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INTRODUCAO GERAL

« Alnspecdo Anual esta prevista no artigo 55 e seguintes do Cddigo
de Normas do Foro Judicial (CNFJ) e no artigo 78 e seguintes do Codigo de
Normas do Foro Extrajudicial (CNFE):

- Alnspecdo é iniciada no 1° trimestre do ano, devendo ser finalizada
até o dia 31/3 (a autuacgdo deve ser feita a partir do dia 1°/1);

- 0 periodo inspecionado é do dia 1°/1 ao dia 31/12 do ano anterior ao
da autuacao do processo.

« A autuacdo do processo de Inspecdo Anual é feita no Projudi
Administrativo em cada competéncia a ser inspecionada ou na principal, se
acumuladas, devendo ser feita pelo Escrivao/Chefe de Secretaria/Assistente de
Direcdo, e é iniciada por portaria a ser baixada pelo Magistrado ou Magistrada,
contendo a(s) data(s) da(s) inspecdo(6es) e o periodo que estd sendo
inspecionado. Se houver mais de uma Unidade a ser inspecionada, podera ser
utilizada a mesma portaria, desde que especificadas as Unidades que serao
inspecionadas. O procedimento também deve ser adotado no Foro Extrajudicial
(com a comunicacdo aos Agentes Delegados, via Mensageiro). Em portaria
devera constar o periodo inspecionado.

« Apos a autuacgao, o Servidor responsavel deve preencher os dados
gerais no processo principal e encaminha-lo, juntamente ao(s) apenso(s) em
que constam os questionarios, para o(a) Magistrado(a) realizar a Inspecédo, que
sera feita na aba Informac6es Adicionais de todos os processos (no processo
principal, conferindo os dados colocados pelo servidor e, nos apensos,
respondendo aos itens questionados).

» Apos arealizacdo da Inspecdo, o Servidor responsavel (no caso de
Unidades Judiciais) e o Agente Delegado/Interino ou Oficial (no caso de
Serventias Extrajudiciais ou Cartorio Distribuidor privado) devem cumprir a
Inspecao (havendo ou nao determinagoes), sendo que, por fim, o Magistrado
deve revisa-la, determinando a sua remessa a CGJ. Em caso de irregularidades
ou falhas apontadas em sede de Inspecdo, sera concedido pelo Juiz prazo para
regularizagcdo, dentro do periodo de entrega do procedimento (artigo 61 do
CNFJ).

+ Cada Juiz ou Juiza deve atentar-se as Inspeg6es que deve realizar:
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se apenas da(s) Unidade(s) Judicial(is); se Diretor do Forum, na Secretaria da
Diregdo e no Oficio Distribuidor e Anexos; se Juiz que atue na Vara de Registros
Plblicos e Corregedoria do Foro Extrajudicial, além da Inspecdo na Unidade
Judicial respectiva, em todos os Servigos Extrajudiciais da Comarca (Sedes e
Distritos).

* Pedidos de dispensa de Inspecdo sao analisados em caso de
Unidades que foram correcionadas dos dias 1°/10 do ano anterior ao dia 31/3 do
ano seguinte, que seria o ano da realizagao da Inspecao. Tais pedidos devem ser
autuados pela Secretaria, no Projudi Administrativo (e ndo, via SEl), na Espécie
Processual de Dispensa de Inspecao; devendo ser anexado, na inicial, um oficio
do Magistrado ou Magistrada solicitando a dispensa ou um posterior despacho
com o mesmo pedido.

« Quanto ao Foro Extrajudicial, a previsdo da Inspegdo Anual esta
nos artigos 78 e seguintes do Cddigo de Normas do Foro Extrajudicial,
lembrando que a fungdo fiscalizatoria do Juiz ou Juiza responsavel pela Vara de
Registros Publicos e Corregedoria do Foro Extrajudicial é permanente e deve
ser realizada periodicamente a critério do Magistrado, independentemente da
realizacdo da Inspecdo, que é anual e obrigatéria.

» Toda a movimentacgao (certidoes e despachos) deve ser feita nos
autos principais; nos apensos, constardo os questionarios da Inspecdo a ser
realizada; e ambos nao devem ser desapensados.

« Toda Inspecdo realizada ou dispensada é anotada na ficha
funcional do(a) Magistrado(a).

« A inspecdo s6 é considerada finalizada e passivel de anotagdo,
quando devidamente realizada, cumprida e revisada; ocasido em que, apos
anotada na ficha funcional do Juiz ou Juiza que a realizou, devera ser arquivada
na origem.

« A prorrogagdo para término apds a data da entrega (até 31/3) é
medida excepcional e sera apreciada pelo Corregedor-Geral da Justica
mediante pedido fundamentado do Magistrado, via SEI.

+ 0 responsavel deve atentar-se as competéncias em que deve
realizar Inspec3o, principalmente nos Juizos Unicos.

+ A Inspecdo Anual NAO deve ser comunicada via Carta CGJ, como
ocorre nos procedimentos administrativos disciplinares. O processo deve ser
enviado a CGJ via remessa dos autos pela Secretaria/Vara responsavel.
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« A entrega das Inspecbes Anuais dentro do prazo é
responsabilidade dos Juizes e Juizas, o que é avaliado no critério de presteza
no exercicio das fungbes em pedidos de promocgdes e remocdes, conforme
artigo 7°, inciso |, "g" da Resolucao n°® 106 do CNJ e artigo 391, inciso |, "g" do
Regimento Interno.
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1. INSPECAO ANUAL NA SECRETARIA DA DIRECAQ DO FORUM

1.1- Criagdo do procedimento pelo responsavel

0 assistente da Direcdo do Forum deve autuar a Inspecdo Anual na
competéncia Procedimento Administrativo: classe processual: 1304- Inspecdo;
Assunto Principal 10015- Fiscalizagdo e na caixa abaixo - Espécie Processual,
clicar em /nspegéo na Direcdo do Forum.

No proximo passo, colocar, no polo passivo, direcdo do forum, ocasido
em que o sistema ira considerar a Inspecdo como na Secretaria da Direcgdo.

Apds, em informacgdes adicionais, o0 nome do Magistrado que ird
realizar a Inspecdo deve ser preenchido; o nimero unico dos autos da ultima
Inspecdo serd preenchido automaticamente e, caso isso ndo ocorra, deve-se
prosseguir normalmente, informando o ano da realizacdao da Inspecao e o
periodo inspecionado (geralmente, o ano anterior).

No item juntada de documentos, deve anexar a portaria baixada pelo
Magistrado que determinou a realizacao da Inspecao e clicar em salvar-

Apos abrir a Inspecdo instaurada, deve-se ir na aba /nformacées
Adicionais e escolher a opgao Criar Inspe¢ées, o que, automaticamente, gerara
um processo em apenso, em que irdo constar os questionarios da Inspecao a
serem preenchidos pelo Magistrado. Observe as telas abaixo:

Autuacao Inspecdo Direcdo do Férum (Analista / Técnico)

1-) Clique no menu “Processos” — “Cadastrar Nova Agao”

~ Chacles e Notficacses ~ IntmecSes ~ Decurso de Prazo ~  Anilise de Jurtadas ~ Audiéncies ~ Cumpnimentos ~ Minutas ~ Publicacles ~ Refatérion/Es

<
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2-) Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo

O 1 Ieturmagies Incuis
2« Intormacies Ererennn s
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3-) Selecione a Classe Processual “1304 — Inspecdo”, o Assunto Principal “10015 - Fiscalizagao”
e a Espécie Processual “Inspecdo na Direcao do Férum”. Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadestro de Processo

