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1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagédo
correta do Sistema de Gestao Unificada de Recursos Institucionais (GURI), servindo
como instrumento de consulta para execugao dos principais procedimentos do sistema.

O NTIC esta sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervencdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos através
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+ 4 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 opgdes 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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GesTh ‘ A A A+ (@ Contraste 2 Mapa do Site
RI F RECURSOS UnIpampa  niceo de Tecnologia da

INSTITUCIONAIS ~——————— Informacio e Comunicao (NTIC)

Univeridade Federst do Pamps

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
» Parficipante/Avaliador de Evento

o » Quvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
Wi ﬂmj
Figura 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apds inserir Usuario e Senha nos campos
indicados, clicar no botdo Entrar. Caso nao lembre a senha, clique na opcéao
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 Usuarios Externos

2.1 Cadastro de Usuario Externo

Para adicionar um novo usuario externo acesse o menu superior “Sistema” e no
menu que selecione a categoria “Sistema”. Logo apds, clique em “Administracdo” sob o
modulo “Usuarios Externos” (Figura 2).

Na nova janela clique no botdo novo ( <= ) para iniciar o cadastro. Inicialmente
complete o grupo de “Identificagao” (Figura 3). Selecione o tipo de documento para o
cadastro e complete as informagdes pessoais do usuario. Campos com asterisco (*)
ndo podem ser deixados em branco. No entanto, caso o novo usuario externo seja um
servidor NOVO de instituicdo, sem cadastro no SIE, momentaneamente, sera
necessario informar o CPF. Escolha também uma data de expiracdo para o cadastro
deste usuario, que representa a data em que o cadastro deixara de ser valido.

Ap6s conclusdo da edicdo, clique no botdo Salvar ( k ). Sera carregado o
grupo “Equipamentos do Usuario” nele adicione os equipamentos que o usuario
utilizara para conectar-se. Clique em “Adicionar Equipamento” e na janela que se abrira
(Figura 4) digite as informacgdes referentes a este equipamento. Ao término da insergao
clique em “Salvar” para concluir as alteracdes neste equipamento.

Todo o equipamento adicionado pode ser editado ( " ) ou excluido ( $¢ ).

Assim que todos os equipamentos do usuario tenham sido adicionados, clique
novamente em “Salvar’ ( k& ) para concluir a operagéo. E no botéo voltar no topo da
tela para voltar a janela anterior.
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ADMINISTRATIVO » ACADEMICO > SISTEMA »
RELATORIOS SISTEMA
- . -
- & portal © = (% Usuérios Externos @
» Inicio » Administracao
» Madulos » Tipos de Equipamento
» Areas de Menu » Controle de Equipamentos

» Gerenciar Noticias
» Tabelas Estruturadas
» Agendamento de Tarefas

» ACESSAr como

Figura 2: Menu Usuarios Externos
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Cadastro de Usuario Externo
= Campos Obrigatérios
Codigo:
Mota: use preferencialments o CPF

Tipo de Documento: [ Salacione ¥ |

*Nome completo:

*E-mail:

Telefone:

*Data nascimento: (dd/imm/aaaa)

*Tipo de Vinculo: Selecione v
*Data de Expiragao: (ddimm/aaaa)

A ativagdo do usuario pode levar ate 15 minutos.

* H . N . - ™ - - = P
Confirmar: Declaro para os devidos fins que as informacgtes utilizadas para a liberacéio do acesso sdo veridicas.

Y

Figura 3: Cadastro de Identificacdo
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Adicionar Equipamento x

* Campos Obrigatorios

Codigo:

“Tipo: Selecione ¥
*Marca:

“Modelo:

*Descricao:

*Endereco Fisico
(MAC):
*Conexao: Comfio ¥

Salvar Cancelar

Figura 4: Adicionar Equipamento

Ao retornar a janela principal (Figura 5), o novo usuario vai estar listado
aguardando edi¢gdes ou aprovagao ou bloqueio. Para realizar operagdes em usuarios
selecione os usuarios desejados clicando nas caixas na ultima coluna da direita da
tabela.

O botao editar data de validade do cadastro ( .~ ) tem a finalidade de realizar
alteragao de datas da validacao, desta forma controla-se o periodo de utilizagdo para
cada dispositivo.

Clicando no botao aprovar usuarios ( & ), deve-se selecionar os usuarios que
receberéo a aprovagdo. O botdo bloquear usuarios ( g4 ) tem a finalidade de definir

que um ou mais determinado(s) usuarios ndo terdo mais acesso a determinado recurso,
0 mesmo vale para a selecao de multiplos usuarios.

