
Q-SELEÇÃO 
ROTEIRO DE APRESENTAÇÃO 

 
Parte I – Conceitos Importantes e Cadastros 

 Conceitos Importantes 
o Concurso 
o Etapas (do Concurso) 
o Regras de Cálculo de Notas 
o Regras de Classificação (pré-classificação) 

 
o Estrutura de um Concurso Exemplo 
o Local de Prova 
o Protocolo 
o Número de Inscrição 
o Situações de uma Etapa 
o A Janela Principal do Q-Seleção 

 

 Padrões Adotados 
o Caixa de Pesquisa - Q-Pesquisa 
o Filtros (Cadastros com Filtros ou Relatórios) - Q-Localiza 
o Cadastros 

 Listagem Simples - Cad_Grid 
 Com Páginas (Abas) - Mestre/Detalhe 

 

 Visão Geral do Processo 
o Configurar o Concurso e Publicá-lo (antes das inscrições) 
o Período de Inscrições 
o Preparação da Etapa para as Provas 
o Apuração dos Resultados 

 

 Cadastros Básicos 
o Nacionalidades 
o Estados e Cidades 
o Escolas 

 
o Estados Civis 
o Órgãos Expedidores 
o Convênios Bancários 

 
o Idiomas 
o Disciplinas 
o Locais de Prova 

 
o Instituições 
o Turnos 
o Cursos Currículos 
o Cursos Habilitados 
o Cursos 
o Áreas de Atuação 

 
o Reserva de Vagas 

 

o Avaliações Externas 
o Agrupamentos de Cursos 

 
o Tipos de Colaboradores 
o Funções dos 

Colaboradores 
o Colaboradores 

 
o Candidatos 
o Candidatos em um 

Concurso 
o Situação dos Contatos 

 
o Ocorrências 
o Tipos de Ocorrências 

 
o Leiaute de Etiquetas 
o Modelos de Etiqueta 

 
  



 Cadastros Especiais 
o Concursos 
o Grupos de Prova 
o Cadernos de Prova 
o Locais de Prova do Concurso 
o Parâmetros de Cálculo de Notas 
o Parâmetros de Classificação 

 

Parte II – Configurar um Concurso 

 Dados Gerais do Concurso 
o Dados complementares 

 Condições de Pagamento 
 

 Etapas do Concurso 

 Grupos de Prova e Valor das Inscrições 
o Cadernos de Prova de Cada Etapa / Disciplinas / Idiomas 
o Questionários 

 Ofertas de Vagas 
o Reservas de Vagas 
o Cidades de Prova 
o Avaliações Externas 

 

 Arquivos para download 

 Condições Especiais Oferecidas para prova 

 Modelos de Notificação por e-mail 
 

 Publicar o Concurso na Internet 
 

Parte III – Realizar Inscrições e Procedimentos durante 
as inscrições 

 Inscrição on-line na Internet 

 Ajustes de Inscrição on-line na Internet pelo Módulo Administrativo 
 

 Acompanhamento das Inscrições 

 Acompanhamento on-line do Candidato na Internet 
 

 Confirmar Pagamento manualmente 
 

 Confirmar Pagamento Baixa Automática através de arquivo de retorno 
(Cobrança, Arrecadação (CNAB 240 e CNAB 400) e GRU Simples) 

 Atribuir desconto no valor da inscrição 
 

 Indeferir Inscrição (Geral, Reserva de Vaga e Avaliação Externa) 

 Confirmar Entrega de Documentos (Geral, Reserva de Vaga e 
Avaliação Externa) 

 



Parte IV – Distribuir Candidatos em Salas de Prova e 
Preparar Aplicação das Provas 

 Definir o Número de Inscrição 

 Alocar (manualmente e automaticamente) os Candidatos nas Salas de 
Prova 

 

 Definir (configurar) “Modelos de Etiquetas Customizados”: 
o Cartão de Identificação (inclui modelo que o Candidato 

imprime na internet) 
o Cartões-Resposta: objetiva e discursiva 
o Pacotes de Prova 

 

 Listagem de Presença por Sala de Prova 

 Mapa de Salas 
 

 Definir (alocar) os Colaboradores do Concurso 
 

Parte V – Apurar e Divulgar os Resultados 

 Configurar Regras de Cálculo de Nota 

 Configurar Regras de Classificação/Pontuação mínima/Critérios de 
Desempate 

 Configurar Relatórios de Classificação 
 

 Configurar os Gabaritos dos Cadernos de Prova 
 

 Lançar Notas de Avaliações Externas 
 

 Interpretar Arquivos de Cartões-Resposta: 
o Faltosos 
o Eliminados 
o Cartões-Resposta (com resposta) 

 Lançar Respostas/Notas Manualmente 
 

 Processar Pré-Classificação 

 Processar Classificação 
 

 Resultados de Classificação 

 Conferir, Confirmar e Divulgar os Resultados na Internet 


