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	TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA GERAL DE FISCALIZAÇÃO E ASSESSORAMENTO JUDICIAL                                                                                                                            Lista de verificação em serventia judicial - Varas Cíveis, de Fazenda, de Órfãos e Sucessões, e Empresariais, de Família, da Infância, Juventude e Idoso, Juizados Especiais Cíveis, Núcleos de Primeiro Atendimento e NADAC - Distribuição, Autuação e Citação


IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada.

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 
 Chefe de Serventia
 FORMCHECKBOX 
 Substituto


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

	b) Há servidor readaptado ou em processo de readaptação na serventia? Discriminar nome, matrícula e tipo de readaptação.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	c) 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


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

	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)   Existem autos aguardando expedição de certidão ao FETJ? Em caso afirmativo, quantos? Qual feito está aguardando há mais tempo e desde quando? 


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
  FORMCHECKBOX 
 Não

	j)   Existem autos aguardando a certificação de custas finais? Em caso afirmativo, quantos? 


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
  FORMCHECKBOX 
 Não

	k)   Caso o gabinete do juízo não esteja formado, o gestor ou servidor a sua ordem revisa a listagem de feitos paralisados há mais de 90 dias? 

 
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
  FORMCHECKBOX 
 Não

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



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



	n) O cadastro do Módulo Criança e adolescente – “MCA” é realizado conforme disposto no artigo 2º do Ato Execurivo nº 21/2009?
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	o) É observado o disposto na Resolução nº 74/2009 do CNJ (concessão de autorização de viagem para o exterior de crianças e adolescentes)?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica 

	p) É observado o disposto na Resolução nº 54/2008 (Cadastro Nacional de Adoção – “CNA”) do CNJ?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	q) É observado o disposto no Ato executivo 4.065/2009 (Plano Mater)? Em caso positivo, esta observância esta afetando a rotina cartorária?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica


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 do 1º secretário?  



	c) Existem estagiários auxiliando o trabalho do gabinete? 


	 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) Informar quais as tarefas absorvidas pelo gabinete do Juízo, no caso de gabinete formado.


1.4 Audiências (No caso de Juizados Especiais Cíveis)

	a)  A composição do quadro de conciliadores é suficiente para a realização das audiências de conciliação?

	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	b) Há juízes leigos atuando no JEC? Quantos?


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
  FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	c) Quantas audiências de conciliação são realizadas, em média, diariamente?



	d) Quantas AIJ são realizadas, em média, diariamente, pelos juízes leigos? E pelo juiz togado?



	e) Qual a data mais remota de audiência de conciliação?



	f) Qual a data mais remota de AIJ?




1.5 Petições/Peças

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



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


	     FORMCHECKBOX 
Sim 
     FORMCHECKBOX 
 Não

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

	   FORMCHECKBOX 
Sim 
  FORMCHECKBOX 
 Não


	d) Existem documentos (ofícios em geral, acódãos, AR”s) a serem digitalizados na serventia. Quantos?  Verificação manual.


	   FORMCHECKBOX 
Sim 
  FORMCHECKBOX 
 Não


	e) Existem feitos no local virtual aguardando juntada de petição? Quantos? Qual o mais antigo?


	   FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não


	f) Existem feitos nos locais virtuais “documentos anexados”? Quantos?
	   FORMCHECKBOX 
Sim 
  FORMCHECKBOX 
 Não


	g) 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




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

Qual o motivo?


1.6 Processamento

	a) Quantidade de serventuários integrantes deste setor cartorário.



	b) Quantidade de feitos físicos pendentes de processamento (verificação manual):



	c) Quantidade de feitos nos locais virtuas “Processamento” (PROSS) ,“ petições juntadas” (PETJT), ou outros locais de processamento.


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


	e) Listar 05 (cinco) processos constantes da pilha mais antiga do processamento.


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

     Qual o mais antigo?                                                                               Qual a data?


	g) Listar  05 (cinco) processos da pilha que aguarda conclusão há mais tempo.



	h) É observado o disposto no inciso V do artigo 250 da CNCGJ (abrir imediatamente   conclusão)? 


