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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  (Figura  1),  utilize  o  endereço
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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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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Figura 1: Tela Inicial do Sistema
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 2  Módulo de Auditoria

 2.1  Relatórios

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Auditoria → Relatórios

O usuário pode pesquisar por relatórios clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa

( ), voltar ao início do GURI clicando em Início ( ), adicionar um novo convênio

clicando em Novo ( ) realizar uma ação clicando no combo da coluna “Ação” do

respectivo relatório.

 2.1.1 Novo Relatório

Ao clicar em Novo, o usuário será redirecionado ao formulário para cadastro de
relatórios (Figura 3).
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Figura 2: Listagem de Relatórios
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Figura 3: Cadastro de Relatório

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 ( ). 
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 2.1.2 Editar Relatório

Ao selecionar a opção editar ( ) de um relatório em sua combo de ações, o

usuário será direcionado à tela para cadastro de relatórios onde as informações cadas-
tradas anteriormente estarão disponíveis para edição, bem como a lista para inserção
de arquivos anexos.

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 ( ). 

 2.1.2.1 Arquivos

Durante a edição na seção de itens anexos de um relatório, será possível geren-
ciar os arquivos anexos ao relatório na área “Arquivos” (4).

Ao clicar no ícone “Baixar” ( ) referente a um arquivo na tabela, será efetua-

do o download do arquivo.

Ao clicar no ícone “Excluir” ( ) referente a um arquivo na tabela, o usuário
será questionado sobre a exclusão. Se confirmada, a operação não poderá ser reverti-
da.
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Figura 4: Arquivos do Relatório
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Para anexar  um novo  arquivo  ao  relatório  deve-se  clicar  no  ícone  Adicionar

Arquivo (    ). Logo após, será exibida a janela para adição de um novo Arquivo (5).

Clique em “Salvar” para concluir a operação, caso contrário, clique em “Cance-
lar”. 

 2.1.3  Visualizar Arquivos

Ao selecionar  a  opção  “Visualizar  Arquivos”  ( )  de  um relatório  em sua

combo de ações, será mostrada a lista com os arquivos anexos ao relatório (Figura 6). 

O  usuário  tem  então  a  opção  para  baixar  cada  anexo  independentemente,

clicando no respectivo ícone “Baixar” (  ). 
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Figura 5: Adicionar Arquivo



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

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

 2.1.4 Visualizar Relatório

Ao selecionar a opção “Visualizar Relatório” (   ) de um relatório em sua 
combo de ações, o usuário será direcionado a um formulário de apenas leitura, com as 
informações referentes ao relatório.

 2.1.5  Visualizar Histórico

Ao selecionar a opção “Visualizar Histórico” (  ) de um relatório em sua combo
de  ações,  o  usuário  será  direcionado  para  a  tela  de  Histórico  de  alterações  em
auditoria.

 2.1.6  Excluir Relatório

Ao selecionar a opção “Excluir” ( ) de um relatório em sua combo de ações,
o usuário será questionado sobre a certeza da exclusão do registro. Ao confirmar, o
relatório será excluído e não poderá ser restaurado.
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Figura 6: Visualizar Anexos
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 2.2  Planos de Providência

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Auditoria → Planos de Providência

Nesta funcionalidade serão listados todos os planos de providência cadastrados.
O usuário pode pesquisar por planos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) e

voltar ao início do GURI clicando em Início ( ).

 2.2.1 Novo Plano

Ao clicar em Novo, o usuário será redirecionado ao formulário para cadastro de
planos de providência (Figura 8).
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Figura 7: Listar Planos de Providência
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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 ( ). 

 2.2.2 Editar Plano

Ao selecionar a opção “Editar” ( )  de um plano em sua combo de ações, o

usuário será direcionado à tela para cadastro de planos de providência onde as infor-
mações cadastradas anteriormente estarão disponíveis para edição, bem como a lista
para inserção de recomendações, anexos e visualização de tramitações.

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 ( ). 
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Figura 8: Cadastro de Planos de Providência
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 2.2.3  Visualizar Plano

Ao selecionar a opção “Visualizar” (  ) de um plano em sua combo de ações, o
usuário será direcionado a um formulário de apenas leitura (8), com as informações re-
ferentes ao plano.

 2.2.4  Enviar para o Setor

Ao selecionar a opção “Enviar para o Setor” (  ) de um plano em sua combo
de ações, o usuário será questionado sobre o envio. Após a confirmação do usuário, o
plano será enviado ao setor responsável.

 2.2.5  Visualizar Histórico

Ao selecionar a opção “Visualizar Histórico” (  ) de um plano em sua combo
de ações, o usuário será direcionado à tela de histórico de alterações e tramitações do
plano de providência (9).

14

Figura 9: Histórico de Alterações em Planos
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 2.2.5.1  Transações

Ao clicar no ícone da coluna “Transações” (   ) referente a uma alteração no
histórico de um plano de providência, o usuário será direcionado à tela de alterações
(10) realizadas no banco de dados.

 2.2.6  Finalizar Plano

Ao selecionar a opção “Finalizar” (  ) de um plano em sua combo de ações, o 

usuário será questionado sobre a finalização. 

 2.2.7  Solicitar Prorrogação

O “gestor” ao selecionar a opção “Solicitar Prorrogação” (  ) de um plano em 

sua combo de ações, será direcionado à Figura 11.
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Figura 10: Transações - Histórico
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 2.2.8  Analisar Prorrogação

Ao selecionar a opção “Analisar Prorrogação” (  ) de um plano em sua combo 
de ações, será direcionado à Figura 12.
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Figura 11: Solicitar Prorrogação
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 2.3  Recomendações

Na tabela de recomendações, várias ações são possíveis utilizando-se o combo
de ações em cada linha da tabela (referente a cada recomendação cadastrada). 

