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1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo ser uma ferramenta
capaz de facilitar a utilizagdo correta do Sistema de Gestdo Unificada de Recursos
Institucionais (GURI), servindo como instrumento de consulta para execucdo dos
principais procedimentos do sistema.

O NTIC estd sempre em busca de solugdes mais inteligentes e automaticas,
visando eliminar intervencGes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos
através dos projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis e até entdo considera
artificios administrativos, académico e de sistema.

1.1 Acesso ao Sistema

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

O acesso ao sistema € através do seu acesso LDAP. Insira usuério e senha LDAP
nos campos indicados e clique no botdo Entrar. Caso ndo lembre a senha clique ao lado
direito do botdo Entrar em (esqueceu a senha?), vocé sera direcionado ao Painel de
Servigos Unipampa [Resgatar senha por e-mail].

pr— St

- -
Contraste aAA Menu acessivel | login &6

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

Usuario:
Senha:
' Entrar | (esqueceu a senha?)
Ultimas noticias:
1172013 - Descoberta de fosseis de dinossauros em 01

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais o =bre moves s
B

Desenvolido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema
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2. Modulo de Consultoria Juridica

2.1 Pessoas

Para cadastrar uma nova consultoria juridica, execute o seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opcao Processos —Consultoria Juridica— Pessoas.

. ~ R , . .
3°. Clique no botdo novo (' “ ), onde seré visualizada uma tela conforme a Imagem

2.
=) Nova Pessoa
* Campos Obrigatarios
MNova Pessoa
Codigo: Telefone:
*Tipo: Fisica B Ramal:
"CPFICNPJ: digite somente nimeros E-mail:
*Nome: Data de Alteragio:
“Enderego: *Status: Ativo E
*CEP: Observagéo:
Bairro:
“Estado: Selecions um Estado [ -
"Cidade: SelemuneumEsladDB H ®
Imagem 2 — Cadastro de Pessoas
No formulario os campos que apresentam (*) no lado esquerdo representam

serem obrigatorios o seu preenchimento. Apds apresentar as informac6es necessarias ao
clicar em salvar (H) o cadastro é realizado, caso clicar em cancelar (®) o cadastro é

finalizado sem salvar as informacdes inseridas.
A Imagem 3 ilustra as pessoas ja cadastradas.
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|
Contraste AA A Menu acessivel | 2719345 @
Gestao Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Modulo: Consultoria Juridica » Agéo: Pessoas - Listar
% D Pessoas
Codigo Tipo CPF/CNPJ Nome Editar
554 Fisica . &
574 Fisica . . &
2726 Fisica
2727 Fisica . . 2
2201 Fisica P
1527 Fisica . . o
480 Fisica D
934 Fisica . : &
1106 Fisica »
233 Fisica . 2
234 Fisica . &
2173 Fisica . &
1723 Fisica D
Imagem 3 — Listar Pessoas

A Imagem 4 exibe a forma de realizar uma pesquisa por uma determinada

pessoa, para realizar a busca clique no botdo pesquisar (), sera aberto um campo de
opcbes e um campo de busca que devera ser preenchido. As possibilidades de busca
conforme a imagem 4 sdo: codigo, nome ou CPF/CNPJ.
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L
-+ AR

Pesquisar por: Nome

Cédigo Tipo

554 Fisica
574 Fisica
2726 Fisica
2727 Fisica
2201 Fisica
1527 Fisica
480 Fisica
934 Fisica
1106 Fisica
233 Fisica
234 Fisica
2173 Fisica
1723 Fisica

Pessoas

E| Pesquisar (em branco para listar todos)

CPF/CNPJ Nome Editar

Imagem 4 — Pesquisar Pessoas

2.2 Assuntos

1°. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opgéo Processos —Consultoria Juridica— Assuntos.

- ~ ol , - .
3°. Clique no botdo novo (' ), onde seréa visualizada uma tela conforme a Imagem

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 (&
Gestao Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Médulo: Consultoria Juridica » Agdo: Assuntos - Novo
) Novo Assunto

* Campos Obrigatérios
Novo Assunto
Cédigo:
*Assunto:
*Status:

Data de Alteragao:

Ativo B

H O

Imagem 5 — Cadastro de Assuntos
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O cadastro de assunto necessita que seja definido um assunto e um status, esse
status pode ser ativo ou inativo. Os campos codigo e data de alteragdo sdo preenchidos
automaticamente.

