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Tutorial do
Administrador de Concurso

Funcionalidade 1. Cadastro de edital

Caminho: Menu administrativo > aplica¢do Editais > opg¢do Editais > botdo Adicionar Edital

Link: http://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/editais/edital/

Perfil: Administrador de Concursos

Itens do formulério a serem preenchidos no momento de cadastro:
1. Nome: Ex. Edital de Concurso para Técnico Administrativo em Educacao
2. Nuamero: Definido pela COMPEC ou pelo setor responsavel

Ano: Definido pela COMPEC ou pelo setor responsavel

W

Data de publicacao: Inserir a data de publicacdo do edital

5. Descricao: Texto com mais detalhes sobre o edital, por exemplo, o primeiro paragrafo do
contetdo do edital. Apesar de ser obrigatorio, esta informacdo ainda ndo é utilizada na areas
de candidatos.

6. Arquivo ou Link para o arquivo do edital: Anexar arquivo com tamanho até 2MB ou
informar o link para o arquivo publicado no Portal Institucional

7. Setor responsavel: Setor responsavel pelo edital, por exemplo, o setor que controla a
numeracao do edital.

8. Tipo do edital: Indica se é edital de abertura, retificagao, etc.

9. Os demais campos do formuldrio ndo sdo obrigatdrios e ainda ndo possuem uma finalidade
no portal, portanto, podem ficar ndo preenchidos.

Funcionalidade 2. Cadastro de concurso

Caminho: Menu administrativo > aplicagdo Processos Seletivos > op¢do Concursos > botdo
Adicionar Concurso

Link: http://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/processos_seletivos/concurso/

Perfil: Administrador de Concursos
Itens do formulério a serem preenchidos no momento de cadastro:
1. Nome: Ex. Concurso (ou Processo Seletivo) para Técnico Administrativo em Educacao

2. Edital: Selecione o edital informado anteriormente em Funcionalidade 1. Cadastro de edital.


http://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/editais/edital/
http://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/processos_seletivos/concurso/

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Descricao: Texto com os principais detalhes sobre o concurso, sera exibido na pagina do
CONCUrso.

Candidato deve enviar arquivo para concluir a inscricao?: Marcar esta opgao para os
processos seletivos que exigem a inser¢ao de documentos na inscricao.

Inicio das inscricdes: Data e hora base para liberar o sistema para as inscri¢oes de
candidatos.

Fim das inscrig¢oes: Data e hora que o sistema desabilitard o envio de novas inscri¢oes de
candidatos.

Inicio do periodo de isencao: [Opcional] Data de inicio do periodo em que o sistema
habilita, no formulario de inscricdo do candidato, o pedido de isencdo de pagamento da taxa
de inscricdo. Preencher caso o processo seletivo tenha em seu edital a previsao desta
isencdo. O preenchimento se tornara obrigatério quando qualquer um dos campos 7, 8 ou 9
tiver sido preenchido.

Fim do periodo de isencao: [Opcional] Data de fim do periodo em que o sistema habilita,
no formulario de inscricdo do candidato, o pedido de isencdo de pagamento da taxa de
inscricdo. O preenchimento se tornara obrigatério quando qualquer um dos campos 7, 8 ou 9
tiver sido preenchido.

Data do resultado da isencao: [Opcional] Data a partir de quando sera divulgado no
sistema que o candidato obteve o deferimento ou ndo do pedido de isengdo. O
preenchimento se tornara obrigatério quando qualquer um dos campos 7, 8 ou 9 tiver sido
preenchido.

Vencimento do boleto de inscricao: [Opcional] Data que define até quando sera permitido
pagar o boleto com a taxa de inscri¢do, caso o concurso exija pagamento. O preenchimento
se tornara obrigatério quando qualquer um dos campos 10, 11 ou 12 tiver sido preenchido.

Convénio de cobranca: [Opcional] Valor informado pelo setor financeiro ou pela
COMPEC para identificacdo do convénio de cobranca dos valores dos boletos. O
preenchimento se tornara obrigatério quando qualquer um dos campos 10, 11 ou 12 tiver
sido preenchido.

Numero do convénio: [Opcional] Valor informado pelo setor financeiro ou pela COMPEC
para identificacdo do convénio para recebimento dos valores pagos nos boletos de inscricao.
O preenchimento se tornara obrigatério quando qualquer um dos campos 10, 11 ou 12 tiver

sido preenchido.

Tipo de concurso: Classifica o grupo para o qual o concurso é destinado. Ex: Técnico
Administrativo, Professor Temporario, Aluno

Admissao: Indica se o sistema ira restringir o nimero de inscri¢ées validas dos candidatos.
Ex. Uma inscrig¢do por concurso, uma inscri¢ao para cada cargo, etc.

Cotas: [Opcional] Indica se havera listas de concorréncia e resultado de acordo com alguma
modalidade de cota. Habilita as informacgoes de necessidades especiais no formulario de
inscri¢do do candidato.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Atendimentos especiais: [Opcional] Indica a possibilidade de diferenciacdao de candidatos
de acordo com alguma necessidade especial na organizacdo do ambiente de realizacao das
provas presencias. Habilita as informacOes de necessidades especiais no formulario de
inscri¢do do candidato.

Isencao doador de medula: Indica se o candidato podera solicitar a isencao do pagamento
da taxa de inscricao, de acordo com a legislacdo referente aos doadores de medula dssea.
Habilita a opcao para o candidato anexar o comprovante de doacdao no formulario de
inscricdo.

Publicado: Indica se o concurso estara publicizado no portal. Caso desmarcado, os usudrios
do sistema ndo visualizardo o referido concurso, apenas os administradores do sistema.

Apropriado: Indica se o concurso passou pelo processamento no final das inscrigoes.
ATENCAO - Esta informacdo é preenchida automaticamente pelo sistema, o usudrio
administrador ndo deve marcar ou desmarcar esta op¢do.

Publico alve: Informar se o processo seletivo contara com validacdo do sistema oficial do
IFPB (SUAP) para servidores TAES e DOCENTES ou se o processo seletivo sera destinado
a qualquer usuadrio cadastrado no portal (opgao Geral). Caso escolhida uma das opgoes de
servidores, somente serdo aceitos candidatos que possam validar as informagdes no SUAP,
através de seu login e senha naquele sistema.

Cargos em concurso: Indica a relacao de cargos que estdo presentes no processo seletivo.
Para habilitar campos extras referentes a este item, o administrador deve clicar no link
“Adicionar outro(a) Cargos em concurso”. Caso esteja atualizando a configuracao de
concurso, marque a opcao Apagar do respectivo cargo para remove-lo da lista de opcdes do
Concurso.

21.1. Cargo: Selecione o nome do cargo na lista disponivel. Ex. Analista de Sistemas,
Professor, etc.

21.2. Valor da inscri¢do: Indique o valor que sera colocado no boleto de pagamento
da inscrigdo para os candidatos que se inscreverem no cargo relacionado.

21.3. Isento de pagamento: Indicacdo da exigéncia (caso marcado) ou ndo do
pagamento de valores das inscricdes para o cargo relacionado.

Locais de prova: [Opcional] Indica o campus/cidade onde serdo aplicadas as provas.
Quando preenchido, habilita no formulério de inscri¢do o conjunto de cidades para o
candidato selecionar o local onde deseja realizar as provas. Para habilitar campos extras
referente a este item, o administrador deve clicar no link “Adicionar outro(a) Local de
prova”. Caso esteja atualizando a configuragcdo de concurso, marque a opgao Apagar do
respectivo local de prova para remové-lo da lista de opgoes do concurso.

22.1. Cidade: Selecione um dos campi do IFPB para habilita-lo durante o
preenchimento do formulario de inscri¢dao do concurso.

Anexos de concursos: [Opcional] Indica quais arquivos o usuario podera encontrar/acessar
na pagina do concurso. Para habilitar campos extras referentes a este item, o administrador



24.

25.

deve clicar no link “Adicionar outro(a) Anexo de concurso”. Caso esteja atualizando a
configuracao de concurso, marque a opcao Apagar do respectivo anexo para remove-lo da
lista de opcGes do concurso.

23.1. Nome: Indica o nome do anexo que aparecera na pagina do concurso.

23.2. Tipo de anexo: Categoriza os tipos de arquivos inseridos. (Ndo utilizado no
momento)

23.3. Arquive: Indica um arquivo de até 2MB que sera postado na pagina do

concurso. (Utilizar preferencialmente link de arquivos ja postados no Portal Institucional
ao invés de incluir novos arquivos no sistema de concursos)

23.4. URL de arquivo externo: [Preferencial] Indica o link para um arquivo ja
publicado em algum outro sistema e que esteja publico na internet. (Utilizar
preferencialmente link de arquivos ja postados no Portal Institucional ao invés de incluir
Nnovos arquivos no sistema de concursos)

Datas importantes de concursos: Utilizado para compor o cronograma da pagina do
concurso com eventos importantes que ocorram em um Unico dia, ex. “Resultado preliminar
do concurso”. A data inserida ndo é utilizada para verificagdes no sistema. Para habilitar
campos extras referentes a este item, o administrador deve clicar no link “Adicionar outro(a)
Datas importantes de concursos”. Caso esteja atualizando a configuracdo de concurso,
marque a opcao Apagar da respectiva data para remové-la do cronograma do concurso.

24.1. Nome: Indicar o nome do evento
24.2. Data: Indicar a data em que o evento ocorrera

Periodos de concursos: Utilizado para compor o cronograma da pagina do concurso com
eventos importantes que ocorram em um intervalo de dias, ex. “Prazo para recursos” (OBS:
inserir o periodo de inscricdo, mesmo este ja tendo sido informado no campo especifico). As
datas inseridas ndo sdo utilizada para verificacdes no sistema. Para habilitar campos extras
referente a este item, o administrador deve clicar no link “Adicionar outro(a) Periodo de
Concurso”. Caso esteja atualizando a configuracdo de concurso, marque a op¢ao Apagar do
respectivo periodo para remové-lo do cronograma do concurso.

25.1. Nome: Indicar o nome do evento
25.2. Tipo: Indicar o tipo do evento ex. “Recurso”
25.3. Data de inicio: Informar a data de inicio do evento. A hora também é exigida,

mas ainda ndo é utilizada.

25.4. Data de término: Informar a data de término do evento. A hora também é
exigida, mas ainda ndo é utilizada.



Funcionalidade 3. Cadastrar os codigos de perfis para o
concurso

Caminho: Menu administrativo > aplicagdo Processos Seletivos > op¢do Cdédigos de perfis em

concurso > botdo Adicionar Cédigo de Perfil em Concurso

Link: http://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/processos _seletivos/codigoperfilconcurso/

Perfil: Administrador de Concursos

Itens do formulario a serem preenchidos no momento de cadastro:

1.

Cargo em concurso: Indica o cargo, cadastrado nas configuragoes de concurso, que esteja
relacionado ao codigo ofertado no edital do concurso, ex. “Técnico Administrativo em
Educacdo”. Caso a opgao procurada nao esteja disponivel no campo de auto-completar,
verifique se o cargo foi informado na configuracdao do concurso (Funcionalidade 2. Cadastro
de concurso).

Cadigo: Informe o numero do codigo disponibilizado para o cargo.

Perfil: [Opcional] Informe um dos perfis existentes para o cargo, quando houver
diferenciacao de atividades para o mesmo cargo. Se o cargo tiver perfil tinico, ndo é
necessario escolher um dos perfis.

Campus: [Opcional] Informe o campus para o qual sera destinado o cargo. Caso o
cargo/perfil ndo seja para um campus especifico, o administrador deve deixar em branco o
campo de campus.

Cidade de prova: [Opcional] Informe uma cidade/campus caso seja necessario definir uma
cidade especifica onde sera aplicada a prova escrita/pratica. Isto impede que o candidato
tenha a opcdo de escolher o local de prova quando estiver concorrendo para o respectivo
cargo.

Polo: [Opcional] Informe o polo para o qual o cargo sera destinado. Caso o cargo/perfil nao
esteja definido para um polo especifico, o administrador deve deixar o campo em branco o
campo de polo.

