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Essas instrugdes sdo para uso no contexto do Instituto Federal Goiano, considerando as
atuais configuracdes de rede, de sistemas, formas de acessos etc.

Aconselhamos que a primeira leitura desse breve tutorial seja completa, para que o leitor
tenha uma nocdo do todo. E que deixe a consulta especifica quando estiver usando o
sistema e ndo se lembre ou ndo tenha seguranca quanto ao uso.

Pedimos a gentileza de nos avisar por e-mail ti.reitoria@ifgoiano.edu.br sobre quaisquer
sugestdes de melhoria desse tutorial.

Os arquivos de ajuda ao uso dos sistemas do Instituto Federal Goiano e suas
atualizacGes sao disponibilizados em abas no enderego web:

http://sistemas.ifgoiano.edu.br/manuais

Informacdes ou arquivos nao publicos podem ser trocados por e-mail.

Para melhor aproveitamento de tempo, de aprendizagem e de experiéncia de uso, além
da consequente reducdo de erros naturais durante aprendizagem, recomendamos que
cada unidade do IF Goiano crie um pequeno grupo de operadores desse sistema e que as
variadas demandas da unidade sejam encaminhadas a esse grupo.

O QUE E O KAPTUREALL?

O KaptureALL € um aplicativo dedicado a geracéao e leitura de formularios impressos para
qualquer tipo de avaliacdo, por exemplo, questionarios, vestibulares, provas etc.
Ele é constituido por modulos especializados em tarefas especificas, dentre as principais:
» gerar esses formularios (com ou sem identificacdo prévia ou posterior de cada
avaliado, com opcional de cédigo de barras) — Modulo “Merge”, uso opcional;
* interpretar imagens digitalizadas dos formulérios preenchidos e extrair os seguintes
tipos de dados:
» Caracteres Manuscritos (ICR), exemplo [rlale[ale]e] [s]as]r]o]s]
» Caracteres Impressos (OCR), fontes comuns de computador
+ Marcas Opticas (OMR), exemplo -~ Hl c (0o E gy holhas

« Codigos de Barras, exemplo NI

sssss

* Permite também o recorte de areas da imagem, tais como fotos,
assinaturas etc.

UM USUARIO POR VEZ - VEJA RESERVA DE USO

O sistema KaptureALL esta disponibilizado via internet, através de “Area de Trabalho
Remota” (ou Remote Desktop).

7

Nossa licenca € para apenas uma conexao por vez, isso implica que, apesar de
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disponibilizarmos para diversas unidades do IF Goiano, ndo € possivel o uso simultaneo
do sistema por mais de uma pessoa. Por isso, aconselhamos nédo deixar servigo pela
metade pois outros usardo o sistema, e poderdo apagar alguma possivel tarefa ou lista de
processamento.

Sendo assim, para evitar conflitos de uso, recomendamos que 0s interessados reservem
seus horéarios de uso no SUAP, no médulo “Reserva de salas”, onde haver4 uma sala
chamada “Sistema KaptureALL (mono-usuario)”. Veja anteriormente se ja néo existe
reserva feita por outra pessoa para o periodo pretendido. Reservavel apenas por um dia.

REDE PRIVADA VIRTUAL

Para oferecer maior seguranga aos USUarios que necessitarem acessar o sistema fora da
rede de computadores da instituicdo, sera necessario o uso de VPN (Virtual Private
Network, ou Rede Privada Virtual).

Configuragéo da VPN em Windows:

1. O suporte de TI local deve ser chamado, para cadastrar 0 novo usuario e para
digitar a chave de VPN, que serd usada no passo 4

2. Baixar e executar o aplicativo: vpn-sonicwall.exe

3. Avancar; Quando pedir o IP, colocar 200.203.146.120 ou ifgoiano.edu.br

4. Conectar no firewall e so clicar em ENABLE; Quando pedir a chave, o suporte de
Tl devera digita-la

5. Colocar usuario e senha do AD, “Active Directory” (mesmos usados no SUAP).

ACESSANDO A AREA DE TRABALHO REMOTA

Caso nunca tenha utilizado o KaptureAll do IF Goiano, com sua matricula SIAPE, vocé
deve solicitar a sua inclusdo desta matricula no grupo de usuérios KaptureAll através do
e-mail ti.reitoria@ifgoiano.edu.br. Somente ap0s essa inclusdo vocé podera continuar a
execucao deste tutorial. Essa inclusdo Ihe dard algumas permissfes internas necessarias.
Usuarios de Windows devem clicar em “Iniciar” e digitar “Conexdo & Area de Trabalho
Remota”. Nao precisa digitar tudo, logo no comeco ja aparecera a opgao para ser clicada.
Preencher quando necessario:

IP: 192.168.200.99

Usuario: ifgoiano\sua_matricula_SIAPE (caso nao dé certo, tente sua_matricula_SIAPE)
Senha: sua_senha_de_acesso_no_SUAP_ou no AD

Abrird uma janela com a Area de Trabalho Remota e os icones dos moédulos do
KaptureALL.