Ao realizar o preenchimento dos campos, ao clicar em salvar (H) suas
informagdes ficardo armazenadas, caso clicar em cancelar (®) nenhuma informagéo
preenchida seré salva.

Na Imagem 6 é exibido a listagem de assuntos cadastrados.

Contraste AAA Menu acessivel 2719345@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Processos » Médulo: Consultoria Juridica » Agdo: Assuntos - Listar

%+ D Assuntos
Codigo Assunto Status Editar Excluir

1 Assunto Teste Ativo & X

22 Assunto Teste 2 Ativo &) X

Imagem 6 — Listar Assuntos

Ao clicar em editar () abrird uma nova tela onde sera possivel realizar a
modificacdo dos dados para o assunto selecionado.

Ao clicar em excluir (%) as informacdes referentes ao assunto selecionado serdo
deletados.

2.3 Varas Julgadoras

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opgéo Processos —Consultoria Juridica— Varas Julgadoras.

3°. Clique no botéo novo ( + ), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
7.
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) Nova Vara Julgadora

“ Campes Obrigatérios
Nova Vara Julgadora
Codigo:

*Vara Julgadora:

*Estado: Selecione um Estado B
*Cidade: Selecione um Estado B
*Status: Ao [-]

Data de Alteragéo:

H O

Imagem 7 — Cadastro Vara Julgadora

Na Imagem 7 o preenchimento dos campos com (*) sdo campos de
preenchimentos obrigatérios. Os campos cddigo e Data de alteracdo sdo preenchidos
automaticamente pelo sistema.

Na Imagem 8 é demonstrado a listagem das varas julgadoras cadastradas.

Administrativo

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 O]

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Médulo: Consultoria Juridica » Agédo: Varas - Listar

g A Varas Julgadoras
Codigo Vara Julgadora Status Editar Excluir
23 Mttt 1111111111111 Ativo b4

22 teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste Ativo &) )‘

21 vara teste teste Ativo b9

1 Vara 1 Ativo &) b4

Imagem 8 — Listagem varas julgadoras

As varas julgadoras podem assumir status “Ativo” ou “Inativo”. Ao clicar em
editar (+”) uma nova tela com as informacdes para edicao sobre o item selecionado.
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Clicando em excluir (#€) as informacdes referentes ao item selecionado serdo
deletadas.

Na Imagem 9 apresenta a pesquisa de varas julgadoras.

Administrativo , @
Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 (&

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Modulo: Consultoria Juridica » Agao: Varas - Listar

g D Varas Julgadoras
gesaul=anpot: I Pesquisar | (em branco para listar todos)
Codigo e

Cadigo Vara Julgadora Status Editar Excluir
23 1111ttt TT1T1111111111111111111111111111111111 Ativo X

22 teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste Ativo @ )‘

21 vara teste teste Ativo D b4

1 Vara 1 Ativo &) b 4

Imagem 9 — Pesquisa de varas julgadoras

A pesquisa pode ser realizada, clicando no botdo pesquisar (), essa consulta
pode ser por: “Vara julgadora” ou por “Codigo”.

2.4 Unidades de Contencioso

1°. Cligque no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opgéo Processos —Consultoria Juridica— Unidades de Contencioso.

- ~ ol , - .
3°. Clique no botdo novo (' ), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
10.

10
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) Nova Unidade de Contencioso

* Campos QObrigatdrios
Nova Unidade de Contencioso
Caodigo:
*Unidade Contencioso:
*E-mail:
*Status: Ativo B

Data de Alteragédo:

H O

Salve a unidade de contencioso antes de associar os procuradores

Codigo Nome Telefone E-mail Editar Excluir

Imagem 10 — Cadastro de Unidade de Contencioso

A imagem 10 representa o cadastro de uma nova unidade de contencioso, nesta
tela estdo presentes campos de preenchimento obrigatorio (*) e campos de utilizacdo do
sistema como “Codigo” e “Data de Altera¢do”.