Chanoe Provessut: (1) P .
Assems Priacipek o5 — A 2
Asvton Seswmdiren 5 v ]
o Tommier |
Cspecie Processuat (RSl Tk Tf o %) O

4-) O Polo Ativo e Polo Passivo ja aparecerao preenchidos. Clique no botdao “Proximo Passo”

Cadastro de Processo

3 Ienaiics sl
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5-) Clique no botdo “Préoximo Passo”

Cadastro de Processo

6-) Clique no bot3do “Préximo Passo”

Cadastro de Processo

7-) Preencha as informacgdes. Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo

8-) Adicione a portaria e clique no botdo “Préoximo Passo”

Cadastro de Processo




sy

) TIPR | o

9-) Cligue no botao “Salvar”

Cadastro de Processo

|

1 Coreturnas dn oo sane O

10-) Na aba “Informacdes Adicionais” do processo, clique no botdo “Criar Inspeg¢des”. O
processo apenso sera criado com o Assunto Principal “10015 - Fiscalizacdo”

Trtemaibes Lerw tobemagius Adcimmsrs [ Wumtaw | mweteetegter | dpveswserion (07 | vt i®) [ meaws | mebieeses |

Ciima A0 Bas mismorte fo Cloutan

Sharrov du bomprr e Curmndy du Freaey 0

1.2- Preenchimento dos questionarios e conclusdo

Nos autos principais, o responsavel pela Secretaria da Diregcdo deve
clicar em /nformagdes Adicionais - Inspecao e preencher as informacoes ali
solicitadas, salvando ao final.

Apos, deve encaminhar os autos conclusos ao responsavel pela
realizacdo da Inspecgdo, que devera conferir o que foi preenchido nos autos
principais, clicando em concluir Inspegcao e salvando ao final. No processo em
apenso, o Juiz devera preencher todo o questionario, clicando, novamente, em
concluir Inspe¢do, nesse momento, sera criada uma movimentacao de inspegao
realizada para o respectivo processo. Exemplo:
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Preenchimento das Inspecdes - Passo 2 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informag¢des Adicionais” do Processo, clique no botdo “Inspe¢do”

o T e 1 — o — ——

O

2-) Preencha as informacgdes de cada aba e clique no botdo “Salvar”

Soer v s won va e enranie vema e |y cemmeasacies e srewve sensene 3 tpeagln mevmache v eecwecets | o seebeeier
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Inspe¢do”

[ FRICO A A TRImaD o | 1 LIV S SO TARGASARIL A o [ 3. GOMETA TACES S m SRETENA SRO o [ § ruegAey o F . 7|
s RIS b Ao - CARTG ]-u_-uua“] . m.]vh\xmvou-a'w-nuu & | 2. § REMGERA SO5 AUTOS g, 1

DR & 1w o & i

Feito isso, devera devolver o procedimento a Secretaria da Direcdo
para que o assistente da Direcdo do Forum cumpra as determinacdes exaradas,

clicando em cumprir inspegdo, tanto nos autos principais, quanto no apenso,
independente de haver determinagao ou nao.

Exemplo:
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Cumprimento das Inspegdes - Passo 3 - (Analista/Técnico)

1-) Na aba “Informacgdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Cumprir Inspe¢do”

= -

d Prramel e gay-——
B atand Sem———i ] e

o e PR Y G Ny P p——— 0
2-) Preencha as informagdes de cada aba e clique no botdo “Salvar”
T a A Bemas fa SECRETARIA Sam A L > comeracacoes we coevima seanns 8 TGRS TNTIMACES § maviraachn e semeivcian

. 3 S CARTaN PaETAROARAd § 54 Saen | 8 EWROWOAS, Dt S SORTINGS » SV BE CRRATRRCAR || 7 ARGRIRRINTE § MARA e e

. 1 » reves g

S S leaach R i
3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Cumprimento”

Processo: S U052107 Ca 2L 08 13 Facaraags napedo ra vary & Py )
Magistrade Retpanehrel peis Tnepacho: - taero
1 LIVAOZ DA SCCRITAMLA/FANELIA || 3 CONSTATACSCS WO SISTEMA SROIUEI [ 3 CITAGAO, INTDMACAG € WOTIFICACAO | & AUGICNCIAZ
S RELATORIG DX TRITOS M ANDAMENTU - CARTAS PRECATORIAS € OF DRDEN || & - EARCUSAG/ CUMPRIMEN 1D OE SENTTNGA = A0S OF : I nemesna

TUncoamans comstATACORY | A sRiios analnAnos || ARONTAMSS AN SINATR |

Apods, devem os autos retornar ao Juiz, que devera revisar a
Inspecdo, tanto no processo principal, como no apenso; determinando, ap0ds, a
remessa a Corregedoria-Geral da Justica para as devidas anotagdes. Exemplo:
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Revisao das Inspegoes - Passo 3 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informacgdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Revisar Inspe¢ao”

it s s | Aetumayinn A | Warbes || Weveirtinies || Agwmsameton 033 [ Winoulwn (00 [ Pvares [ bboogies |
Guias 8¢ Recolhiments d¢ Cuslas: "3 3 934 OC rECIPIMINts COSIRDIIE (L1442 ST v WIS
SRuacho do Inspecho/ Corveigho do Processo: Cumordo 0
= r———
. . S -~ »
2-) Preencha as informacgdes de cada aba e clique no botdo “Salvar
7+ CONSTATACOSS WO ST6TFMA PRO W [ cxvacho, wrmmacko s morisicacks [ amowtasentos swais |
o/ Onete ¢ Secretana observa ¥ OCtErmema( 6Cp € recoime ades, bes Cumpriments das Octermmades & Comigidon | tegigne-- v
e 8 SrBem Cromningics de Tetemeoaito O
S o 4 LD
2.3, Ma Aewa relative 308 “dndos dos T Ciem Determinacbes e recomendactes Cumprimento das Determinactes & Corighte?: | ~toatare— v
e Al
Tl s wder” pudu g 0 fode et
sgvardonds (ca. arquivamcndt o, Inlemay v
POV Carta precatoria, etc)?
o

3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Revisao”

0 responsavel pela Secretaria da Direcdo devera remeter os autos,
via opcao Realizar Remessa, para:

- Opcgao: Redistribuicao

- Competéncia: Procedimento Administrativo

- Comarca: Curitiba
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- Area de Varas: Corregedoria-Geral da Justica - Processo
Administrativo- Inspe¢ao Anual

- Vara: Corregedoria-Geral da Justica - Processo Administrativo -
Inspecao Anual.

Apos as providéncias na Corregedoria-Geral da Justica, todo o
procedimento retornara a origem para ser arquivado.

Observacao: Os autos principais e apensos nao devem ser
desapensados, e todas as movimentagoes (despachos, certificacdoes) devem
ocorrer nos autos principais, permanecendo o apenso bloqueado e utilizado,
apenas, para preenchimento do questionario.

2. INSPECAO ANUAL DA DIREGCAO DO FORUM NO DISTRIBUIDOR E
ANEXOS

2.1- Criagao do procedimento pelo responsavel

0 responsavel pela Secretaria da Diregdo do Férum deve autuar a
Inspecdo Anual na competéncia Procedimento Administrativo, classe
processual 1304- Inspegao, Assunto Principal 10015- Fiscalizagao e na caixa
abaixo - Espécie Processual clicar em Inspecdo da Direcdo do Forum no
Distribuidor. No proximo passo, o campo referente ao polo ativo sera preenchido
automaticamente e, quanto ao polo passivo, deverao ser selecionadas pelo
usuario as partes que serdo inspecionadas (Distribuidor, Contador, Avaliador
e/ou Depositario).

