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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 estad sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervengdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos atraves
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:

A- 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 (Figura 1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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ST ‘ A A A+ (@ Contraste 2 Mapa do Site
| L —

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

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA >

Faca seu Login InstrugBes de Acesso @ ! 1
¢ ¢ Ultimas Noticias

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

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usuario: » Candidato de Processo Seletivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

o » Quvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
Wi ﬂ"‘j

Figura 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apds inserir Usuario € Senha nos campos
indicados, clicar no botdo Entrar. Caso ndao lembre a senha, clique na opcéao
correspondente ao seu perfil abaixo de “Esqueceu sua 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 Instru¢des de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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2. Médulo Processo Seletivo SISU

2.1 Processos Seletivos

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opgéo Processo Seletivo — Processos Seletivos

o Area: Académico » Subdrea: Processo Seletivo » Médulo: Processo Seletivo » Ago: Processo Seletivo - Listar

N | | R Processos Seletivos

Processo Seletivo Edigao Opcao Acao

2595-PROCESSO SELETIVO POS-
GRADUAGCAC STRICTC SENSU
2017

2715-PROCESSO SELETIVO POS- 5122-RESIDENCIA INTEGRADA EM 5093-RESIDENCIA INTEGRADA EM MEDICINA
GRADUAGCAC LATO SENSU 2017 MEDICINA VETERINARIA 2 20171 VETERINARIA 2°

. .. 5120-RESIDENCIAINTEGR MULTI - .
2715-PROCESSO SELETIVO POS- 21 ESIDEMCIAINTEGR MULT! - 555 RESIDENCIA INTEGRADA MULTI. EM
GRADUAGAO LATO SENSU 2017 S0 UREENCIAEEMERGENCIAZ - (RaeNCIA E EMERGENCIA 27

5126-MESTRADC EM POLITICAS

PUBLICAS 20171 5353-MESTRADO EM POLITICAS PUELICAS Selecione... -

Selecione -

Selecione -

Fig>ura 2: Listagem de Processos Seletivos

O usuario pode pesquisar por processos Seletivos clicando em
Mostrar/Esconder Pesquisa (. ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %' )
ou utilizar o combo de agdes.

2.1.1 Editar

Ao clicar em Editar, o usuario sera direcionado ao formulario para edicao ao
processo seletivo selecionado, Figura 3.
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Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( 2 )
ou Cancelar ( Y ) para cancela-la. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

2.1.1.1 Cadastrar Periodo para Confirmagao de Interesse Lista de Espera

Disponivel na opg¢ao 2.1.1 Editar, grupo de informagdes conforme a Figura 4.

Confirmacio Interesse Lista de Espera
Exige confirmacdo do sim ® NEo
interesse:
*Data/Hora inicio
confirmagao de interesse:

*Data/Hora fim
confirmagao de interesse

Figura 4: Cadastro de Periodo para confirmar interesse em lista de espera

2.1.1.2 Cadastrar Periodo para Envio de Documentos

Disponivel na opg¢éo 2.1.1 Editar, grupo de informag¢des conforme a Figura 5.

Envio De Documentos
Habilitar Envio de Sim ™ Nao
Documentos:
*Data/Hora inicio:

*Data/Hora fim:

Estado informado na Todos v
inscrigao:

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

Disponivel na opg¢ao 2.1.1 Editar, grupo de informagdes conforme a Figura 6.

Reenvio De Documentos
*Data/Hora inicio:

*Data/Hora fim:

Figura 6: Cadastro de Periodo para Reenvio de Documentos

2.1.2 A¢oes do Processo Seletivo

As acgbes do processo seletivo estdo descritas no manual do processo seletivo

académico.

2.2 Importar Dados SISU

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opgao Processo Seletivo — Importar Dados SISU

10
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(2 Importagado de Dados SISU

* Campos Obrigatérios

Importacéo de Dados SISU

. o .
Processo Seletivo: Selecione um processo v

Nota: O arquivo deve estar em formate CSV (cedificagdo 1SO-8859-1, usando ponto-e-virgula come separador de campo e aspas (™) como delimitader de texto) e conter,
todos os dados constantes da planilha do SISU.

* ; . - ; ]
Arquivo de Dados: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Atengdo: E recomendavel aguardar a concluséo de todos os processos de importagdo em execucdo antes de continuar, para evitar problemas durante a execugio
& garantir a integridade dos dados_Se tiver certeza de que quer remover a protecido de dados, selecione Sim
Destravar processo: Sim ¥

Observagio: Selecionando N&o nesta opgdo, os candidatos ndo receberde nenhuma mensagem de e-mail notificando sobre seu cadastro ne Modulo de Processo Seletivo

efou inscricdo no Processo Seletive escoelhido acima. Utiize esta opgde apenas se realmente quiser que os candidatos ndo recebam nenhuma netificagde por e-mail relacionada a este
precesso.

