AUXILIO _
RECONSTRUCAO

FAMILIAS DESALOJADAS
E DESABRIGADAS NO RS

Manual de
Preenchimento do
Arquivo para
(0¢=Te F- 1 { (o)
de Familias

GOVERNO FEDERAL

bRABIL.

UNIAO E RECONSTRUGAO




GOVERNO FEDERAL

AUXILIO RECONSTRUCAO RPASIL

FAMILIAS DESALOJADAS E DESABRIGADAS NO RS UNIAO € RECONSTRUGAO

Sumario
1 - ODBJELIVO ... s 3
2 - Estrutura do arqUIVO ... s s 3
2.1 - Detalhamento dOS CAMIPOS ... 5
I Tl [ T3 ¥ Tod o = 3T 11
3.1 - Download do arqUIVO INICIAL......rrrerieveciiissssssss s sssssssssssssees 11
3.2 - COMO PreE€NCNET O @IQUIVO ... s 13
3.3 - Preparacao o arquivo para 0 envio (Upload) ..............., 17
34 - Enviar arqUIVO (UPLOGA) ..................ccccccciiiiieiiiieiirinirerennnesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 19
4 - RESIIIGOES.....ciicrccr R R 19
LR o] g Ty Te =T = Voo Y= 20
6 - Dica impPortante........ s ————————————— 21

2 GOVERNO FEDERAL

Manual de Preenchimento do Arquivo para Cadastro de Familias mSIL

UNIAD E RECONSTRUGAD




GOVERNO FEDERAL

nRABIL

FAMILIAS DESALOJADAS E DESABRIGADAS NO RS UNIAO € RECONSTRUGAO

AUXILIO RECONSTRUCAO

1 - Objetivo

O objetivo deste manual € fornecer orientacdes sobre o preenchimento do arquivo de
familias. Este documento se propde a auxiliar os usuarios na correta utilizacao da planilha
ou arquivo, explicando as regras, restricoes e o formato de cada campo, com o intuito de
minimizar erros e garantir o efetivo cadastro das informacoes.

2 - Estrutura do arquivo

| Campo______| Tamanho | _ Formato | Obrigatorio

CPF_RESPONSAVEL 11 Numérico Sim NICIECDCHF
responsavel familiar.
NOME_RESPONSAVEL 100 Alfanumérico Sim Nome completo do
responsavel familiar.
LOGRADOURO 200 Alfanumeérico Sim Nome do logradouro.
NUMERO 10 Alfanumeérico Sim Numero do logradouro.
COMPLEMENTO 100 Alfanumeérico Nao  Complementodo
logradouro.
BAIRRO 100 Alfanumeérico Sim Bairro do logradouro.
CEP 8 Numeérico Sim CEP do logradouro.
TELEFONE_ RESPONSAVEL 12 Numérico Sim Telefonedo
responsavel familiar.
CPF_MEMBRO_1 1 NUmérico NEw | SEFCREioek
composicao familiar.
Nome completo
NOME_MEMBRO_1 100 Alfanumeérico Nao do membro da
composicao familiar.
CPF_MEMBRO_2 1 Numeérico Nao ~ CPFdomembroda
composicao familiar.
Nome completo
NOME_MEMBRO_2 100 Alfanumeérico Nao do membro da
composicao familiar.
CPF_MEMBRO_3 1 Numérico Nao CFEOIICsioes
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Obrigatsrio

NOME_MEMBRO_3

CPF_MEMBRO_4

NOME_MEMBRO_4

CPF_MEMBRO_5

NOME_MEMBRO_5

CPF_MEMBRO_6

NOME_MEMBRO_6

CPF_MEMBRO_7

NOME_MEMBRO_7

CPF_MEMBRO_8

NOME_MEMBRO_8

CPF_MEMBRO_9

NOME_MEMBRO_9

CPF_MEMBRO_10

NOME_MEMBRO_10

100

1

100

11

100

11

100

11

100

11

100

11

100

11

100

Alfanumeérico

Numeérico

Alfanumeérico

Numerico

Alfanumeérico

Numeérico

Alfanumeérico

Numeérico

Alfanumeérico

Numeérico

Alfanumeérico

Numeérico

Alfanumeérico

Numeérico

Alfanumeérico

Nao

Nao

Nome completo
do membro da
composicao familiar.

