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Criacao de Usuario no
LimeSurvey

Pesquisa/Enquete Prefeitura de Sorocaba

Este manual descreve o passo a passo para cadastrar um novo usudrio na plataforma LimeSurvey
utilizada pela Prefeitura de Sorocaba, incluindo a configuracao de permissoes e vinculacao a
Secretaria responsavel.

1. Acessar a Gestao de Usuarios

1. Faca login na plataforma com seu usuério administrativo.
2. No menu superior, clique em Configuracao.
3. Selecione a opcao Gestao de usuadrios.
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Na tela inicial de configuracdes, também é possivel visualizar um resumo do sistema (usuarios

ativos, questionarios, etc.) na caixa "Visao geral do sistema".
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2. Iniciar o cadastro do novo

usuario

1. Na tela Gestao de usuadrios, cliqgue no botao verde "[] Adicionar usuario’'localizado no

topo da listagem.
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1. Serd aberta a janela "Adicionar usuario" com os seguintes campos:

Campo

Usuario Sim
Nome completo Nao
E-mail Sim
Data/hora de expiracao Nao
Definir senha agora? Nao

Obrigatoério

3. Preencha os campos obrigatérios e cligue em "Adicionar".

Descricao

Login de acesso (ex.: nome. sobrenome
). Somente em letras minusculas.

Nome exibido do usuario

E-mail institucional (ex.:

nome. sobrenome@sorocaba. sp. gov. br )

Define prazo de validade do acesso,
NAO deve ser preenchido

Deixar sempre em 'NAQ', pois a senha
sera via LDAP


https://consultic.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-09/tela-2.png

Adicionar usuério:

Usudrio *
I

Nome completo

|

Data/hora de expiraciio

Definir senha agora?

m Adicionar

[[] Apds criado, o usudrio aparece na listagem principal com utD Usuario Unico,
exibindo colunas como Usuario, E-mail, Nome completo, Data de criacao, Criado
por e Niumero de questionarios.

3. Configurar Permissoes do
Usuario

Apds o cadastro basico, é necessario definir as permissdes de acesso. Acesse a opcao de edicao do
usuario (botdo "..." na coluna Acao) para abrir a tela de permissdes.

As permissdes sao organizadas em uma tabela com colunas de acodes (Criar, Visualizar, Atualizar,
Excluir, etc.) por mdédulo do sistema. Os grupos em que sao necessarios editar as permissdes sao:

3.1 Questionarios

e Permissao para criar questiondrios (o autor recebe automaticamente todas as permissdes
sobre os préprios questionarios criados), selecionando todas as colunas, EXCETO excluir.

4. Definir Método de Autenticacao


https://consultic.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-09/tela3.png

Ainda na tela de permissdes, configure o método de login do usuario:

o Usar autenticacao do banco de dados interno — login e senha gerenciados pelo
préprio LimeSurvey.
e Usar autenticacao LDAP — login integrado ao diretério LDAP da Prefeitura.

5. Vincular a Secretaria do Usuario

1. No final da tela de permissoes, localize o campo "Secretaria do usudrio".

2. No menu suspenso, selecione a Secretaria responsavel pelo usuario (ex.: Secretaria de
Administracéo).

3. Esse campo define qual Secretaria o usuario representa dentro do sistema.

6. Salvar as Configuracoes

1. Apds revisar as permissdes e a Secretaria vinculada, clique no botdo verde "Salvar", no
canto inferior direito da janela.
2. Caso deseje descartar as alteracdes, clique em "Cancelar".
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7. Verificar o Usuario Criado


https://consultic.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-09/tela4.png

Volte a tela Gestao de usudrios para confirmar que o novo usuario aparece corretamente na
listagem, com:

e |D Usudrio

e Login (Usuario)

e E-mail

e Nome completo

e Data de criacao

e Usudrio responsavel pela criacao ("Criado por")
e NUmero de questionarios vinculados

Resumo do Fluxo

Configuracao - Gestao de usuarios - Adicionar usuario
i
Preencher dados (usuario, nome, e-mail, senha)
1
Configurar permissdes por modulo
1
Definir método de autenticacdo (interno / LDAP)
i
Selecionar Secretaria do usuario
1

Salvar



Padroes em Formularios do
LimeSurvey

E necessario incluir "/" antes de depois das expressdes regulares a fim de funcionarem no
LimeSurvey

Configuracoes para o Formulario

e Sempre altere o tema para PMS-extends_fruity twentythree
o V& em Configuracdes > Configuracoes Gerais > Tema > PMS-
extends_fruity_twentythree;
e Sempre inclua como Administrador a Secretaria cliente ou o servidor que solicitou o
servico, inclua o nome e o telefone no campo "Administrador"
e Sempre inclua o email da secretaria ou do servidor que solicitou o formulario no campo
"endereco de e-mail do administrador”

