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1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagdo
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 intervengcdes manuais e aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos através
dos projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis. O botao 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+ 4 Contraste = I'I.I'Iapa 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 0 menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissdes.

1.1 Acesso ao Sistema

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

http://www.unipampa.edu.br/quri/.
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et ‘ A A A+ (W Contraste £ Mapa do Site
(T T —

INSTITUCIONAIS ~————— Informagio e Comunicagdo (NTIC)

Universdade Federsl do Pampa

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA »

Faga seu Login Instru des de Acesso @ ) 1
¢ 4 Ultimas Noticias

Peril Esqueceu sua Senha? 131012015 - Atualizagéo de Versao do GURI ds 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usurio » Candidato de Processo Selefivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

i » Ouvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Deserobid: NTIC - Universisd Feda do Pampa
Figura 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apods inserir Usuario e Senha nos campos

indicados, clicar no botdao Entrar. Caso ndo lembre a senha, cliqgue na opgao

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 de Ouvidoria

2.1 Autenticacao de Usuarios

Esta fase s6 deve ser realizada, caso o usuario ndo tenha cadastro no LDAP.
Para autenticar um usuario, execute o seguinte procedimento:

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

2. Na opgao Processos > Ouvidoria > Minhas Solicitagdes, sera visualizada uma

tela conforme a Figura 2.

» Area: Administrative » Subdrea: Processos » Médulo: Ouvidoria » Agdo: Solicitantes - Autenticar Usudrio

4L Autenticacao de Usuario

* Campos Obrigatérios
Autenticagio de Usuario
*E-mail:

*Senha:

Autenticar

Figura 2: Autenticagdo de Usuario.

3. Insira o e-mail e senha de autenticag&o e clique no botdo “Autenticar”.
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2.2 Minhas Solicitagcoes

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

2. Na opgao Processos > Ouvidoria > Minhas Solicitagbes

» Area: Administrativo » Subdrea: Processos » Médulo: Ouvidoria » Agdo: Solicitagdes - Listar

Minhas Solicitagdes

Cédigo: Contendo: (digite palavras-chave que constam no assunto ou na mensagem da solicitagao)

Tipo da Mensagem Indiferente o CEE Indiferente 1

Pesquisar  (em branco para listar todos)

Cédigo Tipo de Mensagem  Assunto Data Status Visualizar Comprovante Avaliagao
384 Reclamagao teste com anexo 09/12/2015 10:13:58 Aguardando resposta & g E

383 Reclamagao teste sem anexo 0911272015 10:13:16 Aguardando resposta & *

382 Reclamagao Teste de e-mail 09/12/2015 09:03:14 Encerada & g

Figura 3: Minhas Solicitagbes

Para fazer uma pesquisa de uma solicitagdo clique no botdo Pesquisar ( ~ ),
na listagem de solicitagcbes. Preencha um ou mais campos e cliqgue em no botao
“Pesquisar”. Para mostrar todas as solicitagdes deixe os campos em branco e clique no
botao “Pesquisar’.

Para voltar a pagina Inicial clique no botao Inicio (' “
Para fazer logoff do sistema clique no botdo Desconectar (& ).
Para atualizar a pagina clique no botéo Atualizar ( ~ ).

Para cadastrar nova solicitacdo, clique ( <* ) sendo redirecionado a Figura 4.
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Esta funcionalidade esta desativada.
Movas solicitagdes devemn ser feitas através do Portal e-OUV.

Figura 4: Tela com link para Portal e-OUV

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

Federal

2.2.1 Respostas de Solicitagoes

Para visualizar a resposta de uma solicitagdo € necessario clicar no botao

Visualizar (<" ) no lado direito da solicitagdo. Ver Figura 6.


https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/RegistrarManifestacao.aspx
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/RegistrarManifestacao.aspx
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» Area: Administrativo » Subérea: Processos » Médulo: Quvidoria » Agdo: Solicitacao - Visualizar Resposta

() Visualizar Resposta da Solicitagéo

* Campes Obrigatérios

Visualizar Resposta da Solicitacao
Mensagem Original

Codigo: 362 Eu sou: Servidor TAE da Unipampa
Nome: GUILHERME DA COSTA SOUZA Forma de Solicitagdo: Via GURI v
Data Abertura: 11/05/2015 Data Encerramento:

E-mail: guilhermesouza@unipampa.edu.br Telefone:

“Estado: Rio Grande do Sul

*Cidade: Alegrete

Tipo de Mensagem: Sugestao

Assunto: ‘kjvghjgjhgjhghg

Mensagem:

ingjhgjhgjhgjng

Uttima Tramitagao

Técnico Responsavel: (ndo consta)

Mensagem: ‘ ‘

Figura 5: Visualizar Resposta da Solicitagao.
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Pedido de mais informages

*Mensagem:
BIUSZ==EZs = :=|Tamanhoc Tipo de Foni -~ | Formato ¢ == = &2 1 (0 e

(méximo de 7000 caracteres)

Anexar arquivos:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Extensbes suportadas: txt, ods, odt, csv, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeq. jpg. zip, pdf, xisx, xis. docx, doc Tamanho
méximo: 20 MB
Receber copia: Sim v
(Mofificacdo por e-mail)
Encerrar Demanda: Mo ¥
(Fechar definitivamente uma demanda, sem possibilidade de tramitar novamenie)

