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1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagédo
correta do Sistema de Gestdo 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 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:

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 o menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

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



http://www.unipampa.edu.br/guri/
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atstho ‘ A A A+ (W Contraste £ Mapa do Site
RI z!m&‘mm UNIPAMPA  wniicleo de Tecnologia da

INSTITUCIONAIS ~—————— Informacdo e Comunicagao (NTIC)
ivesdadeFedea o Purmpa

ADMINISTRATVO > ACADEMICO» SISTEMA »

Faga seu Login Instruges de Acesso @ i 1
5 9 Ultimas Noticias

Bl Esqueceu sua Senha? 131012015 - Atualizaco de Versio do GURI as 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Senvidor da UNIPAMPA

Usudrio: » Candidato de Processo Selefivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

i » Quvidoria - Comunidade Externa
Serha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvelvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

%Ci'ﬂ"j
Figura 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 ndo lembre a senha, clique na opgao
correspondente ao seu perfil, abaixo de Esqueceu sua Senha?. Em caso de duvida
sobre o Perfil, clique em Instrugdes de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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2. Modulo Catalogo de Servicos

2.1 Gerenciar Catalogos de Servicos

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opgao Servicos — Gerenciar Catalogos de Servigos

» Area: Administrativo » Subrea: Servicos » Médulo: Catalogo de Servicos » Agho: Catalogos - Listar

%+ LN Catalogos de Servigos

Ver
Servigos

Sim 24/01/2017 E & b4

Cadigo Titulo Administrador Ativo Uttima Alteragao Avaliagdes Editar Excluir

Sim 13012017

Sim 24/01/2017

X X X

Nao 20/01/2017

Figura 2: Listagem de Catalogos de Servigos

O usuario pode pesquisar por catalogos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa
('« ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “' ), adicionar um novo catalogo
clicando em Novo (<= ) ou realizar uma agao disponivel ao respectivo catalogo.

2.1.1 Novo Catalogo

Ao clicar em Novo, o usuario sera direcionado ao formulario para cadastro con-
forme Figura 3.


https://testes.unipampa.edu.br/guri/cds/catalogos/listar/
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= Area: Administrativo » Subrea: Servicos » MGdulo: Catalogo de Servicos » Agdo: Catalogos - Nove
L3 Cadastrar Catalogo de Servigos
Campos Obrigatorios
Catalogo de Servigos
*Titulo:
*Sigla:
*Administrador:
*Grupo de
Administradores
“icone: x Suporte
“Descrigio:
*Ativo Nzo v
*Habilitar avaliagao Nio v

Figura 3: Cadastro de Relatério

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( - )
apos sera direcionado a tela com as mesmas possibilidades disponiveis no item 2.1.3

Editar Catalogo de Servico, ou clique em Cancelar ( \ ) para cancela-lo. Se desejar
pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

2.1.2 Excluir Catalogo de Servigo

Ao selecionar a opgao excluir ( 3 ) de um catalogo, sera solicitado a confirma-
cao de excluséo.

2.1.3 Editar Catalogo de Servigo

Ao selecionar a opgéao editar ( » ) de um catalogo, o usuario sera direcionado
a tela da Figura 4.
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[ 3] Editar Catalogo de Servigos

Campos Obrigatérios
Catalogo de Servicos

“Titulo:

*Sigla:

*Administrador: e ODAING

*Grupo de - A e
.amnue Alageat
Administradores:

“lcone: x -

*Descrigao:

*Ativo Sim v

*Habilitar avaliagdo Sim ¥

Categorias de Servicos
< Adicionar Categoria de Servigo

icone Cadigo Nome Editar  Excluir

N > N
L &

Figura 4: Editar Catéalogo de Servigo

2.1.3.1 Adicionar Categoria de Servigo

Na Figura 4 o usuario pode clicar em Adicionar Categoria de Servigo ( ==
sendo direcionado a Figura 5.

)
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Adicionar Categoria x

*Nome:

*icone: ;g Suporte

Salvar Cancelar
e

Figura 5: Adicionar Categoria de Servigo

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar para
finalizar a operagao, ou clique em Cancelar para cancela-la.

2.1.3.2 Editar Categoria de Servigo

Na Figura 4 ao clicar em Editar ( « ) sera direcionado a Figura 5 com os cam-
pos preenchidos.

2.1.3.3 Excluir Categoria de Servigo

Na Figura 4 ao clicar em Excluir ( ¥ ), sera solicitado a confirmacao de ex-
clusao.

Nota:

Nao é permitido a exclusdo de categoria que possua vinculo com servigo.

2.1.4 Ver Servigos do Catalogo de Servigo

Na Figura 2, ao clicar em Ver Servigos ( & ) sera direcionado a Figura 6.

10
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» Area: Administrativo » Subérea: Servicos » Médulo: Catilogo de Servicos » Agdo: Servicos - Listar
5 b N S i
¥ N G ervigos ( )
Nome Categoria Descrigde Responsavel E-Mail Ativo  Ultima Alteragéo Editar Excluir
cat1 12341 iz R N&o Consta  Sim 11102016 & o

Figura 6: Listagem de Servigos

O usuario pode pesquisar por servigos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa (
. ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “' ), adicionar um novo servigo
clicando em Novo ( <= ). Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

2.1.4.1 Novo Servigco

Ao clicar em Novo, o usuario sera redirecionado a Figura 7.

