ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

MODELO DE RELATORIO DE INSPECAO NO SERVICO EXTRAJUDICIAL

RELATORIO COMUM A TODAS ATRIBUICOES

IDENTIFICACAO

Comarca/luizo:

Regido/Distrito/Zona:

Magistrado(a) presente no ato inspecional:

PORTARIA DA INSPECAO

Data da publicag&o:

Data da abertura da inspec¢éo:

Data do encerramento da inspe¢&o:

Observacdes:

DADOS GERAIS DO CARTORIO

Nome oficial da serventia:

Codigo Nacional da Serventia (CNS): CNPU:

Endereco:

Telefone fixo: Celular:

e-mail: Celular Plantdo (RCPN):
ATRIBUIGOES

Tabelionato de Notas
Tabelionato de Protesto

Registro de Imoveis

Registro de Titulos e Documentos

—~ o~ o~ —~

)
)
)
)

() Registro Civil das Pessoas Naturais
() Registro Civil das Pessoas Juridicas
() Registro de Distribui¢do

DADOS GERAIS DO(A) DELEGATARIO(A) E EVENTUAL EQUIPE

IDENTIFICACAO DO(A) DELEGATARIO(A)

Nome do Responséavel pelo Cartério:

Status do(a) responsavel: () Titular
() Interino(a)
() Interventor(a)

CPF:

Endereco: Ato de nomeagéo:
Data da posse / exercicio:
Telefones: E-mail:




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

IDENTIFICACAO DO(A) SUBSTITUTO(A) LEGAL

) Nao existe Substituto(a) Legal na serventia, razio pela qual se desconsidera os demais itens do presente topico.

Nome do(a) Substituto(a) Legal:

CPF:

Portaria de designagéo:

Endereco:

Telefones:

E-mail:

A designacéo de substituto(a) legal observou os requisitos do art. 7°, 8§ 1° a 4°, do Codigo de Normas?
() Regular, pois de acordo com os dispositivos legais a época da nomeagcao.

() lrregular. Motivo:

Observagdes/Providéncias:

PREPOSTOS

) Nao existem prepostos na serventia, razao pela qual se desconsidera os demais itens do presente topico.

Apresentacdo do Livro de Registro de Empregados devidamente preenchido?
( )Sm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

Existéncia de quadro de horério de trabalho dos prepostos com indicagdo das respectivas func@es e das respectivas portarias
de designacéo devidamente atualizadas?

( )SMm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

Designacéo dos escreventes foi feita através de Portaria do Cartério, onde consta nome e fung&o, com comunicagéo ao Juiz de
Direito Diretor do foro e a Corregedoria Geral a Justi¢a?

()SIM ( YNAO

Observagdes/Providéncias:

CARACTERISTICAS DO IMOVEL DO CARTORIO

As instalacdes fisicas sdo salubres e adequadas para funcionamento, dispondo de bom estado de conservacgéo e higiene,
proporcionando bom atendimento aos usuérios, com conforto, protecdo & sadde e seguranca dos mesmos?

( )Sm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

O mobiliério é ergonémico, encontrando-se em bom estado de conservagéo?
( )SIM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

Esté localizado em &reas sujeitas a ocorréncia de alagamentos, incéndio, infiltracbes e umidade?
( )SIM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:
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Os elementos de identificacdo de servico delegado sdo bem apresentados, possuindo sinalizagdo com placa fixa de
identificacdo, em material resistente, com os seguintes dados:

a) nome oficial do cartério e a natureza dos servigos;

b) horéario de funcionamento;

¢) numero de telefone e, no caso de cartorio de registro civil de pessoas naturais, nimero de contato telefonico fixo ou
celular para plantao aos sabados, domingos e feriados civis e religiosos.

( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

Dispde de licengas e alvards para funcionamento do prédio, seja a do ente municipal, seja o expedido pelo Corpo de
Bombeiros, bem assim de material de seguranga contra incéndios, tais como extintores?

