Tutorial para Importacao dos
Participantes das Acoes de Extensao
do Ifes no Sistema de Registro de
Certificados (SRC) a partir de um
Arquivo do Tipo .CSV

Proex
17/04/2015



A importacdo dos participantes pelo SRC deve st &epartir de um arquivo do tipo .CSV. Este tiatior
explica como criar e editar este arquivo utilizandaplicativo LibreOffice Calc.

1 — Criando o arquivo .CSV com LibreOffice Calc.

1.1 — Abra o aplicativo Calc e preencha o titulo ddarmas conforme a imagem abaixo:

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc [_Talx

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Fegramentas Dados Janela  Ajuda & x
ACRY R = Ml T R TR
e Db D aacal g 5
e 3 =1

— B | c | D | E | F | G H I 1 K [
i |Nome Compleio Data de Nascimenio CPF do Titular Carga Horaria Inicio da Participagao Término da Participagao
1

|»i|'i

al
V7

I

5]

G

y‘u‘w‘u‘m‘w‘e‘ﬂa‘ﬂﬂﬂz

Y

&

| |

+ | 100%

%‘k&‘ﬁ‘ﬁ‘#‘£|ﬁ|ﬁ|ﬂ|8|w

1]

W[« [v] Planiha1 [ & ]
Planiha 1/ 1 Padrao | -] > | Soma=0 = —
faniha 1/ | Padra | | mr| =] | >

1.2 — Selecione as colunas que serdo preenchitig®oés clique no meio da tela com o lado direitodwise.
Clique na opcao “Formatar células...”.
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1.3 — Selecione a opcédo “Texto”, dentro de “Catejona aba “NUmeros”, conforme a imagem abaixo e
cligue em OK.
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1.4 — Preencha as informac8es dos participantdsrco@ a imagem abaixo. Os campos do tipo data devem
estar no formato: dd/mm/aaaa.
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Jodo Pedro da Silva 10/10/1980 12345678910 60 01/01/2015 01/06/2015
Maria Rosa dos Santos 05/05/1990 99999999999 55 01/01/2015 01/05/2015
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1.5 — Ap6s o preenchimento dos participantes, saleuivo da seguinte forma: clique em Arquivoiv&a

como. Preencha o campo “Nome”, e, em “Tipo”, esga@lopcao “Texto CSV”, conforme a imagem abaixo.

Clique em “Salvar”, e, caso o programa solicitefitoracdo, clique em “Utilizar o formato Texto CSV”".
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2 | Modelo de planila ODF {.ots) (*.ots)
25 Flat XML QDF Spreadsheet {, fods) (* fods}
0 Unified Office Format spreadsheet (.uos) {*.uos)
T %ML do Microsoft Excel 2007/2010/2013 (xlsx) (*.xlsx)
— Microsoft Excel 2003 XML (.xml) (*.xml)
32 Microsoft Excel 97/2000/%P/2003 (.xds) (%.xls)
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1.6 — Em seguida a janela “Exportar arquivo deotesera exibida. No campo “Conjunto de Caracteres”
escolha a opcédo “Unicode (UTF-8)". No campo “Detadior de campo” escolha a opcao “{Tabulacao}’. No
campo “Delimitador de texto” escolha a opcao “(Asphuplas)”. Marque somente as opc¢des “Salvar o
conteldo das células como mostrado” e “Aspas eastad células de texto”. Por fim confira se esthaca
imagem abaixo e clique em OK.