Ap0s o preenchimento e pressionado o botdo salvar (H) sera habilitado a opcéo
“Adicionar Procurador”, a representacdo do preenchimento do procurador ocorre na
Imagem 11.

11
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Adicionar Procurador X

* Campos Obrigatorios

Cadigo:

*Procurador:

*Email:

*Telefone:

Salvar Cancelar

Imagem 11 — Adicionar Procurador

Nesta tela os campos que contém (*) sdo campos de preenchimento obrigatorios,
séo apresentados os botdes salvar e cancelar.

Na Imagem 12 é apresentada a tela que lista as unidades de contencioso
cadastradas.

Administrativo Académico Sistema
Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Médulo: Consultoria Juridica » Agdo: Unidades de Contencioso - Listar

g [\ A Unidades de Contencioso
Codigo Unidade Contencioso Status Editar Excluir
41 teste Ativo @ x
22 Testando Ativo B *
21 unidade teste 1 Ativo @ x
1 Unidade 1 Ativo & *K

Imagem 12 — Listagem de Unidades de Contencioso

Para pesquisar por uma determinada unidade deve-se clicar no botdo pesquisar (
) que localiza-se na parte superior da tela.

12
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Cada unidade pode ser editada (<) ou excluida ().
2.5 Acles Judiciais

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

2°. Clique na opcao Processos —Consultoria Juridica— Agdes Judiciais.

3°. Clique no botéo novo ( + ), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
13.

— Nova Acdo Judicial

* Campos Obrigatarios

Nova Agdo Judicial

3 Valores
Codigo:
] . Valor da Causa: 0.00
*Tipe de Agdo: |SE|ecione - i‘
Valor a Pagar: 0,00
Autor e Réu
Valor Atualizado: 0,00
*Tipo: Selecione... e
*Autor: C=dos Complementares
*Réus|s): (Irfonme at& 1000 caracterse)
Motivagdo:

Identificagio do Processo

. - (Informe 3t 1000 carscterzg)
*Vara Julgadora: |Se|ec,,:ng_ i ﬂ Pedido:

*Inicio da Agdo:

*Vinculo Institucional? Selecione. . | w {Informe k& 1000 carcteras)
DecisSo/Despacho:
Processo:
Chave:
{Imforme 3t 1000 caracteras)
Sentenga:
*Assunto: Selecione.. v s
*Situagdo Atual: Selecione... [v]
(Imforme =t2 1000 caracterze)
*Unidade de Conhenciosu:| Selecione... ﬂ Acordao:
*Procurader: Selecione... v
= {Imforme até 1000 caracteras)
Data Atualizagao: dnmmiaaza) Fase:

Data da Fase:

{Imforme até 1000 caracieras)
Providéncias:

{Imforme até 1000 caracteras)
Observagies:

H O

Imagem 13 — Cadastro de Acéo Judicial

Ap0s o preenchimento dos campos do formulério sdo apresentadas duas opgoes:

Bot#o Salvar (k) e o botdo Cancelar (®). Ao utilizar o botdo cancelar as informacdes
inseridas serdo perdidas. Ao utilizar o botéo salvar as informagdes serdo salvas e o

13
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conjunto de abas na parte inferior da tela permitira edicdo para os campos Audiéncia,
anexos, contratos e processos.

Na Imagem 14 é exibido 0 menu presente na parte interior da tela de cadastro de
acao judicial.

Audiéncias ‘ Anexos ‘ Contratos ‘ Processos
= Adicionar Audiéncia
Coédigo Data Hora Preposto Cargo do Preposto Anexos Editar

Imagem 14 — Menu inferior - A¢ao Judicial

Ao clicar em “Adicionar Audiéncia”, serd exibida a tela presente na Imagem 15.

Adicionar Audiéncia

* Campos Obrigatérios

Data: {ddémm/aaaa)
"Hora: {hh:mm)
*Preposto:

*Cargo do Preposto:

Documento: Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Extensdes suportadas: doc, docx, xls, xisx, pdf, zip, jpa, jpeg, gif, png, eap, bpm, xml, xpdl, csv, odt, ods
Tamanho maximo: 20 MB.

