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1. Introdução 
 

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo 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 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. O botão Voltar ( ) 

que encontra-se em todos os cadastros ajuda na usabilidade do sistema. O sistema 

também contempla no canto superior direito a barra . Ao clicar 

em “Contraste” a tela mudará as cores para fundo preto e letras brancas, as letras “A” 

ajudam a diminuir ou aumentar o tamanho da fonte, já o “Menu acessível” abre o menu 

de opções ao usuário com as devidas permissões.  

1.1 Acesso ao Sistema 

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

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

 

Imagem 1 - Tela Inicial do Sistema 

Selecione o seu Perfil e após inserir Usuário e Senha nos campos indicados, 

clicar no botão Entrar. Caso não lembre a senha, clique na opção correspondente ao seu 

perfil na caixa Resgate de Senha e você será redirecionado para a página de resgate de 

senha de acordo com o seu perfil. Em caso de dúvida sobre o Perfil, clique em (?) ao 

lado da palavra Perfil para obter ajuda. 

http://www.unipampa.edu.br/guri/
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2. Módulo de Frotas e Logística 

O Módulo de Frotas e Logística encontra-se no GURI, menu Administrativo, 

opção Frotas e Logística.  

2.1 Motoristas 

Para cadastrar um novo motorista, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Frotas e Logística → Motoristas. 

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

2. 

Observação: Os motoristas presentes na listagem são funcionários externos da 

Unipampa. 

 

Imagem 2 – Novo Motorista 

O campo Código é um campo incrementado automaticamente, já o campo Nome, 

Número CNH e Categoria CNH, são todos obrigatórios. Por fim, o campo Dt. Validade 

CNH não é obrigatório. 

Após o preenchimento dos campos, para salvar clique em Salvar ( ), caso 

queira cancelar, pressione o botão Cancelar ( ). 

 

A relação de motoristas cadastrados se dá da seguinte maneira, ver Imagem 3. 
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Imagem 3 – Motoristas 

Clicando no item Editar ( ), é possível realizar a edição do respectivo 

motorista. Ao clicar no botão Excluir ( ), é realizada a exclusão do item selecionado. 

Para fazer uma busca por motoristas deve-se clicar em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) 

e selecionar o critério de busca. 

2.2 Veículos 

Para cadastrar um novo veículo, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Frotas e Logística → Veículos. 

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

4. 

 

Imagem 4 – Novo Veículo 
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Para o preenchimento dos dados do veículo deve-se levar em conta a presença 

dos campos com (*) ao lado esquerdo da do rótulo de cada campo, informando que o 

devido campo é de preenchimento obrigatório. Ao concluir o preenchimento dos 

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

 A Imagem 5 ilustra os veículos cadastrados: 

 

Imagem 5 – Veículos 

Para efetuar uma busca clique Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) presente na parte 

superior esquerda da tela. A edição de um veículo é acessada através do botão Editar (

) que abrirá uma nova janela semelhante à tela de cadastro do veículo, mas com os 

dados preenchidos, então se pode realizar as devidas modificações. A exclusão de um 

veículo ocorre ao clicar no botão Excluir ( ), situado na lateral direita de cada item 

cadastrado. 

2.3 Rotas 

Para cadastrar uma nova rota, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Frotas e Logística → Rotas. 

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

6. 

 



 

Ministério da Educação 

Universidade Federal do Pampa  

Núcleo de Tecnologia da Informação e Comunicação - NTIC 

Gestão Unificada de Recursos Institucionais – GURI 
Módulo de Frotas e Logística 

 

 

8 
 

Imagem 6 – Nova Rota 

Os campos definidos com (*) são campos obrigatórios, que são: Descrição, 

Cidade de Origem e Cidade de Destino, os demais campos não são obrigatórios. Ao 

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

cancelar, clicar em Cancelar ( ). 

Na Imagem 7 ilustra as rotas cadastradas. 

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

Mostrar/Esconder Pesquisa ( ). 

 As rotas cadastradas podem ser editadas e excluídas, para editar uma rota deve-

se clicar no ícone Editar ( ), para realizar a exclusão de uma rota deve-se clicar no 

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

2.4 Cadastrar Solicitações de deslocamento 

Para solicitar um novo deslocamento, execute o seguinte procedimento: 

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

2º. Clique na opção Frotas e Logística → Solicitações de Deslocamento. 

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

8. 

+  

Imagem 7 – Rotas 
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Imagem 8 – Nova Solicitação de Deslocamento 

Para solicitar um deslocamento deve-se selecionar e preencher os campos, 

sabendo que os campos com (*) são obrigatórios. Ao concluir o preenchimento clicar 

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

Ao salvar uma solicitação de deslocamento, na parte inferior da tela as abas 

Percurso, Veículos, Passageiros e Anexos serão exibidos ao usuário conforme imagem 

abaixo. 

 

Imagem 9 – Abas inferiores 
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O campo Percurso apresenta o seguinte formulário. 

