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1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo ser uma ferramenta
capaz de facilitar a utilizacdo correta do Sistema Integrado de Administragéo
Académica, servindo como instrumento de consulta para execucdo dos principais
procedimentos do sistema.

O NTIC estd sempre em busca de solugdes mais inteligentes e automaticas,
visando eliminar intervencGes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos
através dos projetos em que atua.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (Imagem 1) utilize o endereco
http://www.unipampa.edu.br/quri/.

O acesso ao sistema € através do seu acesso LDAP. Insira usuério e senha LDAP
nos campos indicados e clique no botdo Entrar ("), Caso ndo lembre a senha
clique ao lado direito do botdo Entrar, em (esqueceu a senha?), vocé sera direcionado ao
Painel de Servicos Unipampa [Resgatar senha por e-mail] e caso seja candidato de
processo seletivo, clique no link (Clique aqui) logo abaixo que vocé sera direcionado a
Area do Candidato.

)
Contraste AAA Menu acessivel | login

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais @

Usuario: (?)
Senha:
 Entrar | (esqueceu a senha?)
Candidato de processo seletivo? Clique aqui.
Ultimas noficias:

Gestao Unificada de Recursos Institucionals ~ ae notias para v

©) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

waC Xt

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema
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2. Modulo de Identificacao Institucional

Este modulo serve principalmente para configurar os grupos de usuérios do sistema
através da definicdo de permissdes de cada grupo. Também serve para definir os
parametros de integracdo do sistema, os quais sao utilizados para definicdo de variaveis
que sdo Uteis na comunicacgdo entre 0s médulos. O modulo também disponibiliza uma
tela para consulta do historico das transacdes realizadas em banco de dados (auditoria
de transacdes) e uma tela para consulta das acdes realizadas no sistema, como por
exemplo, o histérico das operacdes de login (auditoria de a¢des).

2.1 Meus Dados

Para acessar a rea, 0 usuario deve acessar:
1. Clique no Menu superior Administrativo — Recursos Humanos
2. Clique na opcao Identificacdo Institucional — Meus Dados

A Imagem 2 representa a tela que é mostrada quando o usuario acessa pela
primeira vez essa opgdo do menu. Os dados s&o preenchidos automaticamente de acordo
com os dados que o usudrio utilizou para acessar o sistema.

Os campos que apresentam (*) sdo de preenchimento obrigatorio. E necessario
escolher um arquivo de imagem, clicando em Escolher Arquivo (| Escoherarquivo]) Ao
clicar nesse botdo, abrira uma janela com a possibilidade de escolher o local onde esta
salvo o arquivo com a foto em seu computador. Nesse caso, somente arquivos de
imagem com as especificaces minimas do sistema serdo aceitas. E possivel inserir
apenas um arquivo por vez. Em caso de enviar um arquivo errado, é possivel excluir o
mesmo clicando em (x) ao lado do nome do arquivo que foi inserido e posteriormente
selecionar o arquivo desejado novamente. Somente ap6s marcar a caixa de confirmagdo
(¥') ao lado de “Declaro que os dados acima estdo corretos” € que a opgao de Salvar (

It‘) as informacBes serd habilitada. E possivel cancelar o processo, clicando em
Cancelar ( Y ).
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Administrativo

Contraste AAA Menu acessivel | luismoura (&)

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Adminisirativo » Subarea: Recursos Humanos » Médule: Identificagéo Institucional » Agdo: Meus Dados

) Confirmar Dados de Identificacéo

* Campos Obrigatérios

Confirmar Dados de Identificagéo
Dados Gerais

*Nome:

Serédo aceitos apenas arquivos em formato JPEG, com no minimo 500px de altura
Tamanho méximo: 2 Mb

Foto: Escolher arquivo Nenhum arqui...selecionado

X foto_cracha.jpg
*Unidade de Origem: REITORIA B

Exemplo de link para o lattes: http://lattes.cnpq.br/123456

Curriculo Lattes:

Dados do Servidor

*SIAPE:
*Data Nomeagao:
*Data Posse:

*Cargo:

Atengao: Caso seus dados apresentem algum erro de preenchimento ou precisem ser atualizad
entre em contato com a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoal (PROGESP) para atualiza-los

¥ Declaro que os dados acima estéo corretos

H O

©) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

we:

Imagem 2 — Confirmar Dados de Identificacéo

Ao clicar em Salvar, o sistema grava as informacgdes (Imagem 3) e atribui a
situacdo para “Aguardando Avaliagdo”. Enquanto as informagdes sdo apreciadas pela
equipe de revisores, que sao o0s responsaveis pela Aprovacao ou Reprovacao dos dados,
é possivel alterar as informacgdes cadastradas, bastando para isso, acessar o sistema e
refazer os passos do inicio do item 2.1. Caso o cadastro seja Reprovado, a situacao
passa para “Reprovado”. Vocé recebera um email informado o motivo da reprovacéo,
solicitando que acesse novamente o0 sistema para corrigir o erro e preencher novamente
as informacdes. Em caso de reprovacéo e reenvio das informacgdes, somente os ultimos
dados serdo validados novamente. A situacdo passa novamente para ‘“Aguardando



Ministério da Educacéo

%am Universidade Federal do Pampa
unip pa Nucleo de Tecnologia da Informag&o e Comunicag&o - NTIC
i o Poien Gestéo Unificada de Recursos Institucionais — GURI

Moédulo de Identificacdo Institucional

Avaliacdo”. Quando as informagdes forem aprovadas a situagdo passa para “Aprovada”.
Ainda assim é possivel alterar as informaces, repetindo os passos do item 2.1.

A identificacdo s6 serd encaminhada para a impressdo quando a situacéo estiver
“Aprovada”. Quando a identificacdo for encaminhada para a impressao, pela equipe de
revisores, nao sera possivel fazer alteragdes no cadastro.

Apds impressa, a identificacdo fica disponivel para retirada junto a unidade que
esta cadastrada , sendo informado por email quando da disponibilidade para retirada.

Adminsiraio

Contraste AAA Menu acessivel | luismoura (&)

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Madulo: Identiicagio Institucional » Agéo: Meus Dados

2 Confirmar Dados de Identificagédo

Confirmar Dados de Identificacdo

Foto

rquivos em formato JPEG, com no minimo 500px de altura

Foto: Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

H O

@) central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
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Imagem 3 —Dados de Identificacdo aguardando aprovacéo

E possivel visualizar como ficara a identificacdo através do Preview da
Identificagdo (/8 Preview da Identificacao ) conforme Imagem 4.
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>

FRENTE -
Universidade Federal do Pampa
Nome: W e - - -—
Nome: «& ww e - . -
Matricula: -
Curso: SE—_——
Campus: W - -
Semestre de Ingresso:
VERSO

Verifique validade no endereo: www.unipampa.edu.brivalidade

LR

Ok

Imagem 4 — Preview da Identificagéo

2.2 Revisao de IdentificacOes

A revisdo podera ser feita unicamente por usuarios cadastrados como revisores e
sendo cadastrado poderd exercer avaliagdo unicamente sobre o campus e tipo de
identificagdo cadastrada previamente em “Cadastro de Revisores” informado no
capitulo 2.5 deste documento.

Para acessar a area de Revisdo de IdentificacGes, 0 usuario deve acessar:
1. Clique no Menu superior Administrativo — Recursos Humanos
2. Clique na opcéo Identificagdo Institucional — Revisdo de Identificagdes
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Administrativo ,
Contraste AAA Menu acessivel | igorantunes @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Identificagéo Institucional » Agéo: Identificagéo - Filtrar Identificages

A Filtrar Identificagdes

]

Filtrar Identificagdes

*Unidade: CAMPUS ALEGRETE B

*Tipo de Identificagéo: Alunos B

Maximo de resultado

20 -]
Ve

Y) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
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Imagem 5 — Filtrar Identificagdes

A Imagem 5 corresponde a tela com as opcdes de filtragem para a revisdo das
identificacGes. Para filtrar as identificacdes € necessario preencher a unidade em que o
usuario estd cadastrado, lembrando que o mesmo usuério pode ter uma ou mais
unidades. O campo Tipo de Identificacdo permite a selecdo entre Alunos ou Servidores.
E possivel selecionar quantos resultados deverdo aparecer, o usuario pode modificar o
campo Maximo de Resultados para o valor de sua preferéncia. Os campos que
apresentam (*) sdo campos de preenchimento obrigatério.

Na parte superior da tela o icone Inicio (':‘), ao clicar faz com que o sistema
volte & tela inicial. O fcone Filtrar ( /') realiza a busca atendendo aos critérios definidos
na filtragem de identificacdo. Para cancelar utilize o icone Cancelar (®).

