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1. Introducao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo de facilitar a utilizagéo
correta do Sistema de Gestdo Unificada de Recursos Institucionais (GURI), servindo
como instrumento de consulta para execucdo dos principais procedimentos do sistema.

O NTIC esta sempre em busca de solugdes inteligentes e automaticas, visando
eliminar intervengGes manuais e aumentar a eficiéncia e eficicia 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 Contraste AaAA HMenuacessivel - Ag clicar
em “Contraste” a tela mudard as cores para fundo preto e letras brancas, as letras “A”
ajudam a diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, ja o “Menu acessivel” abre o menu
de opc¢des ao usuario com as devidas permissoes.

1.1 Acesso ao Sistema

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

Administrativo | Sistema___|

Y
Contraste AAA Menu acessivel | login

Nucleo de Tecnologia
—————— daInformacdo e
Universidade Federsl doPampa  COmMuUNicacao (NTIC)

Perfil: (?) Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
GESTAO Usuario:
RI UNIFICADA Senha:
DE RECURSOS
INSTITUCIONAIS  Entrar

Resgate de Senha

+ Aluno ou Servidor da UNIPAMPA
« Candidato de Processo Seletivo
« Participante ou Avaliador de Evento
» OQuvidoria - Comunidade Externa

Ultimas noticias:

Nao ha noticias para exibir.

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema

Selecione o seu Perfil e apds inserir Usuario e Senha nos campos indicados,
clicar no botéo Entrar. Caso ndo lembre a senha, clique na opcéo correspondente ao seu
perfil na caixa Resgate de Senha e vocé sera redirecionado para a pagina de resgate de
senha de acordo com o seu perfil. Em caso de duvida sobre o Perfil, clique em (?) ao
lado da palavra Perfil para obter ajuda.


http://www.unipampa.edu.br/guri/
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2. Modulo de Frotas e Logistica

O Mddulo de Frotas e Logistica encontra-se no GURI, menu Administrativo,
opcéo Frotas e Logistica.

2.1 Motoristas

Para cadastrar um novo motorista, execute o seguinte procedimento:

1°. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opcdo Frotas e Logistica — Motoristas.

3°. Clique no botdo Novo (), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
2.

Observacdo: Os motoristas presentes na listagem sdo funcionarios externos da

Unipampa.
Sistema
Contraste AAA Menu acessivel | @
Gestédo Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrativo » Subérea: Frotas ¢ Logistica » Modulo: Frotas » Agdo: Motoristas - Novo
) Novo Motorista

* Campos Obrigatérios
Nowvo Motarista
*Codigo:
*Nome:
*Niimero CNH:
*Categoria CNH: o El

Dt Validade CNH:

H O

Imagem 2 — Novo Motorista

O campo Cdadigo é um campo incrementado automaticamente, ja& o campo Nome,
Numero CNH e Categoria CNH, séo todos obrigatoérios. Por fim, o campo Dt. Validade
CNH néo ¢ obrigatorio.

Apols o preenchimento dos campos, para salvar clique em Salvar (H), caso
queira cancelar, pressione o botdo Cancelar (®).

A relacdo de motoristas cadastrados se da da seguinte maneira, ver Imagem 3.
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[ Sctoma ]
Contraste aaA Menu acessivel | @
Gestao Unificada de Recursos Institucionais
» Area: Administrative » Subarea: Frotas e Logistica » Médulo: Frotas » Agao: Motoristas - Listar
= -
= JENI) Motoristas
Codigo Habilitagao Nome N°CNH Validade CNH Editar Excluir
D 12/06/2014 x
24 AD 06/09/2013 s‘

Clicando no item Editar (+"), € possivel realizar a edicdo do respectivo
motorista. Ao clicar no botdo Excluir (#€ ), é realizada a exclusdo do item selecionado.
Para fazer uma busca por motoristas deve-se clicar em Mostrar/Esconder Pesquisa ()

e selecionar o critério de busca.