Salvar Cancelar

Imagem 15 — Adicionar Audiéncia

Os campos com (*) sdo campos obrigatorios. Ao selecionar a importacdo de um
documento deve-se ficar atento ao formato de documento permitido, abaixo da
localizacdo de documento encontra-se uma listagem de formatos suportados e o
tamanho maximo para o arquivo.

14
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Adicionar Anexo X

* Campos Obrigatérios

* -
Anexo: [ Escolher arquivo ]Nenhum arqui... selecionado

Extensoes suportadas: doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip, jpg, jpeg, qif, png, eap, bpm, xml, xpdl, csv, odt, ods
Tamanho maximo: 20 MB.

Salvar Cancelar

Imagem 16 — Adigédo de Anexo

A adicdo de anexo permite adicionar arquivo de até 20MB nos formatos
descritos abaixo do campo “Anexo”.

Adicionar Contrato X

* Campos Obrigatérios

*Contrato: je

Salvar Cancelar

Imagem 17 — Adicionar Contrato

Para localizar um contrato deve-se clicar em ( \), onde abrirda uma nova tela
com diversos critérios de busca, conforme a Imagem 17.1.

15
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Pesquisa de Contratos x

Pesquisa por:

Pessoa “. Pesquisar

Objeto
Nr. Contrato
CNPJ/CPF

Ok

Imagem 17.1 — Pesquisa Adicionar Contrato

Ao realizar a busca a informacédo desejada é informada na Imagem 17.

Adicionar Processo X

* Campos Obrigatodrios

*Processo:

*Tipo: Selecione... I

Selecione...

Processo Dependente
Processo Ordinario
Rel. 1 Grau

Rel. 2 Grau

Salvar Cancelar

Imagem 18 — Adicionar Processo

A adicdo de processo necessita 0 preenchimento obrigatorio (*) dos campos
Processo e Tipo. Ao concluir clicar em Salvar, para salvar as informacdes e Cancelar
para sair sem salvar as informacdes.

16
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Administrativo

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 O]

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Médulo: Consulioria Juridica » Agéo: Agéo Judicial - Listar

g A Acobes Judiciais
Situagao Codigo Processo Chave Tipo de Agao Autor Réu Dt. Inclusao Uttima _ Agao
Alteracao
~ 107/ 107/
| | 21 444444 teste ORDINARIA teste  teste, teste ?Z?;?gﬁ ?Z?Zisﬁ Selecione... bt
| | 1 1234.5678 987654321 $EE;§[";};$§IA é?lig UNIPAMPA ?ggy?gm ?gg:ggm Selecione... -

Selecione..

B Em Andamento M Arquivado Il Encerrado > Editar Agéo
H Excluir Acéo
@ Enviar Mensagem

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa () Histrico de Mensagens  _

L

Imagem 19 — Listar Acdes Judiciais

Na Imagem 19 apresenta a listagem de a¢Oes judiciais, para cada item da lista
apresenta uma lista de possiveis acdes, que sdo Editar acdo, Excluir acdo, enviar
mensagem e exibir o histérico de mensagens.

2.6 Processos Administrativos

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na op¢éo Processos —Consultoria Juridica— Agdes Judiciais.

3°. Clique no botéo novo ( + ), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
20.

17
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Contraste AAA Menu acess’lvellalmeprimao@

Gestio Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Processos » Médulo: Consutoria Juridica » Agéo: Processo Administrativo - Editar

) Alterar Processo Administrativo

* Campes Obrigatérios

Alterar Processo Administrativo

Codigo: 122 Processo:

*Documento: Oficia |Z| Nr. Documento:

*Interessado: Sérgio
Histdrico
= adicionar Registro
Codigo Tipo de Dot to  N° Do to Assunto Dt Entrada Dt Saida  Objeto Usuario Baixar Editar Excluir
106 Mo consta Mo consta Contrato  M&o consta  M&o consta N&o consta  sergiojunior & @@ *
121 Mo consta Mo consta Contrato  21/10/2013  24/10/2013  N&o consta  alineprimao & & &
107 MNdo consta INdo consta Contrato  M&o consta Mao consta N&o consta  sergiojunior & @ x

