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Introducao

Para que a importagédo de dados para o SIADS ocorra em conformidade é necessario seguir
alguns requisitos e padrbes na geracédo do arquivo. Este tutorial tem o objetivo de mostrar
como preparar a planilha de UORGs, apés tratamentos manuais conforme orientagoes
da PROAD, para importa-la no SIADS.

E importante salientar que o Tesouro Nacional ndo disponibiliza um ambiente de testes do
SIADS para fazermos simulagbes. Portanto, é essencial seguir rigorosamente os passos
abaixo para o sucesso da importagao.

Os passos deste tutorial devem ser seguidos utilizando o programa LibreOffice Calc.

1 - Colunas

1.1 Abra o LibreOffice Calc;

1.2 Abra o arquivo de UORGs disponibilizado pela Tl através de chamado aberto pelo
representante do DAP do campus (chamado criado com categoria “SISTEMAS > SIPAC >
Exportacao SIADS”) ;

1.3 A planilha original fornecida aos campi contém colunas de criticas/erros de limite de
caracteres, por exemplo. Certifique-se que a planilha contenha somente as colunas listadas
abaixo, nesta mesma ordem. Faca a exclusao de colunas que nao estejam nesta lista:



D"

UORG

UG Vinculada

Nome

Sigla

Endereco
CEP
DDD

Telefone

Ramal

Fax
CPF do
Responsavel
Nome do
Responsavel
Matricula
SIAPE
Namero da
Portaria de
Nomeacéo

Cadigo da
UORG
Subordinada

Nome Reduzido
Data da Criacéo
Namero do
Documento de
Criacéo
Sigla da UF
Municipio
E-mail

1.4 Inclua uma coluna com o caractere £ (simbolo da moeda Libra Esterlina);
Apos este passo, sua planilha devera ter 23 colunas (de A até W). Caso sua planilha esteja

ultrapassando a coluna W, verifigue se ha colunas ocultas e exclua-as de forma que fique

apenas as colunas listadas no item 1.3 e 1.4 deste guia.

2 - Delimitador £ em cada linha

O simbolo £ ¢ interpretado pelo SIADS como o fim de uma linha, ou seja, marca o final dos
dados de um registro. No caso, de uma determinada UORG. Portanto, é necessario:

2.1 Inclua o simbolo £ em todas as linhas da planilha (preencher a coluna W com £ até o
fim)
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3 - Linha de cabecalho

3.1 Exclua a linha 1 da planilha. Para fazer isso, clique com o botao direito do mouse
sobre o numero da linha (1) e no menu que se abre clique em Excluir linhas (veja
ilustracao abaixo)
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3.2 Insira uma nova linha em branco no topo da planilha. Para fazer isso, clique com o
botao direito do mouse sobre o numero da linha (1) e no menu que se abre clique em
Inserir linhas acima (veja ilustragao abaixo)

Corkar

Coplar

Colar

Colar especial...
Inserir linhas acima
Inserir linhas abaixo

1
P
3
4
2
Q
i
8
9
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13

3.3 Certifique-se que a planilha esta semelhante a imagem abaixo, contendo a linha 1
completamente em branco.

1

PRl |11e11E77 156125 REITORIA — COMISGSAQD DE ETICA CE

ERlD [1i611EE0 158125 REITORIA - COMISSAD INTERNA DE SUPERYISAD DO PCCTAE CIS
FRlD 11611865 158125 REITORIA - COMISSAD PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE CPPD/REI]
(D 11611666 158125 REITORIA - GCOMISSAD PROPRLIA DE AVALIAGAD CPA/REIT
(@D |1i011c0019 [i58125 REITORIA - COORD DE INFRAESTRUTURA, REDES E TELECOMUNICACOES CIRT/O1I
y@llC |1ioiicoe=2z 158125 REITORIA - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIDES/IFL
8 DR 1568125 INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

FEllC 11011845 158125 REITORIA - ARQUIVD DGF ARQU/DGF

3.4 Para garantir que numeros comegados por 0 (zero), muito comuns em CPF, ndo sejam
alterados pelo programa de planilha faga o seguinte procedimento:

a) Clique sobre o numero da linha 1 para seleciona-la por completo;

b) Vaao menu Formatar > Células...

c) Na area “Categoria” selecione “Texto”, conforme figura a seguir:



Formatar células

Alinhament
NUmeros

Categoria Formato Idioma

Porcentagem @ Padrao - Portugués (Brasil)
Moeda

Data

Hora

Cientifico

Fracao

Valor logico

Texto

Codigo do formato
@

Definido pelo usuario

Ajuda Redefinir Cancelar

d) Clique no botdo OK.

3.5 Alinha 1 deve ser preenchida com 7 campos na ordem que segue a legenda abaixo,

CAMPO DESCRICAO F(TAM) |PREENCHIMENTO

‘H” Identificador da linha A1) Obrigatorio
“uo Tipo do Arquivo A(2) Obrigatorio
Sequencial Sequencial que identifica o namero do arquivo N(3) Obrigatorio
Orgéo Codigo do érgio implantador N(5) Obrigatorio
UASG Cadigo da UASG N(6) Obrigatorio
CPF CPF do usudrio que gerou o arquivo N(11) Obrigatorio
“E" Finalizador de linha A1) Obrigatorio

O campo da coluna F (CPF) ira variar conforme o responsavel pela importacdo dos arquivos
no campus (11 digitos - somente numeros).
O campo da coluna E (UASG) varia com cada campus (6 digitos - somente numeros).

Coluna Valor

A H

B uo

C O campus deve se organizar
para encaminhar,
preferencialmente, um Unico e




definitivo arquivo de importagao
das UORGs para o SIADS.

