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1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo ser uma ferramenta
capaz de facilitar a utilizagdo correta do Sistema de Gestdo Unificada de Recursos
Institucionais (GURI), servindo como instrumento de consulta para execugdo dos
principais procedimentos do sistema.

O NTIC estd sempre em busca de solugdes mais inteligentes e automaticas,
visando eliminar intervencfes manuais e aumentar a eficiéncia e eficicia dos processos
através dos projetos em que atua.

O GURI esta contemplado com recursos visuais acessiveis e até entdo considera
artificios administrativos, académico e de sistema.

1.1 Acesso ao Sistema

Para acessar a interface do sistema (Imagem 1), utilize o endereco
http://www.unipampa.edu.br/quri/.

O acesso ao sistema € através do seu acesso LDAP. Insira usuério e senha LDAP
nos campos indicados e clique no botdo Entrar. Caso ndo lembre a senha clique ao lado
direito do botdo Entrar em (esqueceu a senha?), vocé serd direcionado ao Painel de
Servigos Unipampa [Resgatar senha por e-mail].

Admisratvo [ sema ]

- .-
Contraste aAA Menu acessivel | login &

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

Usuario:
Senha:
% Entrar | (esqueceu a senha?)
Ultimas noticias:
1172013 - Descoberta de fosseis de dinossauros em 01

Gestao Unificada de Recursos Institucionais 9 =re neves estdes
n 2

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema
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2. Modulo de Dotacgbes Orcamentarias

2.1 Dotagbes Orgamentarias
Para cadastrar uma Dotacdo Orcamentaria, execute o seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.

2°. Clique na opcao Dotacdes — DotacGes Orcamentarias.

3°. Clique no botdo novo (+ ), onde serd visualizada uma tela conforme a Imagem
2.

hamstrao C ceme

Contraste AAA Menu acess'\vellalineprimao@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Modulo: Dotagbes » Agio: Dotagies - Novo

<9 Langamentos da Dotagao
* Campos Obrigatérios
Lancamentos da Dotacdo
*Periodo Exercicio: Selecione... |Z|
*Unidade: Selecione... |E|
*Programa de Trabalho: | gglacione... |Z|
*Plano Interno: Selecione... |Z|
*Fonte de Recurso: Selecione.. |Z|
*Natureza de Despesa: Selecione |Z|

*Natureza do Langamento:| Cradito |Z|

*Valor Total (R$):

|H O

Imagem 2 — Cadastro de Dotacdo Orcamentaria.

Selecione Periodo Exercicio, Unidade, Programa de Trabalho, Plano Interno,
Fonte de Recurso, Natureza de despesa, Natureza de langcamento. Insira o valor Total.

Clicar em salvar ( = ) no canto inferior direito.
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Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administralivo » Médulo: Dotaciies » Agdo: Dotacies - Listar

7l & e
'..U.= N ,:‘\ )
Exercicio Unidade O T Plano Interno ST
Trabalho Recursos
CAMPUS -
2013 = 5
2013 ALEGRETE 444405 F4009G0119N 0112
2013 CAMPUS BAGE 444405 F4009G0119M 0112

Natureza de
Despesa

33390.30.30

33300.30.30

dmiistrativo [ Sotema , .
Contraste aAA Menu acesswe\lalineprimao@

Dotagdes Orgamentarias

(+) Vir {-) Vir (-} Vir (-) Vir

Liberado Reservado Empenhado Liquidado (FEEIY
3.000.000,00 172.295,90 000 10.000,00 2990.000.00
10.000,00 375,00 +~ 0,00 0,00 10.000,00

Imagem 3 - Listagem de Dotagcdo Orgamentaria.

Uma Dotacdo Orcamentéria ndo pode ser excluida.

Uma Dotacdo Orcamentaria ndo pode ser editada.

Para voltar & pagina inicial clique no botdo Inicio ( %" ).

Para fazer uma transferéncia de Saldo clique no botdo ( ™ ). Selecione a

Unidade, Programa de Trabalho, Plano Interno, Fonte de Recurso e Natureza de

Despesa, digite Ano de Exercicio e valor da transferéncia e clique em Salvar ( &) no

canto inferior direito.