Enwa_re—mallaos Nio v

candidatos:

v Q
Figura 7: Tela de Importagéo dos dados do SISU

Apos selecionar as informagdes e escolher o arquivo o usuario pode clicarem ( «7 )

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

Nesta tela, temos os seguintes campos:

* Processo Seletivo: Nesta opgao, deve ser selecionado o processo seletivo do
SISU/ENEM previamente cadastrado que recebera 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 padréao desta opgao é 'Sim".

* Enviar e-mail aos candidatos: Nesta opcao, deve ser selecionado 'Nao' caso
nao seja conveniente enviar e-mails (com senha e dados de acesso e a
confirmacéo da inscrigdo no processo) aos candidatos inscritos pelo SISU/ENEM
num primeiro momento. Os e-mails com os dados de acesso e informagdes de

11
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confirmacao de vaga podem ser enviados posteriormente, se for o caso, através
da opgao “Homologar Inscrigdes” na tela “Processos Seletivos”.

Sobre o formato de dados do arquivo CSV: O arquivo deve estar em formato
CSV, com a codificagdo 1ISO-8859-1, usando ponto-e-virgula como separador de campo
e aspas (") como delimitador de texto, com a formatagcdo dos campos de data no
padrdao Portugués - Brasil, e conter todos os dados constantes da planilha do SISU
mais duas colunas nessa ordem: ID da Opc¢ao (id_opcao) e Sigla da Modalidade
(sg_modalidade) conforme cadastrado no Processo Seletivo utilizado na importagéo.

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

Sera exibida uma tela semelhante a Figura 8, com as informagbes sobre o
processamento da importacéo, informando etapa e porcentagem realizada na etapa.

» Area: Académico » Subdrea: Processo Seletivo » Médulo: SISU » Agdo: Inscrigio - Importar Dados SISU

Operacao: Fase 5 de 5 - Carga conclulda com sucesso.
Esta janela ja pode ser fechada.

Processamento: 100%, aguarde...

Figura 8: Informagbes sobre o processamento da importagédo

NOTA : Ha a necesidade de manter a janela aberta para o processamento
da informagao, o processo6 é finalizado ao fim da etapa 5 como registrado na

Figura 8.

Nesta etapa do processo, o sistema realizara o cadastro dos candidatos no
modulo de processos seletivos do GURI e a inscrigdo dos candidatos na opcgao do
processo escolhida e informada no arquivo.

12
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Atencgao: Caso seja selecionada a opcgdo para enviar e-mail aos candidatos
(conforme a Figura 7), as mensagens de cadastro como candidato (com dados de
usuario e senha) e a mensagem de confirmagdo da inscricdo na opcgao (curso
escolhido) também sao enviadas aos candidatos neste ponto.

Apds a conclusdo do processo vocé recebera e-mails informativos de acordo
com o andamento do processo com as informagdes de progresso e eventuais
erros/avisos que possam ocorrer. As linhas que tiverem algum problema na importagao
serdo separadas em uma pequena planilha que sera enviada em anexo para voceé,
juntamente com os dados de progresso da execugao.

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

ApOs a realizagédo da importagdo de dados, o processo de confirmagéo de vaga
e/ou exportagao para o SIE (conforme se aplicar) podera ser feito normalmente dentro
do GURI.

2.3 Modalidades de Ingresso

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opgao Processo Seletivo — Modalidades de Ingresso

13
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» Area: Académico » Subérea: Processo Seletivo » Médulo: SISU » Aglo: SISU - Listar Modalidades de Ingresso
| _ : :
T N Listar Modalidades de Ingresso
Codigo  Sigla Modalidade Ativo Configurar Editar Excluir
5 A1 Sim E & b4
] ABA Sim e - b4
1 L1 . Sim E & X
6 L2 Sim x
3 L3 = : ——— " sim E & %
4 L4 = == E——— = o ®

Figura 9: Listagem de Modalidade

O usuario pode pesquisar por modalidades clicando em Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ~ ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %' ), adicionar uma
nova modalidade clicando em Novo ( <= ) ou realizar uma agéo clicando no combo
da coluna “Agao” do respectivo catalogo.

2.3.1 Nova Modalidade

Ao clicar em Novo, o usuario sera direcionado ao formulario para cadastro,
Figura 10.

2.3.2 Acao Editar Modalidade

Ao clicar em Editar, o usuario sera direcionado ao formulario para alteracao,
Figura 10.

14
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Modalidade x

Campos Obrigatérios

Adicionar Modalidade

Codigo:

*Descrigdo.

*sigla:

Ativo Sim v

Salvar Caneelar
£

Figura 10: Cadastro de Modalidade

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ou clique
em Cancelar para cancela-la.

