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1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagdo
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 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 o0 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 endereco
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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sstho ‘ A A A+ (@ Contraste D—% Mapa do Site
RI b, UNIPAMPA  Nicleo de Tecnologia da
\

INSTITUCIONAIS = Informacio e Comunicado (NTIC)
anided Fedr s Pamps

ADMINISTRATVO >~ ACADEMICO» SISTEMA »

Faga seu Login Instruges de Acesso @ i 1
¢ 9 Ultimas Noticias

Lol Esqueceu sua Senha? 13102015 - Atualizagdo de Versio do GURI as 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Senvidor da UNIPAMPA

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

» Ouvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvelvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
W ﬂ'?
Figura 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apds inserir Usuario e Senha nos campos
indicados, clicar no botdao Entrar. Caso n&o lembre a senha, cliqgue na opcao
correspondente ao seu perfil, abaixo de Esqueceu sua Senha?. Em caso de duvida
sobre o Perfil, clique em Instrugdes de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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2 Modulo de Assisténcia Estudantil

2.1 Beneficios de Assisténcia Estudantil

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

2. Clique na opcgédo Assisténcia Estudantii — Beneficio de Assisténcia
Estudantil

Solicitacdes de Beneficio de Assisténcia Estudantil

Cédigo Chave Matricula Edital Data da Solicitagdo situagdo Agdes

Figura 2: Listagem de Solicitacoes

2.1.1 Adicionar Beneficio de Assisténcia Estudantil

. ol .. . g .
Ao clicar em Novo ( “ ), o usuario sera direcionado ao formulario para
cadastro conforme Figura 3.

L 3] Nova Solicitagao de Beneficio

Selecione um item.

Instrugdes d

goes de Selecione um edital para ver as instrugdes.
Preenchimento:

Li e concordo com as insirugbes de preenchimento ¢ as regras do edital de Solicitagio de Beneficio Socioecondmico acima indicado.

PROXIMO  »

Figura 3: Cadastrar Solicitacdo - Edital
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Selecione o edital, leia as instru¢gdes de preenchimento e marque a opgao de li e
concordo com as instrugdes, clique em proximo.

+ Area: Académico » Subirea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Solicitagfes de Beneficios - Editar

(2 Solicitagao de Beneficio - Modalidades
Edital » Modalidades » |dentificacio Endereco Situagdo Econémica Grupo Familia Situacao Familia Documentacio Confirmagao
Escolher Modalidades
Modalidades de ¥ A
Auxilio: -
B

Figura 4: Cadastrar Solicitagdo - Modalidades

Selecione a(s) modalidade(s) de auxilio e apds clique em préximo para
prosseguir.
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= Isemhescsn

“Lump

Figura 5: Cadastrar Solicitacdo - Identificag¢do
Preencha os dados de identificagao e clique em préximo.
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» Area: Académico » Subérea: Aluncs » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Solicitages de Beneficios - Editar

)

@
o
(7]

Edital » Modalidades » Idenfificacdo » Enderego » Situacdo

Endereco Atual

Marque com quem vocé mora sfualmente. Caso 'Oufros’, especifique no campo ao lado

*Moradia: Selecione um item...
NZo resido na cidade do meu campus (zona urbana)

*Rua:

*Nimero:

Complemento:

*Bairro:

*CEP:

« ANTERIOR PROXIMO »

Figura 6: Cadastrar Solicitagcdo - Endereco
Preencha os dados de endereco e clique em proximo.
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» Area: Académics » Subsrea: Aluncs » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Sobcitagies de Baneficios - Editar

[ 9]

Edital » Modalidades » Identficagdo » Enderego » Situagdo Econdmica » Grupo Famifiar » Situsc3o Familiar » Documentscio » Co

Situagio Econdmica
*Classe Social:

*Situagdo Ocupacional

Trabalho Informal

Desempregado

Trabalho Formal

Outro

Mo Trabalho

Outras Formas de Renda

Mesada (familia)

Pansda Alimenticia

Beneficios Socisis

Cutras

Especifique cutras formas de renda,

Selecions um item_.

Valor Mensal (RS):

Desde:

Valor Mensal (RS):

Qual?

Valor Mensal (RS):

Valor Mensal (RS):

Quais?

Qual?

como estagios rem

unsrados

Walor Mensal [RS)

Walor Mensal (RS):

Valor Mensal (RS)

= bolsas (PIBIC, CNPQ, PEDA, et

Adicicne os gastos que wocé considera relevantss em seu cotidiano, informando o valor & a pericdicidade

*Gastos:

PROXIMO »

Figura 7: Cadastrar Solicitagcdo - Situa¢do Economica
Preencha os dados de situagdo econémica e clique em préoximo.
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» Area: Académice » Subdrea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Age: Solicitapies de Benefivios - Editar

[ 9

Edital » Modalidades » |dentificagdo » Endereco » Situscdo Econdmica » Grupo Familiar » Situsgdo Famidiar » Documentzgdc
Grupo Familiar
MNesta secdo vocd deverd descrever todas as peszoas do seu grups familiar que

atividades

apresantada, inclusive
i endas famiiares

=50 Cam ou se
3 exemplo de
Bengficio de Prest

" Adicionar Membro

Home Parentesco Editar Excluir

= s i )

« ANTERIOR FROXIMO »

Figura 8: Cadastrar Solicitagcdo - Grupo Familiar
Pode adicionar, editar ou excluir um membro do grupo familiar.