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	i) É observado o Aviso CGJ nº 189 de 04/05/09? 


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	j) Deprecata mais antiga no cartório e sua finalidade:

   Qual o motivo de sua permanência?



	k) Consta da lista de autos paralisados, cartas precatórias já cumpridas e não devolvidas no sistema?


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

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


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	m) É observada a prioridade de pessoa idosa (Lei Federal nº 10.741/03)? 


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não



	n) Há estante de processos com prioridade de pessoa idosa?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	o) É observada a prioridade de pessoa portadora de necessidade especial (Lei Estadual   nº 4703/06) ? 


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não



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


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não



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


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	r) É observada a aplicação de atos ordinatórios? Em caso negativo, justifique. 


	 FORMCHECKBOX 
Sim     FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	s) É observado o recolhimento das custas judiciais no ato do Escrivão relativo a litisconsórcio facultativo?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	t) É observado o recolhimento das custas judiciais no ato do Escrivão relativos às cumulações simples e sucessivas, observadas as naturezas jurídicas dos pedidos?


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	u) É observada a cobrança da taxa judiciária sobre cada pedido?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
    FORMCHECKBOX 
 Não



	v) É observada a cobrança da taxa mínima para cada pedido sem conteúdo econômico   imediato, conforme disciplinado nos Enunciados do Fundo Especial?


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
     FORMCHECKBOX 
 Não



	w) É observada a certificação da diferença de taxa judiciária quando do início da execução    judicial e antes da homologação de acordo?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	x) É observado o correto recolhimento das custas ao final pelo réu, nos feitos em que o autor é beneficiário da gratuidade de justiça?  
	 FORMCHECKBOX 
Sim     FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	y) É observado o segredo de justiça no cadastramento?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
    FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	aa) É observado o correto recolhimento das custas (artigo 141 § 2º ECA e Tabela 02 item IX da Lei 3.350)?     

       É observado recolhimento das multas (artigo 214 do ECA e artigo 269 IX e X da CNCGJ)?     


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Sim     FORMCHECKBOX 
 Não


1.7 Digitação
	a) Quantidade de serventuários integrantes deste setor cartorário.



	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?



	d) Existem diligências já digitadas e assinadas aguardando liberação? Em caso positivo, quantas?
	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica


1.8 Publicação

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


	b) Processo há mais tempo aguardando publicação? Qual a data?



	c) Qual o tempo de encaminhamento do expediente já lançado no sistema?




1.9 Apoio

	a) Quantidade de serventuários integrantes deste setor cartorário.



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



	c) Quantidade de processos para remessa aguardando encaminhamento:



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



	e) Quantidade de feitos ou maços prontos para arquivar:



	f) Qual processo aguarda arquivamento há mais tempo?



	g) Existem maços devolvidos pelo arquivo? Em caso positivo, quantos processos?

	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

	h) Quantidade de feitos desarquivados sem movimentação:


	i) Qual a quantidade de iniciais para autuar e qual a mais antiga?


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

       Qual o mais antigo?                                                            Qual a data?




1.10 Atendimento de balcão
	a) É observado o cumprimento  da prioridade no atendimento?


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
 FORMCHECKBOX 
 Não



	b) Foi observado algum incidente durante o atendimento ao jurisdicionado?


	 FORMCHECKBOX 
Sim   FORMCHECKBOX 
 Não



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


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica

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


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não

 FORMCHECKBOX 
Não se aplica


1.11 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? Em caso negativo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não



	c) É observada alguma irregularidade em relação aos equipamentos de informática? Em caso positivo, justifique.


