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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?. 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 Portal do Aluno

2.1.Painel do Aluno

Para acessar o painel do aluno:

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

2. Clique na opção Portal do Aluno → Painel do Aluno.

 2.1.1 Solicitação de Matrícula

Na  Figura  2 ao  clicar  no  botão  Solicitação  de  Matrícula  ( ),  será
direcionado à Figura 3.
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Figura 2: Painel do Aluno
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Na Solicitação de Matrícula no “Passo 1” é possível selecionar a(s) turma(s) em
que deseja matricular-se, tanto de sua grade curricular quanto  de turmas ofertadas por
outros cursos. No “Passo 2” é possível retirar uma disciplina da solicitação, clicando

em remover turma   ( ).Para finalizar a solicitação clique em Salvar ( ).  Caso

queira cancelar a solicitação, clique em Cancelar ( ) . Também pode voltar à tela
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Figura 3: Solicitação de Matrícula Passo 1

Figura 4: Solicitação de Matrícula Passo 2
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principal do GURI clicando em Início ( ). Se desejar, pode retornar à tela anterior
clicando em Voltar ( ). 

 2.1.2 Solicitação de Trancamento Total

Na Figura 2 ao clicar no botão Solicitação de Trancamento Total (  ), será
direcionado à Figura 5.

Após informar a justificativa clique em Salvar ( ) para salvar a solicitação, ou

clique em Cancelar ( ) . Para voltar à tela principal do GURI clique em Início (
). Se desejar, pode retornar à tela anterior clicando em Voltar ( ). 

NOTA:
A solicitação total de trancamento é enviada ao coordenador de curso após ser

gravada. Pode ser alterada ou excluída pelo aluno enqaunto o coordenador ainda não
respondeu a solicitação.
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Figura 5: Solicitação de Trancamento Total
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 2.1.3 Solicitação de Trancamento Parcial

Na Figura 2 ao clicar no botão Solicitação de Trancamento Parcial ( ), será
direcionado à Figura 6.

Após informar  a  justificativa  e selecionar  o  componente  curricular,  clique em

Salvar ( ) para salvar a solicitação,  ou clique em Cancelar ( ) . Para voltar à

tela principal do GURI clique em Início ( ). Se desejar, pode retornar à tela anterior
clicando em Voltar ( ). 

NOTA:
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Figura 6: Solicitação de trancamento parcial
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A solicitação de trancamento parcial é enviada ao coordenador de curso após
ser gravada. Pode ser alterada ou excluída pelo aluno enquanto o coordenador ainda
não respondeu a solicitação.

 2.1.4 Alterar Dados Cadastrais

      Na  Figura  2 ao  clicar  no  botão  Alterar  Dados  Cadastrais  (  ),  será

direcionado  à Figura 7.

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

ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-lo. Se desejar pode retornar à tela anterior
clicando em Voltar ( ).  

 2.1.5 Dados de Identificação

      Na Figura 2 ao clicar no botão Dados de Identificação ( ), será direcionado

à  Figura  8,  se  o  aluno ainda não cadastrou  a  sua foto,  caso já  tenha realizado o
cadastro será direcionado à Figura 9 .
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Figura 7: Alterar Dados Cadastrais
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Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( ),

ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-lo. Se desejar pode retornar à tela anterior
clicando em Voltar ( ).  

 2.1.6 Ver Planos de Ensino

      Na Figura 2 ao clicar no botão ver planos de ensino (  ), será direcionado à
Figura 10.

Na Figura 10, é exibida a listagem dos planos de ensino cadastrados no sistema,
existe a possibilidade de visualizar um plano de ensino ao clicar no ícone visualizar (

).O usuário pode pesquisar por planos de ensino clicando em Mostrar/Esconder
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Figura 8: Dados de Identificação

Figura 9: Confirmar Dados de Identificação
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Pesquisa ( ), voltar à tela principal do GURI clicando em Início ( ). Se desejar,

pode retornar à tela anterior clicando em Voltar ( ). 

 2.1.7 Ver Diários de Classe

      Na Figura 2 ao clicar no botão ver diário de classe (  ), será direcionado à

Figura 11     .

