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1. Introdução 

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo ser uma ferramenta 

capaz 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 mais 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. Também, o 

sistema 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 “Menu acessível” abre o 

menu de opções ao usuário com as devidas permissões.  

Até então o sistema considera artifícios administrativos, acadêmico e de sistema. 

1.1 Acesso ao Sistema 

Para acessar a interface do sistema (Imagem 1), utilize o endereço 

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

O acesso ao sistema é através do seu acesso LDAP. Insira usuário e senha LDAP 

nos campos indicados e clique em entrar. Caso não lembre a senha clique ao lado direito 

do botão Entrar em (esqueceu a senha?), você será direcionado ao Painel de Serviços 

Unipampa [Resgatar senha por e-mail]. 

http://www.unipampa.edu.br/guri/
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Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema. 

2. Módulo de Compras 

O Módulo de Compras é parte integrante do Sistema de Gestão Unificada de 

Recursos Institucionais. Funcionalidades Principais serão fornecidas a seguir: 

2.1. Pedidos de Compras 
Para cadastrar um novo tipo de software, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Recursos Materiais  Pedido de Compras. Será apresentada 

uma tela exibindo uma listagem dos pedidos de compra que já foram incluídos no 

Sistema. 



 

Ministério da Educação 

Universidade Federal do Pampa  

Núcleo de Tecnologia da Informação e Comunicação - NTIC 

Gestão Acadêmica de Recursos Institucionais – GURI 
Módulo de Compras 

 

 

6 
 

 

Imagem 2 - Listagem de Pedidos de Compras. 

Nessa tela, nos botões localizados na parte superior é possível Criar um Novo 

Pedido clicando em ( ), Pesquisar um Pedido de Compra clicando em ( ), ir para a 

tela inicial do GURI clicando em ( ), Atualizar os Pedidos de Compra clicando em (

), e Condensar Pedidos de Compra clicando em ( ). A ideia da condensação de 

itens ( ) é unificar num único pedido um item solicitado por mais de um campus, 

somando as quantidades solicitadas. Tal processo é feito pela unidade condensadora 

(PROAD). 

Para criar um Novo Pedido, basta clicar em ( ) que a tela baixo será exibida. 



 

Ministério da Educação 

Universidade Federal do Pampa  

Núcleo de Tecnologia da Informação e Comunicação - NTIC 

Gestão Acadêmica de Recursos Institucionais – GURI 
Módulo de Compras 

 

 

7 
 

 

Imagem 3 - Tela inicial de cadastro de Pedido de Compras. 

Nessa tela é necessário selecionar os itens obrigatórios: Forma de Compra, 

Característica da Licitação, Período de Exercício, Unidade, Programa de Trabalho, 

Plano Interno, Fonte de Recurso (Os itens Programa de Trabalho, Plano Interno e 

Fonte de Recurso não são obrigatórios caso for selecionado Sistema de Registro de 

Preços) e Natureza de Despesa.  

O código é automático. Os campos que não contém (*) são campos não 

obrigatórios, ou seja, não há necessidade de serem preenchidos. Data/hora do cadastro e 

Data/hora última atualização é automático. 

Ao selecionar as Formas de Compras “Dispensa de Licitação” ou 

“Inexigibilidade”, os campos Razão Social, CNPJ e Fone serão apresentados e estes 

também são campos de preenchimento obrigatório.  
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Para salvar basta clicar em salvar ( ) no canto inferior direito. Se desejar voltar 

à página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar. Após salvar um novo pedido clicando em ( ), as 

opções de adicionar itens ( ) e adicionar anexos ( ) são habilitadas 

na parte inferior da página, como é possível ver na imagem abaixo. 

 

Imagem 4 – Adicionar Itens/Anexos ao Pedido. 

Sempre que for selecionada como Forma de Compra a opção “Pregão 

Eletrônico” e como Característica da Licitação a opção “Sistema de Registro de Preços 

(SRP)”, a tela de Adição de Item a um pedido apresentará o campo “Quantidade 

Mínima”, como mostra a imagem abaixo. 