Ao clicar adicionar membro sera direcionado a Figura 9.

12
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Adicionar Membro x

*Data de Nascimanto:
*Estado Civil: Selecione um item v
*Possui Vinculo Sim Nia
Empregaticio?

Saldria (RS): 0,00

Pensdo (RS) 0,00

Aposentadoria (R3): 0.00

Outros Valores (RS): 0.00

Salvar Cancelar

Figura 9: Cadastrar Solicitagdo - Grupo Familiar - Adicionar Membro

Preencha os dados do membro do grupo familiar e clique em salvar.

Apos preencher os dados de situagdo econdmica clique em proximo.

13
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Edial » Modaiidades » Idenfifcagdo » Enderego » StusploEcondmica » GrupoFamiler » Situagio Familiar

Situsgéo Famiiar

Enderego Residenial da Familia ou Residéncia Anterior

*Situagio da Moradia: Selecione um item... ¥

Siuzgdo Patm
1 v| a
e 1 v
imvel Rural 1 v a
tomGve 1 v @
Moiosideta ~ Quantos? 1 v| Quais?
Outr lor d ado [RS)
E o e ds F:
ar?
Qual?
« ANTERIOR PROXIMO  »

Figura 10: Cadastrar Solicitagdo - Situa¢ao Familiar
Apds preencher os dados de situacao familiar clique em préximo.

14
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ficios - Editar

» Identificagdo » Ende

s » GrupoFamiizr » Situagdo Famiiar » Documentagio
Documentagdo

Anexos

" Adicionar Anexo
Nome

Baixar Excluir

PROXIMO  »

Figura 11: Cadastrar Solicita¢do - Documentag¢do
Caso necessario, pode adicionar ou remover anexos da solicitagao.

Apos preencher os dados de documentacgao clique em proximo.

Area: Académico » Subrea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Ago: Soficitapbes de Beneficios - Editar

Edital » Modalidades » Identificagio » Enderego » Situsgdo Econdmica » Grupo Familiar » Situagdo Famiiar » Documentagdo » Confirmagdo
Confirmagdo

Atengao!

Utilizando os links na barra acima, revise todos os dados informados e cligue no botdo confirmar para finalizar 2 soicitagSo.

Figura 12: Cadastrar Solicitag¢do - Confirmag¢do

Apos finalizar o preenchimento, clique em confirmar para enviar a solicitagao
para avaliagao.

15
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2.1.2 Editar Solicitacao Beneficio de Assisténcia Estudantil

Enquanto a solicitacdo estiver na situagdo de rascunho, a agcao Editar ( ")
disponivel na Figura 2 permitira a edicdo dos dados da solicitagdo. Ao clicar em Editar,
sera direcionado a tela com as mesmas possibilidades do 2.1.1 Adicionar Beneficio de
Assisténcia Estudantil.

2.1.3 Excluir Solicitagdo Beneficio de Assisténcia Estudantil

Enquanto a solicitagdo estiver na situagdo de rascunho, a agao Excluir ( % )
disponivel na Figura 2 permitira a exclusao dos dados da solicitacéo.

2.2 Imprimir Minha Solicitagao

Para imprimir uma solicitacédo, execute o seguinte procedimento:
1. Clique no Menu Académico — Alunos, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opgao Assisténcia Estudantil — Imprimir Minha Solicitagao.

prm—

Contraste AAA Menu acessivel | alineprimao (]

Gestédo Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Académico » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agéo: Beneficios - Imprimir

Cy) Imprimir Minha Solicitagao

Imprimir Minha Solicitacde

Para imprimir uma cpia da solicitacdo de Beneficio, vocé precizara informar a Chave da Solicitagao, que foi enviada para seu e-mail infermado ne momente do
cadastro
Caso ndo tenha recebido o e-mail em sua Caixa de Entrada, sugerimos verificar as pastas Lixo Eletrdnico ou Spam do seu senico de E-mail.

Chave da Solicitagao: 7\mprimir

Figura 13: Impressdo de Solicitagoes.

Insira a chave de solicitacdo. Este numero é dado assim que completada a
solicitagdo e encaminhado por e-mail. Clique em Imprimir, sera gerado um arquivo com
extenséo .pdf.

16
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2.3 Gerenciar Solicitacoes

Para gerenciar uma solicitagdo, execute o seguinte procedimento:
1. Cliqgue no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opcéao Assisténcia Estudantil — Gerenciar Solicitacdes.
3. Atela da Figura 14 sera fornecida.