Nos proximos itens, como representantes e advogados, nada deve
ser incluido. Apds, em /Informagées Adicionais, o nome do Magistrado que ira
realizar a Inspegdo deve ser preenchido; o niumero unico dos autos da ultima
Inspegdo serd preenchido automaticamente e, caso isso ndo ocorra, deve-se
prosseguir normalmente, informando o ano da realizagao da Inspegao e o
periodo inspecionado (geralmente, o ano anterior).

Deve-se informar o tipo de Serventia, se estatizada ou nao, e
selecionar as atribuicdes do Oficio inspecionado (Distribuidor, Contador,
Avaliador, Partidor).

ROJUD' Roteiros de

inspecao anus




sy

@o TJ PR ’ Corregedoria-Geral da Justica

No item juntada de documentos, deve anexar a portaria baixada pelo
Magistrado que determinou a realizagcao da Inspecao e clicar em salvar-

Apds abrir a Inspecdo instaurada, deve-se ir na aba /nformacées
Adicionais e escolher a opcdo Criar Inspecdes, o que, automaticamente, gerara
um ou varios processos em apenso (dependendo do Oficio), em que irdo constar
0s questionarios da Inspegdo a serem preenchidos pelo Magistrado.

Autuacdo Inspec¢do Direcdao do Férum no Distribuidor (Analista

/ Técnico)

1-) Clique no menu “Processos” — “Cadastrar Nova Ac¢do”

Inde Mecessos v CRaclies e Notificaclies »  Tetimacles v Decurso dePyace =  AnSlise fe Juntadas » Autifncias » Cumpdmentas v Minitas » Pubicagles »  Relstddon/Es
Usuds g0 Atuagdor
Data: -

Atrves

Sotertadn [ Anibne du Juntadas || Outrws © Lemb =]

{

Cadastrar Mrocesso Fsce
Cadastia Daddo Incderts
Cadestrar Peddo de Providences [Exerotn

Cadastrar Cxecucho de Muts

ecretana: 3320 Em Remessd: 218 Em Remewsd (excets processos conchusas): {94
Anslsar Suspents Prevenche

-t »

by »
= ¥

. fuc r
’ O
Depoments Espeosd »
Cocpemsio Juridics Imeneaors ’
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2-) Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo

3-) Selecione a Classe Processual “1304 — Inspe¢ao”, o Assunto Principal “10015 — Fiscaliza¢do”
e a Espécie Processual “Inspeg¢do da Dire¢do do Forum no Distribuidor”. Clique no botao
“Proximo Passo”

Cadastro de Processo

© 1 tebirmaies P esenn

'.“":’.I'_' 2d e e e 9 O

4-) O Polo Ativo ja aparecera preenchido. Sera necessario preencher os Polos Passivos
(Distribuidores, Avaliadores, Contadores e Depositarios Publicos — Todos os que forem
inspecionados neste processo). Clique no botdo “Adicionar”

Cadastro de Processo

Ly s
Ly~ | =~ ]| ovoe ] e

B B I

SIME WETIRY B 6 VAT

POSATART B St A B TSONrD BF & SIS

5-) Clique na lupa ao lado do campo “Nome”

Tocarii e Gw T owesee
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6-) Selecione o Distribuidor, Avaliador, Contador, Depositario Publico na lista das Serventias
apresentadas na tabela. Clique no botdo “Selecionar”. Repita os passos S e 6 para cada uma
das partes a serem inspecionadas.

A DT ALMIFANTE TAMANDAR

Q) AVALLADOR 2OiC OMARCA DF ALMIRANTE TAMANDARS
(o

ANTE TAMANDARS Fean Cade

Sowconar Canciar

7-) Apos ter inserido todas as partes a serem inspecionadas, clique no botdo “Préoximo Passo”

Cadastro de Processo

8-) Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo

9-) Clique no bot3do “Préximo Passo”

Codastro de Processo
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10-) Preencha as informac¢des. Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastio da Proceses
- 4

i R §

sh L T =
¢ Ar T b P St | s s >
—rs 0 e D e T S
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f— - — -

11-) Adicione a portaria e clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastiv dw Py accons
. — ~— e

12-) Clique no botdo "Salvar”

Codastin da Piuinnne

el §

13-) Na aba "Informacdes Adicionais” do processo, clique no botdo “Criar Inspeg¢des”. Os
Processos apensos serao criados com o Assunto Principal “10015 ~ Fiscalizacdo”. Para cada
uma das partes inspecionadas, sera criado um processo apenso.
T e————— e B e e e I B R
O

et . b hr— . ——
e S0 Mg st S B S
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2.2- Preenchimento dos questionarios e conclusdo

Nos autos principais, o responsavel pela Secretaria da Direcdo deve
clicar em /nformacdes Adicionais - Inspe¢ao e preencher as informacoes ali
solicitadas, salvando ao final.

Apods, deve encaminhar os autos conclusos ao responsavel pela
realizacdo da Inspecdo, que devera conferir o que foi preenchido nos autos
principais, clicando em concluir Inspegdo e salvando ao final. No processo em
apenso, o Juiz devera preencher todo o questionario, clicando, novamente, em
concluir Inspe¢cdo, nesse momento, sera criada uma movimentacao de inspegao
realizada para o respectivo processo.

Preenchimento das Inspec¢des - Passo 2 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informacgdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Inspecdo”

It s v D e T B e ] Apmmsarmemns ] V. 19 Tranm P e

2-) Preencha as informacdes de cada aba e clique no botdo “Salvar”

rivco T nomo g, remon va wieantania ranne |3 coNtATACiEs a0 Aewa seoiwor [ 3 ersagho invmacke ¢ varwicachs [ o avpiimcias
» e rervos e TOCOMEN | CXECUCAG) COMMGNETTD OF SINTINGA » 4TOR OF CORTTIICAS | 7 - ARQUIVANENT) £ REWESSA 0% AITOS
» seman e ! s |

v e <ols dhorddoma et

W n toBrs (slos wumeroden

13 Rt e dyem bere st cm Sunrterie shim de bere de

A b bt - . 0

Megistiade Gespunsteet prie ’
Vigw 40 -
T S Y Ty N s S S g [ 5 = Y A 7|
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Inspec¢do”

- o b et e e A e L et R ettt D B L Ll ol et i o ——
Ll IR R T ey -y VRt p———h T - 0 R | 7 et | S, o
B T i ——— | w————— -, |

Feito isso, devera devolver o procedimento a Secretaria da Diregdo
para que o responsavel comunique as partes inspecionadas (Distribuidor,
Avaliador, Depositario Publico e Contador) a necessidade de cumprimento das
determinag0es e de observancia das recomendagoes.

Pelo menos um usuario de cada Distribuidor, Avaliador, Depositario
Plblico e Contador terd acesso a um perfil de Consultor na Inspecdo. O perfil
concedera acesso as inspecdes realizadas em que a Serventia figure no polo
passivo (menu Processos - Inspegcées Realizadas).

Para cada processo, deve-se clicar no botao Cumprir Inspegao,
presente na tela inicial. As questoes com resposta negativa serao apresentadas
em tela para que a parte inspecionada realize o cumprimento, observando os
apontamentos efetuados pelo Magistrado, com preenchimento do resultado no
campo Cumprimento das determinagdes e recomendacoes.

1-) Na aba “Informacdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Cumprir Inspe¢ao”
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2-) Preencha as informac¢des de cada aba e clique no botdo “Salvar”
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Apos a realizacdo de todos os cumprimentos, a parte inspecionada
deve clicar no botdo Concluir Cumprimento. Sera criada uma movimentacao de
cumprimento das determinagées/recomendacées da inspecdo para o
respectivo processo. Com o cumprimento de todas as determinagoes, o
processo sera remetido em conclusdo ao Magistrado, para inicio da revisao.