CPF do membro da
composicao familiar.
Nome completo

do membro da
composicao familiar.
CPF do membro da
composicao familiar.

Nome completo

do membro da
composicao familiar.
CPF do membro da
composicao familiar
Nome completo

do membro da
composicao familiar
CPF do membro da
composigao familiar
Nome completo

do membro da
composicao familiar
CPF do membro da
composicao familiar
Nome completo

do membro da
composigao familiar
CPF do membro da
composicao familiar
Nome completo

do membro da
composicao familiar
CPF do membro da
composicao familiar
Nome completo

do membro da
composicao familiar
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2.1 - Detalhamento dos campos

CPF_RESPONSAVEL.:
Numero do CPF do responsavel pelo grupo familiar.

Exemplos:

CPF_RESPONSAVEL | NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL
12345678912{Antdnio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro 90020061 51999595599
36985214700 Germano Arantes Firmino  Avenida Presidente Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta 90230210 51988888888
74125896325|Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha 483 Ao lado dalgreja Evangélica Centro 90050161 51987777777

Caracteristicas:
Campo obrigatorio;
— Aceita somente numeros;
Tamanho maximo: 11 caracteres;

Nao colocar caracteres especiais como . (ponto) ou - (traco).

« Faca assim:

CPF_RESPONSAVEL

X NAO faca assim:
CPF_RESPONSAVEL

12345678912 123.456.789-12
CPF 36985214700 369852147-00
74125896325 741-258-963-25
NOME_RESPONSAVEL
Nome completo do responsavel pelo grupo familiar.
Exemplos:

CPF_RESPONSAVEL | NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL
12345678812|Antdnio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro 90020061 51999995599
36985214700{Germano Arantes Firmino | Avenida Presidente Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta 90230210 51988882888
74125896325|Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha 483 Ao lado dalgreja Evangélica Centro 90050161 51987777777
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Caracteristicas:
— Campo obrigatorio;
— Aceita texto e numeros:

— Tamanho maximo; 100 caracteres;
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— Informar o nome completo evitando abreviacoes.

+ Faca assim:

NOME_RESPONSAVEL
Anténio Santos Silva
Germano Arantes Firmino Janior

NOME
Maria de Lourdes Paiva

LOGRADOURO:

X NAO faga assim:

NOME_RESPONSAVEL
Antonio S. Silva
Germano Arantes Firmino Jr.
M. de Lourdes Paiva

Nome completo do logradouro da residéncia do grupo familiar.

CPF_RESPONSAVEL ~ NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL
12345678912 Antdnio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro 90020061 51959995999
36985214700 Germano Arantes Firmino |Avenida Presidente Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta 90230210 51988888888

74125896325 Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha

Caracteristicas:
Campo obrigatorio;
Aceita letras e numeros;

Tamanho maximo: 200 caracteres;

Manual de Preenchimento do Arquivo para Cadastro de Familias

483 Ao lado da lgreja Evangélica Cenfro 90050161 51987777777

Evitar abreviacoes: Exemplo - Informar Avenida ao invés de AV,
Incluir quaisquer titulos, como por exemplo Coronel, Sargento ou Professor,

Incluir quaisquer tipos, como por exemplo Avenida, Rua ou Beco.
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v Facaassim:
LOGRADOURO

Rua Marechal Floriano Peixoto

Q

GOVERNO FEDERAL

nRABIL

UNIAD E RECONSTRUGAD

X NAO faga assim:

LOGRADOURO
R. Marechal Floriano Peixoto

LOGRADOURO : -
Avenida Presidente Castelo Branco Av. Pr. Castelo Branco
Avenida Desembargador André da Rocha AvDes André da Rocha
Numero da residéncia do grupo familiar.
Exemplos:

CPF_RESPONSAVEL  NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL
12345678912 Antdnio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002|Apartamento 002 Centro 90020061 51999999599
36985214700 Germano Arantes Firmino  Avenida Presidente Castelo Branco 120|Lote 4 Floresta 90230210 51928852888
74125896325 Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha A483|Ao lado da lgreja Evangélica Centro 90050161 51987777777

Caracteristicas:
Campo obrigatorio;
Aceita letras e numeros;

Tamanho maximo: 10 caracteres;

« Facaassim:;

NUMERO
3002
120
0

123

NUMERO

Manual de Preenchimento do Arquivo para Cadastro de Familias

Caso necessario representar um logradouro sem numero, informar o valor O;
Nao utilizar abreviagdes, como por exemplo s/nh ou n/a;
Nao utilizar simbolos, como por exemplo - ou x;

Nao utilizar texto para informar logradouro sem numero.