 

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 saída, sendo todos esses campos obrigatórios (*). Ainda existe a 

possibilidade de o usuário poder marcar a opção , que exibirá os 

campos de data e hora de chegada e saída, conforme imagem abaixo. 
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Imagem 11 – Adicionar Percurso (Retorno) 

Após clicar no botão Salvar para adicionar o percurso ou Cancelar para 

abandonar os dados preenchidos. 

O campo Veículos: 

 

Imagem 12 – Adicionar Veículo 
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Ao adicionar um veículo, define-se o Tipo de Veículo e o número Total de 

Passageiros, sendo esses dois campos obrigatórios (*). Após clicar no botão Salvar para 

adicionar o veículo ou Cancelar para abandonar os dados preenchidos. 

O campo Passageiros: 

 

Imagem 13 – Adicionar Passageiro 

Para adicionar um passageiro é necessário definir se o passageiro é ou não 

servidor da Unipampa, informar seu Nome, o número do RG, Telefone e seu Endereço. 

Após clicar no botão Salvar para adicionar o passageiro ou Cancelar para 

abandonar os dados preenchidos. 

O campo Anexos: 
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Imagem 14 – Adicionar Anexo 

Para adicionar um anexo é necessário carregar um arquivo que seja compatível 

com as extensões suportadas (conforme é informado na tela), preencher o campo 

Descrição e selecionar um Tipo. 

Após clicar no botão Salvar para adicionar o passageiro ou Cancelar para 

abandonar os dados preenchidos. 

2.5 Listagem de Solicitações de Deslocamento 

 Na listagem de solicitações de deslocamento são exibidas as solicitações que 

possuem o usuário autenticado como Solicitante, como Passageiro ou como Chefia. 

Conforme ilustra a Imagem 15.  

 O solicitante após cadastrar a sua solicitação de deslocamento deve solicitar a 

aprovação da mesma por sua chefia, acessando a opção Enviar para a chefia, conforme 

a Imagem 15. Nesta ação a pessoa informada como chefia é notificada por e-mail, 

bloqueando a edição da solicitação de deslocamento, a qual será definida com status 

Pendente Avaliação Chefia. 



 

Ministério da Educação 

Universidade Federal do Pampa  

Núcleo de Tecnologia da Informação e Comunicação - NTIC 

Gestão Unificada de Recursos Institucionais – GURI 
Módulo de Frotas e Logística 

 

 

14 
 

Uma vez a solicitação aprovada pela chefia através da opção Avaliar 

Solicitação, o status da solicitação de deslocamento muda para Pendente de Avaliação 

de Frotas. 

Em qualquer avaliação realizada sobre a solicitação de deslocamento é 

registrado um histórico, acessado através da opção Histórico de Avaliações.  

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

qual contém todos os dados de sua solicitação e é acessado através da opção Ordem de 

Serviço. 

 

Imagem 15 – Solicitação de Deslocamento 

2.6 Gerenciar Solicitações 

A gerencia de solicitações é realizada pelo setor local de frotas de cada campus. O 

usuário autenticado, que possui permissão para acessar tal recurso, irá visualizar apenas 

as solicitações referentes à sua cidade (cidade origem informada na solicitação).  

Para gerenciar solicitações, execute o seguinte procedimento: 

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

5º. Clique na opção Frotas e Logística → Gerenciar Solicitações. 

6º. Onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 16. 
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Imagem 16 – Gerenciar Solicitações 

O gerenciamento de solicitações apresenta ações para cada solicitação 

cadastrada, essas ações são: Gerenciar, Histórico de Avaliações e Ordem de Serviço. 

Ao acessar a opção Gerenciar, conforme em destaque na Imagem 16, será aberta 

a tela referente à Imagem 17. Nesta tela o usuário irá definir o veículo e o motorista de 

cada percurso. Logo após o usuário irá avaliar a solicitação como: Aprovada, 

Reprovada ou Transferida. Ao salvar a avaliação o solicitante será notificado por e-mail 

e a solicitação será definida com o status Aprovada Frotas. 

 

Imagem 17 – Gerenciar Solicitações 
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Além das funções já apresentadas conforme a Imagem 16 acima, existe ainda a 

função Painel de Veículos ( ), que exibe os veículos e suas determinadas situações 

(Livre ou Ocupado) em um determinado período de tempo (intervalo padrão: 7 dias), 

conforme é possível visualizar na Imagem 18. 

 

Imagem 18 – Painel de Veículos 

É também possível selecionar um filtro em Mostrar/Esconder Pesquisa ( ) e 

informar os critérios da pesquisa, assim será possível ver os veículos vinculados e seus 

determinados status. 

2.7 Painel de Viagens 

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

7º. Clique no Menu Administrativo, na parte superior esquerda da tela. 

8º. Clique na opção Frotas e Logística → Painel de Viagens. 

9º. Onde será visualizada uma tela conforme a Imagem 19. 

 

Imagem 19 – Painel de viagens 
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O painel de viagens tem por objetivo exibir as viagens para o dia ou período. 

 Ao clicar no ícone Mostrar/Esconder Pesquisa ( ), uma nova área aparecerá 

para que sejam selecionados os critérios de busca. Ver Imagem 20. 

 

Imagem 20 – Painel de viagens (Pesquisar) 

 


