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1. Introducao

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

O DTIC 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 botdo Voltar ( ©
) que encontra-se em todos os cadastros ajuda na usabilidade do sistema. O sistema
também contempla no canto superior direito a barra:

- = ;
aA- 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 o menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (/Imagem 1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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el ‘ A A A+ (@ Contraste 2 Mapa do Site
| [ L —

INSTITUCIONAIS ~—————— Informagdo e Comunicago (NTIC)
et P o pamoa

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA »

Faga seu Login Instrugas de Acesso (3 1 ’
¢ 0 Ultimas Noticias

Perfil Esqueceu sua Senha? 13/10/2015 - Atualizagao de Versio do GURI as 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Alun ou Servidor da UNIPAMPA

Usuério » Candidato de Processo Seletivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

i » Ouvidoria - Comunidade Externa
Senha

©) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

Wi ﬂ"‘j

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apés inserir Usuario e Senha nos
campos indicados, clicar no botdo Entrar. Caso ndo lembre a senha, clique na opgao
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 Instru¢des de Acesso(?) para obter ajuda.
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2. Médulo de Protocolo

2.1 Caixa Postal

Para cadastrar um novo processo, execute o seguinte procedimento:

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opcéo Processos — Caixa Postal.

3. Clique no botdo Novo ( <+ ), onde sera visualizada uma tela conforme a
Imagem 2.
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[ 3. Abrir Novo Processo
ADrr Nowd Procsssn

* Campos Obrigaidrios.

*Processs:

o

WS ECI0NE UM ProsDeEss... v

“&ssunto:

*Interepsado:
E-mall Interessado:
Decinatario

o= s dicionar Grupo  J& Remover Grupo

*Dostinatario:

Cipsarvadares
o Adicionar Observadorss g Remover Obsarvadores
i wilizando a pesguisa Aplda
L]
ObBarvaloran:
Hotifica Ot-servadonse: Sim *

Profocoia Imagrada

Apenas sardo anviados &0 Prolocols Imtegrado proless

*Enviar a¢ Protocolo NEo ¥

Integrago

Espscis Selecione um ilem... ¥
*.‘é\ :-1.-::- :-:_::-::'.::::-: podem ser viswsallradas em conswltas pdinllcas.
Oibparvagies:

e

Angcar Arquivos: Escolher arguive | Menhum angui. .. selecionado
E e e = supodadas - Recomendados - bt ods,. odE, pdd - Adotados: csv, xpd z s

Imagem 2 — Cadastros de Processo
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Nessa tela o usuario devera preencher todos os campos obrigatérios (*)
devidamente. Ao selecionar um Processo, conforme mostra a imagem acima, o sistema
apresentara o campo Tipo Assunto logo abaixo, com uma das duas opg¢des na Imagem
3 0 processo ndo possui assunto vinculado, na Imagem 4 o processo possui assunto
vinculado.

Vocé pode selecionar um tipo de assunto utiizando a pesquisa rapida ou clicando na lupa para abrir a arvore de tipos de assunto,
*Tipo Assunto: &%

Imagem 3 — Tipo de Assunto

* T - .
Tipo Assunto: Selecione um assunto v

Imagem 4 — Tipo de Assunto

Selecione na lupa ( ) do lado direito do campo o tipo de assunto, ou apenas

digite um assunto e caso existam assuntos semelhantes cadastrados no sistema, ele
exibira uma lista de opgdes enquanto vocé digita.

Quando o usuario selecionar um Processo outra area do formulario € também
alterada respectivamente, a area Destinatarios.

Destinatarios

*Destinatarios: Administrador - Geral

Imagem 5 — Destinatarios Processo Teste Numeragao Oficial

Porém, caso seja selecionado Tramite de Documentos, a area Destinatarios é
modificada de forma diferente.
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Destinatario

*Tipo de Destinatario: Grupe ¥

= Adicionar Grupo H Remover Grupo
/oo é também pode adicionar o grupo de destino utiizando & pesquisa rapida;
[

*Destinatario:

Imagem 6 — Destinatarios Tramite de Documentos

Na tela acima é possivel escolher como destinatario um Grupo ou uma pessoa,
ao escolher o grupo, as opg¢des disponiveis sao adicionar grupo e remover grupo, Como
pode ser observado na Imagem 6, para o tipo de destinario € disponibilizado adicionar
pessoa e remover pessoa.

Também em determinados processos somente a possibilidade de escolher o
destinatario através de um grupo, a Imagem 6, porém sem a possibilidade de Tipo de
Destinatario.

O campo Observadores nao é obrigatério, como pode ser observado na Imagem
2, é possivel adicionar e remover observadores.

Protocolo Integrado, como pode ser observado na Imagem 2 possibilita informar
se esse processo sera enviado ao protocolo integrado, e a opgao de esolha da espécie
do processo, que é obrigatorio para envio ao protocolo integrado.

