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Manual de uso do site Apoio Técnico Municipal
Versdo 0.1.2 | 2 de novembro de 2026

Sistema foi criado para apoio a consulta e a uso de .A. E um instrumento de apoio técnico e ndo substitui as informagdes, os
sistemas, os procedimentos e as orientagdes oficiais dos Governos Federal, Estaduais e Municipais. As legislacdes, instrugdes
e demais atos normativos devem ser lidos, estudados e compreendidos em sua totalidade, considerando alteragdes, vigéncia,
competéncia e aplicagdo ao caso concreto.

Regra inegocidvel — dados sensiveis e pessoais

Nunca inclua nome, documentos pessoais, endereco ou outros dados sensiveis nas consultas, conversas e interagdes, salvo
em ambiente institucional expressamente autorizado e estritamente necessario. Os casos reais devem ser anonimizados e
tratados segundo a LGPD, regras e autorizag¢8es institucionais.

Elaborado e criado por Fabio e Sofia.

Conheca a finalidade do portal

Este manual ensina a consultar os PDFs, selecionar referéncias, preparar pedidos para I.A., revisar textos e manter o acervo
atualizado. Destina-se as pessoas que utilizam o portal e a pessoa responsavel por sua manutengao.

O portal organiza documentos e realiza pesquisa textual local. Ele ndo produz uma resposta técnica por conta prépria, ndo
confirma vigéncia ou suficiéncia das fontes e ndo executa os sistemas oficiais. A elaboracdo de uma resposta com I.A.
acontece no servigo escolhido pelo usudrio, apds copiar e colar o pedido.

Abra o portal e comece

a) Abra a pasta D:\CadUnico_Apoio_Tecnico e dé dois cliques em index.html.

b) O site comeca em Consultar acervo. Escolha uma das trés areas ou pesquise nas trés. A data “indice de” informa
quando a pesquisa foi atualizada; ela ndo comprova a atualidade das normas.

c) Leia os resultados e abra o documento completo. Se precisar de apoio da I.A., prepare o pedido, revise o contetdo e
copie para a sua propria conta.

d) Ao terminar, cligue em Limpar sessdo. O portal volta a Consultar acervo. Salve antes, no ambiente autorizado,
qualquer texto que precise conservar.

Encontre a orientagdo neste manual

a) Consultar acervo e entender os resultados: se¢des 1 e 2.

b) Localizar documentos pelo nome: segéo 3.

c) Preparar pedidos e revisar textos: secdes 4 e 5.

d) Configurar caminhos e atualizar PDFs: se¢bes 6 e 7.

e) Limpar a sessdo, resolver dificuldades e manter o manual: se¢do 8.

Para consultar o acervo local, o portal ndo exige Python nem conexdo com a internet. Python é usado apenas na atualizagdo
do indice. O acesso a |.A. online e a fontes externas depende de internet e das permissdes do ambiente.

As capturas mostram uma copia de demonstracdo da versdo 0.1.2. Quantidades, datas, documentos e avisos de extra¢do
podem diferir do acervo que vocé ja atualizou no HD. Os exemplos servem para demonstrar os controles, sem validar

procedimentos ou normas.

1) Consultar acervo

Use esta secdo para localizar palavras, assuntos e trechos dentro do texto indexado dos PDFs.
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Apoio Técnico Municipal 0 Unico - Administragao - SEI Cidades Limpar sessao

Apoio Técnico

INFORMAGAO PARA O TRABALHO DE CADA DIA

)E CONSULTA ® Acervo local

Como podemos ajudar?

Encontre referéncias no acervo e prepare sua proxima orientagéo.

o Consultar acervo

B Biblioteca de PDFs

<4 Preparar para L.A. 01 02 03

Cadastro Unico e PBF Oficial Administrativo SEI Cidades

ficios & atendimento Ges

Campos copiaveis

Familias.

