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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  (Figura  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  abaixo  de  “Esqueceu  sua  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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Figura 1: Tela Inicial do Sistema
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2. Módulo Processo Seletivo SISU

2.1 Processos Seletivos

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Processo Seletivo → Processos Seletivos

O  usuário  pode  pesquisar  por  processos  Seletivos  clicando  em

Mostrar/Esconder Pesquisa ( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( )
ou utilizar o combo de ações.

2.1.1 Editar

Ao clicar em Editar,  o usuário será direcionado ao formulário para edição ao
processo seletivo selecionado, Figura 3.
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Figura 2: Listagem de  Processos Seletivos
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Figura 3: Editar processo seletivo
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Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( )

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

2.1.1.1 Cadastrar Período para Confirmação de Interesse Lista de Espera

Disponível na opção 2.1.1 Editar, grupo de informações conforme a Figura 4.

2.1.1.2 Cadastrar Período para Envio de Documentos

Disponível na opção 2.1.1 Editar, grupo de informações conforme a Figura 5.
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Figura 4: Cadastro de Período para confirmar interesse em lista de espera

Figura 5: Cadastro de Período para envio de documentos
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2.1.1.3 Cadastrar Período para Reenvio de Documentos

Disponível na opção 2.1.1 Editar, grupo de informações conforme a Figura 6.

2.1.2 Ações do Processo Seletivo

As ações do processo seletivo estão descritas no manual do processo seletivo
acadêmico.

2.2 Importar Dados SISU

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Processo Seletivo → Importar Dados SISU
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Figura 6: Cadastro de Período para Reenvio de Documentos
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Após selecionar as informações e escolher o arquivo o usuário pode clicar em  (   )

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

Nesta tela, temos os seguintes campos:

• Processo Seletivo: Nesta opção, deve ser selecionado o processo seletivo do
SISU/ENEM previamente cadastrado que receberá os dados dos alunos.

• Arquivo de Dados: Aqui  deve ser indicado o arquivo de dados previamente
preparado com os dados dos alunos que devem ser processados.

• Destravar Processo: Marque 'Sim' caso um processo executado anteriormente
tenha  apresentado  problemas  e  precise  ser  desbloqueado  para  carregar  os
dados novamente. O padrão desta opção é 'Sim'.

• Enviar e-mail aos candidatos: Nesta opção, deve ser selecionado 'Não' caso
não  seja  conveniente  enviar  e-mails  (com  senha  e  dados  de  acesso  e  a
confirmação da inscrição no processo) aos candidatos inscritos pelo SISU/ENEM
num primeiro momento. Os e-mails com os dados de acesso e informações de
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Figura 7: Tela de Importação dos dados do SISU
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confirmação de vaga podem ser enviados posteriormente, se for o caso, através
da opção “Homologar Inscrições” na tela “Processos Seletivos”.

Sobre o formato de dados do arquivo CSV: O arquivo deve estar em formato
CSV, com a codificação ISO-8859-1, usando ponto-e-vírgula como separador de campo
e aspas (")  como delimitador  de  texto,  com a formatação dos campos de data  no
padrão Português - Brasil,  e conter todos os dados constantes da planilha do SISU
mais  duas  colunas  nessa  ordem:  ID  da  Opção  (id_opcao)  e  Sigla  da  Modalidade
(sg_modalidade) conforme cadastrado no Processo Seletivo utilizado na importação.

Para  iniciar  o  processo  de  importação,  basta  preencher  os  campos  na  tela,
escolher o arquivo de dados no campo correspondente e clicar em “Continuar” ( ).  

Será  exibida  uma  tela  semelhante  à  Figura  8,  com as  informações  sobre  o
processamento da importação, informando etapa e porcentagem realizada na etapa.

NOTA : Há a necesidade de manter a janela aberta para o processamento
da informação, o processó é finalizado ao fim da etapa 5 como registrado na
Figura 8.

Nesta  etapa do  processo,  o  sistema realizará  o  cadastro  dos candidatos  no
módulo de processos seletivos do GURI e a inscrição dos candidatos na opção do
processo escolhida e informada no arquivo.
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Figura 8: Informações sobre o processamento da importação
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Atenção:  Caso seja  selecionada a  opção para  enviar  e-mail  aos  candidatos
(conforme a  Figura 7),  as  mensagens de cadastro  como candidato  (com dados de
usuário  e  senha)  e  a  mensagem  de  confirmação  da  inscrição  na  opção  (curso
escolhido) também são enviadas aos candidatos neste ponto. 