Os demais campos Observadores (ndo € obrigatério) Observagbes (ndo é
obrigatério) e Anexar Arquivos onde o usuario ira carregar um arquivo compativel com
as extensdes suportadas (conforme informado na tela).

Mais abaixo, ainda na tela referente a Imagem 2, o usuario pode interagir com os
itens (= ) que permite visualizar os modelos de documento do processo selecionado

10
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caso existam (ver Imagem 7), “Tramitar’ ( +© ) onde o processo sera tramitado e sera
apresentado uma tela de confirmagao apresentando o numero de controle (ver Imagem
8), e por fim o item Cancelar ( @ ) para cancelar a operagéo.

Documentos do Processo

Home Acesso
Guia de Compras de TIC hitp:intic.unipampa.edu.br/coordenacoe s/coap/guia-de-compras/

Testando hitp:ilocalhostierpiruniisroliuploads/documentos/NTIC__Resumo_Historico_do_GURIpdf

Ok

Imagem 7 — Documentos do Processo

Processo aberto com sucessol

“océ podera consultar o andamento do processo
marcando a opgio ‘Caixa de Saida’ em sua caixa postal.
Controle: 2845

Clique aqui para gerar o recibo de abertura de processo.

Imagem 8 — Confirmagao de Tramitagao

Apoés cadastrar/tramitar um processo o usuario tem a opg¢ao de gerar ou nao o
recibo conforme mostra a imagem acima.

Nao € possivel alterar e excluir um processo na caixa postal, por isso é
importante a verificagdo dos dados antes de gerar o processo.

NOTA: O cddigo é automatico. Os campos que nao contém (*) sdo campos nao
obrigatérios, ou seja, ndo ha necessidade de serem preenchidos. Data/hora do
cadastro e Data/hora ultima atualizacao é automatico.

11



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
SE—— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

atva » Subarea: Pracessos » Modulo: Probcaka » AgA0: Calxa Postal - Listar

i .
= |~ Y Caixa Postal

Situaggo Dt. Saida g‘r;”"h Nimero Processo  Controle Tipo Assunto / Assunto Interessado Estado Atual Receber Tramitar Rec./Tram. Outras Agdes
W 2502015 122 Comuni

4

Imagem 9 - Listagem na Caixa Postal

Na tela acima sao exibidos os status e demais informacgdes sobre 0s processos
cadastrados, juntamente com algumas ac¢des que o usuario pode realizar. Além de
poder adicionar um novo processo clicando em Novo ( <= ), o usuario pode pesquisar
por processos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa (. ), voltar ao inicio do GURI

clicando em Inicio ( %' ) e atualizar clicando em Atualizar ( _ ).

Entre as agbes disponiveis na tela acima, sdo listadas 3 opgbes mais
frequentemente utilizadas que sao: “Receber” ( * ) (ver Imagem 9), quando habilitada
aparece como ( # ) e quando desabilitada ( = ), “Tramitar” ( .2 ) (ver Imagem 10),
que segue a mesma légica, ou seja, quando esta habilitada aparece como ( *“ ) e
quando desabilitada ( ), € a opcao “Rec./Tram”. ( & ), que nada mais é que uma
simplificacdo das acdes Receber e Tramitar, pois ao interagir com essa acao as duas
acdes sao feitas automaticamente. O “Rec./Tram”. possui a mesma logica das agodes
descritas anteriormente, quando habilitada aparece como ( # ) e quando desabilitada

(=)

12
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Confirma o recebimento da tramitacao?

Confirmar Cancelar

Imagem 10 — Mensagem da A¢ao Receber

13
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) Tramitagdo do Processo

Tramitagdo Atua Movimentagbes Anteriores Diagrama do Processo

* Campos Dorigaiorios

Processao: 00B84730.00000002/2015-50
*Assunto: teste Andre
A
*Estado Atual: Enviar DOD
*Estado de Destino: Salecione um estado destino... v

Destinataric

*Destinatario:

Observadores
" Adicionar Observadores & Remover Observadores
Voo fambam pode adidanar abiservadares uilizanda 3 pesquisa rapkda
&
Observadores:
- . —
Notific Observadores: Sim ¥ | &% Visualzar Observadores
Clque no Bnk abako para aonr 3 fela de criagiofedigio do despacha
Despacha: £ Informar Despacho
nfarme
ATENE abze a1 visualizadas em consultas poblicas
Ohbservagbes:
A
Anexar Arquivos: Escolher arguivo | Menhum arquivo selecionadg
Exiensles suporadas: Recomendados: i, 0ds, odl, paf- AdolEdos: csv. (pdl, Xmi, Dpm, 3p. png. git, jpeg. jpg - Em Transigio: 2ip, ssx, x5, doc, 0.
Tamanhao maxma: 20 M3

Data: 26/11/2015

L

Y

Imagem 11 — Tramitar Processo
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Nessa tela o usuario pode navegar entre as abas Tramitagcdo Atual,
Movimentagbes Anteriores e Diagrama do Processo. Em Tramitagdo Atual como é
exibido na imagem acima, sao apresentados varios campos obrigatérios (*) que devem
ser preenchidos devidamente. Apds preencher o formulario, o usuario pode clicar em
Tramitar ( .+ ) para finalizar a operacgéo, ou clicar em Cancelar ( ® ) para cancelar a
operacao.

