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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.

O NTIC esta sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervengdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos atraves
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:

r (| .
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 (llustragdo 1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/quri/.
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sesTo ‘ A A A+ (@ Contraste l:l-‘:—l’:'Mapa do Site
RI DF RECURSOS UnNIpampa  niceo de Tecnologia da

INSTITUCIONAIS ~—————— Informacdo e Comunicagao (NTIC)
ivesdadeFedes o g

ADMINISTRATVO >~ ACADEMICO» SISTEMA »

Faga seu Login Instruges de Acesso @ e ]
¢ 9 Ultimas Noticias

Ll Esqueceu sua Senha? 13102015 - Atualizagdo 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

o » Ouvidoria - Comunidade Externa
Serha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvelvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
v i

Tlustracgdo 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apds inserir Usuario e Senha nos campos
indicados, clicar no botao Entrar. Caso ndo lembre a senha, cliqgue 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 Convénios

2.1 Manter Convénios

O usuario com permissao para gerir convénios:

1. Cliaue no Menu Administrativo. na narte suberior esauerda da tela.
: Orgamento e Finangas » Modulo: Convénios » Agdo: Convénios - Listar

» Area: Administrativo » Subarea:

Tl N
= L6n) A
= LSRR Convénios
Situagdo Codigo Nimero Processo Participe CPFICNPJ Modalidade Objeto Fim da Vigéncia  Ultima Alteragéo Por Agéo
4 125 N3o Consta Nao Consta Nzo Consta Protocolo de Intengdo @) ObjetoDbjetoObjetoO. Nzo Consta ==sdo Selecione. -
[ | 1 12345 N3o Consta N&o Consta N&o Consta Qutros obj 10/052016 = lecione.. -
Situag
Nzio m Execugo (Vigente) Em Execugfo (Aguardando prestagio de contas) B Encerrado

Hlustragdo 2: Manter Convénios

O usuario pode pesquisar por convénios clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa
(< ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “* ), adicionar um novo convénio
clicando em Novo ( <= ) realizar uma acéo clicando no combo da coluna “A¢&o” do
respectivo convéino.

2.1.1 Novo Convénio

Ao clicar em Novo, o usuario sera redirecionado ao formulario para cadastro de
convénios.
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[ 9] Novo Convénio

* Campos Obrigatérios
Novo Convénio
N° Convénio:

N° Precesso: Destinatario:

*Objeto:

Modalidade: Selecione uma opgéo... M

Fase: Selecione uma opcdo v

Observagoes:

= selecionar UGRs &% Limpar UGRs

UGR: Nenhuma URG selecionada

Data de Inclusdo: 29/03/2016

H O

llustragdo 3: Cadastro de Convénio

Apds o preenchimento do campo fase, serdo abertas novas sec¢des de
preenchimento sendo elas “Contrapartida”, “Periodo de Vigéncia” e “Prestagcao de
Contas”.

Ao preencher o formuldrio com os dados necessarios, clique em Salvar ( 2 )

para finalizar a operagao ou clique em Cancelar ( o ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( wy ).
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2.1.2 Editar Convénio

Ao selecionar a opgao editar ( > ) de um convénio em sua combo de agdes, 0

usuario sera direcionado a tela para cadastro de convénios onde as informacdes
cadastradas anteriormente estardo disponiveis para edicdo, bem como listas para
insercao de termos, participes, servidores e prestacdes de conta.

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( & )
para finalizar a operagéo ou clique em Cancelar ( ® ) para cancela-la. Se desejar,
pode voltar clicando em Voltar ( &y ).

2 Editar Convénio

125 Valor Atual [RS): .00

Destinatario Valor Global(R$}: 0,00

" Selecionar UGRs 9 Limpar UGRs Data:

UGR: Nenhuma URG selecionada.