 

Ministério da Educação 

Universidade Federal do Pampa  

Núcleo de Tecnologia da Informação e Comunicação - NTIC 

Gestão Acadêmica de Recursos Institucionais – GURI 
Módulo de Compras 

 

 

9 
 

 

Imagem 5 – Adicionar Item. 

Para realizar uma alteração ou mesmo a exclusão de um Pedido de Compra, 

entre outras ações, podemos seleciona-las através da coluna Ação, como é possível 

observar na Imagem 2. 

Para Alterar os dados de um pedido de compra, clique no botão ( ). O 

registro será aberto num formulário de cadastro, onde será possível realizar todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para Excluir um pedido, clique no botão ( ). Será exibida uma 

mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar, o registro será 
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excluído da base de dados. Se você por engano clicou no botão “excluir” e não deseja 

excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de confirmação de 

exclusão aparecer. 

 Para Clonar um pedido, clique no botão ( ). Ao fazer isso, basta 

confirmar a ação que o pedido em questão será duplicado, somente sendo alterado seu 

Solicitante, que no caso do pedido clonado, será justamente quem clonou o pedido, o 

mesmo vale para o Usuário. 

 Para Tramitar um pedido, clique no botão ( ). O usuário então deve 

concordar com os termos que serão exibidos, e então confirmar a tramitação. Fazendo 

isso, é gerado um processo no protocolo, definindo como destinatários da tramitação os 

grupos vinculados à unidade do pedido no cadastro “Destinatários por Unidade”. 

 Para visualizar dados de Rastreio de um pedido, clique no botão ( ). Esse 

item permite visualizar os pedidos condensados gerados, os quais possuem como 

origem algum item do pedido em questão. Para exemplificar, a tela abaixo apresenta os 

dados de rastreio de um pedido. 

 

Imagem 6 - Tela de Rastreio de Pedido. 
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 Para Visualizar o Histórico de um Pedido, clique no botão ( ). Será 

exibida uma tela com os registros de alteração de um pedido, como é possível visualizar 

na imagem abaixo. 

 

Imagem 7 - Tela de Histórico do Pedido. 

 Para Visualizar os Dados de um Pedido, clique no botão ( ). 

Realizando essa ação, um download de um arquivo .pdf será feito no computador do 

usuário contendo todos os dados de um pedido. 

 Para visualizar o Estado de um Pedido, clique no botão ( ). Esse item 

exibe informações referentes ao estado atual do processo no protocolo. A imagem 

abaixo exemplifica essa ação. 
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Imagem 8 - Tela de Estado do Pedido. 

 Por fim, a última ação disponível é a de Baixar Anexos, acessível ao clicar no 

botão ( ). Clicando nesse item, é realizado um download de todos os anexos de 

um pedido em formato .zip no computador do usuário. 

2.1.1 Formas de Compra 

Atualmente o módulo de compras contempla três formas de compra, a saber: 

 Dispensa de Licitação 

 Inexigibilidade 

 Pregão Eletrônico 

 Cada uma dessas formas de compra pode assumir um fluxo de processo 

diferente no módulo de protocolo, assumindo assim diferentes status de pedido ao longo 

do processo de compras.  

 Dispensa de licitação / Inexigibilidade 

Ao digitar um pedido nestas formas de compra tal pedido entrará no sistema com 

o status “Digitado”. Ao tramitar este pedido ele ficará com o status “Protocolo”, não 

sendo mais possível editá-lo ou excluí-lo.  Uma vez tramitado, tal pedido será avaliado 

no módulo de protocolo. Caso reprovado, abre-se o pedido para edição/exclusão e 
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encerra-se o processo no módulo de protocolo, ficando o pedido no status “Reprovado”; 

Neste momento o usuário tem a possibilidade de acertar o pedido e tramitá-lo 

novamente, gerando um novo processo no módulo de protocolo. Caso o pedido for 

aprovado, o mesmo passa para o status “Reservado”. 