As demais agdes presentes na Imagem 9 sao acessadas através de Outras
Agbes, T Destinatarios | que exibe os destinatarios de uma tramitagdo (ver Imagem 12),

& Historico de Tramitagdes  exijbe o historico de tramitagdes de um determinado processo
(ver Imagem 13),  Visualizar Pracesso |, exporta em arquivo .pdf os dados do processo e
T Gerar Etigueta | que exporta em arquivo .pdf a etiqueta do arquivo fisico do processo,

8 Navegador Documentos  exibe o navegador (ver imagem 14), & Navegador Unficado  exibe o
navegador unificado (ver imagem 15).

Destinatarios da Tramitagdo x

Administrador - Geral

CMP

Equipe PHP

NTIC-CMP

Campus Dom Pedrito

CMP - Campus Dom Pedrito

Campus Bagé

Ok

Imagem 12 — Destinatarios da Tramitagao

15
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Historico de Tramitagdes - Controle: 2845

Remetente Dt. Saida Destinatdrios E:{(rada Recebimento Estado Observagdes Anexos Despacho
SERGIO ANTOMNIO MARTINI BORTOLIN 26/11/2015 - - Enviar
JUNICR 104724 & & DoD sdsadd : g
Ok
P

Imagem 13 — Histérico de Tramitagoes

» Area: Administrativo = Subarea: Frocessos » Médulo: Protocolo = Ag3o: Caixa Postal -
Nawegador de Documentos

o Navegador de Documentos
Mawvegador de Documentos
= =
o e -
Paginas: 1 -1
Usuario = al Pa'1g|n1as_
Data Alterag3io-04/01/2017 12:28:05 S R -
Data
Alteragio:2t
15:08:25

Imagem 14 — Navegador de Documentos

-y Navegador Unificado

Navegador Unificado

Data
Alteragio:2s

Imagem 15 — Navegador Unificado

16
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2.2 Gerar Etiquetas

O usuario pode gerar etiquetas de um processo:

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opcéo Processos — Gerar Etiquetas.

3. Digite o numero do processo e clique em Imprimir.
A imagem abaixo fornece a tela de geracao de etiquetas.

& Gerar Etiquetas

* Campos Obrigatorios
Gerar Etiquetas

*Processo: -
i [mprimir

Imagem 16 — Gerar Etiquetas

2.3 Juntada de Processos

Para acesso da sec¢éo de juntada de processos, role para baixo a guia de “Outras
Acbes” na tela Caixa Postal — Listar. Sera exibida uma tela conforme a Imagem 17.



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa pRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
S —— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Caixa Postal

»er Tramitar Rec.JTram. Outras Agdes

41 Selecione... -
N

> Editar Processo -
4

4

£, Grupos Observadores
4

Mova Juntada de Processos
&

4

Ll Selerinna -

Imagem 17 — Caixa Postal: Juntada de Processos

Quando a opcéo selecionada ainda n&o possui Juntada de Processos, é possivel criar

uma nova clicando em . NovaJuntada de Processos | que levard o usuario para a proxima tela, visivel

na Imagem 18.

18
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» Area: Administrativo » Subérea: Processos » Médulo: Protocolo » Agdio: Juntada - Novo
) Nova Juntada de Processos

* Campos Obrigatorios

Mova Juntada de Processos

Cadigo: 2122

*Processo Principal: 23100.000010/2015-15

*Data: 25/03/2015

*Tipo: Selecione. .. v
*Solicitante:

*Despacho:

"H:' Adicionar Processo Acessorio

Codigo  Processo Acessdrio Remover

Clique no link acima para adicionar 0s processos acessorios.

Gerar Termo de apensagio/anexagido ao salvar.

H O

Imagem 19 — Nova Juntada de Processos

Sao apresentados varios campos obrigatorios (*) que devem ser preenchidos
devidamente. Apos preencher o formulario e escolher pelo menos 1 (um) Processo
Acessorio clicando em (< adicionar Processo Acesséric ), O Usuario pode clicar em Salvar (

19
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I ) ou Cancelar ( ® ). OBS: O usuério podera também escolher Gerar Termo de
apensacgdo/anexagéo ao salvar.

