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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 atraves
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:

’ =] H
a A A+ (@ Contraste =5 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 o menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (llustragcdo 1), utilize o endereco
http://www.unipampa.edu.br/guri/.
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ST ‘ A A A+ (@ Contraste £ Mapa do Site
[ { T L p—

INSTITUCIONAIS ~—————— Informacdo e Comunicagdo (NTIC)
[T

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA >

Faca seu Login InstrugBes de Acesso @ ] :
S ¢ Ultimas Noticias

Pei Esqueceu sua Senha? 1311012015 - Atualizagio de Versao do GURI ds 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usudrio: » Candidato de Processo Selefivo n 2
» Parficipante/Avaliador de Evento

o » Quvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

Wi ﬂ“‘j

llustragéo 1: Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil de acesso e, apds inserir Usuario e Senha nos campos
indicados, clicar no botdo Entrar. Caso nao lembre a senha, clique na opcéao
correspondente ao seu perfil na caixa Resgate de Senha e vocé sera redirecionado
para a pagina de resgate de senha de acordo com o seu perfil. Em caso de duvida
sobre o Perfil, clique em Instrugdes de Acesso ( ? ) para obter ajuda.
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2 Modulo Plano de Trabalho

A partir da tela inicial do GURI, clique no menu “Administrativo” no canto superior
esquerdo. No menu emergente, mova o mouse até “Recursos Humanos” e na
categoria “Plano de Trabalho” selecione a funcionalidade desejada.

2.1 Manutencao

Para adicionar e editar os seus proprios planos selecione a funcionalidade de
Manutencéo, clicando no link: “Planos De Trabalho”.

2.1.1 Novo Plano
Para adicionar um novo plano de trabalho clique no botdo Novo ( == ).

No caso de algum plano ja estar ativo em seu nome, o sistema ira mostrar um aviso
e o botdo “Voltar” ( @9 ) para retornar ao tela inicial da funcionalidade.

Caso nenhum plano esteja ativo, vocé sera levado até uma pagina para
confirmacéo dos seus dados. Clique no botédo “Salvar” ( w1 ) para continuar. Apos
isso, na parte inferior da tela sera mostrado o painel “Categorias de Atividades e
Atividades” (llustragédo 2). Nele, clique em “Adicionar Categoria”. No dialogo que seguir,
selecione a categoria da atividade na lista de categorias e estipule uma carga horaria
(llustragéo 3). Conclua clicando em “Salvar”.

A partir deste ponto, vocé pode tanto adicionar tarefas as categorias criadas, quanto
adicionar mais categorias. Para adicionar atividades cliqgue no botdo “Adicionar
Atividades” ( <= ) na coluna de mesmo nome.

No dialogo que seguir, digite a descricdo da nova atividade e clique em “Salvar”
para prosseguir (llustracao 4).

Para finalizar o novo plano de trabalho, apenas clique em “Salvar” e depois em
“Voltar” ( &) ), o que o levara de volta a tela inicial da funcionalidade.
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Categorias de Atividades e Atividades

= Adicionar Categoria

Carga = Adicionar
Categoria Horaria(Horas) Observagbes Excluir Editar Atividade

llustragdo 2: Painel Categorias de Atividades e Atividades

l Adicionar Categoria %

* Campos Obrigatdrios

Categoria - Nova

| Cadigo:

*Categoria: | Gestao/Representacao M|

*Carga Horaria(Horas): 4,50

Salvar Cancelar

llustragdo 3: Janela de Nova Categoria
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Adicionar Atividade »®

a

* Campos Obrigatdrios
Atividade - Nova
Cadigo:

*Descricao:
Esta serd uma atividade de exemplo.

Salvar Cancelar

llustragéo 4: Janela de Nova Atividade

2.1.2 Clonar, Editar e Submeter Plano

Para clonar um plano de trabalho de algum ano anterior, clique em Clonar ( % )
na coluna de mesmo nome, na linha do plano que vocé deseja clonar.

Para submeter um plano de trabalho a avaliagdo da chefia, clique em Submeter
( = ) na coluna de mesmo nome, na linha do plano que vocé deseja submeter. No
dialogo que aparecer, clique em “Confirmar” para enviar o plano.

Para editar um plano de trabalho em estado de edigao, clique em Editar ( ) na
coluna de mesmo nome, na linha do plano que vocé deseja editar. Apds isso se abrira a
janela de edicdo como na funcionalidade de adicionar um novo plano. Siga os mesmos
passos ja informados para editar categorias e atividades.

