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Objetivo		
 
O uso das guias permite a movimentação dos processos físicos entre as unidades envolvidas na tramitação. 
Os usuários de gabinete poderão gerar guias para enviar a outras unidades, alterar guias criadas na unidade, 
receber guias de outras unidades, excluir guias e consultá‐las. 
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Como	gerar	guias		
 

1. No menu “Aplicações  Guias  Processo TST  Gerar...” :  
 

 
 

2. No campo “Destino  (a)”,  informe a unidade que receberá a guia e  tecle “enter”. Caso não saiba a 

sigla da unidade, clique no botão   (b) para visualizar a lista de “Locais Disponíveis (c)” selecione a 
unidade e clique no botão “OK (d)”:  

 

 

(a) 

(b) 

(c) 

(d)

(a) 
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3. Na  seção  “Processos  (a)”,  informe  os  processos  que  serão  registrados  na  guia.  Para  excluir  um 

processo, basta selecioná‐lo e clicar no botão   (b). 
 

4. Para especificar o motivo de andamento para um processo, clique no botão   (c) correspondente 
ao processo desejado, será aberta em nova  janela uma  lista de motivos (d), escolha uma descrição 
de motivo disponível e clique no botão “OK (e)”. 

 

5. Para definir o motivo padrão no andamento, clique no botão   do campo “Andamento Padrão (f)” 
e escolha uma descrição de motivo disponível. Defina se o motivo padrão será atribuído para todos 
os processos ou apenas para aqueles que tiverem sem motivo, marcando o campo “nos motivos em 
branco  (g)” ou “em  todos os  registros  (g)”. Em  seguida,  clique no botão “Informar o andamento 
padrão (h)”. 

 
6. Caso  deseje  que  o  sistema  não  avise  quando  houver  relator  diferente  ou  petição  pendente, 

desmarque  as  opções  “Avisa  Relator  Diferente  (i)”  ou  “Avisa  Petição  Pendente  (i)”, 
respectivamente: 

 

 
 
 
 

 

(a) 

(b) 

(c)

(d)

(e) 

(f)  (g) 

(h)

(i)



 

Dúvidas? Ligue CAS 4040                                                                                  Seção de consultoria a Gabinetes – SCGAB/CSUP/SETIN                                           

  5                       

 

 

 

SISTEMAS JURÍDICOS 

SAG – SISTEMA DE APOIO AOS GABINETES 

 

SAG - Guias 

 
7. Para  especificar  o  motivo  de  tramitação  para  um  processo,  clique  na  aba  “Tramitações  (a)”, 

selecione o processo desejado, clique no botão   (b) e escolha uma descrição de motivo disponível 
na janela “Tramitações (c)”. Caso seja necessário, informe o complemento para a tramitação (d).  

 

8. Para definir o motivo padrão na tramitação, clique no botão   do campo “Tramitação Padrão (e)” 
e escolha uma descrição de motivo disponível. Caso seja necessário, informe o complemento para a 
tramitação padrão (f). Defina se o motivo padrão será atribuído para todos os processos ou apenas 

para aqueles que tiverem sem motivo, marcando o campo “nos motivos em branco (g)” ou “em 
todos os registros (g)”. Em seguida, clique no botão “Informar a tramitação padrão (h)”.  
 

9. Para salvar a guia, clique no botão   ou tecle “F10 (i)”: 
 

 
 
 

 

 

(a) 

(b) (c)
(d)

(e) 

(f) 

(g)

(i) 

(h)
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10. Para  aproveitar  a  lista  de  processos  de  outra  guia,  economizando  o  tempo  de  adicionar  cada 

processo, clique no botão “Aproveitar Guia (a)”; Na janela que abre a seguir clique no botão   (b); 
Será aberta uma nova janela,  escolha uma guia disponível para ser aproveitada (c) e clique no botão 
“OK (d)”. Caso o usuário saiba o número  e o ano da guia que deseja aproveitar, basta inseri‐los nos 
campos “Número (e)” e o “Ano (e)” da guia e clicar no botão “OK (f)”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(a)