Evitar enviar arquivos adicionais
com complementacao de
UORGs a serem importadas.

1 (digitar "1", no caso de ser o
primeiro arquivo enviado para
importacao para o SIADS)

2 (digitar "2", no caso de ser um
segundo arquivo -
complementacao - de UORGs e,
assim, sucessivamente)

26422

<UASG do Campus>

<CPF do Responsavel>

Q| mM|m|O

£

3.6 Certifique-se que a planilha estd semelhante a imagem abaixo, com as colunas de A até
G preenchidas com as informacdes de cabecalho.

1 [ 1 26422 158125 8104032690 £
PIllD [11011877 158125 REITORIA - COMISSAQ DE ETICA CE ar
EBD [11011880 158125 REITORIA - COMISSAQ INTERNA DE SUPERVISAMCIS 47
WD [11011865 158125 REITORIA - COMISSAQ PERMANENTE DE PESSOAMCPPD/REIT 47
[0 [11011866 158125 REITORIA - COMISSAQ PROPRIA DE AVALIACAQ |[CPA/REIT a7
BN (Ganadoooan FErTET DETTABTA | FAADR NE TMIDACETOITIIDA  DEREslrTOTsRTT FE

4 - Linha de rodapeé

4.1 Role a tela até o final da planilha e logo abaixo do ultimo registro insira uma linha
contendo os 5 campos de rodapé, conforme legenda abaixo:

CAMPO DESCRICAO F(TAM) |PREENCHIMENTO
‘" Identificador da linha A1) Obrigatorio
Data Final Formato: ddMMywamHmmss. D_ata e hora final da N(14) Obrigatorio
geracio do arguivo
Quantidade de registros de dados no arquivo, ou Obrigatorio
Quantidade de seja, registros do tipo Linha de Dados. Nao N(10)
Registros considerar nem o registro Cabecalho nem o
Rodapé
It_ientiﬁcador_ de SEIM® A(3) Obrigatorio
fim de arquivo
‘£ Finalizador de linha A1) Obrigatorio

4.2 Certifique-se que as colunas A até a coluna E estao preenchidas conforme as instrugdes
para a linha de rodapé. Vide exemplo abaixo.



LAD1100L LIO0LELD RCLIVURLA — W VCOCNYUJULYLMENIY wCe FEDDPWIM
REITORIA - COORDENACAD GERAL DE ADMISSAQ,
110911851 158125 E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL CAMSDP/REI
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5 - Gerando arquivo CSV

A importacéo para o sistema SIADS deve ocorrer através de arquivo em formato CSV. Os
passos a seguir mostram como transformar a planilha em um CSV valido pelo SIADS.

5.1 - Navegue pelo menu Arquivo e clique em Salvar como...
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos
Novo
Abrir...
Abrir arguivo remoto...
Documentos recentes
Fechar
Assistentes
Modelos

Recarregar

Versdes...
Salvar
Salvar como...

Salvar arquivo remoto...

5.2 - Na caixa que se abre, selecione a pasta em que deseja salvar o arquivo, selecione o
tipo de arquivo Texto CSV (.csv), e marque a opcao “Editar configuragoes do filtro”.
Conforme imagem a seguir:



REITORIA -

Cancelar Nome Reitoria - Arquivo Importacao UORGs (13.10.21) Expor

{at Pasta pessoal 4 (it plinio Documentos
[ Area de trabalho

[El Documentos

¥ Downloads

[« Imagens

J1 Misica

I Videos

/
£ Desenvolvime...

£ root em homo...

Criptografar com chave GPG Texto CSV (.csv)
+ Editar definigoes do Ffiltro

Seleciona quais & rquivos sao mostrados

lecTTnoTa CCTAD NEC NARAS lena roCcT

Obs.: caso sua versao do Libre Office exiba uma opcao “extensio de arquivo automatica”,
pode deixar marcada.

5.3 Clique em Salvar

5.4 Caso apareca uma janela como a imagem abaixo, clique em “Utilizar o formato Texto
CsVv”

|RELIVRLA - LUURL FRUJEIUD £ UBRAD

[l U BELL

Confirme o Formato do arquivo

Este documento pode conter formatagdes ou —
conteddo que ndo pode ser salvo no formato "Texto
csv".

Prefira sempre o formato ODF pois ele garante que documento

sera salvo corretamente.

~ Perguntar se o formato nao & ODF ou formato padrao —

Utilizar o formato ODF Utilizar o formato Texto CSV —

i L% L AT
[RETTARTA - NIIVTNARTA [nluTR/RETT




5.5 Na janela seguinte informe as seguintes configuragdes:
e Conjunto de caracteres: Europa ocidental (ISO-8859-1)

e Delimitador de campo: ¥
e Delimitador de texto: (deixar o delimitador vazio, sem qualquer caracter, conforme

figura a seguir)
Marque a opgao “Salvar o conteudo das células como mostrado” apenas esta opgao.
Exportar arquivo de texto
Opc¢ides de campo
Conjunto de caracteres:  Europa ocidental (150-8859-1)

Delimitador de campo: x

Delimitador do texto:

+ Salvar o conteddo das células como mostrado
Salvar as formulas das células em vez dos valores calculados

Aspas em todas as celulas de texto

Coluna de largura Fixa

Ajuda Cancelar

5.6 Clique em “OK”.
O arquivo .csv estara na pasta escolhida e ja pode ser importado para o SIADS.
Com o arquivo .csv gerado, recomenda-se que antes da importagao busque apoio da Tl

local para que possam verificar/validar o arquivo .csv. Uma dupla checagem pode minimizar
erros.



