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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.

A DTIC 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 (1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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PRI ‘ A A A+ @Contraste 2 Mapa do Site
[ { T L —

INSTITUCIONAIS ~—————— Informacéo e Comunicagdo (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

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

MC:'!’"‘Q
llustragéo 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 na caixa Resgate de 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 Instrugdes de Acesso ( ? ) para obter ajuda.

2 Médulo de Capacitacoes

2.1 Lista de Cursos

O usuario autenticado no sistema devera:

1. Clicar no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
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2. Clicar na opgao Recursos Humanos — Capacitagdes — Lista de Cursos.

» Area: Administrativo » Subérea: Recursos Humanos » Modulo: Capacitagbes » Agéo: Cursos - Listar InstrucBes do Madulo

i
+ LA Cursos

Caidigo Curso Data Inicio/Fim Curso Data Inicio/Fim Inscriges Inscritos Homologados Situagio Acdes

Finalizado Selecione uma ag3o.. v

Selecione uma agéo.
) Editar
Confirmado j Clonar

1

2 Confirmado
5

] nativo K Exchir
1

1

1

1

1

. InscrighesiHomologar
" Hihi (@ Avaliagdo e Presenca

Finalizado | Gerar Lista de Presenci
Anexos do Curso

3 Finalzado

4 Finalizado Selecione uma agéo. v

5 Finalizado Selecione uma acio. v

Figura 2: Listagem de Cursos

O usuario pode pesquisar por cursos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa (
. ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “' ) ou adicionar um novo curso
clicando em Novo( <= ).

Também ha a possibilidade de Editar ( » ), Clonar (1) ou Excluir ( % )

um curso ja cadastrado. Além de ser possivel, também, realizar novas Inscrigbes ou
Homologar as inscrigdes realizadas no curso (<), registrar a Avaliagdo e Presenca

( ©), Gerar Lista de Presenca (]), visualizar os Anexos do Curso ( ) e Gerar
Lista de Certificados ( ') do curso.

2.1.1 Novo Curso

Ao clicar em Novo( <+ ) na tela da Figura 2, o usuario sera direcionado a tela
exibida na Figura 3 onde devera informar os dados do curso e, apdés, clicar em Salvar

( b ) para gravar os dados informados ou em Cancelar ( \ ) para descartar os
dados e voltar a tela de listagem.
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Area: Administrativo » Subérea: Recursos Humanos » Médulo: Capacitagbes » Agdo: Cursos - Novo

Instrucdes do Madulo
L2 Novo Curso
* Campos Obrigatérios
Novo Curso
Dados do Curso Datas
Cédigo: Datas do Curso
*Curso:

*Data Inicio Curso:

Informe a descrigio completa de curse, como dalas, periodos, conleddo e efc Data Fim Curso:
*Descrigdo:

Datas Inscricies
P ¢
Preencha enderego completo, cidade, bloco, prédio, sala Data/Hora Inicio
Inscrigdo:
*Local do Curso:

*DataiHora Fim Inscrigao:
*Numero de Vagas:

*Forma de Avaliagao:

Presencial
EAD
Avaliacio
*Situagdo: Aberto v
Anexos

Indica a necessidade de envio dos arquives no momento da inscricdo

*Exige anexos: sim © N3o O opcional

Figura 3: Novo Curso

Apos salvar os dados informados o usuario podera visualizar a parte inferior da

tela de cadastro de curso, onde sera possivel gerenciar os cadastros das questdes,
anexos e datas de aulas do curso criado.

Questies Anexos Datas Aulas

< Adicionar Questdo — Visualizar formulario

Ordem  Codigo Descrigao Categoria Obrigatorio  Excluir

b 4

T wa b

Figura 4: Parte Inferior da Tela de Cadastro de Curso - Questbes

Na tela da Figura 4 o usuario podera adicionar uma questdo ao curso criado,
clicando em Adicionar Questdo ( <+ ), onde sera redirecionado a tela da Figura 5,
também é possivel visualizar uma prévia do formulario criado com as questdes
adicionadas, clicando em Visualizar Formulario (). Além disso o usuario podera

8
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informar a obrigatoriedade das questdes adicionadas marcando a questao desejada ou
excluir uma questao ja adicionada, clicando em Excluir ( 3 ).