Historico de Tramitagdes

Mensagem: jhgjhgjhgjhgjhg(11/05/2015)

Nao ha tramitagdesirespostas para esta solicitagao

Figura 6: Visualizar Resposta da Solicitagdo parte - 2

2.2.2 Avaliagao de Solicitagoes

Para avaliar um atendimento clique no botdo Avaliagdo ( © ) na listagem de
solicitagdes (Figura 6).Selecione Nome E-mail visiveis (SIM/NAO), selecione uma re-

sposta para as questdes de 1 a 4 e preencha a Questao 5. Clique no botado Salvar

( & ). Ver Figura 7.
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9] Avaliacao de Atendimento

* Campos Obrigatérios

Avaliacdo de Atendimento

Solicitagdo: 2

Home: ALIME PACHECO PRIMAC

E-mail: alineprimac@unipampa.edu.br

“Nome e E-mail Selecione uma Opcda ¥

Visiveis?

Margue "Sim’" caso deseje que seus dados de identificagio (Nome & e-mail) figuem disponiveis no relstéric da Pesquisa de Satisfagio

Pesquiza de Satizfacio

Gostariamos de sua participacio na pesguisa de satisfaco quante ao atendimento prestado pela Ouvideria.
Ficamos gratos pela sua colaboracéo nesta pesguisa.

*Questdo 1: ,:\ resposta & objetiva e de facil Selecione uma Opgio v
compreensio:

*Questio 2: A resposta atende s minhas Selecione uma Opcio ¥
expectativas:

*Questdo 3: O drgdo foi prestativo e cordial na Selecione uma Opcgio ¥
resposta: =
*Questdo 4: Recomendaria o contato com a Selecione uma Opgio v

Ouvidoria para um amigo ou conhecido:
Questdo 5: Comentarios:

H O

Figura 7: Avaliagéo 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 opgao Processos > Ouvidoria > Lista de Demandas.

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

Esta funcionalidade esta desativada.
Movas solicitagdes devemn ser feitas através do Portal e-OUV.

Figura 8: Tela com link para Portal e-OUV

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

Federal

Para pesquisar uma demanda € necessario clicar no botdo Pesquisar ( ~ ), na
listagem de demandas. Preencha um ou mais campos e clique em no botao
“Pesquisar”. Para mostrar todas as demandas deixe os campos em branco e clique no
botao “Pesquisar”. Ver Figura 9.

Para editar um parametro de uma demanda clique em “Selecione” da coluna
acao, do lado direito no cadastro de deseja alterar, clique na opcao “Editar Parametro”.
Ver Figura 9. Os campos Nome, E-mail e Data de Abertura ndo podem ser alterados, os
demais campos podem. Altere os dados que necessita e clique no botéo Salvar (=

). Para cancelar a operagéo clique no botdo Cancelar ( ® ).
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Para voltar a pagina Inicial clique no bot&o Inicio (% ).

Para atualizar a pagina clique no bot&o Atualizar ( ~ ).

T 24U Demandas Recebidas
N e WS——— D
Pk o e fesarin v SRS
Tiper thy WhaTri g e ndfeans ¥ PR SENE TS DOTE 0 DO O emd o aoicemnie)

Sobcilants Nolificade: efesrds ® A gl e
Comtaim rom Sedor nd fensnks " r"‘-'f- _w fmm brarco sera Vi iodos) N s

Smuaghs CoTOR QUL Paipads TO SoMCEMTIE pewe (RO G mmicen  Sscmcae Ml
u :'I" T &
| 7 =
[ |
n 1 1 AL . Te-ta M = =
| 4 ¥ |
[ | o B C
[ | ntd L P—
| " Dius =
|

Figura 9: Listagem de Demandas Recebidas.

Para responder uma demanda clique em “Selecione” da coluna acéao, do lado di-
reito no cadastro de deseja alterar, clique na opgéao “Responder Demanda”. Ver ltem 2

da Figura 9. Sera apresentada a pagina de cadastro da demanda (nenhum campo ed-

itavel), no final do cadastro contém o bot&o Enviar Resposta (= EverReseesta | ) Clicando
no botdo Enviar Resposta sera apresentado os campos para edi¢ao (Figura 10). Preen-
cha os campos fornecidos e clique no botdo Salvar ( ® ). Para cancelar a operagéo

clique no botdo Cancelar ( © ).
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< Enviar Resposta
Enviar Resposta

“Técnico Responsével: | a) NE PACHECO PRIMAC
*Area Responsavel: Selecione uma unidade

*Encaminhar para Area MNio »

Responsavel:
*Resposta:
A
Maximo de 7000 caracteres)
Observagdo: Selecione uma Opcio v
Anexar arquivos: Escolher arquivo | Menhum arqui...selecionado
Hotificar solicitante: Sim ¥

Motificagio por e-mail)

H O

Figura 10: Enviar Resposta

Para visualizar tramitagdes clique em “Selecione” da coluna acao, do lado direito
no cadastro de deseja alterar, clique na opgéao “Visualizar Tramitagdes”.

Para gerar comprovante de atendimento clique em “Selecione” da coluna agao,
do lado direito no cadastro de deseja obter, e clique na opg¢ao “Comprovante Atendi-

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