EIE
Arquivo Editer Exbir Inserir Formatar Ferramentss Dados Janela Ajuda B ox
. < | — IR E A = 3 = F ¢y 3L SN v = s ]

B-B-ENgE®BE a9 (SQEHOBE= WLt e 2@E=0

EUberahcnSans S adgﬂ-vié%;—%\:_;'—? é' \5‘ gi%o-DF‘nﬁ DEIEEIE-K'éE

Al 'I £ E = Nome Completo ﬂ =

" B | C | D [ E [ F | I | H | i 1 i =
Nome Completo [Data de Nascimento (CPF do Titular Carga Horaria  Inicio da Participacdo  Término da Participacio I ||
2 |Joao Pedro da Silva 10/10/1980 12345676910 60 0L/01/2015 01/06/2015
3 [Maria Rosa dos Santos 05/05/1990 09899999009 55 0L/0L/2015 01/05/2015 g
P
5 &
:

—; Opcies de campo '\‘::,-:'
9 Conjunto de caracteres: |unide (UTF-B) j ﬁl’
10

T Delimitador de campo: I{Tahu\aga@'n} j
12 c .

= Delimitador de texto: -

3 et | |
14 [ galvar o contetdo das células como mostrado

15 I Ealvar as famulas das celuas em Vez dos valores calcuiadost

16 ¥ Aspas em todas as células de texto

7 I~ Coluna de largura fixa

18 | ! ! ! 1 ! | i
19 5 i

. taen T | | | :

- x| ;
21
2
23
24
25
%
27
28
2

30
3L
32
33
4
35
36
37

2 | |
5 -

W[ 4[> [H] Planilhal | 4 |
Planiha 1/ 1 | padrio |mp| ] | Soma=0 =7 + | 100%



1.7 — ApGs o preenchimento do arquivo .CSV, acesSKC através do enderegudex.ifes.edu.br/sré e
digite o seu login e senha.
« C [ proex.ifes.edu.br/pages/inde

INSTITUTO FEDERAL

SRC - Sistema de Registro de Certificados

Senha: —‘

&4 Entrar

pesquisar, selecione a atividade desejada

1.8 — Clique em “Coordenador” e depois em Opcoessgfiisar Atividade. Filtre pelo campo “Titulo da
Acdo” ou pelo campo “Processo N°’, podendo combitaanbém com o campo “Campus”. Depois de

Pesquisar Afividade =
(® Titulo da Agio |secrelaria| () Processo N° Campus |Alegre |v | b | re
Atividade| Titulo da Acio Tipo | Status Processo N* Campus | Inicio Término Coordenador Registro Certificados Selecionar|
oo Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar| Curse| Concluido 23148.000661/2014-61| Alegre 24/08/2013| 26/04/2014 | José Fernandes de Souza Aguiar| José Femandes de Souza Aguiar [#)

ooz Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar| Curso| Cadastro de Parlicipants| 23149.000861/2014-61) Alegre 16/06/2014| 26/11/2014 | José Femnandes de Souza Aguiar| José Fernandes de Souza Aguiar|

[Total: 2




1.9 — Para importar o arquivo de participantesjueliem Opc¢Bes->Importar Participantes. Sera exilnida
janela para a escolha do arquivo a partir do coadmuitlocal. Selecione o arquivo e clique em Abrir.

Sair
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1.10 — O SRC fara uma leitura do arquivo e exihiréda janela com seus dados. Confirme as informacdes
exibidas e cligue em “Cadastrar Participantes” efiome a operacdo. A operacdo pode demorar alguns
segundos dependendo da quantidade de participampestados. Aguarde até que o sistema retorne com a
resposta da operagao.

Cadastrar Participantes Importados x
Mome Completa Data de Nascimento CPF do Titular Carga Horaria Inicio da Parficipagio Término da Participacdo
Jodo Pedro da Silva 10/10/1980 17113880258 180 16/06/2014 26/11/2014 |
Maria Rosa dos Santes 05/05/1990 BBEG2677720 180 16/06/2014 261172014

Jodo Paulo do Mascimento Neves 06/06/1985 14874030766 180 16/06/2014 260112014

Larissa de Paula Rangel 07121992 14408167789 180 16/06/2014 26011720714

Leticia da Conceicio Costa 101111880 10589437747 180 16/06i2014 2601112014

Paulini da Costa Lopes 05/05/1990 15960521717 180 16/08/2014 261112014

Rafael Jacob Gonzaga 06/06/1985 14774398705 180 16/06/2014 26/11/2014

Sergio Oliveira Souza 071211992 03912208700 180 16/06/2014 2601172014 Il
Tainara de Conceigdo Taciano 10/10/1980 14782267738 180 16/06/2014 26/11/2014

