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	LISTA DE VERIFICAÇÃO EM SERVENTIA JUDICIAL                                   VARAS CÍVEIS, DE FAZENDA , DE ÓRFÃOS E SUCESSÕES E EMPRESARIAL


ATENÇÃO: A cópia impressa a partir da intranet é cópia não controlada.


SERVENTIA:

COMARCA

LOCAL:

PERÍODO DE REALIZAÇÃO DA INSPEÇÃO OU FISCALIZAÇÃO: 

Data do início:_____/_____/____ 

Data do término: _____/_____/_____

EQUIPE de INSPEÇÃO OU FISCALIZAÇÃO:
Nome e matrícula:

Nome e matrícula:

1 INSPEÇÃO OU FISCALIZAÇÃO
1.1 Lotação da serventia na data da inspeção e/ou fiscalização:

	Juiz de Direito:
	 FORMCHECKBOX 
 Titular 
 FORMCHECKBOX 
 Em exercício


	Gerência do Cartório:
	 FORMCHECKBOX 
 Escrivão
 FORMCHECKBOX 
 Substituto/RE


	a) A lotação real da serventia confere com o Quadro de Lotações do SHS (REL´S)?

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	b) A lotação da serventia atende aos parâmetros definidos na Portaria TJ 01/2009 (Lotação Ideal)? Em caso negativo, aponte a defasagem numérica.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	c) Há servidor readaptado na serventia? Discriminar nome, matrícula e tipo de readaptação.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) Há estagiários, pessoas estranhas (sem vínculo), funcionário terceirizado ou de outro órgão trabalhando no cartório? Em caso positivo, quantos? Discriminar nome(s) e origem.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) Há servidor respondendo à sindicância e/ou processo administrativo na serventia? Discriminar nome, matrícula e número do processo administrativo.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) Há servidor faltando ao serviço injustificadamente na serventia? Discriminar nome e matrícula.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.2 Gerência cartorária
	a) A documentação exigida no inciso V do art. 175 da CNCGJ está devidamente afixada no quadro de publicidade do cartório? 

	Tabela de custas
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Horário
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Audiências
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Demais atos   
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	b) Com respeito à documentação em geral, a serventia cumpre o disposto nos artigos 174 e seguintes da CNCGJ? (livros e pastas)

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	c) Os livros obrigatórios estão regularizados?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	 d) O sistema de processamento integrado é observado? Em caso negativo, justifique.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	 e) É certificado o exame de prevenção constante da etiqueta de distribuição, bem como o correto cadastramento das ações (art. 187 da CNCGJ)? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) É verificado, com antecedência, se os processos com designação de audiência estão regulares? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	 g) É verificado o correto recolhimento das custas  previamente ao ato realizado? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	h) Existem autos desaparecidos no cartório? Em caso afirmativo indicar os números e quais as providências adotadas. 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	i) O gestor ou servidor a sua ordem revisa a listagem de feitos paralisados há mais de 90 dias? 

 
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Justifique no caso da não observancia e/ou cumprimento de algum Ato oficial do PJERJ ou do CNJ:


1.3 Gabinete

	a) Existe Gabinete do Juízo oficialmente formado na forma prevista pelo Ato Normativo 4/2009?

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	b) Quantos e quem são os servidores que compõem o gabinete do Juízo além da(o) 1º secretária(o)?  

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	c) Existem estagiários auxiliando o trabalho do gabinete? Qual o convênio?

