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TUTORIAL PARA AVALIAÇÃO DAS PROVAS 

 

1. Como Acessar o Sistema de Concurso Docente 

 

Para acessar os documentos, avalições e ferramentas necessárias à execução do concurso público, 

siga os seguintes passos: 

 

1.1 Acesse o endereço eletrônico https://portal.ufsm.br/concursodocente e realize o seu login. 

Para os professores da UFSM, o login é realizado com o SIAPE. Para os professores externos, o 

login é feito com o CPF e a senha previamente cadastrado. 

 

 

 

1.2 Clique em “Meus concursos” 

 

 

https://portal.ufsm.br/concursodocente/index.html
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1.3 Na página seguinte, aparecerão listados os concursos vinculados ao Departamento realizador do 

certame. Localize o concurso que consta a situação “concurso em andamento” e clique no ícone , 

que está ao lado do número do processo eletrônico correspondente ao concurso que será realizado. 

 

 

 

1.4 Na sequência, serão apresentadas as informações básicas referentes ao concurso: nome do 

Departamento realizador, endereço e contato do Departamento, requisitos para posse, número do 

processo eletrônico, quantidade de vagas ofertadas, área objeto do concurso e simulador das planilhas de 

avaliação. 

Na parte superior da tela, aparecerá a barra de opções para execução do concurso. 

 

 

 

a) No botão “Processo”, aparecerão as opções para tramitá-lo (o que somente deverá acontecer após a 

finalização do concurso) e para visualizar toda documentação incluída nele. 
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b) Clicando no botão “Início”, abrirá a página que informa qual atividade do concurso está vigente naquele 

momento. 

 

 

 

c) Ao clicar em “Cronograma”, será direcionado à página que indica as atividades que aconteceram e que 

acontecerão no concurso público, o horário previsto para o início e fim de cada uma delas e o local de 

realização. 

As atividades já realizadas aparecerão grifadas em verde. 
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d) No botão “Programa”, será possível visualizar o programa de pontos cadastrado para as Provas Escrita, 

Didática e Prática (se for o caso). 

 

 

 

e) No botão “Notas” estarão as planilhas de avaliação que serão utilizadas pelos examinadores para 

atribuição das notas aos candidatos. Além disso, há a opção “Reabrir prova” que é cabível apenas quando 

houver processo de recurso (para realizar a reabertura da cédula de avaliação deverá ser indicado o 

número do processo de recurso). 

As planilhas de avaliação somente estarão disponíveis após o preenchimento da “situação dos 

candidatos” em cada uma das etapas (tarefa realizada pelo(a) secretário(a) de acordo com a execução do 

concurso). 

 

 

 

f) No botão “Etapas” (apenas para secretário(a) e presidente da comissão examinadora), após a divulgação 

do resultado da etapa, será possível visualizar as notas atribuídas por cada examinador, bem como a nota 

final dos candidatos em cada uma das provas.  

Nesse item, também será possível recalcular as notas finais dos candidatos, se for verificada a 

necessidade de reavaliação de nota, após a análise de pedido de recurso pelo candidato. 
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g) O botão “Outros” possibilita a visualização da Comissão Examinadora e do(s) secretário(s) do certame. 

Em caso de alteração da Comissão (avaliador suplente passar a ser avaliador titular), a troca será possível 

neste item do menu. 
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2. Como visualizar a Prova Escrita de cada candidato 

 

2.1 Na barra de opções, clique em “Cronograma”: 

 

 

2.2 Na visualização do cronograma do concurso, clique no ícone , ao lado de “06.1 – Prova escrita”: 

 

 

 

2.3 O Sistema mostrará as provas dos candidatos, identificando-os apenas com o número único de 

inscrição. Para visualizar a prova escrita de cada candidato, clique no link do documento em formato PDF. 

O documento abrirá em uma nova aba. 
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2.4 Para avaliação das Provas Escritas, devem ser observados os passos indicados no item 4 deste tutorial. 
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3. Como visualizar o Memorial Descritivo de cada candidato 

 

3.1 Na barra de opções, clique em “Notas” e selecione a opção “Prova de defesa da produção intelectual” 

 

 

 

3.2 Selecione o candidato a ser avaliado 

 

 

 

3.3 O Memorial Descritivo aparecerá, em anexo, no último item da planilha de avaliação (Memorial 

Descritivo -> Arquivo do memorial descritivo). Para visualizar o documento, clique no arquivo em .pdf e 

ele será aberto em uma nova aba. 