Processos, manuais e classificacao

60 documentos 5 documentos 7 documentos

DO ACERVO A RESPOSTA

Consulte a biblioteca

Seu caminho de consulta
Qual é sua duvida?

c i e Amilia? 1 Encontre referéncias
Ex.: Como fazer a exclusao de um integrante da familia

Pesa

nome de uma norma.

2 | Confira o documento

Buscando em Cadastro Unico e PBF Pesquisar nos PDFs -

Pintura de prédio piblico

{3 Configuragdes

? Guiade uso e instalagao » A Uma boa orientacéo comeca pela fonte.

2 mostra trechos extraidos e a pagina do PDF. escolhe 0 que consultar ot

levar

Figura 1 — Tela inicial com as trés dreas, a caixa de pesquisa e 0 menu de navegacgao.

a) Escolha Cadastro Unico e PBF, Oficial Administrativo ou SEI Cidades. A rea selecionada fica destacada. Para ampliar
a consulta, marque Buscar nas trés areas.

b) Em Qual é sua duvida?, escreva uma pergunta ou palavras do assunto. Exemplo para aprender o funcionamento:
“exclusdo de integrante”. Utilize apenas conteldo sem dados pessoais.

c¢) Cliqgue em Pesquisar nos PDFs. Os botdes de exemplo abaixo da caixa também preenchem uma pergunta e realizam
a pesquisa.

d) Role a pagina para baixo para ver os resultados. Ao mudar a pergunta ou a area, clique novamente em Pesquisar nos
PDFs para atualizar a lista.

e) Se ndo encontrar o que procura, tente menos palavras, outros termos e a pesquisa nas trés areas. Consulte também
a Biblioteca de PDFs pelo titulo do documento.

Como a pesquisa deve ser interpretada

O portal procura correspondéncias de palavras e algumas variantes. Ele ndo interpreta a pergunta como uma |L.LA. nem
garante que o primeiro resultado seja a melhor orientacdo. Uma pesquisa sem resultado ndo comprova que a informacgéo
inexista nos documentos; a redagao usada ou a extracado de texto podem limitar a localizagdo.

Cada nova pesquisa substitui os resultados anteriores e limpa a selegdo de trechos. Para retornar a tela inicial durante o uso,
cligue em Consultar acervo ou no logo at. O botdo Limpar sessdo, no alto da tela, também retorna ao acervo, mas apaga os
textos da sessdo.

2) Conferir resultados e selecionar referéncias

Os resultados aparecem abaixo da caixa de pesquisa. Cada cartdo identifica um documento, uma pagina e um trecho
extraido.
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DO ACERVO A RESPOSTA

Consulte a biblioteca (] Buscar nas trés areas

Apoio Técnico

Seu caminho de consulta
Qual ¢ sua duavida?

= 1 | Encontre referéncias
excluséo de integrante

PAGO DE CONSULTA

4
Consultar acervo 2

Buscando em Cadastro Unico e PBF Pesquisar nos PDFs
Biblioteca de PDFs

Preparar para LA.

mente; | Exclusao de integrante Valores Pintura de prédio piblico

Campos copiaveis
Trechos encontrados — confira a suficiéncia

Selecione até 5 trechos para incluir no pedido a 1A

Cadastro Unico e PEF - Pagina 37 E LevaralA.
013 Offline Informacoes

cia: no v ) portal arquiv addat - E

33
Ap6s informar os dados do RUF e retornar para a tela Informagdes da

familia, realize o cadastramento do demais integrantes da familia

{3 Configuragdes

?  Guia de uso e instalagao » Confira atentamente a composicao familiar

informada e senuida tanie na anein Continiar

Abrir PDF - p. 37 » Coplar trecho e fonte

Figura 2 — Resultado com a op¢do Levar a |.A., a identificacdo da pagina e os botdes de consulta.

a) Confira o titulo, a area e a pagina do arquivo. O cédigo em Versao do arquivo identifica o conteddo usado no indice;
ele ndo é uma confirmacgdo de vigéncia.

