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Este manual pretende apresentar o fluxo do processamento do sistema de concursos. As

modalidades de concursos contempladas no processamento são as existentes atualmente no

IFG, como VESTIBULAR IFG, VESTIBULAR ENEM, TÉCNICOS INTEGRADOS, TÉCNICOS

SUBSEQUENTES,  PÓS-GRADUAÇÃO,  MESTRADOS,  CONCURSOS  PARA

PROFESSORES, CONCURSOS PARA TÉCNICOS ADMINISTRATIVOS.

O  sistema  é  constituído  de  2  módulos,  o  módulo  WEB  onde  os  candidatos  são

cadastrados e onde são divulgados os resultados e o módulo DESKTOP, onde são feitos os

demais lançamentos e o processamento dos resultados.
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DESCRIÇÃO DO SISTEMA

O Sistema de Concursos é um software que tem como objetivo o processamento
computacional de todas as etapas das seleções, vestibulares e concursos públicos
promovidos pelo IFG ou também por outras instituições. As etapas vão deste a inscrição
on-line com emissão de GRU/boletos para pagamento das inscrições, distribuição dos
candidatos nas salas, leitura eletrônica do gabarito de respostas, processamento do
resultado, emissão dos relatórios até a divulgação dos resultados na internet.

O sistema foi desenvolvido pela equipe de TI do Instituto Federal de Goiás - IFG e está em
constante atualização de acordo com os novos editais e procedimentos definidos pelo
centro de seleção do IFG.

O sistema é composto de 2 módulos: o módulo administrativo desenvolvido na linguagem
delphi e o módulo web, tendo o Oracle como banco de dados. Os 2 módulo trabalham de
forma integrada entre si.
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FLUXOGRAMAS DE PROCESSAMENTO DE UM CONCURSO
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CADASTRO DO CONCURSO

INSCRIÇÕES

DIVULGAÇÃO DAS 
INSCRIÇÕES

ENSALAMENTO

PROCESSAMENTO

DIVULGAÇÃO DOS
RESULTADOS
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CADASTRO DO CONCURSO
-------------------------------------------

1) dados cadastrais
Menu: Cadastros >> 2 - Concursos

2) locais de provas
Aba: Cidade Provas

3) configuração de etapas
Aba: Cadastro das Etapas

4) habilitações
Aba: Habilitações

CADASTRO DE CURSOS
-------------------------------------------
1) dados cadastrais
Menu: Cadastros >> Cursos

2) cadastro de vagas nas cotas

Na inclusão de um novo concurso o sistema orienta
sobre os dados mínimos para o cadastro

Local de provas são as cidades onde serão 
realizadas provas do concurso. Será usado no 

cadastro dos cursos/cargos

Etapas  são as fases do concursos que 
geram eliminação de candidatos 

e classificação de candidato para próxima fase

Habilitações  permitem
parametrização módulo WEB do sistema

para atender aos diferentes concursos

CADASTRO DO CONCURSO
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INSCRIÇÕES

RELATÓRIOS
-------------------------------------------------------------------------
1) Relação de Inscritos ou Pré-inscritos
Menu: Relatórios >> 4 – Relação de Pré-inscritos/Inscritos/
Isentos

2) Relação de Candidatos 
Menu: Relatórios >> 5 – Relação Geral de Candidatos

INSCRIÇÕES
------------------------------------------------------
1)  inscrições ON-LINE pela internet
Site: www.ifg.edu.br/selecao
        www.ifg.edu.br/concursos

2) Cadastro do candidato
Menu: Cadastros >> Candidatos

CONFIRMAÇÃO DAS INSCRIÇÕES
-----------------------------------------------------------
1) processa o arquivo retorno do banco
Menu: Ferramentas >> 8 – Processa arquivo retorno

2) gera inscrição pelo cadastro do candidato
Menu: Cadastros >> Candidatos, botão GERA
INSCRIÇÃO

3) gera inscrição pelo lançamento de isenções
Menu: Processamento >> 17 – Lançamento de 
Isenções

As inscrições poderão ser feitas pelo site. Para o  link de inscrição
aparecer no site é necessário que esteja habilitada a INSCRIÇÃO

ON-LINE no cadastro do concurso e esteja dentro do período 
de inscrição. A inscrição poderá ser feita digitando os dados

do candidato diretamente no sistema

Ao se cadastrar no sistema, o candidato recebe a situação 
de  PRÉ-INSCRITO. Após o procedimento de confirmação

das inscrições ele passa para a condição de INSCRITO e
recebe um NÚMERO DE INSCRIÇÃO

Relatórios utilizados para o acompanhamento
das inscrições e divulgação das inscrições

homologadas

http://www.ifg.edu.br/
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ENSALAMENTO
------------------------------------------------------
1) cadastrar os locais de provas
Cadastros >> Locais
2) cadastrar as sala com as capacidades
Cadastros >> Salas
3) distribuir os candidatos nas salas
Ferramentas >> 2 - Ensalamento

RELATÓRIOS
-----------------------------------------------------------------------------
1) relação candidatos por sala
Menu: Relatórios >> 10 – Relação de candidatos por sala

2) relação de frequência
Menu: Relatórios >> 10 – Relação de candidatos por sala

3) impressão dos cartões-resposta
Menu: Relatórios >> 3 – Formulário de Respostas

Para gerar a distribuição dos candidatos 
na salas (ENSALAMENTO) é

necessário que os locais de provas 
(PRÉDIOS) e as respectivas salas 

estejam cadastradas

ENSALAMENTO

Relatórios utilizados após
a distribuição dos

candidatos nas salas
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LANÇAMENTO DE PONTOS
POR DIGITAÇÃO

------------------------------------------------------
1) lançar os pontos de cada prova da etapa
Processamento >> 8–Lançamento de pontos
                               por digitação

RELATÓRIOS
-----------------------------------------------------------------------------
1) Relatório de Resultados
Menu: Relatórios >> 12 – Relatório de resultados