Adicionar Questio ®

Pesquisar por: | Descricdo da Questdo v Pesquisar
Codigo Descrigdo Questdo Pai Categoria Obrigatorio
Graduacio Nio v
Codigo Descrigdo Questdo Pai Categoria Obrigatorio
Area de Interesse Nio v
Salvar Cancelar

Figura 5: Adicionar Questao

Na tela da Figura 5 o usuario podera pesquisar uma questdo de acordo com sua
descricao, codigo ou categoria. Apos realizar a pesquisa o0 usuario podera alterar sua
obrigatoriedade e adicionar a questdo ao curso, caso deseje salvar e adicionar as
questdes selecionadas o usuario devera clicar em Salvar ou, para cancelar a operacgao,
devera clicar em Cancelar.

Ainda na parte inferior da tela de cadastro de curso o usuario tera a possibilidade
de gerenciar os anexos do curso criado, conforme exibe a Figura 6.

Questies Anexos Datas Aulas

= Adicionar Arquivo
Nao sera possivel editar ou excluir arquivos apos haver movimentaces no curso

Codige Mome  Descrigie URL Baixar Editar Excluir

®
Figura 6: Parte Inferior da Tela de Cadastro de Curso - Anexos

Na tela da Figura 6 o usuario podera adicionar um anexo ao curso criado,

clicando em Adicionar Arquivo ( <= ), onde sera direcionado a tela da Figura 7. Além

disso o usuario podera realizar o download de um anexo clicando em Baixar ( « ),
editar os dados de um anexo clicando em Editar ( » ), onde sera direcionado a tela
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da Figura 7 com os dados preenchidos, ou excluir uma questao ja adicionada, clicando
em Excluir ( & ).

Adicionar Arquivo »®

Cadigo:
Nome:

Descricdo:

URL: Ndo consta

“Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Recomendados: b, ods, odt, pdf

Adotades: cev, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg, jpg
Em transigdo: zip, xlsx, xls, docx, doc

Tamanho maximo: 20ME.

Salvar Cancelar

Figura 7: Adicionar Arquivo

Na tela da Figura 7 o usuario devera informar os dados do arquivo desejado e
selecionar este arquivo no seu computador. Apds, para gravar os dados e adicionar o
arquivo o usuario devera clicar em Salvar ou, para cancelar a operagao devera clicar
em Cancelar.

Por fim, ainda na parte inferior da tela de cadastro de curso o usuario tera a
possibilidade de gerenciar as datas de aulas do curso criado, conforme exibe a Figura
8.

Cuestbes ANexos Datas Aulas

= Adicionar Data ¥ Adicionar Data em Lote

Codigo Data Pericdo Descrigdo Editar Excluir

32 01M11/2019 / Sexta-Feira Moite & b4

Figura 8: Parte Inferior da Tela de Cadastro de Curso — Datas Aulas

Na tela da Figura 8 o usuario podera adicionar uma data de aula ao curso criado,
clicando em Adicionar Data ( <= ), onde sera direcionado a tela da Figura 9. Além

10
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disso o usuario podera editar datas ja adicionadas clicando em Editar ( » ), onde sera

direcionado a tela da Figura 9 com os dados preenchidos, ou excluir uma data ja
adicionada, clicando em Excluir ( 3 ).

Adicionar Data x

Codigo:
*Data:

*Periodo: Manhi [ Tarde [ Noite

Descricdo:

Salvar Cancelar

Figura 9: Adicionar Data

Na tela da Figura 9 o usuario devera informar a data, que deve estar dentro do
periodo de inicio e fim do curso, o(s) periodo(s) da aula em questéo e, opcionalmente,
uma descrigao. Apods, para gravar os dados e adicionar a data de aula o usuario devera
clicar em Salvar ou, para cancelar a operagao devera clicar em Cancelar.