(b)

(c) 

(d) 

(e)

(f)



 

Dúvidas? Ligue CAS 4040                                                                                  Seção de consultoria a Gabinetes – SCGAB/CSUP/SETIN                                           

  7                       

 

 

 

SISTEMAS JURÍDICOS 

SAG – SISTEMA DE APOIO AOS GABINETES 

 

SAG - Guias 

 

 
11. Para consultar um processo, selecione‐o e clique no botão “Consulta Reduzida (a)”, será aberta em 

nova janela (b), o resultado da consulta contendo as informações sobre o processo:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(a)

(b)
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12. Ao clicar no botão   (a) da janela “Consulta Reduzida (b)”, O sistema apresentará um relatório com 

as  partes  e  as movimentações  na  janela  do  “Previsualizador  (c)”,  também  é  possível  exibir  este 
relatório ao clicar no botão “Verifica Partes (d)”:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(a)

(b)

(c) 

(d) 
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Como	alterar	guias	
 

1. No menu “Aplicações  Guias  Processo TST  Alterar...” :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(a) 
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2. Preencha os campos “Ano e Número (a)” e carregue a guia que será alterada, clicando no botão   
(b) ou teclando “F8”. 

 
3. Na  seção  “Processos  (c)”,  é  possível  adicionar  outro  processo  na  guia,  selecionando  uma  linha  e 

clicando no botão   (d), ou excluir processo, selecionando‐o e clicando no botão  .  
 

4. Para alterar o motivo de andamento para um processo, clique no botão   (e) correspondente 
ao processo desejado e escolha uma descrição de motivo disponível.  

 

5. Para alterar o motivo padrão no andamento, clique no botão   do campo “Andamento Padrão (f)” 
e escolha uma descrição de motivo disponível. Defina se o motivo padrão será atribuído para todos 

os processos ou apenas para aqueles que tiverem sem motivo, marcando o campo “nos motivos 
em  branco  (g)”  ou  “em  todos  os  registros  (g)”.  Em  seguida,  clique  no  botão  “Informar  o 
andamento padrão (h)”.  
 

6. Caso  deseje  que  o  sistema  não  avise  quando  houver  relator  diferente  ou  petição  pendente, 
desmarque  as  opções  “Avisa  Relator  Diferente  (i)”  ou  “Avisa  Petição  Pendente  (i)”, 
respectivamente: 
 

 
	

(a) 

(b) 

(c) 

(d) 

(e)

(f)  (g) (i)

(h) 



 

Dúvidas? Ligue CAS 4040                                                                                  Seção de consultoria a Gabinetes – SCGAB/CSUP/SETIN                                           

  11                       

 

 

 

SISTEMAS JURÍDICOS 

SAG – SISTEMA DE APOIO AOS GABINETES 

 

SAG - Guias 

 
7. Para alterar o motivo de tramitação para um processo, clique na aba “Tramitações (a)”, selecione o 

processo desejado, clique no botão   (b) e escolha uma descrição de motivo disponível. Caso seja 
necessário, informe o complemento para a tramitação (c).  

 

8. Para alterar o motivo padrão na tramitação, clique no botão   do campo “Tramitação Padrão (d)” 
e escolha uma descrição de motivo disponível. Caso seja necessário, informe o complemento para a 
tramitação padrão (e). Defina se o motivo padrão será atribuído para todos os processos ou apenas 

para aqueles que tiverem sem motivo, marcando o campo “nos motivos em branco (f)” ou “em 
todos os registros (f)”. Em seguida, clique no botão “Informar a tramitação padrão (g)”. Para salvar 

a guia, clique no botão   (h) ou tecle “F10”: 
 

 
 
 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

(a)

(b)

(c)

(d) 

(e) 

(f) 

(g) 

(h) 
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Como	receber	guias	
	

1. No menu “Aplicações  Guias  Processo TST  Receber...” :  
 

 
 

2. Ao abrir a janela “Processo – Recebimento de Guia”, a aplicação avisará quantas guias não recebidas 
a unidade possui (a): 

 

 
	

(a) 

(a)
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3. Clique no botão   (a) para visualizar a lista de guias a receber.  
 