2.2 Veiculos

Para cadastrar um novo veiculo, execute o seguinte procedimento:

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

2°. Clique na opcéo Frotas e Logistica — Veiculos.

3°. Cligue no botdo Novo (%), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem

4.

Gestio Unificada de Recursos Institucionais @

» Area: Administrativo » Subdreat Frotas & Logistica » Médulo: Frotas » Agio Veiculos - Novo

Sl
*Descrig
Bem Patrimonial *Tipo de Combustivel Gasolina
Ano Modelo: *Categoria: Oficial v
Marca: *Procedéncia: Nacional v
E:
-pla D Passag
c
Ano Fabricagio: Aaul
Unidade Resp Selscione
Chassi:
Poténcia:
Vencimentos:
Cédigo do RENAVAM: Venc. do IPVA:
Venc. do Licenciamen! to:

H O

@) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

W5C ﬂ"?

(]

Novo Veiculo

Imagem 4 — Novo Veiculo
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Para o preenchimento dos dados do veiculo deve-se levar em conta a presenca
dos campos com (*) ao lado esquerdo da do rétulo de cada campo, informando que o
devido campo é de preenchimento obrigatério. Ao concluir o preenchimento dos

campos, clique em Salvar (H) ou para cancelar clique em Cancelar (®).

A Imagem 5 ilustra os veiculos cadastrados:

Administrativo | Sistema___|
Contraste A&A Menu acessivel @
Gestéo Unificada de Recursos Institucionais
A dministrative » Subarea: Frotas e Logistica » Médulo: Frotas » Agdo: Veiculos - Listar
= p
: JENE Veiculos
Cadigo Descris iGdo M Placa Capacidade Editar Excluir
29 Caobalt Chevrolett x
*

30 teste chevrolet

Imagem 5 — Veiculos

Para efetuar uma busca clique Mostrar/Esconder Pesquisa (~) presente na parte
superior esquerda da tela. A edi¢do de um veiculo é acessada através do botdo Editar (

<) que abrird uma nova janela semelhante a tela de cadastro do veiculo, mas com os

dados preenchidos, entdo se pode realizar as devidas modificacdes. A exclusdo de um
veiculo ocorre ao clicar no botdo Excluir (#€ ), situado na lateral direita de cada item
cadastrado.

2.3 Rotas

Para cadastrar uma nova rota, execute o seguinte procedimento:

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

2°. Clique na opcao Frotas e Logistica — Rotas.

3°. Clique no botdo Novo ( %), onde sera visualizada uma tela conforme a Imagem
6.

Adminiatrativo cadtmico " satema”

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

=y Nova Rota




uhibampa

Unharsitiode Federal do Parmpe

Ministério da Educacéo

Universidade Federal do Pampa
Nicleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - NTIC

Gestao Unificada de Recursos Institucionais — GURI
Médulo de Frotas e Logistica

Imagem 6 — Nova Rota

Os campos definidos com (*) sdo campos obrigatdrios, que sdo: Descricao,
Cidade de Origem e Cidade de Destino, 0os demais campos ndo sdo obrigatérios. Ao

concluir o preenchimento para salvar as informacdes clicar em Salvar (H) ou para

cancelar, clicar em Cancelar (®).

Na Imagem 7 ilustra as rotas cadastradas.

a -
= AR
Cédigo Descrigao

49 Alegrete-Bagé
47 ROTA TESTE 11

Cidade Origem

Contraste

Gestao Unificada de Recursos Institucionais

» Area: Administrativo » Subdrea: Frotas e Logistica » Médulo: Frotas » A¢do: Rotas - Listar

Cidade Destino

Alegrete Bagé

Santana do Livramento Alegrete

AAA Menu acessivel | O]
Rotas
Distancia Editar Excluir
0,00 KM & b 4
251,00 KM 2 g

Imagem 7 — Rotas

Para realizar uma pesquisa deve-se clicar no icone na parte superior

Mostrar/Esconder Pesquisa (-~ ).