Na Figura 11, é exibida a listagem dos diários de classe cadastrados no sistema,
existe a possibilidade de visualizar um diário de classe ao clicar no ícone visualizar (

), sendo direcinado a  Figura 3.  O usuário pode pesquisar por planos de ensino
clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ), voltar à tela principal do GURI clicando

em Início ( ). Se desejar, pode retornar à tela anterior clicando em Voltar ( ). 
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Figura 11: Ver Diário de Classe

Figura 10: Ver Planos de Ensino
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 2.1.8 Acompanhar Solicitações

Na  Figura  2 ao  clicar  no  botão  Acompanhar  Solicitações  ( ),  será

direcionado à Figura 12.

Estando  habilitada  a  opção  editar  ( ),  é  possível  alterar  a  justificativa.

Clicando  em  excluir  ( )  será  solicitada  a  confirmação  para  a  exclusão  da

solicitação. Clicando em visualizar ( ) será realizado o download do documento.

Para voltar à tela principal do GURI clique em Início ( ). Se desejar, pode retornar
à tela anterior clicando em Voltar ( ). 

 2.1.9 Relatórios

      Na Figura 2 ao clicar no botão Relatórios ( ), será direcionado à Figura 13.
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Figura 12: Acompanhamento de solicitações
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O usuário pode clicar em gerar ( ) para baixar o relatório ou voltar à tela

principal do GURI clicando em Início ( ). Se desejar, pode retornar à tela anterior
clicando em Voltar ( ). 

 2.1.10 Solicitação de Benefício Parcial RU

      Na Figura 2 ao clicar no botão Solicitar de Benefício Parcial do RU ( ), será
direcionado  à Figura 14.

15

Figura 13: Relatórios
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Após verificar as informações e marcar a opção da declaração, o sistema libera o botão

salvar ( )  para finalizar a solicitação.

 2.1.11 Horários 

      Na Figura 2 ao clicar no botão Horários ( ), será direcionado  à Figura 15.
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Figura 14: Solicitação de Benefício Parcial do RU
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2.2. Coordenadores - Solicitações de Trancamento

Para acessar:

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

2. Clique  na  opção  Portal  do  Aluno  →  Coordenadores  -  Solicitações  de
Trancamento.

Na  Figura 16 é exibida a listagem das solicitações,  existe  a possibilidade de
visualizar uma solicitação ao clicar no ícone visualizar ( ),  clicando em Editar (

) será direcionado à Figura 17. O usuário pode pesquisar por solicitações clicando
em Mostrar/Esconder  Pesquisa ( ),  voltar  à  tela  principal  do GURI clicando em

Início ( ). 
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Figura 16: Coordenadores - Solicitações de Trancamento

Figura 15: Horário
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Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( ),

ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-lo. Se desejar pode retornar à tela anterior
clicando em Voltar ( ).

Ao clicar  em salvar,  o  coordenador efetiva ou recusa a solicitação do aluno,
alterando o status da mesma no sistema.

NOTA:

Os coordenadores recebem uma notificação por e-mail quando uma solicitação
de trancamento ficar muitos dias sem ser respondida. 
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Figura 17: Editar Solicitação
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2.3. Secretaria Acadêmica - Relatórios

Para acessar:

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

2. Clique na opção Portal do Aluno → Secretaria Acadêmica – Relatórios

Para gerar o relatório,  na  Figura 18,  informe a matrícula e clique em gerar (

 ) . Para voltar à tela principal do GURI clicando em Início ( ).

2.4. Calendários Acadêmicos

Para acessar:

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

2. Clique na opção Portal do Aluno → Calendários Acadêmicos..
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Figura 18: Secretaria Acadêmica - Relatórios
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Na Figura 19 é exibida a listagem dos calendários acadêmicos, nes6tqa listagem
o usuário  tem a possibilidade de Visualizar  os Cursos ( ),  Clonar   ( )  ou

Editar ( ) um calendário. O usuário pode, também, inserir um Novo Calendário  (
),  pesquisar  por  calendários  clicando  em  Mostrar/Esconder  Pesquisa  ( ),

voltar à tela principal do GURI clicando em Início ( ). 