Data de Inclusdo: 20/04/2016

*Data Inicio:
*Data Fim

*Data Assinatura

pppppp

Ilustracdo 4: Editar Convénio
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2.1.3 Visualizar Anexos

Ao selecionar a opgédo “Visualizar Anexos” ( <« ) de um convénio em sua
combo de acgdes, sera mostrada a lista com os arquivos e termos anexos ao convénio.

O usuario tem entdo a opgao para baixar cada anexo independentemente,

clicando no respectivo icone “Baixar” ( 9 ) € a opcéo Baixar anexos (formato zip) que

efetua o download de todos os anexos.

# Baixar anexos (formato zip).
Arquivo Baixar
Servidores

MNao ha anexos de servidores para visualizar.

Termos

N&o ha anexos para termaos para visualizar

Fechar

Tlustracdo 5: Visualizar Anexos

2.1.4 Excluir Convénio

Ao selecionar a opgao “Excluir’ ( ¥ ) de um convénio em sua combo de agdes,
0 usuario sera questionado sobre a certeza da exclusao do registro. Ao confirmar, o
convénio sera excluido e nao podera ser restaurado.

10
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2.1.5 Participes

Durante a edicdo na secdo de itens anexos de um convénio, sera possivel

gerenciar os participes relacionados ao convénio clicando na aba “Participes”.

Servidores Termos

Participes

= Adicionar Participe

Cadigo Natureza Juridica Pessoa Contato Telefone Email Editar Excluir

23 Privada com Fins Lucrativos Agilient cara Nao Consta Nao Consta < *x

Ilustracdo 6: Itens Anexos

Para adicionar um novo participe ao convénio deve-se clicar no icone Adicionar

Participes ( -ﬂn ). Logo apds, sera exibida a janela para adigado de um novo Participe.

Adicionar Participe

*Natureza Juridica Selecione uma opcio... v
“Pessoa

*Contato

Telefone

E-Mail

Observacdo

Salvar Cancelar

llustrag¢dao 7: Janela Adicionar Participe

11
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Clique em “Salvar” para concluir a operagao, caso contrario, clique em cancelar.

Ao clicar no icone “Editar” ( & ) referente a um participe na tabela da aba

“Participes”, sera aberto o formulario de cadastro de participe com as informacdes
previamente registradas para que se possa efetuar a edicao.

Ao clicar no icone “Excluir” ( # ) referente a um participe na tabela da aba
“Participes”, o usuario sera questionado sobre a exclusdo. Se confirmada, a operacao
nao podera ser revertida.

2.1.6 Servidores

Durante a edicdo na secao de itens anexos de um convénio, sera possivel
gerenciar os servidores interessados no convénio e que receberdo notificacoes,
clicando na aba “Servidores”.

Servidores Termos Participes
<" Adicionar Servidor

Codigo Papel UGR Pessoa Observagdes Anexo Editar Excluir

G4 Coardenador CAMPUS ALEGRETE ROGERIC CAMPODONICO BENE N&o Consta & & X

llustracdao 8: Itens Anexos (Servidores)

Para adicionar um novo servidor ao convénio deve-se clicar no icone Adicionar
Servidor ( == ). Logo apds, sera exibida a janela para adigdo de um Pessoa Fisica

como Servidor.

12
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Adicionar Pessoa Fisica

*Papel Selecione uma opgdo.. v
“UGR Selecione um item... M
*Pessoa
Observagdes:
A
Anexo | Escalher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Extensdes suportadas: txt, ods, odt, cev, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg, jpg, Zip, pdf, xlsx, xle, docx, doc
Tamanho maximo: 20 MB.

Salvar Cancelar

llustracdo 9: Janela Adicionar Pessoa Fisica

Clique em “Salvar” para concluir a operagao, caso contrario, clique em cancelar.

Ao clicar no icone “Editar” ( » ) referente a um servidor na tabela da aba

“Servidores”, sera aberto o formulario de cadastro de servidor com as informacgdes
previamente registradas para que se possa efetuar a edicao.

