Associacao de Protecdo e Assisténcia aos Condenados
CRS APAC Séo Luis— MA
Rua das Mercés, numero 1055, Povoado das Mercés

‘ A P A c Paco do Lumiar — MA — CEP 65130-000
Tel: (98) 3196-1304 / CNPJ: 17.090.026/0001-70

E-mail: apacsaoluis@fbac.com.br

EDITAL N° 002/2024 - CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS
QUADRO ADMINISTRATIVO

A APAC (ASSOCIACAO DE PROTECAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS) de SAO
LUIS/MA, no uso de suas atribuicdes legais, a fim de contratar funcionarios para compor seu
quadro funcional no Estado do Maranhd&o, promove selecéo simplificada — Edital N°
002/2024-MA, nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL

Estatuto Social da APAC de Sao Luis/MA; Consolidacéao das Leis do Trabalho - CLT (Decreto
Lei n®5.402/1943 e suas alteracoes, inclusive as promovidas pela Lei n°® 12.619/2012 e Lei n°
11.788/2008); Lei n° 13.019/2014 e Portaria n° 258, de 03 de dezembro de 2014 - SEAP.

Esse processo seletivo simplificado ndo se constitui em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, como previsto no inciso Il do artigo 37 da Constituicdo da Republica, nem a
este se equipara para quaisquer fins ou efeitos.

1. DO OBJETO

O objeto do presente processo simplificado € a contratacdo de funcionarios para compor o
quadro funcional da APAC de Séo Luis/MA, por prazo indeterminado e formacéo do cadastro
reserva, conforme especificacfes e condicbes gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS

CARGO VAGAS CARGA HORARIA SALARIO
Encarregado (a) de Seguranga Cadastro Reserva 44 Horas Semanais R$ 3.688,90
Encarregado (a) Cadastro Reserva 44 Horas Semanais R$ 3.654,63
Administrativo (a)
Encarregado (a) de Cadastro Reserva 44 Horas Semanais R$ 3.632,68
Tesouraria
Inspetor de Seguranga Cadastro Reserva Escala 12 X 36 Horas R$ 2.503,47
Noturno
Inspetor de Seguranga Diurno 1 vaga + Cadastro Escala 12 X 36 Horas R$ 2.086,24
Reserva
Condutor de Seguranca e Cadastro Reserva Escala 12 X 36 Horas R$ 2.086,24
Administrativo
Supervisor de Oficinas Cadastro Reserva 44 Horas Semanais R$ 1.756,81
Cozinheiro Cadastro Reserva 44 Horas Semanais R$ 1.537,23
Auxiliar Administrativo 1 vaga + Cadastro 44 Horas Semanais R$ 1.456,68
Reserva
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3. DOS REQUISITOS:

Encarregado (a) de Seguranca:

v' Ensino Superior Completo, possuir curso superior de bacharelado em
Instituicdo Credenciada pelo MEC, comprovado por diploma ou
declaracdo/certificado de conclusdo do curso acompanhado do historico
escolar (as copias deverao conter frente e verso);

v/ Carteira Nacional de Habilitacdo categoria B;

v" Dominio de informatica intermediaria e ou avancada: Excel, Word,
internet,Power point;

v' Cursos técnicos/capacitacdes em areas afins da funcao

OBS.: As tarefas sao ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da
empresa.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS,
Manual do inspetor de segurancga, Portarias do juizo disciplinando a execucao penal.

AtribuicOes / Tarefas:
v’ Participar semanalmente da reunido administrativa;
v Gerir a aplicacdo do Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor
deseguranga, Portarias do juizo disciplinando a execugéo penal;
v' Acompanhamento e orientacdo ao Conselho de Sinceridade e Solidariedade
detodos os regimes;
v" Nomeacdo do presidente do Conselho de Sinceridade e Solidariedade de todos
osregimes;
Parecer em todos o0s requerimentos propostos pelos recuperandos;
Seguranca e disciplina do CRS;

Fiscalizacdo e controle dos veiculos e gastos com combustivel,

N N NN

Orientacdo e acompanhamento das atribuicdes dos inspetores de seguranca,
motorista e responsavel pelas escoltas;

<\

Designacdo dos recuperandos para os diversos setores de trabalho (oficinas,
portarias, administrativo, etc.) em conjunto com o Conselho de Sinceridade e