SRR Gerenciar Solicitagcdes

Situacao Codigo  Nome do Aluno Matricula Situagdo doAluno  Campus do Aluno Chave da Solicitacao  Data da Solicitagio  Periodo ocumentagio  Acao

[ Nao consta CAMPUS TAQUI opoms=T= 021062014 30 Recebida Selecione. -

485 —_— Nao consta CAMPUS ALEGRETE = 30032017 a0Recebida | Selecione -

484 onst: CAMPUS BAGE DB i 30032017 30 Recebida Selecione. -

Figura 14: Listagem de Solicitag¢oes

Para Pesquisar uma Solicitacdo de Beneficio clique no botdo de pesquisa (

~ ), ird abrir o campo de digitagdo. Digite o Nome do Aluno, Cédigo ou Chave,

conforme selecionado no campo de digitagdo, clique em pesquisar ( Pesquisar | ). O€

deixar o campo de digitagdo em branco o sistema retorna todos os editais cadastrados.
Para voltar a Pagina Inicial clique no botéo Inicio ( = ).

No campo acgao clicando na seta ( = ) € possivel Editar Solicitagdo, Excluir

Solicitagdo, Baixar anexos e Imprimir a Solicitagcado (gerar .pdf), conforme permissées
dos usuarios.

2.4 Periodo de Solicitacoes

Para cadastrar um periodo de solcitagao:
1. Clique no Menu Académico — Alunos, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opgao Assisténcia Estudantil — Periodos de Solicitagdes.

17
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3. Cligue no botdo novo ( * ), onde sera visualizada uma tela conforme a
Figura 15.

) Novo Periodo de Solicitagbes

* Campos Obrigatérios

Novo Periodo de Solicitagbes

Codigo:

*Tipo: Renovacao de Beneficio 7|

*Descrigio: (Exemplo: Edital 01/2013)
Data inicial para solicitagdo de beneficios socioecondmicos.
*Data Inicio:

Diata final para solicitagdo de benefici Cicecondmicos.
*Data Fim:

Diata inicial para Avaliagdes.
*Data Inicio Avaliagao:

Diata final para Avaliages.
*Data Fim Avaliagao:

Marque no campo abaixo ofs) programals) de assisténcia estudantil gue o edital contempla (Utilize Ctrl + click)
“Programas: - Auxilio Desempenhc Académico Indigena

- Auxilio Emergencial

- Auxilio Emergencial Indigena

Margue no campo abaixo a(s)
*Modalidades de T <
Beneficio: Especial Indigena
Monitoria indigena
Moradia Estudantil

Vaga na moradia estudantil

*Status: IAtiVO :I
*Utiliza Entrevista? I Nio j

Data de Alteragao:

nodalidade(s) de beneficios socioecondmicos que o edital contempla (Utilize Ctrl + click).

Link:

*Instrugoes de
Preenchimento:

Figura 15: Cadastro de Periodos de Solicitagoes — parte 1
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Documentos requeridos:

Marcar/Desmarcar todas.
1 COMPOSIGAO FAMILIAR

RG & CPF do aluno (copia)

12 Registro Geral (RG) dos maiores de 18 anos (copia)
1.3 Certiddo de Nascimento ou RG dos dependentes da familia, menores de 18 anos (copia)
14 Termo de Guarda, Tutela ou Curatela (copia)
15

Documento que comprove a situagio de cessacio da incapacidade, aos menores de dezoito anos, nos termos do Art. 5°, do Cédigo Civil Brasileiro (Lei 10.406/2002).

Figura 16: Cadastro de Periodo de Solicitagoes - parte 2

Ll awanaua UG 1L, BYUE UL ISISIVIE IAU S1H1HTUIIE UUS pais, 1S3pUlISavsts Ut LU PIUpIHU aiunogeopia)

5 udantes e ainda depend;

do grupo familiar (original)
52 || Atestado Médico atualizado do integrante do grupo familiar que apresente doenga grave, cronica efou incapacitante, contendo CID & tipo de tratamenta (original)

53 Atestado Médico com CID, em caso de deficiéncia em pessoa do grupo familiar (original)

Figura 17: Cadastro de Periodo de Solicitagoes - parte 3

Inserir Descrigao, Data de Inicio, Data Fim, selecionar os Programas, selecionar
as Modalidades de Beneficio e Status (Ativo/Inativo), Utiliza Entrevista, Link, Instrugcbes
de Preenchimento e marcar os Documentos Requeridos. Clicar no botdo Salvar (=
) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar
clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior direito ao lado do botao salvar.

gmico » Subarea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agde: Periodos de Solicitacdes - Listar

+ Al Periodos de Solicitagdes
Numero Descrigao Data Inicio Data Fim Status Editar Excluir
01/05/2014 30/06/2014 Ativo )‘
s he—2 04/03/2015 18/03/2015 Ativo )‘
il 01/02/2016 30/04/2016 Ativo )‘
eaE ue eve inal 14/06/2013 18/06/2013 Ative )‘

Figura 18: Lista de Periodos de Solicitgoes

Para Excluir um periodo clique em excluir no lado direito do edital. Sera
fornecido mensagem de confirmacao de exclusao. Clique em Confirmar.