PROCESSAMENTO

A totalização dos pontos
é realizada após 

após o lançamentos dos 
pontos de todas as provas

da etapa

LANÇAMENTO DE PONTOS POR
COMPARAÇÃO COM GABARITO

-----------------------------------------------------------------
1) Configuração das provas do cartão resposta
Cadastro >> 2-Concursos (Aba: provas)
2) ler os cartões respostas com leitora óptica
3) leitura do arquivo de respostas
Processamento >> 2-Leitura do arquivo de respostas
4) leitura do gabarito
Processamento >> 1-Leitura do gabarito
5) Gerar pontuação comparando com gabarito
Processamento >> 9-Lançamento de pontos por 
                                  comparação com o gabarito

TOTALIZAÇÃO DOS PONTOS
------------------------------------------------------
1) Totalizar a pontuação das provas
Processamento >> 10–Totalizar pontos

CLASSIFICAÇÃO
------------------------------------------------------
1) Gerar a classificação dos candidatos
Processamento >> 11–Classificação

A classificação é realizada
é realizada ao final de

cada etapa. Na classificação
é realizada a aprovação e a
eliminação dos candidatos

da etapa

A pontuação de cada prova
da etapa é lançada 

manualmente

Leitura do cartão-resposta
das provas objetivas



CONTROLE DE ACESSO AO SISTEMA

O acesso aos sistemas do IFG será feito mediante autenticação do usuário. O usuário deverá
entrar com sua matrícula e senha e deverá estar cadastrado para executar a aplicação. Um
usuário só poderá executar o sistema para o qual está autorizado.

O cadastro da senha e autorização para a execução da aplicação deverá ser solicitado junto à
GTI.

A Figura abaixo mostra a tela de autenticação dos usuários.

Figura 01 – Autenticação dos Usuários

ENTRADA NO SISTEMA - LOGIN
O login do usuário é através de sua IFG-ID. O usuário deve digitar a matrícula e senha e teclar 
<ENTER> ou clicar no botão [OK].

SAÍDA DO SISTEMA
Caso deseje encerrar a aplicação deve clicar no botão [CANCELAR].

ALTERAÇÃO DE SENHA
A alteração da senha do usuário é realizada no sistema SUAP.

    Voltar     ao     Menu                                                                                                                                   Pág: 10



CONFIRMAÇÃO DO USUÁRIO
Quando a matrícula e senha do usuário forem válidas, será apresentada a tela abaixo informando o NOME
DO SERVIDOR e a UNIDADE em que ele está cadastrado. Se os dados não estiverem corretos, o mesmo
deverá sair do sistema e solicitar a atualização no RH.
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Figura – 03 – Confirmação do ESCOLHA DO CONCURSO 

A figura 04 mostra a tela de seleção do concurso com o qual se deseja trabalhar. O usuário 
poderá escolher a situação do concurso entre: ATIVO, CONCLUÍDO ou TESTE. 

Figura – 04 – Escolha do Concurso
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MENUS DO SISTEMA

 PRINCIPAL DO SISTEMA

A figura 04 mostra toda as opões do menu principal do sistema. Mostra também, na cor azul, o nome do 
concurso ativo. Concurso ativo é o concurso para o qual serão realizadas as transações no momento que 
está se operando o sistema.

Figura – 05 – Menu Principal
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MENU DE CADASTROS

A figura 05 mostra as opções do menu de Cadastros.

Menu de Cadastros
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MENU DE PESQUISAS

Menu de Pesquisas
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MENU DE RELATÓRIOS

Menu de Relatórios
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MENU DE PROCESSAMENTO

Menu de Processamento
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MENU DE FERRAMENTO DE APOIO

Menu de Ferramentas
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PADRÕES DE OPERAÇÃO DOS CADASTROS

A figura 07 mostra os botões de operação das tela de cadastro. Todas as telas de cadastramento de dados 
seguem este padrão de operação. Para de inserir, alterar ou excluir registros é necessário seguir a 
sequencia corretas das operações definidas por estes botões.

Figura – 07 – Botões de Operação das Telas de Cadastro

Padrões de Operações: 
 Botão NOVO  Caso deseje inserir um novo registro, clicar neste botão. Feito isto digite as 

informações desejadas em todos os campos. Após esta digitação, clicar no botão “Salvar”. Caso 
não deseje salvar o registro, clique no botão “Cancelar”.

 Botão ALTERAR  Para editar um registro, primeiramente você deve localizá-lo clicando no 
botão “Localizar”. Ao clicar neste botão irá aparecer uma tela de Localizar, a qual será explicada 
mais abaixo. Nesta tela você seleciona o registro desejado para fazer a alteração. Feito a alteração,
você deve clicar no botão “Salvar”. Caso não queira salvar o registro, basta clicar no botão 
“Cancelar”.

 Botão EXCLUIR  Para excluir um determinado registro, primeiramente você deve localizá-lo 
clicando no botão “Localizar”. Ao clicar neste botão irá aparecer a tela de Localizar, através da 
qual você selecionará o registro desejado para fazer a exclusão. Feito isto, basta clicar no botão 
“Excluir” para excluir o registro.

 Botão  CANCELAR  Cancela a gravação do registro mostrado na tela.
 Botão GRAVAR  Salva (grava) o registro na tela.
 Botão PESQUISAR  Caso deseje localizar um determinado registro para editar ou excluir, 

deve-se clicar neste botão através do qual será chamada uma tela de pesquisa mostrada na figura 
07.

Figura – 08 – Tela de Pesquisa
 Botão SAIR  Fecha a tela atual, retornando ao menu principal.

    Voltar     ao     Menu                                                                                                                                   Pág: 19



CADASTRO DE CONCURSOS 

DADOS CADASTRAIS

A figura 09 mostra a tela de com os dados cadastrais básicos para de um concurso.

Figura 09 – Tela de Cadastro de Concursos – Tela de Dados Cadastrais

NOME DO CAMPO DESCRIÇÃO

Nome da Instituição Nome da instituição promotora do concurso

Nome do concurso Descreve o nome do concurso que está sendo cadastrado

Ano de Realização Ano de Realização do concurso
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Semestre Semestre de realização do concurso

Data de início das Inscrições Data/hora de início das inscrições on-line do concurso. O site habilita automaticamente o link 
de inscrições a partir desta data/hora se a opção de “Inscrições On-Line” estiver habilitada.

