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1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizacdo
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 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+ (® 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 permissdes.

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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GESTAD ‘ A A A+ (@ Contraste £ Mapa do Site
(T T p—

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

ADMINISTRATIVO » ACADEMICO » SISTEMA >

Faca seu Login InstrugBes de Acesso @ ! 1
¢ ¢ Ultimas Noticias

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

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Servidor da UNIPAMPA

Usuario: » Candidato de Processo Seletivo n 2
» Participante/Avaliador de Evento

o » Quvidoria - Comunidade Externa
Senha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa
Wi ﬂ“‘j

Figura 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 n&o lembre a senha, clique 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 Médulo de Cobranca
2.1 Configuragoes de GRU

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opgao Orgamentos e Finangas — Configuracées de GRU

N G Configuragdes de GRU

Codigo Descrigao Nome Favorecido Tipo de GRU Status Editar  Excluir
= [ GRU Cobranga Ativo
GRU Cobranga Ativo

GRU Cobranga Ativo

XX XX

GRU Cobranga Ativo

Figura 2: Listagem de Configuracbes de GRU

O usuario pode pesquisar por configuragdes clicando em Mostrar/Esconder
Pesquisa ( . ), voltar ao inicio do GURI clicando em Inicio ( %" ).
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2.1.1 Nova Configuragao

Ao clicar em Novo( == ), o usudrio sera direcionado ao formulario para
cadastro conforme Figura 3.

» Area: Administrative » Subdrea: Orgamento e Financas » Médulo: Cobranca » Agao: Configuragoes de GRU - Nova

* Campos Obrigatérios
Configurar GRU

Cadigo:

*Tipo de Boleto:

*Descrigao:

*Mome Favorecido:

*ID Convénio:

*ID Referéncia:

*Valor Permitido: *De *AtE:

*Faixa de Numeragido: *De TAte:

*Status: IAtiVO j

*Data de Alteragao:

Figura 3: Cadastro de Configuragao

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( 2 )

para salvar ou clique em Cancelar ( \ ) para cancela-lo. Se desejar pode voltar
clicando em Voltar ( vy ).

2.1.2 Excluir Configuragao

Ao selecionar a opgdo excluir ( ¢ ) de uma configuragdo sera solicitada a
confirmacao da exclusao.
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2.1.3 Editar Configuracgao

Ao selecionar a opgdo editar ( » ) de uma configuragdo, o usuario sera

direcionado a tela da Figura 3 com os dados preenchidos para a edigcdo da
configuragéao.

2.2 GRU Emitidas

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

2. Clique na opgao Orgamentos e Finangas — GRU Emitidas

Area: Adminstrativo » Subarea: Orgamento e Finangas » Modulo: Cobranga » Ag3o: GRU Emitk

I}
= A Lén) e
n. v GRU Emitidas
Cédigo  Configuragao CPF Nome Contribuinte Médulo Valor Data Vencimento  Situagao Alterar Situagao Visualizar ~Emitir
RS 10,00 22/12/2017 Pago & B =

L = E R$1.110,00  27/12/2017 Pago

m

m—c, S € R$ 10,20 151122017 Em Aperto

— L R$ 100,00 20/12/2017 Em Aberto

i

) 3 2 o R$ 10,20 14112/2017 Em Aperto

i

R$ 10,10 22/12/2017 Em Aberto

i

Figura 4: Listagem das GRU emitidas

2.2.1 Gerar GRU

Ao clicar em Gerar GRU ( <= ), o usuario sera direcionado ao formulario para
gerar conforme a Figura 5.
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» Area: Administrative » Subdrea: Orgamento  Finangas » Médulo: Cobranga » Agde: GRU Emitidas - Nova

“Configuragio | selecione... |
"CPF:

*Nome Contribuinte:

*CEP:

*Enderego:

*Cidade:

*Estado:

*Valor (R$):

*Data Vencimento:

Mensagem:

Figura 5: Gerar GRU

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( i )
apos sera direcionado a tela para Gerar Boleto 2.2.2Emitir (Gerar Boleto), ou

clique em Cancelar ( o ) para cancela-lo. Se desejar pode voltar clicando em Voltar (
0 ).