11
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[ o)

* Campot Corigaionos

Cad: r Servigo
Carpo do Serdico
*Homa:
rleong ;'l' Supone
'CStEg:'H catl ¥

Prazo maximo
para a prestagio
0o 2arviga

Contata:

*Descrigdo:

AJuda Rapida:

Requlslios,
Documentas &
Informagoes
necessaras
para aceasar o
28MVIgD

Etapas para
BCEEEAT 0
sarviga

Forma de
prestagio do
EELT

Localz & farmas
de BCasEar O
2anviga

Confliguracies do Serdco
*Ativo
Habilliter Avallagio

“Perl

Afengho: Casa o partl do
Responeavel

E-mall para Duvidas:

Obeervagoss:

Descric2o do Publico-
amo:

Publlcos-alva:

Sim ¥
Mio ¥

Catdloge ¥

Figura 7: Cadastrar Servigo — Inicio do Formulario

H O
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Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( - )
apos sera direcionado a tela com as mesmas possibilidades disponiveis no item 2.1.4.3
Editar Servico, ou clique em Cancelar ( o ) para cancela-lo. Se desejar, pode voltar
clicando em Voltar ( & ).

2.1.4.2 Excluir Servigo

Na Figura 6, ao selecionar a opgéo excluir um servigo ( ¥ ) sera solicitado a
confirmacéao de excluséo.

2.1.4.3 Editar Servico

Na Figura 6, ao selecionar a opgao editar um servigo (> ) o usuario sera dire-
cionado a tela da Figura 8.

13
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0 » Subérea: Servicos = Modula: Cataingn da Sardigos » AgR0: Servicos - Edita

[ o)

* Campeot Cbrigatomios.

Configuragies do Servigo
“AtMo Sim ¥
*lzone ‘,[- Supone Habillitar Avallago TErR 2
“categoria a1 v P Ambos ¥
Prazo maximo aten
A QBE ! 3 W A
para a prestagio| Agdo PR — .
do sarvigo P —
E-mall para Duvidas:
Obeervagbes:
Contata: [&
g
*Descrigde: -
Descrigio do Pablico-
alwa: /
|

Publlcos-alve:

-
-

Ajuna Rapida:

Requisltos,
Documentos
Informagies
necessarias
p&ra ACBEEAr O
28rvigo:

Efapas para
ELELEEIG =
sarvigo

Forma de
prestagio do
28rviga:

Figura 8: Editar Servigo — Inicio do formulario
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Locale g farmas
de BCesEar 0
aanvigo

H O

Perpuntas Fregquenles Documenios Gotdes Alividades
" Adicionar Servigos Relacionados

Codige Catalogo Sarvigo E ativo Exclulr

b4

Figura 9: Editar Servigo - continuagdo do formulario

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( i )

para salvar os dados do servigo ou clique em Cancelar ( Y ) para cancela-lo ou utilize
as opgdes disponiveis em “Servicos Relacionados”, "Perguntas Frequentes”, “Docu-
mentos”, “Botdes” ou “Atividades” . Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( vy ).

2.1.4.3.1 Servigos Relacionados

E possivel excluir um servico relacionado, clicando em excluir ( *x ), ou clicar
em Adicionar Servigos Relacionados( <+ ) sendo direcionado a Figura 11.

15
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Servicos Relacionados Perguntas Frequentes Documentos Eotdes Atividades

= Adicionar Servigos Relacionados

Cadigo Catalogo Servigo Perfil Ativo Excluir
70 23456759 diigdfy Catalogo Sim oL
e
Salvar Cancelar

A
Figura 11: Cadastro de Servigos Relacionados

2.1.4.3.2 Perguntas Frequentes

Servigcos Relacionados

Perguntas Frequentes Documentos Botoes Atividades
= Adicionar Perguntas Frequentes
Coadigo Pergunta Resposta Editar Excluir
-1 Il adia 2 )b‘

Figura 12: Listagem de Perguntas Frequentes

E possivel excluir uma pergunta clicando em excluir ( ¥ ),

clicar em
Adicionar Perguntas Frequentes( | <=

) sendo direcionado a Figura 13 ou clicar em
editar ( » ), sendo direcionado a Figura 13 para alteragao das informacdes.

16
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Adicionar Pergunta Frequente x

*Pergunta:

*Resposta

Salvar Cancelar
s

Figura 13: Cadastrar Pergunta Frequente

2.1.4.3.3 Documentos

Servicos Relacionados Perguntas Frequentes Documentos Botoes Atividades

= Adicionar Documentos

Caodigo Descrigao Categoria Tipo Valor Editar Excluir

& ®

Figura 14: Listagem de Documentos

E possivel excluir um documento clicando em excluir ( ® ), clicar em Adicionar
Documentos ( <= ) sendo direcionado a Figura 15 ou clicar em editar ( » ), sendo
direcionado a Figura 15 para alteragao das informacdes.

