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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 “Mapa
do Site” abre o menu de opções ao usuário com as devidas permissões. 

1.1 Acesso ao Sistema

Para  acessar  a  interface  do  sistema  (Ilustração  1),  utilize  o  endereço
http://www.unipampa.edu.br/guri/.

6

http://www.unipampa.edu.br/guri/


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

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

Selecione o seu Perfil de acesso e, após inserir Usuário e Senha nos campos
indicados,  clicar  no  botão  Entrar.  Caso  não  lembre  a  senha,  clique  na  opção
correspondente ao seu perfil  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 Instruções de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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Ilustração 1: Tela Inicial do Sistema
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2. Módulo de Pagamento de Bolsas

2.1 Configurar Modalidades

O usuário com permissão para cadastrar uma nova modalidade:

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

2. Clique na opção Pagamento de Bolsas → Configurar Modalidades

O  usuário  pode  pesquisar  por  modalidades  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa  ( ),  voltar  ao  início  do  GURI  clicando  em  Início  ( ),  editar  uma

modalidade clicando em Editar ( ) , sendo redirecionado a Ilustração 3.
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Ilustração 2: Configurar Modalidade
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Ao  preencher  o  formulário  com o  novo  valor,  clique  em Salvar  ( )  para

finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, pode
voltar clicando em Voltar ( ).

2.2 Responsáveis por Unidade

O usuário com permissão para cadastrar responsável por unidade:

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

2. Clique na opção Pagamento de Bolsas → Responsáveis por Unidade
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Ilustração 3: Alterar Configuração da Modalidade

Ilustração 4: Listagem dos Responsáveis
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O  usuário  pode  pesquisar  por  responsáves  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ).

Clicando no botão Novo ( ), será visualizada uma tela conforme a Ilustração
5, onde é possivel cadastrar um novo responsável pela unidade.

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

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( ). 

Clicando no botão Editar ( ), será visualizada uma tela conforme a , onde é
possivel alterar um responsável pela unidade.
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Ilustração 5: Novo Responsável por Unidade

Ilustração 6: Alterar Responsável por Unidade
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Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( )

para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( ). 

Clicando no botão Excluir ( ), será solicitado a confirmação de exclusão do
responsável pela unidade.

2.3 Solicitação de Pagamento de Bolsas

O usuário com permissão para solicitar pagamento de bolsas:

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

2. Clique na opção Pagamento de Bolsas → Solicitação de Pagamento de
Bolsas

O  usuário  pode  pesquisar  por  solicitações  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ).
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Ilustração 7: Solicitação de Pagamento de Bolsas
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Clicando no botão Novo ( ), será visualizada uma tela conforme a Ilustração

8, onde é possivel cadastrar uma nova solicitação.

Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( )
após será direcionado a tela com as mesmas possibilidades disponíveis no ítem  2.3.1

Ação Editar,  para finalizar a operação ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la.
Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( ). 
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Ilustração 8: Nova Solicitação de Pagamento de Bolsa
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2.3.1 Ação Editar

Na  Ilustração 7, ao selecionar a ação  “Editar”  (  )  será redirecionado a

Ilustração  9.

 

A opção  , abre uma janela para selecionar o

aluno, conforme a Ilustração 10.
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Ilustração  9: Alterar Solicitação
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Existem duas possibilidades, preencher o formulário e clicar em salvar, ou clicar
em cancelar.

A opção ,  abre uma janela para selecionar unidade

e bolsa conforme a Ilustração 11.

Existem duas possibilidades, preencher o formulário e clicar em salvar, ou clicar
em cancelar.
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Ilustração 10: Adicionar Aluno
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Observação: Após preencher o formulário, e clicar em salvar, serão adicionados
os alunos da competência anterior a informada.

Após adicionar um aluno, clincado em Anexos (   ),  uma nova janela é
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Ilustração 11: Adicionar Aluno em Lote

Ilustração 12: Alterar Solicitação - Listagem com alunos
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exibida (Ilustração 13), que permite adicionar anexos a solicitação para o aluno.

Com os anexos cadastrados, ficam disponíveis as possibilidades

de baixar ( ) ou excluir o anexo( ).

Na  Ilustração  12,  clicando  no  botão   “Editar”  (  )  será  redirecionado  a

Ilustração 14 .

Existem duas possibilidades, salvar  ou cancelar.
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Ilustração 13: Gerenciar Anexos

Ilustração 14: Editar Aluno
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Na  Ilustração  12,  Clicando  no  botão  Excluir  ( ),  será  solicitado  a
confirmação de exclusão do aluno.

Na Ilustração  9, guia anexos:

A  opção  ,  abre  uma  janela  que  permite  adicionar  os
anexos da solicitação.

Com os anexos cadastrados (Ilustração 15), ficam disponíveis as possibilidades

de baixar ( ) ou excluir o anexo( ).

