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APRESENTACAO

Este tutorial visa orientar de forma pratica e clara as a¢des para publicacdo e para edicado
de conteudo relativo as bases de dados abertos da administragdo central do Ministério
da Defesa no Portal Brasileiro de Dados Abertos (https://dados.gov.br/home ). No
entanto, ndo substitui a Cartilha Técnica para Publicagao de Dados Abertos no Brasil,
disponibilizada no Portal brasileiro de Dados Abertos, que deve ser observada.

Compete aos orgdos da administracdo central do MD, indicados no Plano de Dados
Abertos do Ministério, providenciar a publicacdo, a alimentacdo, a atualizacdo, a
correcdo, entre outros, do conteudo relativo a suas respectivas bases de dados abertos
diretamente no Portal. Nesse sentido, este tutorial detalha acGes a serem observadas
pelos mantenedores das bases de dados.

Além disso, compete ao Coordenacdo de Transparéncia da Assessoria Especial de
Integridade e Seguranca da Informacdo (AESPI) fazer o cadastro dos mantenedores dos
metadados no Portal Brasileiro de Dados Abertos e orientar sobre a catalogacdo das
bases de dados publicadas em formato aberto nesse Portal.



AGAO 1: PADRONIZAR PLANILHAS (REMOVER LINHAS E COLUNAS EM
BRANCO E MESCLADAS)

1.1. Se a planilha origindria estiver em formato Excel, para padroniza-la deve-se cuidar para
que haja sempre uma coluna para cada tipo de informagdo, ndo se deve usar campos
mesclados na planilha.

1.2. Remover linhas e colunas em branco ou mescladas e atentar para férmulas de soma,
porque nao devem constar das planilhas de dados abertos.

1.3. Padronizar sempre as células mescladas para que fique uma linha e uma coluna por
informacao.

1.4. Nao disponibilizar dados pessoais, exceto se for para atender a uma obrigacao legal
(expressa em Lei ou Decreto, por exemplo).

1.5. Se houver obrigacdo legal que determine disponibilizar dados pessoais, mas nao
determine sua divulgacdo de forma completa, descaracterize o dado pessoal por meio
da ocultacdo de caracteres ou da PSEUDONIMIZACAO. Por exemplo, apresentar apenas
o primeiro nome e parcialmente os digitos que compdem o RG e CPF (***.999.999-**),

1.6. Salvar arquivo com nome da base, sem acento, e utilizando o underline " _ " quando

necessario espagar o nome da base. Ex: servico_militar (sem "¢" e usando underline)

1.7. Salvar arquivo em formato .xls ou .xIsx para sua conversao.

Empresas
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<4— FORMA CORRETA

Imagem 01 — Padronizar planilha



Acéo 2: TRANSFORMAR PLANILHA EXCEL EM FORMATO “CSV”

2.1. Clicar em arquivo.

2.2. Navegar e clicar em Exportar.

2.3. Clicar em "Alterar Tipo de Arquivo"

2.4. Marcar a opgao "CSV (separado por virgulas)"

2.5. Clicar em Salvar como.

Clicar em “Arquivo” Clicar em “Alterar Tipo de Arquivo"
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Imagem 03 — Exportar arquivo
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Imagem 04 — Salvar planilha como

2.6. Serd aberta uma guia de salvamento, escolha o nome da base, conforme o passo 1.6. e
clique em "Salvar".

2.7. Poderd aparecer uma mensagem de que "alguns recursos na sua pasta de trabalho
poderdo ser pedidos se vocé salva-la como CSV (separado por virgulas). Vocé quer usar esse
formato mesmo assim?", clique em “SIM”.

2.8. Pronto, o arquivo foi salvo em formato CSV.

2.9. Também é possivel realizar essa agao de forma mais rapida, seguindo o passo 2.1, clicando
em “Arquivo”. Logo apds, clicar em “Salvar Como” e “Procurar”, basta selecionar a pasta
desejada, selecionar o tipo de arquivo e salvar. Conforme, imagens abaixo:

=3

[ e

TCOnelorive
e =

P
= L Este P

LA o rYye
Fycds—romar urnn Laocal

I rirmir

FPra>cwarars
s rriprartil oy

Fxproartmsr

Frskalicesr

Fec brmr

T cxrafes

g Sie




X8 Salvar como
T E Este Computador Documentos

Organizar + Nova pasta
+ Nome

" B3 Minhas fontes de dados

’ B Mo Personalizados do Office
o F I Remote Assistance Logs

Integrad
B Tindade
X8 Microsoft Excel
OneDrive

BN Este Computador

Nome do arquive: | Pastal.csv

CSV (separado por virgulas) (*.csv)

~ Ocultar pastas Ferramentas = Salvar Cancelar

Imagem 06 - Tipo de formato da planilha

ACAO 3: ENVIAR E-MAIL PARA ASCOM/MD, SOLICITANDO LINK DE
PUBLICACAO DOS ARQUIVOS

3.1. Aunidade mantenedora devera encaminhar e-mail para a Coordenacdo de Transparéncia
(transparenciaativa@defesa.gov.br) com o arquivo do dado aberto, em anexo, solicitando link
de publicacdo do arquivo.