Vagas em codigo: O preenchimento das vagas sera utilizado para a geragao de resultados e
guiard a construcado de listas de cotas quando existirem. O administrador deve preencher
pelo pelos um item de vaga para a ampla concorréncia, informando também a quantidade
destas vagas. Para habilitar os campos referentes a este item, o administrador deve clicar no
link “Adicionar outro(a) Vaga em c6digo”. Caso esteja atualizando a configuracao de
cédigos de perfis, marque a opcao Apagar das respectivas vagas em codigo para remové-la
da oferta de vagas do concurso.

7.1. Cota: Indica a opgao de cota disponibilizada para o cargo, ex. “Ampla
concorréncia”, “Negros”, etc.

7.2. Numero de vagas: Indica a quantidade de vagas para a respectiva cota.


http://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/processos_seletivos/codigoperfilconcurso/

Cenarios

Cenario 1. Cadastrar um processo seletivo

1. Acessar a Funcionalidade 1. Cadastro de edital, e preencher o formulédrio com os dados do
edital.

2. Acessar a Funcionalidade 2. Cadastro de concurso e preencher os formuldrios com os
dados aplicaveis ao concurso.

3. Acessar a Funcionalidade 3. Cadastrar os codigos de perfis para o concurso e para cada
codigo de vaga definido no edital do concurso, preencher o formulario da funcionalidade,
incluido os dados aplicaveis para o concurso.



Tutorial para cadastro de Envio
de Arquivos

Funcionalidade 1 — Cadastro de fase de envio de arquivos

Caminho: Menu administrativo > aplicagdo Inscricbes > opg¢do Envio de arquivos > botao
Adicionar Envio de arquivo

Link: https://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/inscricoes/envioarquivo/

Perfil: Administrador de Inscricbes

A funcionalidade pode ser utilizada para envio de arquivos por parte do candidato (Cenario
1) quanto pela prépria COMPEC (Cenario II).

Cenario | (envio pelo candidato) - ltens do formulario a serem preenchidos no momento
do cadastro:

1. Concurso: Selecionar o concurso que deseja criar a fase de envio de arquivos.

2. Nome: Ex. Entrega de documentacgéo para inscrigao.

3. Data de inicio do envio/solicitagao de arquivos: Data e hora de liberagao para
envio de arquivos pelo candidato.

4. Data de término do envio/solicitagdo de arquivos: Data e hora que sera
desabilitado o envio de arquivos pelo candidato.

5. Data de inicio de operagdo: Data e hora que funcionarios cadastrados na
Funcionalidade 2 poderao analisar os arquivos

6. Data de término de operagao: Data e hora que funcionarios cadastrados na
Funcionalidade 2 ndo poderdao mais realizar a analise dos arquivos.

7. Data de término de exibicdo ao candidato: Data e hora que os candidatos
deixardo de visualizar os arquivos anexados por eles.

8. Envio pelo candidato: Deixar habilitado para envio de arquivos pelo candidato.

9. Possui andlise: Quando se deseja que os avaliadores além de visualizar os
arquivos possam "deferir" e "indeferir" os arquivos enviados pelo candidato deve-se
deixar marcada a opgao. Caso contrario, basta desmarcar.

10. Situagao da inscri¢do: Indica a situagao da inscricao a qual podera realizar o envio.

Cenario Il (envio pela COMPEC) - Itens do formulario a serem preenchidos no momento
do cadastro:

1. Concurso: Selecionar o concurso que deseja criar a fase de envio de arquivos.


https://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/inscricoes/envioarquivo/
#heading=h.1fob9te
#heading=h.1fob9te

10.
. Situagao da inscrigao: Situacdo da inscricao a qual o funcionario podera adicionar

11

Nome: Ex. Espelho da Avaliagdo de Desempenho.

Data de inicio do envio/solicitagcao de arquivos: Data e hora de liberacdo para
que candidatos solicitem arquivos a COMPEC.

Data de término do envio/solicitagdo de arquivos: Data e hora que sera
desabilitado a solicitagao de arquivos a COMPEC.

Data de inicio de operagdo: Data e hora que funcionarios cadastrados na
Funcionalidade 2 poderdo adicionar os arquivos aos candidatos.

Data de término de operagcao: Data e hora que funcionarios cadastrados na
Funcionalidade 2 ndo poderao mais adicionar os arquivos para os candidatos.

Data em que sera exibido ao candidato: Data e hora em que os candidatos
poderao visualizar o arquivo enviado pela COMPEC.

Data de término de exibicdo ao candidato: Data e hora que os candidatos
deixardo de visualizar os arquivos enviados pela COMPEC.

Envio pelo candidato: Deixar opcdo desmarcada para envio de arquivos pela
COMPEC.

Possui analise: Deixar desmarcada a opgéo.

0 arquivo.

Funcionalidade 2 — Cadastro dos tipos de arquivo

Caminho: Menu administrativo > aplicagdo Inscricbes > opc¢do Envio de arquivos >

selecionar a fase que deseja adicionar os tipos

Link: https://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/inscricoes/envioarquivo/

Perfil: Administrador de Inscricbes

Apods preencher os dados da Fase de Envio de Arquivos (Funcionalidade 1), abaixo do

formulario, existe a possibilidade de adicionar varios tipos de arquivos.

Itens do formulario a serem preenchidos no momento de cadastro:

1.
2.

Nome: Ex. Titulos, CPF.

Tamanho maximo do arquivo: Tamanho maximo do arquivo que se pode anexar
em Megabytes.

Extensoées permitidas: Extensdes dos arquivos que podem ser anexados.

Pode visualizar candidato: Essa op¢cao marcada permite que os funcionarios dos
itens 5,6 e 7 abaixo, possam visualizar informacgdes das inscrigdes.

Funcionarios que podem ver: Funcionarios que podem apenas visualizar os
arquivos enviados pelos candidatos deste tipo de arquivo.

Funcionarios que podem adicionar: Funcionarios que podem apenas adicionar os
arquivos deste tipo para as inscrigoes.


#heading=h.1fob9te
#heading=h.1fob9te
https://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/inscricoes/envioarquivo/
#heading=h.gjdgxs

7. Funcionarios que podem alterar: Funcionarios que podem alterar ou analisar
(deferir, indeferir) os arquivos enviados pelos candidatos deste tipo de arquivo.

8. Cddigos de perfil: Indica quais codigos de perfil podem anexar arquivos. O campo
vazio significa que as inscrigcdes com qualquer cédigo do concurso podem anexar.

9. Estratégias: Permite o envio de arquivos neste tipo apenas pelos candidatos
contemplados pela estratégia. "Apenas maior de 18 anos" significa que apenas
candidatos acima de 18 anos podem anexar. "Género masculino" significa que
apenas candidatos do sexo masculino poderdo anexar. "Obrigatério" e "Submissao
ao realizar inscrigdo" permite que a inscricao seja efetivada apenas apos enviar este
tipo de arquivo. Nenhuma estratégia selecionada permite que qualquer candidato
possa anexar. E importante destacar que, caso seja selecionado "Submissio ao
realizar inscrigao”, é ideal que os periodos de inscrigdo do concurso e de fase
de envio de arquivos sejam iguais.

Funcionalidade 3 — Lista de arquivos

Caminho: Ambiente do candidato > icone de lupa do concurso (detalhes do concurso) >
botdo agbes > opgdo Arquivos das inscrigbes

Perfil: Administrador de Inscri¢ées.



Concurso - Administrador -
Visualizar arquivos das
Inscricoes

VIDEO
Clique no icone acima


https://www.youtube.com/watch?v=puQS6D2yvIE

Tutorial para criacao da lista de
inscritos

Funcionalidade 1 — Apropriacao das inscrigoes

Caminho: Ambiente do candidato > icone de lupa do concurso (detalhes do concurso) >
botdo agbes > opgdo Apropriar inscricbes

Perfil: Administrador de Inscricées

Essa funcionalidade obtém todas as inscricdes pagas ou isentas (excluindo as eliminadas e
invalidades por duplicidades) e atualiza sua situagao para "Confirmada".

Funcionalidade 2 — PDF da lista de inscritos

Caminho: Ambiente do candidato > menu superior > opg¢ao/aba Inscrigbes > opgao Gerar
arquivo PDF das inscricbes

Link: https://concursos.ifpb.edu.br/inscricoes/qerar_inscricoes_pdf/

Perfil: Administrador de Inscrigbes

Itens do formulério a serem preenchidos na geracao do PDF:

1. Concurso: Concurso que deseja gerar o PDF.

2. Cddigo de perfil: Caso indicado, aparecerdo no PDF apenas inscrigbes com esse
cédigo de perfil.

3. Situagao: Aparecerdo no PDF apenas inscricdes com essa situagdo. Para gerar a
lista apds a fase de inscricbes e apds apropriar as inscricbes (Funcionalidade 1),
deve-se selecionar "Confirmada".

4. Titulo do PDF: Ex. Lista preliminar de inscritos.

5. Descrigao: Texto que aparece abaixo do titulo alinhado a esquerda e descreve
alguma informacao adicional. Ex.: Para as inscricbes que nao apareceram na lista
abaixo, se faz necessario interposicao de recursos.

Funcionalidade 3 — CSV da lista de inscritos

Caminho: Ambiente do candidato > menu superior > opg¢ao/aba Inscricbes > opgcao Gerar
arquivo CSV das inscricbes


https://concursos.ifpb.edu.br/inscricoes/gerar_inscricoes_pdf/

Link: https.://concursos.ifpb.edu.br/inscricoes/qerar _csv/

Perfil: Administrador de Inscrigbes

Itens do formulario a serem preenchidos na geragao do CSV:

1. Concurso: Concurso que deseja gerar o CSV.

2. Status da inscricdao: Aparecerdao no CSV apenas inscricbes com essa situagao.
Para gerar a lista apés a fase de inscricbes e apds apropriar as inscrigdes
(Funcionalidade 1), deve-se selecionar "Confirmada".

3. Informagodes para o CSV: Pode-se selecionar varias informag¢des das inscricoes
que deseja aparecer no CSV. E importante destacar que os documentos como
CPF, RG e NIS serao exibidos os valores cadastrados pelo candidato no
momento da inscrigao.

Funcionalidade 4 — Lista das inscricoes

Caminho: Ambiente do candidato > menu superior > opgdo/aba Inscrigbes > opgéo Lista de

inscricbes

Link: https://concursos.ifpb.edu.br/inscricoes/listar _inscricoes/

Perfil: Administrador de Inscricées


https://concursos.ifpb.edu.br/inscricoes/gerar_inscricoes_pdf/
https://concursos.ifpb.edu.br/inscricoes/listar_inscricoes/

Tutorial para cadastro de Fase de

Recursos

Funcionalidade 1 — Cadastro de fase de recursos

Caminho: Menu administrativo > aplicacdo Recursos > opcdo Fases de recursos > botdo

Adicionar Fase de recursos

Link: https.://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/recursos/faserecurso/

Perfil: Administrador de Recursos

Itens do formulario a serem preenchidos no momento do cadastro:

1.
2.

10.

11.

Concurso: Selecionar o concurso que deseja criar a fase de recursos.

Tipo de recurso: Selecionar o tipo de recurso. Ex.: Interposicdo de Recursos do
Resultado Preliminar.

Data de inicio da interposicdo de recursos: Data e hora de liberagdo para
interposicao de recursos pelo candidato.

Data de término da interposig¢ao de recursos: Data e hora que sera desabilitado a
interposicao de recursos pelo candidato.

Data de inicio da avaliagdo: Data e hora que funcionarios cadastrados em grupo
de avaliagédo para essa fase (Funcionalidade 2) poderao iniciar a analise (deferir ou
indeferir) dos recursos.

Data de término da avaliagao: Data e hora que funcionarios cadastrados em grupo
de avaliagado (Funcionalidade 2) ndo poderdo mais realizar a analise dos recursos.
Data do resultado dos recursos: Data e hora que os candidatos poderao visualizar
as respostas (homologagdes) dos seus recursos.

Quantidade de avaliadores: Define a quantidade de avaliadores por recurso.
Possui homologador: Quando se marca essa opg¢ao, apos a criacdo das
avaliagdes pelos funcionarios, funcionarios cadastrado no grupo de homologacgao
(Funcionalidade 2) ainda tera que criar uma homologagdo para esses recursos.
Quando se define mais de um avaliador no item 8, essa opgao torna-se obrigatdria.
Possui anexo: Caso essa opg¢ao seja marcada, os candidatos poderdo anexar
algum arquivo no seu recurso.