b) Leia o trecho. Quando houver uma barra de rolagem dentro dele, role essa caixa para acessar o restante. Trechos
podem apresentar espagos excessivos, palavras incompletas ou outras falhas de extragao.

c¢) Cliqgue em Abrir PDF para ler o documento completo em outra aba. A pagina indicada é a posigdo fisica dentro do
PDF e pode diferir da numeracdo impressa. Se o leitor ndo abrir na pagina indicada, localize-a manualmente.

d) Use Copiar trecho e fonte quando precisar copiar apenas aquela referéncia. Para compor um pedido, marque Levar
a L.A. nos trechos pertinentes, até o limite de cinco.

e) Ao final da lista de resultados, clique em Levar a pergunta a |.A. A pergunta sera transferida para a preparagdo do
pedido. Confira a drea de apoio, especialmente se a pesquisa foi feita nas trés areas.

“Correspondéncias parciais” indica que a busca ndao encontrou todos os termos considerados no melhor resultado. “Trechos
encontrados” também exige conferéncia: a correspondéncia de palavras ndao assegura que o conteudo responda a duvida ou
esteja vigente.

Se as referéncias forem insuficientes, abra Preparar para |.A. e descreva o que precisa ser pesquisado. A I.A. sé podera
consultar fontes externas se o servico e a conta utilizados tiverem esse recurso. O portal ndo faz essa pesquisa externa
automaticamente.

3) Usar a Biblioteca de PDFs

A biblioteca serve para localizar documentos pelo titulo, abrir os arquivos e conhecer os limites de sua extracdo de texto.
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Apoio Técnico

)E CONSULTA

o Consultar acervo

B Biblioteca(’ 3 PDFs

4 Preparar para LA,

Campos copiaveis

£ Configuragoes

Apoio Técnico Municipal Cadastro Unico - Administragao - SEI Cidades

DOCUMENTOS PARA CONSULTAR

Biblioteca de PDFs

Abra os arquivos, confira paginas e conhega os limites da extragéo.

Nome do documento

Limpar sessao

Area

[ Manual

x J Todas as areas v

4 documento(s) - 72 no acervo

Cadastro Unico e PBF  Extragio parcial

020 Manual Operacional do Portal do CadUnico

8,1 MB - Vigéncia a conferir

Abrir PDF »

SEI Cidades Extragdo parcial

Sei Cidades Manual de Apoio
169 pagina(s) - 6.8 MB - Vigéncia a conferir
» Detalhes da extracdo e versio

Abrir PDF »

Cadastro Unico e PBF  Extragao parcial

Manual de Preenchimento do Relatorio Circunstanciado 2026

34 pagi

)+ 2,9 MB - Vigéncia a conferir

> Detah

Abrir PDF #

Cadastro Unico e PBF  Extragao parcial

SICON Manual 2023
150 pagina(s) - 2,9 MB - Vigéncia a conferir

» Detalhes da extragao e versa

Abrir PDF »

?  Guiade uso e instalagao »
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Figura 3 — Biblioteca filtrada pelo termo “Manual”. Os documentos e avisos sdo exemplos do acervo de demonstracgdo.

a) Clique em Biblioteca de PDFs no menu lateral.

b) Digite parte do titulo em Nome do documento. Esse filtro consulta o nome do documento, e ndo o texto de todas as
paginas.

c) Selecione uma Area, se desejar. O nimero de documentos encontrados é atualizado conforme os filtros.

d) Cligue em Abrir PDF para ler o arquivo. Expanda Detalhes da extragdo e versdo para consultar o caminho, a
identificacdo da versao e eventuais paginas com pouco texto ou falhas.

e) Use Anterior e Proxima, no final da lista, quando houver mais de uma pégina. Apague o filtro e selecione Todas as
areas para voltar a listagem completa.