Apds, deve retornar ao Magistrado, que devera revisar a Inspecdo em
ambos os autos, despachando, no principal, a remessa a Corregedoria-Geral da
Justica para as devidas anotacoes.

Revisao das Inspecoes - Passo 3 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informacdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Revisar Inspeciao”
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2-) Preencha as informagdes de cada aba e clique no botdo “Salvar”
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Revisao”
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0 responsavel pela Secretaria da Direcdo devera remeter os autos,
via opgao Realizar Remessa, para:

- Opcao: Redistribuicao

- Competéncia: Procedimento Administrativo

- Comarca: Curitiba

Area de Varas: Corregedoria-Geral da Justica - Processo -

Administrativo - Inspecgao Anual

- Vara: Corregedoria-Geral da Justica - Processo Administrativo -
Inspecao Anual

Apos as providéncias na Corregedoria-Geral da Justica, todo o
procedimento retornara a origem para ser arquivado.

Observagao: Os autos principais e apensos nao devem ser
desapensados, e todas as movimentagdes (despachos, certificacdes) devem
ocorrer nos autos principais, permanecendo o apenso bloqueado e utilizado,
apenas, para preenchimento do questionario.
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3- INSPECAQ ANUAL NAS UNIDADES JUDICIARIAS

3.1- Criagdo do procedimento pelo responsavel

0 responsavel pela Secretaria/Vara deve autuar a Inspecdo Anual na
competéncia Procedimento Administrativo, classe processual 1304- Inspecao,
Assunto Principal 10015- Fiscalizagdo e na caixa abaixo - Espécie Processual
clicar em Inspecdo Judicial. No préximo passo, os campos referentes as partes
devem ser preenchidos automaticamente; caso haja alguma inconsisténcia ou
auséncia, a SETI deve ser contatada, conforme sera explanado no item 4.2.

Nos préximos itens, como representantes e advogados, nada deve ser
incluido. Apds, em /nformacées Adicionais, o nome do Magistrado que irad
realizar a Inspecdo deve ser preenchido; o nimero unico dos autos da ultima
Inspecdo serd preenchido automaticamente e, caso isso ndo ocorra, deve-se
prosseguir normalmente, informando o ano da realizagdo da Inspecdo e o
periodo inspecionado (geralmente, o ano anterior).

Deve-se informar o tipo da Vara Judicial, se estatizada ou nao, e clicar
nas competéncias em que a Inspecgdo serd realizada. Em caso de Juizo Unico
onde haja divisdo de Crime e Anexos e Civel e Anexos, por exemplo, com
responsaveis distintos (escrivdo e/ou Chefe de Secretaria), deve ser autuado um
processo de Inspecao para cada Secretaria, mesmo que haja apenas um
Magistrado responsavel, escolhendo as competéncias pelas quais cada
Secretaria/Vara é responsavel ja na autuacdo do procedimento.

Nas Secretarias que acumulam matérias, por exemplo, Familia e
Registros Publicos ou Infadncia e Juventude, pode-se autuar apenas um
procedimento de Inspecdo, escolhendo todas as competéncias ja na autuacdo do
procedimento.

No item juntada de documentos, deve anexar a portaria baixada pelo
Magistrado que determinou a realizagao da Inspecao e clicar em salvar.

Apods abrir a Inspecdo instaurada, deve-se ir na aba /nformagées
Adicionais e escolher a opgdo Criar Inspecdes, o que, automaticamente, gerara
um ou varios processos em apenso, em que irdo constar os questionarios da
Inspecao a serem preenchidos pelo Magistrado.
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Autuacdo Inspecao Judicial (Analista / Técnico)

1-) Clique no menu “Processos” — “Cadastrar Nova A¢ao”
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2-) Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo
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3-) Selecione a Classe Processual “1304 — Inspecdo”, o Assunto Principal “10015 - Fiscalizagdo”
e a Espécie Processual “Inspecdo Judicial”. Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo
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4-) As partes ja aparecerao preenchidas. Clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo
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5-) Clique no botdo “Préximo Passo”

Cadestio de Processo

6-) Clique no botdo “Préoximo Passo”

Cadasts o de Processo

7-) Preencha as informacgdes abaixo e selecione qual(is) tipo(s) de inspecdo(des) serdo
realizadas. Clique no botdo “Proximo Passo)

gt m————y e [ ¥ >




sy

@" TJIPR | corresedoria-erat da sustica

8-) Adicione a portaria e clique no botdo “Proximo Passo”

Cadastro de Processo

9-) Clique no botdo “Salvar”
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10-) Na aba “Informacbes Adicionais” do processo, clique no botdo “Criar Inspe¢des”. Os
processos apensos serdo criados com o Assunto Principal “10015 — Fiscalizagao”.
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3.2- Preenchimento dos questionarios e conclusdo

Nos autos principais, o responsavel pela Secretaria/Vara deve clicar
em /nformagcdes Adicionais - Inspecdo e preencher as informagoes ali
solicitadas, salvando ao final.

Apos, deve encaminhar os autos conclusos ao responsavel pela
realizacdo da Inspecdo, que devera conferir o que foi preenchido nos autos
principais, clicando em concluir Inspe¢do e salvando ao final. No processo em
apenso, o Juiz devera preencher todo o questionario, clicando, novamente, em
concluir Inspegéo, nesse momento, sera criada uma movimentacao de inspecgdo
realizada para o respectivo processo.

Preenchimento das Inspecdes - Passo 2 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informac¢des Adicionais” do Processo, clique no botdo “Inspe¢ao”
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2-) Preencha as informacgdes de cada aba e clique no botdo “Salvar”
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Inspecdo”
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Feito isso, devera devolver o procedimento a Secretaria/Vara para
que o responsavel por cada processo clique no botdo Cumprir Inspecdo presente
na tela inicial.

As questoes com resposta negativa serao apresentadas em tela para
que a parte inspecionada realize o cumprimento, observando os apontamentos
efetuados pelo Magistrado, com preenchimento do resultado no campo
Cumprimento das determinacoes e recomendagoes.

Apods a realizacdo de todos os cumprimentos, a parte inspecionada
deve clicar no botdo Concluir Cumprimento. Sera criada uma movimentacao de
cumprimento das determinagdes/recomendacoes da inspegdo para o respectivo
processo. Com o cumprimento de todas as determinacgdes, o processo sera
remetido em conclusdo ao Magistrado, para inicio da revisao.

1-) Na aba “Informacdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Cumprir Inspe¢ao”
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2-) Preencha as informagdes de cada aba e clique no botdo “Salvar”
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Apds, deve retornar ao Magistrado, que devera revisar a Inspecio
em ambos os autos, despachando, no principal, a remessa a Corregedoria-
Geral da Justica para as devidas anotacoes.

Revisao das Inspegoes - Passo 3 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informagdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Revisar Inspe¢ao”
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2-) Preencha as informag¢des de cada aba e clique no botdo “Salvar”
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Revisdo”
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0 responsavel pela Secretaria/Vara devera remeter os autos, via

opgao Realizar Remessa, para:

- Opcao: Redistribuigcao

- Competéncia: Procedimento Administrativo

- Comarca: Curitiba

- Area de Varas: Corregedoria-Geral da Justica - Processo
Administrativo - Inspe¢ao Anual

- Vara: Corregedoria-Geral da Justica - Processo Administrativo -
Inspegao Anual

Apos as providéncias na Corregedoria-Geral da Justica, todo
procedimento retornara a origem para ser arquivado.