X NAO faga assim:

NUMERO
s/n
n/a
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COMPLEMENTO:

Complemento do endereco de residéncia do grupo familiar.

Exemplos:

CPF_RESPONSAVEL  NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL
12345678912 Antdnio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002|Apartamento 002 Centro 90020061 51959995999
36985214700 Germano Arantes Firmino  Avenida Presidente Castelo Branco 120|Lote 4 Floresta 90230210 51988888888
74125896325 Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha 483|Ao lado da Igreja Evangélica |Centro 90050161 51987777777

Caracteristicas:

— Campo opcional;
— Aceita letras e numeros;

— Tamanho maximo: 100 caracteres.

BAIRRO:
Bairro da residéncia do grupo familiar.

Exemplos:
ATISR808352 VIse29UqLd paing WASLICY DS26WIPILEIGOL YUALE (9 HOCPd T83 VO [900 qJ |EL6l9 EASUESICY  |CEUflO a00R0TeT 2TO8AAAMAAN
3C3BRSTTA00 CELNIUO YIgUfe LILIUO  WYAGUIQY ple2I(ElLfe CY2(c[0 BlIUCD 150 roge < kLloLs2[9 | 80530570 27038888888
IS3TRRABTS YHIQUIO 29UL02 2I[AY B9 [YLeCPI[ L[OLIYUO0 HEIXO[O 3003 yhulawsuwo 903 CEeufo a00300eT 27000000000
Cbk BE2bOWRYAEM WNOWE BE2bOU2VAET rOGEYDONBO WNWEBO COWBIEWEWLIO BYIEBO CEb 1ETEEOWE BE2bOUSYAED
Caracteristicas:

— Campo obrigatorio;
— Aceita letras e numeros;

— Tamanho maximo: 100 caracteres.

CEP:
CEP da residéncia do grupo familiar.

Exemplos:

CPF_RESPONSAVEL  NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL
12345678912 Antdnio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro | 90020061 51959995999
36985214700 Germano Arantes Firmino  Avenida Presidente Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta | 90230210 51988888888
74125896325 Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha 483 Ao lado dalgreja Evangélica Centro 90050161 51887777777
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Caracteristicas:

— Campo obrigatorio;

— Aceita somente numeros;

— Tamanho maximo: 8 caracteres;

— Nao colocar caracteres especiais como . (ponto) ou - (traco).

+ Facaassim: X NAO faga assim:
= CEP CEP
90020061 90.020.061
- 90230210 90.230-210
90050161 90050-161
TELEFONE_RESPONSAVEL:

Contato telefénico com DDD do responsavel familiar.

Exemplos:

CPF_RESPONSAVEL  NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL
12345678912 Antdnio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro 90020081 51999595999
36985214700 Germano Arantes Firmino  Avenida Presidente Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta 90230210 51988888888
74125886325 Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha 483 Ao lado dalgreja Evangélica Centro 90050161 51987777777

Caracteristicas:
— Campo obrigatorio;
— Aceita somente numeros;

— Tamanho maximo: 12 caracteres.

v Faca assim: X NAO faca assim:
TELEFONE_RESPONSAVEL TELEFONE_RESPONSAVEL
‘. 51999999999 (51) 99999-9999
TELEFONE 51988888888 (51) 9888-88888
51987777777 (51)98777-7777
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CPF_MEMBRO e NOME_MEMBRO:

Esses campos sao direcionados ao cadastro dos membros que compdéem o grupo
familiar e representam respectivamente o CPF e nome de cada membro. O leiaute
possibilita o cadastro de até 10 membros no mesmo grupo familiar.

Cada membro devera ser cadastrado em um respectivo grupo de campo, CPF_
MEMBRO_1 e NOME_MEMBRO_1 para o primeiro membro, CPF_MEMBRO_2 e NOME_
MEMBRO_2 para o segundo membro e assim consecutivamente ate informar todos os
membros do grupo familiar.

Caso informe um membro sera necessario o preenchimento sempre dos dois campos.
Nao € permitido o cadastro somente do CPF ou somente do nome.