Para Alterar os dados de um Periodo clique no botdo Editar ( + ). O registro
sera aberto num formulario de cadastro, onde podera realizar todas as modificagcboes
que achar necessario, apos vocé devera salvar as mudancas feitas, para isso basta
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clicar no botdo ( ® ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a pagina
anterior e ndo salvar clique no botdo ( | ® ) que se localiza no canto inferior direito ao

lado do botao salvar.
Para voltar a pagina inicial clique no botao Inicio ( “ ).
Para Pesquisar um Edital clique no botdo de pesquisa ( -+ ), ira abrir o campo
de digitagdo. Digite o Numero do edital no campo de digitagdo, clique em pesquisar (
recquisar| ). O€ deixar o campo de digitagdo em branco o sistema retorna todos os
editais cadastrados.

2.5 Entrevistas

Para cadastrar uma entrevista, execute o seguinte procedimento:
1. Clique no Menu Académico — Alunos, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opg¢ao Assisténcia Estudantil — Entrevistas.
3. Atela da Figura 19 sera fornecida.
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» Area: Académico » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Entrevistas

(3]

* Campos Obrigatérios

Mova Entrevista

Cddigo:
*Edital: Selecione...
*Unidade: Selecione....

(Prédio e sala onde a entrevista sera realizada)
Local:

*Data da Entrevista:

- Novo

Nova Entrevista

(dd/mm/aaaa)
* “cior
Hora Inicio: {hh:mm)
* ime
Hora Fim: {hh:mm)

(Quantidade maxima de alunos que podem ser entrevistados dentro
Total de Vagas:

Data de Alteragao

da hora inicio e hora fim}

H O

Figura 19: Cadastrar Entrevista

Selecione Edital, Unidade, insira

Local, data da entrevista, Hora Inicio, Hora Fim,

Total de Vagas. Clicar no botdo Salvar ( ® ) que estd no canto inferior direito. Se

desejar voltar a pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ©

) que se localiza no

canto inferior direito ao lado do botao salvar.

» Area: Académico » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agio: Entrevistas - Listar

n

+= |\

Codigo  Edital Unidade Data Entrevista Hora Inicio

3 Edital 01/2013 CAMPUS ALEGRETE 12/04/2013 08:30:00

1 Edital 01/2013 CAMPUS ALEGRETE 16/04/2013 14:00:00

2 Edital 01/2013 CAMPUS BAGE 25/04/2013 14:00:00
Figura 20:

Entrevistas
Hora Fim Vagas Cadastradas Vagas Ocupadas Vagas Disponiveis  Editar Excluir
17:30:00 10 0 10 » *
15:00:00 10 7.7 2 e ¥
15:00:00 10 0 10 » *

Lista de Entrevistas
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Para Excluir uma Entrevista cliqgue em excluir no lado direito do edital. Sera
fornecido mensagem de confirmagéo de exclusao. Clique em Confirmar.

Para Alterar os dados de uma Entrevista clique no botdo Editar ( <+ ). O
registro sera aberto num formulario de cadastro, onde podera realizar todas as
modificagdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para
isso basta clicar no botdo ( & ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para voltar a Pagina Inicial clique no botdo Inicio ( = ).

Para Pesquisar uma entrevista clique no botdo de pesquisa ( ~ ), ira abrir o
campo de digitacdo. Digite o Numero do edital no campo de digitagdo, clique em
pesquisar ( resquisar ) Se deixar o campo de digitagdo em branco o sistema retorna
todos as entrevistas cadastrados.

2.6 Avaliadores por Unidade

Para cadastrar uma entrevista, execute o seguinte procedimento:
1. Clique no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opgéo Assisténcia Estudantil — Avaliadores por Unidade.
3. Atela da Figura 21 sera fornecida.
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» Area: Académico » Modulo: Assisténcia Estudantil » Agio: Avaliadores por Unidade - Novo

2 Novo Avaliador

* Campos Obrigatérios

Movo Avaliador

Cadigo:

*Pessoa:

*Unidade: Selecione... |Z|
*Papel: Selecione. . |Z|

Data de Alteragdo

H O

Figura 21: Cadastrar Avaliador

Selecione Pessoa clicando na lupa do lado direito ( ), selecione unidade,
papel. Clicar no botdo Salvar ( kH ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar

a pagina anterior e néo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botao salvar.

» Area: Académico » Médulo: Assisténcia Estudantil » AgSo: Avaliadores por Unidade - Listar

M . .

% | Avaliadores por Unidade
Codigo Unidade Nome Editar Excluir

2 CAMPUS BAGE ALINE PACHECO PRIMAD @ b4

3 CAMPUS CACAPAVA DO SUL JAIRTOMN CORTELINI DORMELES s S’(

1 CAMPUS ALEGRETE SERGIO ANTONIO MARTINI BORTOLIN JUNIOR @ b4

Figura 22: Lista de Avalisadores

Para Excluir um avaliador clique em excluir no lado direito do edital. Sera
fornecido mensagem de confirmacgéao de exclusdo. Clique em Confirmar.
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Para Alterar os dados de um avaliador clique no botdo Editar ( < ). O
registro sera aberto num formulario de cadastro, onde podera realizar todas as
modificagdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para
isso basta clicar no botdo ( & ) que esta no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botao salvar.

Para voltar a Pagina Inicial clique no boto Inicio ( “ ).