Para Pesquisar uma Dotacdo Orcamentaria clique no botdo ( ). E possivel

pesquisar por Unidade, Plano de Trabalho, Fonte de Recurso, Natureza de Despesa,

Plano Interno ou Periodo de Exercicio. Defina um e digite 0 que deseja pesquisar na

caixa ao lado, clique em pesquisar.

=>» Transferéncia de Saldo

Para realizar uma transferéncia de Saldo clique no botdo ( ™ ).
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[ 9

* Campos Obrigatérios
Transferéncia de Saldo
Origem

*Unidade:

*Plano Interno:
*Fonte de Recurso:

*Natureza de Despesa:

AnoiValor Transferéncia

*Ano Exercicio:

*Valor (R$):

*Programa de Trabalho:

Selecione.

Selecione...

Selecione...

Selecione...

Selecione.

» Area: Administrativo » Modulo: Dotagfes » Agdo: Dotagies - Transferir Saldo

K E EOE

4 digitos

Gestio Unificada de Recursos Institucionais

Destino

*Unidade:

*Programa de Trabalho:

*Plano Interno:

*Fonte de Recurso:

*Natureza de Despesa:

Selecione .
Selecione...
Selecione...
Selecione..

Selecione .

Contraste aAA Menu acessi\fellalineprimao@

Transferéncia de Saldo

E E EEOE

H O

Imagem 4 — Transferéncia de Saldo.

Selecione a Unidade, Programa de trabalho, Plano interno, Fonte de Recurso e

Natureza de Despesa de Origem, os mesmos de destino. Digite 0 ano de exercicio e 0

Valor, clique em Salvar ( H ) no canto inferior direito.

2.2 Reservas de Pedidos
Para verificar reservas de pedidos, execute o seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.

2°. Clique na opcéo DotacBes — Reservas de Pedidos.

3°. Clique no botdo novo ( ¥ ), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem

5.
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Contraste aA A Menu acessivel | alineprimao @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Modulo: Dotagdes » Agdo: Reservas de Pedidos - Listar

N Reservas de Pedidos
Exercicio Unidade Programa de Trabalho Plano Interno  Fonte de Recurso MNatureza de Despesa Pedido Controle Protocolo Status Valor
2013 CAMPUS ALEGRETE 444405 F4009G0119N 0112 33390.30.30 228 751 Marmal 300,00
2013 CAMPUS ALEGRETE 444405 F4009G0119M 0112 33390.30.30 226 751 Mormal 900,00
2013 CAMPUS BAGE 444405 F4009G0119M 0112 33390.30.30 226 781 Mormal 150,00
2013 CAMPUS BAGE 444405 F4009G0119M 0112 33390.30.30 223 748 Mormal  2.000,00
2013 CAMPUS BAGE 444405 F4009G0119M 0112 33390.30.30 222 T47 Mormal 1.500,00
2013 CAMPUS ALEGRETE 444405 F4009G0119N 0112 33390.30.30 218 742 Mormal 100,00
2013 CAMPUS ALEGRETE 444405 F4009G0119M 0112 33390.30.30 211 733 Mormal  90.000,00
2013 CAMPUS ALEGRETE 444405 F4009G0119NM 0112 33390.30.30 210 731 Mormal  90.000,00
2013 CAMPUS ALEGRETE 444405 F4009G0119NM 0112 33390.30.30 208 T14 Mormal 145,40
2013 CAMPUS ALEGRETE 444405 F4009G0119NM 0112 33390.30.30 204 T11 Mormal 979,00

Imagem 5 — Reservas de Pedidos.

Para voltar a pagina inicial clique no botéo Inicio ( ).
Para Pesquisar uma Reserva de Pedido clique no botdo ( ~). E possivel
pesquisar por Pedido, Unidade e Controle Protocolo. Defina um e digite o que deseja

pesquisar na caixa ao lado, clique em pesquisar.

2.3 Programas de Trabalho
Para cadastrar um Programa de Trabalho, execute o0 seguinte procedimento:

4°, Clique no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.
5°. Clique na opgéo Dotagdes — Programas de Trabalho.

6°. Clique no botdo novo ( ), onde seré visualizada uma tela conforme a Imagem
6.
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Contraste AAA Menu acessivel | alineprimao (&

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Dotaces » Agdo: Programa de Trabalho - Novo

) Novo Programa

* Campos Obrigatérios
Movo Programa
Codigo:
*Identificador:
*Nome:

Observagao:

*Status: Ativa E

H O

Imagem 6 — Cadastro de Programas de Trabalho.

