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1. Introdução
Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilização

correta do Sistema de Gestão Unificada de Recursos Institucionais (GURI), servindo
como instrumento de consulta para execução dos principais procedimentos do sistema.

A DTIC está sempre em busca de soluções inteligentes e automáticas, visando
eliminar intervenções manuais e aumentar a eficiência e eficácia dos processos através
dos projetos em que atua.

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

 

Ao  clicar  em  “Contraste”  a  tela  mudará  as  cores  para  fundo  preto  e  letras
brancas, as letras “A” ajudam a diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, já o “Mapa
do Site” abre o menu de opções ao usuário com as devidas permissões. 

1.1 Acesso ao Sistema

Para  acessar  a  interface  do  sistema  (Ilustração  1),  utilize  o  endereço
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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Selecione o seu Perfil de acesso e, após inserir Usuário e Senha nos campos
indicados,  clicar  no  botão  Entrar.  Caso  não  lembre  a  senha,  clique  na  opção
correspondente ao seu perfil  na caixa Resgate de Senha e você será redirecionado
para a página de resgate de senha de acordo com o seu perfil. Em caso de dúvida
sobre o Perfil, clique em Instruções de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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Ilustração 1: Tela Inicial do Sistema
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2. Módulo de Avaliação do Estágio 
Probatório

2.1 Períodos de Avaliação

O usuário com permissão para cadastrar um novo período de  avaliação:

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

2. Clique na opção Recursos  Humanos → Períodos de Avaliação disponível
na coluna de Avaliação de Estágio Probatório

Clique  no  botão  Novo  ( ),  onde  será  visualizada  uma  tela  conforme  a

Ilustração 2.
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Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o

usuário é redirecionado à Ilustração 3, que contém os períodos listados.

Observação:

O sistema não permite o cadastro de  “Período do Servidor” concomitantes.

O sistema não permite o cadastro de  “Período de Avaliação Feita Pela Chefia”
concomitantes.
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Ilustração 2: Cadastro de Período de Avaliação
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O usuário pode pesquisar por períodos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa

( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ), editar um período clicando

em Editar ( ) e excluir um período clicando em Excluir ( ). Ao clicar no botão

Editar, são exibidas as informações daquele período no mesmo formulário da Ilustração
2.

2.2 Importar SIAPES para Avaliação

Essa funcionalidade permite ao usuário com permissão importar os SIAPES para

a  avaliação.

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

2. Clique na opção Recursos  Humanos → Importar SIAPES para Avaliação
disponível na coluna de Avaliação de Estágio Probatório
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Ilustração 3: Listagem de Períodos de Avaliação

https://testes.unipampa.edu.br/guri/aep/importar_siapes/
https://testes.unipampa.edu.br/guri/aep/importar_siapes/
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Para  realizar  a  importação  o  usuário  deve  selecionar  o  período  ao  qual  os
SIAPES importados correspondem e escolher o arquivo de importação, arquivo de texto
(.txt) com 1 SIAPE por linha. Na sequência clicar em Enviar ( ).

2.3 Comissão de Avaliação 

Essa funcionalidade permite ao usuário com permissão cadastrar a comissão de

avaliação.

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

2. Clique  na  opção  Recursos   Humanos  →  Comissão  de  Avaliação
disponível na coluna de Avaliação de Estágio Probatório

Clique  no  botão  Novo  ( ),  onde  será  visualizada  uma  tela  conforme  a
Ilustração 5.

10

Ilustração 4: Importar SIAPES

https://testes.unipampa.edu.br/guri/aep/avaliadores/


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o

usuário é redirecionado à Ilustração 6, que contém a Comissão de Avaliação.
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Ilustração 5: Cadastro de Avaliador 

Ilustração 6: Listagem da Comissão de Avaliação
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O usuário  pode pesquisar  por  períodos  clicando em Mostrar/Esconder

Pesquisa  ( ),  voltar  ao  início  do  GURI  clicando  em  Início  ( ),  editar  uma

comissão clicando em Editar ( ) e excluir a comissão clicando em Excluir ( ). Ao

clicar no botão Editar, são exibidas as informações do Avaliador no mesmo formulário
da Ilustração 5.

2.4 Delegação de Chefia por Pessoa

Essa funcionalidade permite ao usuário com permissão cadastrar delegação de

chefia,  sendo reutilizado em vários módulos do sistema, portanto para realizar uma
delegação  de  chefia  para  a  “Avaliação  de  Estágio  Probatório”,  devemos  seguir  os
seguintes passos:

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

2. Clique na opção Recursos  Humanos → Delegação de Chefia por pessoa
disponível na coluna de Avaliação de Estágio Probatório

Clique  no  botão  Novo  ( ),  onde  será  visualizada  uma  tela  conforme  a

Ilustração 7.
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Ilustração 7: Cadastro de Delegação de Chefia

https://testes.unipampa.edu.br/guri/aep/delegacao_chefia/delegar/
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Ao preencher  o formulário  com os dados necessários (Selecionar  o  servidor,
selecionar a nova chefia, selecionar o tipo de Período “Avaliação de Estágio Probatório”

e selecionar o período), clique em Salvar ( ) para finalizar a operação ou clique em

Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( ).

Após realizar qualquer uma dessas ações, o usuário é redirecionado à Ilustração 8, que
contém a listagem das delegações de chefia.