Observacao: Os autos principais e apensos nao devem ser
desapensados, e todas as movimentagoes (despachos, certificacdes) devem
ocorrer nos autos principais, permanecendo o apenso blogqueado e utilizado,
apenas, para preenchimento do questionario.
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4. OBSERVAGOES GERAIS PARA TODAS AS UNIDADES

4.1- Criacdo dos questionarios de Inspegdo Anual pela Serventia

A partir da competéncia Procedimento  Administrativo
correspondente a Serventia, deve-se criar um processo com a classe
processual 1304 - Inspecao.

0 assunto principal a partir de agora sera sempre Assunto Principal
10015- Fiscalizagdo e na caixa abaixo - Espécie Processual clicar no item
correspondente.

Demais passos deverdao ser seguidos de acordo com a Unidade,
conforme acima especificado.

No passo caracteristicas do processo, basta salvar.

Com o processo principal de inspegdo em tela, os questionarios
deverao ser criados clicando no botao Criar Inspegdes, que se encontra na aba
Informagdes Adicionals do processo.

Os questionarios disponiveis para as competéncias atendidas pelo
sistema sao os seguintes:

Tipo de Inspecdo Realizada

» Juizado Especial Civel e/ou Fazenda Piblica?[[]

Juizado Especial Criminal?[]
Vara da Familia?[]
Vara da Inféncia e Juventude (Secdo Civel)?[]

wvara da Infincia e Juventude (Secdo Infracional)?[]
Vara Civel?[]
Vara da Fazenda Piblica?[]

Competéncia Delegada?[]

“ara de Registros Puablicos e Corregedoria do Foro Extrajudiu:ial?[j

“Vara de Acidentes de TrabthD?D

Wara de Execugdo Penal?[]
Tribunal do Jari?[]
Wara Criminal?[]

“Wara de Execugdo de Penas e Medidas Alternativas?D

Corregedoria dos Presidios?[[]
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Para as competéncias da Vara da Fazenda Publica, Competéncia
Delegada, Registros Publicos e Corregedoria do Foro Extrajudicial e Acidentes
de Trabalho, deve clicar também em competéncia Vara Civel juntamente com a
especializada, ou seja: Vara da Fazenda, clicar em Vara Civel e Vara da Fazenda,
Vara de Acidentes de Trabalho: clicar em Vara Civel e Vara de Acidentes de
Trabalho e assim por diante.

Oficio Distribuidor e Anexos

« DISTRIBUIDOR

+ CONTADOR

+ AVALIADOR

- DEPOSITARIO PUBLICO

Para a Secretaria da Direcdo, abrir-se-3a, automaticamente, apenas a
opc¢ao Inspecgao na Secretaria da Direcao.

4.2- Auséncia do questionario ou questionario gerado incorretamente

Observada a falta de algum questionario ou geracdo em excesso, a
Serventia devera contatar, imediatamente, a SETI, por meio do Sistema de
Atendimento (SIGA), informando todas as atribuicoes da Serventia.

Para que o atendimento seja facilmente identificado e tratado, a linha
inicial do chamado devera conter o texto “Projudi Inspecdo Anual - especificar
Unidade”.

Com o chamado atendido, a configuragao interna para a Serventia
tera sido readequada. O procedimento de criacdo dos questionarios dever3,
entdo, ser repetido (botdo Criar Inspegées) e, ao final, devera ser promovida
nova verificacdo do processo que vird a ser criado.

4.3- Preenchimento dos questionarios pela Serventia e pelo
Magistrado

0 questionario presente no processo principal de inspecdo devera
ser preenchido pela Serventia (perfil analista ou técnico). Nesse questionario,
os campos sdo de preenchimento facultativo. A Serventia devera preencher
somente o que for relacionado a sua area de atuacdo. Apds o preenchimento, o
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processo principal devera ser enviado concluso ao Magistrado responsavel
para que realize sua verificagao.

Os demais questionarios, presentes nos processos apensos ao
principal, deverao ser preenchidos, exclusivamente, pelo Magistrado.

Todos os questionarios poderao ser preenchidos
independentemente de os processos estarem conclusos ao Magistrado.

Para ter acesso ao questionario a partir do processo referente,
deve-se clicar no botao Inspecgao, presente na tela inicial do processo. Cada
questionario esta dividido em varias abas, que serdo identificadas quando suas
respectivas questoes estiverem completamente preenchidas.

Ao clicar em uma aba, as questoes serao apresentadas em tela.
Quando for selecionada uma resposta negativa ou um Sim com Observacaes, o
campo Determinacdes e recomendacdes sera apresentado em tela para
preenchimento do Magistrado. A depender da questao tratada, um texto padrao
serd ofertado como sugestdo de conteldo, a ser revisado pelo Magistrado.

Ha campos (quadro funcional) em que o preenchimento podera ser
realizado bastando informar a matricula do servidor/ serventuario. Os dados
encontrados serdo apresentados logo abaixo para conferéncia. Ao clicar no
botdo Adicionar, o servidor/serventuario sera incluido, ndo sendo necessario
preencher os demais dados (nome e data de assuncao). E possivel também a
inclus3o sem informar a matricula, bastando inserir o nome e a data de
assuncdo. Em caso de erro na inclusdo, o servidor/serventuario podera ser
removido da lista mediante clique no respectivo icone Remover.

Também ha campos em que se solicita a numeragdo processual. A
medida que o nimero do processo for digitado, o resultado encontrado sera
apresentado em uma listagem para selegao. Selecionado o processo, basta
clicar no botdo Adicionar, sendo possivel incluir mais de um processo.

Cada aba possui seu proprio botdo Salvar, que armazena suas
respectivas questdes. E possivel realizar salvamentos parciais, ndo sendo
necessario preencher todas as questdes da aba de uma so vez. Esse
procedimento aplica-se a todo o processo de Inspecao, incluindo cumprimentos
e revisao descritos a seguir.

As abas possuem, ainda, seu proprio botdo Copiar, que,
automaticamente, preenche o campo respectivo com as informagodes inseridas
na Inspecao anterior realizada por meio do Sistema Projudi. O botao Copiar
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realiza copia das informacdes do questionario anterior caso os dois sejam da
mesma versdo. A copia é realizada por abas, e os dados anteriormente
preenchidos serao perdidos.

4.4- Encerramento do preenchimento dos questionarios pelo
Magistrado

Finalizado o preenchimento de todas as abas, o Magistrado deve
clicar no botdao Concluir Inspegdo para validagdo de todos os campos
obrigatorios do questionario.

Em caso de sucesso, sera criada uma movimentacdo de inspecdo
realizada para o respectivo processo.

Encerrados todos os questionarios, o Magistrado devera retornar a
conclusdo do processo principal para a Serventia, que comunicara a Unidade
inspecionada a necessidade de cumprimento das determinagoes e de
observancia das recomendagaes.

4.5- Cumprimento da Inspecdo pelo responsavel

Para cada processo, deve-se clicar no botao Cumprir Inspegao,
presente na tela inicial, na aba /nformagoes Adicionais do processo.

As questoes com resposta negativa serao apresentadas em tela
para que a Serventia realize o cumprimento, observando os apontamentos
efetuados pelo Magistrado, com preenchimento do resultado no campo
Cumprimento das determinacoes e recomendagoes.

Apods a realizagdo de todos os cumprimentos, a parte inspecionada
deve clicar no botdo Concluir Cumprimento. Sera criada uma movimentacao de
cumprimento das determinacdes/recomendagées da inspecdo para o
respectivo processo. Mesmo que ndo haja cumprimentos, é necessario clicar no
botdao Concluir Cumprimento.

