
 

Tutorial - Despachar/Peticionar Incidente de Ofício 

1. Na mesa do Magistrado clique sobre o total de Incidentes de Ofício (A Vencer ou Vencidos). 

Na área do Assessor, esta informação também é apresentada. 

 

 

2. Caso o usuário seja um Magistrado, será apresentado o link [Despachar].  

Se o usuário for um Assessor, o link será apresentado como [Peticionar]. 

Clique sobre o link do processo desejado. 

 

3. Na tela seguinte selecione o Tipo de Movimento adequado e clique sobre o botão “Adicionar”. 

 

4. Na próxima tela selecione o Tipo de Arquivo: “Incidente de Ofício” e o Modelo adequado para o Incidente 

em questão. 

Após clique no botão “Digitar Texto”. 



 

5. Na tela que se abre é apresentado o modelo do texto do Incidente de Ofício.  

 

 

6. Ajuste os dados do texto/modelo.  

Neste exemplo, como o Incidente de Ofício já está vencido, o texto em vermelho foi editado para “já restou 

decorrido” e após foi alterado para a cor preta. 

Após a edição, clique no botão “Continuar”. 



 

7. A tela de assinatura é apresentada.  

Após a conferência, clique em “Assinar”. 

 

8. O sistema retorna para a tela “Inserir Arquivo”. Nesta tela é possível adicionar ou remover arquivos. 

Clique em “Confirmar Inclusão” para finalizar. 

 

9. O sistema retorna para o início desta ação. Clique em “Concluir Movimento” para finalizar o 

Despacho/Petição do Incidente de Ofício.  



 

10. Após concluir o movimento, a Capa do Processo é apresentada.  

Se desejar, já é possível cadastrar o Incidente em questão na aba “Incidentes Pendentes”.  

Clique no botão “Adicionar”, seguindo os passos utilizados para o cadastro de Incidentes. 

 

11. Na mesa do Juiz e Assessor o processo em que foi realizado o Despacho/Petição de Incidente de Ofício não é 

mais apresentado nas Pendências.  

Neste exemplo, inicialmente o número de processos Vencidos era 88 e após esta ação o número ficou em 

87. 

 

  

12. No perfil de usuários do Cartório (Analista Judiciário, Técnico ,etc.) é apresentada uma Pendência para a 

“Análise de Juntadas”, informando a necessidade dos mesmos atuarem neste processo. 

 



 