IMPORTANTE: N&o deixar arquivos fora das pastas “transferir” e “unidades”, pois outros
usuarios, incluindo o aplicativo KaptureALL, ndo terdo acesso, além de ocupar espago em
disco limitado. Ao configurar os médulos sobre onde devem ler e/ou salvar arquivos,
indicar somente sub-pastas dentro de “unidades”.

Para acesso as pastas “transferir’ e “unidades” (e suas sub-pastas), o presidente da
comissao devera informar a Tl da Reitoria (ti.reitoria@ifgoiano.edu.br) as matriculas
SIAPE dos colaboradores que usardo o KaptureALL, para que sejam cadastrados para
esse acesso.
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USO DOS MODULOS

O KaptureALL é constituido por alguns moédulos (Usuario: admin; Senha: admin):

1) MANAGER - Gerenciador geral (ja estara rodando em “segundo plano”)

2) CONFIG — Configura sistema e templates (lay-outs dos formularios)
* Marcagbes dos campos a serem lidos e interpretados no formulério

3) MERGE - Gera formularios personalizados / Impressdo de dados variaveis
(“mala-direta”)

4) SCAN - Digitaliza e organiza documentos
* Coloca prefixo padrdao no nome do arquivo
» Tipifica, gira, carimba, deleta paginas vazias e bordas, capas de lote

5) EXTRACTOR - Extrai as informacg6es dos formularios preenchidos digitalizados,
conforme a configuragéao do template

6) VIEWER - Visualiza extracdes e pede confirmagdo ao usuario em casos
duvidosos

Maiores detalhes estdo nos manuais oficiais:
002_KaptureALL_Manual_PT_BR.pdf

003 _KaptureALL Manual_Merge_PT_BR.pdf

004_KaptureALL _Manual_Scan_PT_BR.pdf

DICAS PARA ELABORAGCAO DOS FORMULARIOS (CARTOES-RESPOSTA)

Manter o identificador do template com tamanho de fonte entre 30 e 40, afastado
5mm no minimo de qualquer outra impressdo. Como deve ser unico, sugerimos
gue o grupo usuario do KaptureALL em cada unidade institucional gerencie uma
sequéncia para esses identificadores, que pode comecar com 3 letras identificando
sua unidade institucional, seguido de 3 digitos numéricos, sendo um para cada
Gabarito ou impressdes diferenciadas. A sequéncia desses digitos numéricos
devem ser geridos de forma centralizada em cada Campus, seja por um grupo de
pessoas, seja por um arquivo de uso comum.

Bolhas com contornos fechados e bem definidos
Bolhas sem contato com outras linhas ou impressodes

Bolhas com o minimo de ruidos internos e externos. O ideal seria bolha vazia, sem

identificacdo interna, sem tons de cinza internos ou externos, entretanto, para
evitar possiveis confusbes dos avaliados, aconselhamos colocar identificagdo
pequena interna a bolha sem contato com sua borda

Cinza 10%, caso opte por usar tons de cinza para separar linhas ou colunas de
bolhas
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» Cdbdigo de barras para identificar cada cartdo-resposta, usando o campo do Q-
Selecdo chamado IDENTIFICADOR_CANDIDATO_FORMATADO_09

* Qualquer modificacdo de posi¢cdo dos campos que serdo lidos, devera refletir em
nova posi¢ao também no template

CONFIGURAGAO PARA DIGITALIZAGAO OTIMIZADA

Configurar o scanner para:

* Formato de arquivo TIF

* Preto e Branco de 1 bit (n&o em tons de cinza)

* Se houver cinza de fundo dentro ou ao redor das bolhas, ajustar brilho e/ou
contraste de forma que elimine-o

* Resolucao ou densidade: 300 DPI ou PPI (em inglés “dots per inch”, em portugués
“pontos por polegada” ou PPP)

» Cada pagina em um arquivo separado

* Scanner pode ser configurado para salvar os arquivos em pasta na rede ou em
pen-drive (midias USB em geral).