Ainda na tela da Figura 8 o usuario podera adicionar data de aula em lote ao
curso criado, clicando em Adicionar Data em Lote ( <+ ), onde sera direcionado a tela

da Figura 10.

Adicionar Data em Lote x

*Data Inicial: *Data Final:
*Dias da Semana: Segunda [|Terca []Quarta [ JQuinia [|Sexta [|Sabado [ JDomingo
*Periodo: Manha [JTarde [Noite

Salvar Cancelar

Figura 10: Adicionar Data em Lote
11
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Na tela da Figura 10 o usuario devera informar a data inicial e a data final das
aulas que deseja adicionar, estas datas devem estar dentro do periodo de inicio e fim
do curso, os dias da semana em que devem ser adicionadas as aulas e o(s) periodo(s)
das aulas, desta forma serdo adicionadas as aulas compreendidas entre as datas
informadas de acordo com o dia de semana e periodo selecionados. Apds, para gravar
os dados e adicionar as datas de aulas o usuario devera clicar em Salvar ou, para
cancelar a operagao devera clicar em Cancelar.

2.1.2 Editar Curso

Ao clicar em Editar ( & ) na tela da Figura 2, o usuario sera direcionado a tela
exibida na Figura 11.

(9]

* Campaos Obrigatorios

Alterar Curso

Dados do Curso
Cédigo:

*Curso:

*Descrigio:

*Local do Curso:

*Numero de Vagas:

*Forma de Avaliagdo:

*Situagdo:

Anexos

*Exige anexos:

Questdes Anexos

= Adicionar Questio

Informe a descricio completa do curso, como datas, periodos, conteddo e efc

Preencha enderego completo, cidade, bloco, prédio, sala.

2

# Presencial
| EAD
7| Avaliacio

Confirmado v

Indica a necessidade de envio dos arquives no memento da inscrigdo.

Sim '® NEo Opcional

Datas Aulas

Visualizar formulario

Ordem  Codigo Descrigio Categoria Obrigatério  Excluir
1va 7 P
2va %

Figura 11: Editar Curso

Datas

Datas do Curso
*Data Inicio Curso:

*Data Fim Curso:

Datas Inscrigdes

*Data/Hora Inicio
Inscrigio:

*Data/Hora Fim Inscrigéo:

Alterar Curso

H O

12
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Na tela da Figura 11 o usuario devera informar os dados que deseja editar e,

apos, clicar em Salvar ( - ) para gravar os dados editados ou em Cancelar ( o )
para descartar os dados e voltar a tela de listagem.

2.1.3 Clonar Curso

Ao clicar em Clonar (jj) na tela da Figura 2, sera solicitado a confirmagao da
clonagem e, se confirmada, sera exibido na tela o cddigo do novo curso criado.

2.1.4 Excluir Curso

Ao clicar em Excluir ( # ) na tela da Figura 2, sera solicitada a confirmagao de
exclusao e, caso confirmada, sera realizada a exclusdo do curso em questao.

2.1.5 Inscricoes/Homologar

Ao clicar em Inscrigdes/Homologar (:) na tela da Figura 2, o usuario sera
direcionado a tela exibida na Figura 12.

lo: CapacitagBes » Aglo: Cursos - Inscricao Instrucdes do Médulo

el . =
T N\ BD Inscrigéo / Homologar

AAAAAA

B
H

= g
[}

Figura 12: Inscricbes/Homologar

O wusuario podera pesquisar por inscrigdes clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( . ) ou adicionar um novo curso clicando em Novo ( <= ), onde sera
direcionado a tela da Figura 13.