Entenda os avisos da biblioteca

a) Texto disponivel: houve extracdo de texto, sem os alertas exibidos pelo portal. Isso ndo garante leitura perfeita de
todas as informacgdes.

b) Extragdo parcial: ha paginas com pouco texto ou falha de leitura. Consulte o PDF e os detalhes; capas, formularios e
imagens também podem gerar esse aviso.

c) Sem texto pesquisavel: o documento consta na biblioteca, mas ndo forneceu texto para a pesquisa. Ele pode ser
aberto para leitura. Uma versdo pesquisavel precisa substituir o arquivo e passar por nova indexagao.

d) Na&o indexado: ocorreu falha de leitura. Confira o relatdrio da atualizagdo antes de considerar esse documento
coberto pela pesquisa.
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4) Preparar um pedido para I.A.

Esta secdo monta um texto com as instrugOes da area, a sua pergunta e, se vocé escolher, os trechos selecionados. “Pedido

pronto” é o texto a enviar a I.A., ndo a resposta a consulta.

Apoio Técnico Apoio Técnico Municipal Cadastro Unico - Administragéo - SEI Cidades Limpar sessao

at-

CONTINUE COM A SUA PROPRIA CONTA

' Preparar para L.A.

Um pedido organizado, com as instruces da area e as referéncias que vocé escolheu.

© Consultar acervo

Biblioteca de PDFs

Preparar [ 22 I.A Monte seu pedido Pedido pronto 9.717 caracteres
Area de apolo Tipo de pedido -
Campos copiaveis CADASTRO UNICO - APOIO TECNICO
- ) . Instrugdes portateis resumidas — versao 0.2.0 — Uso em conversa comum '
Cadastro Unico e PBF v Consulta e orientagdo v
INSTRUGCAO AO CHATGPT:
RCarvo T B emianie Pergunta ou texto a trabalhar Atwe nesta conversa como assistente técnico para coordenadores e

entrevistadores do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia, com atuagéo
também em assuntos relacionados ao SUAS e a beneficios vinculados a0

Cadastro Unico. Este texto & uma versao resumida das regras do plugin

universal. Siga os procedimentos, deixe claras as limitacdes das ferramentas e
nunca substitua decisao de autoridades, andlise profissional privativa, sistemas

oficials ou reviso humana

REGRAS GERAIS
- Nao invente leis, artigos, prazos, valores, fatos, entrevistas, visitas, documentos
conferidos, conclusdes sobre fraude, dados familiares, providéncias, nameros,
nomes ou assinaturas.

- Separe aquilo que foi declarado, observado, documentado e inferido; destague

Use [NOMEJ, [CPF], [NIS] e outros marcadores guando necessario incertezas e campos pendentes. N&o presuma municipio, nomes de autoridades

Incluir

1 trecho(s) se

jos na consulta

evise antes de compartiihar
Copiar pedido Abrir LA. 2
CsreE i paica ooplagty Limgas; padido Cole 0 pedido na conversa. O portal no envia o texto, no instala plugins e nao

recebe a resposta automaticamente.

3 Configu

?  Guiade uso e instalagao

» Consultar as instrugdes da area

Figura 4 — Pedido gerado a direita. O campo de entrada a esquerda foi limpo automaticamente apds a geragao.

a) Abra Preparar para I.A. ou use Levar a pergunta a |.A. apés a pesquisa. Escolha a Area de apoio e o Tipo de pedido.

b) Em Pergunta ou texto a trabalhar, escreva o objetivo, o contexto necessario e o formato esperado. Anonimize os
casos reais antes de colar qualquer conteudo.

c) Confira a quantidade de trechos e a opgdo Incluir os trechos selecionados na consulta. Desmarque-a quando nao
quiser incluir essas referéncias.

d) Clique em Gerar texto para copiar. O pedido aparecerd em Pedido pronto e a caixa Pergunta ou texto a trabalhar
ficara vazia. Essa limpeza é intencional; o pedido gerado continua disponivel.

e) Revise o pedido e clique em Copiar pedido. O botdo Abrir I.LA. abre o ChatGPT em outra aba. Para utilizar outro
servigo autorizado, acesse-o separadamente e cole o pedido na conversa. O envio é manual.

f) Leia a resposta, confira as fontes e os fatos, e faca os ajustes necessarios antes de utiliza-la. Para revisar e contar
caracteres, utilize Campos copiaveis.

