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A importação dos participantes pelo SRC deve ser feita a partir de um arquivo do tipo .CSV. Este tutorial
explica como criar e editar este arquivo utilizando o aplicativo LibreOffice Calc.

1 – Criando o arquivo .CSV com LibreOffice Calc.

1.1 – Abra o aplicativo Calc e preencha o título das colunas conforme a imagem abaixo:

1.2 – Selecione as colunas que serão preenchidas e depois clique no meio da tela com o lado direito do mouse.
Clique na opção “Formatar células...”.



1.3 – Selecione a opção “Texto”, dentro de “Categoria”, na aba “Números”, conforme a imagem abaixo e
clique em OK.

1.4 – Preencha as informações dos participantes conforme a imagem abaixo. Os campos do tipo data devem
estar no formato: dd/mm/aaaa.



1.5 – Após o preenchimento dos participantes, salve o arquivo da seguinte forma: clique em Arquivo->Salvar
como. Preencha o campo “Nome”, e, em “Tipo”, escolha a opção “Texto CSV”, conforme a imagem abaixo.
Clique em “Salvar”, e, caso o programa solicite confirmação, clique em “Utilizar o formato Texto CSV”.



1.6 – Em seguida a janela “Exportar arquivo de texto” será exibida. No campo “Conjunto de Caracteres”
escolha a opção “Unicode (UTF-8)”. No campo “Delimitador de campo” escolha a opção “{Tabulação}”. No
campo “Delimitador de texto” escolha a opção “(Aspas duplas)”. Marque somente as opções “Salvar o
conteúdo das células como mostrado” e “Aspas em todas as células de texto”. Por fim confira se está como a
imagem abaixo e clique em OK.



1.7 – Após o preenchimento do arquivo .CSV, acesse o SRC através do endereço “proex.ifes.edu.br/src” e
digite o seu login e senha.

1.8 – Clique em “Coordenador” e depois em Opções->Pesquisar Atividade. Filtre pelo campo “Título da
Ação” ou pelo campo “Processo Nº”, podendo combinar também com o campo “Campus”. Depois de
pesquisar, selecione a atividade desejada.



1.9 – Para importar o arquivo de participantes, clique em Opções->Importar Participantes. Será exibida uma
janela para a escolha do arquivo a partir do computador local. Selecione o arquivo e clique em Abrir.

1.10 – O SRC fará uma leitura do arquivo e exibirá uma janela com seus dados. Confirme as informações
exibidas e clique em “Cadastrar Participantes” e confirme a operação. A operação pode demorar alguns
segundos dependendo da quantidade de participantes importados. Aguarde até que o sistema retorne com a
resposta da operação.



 1.11 – Depois de alguns segundos, o sistema exibirá, na coluna “Resultado”, a resposta da operação de
cadastro de cada participante, conforme a imagem abaixo.

1.12 – Após fechar a janela com o resultado da operação, a página será atualizada e os participantes
cadastrados serão exibidos.



2 – Para editar o arquivo .CSV com a lista de participantes no LibreOffice Calc, proceda da seguinte forma:

2.1 – Abra o arquivo com o LibreOffice Calc e, caso seja exibida a janela de Importação de texto, configure-a
da seguinte forma: no campo “Conjunto de caracteres”, escolha a opção “Unicode (UTF-8)”. No campo
“Idioma”, escolha a opção “Padrão – Português (Brasil)”. No campo “Da linha”, escolha a opção “1”. No
campo “Opções de separadores”, escolha a opção “Separado por” e marque a opção “Tabulação”. No campo
“Delimitador de texto”, escolha a opção “(Aspas duplas)”. No campo “Outras opções”, marque a opção
“Campos entre aspas como texto”. Confira se está configurado conforme a imagem abaixo e clique em OK.



2.2 – Depois disso o arquivo será aberto pelo LibreOffice Calc para edição. Lembre-se sempre de que todas as
colunas devem estar no formato Texto, conforme explicação dos itens 1.2 e 1.3.


