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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE AUXILIAR DE CARTORIO DA SERVENTIA EXTRAJUDICIAL DE
ITINGA DO MARANHAO -MA

EDITAL N° 02/2025

A OFICIALA REGISTRADORA DE IMOVEIS,TITULOS E DOCUMENTOS E PESSOA JURIDICA E REGISTRO
CIVIL DE PESSOAS NATURAIS, TABELIA DE NOTAS E DE PROTESTOS DO CARTORIO DE

OFICIO UNICO DA COMARCA DE ITINGA DO MARANHAO — MA, no uso de suas atribuigdes
legais, torna piblico o Processo Seletivo para contratagio de AUXILIAR DE CARTORIO,
mediante as condicOes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera regido por este Edital e seus anexos, e realizado sob a coordenacgdo,
operacionalizagdo e acompanhamento, da Oficiala Registradora Titular e Substituta, e os prepostos abaixo
indicados, que formam a Comissdo Organizadora do Processo Seletivo.

a) Presidente: Adriana Cruz Bandeira Freire;
b) Membro:Rosenir Carvalho F. Rodrigues;

1.2. O presente Edital estara disponivel na recepcio do Cartdrio de Oficio Unico de Itinga do Maranh3o -
MA, situado no endere¢o Rua da Assembleia, n2. 677, bairro Centro, CEP 65.939-000.

1.3. O processo seletivo visa a contratagdo de (02 ) Auxiliar de Cartério, para a Serventia Extrajudicial
de Itinga do Maranh3o/MA, todos com periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias.

1.4 Apds contratacdo, o trabalho serd desenvolvido no dmbito interno da Serventia Extrajudicial de
Itinga do Maranh3o/MA.

1.5. Ao auxiliar de cartério incumbe o desempenho de atividades em todas as areas do Cartério
(administrativo / arquivo / registro / atendimento), sob a supervisdo e acompanhamento da Oficiala
Registradora e/ou de seus substitutos, escreventes e demais colaboradores da Serventia, de acordo
com a descricao de responsabilidades, cargos e atribuicdes constante neste
Edital

1.6. O processo seletivo sera realizado em trés etapas,divididas em:

1.2.0. 12 Etapa:Recebimento, Analise e sele¢ao dos curriculos dos candidatos;
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1.2.1. 22 Etapa: Prova Objetiva com Questdo Discursiva e Dinamicas — Os
candidatos selecionados na 12 Etapa estardo aptos a realizar as provas listadas
nessa fase;

1.0.3 32 Etapa: Entrevista, teste de digitagdo e Questionamentos Orais — Os 03
(trés) primeiros colocados para o cargo serdo habilitados como candidatos
selecionados para a ultima fase, onde passardo por avaliagio da Comissdao
Organizadora.

1.7. O conteudo programadtico constara dos Anexos lll, IV e V do presente edital.

1.8. A jornada de trabalho serd de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, distribuidas,
compreendidas entre 08:00h as 12:00h e 14:00h as 18:00h, de segunda a sexta-feira, com
intervalo intrajornada de 2h (horas). Os sabados serdo dispensados do expediente regular
de trabalho.

2. DAESPECIFICAGCAO DO CARGO:

2.1. Auxiliar de Cartério: Auxilio e apoio a todas as atividades da Serventia.

2.2. Salario Base Inicial: RS 1.618,00 (mil, seiscentos e dezoito reais).

2.3. Na data da contratac¢do, o candidato deve ter a idade minima de 18 (dezoito) anos, ter
o grau de instrugdo necessario para o cargo desejado conforme descrito no item 4 deste
Edital.

3. DA SELECAO DE CURRICULOS —12ETAPA

3.1 Alinscrigdo sera através do envio do curriculo para o enderego eletronico: rh@cartoriodeitinga.com.br
até o dia 25/05, considerando-se como extempordnea e sem validade qualquer inscricdo feita fora
desse periodo.

3.2. O Cartério ndo se responsabiliza por solicitagdo de inscricdo recebida por meios alheios aos  descritos
no item anterior, estando sujeitas a homologacdo apenas as que forem realizadas nos termos
descritos.

3.3. As informag¢Oes prestadas na solicitagdo de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato,dispondo a Comissao Organizadora o direito de exclusdo de candidato do Processo Seletivo em
virtude da auséncia de veracidade dos dados informados, sem prejuizo de eventual responsabilidade
penal.

3.4. Todos os candidatos que tiverem suas inscricdes deferidas serdo contratados através de e- mail ou
Whatsapp.

4. DAS VAGAS
4.1. 02 VAGAS PARA AUXILIAR DE CARTORIO
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4.2. A fungdo de Auxiliar de Cartério e de Auxiliar possui as atribuicGes, requisitos e

competéncias abaixo dispostas.