Com o cumprimento de todas as determinagfes, o processo sera
remetido em conclusdo ao Magistrado para inicio da revisdo dos cumprimentos
da inspecao.
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4.6- Revisao da Inspegao pelo Magistrado

Para cada processo, ao clicar no botao Revisar Inspecado, as
questdes que possuiam resposta negativa serdo apresentadas em tela para o
Magistrado para que sejam observados os cumprimentos relatados pela
Serventia.

Ao lado de cada questdo, devera ser preenchido o campo Corrigido
com a situacao atual do item.

No caso de resposta negativa, o campo Justificado sera apresentado,
devendo ser preenchido de acordo com o relato da Serventia.

Ap0s a realizacdo de toda a revisdo, deve-se clicar no botdo Concluir
Revisdo. Sera criada uma movimentacdo de revisdo da inspecdo para o
respectivo processo.

Com o término da revisdo de todos os questionarios, o Magistrado
deverad retornar a conclusdo do processo principal para a Serventia, com
determinacdo de remessa a Corregedoria-Geral da Justica.

4.7- Envio da Inspecao para a Corregedoria-Geral Da Justica pela
Serventia (por determinacao do Magistrado)

Finalizada a revisdo pelo Magistrado, os questionarios deverdo ser

enviados a Corregedoria-Geral da Justiga.

Retornado da conclusdo, o processo principal devera ser remetido,
via opgao Realizar Remessa, para:

- Opcao: Redistribuicao

- Competéncia: Procedimento Administrativo

- Comarca: Curitiba

- Area de Varas: Corregedoria-Geral da Justica - Processo
Administrativo - Inspecao Anual

- Vara: Corregedoria-Geral da Justica - Processo Administrativo -
Inspecao Anual
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4.8- Avaliacdo dos questionarios pela Corregedoria-Geral da Justica

Com o recebimento dos questionarios, a Corregedoria-Geral da
Justica procedera a avaliagao.

Ao final desta etapa, a Corregedoria-Geral da Justica remetera a
Serventia de origem o processo principal.

4.9- Recebimento pelo Magistrado/Serventia dos questionarios
avaliados pela Corregedoria-Geral Da Justica

Recebido o processo de inspecao judicial avaliado, a Serventia abrira
conclusao para o Magistrado analisar as determinagoes da Corregedoria-Geral
da Justica.

Em caso de determinagao de arquivamento, o Magistrado deve
determinar que a Serventia arquive o(s) determinado(s) processo(s) de
inspegao em questao.

No caso de arquivamento de todos os processos, deve-se iniciar
pelos apensos, realizando, ao final, o arquivamento do processo principal.
Nesse momento, a inspecdo anual estara encerrada na Serventia.

Em caso de determinacdo diversa, cabera ao Magistrado realizar os
cumprimentos necessarios e, ao final, fazer nova remessa a Corregedoria-
Geral da Justica para avaliagdo até que ocorra determinacdo de arquivamento
de todos os processos.

ROJUDI Roteiros de

inspecao anus




sy

() TIPR | o

5. INSPEGAO ANUAL NOS SERVIGOS EXTRAJUDICIAIS

5.1- Criagcdo do procedimento pelo responsavel

0O responsavel pela Secretaria/Vara da Corregedoria do Foro
Extrajudicial deve autuar a Inspecdo Anual na competéncia Procedimento
Administrativo: classe processual: 1304- Inspecao; Assunto Principal 10015-
Fiscalizacdo e na caixa abaixo - Espécie Processual clicar em /nspecdo
Extrajudicial No proximo passo, o polo ativo serd preenchido
automaticamente; no polo passivo, o sistema carregara as Serventias,
devendo ser selecionada a que sera inspecionada.

Ressalta-se que cada Serventia deve ser inspecionada
separadamente, exceto nos casos de acumulagdo, como por exemplo,
Tabelionato de Notas com Protesto de Titulos ou Registro Civil com Titulos e
Documentos, ocasido em que apenas uma Inspecao pode ser autuada,
lembrando de selecionar as devidas competéncias abrangidas.

Nos proximos itens, como representantes e advogados, nada deve
ser incluido. Apds, em /nformagées Adicionais, o nome do Magistrado que ira
realizar a Inspecdo deve ser preenchido; o nimero Unico dos autos da ultima
Inspecgdo sera preenchido automaticamente e, caso isso ndo ocorra, deve-se
prosseguir normalmente, informando o ano da realizagao da Inspegao e o
periodo inspecionado (geralmente, o ano anterior).

Deve-se clicar no tipo de Inspecdo que sera realizada, escolhendo
quais as atribuicoes da Serventia:

Tipo de Inspecdo Realizada

* Inspegdo no Reg

« Inspegdo no Registro de Titulos e Documentos e Civi

« Inspegdo no Tabelionato de the-:-’[]

* Inspecdo no Servigo Distrital?[]
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No item juntada de documentos, deve anexar a portaria baixada pelo
Magistrado que determinou a realizacao da Inspecao e clicar em salvar-

Apds abrir a Inspecdo instaurada, deve-se ir na aba /nformacées
Adicionais e escolher a opcdo Criar Inspecdes, o que, automaticamente, gerara
um ou varios processos em apenso (dependendo do Oficio), em que irdo constar
0s questionarios da Inspecdo a serem preenchidos pelo Magistrado.

Autuacdo Inspecdo Extrajudicial (Analista / Técnico)

1-) Clique no menu “Processos” — “Cadastrar Nova A¢ao”

Incio essos w  Ceacles e Notficacles ~ Ieomacles ~ Decurss dePrazo v  AnSise de Juntadss ~ Audiinciss v Cumpdmentos ~ Minitas ~ Publcacles ~  Relstddon/Es

Atuacio

Cadestrar Lxecucdo de Muts

2-) Clique no botdo “Préoximo Passo”
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3-) Selecione a Classe Processual “1304 - Inspecio”, o Assunto Principal 10015 ~ Fiscalizacdo”
€ a Espécie Processual “Inspecdo no Foro Extrajudicial®. Clique no botdo “Proximo Passo™
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4-) O Polo Ativo ja aparecerad preenchido. Serd necessario preencher o Polo Passivo (Serventia
do Foro Extrajudicial a ser inspecionada — apenas uma por processo). Clique no botdo
“Adicionar”
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5-) Clique na lupa ao lado do campo “Nome”

Cadastrv da ™ sanssn
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6-) Selecione a Serventia a ser inspecionada na lista das Serventias apresentadas na tabela.

Clique no bot3o “Selecionar”
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7-) Clique no botdo “Préximo Passo”

Cmidasts o Su ¥ vt mese

8-) Clique no botdo “Proximo Passo™

Cmbasts o 4o # ocvnne

s o
9-) Preencha as informacgdes abaixo e selecione qual(is) tipo(s) de inspecio(des) serdo
realizadas. Clique no botdo “Préoximo Passo)
(Codastse do P sane
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10-) Adicione a portaria e clique no botdo “Proximo Passo”

Coduntrw de Frosses

e = =~
Ao o
11-) Clique no botdo “Salvar”

Cadastin da M scnsse
= e
bk s s O

12-) Na aba “Informacodes Adicionais” do processo, clique no botdo “Criar Inspe¢des”. Os
processos apensos serao criados com o Assunto Principal “10015 - Fiscalizagdo”.
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5.2- Preenchimento dos questionarios e conclusdo

Nos autos principais, o servidor responsavel pela Secretaria de
Registros Publicos e Corregedoria do Foro Extrajudicial deve clicar em
Informagdes Adicionais - Inspegao e preencher as informacgoes ali solicitadas,
salvando ao final.

