
MANUAL DE CRIAÇÃO DE FORMULÁRIOS DE MATRÍCULA - LIMESURVEY

Para iniciar um novo formulário, baixe o arquivo (.lss) do formulário base. Após, acesse a
página do LimeSurvey e faça login com o seu usuário e senha institucionais.

IMPORTANDO O FORMULÁRIO

Na tela inicial, clique na opção disponível no canto superior direito da página “Criar, importar
ou copiar um questionário”. Depois, clique em “Importar”, “Escolher arquivo” e selecione o
formulário base já baixado em seu computador, em formato (.lss), e clique em “Importar
questionário”.

Na tela seguinte, será possível observar o resumo da importação. Após, basta clicar em “Vá
para o questionário”.

CONFIGURANDO O FORMULÁRIO - PROPRIEDADES GERAIS

Agora com o formulário importado, você deve adequá-lo para a utilização em seu câmpus.
Você poderá editar as propriedades do questionário nas opções “Editar elementos de texto”
e “Configurações gerais”.

https://drive.google.com/file/d/1jEKomFUyzlSCLD16TIa4vVZPaALlOcCL/view?usp=sharing
https://limesurvey.ifsc.edu.br/admin/


Na opção "Editar Elementos de texto", você encontrará o título do questionário, descrição,
mensagem de boas-vindas, mensagem final entre outras informações que poderão ser
alteradas e personalizadas de acordo com o seu formulário.
Na opção   "Configurações gerais", é possível realizar o gerenciamento das questões
administrativas do questionário, como o nome e o e-mail do administrador (apresentado ao
usuário em caso de indisponibilidade do formulário). Na opção "Configurações gerais" você
encontrará a aba “Controle de acesso e publicação”.

Nesta aba é realizada a configuração da data/hora de início e de expiração do questionário.
OBS: Uma vez que o questionário tenha sido ativado, basta alterar as datas de início e de
expiração, que automaticamente o formulário reabrirá na data estabelecida.

LIBERANDO ACESSO AOS SERVIDORES

Na seção "Permissões do questionário" é possível definir quem compartilhará a
administração do questionário com você e quais seções poderão ser acessadas/editadas.
OBS: Para adicionar um novo servidor ao formulário, basta que ele  já tenha acessado o
LimeSurvey ao menos uma vez. Dessa forma, o usuário já estará disponível na listagem
apresentada pelo formulário.



Após selecionar o usuário a ser adicionado, clique em “Adicionar usuário”. Então, é preciso
definir quais configurações de acesso/edição serão permitidas ao usuário. Para isso, basta
clicar em “Definir permissões do questionário”.

Na próxima tela você encontrará todas as possíveis permissões. O botão destacado serve
para resumir ou não essas permissões. Sugerimos que não permitam aos usuários a opção
“Apagar”. Quais permissões serão necessárias são definidas pela finalidade do acesso do
usuário.



Após delegar as permissões ao usuário, basta selecionar o botão “Salvar agora” para que  a
permissão dada fique registrada e você possa repetir o processo, se necessário.

CONFIGURANDO O FORMULÁRIO - GRUPOS DE PERGUNTAS

Para adicionar um novo grupo de perguntas ou importar perguntas, basta clicar no botão
indicado abaixo:

Para inserir ou criar uma nova pergunta ao questionário, basta selecionar o grupo de
perguntas, conforme mostrado acima, e selecionar o grupo que deseja incluir.
Em seguida, caso deseje alterar  as informações contidas na  pergunta, basta clicar em
“Editar pergunta”. Para proceder a alteração das possíveis respostas, se for o caso,
selecione a opção “Editar opções de respostas para essa questão”.

CONFIGURANDO O FORMULÁRIO - CRIANDO NOVA PERGUNTA

Clicando no ícone , dentro do grupo perguntas conforme mostrado na figura
acima, vemos a tela de inserção de dados da pergunta:



Nesta página, deverá ser atribuído um código para a pergunta, por exemplo: ANX1; DOC1.
Também é preciso que você descreva a pergunta a ser respondida. Abaixo da descrição da
pergunta, você encontra uma caixa de “Ajuda”, em que poderá inserir algum pequeno texto
explicativo para auxiliar na resposta da pergunta ou até mesmo algum exemplo de resposta.
Rolando a página, encontramos outras configurações necessárias como o Tipo da
Pergunta (inserção de texto, anexar arquivos, inserção numérica, entre outras opções).
Ainda é possível definir a questão como obrigatória ou não, bem como a posição dela diante
das demais perguntas do grupo.

Caso já exista  um modelo de pergunta pronta e você deseje apenas importá-la, basta rolar
a página até o final e clicar na seguinte opção:

A forma de importar uma pergunta é a mesma de importar o questionário, mas é preciso
que a pergunta esteja baixada em seu computador no formato (.lgs).



O ícone para baixar a estrutura da questão é:

Outras ferramentas presentes que podemos ver acima é “Visualizar esta pergunta”, que
serve para testar e ver como ela ficará quando o formulário estiver ativo. Também temos
“Apagar pergunta atual” e “Copiar pergunta atual”, caso deseje replicar a pergunta para
alterar detalhes pontuais, e também a opção “Definir condições para essa pergunta”. Essa
última função é muito útil para linkar uma pergunta à outra.