Insira Numero, Nome e Observacdo, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em

salvar (') no canto inferior direito.

Contraste aAAA Menu acessivel | alineprimao @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Dotaciies » Agdo: Programa de Trabalho - Listar

> RN Programas de Trabalho
Codigo Nome Identificador Status Editar Excluir
3 444405 444405 AtivO & b4
1 Programa 1 Programa 1 Ativo < R
2 Programa de Trabalho 2 Programa de Trabalho 2 Ativa & b4

Imagem 7 - Listagem de Programas de Trabalho.

Para alterar os dados de um Programa de Trabalho, clique no botéo Editar ( ).
O registro sera aberto num formulério de cadastro, onde se poderd realizar todas as

modificagdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudangas feitas, para
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isso basta clicar no botdo (H) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para excluir um Programa de Trabalho, cliqgue no botdo Excluir ( % ). Sera
exibida uma mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em OK, o registro sera
excluido da base de dados.

Para voltar a pagina inicial clique no bot&o Inicio ( = ).

Para Pesquisar um Programa de Trabalho clique no botdo ( ~). E possivel
pesquisar por Nome e Cddigo. Defina um e digite 0 que deseja pesquisar na caixa ao

lado, clique em pesquisar.

2.4 Planos Internos
Para cadastrar um Plano Interno, execute o seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.
2°. Clique na opgéo Dotagdes — Plano Interno.

3°. Clique no botdo novo (<), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem

Adminratio C stoma
Contraste aAA Menu acessivel | alineprimao (&
Gestédo Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrativo » M6dulo: Dotacies » Agdo: Plano Interno - Novo
) Novo Plano Interno
* Campos Obrigatdrios
Movo Plano Interno
Cadigo:
*Identificador:
*Nome:
*Programa: Selecione... |Z|
Observagio:
4
*Status: Ativo [ =]

10
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Imagem 8 — Cadastro de Plano Interno.

Insira NUmero, Nome, selecionar Programa, inserir Observacdo, selecionar

Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( & ) no canto inferior direito.

— otoma |
Contraste AAA Menu acessivel | alineprimao (&
Gestdo Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrativo » Médulo: Dotagbes » Agdo: Plano Interno - Listar
7l (

ae || O [A Planos Internos
8 hY i

Codigo Home ldentificador Programa Status Editar  Excluir
F4009G0119M F4009G0119M 444405 Aiva & X

Plano 1 P1 Programa 1 Ativo 2 )\‘

(R Y

Plano de trabalho 2 P2 Programa de Trabalho 2 Ativo - x

Imagem 9 - Listagem de Plano Interno.

Para alterar os dados de um Plano Interno, clique no botdo Editar ( < ). O
registro sera aberto num formulério de cadastro, onde se podera realizar todas as
modificacfes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para
isso basta clicar no botdo (&) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para excluir um Plano Interno, clique no botdo Excluir ( #¢ ). Sera exibida uma
mensagem de confirmacao da operagdo. Clicando em OK, o registro sera excluido da
base de dados.

Para voltar a pagina inicial clique no botéo Inicio ( ).

Para Pesquisar um Plano Interno clique no bot&o ( ). E possivel pesquisar por
Nome e Cddigo. Defina um e digite 0 que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique em

pesquisar.

11
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2.5 Fontes de Recurso
Para cadastrar uma Fonte de Recurso, execute o seguinte procedimento:

1. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.

2. Clique na opcao Dotacgdes — Fonte de Recurso.

3. Clique no bot&o novo (), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
10.

Contraste a A A Menu acessivel | alineprimao @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Dotagfes » Agdo: Fonte de Recurso - Novo

0 Nova Fonte
+ CampoE Obrigatérios
MNova Fonte
Codigo:
*ldentificador:
*Nome:
*Programa: Escolha um programa |Z|
Observagao:
y:
*Status: Ativa |Z|

H O

Imagem 10 — Cadastro de Fonte de Recurso.

Insira NUmero, Nome, selecionar Programa, inserir Observacdo, selecionar

Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( & ) no canto superior esquerdo.