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) Existem servidores do cartório deslocados para as tarefas do gabinete sem terem sido designados oficialmente? Em caso positivo identificar os servidores.   
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) Quais as tarefas absorvidas pelo Gabinete do Juízo, conforme disciplinado no Ato Normativo TJ 
    nº 4/2009?

	e.1) elaborar relatórios e minutas de despachos, decisões e sentenças;  
 
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.2) auxiliar o Magistrado durante a realização de audiências, realizando o pregão;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.3) elaborar a pauta de audiências, afixando-a em local próprio, lançando-a no sistema informatizado e adotando todas as providências necessárias à sua efetivação, a exceção das diligências necessárias para a prática do ato, como por exemplo expedição de mandados, ofícios e requisições;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.4) coordenar a agenda do Juiz;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.5) lançar no sistema informatizado os despachos, decisões, audiências e sentenças, todos na íntegra, provendo as respectivas publicações, quando for o caso;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.6) registrar a devolução dos autos ao Cartório, cumprida a atribuição definida no item anterior;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.7) auxiliar o Juiz na realização da penhora on line pelo sistema BACENJUD e adotar todas as providências necessárias à sua efetivação por meio eletrônico;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.8) expedir os ofícios eletrônicos, exceto: aqueles destinados ao Distribuidor (registro, baixa, etc.); mandados judiciais, salvo determinação judicial em contrário; e demais ofícios rotineiramente gerados pelo "Projeto Comarca" (DCP), salvo determinação judicial em contrário;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.9) consultar diariamente, mediante autorização do Magistrado, as correspondências eletrônicas encaminhadas ao seu e-mail, das quais dará ciência ao Magistrado;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.10) atender previamente aqueles que pretendem se entrevistar com o Magistrado, sem impedir, sob qualquer forma, o acesso direto ao Juiz;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.11) organizar, segundo os critérios que o Juiz estabelecer, os processos judiciais remetidos à conclusão;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.12) pesquisar legislação, jurisprudência e normas, quando solicitado pelo Juiz;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.13) gerenciar o material e serviços do gabinete;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.14) coordenar a agenda e o cadastro de conciliadores em atuação no Juízo;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.15)consultar as estatísticas da Serventia, diligenciando junto ao Cartório as providências necessárias a que nenhum processo permaneça paralisado por prazo superior a 30 (trinta) dias;

	   FORMCHECKBOX 
 Sim  FORMCHECKBOX 
 Não

	e.16) manter em ordem o arquivo dos ofícios e correspondências remetidos e recebidos pelo Juiz e gabinete;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.17) fazer a conferência dos processos recebidos do Cartório e a ele devolvidos, depois de certificada a respectiva publicação;
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.18) promover os atos e diligências referentes aos processos sigilosos em matéria criminal, bem como aqueles determinados pelo Magistrado;  


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.19)auxiliar no registro de sentenças e de audiências;  


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.20) receber ofícios em agravo de instrumento, mandados de segurança contra atos do próprio Juiz, habeas corpus, etc, auxiliando o Juiz na prestação das devidas informações;

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e.21)expedir mandados de prisão e alvarás de soltura; 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Justifique as respostas negativas, se for o caso.




1.4 Petições/Peças

	a) Quantidade de petições/peças aguardando juntada (verificação manual):



	b) Quantidade de petições/peças aguardando juntada em autos de processos disponíveis. Verificar por amostragem 20 peças no mínimo :
   Qual a providência tomada?



	c) É observado o cumprimento do disposto no artigo 230 e seguintes da CNCGJ (petições de juntada impossível)? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) É observado o cumprimento do Provimento CGJ 42/2009 (juntada de petições)? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) Qual o procedimento adotado pela serventia ?

	Junta fisicamente a petição nos autos, lança a juntada no sistema e processa imediatamente.     
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Junta fisicamente a petição nos autos, lança a juntada no sistema e aguarda processamento.   
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Encarta a petição nos autos, lança a juntada no sistema e não processa.        
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Encarta a petição nos autos, não lança a juntada no sistema e não processa.  
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	Não encarta a petição nos autos e lança a juntada no sistema.               
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) Petição com data de protocolo mais antigo aguardando juntada.

     Qual o motivo?