13
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Inscrigdo:

Pesquisa Nome: 5

Salvar Cancelar

Figura 13: Inscricdo de Usuério Existente

Para realizar uma inscrigdo de um usuario ja existente no GURI o usuario
devera, na tela da Figura 13, digitar o nome do usuario e, quando selecionar o usuario
desejado, os dados do inscrito serdo preenchidos automaticamente.

Caso desejar realizar a inscricdo de um usuario ainda nao existente no GURI o
usuario devera clicar no botdo Novo ( <= ), onde sera direcionado a tela da Figura 14

14
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Inscrigao:

Pesquisa Nome: e

*Nome Completo
*Data de Nascimento
*E-Mail:

“CPF:

*Documetno de
Identidade:

*Fone Celular:

*Fone Contato:

Instituigdo:

Salvar Cancelar

Figura 14: Inscrigdo de Novo Usuario

Na tela da Figura 14 o usuario devera preencher os dados do inscrito e clicar em
Salvar para realizar a inscricdo ou em Cancelar para cancelar a operagao.

Na tela da Figura 12 o usuario ainda podera visualizar uma listagem com os
inscritos para o curso em questdo, tendo a possibiidade de homologar as
inscrigdes ao clicar em Homologar ( & ), podendo realizar a homologagado em lote de
todas as inscrigdes (respeitando o numero de vagas do curso) clicando em Homologar
(&) no titulo da coluna. Também é possivel visualizar os dados do inscrito
ao clicar em Dados Inscrito () onde sera direcionado a tela da Figura 15.

Na tela da Figura 15 o usuario visualizara os dados do inscrito e podera editar o
campo Instituicdo. Apos editar o campo o usuario devera clicar em Salvar para salvar
as alteracdes realizadas ou em Cancelar para cancela-las.

15
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Inscrigio: =
*Nome Completo

*Data de Nascimento

*E-Mail:

*CPF:

*Documetno de

ldentidade:

*Fone Celular:

*Fone Contato:

Instituigdo:

Salvar Cancelar

Figura 15: Editar Inscrigdo

Ainda na tela da Figura 12 o usuario tem a possibilidade de ativar ou inativar
uma inscri¢cao, clicando em Ativar/Inativar ( ) onde sera exibida uma mensagem de
confirmagao da ativagao/inativagdo da inscricdo, caso a inscricao esteja ativa o botéao
visualizado sera verde e caso esteja inativa este sera vermelho. Ha também a
possibilidade de visualizar e gerenciar os anexos da inscrigao, clicando em Anexos (

% ) onde o usuario sera direcionado a tela da Figura 16.

Anexos da Inscrigao x

= Adicionar arquivo

Codigo Mome  Descrigdo URL Baixar Editar Excluir

& & b5

Fechar

Figura 16: Anexos da Inscriggo

16
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Na tela da Figura 16 o usuario podera visualizar os anexos da inscrigao,
podendo adicionar um novo anexo clicando em Adicionar Arquivo ( <= ), onde sera
direcionado a tela da Figura 17.

Adicionar Arquivo x

Codigo:
Nome:
Descricéo:
P
URL: N&o consta
“ArquivO: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Recomendados: bd, ods, odt, pdf

Adotados: csv, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg, jpg
Em transigda: zip, xlsx, xls, docx, doc

Tamanho maximo: 20ME.

Salvar Cancelar

Figura 17: Adicionar Arquivo

Na tela da Figura 17 o usuario devera informar os dados do arquivo desejado e
selecionar este arquivo no seu computador. Apds, para gravar os dados e adicionar o
arquivo o usuario devera clicar em Salvar ou, para cancelar a operagao devera clicar
em Cancelar.

Ainda na tela da Figura 16 o usuario realizar o download de um anexo existente

clicando em Baixar ( ), editar os dados de um anexo clicando em Editar ( & )
onde o usuario sera direcionado a tela da Figura 17 com os dados preenchidos, ou

excluir um anexo clicando em Excluir ( ¥ ), onde sera necessario realizar a
confirmacéao da excluséao.