Ao clicar no icone “Excluir’ ( ¥ ) referente a um servidor na tabela da aba
“Servidores”, o usuario sera questionado sobre a exclusdo. Se confirmada, a operagao
nao podera ser revertida.

2.1.7 Termos

Durante a edicdo na secdo de itens anexos de um convénio, sera possivel
gerenciar os termos que regem o convénio, clicando na aba “Termos”.

13
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Senvidores Termos

= Adicionar Termo

Participes

Cadigo Tipo Data Inicio Data Fim Valor Anexos Editar Excluir

101 Aditivo 30/03/2016 N&o Consta 0,00 i o b4

Tlustracdo 10: Itens Anexos (Servidores)

Para adicionar um novo termo ao convénio deve-se clicar no icone Adicionar
Termo ( -ﬂn ). Logo apds, sera exibida a janela para adicdo de um Termo.

*Tipo Selecione uma opcdo... ¥
*Data de Inicio

Data Fim

walor

Observacdo

Salvar Cancelar

Hlustragcdao 11: Janela Adicionar Termo

Clique em “Salvar” para concluir a operagao, caso contrario, clique em cancelar.

Ao clicar no icone “Editar” ( & ) referente a um termo na tabela da aba

“Termos”, sera aberto o formulario de cadastro de termo com as informagdes
previamente registradas para que se possa efetuar a edigéo.

14
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Ao clicar no icone “Excluir’ ( ¥ ) referente a um termo na tabela da aba
“Termos”, o usuario sera questionado sobre a exclusao. Se confirmada, a operagado nao
podera ser revertida.

Ao clicar no icone “Anexos” ( ¢ ) referente a um termo na tabela da aba
“Termos”, sera mostrada a janela de arquivos anexos ao termo.

Anexos do termo x

Anexos do Termo 101

< Adicionar Anexo

Nome Baixar Excluir

Nenhum registro foi encontrado.

Fechar

Tlustracdo 12: Janela Anexo de Termo

2.1.7.1 Anexos do Termo

Para adicionar um novo anexo ao termo deve-se clicar no icone Adicionar Anexo
( -ﬂn ). Logo apds, sera exibida a janela para adigado de um Anexo.

15
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ANEXO | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Extensies suportadas:

tit|ods|odt|c sv|x pdi[xml bpm|eap|png|giflipealipglzip| pdflxlsx|xIs|doc x |dot Tamanho méximo
(MB): 20

Salvar Cancelar

Tlustragdo 13: Janela Adicionar Anexo de Termo

Ao clicar no icone “Excluir” ( ¥ ) referente a um anexo do termo, o usuario sera
guestionado sobre a exclusao. Se confirmada, a operacdo ndo podera ser revertida.

Ao clicar no icone “Baixar” ( @ ) referente a um anexo do termo, o referido

arquivo sera baixado.

16
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2.2 Consultar Convénios

O usuario com permissao para solicitar pagamente e liquidagao:

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

2. Clique na opgao Convénios — Consultar Convénios

Area: Administrativo » Subarea: to e Finangas » Modulo: Conve Ag i Lists
5 L) Ani
G Convénios
Situagao Cddigo Nimero Processo Participe CPFICNPJ Modalidade Objeto Fim da Vigéncia  Ultima Alteragéo Por
4 125 N3o Consta N&o Consta N&o Consta Protocolo de Intengdo ) ObjetoObjetoObjeto. N3o Consta
[ | 1 12345 N&o Consta Né&o Consta N&o Consta QOutros obj 10/05/2016 = =

Situagbes de convénio
Nzo Definido M Em Execugo (Vigente) Em Execug&o (Aguardando prestagio de contas) M Encerrado

Tlustragdo 14: Consultar Convénios

Nesta funcionalidade serao listados todos os convénios cadastrados. O usuario
pode pesquisar por convénios clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa ( . ) e voltar

ao inicio do GURI clicando em Inicio (" ).

17
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