Limpar pedido apaga as duas caixas dessa se¢do, mas mantém a area, o tipo de pedido e a selegdo de referéncias. Alterar o
texto de entrada, o tipo, a 4rea ou a opg¢do de incluir trechos invalida o pedido anterior; preencha a pergunta e gere
novamente.

O pedido contém trechos, ndo anexa os PDFs completos. Se a I.A. precisar do documento inteiro, ele devera ser fornecido

separadamente, conforme as autorizagdes do ambiente. Nenhuma instrucdo de plugin é instalada ou executada
automaticamente pelo portal.
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5) Escolher o tipo de pedido e revisar os textos

Area de apoio
Cadastro Unico e PBF

Oficial Administrativo

SEl Cidades

Tipos de pedido disponiveis
Consulta e orientagdo; Relato; Campo; Relatério Circunstanciado.
Consulta e orientagdo; Oficio; Memorando; DFD; ETP; TR; Revisar documento.

Consulta e orientagdo; Tipo de Processo e classificagdo; Minuta para o SEl; Passo a passo
no SEI.

Em Preparar para I.A., a opgdo Consultar as instru¢des da area permite conhecer, copiar ou baixar as orientagdes utilizadas
no pedido. A escolha do tipo orienta o texto enviado, mas ndo garante que a |l.A. cumpra o formato ou os limites; confira a

resposta.

Apoio Técnico

SEU ESPAGO DE CONSULTA
© Consultar acervo
E Biblioteca de PDFs

& Preparar para LA,

Campos @avexs

{3 Configurages

Apoio Técnico Municipal Cadastro Unico - Administracdo « SEI Cidades Limpar sessao

REVISAR, CONFERIR E COPIAR

Campos de trabalho

Cole o texto produzido na I.A., revise e copie para o ambiente institucional

Estes campos fazem a contagem de Eles nao textos nem a corregao de uma orientagao.

Relato 180/2.000
Exemplo ficticio para . Fol realizada a0 sobre acdo cadastral. O texto deve ser conferido e adaptado pelo responsavel antes de
qualquer uso institucional.

4
Copiar relato

Informacgdes para campo 1041350 Conclusdes para campo 34 1350

Exemplo ficticio: informagdes apresentadas para demonstrar a Exemplo ficticio: revisar os fatos, as fontes e os procedimentos

contagem de caracteres, sem dados pessoais. aplicaveis antes de concluir.

Copiar informagdes Copiar conclusdes

Figura 5 — Campos de revisdo preenchidos com exemplos ficticios e seus contadores de caracteres.

a) Abra Campos copiadveis e cole o texto no campo adequado: Relato, InformagGes para campo, Conclusdes para
campo ou Minuta ou resposta livre.

b) Revise o conteudo. O campo Relato mostra o limite de 2.000 caracteres; Informagdes e ConclusGes mostram 350
caracteres cada. Minuta ou resposta livre apresenta a contagem sem um limite fixado pelo portal.

c) Se aparecer “excedido”, reduza ou ajuste o texto. O portal ndo corta o conteldo automaticamente nem reescreve a
resposta. Confira também a contagem aceita pelo sistema de destino.

d) Utilize Copiar relato, Copiar informacGes, Copiar conclusdes ou Copiar texto. Cole no ambiente autorizado e faca a
conferéncia final antes de registrar ou assinar.

As sugestdes e minutas precisam de revisdo do responsavel. O portal ndo registra dados no Cadastro Unico, no SEl ou em

outros sistemas institucionais.
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6) Configurar o portal e os caminhos dos PDFs

Esta tarefa é destinada a pessoa responsavel pela manutencdo. Alterar os campos da tela apenas prepara um novo arquivo
de configuragdo; ndo move arquivos nem aplica as mudangas imediatamente.