2.1.6 Avaliacao e Presenca

Ao clicar em Avaliagao e Presenca (@) na tela da Figura 2, o usuario sera
direcionado a tela exibida na Figura 18.

Na tela da Figura 18 o usuario devera informar os percentuais de presenca e
EAD e a nota do aluno, caso o valor informado nos campos Presenga e EAD seja
inferior ao minimo estipulado no cadastro do curso sera obrigatério informar uma
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» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Capacitacies » Agfo: Cursos - Presenca e Avaliagdo

e Presenca e Avaliagao
Presenca e Avaliacéo
Dados do Curso
Codigo:

Curso:

Tipo Avaliagdo Curso: Presencial, EAD, Nota
Percentual Presenca: 30,00
Percentual EAD: 30,00

Nota Minima Avaliagdo: | 40,00

Cadigo Aluno Presenca EAD Nota Justificativa

L HO

Figura 18: Avaliagéo e Presenca

justificativa. Os campos Presenga, EAD e Nota serdo exibidos de acordo com a selegao
realizada no cadastro do curso. Apés informar os dados necessarios o usuario podera
salvar as informacbdes clicando em Salvar ( kd ), descartar as

: ~ : . : Y
informacgdes clicando em Cancelar ( \ ) ou finalizar o curso, clicando = em
Finalizar Curso ( ), onde sera necessario a confirmagao de finalizagdo e, apos
finalizado, ndo sera possivel editar os dados de avaliagdo. O usuario podera visualizar

e gerenciar os anexos da avaliagao clicando em Anexos ( ), onde sera direcionado
a tela da Figura 19.
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Na tela da Figura 19 o usuario podera visualizar os anexos da avaliagao,

Lista de Arquivos x

= Adicionar Anexo
Anexos Avaliagio

Codigo Nome Descrigdo URL Baixar Editar Excluir

¢ & 4

Fechar

Figura 19: Anexos da Avaliagao

podendo adicionar um novo anexo clicando em Adicionar Anexo ( <= ), onde sera
direcionado a tela da Figura 20.

Adicionar Arquivo ®

Codigo:
Nome:

Descricdo:

URL: Ndo consta

“Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecicnado

Recomendados: bd, ods, odt, pdf

Adotados: csv, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg, jpg
Em transicda: zip, xlsx, xls, docx, doc

Tamanho maximo: 20ME.

Salvar Cancelar

Figura 20: Adicionar Arquivo

Na tela da Figura 20 o usuario devera informar os dados do arquivo desejado e
selecionar este arquivo no seu computador. Apds, para gravar os dados e adicionar o
arquivo o usuario devera clicar em Salvar ou, para cancelar a operagao devera clicar
em Cancelar.

Ainda na tela da Figura 13 o usuario realizar o download de um anexo existente

clicando em Baixar ( ¢ ), editar os dados de um anexo clicando em Editar ( & )
onde o usuario sera direcionado a tela da Figura 20 com os dados preenchidos, ou
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excluir um anexo clicando em Excluir ( % ), onde sera necessario realizar a
confirmacéao da exclusao.

2.1.7 Gerar Lista de Presencga

Ao clicar em Gerar Lista de Presenca () na tela da Figura 2, sera realizado o
download de um arquivo em PDF com a lista de presenga do curso em questéo.

2.1.8 Anexos do Curso

Ao clicar em Anexos do Curso ( ¢ ) na tela da Figura 2, o usuario sera
direcionado a tela exibida na Figura 21.