Imagem 20 — Cadastro Processo Administrativo

A Imagem 20 representa o cadastro de um processo administrativo, 0s campos
que apresentam (*), sdo campos de preenchimento obrigatérios. Ao concluir o

preenchimento e clicar em salvar (H) sera liberada a edicdo do histérico na parte

inferior da tela, onde sera fornecido o botdo adicionar registro (+ Adicionar Registro

A Imagem 21 representa a adi¢do de novos registros.

18
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l Adicionar Registro x

e

* Campos Obrigatérios
Codigo:

Di. Entrada- (dd/mm/aaaa)

Unidade Origem: o

*Assunto: Selecione. . E|

Objeto:

Distribuido:

m

Providéncia: Selecione. . E|

Nr. Providéncia:

Documento: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

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

Situacdo: Selecione... E
Dt. Saida:

(dd/mm/aaaa)

Unidade Destino:

ObservacGes:

Salvar Cancelar

Imagem 21 — Adicionar Registro

A adicdo de registro solicita a especificacdo de um assunto, entre 0s assuntos
existentes, os campos com (*) obrigatoriamente devem ser preenchidos, os demais
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campos nao apresentam obrigatoriedade, ao concluir o preenchimento do formulério

deve-se clicar no botdo salvar para salvar suas informacdes e em cancelar para cancelar
e ndo salvar os dados inseridos.

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area; Administrativo » Subarea: Processos » Médulo: Consultoria Juridica » Agdo: Processo Administrativo - Listar

E SIS Processos Administrativos
Codigo Dias Data de Entrada Processo N° Documento Nome Interessado Ultima Alteragiio Agdo

21 W 31072013 11111.11111171111-11 m aline pacheco 30/07/2013 Selecione... -

1 W 01/07/2013 21651.061061/5601-56 88888 Teste 25/07/2013 Selecione. -

M de0a10dias Mde 10a15dias Macima de 15 dias

Imagem 22 — Listagem de Processos Administrativos

2.7 Documentos

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opgéo Processos —Consultoria Juridica— Documentos.

3°. Clique no botéo novo ( + ), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
23.

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 @

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Médule: Consultoria Juridica » Agdo: Documentos - Novo

2 Novo Documento

* Campos Obrigatorios
Novo Documento
Cadigo:

“Tipo de Documento: Selscions um Tipo 02 Documento - | Baixar Modelo

“Numero: 001/2013
Documento: Escolher arguivo | Nenhum arqui...selecionado

ExtensBes suportadas: doc, docx, xls, xisx, pdf, zip, jpg. jpeg. gif, png. eap, bpm, xml, xpdl, csv, odt, ods

Tamanho maximo: 20 MB.

Imagem 23 — Cadastro de Documentos

A Imagem 23 com campo cddigo que é preenchido pelo sistema de forma
automatica, o campo tipo de documento é definido pelo usuario entre os documentos
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existentes, 0 numero do documento é obrigatorio e possibilita o envio de um documento
nos seguintes formatos descritos abaixo do campo de escolha de arquivo. O tamanho
méaximo do anexo é de 20MB.

A Imagem 24 representa a listagem de documentos.

Contraste AAA Menu acessivel | 2719345 @

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subarea: Processos » Médulo: Consultoria Juridica » Agde: Documentos - Listar

=
E JIENIE- Documentos
Cédige Tipo de Documento Numero Neme Decumento Baixar Editar  Excluir

3 Consulta Informal 00372013 Néo Consta & & X

2 Consulta Informal 002/2013 Koala jpg @ *

Imagem 24 — Listar Documentos

A Imagem 24 exibe a listagem de documentos, onde possuem 0s campos, codigo
do documento, tipo de documento, o numero do documento, 0 nome do documento,
baixar, editar e excluir documentos.

Ao clicar em baixar o usuario pode realizar o download do documento.

Pode também realizar edi¢do ou exclusdo do documento.
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