Apos, deve encaminhar os autos conclusos ao Magistrado
responsavel pela realizagdo da Inspecdo, que devera conferir o que foi
preenchido nos autos principais, clicando em concluir Inspeg¢ao e salvando ao
final. No processo em apenso, o Juiz devera preencher todo o questionario,
clicando, novamente, em concluir Inspecdo, nesse momento, sera criada uma
movimentacao de inspecao realizada para o respectivo processo.

Preenchimento das Inspegdes - Passo 2 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informacdes Adicionais” do Processo, clique no botao “Inspe¢ao”

St Gart || b adrs [ e | emastogben | Spuemamten (3] | Ve 91| #veaen et

TR e e e S O

2-) Preencha as informacgoes de cada aba e clique no botdo “Salvar”
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B ORELATERIO B PRI ION OF ANBARLITG  CARTAS FRECATORINS £ BE GRDER | 8 LHECULAD  COMRTG S SERTINGA & 8100 OF CORPRICAD | F ARGIIRAMENTO §
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Inspe¢do”
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Feito isso, devera devolver o procedimento a Secretaria para que o
responsavel comunique ao Agente Delegado/Interino, que tera acesso como
Consultor em Inspegao, a necessidade de cumprimento das determinagdes e de
observancia das recomendacdes. O perfil concedera ao Agente Delegado acesso
as inspecdes realizadas em que figure no polo passivo (menu Processos -
Inspegdes Realizadas).

Para cada processo, deve-se clicar no botao Cumprir Inspegao,
presente na tela inicial. As questoes com resposta negativa serao apresentadas
em tela para que a parte inspecionada realize o cumprimento, observando os
apontamentos efetuados pelo Magistrado, com preenchimento do resultado no
campo Cumprimento das determinagdes e recomendagoes.

Apos a realizacdo de todos os cumprimentos, a parte inspecionada
deve clicar no botdo Concluir Cumprimento. Sera criada uma movimentacgao de
cumprimento das determinacdes/recomendacg0es da inspecdo para o respectivo
processo. Com o cumprimento de todas as determinagdes, o processo sera
remetido em conclusdo ao Magistrado, para inicio da revisao.

1-) Na aba "Informacdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Cumprir Inspe¢do”

e R —— o e S S T Iar—— a—rnee

B e o O

2-) Preencha as informacdes de cada aba e clique no botdo “Salvar”
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Cumprimento”
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Apods, devem os autos retornar ao Magistrado, que devera revisar
Inspecdo em ambos os autos, despachando, no principal, a remessa a
Corregedoria-Geral da Justica para as devidas anotagoes. Exemplo:

Revisdao das Inspegoes - Passo 3 - (Magistrado)

1-) Na aba “Informacgdes Adicionais” do Processo, clique no botdo “Revisar Inspe¢do”

B = s G ————— = b T T = - Y S S |

2-) Preencha as informacdes de cada aba e clique no botdo "Salvar”
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3-) Ao final do preenchimento clique no botdo “Concluir Revisao”

e s b e : O
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O responsavel pela Secretaria devera remeter os autos, via opgdo
Realizar Remessa, para:

- Opcao: Redistribuigcao

- Competéncia: Procedimento Administrativo

- Comarca: Curitiba

- Area de Varas: Corregedoria-Geral da Justica - Processo
Administrativo - Inspecao Anual

- Vara: Corregedoria-Geral da Justica - Processo Administrativo -
Inspecao Anual

Apds as providéncias na Corregedoria-Geral da Justica, todo o
procedimento retornara a origem para ser arquivado.

Observacao: Os autos principais e apensos nao devem ser
desapensados, e todas as movimentagoes (despachos, certificacdes) devem
ocorrer nos autos principais, permanecendo o apenso bloqueado e utilizado,
apenas, para preenchimento do questionario.
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6. OBSERVACOES GERAIS PARA AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS
6.1- Criacao dos questionarios de Inspecao Anual pela Serventia

No campo T7ipo de Inspegdo Realizada, selecionar o(s) tipo(s) de
acordo com as competéncias da Serventia Inspecionada. Se for encontrada uma
inspecdo anual anterior, o numero do processo principal dela sera
automaticamente apresentado. Nesse caso, poderao ser aproveitados os dados
gerais anteriormente cadastrados.

Com o processo de inspe¢do em tela, os questionarios deverao ser
criados clicando no botdo Criar Inspecoes. Serdao geradas as inspegoes
especificas, de acordo com os tipos de inspegdes selecionados.

6.2- Auséncia de questionario ou questionario gerado incorretamente

Observada a falta de algum questionario, a Serventia devera
contatar imediatamente a SETI, por meio do SIGA, informando todas as
competéncias da Serventia do Foro Extrajudicial. Para que o atendimento seja
facilmente identificado e tratado, a linha inicial do chamado deve iniciar com o
texto “Projudi Inspegao Anual - Serventias Extrajudiciais”.

Com o chamado atendido, a configuragao interna para a Serventia
tera sido readequada. O procedimento de criacdo dos questionarios devera,
entdo, ser repetido (botdo Criar Inspec¢ées) e, ao final, devera ser promovida
nova verificacdo do processo que vira a ser criado.

6.3- Preenchimento dos questionarios pela Serventia e pelo
Magistrado

0 questionario Inspecdao no Foro Extrajudicial, presente no
processo principal de inspecdo, devera ser preenchido pela Serventia
responsavel pela inspegdo (perfil analista ou técnico). Nesse questionario, os
campos sdo de preenchimento facultativo. A Serventia deverd preencher
somente o que for relacionado a sua area de atuagdo. Apds o preenchimento, o
processo principal devera ser enviado concluso ao Magistrado responsavel
para que realize sua verificacao.
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Os demais questiondrios, presentes nos processos apensos ao
principal, deverao ser preenchidos, exclusivamente, pelo Magistrado.

Todos os questionarios poderao ser preenchidos
independentemente de os processos estarem conclusos ao Magistrado.

Para ter acesso ao questionario a partir do processo referente,
deve-se clicar no botao Inspecao, presente na tela inicial do processo. Cada
questionario corresponderd a uma aba, que serd identificada quando suas
respectivas questoes estiverem completamente preenchidas.

Ao clicar em uma aba, as questoes serao apresentadas em tela.
Quando for selecionada uma resposta negativa ou um Sim com Observagoes, o
campo Determinagcées e recomendacées sera apresentado em tela para
preenchimento do Magistrado. A depender da questao tratada, um texto padrao
sera ofertado como sugestdo de conteldo, a ser revisado pelo Magistrado.

Ha campos (quadro funcional) em que o preenchimento podera ser
realizado bastando informar a matricula do Agente Delegado. Os dados
encontrados serao apresentados logo abaixo para conferéncia. Ao clicar no
botdo Adicionar, o Agente Delegado sera incluido, ndo sendo necessario
preencher os demais dados (nome e data de assuncgdo). E possivel também a
inclusdo sem informar sua matricula, bastando inserir o nome e a data de
assuncado. Em caso de erro nainclusdo, o Agente Delegado podera ser removido
da lista mediante clique no respectivo icone Remover.

Também ha campos em que se solicita numeragdo processual. A
medida que o nimero do processo for digitado, o resultado encontrado sera
apresentado em uma listagem. Selecionado o processo, basta clicar no botao
Adicionar. Em alguns casos, é possivel incluir mais de um processo.

Cada aba possui seu proprio botdo Salvar, que armazena suas
respectivas questdes. E possivel realizar salvamentos parciais, ndo sendo
necessario preencher todas as questdes da aba de uma s6 vez. Esse
procedimento aplica-se a todo o processo de Inspegao, incluindo cumprimentos
e revisao descritos a seguir.