12
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prm— T

Contraste a A A Menu acessivel | alineprimao 0]

Gestéo Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrativo » Médulo: DotacBes » Agdo: Fonte de Recurso - Listar
= 0D Fontes de Recurso
Codigo Home ldentificador Programa Status Editar  Excluir
29 0112 0112 444405 Alivo &2 &
27 Fonte 1 F1 Pragrama 1 Ativo & x

& ®

28 Fonte de Recurso 2 F2 Programa de Trabalho 2 Ativo

Imagem 11 - Listagem de Fonte de Recurso.

Para alterar os dados de uma Fonte de Recurso, clique no botdo Editar ( <" ). O
registro sera aberto num formulario de cadastro, onde se podera realizar todas as
modificagdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudangas feitas, para
isso basta clicar no botdo ( ¥ ) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo (@) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para excluir uma Fonte de Recurso, clique no botdo Excluir ( % ). Sera exibida
uma mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em OK, o registro sera excluido

da base de dados.

Para voltar & pagina inicial clique no bot#o Inicio ( %*)).
Para Pesquisar uma Fonte de Recurso clique no botdo ('~ ). E possivel
pesquisar por Nome e Cddigo. Defina um e digite 0 que deseja pesquisar na caixa ao

lado, clique em pesquisar.

2.6 Naturezas de Despesas
Para cadastrar uma Natureza de Despesa, execute 0 seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.
2°. Clique na opcao Dotacdes — Naturezas de Despesas.

3°. Clique no bot&o novo ( ¥ ), onde seré visualizada uma tela conforme a Imagem
12.

13
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Contraste aAA Menu acess’wella\ineprimao@

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Dotacgiies » Agdo: Natureza de Despesa - Novo

) Nova Natureza

* Campos Obrigatérios
Maova Natureza
Codigo:

*ldentificador:

*Nome:
*Programas: Selecione. .. |Z|
*Fonte de Recurso: Selecione. ..
Observagao:

4
*Status: Ativo E

Imagem 12 — Cadastro de Natureza de Despesa.

Insira  Numero, Nome, selecionar Programa, Fonte de Recurso, inserir
Observacdo, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar (/&) no canto superior

esquerdo.

14
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amratvo e

Contraste AAA Menu acessivel | alineprimao (€]

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: DotacBes » Agdo: Natureza de Despesa - Listar

I G

o= LD Naturezas de Despesa
Cddigo  Nome Identificador Programa Fonte de Recurso Status Editar  Excluir
125 33390.30.30 333903030 444405 0112 Ativo @ &
119 Acessdrios para automaveis 57 Programa 1 Fonte 1 Ativo 2 *
83 Aeronaves 2 Programa 1 Fonte 1 Ativo )"
86 Apar., equip. e utens. Med., odont., 1abor. & hosp 8 Programa 1 Fonte 1 Ativo 2 *
34 Aparelhos de medicdo e orientacdo 4 Programa 1 Fonte 1 Ativo & x
87 Aparelhos e equip. p/ esportes e diversdes 10 Programa 1 Fonte 1 Ativa = S"
35 Aparelhos e equipamentos de comunicacio 6 Programa 1 Fonte 1 Ativo & *x
88 Aparelhos e utensilios domésticos 12 Programa 1 Fonte 1 Ativo < S"
90 Armamentos 14 Programa 1 Fonte 1 Ativa & *
88 Armazéns estruturais - coberturas de lona 13 Programa 1 Fonte 1 Alivo S"

12 3 Préximo Ultimo

Imagem 13 - Listagem de Natureza de Despesa.

Para alterar os dados de uma Natureza de Despesa, clique no botdo Editar ( < ).
O registro serd aberto num formulério de cadastro, onde se podera realizar todas as
modificacbes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para
isso basta clicar no botdo (&) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo (@) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botéo salvar.

Para excluir uma Natureza de Despesa, clique no botdo Excluir ( % ). Sera
exibida uma mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em OK, o registro sera
excluido da base de dados.

Para voltar a pagina inicial clique no botéo Inicio ( % ).

Para Pesquisar uma Natureza de Despesa clique no botdo ( ). E possivel
pesquisar por Nome e Cédigo. Defina um e digite 0 que deseja pesquisar na caixa ao

lado, clique em pesquisar.

2.7 Sub-Elementos de Despesas
Para cadastrar um Sub-elemento de Despesa, execute 0 seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.

2°. Clique na opgéo Dotagbes — Sub-elemento de Despesas.

