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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.

A DTIC 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. 

 Acesso ao Sistema

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

4

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


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

DIRETORIA 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, abaixo de Esqueceu sua Senha?. 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 Registro de Entrada de 
Pessoas

2.1 Gerenciar Registradores

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Recursos Humanos → Registro de Entrada de Pessoas
→ Gerenciar Registradores

O  usuário  pode  pesquisar  por  registradores  clicando  em  Mostrar/Esconder

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

registrador clicando em Novo ( ) ou editar os dados de um registrador clicando na

ação “Editar” ( ) do respectivo registrador.

2.1.1 Novo Registrador

Ao clicar em Novo, o usuário será direcionado ao formulário para cadastro con-
forme a Figura 3.
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Figura 2: Listagem de Registradores
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Figura 3: Cadastro de Registrador

Para selecionar o usuário que deseja adicionar como registrador é preciso clicar
no botão pesquisar ( ),  onde  será  direcionado  à  tela  da  Figura  4 onde  o  usuário
poderá pesquisar a pessoa que deseja adicionar de acordo com seu nome, CPF ou
CNPJ. Após realizar a pesquisa e encontrar a pessoa desejada o usuário deverá clicar
na ação selecionar da tabela para que os dados da pessoa selecionado sejam enviados
ao formulário de cadastro de registradores da Figura 3.

Figura 4: Pesquisar Pessoas.

7



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

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

Ao preencher o formulário com os dados necessários, clique em Salvar ( ) e
deverá se manter na tela de formulário habilitando a aba Prédios, conforme o item

2.1.1.1 Prédios, ou clique em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, pode voltar
clicando em Voltar ( ). 

2.1.1.1 Prédios

Figura 5: Parte Inferior da Tela de Cadastro de Registradores - Listagem de Prédios.

Após salvar os dados do registrador o usuário poderá acessar a Aba Prédios
onde poderá visualizar uma lista dos prédios os quais o registrador em questão tem
acesso e adicionar novos prédios. Ao clicar no botão Adicionar Prédio  ( ) , da
Figura  5 o  usuário  será  direcionado  a  tela  da  Figura  6 onde  deverá  pesquisar  e
selecionar o prédio desejado e clicar em Salvar e, após será redirecionado à lista de
prédios Figura 5, ou poderá cancelar o registro de novo prédio clicando em Cancelar. O
usuário poderá, também, remover um prédio já adicionado clicando na ação Excluir
( ) na tela da Figura 5.
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Figura 6: Adicionar Prédio.

2.1.3 Ação Alterar Registrador
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Ao selecionar a opção editar ( ) o usuário será direcionado à tela da Figura 7      onde,

após alterar os dados desejados do registrador em questão ou dos prédios, o usuário

deverá clicar em Salvar ( ) para salvar a alteração e se manter na tela de formulá-

rio, ou em Cancelar ( ) para cancelá-la. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar
( ).

2.2 Registros de Entrada

O usuário autenticado no sistema:

1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
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Figura 7: Alterar Registrador
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2. Clique na opção Recursos Humanos → Registros de Entrada de Pessoas
→ Registros de Entrada.

O usuário pode pesquisar por registros clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa (

) na  Figura 8 voltar ao início do GURI clicando em Início ( ), adicionar um

novo registro clicando em Novo ( ) ou realizar uma ação clicando no combo da

coluna “Ação” do respectivo registro.

2.2.1 Novo Registro de Entrada

Ao clicar em Novo, o usuário será direcionado ao formulário para cadastro, Figu-
ra 9.
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Figura 8: Listagem de Registros de Entrada

Figura 9: Novo Registro
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No formulário o usuário deverá pesquisar pela pessoa a qual deseja registrar a
entrada,  podendo  ser  realizada  a  pesquisa  pelo  Nome,  CPF ou  RNE em caso  de
usuários externos e por Nome, CPF, RNE, Matrícula ou SIAPE em caso de usuários
internos.

 2.2.1.1 Novo Registro de Entrada de Usuário Interno

Em caso de usuário interno ao clicar na ação Pesquisar ( ) o sistema retorna o
formulário  da  Figura  10 com  os  dados  pessoais  preenchidos.  Após  preencher  o

formulário com os demais dados necessários, clique em Salvar ( ) para salvar o
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Figura 10: Novo Registro de Entrada de Usuário Interno
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registro, após será redirecionado à tela da Figura 8, ou clique em Cancelar ( ) para
cancelá-lo. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( ). 

