[PAGAMENTOS DE BOLSAS E
AUXILIOS] IMPORTACAO DE
DADOS CSV

Sistema

Pagamento de Bolsas e Auxilios

Modulo

Importacao de Dados

Usuarios

Servidor responsavel pela geracao do arquivo de pagamentos.
Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade orienta sobre a geracao do arquivo CSV utilizado para importacao de
pagamentos de apoio financeiro aos estudantes.

O arquivo deverd ser gerado seguindo rigorosamente a estrutura definida pelo sistema,
respeitando a ordem das colunas, os formatos dos dados e as configuracdes de exportacao da
planilha.
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1. Estrutura de arquivo CSV

A planilha precisara possuir 10 colunas, como na imagem abaixo, e devera ser organizada,
exatamente, na ordem e com as caracteristicas explicadas apdés a imagem:
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e Valor

2 . Como configurar Planilha e Gerar um arquivo CSV

Um arquivo CSV pode ser gerado a partir de varios tipos de formatos, este manual demostra
detalhadamente como vocé pode criar arquivos CSVs a partir de uma Planilha do Microsoft Excel,
do LibreOffice Calc e de Planilha Google

e Configuracao usando o LibreOffice Calc:
e Abra a planilha no LibreOffice Calc.

% LibreOffice Calc

Aplicativo

e Ajuste a coluna Data para o formato AAAA-MM-DD.
e Selecione toda a coluna, clique em formatar e depois em células.
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e Na Aba Numeros, Campo Categoria, selecione a opcao data e no Campo Formato escolha
a formatacao 1999-12-01 e clique em Ok.

Formatar células X
OO Numeros Categoria Formato Localidade [
TDd_D% .. 1. dezembro 1899 A ‘Padrﬁo - Portugués (Brasil) E
p@ Fonte :E“Flnldo pelo usuario L |qua, 1 dedez de 80 |
limero
. 01/dez 99
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90-12-01
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K Planodefundo || 2o 1odice dezembro
Texto 4.2 trimestre 99
Ijlll Protecdo de célula 48
01/12/1899 12:37 19991201
01/12/9813:37 v
Opgoes

Casas decimais: S Numeros negativos em vermelho
Zeros & esquerda: = Separador de milhar
Cadigo do formato
AAAA-MM-DD |
150 8601

s | [ ][ e

e Configure a coluna Banco com o formato Texto.

Repita o procedimento de selecionar a coluna (agora selecionando a coluna referente ao Banco),
acesse novamente o menu Formatar, submenu Células e selecione a opcdo texto e a formatacao @
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e Configure a coluna Valor com o formato Numero.

Formatar células X
; Categori Formato Aﬁm
OO MNuimeros & =
Ay Fone I -1235
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A FEfeitos da fonte Porcentagem a 235
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Codigo do formato
Geral |
Ajuda Redefinir Cancelar

Selecione a Coluna Valor, acesse novamente o menu Formatar, submenu Células e selecione a
opcdo Numero, em Formato escolha Geral.

Preencha a planilha com os dados dos pagamentos, respeitando o formato exigido para cada
coluna.

A E c o] E F G H | 1

competencia  cpf nome_civil data_nascimento Sexo email banco  agencia  conta walor
2026-01 T — ——— W'ﬁm 123456 98765432101 1500.75
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e Apds concluir o preenchimento da planilha, clique em Arquivo > Salvar Como.

|ATA1048576
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e Selecione o formato Texto CSV (.csv).

1 IanTEnnT

(R TERITP VR )

FARTA MF ATOLIVOS

Mome: | Sem titule 1.ods

Tipe | Planilha ODF (*.ods)

T pastas

Planilha ODF (*.ods)
Modelo de planilha ODF (*.ots)
Planilha QODF XML plane (*fods)

Planilha Excel 2010-365 (*.xlsx)
Modelo Excel 2010363 (*xlt)
Excel 97-2003 (*xls)
Modelo do Excel 97-2003 (*xlt)
Data Interchange Format (*.dif)
dBASE (*.dbf)

ocumento HTML (Calc) (*.html)

cel B

xlsx
Modelo Excel 2007 (*xx)
Excel 2007 (macros ativadas) (*xlsm)

