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1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizacédo
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 o0 menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissodes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (Figura 1), utilize o enderego
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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SRIA ‘ A A A+ (@ Contraste £, Mapa do Site
Rl  wibempa uowomma

INSTITUCIONAIS ~——————— Informagdo e Comunicacdo (NTIC)
[

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA »

Faga seu Login InstrugBes de Acesso (3 i !
¢ o Ultimas Noticias

Pefi Esqueceu sua Senha? 131012015 - Atualizagio de Verséio do GURI s 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usudrio » Candidato de Processo Seletivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

i » Ouvidoria - Comunidade Externa
Senha:

ENTRAR

YY) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
Wi ﬂ""'!

Figura 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apos inserir Usuario e Senha nos campos
indicados, clicar no botdo Entrar. Caso nao lembre a senha, clique na opcéao
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 Planejamento

2.1 Planos de Desenvolvimento Institucional (PDI)

O usuario autenticado e com permissao:

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

2. Clique na opgao Gestao — Planos de Desenvolvimento Institucional

N Planos de Desenvolvimento Institucional (PDI)

Codigo Titulo Data de Inicio Data de Términe Editar Exeluir

eriodos
B
20 =
B

XX X3

Figura 2: Listagem de Planos de Desenvolvimento Institucional

O usuario pode pesquisar por planos clicando em Mostrar/Esconder Pesquisa (
. ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( “* ), adicionar um novo plano
clicando em Novo (<= ) ou realizar uma agéao disponivel ao respectivo plano.

2.1.1 Novo Plano

Ao clicar em Novo, o usuario sera direcionado ao formulario para cadastro conforme
Figura 3.
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» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Humanos » Médulo: Planejamento » Agao: PDI - Novo
) Cadastrar PDI
* Campos Obrigatéries

*Thtulo

*Descrigao

*Data de Inicio
*Data de Término

Tempo de Vigéncia

H O

Figura 3: Cadastro de Relatério

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( 2 )
apos sera direcionado a tela com as mesmas possibilidades disponiveis no item Editar

Plano de Desenvolvimento Institucional, ou clique em Cancelar ( Y ) para cancela-lo.
Se desejar pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

2.1.2 Excluir Plano de Desenvolvimento Institucional

Na Figura 2 ao clicar na opcgao excluir ( % ) de um plano, sera solicitado a
confirmagéao de exclusao.
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2.1.3 Periodos

Na Figura 2 ao clicar na opgao Periodos ( = ) de um plano, sera direcionado &

tela da Figura 4.

» Area: Administrativo » Subrea: Gestio » Modulo: Planejamento » Agdo: Perfodo - Listar Instrucdes do Médulo

= . .
0 = Periodos de Planejamento
PDI: pdi 2021
Vigéncia: 01/01/2021 a 31/12/2021
Periodo do Plano de Agio Periodos de Monitoramento Ano Editar Excluir

2021 & b3

De 01/01/2021 4 08/01/2021 De 10/01/2021 & 16/01/2021 | De 17/01/2021 & 23/01/2021 | De 24/01/2021 & 29/01/2021

Figura 4: Listagem de Periodos

Nota:

Somente é possivel adicionar ou editar periodos de um PDI, dentro do ano de
vigéncia.

2.1.3.1 Adicionar Periodo

Na Figura 4, ao clicar na opgao Adicionar ( < ), sera direcionado a tela da
Figura 5.

» Area: Adminstrativo » Subrea: Gest3o » Modullo: Planejamento » Agdo: Periodo - Edtar Instrugdes do Modulo
] Cadastrar Periodo
[r—

Titulo do PDI pi 2021
X

Figura 5: Cadastro de Periodo
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Na tela da Figura 5 o usuario devera adicionar obrigatoriamente um ou mais
periodos de monitoramento. Para adicionar um novo periodo devera clicar em Adicionar

Periodo de Monitoramento ( == ).

2.1.3.2 Excluir Periodo

Na Figura 2, ao clicar na opgao excluir ( % ) de um plano, sera solicitado a
confirmacao de excluséo.

