
Tutorial rápido para a disponibilização 
das bases de dados

PDA da UFC (CKAN/julho/2025)

Orientações preliminares

Para garantir o cumprimento do nosso cronograma do PDA da UFC, 
solicitamos que o compartilhamento dos conjuntos de dados 
seja realizado até o dia 23/07/2025 (quarta).

Os arquivos que correspondem às bases de dados são chamados de 
“Recursos” pela CGU. Assim, eventualmente, também usaremos essa 
nomenclatura.

Os “Recursos”, que deverão ser compartilhados por cada unidade, tratam-
se dos arquivos que os(as) interlocutores(as) disponibilizaram para a 
Ouvidoria Geral por meio do drive institucional desse órgão. Assim, 
pedimos que façam o seguinte:
1. Entrem no drive da ouvidoria e verifiquem a pasta correspondente à sua 
unidade;
2.Baixem os arquivos que estão na pasta da sua unidade e salvem na área 
de trabalho do seu computador. Sugerimos que a pasta seja nomeada com 
algo de facil identificação como “Bases de dados compartilhadas – PDA 
2025”, por exemplo;
3. Neste momento, não será mais possível renomear os arquivos (planilhas 
e etc), pois todos os nomes dos recursos já estão registrados no controle 
interno da ouvidoria para monitorar as versões. Para garantir que o arquivo 
a ser disponibilizado é o mesmo que foi analisado pela equipe da ouvidoria 
e da LGPD, pedimos que nada mais seja alterado, incluindo o nome do 
próprio arquivo. Em casos excepcionais, como a necessidade de dividir os 
recursos em face da dimensão da quantidade de dados, por gentileza, falar 
com a equipe da ouvidoria;

Pedimos que entrem em contato em caso de dúvidas:
Verônica (whatsapp): 85 9983.5264
Ana (whatsapp): 85 98118.1756
Fone da ouvidoria: 3366.7339 (também é whatsapp)
E-mail da ouvidoria: ouvidoria@ufc.br



1 – Tela para login ou registro de usuário(a)1 – Tela para login ou registro de usuário(a)

2 – Aparência da tela para login (se já tiver o cadastro)



3 – Tela inicial após o login (ir em “Organizações)

4 – Aparência da tela “Organizações”



5 – Todos os setores cadastrados em “Organizações”

Vamos simular a disponibilização 
de 

um conjunto de bases da 
Biblioteca Universitária



6 – Aparência da tela quando selecionamos a “Biblioteca Universitária”

Vamos escolher um conjunto de dados. 
Por exemplo: 

“Acervo geral do sistema” 

6 – Aparência da tela quando selecionamos a “Biblioteca Universitária”

7 – Aparência da tela com as informações sobre o conjunto de dados escolhido

Quando a resposta para o 
item “dados abertos”

 for “TRUE”,
 isso indica que a
 base deverá ser

 aberta em 
julho de 2025.



9 – A tela “GERENCIAR” apresenta os metadados da base e a aba para subir o(s) arquivo(os)

8 – Tela para o registro do arquivo da base (também chamado de “Recurso”)

Clicar na opção 
“GERENCIAR”. 

Clicar na opção 
“RECURSOS”. 



10– Apresentação da tela para “ADICIONAR NOVO RECURSO”

11 – Atenção! É preciso confirmar o envio da base.

Ao clicar nesta 
opção, o arquivo (recurso) 

correspondente à base, 
que está no seu PC,  

deverá ser selecionado.

Ao final, é preciso selecionar esta opção
 “ADICIONAR”.



12 – A tela “RECURSOS” (para “subir” os arquivos)

13 – A tela “GERENCIAR” apresenta os metadados da base e a aba para subir o(s) arquivo(os)

Escolher sempre a opção 
“ENVIAR”

Não precisa preencher 
os demais campos!

O próprio sistema vai 
fazer a leitura dos dados.

Na opção 
“ENVIAR” (tela 10), será aberta 

uma caixa de diálogo
 para que você selecione o 

arquivo da base 
do seu PC para 

o sistema do PDA da UFC.

Automaticamente, o sistema do 
PDA da UFC vai gerar uma URL 

e identificar o a extensão 
do arquivo (ods ou csv).



14 – Tela que apresenta a possibilidade de corrigir ou excluir uma base de dados enviada por engano

Se for preciso substituir o
Arquivo da base, basta escolher 

“APAGAR ENVIO”

E, em seguida, escolher “EXCLUIR”
Para confirmar a operação.

O formato é 
identificado 

Automaticamente 
pelo sistema.

Aparece uma
Mensagem, confirmando
A exclusão do arquivo.



15 – Tela que apresenta o conjunto de dados cadastrado no sistema

16 – Tela que apresenta o resultado final do compartilhamento do conjunto de dados
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