Nao € necessario informar o responsavel familiar como membro.

Exemplos:

TELEFONE_RESPONSAVEL | CPF_MEMBRO_1 NOME_MEMBRO_1 | CPF_MEMBRO_2 NOME_MEMBRO_2 CPF_MEMBRO_3 NOME_MEMBRO_3
51999999999 98765412345 Maria Santos Costa
519888588888 785965412301 Diogo Arantes Firmino
51987777777 79856423108 Mariana Paiva 89758264528 Gisele Paiva

Caracteristicas para o CPF_MEMBRO:

— Aceita somente numeros;

— Tamanho maximo: 11 caracteres;

— Obrigatorio quando o respectivo NOME_MEMBRO estiver preenchido;
— Nao colocar caracteres especiais como . (ponto) ou - (traco).
Caracteristicas para o NOME_MEMBRO:

— Aceita texto e numeros;

— Tamanho maximo: 100 caracteres;

— Obrigatorio quando o respectivo CPF_MEMBRO estiver preenchido;

— Informar o nome completo evitando abreviacoes.
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+ Faca assim: X NAO faga assim:
®e CPF_MEMBRO_1 NOME_MEMBRO_1 CPF_MEMBRO_1 NOME_MEMBRO_1
aac 98765412345 Maria Santos Costa 987.654.123-45 M. Santos Costa
MEMBRO 78965412301 Diogo Arantes Firmino Junior 789654123-01 Diogo Arantes Firmino Jr
e 79856423108 Mariana Paiva Silva | 798-564-231-08 Mariana P. Silva

3 - Instrucoes

3.1 - Download do arquivo inicial

Os passos abaixo sO serao necessarios caso vocé ainda nao possua o arquivo de
preenchimento. Se ja possui 0 arquivo, siga para o item 3.2 - Como preencher o arquivo.

[Passo 1] Acessar o portal do Auxilio Reconstrugao

— Abra o navegador de internet (Google Chrome, Firefox ou Microsoft Edge) em seu
computador;

— Na barra de enderecos do navegador, digite gov.br/auxilioreconstrucao (esse € o
endereco do Portal do Auxilio Reconstrucao) e pressione Enter para carregar a pagina.

« C &  hites:www.gov.br/mdr/ol-brfauxioreconstrucacy| 0o O

& Auxflio Reconstrugio — Ministério da Integragio e do Dx Ragional gov.brjmdrj) il x

@ hetps:ffwww.gov.br/mdr/pt-brfauxiliorecanstrucac) - Pesquisa do Google

= Servigos e Informagdes do Brasil

O que vocé procura? Q
Servigos para vocé

& rus acessapos * DESTAGUE

Entregar Meu Imposto de Renda sba x s
Sacar o FGTS (FGTS)
Consultar CPF

Consultar Meu Imposto de Renda Reconhecimento de Situagao de Emergéncia ou Calamidade
Publica

Consultar restituigio do imposto de renda

Portal do Auxilio Reconstrucao

GOVERNO FEDERAL
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[Passo 2] Selecionar area da prefeitura,

— Clique na regiao retangular Sou prefeitura para acessar a area para cadastro das
familias.

g ub Orgdos do Governo  Acesso ainformacio  Legislaciio  Acessibilidade ® 0O & Entrar com o govbr

= Ministerio da Integracao e do Desenvolvimento Regional 0 que voce procura? Q

A - Auxilio Reconstrucio

GOVERNO FEDERAL

AUXILIO RECONSTRUGAO

PARA FAMILIAS DESALOJADAS E DESABRIGADAS NO RS

0 que e? Caelastre seus eidadios >

Apeio financeire no valor de R$ 5.100.00 pago em uma unica parcela pelo Governo Federal as familias Sou prefettura

desalojadas ou desabrigadas no Rio Grande do Sul

Quem tem direito?