Solidariedade;
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v’ Parecer em conjunto com o Conselho Disciplinar, em todas as permissdes de
saida (médico, dentista, férum, etc.), saidas autorizadas em familia, trabalho
externo, zelando pelo cumprimento dos requisitos da legislacdo e Portaria do
juizo que disciplinam a matéria;

v Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

v Palestras para o0s recuperandos de todos os regimes sobre normas e
regulamentos da Entidade;

v’ Presidir o Conselho Disciplinar, emitindo parecer em faltas disciplinares;

<

Emissao de portarias e comunicados, no que tange a seguranca e disciplina;
v Coordenacdo do Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do Método para

osrecuperandos, juntamente com o (a) encarregado (a) administrativo (a);

v/ Palestras em Jornadas de Libertacdo com Cristo, Seminarios e demais cursos na

entidade, quando convocado;

v’ Convocar e coordenar reunido semanal com a equipe de seguranca (inspetores de
seguranca, responsavel pelas escoltas e condutor de seguranca), para

avaliacdo, planejamento e organizagao do setor;

v" Realizar periodicamente, em conjunto com a equipe de seguranca e, com a
presencade no minimo um membro do CSS, procedimento de revista (“pente
fino”) em cadaregime e “bater grades”;

v Realizar semanalmente o uso de bafémetro e coleta de material para exames

toxicoldgicos, por amostragem, em todos 0s regimes.

Encarregado (a) administrativo (a)

v' Ensino Superior Completo, preferencialmente, nas areas de formacao:
possuircurso superior de bacharelado em Administracéo ou areas afins em
Instituicdo Credenciada pelo MEC, comprovado por diploma ou
declaracao/certificado de conclusédo do curso acompanhado do historico
escolar (as copias deverdo conter frente e verso), Administracdo de
Empresas, Gestdo de Pessoas, Secretariado Executivo e Gestéo publica;

v' Carteira Nacional de Habilita¢do categoria B;

v' Dominio de informatica intermediaria e ou avancada: Excel, Word,
internet,Power point, (teste de conhecimento);
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v' Cursos técnicos/capacitacdes em areas afins da funcao.

OBS.: As tarefas sdo ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da

empresa.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS;

Manual do Inspetor de Seguranca, Portarias do juizo disciplinando a execucdo penal,

redacéo.

AtribuicOes / Tarefas:

v

AN

AN N NN N

Controle rigido de admissdo e desligamento de recuperandos, inclusive para
preenchimento de Formulérios junto aos 6rgdos governamentais de apoio as
APACs;

Relatdrio de atividades para prestacdo de contas para a Secretaria do Governo,
guando assim solicitado;

Manter informada a Diretoria Executiva da APAC a respeito de admissao e
desligamento de recuperandos;

Logistica de eventos que acontecem na APAC: contato com participantes,
convitea palestrantes, coordenacdo das equipes de trabalho que se ocupam da
decoracéo, limpeza, alimentacdo hospedagem e transporte dos cursistas, etc.;

Organizar o Curso de Formacdo e Valorizagdo Humana para os recuperandos em
Livramento Condicional, com a ajuda dos demais setores;

Participar semanalmente da reunido administrativa;
Conferéncia dos cartdes de ponto de recuperandos do trabalho externo;
Controle das escoltas em conjunto com o encarregado de seguranca, bem
como orespectivo agendamento;
Comunicacges ao Forum;

Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao encarregado de seguranca,;
Conferéncia de documentos para 0 arquivo;
Atualizacdo da relagdo de recuperandos;
Atendimento aos recuperandos de todos 0s regimes;
Atendimentos aos familiares dos recuperandos;

Abrir pasta prontuério;
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Anotacdes nas pastas prontuario dos recuperandos;

Atendimento de todas as ligacGes para o presidente da APAC;
Preenchimento de Formulario de Inspecao (Poder Judiciario);

Atendimento ao presidente da APAC, quando solicitada;

Atendimento ao encarregado de seguranca, quando solicitada;

Estatistica do CRS;

Relatorio mensal, semestral e anual de atividades;

Controle das saidas temporarias em familia (regime semiaberto e aberto);
Gerir a sindicancia do trabalho externo;

Marcar e convocar reunides com os membros da Diretoria e funcionarios;
Atas e/ou relatério das reunides da Diretoria Executiva e demais reunides
administrativas;

Confecgéo de novos cartdes de ponto;

Suporte aos coordenadores dos Cursos de Formagao e Valorizacao humana para

recuperandos e familiares;

