
TalentLens 
Guia do Administrador: Gerenciando Testes no TalentLens 

Resumo: 
Este guia explica como os administradores podem gerenciar as principais funções na plataforma 

TalentLens, fornecendo instruções detalhadas para criar usuários em massa, atribuir testes a 

candidatos, recuperar avaliações não utilizadas e consultar e baixar resultados. 

IMPORTANTE: Para criar usuários e atribuir testes a eles no mesmo processo, é altamente 

recomendável seguir as etapas mencionadas na seção 2. Atribua testes aos usuários. 

Este guia oferece instruções completas para que os administradores de contas realizem as funções 

essenciais na plataforma TalentLens. Aqui, você encontrará os procedimentos para gerenciamento 

de usuários, atribuição de testes, recuperação de avaliações e consulta de resultados. 

1. Criação em massa de usuários

Passo 1: Carregar o arquivo de candidatos

Passo 2: Adicionar candidatos a um grupo

2. Atribuição de testes a candidatos

Passo 1: Selecionar a avaliação

Passo 2: Selecionar candidatos

Passo 3: Configurar opções de envio

Passo 4: Revisar e atribuir

3. Recuperação de avaliações (devolver ao inventário)

4. Consulta de resultados

1. Criação de usuários em massa
Este recurso permite que você carregue vários usuários na plataforma de uma só vez usando um 

modelo pré-definido (.csv). 

Passo 1: Carregar o arquivo de candidatos 

1. Acesse Atribuir (Assign)> Carregar candidatos (Upload Candidates)



2. Na seção Selecionar arquivo para carregar (Select File to Upload), clique em Baixar

modelo padrão (Default Template).

3. Abra o arquivo baixado e preencha as colunas com as informações dos candidatos.
Apenas as opções First Name, Last Name, Email e Username são obrigatórios, o
Alternate ID pode deixar em branco preferir:

o First Name: Nome(s) do candidato.
o Last Name: Sobrenome(s) do candidato.
o Email: Endereço de e-mail válido e acessível, pois as informações de acesso

serão enviadas para ele.
o Username: Identificador único do usuário. Recomendamos usar o e-mail.
o Alternate ID: Campo opcional. Pode ser usado para um código interno ou

identificador da sua organização.
o Importante: Os campos acima são obrigatórios. A plataforma não reconhece

caracteres especiais como acentos.

Ao abrir o modelo com um programa de planilha (por exemplo, Excel), certifique-se de que cada 
título apareça em uma coluna na primeira linha e inclua as informações necessárias abaixo deles, 
conforme apropriado, por exemplo: 

Verifique se você não adicionou espaço em branco por engano antes ou depois dos valores 
incluídos nas células. 
Uma vez incluídas as informações do usuário, é essencial que você salve o arquivo no formato .csv 
usando o programa de planilha (por exemplo, Excel) a partir do qual você o editou, confirmando 
assim que os valores estão em células organizadas em colunas e linhas. 

Ao fazer upload do arquivo para a plataforma, escolha a opção Padrão (sample). O arquivo 
deve conter a linha de cabeçalho e informações de pelo menos um candidato e um máximo de 
5.000 usuários por upload. 



4. Salve o arquivo em seu computador no formato CSV.

5. Volte para a plataforma, clique em Selecionar arquivo e escolha o arquivo salvo.

6. Clique em Continuar.

Passo 2: Adicionar candidatos a um grupo 

1. Na tela Adicionar ao grupo, escolha uma das opções:

o Nenhum: Para não adicionar os usuários a nenhum grupo.

o Novo: Para criar um novo grupo (será necessário informar um nome).

o Existente: Para adicioná-los a um grupo já existente.

2. Na opção Incluir candidatos existentes, sugerimos selecionar Não para evitar duplicação

de usuários já cadastrados.

3. Clique em Continuar.



4. Verifique se todas as informações estão corretas e clique em Carregar candidatos.

5. Uma mensagem de confirmação aparecerá. Clique em Concluído para finalizar.

2. Atribuição de testes a candidatos

IMPORTANTE: Esta tela mostra o estoque disponível para a organização. Se você precisar expandir 

o inventário, solicite-o ao seu consultor de serviços de aprendizagem.

Este processo permite atribuir uma ou mais avaliações a um ou vários candidatos. São três etapas 

principais. 

Passo 1: Selecionar a avaliação 

1. Acesse Atribuir > Atribuição.



2. Clique em Adicionar para visualizar o inventário de avaliações disponíveis da sua

organização.

3. Selecione a avaliação desejada e escolha a norma apropriada no menu Selecionar norma (Select Norm).

4. Clique em Continuar (Continue).

o Importante: Recomendamos deixar a opção Restringir tentativas de início 

desmarcada para não limitar as tentativas do candidato. É fundamental que o 

candidato acesse a avaliação apenas quando estiver pronto para concluí-la em 

uma sessão de 45 minutos. Se iniciar o teste e não finalizar, ele expirará e não 

poderá ser recuperado.

Passo 2: Selecionar candidatos 

1. Na seção Candidatos carregados/selecionados, escolha uma das três opções para

adicionar participantes:



o Criar candidato: Permite cadastrar manualmente um usuário individual.

o Buscar candidatos: Permite buscar usuários já cadastrados na plataforma.

o Selecionar grupo: Permite selecionar um grupo de candidatos já definido.