Após a aprovação, o processo transcorre no módulo de protocolo até o último estado 

do processo, onde o pedido assumirá o status “Encerrado”. 

 Pregão Eletrônico 

Ao digitar um pedido nesta forma de compra, o mesmo entra no sistema com o 

status “Digitado”. Ao tramitar um pedido seu status é definido como “Protocolo”. Caso 

o mesmo for reprovado no módulo de protocolo, abre-se o pedido para edição/exclusão 

e encerra-se o processo no módulo de protocolo, ficando o pedido no status 

“Reprovado”; Neste momento o usuário tem a possibilidade de acertar o pedido e 

tramitá-lo novamente, gerando um novo processo no módulo de protocolo. Caso o 

pedido for aprovado, o mesmo passa para o status “Congelado”, e encerrando-se o 

processo no protocolo. 

 Pregão Eletrônico - Condensado  

 O objetivo desta forma de compra é unir os pedidos que estão no status 

“Congelado”, realizados pelas UGRs, num único pedido. Esta união é tratada no 

sistema com o conceito de “condensação de itens”. 

A ideia da condensação de itens ( ) é unificar a solicitação de um mesmo 

item, colocando-o em um único pedido, o qual será feito pela unidade condensadora 

(PROAD). 

Ao selecionar os itens para condensação serão listados todos os itens que estão 

aguardando condensação (Imagem 9), ou seja, os quais estão em pedidos com status 

“Congelado”.  
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Imagem 9 – Condensação de Itens de Pedido. 

Caso a unidade condensadora achar necessário adicionar mais itens do que o 

especificado isso será feito no campo “Adicionar”.  

Para o valor do item condensado o sistema irá sugerir a média aritmética dos 

valores unitários nos pedidos originais (campo “Vlr. Final”), porém o usuário poderá 

alterar este valor. 

Ao condensar o item (clicando em confirmar) o mesmo fará parte do pedido 

condensado com a soma das quantidades dos pedidos originais mais a quantidade 

adicional, caso informado.  O usuário poderá conferir os pedidos de origem de tal item 

condensado, clicando no botão origem ( ). 

Ao tramitar o pedido condensado o mesmo ficará no status “Reservado”.  

Quando o processo atingir o estado referente ao empenho, o usuário deverá lançar este 

registro de empenho no módulo de compras, informando a unidade pagadora (campo 

unidade) e o número do processo do pedido.  

O processo quando atingir o último estado definirá o pedido como “Encerrado”. 

2.2. Fornecedores 
Para cadastrar um fornecedor, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Recursos Materiais  Fornecedores. 
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3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a imagem 

abaixo. 

 

                             Imagem 10 - Tela de cadastro de Fornecedores. 

Inserir CNPJ, Nome, Endereço, CEP, Bairro, Selecione Estado, Cidade, inserir 

Telefone, Ramal, E-mail, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( ) no 

canto inferior direito. Se desejar voltar à página anterior e não salvar clique no botão (

) que se localiza no canto inferior direito ao lado do botão salvar.  

NOTA: O código é automático. Os campos que não contém (*) são campos não 

obrigatórios, ou seja, não há necessidade de serem preenchidos. Data/hora do cadastro e 

Data/hora última atualização é automático. 

Para realizar uma alteração ou mesmo a exclusão de um Fornecedor, podemos 

observar na Imagem 11 que quando clicamos em Administrativo → Recursos Materiais 

→ Fornecedores é exibida uma listagem dos que já foram incluídos no Sistema. 
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Imagem 11 - Listagem de Fornecedores. 