As rotas cadastradas podem ser editadas e excluidas, para editar uma rota deve-
se clicar no icone Editar (), para realizar a exclusdo de uma rota deve-se clicar no

icone Excluir (¥ ). Para voltar para a tela principal, clicar em Inicio ().

2.4 Cadastrar SolicitacOes de deslocamento

Para solicitar um novo deslocamento, execute o seguinte procedimento:

1°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
2°. Clique na opgéo Frotas e Logistica — Solicitages de Deslocamento.

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

8.
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| sitoma | e — @
Gestao Unificada de Recursos Institucionais ©
@
» Area: Administrativo » Subérea: Frotas & Logistica » Médulo: Frotas » Ago: Solictagio de Deslocamento - Novo A pid
L2 Nova Solicitagdo de Deslocamento

*Unidade Sol

“Tipo de Afastamento: | Selecione

“Motivo:

(informe até 3000 caracteres|
Observagao:

@) Central de Ajuda

Desenvolvido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

W g

Imagem 8 — Nova Solicitagdo de Deslocamento

Para solicitar um deslocamento deve-se selecionar e preencher 0s campos,
sabendo que os campos com (*) sdo obrigatérios. Ao concluir o preenchimento clicar

em Salvar (H) e para cancelar clicar em Cancelar (®).

Ao salvar uma solicitagdo de deslocamento, na parte inferior da tela as abas
Percurso, Veiculos, Passageiros e Anexos serdo exibidos ao usuério conforme imagem
abaixo.

L2 Alterar Solicitagdo de Deslocamento

“Unidade Solicitante: ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL v
“Tipo de Afastamento: | Eyentg
“Motivo: motivo teste
(nforme até 5000 caracteres
Observagao: teste
P Veiculos Passageiros Ar

= Adicionar Pereurse

Cédigo Rota Saida Chegada Editar  Excluir

Nenhum percurso cadastrado!

9 Central de Ajuda

idade Federal do Pampa

i

Imagem 9 — Abas inferiores
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O campo Percurso apresenta o seguinte formulério.

Adicionar Percurso ®

*Cidade de Origem:

*Cidade de Destino: -
*Data/Hora Saida:

*Data/Hora Chegada:

L Adicionar Percurso de Retorno

Salvar Cancelar

Imagem 10 — Adicionar Percurso

Na Imagem 10, define-se a Cidade de Origem, a Cidade de Destino e as datas e
horas de chegada e saida, sendo todos esses campos obrigatérios (*). Ainda existe a

possibilidade de o usuario poder marcar a opgao - Adicionar Percurso de Retomo - que exibira 0s
campos de data e hora de chegada e saida, conforme imagem abaixo.

10
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Adicionar Percurso ®

*Cidade de Origem: jo.
*Cidade de Destino: x",
*Data’Hora Saida:

*Data/Hora Chegada:

¥l adicionar Percurso de Retorno

Retorno

*Data/Hora Saida:

*Data’Hora Chegada:

Salvar Cancelar

Imagem 11 — Adicionar Percurso (Retorno)

Ap6s clicar no botdo Salvar para adicionar o percurso ou Cancelar para
abandonar os dados preenchidos.

O campo Veiculos:

Adicionar Veiculo x®

*Tipo de Veiculo: Camioneta E|

*Total de Passageiros:

Salvar Cancelar

Imagem 12 — Adicionar Veiculo

11
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Ao adicionar um veiculo, define-se o Tipo de Veiculo e o numero Total de
Passageiros, sendo esses dois campos obrigatorios (*). Apos clicar no botdo Salvar para
adicionar o veiculo ou Cancelar para abandonar os dados preenchidos.

O campo Passageiros:

Adicionar Passageiro x

*Servidor: 'Sim v

Tome: %
RG:
*Telefone:

*Endereco:

Salvar Cancelar

Imagem 13 — Adicionar Passageiro

Para adicionar um passageiro é necessario definir se o0 passageiro € ou nao
servidor da Unipampa, informar seu Nome, o0 nimero do RG, Telefone e seu Endereco.