Planilha Unified Office Format (*.uos)

Logo o LibreOffice exibird uma janela de confirmacao.

e Na tela Exportar Arquivo Texto, configure:

o Conjunto de caracteres: UTF-8 (ou outra codificacao exigida pela

instituicao);



o Delimitador de campos: ;
o Delimitador de texto: deixar em branco

Exportar arquive de texto X
Opgoes de campo
Conjunto de caracteres: |Europa ocidental (Windows-1252/WinLatin 1) ~ |
Delimitador de campao: | ~ |
Delimitador do texto: | ~ |

Salvar o contelido das células como mostrado

[ salvar as férmulas das células em vez dos valores calculados
O Aspas em todas as células de texto

[ Coluna de largura fixa

Ajuda Cancelar

e Cligue em OK para concluir a exportacao do arquivo CSV.
3. Configuracéo de Planilha Google (DOCs)

e Planilha modelo que pode ser utilizada: Arquivo Modelo CSV - Google Planilhas

1. Acesse o Planilhas Google e crie cépia do documento.

Arquivo ModeloCSV # m &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dado
Q Novo gy
o Abrir
D9
=] Importar

D Fazer uma copia '

9t

~

&+ Compartilhar >
B E-mail >

4. Baixar >

@ N @ e e e

9 ¢ Renomear

5 Mover

B

12 (& Adicionar atalho ao Google Drive

13

14

15

P 9 Historico de versdes >
17
18
19
20
2 @ Limitagdes de seguranca
2
2
24
25 &= Imprimir
2%

Tornar disponivel off-line

(@ Detalhes

3 configuragbes

2. Renomeie o0 arquivo com o nome de sua preferéncia.
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Copiar documento
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|/ Renomear| Arquivo Modelo CSV |

Arquivo do Apps Script anexado

4 . . N
| [2 Projetosemtitulo )
N S

0 arquivo e a funcionalidade do Apps Script
/A também serdo copiados. Confira o script
anexado.
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Ve ~
\\ [3 @ArguivosModelesCompartilhados /\

A copia seré criada em uma pasta compartilhada
[0 Compartilhar com as mesmas pessoas
[ Copiar comentarios

[]  Incluir comentarios resolvidos

Gancelar

3 . Formatacao das colunas de texto

Selecione a coluna competéncia clicando sobre a letra da coluna.

No menu superior, siga o caminho: Formatar > Numero > Texto simples
Repita o procedimento nas colunas:

e competencia;
e Cpf;

e nome_civil;

e SExo;

e email;

e banco;

e agencia;

e conta

Pastal # @ & -
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QM & o B T w0k - |+ % 0 00 23| Padd. v | - m:+ B 7 5 A % HE-E-i-k-A- o @
A - ﬁee’é«:h

& o o e - [
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3
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'
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OBS: A formatacao como texto evita que zeros a esquerda sejam removidos dos campos banco,
agencia e conta.

4 . Formatacao de Data de Nascimento
e Selecione a coluna data_nascimento.

No menu superior, siga o caminho: Formatar > Numero > Data e hora personalizadas
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e Configure o formato:

Formatos de data e hora personalizgdos

Ano (1930) |- Més (08) |- Dia(05) v

8/5/1930 13:25:59
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08-05-1930

8/5/30
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e Cligue em Aplicar.
5 . Formatacao de coluna valor
e Selecione a coluna valor.

No menu superior, siga o caminho: Formatar > Numero > Formato numérico personalizado



@ Tema = A% g
123 Numero > v/ Automatico
B Texto " Texto simples Bgen
= Alinhamento - 1234
ol Ajuste . Numero 1,000.12
% Rotacdo . Porcentagem 10.12
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Moeda $1,000.12
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™~

Esse formato mantém o valor com duas casas decimais e sem separador de milhar. O Planilhas
Google permite definir formatos numeéricos personalizados pelo menu Formatar > Numero.

Formatos de numero personalizados
0.00

Amostra: 1234.56

.

