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EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS 02/2023

A APAC - Associacdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados, instalada na
cidade de SANTA MARIA DO SUAGUI-MG, no uso de suas atribuigdes legais, com a finalidade
contratar funcionarios para compor seu Quadro Funcional, promove sele¢ao simplificada — Edital

02/2023, nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

CLT. Resolucdo n° 1373/2013 da Secretaria de Estado de Defesa Social — MG e procedimento
analogo a Lei 8.666/93.

1. DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado € a contratagdo de empregados por prazo

indeterminado, conforme especificagdes e condigdes gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

B | REGIMEDE | __ }

| CARGOS VAGAS | | REMUNERACAO
TRABALHO

'Secretario(a) 01 44 horas semanais R$1.302,00 J

| T i SEESRE, . — I

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

3.1 Secretario (a)
3.1.1 Grau de Escolaridade: Ensino médio completo.

3.1.2 Conhecimento especifico: Metodologia APAC; nogdes de contabilidade e finangas;

ndcdes de redagao oficial; conhecimentos intermediarios em informatica,
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3.1.3 Atribuigoes/Tarefas:
v" Participar semanalmente da reuniao administrativa;,
v «Participar semanalmente da reuniao administrativa,
v «Atender telefone; *Atender aos demais setores com ligagoes interurbanas; *Controle das
ligagdes dos recuperandos;
v +Controle de ligagbes interurbanas, anotagdes;
 «Tirar Xerox;
+Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;
+Escala de voluntarias para revista da visita intima;
Controle de visita dos familiares;
«Ata da reunido administrativa;
+«Colocar atividades do més no quadro de aviso;

«Confecgéo dos cartdes de aniversarios para recuperandos, voluntarios e autoridades;

v

v

v

v

v

v

v

v +Digitar e afixar agenda do més nos murais;
v +Digitar e afixar relagéo de aniversariantes nos murais,

v «Avisar os voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc)

v «Fazer inscri¢éo pelo telefone de cursos, seminarios efc;

v «Confeccionar crachas para os recuperandos, familiares, voluntéarios e autoridades

v +Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confecgao dos crachas;

v «Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo;

v «Auxiliar em eventos realizados na Entidade, quando solicitada;

v/ +Encaminhar anualmente o Termo de Adesé&o e Lei do Voluntariado a todos os voluntarios
ativos;

v +Atualizar lista de voluntérios e recuperandos.

3.1.4 Caracteristicas da fungédo: As tarefas sao pouco padronizadas, exigindo
decisdes simples. Responsabilidades sobre numerario, maquinas e equipamentos, guarda

de material/patriménio (documentos).

3.1.5 Competéncias:

v Conhecimentos: Desejavel curso Técnico em Contabilidade e/ou em Secretariado ou Auxiliar
Administrativo; rotinas de setor administrativo; conhecimentos em Informética; conhecimento
do Método APAC.

v Habilidades: Habilidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal; facilidade para

trabalhar em equipe; capacidade de atencao e de concentracdo; tolerancia a rotina de
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procedimentos; capacidade de analise.
v' Atitudes: Ser responsavel: ser proativo(a); Identificar-se com o trabalho social; ser discreto(a)
no trato com as informagdes;

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:
4.1. O regime juridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual sera contratado
o candidato aprovado por esta Selecdo Simplificada, sera o da Consolidagao das Leis
Trabalhistas - CLT. Esse regime ndo envolve, em qualquer hipotese, a estabilidade

prevista no Art. 41, da Constituicdo Federal.

4.2. Exige-se para o cargo selecionado no presente edital, dedicagao exclusiva @ APAC,
de modo que nao serao selecionadas pessoas com outro emprego ou outra carga horaria
profissional, seja no servigo publico ou privado, ainda que seja possivel a compatibilidade

de horarios;

4.3. O contrato de trabalho sera por prazo indeterminado. Os candidatos selecionados e
convocados na forma do item 6.5, deverao apresentar-se na sede da APAC, situada na
Rua Safira n° 665 - Bairro Varjdao, em SANTA MARIA DO SUACUI/MG, em dia e
horarios previamente determinados, para assinatura dos contratos, munidos das copias e
originais dos seguintes documentos:

4.3.1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social:

4.3.2. Carteira de Identidade;

4.3.3. CPF;

4.3.4. Comprovante de endereco;

4.3.5. Comprovante de conta bancaria, com indicagao do nimero, agéncia e banco;
4.3.6. Copia de historico escolar;

4.3.7. Copia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo:

4.3.8. Documento comprobatério de que esta em dia com o Servico Militar (se do sexo

masculino);
418 Ceaaads ao (k¥ ((ibdanal Kegonar Eerforalf e que estd em dia com as

obrigagées.resultantes da legislagéo eleitorai, ou declaragao de justificagéo.
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4.4. A nao apresentagao de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocagao do candidato subsequente, na forma do item 6.5.2, caso a auséncia nio seja

sanada no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUGAO DOS SERVICOS:
5.1. O(A) candidato(a) selecionado(a) e contratado(a) atuara em conjunto com a APAC,
dispondo de condigbes necessarias para o desenvolvimento das atividades,

especialmente:

5.1.1. Computador e impressora para o processamento e analise dos dados e trabalhos

contratados, dentro da sede da APAC;

5.1.2. Material de consumo e de escritorio, ferramentas e equipamentos em geral,

necessarios para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC:

5.1.3. Apoio logistico.

6. PROCESSO DE SELEGAO:
6.1. O processo de selegao sera baseado nas seguintes etapas:

6.1.1. Inscrigéo:

6.1.1.1. Para se inscrever, o(a) interessado(a) devera entregar sob recibo, o curriculo e
portfolio, encaminhar curriculo, no prazo de 05/06/2023 a 09/06/2023 (no horario das
08:00 as 17:00 h), no seguinte enderego: APAC — SANTA MARIA DO SUACUI/MG Rua
Safira, 665 - Varjao - Santa Maria do Suacui/MG.

Os curriculos também poderao ser encaminhados até tltimo dia do prazo de inscri¢ao, por
meio eletrénico, para o seguinte email: apacstamasuacui@fbac.com.br, com
mensagem sob o titulo:

“‘Edital de Selecao Simplificada APAC - Curriculo - Secretario (a)”:

6.1.1.2. Sera permitida apenas uma inscrigdo por candidato neste seletivo;

6.1.1.3. As informagdes prestadas no ato da inscrigao s&o de inteira responsabilidade do(a)
candidato(a), dispondo a APAC do direito de excluir do presente processo seletivo qualquer
candidato(a), desde que constatada falsidade em qualquer declaragédo e/ou documentos

e —
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apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos decorrentes, respondendo
ainda seu autor na forma da lei.

6.1.1.4. O(A) candidato(a) sera desclassificado(a) imediatamente e em qualquer momento
do processo seletivo se for constatada inexatidao, irregularidade ou falsidade em qualquer
dos atos prestados ou documentos apresentados, e se verificada auséncia de
comprovagao de informagées exigidas.

6.1.1.5. A inscrigdo implica o conhecimento e tacita aceitagdo das condigdes estabelecidas
neste Edital, das quais o(a) candidato(a) nao podera alegar desconhecimento, sob
nenhuma hipétese.

6.1.2. Testes de Aptiddao Profissional (eliminatério): na sede da APAC, horario a ser
definido;

6.1.3. Analise curricular (classificatéria): consubstanciada na qualificagao técnica e/ou na
metodologia APAC, experiéncia profissional e trabalhos sociais.

6.1.3.1. Somente os candidatos aprovados no teste de aptidao profissional participarédo da
analise curricular.

6.1.4. Entrevista com membros da comissdo de selegdo (classificatorio): Mediante
convocacgao. A Entrevista podera ser realizada apenas presencialmente.

6.1.5. O nado comparecimento na etapa de entrevista com membros da comissdo

(classificatério), por quaisquer motivos, provocara a desclassificagao do candidato ausente.

6.2. DA DIVULGACAO E COMUNICAGAO:
6.2.1. O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final,
homologagé&o deste edital e demais divulgagées deste processo seletivo simplificado, serao
publicados nas redes sociais da APAC, no site da FBAC — Fraternidade Brasileira de
Assisténcia aos Condenados (fbac.org.br), bem como divulgado nos érgaos publicos da

comarca,

6.2.2. Toda a comunicacgéao direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo telefone

e/ou e-mail informado no curriculo do candidato.
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6.3. DA COMPROVAGAO DE TiTULOS:

6.3.1. Os titulos e/ou certificados de conclusio de cursos de todos candidatos convocados,
descritos no curriculo do mesmo, quando assim exigidos, deverao ser comprovados a partir
do envio de cépias digitalizadas (frente e Vverso), bem como os demais dados e informagées
descritos neste Edital para o endereco eletrdnico: apacstamasuacui@fbac.com.br.