Caso a opgao selecionada ja possua Juntada de Processos, as opgoes

g MNova Desapensagao y war Termas Associados e }g“\#er Processos Associados estaréo hab|l|tadas

Clicando em Nova Desapensacgéo, vocé sera direcionado para a tela da Imagem 19.

» Area: Administrativo » Subdrea: Processos » Médulo: Protocolo » Agéo: Juntada - Nova Desapensag o

) Nova Desapensacéo

* Campos Obrigatorios

Nova Desapensacio

Cadigo: 2063
*Processo Principal: 23100.000002/2015-61
*Data: 13/02/2015
*Solicitante:
*Despacho:
P
Desapensar Codigo Processo Acessorio
1362 23100.000001/2014-35

Gerar Termo de desapensacdo ao salvar.

H O

Imagem 19 — Nova Desapencgao

Serao apresentados dois campos obrigatérios (*) que devem ser preenchidos
devidamente. Apds preencher o formulario e escolher pelo menos 1 (um) Processo

20
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Acessério para desapensar, o usuario pode clicar em Salvar ( ke ) ou Cancelar ( (M)
). OBS: O usuario podera também escolher Gerar Termo de desapensagéo ao salvar.

Clicando em Ver Termos Associados o usuario tera a tela conforme a Imagem
20, com a opgéo de baixar o PDF:

Ver Termos Associados ®

Codigo Data Tipo de Termo Despacho Imprimir

49 13/02/2015 Apensagio feste -

Ok

Imagem 20 — Ver Termos Associados

Por fim, teremos a tela de Ver Termos Associados, onde sido exibidas as
informagdes (numeros) dos Processos principais e Processos Acessorios.

Ver Processos Associados x

Processo Principal Processos Acessdorios

23100.000002/2015-61 23100.000001/2014-35

Ok

Imagem 21 — Ver Termos Associados

21
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2.4 Fluxos

Para cadastrar um Fluxo, execute o seguinte procedimento:

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

2. Clique na opcéao Processos — Fluxos.

3. Clique no botdo Novo ( “ ), onde sera visualizada uma tela conforme a

imagem abaixo.

NOTA:

Selecionado a opcdo “Sim” para “Associar a Processo Base”, habilita a
solicitagado da informacao “Processo Base” ao cadastrar um novo processo ( 2.1 Caixa

Postal).
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» Area: Administrativo » Subdrea: Processos » Madulo: Protocolo » Agdo: Fluxos - Novo

) Novo Fluxo de

* Campos Obrigatorios
Movo Fluxo de Processo
Caodigo:
*Nome:

*Observagdo:

)
Diagrama do Processo: || Egeglher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Extensdes suportadas: txt, ods, odt, csv, xpdl, xml, bpm, eap. png. gif. jpeg. jpg. zip. pdf, xlsx, xls, docx, doc.
Tamanho maxima: 20 MB.
*Associar a Processo M&o »
Base:
Padrdo - Destinatario visualiza todss as tramitagies; Restrita - Destinatano so visualiza a tramitagio atual.

*Visibilidade das

s Padréo =
Tramitagoes/Anexos:

Documentos: Formulario de Afastamento Eventual
Formulario de Interrupcio de Férias
Guia de Compras de TIC

-
bonbo T

Data de Alteragdo:

*Status: Ativa  *

“Tipo: Dindmico v

*Ambiente: Restrito »

Marque a opgéo abaixo caso o fluxo aceite apenas anexos em POF

*Anexos em PDF: Nao »

H O

Processo

Imagem 22 — Cadastro de Fluxo

Nessa tela, preencha todos os campos obrigatorios (*) devidamente e entdo para
finalizar, clique em Salvar ( kd ) para salvar a operacéo, ou clique em Cancelar ( ® )

caso deseja cancelar a operacdo. Vale ressaltar ainda, que em Tipo, estdo disponiveis
as opcgdes Estatico e Dinamico, que se diferenciam, pois em um fluxo estatico os
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trAmites somente podem ocorrer para frente, ja em um fluxo dinamico, € possivel voltar
dependendo dos estados.

Abaixo € exibida a representacdo da tela que mostra a listagem de fluxos
cadastrados.

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Modulo: Protocolo » Agiio: Fluxos - Listar

+ o Fluxos
Codigo Nome Ambiente Tipo Status Clonar Editar  Excluir
1160 Alteracdo dos PPC de Graduacio Restrito  Dindmico Inativo Eb o b4
1181 Alteracdo dos PPC de Graduagao Restrito  Dindmico Afivo BB - b4
1161 Alteraracdo dos PPC de Graduagao Restrito  Dindmico Inativo ER o b 4
939 Diagram 1 Restrito Dinamico Inativo _’_]j e )‘.g
1089 Diagram 1 - Copia Restrito Dinamico Inativo _’]_j g b4
TR Inmantivn o Cuialificasfin Draficcinnal Dimotritn MiimAmira  Inaten == A o

Imagem 23 - Listagem de Fluxos

Nessa tela o usuario pode cadastrar um novo Fluxo como visto anteriormente,
clicando em Novo ( < ), pesquisar por fluxos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa

( ~ ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “' ) e importar arquivos XPDL
clicandoem ( # ) (ver Imagem 24).