Ao clicar em Filtrar (/) o sistema redireciona para tela onde estdo as
identificacdes com situacdo “Aguardando Avaliacdo”, onde as mesmas deverdo ser
“Aprovadas” ou “Reprovadas”, conforme Imagem 6.
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Administrativo | sistema__|

Contraste AAA Menu acessivel igorantunes @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Identificag&o Institucional » Acdo: Identificag&o - Processar Pesguisa
i !

Revisar Identificages Alunos

& A A

Aprovar () Reprovar ® Aguardando Aprovar () Reprovar ® Aguardando Aprovar (' Reprovar @ Aguardando

Revisar Identificagdes Alunos

Caso reprovado, digite aqui a justificativa Caso reprovado, digite aqui a justificativa Caso reprovado, digite aqui a justificativa
de reprovacéo. de reprovacéo. de reprovacéo.

@) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
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Imagem 6 — Revisédo de Identificagdes

De acordo com os dados informados na tela de filtro de identificagdes (Imagem
5), o sistema apresentara os resultados, apresentando-os conforme a Imagem 6.

O revisor tem a opgdo de “Aprovar”, “Reprovar” ou deixar a situagdo como
“Aguardando”. Em caso de aprovagdo, o usudrio sera informado por email que os dados
da identificacdo foram aprovados. Nesse caso a identificacdo fica apta a ser exportada e
posteriormente impressa. Também ¢ possivel “Reprovar” identificagdes, utilizando
critérios como foto em maés condic¢bes, foto errada ou qualquer outro erro relacionado a
foto do usuario. Também € possivel reprovar pelo critério do link do curriculo lattes que
o0 usudrio informou, pois tal link pode ser qualquer URL valida. Estes critérios séo
exemplificativos, podendo ser aplicado qualquer critério que o revisor julgue importante
para a aprovacao ou reprovacao de identificacGes. Nos casos de reprovacao é necessario
preencher a justificativa de reprovacao que serd encaminhada ao usuério por email.

Ap0s selecionar uma das opgdes, ao clicar em Salvar (H ) as alteracOes serdo
salvas e o envio das notificaches sera automatica. Também é possivel cancelar o

processo, clicando em Cancelar ( ® ). Clicando em Inicio ("), volta para a tela inicial
do sistema. Ao clicar em Voltar (*?), o sistema volta para a tela anterior.

10
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2.3 Exportar Identificacoes
Para acessar a area de Revisdo de IdentificacGes, 0 usuério deve acessar:

1. Clique no Menu superior Administrativo — Recursos Humanos
2. Clique na opg¢ao Identificacdo Institucional — Exportar Notificagdes.
Conforme Imagem 7.

Contraste AA A Menu acessivel igorantunes@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Adminisirativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Identificagéo Institucional » Agéo: Identificagéo - Exportar

~ Exportar Identificacdes

Ll
Exportar Identificacdes
*Unidade: CAMPUS ALEGRETE [

*Tipo de Identificagao: Alunos B

Situagéo

& Apenas n&o exportados Todos Q? ®

©) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

W3C )l(.n:'rm.}

Imagem 7 — Exportar Identificagdes

A exportagdo necessita que seja definida a Unidade, o Tipo de Identificacdo e a
situacéo.

A exportacdo ira gerar um arquivo compactado que contera as informacdes das
identificacGes aprovadas, o qual sera encaminhado para a impressdo das identificagdes.
A exportacdo € realizada por Tipo de Identificacdo (Alunos ou Servidores) e também
pode ser definida a Situacdo que nesse caso pode ser uma exportacdo de todos os
usudrios (selecionar Todos) ou apenas aquelas identificacdes que ainda ndo foram
exportadas (selecionar Apendas nao exportados).

Para confirmar a operacéo clicar no icone Exportar (%) ou se desejar cancelar a
operacdo, clicar no icone Cancelar (®) para sair sem realizar acdo.

11
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2.5 Notificar Alteracao de situacao

Para realizar a notificacdo de alteracdo de situagcdo, execute 0 seguinte
procedimento:

1. Cligue no Menu superior Administrativo — Recursos Humanos
2. Clique na op¢ao Identificagdo Institucional — Notificar Alteracdo de
Situacdo. Conforme Imagem 8.

Administrativo [ sistema |

Contraste AAA Menu acessivel | igorantunes @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Adminisirativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Identificagéo Institucional » Agéo: Noificar - Inicio

A Notificar Alteracio de Situacao
Notificar Alteragéo de Situagéo
“Unidade: CAMPUS ALEGRETE L]
Tipo Situagéo
® Servidor Aluno ® Aprovados Reprovados N

©) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

v S

Imagem 8 — Notificar Alteracdo de Situacéo

O icone inicio (%), na parte superior esquerda da tela, ao ser clicado faz com
que retorno para a tela inicial do sistema.