Para Alterar os dados de um fornecedor, clique no botão Editar ( ). O 

registro será aberto num formulário de cadastro, onde poderão ser realizadas todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar. Para excluir um fornecedor, clique no botão Excluir (

). Será exibida uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em OK, o 

registro será excluído da base de dados. Se você por engano clicou no botão “excluir” e 

não deseja excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de 

confirmação de exclusão aparecer. 

Para Pesquisar um Fornecedor clique no botão ( ). É possível pesquisar por 

Nome, Código ou CNPJ. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, 

clique em pesquisar. 

 
 



 

Ministério da Educação 

Universidade Federal do Pampa  

Núcleo de Tecnologia da Informação e Comunicação - NTIC 

Gestão Acadêmica de Recursos Institucionais – GURI 
Módulo de Compras 

 

 

17 
 

2.3 Linha de Fornecimento 
Para cadastrar uma Linha de Fornecimento, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Recursos Materiais  Linha de Fornecimento. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a imagem 

abaixo. 

 

Imagem 12 - Tela de cadastro de Linha de Fornecimento. 

Inserir Nome, Observação, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar (

) no canto inferior direito. 

NOTA: O código é automático. Os campos que não contém (*) são campos não 

obrigatórios, ou seja, não há necessidade de serem preenchidos. Data/hora do cadastro e 

Data/hora última atualização é automático. 

Para realizar uma alteração ou mesmo a exclusão de uma Linha de 

Fornecimento, podemos observar na Imagem 13 que quando clicamos em 

Administrativo – Linha de Fornecimento é exibida uma listagem dos que já foram 

incluídos no Sistema. 
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Imagem 13 - Listagem de Linha de Fornecimento. 

Para Alterar os dados de uma Linha de Fornecimento, clique no botão Editar (

). O registro será aberto num formulário de cadastro, onde poderão ser realizadas 

todas as modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, 

para isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para excluir uma Linha de Fornecimento, clique no botão Excluir ( ). Será 

exibida uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em OK, o registro será 

excluído da base de dados. Se você por engano clicou no botão “excluir” e não deseja 

excluir o registro, deve-se clicar em “Cancelar” quando a mensagem de confirmação de 

exclusão aparecer. 

Para Pesquisar uma Linha de Fornecimento clique no botão ( ). É possível 

pesquisar por Nome ou Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao 

lado, clique em pesquisar. 
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2.4 Materiais 
Para cadastrar um Material, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Compras  Materiais. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a imagem 

abaixo. 

 

Imagem 14 - Tela de cadastro de Materiais. 

Insira Número Comprasnet, Nome, selecionar Tipo de Material, inserir 

Observação, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( ) no canto inferior 

direito. 
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Imagem 15 - Listagem de Materiais. 

Para Alterar os dados de um material, clique no botão Editar ( ). O registro 

será aberto num formulário de cadastro, onde poderão ser realizadas todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para excluir um material, clique no botão Excluir ( ). Será exibida uma 

mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar, o registro será 

excluído da base de dados. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Ao colocar o número do Comprasnet, a descrição do material é importada do 

sistema Comprasnet.  

2.5 Status de Pedidos 
Para cadastrar um Status de Pedido, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Na opção Compras  Status de Pedidos. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a imagem 

abaixo. 
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Imagem 16 – Cadastro de Status de Pedidos. 

Insira Nome, selecionar Permite Alterar Pedido (SIM, NÃO), Permite Excluir 

Pedido (SIM, NÃO), inserir Observação, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em 

salvar ( ) no canto inferior direito. 



 

Ministério da Educação 

Universidade Federal do Pampa  

Núcleo de Tecnologia da Informação e Comunicação - NTIC 

Gestão Acadêmica de Recursos Institucionais – GURI 
Módulo de Compras 

 

 

22 
 

 

Imagem 17 - Listagem de Status de Pedidos. 

Para Alterar os dados de um Status de Pedido, clique no botão Editar ( ). O 

registro será aberto num formulário de cadastro, onde poderão ser realizadas todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Um Status de Pedidos não pode ser excluído. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar um Status de Pedido clique no botão ( ). É possível pesquisar 

por Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique 

em pesquisar. 