2.1.3.3 Editar Periodo

Na Figura 4, ao clicar na opgao editar ( & ), sera direcionado a tela da Figura 6

Area: Administrativo » Subérea: Gest3o » Médulo: Flanejamento » Agdo: Periodo - Editar Instrucdes do Médulo

0 Editar Periodo

“Datade Término:  [0g/D1/2021

*Data de Témino:  [18/01/2021 X

*Data de Inicio 170172021 *Data de Témino:  [23/01/2021 x

Descrigio: monitoramento 2

*Data de Inicio: 240172021 *Data de Témino:  [29/01/2021 x

Descrigio: monitoramento 3

= Adicionar Periodo de Monitoramento

Figura 6: Editar Periodo

2.1.4 Editar Plano de Desenvolvimento Institucional

Na Figura 2 ao clicar na opgao editar ( » ) de um plano, o usuario sera
direcionado a tela da Figura 7.

10
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» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médule: Planejamento » Agdo: PDI - Editar
) Editar PDI

* Campos Obrigatorios

*Titulo CADASTRO MAMNUAL

*Descrigao CADASTRADO PARA PREENCHIMENTO
DO MANUAL

*Data de Inicio 01/03/2022

*Data de Término 02/03/2022

Tempo de Vigéncia 1 Ano(s)

H O

Eixos Estratégicos

= Adicionar Eixo Estratégico

Titule Descrigao Editar Exeluir

Eixo Manual Manual & x

Figura 7: Editar Plano de Desenvolvimento Institucional

2.1.4.1 Adicionar Eixo Estratégico

Na Figura 7 o usuario pode clicar em Adicionar Eixo Estratégico ( == ) sendo
direcionado a Figura 8.

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar, sendo
redirecionado a 2.1.4.3 Editar Eixo Estratégico ou clique em Cancelar para cancela-la.

11
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unipampa

Universidade Federal do Pampa

a: Administralivo » Subarea: Recursos Hu

Humanos » Médulo: Planeamento » Agao: Eixo Estratégico - N

[ 9]

Eixo Estratégico

Cadastrar Eixo Estratégico

Titulo do PDI CADASTRO MANUAL
Descrigao do PDI

CADASTRADO PARA PREENCHIMENTO
DO MANUAL

H O

Figura 8: Adicionar Eixo Estratégico

2.1.4.2 Excluir Eixo Estratégico

Na Figura 7 ao clicar em Excluir ( & ), sera solicitado a confirmagao de
exclusao.

Nota:

Nao é permitido a exclusdo de eixo estratégico que possua objetivos.

2.1.4.3 Editar Eixo Estratégico

Na Figura 7 ao clicar em Editar (

Yy

) sera direcionado a tela da Figura 9.

12
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» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Humanos » Médulo: Plansjamento » Agio: Eixo Estratégico - Editar

(2 Editar Eixo Estratégico

Eixo Estratégico

Titulo do PDI CADASTRO MANUAL

Descrigao do PDI CADASTRADO PARA PREENCHIMENTO
DO MANUAL

*Titulo Eixo Manual

*Descrigio Manual

Objetivos Estratégicos
= Adicionar Objetivo Estratégico

Titulo Descrigio Editar Excluir

*

78909 890

Figura 9: Editar Eixo Estratégico

Cliqgue em Salvar para finalizar a operacao, ou cligue em Cancelar para cancela-
la.

2.1.4.3.1 Adicionar Objetivo Estratégico

Na Figura 9 o usuario pode clicar em Adicionar Objetivo Estratégico ( == )
sendo direcionado a Figura 10.

13
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L3 Cadastrar Objetivo Estratégico
Objetivo Estratégico
Titulo do Eixo Eixo Manual

Descrigio do Eixo Manual

H ©
Figura 10: Adicionar Objetivo Estratégico

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, cliqgue em Salvar para
finalizar a operacao, sendo direcionado a 2.1.4.3.3 Editar Objetivo Estratégico, ou clique
em Cancelar para cancela-la.

2.1.4.3.2 Excluir Objetivo Estratégico

Na Figura 7 ao clicar em Excluir ( # ), sera solicitado a confirmagédo de
exclusao.

Nota:
Nao é permitido a exclusédo de objetivo que possua iniciativas.
2.1.4.3.3 Editar Objetivo Estratégico

Na Figura 9 ao clicar em Editar (

ty

) sera direcionado a tela da Figura 11.

14
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krea: Administrativo » Subérea: Recursos Humanos » Médulo: Plancjamento » Aglo: Objetivo Estratégico - Editar
[ 9] Editar Objetivo Estratégico
Objetivo Estratégico
Titulo do Eixo Eixo Manual
Descrigio do Eixo Manual
*Titule 768909
*Descrigio 890

iciativas

=k Adicionar Iniciativa

Descrigio Editar Excluir
6 & XK

Figura 11: Editar Objetivo Estratégico

Cliqgue em Salvar para finalizar a operacao, ou clique em Cancelar para cancela-

2.1.4.3.3.1 Adicionar Iniciativa

Na Figura 11 o usuario pode clicar em Adicionar Iniciativa ( == ) sendo

direcionado a Figura 12.