1.5 Processamento

	a) Quantidade de serventuários integrantes deste setor cartorário, especificando nome e matrícula.



	b) Quantidade de iniciais para autuar e qual a mais antiga.



	c) Quantidade de feitos pendentes de processamento (verificação manual):



	d) Processo mais antigo no setor de processamento:                         Qual a data?



	e)Quantidade de autos processados e prontos para a conclusão:                   

    Qual o mais antigo?                                                                               Qual a data?


	f) É observado o disposto no inciso V do artigo 250 da CNCGJ (abrir imediatamente conclusão) e Aviso CGJ nº 189 de 04/05/09? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	h) Deprecata mais antiga no cartório e sua finalidade:

Qual o motivo de sua permanência?



	i) É observado o correto encaminhamento de deprecatas no sistema? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	j) É observada a prioridade de pessoa idosa (Lei Federal nº 10.741/03) e de pessoa portadora de necessidade especial (Lei Estadual nº 4703/06) ? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	k) Os processos são devidamente identificados (art. 187 § 2º da CNCGJ)?  


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	l) É observada a utilização adequada do movimento “atos da serventia” (apenas para lançar certidões e despachos ordinatórios) no sistema informatizado?  


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	 m) É observada a aplicação de atos ordinatórios? Em caso negativo, justifique. Em caso positivo anexar cópia da Ordem de Serviço.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.6 Digitação

	a) Quantidade de serventuários integrantes deste setor cartorário, especificando nome e matrícula.



	b) Quantidade de feitos na digitação (verificação manual):



	c) Processo há mais tempo no setor de digitação:

Ato a ser praticado:                                                                 Qual a data da remessa à digitação?




1.7 Publicação

	a) Qual o último expediente publicado e a data de sua publicação?


	b) Processo há mais tempo aguardando publicação:

Qual a data?



1.8 Apoio

	a) Quantidade de serventuários integrantes deste setor cartorário, especificando nome e matrícula.



	b) Que providências são tomadas referentes aos processos fora do cartório com prazo esgotado?



	c) Quantidade de processos recebidos aguardando prosseguimento (verificação manual):



	d) Quantidade de processos para remessa aguardando encaminhamento:



	e) Quantidade de peças pendentes de remessa no malote/correio:



	f) Quantidade de feitos ou maços prontos para arquivar:



	g) Qual processo aguarda arquivamento há mais tempo?



	h) Quantidade de feitos desarquivados sem movimentação:



	i) Data do expediente do SEED mais antigo aguardando abertura e encaminhamento:


	j) Data do Malote mais antigo aguardando encaminhamento:



	k) Quantidade de feitos para expedir ofício de baixa, quando for o caso.


	l)  Quantidade de feitos aguardando cumprimento de ofício de baixa?

Qual o mais antigo?                                                                            Qual a data?


1.9 Atendimento de balcão

	a) É observado o cumprimento  da prioridade no atendimento?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	b) Foi observada a existência de filas durante a Inspeção/Fiscalização? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	c) As partes e os advogados são atendidos com presteza e urbanidade (pesquisar por amostragem) ?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) É observado o cumprimento  do disposto no artigo 251 da CNCGJ (juntada de procuração e/ou substabelecimento com petição)?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) Todos os servidores participam da escala de atendimento ao balcão? Em caso negativo, justifique.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.10 Espaço físico e material

	a) O espaço é adequado e suficiente para o desenvolvimento das atividades do Juízo? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	b) O material permanente e de consumo é suficiente ao desempenho das tarefas cartorárias?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	 c) O material permanente e de consumo está organizado de forma funcional e bem conservado?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) Há excesso de material de consumo armazenado?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) Há material de consumo passível de devolução ou descarte? 


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) O equipamento de informática é suficiente ao desenvolvimento das rotinas? Em caso negativo, justifique.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	g) O equipamento de informática é compatível com as atividades do cartório? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.11 Dados extraídos do sistema informatizado
	a) Quantidade de petições/peças aguardando juntada (dados extraídos do sistema):



	b) Quantidade de feitos paralisados há mais de 90 (noventa) dias:

    Em caso positivo, qual a providência tomada?



	c) Quantidade de feitos com prazo de remessa vencido: 

      

	d) Quantidade de feitos com prazo de carga vencido:




1.12 Informações Complementares
� entende-se por peças mandados, ofícios, cartas, ARs e demais documentos que necessitem ser juntados aos autos.
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