Após a conclusão do processo você receberá e-mails informativos de acordo
com  o  andamento  do  processo  com  as  informações  de  progresso  e  eventuais
erros/avisos que possam ocorrer. As linhas que tiverem algum problema na importação
serão separadas em uma pequena planilha que será enviada em anexo para você,
juntamente com os dados de progresso da execução.

NOTA: A coluna “sg_modalidade” deve ser preenchida de acordo com as modalidades
de ingresso cadastradas. Ver: 2.3 Modalidades de Ingresso

Após a realização da importação de dados, o processo de confirmação de vaga
e/ou exportação para o SIE (conforme se aplicar) poderá ser feito normalmente dentro
do GURI.

2.3 Modalidades de Ingresso

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Processo Seletivo → Modalidades de Ingresso
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O  usuário  pode  pesquisar  por  modalidades  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ),  voltar ao início do GURI clicando em Início ( ),  adicionar uma
nova modalidade clicando em Novo ( )  ou realizar uma ação clicando no combo

da coluna “Ação” do respectivo catálogo.

2.3.1 Nova Modalidade

Ao  clicar  em Novo,  o  usuário  será  direcionado  ao  formulário  para  cadastro,
Figura 10.

2.3.2 Ação Editar Modalidade

Ao clicar  em Editar,  o usuário será direcionado ao formulário  para alteração,
Figura 10.
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Figura 9: Listagem de Modalidade
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Figura 10: Cadastro de Modalidade

Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ou clique
em Cancelar  para cancelá-la. 

 

2.3.3 Ação Excluir Modalidade

Ao selecionar a ação excluir ( )  de  uma  modalidade  em  sua  combo  de
ações, será solicitado confirmação de exclusão.

2.3.3 Ação Configurar Modalidade

Ao selecionar a ação configurar ( ) de uma modalidade em sua combo de
ações, será direcionado a Figura 11.
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O usuário pode clicar em Adicionar Documento, sendo direcionado a Figura 12.
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Figura 11: Configurar Modalidade

Figura 12: Adicionar Documento



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

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

2.4 Listar Inscrições

O usuário autenticado no sistema pode consultar as inscrições:

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

2. Clique na opção Processo Seletivo → Listar Inscrições

O  usuário  pode  pesquisar  por  modalidades  clicando  em  Mostrar/Esconder

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

dos  documentos  enviados  clicando  em ( ),  homologar  a  inscrição  clicando  em

( )  e solicitar reenvio ( ) sendo direcionado a  2.4.1 Solicitar Reenvio.

2.4.1 Solicitar Reenvio

O usuário ao clicar na ação solicitar reenvio será direcionado a Figura 14  .

NOTA: Ao marcar reenvio para o documento será solicitado o motivo de reenvio.
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Figura 13: Listagem de Inscrições
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2.5 Confirmação Interesse em Lista de Espera SISU

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

2. Clique na opção Processo Seletivo → Confirmação Interesse em lista de
Espera SISU
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Figura 14: Solicitar Reenvio
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Após preencher os dados, o usuário deve clicar em continuar, sendo efetuado a
confirmação, será direcionado a Figura 16, onde pode baixar o comprovante.
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Figura 15: Confirmação de Interesse em Lista de Espera SISU

Figura 16: Baixar Comprovante
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2.6 Matrícula Condicional

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

2. Clique na opção Processo Seletivo → Matrícula Condicional

   

    

Após  informar  os  dados  e  clicar  em  continuar  será  direcionado  a  tela  de
matrícula condicional da Figura 18.
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Figura 17: Matrícula Condicional
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Após preencher os dados o usuário pode clicar em enviar, sendo direcionado a
Figura 19, onde pode baixar o comprovante.

     Para acessar o comprovante, basta realizar o acesso em matrícula condicional.
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Figura 18: Solicitação de documentos da matrícula condicional

Figura 19: Baixar Comprovante
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1. Clique no Menu Acadêmico, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opção Processo Seletivo → Matrícula Condicional

Informar os dados solicitados, após a autenticação o usuário será direcionado a
Figura 20. 

O usuário pode realizar o download do comprovante em ( ) ou clicar em
histórico ( ) onde será direcionado a Figura 21, onde pode efetuar o download dos

demais comprovantes clicando em Baixar (  ).
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Figura 20: Comprovante de matrícula condicional
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2.8 Reenvio de Documentos

Para acessar o formulário para reenvio, basta realizar o acesso em matrícula 
condicional.

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

2. Clique na opção Processo Seletivo → Matrícula Condicional

Informar os dados solicitados, após a autenticação o usuário será direcionado a
Figura 22. 
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Figura 21: Demais Comprovantes
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Figura 22: Reenvio de Documentos
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