Confirme o seu beneficio 2
As familias residentes em areas atingidas pelas enchentes, que abandonaram suas casas. de forma Disponivel a partir de 27 de maio
temporaria ou definitiva, nos municipios em situagao de calamidade ou emergéncia Sou cidadao

Portal do Auxilio Reconstrucao - Destaque em vermelho para area Sou prefeitura
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[Passo 3] Realizar o download do arquivo

— Clique no link da palavra Aqui referente ao arquivo modelo para o cadastro de familias
atingidas:

= Ministério da Integragao e do Desenvolvimento Regional O que vocé procura? Q

ia Auxilio Reconstrucao Sou Prefeitura

© Poder Executivo Municipal sera responsavel pela identificacao dos das familias aptas a receber o Auxilio Reconstrugao e das areas elegiveis

Sobre as familias, a prefeitura devera enviar os seguintes dados:

al nome completo e CPF do responsavel familiar, preferencialmente mulher
b) nome completo e CPF dos demais integrantes da familia;

c) endereco completo de residéncia

d) telefone para contato

or.‘.é pode baixar um modelo de planilha para o cadastro de familias, Ja no formato a ser enviado no sistema,

Sobre as areas efetivamente atingidas, o municipio devera encaminhar os logradouros das vias publicas que foram parciais ou integralmente inundadas ou

danificadas por enxurradas ou deslizamentos
Aqui vocé pode baixar um modelo de planilha para o cadastro de logradouros atingidos, ja no formato a ser enviado no sistema
Sobre o sistema

Q sistema estara disponivel a partir do dia 22/05/2024. Para acessa-lo, o responsavel da Prefeitura precisara realizar o login com sua senha do GOV.BR
bem como ja estar cadastrado na plataforma TransfereGov. O responsavel podera cadastrar outras pessoas do Municipio para realizar o cadastramento das

familias

0O envio de dados de areas atingidas estara restrito a um Unico usuario da prefeitura, de preferéncia da Defesa Civil do municipio

e ™ Vs ™
[ Municipios habilitados para o Auxilio Reconstrucdo | | Medida Proviséria 1.219/2024 |
e .4 2 ey

Portal do Auxilio Reconstrucao - Destaque em vermelho para link
de download do arquivo modelo para o cadastro de familias atingidas

3.2 - Como preencher o arquivo

Os passos abaixo descrevem como utilizar o arquivo inicial obtido no Portal do Auxilio
Reconstrucao e como preencher cada um de seus campos.
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[Passo 1] Abrir um editor de planilha

— Inicie um editor de planilha (Microsoft Excel ou Google Sheets), onde vocé pode abrir
e editar o arquivo de familia.

[Passo 2] Preencha os Dados

— Preencha os dados correspondentes a cada coluna da planilha, onde:
— Cada linha representa um registro;

— Emuitoimportante ndo alterar o nome ou a ordem das colunas pois isso vai inviabilizar
O envio do arquivo;

— Confira e respeite as caracteristicas de cada campo conforme descrito na secao 2.1
- Detalhamento dos campos.

Bl salvamento Automitico (. ) Y T RS_PORTOALERGRE FAMILIAS 20052024 2025 (3) Sem rotulo v 0 = (=) X
Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Layout daPagina  Formulas Dados Revisdo Exibir Automate Ajuda =R EN @ Compartilhamento v
) A~ av == Geral < F tacdo Condicional v & Inserir ~ v bv. (]|
fﬁ] pS (Aptos Narrow i oA A == |Geral . | [l Formatacgo Condicional &H Inserir 2 %Q? oo
@™ = = v @8 v % 00 [ Formatar como Tabela v X Excluir v v O Confidencialidade  Suplementos
==

Colar N
N T Sviie oA
54

ke B - - 2= @ 98 [iZ Estilos de Célula ¥ [iE] Formatar v &~ X
Area de Transferéncia s Fonte ~ Alinhamento [ Numero ~ Estilos Células Edicio Confidencialidade Suplementos ¥
c41 v o fx v
A B G D E F G H I a
1 CPF_RESPONSAVEL NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL CPF_MEMBRO_1 NoOI
2 12345678912 Anténio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro 90020061 51999999999 98765412345 Maria !
3 36985214700 Germano Arantes Firmino  Avenida Presidente Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta 90230210 51988888888 78965412301 Diogo
4 74125896325 Alessandra Paiva Avenida Desembargador André da Rocha 483 Ao lado da Igreja Evangélica  Centro 90050161 51987777777 79856423108 Mariar
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
e v
RS_NOMEMUNICIPIO_FAMILIAS DDMMA + By ) »
Pronto Y%, Acessibilidade: tudo certo [ Exibir Configuracdes H I ———+ 9%

Exemplo de Preenchimento dos Dados da Planilha
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[Passo 3] Conferir os dados

— Ao clicar nas colunas da planilha, algumas orientacoes de preenchimento sao
exibidas, com isso:

— Verifique se o preenchimento das informacodes esta correto;
— Confirme se as informacgdes foram preenchidas em suas respectivas colunas;

— Revise se todas as informacgodes possuem as caracteristicas conforme descrito nesse

manual.

