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	LISTA DE VERIFICAÇÃO EM SERVENTIAS AUXILIARES DO JUÍZO                                   AVALIADOR JUDICIAL, CONTADOR JUDICIAL, DEPOSITÁRIO JUDICIAL, INVENTARIANTE JUDICIAL, LIQUIDANTE JUDICIAL, PARTIDOR JUDICIAL, TESTAMENTEIRO E TUTOR JUDICIAL


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:

	Gerência do Cartório:
	 FORMCHECKBOX 
 Escrivão
 FORMCHECKBOX 
 Substituto/RE


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


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	b) A lotação da serventia atende aos parâmetros definidos na Portaria TJ nº 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 a 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  individual dos servidores
	 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) O correto recolhimento das custas é verificado antes da prática do ato previamente ao ato realizado? Discriminar o nome do servidor designado, se for o caso.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

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

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.3 Informações Gerais 
(preencher apenas os dados relativos à serventia inspecionada ou fiscalizada)
1.3.1
Avaliador Judicial:
	a) Quantidade de processos na data da inspeção ou fiscalização:


	b) Processo mais antigo no setor. Discrimar o ato a ser praticado.


	c) Quantidade de mandados na data da inspeção ou fiscalização:


	d) Mandado mais antigo no setor. Discriminar o ato a ser praticado:


	e) É cumprido o art. 353 da CNCGJ (prazo para cumprimento dos mandados; devolução por falta de comprovação do recolhimento das custas devidas e justificativa para dilação de prazo)? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) É cumprido o art. 361 da CNCGJ (prazo para esclarecimentos, retificações ou cumprimento de outras determinações judiciais)? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	g) Além dos demais livros obrigatórios, a serventia mantém atualizados os livros de recebimento e devolução de processos e mandados?  Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.3.2 Contador Judicial:

	a) Quantidade de processos na data da inspeção ou fiscalização:


	b) Processo mais antigo no setor. Discrimar o ato a ser praticado:


	c) É cumprido o art. 363 da CNCGJ (devolução imediata dos autos nos quais inexiste confirmação do pagamento das custas devidas)? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) O Sistema de Cálculo Judicial disponível no site do Tribunal de Justiça atende às  necessidades do serviço? Em caso de dúvida, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.3.3 Depositário Judicial:

	a) Quantidade de processos na data da inspeção ou fiscalização:


	b) Processo mais antigo no setor. Discriminar o ato a ser praticado:


	c) São cumpridos, na íntegra, os arts. 388 e 389 da CNCGJ (preenchimento correto dos dados cadastrais das partes e do processo)? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) Os livros de controle de rendas e valores em geral estão atualizados e de acordo com os arts. 393 e 394 da CNCGJ?  Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) A serventia mantém atualizado o livro de registro de recebimento e devolução de autos? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.3.4 Inventariante Judicial:

	a) Quantidade de processos na data da inspeção ou fiscalização:


	b) Processo mais antigo no setor. Discriminar o ato a ser praticado:


	c) O sistema de ficha padronizada com dados referentes à tramitação do processo está atualizado? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) As pastas individuais onde são arquivadas a documentação e demais papéis do interesse de cada inventário estão atualizadas? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) A serventia utiliza os meios empregados para o controle contábil sobre o movimento de entrada e saída de recursos financeiros pertencentes ao espólio, conforme consta do art. 371 da CNCGJ? Justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) A serventia efetua pagamentos exclusivamente por cheques nominativos em conformidade com art. 375 da CNCGJ? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	g) Além dos demais livros obrigatórios, está atualizado o livro de registro de recebimento e devolução de autos ?   Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.3.5 Liquidante Judicial:

	a) Quantidade de processos na data da inspeção ou fiscalização:


	b) Processo mais antigo no setor. Discriminar o ato a ser praticado.


	c) As fichas e/ou pastas individuais de que trata o art. 409 da CNCGJ foram adotadas? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) É cumprido o art. 410 da CNCGJ (organização dos arquivos)? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) Além dos demais livros obrigatórios, está atualizado o livro de registro de recebimento e devolução de autos? Em caso negativo, justifique.  


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) É cumprida a determinação contida no art. 412 da CNCGJ, referente à comprovação, controle e registro do recebimento de processos oriundos da primeira ou segunda instância? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.3.6 Partidor Judicial:

	a) Quantidade de processos na data da inspeção ou fiscalização:


	b) Processo mais antigo no setor. Discriminar o ato a ser apreciado.


	c) A serventia, ao receber os autos, verifica se estão devidamente protocolizados e com os documentos e termos regularizados, inclusive o de remessa, conforme dispõe o art. 367 da CNCGJ? Em caso negativo, justifique.
	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) A serventia cumpre o art. 368 da CNCGJ e seu paragráfo único para devolução dos autos ao cartório de origem? Em caso negativo, justifique.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) A serventia mantém atualizado o livro de registro de recebimento e devolução de autos ?

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.3.7 Testamenteiro e Tutor Judicial.
	a) Quantidade de processos na data da inspeção ou fiscalização:


	b) Processo mais antigo no setor. Discriminar o ato a ser praticado.


	c) A serventia mantém atualizado o livro de registro recebimento e entrega de autos? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	d) O Testamenteiro, no prazo de vinte dias, comunica o falecimento do assistido ao Juízo processante, à instituição bancária e demais órgãos, bem como, em igual prazo, apresenta a prestação de contas respectiva?
      Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	e) Os dados de seus registros estão atualizados em planilhas informatizadas específicas, conforme dispõe o art. 5º do Provimento CGJ nº 68, de 21/09/2009? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	f) É observado o imediato lançamento de todos os dados cadastrais? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	g) O Testamenteiro cumpre o art. 9º, paragráfo primeiro e segundo do Provimento CGJ nº 68, de 21/09/2009? Em caso negativo, justifique. 

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

	h) As contas são prestadas ao Juízo de origem no prazo legal? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.4 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

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


	 FORMCHECKBOX 
 Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não


1.5 Informações Complementares
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