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1 Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagédo
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 através
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:

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 o menu de opg¢des ao usuario com as devidas permissoes.

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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atstho ‘ A A A+ (W Contraste £ Mapa do Site
RI z!m&‘mm UNIPAMPA  wniicleo de Tecnologia da

INSTITUCIONAIS ~—————— Informacdo e Comunicagao (NTIC)
ivesdadeFedea o Purmpa

ADMINISTRATVO > ACADEMICO» SISTEMA »

Faga seu Login Instruges de Acesso @ i 1
5 9 Ultimas Noticias

Bl Esqueceu sua Senha? 131012015 - Atualizaco de Versio do GURI as 16:00h

Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
» Aluno ou Senvidor da UNIPAMPA

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

i » Quvidoria - Comunidade Externa
Serha

ENTRAR

Y Central de Ajuda

Desenvelvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

%Ci'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 ndo 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 Moédulo Remocoes

2.1 Periodos de Remocoes

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Clique na opgao Recursos Humanos — Periodos de Remocgoes

Il - ~
aF . D Periodos de Remogao

Cédigo Data Inicio Data Fim Total Solicitagoes Situacao Orientacoes Editar Excluir
c ®

) e : ) J %

Figura 2: Listagem de Periodos de Remogbes

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

2.1.1 Novo Periodo

Ao clicar em Novo, o usuario sera direcionado ao formulario para cadastro
conforme Figura 3.
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» Area: Administrativo » Subarea: Recursos Humanos » Médule: Remogdes » Agao: Periodos - Novo

* Campos Obrigatorios

MNovo Periodo de Remogao

*Data Inicio:
*Data Fim:

*Orientagdes: . R . .
Selecionar arquive... | Nenhum arquive selecionad¢

Recomendados: txt, ods, odt, pdf - Adotados: csv, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg, jpg - Em transigao: zip, xlsx, xls, docx, doc

Tamanho maximo: 20MB.

Observagoes:

*Status: Im
H O

Figura 3: Cadastro de Periodo

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

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

2.1.2 Excluir Periodo

Ao selecionar a opgao excluir ( $¢ ) de uma periodo sera solicitada a
confirmacéo da excluséo.
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2.1.3 Editar Periodo

Ao selecionar a opgao editar ( > ) de um periodo, o usuario sera direcionado a
tela da Figura 3 com os dados preenchidos para a edigdo do periodo.
2.1.4 Orientacgoes

Ao selecionar a opcéo de orientagbes ( # ) de um periodo, sera realizado o
download do arquivo cadastrado em orientagdes para o periodo.

2.2 Minhas Solicitacoes

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

2. Clique na opgao Recursos Humanos — Minhas Solicitagdes

<F o Minhas Solicitagdes

Cédigo Data da Solicitagio Nome do Servidor

IR

Figura 4: Listagem das minhas solicitagbes

2.2.1 Nova Solicitacao

Ao clicar em Novo (<= ), sera solicitado ao usuario que aceite as orientagdes
antes de prencher o formulario, apds o aceite o usuario sera direcionado ao formulario

para cadastro Figura 5.
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» Area: Administrativo » Subdrea: Recursos Humancs » Médule: Remogies » Agio: Solicitagtes - Novo

L9
* Campos Obrigatérios
Dados do Servidor Nova Solicitagao de Remogao
Nome: O g i STk M Asatie *Cidade Destino:  [Selecione um item... |
SIAPE: SO Observagdes:
Cargo: e
E-Mail: T TS -

Data de Exercic

Lotagao Atual: T

Cidade Origem: — ﬁ' Baixar Orientacdes para Solicitacdo de Remogio

Eu declaro que li e concordo com as crientagdes para solicitagdo de remogao.
H O

Anexos

o Estas informagdes poderdo ser cadastradas apos salvar a solicitagdo.

Figura 5: Cadastro de Solicitagao

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar ( - )
apos sera direcionado a tela com as mesmas possibilidades disponiveis no item

2.2.2Editar Minha Solicitacdo, ou clique em Cancelar ( \Y ) para cancela-lo. Se
desejar pode voltar clicando em Voltar ( wy ).

NOTA:

Apos salvar, a inscricdo ja estara disponivel para a PROGEPE realizar a
avaliacao.

2.2.2 Editar Minha Solicitagao

Na Figura 4 selecionar a agao editar ( » ) de sua solicitagdo, o usuario sera
direcionado a tela da Figura 6.