( )SIMm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

10

As acomodagc@es da serventia propiciam seguranca ao arquivamento de livros e documentos?
( )SMm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

11

Oferece acessibilidade as pessoas com deficiéncia, lactantes, gestantes e idosos?
( )SIM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

12

O espago destinado ao atendimento é adequado, dispondo de cadeiras estofadas, bebedouro, balcdo preferencial e
climatizagdo?

( )Sm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

13

As instalagBes elétricas e hidraulicas do cartério estdo em perfeito estado de funcionamento e boa conserva¢éo?
()SIM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

14

Ha boa conectividade com a rede mundial de computadores (internet); equipamentos eletrénicos sdo atuais e se prestam a
sua funcionalidade, considerando o porte do cartério?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

PRESTACAO DOS SERVIGOS DELEGADOS E ATENDIMENTO

16

O atendimento é realizado com eficiéncia, urbanidade e presteza (considerando vestimenta, uniforme e cordialidade
dispensada ao publico)?

( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

17

Comparecimento diario do delegatario ao cartério, no horario de expediente, atuando o substituto legal apenas em eventuais
auséncias ou impedimentos?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

18

O expediente do servico € ininterrupto, com inicio diério as 9 (nove) horas e encerramento as 18 (dezoito) horas, de segunda
a sexta-feira?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:
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19

Ha respeito a prioridade das pessoas com deficiéncia, lactantes, gestantes e idosos?
( )Sm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

20

Existe sistema de distribui¢do de senhas, considerando o porte do cartério?
( )SIM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

21

O quantitativo de prepostos é suficiente & adequada prestacédo de servigo, em conformidade com a demanda (considerando o
porte do cartdrio, o movimento de servicos prestados e pessoas atendidas)?

( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

22

As tabelas de emolumentos em vigor, assim como os cartazes informativos da gratuidade dos servigos e do selo digital,
encontram-se afixados em local visivel, de facil leitura e acesso ao publico?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

23

E fornecido, independentemente de solicitacdo, recibo discriminado dos emolumentos percebidos ?
( )SIM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

24

O atendimento aos usuarios se da em tempo de espera razodvel e observa eventual norma municipal que disciplina o tempo
de espera nas serventias extrajudiciais?

( )SIMm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

25

S&o mantidos na Serventia as leis, regulamentos, resolugdes, provimentos, regimentos, ordens de servi¢o e quaisquer outros
atos que digam respeito a sua atividade (Art. 30, IV, da Lei n® 8.93594), bem como as legisla¢des mencionadas no art. 544 do
CN?

( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

26

As duvidas suscitadas sao encaminhadas ao Juizo competente (arts. 740 e 1.104-A do CN)?
( )SM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

27

A escrituracdo dos livros e documentos satisfaz as exigéncias legais (termos de abertura e encerramento, numeracéo e
autenticagdo de folhas, auséncia de rasuras, emendas, ressalvas etc. (art. 564 e seguintes do CN), bem como a utilizagdo do
livro auxiliar (Prov. CNJ n° 34/2013) ?

( )Sm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

28

Existem praticas viciosas a serem coibidas?
( )SM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:
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DEMAIS ASPECTOS DE FISCALIZACAO EM RELAGAO AO DELEGATARIO E AO CARTORIO

29

Foram apresentadas as CTPS de todos os escreventes e auxiliares, inclusive do(a) substituto(a) legal, com os devidos registros
dos contratos de trabalho, onde o empregador é a pessoa fisica do(a) delegatario(a) e estando os salarios atualizados?

( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

30

Estrita observancia quanto a cobranca dos emolumentos fixados para a préatica dos atos do seu oficio?
( )SMm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

31

Guarda e manutenc&o dos livros, papéis e documentos do acervo do cartdrio em local salubre e sem presenca de umidade?
( )SIM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

32

Adoc&o de sistemas de copias de seguranga, “backup” em midia eletrénica, digital ou outro método habil a sua preservagao,
abrangendo todos os livros obrigatérios, com periodicidade inferior a 30 (trinta) dias?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

33

Capacidade técnica plena do escrevente substituto para, nas eventuais auséncias ou impedimento, substituir o delegatario?
( )SIMm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

34

Respeito ao principio da territorialidade na pratica dos atos?
( )Sm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

35

Respeito a vedacdo legal no funcionamento de sucursais do servi¢o?
()SIM ( YNAO
Observagdes/Providéncias:

36

Existéncia e regularidade do Livro de Visitas e Correigdes (Prov. CNJ n® 452015, art. 1°, “a”)?
( )Sm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

37

Existéncia e regularidade do Livro Diario Auxiliar da Receita e da Despesa (Prov. CNJ n° 452015, art. 1°, “b”)? As despesas
langadas no livro resultam da prestagéo do servico delegado, estando rigorosamente dentre aquelas autorizadas pelo art. 8
do Provimento 4522015 da Corregedoria Nacional de Justiga (Prov. CNJ n® 452015, art. 8°, “a” a “m”)?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

38

Existéncia e regularidade do Livro Controle do Depdsito Prévio, nos cartdrios cujo servigo o admitam (Prov. CNJ n® 452015,
art. 1°, “c”)?
( )Sm ( )NAO () INAPLICAVEL

Observagdes/Providéncias:

39

Sistema Justica Aberta Extrajudicial do Conselho Nacional de Justica com dados semestrais atualizados da serventia, do
delegatario, arrecadagdo e repasses?

()SIM ( YNAO

Observagdes/Providéncias:
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40

Na emissdo de segunda via de certiddo, quando a parte fornecer todas as informacfes necessarias para a localizacdo da
certidao (livro, folha, termo, etc.) e for aplicavel o0 emolumento previsto na tabela 3 da Lei n°® 6.670/01, item IV (Busca de
papéis, processos e documento arquivados, por periodo de 3 anos), este é cobrado somente uma vez (art. 557 p.u. do CN)?

( )SIMm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

41

Os dizeres constantes do art. 18 do Prov. 040/2011-CGJ estdo afixados nas instalagbes da Serventia? "EXIJA QUE NO
DOCUMENTO E NO RECIBO FINAL CONSTE 0 NUMERO DO SELO DIGITAL UTILIZADO" e "CONSULTE A AUTENTICIDADE DO
SELO DIGITAL EM WWW.TJES.JUS.BR”

()SIM ( YNAO

Observagdes/Providéncias:

42

DA CORRETA UTILIZAGAO DOS SELOS DIGITAIS

O “Arquivo Eletrénico de Prestacdo de Contas” é remetido & CGJ na forma estabelecida pelos arts. 14 a 16 do Prov. 040/2011-
CGJ, alterado pelo Prov. 042/2011-CGJ? *Apresentar comprovante da “Listagem de Arquivos Enviados” extraido do Portal do
Selo Digital, pelo link “Consulta Arquivos de Prestacdo de Contas Enviados”.

( )SIMm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

43

S&o impressos nos atos das Serventias: a identificagdo do Selo Digital, o valor de emolumentos, encargos e total, assim como
a impressao obrigatoria do texto “Consulte autenticidade em www.tjes.jus.br” (art. 8°, §3°, Prov. 0402011-CGJ) ?

( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

44

O Selo Digital é utilizado e identificado em todos os atos notariais e de registro (art. 9°, Prov. 040/2011-CGJ)?
( )Sm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

45

No caso da utilizacio de etiqueta auto-adesiva, é lancado sobre parte da etiqueta aplicada ao documento o carimbo da
Serventia e a rubrica do responsavel ou de seu preposto, permanecendo sempre legivel a numeracédo do Selo Digital utilizado
(art. 99, §1°, Prov. 040/2011-CGJ)?

( )SMm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

46

E feita a identificag&o do Selo Digital e do valor dos emolumentos, encargos e total no corpo do texto dos atos praticados nos
Livros de Notas e nos Livros de Registros Publicos (art. 9°, §8§7° e 8°, Prov. 040/2011-CGJ)?