O  usuário  pode  pesquisar  por  delegações  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa  ( ),  voltar  ao  início  do  GURI  clicando  em  Início  ( ),  editar  uma

delegação clicando em Editar ( ) e excluir delegação clicando em Excluir ( ). Ao

clicar no botão Editar, são exibidas as informações da Delegação da chefia no mesmo
formulário da Ilustração 7.
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Ilustração 8: Listagem das Delegações  de Chefias Cadastradas
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2.5 Avaliação 

Essa funcionalidade permite toda a tramitação de uma avaliação.

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

2. Clique na opção Recursos  Humanos → Avaliações  disponível na coluna de
Avaliação de Estágio Probatório

O  usuário  pode  pesquisar  por  avaliações  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ) 

2.5.1 Avaliação do Servidor (Novo)

Essa funcionalidade permite ao usuário (servidor) com permissão cadastrar nova
avaliação.

Na  Ilustração 9 clique no botão Novo ( ), onde será visualizada uma tela

conforme a Ilustração 10.

Ao preencher o formulário com os dados necessários clique em Salvar ( )
para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,

pode voltar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o

usuário é redirecionado à Ilustração 9, que contém a listagem das avaliações.

14

Ilustração 9: Listagem das Avaliações
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Observação:

Após salvar a chefia será notificada via e-mail que existe uma avaliação enviada
pelo servidor pendente de sua avaliação.
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Ilustração 10: Cadastro de Avaliação do Estágio Probatório
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2.5.2 Cadastrar Avaliação para o Servidor

Para a Chefia poder avaliar o servidor, é necessário que o mesmo tenha 
realizado a sua avaliação, não existindo, a chefia pode acessando a funcionalidade 

disponível na Ilustração 9 Cadastrar Avaliação para o Servidor(  ), onde será 

direcionado à Ilustração 11 , onde será possivel selecionar e cadastrar a avaliação 
(Vazia) para o servidor.

Observação:

 Essa avaliação será cadastrada com todos os critérios vazios. 

2.5.3 Ação Visualizar Avaliação

 Na Ilustração 9 clicando na ação “Visualizar Avaliação” ( ) redireciona a
Ilustração 12, porém com os campos bloqueados para edição.
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Ilustração 11: Cadastrar Avaliação para Servidor
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Ilustração 12: Visualizar Avaliação
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2.5.4 Ação Histórico de Avaliações

Na Ilustração 9 clicando na ação “Histórico de Avaliações” ( ) será exibida a

Ilustração 13, onde é possivel verificar o histórico.

2.5.5 Realizar Parecer Avaliativo (Avaliar)

  Na Ilustração 9 clicando na ação  “Avaliar” ( ) a chefia será direcionada ao 
formulário de parecer avaliativo do servidor (Ilustração 14).

Ao preencher o formulário com os dados necessários clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( ).

Observação:

Após salvar a comissão de avaliação será notificada via e-mail que existe uma
avaliação enviada pela Chefia pendente de sua avaliação.
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Ilustração 13: Histórico de Avaliações
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Ilustração 14: Realizar Parecer Avaliativo
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2.5.6 Ação Ratificar 

Na Ilustração 9 a comissão de avaliação clicando na ação  “Ratificar”  ( )
será direcionada a uma tela como da Ilustração 15 e Ilustração 16  para visualizar as
informações, onde será possível a Comissão de Avaliação Ratificar ( ) ou Cancelar(

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

Observação:

Após ratificar o servidor será notificado via e-mail que a avaliação foi ratificada
pela comissão.
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Ilustração 15: Ratificar- Parte 1



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

21

Ilustração 16: Ratificar - Parte 2- Continuação
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2.5.7 Ação Solicitar Reconsideração

O  servidor  após  ter  a  sua  avaliação  ratificada  pela  comissão  com  parecer
negativo,pode entrar com um pedido de reconsideração. Esta operação fica disponível
na Ilustração 9, ação “Solicitar Reconsideração” ( ),  onde  o  servidor  será
redirecionado ao formulário da Ilustração 18.

Ao preencher o formulário com os dados necessários clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( ).

Observação:

 Após salvar, a comissão de avaliação será notificada via e-mail que existe uma
avaliação enviada pelo servidor pendente de sua avaliação.
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2.5.8 Ação Avaliar Reconsideração

Na  Ilustração  9,  a  comissão  de  avaliação,  clicando  na ação   de  “Avaliar
Reconsideração” ( ) será direcionada para realizar a avaliação (Ilustração 19).

Ao preencher o formulário com os dados necessários clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( ).

Observação:

Após salvar o servidor será notificado via e-mail.
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Ilustração 18: Realizar Solicitação de Reconsideração

Ilustração 17: Realizar Solicitação de Reconsideração
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2.5.9 Ação Resultado Parcial

Na Ilustração 9 clicando na ação  de “Resultado Parcial” ( )  será  efetuado
download de um documento com o resultado parcial.

2.5.10 Alterar Chefia

Na Ilustração 9 clicando na ação  de “Alterar Chefia” (   ) será direcionada

para alteração da chefia (Ilustração 20).
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Ilustração 19: Avaliar Solicitação de Reconsideração
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Ao preencher o formulário com os dados necessários clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar ao início clicando em Início ( ).
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Ilustração 20: Alteração de Chefia
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