 2.3.1 Adicionar Recomendação

Para adicionar uma nova recomendação, deve-se clicar no ícone Adicionar Re-

comendação (    ). Logo após, será exibida a janela para adição de recomendação

(Figura 13).

17

Figura 12: Analisar Prorrogação
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 2.3.2  Editar Recomendações

Ao clicar na opção “Editar” ( ) referente a uma recomendação, será aberto o

formulário de cadastro de recomendação com as informações previamente registradas
para que se possa efetuar a edição.

 2.3.3 Registrar Atendimento

Ao clicar na opção “Registrar Atendimento” (   ) referente a uma recomenda-

ção, será aberta a janela para cadastro de um atendimento de recomendação (Figura
14).
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Figura 13: Janela de Adição de Recomendação
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Figura 14: Janela Registro de Atendimento

 2.3.4  Visualizar Atendimento

Ao clicar na opção “Visualizar Atendimento” (  ) referente a uma recomenda-
ção, será direcionado a Figura 15.

19

Figura 15: Visualizar Atendimento- Visualização Administrativo



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

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

 2.3.4.1 Analisar

Na Figura 15 ao clicar em Analisar será direcionado à Figura 17  .  

20

Figura 16: Visualizar Atendimento- Visualização Gestor
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Figura 17: Analisar Atendimento
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 2.3.4.2 Solicitar Ajustes

Na Figura 15 ao clicar em Solicitar Ajustes será direcionado à Figura 18  .  
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Figura 18: Solicitar Ajustes
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 2.3.4.3 Editar

Na Figura 16 ao clicar em Editar será direcionado à Figura 18  .  

 2.3.4.4 Enviar para Análise

Na Figura 16 ao clicar em Enviar para Análise será solicitado a confirmação 
antes da realização do envio.

 2.3.5 Finalizar Atendimento

Ao clicar na opção “Finalizar Atendimento” (  ) referente a uma recomendação,

o usuário será questionado sobre a finalização. Se confirmada, a operação não poderá
ser revertida.
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Figura 19: Editar Atendimento
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 2.3.6  Transferir Recomendação

Ao clicar na opção “Transferir Recomendação” (  ) referente a uma recomen-

dação, será aberta a janela para transferência da recomendação (13). Após o preenchi-
mento dos dados, deve-se clicar em “Salvar” para registrar a transferência. Caso con-
trário, clicar em “Cancelar”.

 2.3.7  Avaliar Transferência

Ao clicar na opção “Avaliar Transferência” (  ) referente a uma recomendação,

será aberta a janela para avaliação da transferência da recomendação (14). Após o
preenchimento dos dados,  deve-se clicar em “Salvar”  para registrar a transferência.
Caso contrário, clicar em “Cancelar”.
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Figura 20: Janela de Transferência de Recomendações



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

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

Figura 21: Janela de Avaliação de Transferência

 2.3.8  Adicionar Conteúdo

Ao clicar na opção “Adicionar Conteúdo” (  ) referente a uma recomendação,
será aberta a janela para adição de anotação (Figura 22). Após o preenchimento dos
dados, deve-se clicar em “Salvar” para registrar a transferência. Caso contrário, clicar
em “Cancelar”.
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Figura 22: Janela Adicionar Conteúdo
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 2.3.9  Visualizar Conteúdos

Ao clicar na opção “Visualizar Conteúdos” (  ) referente a uma recomendação,
será aberta a janela com a listagem das anotações cadastradas (Figura 23 e  Figura
24).
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Figura 23: Janela Visualizar Conteúdos – Visualização Gestor

Figura 24:  Janela Visualizar Conteúdos – Visualização Administrativo
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 2.3.9.1 Analisar

Na Figura 24 ao clicar em Analisar será direcionado à Figura 25  .  
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Figura 25: Analisar Conteúdo
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 2.3.9.2 Solicitar Ajustes

Na Figura 24 ao clicar em Solicitar Ajustes será direcionado à Figura 26  .  
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Figura 26: Solicitar Ajustes
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 2.3.9.3 Editar

Na Figura 23 ao clicar em Editar será direcionado à Figura 27  .  

 2.3.9.4 Enviar para Análise

Na Figura 23 ao clicar em Enviar para Análise será solicitado a confirmação 
antes da realização do envio.

 2.3.10  Alterar Situação

Ao clicar na opção “Alterar Situação” (  ) referente a uma recomendação, será
aberta a janela para cadastro de uma transição entre situações (Figura 28). Após o

30

Figura 27: Editar Conteúdo
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preenchimento dos dados, deve-se clicar em “Salvar” para registrar a transição. Caso
contrário, clicar em “Cancelar”.

 2.3.11  Anexos

Ao clicar na opção “Anexos” (  ) referente a uma recomendação, será aberta a

janela para cadastro de arquivos anexos (Figura 29).
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Figura 28: Janela Alterar Situação
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Para adicionar um novo anexo à recomendação deve-se clicar no ícone Adicio-

nar Anexo (    ). Logo após, será exibida a janela para adição de um Anexo (Figura

30).

Ao clicar no ícone “Excluir” ( ) referente a um anexo, o usuário será questio-
nado sobre a exclusão. Se confirmada, a operação não poderá ser revertida.

Ao clicar no ícone “Baixar” (  ) referente a um anexo, o arquivo será baixado.
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Figura 29: Janela de Anexos da Recomendação

Figura 30: Janela de Cadastro de Arquivo Anexo
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 2.4  Gráficos 

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Auditoria → Gráfico - Status de Recomendações
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Figura 31: Gráfico - Status das Recomendações
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