2.6 Unidades de Medida 
Para cadastrar uma Unidade de Medida, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Opção Compras  Unidade de Medida. 
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3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a imagem 

abaixo. 

 

Imagem 18 – Cadastro de Unidade de Medida. 

Insira Nome, inserir Observação, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em 

salvar ( ) no canto inferior direito. 
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Imagem 19 - Listagem de Unidades de Medida. 

Para Alterar os dados de uma Unidade de Medida, clique no botão Editar ( ). 

O registro será aberto num formulário de cadastro, onde poderão ser realizadas todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ), no canto superior 

direito. 

Para Excluir uma unidade de medida, clique no botão Excluir ( ). Será 

exibida uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar, o registro 

será excluído da base de dados. 

Para Pesquisar uma medida clique no botão ( ). É possível pesquisar por 

Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique em 

pesquisar. 
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2.7 Destinatários por Unidade 
Este cadastro serve para a configuração dos grupos destinatários por unidade 

administrativa, os quais serão considerados no momento da tramitação do pedido. 

 Assim, ao tramitar o pedido, "casa-se" a unidade do pedido com a unidade deste 

cadastro, notificando somente os usuários dos grupos atribuídos. 

Para cadastrar um Destinatário por Unidade, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Compras  Destinatários por Unidade. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a imagem 

abaixo. 

 

Imagem 20 – Cadastro de Destinatários. 

Selecione unidade, após selecione o grupo a partir da lupa do lado direito do 

campo ( ). Clicar em salvar ( ) no canto inferior direito. 
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Imagem 21 - Listagem de Destinatários por Unidade. 

Para Alterar os dados de um Destinatário por Unidade, clique no botão Editar (

). O registro será aberto num formulário de cadastro, onde poderão ser realizadas 

todas as modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, 

para isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para Excluir um destinatário por unidade, clique no botão Excluir ( ). Será 

exibida uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar, o registro 

será excluído da base de dados. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar um Status de Pedido clique no botão ( ). É possível pesquisar 

por Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique 

em pesquisar. 

2.8 Empenhos 
Para cadastrar um Empenho, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Na opção Compras  Empenhos. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a imagem 

abaixo 
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Imagem 22 – Cadastro de Empenho. 

Insira Número do Empenho, Data do Empenho, selecionar Fornecedor, 

Processo, procurar nota de empenho, digitar valor do empenho, selecionar Tipo do 

Empenho, descrever Finalidade, selecionar Unidade. Clicar em salvar ( ) no canto 

inferior direito. 
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Imagem 23 - Listagem de Empenhos. 

Para Alterar os dados de um empenho, clique no botão Editar ( ). O registro 

será aberto num formulário de cadastro, onde poderão ser realizadas todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para voltar à Página Inicial clique no botão Início ( ). 

Para Excluir um empenho, clique no botão Excluir ( ). Será exibida uma 

mensagem de confirmação da operação. Clicando em Confirmar, o registro será 

excluído da base de dados. 

Para Pesquisar um empenho clique no botão ( ). É possível pesquisar por 

Número de Empenho e Processo. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao 

lado, clique em pesquisar. 

Para Visualizar um empenho clique no botão ( ). O sistema fornecerá um 

arquivo em .pdf com detalhes do empenho definido. Caso o ícone ( ) apareça, isso 

indica que o arquivo para visualização está indisponível. 
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Para Liquidar um empenho clique no botão ( ). O sistema apresentará a tela da 

Imagem 25. Caso deseje liquidar o empenho clique no botão Liquidar ( ). Se o 

empenho já tenha sido liquidado será apresentada uma mensagem informando que o 

empenho selecionado já foi liquidado. 

 

Imagem 24 – Liquidação de Empenhos. 

 

 