Possui questao: Caso o candidato precise especificar o numero da questao do
recurso. Essa opc¢éo pode ser marcada em tipos de recursos (ltem 2) que envolvam
provas objetivas, por exemplo.


https://concursos.ifpb.edu.br/area-administrativa/recursos/faserecurso/

12. Recurso unico por fase: Caso essa opg¢ao seja marcada, o candidato podera

interpor apenas 1 recurso na fase.

13. Pode visualizar candidato: Caso essa opgéo seja marcada, o avaliador ou

homologador do grupo (Funcionalidade 2) podera visualizar informagdes das
inscrigcbes dos candidatos.

14. Requer inscrigao confirmada: Caso essa opgao seja marcada, apenas inscricdes

com situagao "Confirmada" poderao realizar a interposi¢cao de recursos.

Funcionalidade 2 - Cadastro de grupo de avaliacao e
homologacgao

Caminho: Ambiente do candidato > menu superior > opc¢ado/aba Recursos > Grupos de

avaliagbes > botdo Adicionar Grupo

Link: https://concursos.ifpb.edu.br/recursos/listar grupos avaliacoes/

Perfil: Administrador de Recursos

Itens do formulario a serem preenchidos no momento de cadastro:

1.
2.
3.

Concurso: Concurso que deseja criar o grupo.

Fase de recurso: Fase que o grupo de avaliadores podera analisar os recursos.
Cédigo de perfil do concurso: O grupo podera analisar apenas recursos de
codigos de perfil indicados neste campo. Essa opgao é recomendada para que os
avaliadores analisem apenas um conjunto de recursos. Caso deixe esse campo
vazio, o grupo analisara os recursos independente do cédigo de perfil da
inscrigao.

Funcionarios: Funcionarios que fardo parte do grupo e poderdao analisar os
recursos. Esses funcionarios precisam estar cadastrados no concurso (Tutorial 1 -
Cadastro de processo seletivo).

Numero da questao inicial a avaliar: Caso deseje que o grupo avalie apenas
recursos cadastrados para um intervalo de questbes. Esse campo s deve ser
especificado caso o ltem 11 da Funcionalidade 1 esteja marcado.

Numero da questao final a avaliar: Caso deseje que o grupo avalie apenas
recursos cadastrados para um intervalo de questbes. Esse campo s deve ser
especificado caso o Iltem 11 da Funcionalidade 1 esteja marcado.

Tipo do grupo: Pode ser "Avaliador" ou "Homologador". Caso seja "Avaliador" cada
funcionario indicado no Item 4 podera criar uma avaliagdo. Caso nao exista
homologador na fase de recurso (ltem 9 da Funcionalidade 1), a avaliag&o ja cria
uma homologagdo automaticamente. Caso seja "Homologador", os funcionarios
poderao criar homologagéo de um recurso.

Descrigao: Algum nome que identifique o grupo. Ex.: Avaliadores do resultado do
edital 34/2020.



https://concursos.ifpb.edu.br/recursos/listar_grupos_avaliacoes/

Funcionalidade 3 — Lista de recursos

Caminho: Ambiente do candidato > menu superior > opgao/aba Recursos > Recursos

Link: https://concursos.ifob.edu.br/recursos/listar _recursos/

Perfis:

1. Administrador de Recursos: Lista todos os recursos do concurso indicado no filtro
"Concurso" a qualquer momento.

2. Funcionario do grupo de avaliagdo: Lista os recursos contemplados pelo grupo que
faz parte apenas durante o periodo de avaliagao dos recursos.

3. Funcionario do grupo de homologagéao: Lista os recursos contemplados pelo grupo
que faz parte apenas durante o periodo de avaliacdo dos recursos.


https://concursos.ifpb.edu.br/recursos/listar_recursos/
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1. Introducao

O Sistema de Concursos é um aplicacdo WEB desenvolvida pela Diretoria Geral de
Tecnologia da Informagao (DGTI) do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
da Paraiba — IFPB com intuito de automatizar varios processos seletivos do 6érgdo. O
sistema permite o gerenciamento de todas as fase de um concurso publico: a realizagao de
inscricbes de candidatos, a geracao de boletos bancarios para o pagamento das inscri¢des,
a criagao e avaliagdo de recursos, a distribuicdo de locais de prova e criagado do resultado
final de acordo com as notas obtidas. Este manual visa orientar os servidores da Comissao
Permanente de Concursos - COMPEC quanto a utilizacao da aplicacao.

2. Importacao de escolas e salas

Caso o usuario deseje utilizar escolas e salas cadastradas em outro banco de dados, é
necessario importar os dados através de um arquivo com as seguintes especificagoes:

e Formato CSV.

e Cada linha do arquivo significa informagdes de uma sala junto com informacdes de
sua escola. As salas da mesma escola apresentarao as informacoes das escolas
repetidas.

e Colunas estritamentes com os seguintes nomes: CAMPUS, NOME, ID_ESCOLA,
CNPJ, CONTATO, TELEFONE, ESTADO, CIDADE, CEP, BAIRRO,
LOGRADOURO, NUMERO, COMPLEMENTO, ID_SALA, DESCRICAO_SALA,
CAPACIDADE_SALA.

e Com excegao das 3 ultimas colunas, que sao informagdes da sala, todas as outras
estdo relacionadas com a escola.

e Os campos ID_ESCOLA e ID_SALA sao Unicos para escola e sala,
respectivamente. Caso existam escolas e salas ja cadastradas com os valores
desses campos, as informacgdes dessas escolas e salas serao atualizadas .

Passa acessar a funcionalidade, basta o usuario clicar na opcao destacada de vermelho na
Imagem 1. Ao realizar a importagdo, o usuario recebera um e-mail com as informagdes da
operagao, podendo ser bem sucedida ou apresentando algum erro, como os nomes das
colunas erradas. A Imagem 2 apresenta um exemplo de formato de arquivo de importagao.

COMPEC Administrativo | 3

funcionario@ifpb.edu.br

B Gerenciar arquivos

Import

Arquivo {

Escol os de isenga lo

Image 1. Tela de importagéo de escolas/salas.
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1_[cAMPUS NOME ID_ESCOLA CNPJ CONTATO TELEFONE ESTADO CIDADE CEP BAIRRO LOGRADOURC INUMERO COMPLEMENTO ID_SALA DESCRICAO SALA CAPACIDADE_SALA
2 |Joao Pessoa IESP Faculdades 196.833.765/0001-81 Jose (83) 99891-2823 PARAIBA Jodo Pessea 123142342 Bancanos Rua Rosa Lima 95 1 Primeiro andar, témeo, Sala 1 50
3 |Jodo Pessoa IESP Faculdades 196.833.765/0001-81 Maria (83) 99881-2823 PARAIBA Jodo Pessoa 123142342 Jaguaribe 95 | 2 Segundo andar, témeo, Sala 5¢ 40
4 _|Canedelo Escola José Lins 28.88.609.028/0001-71 Jodo (83) 991812282 PARAIBA  Cabedeio 2342343242/Monte Branco az 115 Sala 20 a5,
__ 5 |Cajazeias Escola Municipal 13 de Maio 3300.418.172/0001-80 Rodrigo (83) 3235-5317 PARAIBA Cabedelo 873347034 Centio 310 598 Sala 13 60
6
7|
8
\mw‘
10
1 |
12 |
13 |

BEE INSTITUTO FEDERAL

Imagem 2. Exemplo de arquivo CSV para importacao de escolas e salas.
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3. Distribuicao de locais de prova

3.1 Cadastro de configuracao

Para alocar candidatos em salas para a realizagdo da prova, € necessario cadastrar uma
configuragao de distribuigdo de locais de prova. Para acessar a funcionalidade, o usuario
deve realizar os seguintes passos: Login > Visualizar concurso (Imagem 2) > Agdes >
Locais de prova (Imagem 3) > Adicionar configuragao (Imagem 4). O cadastro é
permitido apenas quando nao existe outra configuragao do concurso com os perfis
selecionados.

COMPEC funcionaro@ifpb.edu.br
Concurse

Concurse Pablico para Tradutor e Intérprete 149/2018 29/0172018 01/04/2019

Concurso Poblico para Técnico-Administrativo 147/2018 042019

Concurse Publico para Professor Efetivo 148/2018 28,

Image 2. Tela de inicio apés login.



1 Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
BEN INSTITUTO FEDERAL Diretoria de Tecnologia da Informacgdo
BBl  Paraba
'f‘\ COMPEC haiE et 2 funcionario@ifpb.edu.br
s, S — WA LT
1 Inie = Ul I i R T 3}

Concurse Plblico para Técnico-Administrativo

Edital Concurso Pliblico Técnico-Administrativo - & Documentos

147/2018

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da (&5 Apropriar inscrigoe
nomeado pelo Decreto Presidencial de 22/10/2018, publicado no wwo we wrunugidima
23/10/2018, visando atender aos termos do Decreto n® 7.311/2010, de

22/09/2010, publicado no DOU de 23/09/2010, tarna publica a abertura das

inscrigdes para o Concurso Plblico para o provimento de cargos técnico- 23/01/2019 a 31/01/2019
administrativos no Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Solicitagdo de isengdo das despesas
Paraiba, com o objetivo de preencher seu Quadro de Pessoal sob o Regime deinscricao

Juridica Unico, nos termos da Lei Federal n® 8.112/90, de 11/12/1990, com
suas alteragbes posteriores, da Lei Federal n® 11.091, de 12/01/2005,
modificada pela Lei Federal n® 11.784/2008, de 22/09/2008, do Decreto
n® 3.298, de 20/12/1999, do Decreto n” 6.593/2008, de 02/10/2008, do
Decreto Federal n® 6.944, de 21/08/2009, e da Portaria MEC n® 1.134, de
02/12/2009. 19/02/2019

daa

29/01/2019 a 25/02/2019

Image 3. Tela de visualizagdo do concurso.

_compec administravwo | ({fl) TUcionario@ifpb.edu.br

€ Configuracoes de sorteio de provas - Concurso Publico para Técnico-Administrativo

Adicionar Gerar lista de

configuragao locais de prova

Nenhuma configuracao criada. Adicione uma nova configuracac.

&y SEM ALOCAGAD

33432
candida
tos

o4 Ver candidatos

Imagem 4. Tela de configuracdes de locais de prova do concurso.
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Ao clicar em Adicionar configuragao, aparecera um formulario que devera ser preenchido
com as seguintes informagdes:

Campo Descrigcao

Concurso O campo ja aparece preenchido.

Perfis Cddigos de perfis do concurso que deseja
realizar a alocacdo dos candidatos em
salas

Escolas Escolas que deseja distribuir os candidatos

do concurso e perfis selecionados. E
necessario que a escola esteja ATIVA
(marcar no checkbox) para alocar os
candidatos na escola.

Atendimentos especiais Atendimentos cujas inscrigdes precisam
realizar a prova em salas especiais. No
momento de cadastro de salas, o
usuario indica quais atendimentos
especiais a sala possui.

Minimo de inscricbes por sala Evita que existam salas com quantidade
menor do que estipulado. Controle
realizado para a distribuicao automatica
de locais de prova.

Perfis diferentes na mesma sala Checkbox que controla se candidatos com
perfis diferentes podem ocupar mesma
sala. Controle realizado para a
distribuicao automatica de locais de
prova.