CONFIGURANDO O FORMULÁRIO - DEFININDO CONDIÇÕES PARA PERGUNTAS

Exemplo de como definir condições para perguntas:

Nas questões seguintes, vemos que é preciso adicionar condições à pergunta “Indique uma
ou mais necessidades especiais”, pois esta aparece mesmo sendo “Não” a resposta da
pergunta anterior, obrigando o usuário a marcar algo para poder prosseguir.

Neste momento,  utilizamos a função “Definir condições para essa pergunta”, conforme
item destacado abaixo:



Após clicar no item, abrirá a seguinte tela:

Para que uma pergunta fique condicionada à questão anterior,  basta selecionar a pergunta
que deseja condicionar, e clicar em “Adicionar condição”.
Assim, quando for salva, a pergunta condicionada só aparecerá caso seja escolhida a
alternativa referente, como podemos ver abaixo na situação em que a resposta é “Sim” e
“Não”:



Após finalizadas as alterações, é recomendável testar o formulário de todas as maneiras
possíveis, com todas as opções de respostas disponíveis, a fim de verificar possíveis erros
antes de o formulário ser ativado.
Para realizar o teste do questionário, basta clicar no item “Teste este questionário”:

CONFIGURANDO O FORMULÁRIO - APAGANDO AS CONDIÇÕES DAS PERGUNTAS

Quando importamos um questionário e desejamos alterar sua estrutura, bem como redefinir
suas questões e grupos, podemos nos deparar com a necessidade de apagar as condições
já existentes.
Para apagar a condição de uma pergunta, clique no mesmo item utilizado para a definição
de uma condição.



Então, abrirá a seguinte tela:

Nos itens destacados em amarelo é possível excluir a condição da pergunta ou alterá-la.

CONFIGURANDO O FORMULÁRIO - ALTERANDO A ORDEM DAS PERGUNTAS

Para alterar a ordem das perguntas, basta clicar no ícone “Reordenar perguntas/grupo de
perguntas”.

Clicando nesse ícone, a tela com a relação de todas as questões do formulário será aberta.
Para trocar as questões/grupos, basta arrastar com o mouse para a posição desejada.



Quando finalizar, basta rolar a página até o final e clicar em “Salvar”.

ATIVANDO O QUESTIONÁRIO

Após o questionário estar configurado e testado, clique na opção “Ativar questionário”.

Surgirão mais algumas configurações que podem ser feitas, como: possibilitar respostas
anônimas, registrar data de preenchimento, gravar o IP do computador que o usuário está
utilizando etc. Deixe habilitada a opção “Gravar data”.



Na próxima tela, ainda existe a opção de tornar o Formulário restrito, acessível apenas por
meio da atribuição de um código. Caso não seja essa a intenção, apenas clique em “Não,
obrigado” e seu Formulário será ativado.

COMPARTILHANDO O QUESTIONÁRIO

Na página inicial do questionário estará disponível o link do formulário, desde o momento
de sua importação/criação.

GERENCIANDO AS RESPOSTAS

Para gerenciar a entrada das demandas (respostas ao formulário), acesse a ferramenta
“Respostas e Estatísticas”.



Na tela seguinte, trabalhamos com duas ferramentas: “Mostrar respostas” e “Exportar
resultados para aplicativo”.

Na ferramenta “Mostrar respostas” são apresentadas todas as respostas (matrículas), onde
cada linha corresponde a  um preenchimento do formulário.
Clicando sobre a lupa à esquerda da linha, antes de cada resposta, é possível acessar
todas as informações preenchidas pelo usuário, inclusive efetuar o download dos
documentos anexados, se for o caso.

Na ferramenta “Exportar resultados para uma aplicação” é possível extrair uma planilha
completa, em formato (.csv), com todas as respostas dadas ao formulário.



Após extraída a planilha do LimeSurvey, podemos visualizar os candidatos que realizaram a
matrícula e gerenciar o envio dos documentos de matrícula.

E SE EU TENHO UM FORMULÁRIO PRONTO E QUERO USAR O MESMO MODELO?

Sem problemas! Para isso, você precisará exportar o formulário antigo que deseja utilizar
como base, clicando no item “Exibir/Exportar” > “Exportar…” > “Estrutura do questionário
(.lss)”.



Após baixar o arquivo, basta seguir os passos descritos inicialmente para a importação do
questionário e realizar as alterações que deseja.

O FORMULÁRIO JÁ ESTÁ ATIVO, MAS PERCEBI UM ERRO. E AGORA?

Para isso, será preciso desativar o formulário antes de realizar as alterações. Quando o
formulário é ativado há um aviso antes de efetivar a ativação:

Portanto, se já tiverem sido enviadas respostas ao questionário e você queira adicionar ou
remover questões/grupos de questões, alterar opções de respostas entre outras
configurações, você vai precisar desativar esse questionário. Antes de efetivar, extraia os
dados coletados e os salve para não perdê-los. Assim, desativando o questionário, você
poderá alterá-lo e ativá-lo novamente após os ajustes necessários.