Além das fungdes acima, ao clicar no botdo “Vizualizar Observagdées” na coluna
“Observacdes” de um plano, vocé pode obter as observagdes da chefia com relagao a
este plano. Apds verifica-las, pressione “ok” na janela que se abre.

10
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2.2 Observacoes de Aceite da Chefia

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

2. Clique na opgao Recursos Humanos — Observagdes e Aceite da Chefia

Nesta funcionalidade o servidor que esta definido como chefia de outro pode
adicionar observacdes aos planos de trabalho desse outro, ativa-lo ou desativa-lo e
sugerir alteragoes.

» Area: Administrativo » Subérea: Recursos Humanos » Médulo: Plano de Trabalho e Avaliag o de Desempenho » Agdo: Observagdes - Listar Planos de Trabalho

-1 Observacgdes - Listar Planos de Trabalho
Codigo Ano Servidor Lotagao de Exercicio  Status Ativo Inativar Visualizar
B L R Em Edicdo Sim Q) &

llustragéo 5: Listagem de Planos de Trabalho

2.2.1 Cadastrar Plano de Trabalho para Servidor

Caso o servidor ndo tenha submetido seu plano de trabalho, a chefia podera
cadastrar o plano para o servidor em questéo, acessando a op¢ao "Cadastrar Plano de
Trabalho para o Servidor (2 ). Esta funcionalidade esta disponivel apenas para as
chefias.

Ao clicar em Cadastrar Plano de Trabalho para o Servidor ( ;"5 ), sera
direcinado a llustracao 6.

11
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Pesquisar Subordinados x

-

|Nome v | o . Pesquisar

Cddigo Nome

llustragéo 6: Pesquisar Subordinado

Ap0s selecionar o servidor na listagem da llustragédo 6 sera direcionado a llustragcéo

[ 9] Novo Plano de Trabalho

* Campos Obrigatérios

Novo Plano de Trabalho

Dados Gerais
Codigo:
"Nome: T TR M= T OO L LLIMLOR
*SIAPE:

*Cargo: Sl T T S .

*Chefia: T

*Ano Referéncia:

*Carga Hordria: T— momoic

*Lotagio de Exercicic e, | T T Tt

*Situagao:

llustragéo 7: Novo Plano de Trabalho

Clique em Salvar ( B ) para cadastrar o plano de trabalho para o servidor, ou

clique em Cancelar ( Y ) para cancela-la. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar (
0 )

12
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2.2.2 Ativar e Inativar

Ao clicar no botédo Ativar/lnativar ( ) na coluna de mesmo nome, executa a
respectiva acdo no plano de trabalho da linha selecionada. Note que planos de trabalho
forem inativados eles sdo removidos da lista e ndo podem ser reativados.

2.2.3 Visualizar

Ao clicar no botao “Editar” ( .. ) na coluna “Visualizar” em um determinado plano,
vocé podera ver opgdes para inserir observacdes e modificar, podendo referendar este
plano. (llustragao 8).

Plano de Trabalho Proposto

) carga inserr  Visualizar  Adicionar
Cirnn Horaria Observagoes Observagdes  Atividade

Administrativas/Técnicas 012 &

1- afasdfasfasfda
2 - tihwi th rh ighfhidghfds awdghsd gf

3-ynjtyjsj sdmsdhsh g dfs dthsafghfgnfdgndfg hgfhg hofahfg

© Nao Referendar || Referendar

llustragado 8: Observagbes e Edicbes do Plano de Trabalho

2.2.4 Inserir e Visualizar Observacoes

Nesta tela pode encontrar os botdes “Inserir Observagdes” ou “Visualizar
Observagbes” em cada categoria do plano de trabalho. Ao clicar em “Inserir
Observagbes”, sera aberta uma janela onde vocé deve inserir a sua observagao e
entdo salvar. Ao clicar em “Visualizar Observacdes” sera mostrada uma lista com as
observacgoes inseridas até o momento; restando que vocé pressione “Ok” para voltar a
tela anterior.

2.2.5 Adicionar Atividade e Categoria

Para adicionar uma nova categoria de atividades clique em “Adicionar Categoria”.
No menu emergente selecione uma carga horaria e a categoria das atividades. Clique
em “Salvar” para continuar.

13
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Ao clicar no botao “Adicionar Atividade” descreva a atividade no menu que se segue
e clique em “Salvar” para salvar a nova atividade e retornar ao menu anterior.