2.2.2 Emitir (Gerar Boleto)

Na Figura 4 selecionar a agao emitir ( ™ ) de sua solicitagdo, o usuario sera
direcionado a tela da Figura 6.
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» Area: Administrativo » Subdrea: Orgamento € Finangas » Médulo: Cobranga » Agdo: GRU Emitidas - Imprimir

L9

Confirme se seus dados estdo corretos antes de gerar o boleto

Inscrigao: DDBROTERTT
Nome: o s o
CPFICNPJ: ———————
Enderego:

Cidade/UF: T
CEP:

Data Vencimento:
Valor:

Via:

Figura 6: Gerar Boleto
Clique em Gerar GRU de Cobranga ( 1]
pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

2.2.3 Visualizar

) para gerar o boleto. Se desejar

Na Figura 4 selecionar a acdo visualizar ( © ) de sua solicitagdo, o usudrio

sera direcionado a tela da Figura 7.

10
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» Area: Administrativo » Subarea: Orgamento e Finangas » Médule: Cobranga » Agao: GRU Emitidas - Visualizar

9
GRU

*Configuragao T S—
CPF: ]
MNome Contribuinte:
CEP:
Enderego:
Cidade: BRT
Estado:
Valor (R$):
Data Vencimento:

Mensagem: ===yl

Situacao: ——

®

Figura 7: Editar minha solicitacdo

Clique em Cancelar ( I\ ) para cancela-lo. Se desejar pode voltar clicando em
Voltar ( v ).

2.2.4 Alterar Situacao

. . ~ . ~ LY '] ~
Na Figura 4 selecionar a agao alterar situagdo ( ' ) de sua solicitagéo, o
usuario sera direcionado a tela da Figura 6.

11
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Alterar Situagdo do Boleto ®

* Campos Obrigatorios

"Alterar situagéo para: | Selecione uma situagéo do boleto ~|

Salvar Cancelar

Figura 8: Alterar Situagcéo

Ao preencher o formulario com a situagao, clique em Salvar para salvar, ou

clique em Cancelar para cancela-lo.

12
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2.3 Processar Pagamentos

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

2. Cligue na opgao Orgamentos e Finangas — Processar Pagamentos

» Area: Administrativo » Subdrea: Orgamento e Finangas » Médulo: Cobranga » Aglio: Processar Pagamentos

* Campos Obrigatérios
Processar Pagamentos
*Importar Arquive: 0
Selecionar arguive... | Nenhum arquive selecionade
Extensdo suport: txt
“ Enviar

Figura 9: Processar Pagamentos

Apods selecionar o arquivo clique em enviar, o usuario sera direcionado a tela de
2.3.1Status da Confirmacédo de Pagamentos . Se desejar pode voltar clicando em Voltar

(o)

13
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2.3.1 Status da Confirmagao de Pagamentos

» Area: Administrativo » Subarea: Orgamento e Finangas » Modulo: Cobranga » Agdo: GRU Emitidas - Listar

(2 Status da Confirmagao de Pagamentos

Status da Confirmacéo de Pagamentos

Pagamentos Processados

Pagamentos Processados: 1 VALOR TOTAL: 10,20

Confirmar
4

Codigo Reftran Numere do Beleto Valor Data Pagto Pagamento Médulo Processamente

e 30/12/2017  PENDENTE COB Pago apos o vencimento @

H O

Figura 10: Status da Confirmagao de Pagamentos

Ao preencher o formulario com os dados necessarios clique em Salvar ( 2 )

ou cligue em Cancelar ( Y ) para cancela-lo. Se desejar pode voltar clicando em
Voltar ( v ).

NOTA:

Tela de confirmacao do pagamento dos boletos retornados no arquivo enviado
pelo banco.

14
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2.3.2 Layout do arquivo Txt

Abaixo segue o layout do arquivo txt para processamento dos pagamentos.

* Leiaute do registro:

* Campo Ntmero de Posicoes
* Data de Pagamento 0008
* Numero de Referéncia 0020
* Valor Total 0017

201712130000231545000000010500000000000100005
201709050000000004000000005000000000000007500
201712340000231545000000010500000000000100005
201609050000000004000000005400000000000010000
201809050000000004000000005100000000000210000
201809050000000004000000005100000000000010000
201809050000000004000000005100000000000012000