Para Pesquisar um avaliador clique no botdo de pesquisa ( - ), ird abrir o
campo de digitacdo. Digite o Numero do edital no campo de digitagdo, clique em
pesquisar ( resquisar ) Se deixar o campo de digitagdo em branco o sistema retorna
todos os avaliadores cadastrados.

2.7 Beneficiarios

O cadastro de alunos bolsistas facilita o controle dos alunos que possuem algum
tipo de bolsa e permite que os alunos que possuem essas bolsas possam receber seus
descontos no Terminal do Restaurante Universitario. Isso ocorre quando é feita uma
associacao de um tipo de bolsa a um perfil de usuario no moédulo do Restaurante
Universitario, para verificar como isso é feito favor acesse o manual do Mddulo do
Restaurante Universitario.

Para Cadastrar um aluno bolsista execute o seguinte procedimento:

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

2. Clique na opgao Alunos — Assisténcia Estudantil — Beneficiarios

3. Clique no botdo Novo ( 4= ) abrindo assim a tela de cadastro de novo
Aluno Bolsista conforme a Figura 23.
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» Area: Académico » Subdrea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Alunos Bolsistas - Novo

)

* Campos Obrigatorios
Novo Beneficiario
Codigo:
*Matricula
Marque no campo abaixo ais) bolsa(s) gue o aluno possui (Utilize Cirl + click)
*Bolsas: - Auxilio Alimentagdo

- Auxilio a Instalagao Estudantil
- Auxilio Creche

Margue no campo abaixo afs) medalidade{s) de beneficios s

*Medalidades de Apoio Pedagagico/PASP

Beneficio: Auxllio Alimentagao
Auxflio Alimentagio Integral
Auxllio Alimentagao Parcial
Auxilin A Instalarin Estudantil

ymicos que o aluno possui (Utilize Ctrl + click).

*Status: Ative ¥

Data de Alterago:

H O

Figura 23: Cadastro de Beneficiario

Os campos que apresentam (*) a esquerda sdo campos de preenchimento
obrigatorio.

O campo cédigo é um campo preenchido automaticamente apds a realizagéo da
pesquisa pela matricula do aluno que tera a bolsa adicionada.

Para preencher o campo Matricula € necessario pesquisar pela matricula do
usuario que ira receber a bolsa, a pesquisa é realizada ao clicar no icone (' ), para

selecionar uma matricula nos resultados deve-se clicar no icone ( ¢ ).

No campo Bolsa devera ser selecionado o tipo de bolsa que o estudante recebe.
Se o tipo de bolsa PBP — Programa de Bolsa Permanéncia for selecionado,
obrigatoriamente deverdo ser selecionadas as modalidades de bolsa que o aluno
recebe.

Ao concluir o cadastro utilize do botdo cancelar ( ® ) para nao salvar as
informagdes ou do botado salvar ( = ) para salvar as informacgdes.
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Para Exibir os alunos bolsistas execute o seguinte procedimento:
1. Cliqgue no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opcéo Alunos — Assisténcia Estudantii — Alunos Bolsistas.
Sera exibida uma tela contendo todos os beneficiarios conforme a Figura
24.

. _

= N . . ..
=< N = Beneficiarios
Cédigo Matricula Nome Campus Curso Status Histérico Editar Excl
— CAMPUS SAO GABRIEL Ciéncias Biologicas
- CAMPUS DOM PEDRITO Enclogia

= CAMPUS SAO BORJA Comunicagao Social - Relagdes Publicas

% 3% % x §

@ OQ o

= CAMPUS ITAQUI Nutrigao

Figura 24: Lista de Beneficidrios

Para Excluir um Beneficiario dessa lista, removendo assim a associacdo de
todas as bolsas do mesmo, basta clicar no icone Excluir ( # ). Sera fornecida uma
mensagem de confirmagao de exclus&o. Clique em Confirmar.

Na parte superior da tela é apresentado o icone pesquisar ( -~ ), ao clicar em
pesquisar na parte superior da tela surgira um espago onde sera possivel realizar
pesquisa pela matricula dos alunos. Para realizar essa pesquisa informe a matricula do
aluno e clique em pesquisar ( Pesusar ) Se deixar o campo de digitagcdo em branco o
sistema retorna todos os alunos bolsistas.

Para consultar o Histérico de modalidades do Beneficiario, clique em Histérico (
= ) sendo direcionado a Figura 25.
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Histérico de Modalidades

Cadigo Modalidade QOrigem
164 Auxllio Alimentagao Cadastro de
Integral Beneficiarios
. Cadastro de
163 Auxllic Alimentagao Beneficiarios
Cadastro de
162 Apoio Pedagogico/PASP Beneficiarios

Operagdo Usudario Data/Hora
== = 02/10/2017
09:13:01

02/10/2017
09:13:01

02/10/2017
09:13:01

Fechar

Figura 25: Historico de Modalidades

Para Editar um Beneficiario, modificando assim suas modalidades e tipos de
bolsa basta clicar no icone Editar ( « ). Ao clicar nesse botdo uma tela de edigéo é

carregada conforme a Figura 26.
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» Area: Académico » Subdrea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agao: Alunos Bolsistas - Editar

* Campos Qbrigatarios

Alterar Beneficiario

Codigo: 528

“Matricula: 121152704 ADRIANA PEREIRA ALMEIDA
Marque no campo abaixo a(s) bolsa( 12 o aluno possui (Utilize Ctrl + click).