10
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» Area: Administrativo » Subdrea: Recurscs Humanos » Médule: Remogdes » Agio: Solicitagdes - Editar

)
* Campos Obrigatdrios
Dados do Servidor Alterar Solicitacao de Remogao
Nome: T T T —— *Cidade Destino: I Bage j
SIAPE: e Observagoes:
Cargo: [
E-Mail: + = =
Data de Exercs L
Lotagdo Atual: Bl M= s AR TSl
Cidade Origem. F— ﬁ' Baixar Orientagdes para Solicitagdo de Remogdo
H O
Anexos

< Adicionar Anexo

Caodigo Descrigdo Arquivo Baixar Editar Excluir

=z P » & ®

Figura 6: Editar minha solicitagcdo

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

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

2.2.2.1 Adicionar Anexo

Na Figura 6,0 usuario pode clicar em Adicionar Anexo, sendo direcionado ao
cadastro conforme Figura 7.

11
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*Descrigdo:

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Recomendados: txt, ods, odt, pdf - Adotados: csv, xpdl, xml, bpm, eap, png, gif, jpeg.
jpg - Em transigdo: zip, xlsx, xls, docx, doc
Tamanho maxima: 20MB.

Salvar Cancelar
Figura 7: Adicionar Anexo

NOTA:

Apos clicar em Salvar, o anexo sera vinculado diretamente a inscri¢do, sendo o
usuario direcionado a Figura 6 com o anexo adicionado na listagem de anexos e
disponivel para avaliagao pela PROGEPE.

2.2.2.2 Excluir Anexo

Na Figura 6, ao selecionar a opgdo excluir ( % ) de um Anexo seré solicitado
a confirmacéao da exclusao.

2.2.2.3 Editar Anexo

Na Figura 6, ao selecionar a opgao editar ( & ) de um Anexo, sera direcionado
a Figura 7 com os dados preenchidos.

2.2.2.4 Baixar

Na Figura 6, ao selecionar a opgdo baixar ( # ) de um Anexo, sera realizado
o download.

12
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2.2.3 Visualizar Anexos

Na Figura 4, ao clicar em Visualizar Anexos ( “ ) o usuario sera direcionado
ao formulario da Figura 8.

Anexos
Codigo Descrigdo Arquivo Baixar
b~ __ o _ 9

Fechar

Figura 8: Visualizar anexos

Para realizar o download do anexo clique em Baixar( # ).

2.2.4 Visualizar Situacgao

Na Figura 4, ao clicar em Visualizar Situagao ( ) 0 usuario sera direcionado
ao formulario da Figura 9.

13
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=)
Dados Servidor
Nome: e T MR
SIAPE: —
Cargo: R

E-mail institucional:
Data Exercicio: ; il

Lotagao atual: T —

Cidade Origem: —
Dados Remogao
Cidade Destino: T iy
Observagoes:
e
Dados Avaliacdo Solicitagao
Situagao: ——
Posigao: B —
Observagdes: Toma
A
Data Remogao: T
N° Portaria: . =

Figura 9: Visualizar Situacdo

2.2.5 Solicitar Desisténcia

Na Figura 4, ao clicar em Solicitar Desisténcia ( "® ) o usuario
direcionado ao formulario da Figura 10.

sera

14
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Cidade Destino:  Bage
Observagbes:
Situacao: Inscrito
*Motivo:
Salvar Cancelar
4
NOTA: Figura 10: Solicitar Desisténcia
Apos salvar

PROGEPE sera notificada da solicitagao.

2.3 Visualizar Solicitacoes

O usuario autenticado no sistema:

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

2. Cligue na opg¢ao Recursos Humanos — Visualizar Solicitagbes

15
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A Ac Sub: R Humanos » Médulo: Remogdes » Agdo: Publico - Listar Soli
1A , . . _
N e Visualizar Situagoes
Codigo Data da Solicitagao Nome do Servidor Cargo Cidade Origem Cidade Destino Posi¢ao na Fila Situagao Detalhar
0711212017 Alegrete Cacapava oo sul
0711212017 Alegrete 000 Jdocao e N& T
0722017 =grete  _uaous 4
0722017 Alegre e Man Conste
0722017 Alegrete =E
071212017 Alegrete = iCecespmveecS
07H2/2017 T TTTETT Alegrete  Cacepeveol
11122017 s =t i —— Frogramager s Alegrete i e s Inscrito

Figura 11: LIstagem de Solicitacbes

2.3.1 Detalhar

Na Figura 11, ao clicar em Detalhar ( ) 0 usuario sera direcionado ao

formulario da Figura 12.

