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Introducao

A Fase V — Repasses ao Terceiro Setor do Sistema Audesp nasceu da necessidade de acompanhamento mais
préximo, por parte da Fiscalizacdo, dos atos realizados pelos gestores publicos relativos a prestacdo de servicos
para uma parcela da sociedade, uma vez que o Estado passou a delegar a terceiros algumas func¢des sob sua
responsabilidade.

Este acompanhamento vem ao encontro da necessidade de aperfeicoamento do processo de fiscalizagdo que o
TCESP vem adotando nos ultimos anos, em aderéncia a Missdo e Visdo estabelecidas no Planejamento Estratégico
institucional.

No mddulo Ajuste, a fim de facilitar o envio de informacdes relacionadas ao plano de aplicacdo, cronograma de
desembolso e relagdo de bens cedidos foi criada a funcionalidade que permite a importagdo de um arquivo em
formato CSV.

Este manual tem como propésito fornecer orientacGes sobre os procedimentos necessarios para converter um
arquivo do tipo Excel para o formato CSV.

Desta forma, espera-se que este instrumento de orientagdo ajude os jurisdicionados no cumprimento das
responsabilidades perante a sociedade e TCESP, permitindo que a prestacdo seja sempre a mais correta possivel.
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Arquivo Excel
A utilizacdo da planilha Excel proporciona uma simplificacdo na manipulacdo de informacgdes para o usuario.

Antes de iniciar a conversdo para CSV, certifique-se de que os dados na planilha Excel estdo devidamente
organizados e formatados conforme padrao.

Para visualizar o padrdo de cada aba clique no botdo “Adicionar em lote” e depois passe o mouse em cima do
botdo com o sinal de interrogagao:

Dados Gerais B Entidade iada/Programa ¥ G punicol | Publicacze 0 BT L empenno W

Cronogramas de Desembolso

anc:

L]

shrigairic

Adicionar em Lote

Limpar

Nenhum registro cadastrado.

Adicionar em Lote

Parz ugload de um arguive .csv, 0 mesma deverd seguir o seguinte padrdo: Ano; Més: Valor
Cancelar

= As colunes deverio ser seperados por ponto e virgula ()

= Mas pode ser informado como nimere ou por extenso

= Owvalor deverd ser informado no seguinte formate: 2,852 #2 0z valores decmais L
devem ser separados por virgulz e os valores milhares poderio ou ndo ser Aghes
separades por panta)

Par sxemplo: “1909:MARCO;1 337.12° wansparpdgine 0 v

-Relagdo de Bens Cedidos

Para upload de um arguivo .csv. 0 mesmo devera seguir o seguinte padréo: Nomero de
Patrimadnio, Data de Cessda, Valor & Descricio.

As colunas deverdo ser separados por ponto e wirgula ().

Cade linha deverd comesar com aspes € 1erminar com asgas (.
A data devera ser informado no seguinte formato: dia/més/ano. f
Zwalor devers serinformade no seguints formato: # #8224 (03 valores decimais
devemn ser separados por virgulz 2 os valores milhares deverdo, ou ndo, serem
separados por ponto)

Por exempla: “1;15/1 2/201 5;1.800,00:Descrigio
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Exemplo:
A | B | € | o | E
1 1 01/04/2024 0 aaa
2 2 02/04/2024 0 bbb
3 | 3 03/04/2024 0 cce
4 4 04/04/2024 0 ddd
5 | 5 05/04/2024 0 aaa
6 6 06/04/2024 10 bbb
7 | 7 07/04/2024 100 ccc
g 8 01/04/2024 1000 ddd
9 | 9 02/04/2024 20 aaa
10 10 03/04/2024 200 bbb
11 11 04/04/2024 2000 cec
12| 12 05/04/2024 20 ddd
13 13 06/04/2024 200 aaa
14| 14 07/04/2024 2000 bbb
15 15 01/04/2024 10 cce
16 16 02/04/2024 100 ddd
17| 17 03/04/2024 1000 aaa
18 18 04/04/2024 20 bbb
19 19 05/04/2024 200 ccc
20 20 06/04/2024 2000 ddd
21 21 07/04/2024 0 aaa
22| 21 07/04/2024 0 aaa
23
24
'J';_
Plan1 ()

-Plano de Aplicagao

Para upload de um arguivo .csv, o mesmo devera seguir o seguinte padrio: Grupo de
despasas; Categoria de despesas:AnocMesValor, Descricdo, caso grupe e categoria de
despesa sejam ‘DIVERS0S.

*  Ascolunas deverdo ser separadas por ponto & virgulza (7))

= Grupo de despesas e categona de despesas podem ser informados como texto ou
pelo cadige que os identifique.