Ap6s clicar no botdo Salvar para adicionar o passageiro ou Cancelar para
abandonar os dados preenchidos.

O campo Anexos:

12
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Codigo:

Ed i - |
Arguivo: | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Extensdes suportadas: doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip, jpg, jpeg, gif, png, eap, bpm, xml, xpdl, csv, odf, ods,
et
Tamanho maximo: 20 MB.

(Informe até 8000 caracteres)
*Descricao:

*Tipo: Selecione. . v

Salvar Cancelar

Imagem 14 — Adicionar Anexo

Para adicionar um anexo é necessario carregar um arquivo gque seja compativel
com as extensbes suportadas (conforme é informado na tela), preencher o campo
Descricao e selecionar um Tipo.

Apos clicar no botdo Salvar para adicionar o passageiro ou Cancelar para
abandonar os dados preenchidos.

2.5 Listagem de SolicitacOes de Deslocamento

Na listagem de solicitacbes de deslocamento sdo exibidas as solicitacbes que
possuem o usudrio autenticado como Solicitante, como Passageiro ou como Chefia.
Conforme ilustra a Imagem 15.

O solicitante apds cadastrar a sua solicitacdo de deslocamento deve solicitar a
aprovacdo da mesma por sua chefia, acessando a opg¢do Enviar para a chefia, conforme
a Imagem 15. Nesta acdo a pessoa informada como chefia é notificada por e-mail,
bloqueando a edicdo da solicitacdo de deslocamento, a qual serd definida com status
Pendente Avaliacao Chefia.

13
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Uma vez a solicitacdo aprovada pela chefia através da opcdo Avaliar

Solicitagéo, o status da solicitacdo de deslocamento muda para Pendente de Avaliacao
de Frotas.

Em qualquer avaliacdo realizada sobre a solicitacdo de deslocamento é
registrado um historico, acessado através da opg¢do Histdrico de AvaliacGes.

O solicitante também pode gerar um comprovante de viagem em formato PDF o

qual contém todos os dados de sua solicitacdo e € acessado através da op¢do Ordem de
Servico.

oo T

Contraste AAA Menu acessivel

o]

Gestao Unificada de Recursos Institucionais @

y Acesso répido L)

» Area: Adrninstratvo » Subrea: Frotas < Logistca » Médulo: Frotas » Agdos Solciagdo de Deslocamerto - Hinhas Solicitasdes
I

o ||

o Nl

Status  Codigo DatadeSaida  DatadeRetorno  Unidade Solicitante

Solicitagbes de Deslocamento
Nome do Solicitante Nome da Chefia Agao
| | 505 Nao consta N3o consta ASSESSORIA DE COMUNICACAQ SOC.

Nao consta
Avaliacéo Chefia Avaliagéo Frotas
M1z Enviada M Pendente Avaliagio Chefia Reprovado Chefia Pendente de Avaliagio Frotas I

ransferida M Aprovada Frotas I Reprovada Frotas

@) Central de Ajuda

senvovido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

WaC, {’:”2‘

Imagem 15 — Solicitagdo de Deslocamento

2.6 Gerenciar Solicitagoes

A gerencia de solicitacfes é realizada pelo setor local de frotas de cada campus. O
usudrio autenticado, que possui permissao para acessar tal recurso, ird visualizar apenas
as solicitacdes referentes a sua cidade (cidade origem informada na solicitacao).

Para gerenciar solicitag0es, execute o seguinte procedimento:

4°. Cligue no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
5°. Clique na opgéo Frotas e Logistica — Gerenciar Solicitagoes.
6°. Onde seré visualizada uma tela conforme a Imagem 16.

14
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[ sitema ]
Contraste AAA Menu acessivel @

Gestao Unificada de Recursos Institucionais «
. & . Acesso rapid o o

NG Gerenciar Solicitagdes

Staws  Codigo  Dat

Imagem 16 — Gerenciar Solicitacdes

O gerenciamento de solicitacdes apresenta acBes para cada solicitacdo
cadastrada, essas acdes sdo: Gerenciar, Historico de AvaliacGes e Ordem de Servico.

