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1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagao
correta do Sistema de Gestdo Unificada de Recursos Institucionais (GURI), servindo
como instrumento de consulta para execugao dos principais procedimentos do sistema.

A DTIC esta sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervengdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos através
dos projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis. O botdo Voltar ( ©
) que encontra-se em todos os cadastros ajuda na usabilidade do sistema. O sistema
também contempla no canto superior direito a barra:

- = ;
aA- A A+ (¥ Contraste == Mapa do Site

Ao clicar em “Contraste” a tela mudara as cores para fundo preto e letras
brancas, as letras “A” ajudam a diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, ja o “Mapa
do Site” abre o menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (llustragcdo 1), utilize o endereco
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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ST ‘ A A A+ (@ Contraste £ Mapa do Site
[ { T L p—

INSTITUCIONAIS ~—————— Informacdo e Comunicagdo (NTIC)
[T

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA >

Faca seu Login InstrugBes de Acesso @ ] :
S ¢ Ultimas Noticias

Pei Esqueceu sua Senha? 1311012015 - Atualizagio de Versao do GURI ds 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usudrio: » Candidato de Processo Selefivo n 2
» Parficipante/Avaliador de Evento

o » Quvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

Wi ﬂ“‘j

llustragao 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apoés inserir Usuario € Senha nos campos
indicados, clicar no botdo Entrar. Caso nao lembre a senha, clique na opcéao
correspondente ao seu perfil na caixa Resgate de Senha e vocé sera redirecionado
para a pagina de resgate de senha de acordo com o seu perfil. Em caso de duvida
sobre o Perfil, clique em Instrugdes de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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2. Modulo de Avaliacao do Estagio
Probatorio

2.1 Periodos de Avaliagao

O usuario com permissao para cadastrar um novo periodo de avaliagao:

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opcéo Recursos Humanos — Periodos de Avaliagéo disponivel
na coluna de Avaliacdo de Estagio Probatorio

Clique no botdo Novo ( <€+ ), onde sera visualizada uma tela conforme a
llustragéo 2.
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[ ) Novo Periodo de Avaliagao

Campos Obrigatérios
Novo Periodo de Avaliagdo
Cédigo:

*Descrigdo:

*Ano Referéncia:

Periodo do servidor Periodo de avaliagdo feita pela chefia
*Data Inicio: *Data Inicio:
*Data Fim: *Data Fim:
Periodo de parecer pela comiss3o Periodo para o servidor enviar pedido de reconsideragio
*Data Inicio: *Data Inicio:
*Data Fim: *Data Fim:

Periodo para comissdo avaliar pedido de reconsideracio
*Data Inicio:

*Data Fim:

H O

llustracéo 2: Cadastro de Periodo de Avaliagéo

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( - )

para finalizar a operagéo ou cliqgue em Cancelar ( \ ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( wy ). Apds realizar qualquer uma dessas agdes, o

usuario € redirecionado a llustragcédo 3, que contém os periodos listados.
Observacao:
O sistema nao permite o cadastro de “Periodo do Servidor’ concomitantes.

O sistema nao permite o cadastro de “Periodo de Avaliagao Feita Pela Chefia”
concomitantes.
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» Area: Administrativo » Sub&rea: Recursas Humanos » Médulo: Avs sgio de Estégio Probatorio » Agdo: Perindos - Listar
+= D Periodos de Avaliagdo
Cadigo Descrigio Editar  Excluir

X X X X

llustragéo 3: Listagem de Periodos de Avaliagao

O usuario pode pesquisar por periodos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa
('« ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “* ), editar um periodo clicando
em Editar ( > ) e excluir um periodo clicando em Excluir ( #¢ ). Ao clicar no botdo
Editar, sdo exibidas as informacdes daquele periodo no mesmo formulario da /lustracao

2.

2.2 Importar SIAPES para Avaliacao

Essa funcionalidade permite ao usuario com permissao importar os SIAPES para
a avaliacéo.