3.2 Exemplos de cadastro de configuragao

Considera-se um concurso no qual havera provas de nivel superior, realizadas no turno da
tarde, e de nivel médio, realizadas no turno da manha. Neste cenario, sugere-se criar duas
configuragdes, uma para as provas da manha e outra para as provas da tarde. Um possivel
cadastro para a prova realizada no turno da tarde seria o apresentado na Imagem 5. Nesta,
foram selecionados apenas os perfis de nivel superior, as escolas (de todas as cidades da
aplicagdo da prova) que poderiam alocar candidatos, os atendimentos especiais que
precisavam de salas especiais, a quantidade minima de candidatos por sala e definido que
nao poderia haver candidatos com perfis diferentes na mesma sala.
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Adicionar Configuragao de distribuicdo de prova

Concurso:

Descrigdo:

Data de realizagdo da
prova:

Hora de término da prova:

Codigos/Perfis:

Escolas:

Atendimentos especiais
que requerem sala

especial:

Atendimentos especiais
que ndo entrardo no

sorteio:

Minimo de inscrigbes por
sala:

Concurso Publico para Técnico-Admi.. ¥ | 4+

Mivel Superior - provas a tarde

25/08/2019 Hoje |
14:00:00 Agora | D
18:00:00 Agora | @

Codigos/Perfis disponiveis @

Q. | Filtro

1 - Assistente de Alunos

2 - Assi 1ite em Admini:

5 - Técnico em Contabilidade
4 - Técnico em Artes Graficas
21 - Técnico em Assuntos Educacionais

6 - Técnico em Eletroeletronica

7 - Técnico em Eletrotécnica

8 - Técnico de Laboratdrio - Informatica

10 - Técnico de Laborat: - Quimica

9 - Técnico de Laboratdrio - Mecanica

22 - Técnico de Laboratdrio - Histologia e Citopatologia
11 - Técnico de Tecnaloaia da Informacan

Escolher todos ©

Mantenha pr

Escolas disponiveis @

Q, | Filtro

Atendimentos especiais que requerem sala especial
disponiveis @

Q | Filtro

Gravidez
Prova ampliada
Tempo adicional

Escolher todos ©

Selecione os atendimentos que requerem sala especial Mantenha pressionado o "Controf”

Facilidade de acesso
Gravidez

Intérprete de LIBRAS
Lactante +
Ledor/Transcritor

Prova ampliada

Prova em Braile/Transcritor

Tamnn

Selecione 0%

Indique & quantidade minima de inscrices por sala

O Perfis diferentes na mesma sala

Incrigdes com perfis diferentes podem ocupar a mesma sala?

tendimentos que nao entrarado no sorteio da distribuicao de locais de prova. Mantenha pressionado o "Control™, ou ™

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

Diretoria de Tecnologia da Informagao

Ci

gos/Perfis escol

o(s)
12 - administrador o
13 - Assistente Social

14 - Bibliotecario-Documentalista

15 - Contador

16 - Jornalista

17 - Médico - Clinica Geral

18 - Médico - Psiguiatria

19 - Mutricionista

20 - Pedagogo

@ Remover todos

onado o "Control”, ou "Command” no Mac, para selecicnar mais de uma opgéo.

Escolas escolhido(s) @ ki

Escola Estadual Olivina Olivia A
Instituto de Educagio Superior - IESP

Instituto de Educagio FACISA

Escola Municipal de Sousa

GEO de Cajazeiras

Atendimentos especiais que requerem sala especial

escolhido(s) ©

Facilidade de acesso £
Intérprete de LIBRAS

Lactante

Ledor/Transcritor

Prova em Braile/Transcritor

Transcritor

@ Remover todos

u "Command” no Mac, para selecionar mais de uma opgao.

mand” no Mac, para selecionar

Imagem 5. Tela de adicionar configuragao de locais de prova.
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No cadastro da configuragdo para as provas da manha (nivel médio), pode-se utilizar as
mesmas informagdes utilizadas na Imagem 5, exceto os perfis, pois agora serdo perfis de
nivel médio. E importante destacar que niao ha problema repetir as escolas pois as
provas dos perfis ocorrerao em horarios distintos.

Em um outro cenario, caso exista um concurso onde as provas de nivel superior acontecam
no mesmo turno do nivel médio, é recomendado que seja criado apenas uma
configuragao. Caso seja criado duas configuragdes, o usuario deve estar atento para
que os perfis e escolas das configuragoes sejam diferentes, pois nao é possivel que a
mesma escola ocupe o dobro da capacidade no mesmo turno. A Imagem 6 mostra o
resultado da criacao de uma configuragao.

4 \coMpEc P 2 funcionario@ifpb.edu.br
-

€ Configuragdes de sorteio de provas - Concurso Publico para Técnico-Administrativo

: - . - Gerar lista de locais de
Adicionar configuragdo E prova

@ NIVEL SUPERIOR - PROVAS A £\ SEM ALOCAGAO
TARDE
Cadigos/perfis selecionados: 9 3 3432
Escolas selecionadas: 5 3
Data da prova: 25 de Agosto de Ca nd | d atOS
2019
Horario da prova: 14:00 - 18:00
(& Editar

| = Ver distribuicdo ‘

Envie-nos um e-mail

Instituto Federal da Paraiba

Imagem 6. Resultado da adigéo da configuracgéo.
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3.3 Edicao de configuracao

Essa funcionalidade pode ser acessada na propria tela da configuragao de locais de prova
do concurso, como mostrada na Imagem 6 através do botdao com o nome Editar. So é
possivel realizar a edigdo caso a distribuicido automatica ndao esteja EM ANDAMENTO
(o sorteio dos locais ainda nao foi finalizado) e nao exista outra configuragdao do
concurso com os perfis selecionados. E importante destacar algumas situagdes:

e Caso ja exista candidatos alocados em salas e o usuario ADICIONE novos perfis
para a configuragdo, os candidatos destes novos perfis ndo sado alocados no
momento de salvar a edicdo. E necessario realizar novo sorteio ou alocar
manualmente os candidatos.

e Caso ja exista candidatos alocados em salas e o usuario REMOVA perfis da
configuracdo, as alocagdes destes candidatos também sdo removidas. E
necessario realizar novo sorteio ou alocar manualmente os candidatos.

e Caso o usuario ADICIONE novas escolas para a configuragdo, para ocupar essas
escolas é necessario realizar um novo sorteio ou alocar manualmente os
candidatos.

e Caso o usuario REMOVA escolas da configuragao e ja exista candidatos alocados
nessas escolas, as alocagbes destes candidatos também sdo removidas. E
necessario realizar um novo sorteio ou alocar manualmente os candidatos.

e Caso o usuario DEFINA NOVOS atendimentos que requerem sala especial e os
candidatos desses atendimentos ja estejam alocados em sala, suas alocagbes sao
removidas. E necessario realizar novo sorteio ou alocar manualmente os
candidatos.

e Caso o usuario REMOVA atendimentos que requerem salas especiais da
configuracdo e ja exista candidatos alocados nessas salas, as alocagboes destes
candidatos ndo sao removidas. Caso deseje alterar a alocacio destes candidatos
é necessario refazer o sorteio (afeta todos os candidatos ja alocados) ou
alocar manualmente os candidatos.

3.4 Distribuicao automatica de locais de prova

Cada configuragdo permite o usuario realizar a distribuicdo automatica de candidatos em
locais de prova. Essa funcionalidade esta disponivel na tela apresentada na Imagem 6
(botao Sortear) e permite que os candidatos envolvidos pela configuragdo (perfis
selecionados) sejam alocados automaticamente em salas ATIVAS das escolas ATIVAS
selecionadas pela configuraco. E importante destacar que candidatos envolvidos pela
configuragio que ja possuam alocagdao NAO serio afetados.

A operacgao pode demorar alguns minutos devido a quantidade de candidatos. Quando a
operacao finalizar, o usuario recebera um e-mail com algumas informagées: quantidade de
candidatos alocados e nao alocados pela configuracao de distribuicdo, além da quantidade
de candidatos com sala e sem sala do concurso no geral. Nesse momento, a tela da
Imagem 7 aparecera novas informagdes como pode ser visualizado na Imagem 8.

10
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Apos realizada a distribuigdo automatica, uma nova funcionalidade ficara disponivel através
do botdo Refazer sorteio. Este pode ser visualizado na Imagem 8. Quando novas escolas
sdo adicionadas na configuracdo de distribuicdo e deseja-se que candidatos ainda sem
sala sejam alocados sem afetar aqueles ja com local de prova, o usuario deve utilizar o
botdo de sorteio. Quando se deseja realizar uma nova distribuicdo, podendo alterar os
locais de prova dos candidatos ja alocados, o usuario deve utilizar o botdo de refazer
sorteio.

3.5 Distribuigao manual de locais de prova

Além da opcao de distribuir de maneira automatica os candidatos em locais de prova, o
usuario pode alterar o local de prova ou atribuir uma sala a candidatos especificos.
Primeiramente, o usuario deve acessar a lista de candidatos da configuracdo, como os
alocados e nao alocados, disponiveis pelo botdo Ver candidatos na tela apresentada na
Imagem 8. Ao cessar a lista de candidatos, o usuario pode realocar o candidato (caso seja a
lista de candidatos ja com sala) ou adicionar uma alocacgao (caso seja a lista de candidatos
sem sala). Essa funcionalidade pode ser acessada pela opgao destacada na Imagem 9.

COMPEC funcionarie@ifpb.edu.br

~ (0 Configuracao de distribulgao de prova "Mivel Superior - provas & tarde” fol adicionado com sucesso *

< Configuragoes de sorteio de provas - Concurso Plblico para Técnico-Administrativo

' i i Gerar lista de locais de
Adicionar configuragao E prova

() NIVEL SUPERIOR - PROVAS A &4 SEM ALOCAGAD
TARDE
Cadigos/perfis selecionados: 9 3 3 43 2
Escolas selecionadas: 5 "
Diata da prova: 25 de Agosto de Ca n d | d atOS
2018
Hordrio da prova: 14:00 - 18:00
(&) Editar

R

Imagem 7. Realizar distribuicdo automatica de locais de prova indicado com a seta
vermelha.
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S Gerenciar arquivos £ Inscrigoes ifh Recursos

< Configuragoes de sorteio de provas - Concurso Publico para Técnico-Administrativo

o s & M Gerar lista de locais de
+
. Adicionar configuragdo Brove

@ NIVEL SUPERIOR - PROVAS A &\ SEM ALOCAGAO A ALOCADOS

Cadigos/perfis serlecionafios: 9 32925 507
' candidatos  candidatos

Data da prova: 25 de Agosto de
2019

@ Ver cofiguragio

l [> Refazer sorteio l

[ := Ver distribui¢do ‘

Imagem 8. Resultado da distribuigdo de candidatos.

Administrativo |

% COMPEC

€ Candidatos sem alocagao do concurso

Concurse: Inseri¢ho: Cadigo de perfil do concurse:

Candidate: 4 Atendimente Especial:

] Buscar

Candidatos

- Assistente de Alunos m m l
o |

—

isualizar inscrigao

1 - Assistente em Administracao
% Adicionar local de prova

T - Técnico em Eletrotécnica m m m

Imagem 9. Lista de candidatos ndo alocados. A seta vermelha indica a opgao de abrir o
formulario para adicionar o local de prova.

funcicario@ifpb.edu.br
-

12



onm Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

[ |
BEN INSTITUTO FEDERAL Diretoria de Tecnologia da Informagao
BE  Paraiba

Ao clicar na opg¢ao destacada, o usuario € encaminhado para o formulario apresentado na
Imagem 10. O usuario devera indicar a configuracao de distribuicdo de provas, a cidade, a
escola e sala da prova. O campo de configuragdo ja sera automaticamente preenchido pela
configuragcdo que envolve a inscricdo do candidato. O campo de Campus também é
automaticamente preenchido pela cidade escolhida pelo candidato no momento da
inscrigao.

3.6 Ver distribuicao

Essa opcgéo permite o usuario visualizar os candidatos alocados e ndo alocados em cada
cidade, escola ou sala que sera aplicada a prova. O botdo de Ver distribuicao disponivel
na tela apresentada na Imagem 8, permite a visualizacdo dos candidatos em cada cidade
da prova, como apresentado na Imagem 11. A partir da visualizagdo da distribuicdo em
cada cidade, também ¢é possivel visualizar a distribuicdo realizada em cada escola e sala
clicando no icone Ver distribui¢cao de uma cidade especifica apresentada na Imagem 11.
O resultado desta ultima operacéo é apresentado na Imagem 12.

— Conario®@i ;
COMPEC Administrativo & funcionario@ifpb.edu.br
™

Adicionar local de prova do candidato

Configuracdo de distribuicdo de prova: *

Nivel Superior - provas a tarde

Campus:

Joao Pessoa

Escola: *

Sala: *

Imagem 10. Formulario de alocacgdo para o candidato selecionado.
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[& COMPEC
@ Inicio B Gerenciar arquivos

£ Inscrigoes

b Recursos (3 Precisa de ajuda?

