Roteiro para as novas
solicitacoes de viagens
via Sistema GURI.



« 1° - Entrar no sistema GURI com o seu Login
(mesmo que entra no computador institucional).

C £ https://wwwlLunipampa.edubr/guri/

m’pampa Niicleo de Tecnologia

~—————— dalnformacioe
Universdade Feders oPamps ~ COMUNicacao (NTIC)

%R

Ultimas noticias:

GESTAO
UNIFICADA

DE RECURSOS
INSTITUCIONAIS

Nao ha noficias para exibir.

Perfil: (7} Aluno ou Senidor da UNIPAMPA
Usuario:
Senha:

LY
{ | —

Resgate de Senha

« Aluno ou Senidor da UNPAVPA
+ Candidato de Processo Seletiva

+ Patticipante ou Avaliador de Evento
+ Ouvidoria - Comunidads Extema

1
laf | 0

Contraste AAA Menu acessivel | login {



« 2° - Ir aos lItens: a) Administrativo. b) Frota
Logistica. C) Solicitagao de deslocamento.

Administrativo Académico m
Ad ministrativo\A X

Frotas &

= Motoristas

= Veiculos

3l Rotas

=) Solicitacdes de Deslocamento I C
=) Gerenciar Solicitagdes

3 Painel de Veiculos Gestio Unificada de Recursos Institucionais

=) Painel de Viagens

Recursos Humanos
Processos
1/ Frotas e Logistica

B Versdo: 1.14.45

Selecione uma das opgoes no menu para continuar

GESTAO Caixa Postal
UNIFICADA

DE RECURSOS }
INSTITUCIONAIS Ultimas noticias:

Nao ha noticias para exibir.



3° - Clicar na cruz verde (Novo).

¢ C' B https//www1Lunipampa.edu.br/quri/fts/solicitacao_desloc/

UNIPAMPA Nicleo de Tecnologia
——————— dalnformacioe

Universidade Federal doPamga  COMMILUINICACA0 (NTIC)

» ﬁareaMbérea: Frotas e Logistica » Modulo: Frotas » Agdo: Solictacdo de Deslocamento - Minhas Solicitactes

+ AR
Status Codigo Data de Saida Data de Retorno  Unidade Solicitante Nome do Solicitante Home da Chefia
4326 19/08/2014 24/08/2014 CAMPUS SAQ BORJA RAFAEL MACHADO DA SILVA CARLOS FERNANDO,
B 24 020712014 030712014 CAMPUS SAQ BORJA RAFAEL MACHADO DA SILVA CARLOS FERNANDO,
B 4486 250082014 25/08/2014 CAMPUS SAQ BORJA TIAGO RODRIGUES MOURA RAFAEL MACHADO DA
Avaliagdo Chefia Avaliacdo Frotas

B N0 Enviada I Pendente Avaliagéo Chefia B Reprovado Chefia Pendente de Avaliagdo Frotas M Transferida W Aprovada Frotas M Reprovada Fotas



4° - Preencher os dados e salvar.

u.*m‘m Nucleo de Tecnologia
—_ — — da Informacio e
Universidade Federal do Pampa  COMuUNicacao (NTIC)

» Area: Administrativo » Subarea: Frotas e Logistica » Modulo: Frotas » Agdo: Solicitacio de Deslocamento - Novo

=)

* Campos Obrigatorios

Mova Solicitacio de Deslocamento

*Unidade Solicitante: CAMPLUS SAD BORJA v | —
*Tipo de Afastamento; Outros v | —
“Motivo: teste p/ passar dicas de como usar o sistema guri
pf os servidores do Campus S3c Borja solicitar
".-'iElgEI'IS. |
,4
“Confirmar: #| Confirmo conhecer a Resolugéo n® 10 do Consuni.

(Informe até 8000 caracteres)
Observagao:



5° - Clicar em adicionar percurso.

Percurso Velculos Fassageiros Anexos

= Adicionar Percurso

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

Na origem e :
destino cstimar Obs.: Clicar nas

a hora de saida Lupas e digitar o
e chegada no “Cidade de Origem e | |0Cal desejado.
destino. | _
fex.:Origel;: “Cldade de Destino ' Ex.: De Sao Borja
Sao ]:(1113:; ata *Data/Hora Saida _ pOde Sé dlgltar
. “Borja’. — Palavras
16/03/2016, “Data/Hora Chegada E—

14:00. Clicar
em retorno que
aparecera a
mesma
descricao de
cima. Obs.:
Fazer o mesmo
sO ao contrario.

