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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. 

 1.1  Acesso ao Sistema

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

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

 2.1 Autenticação de Usuários

Esta fase só deve ser realizada, caso o usuário não tenha cadastro no LDAP.

Para autenticar um usuário, execute o seguinte procedimento:

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

2. Na opção Processos > Ouvidoria > Minhas Solicitações, será visualizada uma

tela conforme a Figura 2.

3. Insira o e-mail e senha de autenticação e clique no botão “Autenticar”.
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Figura 2:  Autenticação de Usuário.
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 2.2  Minhas Solicitações

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

2. Na opção Processos > Ouvidoria > Minhas Solicitações

Para fazer uma pesquisa de uma solicitação clique no botão Pesquisar ( ),

na  listagem de solicitações.   Preencha um ou mais  campos e  clique em no botão

“Pesquisar”. Para mostrar todas as solicitações deixe os campos em branco e clique no

botão “Pesquisar”.

Para voltar à página Inicial clique no botão Inicio ( ).

Para fazer logoff do sistema clique no botão Desconectar ( ).

Para atualizar a página clique no botão Atualizar ( ).

Para cadastrar nova solicitação, clique ( ) sendo redirecionado a Figura 4  .
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Figura 3: MInhas Solicitações
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Ao clicar no link sera direcionado ao Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo 

Federal 

 2.2.1 Respostas de Solicitações

Para  visualizar  a  resposta  de  uma  solicitação  é  necessário  clicar  no  botão

Visualizar ( ) no lado direito da solicitação. Ver Figura 6. 

9

Figura 4: Tela com link para Portal e-OUV

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/RegistrarManifestacao.aspx
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/RegistrarManifestacao.aspx
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Figura 5: Visualizar Resposta da Solicitação.
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Figura 6: Visualizar Resposta da Solicitação parte - 2

 2.2.2  Avaliação de Solicitações

Para avaliar um atendimento clique no botão Avaliação ( ) na listagem de

solicitações (Figura 6).Selecione Nome E-mail visíveis (SIM/NÃO), selecione uma re-

sposta para as questões de 1 a 4 e preencha a Questão 5. Clique no botão Salvar

( ). Ver Figura 7.
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Figura 7: Avaliação de Atendimento.
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 2.3 Lista de Demandas 

Para cadastrar uma demanda, execute o seguinte procedimento:

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

2. Na opção Processos > Ouvidoria > Lista de Demandas.

3. Clique no botão novo ( ), sendo redirecionado a Figura 8.

Ao clicar no link sera direcionado ao Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo 

Federal 

Para pesquisar uma demanda é necessário clicar no botão Pesquisar ( ), na

listagem  de  demandas.   Preencha  um  ou  mais  campos  e  clique  em  no  botão

“Pesquisar”. Para mostrar todas as demandas deixe os campos em branco e clique no

botão “Pesquisar”. Ver Figura 9.

Para editar um parâmetro de uma demanda clique em “Selecione” da coluna

ação, do lado direito no cadastro de deseja alterar, clique na opção “Editar Parâmetro”.

Ver Figura 9. Os campos Nome, E-mail e Data de Abertura não podem ser alterados, os

demais campos podem. Altere os dados que necessita e clique no botão Salvar (

). Para cancelar a operação clique no botão Cancelar ( ).
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Figura 8: Tela com link para Portal e-OUV

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/RegistrarManifestacao.aspx
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/RegistrarManifestacao.aspx
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Para voltar à página Inicial clique no botão Inicio ( ).

Para atualizar a página clique no botão Atualizar ( ).

Para responder uma demanda clique em “Selecione” da coluna ação, do lado di-

reito no cadastro de deseja alterar, clique na opção “Responder Demanda”. Ver Item 2

da Figura 9. Será apresentada a página de cadastro da demanda (nenhum campo ed-

itável), no final do cadastro contém o botão Enviar Resposta ( ). Clicando

no botão Enviar Resposta será apresentado os campos para edição (Figura 10). Preen-

cha os campos fornecidos e clique no botão Salvar ( ). Para cancelar a operação

clique no botão Cancelar ( ).
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Figura 9: Listagem de Demandas Recebidas. 
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Figura 10: Enviar Resposta

Para visualizar tramitações clique em “Selecione” da coluna ação, do lado direito

no cadastro de deseja alterar, clique na opção “Visualizar Tramitações”.

Para gerar comprovante de atendimento clique em “Selecione” da coluna ação,

do lado direito no cadastro de deseja obter, e clique na opção “Comprovante Atendi-

mento”. O arquivo será baixado em formado de PDF.
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