ENVIO DOS FORMULARIOS DIGITALIZADOS

Para acessar a pasta compartilhada para transferéncia de arquivos (caso seu acesso a
pasta seja negado, procurar Tl da Reitoria para liberagéo de acesso):
» Abra seu navegador de arquivos, exemplo Windows Explorer
* Acesse 0 enderec¢o \\192.168.200.99\transferir
* Forneca o usuario e senha (os mesmos para login no SUAP)
* Transfira os arquivos para a sub-pasta do campus dentro desta pasta remota
* Mova o conteudo transferido para a pasta “unidades/nome-da-unidade/ ano-
mes_nome-da-selecao/cartoes-respondidos/’, apds terminada a transferéncia,
mantendo o caminho limpo e organizado para o proximo usuario, além de
indisponibilizar os arquivos na pasta compartilhada.
Outras alternativas sdo: Dropbox, Google Drive etc., mas a transferéncia é mais
trabalhosa e demorada, por ter que fazer upload e download.

POSSIVEIS EQUIVOCOS DE INICIANTES

Campo Identificador

O manual principal trata de um campo obrigatério, denominado “Campo ldentificador”, na
pagina 152.

Essa identificacdo é do modelo de template de leitura do cartdo-resposta (ou formulario);
nao se trata da identificacao individual de cada avaliado, mas sim do /ayout do cartéo.

O programa pode receber, em um Unico processo, diversos modelos de cartbes
misturados (raramente usaremos). Por isso ele precisa de um texto que diga que aquele
template so vai processar aquele modelo de cartdo identificado pelo Campo Identificador.
Isso significa que os cartdes de mesmo layout devem ter o mesmo identificador, além do
identificador de cada pessoa avaliada, se for o caso.
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Ativar apenas o minimo de Templates por processamento

Além de otimizar o processamento dos formularios lidos, pode acontecer a situacdo do
elaborador do formulario ndo ter impresso o identificador do template. Caso isto ocorra, 0s
usuarios responsaveis pela leitura e processamento dos formularios respondidos deverao
separa-los manualmente diferenciados por lay-outs ou tipos de Cadernos de Resposta, e
processar separadamente cada um destes grupos com apenas o seu template ativo.

USANDO EM CONJUNTO COM O Q-SELECAO
ATENCAO: a utilizagdo complementar com o sistema Q-Selecdo pode ter duas direcdes:
* Q-Selecdo - KaptureALL (dados dos futuros avaliados para geracdo dos
formuléarios personalizados)
* KaptureALL - Q-Selecéo (dados lidos nos formularios preenchidos)

Como exportar do Q-Selecao os dados dos avaliados
O passo-a-passo abaixo resolve a problematica dos dois topicos futuros (“N&o gerar os
cartbes-resposta com Caodigo de Barras a partir do Q-Selecédo” e “Identificacdo especifica
de cada avaliado para interpretacdo posterior no Q-Sele¢&o”).

1. Dentro do Q-Selecdo — Menu “Relatorios”;

2. Opcéo “Cartdes-Resposta” abrira uma janela;

3. Selecionar o “Concurso”, a “Etapa” e o “Caderno de Prova”;

4. Clicar em “Listar” e aguardar o indicador “BD” no rodapé do Q-Selecao sair da cor
amarela;
A lista dos inscritos deve aparecer na parte inferior da janela;
Clicar em gualquer célula dessa lista de inscritos; e
Pressionar tecla “F10” (no teclado), escolher as configuracbes e campos
necessarios e clicar em “Exportar”. Recomendamos que exporte em formato CSV
ou ODS (Planilha do OpenOffice, LibreOffice ou BrOffice), depois abra o arquivo e
o salve como formato XLS, pois esse formato € que sera importado posteriormente
pelo KaptureALL Merge.

No o

Como importar os dados dos avaliados no KaptureALL

Caso vocé opte por utilizar o KaptureALL (modulo Merge) para gerar os formularios
personalizados para cada avaliado, devera importar os dados destes.

As instrucfes encontram-se a partir da pagina 42 no manual:

003_KaptureALL Manual_Merge PT_BR.pdf.

Nossa versdo do KaptureALL Merge € mais recente que a do manual, onde pedimos
atencdo a aba adicional “Excel” (figura abaixo) que ainda ndo existia quando feito o
manual.