17
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Adicionar Documento ®

*Tipo: Arquivo ¥
*Categoria: Processo v

*Descrigdo:

A

“Arquivo Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Extensdes suportadas: txt, ods, odt, csv, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg, jpg, zip, pdf,
xlsx, xls, docx, doc
Tamanho méxime: 20 MB.

Salvar Cancelar

Figura 15: Cadastrar Documento

2.1.4.3.4 Botoes

Servigos Relacionados Perguntas Frequentes Documentos Botoes Atividades

< Adicionar Botdes

Codige Nome Tipe URL Editar Excluir
S oy = = o x

Figura 16: Listagem de Botoes

E possivel excluir um boto clicando em excluir (% ), ou clicar em Adicionar
Botdes( <+ ) sendo direcionado a Figura 17 ou clicar em editar ( > ), sendo
direcionado a Figura 17 para alteragcao das informacdes.

18
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Adicionar Botao ®

*Nome:
“Tipo: | Solicitacdo v

*URL: http://

Salvar Cancelar

Figura 17: Cadastrar botao

2.1.4.3.5 Atividades

Servipos Relacionsdos ‘ Perguntas Frequentes Documentos ‘ Botdes ‘ Athvidades

= Adicionar Atividades

Codigo Nome Ordem Editar  Exluir
®_

Figura 18: Listagem de Atividades

E possivel excluir uma atividade clicando em excluir (¥ ), ou clicar em
Adicionar Atividades( <= ) sendo direcionado a Figura 19.

Adicionar Atividade ®

*Mome:

*Ordem:

Salvar Cancelar

Figura 19: Adicionar atividade

Clicando na agao editar( » ) sera direcionado a Figura 19, com os dados da
atividade preenchidos.

19
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Nota:

O cadastro e edicao de atividades esta vinculado a servigo com perfil Portfélio ou
Ambos.

2.1.5 Avaliacdes de Servigos

Na Figura 6, ao selecionar a opgao avaliagao ( ) de um servigo, 0 usuario
sera direcionado a Figura 20.

» Area: Administrativo » Subarea: Servicos » Médulo: Catilogo de Servicos » Agio: Servicos - Avalagbes

A\ o :

) 4 Avaliagdes de Servicos
Nome Categoria  Descricdo  Avaliavel  Total de avaliagies Média Detalhes
TESTE DE 11102016 cat1 12341 Sim 4 325 )

Figura 20: Avaliagbes de servigcos

O usuario pode voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %" ), pode voltar
clicando em Voltar ( w» ) ou pode clicar em Detalhes( = ) sendo redirecionado a
Figura 21.

» Area: Administrativo » Subérea: Servigos » Mddulo: Catalege de Servigos » Agdo: Servicos - Detalhes das Avaliagtes

n o Avaliacdes do Servigo [ TZ %)

Id Data/Hora Avaliagdo Comentario
2017-01-1912:51:00.107189
2017-01-1912:27:50.846403
2017-01-20 09:29:31.000322

2017-01-24 12:23:04.234424

Figura 21: Avaliagbes de Servico

20
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2.2 Publicos-alvo

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opgao Servigos — Publicos-alvo

Area: Adminizirafve Subares: Servipos » Middulo: Catilogo de Servigos » AgRo: Pablicos-alkeg - Listar

== Publicos-Alvo

Codigo Nome Descrigao Editar Excluir
o

Figura 22: Listagem de Publicos-alvo

2.2.1 Novo Publico-alvo

Ao clicar em Novo ( 4= ), o usuario sera direcionado ao formulario para cadas-
tro, Figura 23.

21
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» Area: Administrativo » Subérea: Servicos » Médulo: Catlogo de Servigos » Acio: Piblicos-alvo - No

*Campaos Obrigatorios
Piblico-Alvo
*Nome

Descricdo

P
Figura 23: Cadastro de Publico-alvo

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( kd )

ou clique em Cancelar ( \ ) para cancela-lo. Se desejar, pode voltar clicando em
Voltar ( vy ).

2.2.2 Excluir Publico-alvo

Ao selecionar a opgao excluir ( ¢ ) de um publico-alvo, sera solicitado a con-
firmacao de excluséo.

Nota:
Nao é permitido a exclusao de publico-alvo que possua vinculo com um servico.

2.2.3 Editar Publico-alvo

Ao selecionar a opgao editar ( » ) de um publico-alvo, o usuario sera direcio-
nado a tela da Figura 24.

22
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» Area: Administrativo » Subarea: Servicos » Modulo: Catalogo de Servicos » Agao: Plblicos-alvo - Editar

Plblico-Alvo
*Nome Publico alvo

Descricdo Descricdo do Publico-Alva

#

H O

Figura 24: Editar Publico-alvo

2.3 Catalogos de Servicos

Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar a Carta de Servigos ao Usuario

2.4 Portfélio de Servicos

Esta funcionalidade permite ao usuario autenticado, visualizar os Portfélios de

Servigos disponiveis.
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