4. Na janela “Relação de guias para este local (b)”, selecione a guia a ser recebida e clique em “OK (c)”: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(a) 

(b) 

(c)
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5. Para carregar a guia selecionada, tecle “F8” ou clique no botão   (a). 
 

6. Para receber a guia, clique no botão “Receber (b)”. 
 

7. Caso  haja  processos  ainda  não  verificados  na  guia,  o  sistema  pedirá  uma  confirmação  para  o 
recebimento, como na figura seguinte. Neste ponto, é possível ignorar os processos não verificados 
e  continuar  com  o  recebimento,  clicando  em  “OK  (c)”,  ou  cancelar  para  conferir  os  processos 
restantes: 

 

 
 

8. Após o recebimento com sucesso, o sistema confirmará a operação com a mensagem seguinte:  
 

 
 
 
 
  
 

(a)

(b)

(c)
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9. Para facilitar a verificação dos processos que constam da guia, é possível utilizar o leitor de código de 

barras, clicando no botão “Códigos de Barras (a)”, que habilitará o campo “Proc.(Num/Ano‐DV) (b)”. 
À medida que forem sendo feitas as leituras, os processos encontrados na guia serão marcados com 

 (c). 
 

10. Para consultar um processo, selecione‐o e clique no botão “Consulta Reduzida (d)”.  
 

11. Para  visualizar  as  partes de  um  processo,  selecione‐o  e  clique  no  botão  “Verificar  Partes  (e)”. O 
sistema apresentará um relatório com as partes e as movimentações na janela do pré‐visualizador:  

 

 
 

12. Para visualizar as tramitações dos processos, clique na aba “Tramitações (a)”: 
 

 

(a)
(b)

(c) 

(d) (e) 

(a) 
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Como consultar guias 
 

1. No menu “Aplicações  Guias  Processo TST  Consultar...” :  
 

 
 

2. Ao abrir a  janela “Processo – Consulta de Guia”, a aplicação avisará quantas guias não recebidas a 
unidade possui (a):  

 

 
 

(a) 

(a)
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3. Preencha os campos “Ano e Número (a)” e carregue a guia que será consultada, clicando no botão 

 (b) ou teclando “F8”:  
 

4. Para consultar um processo, selecione‐o e clique no botão “Consulta Reduzida (c)”, será aberta 
em nova janela (d), o resultado da consulta contendo as informações sobre o processo:  

 

 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

(a) 

(d)

(b)

(c)
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5. Para  visualizar  as  partes  de  um  processo,  selecione‐o  e  clique  no  botão  “Verificar  Partes  (a)”. O 

sistema apresentará um relatório com as partes e as movimentações na  janela do pré‐visualizador 
(b): 
 

	

	

	

	

	

	

	

	

(a) 

(b)
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6. Para visualizar as tramitações dos processos, clique na aba “Tramitações (a)”:  

 

 
 

7. Para exportar as informações da guia para um arquivo, clique no botão “Gerar arquivo (a)” e escolha 
quais dados  serão exportados  (b). Em  seguida,  informe o nome do arquivo e o  local em que  será 
salvo (c): 

  

	

(a)

(a) 

(b) 

(c) 
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Como excluir guias 
 

1. No menu “Aplicações  Guias  Processo TST  Excluir...” :  
 

 
 

2. Preencha os campos “Ano e Número (a)” e carregue a guia que será excluída, clicando no botão   
(b) ou teclando “F8”. 

 

3. Clique no botão   (c) para excluir a guia: 
 

  

(a) 

(a) 

(b) 

(c)


