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1. Introdução 

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo ser uma ferramenta 

capaz de facilitar a utilização correta do Sistema de Gestão Unificada de Recursos 

Institucionais (GURI), servindo como instrumento de consulta para execução dos 

principais procedimentos do sistema. 

O NTIC está sempre em busca de soluções mais inteligentes e automáticas, 

visando eliminar intervenções manuais e aumentar a eficiência e eficácia dos processos 

através dos projetos em que atua. 

O GURI está contemplado com recursos visuais acessíveis e até então considera 

artifícios administrativos, acadêmico e de sistema. 

1.1 Acesso ao Sistema 

Para acessar a interface do sistema (Imagem 1), utilize o endereço 

http://www.unipampa.edu.br/guri/. 

O acesso ao sistema é através do seu acesso LDAP. Insira usuário e senha LDAP 

nos campos indicados e clique no botão Entrar. Caso não lembre a senha clique ao lado 

direito do botão Entrar em (esqueceu a senha?), você será direcionado ao Painel de 

Serviços Unipampa [Resgatar senha por e-mail]. 

 

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema 

 
 

http://www.unipampa.edu.br/guri/
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2. Módulo de Dotações Orçamentárias 

2.1 Dotações Orçamentárias 
Para cadastrar uma Dotação Orçamentária, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Dotações  Dotações Orçamentárias. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

2. 

 

Imagem 2 – Cadastro de Dotação Orçamentária. 

 

Selecione Período Exercício, Unidade, Programa de Trabalho, Plano Interno, 

Fonte de Recurso, Natureza de despesa, Natureza de lançamento. Insira o valor Total. 

Clicar em salvar ( ) no canto inferior direito. 
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Imagem 3 - Listagem de Dotação Orçamentária. 

Uma Dotação Orçamentária não pode ser excluída. 

Uma Dotação Orçamentária não pode ser editada. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para fazer uma transferência de Saldo clique no botão ( ). Selecione a 

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

Despesa, digite Ano de Exercício e valor da transferência e clique em Salvar ( ) no 

canto inferior direito. 

Para Pesquisar uma Dotação Orçamentária clique no botão ( ). É possível 

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

Plano Interno ou Período de Exercício. Defina um e digite o que deseja pesquisar na 

caixa ao lado, clique em pesquisar. 

 

 Transferência de Saldo 

Para realizar uma transferência de Saldo clique no botão ( ). 
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Imagem 4 – Transferência de Saldo. 

 

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

Natureza de Despesa de Origem, os mesmos de destino. Digite o ano de exercício e o 

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

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

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

2º. Clique na opção Dotações  Reservas de Pedidos. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

5. 
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Imagem 5 – Reservas de Pedidos. 

 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar uma Reserva de Pedido clique no botão ( ). É possível 

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 o seguinte procedimento: 

4º. Clique no Menu Administrativo, na parte superior direita da tela. 

5º. Clique na opção Dotações  Programas de Trabalho. 

6º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

6. 
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Imagem 6 – Cadastro de Programas de Trabalho. 

 

Insira Número, Nome e Observação, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em 

salvar ( ) no canto inferior direito. 

 

 

Imagem 7 - Listagem de Programas de Trabalho. 

 

Para alterar os dados de um Programa de Trabalho, clique no botão Editar ( ). 

O registro será aberto num formulário de cadastro, onde se poderá realizar todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 
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isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar. 

Para excluir um Programa de Trabalho, clique no botão Excluir ( ). Será 

exibida uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em OK, o registro será 

excluído da base de dados. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar um Programa de Trabalho clique no botão ( ). É possível 

pesquisar por Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao 

lado, clique em pesquisar. 

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

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

2º. Clique na opção Dotações  Plano Interno. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

8. 
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Imagem 8 – Cadastro de Plano Interno. 

 

Insira Número, Nome, selecionar Programa, inserir Observação, selecionar 

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

 

 

Imagem 9 - Listagem de Plano Interno. 