17

Ilustração 15:  Alterar Solicitação - Guia Anexos

Ilustração 16: Adiconar Anexos à Solicitação
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2.3.2 Ação Excluir

Na  Ilustração  7,  ao  selecionar  a  ação   “Excluir”  ( ),  será  solicitado
confirmação de exclusão da solicitação.

2.3.3 Ação Visualizar Histórico

Na Ilustração 7, ao selecionar a ação  “Visualizar Histórico” ( ), será exibida a

janela da Ilustração 17.

2.3.4 Ação Visualizar Anexos

Na Ilustração 7, ao selecionar a ação  “Visualizar Anexos” ( ), será exibida a

janela da Ilustração 18, com possibilidade de baixar ( ) o anexo .
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Ilustração 17: Histórico de Avaliações
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2.3.5 Ação Visualizar Solicitação

Na  Ilustração  7,  ao  selecionar  a  ação   “Visualizar  Solicitação”  ( ),  será
direcionado a Ilustração 19.
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Ilustração 18: Visualizar Anexos
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2.3.6 Ação Enviar para Avaliação

Na Ilustração 7, ao selecionar a ação  “Enviar para Avaliação” ( ),  será
solicitado confirmação de envio.

2.3.7 Ação Baixar Documento de Concessão

Na Ilustração 7, ao selecionar a ação  “Baixar Documento de Concessão”  (
), será efetuado o download do documento gerado.
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Ilustração 19: Visualizar Solicitação
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2.4 Avaliação do Ordenador da Unidade

O usuário com permissão para solicitar pagamento de bolsas:

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

2. Clique na opção Pagamento de Bolsas → Avaliação do Ordenador da
Unidade

O  usuário  pode  pesquisar  por  modalidades  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ).

2.4.1 Ação Visualizar Histórico

Verificar o ítem 2.3.3 Ação Visualizar Histórico.

2.4.2 Ação Visualizar Anexos

 Verificar o ítem 2.3.4 Ação Visualizar Anexos.

2.4.3 Ação Visualizar Solicitação

 Verificar o ítem 2.3.5 Ação Visualizar Solicitação.
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Ilustração 20: Avaliação do Ordenador de Unidade
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2.4.4 Ação Avaliar

Na Ilustração 20, ao selecionar a ação  “Avaliar” ( ), será exibida a janela da
Ilustração 21.

2.5 Avaliação da Pró-Reitoria

O usuário com permissão para solicitar pagamento de bolsas:

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

2. Clique na opção Pagamento de Bolsas → Avaliação da Pró-Reitoria

O  usuário  pode  pesquisar  por  modalidades  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ).
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Ilustração 21: Avaliar
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2.5.1 Ação Visualizar Histórico

Verificar o ítem 2.3.3 Ação Visualizar Histórico.

2.5.2 Ação Visualizar Anexos

 Verificar o ítem 2.3.4 Ação Visualizar Anexos.

2.5.3 Ação Visualizar Solicitação

 Verificar o ítem 2.3.5 Ação Visualizar Solicitação.

2.5.4 Ação Avaliar

Na Ilustração 22, ao selecionar a ação  “Avaliar” ( ), será exibida a janela da
Ilustração 23.
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Ilustração 22: Avaliação da Pró-Reitoria
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2.6 Pagamento e Liquidação

O usuário com permissão para solicitar pagamente e liquidação:

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

2. Clique na opção Pagamento de Bolsas → Pagamento e Liquidação

O  usuário  pode  pesquisar  por  solicitações  clicando  em  Mostrar/Esconder

Pesquisa ( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ),
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Ilustração 23: Avaliar - Pró-Reitoria

Ilustração 24: Solicitação de Pagamento e Liquidação
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2.6.1 Ação Visualizar Histórico

Verificar o ítem 2.3.3 Ação Visualizar Histórico.

2.6.2 Ação Visualizar Anexos

 Verificar o ítem 2.3.4 Ação Visualizar Anexos.

2.6.3 Ação Visualizar Solicitação

 Verificar o ítem 2.3.5 Ação Visualizar Solicitação.

2.6.4 Ação Devolver ao Solicitante

Na  Ilustração 24, ao selecionar a ação  “Devolver ao Solicitante”  ( ),  será
direcionado a Ilustração 25.
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Ilustração 25: Devolver ao Solicitante
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2.6.5 Ação Pagar Despesa

Na  Ilustração  24,  ao  selecionar  a  ação   “Pagar  Despesa”  ( ),  será
direcionado a Ilustração 26.

Existem duas possibilidades,  preencher  o formulário  (preencher os campos e
anexar arquivo) e clicar em salvar, ou clicar em cancelar.

2.6.6 Ação Liquidar Despesa

Na  Ilustração  24,  ao  selecionar  a  ação   “Liquidar  Despesa”  ( ),  será
direcionado a Ilustração 27.

Existem duas possibilidades,  preencher  o formulário  (preencher os campos e
anexar arquivo)  e clicar em salvar, ou clicar em cancelar.
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Ilustração 26: Pagar Despesa
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Ilustração 27: Liquidar Despesa
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