*Bolsas: ‘ EEmm———

- Auxilio Transporte
- Monitoria Indigena
PP - Plano de Permanéncia -

Margue no campo abaixe a(s) modalidade(s) de beneficios socicecondmicos que o aluno possui (Utilize Ctrd + click).
"Medalidades de Apoio Pedagégico/PASP
Beneficio: Auxilio Alimentagio

Auxllio Alimentagao Integral

Auxilio Alimentagao Parcial

Aullin A Instalacidn Fetudantil i
“Status: Inativo ¥
Data de Alteragao: 02/10/2017

H O

Figura 26: Editar Beneficiario

Na edicao do bolsista é possivel modificar as modalidades de bolsas que o
mesmo possui assim como adicionar ou remover uma bolsa PBDA do mesmo.
Ao concluir a edigao utilize do botdo cancelar ( ® ) para nao salvar as

informagdes ou do botado salvar ( = ) para salvar as informacdes.

E possivel também Importar uma lista de alunos bolsistas previamente criada
em uma planilha. Para isso é necessario exportar os dados da planilha no formato CSV.
ApOs essa exportagado execute os seguintes procedimentos:

1. Cliqgue no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.
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2. Clique na opgao Alunos — Assisténcia Estudantil — Beneficiarios

3. Clique no botdo Importar ( ﬂ ) e a tela de importagdo de alunos
bolsistas. Sera exibida uma tela para a importacdo dos alunos bolsistas
conforme a Figura 27.

» Area: Académico » Subdrea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Alunos Bolsistas - Listar

Cg) Importar Bolsistas

Imporar Bolsistas

* Campos Obrigatorios

*Bolsa: FPBDA - Programa de Bolsas de Desenvolvimento Académico ¥

*Arquivo dos bolsistas:
Anexe o arguive de texto contendo as matriculas dos alunos bolsistas.
A primeira linha deve conter a palavra matricula (mindsculo e sem acento)

Escaolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Y

| &
ut

Figura 27: Importar Alunos Bolsistas

No campo Bolsa devera ser selecionado o tipo de bolsa que os alunos a serem
importados estao recebendo.

Apods a selecao do tipo de bolsa devera ser localizado o arquivo CSV onde se
encontram os alunos bolsistas. Esse arquivo devera possuir na primeira linha a palavra
matricula, e nas linhas seguintes deverao aparecer os alunos bolsistas com suas
matriculas.

|

Para realizar a importacdo o botdo Importar ( == ) devera ser pressionado.
Para cancelar a importagao pressione o botdo Cancelar ( ® )-
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2.8 Tipos de Documentos

Para gerenciar tipos de documento, execute o seguinte procedimento:
4. Clique no Menu Académico, na parte superior esquerda da tela.
5. Clique na opgéao Assisténcia Estudantil — Tipos de Documentos.
6. Atela da Figura 28 sera fornecida.

= '
£ D Tipos de Documentos
"

Editar  Excluir

0 COMPOSIGAO FAMILIAR & ®
4 1 3 Certidao de Nascimento ou RG dos dependentes da familia, menores de 16 anas (copia) & *®

7 1 6 Certidao de Casamento (copia) & X

Figura 28: Listagem de Tipos de Documentos

Para Pesquisar um Tipo de Documento clique no botdo de pesquisa ( ~ ), ira
abrir o campo de digitagdo. Digite o Descricdo ou cddigo, conforme selecionado no
campo de digitacao, clique em pesquisar ( resuisar. ). Se deixar o campo de digitagao
em branco o sistema retorna todos os editais cadastrados.

Para voltar a Pagina Inicial clique no botéo Inicio ( % ).

2.8.1 Novo
Na Figura 28 o usuario pode clicar em Novo ( == ) sendo direcionado a

Figura 29.
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» Area: Académico » Subdrea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Tipos de Documentos - Novo
L) Novo Tipo de Documento
Novo Tipe de Documento

Codigo:

*Assunto:

*Ordenagio:

*Descrigdo:

Figura 29: Novo Tipo de Documento

Ao concluir utilize o botao salvar ( = ) para salvar as informagdes ou o botao
cancelar ( ® ) para nao salvar as informacgdes.

2.8.2 Editar
Na Figura 28 o usuario pode clicar em Editar ( == ) sendo direcionado a Figura
29, com os dados do tipo de documento selecionado.

2.8.3 Excluir
Para Excluir um tipo de documento dessa lista, basta clicar no icone Excluir (
& ). Sera fornecida uma mensagem de confirmacdo de exclusdo. Clique em
Confirmar.

2.9 Avaliagcao Socioecondémica

O usuario autenticado (PRAEC ou avaliador por unidade)
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Universidade Federal do Pampa

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

2. Clicar na opgédo Alunos — Assisténcia Estudanti — Avaliagéo

Socioeconémica

AR Avaliagéo Socioecondmica
Codigo Edital Descrie icao Editar
0172014
0172015 Teswe

01/2016

llustragdo 30: Listagem de Avalia¢oes Socioeconomicas

O usuario pode pesquisar por avaliagdes clicando em Mostrar/Esconder

Pesquisa ( . ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( % ).

