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5.4.3 Guias

1. Abra o item de menu Petição, escolha a opção Guias e serão apresentadas as
opções conforme tela abaixo:
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5.4.3.1 Gerar

1. Clique no item de menu Petições/Guias, selecione a opção Gerar e será apresentada
a tela abaixo:

Esta tela  permite gerar uma guia de petições da Unidade Administrativa do usuário para
um outro  local.

Caso apareça uma caixa de aviso, informando a quantidade de guias não recebidas,
clique em OK e, se o número de guias não recebidas for muito alto, informe ao diretor da
unidade para que sejam tomadas as providências cabíveis.

2. Digite a sigla ou acione a Lista de Valores para selecionar a unidade administrativa e
preencher o campo Destino.

3. No bloco Petições,  posicione o cursor sobre o campo Número e digite o Número e
Ano da petição a ser enviada.

4. Para preenchimento destes campos, poderá ser utilizado o leitor ótico de código de
barras.
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5. No bloco Motivo, digite ou selecione na Lista de Valores o Cód. do motivo do
andamento.

6. O campo Descrição é preenchido automaticamente pelo sistema.

7. Se houver mais de uma petição a ser enviada, repita o procedimento anterior nas
linhas abaixo ao registro lançado e pressione o botão Salvar.

8. Para imprimir a guia, clique no ícone impressora no canto superior direito da janela,
após o que aparecerá uma caixa de espera com as imagens de cliente e servidor,
indicando que a solicitação de impressão está sendo atendida.

9. Após abertura de janela para visualização da guia a ser impressa, clique no ícone de
impressão.
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5.4.3.2 Alterar
 

1. Clique no item de Menu Petições/Guias, selecione a opção Alterar e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tela permite alterar o conteúdo de uma guia que ainda não tenha sido recebida pelo
local de destino.
Caso apareça uma caixa de aviso, informando a quantidade de guias não recebidas,
clique em OK e, se o número de guias não recebidas for muito alto, informe ao diretor da
unidade para que sejam tomadas as providências cabíveis

 
2. Digite o Ano e Número da guia. Pressione F8.

3. Caso a guia exista, aparecerão os seus dados no restante da tela.

4. Após conferência dos dados, proceda às alterações necessárias, clicando nos ícones
Destino e/ou Motivo e selecionando a nova unidade de destino e/ou o novo andamento.

5. Também poderão ser incluídas ou excluídas petições na guia.
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6. Para inclusão, clique na linha abaixo da última preenchida e acrescente a (s) nova (s)
petição (ões).

7. Para excluir, selecione a petição desejada e clique no ícone lixeira na barra de
ferramentas.

8. Aparecerá uma caixa de mensagem para confirmação da exclusão. Clique em OK e a
petição selecionada sairá da guia que será reordenada com as petições seguintes.

9. Para salvar as alterações basta pressionar o ícone Salvar.
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5.4.3.3 Receber
 

1. Clique no item de Menu Petições/Guias, selecione a opção Receber e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tela permite realizar o recebimento de uma guia  pela Unidade Administrativa de
destino.
Caso apareça uma caixa de aviso, informando a quantidade de guias não recebidas,
clique em OK e, se o número de guias não recebidas for muito alto, informe ao diretor da
unidade para que sejam tomadas as providências cabíveis

2. Digite o Ano e o Número da guia.

3. Pressione F8 ou clique no ícone Lanterna para localizar a guia. Aparecerão os dados
da guia  no restante da tela, bem  como o botão Receber.

4. Após conferência dos dados, acione o botão Receber e aguarde aparecer a
mensagem de operação efetuada, mostrando assim, que a guia foi recebida com sucesso.
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5.4.3.4 Consultar

1. Clique no item de Menu Petições/Guias, selecione a opção Consultar e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tela permite consultar uma guia de andamento.

2. Digite o Ano e Número da guia a ser consultada.

3. Pressione a tecla F8 e, em seguida aparecerá aparecer os dados da guia consultada.

4. O usuário não poderá fazer qualquer tipo de alteração.

5. Após a consulta, clique no botão Sair.
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5.4.3.5 Excluir

1. Clique no item de menu Petições/Guias, selecione a opção Excluir e será
apresentada a tela abaixo:

Esta tabela permite excluir uma guia de andamento que ainda não tenha sido recebida
pelo local de destino.

 
2. Digite o Ano e Número da guia a ser excluída.

3. Pressione a tecla F8 e confira os dados apresentados com a guia a ser excluída.

4. Pressione o ícone Excluir.

5. Em seguida aparecerá uma mensagem para o usuário confirmar a exclusão. Se o
usuário responder afirmativamente a operação da exclusão de guia será completada.