Deve-se selecionar a Unidade, o Tipo e a Situacdo. Ao clicar no icone pesquisar
(_\) seréd exibida a Imagem 9.

12
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Administrativo

Contraste AAA Menu acessivel igorantunes@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Identificaggo Institucional » Ag&o: Identificagéo - Notificar Afteragéo Situagéo

A Notificar Alteracdo de Situagao

|
Notificar Alteragdo de Situagdo

*Unidade: CAMPUS ALEGRETE B

Tipo Situagéo

® Servidor J Alunc ® Aprovados Reprovados N

Atengao: Apos enviar, aguarde a pagina apresentar a mensagem de
operagéo concluida. Esta operagéo pode levar alguns minutos.

Destinatarios:

4 Q

©) Central de Ajuda
Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

W e

Imagem 9 — Notificar Alteracdo de Situacéo - Pesquisar

Sera exibida a listagem de pessoas (Destinatarios) que receberdo o e-mail sobre

a alteracdo de situacdo. Para enviar os emails deve-se clicar no icone Enviar ("), ou
para Cancelar (®). Apés clicar em Enviar, o sistema informa a quantidade de
notificagdes enviadas.

2.5 Cadastro de Revisores

O revisor tem por funcdo realizar a avaliacdo das solicitacbes de identificaces
solicitadas, como a verificacdo de autenticidade da imagem que seré utilizada, evitando
a utilizacdo de imagens que ndo seja ela prépria, ou até mesmo insercdo de desenhos
animados. O avaliador tera pleno poder para aceitar ou rejeitar determinada solicitagéo.

Um revisor pode revisar as identificagbes de uma ou mais Unidades, cada
cadastro realizado € para uma Unidade, caso necessite revisar mais de uma Unidade,
cada cadastro servird para permissdo de uma Unidade, permitindo possuir multiplos
cadastros para 0 mesmo revisor.

13
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Para acessar o Cadastro de Revisores, execute o seguinte procedimento:

1°. Clique no Menu superior Administrativo — Recursos Humanos
2°. Clique na opg¢ao Identificacdo Institucional — Cadastro de Revisores. Conforme
Imagem 10.

Administrativo | sistema |

Contraste AAA Menu acessivel igorantunes @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Identificac&o Institucional » Acéo: Revisores - Listar Revisores

| G Py .
&= 4 Revisores
Codigo Nome Unidade Tipo de identificagao Editar Excluir
23 CAMPUS ALEGRETE Alunos/Servidores xX

21 CAMPUS ALEGRETE Alunes/Servidores ) b4

61 CAMPUS ALEGRETE Alunos x

1 CAMPUS ALEGRETE Alunos/Servidores &%) b4

2 CAMPUS ALEGRETE Alunos/Servidores X

25 CAMPUS ALEGRETE Alunos/Servidores & b4

42 CAMPUS BAGE Alunos X

43 CAMPUS BAGE Alunos/Servidores ) b4

24 CAMPUS URUGUAIANA Alunos/Servidores X

22 REITORIA Alunos/Servidores 2 x

81 REITORIA Servidores X

@) Central de Ajuda
Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

wac X

Imagem 10 — Listar Revisores Cadastrados

A tela inicial do cadastro de revisores apresenta uma listagem dos revisorers
ja cadastrados, possibilitando fazer uma pesquisa clicando no botdo Mostrar/Esconder

Pesquisa ( »). Caso desejar voltar para a tela inicial do sistema, clicar no botéo Inicio (

) . . . L ,
e ). Para cadastrar um novo revisor, clicar no botdo Novo ( "), onde sera
visualizada uma tela conforme a Imagem 11. Além disso, é possivel editar um revisor ja

cadastrado, clicando em Editar (+) ou excluir um editor, clicando em Excluir (¥).

14
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Adminisirativo

Contraste AAA Menu acessivel igorantunes@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanes » Médulo: Identificagéo Institucional » Agéo: Revisores - Novo

o Novo Revisor
* Campos Obrigatérios
Novo Revisor
Cédigo:
*Revisor:
*Unidade: CAMPUS ALEGRETE B
*Tipo de Identificagao: Alunos B
H O

@) Central de Ajuda
Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
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Imagem 11 — Novo Revisor

Para efetuar o cadastro de um revisor, € necessario pesquisar por um Usuario,

clicando no botdo Pesquisar Revisor (*). Ao clicar abrira uma janela onde é possivel
fazer uma busca inserindo um dos critérios para filtrar os resultados e clicar em Pesquiar
(“Pesauisar) O resultado da pesquisa € apresentado conforme a Imagem 12. Para
selecionar um revisor bastar clicar em Selecionar (7). ApOs selecionar o revisor,
selecionar a Unidade, onde o revisor somente podera fazer revisdes nesta Unidade. O
campo Tipo de Identificacao representa quem o revisor avaliard podendo ser “Alunos”,
“Servidores” ou “Alunos/Servidores”.