24



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
SE—— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

"~ 9) Importar Fluxo

Importar Fluxao
* Campos Obrigatdrios
*Arquivo XPDL:

Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

Anexe o arguivo XPDL gerado pela sua ferramenta de BPM

*Prazo padrao (dias): g

-

POL

Imagem 24 - Importar Fluxo

O arquivo XPDL é gerado pela ferramenta BPM (Bizagi, Bonita...). No caso do
Bizagi clique na aba Exportar/Importar — Exportar - XPDL. A imagem abaixo mostra a
exportagao na ferramenta Bizagi.
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3gina principa

Formatar™ Visualizar™ Publicar Exportar/Importar | Ferramentas  Ajudar  Estilo'= Modo®

I :,)' H *POL “ﬂ’ |xpot|
(]
Imagem Visio% XPDL ghtributos Visio XPDL Atributos
Expaortar Importar
Palheta a o
| - E
= Ao PIane1§mento de ;
atendimento da Provident
— demanda et d .
¢ v : 5 5 adequaci
i) (requisitagte] (Administrativo)
) - = : 3
O- : - '
-4
o @
<> 2 = : 5
Flizo m )
- Documento de
[n ] . Oficializacdo de
—_— =] . Demanda DOD
[ _| o Formuldrio .
E Solictagio de .
Dados a Softwre
E
- -
B E e -
i 4 |_ m _ b
; ~ | Processo Oficializacdo Demanda Materiais TIC2012 | Processo Oficializacio Demanda Software 2012 LU
100% (=) 0 ®EEEERE

Imagem 25 — Exportagao XPDL

Na Imagem 24, selecione o arquivo XPDL que deseja importar, defina um Prazo
padrdo conforme a imagem, e entdo para finalizar clique em Finalizar Importagao (
), ou se deseja cancelar clique em Cancelar ( ©@ ).

*PDL

Voltando a Imagem 23, existe ainda as ag¢des Clonar ( & ), que permite ao

usudrio clonar um fluxo caso deseje, Excluir ( ¥ ) que excluir o fluxo selecionado, e a
opgao Editar ( > ), que permite ao usuario editar os dados de um fluxo, conforme

mostra a imagem abaixo.

26



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
SE—— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Alterar Fluxo de Processo

876

Incentivo a Qualificagdo Profissional - Copia

Importado XPDL Data de Alterago: 19/03/2013

~status Inativo
Dinamico

~Ambiente: Restito ¥

Estados Assuntos

+ aaicionar estados

=
g
2
=
g
9
2

EEFE R EY
]

U KK KK KEK S

Imagem 26 - Alterar Fluxo

Nessa tela o usuario pode alterar praticamente todos os campos, com excegao
dos campos que sao preenchidos automaticamente como Cdédigo e Data de Alteragéo.

Ao editar um Fluxo é possivel adicionar estados e assuntos. Os estados sao
todas as fases que o processo deve passar, ja os assuntos sédo vinculados dependendo
do fluxo. A imagem abaixo ilustra a tela exibida ao interagir com o item (

=F Adicionar Estados )
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* Campos Obrigatérios

Movo Estado

Codigo:

*Estado(s) de Origem: Datar Mumerar e Assinar Portaria -
Emitir Despacho e Minuta/Portaria =
Emitir Parecer
Estadn Inicial =

*Nome:

Redgrais): Aprovar Pedido

Cancelar Pedido

IS

Condensar Pedido
Cannalar Padidn

Modelo despacho padrao:

m

Despacho Obrigatério: Mao El
Anexo Obrigatério: Mao El

Instrugdes para anexo:

*Prazo (dias)

Data de Alteragéo:

*Status: Ativo El

Salvar Cancelar

Imagem 27 — Adicionar Estado

Voltando a /magem 26, nos estados listados existem as opgbes de

Adicionar/Remover Grupos de Estado ( ) (ver Imagem 28), Editar Estado ( .» ), é
exibida a mesma tela representada pela Imagem 27, porem com o dados ja
preenchidos e entdo o usuario podera altera-los, e Excluir Estado ( 3¢ ) para excluir o
estado selecionado.
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30

Adicionar/Remover Grupos ao Estado

Administradores de Mddulos

UNIPAMPA

Grupos Adicionados ao Estado

Codigo Mome Status Unidades

REITORIA Ativo &

Salvar Cancelar

Imagem 26 — Grupos de Estado

2.5 Tipos de Assuntos

Para cadastrar um Assunto, execute o seguinte procedimento:

1.

Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
Clique na opcéao Protocolo — Tipos de Assuntos.

Clique no botdo Novo ( 4 ), onde sera visualizada uma tela conforme a
imagem abaixo.
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) Novo Tipo de Assunto

* Campos Obrigatdrios

Nova Tipo de Assunto
Cadigo:

Tipo de Assunto Superior: (ndo consta)

Cadigo Estruturado:

*Tipo de Assunto:

Data de Alteragdo:

H O

Imagem 29 — Cadastro de Tipos de Assunto

Selecione o Assunto Superior clicando na lupa do lado direito do campo ( ).
Ao selecionar o assunto superior o cédigo estruturado sera fornecido automaticamente,
porém podera ser modificado conforme necessario. Insira o assunto e clique em salvar
( K ) para finalizar a operacgéo, ou caso queira cancelar clique em Cancelar ( @ ).

Abaixo é exibida a representacao da tela de listagem de tipos de assunto.
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» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Modulo: Protocolo » Agio: Tipes de Assunto - Listar
F ﬂ—‘ i ﬁ -
n- N Tipos de Assunto
Cadigo Tipo de Assunto Editar Excluir
0oo Administragao Geral & *
000.001 Modernizagdo e Reforma Administrativa e }.g
oo0.ooz2 Flanaos, Programas e Frojetos de Trabalho g }.g
000.003 Relatbrios de Atividades 8 b4
000.004 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénuios e b4

Imagem 30 - Listagem de Tipos de Assunto

Nessa tela, caso deseja adicionar um novo tipo de assunto conforme visto
anteriormente, clique em Novo ( ¢ ), para pesquisar por um tipo de assunto clique em
Mostrar/Esconder Pesquisa ( ~ ) e para voltar ao inicio do GURI clique em Inicio (

= ). Em cada registro de tipo de assunto é possivel editar seus dados clicando em
Editar ( & ). O registro sera aberto num formulario de cadastro, onde o usuario
podera realizar todas as modificagcdes que achar necessario. Apés o preenchimento do
formulario, clique em Salvar ( ® ) para finalizar a operagao, ou caso deseje cancelar
cligue em Cancelar ( @ ).

2.6 Documentos

Para cadastrar um Documento, execute o seguinte procedimento:

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

2. Clique na opgao Processos — Documento.

3. Cligue no botdo Novo ( <= ), onde sera visualizada uma tela conforme a
imagem abaixo.
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» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Modulo: Protocolo » Agdo: Autenticar Documento

7\ Autenticar Documento

"l

* Campos Obrigatorios

Autenticar Documento

Chave: 868FF001 ¥

Autenticar

Imagem 31 — Cadastro de Documento

Preencha todos os campos obrigatérios (*) devidamente e entdo clique em
Salvar ( = ) para finalizar a operagéo, ou caso deseje cancelar clique em Cancelar ( ©

). O Codigo e a Data de Alteragao séo gerados automaticamente.

Abaixo € exibida a representagdo da tela de listagem de documentos
cadastrados.

prm— st

Contraste aA A Menu acessivel | alineprimao @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Protocolo » Agdo: Documentos - Listar

M
g (| A Documentos
B AY E

Codigo Home Arquivo Editar Excluir

21 Formulario de Afastamento Eventual Usabilidade_2. pdf & x

41 Guia de Compras de TIC hittp-fintic.unipampa.edu.bricoordenacoes/coap/guia-de-compras/ 2 S"

Imagem 32 - Listagem de Documentos

Nessa tela, caso deseja adicionar um novo documento conforme visto
anteriormente, clique em Novo ( < ), para pesquisar por um documento clique em
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Mostrar/Esconder Pesquisa ( . ) e para voltar ao inicio do GURI clique em Inicio (

% ). Em cada registro de documento é possivel editar seus dados clicando em Editar
(& ). O registro sera aberto num formulario de cadastro, onde o usuario podera
realizar todas as modificacbes que achar necessario. Apos o preenchimento do
formulario, clique em Salvar ( & ) para finalizar a operagao, ou caso deseje cancelar
cligue em Cancelar ( © ).

2.7 Regras

Para cadastrar uma Regra, execute o seguinte procedimento:

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opgao Processos— Regras.