ACAO 4: RECEBER LINK DE PUBLICACAO DOS ARQUIVOS DA ASCOM/MD

4.1. Ao receber o link, a unidade mantenedora devera acessa-lo e verificar se a informacao
corresponde ao arquivo encaminhado.

4.2. Deve-se armazenar o link em pasta local para fazer a publicacdo no site
https://dados.gov.br.

4.3. Qualquer problema no recebimento do link, informar a Coordenag¢do de Transparéncia,
por meio do e-mail transparenciaativa@defesa.gov.br.



ACAO 5: ACESSAR A BASE DE DADOS NO PORTAL DO GOVERNO
(https://dados.gov.br/home)

5.1. Digitar na barra de enderecgo https://dados.gov.br/signin para acessar area restrita do
portal do governo.

gouh‘ Governo Federal Orgdos do Governo  Acesso a Informagao Legislagao Acessibilidade m

= Dados Abertos

Entre

Para acessar o novo Portal de Dados Abertos € preciso ter cadastro
no gov.br.

Imagem 07 - Tela de acesso ao portal

5.2. Digitar seu login e senha, conforme figura abaixo:
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Identifique-se Nno gov.br cormnm:

[ = =] Numero do CPF

Digite seu CPF para Criar ou acesSsSar sua conta gov.ior

cPF

Outras opcdes de identificacao:

[ loigite sew Ccr-

Login com seu banco
Login com QR code
Seu certificado digital

Seu certificado digitalerm nuvem

€© Entenda a conta gov.br

Imagem 08 — Acesso ao sistema

5.3. Acessar o item “Conjunto de Dados”, disponivel no canto esquerdo da tela.
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Imagem 09 - Tela de acesso aos conjuntos de dados

5.4. Localize e acesse o conjunto de dados de sua area.

ATENCAO!
TODAS AS MODIFICACOES FEITAS NAS BASES DE DADOS ABERTOS FICAM REGISTRADAS
NO SISTEMA.

NAO MODIFIQUE AS BASES DE OUTRAS AREAS E TOME CUIDADO COM AS
MODIFICACOES NAS BASES.

ACAO 6: ATUALIZAR O CONJUNTO DE DADOS

6.1. Clicar em “Editar” na base a ser atualizada. Por exemplo: “Anistiados MD”

6.2. Serd aberta, para edicdo, a pagina com as publicacdes referentes a base acessada, no caso
“Anistiados do MD”.

6.3. Nesta pagina é possivel observar as seguintes informacoes:
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Titulo

Descri¢cdo do conjunto de dados;

Recursos das Bases da Dados;

Informacdes da area técnica; dentre outras.

ATENCAO!
TODAS ESSAS INFORMACOES PODEM SER ATUALIZADAS.

6.4. Realize as mudancas de texto que julgar pertinente nos campos e clicar no botao “salvar”.

EDITAR

CONJUNTOS DE DADOS TEMPLATE:

Comece a digitar para ver as opgdes

TITULO®:

Indenizagbes dos Beneficiados pela Lei 10.559/2002 - Anistiados do MD

ORGANIZAGAO A QUAL O RECURSO ESTA ASSOCIADO": ITEMIDE INVENTARIOIDE ORIGEM:

Ministério da Defesa - MD A

DESCRIGAO":

Dados referentes as Indenizagées dos Beneficiados pela Lei 10.559/2002 (Anistiados) do Ministério da
Defesa.

Pagamento das indenizagdes aos militares das Forgas Armadas reconhecidos como militares anistiados
politicos, nos termos da lei. Atualmente, o beneficio esta previsto no art. 8° do Ato das Disposigdes
Transitdrias da Constituigdo Federal de 1988, que foi regulamentado pela Lei n°® 10.559, de 13 de
novembro de 2002.

= @

Imagem 10 — Salvar atualizacdes
ACAO 7: ATUALIZAR UM RECURSO DO CONJUNTO DE DADOS

Ill

7.1. Para modificar recursos (arquivo com final “.csv”) do conjunto de dados escolhido, faca

primeiro os passos 5.1 a 5.4.

7.2. Em seguida, identifique o recurso que serd editado e clique em "Editar”.
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7.3. O abrirad a area “editar recurso", onde é possivel fazer atualizacdo das informacées do
conjunto de dados escolhido, conforme imagem abaixo.

7.4. Verificar as informacdes e “Salvar”.

EDITAR RECURSO

TiTuLo": URL":

anistiados.md_out_2022.¢sv _ hitps:fwww.gov.bi/defesalpt-brfacesso-a-informacaofoutros/anistia/anist

TIPO DO RECURSO*: FORMATO":
Dados sV

DESCRIGAO":

Dados referentes as Indenizagdes dos Beneficiados pela Lei 10.559/2002 (Anistiados) do Ministério da Defesa,

Pagamento das indenizagdes aos militares das Forgas Armadas reconhecidos como militares anistiados politicos, nos termos da lel. Atualmente, 0 beneficio
estd previsto no art, 8° do Ato das DisposicBes Transitdrias da Constituigdo Federal de 1988, que foi requlamentado pela Lei n° 10.559, de 13 de novembro
de 2002,

(571) caracteres restantes

Imagem 12 - Exemplo: "anistiados_md_out_22.csv"

ATENCAO!