Data de final das Inscrições Data/hora do final das inscrições on-line do concurso. O site desabilita automaticamente o link
de inscrições a partir desta data/hora.

Data vencimento do boleto Data que saí no boleto como data limite para o pagamento da inscrição

Etapas do Concurso Tipos de etapas para o processamento do concurso

Tipo do Concurso Define a finalidade da realização do concurso

Situação Define se o concurso está ATIVO, CONCLUÍDO ou é de TESTE

Curso/Cargo Define o título das categorias a que se refere o concurso

CADASTRAMENTO DE UM NOVO CONCURSO

O cadastramento do concurso é feito por partes, cada informação obrigatória será mostrada, facilitando a
operação de cadastro.

• NOME DA INSTITUIÇÃO

Clicando  no  botão  NOVO,  será  mostrada  a  tela  abaixo  solicitando  o  nome  da  instituição  que  está
promovendo o concurso. Isto permite a realização de concurso para outra instituição.

Figura 10 – Tela de Cadastro de Concursos – Cadastro da Instituição

Clicando no botão  Próximo >> o sistema verifica a integridade dos dados digitados e mostra o novo
campo.
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• TIPO DO CONCURSO

A figura abaixo mostra a tela onde são solicitadas as seguintes informações:
 TIPO DO CONCURSO - finalidade da realização do concurso
 SITUAÇÃO - Define se o concurso está ATIVO, CONCLUÍDO ou é de TESTE
 CURSO/CARGO -  Define  o  título  das  categorias  a  que  se  refere  o  concurso  (Curso,  Cargo,

Especialidade, Linha de Pesquisa, Graduação)

Figura 11 – Tela de Cadastro de Concursos – Tipo do Concurso

Clicando no botão Próximo >> o sistema verifica a integridade dos dados digitados e pede o novo campo.

• ANO DE REALIZAÇÃO

São solicitados o ANO e o SEMESTRE de realização do concurso.

Figura 12 – Tela de Cadastro de Concursos – Ano de Realização

Clicando no botão  Próximo >> o sistema verifica a integridade dos dados digitados e mostra o novo
campo.
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• NOME DO CONCURSO

Através das informações colhidas nas etapas anteriores o sistema sugere um nome para o concurso e já 
mostra o campo do NOME DO CONCURSO preenchido com esta sugestão. O mesmo pode ser alterado 
pelo usuário.

Figura 13 – Tela de Cadastro de Concursos – Nome do Concurso

Clicando no botão  Próximo >> o sistema verifica a integridade dos dados digitados e mostra o novo
campo.

    Voltar     ao     Menu                                                                                                                                   Pág: 23



• INSCRIÇÃO

São solicitadas as DATAS e HORÁRIOS de início e final da inscrição. Estas informações serão usadas 
para definir o período em que o link de inscrição será mostrado no site.

Figura 13 – Tela de Cadastro de Concursos – Inscrição

Clicando no botão  Próximo >> o sistema verifica a integridade dos dados digitados e mostra o novo
campo.
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• PAGAMENTO

Serão solicitadas as seguintes informações: CONTA BANCÁRIA e DATA DE VENCIMENTO DO 
BOLETO. Estas informações são necessárias para a geração do boleto para pagamento da inscrição.

Figura 14 – Tela de Cadastro de Concursos – Pagamento

Clicando no botão  Próximo >> o sistema verifica a integridade dos dados digitados e mostra o novo
campo.
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• ETAPAS DO CONCURSO

Para finalizar o cadastramento de um novo concurso deverá ser informado a quantidade e tipos de etapas
necessárias no processamento do concurso. Os tipos de etapas já estão previamente cadastradas, bastando
somente fazer a seleção e o as informações das etapas serão associadas ao concurso. Depois de incluído o
novo concurso, pode-se alterar ou personalizar as descrições das etapas para este concurso, bastando para
isto acessar a guia “Cadastro das Etapas”.

Figura 15 – Tela de Cadastro de Concursos – Etapas do Concurso

Clicando no botão  Próximo >> o sistema verifica a integridade dos dados digitados e mostra o novo
campo.
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• FINALIZAR CADASTRO
Pressionando o botão CONFIRMA O CADASTRO, o concurso será gravado, mas ainda será necessário
a atualização de outras informações. 

CIDADES DAS PROVAS
Deverão ser incluídas as CIDADES ONDE SERÃO REALIZADAS AS PROVAS. Isto é feito na guia
‘Cidade  Provas”.  Este  recurso  permite  que  as  provas  de  cursos/cargos  de  um  campus  possam  ser
realizados em outro campus. Esta informação é usada no programa de INSCRIÇÃO ON-LINE, no site e
também na no programa de “DISTRIBUIÇÃO DOS CANDIDATOS NAS SALAS”.

CURSOS/CARGOS

Após inclusão do novo concurso, deverão ser incluídos os cursos/cargos para os quais os candidatos serão
selecionados. Isto é feito acessando o menu Cadastro >> Cursos/Cargos.

Figura 16 – Tela de Cadastro de Concursos – Finaliza o Cadastro
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CADASTRO DE CONCURSOS - HABILITAÇÕES

A figura 10 mostra a tela com habilitações disponíveis para o concurso.

Figura – 10 – Tela de Cadastro de Concursos (Habilitações)

NOME DO CAMPO DESCRIÇÃO

01) Inscrições ONLINE Mostra o link inscrição na SITE nos dias do período de inscrição

02) Impressão/Reimpressão do Boletos
Mostra o link de impressão do boleto após o cadastramento da inscrição e 
mostra o link de reimpressão do boleto no site

03) Habilita divulgação do edital
Habilita mostrar o concurso com o edital  no SITE. Para o sistema aparecer no
SITE é necessário que alguma habilitação esteja ativa. 

04) Divulgação do Locais de Provas Habilita o link para mostrar o local das provas do candidato no SITE

05)
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CADASTRO DE CONCURSOS - PROVAS
Cadastro de Concursos – Provas (versão 1)
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 Cadastro de Concursos – Provas (versão 2)
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CADASTRO DE CONCURSOS – CIDADE DAS PROVAS

Cadastro de Concursos – Cadastro de Locais de Provas
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CADASTRO DE CONCURSOS – TIPOS DE PROVAS

Cadastro de Concursos – Cadastro de Tipos de Provas
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CADASTRO DE CONCURSOS – CADASTRO DE ETAPAS

Cadastro de Concursos – Cadastro de Etapas
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Cadastro de Concursos – Alteração da Etapas do Concurso
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CADASTRO DE CONCURSOS – CONFIGURAÇÃO DA ETAPA

A figura 11 mostra a tela de configurações referentes ao concurso.