2.9.1 Editar

Ao clicar em Editar, o usuario sera direcionado ao formulario Figura 31.
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L2 Editar Avaliagao Socioeconémica

ALEGRETE BAGE

+ Adicionar Aluno % D.

Anilise

Cédigo Nome CPF Matricula Curso Telefone Técnica

Situagio  Usudrlo Data Hora Editar Visualizar Parecer
13/04/2017 "

16:35:00 = 7
13/04/2017

=prm—— oo = s Cmmssear . Apio Indeferido 15:10'33 & =4

Apto Indeferido

Figura 31: Editar Avaliagdo Socioeconémica

Se desejar pode voltar clicando em Voltar ( vy ).

NOTA:

A listagem de campus na avalicao segue o cadastro 2.6 Avaliadores por Unidade
(lista de campi que o avaliador possui acesso) e grupo de permissdo PRAEC(com
acesso a todos os campi).

2.9.1.1 Adicionar Aluno

Na Figura 31 o usuario pode clicar em Adicionar Aluno ( == ) sendo direcionado
a Figura 32.
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Adicionar Aluno ®
Filtro Nome -+ "\ Pesquisar

Codigo Nome CPF Matricula Curso Telefone Adicionar

A = (ot I i P g Engenharia Quimica T R AT ST T +

Fechar

Figura 32: Novo Aluno

O usuario pode clicar em fechar encerrando a operagao, ou clicar em Adicionar (

== ) sendo direcioando a tela de avaliag&o Figura 33.
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Editar Parecer
" Carmpea Chrigatirica

Avvaliaciic Socosconimicn

Dlnciow do- Auno.
Cadiga: | 1082 Muculs | EMEMIMIG
Moma Erwrweraewer Curse- Erngenhana Agricola
= 1381515041 Compun: | Campus Bagd
Tamtona: | S145143056 Modaidaden Sellanada
Aunnilia & Wretalagio Extudarel
= I s mourauni pampa ecu br Aumilso Alsmenitagio Parcal
Cah i Docurrsntal
Sa 2 shuscic doosmsntal for dferenta de Completa. 1 scictacic st Indeterida
o:tmn.-up:c,mpu [ Documenisgic Incompietas | | Dooumeniacic Incosrnia
Juwmdowva
" armilia Begacarian
Mumars da Paxscas na o p— p—
Famiia (R (R
Manda Bruts [T s ] Pcradia da Augual it da Mantanador
S 3 Manda par Capta swosder | aiaric minem | |
e (P8 404,001, @ molctacho mard
ndetanda Protlema Grave de Saide Eichen M amiia BT

FManda par Capéa (P | | Daarrgrags de Mardareda

| | P e var 2 boie por frequinca

| | P dums e 2 o por quaiquer Mt

forme quanias gracuscies o avalia possd. Sa o scictants pomr 2 ou Mk graduscies, 3 sclclacio st indaterida
“Graduagic: ] -

do e ik 0
s para selsciorar s de wre modalceds

Modudten p

Ao & brestalacio Estudantl]
ancdida fnnilio Allmentacha Pardal
Aol da

[e———— ]

Situacic Aeual:  Deferico

Situachc Fimal: | Seleoone wm bem =

H ©

Figura 33: Tela de Avalia¢do

NOTA:
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A tela de avaliagdo da Figura 33, para o avalidor da unidade n&do apresenta o
campo de “Situacdo Final” e o campo de “Analise da Equipe Técnica” nao é editavel .

2.9.1.2 Editar
Na Figura 31 o usuario do grupo de permissao PRAEC pode clicar em Editar (

« ) sendo direcionado a Figura 33.
2.9.1.3 Visualizar Parecer
Na Figura 31 o usuario pode clicar em Visualizar ( ) sendo direcionado a
Figura 33, com os dados preenchidos e os campos bloqueados para edigao.
2.9.1.4 Gerar PDF
Na Figura 31 o usuario pode clicar em Gerar PDF ( 4 ), para gerar o pdf do
parecer.
2.9.1.5 Download Pareceres

Na Figura 31 o usuario pode clicar em Download Pareceres ( i ), sendo
solicitato a confirmagao, apds confirmar sera efetuado o download todos os pdf’'s dos
pareceres listados para o campus, compactados em formato(.zip).
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2.10 Periodos de Avaliacao Académica

Apenas a PRAEC realiza os procedimentos de cadastro de periodos de
avaliacao académica.