15
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Area; Administrativo » Subdrea: Gestao » Médulo: Planejamento » Agao: Iniciativa - Novo

[ 9] Cadastrar Iniciativa

“*Unidade Gestora
Selecione um item... A

Indicadores

< Adicionar Indicador

*Titulo *Tipode Meta | Sim/Nao 1 X
*Meta para

1° Ano Nao

(2022) 1

Co-Gestores

Figura 12: Adicionar Iniciativa

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar para
finalizar a operacéo, sendo direcionado a 2.1.4.3.3.3_Editar Iniciativa, ou clique em
Cancelar para cancela-la.

2.1.4.3.3.2 Excluir Iniciativa

Na Figura 11 ao clicar em Excluir ( ¥ ), sera solicitado a confirmacao de
excluséo.

Nota:

Nao é permitido a exclusdo de iniciativas que possuem periodos liberados,
planos de agao ou monitoramentos cadastrados.

16
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2.1.4.3.3.3 Editar Iniciativa

Na Figura 11 ao clicar em Editar ( ' ) sera direcionado a tela da Figura 13.

» Area: Adminisirativo » Subarea: Gest3o » Médulo: Plansjamento » Aglo: Iniciativa - Editar

)

* Campos Obrigatorios

Editar Iniciativa

Iniciativa
Codigo

“Descrigio 6

“Unidade

“Situagio [ Ativo B
Indicadores
Liﬂ Adicionar Indicador

*Titulo 5 “Tipo de Meta Sim/Nao

&
“Meta

para 1%
Ano
(2022)

H ©

Co-Gestores
<= Adicionar Unidade Co-gestora

Unidade Excluir

®

Figura 13: Editar Iniciativa

Na Figura 13, € possivel adicionar ou remover indicadores para a iniciativa,
assim como editar ou exclui-los.

Também é possivel na Figura 13, adicionar unidade Co-gestora, ou exclui-la.

17
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2.2 Planos de Acao

O usuario autenticado e com permissao:
1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opcéo Gestdo — Planos de Acéo

Area: Administrative » Subarea: Gestao » Médulo: Planeiamento » Agao: Plancs de Agao

o Listar Iniciativas - Planos de Agéo
Dados do Plano de Desenvolvimento
Cédigo: 38
o — —
e
Vigé: 2 il
L iativa
i © t0d0s O cestor O cocestor
Eixo: Eixo Estratégico 1 | cod: 37 o v
Objetivo: Objetivo Estrategico 1 | Cod: 38 o v
Situagao Codigo Descrigao da Iniciativa Agaoc
™ e o
Status
W inici

Figura 14: Listagem de planos de agdo

O usuario pode pesquisar por planos clicando em ( .~ ), pode filtrar por

"Todos", "Gestor" e "Co-gestor" ou pode clicar em uma das acgdes disponiveis na coluna
de acéo.

Nota:

S6 é permitido informar/editar um plano de agao, dentro do periodo cadastrado
para o plano de agao.

18
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2.2.1 Informar Plano de Agéo

Na Figura 14, ao selecionar a acdo “Informar Plano de Agdo” ( <* ), sera
direcionado a tela da Figura 15.

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

19



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  p|RETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO
—— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

=) Cadastrar Plano de Agéo

* Campos. DEFgatorios

Plano da Agla

Codiigo: TG
Indciathva: teste aandne
Unidade Gestora: Ca.n'l]:ﬂ.ls E-age

Unidades Co-Gestoras: Campus alegrete

Indicadores.

“THule | wer “Tipo de Meta Numeral
' Ane G0
{2017)
Plano de Agio
R
Selecionar
Arquivo
H & O

Figura 15: Cadastrar Plano de Agéo

20
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2.2.2 Editar Plano de Agao

Na Figura 14, ao selecionar a agao “Editar Plano de A¢do” ( .+ ), sera
direcionado a tela da Figura 16.