Figura – 11 – Tela de Cadastro de Concursos (Configurações das Etapas)

NOME DO CAMPO DESCRIÇÃO

CRITÉRIO DE DESEMPATE Este campo define se o critério de desempate será o mesmo critério para todos os 
cursos/cargos do concurso ou se será um critério diferente para cada curso/cargo.

TABELA DE SITUAÇÕES Define como será a descrição da situação final da classificação do candidatos.

TIPO DE CONTAGEM DE 
PONTOS

Define a forma da contagem de pontos será “contagem simples” ou se questões “erradas 
anulam corretas”. O número de questões que anulam são definidas no pelo multiplicador.

CURSO/CARGO Define se os cabeçalhos dos relatórios e títulos do campos como CURSO ou CARGO

TIPO DE COMPROVANTE 
DE PAGAMENTO

Define se o comprovante de pagamento emitir no ato da inscrição on-line é um boleto ou 
GRU.

AGENCIA/CONTA Define a conta bancária que serão creditados os pagamentos das inscrições do concurso.  A 
conta deverá ser previamente cadastrada na tabela contas bancárias. (CAIX_CONTAS).
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TIPO DO CONCURSO Define o tipo do concurso: SELEÇÃO/VESTIBULAR/CONCURSO PÚBLICO/etc ...

SITUAÇÃO Define a situação do concurso. Se está ATIVO, CONCLÍDO ou TESTE.

TIPO DO GABARITO Este campo define se o gabarito será o mesmo para todos os cursos/cargos do concurso ou 
se será um gabarito diferente para cada curso/cargo.

QTD.DE GABARITO Define a quantidade de gabaritos do concurso.

VLR DO PONTO POR PROVA Define quantos pontos valerão cada questão correta do candidato.

NR. DE ETAPAS Define o número de etapas do concurso .

VAGAS 1º ETAPA Este campo define o número de candidatos por vaga que se classificarão para a segunda 
etapa se o concurso possui 2 etapas.

TEM PONTO DE CORTE Usado no programa de classificação para definir se todos os candidatos com a pontuação do
último classificado serão classificados.

MÉDIA APROV.REDAÇÃO Define a média para se classificar para a prova de redação(2ª etapa)

PONTUAÇÃO MÍNIMA P/ 
CLASSIFICAÇÃO

Define a pontuação mínima que o candidato deverá ter para se classificar no concurso.

ULTIMO PACOTE DE 
REDAÇÃO

É o número de pacotes de redação gerados para o concurso. Usado no programa de 
distribuição dos pacotes de redação.

ULTIMA INSCRIÇÃO 
GERADA

É o número de inscrições cadastradas para o concurso. É usado pelo programa de 
processamento do arquivo retorno dos boletos (boletosretorno.exe) para atualizar o número 
de inscrição do candidato.
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CADASTRO DE CONCURSOS – CADASTRO DE ETAPAS

Tela de Cadastro de Concursos - Recursos
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CADASTRO DE CONCURSOS – EDITAIS

A figura 12 mostra a tela de cadastramento de resumido de informações do edital .
Estas informações estarão visíveis para o candidato no momento do preenchimento do formulário de 
inscrição on-line.
O campo tem a capacidade máxima de 2000 caracteres.
Poderão ser inseridos  TAGs HTML para melhor formatação do texto.

Figura – 12 – Tela de Cadastro de Concursos (Edital)
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CADASTRO DE CONCURSOS
Informações

A figura 13 mostra a tela de cadastramento de resumido de informações da GRU/BOLETO para 
pagamento e cadastramento de cidades onde serão realizadas provas do concurso.

NOME DO CAMPO DESCRIÇÃO

INSTRUÇÕES DO 
BOLETO

Estas informações serão impressas na GRU/BOLETO que é emitido para o 
candidato após  o preenchimento do formulário de inscrição on-line.
Poderão ser inseridos  TAGs HTML para melhor formatação do texto.
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Figura – 13 – Tela de Cadastro de Concursos - Instruções
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CADASTRO DE CONCURSOS
Arquivos para download

A figura 14 mostra a tela de gerenciamento dos arquivos que estão disponíveis para download para cada 
concurso.
A parte superior da tela mostra os arquivos que já estão cadastrados e disponíveis para o download e na 
para inferior mostra os comando para atualização dos arquivos no site.

Padrão de arquivo: qualquer formato de arquivo (doc, xls, pdf, txt) poderá ser colocado para download, 
mas para divulgação de publicações, o formato mais usado é o  PDF. 
Para se gerar um arquivo no formato PDF poderão ser utilizadas várias formas, sendo as mais comuns a 
“impressora PDF” utilizando programas como PDF CREATOR ou utilizando arquivo editados pelo 
BROFFICE/LIBREOFFICE que transformam o conteúdo de forma automática para PDF.
É importante se eliminar acentos e espaços em branco do nome do arquivo pdf.

Figura –  – Tela de Cadastro de Concursos (Arquivos para download)

NOME DO CAMPO DESCRIÇÃO

NOME DO ARQUIVO Mostra o nome do arquivo que está no site, para o qual apontará o link de download. O nome do 
arquivo a ser colocado no link tem que ter exatamente o mesmo no do arquivo que se fará o 
upload.

TEXTO DO ARQUIVO É o texto que será mostrado como link no site e que apontará para o arquivo.

MOSTRA NO SITE Esta caixa de checagem define se o arquivo será mostrado ou não, mesmo estando cadastrado.

DATA/HORA  DA 
INCLUSÃO 

Data da inclusão do arquivo no site. É usada para classificar a ordem em que serão mostrados os 
arquivos. Os arquivos que mais novos serão mostrados primeiro.

