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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.

O NTIC 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 “Menu acessível” abre o menu
de opções ao usuário com as devidas permissões. 

1.1 Acesso ao Sistema

Para  acessar  a  interface  do  sistema  (Imagem  1),  utilize  o  endereço
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil 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 na caixa Resgate de Senha e você será redirecionado para a página de 
resgate de senha de acordo com o seu perfil. Em caso de dúvida sobre o Perfil, clique 
em (?) ao lado da palavra Perfil para obter ajuda.

2. Módulo de Orçamento

2.1 Listagem de orçamentos

Para acessar a listagem de orçamentos realize o seguinte procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Orçamentos. A Imagem 2 será exibida na tela:
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Imagem 2 – Listagem de orçamentos

 Nessa tela além de cadastrar um novo orçamento, é possível pesquisar por orça-

mentos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) conforme mosta a Imagem 3 e

voltar à tela inicial do GURI, clicando em Início ( ). 

 Para  alterar os dados de orçamentos, clique no botão Editar ( ). O registro

será aberto num formulário de cadastro (ver Imagem 2.1), onde poderá realizar todas

as modificações que achar necessário. Após, você deverá salvar as mudanças feitas,

para isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar
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à página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior di-

reito ao lado do botão salvar. 

Imagem 2.1 – Editar orçamentos
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Imagem 3 – Mostrar/Esconder pesquisa

2.1.1 Cadastro de orçamentos

Para criar um novo orçamento, o usuário deverá clicar em Novo ( ). A Imagem

4 apresenta a figura correspondente à tela de cadastro:

9



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

NÚCLEO DE TECNOLOGIA DE INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Imagem 4 – Novo Orçamento

O usuário deverá preencher todos os campos obrigatórios, com os dados solici-

tados. 
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Ao preencher o orçamento com os dados necessários, clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, poderá vol-

tar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o usuário retor-

na a tela representada pela Imagem 2. 

2.2 Elemento de despesa

Para  acessar  a  listagem  de  elementos  de  despesas  realize  o  seguinte
procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Elemento de Despesa. A Imagem 5 será exibida na tela:

Imagem 5 – Listar elementos de despesas
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 Nessa tela além de cadastrar um novo elemento, é possível pesquisar por ele-

mentos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) e voltar à tela inicial do GURI, cli-

cando em Início ( ).

 Para alterar os dados de elementos de despesa, clique no botão Editar ( ). O

registro será aberto num formulário de cadastro (ver Imagem 5.1), onde poderá realizar

todas as modificações que achar necessário. Após, você deverá salvar as mudanças

feitas, para isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar

voltar à página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto infe-

rior direito ao lado do botão salvar. 

 Para excluir um elemento de despesa, clique no botão Excluir ( ). Será exibi-

da uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar,  o registro

será excluído da base de dados. Se você por engano clicou no botão “excluir” e não de-

seja excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de confirma-

ção de exclusão aparecer.
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Imagem 5.1 – Editar elemento de despesa

2.2.1 Cadastro de elementos de despesa

Para criar um novo elemento de despesa, o usuário deverá clicar em Novo ( ).

A Imagem 6 apresenta a figura correspondente à tela de cadastro:
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Imagem 6 – Cadastrar elemento de despesa

O usuário deverá preencher todos os campos obrigatórios, com os dados solici-

tados. 

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

para finalizar a operação ou em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, poderá vol-

tar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o usuário retor-

na a tela representada pela Imagem 5. 

14



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

NÚCLEO DE TECNOLOGIA DE INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

2.3 Grupos por unidade

Para acessar a listagem de grupos por unidade realize o seguinte procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Grupos por Unidade. A Imagem 7 será exibida na tela:

Imagem 7 – Listar grupos por unidade

 Nessa tela além de cadastrar um novo grupo, é possível pesquisar por grupos

clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) e voltar à tela inicial do GURI, clicando

em Início ( ).

 Para alterar os dados de grupos por unidades, clique no botão Editar ( ). O re-

gistro será aberto num formulário de cadastro (ver  Imagem 7.1), onde poderá realizar

todas as modificações que achar necessário. Após, você deverá salvar as mudanças

feitas, para isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar
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voltar à página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto infe-

rior direito ao lado do botão salvar. 