Administrativo &

< Locais de prova - Concurso Publico para Técnico-Administrativo

© CABEDELO

141
candidatos

0/0 escolas utilizadas/disponiveis

¥ 141 candidatos sem alocacao
B8 Ver distribuicdo

© JOAO PESSOA

4649
candidatos

2/2 escolas utilizadas/disponiveis

X 4449 candidatos sem alocagao

88 ver distribuicdo

&coupsc
@ Inicio & Geren quivos

© CAJAZEIRAS

783
candidatos

1/1 escolas utilizad as/disponiveis

X 688 candidatos sem alocagao
B8 Ver distribuicdo

© MONTEIRO

243
candidatos

0/0 escolas utilizadas/disponiveis

X 243 candidatos sem alocagao

B8 Ver distribuicio

& Inscricoes b Recursos (@ Precisa de ajuda?

© CAMPINA GRANDE

1356
candidatos

1/1 escolas utilizadas/disponiveis

X 1206 candidatos sem alocacao

@© PaToS

652
candidatos

0/0 escolas utilizadas/disponiveis

X 652 candidatos sem alocagao

88 ver distribuicdo

< Locais de prova em Cajazeiras - Concurso Publico para Técnico-Administrativo

(@ GEO de Cajazeiras

£ SEM ALOCAGAO

688

© GUARABIRA

189
candidatos

0/0 escolas utilizadas/disponiveis

X 189 candidatos sem alocagao
B8 Ver distribuicdo

@ picui

182
candidatos

0/0 escolas utilizadas/disponiveis

X 182 candidatos sem alocagao

B8 Ver distribuicio

Imagem 11. Distribuicdo dos candidatos por cidade.

2 f-u‘ncwn‘ar!o@lfpb.edu,br
Administragor

95 candidatos

1 sala utilizada

88 ver salas

Imagem 12. Distribuicdo de candidatos por escola na cidade de Cajazeiras.

candidatos

B8 Ver candidatos
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3.7 PDF dos locais de prova

O arquivo PDF com os locais de prova de cada candidato pode ser gerado a partir da opgéao
destacada na Imagem 13. Ao clicar na opg¢ao, o usuario sera direcionado para o formulario
apresentado na Imagem 14. Nesta opg¢ao, o usuario pode criar um PDF com todos os locais
de prova do concurso, ou especificar uma cidade e escola, por exemplo. A criagdo do PDF
pode demorar alguns minutos, dependendo da quantidade de candidatos. O arquivo sera
enviado para o e-mail do usuario.

COMPEC [ ] : funcionario@ifpb.edu.br
.-:‘\ strativo

~ 0 Configuracio de distribuicae de prova "MNivel Superior - provas A tarde” fol adiclonade com sucesso.

< Configuragoes de sorteio de provas - Concurso Plblico para Técnico-Administrativo

o & Gerar lista de locais de —
Adicionar configuragao E pirova

(0 MIVEL SUPERIOR - PROVAS A & SEM ALOCACAD
TARDE
Cidigos/perfis selecionados; 9 3 3 4 3 2
Data da prova: 25 de Agosto de Ca n d | d atOS
2018
Hordrio da prova: 14:00 - 18:00 A ver candidatas
[ Editar

= Ver distribuicio

Imagem 13. Link para formulario de geracao do PDF dos locais de prova.
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'\:‘l}.\ COMPEC 2 fgnci.o.n_ano.@lfpb.edu.br

Gerar PDF dos locais de prova dos candidatos

Concurso: *

Concurso Publico para Técnico-Administrativo (Edital Concurse Publico Técnico-Administrative - 147/2018) -

Campus:

Escola:

Descrigao:

Imagem 14. Criagdo de PDF com os locais de prova de cada candidato.
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3.8 Perfis e permissdes

Perfis
Administrador de Funcionario Candidato
Permissao concurso
Visualizar concurso X X X
Adicionar X

configuragao de
local de prova

Editar configuragao X
de local de prova

Distribuicao X
automatica

Distribuicado manual

Ver distribuicdo X
PDF dos locais de X
prova
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07
Cadastrar nota de uma
inscricao

VIDEO
Clique no icone acima


https://www.youtube.com/watch?v=Q0GrIP54IAw

07
Processamento de Resultado
Parte |

VIDEO
Clique no icone acima


https://www.youtube.com/watch?v=uTbQC5FlWHI

07
Cadastrar etapa de resultado e
compor provas

VIDEO
Clique no icone acima


https://youtu.be/ifubnhL-W1M?si=54SeDDepr7b4RSt_

Tutorial Alteracao de Inscricoes

Caminhos

Funcionalidade 1. Listagem de Inscricao

Caminho: Pagina Inicial > Menu Inscri¢ées > subitem Lista de Inscricoes

Funcionalidade 2. Listagem de Recursos

Caminho: Pagina Inicial > Menu Recursos > subitem Recursos

Funcionalidade 3. Visualizar Inscricao

Caminho: Listagem de Inscri¢do > localizar a inscricdo > botdo de Agodes > Visualizar inscricado

Funcionalidade 4. Alterar Inscricao

Caminho: Listagem de Inscri¢ao > localizar a inscricdo > botdo de A¢des > Alterar inscricao

Funcionalidade 5. Alterar boleto

Caminho: Listagem de Inscri¢ao > localizar a inscricdo > botdo de Agdes > Alterar boleto

Cenarios

Cenario 1. Alterar local de prova, atendimento especial e
situacao da inscricao

1. Na listagem de inscri¢Oes, acessar a funcionalidade de Alterar inscri¢ao. Preencher o formulario
com as alteragOes incluindo uma justificativa para a mudanga.

Cenario 2. Visualizar alteracdes em local de prova,
atendimento especial e situacao da inscricao
1. Na listagem de inscricoes, acessar a funcionalidade de Alterar inscri¢ao. Serd exibido em ordem

cronologica de tempo as alteragdes nas informacoes da inscricdo. OBS.: O sistema ndo exibe
alteragées de transferéncia de boletos entre as inscrigoes.



Cenario 3. Transferir boletos de pagamento entre as
inscricoes

1. Na listagem de inscrices, localizar a inscricao que recebera o boleto e acessar a
funcionalidade de Alterar boleto.

2. Preencher os filtros de concurso, cargo/perfil e candidato para restringir a quantidade de boletos
exibidos no campo Boleto.

A filtragem por concurso é obrigatéria para listar os boletos. A filtragem por cédigo de perfil
e candidato é opcional, mas deve ser considerada para evitar selecionar um boleto
indesejado.

3. Selecionar o boleto a ser transferido (busca pelo niimero do boleto. Ex: 2941707100012345).
4. Preencher o campo com a justificativa da mudanca.
Consideracoes:

* O sistema ndo deixa transferir um boleto cuja inscricdo de origem esteja com a situacdo de
confirmada “Apta para realizagdo da prova”. Neste caso, antes de transferir o boleto, deve-se
mudar o status da inscri¢ao (ver Cenario 2)

* A transferéncia de boleto ndo muda a situacao da inscri¢cao. Vocé deve explicitamente
acessar a funcionalidade de alteracdo da inscrigao (antes ou depois da transferéncia de
boleto)

* Antes de mudar um boleto, é aconselhavel verificar na listagem de inscri¢des as inscri¢oes
do candidato, buscando pelo seu nome, por exemplo.

Cenario 4. Validar uma inscricao gerada em duplicidade.

Caso 1. Validar a ultima inscrigcdo criada para um determinado cargo.
1. Acessar tltima inscricao realizada (provavelmente estara com a situacdo “Submetida™).

2. Realizar a alteracao desta inscricao, mudando sua situacdao para “Apta a realizacao da
prova” (Cenario 2)

3. Efetuar a transferéncia do boleto, localizando a inscricdo alterada no passo anterior e
seguindo com a funcionalidade de Alterar boleto. (Cenério 3)

OBS.: A(s) inscricao(des) invalidadas, ou seja, as demais inscricao deste candidato ndo serao
alteradas.

Caso 2. Validar uma inscrigdo diferente da ultima inscrigdo efetuada.
1. Acessar tltima inscricao realizada (provavelmente estara com a situacao “Submetida™).

2. Realizar a alteracdo desta inscrigdo, mudando sua situacdo para “Invalidada por
duplicidade” (Cenario 2)



3. Acessar a inscricdo a ser validada (provavelmente estara com a situacdo “Invalidada por
duplicidade™).

4. Realizar a alteracao desta inscri¢ao, mudando sua situagdo para “Apta a realizacao da
prova” (Cenario 2)

5. Se a inscrigdo a ser validada ndo estiver com a situacdo de pagamento “Pago”, vocé deve
efetuar a transferéncia do boleto, localizando esta inscri¢ao e seguindo com a funcionalidade
de Alterar boleto. (Cenario 3)

5.a. Se a inscricdo ja estiver com o boleto Pago, ndo precisa executar o passo 5.

Cenario 5. Candidato realizou mais de uma inscricao para o
mesmo cargo para pessoas diferentes, pagou todas e
invalidou alguma

Caso 1. Validar todas as inscricdes na mesma conta de usudrio.

1. Acessar cada inscri¢do paga deste usuario e que esta com a situacdao “Invalidada por
duplicidade™.

2. Realizar a alteragdo de cada uma destas inscri¢oes (ver Cenario 2), definindo a situagdo da
inscricdo para “Apta a realizagdo das provas™.

OBS.: O candidato devera acompanhar as demais fases do concurso acessando uma tinica
inscricdo. Os procedimentos solicitados nas fases posteriores para cada inscri¢ao sera feitos
para todas as inscri¢des daquela conta.

Caso 2. Transferir o pagamento de qualquer uma das inscrigcdes para a inscri¢do de uma outra
conta.

1. Acessar a inscricao a ser transferida e alterar a inscricdo para a situacdao “Invalidada por
duplicidade” caso ela ndo esteja nesta situacdo. (ver Cenario 2)

2. Acessar a inscricao a receber a transferéncia de boleto e alterar a inscri¢do para a situacao
“Apta a realizacdo da prova”. (ver Cenario 2)

3. Na inscricdo do passo 2, realizar a alteracdo de boleto (ver Cenario 3). Neste caso, vocé
deve ficar atendo ao preenchimento correto dos filtros, para localizar de maneira adequada o
boleto a ser transferido.

Executar estes 3 passos para cada inscricdo que desejar transferir boleto.

Cenario 6. Validar uma inscricao que teve o deferimento da
isencao de pagamento, mas o candidato sobrescreveu com
uma nova inscricao.

1. Na listagem de inscricoes, localizar a inscricao que recebera o boleto e acessar a
funcionalidade de Alterar boleto.



»

1. Na listagem de inscrigoes, localizar a inscricdo do candidato pela situacdo de pagamento “Isento
(provavelmente estara com a situagdo “Invalidada por duplicidade”).

2. Realizar a alteragdo desta inscri¢ao, mudando sua situagdo para “Apta a realiza¢do da prova”
(Cenario 2)

3. Na listagem de inscricdes, localizar as demais inscri¢des do candidato para o mesmo cargo

4. Realizar a alteracdo da situacao da inscrigdo para “Invalidada por duplicidade”. (ver Cenario 2).
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Login usando a conta de servidor do
sistema Suap

Passo 1: Acessar a pagina inicial do sistema

- Acessar a pagina inicial do sistema de Concursos digitando o enderego
https: //concursos.ifpb.edu.br no navegador.

- Quando a pagina carregar, vocé vera a opcao Entrar no canto superior direito da
tela.

- Clique na opc¢ao Entrar

" COMPEC Entrar
[ Cronograma

INICIO

Concursos

Processo Seletivo para Afastamento de Servidores Técnico Administrativo em

e 147/2018 09/06/2020 13/07/2020
Educacao (TAE)

Q Concurso Cursos FIC - EAD 1/2020 09/06/2020 09/07/2020



https://concursos.ifpb.edu.br/

Passo 2: Escolher a forma de autenticacao

- Na pagina de login existem duas op¢des para se autenticar. Uma € utilizando o
cadastro do proéprio site (primeira opgao). A outra € utilizando suas credenciais
do sistema Suap (segunda op¢ao).