6.3.2. Os titulos e/ou certificados de conclusio de cursos deverdo ser enviados juntamente
com o curriculum vitae do candidato, no ato de sua inscricao.

6.4. DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS
6.41. A convocacgao dos candidatos selecionados e o inicio dos trabalhos ocorrerao tao
logo seja homologado o resultado final deste processo seletivo, bem como a apresentagao
de todos os documentos exigidos no item 4.3.

6.4.2. Fica facultado unilateralmente a APAC, cancelar o edital simplificado a qualquer

tempo.

6.5 DA APRESENTACAO PARA CONTRATAGAO
6.5.1. Apos a convocagao, o candidato tera um prazo de 2 (dois) dias para apresentar-se

para contratagao.

6.5.2. A ndo apresentagao do candidato convocado no local e data indicados neste Edital
ensejara o chamamento do candidato selecionado e classificado na posigéo subseqiiente,
0 qual devera apresentar-se. no prazo de 2 (dois) dias a partir da data de convocagao, no

mesmo local, munido dos documentos exigidos.
7. SELEGAO:

7.1. A Comissao de Selecao sera composta por 5 (cinco) membros atuantes da Diretoria,
1(um) membro atuante do corpo de voluntarios e também por 3(trés) funcionarios sendo

eles o(a) Encarregado(a) de Seguranca e Disciplina, o(a) Encarregado(a) de Tesouraria e
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o(a) Encarregado(a) Administrativo quais sejam respectivamente;

Nome | Cargo/Fungao
Fabio Antonio Silva Membro da Diretoria
Lustriano Teixeira da Fonseca Membro da Diretoria
" Idalécia Rosa Gongalves Membro da Diretoria
Alcione Alves de Sousa Membro da Diretoria
Maria Sénia Monteiro Peixoto Membro da Diretoria
Valdir Ribeiro dos Santos Psicélogo/Voluntario
Maria Cilene Aratjo Passos Encarregada de Seguranca e Disciplina
Cleber Machado Rocha Encarregado de Tesouraria
'Marcos Bernardo - Encarregado Administrativo

7.2 Entrega dos curriculos: 05/06/2023 a 09/06/2023.

7.3 Analise curricular (classificatorio): 12/06/2023 (interno a comissao);

7.3.1. O resultado da Analise de Curriculo sera divulgado no dia 12/06/2023, mediante
publicacdo nos locais previstos no item 6.2.1;

7.4 Entrevista com membros da comissdo de selecdo (classificatorio): 14/06/2023,

mediante convocacao;

7.4.1. A entrevista dar-se-a por ordem alfabética dos candidatos classificados.
742 O resultado da Entrevista com membros da comissao sera divulgado no dia
15/06/2023, mediante publicagao nos locais previstos no item 6.2.1;

7.5 PONTUACAO E SELEGAO:

7.5.1 A analise curricular (classificatorio) terd a seguinte pontuagéo, de acordo com 0s

titulos e/ou certificados de conclusao de cursos descritos:

7.5.3.1 Curso técnico em areas afins, com carga horaria igual ou superior a 90 horas,
sendo: 1 (um) curso: 3 (trés) pontos, 2 (dois) cursos: 6 (seis) pontos chegando ao
maximo de 10 (dez) pontos, se possuir 3 (trés) ou mais cursos;

7.5.3.2 Curso de graduacdo em areas afins, reconhecido pelo MEC, quando o mesmo nao

configurar exigéncia minima para o cargo pretendido;1 (um) curso: 3 (trés) pontos, 2

-
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(dois) cursos: 6 (seis) pontos chegando ao maximo de 10 (dez) pontos, se possuir 3 (trés)

OuU mais cursos:

7.5.3.3 Curso de pos-graduacio lato sensu em areas afins (com carga horaria superior a
360h/a) 1 (um) curso: 3 (trés) pontos, 2 (dois) cursos: 6 (seis) pontos chegando ao

maximo de 10 (dez) pontos se possuir 3 (trés) ou mais cursos:

7.5.3.4 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC (Curso de Formagio de
Voluntarios, Curso de Capacitagdo para funcionarios, Curso de Conhecimento sobre o
Método APAC para recuperandos, Jornadas de Libertagdo com Cristo, Seminarios,
Congressos, etc.), com certificado emitido pela FBAC, Tribunais de Justica ou APAC filiada
a FBAC sendo: 1 (um) curso = 03 (trés) pontos - 02 (dois) cursos = 06 (seis) pontos e 03
(trés) ou mais cursos =2 10 (dez) pontos.

