Importando Usuarios

1) Para facilitar o cadastro de pessoas, é possivel importar e exportar arquivos

no formato '.csv' (Colunas separado por virgulas) com os dados de todas as

pessoas.

Para obter o layout do arquivo utilizado pelo TopPortaria para importacao, utilize a opcao
"Exportar". Pronto, vocé terd um

arquivo de exemplo para importar.

Neste link contem um tutorial de como Exportar.(Link)

Apds a exportacao, delete os registros e deixe apenas os cabecalhos conforme o exemplo abaixo:
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2) Agora devemos preencher a planilha com os novos dados, os campus obrigatérios sao:
Nome: coloque o nome completo do usuario.

Exibicao: Repita o nome completo do usuario.

Cartao: Coloque o prontuario sem as letras "BI".

Perfil de Acesso: Caso ele seja aluno do superior coloque o numero 6, isso significa que o acesso
dele nao serd limitado. Caso seja alunos do integrado insira um os cédigos dos perfis disponiveis
abaixo de acordo com sua limitacao:

7 - 32 INFO

10 - BLOQUEDO APOS REFEICAO
12 - 22INFO

13 - 12INFO

14 - 3°ADM

15 - 2°ADM

16 - 1°ADM SEGUNDA

17 - TECNICOS/EJA


https://manuais.bri.ifsp.edu.br/books/topportaria/page/exportando-usuarios
https://manuais.bri.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-11/2-excel.png

18 - 1°ADM-ALMOCO FULL
19 - 19INFO-ALMOCO FULL
20 - 22ADM-ALMOCO FULL
21 - 29INFO-ALMOCO FULL
22 - 3°ADM-ALMOCO FULL
23 - 32INFO-ALMOCO FULL
24 - 1°ADM TERCA

As outras colunas ndo sao obrigatérios, podemos deixar sem dados.

1 Mome Exibicao Cartao RG CPF Telefone Validade Inicio  Validade Fim  Perfis de Acesso
2 Joaozinho Souza joaozinho Souza 2222222 BI2222222 b
3

3) Apds salvar o arquivo csv, va no software TopPortaria e no menu abra a tela Pessoas.
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4) A tela logo abaixo ira aparecer:


https://manuais.bri.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-11/3-topportaria-excel.png
https://manuais.bri.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-11/4-topportaria-pessoas.png
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5) Agora vamos clicar em Importar:


https://manuais.bri.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-11/1-topportaria-pessoas.png
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6) Informe o caminho ou navegue até o diretério aonde se encontra o arquivo e clique em 'Abrir'.
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Uma mensagem de importado com sucesso ird aparecer e as pessoas importadas serao mostradas
no cadastro de pessoas:


https://manuais.bri.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-11/5-topportaria-pessoas.png
https://manuais.bri.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-11/6-topportaria-csv.png
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