2.2.1.2 Novo Registro de Entrada de Usuário Externo Existente

Em caso de usuário externo já existente ao clicar na ação Pesquisar ( )  o
sistema retorna o formulário da  Figura 11 com os dados pessoais preenchidos. Após
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Figura 11: Novo Registro de Entrada de Usuário Externo Existente
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preencher o formulário com os demais dados necessários, clique em Salvar ( )
para salvar o registro, após será exibida uma tela com informações do usuário externo,

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

2.2.1.3 Novo Registro de Entrada de Usuário Externo Inexistente
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Figura 12: Novo Registro de Entrada de Usuário Externo Inexistente
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Em caso de usuário externo inexistente ao clicar na ação Pesquisar ( )  o
sistema  retorna  o  formulário  da  Figura  12 somente  com  o  documento  informado
preenchido e exibe uma mensagem de Usuário  não encontrado.  Após  preencher  o

formulário com os demais dados necessários, clique em Salvar ( ) para salvar o
registro, após será exibida uma tela com informações do usuário externo, ou clique em

Cancelar ( ) para cancelá-lo. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( ). 

2.2.1.4 Informar/Alterar Senha da Wi-fi

Nas  telas  de  cadastro  de  Registro  de  Entrada  de  Pessoas  caso  o  usuário
registrado seja usuário externo e o campo Utilizar Wi-fi  for marcado como Sim será
possível informar ou alterar uma senha existente para acesso da wi-fi de um usuário
visitante clicando em alterar/informar onde o usuário será direcionado à tela da Figura
13 e, após informar e confirmar a senha desejada o usuário deverá clicar em Confirmar
para salvar a senha ou em Cancelar para cancelar a ação e será redirecionado ao
formulário de cadastro. 
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Figura 13: Informar/Alterar Senha
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2.2.2 Ação Alterar Registro de Entrada

Ao selecionar a ação Alterar Informações  ( )  de um registro no combo de

ações na Figura 9, o usuário será direcionado à tela de novo registro de entrada (Figura
10, Figura 11     ou Figura 12) com os dados preenchidos. Ao preencher o formulário com

os dados que deseja alterar, clique em Salvar ( ) para salvar os dados do registro

ou clique em Cancelar ( ) para cancelar a alteração. Se desejar, pode voltar clican-
do em Voltar ( ). 

2.2.2.1 Adicionar/Alterar Foto

O usuário pode adicionar ou alterar a foto de um usuário visitante em adicionar
foto,  sempre  que  a  opção  estiver  disponível  ao  visitante.  Ao  clicar  no  botão
Adicionar/Alterar Foto será aberta a tela da Figura 14 onde o usuário poderá escolher o
arquivo que deseja adicionar e, após, se desejar salvar a foto adicionada deverá clicar
em Salvar ou em Cancelar para cancelá-la. 
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Figura 14: Adicionar/Alterar Foto
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2.2.3 Ação Cancelar Registro de Entrada

Ao selecionar a opção Cancelar ( ) de um registro de entrada, em sua com-

bo de ações, será solicitado a confirmação de cancelamento antes de cancelá-lo.

2.2.4 Ação Detalhar Registro de Entrada

Ao selecionar a opção Detalhar ( ) de um registro de entrada, em sua com-
bo de ações, será direcionado à tela da Figura 15.
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Figura 15: Detalhes Registro de Entrada
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2.2.5 Ação Registrar Saída

Ao selecionar a opção  Registrar Saída ( ) de um registro de entrada, em
sua combo de ações, será direcionado a Figura 16.

2.3 Gerenciar Registros de Entrada

O usuário autenticado no sistema:

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

2. Clique na opção Recursos Humanos → Registros de Entrada de Pessoas
→ Gerenciar Registros de Entrada
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Figura 16: Registrar Saída
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O usuário pode pesquisar por registros clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa (

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

2.3.1 Detalhar Registro de Entrada

   Ao selecionar a opção Detalhar ( ) de um registro de entrada o usuário será
direcionado à tela da Figura 15.
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Figura 17: Gerenciar Registros de Entrada
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