Kl salvamento Automético (.: ) Y+ ('~ 5 RS_PORTOALERGRE FAMILIAS 20052024 2025 (@) Sem rétulo v pel = [} X

Arquivo Pagina Inicial Inserir  Layout da Pigina  Férmulas Dados Revisdo Exibir ~Automate  Ajuda |3 Comentarios |
ﬁw] X \WHZ\ A A = |Geral | [El Formatagio Condicional v &H Inserir + Sov v &?
Colr B (N1 s ] v B8 % 00 [EFormatar como Tabela v & Excluir v © P Confidencialidade Suplementos
e 6 — N €= %8 jg @ Estilos de Célula v @ Formatar v 6} v M

Area de Transferéncia 1% Fonte ~ Alinhamento = Ntimero = Estilos Células Edigdo Confidencialidade Suplementos v

Bl A - fx  NOME_RESPONSAVEL Y
B C D E F G H | a

1 | CPF_RESPONSAVEL NOME_RESPONSAVEL | LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL CPF_MEMBRO_1 L}
2 12345678912 Anténio Sant Orientacdes chal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro 90020061 51999999999 98765412345 Mar
3 36985214700 Germano Arar| - N3o utilize Presidente Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta 90230210 51988888888 78965412301 Dio
4 74125896325 Alessandra Pal abreviactes: Desembargador André da Rocha 483 Ao lado da lgreja Evangélica  Centro 90050161 51987777777 79856423108 Mar
5 33055899705 Rafael Davi - Informe o nome plo\; 0 Beco 12 Navegantes 90050199

6 completo do

7 Responsavel Familiar;

8

9
10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 b

RS_NOMEMUNICIPIO_FAMILIAS_DDMMA + HER ] >

Pronto 1% Acessibilidade: tudo certo [ Exibir Configuracdes H M ——B——+ 9%

Exemplo de Orientagdes de Preenchimento dos Dados da Planilha
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[Passo 4] Renomear o arquivo

— Renomeie o arquivo usando o seguinte padrao:

RS_NOMEMUNICIPIO_FAMILIAS_DDMMAAAA_HHMM

B RS-PORTOALEGRE.FAMILIAS 20052024.1615

Fixo Nome do Municio Fixo Data de criagdo do  Horario de criagdo
&30 arquivo do arquivo
(20/05/2024) (16h 15min)

Exemplo de Nome da Planilha de Familias seguindo o Padrao
Onde:
— RS Fixo, todos os arquivos devem comegar com esse texto;

— NOMEMUNICIPIO: Nome do municipio no qual os registros desse arquivo estarao
associados.

Observacao: Cada arquivo so podera ter registros de um unico municipio. Se
precisar passar informacdes de mais de um municipio, crie um arquivo para cada
municipio.

— FAMILIAS: Fixo, pois indica que os registros desse arquivo sao referentes ao cadastro
de familias;

— DDMMAAAA: Data da criacao do arquivo onde DD representa o dia, MM o més e
AAAA o ano (usar o ano completo, com 4 digitos). Caso o dia ou 0 més so possua 1
digito, incluir o O na frente. 9 de maio de 2024 ficaria _09052024_;

— HHMM: Horario da criacao do arquivo onde HH representa a hora, MM os minutos.
Caso a hora ou 0s minutos so possua 1 digito, incluir o O na frente. 9 horas e 7 minutos
ficaria _0907.

[Passo 5] Salvar o arquivo

— ApOs preencher os dados, salve o arquivo com a extensao .XLSX em uma pasta de
sua preferéncia;
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+  Observacao: Cuidado para nao sobrescrever (apagar) o arquivo anterior, pois se
estiver trabalhando com mais de um arquivo, 0 nome deles nao podem ser iguais,
por isso € importante sempre preencher a data e hora no nome do arquivo.