4.3. A vaga oferecida neste processo seletivo é para Auxiliar de Cartdrio, sendo a

contratacdo e dispensa realizada a critério discricionario e interno da Serventia.

DESCRICAO DE RESPONSABILIDADES PARA O CARGO-AUXILIAR DE
CARTORIO

Digitar e praticar todos os trabalhos que |he forem solicitados.

Incluir dados nos sistemas, quando solicitados, e na forma estabelecida pelos superiores.

Confeccionar/ elaborar certiddes, minutas de atos de averbacdes e registros, e encaminhar para
conferéncia do superior imediato, seguindo rigorosamente a rotina estabelecida para tais
Servigos.

Arquivar correspondéncias recebidas e/ou expedidas.

Enderecar correspondéncias.

Arquivar todos os documentos da Serventia.

Catalogar documentos.

Acesso aos sites oficiais elencados pela Registradora e seus propostos.

Atender os usuarios, presencialmente ou por telefone.

Digitalizar e fotocopiar.

Receber e enviar e-mails.

Colaborar com a organizagao da Serventia.

Manterem dias seus servigos.

Assessorar os superiores em todas as atividades solicitadas.

Zelar pela ordem e organizagado de todos os ambientes da Serventia.

Observar,durante os horarios de expediente interno e externo,se ha falta de materiais, como copos,
agua, café, para os usudrios e para os colaboradores, bem como, providenciar a reposicdo dos mesmos|
e/ou comunicara o colaborador responsavel pela aquisicdo.

Checar diariamente se ha utensilios/ materiais de expedientes suficientes para o exercicio das
funcBes, em todas as estacdes de trabalho, bem como, providenciar a reposicdo dos mesmos e/ou
comunicar ao colaborador responsavel pela aquisi¢ao.

Manter em ordem anotacdes e instrucdes dos superiores.
Aplicar no exercicio das atividades, os conhecimentos adquiridos em treinamentos internos e/ou
externos requeridos pelos superiores.
Estudar diariamente, por 30 minutos, nos horarios estabelecidos pela Oficiala e/ ou seus substitutos, as|
matérias e assuntos pelos superiores disponibilizados para tal.
Cumoprir rigorosamente todas as ordens e manadas dos superiores,bem como as
especificagdes contidas no regulamento interno, nas normativas e legislacao vigentes relacionados ao
cargo.
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CARGO: AUXILIAR DE CARTORIO DESCRICAO
SUMARIA: AUXILIO E APOIO A TODAS AS ATIVIDADES DA SERVENTIA.

COMPETENCIAS PARA O CARGO DE AUXILIAR DE CARTORIO:

Descri¢cdo Sumaria do Cargo de Auxiliar de Cartério
Atribuicdes comuns a todos os servigos: Minutar Orgcamentos; Minutar Registros, Averbacbes e

AnotacOes; Auxiliar o escrevente em todas as atividades compativeis com os requisitos do cargo,
inclusive com minutas de qualificagdes sob orientacdo do escrevente autorizado; Fazer atendimentos
remotos ou presenciais sob a orientacdo do escrevente autorizado; Preparar relatérios; Operar sistemas
qguando autorizado e com senha prépria;Fazer fotocdpias e digitalizacbes; Organizar e arquivar
documentos; Autuar procedimentos; Preparar processos; Preencher requerimentos; Atender ligagbes e
responder mensagens; Atendimento ao cliente (Whatsapp, E-mail, Cartérios Maranhdo e demais centrais
de servicos eletronicos); Auxiliar na Elaboragdo de certidGes; Recebimento de documentacdo pessoal
respeitando a LGPD. Compreender e esclarecer sobre o servico que o cliente deseja realizar.

Descri¢do Detalhada da Fungio (Atribuigdes/Rotina)de Auxiliar de Cartério
No Servico de Tabelionato de Notas: Operar sistemas com senha prdpria; Elaborar Orgamentos; Arquivar

documentos;Atendimento; Minutar atos notariais; auxiliar na emissdo ou geracao de certiddes; coletar
dados; Emitir guias de tributos; Organizar e arquivar documentos; Gerar Pedidos de Simples Verificagdo;
Relacionamento direto e indireto com os Clientes; Operar sistema para produzir ato de Reconhecimento
de Assinatura e Autenticacao de documentos; Digitalizar os cartdes de assinatura;

Compactar os cartBes de assinatura e fazer a importacdo deles para o sistema; Cadastrar as pessoas no CCN
para fazer assinatura digital; Enviar fluxo dos cartdes de assinatura; Operar E-notariado quando autorizado;
Auxiliar a Escrevente em outros servigos quando necessario.