Se vocé ja tem uma conta, fique atento!

Usar a opcao de login pelo Suap podera criar uma segunda conta, caso os e-mails
utilizados nos dois sistemas sejam diferentes. Para evitar ter duas contas vocé deve
usar a primeira opcao de login (com e-mail e senha) e s6 apds autenticado usar a
opcao de conectar com o Suap.

Para certificar-se que nao tem conta ainda, use a op¢ao “Esqueci minha senha” e
informe um ou mais e-mails que vocé possui, mas um de cada vez. Se ja existir uma
conta associada ao e-mail informado, o sistema permitira redefinir a senha e assim
vocé conseguira acessar sua ja existente.

- Clique na opgao Suap.

1 COMPEC
(=

Ja possui uma conta?

Entre

E-mail : *

Senha:*

Esqueci minha senha
Lembrar-me

Entrar

Nao possui uma conta ainda? Cadastre-se.




Passo 3: Autenticar-se junto ao sistema Suap

- Vocé sera redirecionado para a pagina de autenticagao no Suap
(https:/ /suap.ifpb.edu.br).
- Informe seu usudrio e senha e clique em Acessar para confirmar a autenticagao.

sistema unificado de
administragao puiblica

SUd |
l\-d'

Usuario:

Senha:

Se vocé ja estiver logado no Suap, fique atento!
Caso vocé esteja com uma sessao ativa do Suap no navegador, esta tela nao sera
exibida e vocé sera direcionado para o Passo 4, automaticamente.




Passo 4: Autorizar o acesso aos seus dados

- Uma pagina de autorizacao de acesso sera exibida.

- A pagina informa quais dados serao acessados e também qual o e-mail sera
usado para vincular as suas contas nos dois sistemas.

- Clique em Autorizar para confirmar.

- Se vocé clicar em Cancelar, o processo de criacao da conta sera cancelado e
nenhuma conta sera criada.

sistema unificado de I
administragao pliblica

T

'/ COMPEC
N

Acesso como vl “ro@ifpb.edu.br

Concursos solicita as seguintes permissoes:
1. Leitura dos dados basicos do usuario
2. Dados funcionais do servidor

Concursos acessara algumas informacdes, entre
elas:

1. Nome completo
2. Matricula
3. E-mail institucional




Passo 5: Efetivar o login através do Suap

- Vocé sera redirecionado para a pagina inicial do sistema de Concursos.
- Ologin seré efetivado e vocé vera a mensagem de sucesso contendo o e-mail

fornecido.

- Aidentificagao do seu usuario (e-mail) bem como os perfis que vocé possui no

sistema serao exibidos no canto superior direito.

. COMPEC v i o@ifpb.edu.br
Y ato/S a
N5 (] El (@]
INICIO
Concursos
« Login realizado com sucesso como usuario va: ro@ifpb.edu.br.
Processo Seletivo para Afastamento de Servidores Técnico Administrativo em — S
i 147/2018  09/06/2020 13/07/2020
Educacao (TAE)
Q  Concurso Cursos FIC - EAD 1/2020  09/06/2020 09/07/2020 [ EM ANDAMENTO |




Criar conta partir do sistema Suap

Passo 1: Acessar a pagina inicial do sistema

- Acessar a pagina inicial digitando o endereco https://concursos.ifpb.edu.br no
navegador.

- Quando a pagina carregar vocé vera a opc¢ao Entrar no canto superior direito da
tela.

- Clique na opc¢ao Entrar

. COMPEC Entra
S EE
INICIO

Concursos

Processo Seletivo para Afastamento de Servidores Técnico Administrativo em

e 147/2018 09/06/2020 13/07/2020
Educacao (TAE)

Q Concurso Cursos FIC - EAD 1/2020 09/06/2020 09/07/2020



https://concursos.ifpb.edu.br/

Passo 2: Acessar o link para cadastrar-se

- A pégina de login, sera exibida.

Se vocé ja tem uma conta, fique atento!

Para evitar ter duas contas vocé deve usar a opcao “Esqueci minha senha” e informar
um ou mais e-mails que vocé possui. Se ja existir uma conta associada ao e-mail, o
sistema permitira redefinir a senha e assim vocé conseguira acessar sua ja existente.

- Clique na opcao Cadastre-se.

it comres

Ja possui uma conta?

Entre

Esqueci minha senha
Lembrar-me

Entrar

Nao possui uma conta ainda? Cadastre-se.




Passo 3: Acessar as opcoes de cadastro

- Duas formas para se cadastrar-se serao oferecidas. Uma € utilizando o cadastro
do proprio site (com e-mail e senha), a outra ¢ utilizando suas credenciais do
sistema Suap. Ao usar a opcao Suap alguns dados basicos serao consultados para
preencher seu cadastro.

- Clique na opc¢ao Suap para realizar seu cadastro.

. COMPEC
B

Nao possui uma conta ainda?

Cadastre-se

E-mail (novamente) : *

Senha:*

Senha (novamente) : *

Captcha:*

Criar nova conta

Ja possui uma conta? Entrar




Passo 4: Autenticar-se junto ao sistema Suap

- Vocé sera redirecionado para a pagina de autenticagao no Suap.

- Informe seu usuario e senha e clique em Acessar para confirmar a autenticacao.

- Caso vocé tenha uma sessao ativa do Suap no navegador, esta tela ndo sera
exibida e vocé sera direcionado para o Passo 4 automaticamente.

sistema unificado de
administracao publica

r.w

Usuario:

Senha:




Passo 5: Autorizar o acesso aos seus dados

- Uma pagina de autorizagao de acesso sera mostrada.

- Observe que a pagina informa que alguns dados serao acessados e também qual
o e-mail sera usado para vincular as suas contas nos dois sistemas.

- Leia-a por completo e clique em Autorizar para confirmar.

- Sevocé clicar em Cancelar, o processo de criacao da conta sera cancelado e
nenhuma conta sera criada.

SUAll|pJ

sistema unificado de I
administragao puiblica

~ COMPEC
R

Acesso como vl “ro@ifpb.edu.br

Concursos solicita as seguintes permissoes:
1. Leitura dos dados basicos do usuario
2. Dados funcionais do servidor

Concursos acessara algumas informagdes, entre
elas:

1. Nome completo

2. Matricula

3. E-mail institucional




Passo 6: E-mail de confirmacao enviado

- Um e-mail de confirmacao sera enviado para o endereco exibido na tela anterior.
- Acesse a sua caixa de e-mail e siga as instrucoes de confirmacao.

Atencao

Verifigue a caixa de entrada do seu e-mail.

Um e-mail de verificagdo foi enviado para vocé. Acesse o link do e-mail para ter sua identidade verificada. Avise-nos caso nao tenha recebido o
e-mail em alguns instantes.




Passo 7: Confirmar o e-mail e ativar a conta

- Ao clicar no link de confirmagao de e-mail vocé vera essa pagina de confirmagao.
- C(Clique em Confirmar para ativar sua conta.

i comres

Confirme que € o endereco de e-mail do usuario
vl s esro@ifpb.edu.br.

Passo 8: Efetivar o login através do Suap

- Vocé sera redirecionado para a pagina de login.
- Uma mensagem de confirmacao sera exibido no topo da tela, mas nao estara
autenticado ainda.

v Confirmou vaitsa twva o@ifpb.edu.br

. COMPEC
=

Ja possui uma conta?
Entre
E-mail : *
Endereco de e-mail
Senha:*
Senha

Esqueci minha senha
Lembrar-me

N3o possui uma conta ainda? Cadastre-se.

OU ENTRE COM

20idi)
| P |

<k
adminasa pilc




Passo 9: Efetivar o login atraves do Suap

- Na pagina de login, clique na opcao Suap. Repita os passos 4 e 5 para se
autenticar usando suas credenciais do sistema Suap.
- Ologin sera efetivado e vocé vera a mensagem de sucesso contendo o e-mail

fornecido.
" COMPEC va o@ifpb.edu.br _
R PRI
1 e =] g ®
INicio
Concursos
v Login realizado com sucesso como usuario vis e ro@ifpb.edu.br.
Processo Seletivo para Afastamento de Servidores Técnico Administrative em — 5
i 147/2018 09/06/2020 13/07/2020
Educacao (TAE)
Q  Concurso Cursos FIC - EAD 1/2020  09/06/2020 09/07/2020 [ Em AnDAMENTO |




Inscricao no concurso de
afastamento de servidores

Passo 1: Verificar os requisitos para inscrever

- Os concursos de afastamento exigem que o candidato pertenca a uma categoria
de servidor: técnico-administrativo ou docente.

- Para verificar se seus perfis ja estao cadastrados clique no nome do usuario,
localizado no canto superior direito da tela.

- Sera exibido um menu flutuante com varias opgoes.

- A tabela abaixo mostra as trés situacoes possiveis:

1 - Sem perfil 2 - Perfil candidato 3 - Perfil servidor
O usuario nao tem perfil. O usuario tem o perfil O usuario é servidor.
Clique na opgao Criar candidato. Clique na opc¢ao | Clique no perfil para
perfil candidato. Criar novo perfil servidor. | verificar a categoria.

7 L T Ve o@ifpb.edu.br ;v q@ifpb.edu.br .

& Criar perfil candidato

= Dados basicos = Dados basicos

& Conexoes da conta

B9 Alterar e-mail Criar novo perfil servidor AV 6

+

& Alterar senha Criar novo perfil servidor

C> Sai # Conexdes da conta
> Sair ) B
& Alterar e-mail & Conexoes da conta

- 1 Alterar e-mail
& Alterar senha

m = Alterar senha

E (> Sair

= Sair




Passo 2: Selecionar o concurso que deseja se inscrever

- Acessar a pagina inicial digitando o endereco https://concursos.ifpb.edu.br no
navegador.

- Quando a pagina carregar localize o concurso de afastamento que deseja se
inscrever.

- Clique na opcao (icone de lupa) Visualizar.

< COMPEC Wi o@ifpb.edu.br
= L 05
INicio
Concursos
Q Afastamento Técnico-Administrative 147/2018 09/06/2020 13/07/2020

Q Concurso Cursos FIC - EAD 1/2020 09/06/2020 09/07/2020



https://concursos.ifpb.edu.br/

publico-alvo exigido.

Localize e clique na opgao Inscrever-se.

%, compec

Passo 3: Verificar o publico-alvo e iniciar a inscrigao

Quando a pagina carregar verifique o titulo do concurso, bem como o

icio

Afastamento Técnico-Administrativo - Edital 147/2018

[ m anoanento il PUBLICO-ALVO: TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Perlodo para realizagao de inscrigdes: de 9 de Junho de 2020 s 09:02 3 13 de Julho de 2020 45 09:02

O Reitor do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA (IFPB), no uso
de suas atribuicBes, torna plblica a abertura de processo seletivo de servidores ocupantes da

carreira de Técnico Administrativo em Educagao (TAE) para concessao de afastamentos para cursar
Pés-Graduac@o Stricto Sensu, conforme estabelece o presente edital.

Vaga ofertada Total
Técnico administrativo - Areia

1

o@ifpb.edu.br _

Mais informacGes

@ Edital

Minhas inscrigdes

Vocé ndo possui inscricdes neste concurso.




Passo 4: Atualizar os dados do candidato

- Nesta tela serao exibidos os dados de cadastro do candidato.
- Revise com atengao e faga o preenchimento e alteragdes necessarias.

- Localize e clique na opcao Salvar.

i< COMPEGC
=

INICI0
Atualizar candidato

Nome:*
Vi o
CPF:* Data de nascimento :

0 9 01/01/1390

Nome damae: *

Maria

B Endereco
Logradouro: *

Rua Epitacio Pessoa

Email secundario :

[ Documentos
Numero do RG oudo RNE : *

123456

Orgio de expedigio do RG oudo RNE: * Data de expedi¢do do RG: *

ssp 01/01/2000

NIS (Nimero de Inscrigdo Social) :

Nimero da residéncia : Complemento: Bairro:
Estado: * Cidade: *

PARAIBA-PB i Jodo Pessoa-PB
R, Contatos

Telefone principal : *

(83) 93

UF de expedi¢do doRG: *

PARAIBA-PB

Sexo:*

Masculino

CEP:*

o 58.000-000

Telefone secundario :

o@ifpb.edu.br




Passo 5: Formulario de inscricao

- Nesta tela serao exibidos os campos relativos a inscrigao.
- Preencha os campos e clique na opcao Confirmar.