3. Clique no botdo Novo ( < ), onde sera visualizada uma tela conforme a
imagem abaixo.

sdmnstratvo Sitens
Contraste AAA WMenu acessivel | 2719345 &

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Modulo: Protocolo » Agdo: Regras Protocalo - Novo

Nova Regra

Imagem 33 — Cadastro de Regra

Preencha todos os campos obrigatérios (*) devidamente e entdo clique em
Salvar ( || ) para finalizar a operagéo, ou caso deseje cancelar clique em Cancelar (

®' ). O Caodigo e a Data de Alteragdo sao gerados automaticamente.
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Abaixo é exibida a representagao da tela de listagem de regras cadastradas.

haniano [ sotoms

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 0]

Gestido Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Processos » Modulo: Protocolo » Agéo: Regras Protocolo - Listar

+ A Regras
Codigo Nome Tipo Edifar  Excluir
Aprovar Pedido PHP & &
1 Cancelar Pedido PHP 2 *
4 GCondensar Pedido PHP X
62 Congelar Pedido PHP *®
3 Empenhar Pedida PHP X
5 Encerrar Pedido PHP &
64 Gerar Nimero de Processo PHP b 4
65 Gerar Nimero do Pregio PHP 2 &
4 Mofificar Solicitante do Processo PHP & &
61 Protocolar Pedida PHP & *
12 Proximo

Imagem 34 - Listagem de Regras.

Nessa tela, caso deseja adicionar uma nova regra conforme visto anteriormente,
clique em Novo ( < ), para pesquisar por uma regra clique em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( . ) e para voltar ao inicio do GURI clique em Inicio ( “ ). Em cada

registro de regra é possivel editar seus dados clicando em Editar (<" ). O registro
sera aberto num formulario de cadastro, onde o usuario podera realizar todas as
modificagdes que achar necessario. Apos o preenchimento do formulario, clique em

Salvar ( & ) para finalizar a operagao, ou caso deseje cancelar clique em Cancelar (
Q).
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2.8 Consultar Processo

A consulta de processos sera realizada a partir do numero do processo. Para
consultar um processo siga 0s passos a seguir:

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

2. Clique na opgao Processos— Consultar Processo.

3. Digite o numero do processo e responda a questdo. Clique em Imprimir.
A imagem abaixo fornece a tela de consulta de processo.

pr— T ,
Contraste AAA Menu acesmvel\z?iga%tﬂ

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Mdulo: Protocolo » Agdo: Consultar Processo

Lo\
i

Consulta de Processo
Caonsulta de Processo
*Processo:

*Responda: cinquenta e & Imprimir
oito mais trés = o

Imagem 35 — Consulta de Processos.

2.9 Processos Publicos

Os processos publicos possuem um fluxo cadastrado em ambiente publico.
Para consultar um processo publico:

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2. Clique na opcéao Processos — Processos Publicos.
A imagem abaixo fornece a tela de consulta de processos publicos.
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Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 @
Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Processos » Madulo: Protocolo » Agéo: Processos Piblicos

T
K Processos Publicos
Situagdo Dt. Abertura Nimero Processo Controle Assunto Solicitante Estado Atual Visualizar
| | 19/03/2013 N30 consta 720 teste 1 ALINE PACHECO PRIMAD teste publica ]
MProcessoencerado MPendente/dentro do prazo M Pendenteiprazo excedidc

Imagem 36 — Consulta de Processos Publicos.

2.10 Autenticar Documento

Na opc¢ao de autenticacdo de documento é solicitado que digite a chave gerada

para que o arquivo seja exibido para download e entdo conferir sua autenticidade. A
imagem abaixo ilustra a tela.

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Médulo: Protocolo » Agédo: Autenticar Documento

A\ Autenticar Documento

* Campos Obrigatdrios

Autenticar Documento

“Chave: 868FF001

¥ Autenticar

Imagem 37 — Autenticar Documento

O campo Chave é um campo obrigatério, existe um campo de texto onde sera
inserida a chave e ao clicar no botdo Autenticar ( v awmcar ), Uma nova tela € exibida,

36



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
SE—— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

nesta tela contem algumas informacgdes como se é valida ou ndo e a qual o niumero de
controle a chave pertence. Na imagem abaixo essa tela é representada.

A chave informada (868FF001) € valida e pertence ao processo sob o
nimero de controle 683

Clique aqui para realizar o download do documento original.

Ok

Imagem 38 — Validagao

2.11 Cadastro de Processos Antigos

Na etapa de Abrir Novo Processo, é possivel cadastrar um processo antigo. Para
isto, a opcéo “Processo Antigo?” deve ser definida como “Sim”. Apés esta etapa, abrira
uma nova opgao pedindo o “Numero do Processo” Entdo adicione este numero e
continue preenchendo normalmente, lembrando que os campos que possuem asterisco
(*) séo obrigatorios.
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)

Abrir Novo Processo

* Campos Obrigatorios

* . .
Processo: Processo Genérico v
“oc € pode selecionar um tipo de assunto utiizando a pesquisa rapida cu clicando na lupa para abrir a arvore de tipos de assunto.
*Tipo Assunto: &%
*Assunto:

e

*Interessado:
E-mail Interessado:

i ¥d .
Processo antigo? Sim v

Destinatario

Imagem 39 — Cadastrar processo antigo

Para proceder clicando em “Tramitar” ( £ ), o numero do processo informado

nao pode ja ter sido tramitado, e é preciso ser um numero valido (O processo nao pode
existir no banco de dados e sua numeragao deve ser fornecida no formato correto).