 Para  excluir um grupo por unidade, clique no botão Excluir ( ). Será exibida

uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar, o registro será

excluído da base de dados. Se você por engano clicou no botão “excluir” e não deseja

excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de confirmação de

exclusão aparecer.

Imagem 7.1 – Editar grupo por unidade

2.3.1 Cadastro de grupo por unidade

Para criar um novo grupo por unidade, o usuário deverá clicar em Novo ( ). A 

Imagem 8 apresenta a figura correspondente à tela de cadastro:
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Imagem 8 – Cadastrar grupo por unidade

O usuário deverá preencher todos os campos obrigatórios, com os dados solici-

tados. 

Ao preencher o grupo com os dados necessários, clique em Salvar ( ) para fi-

nalizar a operação ou em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, poderá voltar cli-

cando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o usuário retorna a

tela representada pela Imagem 7.
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2.4 Grupos por elemento

Para  acessar  a  listagem  de  grupos  por  elementos  realize  o  seguinte
procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Grupos por Elemento. A Imagem 9 será exibida na tela:

Imagem 9 – Listar grupos por elemento

 Nessa tela além de cadastrar um novo grupo, é possível pesquisar por grupos

clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) e voltar à tela inicial do GURI, clicando

em Início ( ).

 Para alterar os dados de grupos por elementos, clique no botão Editar ( ). O

registro será aberto num formulário de cadastro (ver Imagem 9.1), onde poderá realizar

todas as modificações que achar necessário. Após, você deverá salvar as mudanças
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feitas, para isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar

voltar à página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto infe-

rior direito ao lado do botão salvar. 

 Para excluir um grupo por elemento, clique no botão Excluir ( ). Será exibida

uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar, o registro será

excluído da base de dados. Se você por engano clicou no botão “excluir” e não deseja

excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de confirmação de

exclusão aparecer.

Imagem 9.1 – Editar grupo por elemento
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2.4.1 Cadastro de grupo por elemento

Para criar um novo grupo por elemento, o usuário deverá clicar em Novo ( ). A

Imagem 10 apresenta a figura correspondente à tela de cadastro:

Imagem 10 – Cadastrar grupo por elemento

O usuário deverá preencher todos os campos obrigatórios, com os dados solici-

tados. 

Ao preencher o grupo com os dados necessários, clique em Salvar ( ) para fi-

nalizar a operação ou em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, poderá voltar cli-
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cando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o usuário retorna a

tela representada pela Imagem 9.

2.5 Cadastro de etapas

Para acessar a listagem de cadastro de etapas, realize o seguinte procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Cadastro de Etapas. A Imagem 11 será exibida na tela:

Imagem 11 – Listar cadastro de etapas

 Nessa tela é possível pesquisar por etapas clicando em Mostrar/Esconder Pes-

quisa ( ) e voltar à tela inicial do GURI, clicando em Início ( ).

 Para visualizar os dados da etapa, clique no botão Visualizar ( ).  A  informa-

ção será aberta em uma nova página (ver  Imagem 11.1). Se desejar voltar  à  pági-

na anterior e clique no botão OK que se localiza no canto inferior direito.
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Imagem 11.1 – Visualizar dados da etapa

2.5.1 Cadastro dados da etapa

Para cadastrar um nova etapa, o usuário deverá ter permissão e a mesma estar 

em situação “aberta” nas opções do “Orçamento”. Caso positivo, deve-se clicar em Ca-

dastrar Etapa ( ). A Imagem 12 apresenta a figura correspondente à tela de cadastro:
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Imagem 12 – Cadastrar etapa

O usuário deverá preencher os campos desejados, com os dados solicitados. 

Ao preencher o grupo com os dados necessários, clique em Salvar ( ) para fi-

nalizar a operação ou em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, poderá voltar cli-
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cando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o usuário retorna a

tela representada pela Imagem 11.

2.6 Avaliação de solicitações

Para  acessar  a  listagem  de  avaliações  de  solicitações,  realize  o  seguinte
procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Avaliação de Solicitações. A Imagem 13 será exibida na tela:

Imagem 13 – Listar avaliação de solicitações

 Nessa tela é possível pesquisar por avaliações clicando em Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ) e voltar à tela inicial do GURI, clicando em Início ( ).