As abas possuem, ainda, seu proprio botdo Copiar, que,
automaticamente, preenche o campo respectivo com as informacoes inseridas
na inspecao anterior, realizada por meio do Sistema Projudi.
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6.4- Encerramento do preenchimento dos questionarios pelo
Magistrado

Finalizado o preenchimento de todas as abas, o Magistrado deve
clicar no botdo Concluir Inspegcdo para validacdo de todos os campos
obrigatdrios do questionario.

Em caso de sucesso, sera criada uma movimentacao de inspecdo
realizada para o respectivo processo.

0 mesmo procedimento deve ser adotado para o questionario da
Inspecgdo no Foro Extrajudicial, em que o preenchimento é feito pela Serventia,
mas a revisao e o encerramento sao realizados pelo Magistrado.

Encerrados todos os questionarios, o Magistrado devera retornar
a conclusdo do processo principal para a Serventia, que comunicara a
Serventia Extrajudicial inspecionada a necessidade de cumprimento das
determinacOes e de observancia das recomendacdes.

6.5- Cumprimento da Inspecao pela Serventia do Foro
Extrajudicial

Pelo menos um usuario de cada Serventia do Foro Extrajudicial
tera acesso a um perfil de Consultor na Inspecdo. O perfil concedera acesso
as inspecdes realizadas em que figure no polo passivo (menu Processos -
Inspegdes Realizadas).

O Sistema apresentara a lista de inspecbes realizadas no
Extrajudicial no respectivo Servico. O usuario devera clicar no campo Numero
do Processo.

Para cada processo, deve-se clicar no botdo Cumprir Inspegéo,
presente na tela inicial.

As questoes com resposta negativa serao apresentadas em tela
para que a Serventia realize o cumprimento, observando os apontamentos
efetuados pelo Magistrado, com preenchimento do resultado no campo
Cumprimento das determinacdes e recomendagdes. Apos a realizacdo de
todos os cumprimentos, a Serventia deve clicar no botao Concluir
Cumprimento. Sera criada uma movimentacdo de cumprimento das
determinacoes/recomendacgdes da inspecdo para o respectivo processo.
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0 Servico Extrajudicial devera, por fim, enviar o processo principal
para Unidade Judiciaria competente, que o remetera concluso ao Magistrado
para inicio da revisdo dos cumprimentos da inspecao.

6.6- Revisao da Inspecao pelo Magistrado

Para cada processo, ao clicar no botao Revisar Inspegdo, as
questdes que possuiam resposta negativa serdo apresentadas em tela para o
Magistrado para que sejam observados os cumprimentos relatados pela
Serventia.

Ao lado de cada questao, devera ser preenchido o campo Corrigido
com a situacao atual do item.

No caso de resposta negativa, o campo Justificado sera
apresentado, devendo ser preenchido de acordo com o relato da Serventia.

Apos a realizacdo de toda a revisdo, deve-se clicar no botdo
Concluir Revisdo. Sera criada uma movimentacdo de revisdo da inspecdo para
o respectivo processo.

Com o término da revisdo de todos os questionarios, o Magistrado
devera retornar a conclusdo do processo principal para a Serventia, com
determinacdo de remessa a Corregedoria-Geral da Justica.

6.7- Envio da Inspecao para a Corregedoria-Geral da Justica pela
Serventia (por determinacao do Magistrado)

Finalizada a revisdo pelo Magistrado, os questionarios deverao ser
enviados pela Secretaria responsavel pela Corregedoria do Foro Extrajudicial
a Corregedoria-Geral da Justica.

Retornado da conclusdo, o processo principal devera ser remetido,
via opcao Realizar Remessa, para:

Opcao: Redistribuicao

Competéncia: Procedimento Administrativo

Comarca: Curitiba

Area de Varas: Corregedoria-Geral da Justica - Processo
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Administrativo - Inspe¢ao Anual
- Vara: Corregedoria-Geral da Justica - Processo Administrativo -
Inspegao Anual

6.8- Avaliacdo dos questionarios pela Corregedoria-Geral da
Justica

Com o recebimento dos questionarios, a Corregedoria-Geral da
Justica procedera a avaliagao.

Ao final desta etapa, a Corregedoria-Geral da Justica remeterd a
Unidade Judiciaria da Corregedoria do Foro Extrajudicial.

6.9- Recebimento pelo Magistrado/Serventia dos Questionarios
Avaliados pela Corregedoria-Geral da Justica

Recebido o processo de inspecdo judicial avaliado, a Serventia abrira
conclusao para o Magistrado analisar as determinagoes da Corregedoria-Geral
da Justica.

Em caso de determinagao de arquivamento, o Magistrado deve
determinar que a Serventia arquive o(s) determinado(s) processo(s) de
inspecao em questao.

No caso de arquivamento de todos os processos, deve iniciar pelos
apensos, realizando, ao final, o arquivamento do processo principal. Nesse
momento, a inspecdo anual estara encerrada na Serventia.

Em caso de determinacdo diversa, cabera ao Magistrado realizar os
cumprimentos necessarios e, ao final, fazer nova remessa a Corregedoria-
Geral da Justica para que uma nova avaliacdo seja realizada, até que ocorra
determinacao de arquivamento de todos os processos.
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7. DISPENSA DE INSPECAQ ANUAL

Toda Serventia Judicial e Extrajudicial pode ser dispensada da
realizacao da Inspegao Anual se houve Correicao na Unidade entre os dias
1°/10 do ano anterior a 31/3 do ano em que a Inspecdo deve ser realizada,
conforme artigo 64 do Cddigo de Normas do Foro Judicial. Porém, a dispensa
ndo é automatica, e o pedido deve ser submetido a apreciacgao.

Assim, deve ser autuado um procedimento especifico para
dispensa no Projudi Administrativo na competéncia da Vara/Secretaria que
requer a dispensa, cadastrando-se nova acao na classe processual 1304-
Inspecdo, Assunto Principal 10015- Fiscalizacdo e na caixa abaixo - Espécie
Processual clicar em Dispensa de Inspecao.

No proximo passo, polos passivo e ativo carregardo
automaticamente, n3o sendo necessario preencher representantes e
advogados; em informagoes adicionais, devem ser preenchidos o ano para o
qual se pretende a dispensa e o Magistrado solicitante do pedido; na juntada
de documentos, oficio do Magistrado requerendo a dispensa deve ser anexado
(ou certiddo do servidor que encaminhara o procedimento a conclusdo para
pedido do Juiz, ja que a dispensa deve ser por este solicitada); apds, deve-se
salvar.

Atualmente, deve ser feito um pedido para o Foro Judicial,
mencionando a(s) Unidade(s) sob responsabilidade do Magistrado que requer
a dispensa, e outro pedido em separado para o Foro Extrajudicial, em vista da
Portaria n° 1980/2025-CGJ, que delegou os poderes para apreciacdo de
pedidos relacionados ao Foro Extrajudicial a Exma. Corregedora da Justica.

Estando o procedimento com oficio do Magistrado, ou despacho
requerendo a dispensa, o encaminhamento a Corregedoria-Geral da Justica,
por meio de remessa, deve ser feito:

- Opcao: Redistribuicao

- Competéncia: Procedimento Administrativo

- Comarca: Curitiba

- Area de Varas: Corregedoria-Geral da Justica - Processo
Administrativo - Inspecao Anual

- Vara: Corregedoria-Geral da Justica - Processo Administrativo -
Inspegao Anual
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Apos o deferimento ou indeferimento do pedido, os autos serdo
devolvidos para arquivamento na origem, ressaltando que, em caso de
indeferimento, a Inspe¢do Anual devera ser realizada normalmente.
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