2.3.3 Acao Excluir Modalidade

Ao selecionar a agao excluir ( ® ) de uma modalidade em sua combo de
acoes, sera solicitado confirmacao de excluséo.

2.3.3 Acao Configurar Modalidade

Ao selecionar a acéo configurar ( ©* ) de uma modalidade em sua combo de
acgodes, sera direcionado a Figura 11.

15
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AL Configurar Modalidade

Configurar Modalidade

Modalidade:
Al-Candidato com deficiéncia

Edigéo:
2335-PROCESSO SELETIVO SISU/ENEM 2016 Edicéo: 4436-LISTA DE ESPERA SISU 2016 ¥

Documentos
= Adicionar Documento

Modelo De
Documento

Tipo de

Codigo Tl Instrugdes Obrigatorio Ativo Editar Excluir

Nenhum registro encontrado

Figura 11: Configurar Modalidade

O usuario pode clicar em Adicionar Documento, sendo direcionado a Figura 12.

! Adicionar Documento ®

* Campos Obrigatérios

Adicionar Documento

“Tipo de Documento. | Selecione... v

*Descrigdo

Instrugdo

Link para download do medele ou site contendo o modelo para o decumemto.
Modelo de Documento

Envio Obrigatorio: Sim v

Ativo Sim v

Salvar Cancelar

Figura 12: Adicionar Documento

16
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2.4 Listar Inscricoes

O usuario autenticado no sistema pode consultar as inscri¢des:

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

2. Clique na opgéo Processo Seletivo — Listar Inscricdes

» Area: Académico » Subrea: Processo Selefivo > Modulo: SISU » Agio: SISU - Listar Inscriges

) i icH
NG Listar Inscrigdes
Candidato (Tota: 25) Compus Edigio Opgo de Curso Soleiar  pasar  Homologar
Ab S CAMPUS ALEGRETE 4436- LISTA DE ESPERA SISU 2016 2100- ALEGRETE - CIENCIA DA COMPUTAGAO - NOTURNO - BACHARELADO 9 L4
SRRV CAMPUS ALEGRETE 4436- LISTA DE ESPERA SISU 2016 2100- ALEGRETE - CIENCIA DA COMPUTAGAO - NOTURNO - BACHARELADO ") v
CAMPUS ALEGRETE 4436- LISTA DE ESPERA SISU 2016 2100- ALEGRETE - CIENCIA DA COMPUTAGAO - NOTURNO - BACHARELADO ) 7
CAMPUS ALEGRETE 4436- LISTA DE ESPERA SISU 2016 2100- ALEGRETE - CIENCIA DA COMPUTAGAO - NOTURNO - BACHARELADO ) 3
] 2

CAMPUS ALEGRETE 4436- LISTA DE ESPERA SISU 2016 2100- ALEGRETE - CIENCIA DA COMPUTAGAO - NOTURNO - BACHARELADO

Figura 13: Listagem de Inscrigbes

O usuario pode pesquisar por modalidades clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( ~ ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “" ), realizar download
dos documentos enviados clicando em ( ' ), homologar a inscrigdo clicando em

( % ) esolicitar reenvio ( ' ) sendo direcionado a 2.4.1 Solicitar Reenvio.

2.4.1 Solicitar Reenvio

O usuario ao clicar na agao solicitar reenvio sera direcionado a Figura 14.

NOTA: Ao marcar reenvio para o documento sera solicitado o motivo de reenvio.

17
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Solicitar Reenvio x

* Campos Obrigatorios

Solicitar Reenvio

Arquivos - . .
Documento g Reenvio Motivo Reenvio
Certificado de alistamento militar ou quitacio 1 @
dos servicos militares
P
Comprovante de quitacdo eleitoral 1 [

Salvar Cancelar

Figura 14: Solicitar Reenvio

2.5 Confirmacao Interesse em Lista de Espera SISU
1. Clique no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opgao Processo Seletivo — Confirmagao Interesse em lista de
Espera SISU
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4 Confirmagio de Interesse (Lista de Espera SISU)
Campas Obngabanios
Conirnacha do Inlaresss [Lists do Espera SISU

Confrme 2603 dados pes30ais Para pro3asgur
“CPF:
*RiG:

"Data Nascmenin:

% Corfinuar

Figura 15: Confirmacgao de Interesse em Lista de Espera SISU

Apos preencher os dados, o usuario deve clicar em continuar, sendo efetuado a
confirmacéo, sera direcionado a Figura 16, onde pode baixar o comprovante.

%> Confirmacgéo de Interesse (Lista de Espera SISU)

Corfmagic ée Inlerasse [List da Espera SISL)

Datahora confrmagio

Homs:

o Baivar Comprovarte

Figura 16: Baixar Comprovante
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2.6 Matricula Condicional

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

2. Clique na opgao Processo Seletivo — Matricula Condicional

=2 Matricula Condicional

* Campos Obrigatorios

Matricula Condicional

Confirme seus dados pessoais para prossequir.