Caso queira “Visualizar os Modelos de Documentos do Processo” ( = ).
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2.12 Consulta Geral de Processos
1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opgao Processos — Consulta gera de processos

R G R Consulta Geral de Processos
Situagdo Dt.Inclusdo Niimero Processo Controle Assunto Interessado Estado Atual @ protocolo Integrado @) Ultima Sincronizagio  Agdo

[ | 26/11/2015  Néo consta 2845 Tasic Am - =l Enviar DOD Nao Nao houve sincronizagdo. | Selecione. A

[ | 251172015 (AQ{720BRROANCIMDEEM1 2828 G WS Ansssececesss Aguardando Liberagéo no Proto. Sim 251112015 16:17:07 Selecione. A

[ | 25M1172015 O Vit D 2827 e J Agrize esE=TTal Enviar DOD Nao 16:0348 Selecione. hat

| | 112015 O TSI TV 2826 Te= 0 SSemremEmeETT ST, Em Tramitagio Sim 2015 16:17:07 Selecione., -

| | 12015 2 i 2825 o R = Em Tramitagio Sim 251112015 16:17:07 Selecione.. -

Selecione.
» Editar Processo

=2 Visualizar Processo

) Visualizar Historico de Envio

& Visualizar no Protocolo Integrade
4 Enviar ao Protocolo Integrado

9 Central de Ajuda

Desenvelvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

WaC 1’3"'2

Imagem 40 — Lista de processos na consulta geral de processos

O wusuario pode pesquisar por processos clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( + ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( 7 ), atualizar clicando

em Atualizar ( © ).

Na acéo “Visualizar Processo” ( 4 ) sera realizado download da
movimentagao.
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2.12.1 Envio ao Protocolo Integrado

Para o processo ser enviado ao protocolo integrado deve possuir 3 requisitos:
1. Estar marcado para envio ao protocolo com “SIM”
2. Possuir espécie informada.
3. Possuir numeracgao oficial.

Todos 0s processos que possuem 0s requisitos necessarios descritos acima,
sdo enviados automaticamente ao protocolo integrado durante os procedimentos de
“Tramitar” , “Autuar Processo” e “Editar processo” disponibilizado na sesséo 2.1 Caixa
Postal.

Os processos também podem ser enviados de forma individual e envio em lote
conforme descrito abaixo.

Para o envio em lote o usuario deve clicar em Enviar em Lote um Conjunto de
Processos ao Protocolo Integrado ( "= ) sendo direcionado & Imagem 41, onde deve
informar um periodo (data inicial e data final) e clicar em “Salvar”.

Envio individual na agao de “Enviar ao protocolo Integrado” ( ~4 ).

Na acéo de “Visualizar Historico de Envio” ( =} ), sera direcionado para a
Imagem 42.

Na agdo de “Visualizar no Protocolo Integrado” ( & ), o] usuario sera
direcionado a um link externo do Governo Federal com informagbdes do processo.
Normalmente o navegador bloqueia as janelas pop-up sendo que para acessar o
conteudo sera necessario autoriza-las nas configuragdes do navegador.
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Enviar em Lote |
Escolha a data minima para 0s processos a serem enviados.
*DOt. Inclusdo Inicial: | 26/14/2015
Escolha a data maxima para os processos a serem enviados.
*Dt. Inclusdo Final; 26112015
Atengdo
(1) Apenas serdo enviados ao Protocolo Integrado processes com numeragdo oficial atribuida e espécie
informada.
(2) Esta operagdo podera ter um tempo de processamento elevado.

Salvar Cancelar

ps

Imagem 41 — Filtro para envio em lote ao protocolo integrado

Historico de Envio - Controle: 2825

Status Inicio Fim Operagio
O registro foi processado com sucesso. 25/11/2015 16:17:07 25M1/2015 16:17:07 Envio em Lote
O registro foi processado com SUCEssO. 25/11/2015 16:03:48 25M1/2015 16:03:48 Envio em Lote
O registro foi processado com sucesso. 251172015 15:09:19 25/11/2015 15:08:19 Envio em Lote
O registro fol processado com Sucesso. 25/1172015 14:40:56 25M1/2015 14:40:56 Tramitagdo do Processo
O registro foi processado com sucesso. 25/11/2015 14:37:25 25M1/2015 14:37:25 Envio em Lote
O registro foi processado com sucesso. 251172015 14:36:31 25/11/2015 14:36:31 Envio Individual
O registro foi processado com sucesso. 251172015 14:35:44 25/11/2015 14:35:45 Edigdo do Processo
O registro foi processado com SUcesso. 25/11/2015 14:33:26 25M1/2015 14:33:27 Autuacdo do Processo

Ok

Imagem 42 — Histérico de envio
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