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Universidade Federal de Santa Maria  
Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas 
Coordenadoria de Concursos  
Núcleo de Concurso Docente 

 

 

Execução do Concurso Docente no Sistema de Concurso Docente 

Perfil – Secretário do Concurso 

 

Sistema de Concurso Docente – portal.ufsm.br/concursodocente 

 

1) Cadastrar os pontos para Sorteio do Ponto da Prova Escrita (antes do início do concurso) 

 

1.1) Na barra de opções, clicar em  e selecionar a opção “Programa da Prova escrita”. 

 

1.2) Preencha os pontos do concurso, conforme previstos no Edital 

Obs.: A “ordem” deve ser preenchida sempre com dois dígitos (01, 02...09,10...) 

 

 

 

1.3) Preenchimento finalizado, clique em “Salvar”, no final da página. 
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1.4) Para copiar os pontos listados para o Programa da Prova Didática, clique em “Copiar Temas” e 

selecione a opção “Copiar para Prova didática”. 

 

2) Editar as atividades do cronograma (antes ou durante o concurso) 

 

2.1) Na página inicial do sistema, clicar no botão  (na barra de opções, na parte 

superior), nessa tela aparecerão todas as atividades do concurso.  

 

 

 

Para execução de cada atividade, as informações de data e horário de início, data e horário 

de fim e de local de realização deverão ser preenchidas. 

O símbolo    indica que as informações referentes à data, ao horário e ao local não foram 

informadas. 

O símbolo   indica que a situação dos candidatos ainda não foi configurada. 

Em verde, aparecem as atividades já finalizadas. 

 

 

2.2) Para editar mais de uma atividade em um mesmo momento, deve-se clicar no botão “Editar” no 

final da página. Preencha as informações necessárias e clicar em “Salvar”. 
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2.3) Para editar uma atividade, clique no ícone , localizado ao lado do nome da atividade, e clique 

em “Editar atividade”: 

 

 

 

2.4) Preencha as informações e clique em “Salvar”: 

 

 

 

 

3) Preencher situação dos candidatos (durante o concurso) 

 

O preenchimento da situação dos candidatos fica visível após as informações de data, horário 

e local estarem preenchidas para determinada atividade. 
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A situação dos candidatos deve ser preenchida em cada atividade. 

 

3.1) Clique no ícone , localizado ao lado do nome da atividade. 

3.2) Na página da atividade, clique em “Situações dos candidatos”: 

 

 

 

3.3) Ao lado do nome de cada candidato, marque a opção “Presente” ou “Eliminado”: 

 

 

3.4) Após preencher a situação para cada candidato, clique em “Salvar” 

 

 

Para as etapas posteriores, ao preencher a Situação dos Candidatos, os candidatos 

“Eliminados” não aparecerão na listagem. 

 

4) Gerar lista de presença (durante o concurso) 

 

4.1) Após o preenchimento da situação dos candidatos, na atividade pretendida, clique no ícone 

, localizado ao lado do documento “Lista de presença em concurso público” 
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4.2) O Sistema apresentará a lista da etapa, clique em “Gerar”. Será gerado um documento em 

formato .pdf que poderá ser encaminhado para impressão. 

 

 

4.3) Após a coleta das assinaturas, o secretário deverá digitalizar o documento e, na atividade 

correspondente, clicar no ícone , ao lado de “Lista de presença em concurso público”, para fazer 

o upload do documento. 
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5) Sorteio da ordem de participação (1º dia do concurso) 

 

Para realização do sorteio, as datas e horários (início e fim) e local da atividade devem estar 

preenchidas e a situação dos candidatos atualizada. 

5.1) Clicar no ícone ao lado da atividade “04 – Sorteio da ordem de participação” e, após, em 

“Executar atividade” 

 

5.2) Na tela seguinte, aparecerão os candidatos presentes na etapa. Clique em “Ordem de 

participação” e selecione a opção “Realizar sorteio automaticamente”. 

 

 

 

5.3) Na sequência, o Sistema mostrará os candidatos na ordem sorteada 
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6) Sorteio do Ponto da prova escrita (1º dia do concurso) 

 

Para realização do sorteio, as datas e horários (início e fim) e local da atividade devem estar 

preenchidas, a situação dos candidatos atualizada e os pontos listados no Edital cadastrados. 

 

6.1) Clicar no ícone ao lado da atividade “05 – Sorteio do ponto da prova escrita” e, após, em 

“Executar atividade” 

 

 

 

6.2) Na tela seguinte, aparecerão os pontos cadastrados. No final da página, clique em “Sorteio” e 

selecione a opção “Sortear pontos”. 

 

 

 

6.3) Na sequência, o Sistema mostrará três avisos: 

● Em verde, a confirmação de “Ponto sorteado com sucesso!”; 

● Em azul, a indicação do ponto sorteado; e 

● Em amarelo, o aviso de que “Não é mais permitida a alteração dos temas.” 
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7) Inclusão das provas escritas dos candidatos no Sistema de Concurso Docente (1º dia do concurso) 

 

Para realização da prova escrita (incluindo, a inserção das provas dos candidatos no sistema e 

avaliação pela Comissão Examinadora), as datas e horários (início e fim) e local da atividade devem 

estar preenchidas e a situação dos candidatos atualizada. 

 

7.1) Clicar no ícone ao lado da atividade “06.1 – Prova escrita” 

 

 

 

7.2) No campo “Upload de prova de candidato de concurso público”, observando o número único de 

inscrição de cada candidato, clique em  

 

  

 

7.3) Clique em “Inserir documento” e selecione “Upload de documento” 
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7.4) Selecione o arquivo e preencha os campos necessários. O nome do arquivo e o campo 

“Descrição” devem ser preenchidos com o número único de inscrição do candidato. Por fim, clique 

em “Salvar”.  

 

 

7.5) Após a inclusão da prova, o campo destinado ao upload aparecerá em verde 

 

 

8) Gerar atas das atividades (durante o concurso) 

 

8.1) Clicar no ícone ao lado da atividade pretendida. 

8.2) Clicar no ícone , para criar um novo documento. 
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8.3) Na sequência, o Sistema exibirá uma sugestão de texto, com base em informações que foram 

inseridas anteriormente (nome dos examinadores, nomes dos secretários, data, horário e local da 

atividade...). O secretário poderá editar o texto, conforme entender necessário. 

 

 

8.4) Concluída a redação do documento, deverá selecionar a opção “Gerar documento assinado” e 

confirmar os seus dados para assinatura. Por fim, clicar em “Salvar”. 

 

 

 

 Obs.: Não é possível salvar o documento como minuta ou salvar as alterações e retornar para 

continuar editando. No momento que clicar no botão “Salvar” a ata, automaticamente, será incluída 

no processo. 

 

8.5) Após a inclusão, o campo reservado para Ata da etapa aparecerá em verde. 

 