 

 

 

A partir do momento que o(a) candidato(a) concluir o procedimento para entrega do Memorial 

Descritivo, o material já estará disponível para leitura dos examinadores. Contudo, a avaliação do(a) 
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candidato(a) somente poderá ocorrer após a defesa do Memorial Descritivo, conforme horário indicado 

no cronograma.   

 

3.4 Para avaliação da Prova de Defesa de Produção Intelectual, devem ser observados os passos indicados 

no item 4 deste tutorial. 
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4. Como realizar a avaliação da Prova Escrita, Prova Didática, Prova Prática (se houver) e Prova de Defesa 

de Produção Intelectual 

 

4.1 Na barra de opções, clique em “Notas” e selecione a prova que será objeto de avaliação 

 

4.2 Selecione o candidato a ser avaliado e, então, poderá iniciar a atribuição das notas, atentando para as 

instruções a seguir.  

Para avaliação da Prova Escrita, os candidatos são identificados apenas com o número único de 

inscrição. Para as demais provas, a identificação é nominal. 

 

 

a) Conforme a Resolução N. 112/2022-UFSM, as notas devem ser apresentadas com 2 (duas) casas 

decimais. Assim, para lança a nota, o(a) avaliador(a) deve posicionar o cursor dentro do campo 

correspondente e digitar 3 (três) ou 4 (quatro) dígitos corridos (não precisa digitar a vírgula).  Por exemplo:  

- 158, quando a nota a ser atribuída é 1,58; 

- 950, quando a nota a ser atribuída é 9,50; 

- 800, quando a nota a ser atribuída é 8,00; 

- 1000, quando a nota a ser atribuída é 10,00. 
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b) Na parte final da planilha, no campo “justificativa da nota atribuída pelo examinador”, obrigatoriamente, 

o(a) avaliador(a) deverá apresentar os motivos para atribuição da nota considerando os critérios da 

planilha de avaliação. 

 

c) Após atribuição das notas e indicação da justificativa, o(a) avaliador(a) precisa selecionar o vínculo para 

assinatura e digitar a senha. Clicar em “Lançar Notas” e, na tela seguinte, realizar a conferência das notas 

atribuídas. 

 

 

 

 

 

d) Após a conferência, clicar em “Finalizar lançamento” e confirmar se deseja salvar as notas.  

 

 

 



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

 

12 

 

 

 

 

e) Ao finalizar a avaliação, aparecerá na parte superior da tela a informação em verde “Candidato avaliado 

com sucesso”. 

O aviso “Não há candidatos a serem avaliados nessa prova” aparecerá apenas após a avaliação de 

todos os candidatos participantes naquela prova. 

Ao concluir os passos acima, as cédulas de avaliação estarão assinadas e serão incluídas no 

processo eletrônico no momento da Divulgação de Resultado da etapa correspondente. 

 

 

4.3 Para realizar a avaliação dos próximos candidatos, repita os procedimentos indicados neste item. O 

nome (ou número, no caso da Prova Escrita) do candidato já avaliado não aparecerá mais para ser 

selecionado. 
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5. Como visualizar a documentação comprobatória e realizar a avaliação da Prova de Títulos 

  

5.1 Na barra superior, clique em “Notas” e selecione a opção “Prova de Títulos”. 

 

 

 Importante salientar que, embora todos(as) os(as) examinadores(as) possam acessar a cédula de 

avaliação da prova de títulos, apenas um(a) deverá fazer o lançamento das notas. Sugerimos que, 

preferencialmente, o(a) presidente da Comissão Examinadora efetue o preenchimento da planilha de 

avaliação. 