¢ =[]+ B 1

Moeda personalizada

Data e hora personalizadas

Formato de nimero personalizado

x

Ajuda

1235
0.00 1234.56
#4#0 1,235
###0.00 1234.56
###0_);(##40) 1,235
#,2#0_);[Red](#,2#0) 1,235
#,2#0.00_);(#,##0.00) 1,234.56

6 . Preenchimento da planilha

Apds configurar as colunas, preencha a planilha com os dados dos pagamentos.



& B L] o E F a H I d
compelenca opf riomes_civil dala_nazcimenk sexo ermail banco agencia conia valor
202601 12140670501 e———————— e — 1 123455 SETESE12101 1500.75

Confira principalmente:

se o cédigo 001 manteve o zero a esquerda;
se as datas aparecem como AAAA-MM-DD;
se os valores utilizam ponto decimal;

se as colunas estao na ordem correta.

Obs.: Antes de gerar o arquivo deve-se excluir o cabecalho.
7 . Download do arquivo CSV no google planilhas

Apds concluir e revisar o preenchimento, siga o caminho: Exportar Dados > Baixar arquivos CSV

s Extensbes Ajuda ¢ Exportar Dados

3| padri.. ~ | — # BaixarCsv

"
4

Pastal # B &
Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas ExtensGes Ajuda

Q Novo > % O 00 123 | Padra. v | — +
o Abrir
Lis
=] Importar o c -
1 |_D Fazer uma copia I_nasciment sexo email
2 |2 1985-03-12 M marcos.pereira@email.«
? 2+ Compartilhar >
4
5 B E-mail -
6
7 L, Baixar - Microsoft Excel (.xIsx)
5 =
8 & Aprovaches OpenDocument (.ods)
a

/ Renomear PDF (.pdf)

B Mover Pagina da web (_html) /
12
Valores separados por virgulas (.csv) |

(& Adicionar atalho ao Google Drive

Valores separados por tabulagdes (.tsv)

15 Tl Mover para a lixeira

16

7 4D Historico de versoes >
18

19 @ Tornar disponivel offine

21 () Detalhes
@ Limitagdes de seguranca

24 83 Configuragdes

&= Imprimir

O navegador fara o download do arquivo CSV.
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4. Configuracéo do Microsoft Excel

Abra uma nova planilha no Microsoft Excel
Na primeira linha, insira 0s nomes das colunas exatamente nesta ordem:

competencia | cpf | nome_civil | data_nascimento | sexo | email | banco | agencia | conta |
valor

Formatacao das colunas

A B C D E F G H I 1

| | | | | | | | | |
competencia cpf nome_civil data_nascimento sexo email banco agencia conta valor

e Antes de preencher os dados, selecione a coluna que deseja configurar

Clique sobre a letra correspondente a coluna, clique com o botdo direito e selecione Formatar
Células.

— [AJrontes £ on
Temas LAJFontes Margens Orientagdo Tamanho — Area de

- Ié‘ Efeitos ~ ~ ~ = Impressdo ~

Temas —_ = Pagina
Calibri ~[11 | A" A" @8 v 9% om
A1 NT=0wA-H- %Y
A R £ | D |

1 |compete 4 Recortar vl data_nascimento se
2 |2026-01 E@ Copiar Pereira 1985-03-12 M
3
4 F_QHEI Opgides de Colagem:
5 o '
5
7 Colar Especial...
8 .

| FESS— | Inserir
9 |
10 Excluir
n Limpar conteddo /
12
13 I Formatar células... I
14 Largura da Coluna...
15

E—— Ocultar
16
17 Re-exibir
18

[
Configure como Texto as seguintes colunas:

e competencia;
e Cpf;

e nome_civil;

e SEX0;

email;



e banco;
e agencia;
e conta.

Na janela Formatar Células, acesse a aba NUmero, selecione a categoria Texto e clique em OK.