15
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Pesquisa X
Nome B - A‘Pesquisar =
Codigo Nome
1017 L4
1368 L4
1702 L4
2748 L4
| 3403 L4
3805 L4
4335 - VA
Imagem 12 — Pesquisa pessoas

2.6 ldentificacdes
Para realizar as identificacdes, execute o seguinte procedimento:

1°. Clique no Menu superior Administrativo — Recursos Humanos
2°. Clique na opg¢ao Identificacdo Institucional — Identificacdes. Conforme
Imagem 13.
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8 ASERC
Cédigo  Nome Unidade Tipode oirso Situagdo Alterar o\ Foto Exportada
Identificagao Situagao

184 Aguardendo

Avaliagdo
64 Aprovada & = v
164 Aprovada » 4 v
65 Aprovada & = v
150 Aprovada @ E 7
144 Aprovada @ = v
124 Aprovada & E v
290 Aprovada & ~ v
84 Aguardiando

Avaliagédo
185 Aguardfndo

Avaliagdo
104 Aguardfndo

Avaliagdo
170 Aprovada & T v
310 Reprovado
330 Agugrd?ndo

Avaliagdo
270 Reprovado
210 Aprovada & T v

©) Central de Ajuda
Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

Wac zumh

Imagem 13 — Listagem de Identificacdes

A funcdo ldentificacOes lista todas as identificacfes ja cadastradas no sistema e
informa a situacdo das mesmas, possibilitando ao revisor Alterar a Situacdo, ver a Foto
que foi inserida e marcar como Exportada ou ndo. Para alterar a situacdo de uma
identificacdo, clicar em Alterar Situacdo (), onde sera possivel escolher a situacdo e em
caso de reprovacdo, informar a justificativa para tal, conforme Imagem 14. Apo6s
informar os dados clicar em Salvar para alterar a situacdo ou em Cancelar para cancelar
o procedimento. Caso uma identificagdo esteja com situacdo “Reprovada”, a alteragdo
da situacao ficara desabilitada.
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Alterar Situagao %

* Campos Obrigatérios

Situacao

*Situagao: Aguardando Avaliagdo B

Justificativa:

Caso reprovado, digite aqui a justificativa de
reprovacao.

Salvar Cancelar

Imagem 14 — Alterar situagéo

Na listagem de identificacbes, é possivel marcar uma identificacdo como
exportada, marcando na linha da identificacdo desejada uma caixa de marcacgdo (') da
coluna Exportada. Ressalta-se que esse procedimento simplesmente marca como
exportada, sem efetuar o procedimento de exportagdo, que é realizado conforme
explicado no item 2.3 Exportar IdentificacGes. Ap6s marcar, o sistema ird recarregar a
listagem permitindo novas interacgoes.

Também hé a possibilidade de visualizar a foto que o usuario adicionou para sua

—t

identificacdo. Para isso, clicar em Ver Foto Enviada ( * ), onde uma janela seré aberta,
mostrando a foto, conforme Imagem 15.
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Imagem

V

Imagem 15 — Visualizar foto

Ainda na listagem de identificacfes, ha a possibilidade de um revisor inserir
identificacbes pela matricula de aluno, clicando no botdo Novo ( + ). Ao clicar em
novo, sera redirecionado a uma nova janela (Imagem 16) com a opcdo de insercdo da

matricula do aluno e ap0s inserir a matricula clicando em Pesquisar ( \) o sistema é
redirecionado para o cadastro de identificacbes conforme item 2.1 do manual, onde é
possivel inserir as informagdes caso um aluno solicite que o revisor faca esse
procedimento. Na tela da Imagem 16, é possivel cancelar o procedimento, clicando em

Cancelar (® ), voltar & tela anterior, clicando em Voltar (*?) ou ir para a tela inicial
do sistema clicando em Inicio (%").
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Administrativo
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0 A Pesquisar aluno

Pesquisar aluno
*Matricula:

P
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wae Xamp

Imagem 16 — Pesquisar Aluno
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