* Més pode serinformado como nUmers ou por extenso.

» O valor deverd serinformads no seguinte formato: # #8884 (0= valores decimais
devem ser separados por virgulz @ oz valores milhares podergo ou ndo ser
separados por ponto)

Par exemplo: "RECURSOS HUMANOS FERIAS: 2020 aneira:15.292,98
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v o

LA 1 A

Exemplo:
A B C D E F G
1 |BENS E MATERIAIS PERMANENTES BENS E EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 2024 Janeiro 100
2 |BENS E MATERIAIS PERMANENTES BENS E EQUIPAMENTOS HOSPITALARES 2024 Fevereiro 200
3 |BENS E MATERIAIS PERMANENTES OUTROS BENS E MATERIAIS PERMANENTES 2024 Margo 300
4 |DESPESAS FINANCEIRAS EBANCARIAS  DESPESAS BANCARIAS PAGAS 2024 Abril 400
5 |DESPESAS FINANCEIRAS E BANCARIAS  1OF PAGO 2024 Maio 500
6 |DESPESAS FINANCEIRAS EBANCARIAS JURQS PAGOS 2024 Junho 600
7 |DIVERSOS DIVERSOS 2024 Julho 700 Descrigdo Diversos
8 |GASTOS ADMINISTRATIVOS COMBUSTIVEL 2024 Agosto 200
9 |GASTOS ADMINISTRATIVOS ESTACIONAMENTO/CONDUCAQ/TAXI 2024 Setembro 900
10 |GASTOS ADMINISTRATIVOS MATERIAL DE EXPEDIENTE/CORREIQ/FOTOCOPIAS 2024 Qutubro 1000
11 |GASTOS ADMINISTRATIVOS SEGUROS 2024 Novembrt 1100
12 |GASTOS ADMINISTRATIVOS VIAGENS (HOTEL/PASSAGENS AEREAS/PASS.RODOVIARIAS) 2024 Dezembrc 1200
13 |GENEROS ALIMENTICIOS GENEROS ALIMENTICIOS 2024 1 1300
14 |LOCACAO AMBULANCIAS 2024 1400
15 |LOCAGAO DIVERSAS 2024 3 1500
16 |LOCACAD EQUIPAMENTO DE INFORMATICA 2024 4 1600
17 |LOCACAO EQUIPAMENTO MEDICO HOSPITALAR 2024 5 1700
18 |LOCACAO IMOVEL 2024 & 1800
19 |LOCACAD LAVANDERIA E ENXOVAL 2024 7 1900
20 |LOCACAO SISTEMA DE SOFTWARE 2024 8 2000
21 |LOCAGAO VEICULOS 2024 9 2100
22 MANUTENCAO EQUIPAMENTO DE INFORMARICA 2024 10 2200
23 [MANUTENCAO EQUIPAMENTO MEDICO HOSPITALAR 2024 11 2300
24 MANUTENCAO PREDIAL E IMOBILIARIO 2024 12 2400
M4 lansirn 500

25 En VEICLILOS
Plan1 ®

-Cronograma de Desembolso

Para upload de um arguivo .csv, o mesme devera seguir o seguinte padrio: Ano; Més; Valor.

Por exemplo: "1999:MARCO1.337.12

45 colunas deverdo ser separades por ponte e virgula ().
Més pode ser informado como ndmerns ou por extenso
O walor devera serinformade no seguinte formats: £ 882 24 (s valores decimais
devem ser separados por virgula 2 o8 valores milhares poderéo ou ndo ser
separados por ponto)
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Exemplo:

A
2024;ABRIL;5656
2024;maio;0,3
2024;6;1.200
2024;7;1.522.632,45
2024;8;1.200
2024;09;1.200
2024;10;1.200
2024:11:1.200

9 (2024:12:1.200
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

0 N s W N

Plan1 @

Sugerimos que quando os dados estiverem completos, sem necessidade de alteracdes, sejam copiados para um
novo documento vazio no Excel. Isso ocorre porque, ao converter o arquivo para CSV, pode acontecer do CSV
reconhecer as linhas apagadas como preenchidas.
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Conversao para formato csv
Apds certificar-se de que os dados na planilha do Excel estdo devidamente organizados e formatados conforme
padrdo clique no botdo “Arquivo” e depois na opg¢do “Salvar uma Cdopia”:

, g
PlanoAplicacaoExemplo A" = Salvo v

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Automate Desenvolvedor Ajuda
Recortar L Ay | = — 0 ab .
Calibri S A A = = A~ f& Quebrar Texto Automaticamente Geral -
c [y copiar ~
) I S ~ M A~ | = = = | e 3= | B Mesclar e Centralizar ~ g ~ 94 om | 0 .00
< Pincel de Formatagio = = =S === S CA A E T &~ % 00 50
Area de Transferéncia ] Fonte ] Alinhamento (] Nimera ]