TIPO DE ARQUIVO Define se é uma publicação geral (edital, relações, etc ..) ou se são cadernos de provas. Os 
cadernos de provas são mostrados em um link específico, disponível no site.
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Os botões Incluir / Alterar / Excluir / Cancelar / Gravar e Upload fazer o gerenciamento dos arquivos 
que serão colocados para download.

BOTÃO DESCRIÇÃO

Incluir Limpas os campos do formulário permitindo serem lançadas as informações do novo 
link a ser incluído.

Alterar Permite a alteração das informações do link selecionado.

Excluir Exclui o link selecionado

Cancelar Limpa a tela, cancelando o camando anterior

Gravar Grava a inclusão ou a alteração solicitada no banco de dados.

Upload Abre uma tela onde serão selecionados os arquivos que serão colocados no servidor de
arquivo e ficarão disponíveis para internet através do link.
A figura 15 mostra a tela de upload de arquivos.

BOTÃO FUNÇÃO

Procurar arquivos Abre a caixa de diálogo do windows para selecionar o arquivo 
que será feito o upload. Os arquivos selecionados serão 
mostrados na área abaixo do botão.

Selecionar todos Marca todos arquivo que serão submetido a upload.

Desmarcar todos Demarca todos arquivo

Upload de arquivos Faz a transferência do arquivo do computador locar para o 
servidor. Para cada arquivo transferido,  será mostrado o 
evolução transferência na barra.

Figura – 15 – Tela de Upload de arquivos

    Voltar     ao     Menu                                                                                                                                   Pág: 44



CADASTRO DE CONCURSOS
Links da Página

A figura 16 mostra como ficarão os link habilitado pelo sistema de concursos no site do IFG. Os links

representados pelo símbolo são os links habilitados pela opção de HABILITAÇÕES PARA

INTERNET e os links representados pelo símbolo são os link habilitados pela opção de DOWNLOAD

DE ARQUIVOS.

Figura 16 – Links da página de concursos
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CADASTRO DE CANDIDATOS
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CADASTRAMENTO  DE CURSOS

A figura abaixo (MANUTENÇÃO DE CURSOS) ,mostra a tela de manutenção do cadastro de cursos e 
distribuição de vagas do sistema de concursos.

MANUTENÇÃO DE CURSOS
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DESCRIÇÃO DOS CAMPOS

CAMPO DESCRIÇÃO

Código: Código do curso de acordo com o edital. É único para cada concurso 

Descrição: É o nome do curso. Deve constar o nome do curso, o campus no qual o 
curso é ministrado e o turno.

Valor da Inscrição: Valor a ser cobrado para a inscrição no concurso. É mostrado no boleto 
de pagamento.

Campus: Campus em que o curso é ministrado.

Cidade da Prova: Cidade em que será realizada a prova do concurso.

Habilitado: É um filtro para que o curso não seja mostrado em alguns relatórios.

Prova de Aptidão: Define se o curso possui prova de aptidão.

Categoria: Define a categoria do curso

Turno: Turno no qual o curso será ministrado.

Permite 2ª opção: Define se este curso permite cadastramento de segunda opção para os 
candidatos não aprovados

Vagas: Número total de vagas ofertadas para o curso

Distribuição das Vagas: Mostra a distribuição do total de vagas de acordo com as quantidades 
definidas para cada cota.

Relação de Cursos: Relação resumida dos cursos cadastrado. O duplo clique no nome do 
curso mostra os dados completos na tela

DISTRIBUIÇÃO DAS VAGAS DE ACORDO COM AS COTAS

O Campo  Distribuição das Vagas,  permite o cadastramento das vagas distribuídas de acordo com o
sistema de cotas. A figura (MANUTENÇÃO DISTRIBUIÇÃO DA VAGAS) abaixo, mostra o controle
que permite a manutenção da distribuição das vagas. 

MANUTENÇÃO DA DISTRIBUIÇÃO DAS VAGAS

Cada tipo de cota pode ser inserido individualmente através dos botões [Incluir], [Alterar],[Excluir],
[Gravar] e [Cancelar].
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O botão [Distribuição] permite a  distribuição automática das vagas de acordo com as definições do 
sistema de cotas, conforme a figura DISTRIBUIÇÃO AUTOMÁTICA DAS  VAGAS.

Pressionando o botão [GRAVAR], todas a distribuição das vagas será atualizada no banco de dados.  Esta 
atualização automática apaga qualquer lançamento de cota feito anteriormente para o curso.

DISTRIBUIÇÃO AUTOMÁTICA DAS  VAGAS

CADASTRAMENTO DE CURSOS PARA TREINEIROS

Para  permitir  o  cadastramentos  dos  candidatos  interessado  em  participar  como  TREINEIROS,  será
necessário cadastrar um curso com a Descrição: “TREINEIRO – NOME DO CAMPUS”, com Total de
Vagas  =  0  (zero)  para  cada  campus  participante  do  concurso.  Deverá  também  ser  inserida,
individualmente, no campo DISTRIBUIÇÃO DA VAGAS um registro com a descrição “Treineiro” com
Qtd de vagas = 0.
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CADASTRO DE LOCAIS DE PROVAS

A figura abaixo mostra a tela de cadastramento dos locais de provas que é acessado através 
do menu Cadastros >> Locais de Provas. 

Os locais de provas são os prédios em que são realizadas as provas.

Nesta tela são lançadas as informações dos colégios onde serão realizadas a provas.

Tela de cadastramento dos locais de provas
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CADASTRO DE SALAS

A figura abaixo mostra a tela de cadastramento das salas onde os candidatos realização as 
provas. Esta tela é acessada através do menu Cadastros >> Salas.

Devem ser cadastradas todas as salas que serão usadas nos prédios onde deverão ser 
realizadas as provas.

