linha) deve ser conciso e possuir somente uma informacao;
e Colocar informagdes com campo 1 ou campo 2 na mesma linha podera ocasionar falhas
na analise da concessdo do auxilio. Nesses casos, coloque cada registro em uma linha.

O limite de linhas no arquivo é de 60.000:
e O maximo de linhas que um arquivo pode conter é de 60.000 (sessenta mil);
e Se houver necessidade de cadastrar mais informacdes, crie um novo arquivo;
e O Portal permite o cadastro de varios arquivos para 0 mesmo municipio;
e Lembre-se de alterar o nome do arquivo para evitar conflitos.

5 - Consideracoes

Respeite o tamanho e tipo dos campos:
o Verifique se cada informacdo esta conforme com as caracteristicas de cada campo;
e Respeite os tamanhos méaximos das informacdes e se 0 campo aceita somente nimeros,
texto ou ambos.

Confirme se o CEP informado pertence ao municipio do arquivo:
e Como foi explicado, cada arquivo deverad conter somente registros de um respectivo
municipio;
e Caso o Portal identifique a existéncia de registros com CEP de outra localidade diferente
do municipio, os respectivos registros ndo serdo aceitos.

Todos os campos obrigatdrios preenchido:
e Confirme no leiaute todos os campos que sdo obrigatdrios se eles estdo preenchidos no
arquivo.

Faca a conversao da planilha para CSV:
e O Portal s6 aceitara arquivos para cadastro que estejam no formato CSV;
e A planilha disponibilizada é um facilitador para o preenchimento, mas no final, antes
de realizar o cadastro no Portal, o arquivo devera ser convertido para a extensdo CSV.
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