@ ATUAI.IZA(;GES DISPONIVEIS As atualizagdes para o Office estdo prontas para serem instaladas, mas primeiro € preciso fechar alguns aplicativos. Atualizar agora

03 - I

Il A ] B ] C ] D ] E ] F 1 (
1 |BENS E MATERIAIS PERMANENTES BENS E EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 2024 Janeiro 100
2 |BENS E MATERIAIS PERMANENTES BENS E EQUIPAMENTOS HOSPITALARES 2024 Fevereiro 200

Boa tarde

~ Novo

a
5
&

7

Obter

Suplementos
S Pasta de trabalho em branco

Informacgées

Salvar uma
Capia

£ Pesquisar

Imprimir .
g ~ Recomendado para vocé

Compartilhar

Exportar N

Publicar

Fechar
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No campo de tipo do documento estara selecionado “Pasta de Trabalho do Excel”, altere para “CSV (separado por
virgulas)”:

| PlancAplicacacExemplo |

| Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx) - |

Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx)

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xlsm) 4
Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*.xlsb)

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

C5V UTF-8 (Delimitade por virgulas) (*.csv)

Dados XML (*xml)

Pagina da Web de Arquivo Unico {*.mht, *.mhtrml)

Pagina da Web (*.htm, *.html)

Modelo do Excel (*xltx)

Modelo Habilitade para Macro do Excel (*xltm) ]
Modelo do Excel 97-2003 (xlt)

Texto (separade por tabulagdes) (*.tt)

Texto em Unicode (*.tct)

Planilha XML 2003 (*xml)

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

C5V (separado por virgulas) (*.csv)

Texto formatado (separado por espagos) (*.prn)

Texto (Macintosh) (*.bet)

Texto (MS-DOS) (*.txt) )
CSV (Macintosh) (*.csv)

C5V (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Formato de troca de dados) (*.dif) f
SYLE (vinculo simbalico) (*.slk)

Suplemento do Excel (*xlam)

Suplemento do Excel 97-2003 (*xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Planilha Strict Open XML (* xlsx)

Planilha OpenDocument (*.ods)

Por fim, clique em “Salvar”:

| PlancAplicacacExemplo |

| CSV (separado por virgulas) (*.csv) - |

E} Salvar
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Anexar Documento csv

Para adicionar as informacgdes via arquivo CSV clique no botdo “Adicionar em lote” e depois em “Anexar
Documentos”:
‘N Plano de Trabalho '
' Cronogramas de Desembolso '
Cronogramas de Desembolso

Anc:

L]

Camgo
chrigatéric
Més:

Adicionar em Lote

Nenhum registro cadastrado.

Adicionar em Lote

Cancelar

10
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Clique no arquivo que contém as informacdes e depois clique no botao “Abrir”:

-

Mome ¥ Status Data de modificagde Tipo

@ BensCedidosExemplo @ 08/04/2024 13:41 Arquive de Valores Separados por Virgulas .

@ CronogramaDesembolsoExemplo @ /2024 15:18 Arquive de Valores Separados por Virgulas .
@ PlancAplicacacExemplo @ -Cul_-?:@d 15:19 Arquive de Valores Separados por Virgulas .

€

acExemplo v| Mi Zicel Comma Separa ~

As informag0des serdo exibidas em tela, clique em “Adicionar” para que as informagdes sejam incluidas:

Adicionar em Lote

°]
Cancelar Adicionar
JURQS PAGOS 024 Junho RS 600,00 '
Descrigdo Diversos 2024 Julho RS 700,00 '
COMBUSTIVEL 2024 Agosto RS 800,00 '
ESTACIONAMENTO/CONDUGAD/ TAX 2024 Setembro RS 900,00 '
MATERIAL DE EXPEDIENTE/CORREIO/FOTOCOPIAS 2024 Outubro RS 1.000,00 '
SEGUROS 024 Novembro RS 1.100,00 '
VIAGENS (HOTEL/PASSAGENS AEREAS/PASS RODOVIARIAS) 024 Dezembro RS 1.200,00 .
MOVEL 2024 Junho RS 1.800,00 | 1
LAVANDERIA E ENXOVAL 2024 Julho RS 1.900,00 '
SISTEMA DE SOFTWARE 024 Agosto RS 2.000,00 '
fens por paginz: 10 . = > >l

Por fim clique no botdo “Gravar” para gravar as informagdes adicionadas via lote (arquivo CSV).

11



