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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.

O NTIC esta sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervengdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos através
dos projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis. O botao 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 0 menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (llustragdo 1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA »

i Instrug des de Acesso @ !
Faga seuLogin ' Ultimas Noticias

Peril Esqueceu sua Senha? 131012015 - Atualizagio de Versao do GURI ds 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usurio » Candidato de Processo Selefivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

i » Ouvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

WSCﬂ’"‘j
llustracéo 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.
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2. Modulo de Ponto

2.1 Gerar Folha Ponto

O usuario com permissao pode gerar a folha ponto.

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

2. Clique na opcéo Recursos Humanos — Gerar Folha Ponto

(401 Gerar Folha Ponto

Gerar Folha Ponto

*Data (Mé&s/Ano): 02/2016 mm/agas)

Infcu'_m.:l[ r_Jados do Sim ® NEo
funcionario

llustragéo 2: Gerar Folha Ponto

Na llustracdo 2, o usuario deve informa o “Més/Ano” e clicarem ( & )

Gerar

Folha, para efetuar o download da folha ponto, pode selecionar “sim” em “Informar
dados do funcionario”, e preencher os dados da llustracdo 3 antes de clicar em Gerar

Folha.
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& Gerar Folha Ponto

funcionario:

llustragao 3: Gerar Folha Ponto -Preenchendo os Dados

Observagoes:
Para a geracao da folha ponto foram considerados apenas feriados nacionais.

Pontos Facultativos e Feriados Municipais nao estao devidamente destacados.

2.1.1 Feriados considerados

Abaixo seguem as datas de feriados considerados para gerar a folha ponto.

Descricao Data
Confraternizacao universal 01/01
Carnaval 47 dias antes da Pascoa.
Sexta-Feira Santa Sexta-Feira que antecede a Pascoa.
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Pascoa Data compreendida entre 22 de Margo e 25 de Abril.
Tiradentes 21/04
Paixao de Cristo 60 dias apo6s a Pascoa.
Dia Mundial do Trabalho 01/05
Independéncia do Brasil 07/09
Revolugao Farroupilha 20/09

Nossa Senhora Aparecida 12/10

Finados 02/11

Proclamacao da Republica 15/11

Natal 25/12
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