	 FORMCHECKBOX 
Sim 
   FORMCHECKBOX 
 Não




1.12 Núcleo de Primeiro Atendimento                                           FORMCHECKBOX 
 Não se aplica
	a) Existe convênio com alguma universidade para a prestação do primeiro atendimento?    
Qual?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	b) Em caso negativo, quantos servidores e estagiários compõem o quadro?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	c) O Núcleo de Primeiro Atendimento desempenha também funções de NADAC?
	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



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


	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	e) O material permanente e de consumo é suficiente ao desempenho das tarefas do setor? 
      Em caso negativo, justifique.


	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	f) Foi observada alguma irregularidade em relação aos equipamentos de informática?
    Em caso positivo, justifique.

	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não




1.13 Núcleo de Primeiro Atendimento e NADAC                            FORMCHECKBOX 
 Não se aplica

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

	 FORMCHECKBOX 
Sim   FORMCHECKBOX 
 Não


	b) O material permanente e de consumo é suficiente ao desempenho das tarefas do setor? 
      Em caso negativo, justifique.
	 FORMCHECKBOX 
Sim   FORMCHECKBOX 
 Não



	c) Foi observada alguma irregularidade em relação aos equipamentos de informática? 
    Em caso positivo, justifique 


	 FORMCHECKBOX 
Sim   FORMCHECKBOX 
 Não




1.14 NADAC – Núcleo de Atendimento, Distribuição, Autuação e Citação  FORMCHECKBOX 
 Não se aplica
	a) O NADAC já foi criado oficialmente?
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
   FORMCHECKBOX 
 Não



	b) Quantos servidores e estagiários compõem o quadro de pessoal do NADAC?
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
   FORMCHECKBOX 
 Não



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


	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	d) As iniciais com pedido de tutela antecipada são enviadas imediatamente ao cartório? 
	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	e) Em se tratando de cartas precatórias oriundas de outro estado (art. 35, § 4º da CNCGJ), é oficiado ao juiz deprecante, informando sobre a serventia a que foi distribuída a deprecata?
	 FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	f) A documentação exigida no inciso V do art. 175 da CNCGJ está devidamente  afixada no quadro de publicidade da serventia? 

	     Horário:
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	     Demais atos   
	 FORMCHECKBOX 
 Sim
 FORMCHECKBOX 
 Não

	g) Com respeito à documentação em geral, a serventia cumpre o disposto nos artigos 174 e seguintes da CNCGJ? (livros e pastas, no que couber)


	 FORMCHECKBOX 
 Sim   FORMCHECKBOX 
 Não

	h) Qual a data da distribuição das iniciais que estão sendo autuadas no dia da inspeção ou fiscalização?
 
	 FORMCHECKBOX 
 Sim   FORMCHECKBOX 
 Não

	i) Qual a data da audiência das iniciais que estão sendo postadas no dia da inspeção ou fiscalização? 

	 FORMCHECKBOX 
 Sim   FORMCHECKBOX 
 Não

	j) Quantidade de iniciais pendentes de autuação: 



	k) Quantidade de citações pendentes de remessa aos correios: 



	l) Quantidade de cartas precatórias pendentes de distribuição:



	m)  As petições pré-cadastradas são atendidas com prioridade?
	 FORMCHECKBOX 
 Sim   FORMCHECKBOX 
 Não

	n) É observado o cumprimento  da prioridade no atendimento?
	 FORMCHECKBOX 
 Sim   FORMCHECKBOX 
 Não

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

	 FORMCHECKBOX 
 Sim   FORMCHECKBOX 
 Não

	p)  É observado o Aviso CGJ nº 324/00 (fila distinta para partes desacompanhadas e advogados)?


	 FORMCHECKBOX 
 Sim   FORMCHECKBOX 
 Não


1.15 Diversos





    FORMCHECKBOX 
 Não se aplica 
	a) O JEC conta com algum projeto “Expressinho”? Qual?


	  FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não

 

	b) Há conciliador designado para atuar no “Expressinho”?


	  FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não



	c) Existe atendimento da Defensoria Pública no local?


	  FORMCHECKBOX 
 Sim    FORMCHECKBOX 
 Não

 


1.16 Análise dos dados extraídos do sistema informatizado          
	


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