Campo Nome Completo

Titulo do Campo Nome Completo

) Informe seu nome completo. Caso utilize nome social pode
Ajuda do Campo

informa-lo.
Tipo de Campo Texto Livre Curto
Validacao /N [A-Za-zA-0@-6-y1+([ '-1[A-Za-zA-0@-68-V]1+)+ ?$/

Campo Numero do CPF, RNE ou RNM

Titulo do Campo NUmero do CPF, RNE ou RNM

Informe seu nimero de CPF. Ex: 999.999.999-99

Ajuda do Campo . . P .
Para estrangeiros € necessario informar o Registro

Nacional de Estrangeiro ou Registro Nacional de Migrante
Tipo de Campo Texto Livre Curto

Validagao [N BN ANAD{3N\ND{3}-\d{2}|[A-Za-z\d{6}-7\d)$/

Campo Endereco de E-mail



Titulo do Campo
Ajuda do Campo

Tipo de Campo

Validacao

Campo Telefone

Titulo do Campo

Ajuda do Campo

Tipo de Campo

Validacao

Campo ldade

Titulo do Campo
Ajuda do Campo
Tipo de Campo

Validacao

Campo Data de Nascimento

Titulo do Campo
Ajuda do Campo
Tipo de Campo

Validacao

Campo Género

Endereco de E-mail

Informe o seu Endereco de E-mail. Pode ser necessario
entrar em contato com vocé para confirmar sua inscrigao.

Texto Livre Curto

/7 [A-Za-z0-9]+([._%+-1?[A-Za-z0-9]+)*@[A-Za-z0-9](?:[A-
Za-z0-9-1%[A-Za-z0-9]1)?(?:\.[A-Za-z0-9](?:[A-Za-z0-9-]* A-
Za-z0-9])?)+$/

NUmero de Telefone com WhatsApp

Informe o seu NUmero de Telefone para contato através do
WhatsApp ou ligacao. Ex: 1599999999

Pode ser necessério entrar em contato com vocé para
confirmar sua inscrigao.

Texto Livre Curto

[\NA{23\)?[\s-17\d{4,5}-\d{4}$/

Idade

Informe a sua idade

Texto Livre Curto

[~ (7:[1-9]|[1-91\d|1[01]\d|120)$/

Data de Nascimento

Informe a sua Data de Nascimento. Ex: dd/mm/aaaa

Texto Livre Curto

/7~ (0[1-9]][12][0-9]|3[011)V(0[1-9]|1[0-2])/(19]20\d {2} $/



Titulo do Campo

Ajuda do Campo

Tipo de Campo

Validacao

Opcoes

Referéncia Legal

Género

Informe o Género com que vocé se identifica

Lista com comentarios

/7~ (0[1-9]|[12]10-9]|3[011)/(0[1-9]|1[0-2]1)/(19|20\d{2}$/

Masculino
Feminino
Nao Binérie
Outro

https://www.gov.br/mdh/pt-
br/assuntos/noticias/2024/dezembro/ministerio-

disponibiliza-formulario-padrao-para-uniformizar-coleta-de-

dados-da-populacao-lgbtgia
- https://www.gov.br/mdh/pt-br/navegue-por-
temas/Igbt/ApresentaodoPowerPoint.pdf

Campo Termo de Autorizacao de Participacao para Menor de Idade

Titulo do Campo

Ajuda do Campo

Observacao

Tipo de Campo

Padrao de Formulario

Termo de Autorizacao de Participagdo para Menor de Idade

Menores de idade precisam encaminhar Autorizacao
manuscrita para participacdo do evento.

Modelo:
Eu, responsavel legal de

portador do RG e
CPF residente no endereco

autorizo a participar do evento Patinacao
no Gelo que ocorrerd {G1Q00005.shown}.
Assinatura

Substitua "G1Q00005" em {G1Q00005.shown} pelo id da
Pergunta que contem o agendamento

Envio de Arquivo

Comportamentos Personalizados


https://www.gov.br/mdh/pt-br/assuntos/noticias/2024/dezembro/ministerio-disponibiliza-formulario-padrao-para-uniformizar-coleta-de-dados-da-populacao-lgbtqia
https://www.gov.br/mdh/pt-br/assuntos/noticias/2024/dezembro/ministerio-disponibiliza-formulario-padrao-para-uniformizar-coleta-de-dados-da-populacao-lgbtqia
https://www.gov.br/mdh/pt-br/assuntos/noticias/2024/dezembro/ministerio-disponibiliza-formulario-padrao-para-uniformizar-coleta-de-dados-da-populacao-lgbtqia
https://www.gov.br/mdh/pt-br/assuntos/noticias/2024/dezembro/ministerio-disponibiliza-formulario-padrao-para-uniformizar-coleta-de-dados-da-populacao-lgbtqia

Caso seja necessario algum comportamento personalizado no Formulario os scripts de cada campo

estao no repositorio: http://ti.sorocaba.sp.gov.br/qgitlab/laferreira/limesurvey-scripts

Sempre faca a atualizacdo dos scripts no repositério a fim de compartilhar as solucdes.