Tela de cadastramento das salas
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RELATÓRIOS

A figura abaixo mostra o menu dos relatórios do sistema.
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DESCRIÇÃO DOS RELATÓRIOS

01-Formulário de Inscrição (bolinhas)
02-Formulário de Requerimento de Inscrição
03-Formulário de Respostas (Bolinhas)
04-Relação de Pré-Inscritos/ Inscritos / Isentos
05-Relação de Geral de Candidatos
06-Impressão da Ficha de Inscrição
07-Relação de Candidatos por Pacote
08-Relatório Geral com Pontuação por Prova
09-Relação de Inscrições por Sala
10-Relação de Candidatos por Sala
11-Ata  (verso da Relação de cand/sala)
12-Relatórios de Resultados
13-Relatório de Cursos
14-Portadores de deficiência / Necessidades p/ prova
15-Relação de Fiscais
16-Relatório de Salas
17-Caderno de Respostas - Provas Discurssivas/Redação
18-Estatísticas
19-Impressão de Senhas para filas

01-Etiquetas da Mala Direta
02-Etiquetas de Números de Inscrições
03-Etiquetas para Despersonalizar Provas
04-Etiquetas para Envelopes de Provas
05-Etiquetas p/ Processos de Isenção
06-Etiquetas de Candidatos
07-Etiquetas de Pacotes de Redação

Declaração de execução de atividades
Relatório de processos
Relatório de Atividades - Desenvolvidas
Relatório de Atividades - Processos de Atividades
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RELATÓRIO:  04-Relação de Pré-Inscritos/ Inscritos / Isentos

TIPO DO RELATÓRIO:

RESUMO DE INSCRIÇÕES POR DATA
RELAÇÃO (NN, NR.INSCRICAO, NOME, CURSO)
RELAÇÃO (NN, NR.INSCRICAO, NOME, CURSO) c/ quebra por Campus
RELAÇÃO (NN, NR.INSCRICAO, NOME, TEL.FIXO, CELULAR, CURSO) 
RELAÇÃO (NN, NR.INSCRICAO, NOME, TEL.FIXO, CELULAR, CURSO)  c/ quebra por Campus 
RELAÇÃO (NN, NR.INSCRICAO, NOME, CURSO, EMAIL)

OPÇÕES DE CABEÇALHOS:

RELAÇÃO DE CANDIDATOS
RELAÇÃO DE ISENTOS
RELAÇÃO DE NÃO-ISENTOS
RELAÇÃO DE INSCRIÇÕES DEFERIDAS
RELAÇÃO DE ISENÇÕES DEFERIDAS
RELAÇÃO DE INSCRIÇÕES NÃO-DEFERIDAS 
CABEÇALHOS PERSONALIZADOS
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RELATÓRIO: 12-Relatórios de Resultados

O RELATÓRIO DE RESULTADOS, imprime as notas das etapas do concurso. A figura abaixo mostra a 
tela de com as opções de relatórios e os filtros a serem selecionados.

O campo TIPO DO RELATÓRIO,  permite selecionas os topos de relatório de resultados disponíveis. O 
relatório 01 imprime as notas da prova objetiva.
O campo ORDEM DE IMPRESSÃO, permite selecionar a ordem em que os dados serão impressos, por 
exemplo: ordem alfabética, ordem de classificação, etc..
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RELATÓRIO: 05-Relação de Geral de Candidatos
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INSTRUÇÕES PARA PROCESSAMENTO DO ARQUIVO RETORNO
DAS INSCRIÇÕES PAGAS

A inscrição de um candidato para um concurso público, vestibular ou seleção no IFG é feita
pela internet.  O candidato é cadastrado e recebe a situação de pré-inscrito.  Sua inscrição
somente é confirmada após o pagamento da mesma e o envio da informação do pagamento ao
IFG, o que é feito pelo Banco do Brasil, através do ARQUIVO RETORNO.

O  sistema  do  Banco  do  Brasil  disponibiliza  diariamente  as  informações  dos  pagamentos
realizados no dia anterior no ARQUIVO RETORNO, que é um arquivo texto. Para ser obter este
arquivo é necessário que se tenha acesso ao sistema do banco.

O  sistema  de  concursos  possui  um  módulo  com  a  função  de  buscar  as  informações  do
ARQUIVO  RETORNO  e  processar  a  atualização  das  informações  no  banco  de  dados,
confirmando as inscrições pagas.

Este módulo permite também a confirmação das inscrições de  todos os candidatos de um
concurso, se este concurso não possui cobrança de taxa de inscrição.

PROCEDIMENTOS PARA A CONFIRMAÇÃO DAS INSCRIÇÕES PAGAS:

1. Baixar o arquivo retorno do site do Banco do Brasil
2. Processar o arquivo retorno no sistema de concursos

1. BAIXAR O ARQUIVO RETORNO DO SITE DO BANCO DO BRASIL

1.1.  Abrir o navegador e acessar o site do Banco do Brasil
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1.2.  Selecionar Setor Público, conforme a figura abaixo

1.2.1 – Selecionar Federal, conforme a figura abaixo
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1.2.2 – Clique no botão ACESSE SUA CONTA
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1.3. Entrar com a CHAVE J e com a SENHA
O que é chave J? É um código que todo usuário cadastrado recebe para acessar o sistema do 
banco do brasil. A chave J é obtida junto ao gerente da conta no BB. A solicitação é feita pelo 
representante da instituição junto ao BB.

Após entrar com a chave J será solicitada a SENHA para a autenticação do usuário. Algumas 
vezes será necessário a atualização do JAVA que está instalado na máquina. É importante que 
isto seja feito.
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1.4. Após a autenticação da senha, será mostrado a tela do menu do sistema. Deverá ser 
acessada a guia de “Transferência de Arquivo”, conforme mostrado na figura abaixo. Clicando 
em transferência de arquivo serão mostrados os tipos de transferência disponíveis. Deverá ser 
escolhido o item “Retorno - Todos” conforme mostrado na figura abaixo.

Figura 6 - Menu principal do sistema
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1.5. Após selecionar a opção de “Retorno – Todos”, serão mostrados os arquivos disponíveis 
para retorno. Os arquivos desejados deverão ser selecionados marcando-se a caixa de 
checagem, à esquerda, conforme mostrado na figura 8. 

Figura 8 – Seleção dos arquivos retorno

Após selecionar os arquivos desejados, o botão [Receber] deverá ser pressionado para iniciar 
recebimento dos arquivos solicitados. Antes do download ser iniciado,  poderá ser mostrada a 
tela de confirmação da linguagem JAVA, conforme a figura 9. O botão [Executar] deverá ser 
pressionado.