Ao acessar a op¢do Gerenciar, conforme em destaque na Imagem 16, sera aberta
a tela referente a Imagem 17. Nesta tela o usuario ira definir o veiculo e o motorista de
cada percurso. Logo ap6s o usuario ira avaliar a solicitacgio como: Aprovada,
Reprovada ou Transferida. Ao salvar a avaliacdo o solicitante sera notificado por e-mail
e a solicitacdo sera definida com o status Aprovada Frotas.

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais «
"

L2 Avaliar Solicitagao

Imagem 17 — Gerenciar Solicitagdes

15
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Além das funcdes ja apresentadas conforme a Imagem 16 acima, existe ainda a
funcdo Painel de Veiculos (® ), que exibe os veiculos e suas determinadas situacoes
(Livre ou Ocupado) em um determinado periodo de tempo (intervalo padrdo: 7 dias),
conforme € possivel visualizar na Imagem 18.

Gestdo Unificada de Recursos Institucionais @

tvo » Subres: Frotas s Logistca » Mdulo: Frotas » Agho: Solictagho ds Desiocamento - Pains! da Veiculos

2 JIIEN Painel de Veiculos
Veiculo 01/02/2014 020212014 030212014 041022014 05102/2014 06/02/2014 07102/2014 0810212014 090212014 101022014 11/02/2014 121022014 13102/2014. 141022014 151022014
‘aaa-000000

iro 2425
AQRA234
ide-2013

AAA-6099

e e i e o e e Jee e i Jues  Je e e o

@ Central de Ajuda

Desenvohido: NTIC - Universidade Federal do Pampa

wa e

Imagem 18 — Painel de Veiculos

E também possivel selecionar um filtro em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ~) e
informar os critérios da pesquisa, assim sera possivel ver os veiculos vinculados e seus
determinados status.

2.7 Painel de Viagens

Para acessar o0 painel de viagens, execute o seguinte procedimento:

7°. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela.
8°. Clique na opcdo Frotas e Logistica — Painel de Viagens.
9°. Onde seré visualizada uma tela conforme a Imagem 19.

\ | O Painel de Viagens
Origem: Alegrete
Data Hora Destino Motorista/Veiculo Unidade Responsavel Vagas Disponiveis  Detalhes
— — — W/ Cobalt  NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE -
W 23062014 1000  Bage (r3-0320) PESSOAL 3 =
B 23062014 1000  Bageé -~ " / 10 (ide-2013) ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL 3 b
9
Origem: Bagé
Data Hora Destino Motorista/Veiculo Unidade Responsavel Vagas Disponiveis  Detalhes
M 23062014  08:00  Alegrete . — / Cobalt Branco  ¢y1py5 ALEGRETE 998 E
9 (ABC-9876)
o - womw W/ Cobalt (ird-  NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE =
W 23/06/2014 16:00 Alegrete 0320) PESSOAL 3 B

Status da Viagem
M viagem Ocorrida M viagem Futura Ml Viagem ocorre hoje

Imagem 19 — Painel de viagens

16
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Médulo de Frotas e Logistica

O painel de viagens tem por objetivo exibir as viagens para o dia ou periodo.

Ao clicar no icone Mostrar/Esconder Pesquisa ( ~), uma nova area aparecera
para que sejam selecionados os critérios de busca. Ver Imagem 20.

oA C Painel de Viagens
Data: até Motorista:
Hora: as Descrigao do Veiculo:
Cidade Origem: Placa do Veiculo:
Cidade Destino: Passageiro: Pesquisar

Unidade Responsavel:  gelecione.

Nenhuma viagem foi encontrada.

Status da Viagem
M viagem Ocorrida M Viagem Futura M viagem ocorre hoje

Imagem 20 — Painel de viagens (Pesquisar)
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