7.5.3.5 Declaragao atual emitida pela APAC de prestagado de servigo voluntario: 10 (dez)

pontos.

7.5.3.6 N&o serao pontuados os certificados sem tema definido, com titulos genéricos e
imprecisos, ou sem conteudo programatico, e também os cursos a distancia que nao

contenham cédigo de verificag&o.

7.5.3.7 Somente os dez candidatos, com melhor pontuag¢do na Analise Curricular
estardo classificados para a etapa da Entrevista com membros da Comissio de

Selegao.

7.5.4 Entrevista com membros da Comisséo de Selecio (classificatorio) realizada

presencialmente pela comissdo da APAC — Associagdo de Protecédo e ASS|stenCIa aos

Condenados (30 pontos).
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7.6 TABELA RESUMO DA PONTUAGAO:

 ETAPA _ PONTUAGAO
Andlise de curriculo 20 pontos
Cursos e Afins 30 pontos

' Conhecimento da metodologia | 20 pontos

' Entrevista B 30 pontos

 TOTAL _ 100 pontos

8. RESULTADO FINAL DA SELECAO:

8.1 A divulgagao do resultado final deste Processo Seletivo ocorrera no dia 19/06/2023,
através da publicacéo do referido resultado conforme disposto no item 6.2.1;

8.2 A classificagdo sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos, sendo
classificado em 1° lugar o candidato que obtiver o maior nimero de pontos.

8.3 Em caso de empate no resultado final, serdo utilizados os seguintes critérios para
desempate, obedecendo a seguinte ordem:

8.3.1. Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo Unico do artigo 27 da
Lein® 10.741/2003 (Estatuto do |doso);

8.3.2. Maior pontuagao no teste de aptidao profissional.

9. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

9.1 O processo seletivo tera validade de 06 (seis) meses, contados a partir do resultado final
da selegao.

10. DA HOMOLOGAGAO:

10.1 Nao havendo contestagées, este edital, sera homologado em 3 dias uteis ap6s a data
da publicagdo do resultado final. Sua homologacéo sera publicada conforme disposto no
item 6.2.1;

10.2 Havendo contestagées, e caso a comissdo decida ser necessario, a data da
homologacdo do edital, podera ser prorrogada, através de manifesto por escrito da
comissao, que também sera publicada conforme disposto no item 6.2.1.
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11. DISPOSIGOES FINAIS:

11.1 E vedada a participacéo no edital de empregados da APAC que recebem remuneragéo
superior a estabelecida neste Edital; bem como a de ex-empregados da APAC no prazo de
90 (noventa) dias do fim do vinculo empregaticio com a Entidade, conforme Portaria 384/92
do MTE;

11.2 E‘vedada a participagao, neste Processo Seletivo, de parentes consanguineos ou afins
até o segundo grau de membros da Comissao Coordenadora do Processo Seletivo;,

11.3 Considerando que eventuais selecionados no presente edital, serdo

remunerados com recursos publicos repassados através da parceria celebrada com a

Administracdo Publica, e considerando o disposto no art. 45, Il da Lei 13.019/2014, é

vedado pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico com recursos

vinculados a parceria, salvo nas hipoteses previstas em lei especifica e na lei de

diretrizes orcamentarias;” Portanto, esta vedada a contratacdo para o carqo previsto

no presente edital, de servidor ou empregado publico.

11.3.1 O candidato aprovado devera assinar declaragao, manifestando estar ciente do que
esta previsto nos itens 12.1 e 12.2 deste edital e que nao é servidor ou empregado publico,
sob pena de responder por falsidade ideologica, conforme Art. 2565 do Cédigo Penal
Brasileiro.

11.4 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de inscrigéo, que os resultados
de todas as etapas deste Processo Seletivo serao publicados, inclusive com nomes e
respectivas pontuagoes.

11.5 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as fases do

certame, que sera feito mediante divulgacéo no site da FBAC (www.fbac.org.br).

11.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo

juntamente com o Presidente da Entidade.

Santa Maria do Suagui/MG, 01 de juphe de 2023.

At

——

Fabio Antonio Silva
Presidente da APAC