Figura 9 – Execução do download do JAVA
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A figura 10 mostra o progresso do download dos arquivos.

Figura 10 – progresso do download dos arquivos retorno selecionados

O download dos arquivos será feito na pasta: C:\BancoBrasil\BBTransf\Retorno

1.8 . Refazimento de Arquivos

Os arquivos ficam disponíveis para download por apenas 7 dias. Caso seja necessário baixar 
um arquivo novamente ou se esqueceu de baixar um arquivo e ele não está mais disponível, 
pode-se solicitar o “Refazimento do arquivo”. Isto é feito acessando a opção “Consulta”, 
mostrada na “Figura 6A – Opções da tela de transferência de arquivos”.

O usuário selecionar o convênio e depois fornecer o intervalo de data dos arquivos que deseja. 
Serão mostrados os arquivos correspondentes as datas solicitadas. Cada arquivo deverá ser 
solicitado individualmente. Após 2 horas da solicitação, os arquivos estarão disponíveis e o 
usuário deverá seguir os passos normais para baixá-los.

1.9. Sair do sistema do Banco do Brasil.

Após o encerramento dos trabalhos, o usuário deverá sair do sistema pressional o botão [Sair] 
conforme mostrado na figura 11.

Figura 11 – Sair do sistema
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2. PROCESSAR O ARQUIVO RETORNO NO SISTEMA DE CONCURSOS

2.1. O QUE É UM ARQUIVO RETORNO?

O ARQUIVO RETORNO é um arquivo texto, ou seja, não possui formatação, nem caracteres 
especiais e pode ser aberto por qualquer editor de textos e que possui informações dos 
pagamentos realizados no banco. O arquivo retorno possui a extensão “.RET”.

2.2.  PROCESSAR O ARQUIVO RETORNO.

Após baixar o  ARQUIVO RETORNO do sistema do Banco do Brasil, o usuário deverá entrar 
no sistema de concursos e realizar o processamento do arquivo retorno, o que é feito no  menu
“Ferramentas >> 08 – Processa arquivo retorno do banco”. Com isto, o sistema confirmará 
as inscrições dos boletos pagos. 

A figura 12 mostra a tela do módulo.

Figura 12 – Processa o arquivo retorno
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2.3.  BUSCAR O ARQUIVO A SER PROCESSADO

Normalmente o arquivo baixado é gravado na pasta: C:\BANCOBRASIL\BBTRANSF\RETORNO com 
a extensão RET  (de retorno).
Clicando no botão [ BUSCAR ], o sistema vai abrir a caixa de diálogo do windows permitindo 
selecionar o arquivo que se deseja processar.  Após selecionado o arquivo, seu nome será 
mostrado conforme a figura acima.

Segue abaixo a descrição de cada campo e botão da tela.

NOME DO ARQUIVO A SER PROCESSADO
mostra o nome do arquivo retorno que deverá ser processado.

2.4. TIPOS DE ARQUIVO

O sistema permite o processamento de diferentes tipos de arquivos, ou seja, arquivos com
informações em formatos diferentes, que deverão ser selecionados antes do processamento.

Os tipos de arquivos são referentes ao conteúdo do arquivo e às posições das informações no
mesmo.  O BB fornece arquivo em 2 padrões, o padrão CBR643 e o padrão CNAB240.

Arquivo retorno padrão CBR643 – arquivo retorno padrão FEBRABAN que é usado 
nacionalmente para o envio de informações bancárias. Este é o arquivo usado no sistema.

Arquivo retorno padrão CNAB240 – arquivo retorno padrão do banco do brasil.

Arquivo sem padrão – formato livre – este arquivo é usado localmente onde cada 
NOSSONUMERO é colocado em uma linha do arquivo.

Busca todos os pré-inscritos – Esta opção é usada quando se deseja gerar inscrição para 
todos os candidatos pré-inscritos no concurso.

SALTA REGISTROS – Se um arquivo tem um número muito grande de registros, ele pode ser 
processado parcialmente e o campo SALTO define o número de registros a serem 
desconsiderados no segundo processamento.
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2.5. FILTROS

O sistema permite a definição de filtros para determinados registros no arquivo retorno. Só 
serão mostrados registro que atendam aos filtros definidos.

2.6. BOTÕES

Botão [BUSCAR] – Abre uma caixa de diálogo do windows permitindo localizar o arquivo a ser
processado. Após selecionar o arquivo, o nome o mesmo será mostrado no campo NOME 
DO ARQUIVO.

Botão [LÊ ARQUIVO] – Lê os registros do arquivo a ser processado para a memória do 
computador.

Botão [PROCESSAR] – Atualiza a inscrição do arquivo lido.
Botão [IMPRIMIR] – Imprime a relação de boletos lidos.
Botão [SAIR] – fecha a janela.

2.7. FINAL DO PROCESSAMENTO

Após o processamento do arquivo, é mostrado um resumo com o total dos registros 
processados, conforme mostra a figura13.

Figura 13 – Resumo do processamento do arquivo

Se a inscrição de algum candidato já foi gerada através das outras formas de inscrição (pelo
formulário de cadastro do candidato, pela geração de inscrição no do lançamento de isenção
ou  por  pagamento  em  duplicidade),  ela  não  é  gerada  novamente  quando  se  processa  o
pagamento do boleto. O campo “TOTAL DE REGISTRO JÁ GRAVADOS” informa o número de
boletos processados cujo candidato já se encontra inscrito.

Ao final  do processamento, a extensão do arquivo será alterada de .RET para .PRC. Esta
mudança indica que o processamento deste arquivo já foi  realizado e também evita que o
arquivo processado seja mostrado novamente ao se buscar um novo arquivo conforme item
2.3.
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PROCEDIMENTO PARA IMPORTAÇÃO DAS NOTAS DE REDAÇÃO

O lançamento das notas de redação é feito de forma automatizada através da leitura óptica dos cartões de 
redação preenchidos pelos corretores devidamente cadastrados e autorizados.

A figura 01 mostra o modelo (parte)  de um arquivo gerado pela leitora HS. Seguem abaixo algumas 
Observações a respeito do arquivo:

O número de pacotes depende do número de vagas e do número de candidatos selecionados para a 
correção da redação, o que pode variar para cada concurso. Neste exemplo o arquivo possui 14 linhas
correspondentes a leitura de 7 pacotes. 