2.3 Visualizar Planos de Trabalho

Nesta funcionalidade é possivel visualizar todos os planos de trabalho ativos no
momento, bem como fazer uma busca pelo plano que deseja visualizar.

2.3.1 Pesquisar

Ao clicar no botao “Pesquisar’” uma barra para realizar a pesquisa € disponibilizada.
Para efetuar a pesquisa, selecione a op¢do que deseja, em “Pesquisar por”, entre:
Nome do Servidor, Ano, Lotagao Oficial e Cargo. Apds selecionar, insira no campo de
pesquisa a informagao desejada e clique no botao disponivel para pesquisar (llustracdo
9).

Pesquisar por: || oracdo Oficial ~|| Campus Bage Pesquisar | (em branco para listar todos)

llustragéo 9: Painel Categorias de Atividades e Atividades

2.3.2 Visualizar

Para visualizar o plano de trabalho desejado, é necessario clicar no botao
correspondente a coluna “Visualizar’ que se encontra ao lado da opgao “Cargo”. Ao
clicar no botdo “Visualizar” o sistema redireciona para a pagina que contem as
informacdes do plano de trabalho selecionado. As informagdes disponiveis pertinentes
aos “Dados Gerais” sédo as seguintes: Servidor, Cargo, SIAPE, Chefia, Ano Referéncia,
Carga Horaria e Lotacdo Oficial. Para retornar a lista de planos de trabalho ativos é
necessario clicar no botao “Voltar”.

14
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2.4 Periodos

Nesta funcionalidade a Comissdo Permanente de Avaliagdo (CPA) tem a disponibilidade
de definir o periodo para as atividades que envolvem os Planos de Trabalho. As
funcionalidades atreladas a essa opcéo envolvem adicionar, editar, pesquisar e ativar/inativar
um periodo.

2.4.1 Novo Periodo

Para adicionar um novo periodo, clique no botdo “Novo” disponivel na pagina inicial
da opcgao “Periodo”. Ao clicar no botdo “Novo” uma nova janela abre onde é possivel
adicionar as informagdes quanto ao periodo desejado (llustragao 10). Para adicionar as
informagdes quanto ao novo periodo € necessario preencher os seguintes campos:
Cddigo, Situagcdo e Ano. Também é necessario preencher com a “Data Inicial” e “Data
Final” as opcbes de “Periodo de Elaboracdo do Plano”, “Periodo de Analise do Plano
pela Chefia”, “Periodo de Reenvio pelo Servidor’, “Periodo de Revisdo Feito pela
Chefia” e “Parecer final”. Apds preencher todos os campos obrigatdrios clique no botéao
“Salvar” se deseja salvar os dados inseridos, se nao clique no botao “Cancelar’. Para

15
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y . . . ~ 13 (1)
retornar a pagina anterior clique no botéo Voltar”.
Periodo - Novo
cadigo:
Situagao: Ativo
*Ano: 2014
Periodo de elaboragao do plano Periodo de analise do plano pela chefia
*Data Inicio: *Data Inicio:
*Data Final: *Data Final:
Periodo de reenvio pelo servidor Periodo de revisao feita pela chefia
*Data Inicio: *Data Inicio:
*Data Final: *Data Final:
Parecer final
*Data Inicio:
*Data Final:

llustragéo 10: Janela de Edigdo de Periodo

2.4.2 Editar Periodo

Para editar um periodo, € necessario que o mesmo esteja ativo, clique no botao
correspondente a coluna “Editar”. Ao clicar no botdo “Editar” uma nova janela abre com
0S campos iguais aos solicitados no 2.4.1 e ja preenchidos. Ao editar as informacdes
desejadas clique no botédo “Salvar” se deseja salvar os dados inseridos, senao clique no
botdo “Cancelar”. Para retornar a pagina anterior clique no botao “Voltar”.

2.4.3 Pesquisar Periodo

Ao clicar no botdo “Pesquisar” ( N\ ), uma barra para realizar a pesquisa é
disponibilizada. Para efetuar a pesquisa, selecione a op¢ao que deseja, em “Pesquisar

16
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por”’, entre: Codigo e Ano. Apds selecionar, insira no campo de pesquisa a informagao
desejada e clique no bot&o disponivel para pesquisar.

2.4.4 Ativar e Inativar Periodo

Para ativar ou inativar um periodo clique no botdo correspondente a coluna
“Ativar/Inativar’ o que mudara o status do periodo na tabela.

2.5 Delegacao de Chefia

Nesta funcionalidade, o servidor autenticado como coordenador académico pode
delegar o cargo de chefia a outro servidor que esteja abaixo de si na hierarquia.