2. Após selecionar os candidatos, clique em Continuar.

IMPORTANTE: Os campos de dados que aparecem na opção 1) Baixar Modelo / Selecionar 
Arquivo e na janela 2) Criar Candidato estão listados abaixo; os quatro primeiros são 
obrigatórios (Nome, Sobrenome, E-mail/E-mail e Nome de Usuário), o quinto (ID Alternativo) 
pode ser deixado em branco, se desejado:  

Nome: Nome(s) da pessoa que fará o teste. Não reconhece acentos. Sobrenome: 
Sobrenome(s) da pessoa que fará o teste. Não reconhece acentos. 

E-mail: E-mail da pessoa que realizará o teste. Deve ser um endereço real ao qual a 
pessoa tenha acesso, pois as informações referentes ao acesso ao teste serão enviadas 
para lá.  

Nome de usuário: Usuário atribuído a quem você fará o teste. É altamente 
recomendável que seja o mesmo que o e-mail.  

ID alternativo: o único campo que não é obrigatório (ou seja, pode ser deixado em 
branco). As organizações podem usá-lo para incluir um código, chave ou conta associada 
ao candidato que serve como identificador.  

Opção 1) Baixar modelo / Selecionar arquivo 

Se você usar a opção 1) Baixar modelo / Selecionar arquivo, baixe o modelo. Ao abri-lo com um 
programa de planilha (por exemplo, Excel), certifique-se de que cada título apareça em uma 



coluna na primeira linha e inclua as informações necessárias abaixo deles, conforme apropriado, 
por exemplo: 

Verifique se você não adicionou espaço em branco por engano antes ou depois dos valores 
incluídos nas células. 

Uma vez incluídas as informações do usuário, é essencial que você salve o arquivo no formato 
csv usando o programa de planilha (por exemplo, Excel) a partir do qual você o editou, 
confirmando assim que os valores estão em células organizadas em colunas e linhas. 

Carregue o arquivo na plataforma usando a opção Selecionar arquivo. O arquivo deve conter a 
linha de cabeçalho e informações de pelo menos um candidato e um máximo de 5.000 usuários 
por upload. 

Opções 2) Criar candidato ou 3) Pesquisar candidatos 

No caso de usar a opção 2) Criar Candidato ou 3) Pesquisar Candidatos, após criar um novo 
usuário ou identificar um existente, ele será listado. 



Passo 3: Configurar opções de envio 

1. Na seção Opções de e-mail/grupo, decida se deseja notificar os candidatos por e-mail

imediatamente.

• Em Selecionar modelo de convite, escolha Copy of Tester Assigned [veja o passo A na

imagem abaixo].

• Se optar por enviar a notificação:

Em Selecionar modelo de lembrete, escolha os modelos desejados (ex: First 

Assessment Reminder) [veja o passo B na imagem abaixo]. 

Nota: Se optar por não enviar o e-mail agora, poderá fazê-lo depois em Resultados 

> Atribuídos, selecionando os candidatos e usando a ação Reenviar e-mail de

atribuição.

Em Opções de compartilhamento, selecione Sim se quiser que os candidatos recebam 

automaticamente o relatório de resultados ao concluir[veja o passo C na imagem abaixo]. 

Em Opções de grupo, você pode associar os candidatos a um grupo novo ou existente, se 

necessário [veja o passo D na imagem abaixo]. 

Clique em Continuar. 



Passo 4: Revisar e atribuir 

1. Confirme se todas as configurações (avaliação, candidatos e modelos) estão corretas e

clique em Atribuir.

2. Por fim, clique em Concluído na mensagem de confirmação.

A
B

AA

C

D



3. Recuperação de avaliações (devolver ao inventário)

Esta função permite devolver ao seu inventário as avaliações atribuídas, mas não utilizadas. Só é 

possível recuperar avaliações que não foram iniciadas pelo candidato. 

Status das avaliações 

Antes de começar, é útil conhecer os diferentes status de uma avaliação: 

• Disponível: Avaliações no seu inventário, prontas para serem atribuídas.

• Atribuída: Avaliações que foram atribuídas, mas ainda não iniciadas.

• Concluída: Avaliações que os candidatos já finalizaram.

• Expirada: Avaliações atribuídas que não foram ativadas dentro do prazo permitido.

• Retirada: Avaliações que foram iniciadas, mas não concluídas.

Passos para recuperar uma avaliação 

1. Acesse Resultados > Relatórios de status/pontuação.

2. Selecione a aba Atribuídas ou Expiradas para visualizar as avaliações correspondentes.

3. Localize e selecione a avaliação que deseja recuperar. Certifique-se de que a coluna Data

de ativação esteja em branco, o que confirma que não foi iniciada.

[Inserir captura de tela mostrando os passos para recuperar avaliações] 

4. Clique no menu Ações e selecione Recuperar avaliação.



5. Clique em Aplicar (Apply). A avaliação será devolvida ao seu inventário disponível.

4. Consulta de resultados

Siga estes passos para visualizar e baixar os relatórios de resultados das avaliações concluídas. 

1. Acesse Resultados (Results) > Relatórios de status/pontuação (Status/scoring 
reports).

2. Clique na aba Concluídas (Completed).

3. Use os filtros de busca se precisar localizar um candidato, grupo ou intervalo de datas

específico. Clique em Buscar (Search).

4. Marque as caixas dos relatórios que deseja baixar.

5. No menu Idioma de preferência (Preferred Language), escolha o idioma dos
relatórios.

6. Clique em Compactar resultados selecionados (Merge Selected Results) para baixar
uma pasta compactada (.zip) com todos os relatórios selecionados.
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