Apoio Técnico Municipal adastro Unico - Administragéo - SEI Cidades Limpar sessao

Apoio Técnico

ORGANIZAGAO E MANUTENGAO

' Configuracoes do portal

Prepare a mudanca do HD para a pasta compartilhada mantendo o mesmo acervo.

© Consultar acervo

E Biblioteca de PDFs

Se copiar a pasta inteira e mantiver os PDFs dentro de pdfs, os links relativos acompanham a mudanca. Nao é necessario instalar um servidor web.
<> Preparar para |.A.

Campos copiaveis
Local e identificacao Como aplicar a configuracao

Nome do portal

Baixe 0 arquivo config.js pelo botao ao lado.

o

Apoio Técnico Municipal Substitua 0 arquivo de mesmo nome na pasta principal do portal

w

. Se mudou a pasta de PDFs, execute ATUALIZAR INDICE.bat.
Descrigao ou unidade

IS

Feche e abra o portal novamente em cada computador.
Cadastro Unico - Administragéo - SEI Cidades
Alterar 0s campos nesta tela nao modifica a pasta. O arquivo baixado precisa ser
colocado no local indicado.
Local de instalagéo (referéncia para a equipe)

D:\CadUnico_Apoio_Tecnico

Este campo informa o local; néio move arquivo
Manter a biblioteca em dia
Pasta dos PDFs para o atualizador
Adicione ou substitua PDFs nas trés subpastas. Mova os retirados para historico
pdfs e execute o atualizador.

¥ Configurad(’»

ha pdfs para usar a subpasta do portal. Aceita caminho completo acessivel n Ver passo a passo #

72 PDFs no indice. 37 com paginas de pouco texto ou faiha de leitura; 4 sem

88 08 Use & stibca texto pesquisavel; 0 com u
? Guia de uso e instalagao » Endereco dos PDFs para o navegador texto pesquisavel; 0 com erro de leit
Ipdfs/ Abrir relatorio da indexacao 2
Ex.: Jpdfs/ ou ZACadUnico_Apoio_Tecnico\pdfs ou \iservidoncompartithamen

Figura 6 — Configurages com a localizagdo de referéncia e os caminhos relativos dos PDFs.

a) Abra Configuragdes. Nome do portal e Descri¢cdo ou unidade controlam a identificacdo exibida. Local de instalagdo é
apenas uma referéncia para a equipe.

b) Se os documentos continuam dentro da pasta do site, mantenha pdfs em Pasta dos PDFs para o atualizador e ./pdfs/
em Endereco dos PDFs para o navegador. Sdo dois campos diferentes, com finalidades diferentes.

¢) Cliqgue em Baixar config.js atualizado, abaixo dos campos. Localize o arquivo baixado. Se o navegador acrescentar
“(1)” ao nome, utilize o nome final config.js ao oloca-lo no destino.

d) Substitua o config.js da pasta principal do portal pelo novo arquivo. Feche e abra o site novamente. Se a pasta usada
pelo atualizador mudou, execute também ATUALIZAR_INDICE.bat.

e) Teste uma pesquisa e a abertura de um PDF. Na rede, faca o teste também em outro computador de consulta.

Quando o portal for levado para a rede

Copie a pasta CadUnico_Apoio_Tecnico inteira para o local definido, por exemplo Z:\CadUnico_Apoio_Tecnico. Abra o
index.html da nova pasta. Mantendo os PDFs na subpasta pdfs, os caminhos relativos acompanham a cdpia; ajuste a
referéncia do local se desejar e distribua o novo atalho aos usuarios.

Se os PDFs ficarem em outro local, configure tanto o caminho acessivel ao computador que atualiza quanto o enderego
acessivel aos leitores. O portal ndo possui login proprio: o acesso depende das permissGes da pasta. Valide o
compartilhamento com a equipe responsavel.

