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5.3.3 Guias Processos Não Autuados

1. Clique no item de menu Processo, na opção  Guias Processos Não Autuados   e
serão apresentadas as opções conforme tela abaixo:
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Gerar

1. Clique na opção Gerar do item de menu Guias Processos Não Autuados e será
apresentada a janela abaixo:

Esta tela permite gerar uma guia de remessa de processos não autuados do local onde o
usuário está lotado (local de origem) para outra Unidade Administrativa.

2. Digite ou selecione através da Lista de valores a unidade administrativa de Destino.

3. No campo Processos, digite os dados dos processos TRT a serem remetidos.

4. Para cada processo da guia, pode-se informar os dados da Junta de Conciliação e
Julgamento: Município e Número da Junta, quantidade de volumes do processo,
documentos e apensos, e, ainda, o motivo da remessa do processo.

5. Caso deseje reaproveitar uma guia anterior, pressione o botão Aproveitar Guia e
selecione a guia desejada.
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Alterar

1. Clique na  opção  Alterar   do item de menu Guia Processo Não Autuado e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tela permite alterar os dados de  uma guia, desde que a unidade administrativa de
destino ainda não tenha recebido a mesma.

N O preenchimento desta tela segue o mesmo procedimento
da tela anterior.
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Receber

1. Clique na  opção Receber do item de menu Guia Processo Não Autuado e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tela permite receber os processos da guia de andamento. Este procedimento é
realizado pela   Unidade Administrativa de destino.

2. Digite ou selecione através da Lista de Valores o Ano e Número da guia e, em
seguida, pressione a tecla F8. Neste momento aparecerá o botão Receber.

3. Aparecerão os dados da guia e, após a conferência , basta clique no botão Receber.
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Consultar

1. Clique na opção Consultar do item de menu Guia Processo  Não Autuado e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tela permite consultar os dados de  uma guia de andamento.

2. Digite o (s) dado (s) pelo (s) qual (is) se deseja proceder a consulta e pressione a tecla
F8.
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Excluir

1. Clique na opção Excluir do item de menu Guia Processo Não Autuado e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tela permite excluir  uma guia de andamento de processos.

2. Digite  o Ano e Número da guia e pressione F8, da mesma forma que se procede ao
realizar uma consulta.

1. Pressione o ícone Excluir para confirmar a operação.