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opg¢ao Recursos Humanos — Importar SIAPES para Avaliagcéo
disponivel na coluna de Avaliagdo de Estagio Probatorio


https://testes.unipampa.edu.br/guri/aep/importar_siapes/
https://testes.unipampa.edu.br/guri/aep/importar_siapes/
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» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Humanos » Madulo: Avaliagio de Estagio Probatdrio » Agde: Importar Siapes - Importar
9 Importar SIAPES para Avaliacao
* Campos Obrigatérios
Importar Siapes
*Periodo: Selecione... ¥
Upload de arquivo de servidores aptos para avalisgio)

*Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

“ Enviar

llustragéo 4: Importar SIAPES

Para realizar a importacdo o usuario deve selecionar o periodo ao qual os
SIAPES importados correspondem e escolher o arquivo de importacao, arquivo de texto
(.txt) com 1 SIAPE por linha. Na sequéncia clicar em Enviar ( * ).

2.3 Comissao de Avaliacao

Essa funcionalidade permite ao usuario com permissao cadastrar a comissao de
avaliacao.

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opcao Recursos Humanos — Comissao de Avaliagao
disponivel na coluna de Avaliagdo de Estagio Probatorio

Clique no botdo Novo ( <= ), onde sera visualizada uma tela conforme a
llustragéo 5.

10
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» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Humanos » Modulo: Avsliagio de Estagio Probatdrio » Agdo: Comisséo de Avaliagio - Novo

) Novo Avaliador

* Campos Obrigatarios

Moo Avaliador

Cadigo:
*Avaliador:

*Unidade: Selecione... v

H O

llustracao 5: Cadastro de Avaliador

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( - )

para finalizar a operagéo ou cliqgue em Cancelar ( Y ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( wy ). Apds realizar qualquer uma dessas agdes, o
usuario é redirecionado a llustracao 6, que contém a Comissao de Avaliacao.

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Modulo: Avaliago de Estagio Probatdrio » Agdo: Comissdo de Avaliagio - Listar

ol : - - i
-+ AR Comissao de Avaliacao
Codigo Avaliador Unidade Editar Excluir
2 = —— CAMPUS ALEGRETE p *®
4 =T CAMPUS ALEGRETE & *x
6 CAMPUS BAGE p b 4

llustragéo 6: Listagem da Comissao de Avaliagdo

11
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O usuario pode pesquisar por periodos clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( . ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %' ), editar uma
comisséo clicando em Editar ( ..> ) e excluir a comissao clicando em Excluir ( % ). Ao

clicar no botdo Editar, sdo exibidas as informagdes do Avaliador no mesmo formulario
da llustragéo 5.

2.4 Delegacao de Chefia por Pessoa

Essa funcionalidade permite ao usuario com permissao cadastrar delegagcao de
chefia, sendo reutilizado em varios modulos do sistema, portanto para realizar uma
delegacado de chefia para a “Avaliacdo de Estagio Probatério”, devemos seguir os
seguintes passos:

1. Cliqgue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opgao Recursos Humanos — Delegacao de Chefia por pessoa
disponivel na coluna de Avaliagdo de Estagio Probatorio

Clique no botdo Novo ( <= ), onde sera visualizada uma tela conforme a
llustragéo 7.

L 9 Nova Delegacao de Chefia
Nova Delegagéo de Chefia

Cédigo:
*Servidor:
*Chefia:

*Tipo de Periodo: Avaliagdo de Estagio Probatorio v

*Periodo: Selecione... v

H O

llustragéo 7: Cadastro de Delegacédo de Chefia

12
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Ao preencher o formulario com os dados necessarios (Selecionar o servidor,
selecionar a nova chefia, selecionar o tipo de Periodo “Avaliacao de Estagio Probatério”

e selecionar o periodo), clique em Salvar ( b ) para finalizar a operagao ou clique em
Cancelar ( \Y ) para cancela-la. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

Ap0s realizar qualquer uma dessas agdes, o usuario é redirecionado a llustracado 8, que
contém a listagem das delegacdes de chefia.