15
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3°. Clique no bot&o novo (), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
14.

Contraste aAA Menu acessivel | alineprimao @

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Dotaclies » Aglo: Sub-Elementos de Despesa - Novo

) Novo Sub-elemento de Despesa

* Campos Obrigatérios
MNovo Sub-elemento de Despesa
Cadigo:

*ldentificador:

*Nome:
*Natureza: Escolha uma natureza |Z|
*Status: Ativo

H O

Imagem 14 — Cadastro de Sub-elementos de Despesa.

Insira  NUmero, Nome, selecionar Programa, Fonte de Recurso, inserir

Observacdo, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( = ) no canto inferior
direito.

Contraste A A A Menu acessivel | alineprimao @

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Médulo: Dotacdes » Ago: Sub-Elementos de Despesa - Listar

=\ D Sub-elementos de Despesas
Caodigo Home Identificador Natureza Status Editar  Excluir

24 Material de Consumao 30 33390.30.30 Ativo < x

23 subElemento A SubA Colecfies e materiais bibliograficos Alivo o x

1 Sub Elemento 1 Sub 1 Acessdrios para automdveis Ativo ‘-_') x

22 Sub-elemento de despesa 2 52 Veiculos ferrovidrios Ativo ) b3

Imagem 15 - Listagem de Sub-elementos de Despesa.
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Para alterar os dados de um Sub-elemento de Despesa, clique no botdo Editar (

). O registro sera aberto num formulério de cadastro, onde se podera realizar todas

as modificacdes que achar necessario, apds vocé devera salvar as mudancas feitas, para

isso basta clicar no botdo () que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a

pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior
direito ao lado do botdo salvar.

Para excluir um Sub-elemento de Despesa, clique no botdo Excluir ( % ). Sera
exibida uma mensagem de confirmacdo da operacdo. Clicando em OK, o registro sera
excluido da base de dados.

Para voltar a pagina inicial clique no botdo Inicio ( %" ).

Para Pesquisar um Sub-elemento de Despesa clique no botdo ( ~'). E possivel
pesquisar por Nome e Cédigo. Defina um e digite o0 que deseja pesquisar na caixa ao

lado, clique em pesquisar.

2.8 Periodos de Exercicio
Para cadastrar um Periodo de Exercicio, execute o seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela.
2°. Clique na opgéo DotacBes — Periodo de Exercicio.

3°. Clique no botdo novo ( '), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
16.
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Administrativo Protétipos ) )
almepnmao@

Sistema Integrado de Administragio Académica®"

» Médulo de DotagSes » Pericdos de Exercicic - Movo

2 Novo Periodo de Exercicio

* Campos Obrigatérios

Novo Periodo de Exercicio

*Ano Exercicio:

*Status: IAbeno :

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal Do Pampa

Imagem 16 — Cadastro de Periodo de Exercicio.

Insira Ano de Exercicio, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar (&)

no canto inferior direito.

Administrativo Protdtipos .
almepnmao@

Sistema Integrado de Administragdo Académica®"

» Madulo de Dotagdes » Periodos de Exercicio - Listar
i - . ;-
g LA Periodos de Exercicio
Ano Exercicio Status Historico Editar
2010 Fechado (=] &
2011 Aberto = 2
2012 Aberto (=] &
2013 Aberto L] 2
2022 Fechado © &

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal Do Pampa

Imagem 17 - Listagem de Periodo de Exercicio.

Para alterar os dados de um Periodo de Exercicio, clique no botdo Editar ( < ).

O registro sera aberto num formulario de cadastro, onde se podera realizar todas as
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modificacbes que achar necessario, ap0s vocé devera salvar as mudancas feitas, para
isso basta clicar no botdo ( H) que estd no canto inferior direito. Se desejar voltar a
pagina anterior e ndo salvar clique no botdo ( ® ) que se localiza no canto inferior

direito ao lado do botéo salvar.

Para Verificar o Historico de Alteracdes no Periodo do Exercicio clique em
Historico ().

Para voltar a pagina inicial clique no botao Inicio ( “*).

Para Pesquisar um Status de Pedido clique no bot&o ( ). E possivel pesquisar
por Ano de Exercicio ou Status. Defina um e digite 0 que deseja pesquisar na caixa ao

lado, clique em pesquisar.
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