7 COMPEC TR c@gmail.com

# Inscricoes (® Precisa de ajuda?

INIC10 + CONCURSO AFASTAMENTO DE SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS 33/2020

Inscricao

+ (Candidato atualizado

Codigo davaga:*
3.1.1- Comprovante de inscrigdo em Programa de Pés-graduagdo :

Browse... No file selected.

3.1.1l - Documentagdo comprobatéria do subitem 4.2 do edital :

Browse... No file selected.

3.1.11 - Declaragdo emitida pela COPSPAD :

Browse... No file selected.

3.1.IV - Declaragdo emitida pela Gestdio de Pessoas do campus :

Browse... No file selected.

As informag@es prestadas nesta declarac@o sao de minha inteira responsabilidade, estando ciente que poderei responder criminalmente no caso de
falsidade, conforme o artigo 299 do Cadigo Penal. Declaro, para fins de direito, conhecer as normas fixadas pelo Edital n® 33/2020/COMPEC-RE, de &
de Julho de 2020




Passo 6: Formulario de inscri¢ao: dados do afastamento

- Nesta tela serao exibidos os campos relativos ao afastamento pleiteado.
- Preencha os campos e clique na opcao Confirmar.

i/, COMPEC Vi o@ifpb.edu.br
=

INICIO + CONCURSO AFASTAMENTO DE SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS 147/2018

Inscricdo

Jornada de trabalho : *

40 horas

Setor de exercicio: *
COORD ASSUNTOS EDUCACIONAIS-RE (COAED-RE) %

Campus de lotagdo : *

Jodo Pessoa
Ocupa cargo de diregio (CD) ou fungio gratificada(FG) 7

o

Foi contemplado em afastamento anterior 7 *

o

Tipo pretendido : *

Mestrado

Instituigio de destino :

Universidade Federal da Paraiba

Programa de pés-graduacdo: *

Programa de Pos-graduacao em Informatica

Area:®

Robética
Inicio previsto para o curso: *

01/03/2021

Término previsto para o curso : *

02/03/2023




Passo 7: Inscricao realizada

- Nesta tela serao exibidos todas as informacoes da inscrigao.
- Uma mensagem de confirmacao sera exibida.
- Pronto, inscrigao realizada!

i coMPEC
=Y

Z Insc

INiCID CONCURSO AFASTAMENTO DE SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS 147/2018

Inscricdo de V 0 - 2018.147.001.00001

~ Inscricao completada.

Prezado Vi ‘0, caso vocé altere suas informagdes de identificacao ou da inscricao, vocé devera realizar uma nova inscricao.

Periodo para realizacao de inscrices: de 9 de Junho de 2020 as 09:02 a 13 de Julho de 2020 as 09:02

Informagdes de identificagdo

Nome completo:

Sexo:

CPF:

RG:

Data de expedicdo do RG:
Data de nascimento:

Nome da mae:

Informacdes da inscricao

Nimero de inscrigdo:
Concurso:

Cédigo da vaga:

Valor da inscrigdo:

Situagdo do pagamento:
Inscricdo finalizada em:
Jornada de trabalho:
Campus:

Setor de exercicio:

Ocupa cargo de confianga:
Possui afastamento anterior:
Tipo pretendido:

Instituigdo de destino:
Programa de pos-graduacdo:
Area:

Inicio previsto para o curso:

Término previsto para o curso:

v o
Masculino

[ 9
123456 - SSP-PB
1de Janeiro de 2000
1 de Janeiro de 1990

Maria

2018.147.001.00001
Afastamento Técnico-Administrativo
Técnico administrativo - Areia
0,00
ISENTO
11/07/2020 a5 12:34
40 horas
Jo@o Pessoa

COORD ASSUNTOS EDUCACIONAIS-RE (COAED-RE)

Sim

Nao

1

Universidade Federal da Paraiba

Programa de Pos-graduagao em Informatica

Robdtica
1de Marco de 2021
2 de Marco de 2023

o@ifpb.edu.br
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Tutorial para avaliacao de
documentos

Funcionalidade 1 - Visualizagao dos arquivos enviados
pelos candidatos

Caminho: Ambiente do candidato > icone de lupa do concurso (detalhes do concurso) >
botdo superior com nome "Envio de arquivos” .

Perfil: Funcionario cadastrado no Tipo de Arquivo.

Descrigdo: Ao realizar o caminho descrito anteriormente, o avaliador visualizara a lista
completa dos arquivos enviados pelos candidatos em uma fase especifica (Etapa de
Titulos, por exemplo). Caso deseje visualizar apenas os arquivos de uma inscricao
especifica, basta utilizar os filtros disponibilizados acima da tabela; primeiramente digitando
0 concurso no campo "Concurso" e depois digitando a inscricdo que pretende visualizar no
campo "Inscrigao".

Cada linha da lista de arquivos corresponde a um arquivo. Ao lado direito de cada linha,
existe o botdo de agdes onde o avaliador podera visualizar o arquivo enviado, por exemplo.

Fluxo:

cccccc

Fluxo 1. Login no sistema.



B Gerenci £ Inscrigdes v (@) Recursos v (@ Precisa de ajuda?

nicio

Concursos
AGOES CONCURSO EDITAL INICIO DAS INSCRIGOES FIM DAS INSCRIGOES STATUS
Q  Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto 43/2020 18/08/2020 21/08/2020
Q  Concurso Pdblico para Professor do IFPB 148/2018 14/01/2019 29/01/2019

Fluxo 2. Clicar na lupa para o concurso que pretende avaliar, localizado na coluna de acdes

B Gerenciar arquivos - # Inscricdes v Recu

INiCio

da tabela.

rsos v @ Precisa de ajuda?

Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto - Edital 43/2020

[ enanoamenTo W PiosLICo-ALVO: GERAL

Concurso Publico para o provimento temporario de professor Substitute no Instituto Federal de

Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

Vagas ofertadas Total
Professor Formador Cabedelo 2
Técnico de Tecnologia da Informagio 3
Técnico de Tecnologia da Informacio - Informatica - Programaciio 0
Assistente em Administrago T
Técnico de Laboratdrio 1
Administrador 1

[ Envio de arquivos

Mais informagdes

Edital @ Publicades

Cronograma

25/01/2019 a 31/01/2019

= .
InscrigBes
20/02/2019

(=]
Prova Objetiva

g 25/02/2019.226/02/2019
Recursos contra o resultado parcial
01/03/2019

B esuitado inal

Fluxo 3. Clicar no botdo "Envio de arquivos", localizado no canto superior a direita.

B Gerenciararquivos ~ £ Inscri¢cdes v (b Recursos v

INfcio

Arquivos de inscricdo

Concurso:

Digite ao menos 3 letras
Por exemplo: técnico administrativo, professor

Fase de envio:

Situagéo do arquivo :

Q Buscar

() INSCRIGAO FASE

14 2018.147.442.00002 Documentos

13 2018.147.442.00001 Documentos

Fluxo 4. Para a inscri¢do que deseja, clicar no botado de acdes e, em seguida, na opgao

® Precisa de ajuda?

Cédigo de perfil do concurso :

Apés indicar o concurso, selecione os cédigo. ..
Ex.: Analista, técnico.

Tipo de arquivo :

Apés indicar a fase de envio, selecione o tipo de arquive.

Possui arquivo :

ARQUIVO SUBMETIDO POR

Titulos ivan.medeiros@ifpb.edu.br

Titulos matheus.cordeiro@ifpb.edu.br

Inscrigdo :

Digite a0 menos 4 letras
Némero da inscrigdo do candidato.

Funcionario :

Nome ou CPF do funciondrio.

Situagéo da inscrigdo :

SITUAGAO ARQUIVO SITUACK

[4 Visualizar arquivo
Enviado Confirmada Lo
Enviado Confirmada

"Visualizar o arquivo".



Funcionalidade 2 — Cadastro de notas dos candidatos

Caminho: Ambiente do candidato > icone de lupa do concurso (detalhes do concurso) >
botdo superior com nome "Etapa de Titulos" (nome apenas para exemplificar, poderia ser
"Etapa de Desempenho", por exemplo) .

Perfil: Funcionario da etapa que se pretende adicionar notas (Titulos, Desempenho, por
exemplo).

Descrigdo: Ao realizar o caminho descrito anteriormente, o avaliador visualizara alguns
quadros dependendo dos cargos disponiveis pelo concurso. Se o edital disponilizar apenas
um cédigo, havera apenas um quadro. Este mostra a quantidade de inscricdes e de notas ja
adicionadas. Ao clicar no botdo "Visualizar notas deste cddigo de perfil", o avaliador
visualizara todas as inscricdes deste cddigo que podem receber uma nota.

Ao lado direito de cada linha da lista de inscrigdes mencionada no paragrafo anterior, existe
o botdo de "agdes" onde o avaliador podera atribuir a si a nota do candidato e adicionar o
valor da nota.

Fluxo:

:::::::

Fluxo 1. Login no sistema.



© Gerenciararquivos v £ Inscriges v ) Recursos v @ Precisa de ajuda?

icio
Concursos
AGBES CONCURSO

Q  Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto

Q Concurso Pablico para Professor do IFPB

EDITAL INICIO DAS INSCRIGOES
43/2020 18/08/2020
148/2018 14/01/2019

FIM DAS INSCRIGOES STATUS
21/08/2020 [ v AnoavenTo |
29/01/2019 m

Fluxo 2. Clicar na lupa para o concurso que pretende avaliar, localizado na coluna de acdes
da tabela.

8 Gerenciar arquivos v 2 Inscrigdes v (b Recursos v ( Precisa de ajuda?

INicio

Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto - Edital 43/2020

[ em anpamenTo Jll PUBLICO-ALVO: GERAL

Concurso Publico para o provimento temporario de professor Substituto no Instituto Federal de

Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

Vagas ofertadas
Professor Formador Cabedelo
Técnico de Tecnologia da Informacdo
Técnico de Tecnologia da Informagdo - Informatica - Programag&o
Assistente em Administragdo
Técnico de Laboratério

Administrador

Total

= Prova de desempenho

Mais informagGes

Edital @ Publicagdes

Cronograma

25/01/2019 a 31/01/2019

[S] 5
Inscrigdes
20/02/2019

]
Prova Objetiva

g 25/02/2019.226/02/2019
Recursos contra o resultado parcial
01/03/2019

=]

Resultado Final

Fluxo 3. Clicar no botao "Prova de desempenho", localizado no canto superior a direita.

B Gerenciararquivos v Z Inscrigdes v (fh Recursos v

® Precisa de ajuda?

INiclo CONCURSO TECNICO-ADMINISTRATIVO 43/2020 RESULTADOS ETAPA #4-PROVA DE DESEMPENHO

Notas da etapa prova de desempenho

442 - Professor Formador Cabedelo
Nivel E

2

notas

Inscrigdes: 25

SEM HABILITAGAO POR COTA

Tipos de notas: 3

EE}
—~

Visualizar as notas deste cédigo de perfil

Fluxo 4. Clicar no botdo "Visualizar as notas deste cédigo de perfil".



B Gerenciar arquivos v 2 Inscrigdes v () Recursos v

INicio CONCURSO TECNICO-ADMINISTRATIVO 43/2020

Notas por codigo

(® Precisa de ajuda?

@ O periodo de operagdo vai de 14 de Setembro de 2020 as 14:49 até 16 de Setembro de 2020 as 20:00.

Cddigoe de perfil :

442 - Professor Formador Cabedelo

Inscrigdo :

Apos selecionar o cddigo, digite ao menos 6...

NGmero da inscrigdo do candidato

ETAPA #4-PROVA DE DESEMPENHO NOTAS 442 - PROFESSOR FORMADOR CABEDELO

Funcionario :

Apbs selecionar e cédigo, digite ao menos 41...

Nome ou CPF do funcionario.