) Editar Plano de Acéo

* Campos Obrigatorios
Plano de Agao
Cédigo: B0

Iniciativa: T

Unidade Gestora: Campus alegrete
Unidades Co-Gestoras:  Campus Bage

Campus dom Pedrito
Campus ltaqui

Indicadores
*Titule  jime *Tipo de Meta Porcentagem
*1°Ano |

2017y

*Plano de Agdo: —

Selecionar
Arquivo

Figura 16: Editar Plano de A¢do

Podemos retornar a tela anterior clicando em Cancelar ou podemos clicar em
Salvar para salvar ou clicar em Finalizar Plano de Acdo ( & ) sendo solicitado

confirmagéao da finalizagao.

21
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2.2.3 Visualizar Plano de Agio

Na Figura 14, ao selecionar a agao “VlIsualizar Plano de Agédo” ( ), sera
direcionado a tela de visualzagao do plano de agao.

2.2.4 Excluir Plano de Agao

Na Figura 14, ao clicar em Excluir ( ¥ ), sera solicitado a confirmacao de
exclusao.

Nota:

Somente usuarios do grupo PROPLAN podem realizar a exclusdo de um Plano
de Acgéao.

22
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2.3 Monitoramentos

O usuario autenticado e com permissao:

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

2. Clique na opgao Gestao — Monitoramentos

» Area: Administrativo » Subarea: Gestao » Modulo: Planejamento » Agao: Monitoramentos

@ Listar Iniciativas - Monitoramentos

Dados do Plano de Desenvolvimento
Codigo:
Titulo do PDI:

Descrigao do PDI:

Vigéncia: o

Iniciativs

Exibir: o

Todos Gestor Co-Gestar Delegado
Eixo: Eixo Estratégico 1 | cod: 37 e v
Objetivo: Objetivo Estratégico 1 | Cod: 38 e v
Situacio Codige  Descrigao da Iniciativa Acdo
u 67 swwverdTioeomom, | Selecione... -

Status da Iniciativa

M iniciativa no vigente

Figura 17: Listagem de monitoramentos

O usuario pode pesquisar por planos clicando em ( .~ ) , pode filtrar os

objetivos utilizando os filtros: "Todos", "Gestor", "Co-gestor" e "Delegado" ou pode
clicar em uma das agdes disponiveis na coluna de agao.
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2.3.1 Delegar Monitoramento

Na Figura 17, ao selecionar a acdo “Delegar Monitoramento” ( = ), sera
direcionado a tela da Figura 18.

Delegar Monitoramento x

+ Adicionar Delegado
Delegados da Iniciativa
Tipo Delegado Nome E
Pessoa
Pessoa

Passoa

%% XX E

Pessoa

Figura 18: Delegar Monitoramento

Na Figura 18, é possivel excluir um Delegado clicando em Excluir ( & ) ou
Adicionar Delegado ( < ) , sendo direcionado a Figura 19.

Selecionar Delegado x
Tipo:
0 Pessca Grupo
Pessoa:
CPF: Pesquisar
CPF Nome

Selecionar

Menhum registro foi encontrado.

Fechar

Figura 19: Selecionar Delegado
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2.3.2 Informar Monitoramento

Na Figura 17, ao selecionar a agdo “Informar Monitoramento” ( < ), sera
direcionado a tela da Figura 20.

L2 Cadastrar Monitoramento
Monitoramento
Cédigo: o
Iniciativa: —
Unidade Gestora: Campus alegrete
Unidades Co-Gesioras:
Titulo: Tipo de Meta: Sim/Nao
Meta para 2017: Nao *Executado: Nao Sem Meta
*Diagnostico:

Figura 20: Cadastrar Monitoramento

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

Na Figura 17, ao selecionar a agéo “Editar Monitoramento” ( .+ ), sera
direcionado a tela da Figura 21.

) Editar Monitoramento
Monitoramento
Cédigo: 79
Iniciativa: ppe—
Unidade Gestora: S
c [——————
Titulo:  wer Tipode| Numeral
Meta para 2017: 1000 *Executado:

encontr

e na
*Justificativa:

H ©

Figura 21: Editar Monitoramento

Clique em Salvar para finalizar a operagao, ou clique em Cancelar para cancela-
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2.3.4 Visualizar Monitoramento

Na Figura 17, ao selecionar a acao “Visualizar Monitoramento” ( ), sera
direcionado a tela Figura 22,onde deve selecionar o monitoramento para visualizar.

Visualizar Monitoramentos x

Monitoramentos da Iniciativa - Codigo: 79

Ano Visualizar

2017

Fechar

Figura 22: Sele¢do do monitoramento para visualizagdo
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