AO CLICAR NO RECURSO ESCOLHIDO E POSSIVEL ATUALIZAR AS INFORMAGOES DO
RECURSO.

OBSERVE QUE NO CAMPO URL E INSERIDO O LINK DE ACESSO DA BASE (QUE SEMPRE
ESTARA NA PAGINA ELETRONICA DO MD, POIS E UM ESPELHAMENTO).

7.5. Em seguida clique no botao “Editar”, acesse a base atualizada.

7.6. A pagina abrira informagGes do recurso, com sua ultima atualizacdo, além do link onde
pode ser acessado, clique em “ Ver ”, conforme imagem.

14



EDITAR RECURSO

TiTuLO": URL®:

anistiados_md_out_2022.csv 2/outubro/relacao_anistiados_md_out22.csv/@@download/

TIPO DO RECURSO*: FORMATO":
Dados csv

DESCRIGAO":

Dados referentes as Indenizagdes dos Beneficiados pela Lei 10.559/2002 (Anistiados) do Ministério da Defesa.

Pagamento das indenizagdes aos militares das Forgas Armadas reconhecidos como militares anistiados politicos, nos termos
da lei. Atualmente, o beneficio esta previsto no art. 8° do Ato das Disposigdes Transitérias da Constituigdo Federal de 1988,
que foi regulamentado pela Lei n® 10.559, de 13 de novembro de 2002.

(571) caracteres restantes

Anistiados_md_out_2022.Csv
Editar | Ver

Imagem 13 - Tela de edi¢ao de recurso

ACAO 8: ADICIONAR UM RECURSO NO CONJUNTO DE DADOS

8.1. Para adicionar um novo recurso no conjunto de dados escolhido, faca primeiro os passos
5.1a5.4.

8.2. Em seguida, clicar no botdo “Adicionar recurso”, conforme imagem abaixo:

RECURSOS

Mudar ordenagdo ¢

Selecionar Todos 74 Recursos <Adicionar Recurso +>

Anistiados_md_abr_2024.Csv
Editar | Ver

Deletar 'i'

Imagem 14 - Tela de adicionar recurso

ACAO 9: REMOVER UM RECURSO DO CONJUNTO DE DADOS

Ill

9.1. Para remover um recurso (arquivo com final “.csv”) do conjunto de dados escolhido, faca

primeiro os passos 5.1 a 5.4.
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9.2. Clicar no recurso ”"Deletar”, conforme imagem abaixo.

RECURSOS

Selecionar Todos 59 Recursos Adicionar Recurso +

Anistiados_md_out_2022.Csv Deletar B
Editar | Ver cletar W

Anistiados_md_set_2022.Csv

Editar | Ver

Anistiados_md_agos_2022.Csv ——
Editar | Ver cletar W

Anistiados_md_julho_2022.Csv
Editar | Ver

Imagem 15 - Tela de acesso “excluir recurso”

9.4. Em seguida, clicar no botao “excluir”, conforme imagem abaixo.

9.5. O sistema mostrara uma caixa de confirmacao, certifique-se de que é o recurso correto.
Caso deseje realmente remover o recurso, clique no botdao “Excluir”. Conforme imagem
abaixo.

EXCLUIR RECURSO

Vocé gostaria de deletar o recurso anistiados_md_out_2022.csv?

Imagem 16 - Mensagem de confirmagdo
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ACAO 10: VERIFICAR A NECESSIDADE DE ATUALIZACAO DE DADOS NA
PAGINA DO MD

10.1. Digitar na barra de endereco: https://www.gov.br/defesa/pt-br/acesso-a-
informacao/dados-abertos;

10.2. Verificar os cards: “Bases de Dados do Ministério da Defesa” e “Periodicidade de
Atualizagdo das Bases de Dados”;

10.3. Em cada um dos cards, acessar as informacdes que se referem aos dados de sua area de
responsabilidade;

10.4. Caso haja alguma atualizacdo ou correcdo de dados a ser feita, deve-se encaminhar um
e-mail a Coordenacdo de Transparéncia (transparenciaativa@defesa.gov.br). Essas
atualizacBes/corre¢des de dados deverdo estar detalhadas no corpo do e-mail ou deverdo ser
encaminhadas em anexo.

10.5. Caso sejam publicados dados pessoais, 0 mantenedor devera entrar em contato com o
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (encarregado@defesa.gov.br) para as
orientagdes pertinentes.

ESTE TUTORIAL E UMA PUBLICAGAO INTERNA DO MINISTERIO DA DEFESA, PRODUZIDA PELA EQUIPE DE
TRANSPARENCIA ATIVA DA ASSESSORIA ESPECIAL DE INTEGRIDADE E SEGURANGA DA INFORMAGAO (SETOR
RRESPONSAVEL PELA REVISAO DESTE TUTORIALTELEFONES: (61) 3312-4205 E 2023-4528.
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