 Para visualizar os dados de uma avaliação realizada, clique no botão Aprovado

( ) ou Reprovado ( ). A informação será aberta em uma nova página (ver Imagem
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13.1). Se desejar voltar à página anterior e clique no botão OK que se localiza no canto

inferior direito.

Imagem 13.1 – Visualizar dados da  avaliação realizada

2.6.1 Realizar avaliação

Para avaliar uma etapa, o usuário deverá ter permissão e a mesma estar lança-

da na opção de “Cadastro de Etapas”. Caso positivo, deve-se clicar em Avaliar ( ). A 

Imagem 14 apresenta a figura correspondente à tela de cadastro:
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Imagem 14 – Avaliar etapa

O usuário deverá analisar os dados solicitados e “Aceitar” ou “Rejeitar” a solicita-

ção. Caso rejeite, é obrigatória a inclusão de uma Observação, no campo correspon-

dente ao final da página. 
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Se desejar, poderá voltar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma

dessas ações, o usuário retorna a tela representada pela Imagem 13.

2.7 Solicitações de remanejamento

Para acessar a listagem de avaliações de remanejamento, realize o seguinte
procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Solicitações de Remanejamento. A Imagem 15 será exibida na tela:

Imagem 15 – Remanejamento
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 Nessa tela é possível pesquisar por avaliações clicando em Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ) e voltar à tela inicial do GURI, clicando em Início ( ).

 Para visualizar os dados de um remanejamento realizado, clique no botão Visu-

alizar (   ). A informação será aberta em uma nova página (ver Imagem 15.1). Se de-

sejar  voltar à página anterior e clique no botão OK que se localiza no canto inferior

direito.

Imagem 15.1 – Visualizar dados do remanejamento

2.7.1 Realizar remanejamento

Para remanejar uma etapa, o usuário deverá ter permissão e a mesma estar dis-

ponível para tal feito. Caso positivo, deve-se selecionar uma das opções disponíveis 
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que o usuário desejar alterar. A Imagem 16 apresenta a figura correspondente à tela de 

cadastro:

Imagem 16 – Solicitar remanejamento

O usuário terá a opção de remanejar clicando em Remanejar ( )  algum  ele-

mento de despesa que desejar sendo encaminhado para a tela da Imagem 16.1. 

Se desejar, poderá voltar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma

dessas ações, o usuário retorna a tela representada pela Imagem 15.
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Imagem 16.1 – Realizar remanejamento

O usuário deverá preencher os campos desejados, com os dados solicitados. 

Ao preencher o grupo com os dados necessários, clique em Salvar ( ) para fi-

nalizar a operação ou em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, poderá voltar cli-
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cando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma dessas ações, o usuário retorna a

tela representada pela Imagem 16.

2.8 Avaliação de remanejamentos

Para acessar a listagem de avaliações de remanejamentos, realize o seguinte
procedimento:

No menu, aba Administrativo, clique em Orçamento e Finanças, em seguida, em

Avaliação de Remanejamentos. A Imagem 17 será exibida na tela:

Imagem 17 – Listar avaliação de remanejamentos

 Nessa tela é possível pesquisar por avaliações clicando em Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ) e voltar à tela inicial do GURI, clicando em Início ( ).

 Caso não haja nenhuma solicitação para mostrar, a tela da Imagem 15 é mostra-

da para o usuário.
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2.8.1 Realizar avaliação

Para avaliar um remanejamento, o usuário deverá ter permissão e o mesmo es-

tar disponível. Caso positivo, deve-se clicar em Avaliar ( ). A Imagem 18 apresenta a 

figura correspondente à tela de avaliar remanejamento:

32



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

NÚCLEO DE TECNOLOGIA DE INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Imagem 18 – Realizar avaliação de remanejamento

O usuário deverá analisar os dados solicitados e “Aceitar” ou “Rejeitar” a solicita-

ção. Caso rejeite, é obrigatória a inclusão de uma Observação, no campo correspon-

dente ao final da página. 

33



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

NÚCLEO DE TECNOLOGIA DE INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Se desejar, poderá voltar clicando em Voltar ( ). Após realizar qualquer uma

dessas ações, o usuário retorna a tela representada pela Imagem 17.
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