Cada número de pacote tem que ter 2 leituras sendo as leituras A e B correspondentes às 2 correções que 
são feitas em cada pacote.

Cada pacotes pode possuir até 30 provas.
As 3 primeiras colunas correspondem ao número do pacote e a 4ª coluna se refere à correção, sendo A a 

primeira correção e B a segunda correção.
Cada correção é feita por um corretor.
As marcações em vermelho correspondem aos problemas encontrados neste na leitura deste arquivo e que

serão descritos neste documento.
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001A010500204503065040600504506060070750807509060100751106512075130851408015060160

002A01050020700305004060050600607007   08   09   10   11   12   13   14   15   16 

002 01065020600306004065050750607007   08   09   10   11   12   13   14   15   16 

003B010450207003055040550505006100070550806009065100451107012045130601406515065160

003A010700207503050040600505506100070600805509065100551107512050130601405515080160

004B0106002   03   04   05   06   07   08   09   10   11   12   13   14   15   16 

004A0106002   03   04   05   06   07   08   09   10   11   12   13   14   15   16 

005A010600204003050040700505006045070500802509035100651105012050130401404515045160

0*5B010500205503045040550505506055070450802509035100601106512060130551403015050160

006B01050020550305504065050650606507055080500908010070110501203513   14   15   16 

 06A01040020500304504050050550606007055080450907510060110601204013   14   15   16 

007A010500203503075040750504506055070350804509050100551105512065130601403015035160

007B010650204503065040750503006050070350805009060100601106012050130501403515035160

008B010400204503065040700505006075070600806009050100651106012080130751407015050160



Figura 01 – Modelo de um arquivo lido 

A tela mostrada na figura 02 mostra a tela de importação das notas de redação provenientes da leitura dos 
cartões de notas de redação feitas nas Leitoras Ópticas das marcas OPSCAN ou HS.

Campos do Formulário:

Leitora – Seleciona em qual leitura foi realizada a leitura do arquivo. Leitoras de diferentes marcas 
geram arquivos diferentes.

Botão 1 (Procurar) – Abre uma caixa de diálogo do windows permitindo a busca do arquivo que se 
deseja processar.

Botão 2 (Consistência da Leitura) – Verifica erros encontrados na leitura dos cartões. Os erros são 
mostrados na janela MENSAGENS DE ERRO e podem ser impressos. Se não foram encontrados erros na
leitura dos cartões, então o Botão 3 (Processar a Leitura) é habilitado. Se algum erro foi encontrado, 
então botão

Botão 3 (Processar a Leitura) – Grava as notas de redação nos seus respectivos alunos.

Botão 4 (Imprime Erros) – Imprime os erros encontrados no arquivo de notas da redação. Os erros são 
mostrados na área de Mensagens de Erros e podem também ser enviados para a impressora. A figura 03 
mostra a imagem de uma página de erros impressa.

Botão Fechar – Fecha o formulário.

Mensagens de Erro – Mostras os erros encontrados no arquivo de notas da redação permitido sua 
visualização e posterior impressão.
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Notas Preenchidas – Esta área mostra as notas lidas a partir do arquivo de notas. As 2 primeiras colunas 
são número do pacote e a correção, além dos 30 campos correspondentes às 30 notas permitidas para cada
cartão (N1, N2,....N30);

Figura 02 – Formulário de leitura das notas de redação

DESCRIÇÃO DOS ERROS

FALTANDO LEITURA PARA O PACOTE – Este erro ocorre quando está faltando a outra leitura (A 
ou B) corresponde para o referido pacote, impossibilitando a formação do par de pacotes. Pode ocorrer 
em função de um erro em um dígito do número do pacote ou em função de erro na letra que indica a 
leitura (A ou B).

FALTANDO CORREÇÃO PARA O PACOTE – Não foi encontrada a outra leitura do pacote para a 
formação do par de leitura (A ou B)

NÚMERO DA CORREÇÃO SEM MARCAÇÃO – a letra A ou B de uma linha não está marcada.

CARACTÉRES INVÁLIDOS – foram encontrados caracteres inválidos na leitura, como “espaço em 
branco“ provocado por não preenchimento do campo ou “*” asterisco provado por dupla marcação.

DIFERENÇA > 20 – este erro ocorre em função da diferença superior a 20 entre as notas dos 2 
corretores. 
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COMO CORRIGIR O ARQUIVO

Em todos estes casos é necessário fazer a correção do arquivo e realizar novamente a leitura do mesmo. O
botão de processamento da leitura Botão 3 (Processar a Leitura)  só será habilitado quando não forem 
encontrados mais erros no arquivo.

figura 03
–

Página

impressão dos erros encontrados
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DISTRIBUIÇÃO DOS CANDIDATOS NAS SALAS
(ENSALAMENTO)

Para realizar o ensalamento (distribuição dos candidatos nas salas) é necessário seguir os 
seguintes passos: 

1º – Cadastramento dos locais de provas
2º – Cadastramento das salas
3º – Distribuição dos candidatos nas salas

A figura abaixo mostra a tela de distribuição dos candidatos nas salas.  Esta tela é acessada 
através do menu Ferramentas >> 02-Distribuição dos Candidatos nas salas.

Este procedimento faz a distribuição dos candidatos selecionados nas salas cadastradas. 

CIDADE DA PROVA:
É usado no cadastramento do Curso/Cargo para determinar a cidade onde o candidato daquele
cargo fará prova. 

TIPO DA DISTRIBUIÇÃO:
A distribuição pode ser realizada de 2 tipos: Geral ou Por Curso. 
Geral: No tipo Geral serão distribuídos todos os candidatos dos cargos que farão provas num 
mesmo local.
Por Curso: Serão distribuídos todos os candidatos de um curso específico.

ETAPA
Permite a distribuição somente dos candidatos habilitados para a esta escolhida.

ORDEM
Seleciona a ordem da distribuição. Pode ser ordem alfabética ou ordem de inscrição (numérica)

    Voltar     ao     Menu                                                                                                                                   Pág: 71



Figura 3 – Distribuição dos candidatos nas salas
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