7) Atualizar os PDFs e o indice de pesquisa

O indice é a cdpia organizada do texto que o portal usa para pesquisar. Sempre que incluir, substituir ou retirar PDFs,
atualize-o. Trocar um arquivo por uma versdo pesquisavel, mesmo mantendo o nome, também exige atualizacdo.
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Organize os arquivos na pasta local

Pasta dentro de CadUnico_Apoio_Tecnico Conteudo

pdfs\cadastro Documentos de Cadastro Unico e PBF.

pdfs\administrativo Documentos administrativos e modelos.

pdfs\sei Documentos de apoio ao SEl Cidades.

historico Copias retiradas da pesquisa, preservadas para consulta manual.

Alteragdes feitas somente no Google Drive ou na biblioteca do ChatGPT ndo atualizam o site. Copie os novos arquivos para as
respectivas subpastas no HD ou na rede. A manutencdo do acervo é manual.

Execute a atualizagéo

a) Feche o portal e confirme que ndo existe outro atualizador em execugdo. Evite substituir documentos enquanto a
atualizagdo estiver em andamento.

b) Inclua os PDFs novos na area correspondente. Para substituir uma versdo, copie o novo PDF sobre o antigo,
mantendo o nome quando possivel.

c) Retire versOes antigas que ndo devam aparecer na pesquisa. Elas podem ser movidas para historico, fora de pdfs.
Isso apenas organiza a consulta; ndo define eliminagdo documental.

d) Dé dois cliques em D:\CadUnico_Apoio_Tecnico\ATUALIZAR_INDICE.bat. Se o site estiver em outro local, execute o
arquivo dessa nova pasta.

e) Aguarde a conclusdo da janela de texto e leia eventuais erros antes de fecha-la. O tempo depende do volume, da
complexidade dos PDFs e da velocidade do disco ou da rede.

f) Abra RELATORIO_ATUALIZACAO.txt na pasta principal. Confira quantos arquivos foram incluidos, alterados,
reutilizados ou retirados e verifique as falhas e paginas com pouco texto.

g) Abra novamente o index.html. Pesquise uma expressdao conhecida de um documento alterado e abra o PDF para
conferir. Os demais usuarios também devem reabrir o portal para carregar o indice novo.

Quando o PDF foi convertido em pesquisdvel

Abra o novo PDF e confira se é possivel selecionar e copiar uma frase. Depois de substituir o arquivo local, execute o
atualizador normalmente. Ele compara o conteudo, reconhece a alteragdo mesmo com o mesmo nome e refaz a extragao
necessaria. Ndo é preciso apagar manualmente o indice anterior.

O atualizador ndo realiza OCR, que é o reconhecimento de texto em imagens. O texto reconhecido por outra ferramenta
pode conter erros e deve ser conferido. Paginas com pouco texto ndo significam necessariamente defeito: podem ser capas,
figuras ou formularios.

Python usado somente na manutengéo

O atualizador foi preparado para Python 3.12 ou superior. Na alternativa sem instalacdo, ele procura primeiro
ferramentas\python\python.exe dentro da pasta do portal. Mantenha todo o contetido da distribuicdo embutida oficial junto

desse executavel; ndo mova apenas python.exe. As bibliotecas de leitura dos PDFs ja acompanham o site.

Se o Python portétil ja foi colocado nessa pasta, basta executar ATUALIZAR_INDICE.bat nas préximas atualizagGes. Ndo abra o
python.exe diretamente. Os computadores que apenas consultam o site ndo precisam executar Python.

Atualizar as instrugoes das dreas
Quando houver uma revisdo aprovada das instrucdes, atualize instrucoes\cadastro.txt, instrucoes\administrativo.txt ou

instrucoes\sei.txt, preservando o nome e a codificagdo UTF-8. Execute ATUALIZAR_INDICE.bat para gerar os dados utilizados
pelo portal e reabra a pagina. Uma atualizagdo apenas de cor ou interface ndo exige reindexar os PDFs.
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8) Encerrar a sessdo e resolver dificuldades
Diferencie os comandos de limpeza

Comando O que acontece

Gerar texto para copiar Monta Pedido pronto e limpa somente a caixa Pergunta ou texto a trabalhar.