 

 

5.2 Selecione o(a) candidato(a) que será cuja documentação deseja analisar: 

 

 

 

5.3 Após indicar o candidato, os examinadores terão acesso aos documentos enviados por ele. A 

documentação aparecerá separada por critério, conforme enquadramento realizado pelo(a) próprio(a) 

candidato(a). Para abrir cada documento, clique no arquivo. 
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5.4 No final da Planilha de avaliação, constarão: 

 -  a Planilha de Títulos preenchida pelo(a) candidato(a); e 

-  o documento comprobatório de candidatas que tiveram filhos (ou os adotaram) ao longo do período 

considerado originalmente (cinco anos anteriores a data de publicação do Edital, no Diário Oficial da União) 

para avaliação da produção acadêmica (Grupos II e III), visando a ampliação em 2 (dois) anos desse prazo, 

nos termos previstos no Edital de abertura do concurso. 

 

 

 

5.5 A planilha de avaliação da Prova de Títulos apresentará três colunas: 

- Quantidade: Refere-se ao quantitativo de itens que, conforme avaliação dos examinadores, o(a) 

candidato(a) efetivamente pontuou.  

- Pontos/Item: Indica a pontuação de cada item, para determinado critério. 

- Total: Apresenta a pontuação obtida pelo candidato naquele critério, sendo o resultado da 

multiplicação das informações constantes nas colunas anteriores. 

 

A Comissão Examinadora somente precisará preencher a coluna “Quantidade”. O Sistema 

realizará o cálculo da pontuação do candidato por critério, bem como calculará a quantidade total de 

pontos atingida pelo candidato no final de cada grupo.  
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Do lado de alguns critérios, em vermelho, consta o limite de itens que podem ser considerados 

para pontuação. O Sistema não aceitará número maior que esse limite. 

 Reforça-se que, no caso do Grupo I, há limite de um título por item, ou seja, apenas um doutorado, 

um mestrado, uma especialização e uma residência. Dessa forma, por exemplo, caso seja pontuado 

“Doutorado na área objeto do concurso”, os demais campos referentes ao Doutorado ficarão indisponíveis. 

 

5.6 Ao final da planilha, caso o candidato tenha incidido em alguma das penalidades previstas no edital, o 

avaliador deverá selecionar, no campo “Penalidades”, a opção que descreve a falta cometida pelo avaliado. 

 Ademais, o avaliador deverá registrar a justificativa da Comissão Examinadora para pontuação 

atribuída ao candidato. 

 

 

 

5.7 Para encerrar a avaliação, o avaliador que estiver preenchendo a planilha deverá realizar o mesmo 

procedimento feito para avaliações anteriores: confirmar vínculo e senha, clicar em “Lançar notas” e, por 

fim, clicar em “Finalizar lançamento”.  Ao final da avaliação, será mostrada a mensagem “Candidato 

avaliado com sucesso!”. 
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5.8 Os outros avaliadores também deverão assinar a cédula de avaliação da Prova de Títulos. Para isso, 

poderão: 
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a)  no momento oportuno, acessar o processo eletrônico e assinar o(s) documento(s) anexados nas ordens 

indicadas pelo(a) secretário(a); ou 

b) clicar em “Cronograma”, na barra superior de opções, e clicar no ícone  referente à atividade “14- 

Prova de títulos”. 

Na sequência, clicar no ícone abaixo indicado, ao lado da cédula de avaliação de cada candidato(a), 

confirmar o seu login e assinar o documento. Se o ícone aparecer indisponível, o documento já foi assinado. 
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6. Reabertura de cédula 

 

 A reabertura de cédula de avaliação é destinada para reavaliação de candidato após a análise de 

pedido de recurso. Inclusive, para realizar a reabertura da cédula de avaliação deverá ser informado o 

número do processo de recurso. 

 

6.1 Na barra de opções do Sistema, clicar em “Notas”, e selecionar “Reabrir prova” 

 

 

 

6.2 Selecionar o tipo de Prova que deseja reabrir, clicando ao lado da Prova x candidato, inserir justificativa 

para a reabertura (nesse campo deve ser indicado o número do processo de recurso). Preencher os dados 

de assinatura e clicar em “Salvar”. 

 

 Após assinar e salvar, automaticamente, no processo do concurso público, será inserida uma 

“Declaração de correção de Prova”, na qual constará a indicação de qual prova foi reaberta, bem como a 

justificativa para isso. 

 

6.3 Para realizar o novo lançamento, deverá repetir as orientações indicadas nos itens 4 e 5, conforme o 

caso. 