Anexos Curso

Codigo MNome Descrigdo URL Baixar

Anexos Avaliagao

Caodigo Nome Descrigido URL Baixar

Fechar

Figura 21: Anexos do Curso

Na tela da Figura 21 o usuario podera visualizar a listagem dos anexos do curso
e da avaliacdo, tendo a possibilidade de realizar o download destes arquivos clicando

em Baixar ( & ).
2.1.9 Gerar Lista de Certificados

Ao clicar em Gerar Lista de Certificados ( T) na tela da Figura 2, o usuario sera
direcionado ao mdédulo Gerenciador de Certificados Eletrénicos onde sera possivel
realizar a geragdo de certificados. Essa opgao apenas ficara habilitada quando a
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situacao do curso for “Finalizado” e gerara certificados aos alunos que estiverem com a
situacao “Aprovado”.

2.2 Questoes

O usuario autenticado no sistema devera:

1. Clicar no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2. Clicar na opcao Recursos Humanos — Capacitagdes — Questdes.

Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Humanes » Modulo: Capacitagies » Agdo: Questdes - Listar InstrucBes do Médulo

ol -
T N2 Questdes

Cédigo Descrigio Categoria Tipo de Resposta Status Opgbes Clonar  Editar  Excluir

Area de Interesse Texto Curto Alivo -] X
Graduacéo Selegio Unica Inativo
Graduaco Selecio Unica Inativo
Area de Interesse Selegio Unica Alivo

Area de Interesse Selecio Unica Ativo

o o0 oo
PEpREREEBER®
X X X X X

Area de Inferesse Texto Curio Inativo

Figura 22: Listagem de Questbes

Na tela da Figura 22 o usuario pode pesquisar por questdes clicando em Mos-
trar/Esconder Pesquisa (. ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “* ) ou
adicionar uma nova questao clicando em Novo( €+ ).

Também ha a possibilidade de visualizar as Opgdes da questao (&), Editar
( & ), Clonar ([)ou Excluir( $ )uma questdo cadastrada.

2.2.1 Nova Questao

Ao clicar em Novo( <= ) na tela da Figura 22, o usuario sera direcionado a tela
exibida na Figura 23 onde devera informar os dados da questdo e, apds, clicar em

Salvar ( b ) para gravar os dados informados ou em Cancelar ( \Y ) para
descartar os dados e voltar a tela de listagem.

Caso o usuario selecione, no campo Tipo de Resposta, a opgao “Selecéo
Multipla” serdo exibidos os campos: “Possui Prioridade nas Opg¢des”, “Minimo
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Universidade Federal do Pampa

Resposta” e “Maximo Resposta”, ou, caso a opgao selecionada seja “Texto Curto”, sera

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Capacitacties » Agdo: Questies - Novo Instrucdes do Mddulo

L ) Nova Questio

* Campos Obrigatorios

Nova Questio

Codigo:
*Descrigao:
Instrugdo:
B 7 U s |9 ® [ |z =
*Tipo de Resposta: Selecdo Unica v
*Categoria: Selecione. . v

Questdo Superior:
Opcao Superior:
*Status: Ative ¥

Data de Alteragao:

H O

Vocé deve salvar a questio para adicionar opgies.

Figura 23: Adicionar Questdo

exibido o campo “Mascara’.

Apos salvar os dados informados o usuario podera visualizar a parte inferior da
tela de cadastro de questdes, onde sera possivel gerenciar as opgdes da questédo

criada, conforme mostra a Figura 24.

= Adicionar Opgao
Codigo  Descrigdo Status Editar  Excluir
29 it Ativo 8 &

Figura 24: Parte Inferior da Tela de Cadastro de Questées - Opgbes

Na tela da Figura 24 o usuario podera adicionar uma nova opgéao clicando em

em Adicionar Opgao ( <= ), onde sera direcionado a tela da Figura 25.
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* Campos Obrigatorios
Opcéo
Cadigo:

*Descricao:

*Ordem:
*Descricdo Adicional: | MNEg v

*Status: Ativo v

Salvar Cancelar
Figura 25: Adicionar Opgéo

Na tela da Figura 25, o usuario devera informar os dados da opgao e, apos,
caso deseje salvar e adicionar a opgao informada devera clicar em Salvar ou, para
cancelar a operagao, devera clicar em Cancelar.