Tamires Xavier Fraga 05/05/1990 40759042888 180 16/06/2014 261172014

Thaind de Paula Rangel 06/06/1985 16792070703 180 16/06/2014 2601120714

Thays Francisca Miranda 07121992 15310657754 180 16/06/2014 26011720714

Victdria Pereira do Nascimento 1011011880 12255758776 180 16/06/2014 2601112014

Lecivania Conceicdo dos Santos 05/05/1990 17837143795 180 16/08/2014 261112014

Aline de Brito Leite 06/06/1985 09173054771 180 16/06i2014 26/11/2014 E2
‘ [ Cadastrar Participantes Importadas: 30



1.11 — Depois de alguns segundos, o sistema &xiba coluna “Resultado”, a

cadastro de cada participante, conforme a imagemab

resposta da

operacao de

Resultado do Cadastro dos Participantes

x

| CPF da Titutar

Maome Completo Data de Mascimento Carga Horaria | Detathar |
Jodin Pedro da Silva 10110/1880 17113880258 180 o ||
Maria Rosa dos Santos 5/1990 180 Cadastra real
Jodo Paulo do Nasciments New D6/06/1985 180 2511112014 Cadastro realizac
Larissa de Paula Rangel 071211992 180 261112014 Cadastro realizado com suc
Leticia da Conceigao Costa 10111980 180 2611112014 Cadastro realizado com sucesso!
Paulini da Costa Lop 180 261112014 Cadastro realizado com sucessal
Rafael Jacob Gonz 1| Operagio realizada (2014
1 2014

0 Taciana

@
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Thaina de Paula Rangel

Thays Francisco Miranda

Victona Pereya do Nascimento

Resultado

Consulte o retorno do cadastro na coluna

1 (2014
Importados: 30

1 (2014
Cadastrados: 30

1 Mo Cadastrados; 0 k2014

1 2014

Yo

180

Cadastra real

Cadastro realizac

Cadastro realizado

4

1.12 — Apés fechar a janela com o resultado daagger a

cadastrados serdo exibidos.

0Ola Jo:

Jusg@sfgs.ﬁﬂu.hr [ Home ” Consultas ” Coordenador H Registro ” Cadastro ” Integragdo ” Adminisragio

pagina sera atualizada e os

participantes

Minhas Permissdes

Alterar Senha

Sair

Carga Horaria do Certificado

Titulo da Acio ‘ Processo N* | Campus ‘ Programa
Curso de Auxliar de Secretaria Escolar ‘ 23140.000651/2014-67 | Hlegre ‘ PRONATEC
| Atividade | Titulo da Certificacio ‘ Carga Haoraria | Inicio | Término ‘ Vagas
| 002 | Auxiliar de Secrataria Escalar ‘ 180 | 16/06/2014 | 261112014 ‘ 30

Participante Nascimento CPF CH Inicio Térming Certificade Registrado | Situacio Alterar Situacio

Jodo Pedro da Silva 101011880 17113880258 180 16/06/2014 261112014 Mo Cursando |4

Maria Rosa dos Santos 05/05/1880 58662677720 180 16/06/2014 26/11/2014 (SEL] Cursanda

Jode Paulo do Nascimento Neves 06/06/1985 14874039766 180 16/06/2014 2611112014 Wao Cursando

Larissa de Paula Rangel 071211992 14408167789 180 16/06/2014 26/11/2014 Mao Cursando

Leticia da Conceicdo Costa 101111980 10589437747 180 16/06/2014 2611172014 (REL] Cursando

Paulini da Costa Lopes 05/05/1990 16960521717 180 16/06/2014 26/11/2014 Nio Cursando

Rafael Jacob Gonzaga 06/06/1988 14774398705 180 16/06/2014 26i11/2014 Nao Cursandg