*CPF:
*RG:

*Data Nascimento:
“ Continuar

Figura 17: Matricula Condicional

Apés informar os dados e clicar em continuar sera direcionado a tela de

matricula condicional da Figura 18.
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~ Matricula Condicional

aTicda Condiona

HaTe:
L plr - —
L
i ALEGHE E - DEWAS DA DUFUISAA0 - ROTUHHG - EACHARELALG)
il ks Bireala £ e 28 (rave, [etdes a4 ii5ENA8 COM nan s ETula fan b er menadl ger s
Aiaeiin’ @ 15 seldin i
Ceareris
ot (0 I b et i B B ek

ertfiadd oo dmnem R o QUTRE do s sevin e
Canadben dicines HERTLM 3rqK0 S2donate

F——
b

“Corrproenia 48 quisgia slariani:

i srigpbirie pary focam e reeiakiades 35 hgrenes
gk oo

Jorigries ndspendunis 40 nacirialoads 43 maeddaa Comreek A0rigTaes fors wd 3 a8 medakdaten g ngretss
CHF:
Cazdtey sipueg HonLm gk szkdonace
Donuneh BriEine pary o i rcakiaces 45 ngrest
Folo Jed alua:
Excodber rmures  BEOLR Ak SskSonasn
Donurssnla MED edcigabirio por bacs e reockald ndew da gresas
e de chabuar
Ecodrer rpuies MEON LR Ak sakdonaco

*Emdar

Figura 18: Solicitagdo de documentos da matricula condicional

Apos preencher os dados o usuario pode clicar em enviar, sendo direcionado a
Figura 19, onde pode baixar o comprovante.

» Area: Académico » Subarea: Processo Seletivo » Modulo: SISU » Agdo: SISU - Matricula condiciona

& Matricula Condicional

u

Matricula Condicional

Data/hora Envio: 09/09/2016 11:43:43
Nome: W e
Campus: T TSR
Edigao: ——
Opgéo: = = Vi = WABEEADO
Modalidade: AUtpnar . —— — — sssmmsssal per capita superior a
= = y

 Baixar Comprovante

Figura 19: Baixar Comprovante
Para acessar o comprovante, basta realizar o acesso em matricula condicional.

21



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
———— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

1. Clique no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opgao Processo Seletivo — Matricula Condicional

Informar os dados solicitados, apds a autenticagdo o usuario sera direcionado a
Figura 20.

e Matricula Condicional

Dados Gerais
Nome:

CPF:

Comprovantes de Matricula Cendicional

PROCESSO Edigdo Opgdo Comprovante Historico
. Lista de ALEGRETE - CIENGIA DA
glrgaeéf\f;f';o“;'g EsperaSISU  COMPUTACAO - NOTURNO - =2 &
fEREN 2016 BACHARELADO

Figura 20: Comprovante de matricula condicional

O usuario pode realizar o download do comprovante em ( § ) ou clicar em
historico (=) ) onde sera direcionado a Figura 21, onde pode efetuar o download dos
demais comprovantes clicando em Baixar ( 4 ).
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Demais Comprovantes x

Data/hora Baixar
04/11/2016 10:43:23 7
08/11/2016 16:10:33 b

Fechar

Figura 21: Demais Comprovantes

2.8 Reenvio de Documentos

Para acessar o formulario para reenvio, basta realizar o acesso em matricula
condicional.

1. Clique no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opgéo Processo Seletivo — Matricula Condicional

Informar os dados solicitados, apds a autenticagcado o usuario sera direcionado a
Figura 22.
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» Area: Académico » Subarea: Processo Seletivo » Médulo: Processo Selefivo » Agdo: Candidato - Editar

"l

Matricula Condicional

Nome: L
Campus: CAMPUS ALEGRETE
Edigdo: L el . e
Opgdo: ALEGRETE - CIENCIA DA COMPUTAGAO - NOTURNO - BACHARELADO
Modalidade: e e ~2ad0s, T ——— T
| T 4

Periodo de Reenvio: de 10/01/2018 a 24/01/2018

Documentos

* Campos Obrigatdrios e somente arquivos *.pdf serdo aceitos pelo sistema.
Justificativa de solicitac8o de reenvio de documentos

Certificado de alistamento militar ou guitagdo dos servigos militares:

Comprovante de quitagdo eleitoral:

*Certificado de alistamento militar ou quitagdo dos servigos militares:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

documento obrigatorio para todas as modalidades de ingresso
Modelo em: (TG
*Comprovante de guitagéo eleitoral:

Escolher arquive | Menhum arquive selecionado

" Enviar

Figura 22: Reenvio de Documentos
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