
Roteiro para as novas 
solicitações de viagens 

via Sistema GURI.



• 1° - Entrar no sistema GURI com o seu Login
(mesmo que entra no computador institucional).
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• 2° - Ir aos Itens: a) Administrativo. b) Frota e
Logística. C) Solicitação de deslocamento.

A

B

C
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3° - Clicar na cruz verde (Novo).
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4° - Preencher os dados e salvar.
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5° - Clicar em adicionar percurso.

6° - Preencher os dados e, também, percurso de retorno.

Obs.: Clicar nas 
Lupas  e digitar o 
local desejado.

Ex.: De São Borja 
pode só digitar 
“Borja”. – Palavras 
chaves p/ nomes 
dos passageiros e 
cidades 

Códigos de São 
Borja: 73229
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Na origem e 
destino estimar 
a hora de saída 
e chegada no 

destino.
ex.:Origem: 

São Borja, data 
e hora: 

16/03/2016, 
14:00. Clicar 

em retorno que 
aparecerá a 

mesma 
descrição de 
cima. Obs.: 

Fazer o mesmo 
só ao contrario. 



7° - Adicionar Passageiros. 

8° - Adicionar Passageiros. 

Dica: Só colocar o
Primeiro Nome e
aparece a relação deles,
depois salvar.

Dica: Anexar os doc. Como
lista de viagens ou plano de
viagens.
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9 ° - Preencher os dados do passageiro.

Dica: a) Digitar o seu nome .(ex.:
Rafael Machado) assim os outros
campus são preenchidos
automaticamente. Ou usar
palavras chaves.

b) Caso não seja servidor
preencher normalmente os dados .

c) Cuidado: conferir seus dados
que aparecem, pois são os
cadastrados na PROGESP e
avisar o NITC p/ corrigi-los (ramal
8080).
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10° - Em seguido ir ao item “voltar”.
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11° - Ir ao item “Ação”no canto direito da tela e 
depois em “enviar para a chefia”. 
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12° - Enviar a Chefia: Clique na lupa ao lado e  Digitar o 
nome “Luis Andre Antunes Padilha” – Chefia ( ou só o 

primeiro nome e aparece a relação de nomes) e 
salvar.(cuidar que alguns nomes não aceitam acento).
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### código p/ enviar a chefia: Luis André Antunes Padilha 1361
Rafael Machado da Silva       13619
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• ### Pedidos de veículos - Procedimentos:

• 1° - Fazer a solicitação no sistema Guri e encaminhar a Chefia :
• - código p/ enviar a chefia: Luis André Antunes Padilha   1361
• Rafael Machado da Silva      13619

• Obs.: anexar as convocações ou e-mails q justifiquem a viagem.

• Obs.2: mandar com antecedência de no mínimo 72 horas.

• Obs.3: saídas dentro de São Borja só comunicar a Frota ( Rafael Machado) onde será 
agendado e comunicado a disponibilidade.



• ### Pedidos de  ”” Micro ônibus “’“ - Procedimentos:

• 1° - fazer memorando explicando o motivo da viagem e encaminhar
p/ a direção do Campus São Borja p/ que esta mande p/ o conselho
do Campus p/ avaliar o mérito da viagem.

• 2° - confeccionar o plano de viagem descrevendo todo o percurso ,
paradas e locais de embarque e desembarque.

• 3° - confeccionar a lista de passageiros , sendo esta com o
quantitativo mínimo de 21 nomes ( 70%) p/ ir no conselho. A viagem
pode sair desde q na hora tenha o mínimo de 18 passageiros (prof. e
alunos = 60%).

• Lotação máxima 29 passageiros.
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• ### Pedidos de “”“Ônibus Reitoria “”“- Procedimentos:

• 1° - fazer memorando explicando o motivo da viagem e encaminhar p/ a direção
do Campus São Borja p/ que esta mande p/ o conselho do Campus p/ avaliar o
mérito da viagem.

• 2° - confeccionar o plano de viagem descrevendo todo o percurso , paradas e
locais de embarque e desembarque.

• 3° - confeccionar a lista de passageiros , sendo esta com o quantitativo mínimo
de 30 nomes, este o mínimo p/ sair a viagem, menos não sai.

• 4º - A solicitação no sistema guri p/ ver se há disponibilidade de dias p/ a viagem
pode ser feita. Mesmo procedimento , faz a solicitação e encaminha p/ a Chefia “
Luis André Padilha” que depois será repassado a Frota Bagé.

• 5º - Memorando, lista de passageiros, plano de viagem...todos este documentos
terão que serem enviados a Frota Bagé até 10 dias antes da viagem p/ eles serem
analisados .