Adicionar Percurso de Retorno

chaves p/ nomes
dos passageiros e
cidades

Cédigos de Sao
Borja: 73229

N

L XS




7° - Adicionar Passageiros.

Percurso

Veiculos

Fassageiros ‘ Anexos

*Sernvidor:

*Nome:
"REGE
*Telefone:

*Endere;o:

< Adicionar Passageiro

Sim v

Dica: Anexar os doc. Como
lista de viagens ou plano de
viagens.

8° - Adicionar Passageiros.

Adicionar Passageiro x

s = aparece a relacao deles,

Salvar Cancelar

Dica: SO colocar o
Primeiro Nome e

depois salvar.

“Senvidor Sim v
lome RAFAEL MACHADO L
- RAFAEL NACHADO AVIORIN

RAFAEL MACHADO DA SILVA
Tekine RAFAEL NACHADO SIAO \
*Enderego:

e/




9 ° - Preencher os dados do passageiro.

Adicionar Passageiro 3

*Servidor
“Nome
RG
“Telefone

*Endereco

Sim ¥

Salvar

Dica: a) Digitar o seu nome .(ex.:
Rafael Machado) assim os outros
campus sao preenchidos

¢ =) automaticamente. Ou usar

Cancelar

palavras chaves.

b) Caso nao seja servidor
preencher normalmente os dados .

c) Cuidado: conferir seus dados
que aparecem, pois Sao0 OS
cadastrados na PROGESP e
avisar o NITC p/ corrigi-los (ramal
8080).

8




10° - Em seguido ir ao item “voltar”.

UNIPAIMPa nNacleo de Tecnologia

da Informacdo e
Universidade Federal doPampa  COMUNicacao (NTIC)

» Area: Administrativo » Subarea: Frotas e Logistica » Médulo: Frotas » Agdio: Solicitagio de Deslocamento - Editar
n _—

* Campos Obrigatorios

Alterar Solicitagao de Deslocamento

*Unidade Solicitante: CAMPLUS SAD BORJA v
*Tipo de Afastamento: Outros v
*Motivo:

teste p/ usar o sistema Guri

A

& T ' . ra N
Confirmar: #| Confirmo conhecer a Resolugdo n® 10 do Consuni.

{(Informe até 3000 caracteres)
Observacao:

09




11° - Ir ao item “Acao’’no canto direito da tela e
depois em “enviar para a chefia”.

Fesquisar. . ¢

Solicitacdes de Deslocamentc
I Acio

Selecione... -

Selecione...

..» Editar Solicitacdo

J& Excluir Solicitacio
I @ Enviar para Chefia

{=3 Historico de Avaliacbes
4 Ordem de Senvico

) e10




12° - Enviar a Chefia: Clique na lupa ao lado e Digitar o
nome “Luis Andre Antunes Padilha” — Chefia (ousdé o
primeiro nome e aparece a relacao de nomes) e
salvar.(cuidar que alguns nhomes nao aceitam acento).

Enviar para Chefia x

“Chefia E—

Salvar Cancelar
A

##H# codigo p/ enviar a chefia: Luis André Antunes Padilha 1361
Rafael Machado da Silva 13619

® o]




o ### Pedidos de veiculos - Procedimentos:

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

Obs.: anexar as convocacoes ou e-mails g justifiguem a viagem.

Obs.2: mandar com antecedéncia de no minimo 72 horas.

Obs.3: saidas dentro de Sao Borja s6 comunicar a Frota ( Rafael Machado) onde sera
agendado e comunicado a disponibilidade.




 {HHt Pedidos de ”” Micro 6nibus “’* - Procedimentos:

1° - fazer memorando explicando o motivo da viagem e encaminhar
p/ a direcao do Campus Sao 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 minimo de 21 nomes ( 70%) p/ ir no conselho. A viagem
pode sair desde q na hora tenha o minimo de 18 passageiros (prof. e
alunos = 60%).

Lotacao maxima 29 passageiros.

° 13




- #iHt Pedidos de “’“Onibus Reitoria “”’“- Procedimentos:

1° - fazer memorando explicando o motivo da viagem e encaminhar p/ a direcao
do Campus Sao Borja p/ que esta mande p/ o conselho do Campus p/ avaliar o
meérito 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 minimo
de 30 nomes, este 0 minimo p/ sair a viagem, menos nao sai.

4° - A solicitacao no sistema guri p/ ver se ha disponibilidade de dias p/ a viagem
pode ser feita. Mesmo procedimento , faz a solicitacao e encaminha p/ a Chefia
Luis André Padilha” que depois sera repassado a Frota Bagé.

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

o ®14