3.3 - Preparacao o arquivo para o envio (Upload)

Ao concluir o cadastro das informacdes no arquivo, sera necessario converter o formato
de XLSX para CSV. Isso € mandatorio devido a algumas restricoes de sistema, onde o
Portal do Auxilio Reconstrucao soé aceita receber arquivos na extensao CSV.

Este tipo de arquivo deve possuir os seguintes padroes:

Cada registro deve

ser apresentado em O cabegalho deve possuir
uma unica linha f os campos nessa ordem
A B C D E F G H 1
1 CPF_RESPONSAVEL NOME_RESPONSAVEL LOGRADOURO NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP TELEFONE_RESPONSAVEL CPF_MEMBRO_1
2 12345678912 Anténio Santos Silva Rua Marechal Floriano Peixoto 3002 Apartamento 002 Centro 90020061 51999999999 98765412345
36985214700 Gen Castelo Branco 120 Lote 4 Floresta 90230210 51988888888 78865412301

o Arantes Firmino Aver
4 74125896325 Ales: ra Paiva Avel gador André da Rocha 483 Ao lado da lgreja Evangélica Centro 90050161 51987777777 79856423108
5 33055899705 Rafael Davi Rua Exemplo \; 0 Beco 12 Navegantes 90050199

O ; (Ponto e Virgula) Q A linha apés a dltima
& caractere reservado. familia devera ser em
Caso seja necessario utiliza-lo, deve branco

ser precedido por \ (Barra Invertida)

Padrées do Arquivo

Para realizar a conversao do formato do arquivo, siga os seguintes passos:

[Passo 1] Abrir a Planilha Excel (.xlsx):

— Inicie o editor de planilha (Microsoft Excel ou Google Sheets) e abra o arquivo XLSX
que deseja converter em um arquivo do tipo CSV.

[Passo 2] Verificar a Estrutura da Planilha:

— Antes de converter, verifique se a estrutura da planilha esta correta e se todas as
informacdes que deseja incluir no arquivo CSV estao presentes e formatadas
corretamente.
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[Passo 3] Salvar como CSV:

— Cliqgue em Arquivo no menu superior;

GOVERNO FEDERAL

nRABIL

UNIAD E RECONSTRUGAD

— Selecione Salvar como ou Salvar como outro formato, dependendo da versao do
aplicativo que esta utilizando;

— Na janela de dialogo Salvar como, escolha o local onde deseja salvar o arquivo CSV,

— No campo Tipo, escolha CSV UTF-8 (delimitado por virgula). (csv) na lista de formatos
disponiveis;

— Mantenha o nome utilizado no arquivo .XLSX;

— Clique em Salvar para finalizar o processo.

{7 Pégina Inicial
[™ MNovo

= Abrir

Obter

Suplementos
Informagdes

Salvar uma
Cépia

Salvar como
Adobe PDF

Imprimit
Compartilhar

Compartilhar
como link
Adabe PDF

Bxportar
Publicar

Fechar

18

RS_NOMEMUNICIPIO_FAMILIAS_DDMMAAAA HHMM - Traduzida & @ Sem rétulo « Salvo

Salvar uma Copia

@ Recente [== OneDrive - Dataprev

IR ORTOALEGRE_FAMIL

20052024_2025

Dataprev
@ OreDiive - Dataprev Pacta de Trabalho do Excel ("15¢)
Pasta de Trabalho Habilitada para Macre do Excel (*xlsm)
Pacta de Trabalho Bindria do Excel ("xlsb)
Outros locais Pasta de Trabalho do Excel 97- Is)
_ CSV UTF-8 (Delimitado por vir
E@ Este PC Dados XML (*xml)
Pagina da Web de Arquivo Unico (*.mht, ":mhtmi)
@ N — Pagina da Web (*.htm, *.html}
Modelo do Excel ("It
Modelo Habilitado para Macro do Excel (*xltm)
[~ Procurar Modelo do Excel 97-2003 (".xkt)

Texto (separade por tabulagdes) (*.udt)

Texto em Unicode (%txt)

Planilha XML 2003 (*xml)

Pasta de trabalho de Micresoft Excel 5.0/95 (*xls)
CSV (separado por virgulas) (*.csv)

Texto formatade (separade por espages) (*.pm)
Texto (Macintosh) (%.&xt)

Texto (MS-DOS) (*:txt)

€SV (Macintosh) (.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Formato de troca de dados) (.dif)

)

SYLK (vincule simbaélico) (

Suplementa do Excel (
Suplemento do Excel 97-2003 (.
PDF (".pdf)

Documento XPS (*xps)

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

E Arquivos de Chat do Microsoft Teams

E AtestadosEDeclaracoes

Conversao do Arquivo de XLSX para CSV

Manual de Preenchimento do Arquivo para Cadastro de Familias

EEa

|

v
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3.4 - Enviar arquivo (Upload)

Essa funcionalidade ainda nao esta disponivel.