Notas acima do maximo :

Com funciondrio : Com nota:
Filtrar pelas notas com ou sem atribuigdes a funcionérios Filtra notas que receberam valores acima do maximo permitido.
Ausente : Possui relato de inconsisténcia :
Q Buscar
INSCRICAO NOTA DA ETAPA (MEDIA) ATRIBUIDO A AUSENTE INCONSISTENCIA
Q 2018.147.442.00001 81,67 lvan Medeiros o | [ o | o Atribuirasi

2018.147.442.00002 m

Fluxo 5. Clicar no botdo de agbes na inscricdo que deseja colocar a nota e clicar em
Atribuir a si.

8 Gerenciararquivos v £ Inscrigbes v () Recursos v (@ Precisa de ajuda?

INICIO » CONCURSO TECNICO-ADMINISTRATIVO 43/2020 » RESULTADOS : ETAPA #4-PROVA DE DESEMPENHO » NOTAS » 2018.147.442.00002

Alterar nota

v Nota atribuida a Jodo Silva (SIAPE 1111111). Data limite para adicionar/alterar nota: 16 de Setembro de 2020 as 20:00

Candidato ausente

Caso o candidato ndo se apresentou para realizar a etapa.
Avaliado Docente 1 (peso 1) :

5

Avaliado Docente 2 (peso 1) :

90

Avaliado Pedagégica 1 (peso 1) :

68

Fluxo 6. Adicionar nota em cada campo e clicar em "Atualizar".



Tutorial para avaliacao de
recursos

Funcionalidade 1 — Avaliagao de recursos

Caminho: Ambiente do candidato > Recursos (aba superior) > Opgado Recursos.

Perfil: Funcionario cadastrado no Grupo de Avaliagao.

Descrigdo: Ao realizar o caminho descrito anteriormente, o avaliador visualizara a lista de
recursos que precisa avaliar durante o periodo configurado definido pelo Administrador.
Cada linha da lista € um recurso cadastro por um candidado. Ao lado direito de cada linha
havera o botao de agdes, no qual o avaliador podera visualizar o recurso ou atribuir a si o
recurso. Apos a atribuicdo, avaliador pode deferir ou indeferir o recurso e colocar uma
justificativa. Dependendo da configuragéo realizada pelo administrador do concurso, a
avaliacdo cadastrada ja podera ser a homologacéao para o recurso.

Fluxo:

ccccccc

Fluxo 1. Login no sistema.



B Gerenci

Z Inscrigies v ([ Recursos ~  ( Precisa de ajuda?

nicio

Concursos
AGOES CONCURSO EDITAL INICIO DAS INSCRIGOES FIM DAS INSCRIGOES STATUS
Q  Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto 43/2020 18/08/2020 21/08/2020
Q  Concurso Pdblico para Professor do IFPB 148/2018 14/01/2019 29/01/2019

Fluxo 2. Clicar na opgao de "Recursos", localizada na aba superior.

E Gerenciar arquivos v Z Inscrigbes v (f) Recursos v (® Precisa de ajuda?

INicIo
Recursos
Filtrar por concurso : Filtrar pelo cddigo perfil : Atribuido a mim:
- s ad g e - s s P v Todos
Digite a0 menos 3 letras Apds indicar o concurso, selecione o cédigo ...
Por exemplo: técnico administrativo, professor. Analista, tradutor Recursos atribuidos ao usudrio

Avaliadores por recurso :

Quantidade de avaliadores que ja avaliou o recurso. Ex.: 1, 2.

ID. do recurso :

Identificador do recurso. Ex.: 1,2,

Q Buscar

A\ Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto - 43/2020. Recurso contra resultado preliminar - limite para avaliagdo: 17/09/2020

D CONCURSO CARGO TIPO DE RECURSO QUESTAO SITUAGAO avaLiar - © Visualizar recurso
- 2 Atribuir avaliagdo
Processo Seletivo Simplificado para Professor 442 - Professor Formador Recurso contra resultado o 3
Substituto - 43/2020 Cabedelo preliminar b .

Fluxo 3. Escolher um recurso e clicar no botdo de a¢des para visualizar o recurso ou
atribuir-se a avaliagao.



B Gerenciar arquivos v 2 Inscrigbes v (b Recursos v @ Precisa de ajuda?

INicio CONCURSQ TECNICO-ADMINISTRATIVO 43/2020 INSCRIGAQ 2018.147.442.00001 RECURSO #2

Atualizar avaliagdo de recurso # 2

v Avaliaggo do recurso atribuido com sucesso. Agora vocé pode realizar avaliag&o.

A\ Vocé tem até 17 de Setembro de 2020 as 15:33 para avaliar.

Recurso #2

Situacdo: Em analise

Inscrigdo:

Q) 2018.147.442.00001

Concurso:

Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto (Edital Processo Seletive
Simplificado para Professor Substituto - 43/2020)

Tipo de recurso:

Recurso contra resultado preliminar

Justificativa:

Cédigo de perfil:

442 - Professor Formador Cabedelo

Recurso criado em:

29/07/2020 09:01

CEcBqipQHAOLFKKrvossTzLQiRRXpenAUSFIrEakPkciKsCWSYBvJsxAclvyZZsZaFKUMaeMvdgDYymihosNEANPITatFxeeXjHmaHWeXGMASXOIjNsoYYBybQGLPpgYVwOTulbsmpTSBEFyHF]
RSpVKSxdMJnvMBDgdvOebmAzHjckHQJENqiHZqdjWGCIxrxWKVfpEDirXVewRSmciQHNwipQdTibjsyqyhGfCHASCRxQjiwOTjcxIOurYKAIDUnyFAZRKQlvMwtEpBRCRxxXENAKoaAlvdquoe

SXCqlCw

Situagdo: *

Em anélise

Justificativa da avaliagdo: *

Fluxo 4. Deferir ou indeferir o recurso e adicionar uma justificativa.

2



Tutorial para envio de
documentos por Funcionarios

Funcionalidade 1 — Envio de documentos por funcionarios

Caminho: Ambiente do candidato > icone de lupa do concurso (detalhes do concurso) >
botéo superior com nome "Envio de arquivos” .

Perfil: Funcionario cadastrado no Tipo de Arquivo.

Descrigcdo: Ao realizar o caminho descrito anteriormente, o avaliador visualizara a lista de
arquivos enviados aos candidatos. Nesta tela, deve-se clicar no botdo "Adicionar arquivo",
localizado no canto superior a direta. ltens do formulario a serem preenchidos sio:

1. Concurso: Selecionar o concurso que pretende adicionar o arquivo.

2. Inscrigao: Selecionar a inscricdo que deseja associar 0 arquivo que sera anexado.

3. Envio de arquivo: A etapa do concurso que deseja anexar. Geralmente aparece
apenas uma opg¢ao. Caso apare¢a mais de uma para selecionar, contacte o
Administrador.

4. Tipo de arquivo: Selecionar o tipo de arquivo. Por exemplo: espelho de prova,
notas do avaliador 1.

5. Arquivo: Anexar o arquivo que deseja enviar ao candidato com inscri¢do indicada
no item 2.

6. Status do arquivo: Para o envio de documentos aos candidatos, deve-se selecionar
"Enviado".

7. Justificativa: Para o envio de documentos aos candidatos, ndo & necessaria
nenhuma justificativa.

Apods clicar no botdo de salvar, localizado no canto inferior a esquerda, o usuario é
redirecionado para a listagem dos arquivos e pode visualizar o arquivo que enviou. Acima
da listagem existem alguns filtros para facilitar a busca por arquivos especificos. E bom
destacar que, primeiramente, deve-se selecionar o concurso no filtro "Concurso” e
depois utilizar os outros filtros.



Fluxo:

_compec

J4 possui uma conta?
Entre
E-mail : *
Enderego de e-mail
Senha:*

Senha

Esqueci minha senha
Lembrar-me

N&o possui uma conta ainda? Cadastre-se.

U ENTRE oM

suap
BT |

Fluxo 1. Login no sistema.

S Gerenciararquivos v 2 InscricBes v (M Recursos v @ Precisa de ajuda?

icio
Concursos
ACOES CONCURSO EDITAL INICIO DAS INSCRICOES FIM DAS INSCRIGOES STATUS
Q Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto 43/2020 18/08/2020 21/08/2020 [ Em ANDAMENTO |
Q Concurso Pdblico para Professor do IFPB 148/2018 14/01/2019 29/01/2019 EIER)

Fluxo 2. Clicar na lupa para o concurso que pretende avaliar, localizado na coluna de acées
da tabela.

B Gerenciar arquivos Z Inscrigbes v () Recursos v (® Precisa de ajuda?
INfcio
Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto - Edital 43/2020 [ Envio de arquivos

[ nonwenro I pusLico.awvo: GeRaL

Concurso Pblico para o provimento tempordrio de professor Substituto no Instituto Federal de Mais informaces
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Edital @ Publicacbes
Vagas ofertadas Total
Professor Formador Cabedelo 2
Técnico de Tecnologia da Informag&o 3 Cronograma
Técnico de Tecnologia da Informago - Informatica - Programagio )
Assistente em Administragdo 7 g 25/02019231/01/2019
Técnico de Laboratério 1
Administrador 1 g 20/02/2019
Prova Objetiva
g 25/02/2019226/02/2019
Recursos contra o resultado parcial
01/03/2019
8 Resultado Final

Fluxo 3. Clicar no botao "Envio de arquivos", localizado no canto superior a direita.



B Gerenciararquivos v Z Inscrigdes v D Recursos v @ Precisa de ajuda?

INfcio
Arq uivos de INscricao

Concurso : Cédigo de perfil do concurso : Inscrigdo :
Digite ao menos 3 letras Ap6s indicar o concurso, selecione os cédigo. .. Digite a0 menos 4 letras
Por exemplo: técnico administrativo, professor. Ex.: Analista, técnico. Niimero da inscrigio do candidato.
Fase de envio: Tipo de arquivo : Funcionario :
v v v

Digite a0 menos 4 letras
Apésindicar a fase de envio, selecione o tipo de arquivo, Nome ou CPF do funcionério.

Situacdo do arquivo: Possui arquivo : Situacdo da inscrigdo :

Q Buscar

N3o hd arquivos das inscri¢des.

Fluxo 4. Clicar no botao "Adicionar arquivo", localizado no canto superior a direita.

B Gerenciar arquivos v £ Inscrigdes v @ Recursos v (@ Precisa de ajuda?

INicio

Adicionar arquivo para Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto (Edital Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto -
43/2020)
Concurso: *
Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto (Edital Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto - 43/2020)
Inscrigdo: *

Maria de Melo Ferreira inscrito em 140 - Professor Substituto

Ndmero da inscrigio do candidato.

Envio de arquivo : *

Prova de Desempenho

Etapa de envio de arquivo
Tipo de arquivo: *

Espelho com notas

Tipo de arquivo da etapa de envio selecionada.
Arquivo : *

Choose File | consulta.pdf

Arquivo contendo a informacdo solicitada
Status do arquivo : *

Enviado

Justificativa :

Fluxo 5. Preencher o formulario conforme descrito no inicio deste tutorial.



B Gerenciararquivos v £ Inscrigdes v () Recursos v
INfcio

Arquivos de inscri¢do

(@ Precisa de ajuda?

+ O arquivo foi salvo com sucesso. O candidato poderé visualizar o arquivo apenas na data de exibi¢do configurada no envio de arquivo

Concurso :
Digite a0 menos 3 letras

Por exemplo: técnico administrativo, professor.

Fase de envio:

Situagdo do arquivo :

Q Buscar

) INSCRIGAO FASE

15 2020.034.540.00004 Prova de Desempenho

Cédiga de perfil do concurso :

Apés indicar o concurso, selecione os cédigo...
Ex.: Analista, técnico.

Tipo de arquivo :

Apés indicar a fase de envio, selecione o tipo de arquivo.

Possui arquivo :

ARQUIVO SUBMETIDO POR

Espelho com notas funcionario@ifpb.edu.br

Inscrigdo :

Digite ao menos 4 letras
Niimero da inscrigio do candidato.

Funcionério :

Digite ao menos 4 letras
Nome ou CPF do funcionério.

Situagdo dainscricdo :

SITUAGAO ARQUIVO SITUAGAO INSCRIGAO

Enviado Confirmada

Fluxo 6. Listagem dos arquivos enviados ao candidado apés o anexo de arquivo.
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