2.5.1 Arvore
Ao acessar a funcionalidade o servidor vera a estrutura organizacional do seu
campus (llustracdo 11). Ao clicar em determinado n6é ( «» ) da arvore, o mesmo se

expandira nas demais unidades internas.

2.5.2 Delegar Chefia

Com a unidade desejada aberta, selecione a divisdo que recebera a chefia
delegada e clique em “Delegar chefia para esta unidade” ( ). Na janela que se
abrir (llustracdo 12), serdo encontrados todos os servidores chefes da unidade
selecionada. Para selecionar os servidores que receberdo a chefia delegada marque a
caixa correspondente ao seu nhome e por fim clique em salvar.

17
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) Delegacao de Chefia

ATENGAQ: Cligue no icone 22 para navegar na estrutura crganizacicnal do seu campus & selecionar a(s) unidade(s)
que voc € deseja delegar uma chefia para avaliag &o do plano de trabalho.

CAMPUS ALEGRETE
& COORDENACAO ACADEMICA
i« SECRETARIA ACADEMICA
£ & COMISSAO DE ENSING
% & COMISSAO DE PESQUISA

3

# COMISSAD DE EXTENSAC

£ 2 BIBLIOTECA

“r < LABORATORIO

» ¥ COORDENCAO DO CURSO DE CIENCIA DA COMPUTACAO
2+ ¥ NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

“» + CODRDENACAC DO CURSO DE ENGENHRAIA CIVIL

.« COCRDENACAC DE CURSO DE ENGENHARIA ELETRICA

«» CODRDENACAD DE ENGENHARIA MECANICA

«» CODRDENACAD DO CURSQ DE ENGENHARIA DE SOFTWARE

 CODRDENACAD DO CURSO DE ENGENHARIA AGRICCLA

llustragéo 11: Delegag¢édo de Chefia

Delegar Chefia x

Delegar Chefia

Selecione a chefia para avaliag &o dos planos de trabalho.
Caso a chefia ndo estiver selecionada, voo € devera avaliar os plancs de trabalho do respectivo setor.

Selecione Chefia Setor

] o B LT T e 0 COORDENACAD DO CURSO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE

Salvar Cancelar
llustragéao 12: Dialogo de Delegagéo

18
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2.6 Avaliacoes — Baixar Pareceres Conclusivos

O usuario da Comissao de Avaliagao autenticado no sistema.
1. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.

2. Clique na opc¢ao Recursos Humanos — Avaliagdes — Baixar Pareceres
Conclusivos

» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médulo: Plano de Trabalho e Avaliagio de Desempenho » Agio: Visualizar Avaliagdes

Cédigo  Periodo Chefia Imediata Nome do Servidor Dt. Alteragdo Status Situagéo progressio Parecer Alterar
Aguardando Avaliacio do Servidor APTO =

Avaliacéo Finalizada INAPTO

=
Avaliacdo Finalizada APTOQ COM RECURSO £
=

Aguardando Avaliacio do Servidor

llustragéao 13: Listagem de Avaliagbes

O usuario pode pesquisar por avaliagcbes clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( . ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %' ), gerar

pacote de pareceres conclusivos clicando em ( % ).

2.6.1 Gerar Pacote de Pareceres

Ao clicar em ("% ) o usuario sera direcionado a llustragéao 14.
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9] Gerar Pacote de Pareceres Conclusivos

* Campos Obrigatdrios

Gerar Pacote de Pareceres Conclusivos

Dependendo da quantidade de avaliagdes do periodo selecionado, este procedimento
podera ter um tempo de processamento elevado.

Periodo: 016 v

1 O

llustracdo 14: Gerar Pacote de Pareceres Conclusivos

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em obter pacore zip
( "9 ) para efetuar download de todas as avaliagbes selecionadas ou clique em

Cancelar ( Y ) para cancelar. Se desejar, pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

2.6.2 Gerar Parecer

Na llustracdo 13 clicando ao lado do servidor selecionado na acédo Parecer
( 4 ), 0 usuario vai efetuar o download do parecer do servidor.

2.6.3 Alterar Avaliagao

Na llustracdo 13 clicando ao lado do servidor selecionado na acao Editar
( ), 0 usuario sera direcionado a llustragdo 15, onde pode alterar a situagao da
avaliagao do servidor.
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Siuacdo. | Apto com Recurso ¥ |
Justificativa: j
g4
Salvar Cancelar

llustracéo 15: Alterar Avaliagéao
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