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opcao Assisténcia Estudanti — Periodos de Avaliagcao
Académica

N fa Periodos de Avaliagédo Académica - Listar

2 © 2017 — %
4 = 2017 — & *®
2017 & *

X

10 - = 2016

Figura 34: Listagem de Periodos de Avalia¢do Académica

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

2.10.1 Novo

Ao clicar em Novo ( == ), o usuario sera direcionado ao formulario para cadas-
tro conforme Figura 35.
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» Area: Académico » Subdrea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agdo: Periodos de Avaliagio Académica - Novo

[ o)

* Campos Obrigatorios

Periodos de Avaliagao Académica - Novo

Codigo:

*Descrigao:

Periodo Calculo de Créditos Semestre Atual
*Anc

*Periodo: 1. Semestre v

Periodo Calculo de Créditos Proximo Semestre
*Anc

*Periodo: 1. Semestre v

Data de Alteragao:

H O
Figura 35: Cadastro de Periodo

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

ou clique em Cancelar ( \Y ) para cancela-lo. Se desejar pode voltar clicando em
Voltar ( v ).

2.10.2 Excluir

Ao selecionar a acgdo excluir ( # ) de um periodo na Figura 34, sera solicitada
a confirmacéao da exclusao.

2.10.3 Editar

Ao selecionar a opgao editar ( » ) de um periodo na Figura 34, o usuario sera
direcionado a tela da Figura 35, com os dados preenchidos.
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2.11 Avaliacao Académica

Apenas a PRAEC realiza os procedimentos de avaliagdo académica.

O usuario autenticado no sistema:

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

4. Clique na opgao Assisténcia Estudantil — Avaliagdo Académica

AL Avaliagdo Académica - Listar

Cédigo Descrigao Ano Periodo Editar

Figura 36: Listagem de Avaliagoes Académica

O usuario pode pesquisar por avaliagdes clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( . ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “* ).

2.11.1 Editar

Ao selecionar a opgéo editar ( » ) de uma avaliagdo, na Figura 36, o usuario
sera direcionado a tela da Figura 37.
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» Area: Académico » Subarea: Alunos » Médulo: Assisténcia Estudantil » Agao: Avaliagao Académica - Editar

L) Avaliagdo Académica - Editar

Avaliagao Académica - Editar

Cédigo:

“Ano:

*Periodo: e e

*Descrigio: —
ALEGRETE BAGE GAGAPAVA DO SUL DOM PEDRITO TAQUI JAGUARAQ SANTANA DO LIVRAMENTO SAO BORIA SAQ GABRIEL URUGUAIANA
" Adi Aluno W D

Matricula Nome Curso Situagao Data Alteragao Usuario Editar Parecer

- " & 2

Figura 37: Avalia¢ao Académica - Editar
Para cada campus listado para a avaliacdo sera disponibilizado as acodes
detalhadas abaixo.

2.11.1.1 Adicionar Aluno

Ao selecionar a opgao Adicionar Aluno ( < Adicionar Aluno ), sera
encaminhado para a tela de busca de aluno, apds selecionar o aluno e clicar em
adicionar sera direcionado a tela da Figura 38.
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& Aran: Acadiricn = Subkines: Aloncs = Méduio: Amivsiecis Extudant = Aglic: Sresiacia Acasimics - Ediar Damcar

[ 4]

* Campza Obrigatsron
Arvaliagio Acsdimics - Editar Pasecer

Cwdion o Alerg

T cem
Nurkcus [ mmen. Curna: COFST o e e O TV IL
s ===mn Campur: Dem—

Teludzna: pm——

Ecmiicdaidaces

“Edbal: Ssecone...

L

Ltz il + Clius ars swiscicnar mais de uma mosdsidads

Hmecs Escolar

Vinculs AoaclTics.

Discerra arm Mobilidsde: e — Cusligsmaric: Alng Regaar v
Aastamarnic Motvs Suide: o —
Ciacents Com Hecessidades Expecais: © Sim @ e

Dadon AcacHmican

Extarasas raporms o, o 4, xrvl, b, sz, peg, oF, joeg, g, i, pal, shox s, docs, dor
Tamasho Mz 20 ME
K" du Créditos Ssmanab: = K" de Pariodes do Curss =
Sustificativa: Frriodsoa do Aluns na insktukcso: 0
Merhum amuin selsckanado
SEM. COM BPTOVSE. SN or ous B
K" d Créditon Reprovadea por Frag: o
K" de Créd Aprovadas per Rt "
K" e Crésiton Aeprovadea por Mot: 2
Perzantual du Aprovagsa: amoa
Purc. du Créd. Aeprovados por Nots: FIET]

Encamnhamenia B S o
Crcional 3o PASA: ”

Shuclo M

Fiimern de cridios semanais menor que 23 nio jurificeds.

Shusgia Final:

Desligado T

Figura 38: Avaliagdo Académica - Editar Parecer
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Para realizar o download do historico clique em ( FEEERg iR f )

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

ou clique em Cancelar ( Y ) para cancela-lo. Se desejar pode voltar clicando em
Voltar ( &y ).

2.11.1.2 Editar

Ao selecionar a opgao Editar ( » ) de uma avaliagdo na Figura 37, o usuario
sera direcionado a Figura 38, com os dados preenchidos.
2.11.1.3 Parecer

Ao selecionar a opgédo Parecer ( e ) de uma avaliagdo na Figura 37, sera
realizado o download do parecer do aluno selecionado.

2.11.1.4 Download Pareceres

Ao selecionar a opcdo Download Pareceres ( ® ) na Figura 37, sera
realizado o download de todos os pareceres do campus selecionado para as agoes.
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