Ainda na tela da Figura 24 o usuario também podera editar as informagdes de
uma opg¢ao ja cadastrada clicando em Editar ( » ), onde sera direcionado a tela da

Figura 25 com os dados preenchidos, ou excluir uma opcéo clicando em Excluir (%
), onde sera necessario confirmar a exclusao.

2.2.2 Opcoes

Ao clicar em Opgdes (&) na tela da Figura 22, o usuario podera visualizar
uma listagem com as opgdes da questao selecionada, conforme mostra a Figura 26.

Essa opcéao so sera habilitada caso a questao tenha como “Tipo de Resposta” as
opgcdes “Selecdo Unica” ou “Selecdo Multipla”.
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Opgodes da Questio ®

Opcgodes da Questao

Fechar

Figura 26: Opgbes

2.2.3 Editar Questao

Ao clicar em Editar ( & ) na tela da Figura 22, o usuario sera direcionado a tela
da Figura 23 junto da Figura 24 onde podera editar os dados da questdo desejada e
das suas opgodes. Apos editar os dados desejados podera clicar em Salvar - )

para gravar os dados alterados ou em Cancelar ( Y ) para descartar os dados e
voltar a tela de listagem.

2.2.4 Clonar Questao

Ao clicar em Clonar (:"j) na tela da Figura 22, sera solicitado a confirmacao da
clonagem e, se confirmada, sera exibido na tela o cdédigo da nova questéo criada.

2.2.5 Excluir Curso

Ao clicar em Excluir ( % ) na tela da Figura 22, sera solicitada a confirmagéo
de excluséo e, caso confirmada, sera realizada a exclusao da questao.

2.3 Todas Inscricoes em Cursos

O usuario autenticado no sistema devera:

1. Clicar no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
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2. Clicar na opgao Recursos Humanos — Capacitagdes — Todas Inscrigdes
em Cursos.

Area: Adminisiralivo » Subirea: Recursos Humanos » Modulo: Capacitagies » Agio: Insciges - Listar Instrugdes do Médulo

\ |2 Todas Inscrigdes em Cursos

Cuso  Inscri igdo  Data Inscrigdo Aluno Homologar | 2iS0 | Agdes

LI T Y
LINN I B O I )

Figura 27: Todas Inscricbes em Cursos

Na tela da Figura 27 o usuario pode pesquisar por inscri¢des clicando em Mos-
trar/Esconder Pesquisa (. ) ou voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( % ).
Também ha a possibilidade de Homologar uma inscri¢do, para homologar uma inscri-
¢ao com situagdo ainda nao alterada o usuario devera clicar em Homologar ( ), ja
para negar/homologar uma inscricdo com situagao ja alterada devera clicar em ( =»),
caso a inscrigéo esteja homologada o botéo visualizado sera verde e caso esteja nega-
da este sera vermelho.

O usuario também podera Ativar/Inativar uma inscri¢cao, para isso devera clicar
em (=*), onde também caso a inscricdo esteja ativa o botdo visualizado sera verde e
caso esteja inativa este sera vermelho.

Na coluna a¢des da listagem o usuario tera a possibilidade de visualizar os Ane-

X0s da inscrigao ( ), 0s Dados do Inscrito () ou Visualizar (¥ ) a inscricdo em
PDF.
2.3.1 Anexos

Ao clicar em Anexos ( ) na tela da Figura 27, o usuario sera direcionado a

tela da Figura 28.

Na tela da Figura 28 o usuario podera visualizar os anexos da inscri¢ao,
podendo adicionar um novo anexo clicando em Adicionar Arquivo ( <= ), onde sera
direcionado a tela da Figura 29.
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Adicionar Arquivo ®

Codigo:
Nome:

Descricdo:

URL: Ndo consta

“Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Recomendados: bd, ods, odt, pdf

Adotados: csv, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg, jpg
Em transicda: zip, xlsx, xls, docx, doc

Tamanho maximo: 20ME.