O boté&o importar usuarios (3 ) abrira a tela de envio de informagdes (Figura 6).
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+ LA/ kBN Usuarios Externos
Status Nome Completa E-meil Login Validans do Catastro Ecitar
Menhum regisiro encoatrade.
WUzséric aive W Aquardando aprevaciy M Usudria baqueode M Valdade de cadosyo cpiey I Sarvdor com eadosinn provisire

Figura 5: Lista de Equipamentos

O arquivo devera ser importado no formato CSV, conforme orientagéo presente
na parte inferior da tela de importacdo. O usuario deve clicar em “Escolher arquivo”,
deve-se localizar o arquivo desejado para importar, desde que atenda ao critério de tipo
de arquivo. Apdés importar, clicar em salvar para realizar a importagao.

O arquivo deve possuir uma estrutura padrdo de acordo com o Quadro 1 e 0s
nomes das colunas devem estar da mesma forma como apresentado, sem espacos,
sem acentos ou cedilha e as letras em maiusculo.

IMPORTANTE: O arquivo importado deve estar em formato CSV, com o
separador ponto-e-virgula (;) e utilizando aspas (") como delimitador de campo. O
arquivo deve usar a codificagcao Europeu Ocidental (ISO-8859-1).

10
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Importagio de Arquivo de Usuarios x

Arguivo de Dados:
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Atengdo: O arquivo importado deve astar em formato CSV,
com o separador ponto-e-virgula (;) e utilizando aspas (™)
como delimitador de campo. O arquivo deve usar a
codificacdo Europeu Ocidental {150-88559-1). Para maiores
detalhes, consulte 0 manual do sistema.

Salvar Cancelar

Figura 6: Importar Usuario Externo

Colunas Obrigatoérias (todas devem constar no arquivo):
e NOME

e TIPO_DOCUMENTO (deve-se escrever nesta coluna um dos
seguintes
valores: CPF, RG, CNH, CN, MILITAR, PASSAPORTE)

e DOCUMENTO
e DATA_NASCIMENTO

o EMAIL

Quadro 1: Estrutura Arquivo de Usuarios
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2.2 Tipos de Equipamento

Para adicionar um novo tipo de equipamento acesse 0 menu superior “Sistema”
e na parte esquerda do menu emergente selecione a categoria “Sistema”. Logo apés,
clique em “Tipos de Equipamento” sob o médulo “Usuarios Externos”.

Na nova janela clique no botdo novo ( <= ) para navegar ao menu de cadastro
(Figura 7). Complete o cadastro com a descri¢do do novo tipo de equipamento.

Clique no botao Salvar ( = ) para concluir o cadastro.

2.3 Controle de Equipamentos

Para administrar os equipamentos cadastrados acesse o0 menu superior
“Sistema” e na parte esquerda do menu emergente selecione a categoria “Sistema”.
Logo apds, clique em “Controle de Equipamentos” sob o médulo “Usuarios Externos”
para ir a tela principal (Figura 8). da funcionalidade.

Para realizar uma pesquisa utilize o botdo pesquisar ( ' ), ao clicar no botao
inicio ( 7» ) o usuario é direcionado para a tela principal do GURI, o botdo Liberar
Equipamentos ( E ) realiza a liberacdo de equipamentos, o botdo bloquear
equipamentos ( §4 ), tem como finalidade realizar o bloqueio de um ou mais

aparelhos cadastrados. Na parte inferior da tela é apresentada uma legenda de cores
sobre o status de cada equipamento listado.

12
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VAR B Controle de Equipamentos
Status Usudrio E-mail Tipo de Equipamento Enderego MAC
H - 3 Netbook
[ | = =— — | Notebook =
| | = £ Netbook 12:12:31:31:31:32
[ | = — Celular 66:66:66:66.66:66
[ | Netbook
[ | r -— n Celular 222222222222
M Equipamento liberado I Aguardando aprovagio M Equipamento bloqueado Validade de cadastro expirou

Figura 8: Controle de Equipamentos

2.4 Ocorréncias Frequentes

Ocorréncia: Nao consigo cadastrar usuario - CPF ja existe no LDAP
Solugao:

Quando o sistema informar que o usuario ja existe no LDAP, provavelmente este
usudrio ja possui uma conta ativa. E importante verificar se a pessoa em questdo é
discente da instituicao ou faz parte do quadro de funcionarios e ainda tem uma conta de
usuario ativa em qualquer destes casos.

Ocorréncia: Usuario permace bloqueado, apés alteragao da data de validade
Solugao:

ApOs alterar a Data de validade do cadastro de um usuario( /£ ) com a
conta expirada (status amarelo), o usuario ainda esta bloqueado.
Além de alterar a data de validade € necessario clicar no botdo Aprovar

Usuario ( :gj ) para que o sincronizador faga o desbloqueio da conta.

13
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Ocorréncia: Mesmo ativando o usuario do GURI, o usuario externo nao consegue
acessar o sistema.

Solugao:

Os usuarios externos ndo devem ter sua conta de usudrio modificada na tela Se-
guranga - Usuarios. Seu registro de usuario (conta do LDAP/AD) é modificado através
do menu Usuérios Externos - Administracdo (2.1 Cadastro de Usuario Externo). O
mesmo vale para desbloqueio (Aprovacgao) e alteracéo da data de validade do cadastro.
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