Caodigo

ativa » Subarea: Recursos Humsanos » Modulo: Avaliagio de Desempenho » Agdo: Delegagio de Chefia - Listar

#aN Delegagdo de Chefia
Chefia Servidor Tipo Periodo Periodo Editar Excluir
CLEQ ZANELLA BILLA ALENCAR MACHADO Avaliagio de Desempenho Avaliago 2014 b 4
CLEQ ZANELLA BILLA ALINE VIEIRA DE MELLO Avaliaghio de Desempenho Avaliagio 2014 o
CLEO ZAMELLA BILLA AMANDA MEINCKE MELO Avaliagdo de Desempenho Avaliacio 2014 &

llustragao 8: Listagem das Delegag¢des de Chefias Cadastradas

O usuario pode pesquisar por delegacdes clicando em Mostrar/Esconder
. ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %" ), editar uma

Pesquisa (

delegacéo clicando em Editar ( ..» ) e excluir delegagao clicando em Excluir ( # ). Ao
clicar no botao Editar, sdo exibidas as informag¢des da Delegagao da chefia no mesmo
formulario da llustragéo 7.

13
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2.5 Avaliacao

Essa funcionalidade permite toda a tramitagcdo de uma avaliagao.

1. Cliqgue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Cliqgue na opgao Recursos Humanos — Avaliagbes disponivel na coluna de
Avaliagcao de Estagio Probatério

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Avaliag o de Estégio Probatbrio » Agao: Avaliag es de Estagio Probatirio - Listar

"] g .
e . L) o A
b . & AvaliagGes
Cédigo Periodo Servidor Chefia Status Resultado Parcial Agio
31 v T EETErCTRLINER b Submetida para Chefia Em Avaliagio Selecione

30 = - HERS AN TR 5 T Ll e i Ratificada pela Comissao Positivo Selecione.

4| |[4]]|[«]f|[«

Pedido de Reconsideragao Avaliado Positivo Selecione.

28 - — z = = = R Ratificada pela Comisséo Paositivo Selecione,

llustragéo 9: Listagem das Avaliagbes

O wusuario pode pesquisar por avaliacbes clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( . ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %" )

2.5.1 Avaliagao do Servidor (Novo)

Essa funcionalidade permite ao usuario (servidor) com permissado cadastrar nova
avaliacao.

Na llustragdo 9 clique no botdo Novo ( <+ ), onde sera visualizada uma tela
conforme a llustragdo 10.

Ao preencher o formulario com os dados necessarios clique em Salvar ( k& )
para finalizar a operacéo ou clique em Cancelar ( ® ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( &y ). Apos realizar qualquer uma dessas acgdes, o

usuario é redirecionado a llustragcédo 9, que contém a listagem das avaliagdes.

14
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Observacao:
ApOs salvar a chefia sera notificada via e-mail que existe uma avaliacdo enviada

pelo servidor pendente de sua avaliagao.

=y Mova Avaliac8o de Estagio Probatdrio

H ®

llustragédo 10: Cadastro de Avaliagcdo do Estagio Probatério

15
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2.5.2 Cadastrar Avaliagao para o Servidor

Para a Chefia poder avaliar o servidor, € necessario que o0 mesmo tenha
realizado a sua avaliagao, ndo existindo, a chefia pode acessando a funcionalidade
disponivel na llustragdo 9 Cadastrar Avaliagdo para o Servidor( g4 ), onde sera
direcionado a llustragao 11 , onde sera possivel selecionar e cadastrar a avaliacao
(Vazia) para o servidor.

Observacgao:
Essa avaliagcdo sera cadastrada com todos os critérios vazios.

Cadastrar Avaliagado para Servidor x

*Unidade: Selecione...