No Tabelionato de Protestos: Operar sistema de gerenciamento de protestos com senha prépria e sob

supervisdo do escrevente autorizado; Minutar certidées sob a supervisdo do escrevente autorizado;
Organizar e arquivar documentos; Fazer orcamentos; Gerar Pedidos de Simples Verificacdo; Auxiliar a
Escrevente em outros servigos quando necessario.

No Registro de Imdveis: Elaboracdo de orcamentos gerais de Imodveis; Elaboracdo de PSV (Pedido de
simples verificacdo); Preparar relatérios; Autuacdo de processos para orcamentos; Organizar fichas do
livros de matriculas; Arquivamento geral de imodveis; Preparar reconhecimentos de firmas e
autenticacdes; Responsavel pelo controle e arquivamento de toda as documentacdo dos setor sob
previsdo do escrevente autorizado; Auxiliar a Escrevente em outros servicos quando necessario.

No Registro de Titulos e Documentos: Minutar e controlar, sob a supervisdo do escrevente
autorizado, através de sistema e com senha prépria, os atos relacionados ao Registro e
Arquivamento de Titulos e Documentos entre eles: Carta de Anuéncia, Carta de Fianca,Notificacdo
Extrajudicial, Alienagdo Fiduciaria, musica, certiddo, entretantos outros atos registraveis em titulos e

documentos; Auxiliar o Escrevente em outros servicos quando necessario.
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No Registro Civil de Pessoa Juridica: Minutar e controlar, sob a supervisdo do escrevente
autorizado, através de sistema e com senha prépria, os atos relacionados ao registro;
Arquivamento de toda a documentagdo do Servico de Registro de Pessoas Juridicas; Registro de
estatuto, averbacao de atas de associagdes em geral de elei¢do e posse, renuncia, alteragdo de
estatuto, alteracao de nome, Certiddes, entre outros. Auxiliar a Escrevente em outros servigcos
guando necessario.

No Registro Civil de Pessoas Naturais: Coleta das informacGes necessdrias para a realizacdo do servico
solicitado; Preparar os processos de nascimento, casamento e débito para conferéncia; Organizar os
Procedimentos Administrativos para o envio via Malote Digital; Preencher requerimentos para
arquivamento;Auxiliar no cumprimento dos mandados judiciais; Auxiliar o Escrevente em outros

servicos quando necessario.
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4.5. A prova discursiva sera atribuido o valor de 10 pontos.

4.6. No preenchimento do cartdo de resposta da prova objetiva ndo serad admitida qualquer rasura,
aplicagdo de corretivo ortografico (liquid paper ou similar) ou apagamento através de borracha
ou similar, sendo computada como errada a questdao com tais ocorréncias.

4.7. O preenchimento da identificagdo do candidato na prova devera ser realizado apenas no local
especificamente destinado para esse fim, com letra legivel.

4.8. N3o sera permitido qualquer tipo de consulta.

4.9. Os candidatos deverao observar as instrugdes dos fiscais de sala e portar-se com urbanidade e
decoro em relagdo a eles, aos responsaveis pela fiscalizagdo da aplicagdo das provas e aos demais
candidatos, sob pena de desclassificacdo no processo seletivo.

4.10. A auséncia do candidato no local e horario designado para a realizagdo das provas importara
na sua eliminagdo no processo seletivo.

5. DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO, CLASSIFICAGAO E RESULTADO

5.1. A pontuagdo do candidato na 22 etapa serd contabilizada a partir da soma das questdes obtidas na
prova objetiva, e a nota da questdo discursiva, podendo atingir a pontua¢do mdéxima de 10 pontos.

5.2. A classificagdo serd efetuada por ordem decrescente do total de pontos obtidos pelos candidatos.

5.3. Em caso de empate, serdo priorizados os candidatos que apresentarem melhor pontuacdo na
questao discursiva;

6. DA NOTA

6.1 A nota final da etapa indicara os candidatos que estardo habilitados a 32fase do Processo
Seletivo, sendo os 03 (trés) primeiros colocados.

6.2 O resultado sera comunicado via e-mail ou WhatsApp.

7. ENTREVISTA E QUESTIONAMENTOS ORAIS —32 ETAPA

7.1 Os trés primeiros colocados serdo convocados para participar da Ultima etapa, mediante WhatsApp ou
e-mail. Na convocagdo o Candidato sera informado da data e hora de sua entrevista.
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7.2 A 32 Etapa consistird na realizacdo de uma entrevista, que abordard as experiéncias académicas e
profissionais, e questionamentos acerca dos assuntos previstos no Contelido Programatico dos Anexos llI, IV
eV.