Sergio Oliveira Souza 0711211992 03912208700 180 16/06/2014 26/11/2014 MNEo Cursando

Tainara de Conceigio Taciano 101011880 14782267738 180 16/06/2014 26M11/2014 NEo Cursando

Tamires Xavier Fraga 05/0511880 40750042888 180 16/08/2014 26/11/2014 N3a Cursando

Thaina de Paula Rangel 06/06/1885 16733070703 180 16/06/2014 2611112014 Mao Cursando

Thays Francisco Miranda 071211892 15310657754 180 16/06/2014 2611112014 RELS Cursando

Victéria Pereira do Nascimento 1010/1980 12255758776 180 16/06/2014 2611112014 (REL] Cursando B

Lecivania Conceigdo dos Santos 05/05/1980 17837143795 180 16/06/2014 26/11/2014 NEa Cursando

Aline de Brito Leite 06/06/1985 09173054771 180 16/06/2014 26i11/2014 Nao Cursando

Brenda dos Santos Marciano 071211992 02291524739 180 16/06/20714 26/11/2014 Nao Cursando

Dayane Silva Reco 10/1011880 15720737723 180 16/06/2014 2601112014 Nao Cursando

Diana dos Santes Marasteni 05/05/1980 06355391525 180 16/08/2014 2611/2014 Nao Cursando

lago Guimaraes Baplista 06/08/1885 08247453703 180 16/06/2014 261112014 MNao Cursando -
=

Matriculados; 30 Cursando: 30 Aprovados: 0 Reprovados: 0

]
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2 — Para editar o arquivo .CSV com a lista de giggintes no LibreOffice Calc, proceda da seguiotmé:

2.1 — Abra o arquivo com o LibreOffice Calc e, caefa exibida a janela de Importacéo de texto,igord-a

da seguinte forma: no campo “Conjunto de caracteesxolha a op¢édo “Unicode (UTF-8)". No campo
“Idioma”, escolha a opc¢éo “Padrdo — Portugués (Btadlo campo “Da linha”, escolha a opcédo “1". No
campo “Opcdes de separadores”, escolha a opgéar&kppor” e marque a opgéo “Tabulacdo”. No campo
“Delimitador de texto”, escolha a opcdo “(Aspas ldsjf. No campo “Outras op¢Bes”, marque a opgao
“Campos entre aspas como texto”. Confira se esthgrzado conforme a imagem abaixo e clique em OK.

. Importacdo de texto - [Arguivo_Participantes.csv]

Importar
Conjunto de caracteres:  HHale R (HEias<y)
Idioma: lF‘adrEn - Portugués (Brasil) j
Da linha: 1 e
Opcoes de separadores
" Largura fixa {* Separado por

Iv Tabulacdo [ virgula [ Pontoe-virgula [ Espaco [ Outro

<] 1

™ Mesdar delimitadores Delimitador de texto:
Qutras opcbes
v Campos enire aspas como texio [ Detectar numeros especais
Campos
Tipg-de coluna _*_i
Padrao IPadrio Padréo -
1 Mome Completo Data de Nascimento CPF do Titi
7 |Jodo Pedro da Silva 18/168/1380 1711388225:
2 Maria Rosa dos Santos 05/85/19940 SEEG2ETT T2l
4 PJodo Paulo do MNascimento Meves BE/06/1385 1487403976
5 larissa de Paula Rangel B7/12/1992 1440216778
g Leticia da Conceicao Costa 18/11/1988 1058943774
FPaulinli da Costa Lopes B5/65/1330 1586032171 _
ElﬁFJ'FF:F!] Jdarnh GonrFana I RRSARST1ARS 1d??¢ﬂ!=lﬂi‘_m|'_|
4 [

Ajuda (84 Cancelar |




2.2 — Depois disso o arquivo sera aberto pelo Offriee Calc para edicdo. Lembre-se sempre de glestas
colunas devem estar no formato Texto, conformeieagfo dos itens 1.2 e 1.3.