Limpar pedido

Limpar sessdo

Apaga as duas caixas do pedido e desabilita a cépia. Mantém a drea, o tipo e as
referéncias selecionadas.

Limpa os textos, resultados, sele¢des e filtros da sessdo e retorna a Consultar acervo.
N3do exclui PDFs nem altera o indice.

Limpar sessdo ndo apaga o que ja foi copiado para a area de transferéncia, os arquivos baixados, o histérico do navegador ou
as conversas realizadas em outro servigo. O portal ndo oferece histérico préprio das consultas. Nao dependa de recarregar
ou fechar a aba para conservar textos em andamento.

Se algo ndo funcionar

a)
b)

c)

e)
f)

g)

O site mostra a aparéncia antiga: feche e reabra o index.html; se necessario, pressione Ctrl + F5. Confira se esta
abrindo a pasta atual, e ndo uma cdépia antiga ou um arquivo dentro do ZIP.

Aparece “O indice ndo foi carregado”: confira se a pasta dados e o arquivo dados\indice.js estdo junto das demais
pastas do site. Execute o atualizador se for necessario reconstruir o indice e confira o relatério.

Um PDF ndo abre: confira se o arquivo esta na pasta correta, se o nome foi alterado e se os caminhos e as
permissdes de leitura estdo corretos. Depois de renomear ou substituir documentos, atualize o indice.

O assunto ndo aparece na pesquisa: experimente palavras mais especificas, outros termos e Buscar nas trés areas.
Verifique na biblioteca os avisos de extracdo. Uma imagem digitalizada s6 entra na pesquisa depois de receber texto
pesquisavel e ser reindexada.

O botdo Copiar ndo funciona: selecione o contetdo desejado e pressione Ctrl + C. Em Pedido pronto, clique dentro
da caixa e use Ctrl + A para selecionar o texto desse campo; depois copie e confira o que foi colado.

Gerar texto para copiar ndo produz o pedido: preencha a pergunta e confira a mensagem exibida. Se as instrugdes
da area ndo carregaram, confira dados/instrucoes.js e execute o atualizador para regenera-lo.

O atualizador informa que Python ndo foi encontrado: confira o caminho ferramentas\python\python.exe e os
demais arquivos da distribuicdo portatil. Se aparecer outro erro, registre o texto exato da mensagem para analise.

O atualizador informa que ja existe uma execuc¢do: confirme se outra janela esta trabalhando. N&o inicie uma
segunda execuc¢do. Se houve interrupgdao e a mensagem persistir, pega ao responsavel para verificar o bloqueio de
atualizagdo.

O relatdrio informa falha em um PDF: abra o arquivo e verifique se esta integro, protegido ou sem texto. Substitua
por uma versao utilizavel quando disponivel e execute novamente a atualizagdo. Ndo trate o arquivo com erro como
coberto pela busca.

Faca uma conferéncia rapida ao concluir

a)
b)
c)
d)
e)

A consulta e as referéncias correspondem ao assunto e a area correta.

Os documentos completos e as fontes oficiais pertinentes foram conferidos.

O texto foi revisado e ndo contém dados pessoais indevidos.

Os limites de caracteres e o contetdo colado no destino foram verificados.

Os textos necessarios foram guardados no ambiente autorizado e a sessdo do portal foi limpa.

Manter este manual atualizado

O texto e as tabelas deste Word sdo editaveis. As capturas sdao imagens e podem ser substituidas quando a interface mudar.
Ao revisar o manual, atualize a versao e a data, confira os nomes dos botdes e mantenha os avisos de finalidade e protecdo
de dados no inicio.
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