Salvar Cancelar

Figura 29: Adicionar Arquivo

Na tela da Figura 29 o usuario devera informar os dados do arquivo desejado e
selecionar este arquivo no seu computador. Apds, para gravar os dados e adicionar o
arquivo o usuario devera clicar em Salvar ou, para cancelar a operagao devera clicar
em Cancelar.

Ainda na tela da Figura 28 o usuario realizar o download de um anexo existente

clicando em Baixar ( ¢ ), editar os dados de um anexo clicando em Editar ( » )
onde o usuario sera direcionado a tela da Figura 29 com os dados preenchidos, ou

excluir um anexo clicando em Excluir ( % ), onde sera necessario realizar a
confirmacéao da exclusao.

2.3.2 Dados do Inscrito

Ao clicar em Dados do Inscrito ( ) natela da Figura 27, o usuario sera
direcionado a tela da Figura 30.
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Inscrigio:

*Nome Completo
*Data de Nascimento
*E-Mail:

*CPF:

*Documetno de
Identidade:

*Fone Celular:

*Fone Contato:

Instituigdo:

Salvar Cancelar

Figura 30: Editar Inscrigdo

Na tela da Figura 30 o usuario visualizara os dados do inscrito e podera editar o
campo Instituicdo. Apds editar o campo o usuario devera clicar em Salvar para salvar
as alteracoes realizadas ou em Cancelar para descarta-las.

2.3.3 Visualizar

Ao clicar em Visualizar (:? ) na tela da Figura 27, o usuario
visualizara os dados da inscrigdo em um arquivo PDF.

2.4 Alunos Bloqueados

O usuario autenticado no sistema devera:

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

2. Clicar na opg¢ado Recursos Humanos — Capacitagbes — Alunos
Bloqueados.

27



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

InstrucBes do Médulo

& Alunos Bloqueados

Data Fim Blogueio Data Desblogueio Agbes
0042021

101042021

21032021

20/08/2019 - 020072019 02032021 301082019

Figura 31: Alunos Bloqueados

Caso o aluno nao obtenha o aproveitamento minimo presencial sera vedado seu
direito a participagdo em quaisquer agdes do Programa de Capacitagdo Profissional da
UNIPAMPA por 18 meses (Resolu¢do n°® 136/2016). Além disso o aluno ficara com sua
situagdo como bloqueada, e estara contido na lista exibida na Figura 31.

Na tela da Figura 31 o usuario pode pesquisar por alunos clicando em Mostrar/
Esconder Pesquisa ( . ) ou voltar ao inicio  do GURI clicando em Inicio ( % ).
Também ha a possibilidade de Desbloquear ( » ) um usuario ou visualizar Detalhes
( [28) do bloqueio.

2.4.1 Desbloquear

Ao clicar em Desbloquear ( » ) na tela da Figura 31, o usuario sera
direcionado a tela da Figura 32.

Desbloqueio de Servidores para Cursos x

Dados Blogueio
codigo:
Servidor:
Curso:

Data Fim Bloqueio:

*Justificativa Desbloqueio:

Data Desblogueio: 08/11/2019

Salvar Cancelar

Figura 32: Desbloqueio
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Na tela da Figura 32 o usuario podera efetuar o desbloqueio do aluno, para isso
devera ser informada uma justificativa para o desbloqueio e, apés, para confirmar o
desbloqueio o usuario devera clicar em Salvar ou em Cancelar para cancelar a

operacao.
2.4.2 Detalhes

Ao clicar em Detalhes (L) na tela da Figura 31, o usuario sera direcionado
a tela da Figura 33, onde podera visualizar detalhes do bloqueio/desbloqueio.

Dados Bloqueio
Codigo:
Servidor:
Curso:

Data Fim Bloqueio:

*Justificativa Desbloqueio:

Data Desbloqueio:

Fechar

Figura 33: Alunos Bloqueados
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