Formatar Células

? *

Mumero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo
Categoria:
Geral Exemplo
MNamero :

competencia
Moeda P
Contabil A categoria ‘Texto' exibe células com formato de texto mesmo quando
Data houver um namero na célula, A célula € exibida exatamente como
Hara digitada.
Paorcentagem
Fracdo p
Especial

Personalizado

OBS: Essa configuracao evita que o Excel remova zeros a esquerda dos cédigos bancarios ou
altere os nimeros de CPF, agéncia e conta.

e Para configurar a coluna data_nascimento, selecione a coluna, clique com o botao direito
e escolha Formatar Células.

Na categoria Data, selecione o formato:

Formatar Células

? X
Alinhamento  Fonte Borda  Preenchimento  Protecdo
LCategoria:
Geral Exemplo
MNumero ;
data_nascimento
Moeda -
=l Tipo:
a
Hora *14.-"03.-"201.2 ~
Porcentagem
Fracdo —
Cientifico 14312
Texto
. 14/03/12
Especial 14 v
Personalizado -mar

Localidade (locall:

Portugués (Brasil)

Os formatos de data exibem nimeros de série de data e hora como valores de data. Os formatos de
data que comecam com um asterisco (*) respondem a alteracfies nas configuracdes regionais de data
e hora especificadas para o sistema operacional. Os formatos sem um asterisco ndo sdo afetados
pelas configuracies do sistema operacional.




e Para configurar a coluna valor, selecione a coluna, clique com o botao direito e escolha
Formatar Células.

Na categoria NUumero:

e Configure 2 casas decimais;
e Deixe desmarcada a opcao Usar separador de 1000;
e Cligue em OK.

Formatar Células ? *

NUI’TIEFO Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecdo

Categoria:

Exemplo
valor
Contabil imai =
Casas decimais: |2 -
Data -
Haora [] usar separador de 1000 ()
Porcentagem
Fracio Numeros negativos:
Cientffico
Texto 123410
Especial -1234.10
Personalizado -1234.10

A categoria "Namero’ é usada para exibir ndmeros em geral. 'Moeda’ e "Contabil’ oferecem
formatacdo especializada para valores monetarios,

e Preencha a planilha com os dados dos pagamentos, respeitando o formato exigido para
cada coluna.

| A B C D E F G H | | J
competencia cpf nome_civil data_nascimento sexo email banco agencia conta valor
2026-01 1 — 1985-03-12 M wﬁm 123456  SE765432101 1500.75

Configuracao dos separadores e formato CSV do Excel.

e No menu superior, cligue em Arquivo.

e Pastal - Excel 2 Pesquisar -

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

ECO < E [ﬁ} IE IE‘%J #_ aiél] THlargura: Automitica ~ | Linhas de Grade Titulos |j|_-| flj E’E E:, @ S

s 3 - .
A| Fontes ~ " Altura: | Automatica « | Exibi v| Exibi
Temas ontes argens Orientagdo Tamanho  Areade  Quebras Plano de Imprimir E"D . o o Avangar Recuar Painel de Alinhar
v @] Ereitos - - v Impressiov v Fundo Thulos | %Escalm  100% C Imprirmir | Imprirmir - v Selecio v
Temas Configuragio de Pdgina [ Dimensionar para Ajustar & Opgées de Planilha = Organizar
Al - b3
A B c o | E | F | & | H | J | K | L | M | N o P a | R
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e Selecione Opcoes.

Boa noite

~ Novo

Fazer um tour

Informagdes 2 -

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Ex
Salvar

Salvar como

Recente  Fixo

Imprimir

3 Nome

lista de computagdoxisx
OneDrive de Manoel Soares

Compartilhar

Exportar

Publicar

Fechar

Conta

Comentérios

Opgbes

e No menu lateral, clique em Avancado.

