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5.3.2 Guias Processos Autuados

1. Clique no item de menu Processo, na opcao Guias Processos Autuados e serao
apresentadas as opg¢des conforme tela abaixo:
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Gerar

1. Clique na opgédo Gerar do item de Menu Guias Processos Autuados e sera
apresentada a janela abaixo:

51 Sistema de Informacdes Judiciarias - ¥. 2002 Banco: DEPRDO1 ; i =] x|
Acdo  Editar Processo  Peticdo  Sess3o  Consultas  Imprimic Tabelas  Producdo iskica  Ajuda  Janela

N | B ez | wesrxn> e (PR

% Processo - Geracdo de Guia =1of x|

Guia | Tramitagdes I

IAnA Hamero 5I

origem Gerada em Servidor
]

Motivo

=
&
<
=)
-]
]
o

Tipo Hamero Ano WYara Tribunal Seq i

IR
Y

T
EENRRREN
NIRRRREN
EEEEEEEN

|Registro: 1.1

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

2. Se aparecer caixa de aviso informando a quantidade de guias nao recebidas, clique
OK e, caso o numero de guias nao recebidas estiver muito alto, informe ao diretor da
unidade para adogao das providéncias cabiveis.

3. No campo Local de Destino, digite ou selecione com o auxilio da Lista de Valores a
Unidade Administrativa de destino.

4. No campo Processos, digite os dados completos dos processos a serem remetidos,
com o ano e o digito verificador. Pode-se, ao invés de digitar, proceder a leitura através do
leitor de codigo de barras, que ja preenche de forma automatica os dados solicitados.

5. Para cada processo da guia, digite o cddigo ou selecione na lista o Motivo do
andamento.
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6. Apés o langamento de todos os dados, salve a operacao e, ao aparecer caixa de aviso
com a mensagem “Operac¢do Concluida”, clique em OK.

7. Para imprimir a guia, clique no icone impressora, existente no canto superior direito,
fazendo abrir a janela para selegdo do modo de ordenagao da guia, conforme abaixo:
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I @ Ordenagdo da guia por:
| g

|

Miimero | gancelarl

8. Clique na opgdo desejada e, em seguida, aparecera uma caixa de espera com as
imagens de cliente e servidor, indicando que a solicitagdo de impressao sera atendida.

Ativ. do Client At do Serv.

¢ o

9. Apés a abertura da janela de visualizagdo da guia a ser impressa, clique no icone de
impressao.
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Alterar

1. Clique na opgao Alterar do item de Menu Guia Processo Autuado sera apresentada
a tela abaixo:
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Esta tela permite alterar os dados de uma guia de andamentos, desde que a Unidade
Administrativa de destino ainda ndo tenha recebido a mesma.

2. Se aparecer caixa de aviso informando a quantidade de guias ndo recebidas, clique
OK e, caso o numero de guias nao recebidas estiver muito alto, informe ao diretor da
unidade para adogao das providéncias cabiveis.

3. Digite o Ano e o Numero da guia e clique no icone Lanterna ou acione a tecla F8
para realizar pesquisa.

N Como retorno dessa operagdo, os campos Origem,
Destino, Processos e Motivo, com a respectiva
numeragao, codigos e descricdo, serao preenchidos
automaticamente.

4. Verifique se os campos preenchidos correspondem ao (s) processo (s) da guia que se
tem em maos e, em seguida, efetue as alteragdes necessarias.
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N Podem ser alterados os campos Destino e/ou Motivo, e,
ainda, podem ser incluidos ou excluidos processos na
guia.

5. Para alterar os campos, utilize a lista de selegdao que se abrira apds selecionado o
campo desejado.
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6. Para inclusédo de processos, clique na linha abaixo da ultima preenchida e acrescente
0s novos, digitando os dados respectivos.

7. Par exclusdo, selecione o processo desejado, clique no icone lixeira da barra de
ferramentas e, apds aparecer a caixa de mensagem de confirmagao, clique em OK, para
que o processo selecionado saia da guia e esta seja reordenada com 0s processos
seguintes.

8. ApOs realizar as alteragdes desejada, salve a operagao e, quando aparecer a
mensagem Operagdo Concluida, clique OK.

9. Proceda a impresséao da guia conforme procedimento descrito na item Gerar.
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Receber

1. Clique na opcdo Receber do item de Menu Guia Processo Autuado sera
apresentada a tela abaixo:
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Esta tela permite receber os processos da guia de andamento. Este procedimento é feito
pela Unidade Administrativa de destino.

2. Se aparecer caixa de aviso informando a quantidade de guias nao recebidas, clique
OK e, caso o numero de guias ndo recebidas estiver muito alto, informe ao diretor da
unidade para adogao das providéncias cabiveis.

3. Informe o Ano e Numero da guia e clique no icone Lanterna ou pressione a tecla F8
para localizar a guia.

4. Aparecerdao os dados da guia pesquisada e, na parte superior da janela, os botdes
Cddigo de Barras, Receber e Despacho.

5. De forma visual ou com o auxilio do leitor 6tico de cddigo de barras, verifique se os
campos preenchidos correspondem aos do processo a serem recebidos.

6. Caso algum processo constante da guia ndo tenha sido encaminhado, clique no
processo para seleciona-lo e, em seguida, clique na caixa EXCL.
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7. ApoOs conferir os dados, cliqgue em Receber e, em seguida, clicar OK na caixa de
mensagem “Operacéo Concluida”.

8. Se aparecer caixa de dialogo indicando a existéncia de peticdo pendente de juntada
ao processo, selecione a opgédo adequada (Sim, Cancela ou Consulta) para realizar ou
nao a juntada.
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Consultar

1. Clique na opgao Consultar do item de Menu Guia Processo Autuado sera
apresentada a tela abaixo:
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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 opcdo Receber do item de Menu Guia Processo Autuado sera
apresentada a tela abaixo:

£ Sistema de Informacdes Judicidrias - ¥. 2002 Usuario: CO31778

Acdo  Editar Processo  Peticdo  Sess3o  Consultas  Imprimir  Tabelas Estatistica  #Ajuda Janela

NED | B[Sz |wesn|> | He(F

1 Processo - Exclusio de Guia

Guia I Tramitagies I

Ano _ Hamero

poos pozsz E
Origem Gerada em Servidor
— I B

Destino Recebida em Servidor
#5

fleccbidaem

— Proc

Tipo Himero Ano Wara  Tribunal Seq

2
I3
g
2
=]
]
o
Z
[

TTTTTT TR

[
ERRRENEN:

AT
EEREEREN
A
EEENENNN

Esta tela permite excluir uma guia de andamento.

2. Se aparecer caixa de aviso informando a quantidade de guias nao recebidas, clique
OK e, caso o numero de guias nao recebidas estiver muito alto, informe ao diretor da
unidade para adogao das providéncias cabiveis.

3. Digite o Ano e Numero da guia e clique no icone Lanterna ou pressione F8, para
localizar a guia.

4. ApOs pesquisa, os campos Origem, Destino, Processos e Motivo, com a respectiva
numeragao e codigos com descri¢cao, serao preenchidos automaticamente.

5. Selecione o (s) processo (s) a ser (em) excluido (s) e clique no icone Excluir para
confirmar a operagao.

6. ApOs a exclusao, cheque se o (s) processo (s) ndo consta (m) mais da guia.
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