Previsao de disponibilidade em 22/05/2024.
Sera disponibilizado novo manual de uso para o upload do arquivo.

4 - Restricoes

O cadastro das informagoes contidas no arquivo passara por um conjunto de validagoes
no Portal do Auxilio Reconstrucao. Sendo assim, € importante que algumas regras sejam
respeitadas para que o cadastro seja concluido com sucesso.

Segue abaixo os principais pontos que devem ser observados:

Somente registros de familias do mesmo municipio no arquivo:

— Cada arquivo so devera conter informacgoes de familias de um respectivo municipio;

— Se houver a necessidade de o operador cadastrar informacoes de familias para
varios municipios, realize o cadastro em arquivos separados.

Nao pode haver registros com o CPF do responsavel familiar duplicados no mesmo
arquivo:

— O Portal ira identificar informacdes de CPF do responsavel duplicadas no arquivo;

— Caso encontre duplicacao de CPF, o sistema so considerara o primeiro registro,
descartando os demais duplicados.

Nao colocar condicionais (ou, €) nos campos:

— Cada registro (linha) deve ser conciso e possuir somente uma informacao;

— Colocar informagdes com campo 1 ou campo 2 na mesma linha podera ocasionar
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falhas na analise da concessao do auxilio. Nesses casos, coloque cada registro em
uma linha.

O limite de linhas no arquivo é de 60.000:

— O maximo de linhas que um arquivo pode conter € de 60.000 (sessenta mil);
— Se houver necessidade de cadastrar mais informagoes, crie um novo arquivo;
— O Portal permite o cadastro de varios arquivos para 0 mesmo municipio;

— Lembre-se de alterar o nome do arquivo para evitar conflitos.

5 - Consideracoes

Seguem consideracdes e confirmagdes que devem ser realizadas antes de enviar o
arquivo de cadastro das familias.

Respeite o tamanho e tipo dos campos:

— Verifique se cada informacao esta conforme com as caracteristicas de cada campo;

— Respeite os tamanhos maximos das informacdes e se 0 campo aceita somente
numeros, texto ou ambos.

Informe o CPF e o Nome ao cadastrar um membro:

— Ao cadastrar as informacgoes de um membro informe tanto o CPF e o Nome;

— Em casos do cadastro de varios membros, verifique se home do membro esta
atribuido ao seu respectivo CPF.

Todos os campos obrigatérios preenchido:

— Confirme no leiaute todos os campos que sao obrigatorios se eles estao preenchidos
no arquivo.
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Confirme se o CEP informado pertence ao municipio do arquivo:
— Como foi explicado, cada arquivo devera conter somente registros de um respectivo
municipio;

— Caso o Portal identifique a existéncia de registros com CEP de outra localidade
diferente do municipio, os respectivos registros nao serao aceitos.

Faca a conversao da planilha para CSV:

— O Portal s6 aceitara arquivos para cadastro que estejam no formato CSV

— A planilha disponibilizada € um facilitador para o preenchimento, mas no final, antes
de realizar o cadastro no Portal, o arquivo devera ser convertido para a extensao CSV.

6 - Dica importante

Para a analise da concessao do Auxilio Reconstrucao, diversos arquivos deverao ser
preenchidos e para que haja uma compatibilidade entre eles (necessaria para a
concessao do auxilio), deve haver uma padronizagao consistente de todos os textos
comuns entre os arquivos.

Exemplo: Se no arquivo de logradouros afetados foi cadastrado o logradouro Avenida
Jodo da Silva, no arquivo de familias solicitantes, caso uma familia pertenca a essa
localidade, informe Avenida Jodo da Silva para manter o padrao e nao descreva de outra
forma a localidade, como por exemplo Av. Jodo da Silva.

Em resumo, sempre que for informar algum texto em um arquivo, mantenha o padrao do
respectivo texto para todos os arquivos subsequentes.
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