
PROCESSOS SELETIVOS: ACESSO ÀS INSCRIÇÕES ATRAVÉS DO PORTAL DE 

CONCURSOS 

1. Acesso ao Portal 
Acesse o Portal de Concursos e Inscrições pelo endereço: http://portal.ufsm.br/concursos/ 

 

Entre com seu usuário e senha (mesmos do Portal do Professor, Ponto Eletrônico, Portal do RH, etc). 

A tela inicial do Portal apresenta as opções Concursos/Eventos e Consultar inscrições.  

A seção a seguir considera o acesso ao menu “Concursos/Eventos”. 

 

2. Visualização dos candidatos  
Após clicar em Concursos/Eventos, localize o concurso e o edital específico. A busca pelos concursos exige um mínimo 

de 3 letras para ser realizada.  

Dica: O ano de seleção é um bom parâmetro para busca.  

Serão listados apenas os processos seletivos nos quais o curso que o usuário é coordenador ou secretário seja uma 

das opções de ingresso e que a seleção e classificação sejam de responsabilidade dos cursos. 

 

Após localizar o concurso, clique no botão de visualização à esquerda do nome do processo seletivo. 

Na próxima página serão elencados alguns dados de cadastro do processo seletivo e as edições/editais nos quais o 

curso é uma das opções.  

http://portal.ufsm.br/concursos/


 

Após identificar a edição, clique no botão localizado ao lado esquerdo do nome da edição.  

Na página seguinte, serão elencadas algumas informações sobre o edital e, no canto inferior, direito será exibido o 

botão Inscritos, com as opções Relatório geral de inscritos e Consultar inscrição. 

 

Selecione Relatório geral de inscritos. 

Neste relatório, são apresentadas as quantidades de inscrições realizadas e a lista de cursos oferecidos pelo edital e 

que o usuário é coordenador ou secretário. 

 

Data limite para classificação, por parte do curso 
30/09/2020 15:33 

Relatório geral de inscritos 

Consultar inscrição 



Clicando no botão à esquerda do nome do curso é possível visualizar todos os inscritos. 

 A lista de inscritos possui o número único da inscrição, o nome do candidato, a mini-opção selecionada pelo candidato 

(quando houver – por exemplo, no ingresso e reingresso), a situação e a ordem do candidato na classificação. As 

últimas duas colunas inicialmente estarão sem valor informado e não serão utilizadas nesta edição. 

 

Ao final da página, estão disponíveis 4 opções:  

- Exportar Inscritos: função descrita na seção 3. 

- Relatório Geral de Inscritos: o sistema retorna para o relatório geral de inscritos. 

- Classificar Inscritos: Não será utilizado neste edital. 

- Visualizar Indeferidos: Não será utilizado neste edital. 

3. Exportar lista de candidatos  
Ao clicar na opção Exportar Inscritos, um arquivo no formato .csv é gerado e salvo na máquina do usuário. 

Esse arquivo possui as colunas: número único de inscrição, nome do candidato, data de nascimento, e-mail, mini-

opção, situação da classificação, ordem de classificação e nota final. Estas quatro colunas finais virão em branco e não 

serão utilizadas neste edital. 

Dica: Ao abrir o arquivo no Excel, o número único da inscrição pode assumir uma formatação científica em função do 

seu tamanho. Para resolver isso, selecione a coluna e troque a formatação de Geral para Número. Se for necessário, 

remova as casas decimais que o Excel adicionar. 

Modelo do arquivo exportado antes da classificação: 

 

4. Análise dos arquivos encaminhados pelo candidato 
Para verificar os dados de uma inscrição e os arquivos encaminhados pelos candidatos, clique no botão à esquerda do 

candidato. 

 Serão listados os dados da inscrição, os dados pessoais e de contato do candidato, os documentos pessoais 

informados, as informações adicionais que o edital exigiu e, por fim, os arquivos encaminhados pelo candidato. 



 

 

Os arquivos podem ser baixados pelo botão à esquerda do arquivo e também através do botão Analisar arquivos 

anexos. As funcionalidades da análise de arquivos anexos e o botão “INDEFERIR" NÃO SERÃO UTILIZADAS NESTE 

EDITAL 

5. Pesquisa de um candidato específico 
Para localizar um candidato específico pode-se utilizar a opção disponível na entrada do sistema: Consultar Inscrições 

 

É necessário escolher a edição/edital para a qual se deseja localizar o candidato. O candidato pode ser localizado pelo 

nome, número único de inscrição ou CPF. 

Outra opção de busca, em que a edição ou o edital já estão selecionados, é seguir o caminho até a listagem da edição 

(localizando o concurso e selecionado a edição) e depois em Inscritos selecionar Consultar Inscrição. 



 

 