ntes.csv - LibreOffice Calc [_[a]x
Arquivo  Editar Exbir Inserir Formatsr Ferramentss Dados Janels Ajuda x

BE-ra-HNgR BB e 1w EEEE

lberatonsans @] [0 =] @ & & E - == E:—. &b 9% 0o
A32 v] fr i = | =
B [ c [ [ [ E [ F [ G H 1 3 K L M
1 [Nome Completo Data de Nascimento CPF do Titular Carga Horaria Inicio da Participagdo  Términe da Participacio
2 |Jodo Pedro da Silva 10/10/1880 17113880256 180 16/06/2014 26/11/2014
_3 |Maria Rosa dos Santos 05/05/1990 58662677720 180 16/06/2014 26/11/2014
4 |Jodo Paulo do Nascimento Neves 06/06/1985 14674039766 180 16/06/2014 26/11/2014
5 |Larissa de Paula Rangel 07/12/1892 14403167789 180 16/06/2014 26/11/2014
& |Leticia da Conceigdo Costa 10/11/1980 10589437747 180 16/06/2014 26/11/2014
7 _|Paulini da Costa Lopes 05/05/1990 15960521717 180 16/06/2014 26/11/2014
8 |Rafael Jacob Gonzaga 06/06/1985 14774398705 180 16/06/2014 26/11/2014
9 |Sergio Oliveira Souza 07/12/1992 03912208700 180 16/06/2014 26/11/2014
10 [Tainara de Conceigao Taciano 10/10/1980 14762267738 180 16/06/2014 26/11/2014
11 |Tamires Xavier Fraga 05/05/1990 40759042888 180 16/06/2014 26/11/2014
12 |Thaina de Paula Rangel 06/06/1985 16793070703 130 16/06/2014 26/11/2014
13 |Thays Francisco Miranda 07/12/1092 15310657754 180 16/06/2014 26/11/2014
14 |Victéria Pereira do Nascimento 10/10/1980 12255758776 180 16/06/2014 26/11/2014
15 |Lecivanja Conceigfo dos Santos 05/05/1990 17837143795 180 16/06/2014 26/11/2014
16 |Aline de Brito Leite 06/06/1985 09173054771 180 16/06/2014 26/11/2014
_17 |Brenda dos Santos Marciano 07/12/1992 02291524733 180 16/06/2014 26/11/2014
18 |Dayane Silva Reco 10/10/1880 16720737723 180 16/06/2014 26/11/2014
19 |Diana dos Santos Marastoni 05/05/1990 06355391525 180 16/06/2014 26/11/2014
20 |lage Guimardes Baptista 06/06/1985 08247453703 180 16/06/2014 26/11/2014
21 |Jardel Firmino Soares 07/12/1892 11118667751 180 16/06/2014 26/11/2014
22 |losé Roberto Gongalves Mota 10/10/1980 01729809766 180 16/06/2014 26/11/2014
23 [Marlete Rita Ferrari 05/05/1990 11166899798 180 16/06/2014 26/11/2014
24 |Pamela da Silva Ventura 06/06/1985 14138978780 130 16/06/2014 26/11/2014
25 |Poliana Machado da Silva 07/12/1992 10470187727 180 16/06/2014 26/11/2014
_% |[Thais Soares Fortunato 10/10/1980 03161166612 180 16/06/2014 26/11/2014
27 |Tiago de Oliveira de Souza 05/05/1990 02279925710 180 16/06/2014 26/11/2014
28 |Adriano Nunes da Silva 06/06/1985 16205657732 180 16/06/2014 26/11/2014
29 |Aline Morais Silva Chaves 07/12/1092 14234041727 180 16/06/2014 26/11/2014
_30_|Ana Caralina Duarte de Oliveira 10/10/1980 16569578766 180 16/06/2014 26/11/2014
31 |Dayana Cassiano Fernandes Maciel 05/05/1890 15263539703 180 16/06/2014 26/11/2014
33 |
L
33 |
=
|
3 |
S =l
] | J ]
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+ | 100%
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