7.3 O candidato poderd obter até 10 (dez) pontos na 32 Etapa, que serdo acrescidos a nota obtida na
22 Etapa.

8. DA HOMOLOGACAO DA SELECAO

8.1 A nota final serd contabilizada a partir da soma algébrica das notas obtidas na 22 e 32 etapas,
podendo o Candidato obter até 24 (vinte e quatro) pontos no Processo Seletivo.

8.2 Serdo utilizados como critério de desempate a nota na prova objetiva e discursiva somadas.

8.3 A relagdo de classificados no Processo Seletivo sera divulgada em até 5 (cinco) dias tteis apods
a realizacdo da ultima etapa.

8.4 A homologac¢do do Processo Seletivo sera feita pela Comissdao Organizadora,e ficard afixada no Mural
da Serventia. Apds a etapa prevista nesse item,a Comissdo ira convocar os candidatos escolhidos.

9. DA FORMAGAO DE CADASTRO RESERVA CONTRATAGAO

9.1 Apds as contratagOes previstas do Processo Seletivo, os de mais candidatos participantes da 32 etapa
serdo incluidos em Cadastro de Reserva, que podera ensejar a futura contratacdo, desde que regulamente
aprovado no Processo Seletivo, atender aos requisitos do cargo, manter compatibilidade com as
atividades cartorarias e estar regular em todas as esferas do Anexo Il.

9.2 Os candidatos aprovados serdo convocados via e-mail pela Comissdo Organizadora, obedecendo-se a
ordem de classificagdo e o nimero de vagas existentes. E responsabilidade do candidato informar qualquer
alteragao de dados.

9.3 Os candidatos convocados deverdo apresentar-se no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, sendo
considerados desistentes se descumpril data observa¢do. No ato de comparecimento serdo disponibilizadas
a Declaracao de Relagdo de Parentesco, Declara¢do de desincompatibilidade e Ficha Cadastral.
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10.

9.4 O cadastro de reserva tem por finalidade a formagdo de um banco de dados de individuos aptos ao
labor na Serventia, e ndo gera qualquer direito a contratacdo, sendo esta efetivada a critério da Oficiala.

DAS DISPOSIGOES FINALIS.

10.1 No dia da realizacdo das provas, ndo serdo fornecidas informacdes referentes ao seu contetdo e/ou
aos critérios de avaliagdo e de classificagao.

10.2 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar todos os atos, editais e comunicados
referentes a este processo seletivo.

10.3 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizacGes ou acréscimos enquanto
ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em
Edital ou aviso a ser publicado.

10.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Organizadora.

Itinga do Maranhdao-MA, 21 de maio de 2025.

ADRIANA CRUZBANDEIRA FREIRE
Oficiala Registradora

ANEXOII
LISTA DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

. DOCUMENTO PESSOAL DE IDENTIFICAGAO (Cépia simples):
-RG/CNH/ PASSAPORTE e CPF;

. CURRICULO ATUALIZADO
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ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO-AUXILIAR DE CARTORIO PORTUGUES

1. Ortografia Oficial. 2. Acentuacdo Grafica. 3. Flexdo Nominal e Verbal; 4. Pronomes:
emprego, formas de tratamento e colocacdo. 5. Emprego de Tempos e Modos Verbais.6.
Vozes do Verbo. 7. Concordancia Nominal e Verbal. 8. Regéncia Nominal e Verbal. 9.
Ocorréncia de crase.

NOCOES DE INFORMATICA

1.Conceitos basicos de sistemas operacionais, gerenciador de arquivos, gerenciador de
impressdo.2. Modos de utilizacdo e conceitos de editores de texto e planilhas. 3. Nogdes
basicas do Word. 4. NogoOes basicas de Excel. 5. Gerenciamento de arquivos. 6.
Ferramentas e aplicativos de navegacao e navegadores.

NOGCOES GERAIS DA ATIVIDADE NOTARIAL E REGISTRAL

1.Lei6.015/1973-Lei de Registros Publicos.2.Lei8.935/1994-Lei dos Notarios e dos
Registradores.

CONSOLIDACAO DAS NORMAS GERAIS DA CORREGEDORIA — GERAL DA JUSTIGA—FORO EXTRAJUDICIAL

Titulo I — Da Corregedoria Geral da Justica e da Justica do 1° Grau: Capitulo I e Capitulo II
— Art. 1° a artigo 37. Titulo III — Das Serventias Extrajudiciais: Capitulo I — Art. 251 a 281.
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