( )Sm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

47

A identificacdo do Selo Digital e do valor dos emolumentos, encargos e total é feita por meio eletrdnico, vez que vedada a
transcricdo manuscrita (art. 4°, Paragrafo Unico, Prov. 042/2011-CGJ)?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

48

Na emissdo de certiddes é feita a identificacdo do Selo Digital utilizado na lavratura ou registro do respectivo ato, além do
Selo Digital da certiddo (art. 9°, §11°, do Prov. 0402011-CGJ)?

( )SM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:
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CERTIDOES NEGATIVAS

49

Quitacdo do DUA do Poder Judiciério referente & Receita 221 (Superavit Extrajudicial) para os interinos e interventores que
possuem superavit?

( )Sm ( )NAO  ( )INAPLICAVEL

Observagdes/Providéncias:

50

Certidao negativa da Corregedoria Geral da Justica comprovando a quitagdo do FUNEPJ, FARPEN, FADESPES, FUNEMP e
FUNCAD, emitida no Portal do Selo Digital/Menu Principal/Reimpressao de Guia de Pagamentos?

( )Sm ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

51

Certiddo Negativa de Débitos perante a Fazenda Publica Municipal pelo CPF do Delegatario e pelo CNPJ da Serventia?
( )Sm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:

Certiddo Negativa de Débitos perante a Fazenda Publica Estadual pelo CPF do Delegatério e pelo CNPJ da Serventia?
( )Sm ( )NAO

52 Observagdes/Providéncias:
Cépia da ultima GPS (Guia da Previdéncia Social) e GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS) , comprovando o uso do CEl (art. 17,
Il, b; e art. 19, I, g, Instrucdo Normativa RFB n° 971/2009)?
53( )sSIm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:
Copia da Ultima Declaracéo do Imposto de Renda para os delegatérios (aplicavel somente os titulares)?
54 ( )SIMm ( )NAO  ( )INAPLICAVEL
Observagdes/Providéncias:
Copia da Declaracdo do Imposto de Renda os Ultimos 5 (cinco) anos para 0s interinos responséveis por serventias vagas
(aplicavel somente os interinos) ?
55 ( )sIm ( )NAO  ( )INAPLICAVEL
Observagdes/Providéncias:
Certid@o Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT pelo CPF do Delegatario e pelo CNPJ da Serventia?
56 ( )SM ( )NAO
Observagdes/Providéncias:
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF pelo CEl do Delegatario e pelo CNPJ da Serventia?
&7 ( )SiMm ( )NAO
Observagdes/Providéncias:
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido pelo CPF do Delegatario e
pelo CNPJ da Serventia?
58 [( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:
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Cépia do ultimo DARF (carné-ledo), comprovando o uso do CPF do Delegatario para o preenchimento? (Toda pessoa fisica que
receba acima do limite mensal definido pela Receita Federal do Brasil, sem retencdo na fonte, deve realizar a declara¢éo
desta renda, através do carné Ledo)

()SIM ( YNAO  ( )INAPLICAVEL
Observagdes/Providéncias:

59

Comprovante de transmissdo da DOI dos Ultimos 12 (doze) meses, com utilizacgdo de Certificado Digital do Titular da
Serventia;

60 [( )SIM ( )NAO

Observagdes/Providéncias:

TOPICO DE ENCERRAMENTO

Foram sanadas todas as irregularidades apontadas no relatorio da inspe¢éo realizada no ano anterior?
( )Sm ( )NAO
61 | ObservacGes/Providéncias:

Outras observacoes:

62

Fica estabelecido o prazo de ( ) dias para cumprimento das
recomendacdes constantes deste Relatdrio, devendo o(a) Delegatario(a) adotar as providéncias a seu cargo e informar a respeito
ao(a) MM. Juiz(a) de Direito, até o término do prazo determinado.

, de de

Juiz(a) de Direito Delegatario(a)