 2.4.1 Novo Calendário Acadêmico

A Figura 20 exibe a tela de cadastro de calendário acadêmico, onde o usuário 
deverá informar a descrição do calendário, seu ano e período. Para gravar os dados 

20

Figura 19: Listagem de Calendários Acadêmicos

Figura 20: Cadastrar Calendário Acadêmico
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informados o usuário deverá clicar no botão Salvar ( ), também é possível cancelar

a operação clicando no botão Cancelar ( ). 

Após clicar no botão Salvar ( ) o usuário será direcionado à tela de Edição 

de Calendário Acadêmico, onde é possível informar os demais dados do calendário, a
Figura 21 exibe a tela de Editar Calendário Acadêmico na Aba Matrícula.

Além dos  dados  referentes  a  matrícula,  o  usuário  poderá  inserir  dados  dos
Componentes Curriculares do Calendário Acadêmico criado, a Figura 22 exibe a parte
inferior da tela de Edição de Calendário Acadêmico na Aba Componentes Curriculares.
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Figura 21: Editar Calendário Acadêmico – Aba Matrícula.
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Também  será  possível  inserir  dados  referentes  ao  Vínculo  Acadêmico  do
Calendário Acadêmico criado, a Figura 23 mostra a parte inferior da tela de Edição de
Calendário Acadêmico na Aba Vínculo Acadêmico.
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Figura 22: Parte Inferior da Tela de Edição de Calendário Acadêmico – Aba Componentes Curriculares.
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Por  fim,  o  usuário  também  poderá  informar  dados  referentes  aos  Cursos
Atendidos, do Calendário Acadêmico criado, a Figura 24 mostra a parte inferior da tela
de Edição de Calendário Acadêmico na Aba Cursos Atendidos.
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Figura 23: Parte Inferior da Tela de Edição de Calendário Acadêmico – Aba Vínculo Acadêmico.
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Na tela da Figura 24 o usuário poderá adicionar cursos atendidos ( ), onde

será direcionado à tela da Figura 25, visualizar os cursos já adicionados ou excluí-los (

). 

Na tela  da  Figura 25 é possível  pesquisar os cursos desejados,  a partir  dos
filtros:  Nível,  Tipo,  Campus  e  Curso.  Após  realizar  a  pesquisa  o  usuário  deverá
selecionar o curso desejado e clicar em Salvar.
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Figura 24: Parte Inferior da Tela de Edição de Calendário Acadêmico – Aba Cursos Atendidos.

Figura 25: Aba Cursos Atendidos – Adicionar Cursos.
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 2.4.2 Visualizar Cursos

Ao  clicar  na  opção  Visualizar  os  Cursos  ( )  de  um  calendário
acadêmico específico, na Figura 19 o usuário poderá visualizar os dados do calendário
em questão e seus cursos atendidos, conforme exibido na Figura 26.

 2.4.3 Clonar Calendário

Ao clicar na opção Clonar ( ) de um calendário acadêmico específico, na

Figura 19, o usuário será direcionado ao mesmo formulário exibido na  Figura 20. Após
informar os dados necessários e clicar na opção  Salvar ( ) será criado um novo

calendário acadêmico, com base no calendário clonado. As informações adicionais, das
abas Matrícula,  Componentes Curriculares,  Vínculo Acadêmico e Cursos Atendidos,
serão preenchidas automaticamente  com os dados contidos no calendário  clonado,
podendo ser alteradas caso o usuário desejar. 

 2.4.4 Editar Calendário Acadêmico

Ao clicar na opção Editar ( ) de um calendário acadêmico específico, na
Figura  19,  o  usuário  será direcionado a tela  exibida  na   Figura 21,  com os dados
preenchidos.  Também  será  possível  visualizar  as  demais  abas,  Componentes
Curriculares (Figura 22), Vínculo Acadêmico (Figura 23) e Cursos Atendidos(Figura 24),
também com seus dados preenchidos.  Após editar as informações desejadas,  para
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Figura 26: Visualizar Cursos
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gravá-las o usuário deverá clicar no botão Salvar ( ), também é possível cancelar a

operação clicando no botão Cancelar ( ). 
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