Grupo "Informacoes sobre o Evento"

Este grupo de informacdes deve conter o limite de inscricdes e também os campos para escolha de
Data e Horario caso seja necessario agendamento.

Limite de Inscricao

E opcional o limite de inscricdes para um evento contudo esta deve ser a primeira pergunta que o
Municipe deve ter contato.

Titulo do Campo Verificar se ha vagas disponiveis para este evento

Ajuda do Campo

Texto da Pergunta Verificar

Tipo de Campo Multipla escolha (Type: M)
Validacao

Nome da quota: Limite de Inscricoes

<h1>0 limite de inscri¢des foi atingido!</h1>
<p>Infelizmente atingimos o limite de inscricdes para este
evento.<br /><br />Sua inscricdo ndo podera ser
realizada.</p>

Mensagem da quota:

Grupo "Informacoes sobre a Inscricao"

Este grupo de informacdes deve as Informacdes Pessoas sobre o Municipe.

Agendamento de Data e Hora

Sempre que um evento exigir a escolha de agendamento em que ha muitas opcdes de data e
horério, resultando numa lista muito grande de escolhas para o usuario o agendamento deve ser
Personalizado através da adaptacao do script

Referéncia:


http://ti.sorocaba.sp.gov.br/gitlab/laferreira/limesurvey-scripts

e Casamento Comunitario

Agendamento Progressivo (Semanal ou Mensal)

Sempre que um evento exigir a escolha de agendamento em que ha muitas opcdes préviamente
cadastradas em que precisam ser liberadas periédicamente o agendamento deve ser
Personalizado através de adaptacdo do script

Referéncia:

e City Tour

Elementos de Texto

Mensagem de Boas-Vindas

e Sempre inclua uma imagem. A largura deve ser 100% e a altura deve permanecer em
branco. Em avancado adicione a classe CSS "arredondar-tudo"
e Sempre adicione um bloco de texto com Informagdes Importantes, é um resumo das
informacodes presentes no texto
o Audiéncia do Evento;
o Limitacdes;
o Documentos necessarios;
o Local do Evento;
o Data do Evento.
e Sempre adicione informacdes de contato para duvidas:
o Nome do contato;
o Telefone;
o E-mail.

Mensagem Final

e Sempre inclua a informacao que a inscricao foi concluida
e Sempre inclua o botao para direcionar a pessoa de volta ao Site da Prefeitura
e Sempre adicione informacdes de contato para duvidas:
o Nome do contato;
o Telefone;
o E-mail.
.

Exemplo:



<h1>Sua inscrig¢do foi concluida</hl>

<p>0 seu numero de protocolo & {SID * 100000 + SAVEDID}. </p>
<a class="btn btn-primary" href="https: //sorocaba. sp. gov. br" width="">Voltar para o Site da

Prefeitura de Sorocaba </a>

Padrao para Emitir Protocolo ao Usuario

Multiplicar o Numero do Formulério {SID} por 100.000 e somar o ID da Resposta do Usuario
{SAVEDID}

0 seu nUumero de protocolo & {SID * 100000 + SAVEDID}.

Padrao para Exibir Resposta do Usuario a uma Lista em Botao de Radio
Utilizar o ID da Pergunta, exemplo {G1Q00002}, e usar o método shown

Data e Horario: {G1Q00002.shown}



Exportar respostas de um
formulario

Este Tutorial explica como fazer a exportacao das respostas de um formulario no Lime Survey

https://www.youtube.com/embed/IGHIRjadRwl|


https://www.youtube.com/embed/IGHIRjadRwI

Manutencao de Opcoes de
Agendamento com datas
pré-cadastradas

Este Tutorial explica como fazer a manutencao das datas disponiveis um formulario caso elas

tenha sido pré-cadastradas num formulario no Lime Survey

https://www.youtube.com/embed/s4nluU-azBA


https://www.youtube.com/embed/s4nIuU-azBA

Adicionar ou Editar Limite de
Respostas

Este Tutorial explica como isnerir um limite de respostas a uma pergunta de um formulario no Lime
Survey

https://www.youtube.com/embed/I9XnMFjpbbM?si=8KYL61RXrlyn1Wpp


https://www.youtube.com/embed/I9XnMFjpbbM?si=8KYL61RXrlyn1Wpp

Criar Formulario no
LimeSurvey

https://www.youtube.com/embed/9ATAd3PRJYE


https://www.youtube.com/embed/9ATAd3PRJYE

Baixar anexos de um
formulario

Este manual explica como baixar os anexos enviados pelos usudrios em um formulario no sistema
limesurvey

https://www.youtube.com/embed/PW0Xbzgo08Q


https://www.youtube.com/embed/PW0Xbzgo08Q