Configuragdes  Sobre  Sair

Configuracles | Opcdes de geracdo | Impressdn de arguiva

Configuragdes de Formulrio
Abrir arquivo PDF Formularios por folha | 1 - |

‘ 2> selecionar base de dados

ik EIEI@

MS Access | SQL Server | Oracle | DEase { Foxpro | Excel
Informe o banco de dados:

=3
| @ Testar Conexdo /

Ok
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Ndo gerar os cartdes-resposta com Cédigo de Barras a partir do Q-Selecédo

O KaptureALL néo interpreta os codigos de barras contidos nos cartdes-resposta gerados
pelo Q-Selecdo. Recomendamos que exporte deste os dados dos avaliados, importando-
os no KaptureALL para gerar os formularios (e respectivos codigos de barras) a partir dai.

Identificacao especifica de cada avaliado para interpretacao posterior no Q-Selecao
O Q-Selecao possui algumas identificagbes (ID) relacionadas com cada inscricao, tais
como ID da inscricdo na Selecéo (que pode ser reiniciada a contagem em outra Selecéo,
caso seja a regra institucional), ID da inscricdo dentro do sistema (que é Unica dentro da
instituicdo), ID do cartdo-resposta de cada inscricéo etc.

Ao gerar os cartdes-resposta, cada um destes deverd conter o seu ID especifico
(IDENTIFICADOR_CANDIDATO_FORMATADO_09), além das informacdes opcionais dos
avaliados (N° inscricdo, Protocolo, Nome etc.). O Q-Selecdo depende desse ID
(IDENTIFICADOR_CANDIDATO_FORMATADO_09) para processar as respostas do
avaliado.
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MODELO SUGERIDO PARA OS FORMULARIOS

m INSTITUTO FEDERAL GOIANO
It Processo Seletivo
BEE o
(a2 Curso:
INSTITUTO = o ’ )
Eli)l)lEAFﬁ\b Identificagcdo: Normalmente usa-se o N2 de inscrigao, Matricula ou CPF do avaliado
Sala:
Observacoes
Instrugées :
¢ 1. Confira seus dados e em caso de erro comunique o fiscal
1- Utilize caneta esferografica azul ou preta. de sala.
2-Preench I ircul 4 - : -
Pliieiprid sl 2. Em nenhuma hipétese o cartdo-resposta sera substituido.
#9 3. Nao amasse, no rasgue, nao dobre e ndo risque este
MARQUE AssiM: @) s
NUNCA MARQUE ASSIM: @@@@ 4. Somente serdo consideradas para correcio as respostas

marcadas no cartdo-resposta de caneta esferografica de

tinta preta ou azul.

Opcional para os casos de multiplos cadernos de prova:

Marque a cor do seu caderno de prova: () Branco () AzuL  (3) VERDE

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
n
12
13
14
15

g CARTAO RESPOSTA

- Essa é a melhor configuracao das bolhas:
contorno definido e fechado, identificacao de opcao pequena quando for interna a bolha

GIOICIC G T OO CIOICRE RO CICIOIC £ 10O/ CI0)0)
0000 6 i ClOOI0IeRE 1001016 211010 0010,
OO0 1B OOOOGO 3 OOOOO # OOOOO
OO0 0 OF B GI00I0ICE . . 000106 00 0ICI0)
SISO or GO OI0IO8 £ S EOIOIEIOIG) . 010 @O
GO0 @ GOOGE i GO@E - ol OO &
OOEOOO® 22 VOO0 7 VOO 52 VOO
CIBIOICI Ol ki O DIOIOI Ol OO0 Ol a1 O D OTORD)
GOI@O O OG0l E0IOO0IG) - = (0100010
QIOI0I0 Gl L CIOICIOICE & L EOIOIGI0IGE | 010 CI0I0)
0101010 O OO/ OI0ICE 1LN0ICG10/6E L 10100010
GEDIC OG0 OICIOL & 0 CIOI0IG) -« L (01Q) O 0L
OO B OOOOO 8 OOOOO 8 OOOOO
OO0 »» OOOOO 4 OO0 » OOOOO
@O 31 e OGE S OO 006 0H0E)

Cddigo de barras gerado no KaptureALL Merge, a partir do campo
IDENTIFICADOR_CANDIDATO_FORMATADO_09 do Q-Selegao

XXX-999

Identificacao do template
deve ser grande e tinica
por PS (Processo Seletivo)

00O0O0OG6GD58 27
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