Codigo  Nome

Salvar Cancelar

llustragado 11: Cadastrar Avaliacdo para Servidor

2.5.3 Acao Visualizar Avaliacao

Na llustragao 9 clicando na agao “Visualizar Avaliagdo” ( ) redireciona a
llustragcéo 12, porém com os campos bloqueados para edigao.

16
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L Visualizar Avaliacio

llustragéo 12: Visualizar Avaliagéo

17
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2.5.4 Acao Histérico de Avaliagoes

Na llustragao 9 clicando na agao “Histérico de Avaliagbes” ( 1= ) sera exibida a
llustracdo 13, onde é possivel verificar o historico.

Histérico de Avaliagoes ®

Cédigo DataHora Pessoa Status Destino

25 30/11/2015 14:55:22 = Bl Submetida para Chefia

Ok

llustragédo 13: Histérico de Avaliagbes

2.5.5 Realizar Parecer Avaliativo (Avaliar)

Na llustragdo 9 clicando na agdo “Avaliar” ( ° ) a chefia sera direcionada ao
formulario de parecer avaliativo do servidor (llustracao 14).

Ao preencher o formulario com os dados necessarios clique em Salvar ( - )

para finalizar a operagédo ou clique em Cancelar ( Y ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

Observacgao:

Apos salvar a comissao de avaliacdo sera notificada via e-mail que existe uma
avaliacao enviada pela Chefia pendente de sua avaliacao.

18
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Sl | e Aol oo

Cedge )

Sarmdor = ———zzu

Thutx OM1E0S
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- Phnguynsdsuiai

Repcambidade e ) L

[ airknza s e @ prakase lnasaros
B SO MITED [ W SOOMCLICHC O Ll W TSSO

R i e
1 T

Trrmdutdade Beiscione uma opglo L

W - il

Pl e oo e s, puba, socdsrmai o LT, W STl
W LT N T, L e Dl LIV,
s, el W erveniess cha s s SaTRn e e oo cog o funcis, anine

Tt Beiedone wma opclo ¥

H O

llustracdo 14: Realizar Parecer Avaliativo
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2.5.6 Acao Ratificar

Na llustragdo 9 a comissdo de avaliagdo clicando na agdo “Ratificar” ( < )
sera direcionada a uma tela como da llustragdo 15 e llustragdo 16 para visualizar as
informacgdes, onde sera possivel a Comissao de Avaliacédo Ratificar ( X, ) ou Cancelar(

® ). Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( ey ).

Observacao:

Apos ratificar o servidor sera notificado via e-mail que a avaliagao foi ratificada

pela comissao.

[ 9]

Ratificar Avaliagio

Caodigo:

Status: Avaliada pela Chefia

Periodo: i

Servidor: == o

SIAPE: —

Data: UZUTTOTe

Ratificar Avaliacéo

Descreva, neste relatario, o detalhamento de seu desempenho, conforme os critérios relacionados abaixo. Deveréo ser levados em conta as
atividades, projetos, cursos de aperfeigoamento e quaisquer outros dados relevantes ao seu desempenho.

|- Assiduidade

e comportame de evitando faltas, atrasos, saidas antecipadas, afastamentos dos locais de trabalho,
auséncias em reunides e compromissos, descumprimento

Relato do servidor:

Retorno da chefia:

- Disciplina

da cargas horaria, sem autorizago, justificativa ou compensag3o, entre outros

Demonstrou comportamentos denotativ de disciplin, tais coma cumprimentos dos deveres e obrigagées do servidor piblico, abservancia de
leis, normas e regulamentos, subordinacio frente a ordens legitmas, respeito a membros da comunidade académica e extemnos,evitanda condita
indisciplinada resultante em adverténcia ou suspenso, conduta antistica resultante em censura, enfre outras

Relato do servidor:

Retorno da chefia:

llustracéo 15: Ratificar- Parte 1
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Il - Responsabilidade

dott

Demenstrou compoertamentoes d de responsabiidade, evitando o desenvolimento injustificade de atribuicdes do cargo ou fungée acordadas
em planos de trabalho, normas ou atas, inadimpléncia em prestacBes de contas, descumprimento de prazos ilegais & normativos, uso imprudente ou
inadequado de bens e recursos plblicos, entre outros