16
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Detalhes da Solicitagao ®

Dados do Servidor
Mome:

SIAPE:

Cargo:

E-Mail:

Data de Exercicio:
Lotagao Atual:

Cidade OCrigem:

Dados da Solicitagéo
Cidade Destino:

Observactes da
Solicitagao:

Situagao:

Posicéo na Fila:

ﬁ‘

Fechar

Figura 12: Detalhar Solicitagcdo

17
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2.4 Classifica Solicitacoes

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

2. Clique na opgao Recursos Humanos — Classificar Solicitagbes

AREAN Classificar Solicitagdes

Cédigo  Periodo Data da Solicitagio  Nome do Servidor Cargo Cidade Origem  Cidade Destino  PosigaonaFila  Situagdo Agdes

Figura 13: Listagem das minhas solicitagbes

2.4.1 Editar Situagao

Na Figura 13 selecionar a agéo editar situagdo ( » ) de uma solicitagao,

usuario sera direcionado a tela da Figura 14.

o

18
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Classificar Solicitagdo: =

Nome do Servidor: T I T [
Carga: B e
Cidade Desting: Dags
*Situacho: == 1
Salvar Cancelar

Figura 14: Editar Situag&o

Ao preencher o formulario com os dados necessarios, clique em Salvar para
salvar, ou clique em Cancelar para cancela-lo.

2.4.2 Visualizar Anexos

Na Figura 13, ao clicar em Visualizar Anexos ( “ ) o usuario sera
direcionado ao formulario da Figura 15.

Para realizar o download do anexo clique em Baixar( & ).

19
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Anexos
Codigo Descrigao Arquivo Baixar
p - ,.._,_ e " 9

Fechar

Figura 15: Visualizar anexos

2.4.3 Visualizar Situacao

Na Figura 13 ao clicar em Visualizar Situagao ( ) 0 usuario sera direcionado
ao formulario da Figura 16.

20
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Visualizar Situagao ®

Dados do Servidor

Nome: T e e Ty

SIAPE: = |
Cargo: P s’

E-Mail: T

Data de Exercicio: B

Lotagéo Atual: ———

Cidade Origem: e

Dados da Solicitagao
Cidade Destino: T

Observages da
Solicitacdo:

Situagéio: ezt

Fechar

Figura 16: Visualizar Solicitagcdo

2.4.4 Adicionar Area do Cargo

Na Figura 13 ao clicar em Adicionar Area do Cargo ( < ) o usudrio sera
direcionado ao formulario da Figura 17.

21
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Adicionar Area do Cargo ®

Solicitagao:
Nome do Servidor: A=
Cargo: Técnico de Laboratério area
*Area do Cargo Selecione um item... ¥
Salvar Cancelar

Figura 17: Adicionar Area do Cargo

NOTA:

Opcao disponivel somente para os cargos que exigem area associada e para as
solicitagdes que estdo no status ‘Inscrito’, ou seja, que ainda ndo passaram por
classificagao.

2.5 Tarefas automaticas

1. Ap6s a PROGEPE avaliar a solicitagdo, definindo o status como
‘Homologado’, o sistema notificara o servidor via e-mail (48horas e 24horas
antes de findar o prazo de 3 dias uteis), caso o servidor ndo tenha
confirmado.

2. Apd6s o término do prazo de 3 dias uteis, a solicitagdo permancedo sem a
confirmacao do servidor, o sistema vai atualizar a solicitagdo para o status de
“Desisténcia’ e notificara o servidor e PROGEPE.

22
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2.6 Fluxo de Avaliacao

O servidor cadastra a sua solicitagdo de remocao a qual é definida como o status
de ‘Inscrito’.

O servidor pode solicitar a Desisténcia, a PROGEPE sera notificada para
registrar a alteragdo para o status de “Desisténcia”.

A PROGEPE avalia a solicitagdo em status ‘Inscrito’, definindo como
‘Homologado’ ou “Classificado”, quando classificado informa a posigéao do servidor.

A PROGEPE ao definir como ‘Homologado’ aguarda a confirmagéao do servidor
no prazo estabelecido, ndo confirmando no prazo automaticamente a solicitacdo passa
ao status de “Desisténcia”’, confirmando passa ao status de “Em andamento”.

A PROGEPE define status como “Removido” para servidor que esta com o
status da solicitacdo “Em andamento”, informando a data da remogao e portaria
finalizando o fluxo de remocéo.

23
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