OpgBes do Excel ? X
Geral N -
o Opges gerais de trabalho com o Excel
Férmulas
Dados Opgées da Interface do Usuério
Revisio de Texto Ao usar véries meniteres: ()
Salvar ® Otimizar para obter melher gparéncia
Otimizar para compatibilidade (¢ necessério reiniciar o aplicativo)
Idioma
y < Mostrar Minibara de Ferramentas apés selecio
Facilidade de Acesso | Mostrar opcées de Anilise Rapida na selecio
Avangado | Habilitar Visualizagéo Dinamica
persanalizar Faixa de Opges Recolher automaticamente @ faixg de opgéies G
Recolher a caixa de Pesquisa da Microsoft por padréo ©
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Estilo dedica detela: | Mostrar descriges de recursos em dicas de tela -
Suplementos
Ao criar novas pastas de trabalho
Central de Confiabilidade
Usar ests fonte como padrio: [ Fonte do Corpo -
Tamanhe da fonte:
Mado de exibicso padrio de novas planilhas: | Exibigdo Normal -
Incluir este nimero de planilhas:
Personalizar a copia do Microsoft Office
Nome de usuario: [Mancel |
Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office:
Configuragées de Privacidade
oK Cancelar

e Na secao Opcoes de edicao, desmarque a opcao Usar separadores do sistema.
Configure os separadores da seguinte forma:

e Separador decimal: .
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e Separador de milhar: ,
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Quando este niimera de células (em milhares) for afetado:

Usar separadores de sistema

Separador decimal: l:l

Separador de milhar:
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Recortar, copiar e colar

Apés realizar a configuracao, cligue em OK para salvar as alteracdes.

e No menu Arquivo, clique em Salvar Como.
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e Escolha o formato CSV (Separado por Virgulas) (*.csv).



Meme do arquive: | Pastal.xlsx -

Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx) w

Pasta de Trabalho do Excel (*xIsx)

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel ("xlsm)
Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*.xlsh)

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*.xls)

CSV UTF-8 (Delimitade por virgulas) (*.csv)

Dados XML (*xml)

~ Ocultar pastas Pagina da Web de Arquivo Unico (~.mht;".mhtml)

Pagina da Web (*.htm;*.html]

Modelo do Excel (*xltx)

Modelo Habilitado para Macro do Excel (*xltm)

Modelo do Excel 97-2003 (*.xIt)

Texto (separado por tabulagdes) (*.txt)

Texto em Unicode (*.txt)

Planilha XML 2003 (*.xml)

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/93 (*.xls]

CSV (separado por virgulas) (*.csv) 4-._}—

exto formatado (separado por espagos) (".prn)

Texto (Macintosh) (*.txt)

Texto (MS-DOS) (".txt)
CSV (Macintosh) (*.csv)
CSV (MS-DOS) (".csv)
DIF {Formate de troca de dados) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélica) (*.slk)
Suplemento do Excel (*.xlam)
Suplemento do Excel §7-2003 (*xla)
PDF (*.pdf)
Decumento XPS (*xps)

Planilha Strict Open XML (*xlsx)
Planilha OpenDocument (*.ods)

Autores:

e Salve o arquivo.
e Ao abrir o0 arquivo por algum editor de texto é para estar na seguinte formatacao

competencia;cpfinome_civil;data_nascimento;sexo;emall;banco;agencia;conta;valor
2026-01;12345678901 ; ey ; 1535 - 23 - 12 ; M; noleetetteteie e mall . com; 081;123456; 98765432101 ;1500.75

OBS: Apds essa configuracao, os valores numéricos serao exportados utilizando ponto como
separador decimal, conforme exigido pelo sistema.

e Exemplo de Arquivo CSV

A estrutura do arquivo deverd seguir o modelo abaixo:

o SV

2826-91;12345678981 ;Marcos Perelra;1985-83-12;M;marcos. pereiragemail . com; 801 ;1234567 ;98765432181 ;1588. 75
2826-91; 98765422188 Ana Beatriz Souza;1928-11-85;F;ana.souzagmail.com;184;7654321 ;12345898765 ;320,88

Observacoes Finais

e Verifique se todas as colunas seguem exatamente a ordem definida para o arquivo CSV.

e Os campos CPF, Banco, Agéncia e Conta devem conter apenas numeros.

e Os campos Competéncia e Data de Nascimento devem seguir o padrao ISO-8601.

e O campo Valor deve utilizar ponto (.) como separador decimal e nao deve possuir
separador de milhar.

e Antes de realizar a importacao, valide o conteddo do arquivo para garantir que todas as
informacdes estejam de acordo com o padrao estabelecido.
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