Relato do servidor:

4
Retorno da chefia: =
Justificativa da chefia: | g,
P
IV - Produtividade
Demenstrou compertamentos denotativo de produtividade, tais como contribui o direta paraapra:uiéa.tmnsn'isséaau ;‘_'wa;a_:éadessmi;os.
recep¢éo e atendimento acs membros da comunidade académica e usuarios externos, para a execucac de tarefas necessarias ao bom
funcicnamento da Universidade, entre outras, consideradas as condiges de trabalho & as atribuicdes do cargo
Relato do servidor:
“

Retorno da chefia: e

W/ - Iniciativa
Demonstrou comportamentos denctativos de iniciativa, tais como & participagéo em projetos de ensino, pesquisa, extenséo ou té;m:as. 8
apresentacéo de propostas ou projetos de melheria, correpbes ou inovages para a Universidade e regido, a participagio voluntaria ou eleita em
consehos, comissoes, comités, grupos de trabalho & assemelhados, a participagao em cursos, capacitagdes e eventos de aperfeicoamento na area
do cargo ou fungd, entre cutros

Relato do servidor:

Retorno da chefia:

Justificativa da chefia: | s

llustragao 16: Ratificar - Parte 2- Continuagdo
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2.5.7 Acao Solicitar Reconsideragao

O servidor apds ter a sua avaliacdo ratificada pela comissdao com parecer
negativo,pode entrar com um pedido de reconsideragao. Esta operacéao fica disponivel
na llustragdo 9, acao “Solicitar Reconsideragdo” ( ** ), onde o servidor sera
redirecionado ao formulario da llustragao 18.

Ao preencher o formulario com os dados necessarios clique em Salvar ( - )

para finalizar a operagéo ou clique em Cancelar ( Y ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

Observacéo:

Apos salvar, a comissao de avaliagao sera notificada via e-mail que existe uma
avaliacao enviada pelo servidor pendente de sua avaliagao.
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) Realizar Solicitacdo de Reconsideragdo

H O

llustragédo 17: Realizar Solicitagdo de Reconsideragdo
H S

llustracao 18: Realizar Solicitagdo de Reconsideragao

2.5.8 Acao Avaliar Reconsideragao

Na llustracdo 9, a comissdao de avaliacdo, clicando na acdo de “Avaliar

Reconsideragdo” ( % ) sera direcionada para realizar a avaliagao (llustragcao 19).

Ao preencher o formulario com os dados necessarios clique em Salvar ( - )

para finalizar a operagédo ou cliqgue em Cancelar ( ® ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

Observacao:

Ap0s salvar o servidor sera notificado via e-mail.
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L2 Avaliar Solicitagdo de Reconsideracdo

H O

llustragédo 19: Avaliar Solicitagdo de Reconsideragao
2.5.9 Acao Resultado Parcial

Na llustragédo 9 clicando na acdo de “Resultado Parcial” ( 7 ) sera efetuado
download de um documento com o resultado parcial.

2.5.10 Alterar Chefia

Na llustragao 9 clicando na agdo de “Alterar Chefia” ( ..> ) sera direcionada
para alteragcédo da chefia (llustragédo 20).
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«» Area: Administrative » Subarea: Recursos Humanos » Madulo: Avaliagdo de Estagio Probatorio » Agdo: Avaliacdo - Atterar Chefia

) Alteragdo de Chefia

* Campos Obrigatorios
Alteracio de Chefia
*Codigo:
*Servidor: e

Chefia Atual: = o

*Nova Chefia:

llustracéo 20: Alteracdo de Chefia

Ao preencher o formulario com os dados necessarios clique em Salvar ( - )

para finalizar a operagédo ou clique em Cancelar ( Y ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar ao inicio clicando em Inicio ( 4* ).
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