 

Para alterar os dados de um Plano Interno, clique no botão Editar ( ). O 

registro será aberto num formulário de cadastro, onde se poderá realizar todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para excluir um Plano Interno, clique no botão Excluir ( ). Será exibida uma 

mensagem de confirmação da operação. Clicando em OK, o registro será excluído da 

base de dados. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar um Plano Interno clique no botão ( ). É possível pesquisar por 

Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao lado, clique em 

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

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

2. Clique na opção Dotações  Fonte de Recurso. 

3. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

10. 

 

Imagem 10 – Cadastro de Fonte de Recurso. 

 

Insira Número, Nome, selecionar Programa, inserir Observação, selecionar 

Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( ) no canto superior esquerdo. 
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Imagem 11 - Listagem de Fonte de Recurso. 

 

Para alterar os dados de uma Fonte de Recurso, clique no botão Editar ( ). O 

registro será aberto num formulário de cadastro, onde se poderá realizar todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para excluir uma Fonte de Recurso, clique no botão Excluir ( ). Será exibida 

uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em OK, o registro será excluído 

da base de dados. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar uma Fonte de Recurso clique no botão ( ). É possível 

pesquisar por Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao 

lado, clique em pesquisar. 

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

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

2º. Clique na opção Dotações  Naturezas de Despesas. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

12. 
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Imagem 12 – Cadastro de Natureza de Despesa. 

 

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

Observação, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( ) no canto superior 

esquerdo. 
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Imagem 13 - Listagem de Natureza de Despesa. 

 

Para alterar os dados de uma Natureza de Despesa, clique no botão Editar ( ). 

O registro será aberto num formulário de cadastro, onde se poderá realizar todas as 

modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para excluir uma Natureza de Despesa, clique no botão Excluir ( ). Será 

exibida uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em OK, o registro será 

excluído da base de dados. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar uma Natureza de Despesa clique no botão ( ). É possível 

pesquisar por Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao 

lado, clique em pesquisar. 

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

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

2º. Clique na opção Dotações  Sub-elemento de Despesas. 
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3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

14. 

 

 

Imagem 14 – Cadastro de Sub-elementos de Despesa. 

 

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

Observação, selecionar Status (ativo/inativo). Clicar em salvar ( ) no canto inferior 

direito. 

 

 

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

). O registro será aberto num formulário de cadastro, onde se poderá realizar todas 

as modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para excluir um Sub-elemento de Despesa, clique no botão Excluir ( ). Será 

exibida uma mensagem de confirmação da operação. Clicando em OK, o registro será 

excluído da base de dados. 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar um Sub-elemento de Despesa clique no botão ( ). É possível 

pesquisar por Nome e Código. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao 

lado, clique em pesquisar. 

2.8 Períodos de Exercício 
Para cadastrar um Período de Exercício, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Dotações  Período de Exercício. 

3º. Clique no botão novo ( ), onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 

16. 
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Imagem 16 – Cadastro de Período de Exercício. 

 

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

no canto inferior direito. 

 

Imagem 17 - Listagem de Período de Exercício. 

 

Para alterar os dados de um Período de Exercício, clique no botão Editar ( ). 

O registro será aberto num formulário de cadastro, onde se poderá realizar todas as 
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modificações que achar necessário, após você deverá salvar as mudanças feitas, para 

isso basta clicar no botão ( ) que está no canto inferior direito. Se desejar voltar à 

página anterior e não salvar clique no botão ( ) que se localiza no canto inferior 

direito ao lado do botão salvar.  

Para Verificar o Histórico de Alterações no Período do Exercício clique em 

Histórico ( ). 

Para voltar à página inicial clique no botão Início ( ). 

Para Pesquisar um Status de Pedido clique no botão ( ). É possível pesquisar 

por Ano de Exercício ou Status. Defina um e digite o que deseja pesquisar na caixa ao 

lado, clique em pesquisar. 

 
 

 