Suporte aos coordenadores de Seminarios, Curso de Conhecimento e
Aperfeicoamento do Método para recuperandos, Curso de Formacdo de
voluntarios e Jornada de Libertacdo com Cristo (feminina e masculina) e
Jornada de Libertacdo com Cristo para recuperandos de outras APACs
(confeccgdo de crachas, montagem de pastas, convidar palestrantes, confeccionar
certificados, secretariar 0s cursos durante suas realizagdes, etc.);

Suporte em outros eventos realizados pela entidade;

Auxiliar a acolhida de visitantes e estagiarios de outras comarcas;

Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e aprovacgdo das
escalas);

Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas, onde
ndohouver equipe de voluntarios designada para a tarefa;

Confeccdo do calendario anual de saidas temporarias dos recuperandos;
Redacé&o de Portarias e comunicados internos;

Encaminhamento dos recuperandos para aquisi¢do de documentos pessoais;

Elaborar estatistica mensal;
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v Elaborar comunicados, oficios (atestado de conduta prisional, atestado de
diastrabalhados, etc.);

v Confeccdo, em conjunto com a Diretoria Executiva, agenda anual de atividades

da APAC;

Acerto de telefone e escolta do regime semiaberto com a tesouraria,;

Acerto das escoltas do regime fechado com a tesouraria;

Digitar controle de ligac@es interurbanas até o 5° dia do més;

Digitar controle de escoltas até o 5° dia do més;

Confeccéo de certificados dos cursos e eventos promovidos pela entidade.

Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados;

Cuidar do acervo jornalistico;

N N N AN NN

Suporte ao Setor de Assisténcia as Familias.

Encarregado de Tesouraria:

v" Ensino Superior Completo, preferencialmente, nas areas de formacado: possuir
curso superior de bacharelado em Contabilidade ou areas afins em Instituicdo
Credenciada pelo MEC, comprovado por diploma ou declaragdo/certificado de
conclusdo do curso acompanhado do histérico escolar (as copias deverdo conter
frente e verso), Administracdo de Empresas, Gestdo de Pessoas, Secretariado
Executivo e Gestéo publica;

v/ Carteira Nacional de Habilitacdo categoria B;

v' Dominio de informatica intermediaria e ou avancada: Excel, Word, internet,
Power point, (teste de conhecimento);

v Experiéncia minima de 01 ano comprovada em funcdes de gestdo, supervisao,
geréncia e/ou administracdo de empresas privadas e ou gestdo publica;

v" Cursos técnicos/capacitacdes em areas afins da fungéo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, rotinas de contabilidade e prestacdo de contas
em geral, com treinamento especifico para aplicacao de recursos e prestacdo de contas de
convénios publicos e outros.

Atribuicges / Tarefas:
v’ Participar semanalmente da reunido administrativa;

v' Abertura e encerramento de todas as contas bancarias da entidade;
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v’ Assinatura de documentos em conjunto com o presidente e vice-presidente, pertinentes
a area financeira;

v Programar e gerenciar todas as compras da entidade, tendo responsabilidade sobre
orcamentos, cotacdes para convénios publicos e pagamentos;

¥" Organizar e conferir a folha de pagamentos dos funcionarios;

v' Planejar e acompanhar a movimentacdo de todas as contas bancarias e financeira geral
da entidade;

v’ Efetuar depdsitos e pagamentos em geral;

v' Manter atualizada a documentacéo exigida para celebracéo e renovacao de convénios
(CMAS, CAGEC, SEDESE, certid6es negativas, etc.);

v Gerir, em conjunto com o encarregado de oficinas, as compras e pagamentos de cada
oficina dos recuperandos;

v' Liberacdo de materiais do almoxarifado;

v' Elaboracéo de projetos sociais para captagdo de recursos;

¥v" Controle de estoque de materiais e produtos;

v" Preenchimento de mapa de alimentagéo junto ao governo do estado;

¥' Orientar os cozinheiros e auxiliares quando ndo houver nutricionista;

v’ Despachar correspondéncias, quando necessario o pagamento das despesas de correio;

v’ Registrar e controlar sécios contribuintes, doacoes e zelar pela melhor utilizacdo dos
bens doados;

v’ Prestacdo de contas de todos os recursos recebidos, com treinamento especifico para
prestacdo de contas;

v" Divulgacdo em murais, para o publico interno, e para parceiros e fornecedores (publico
externo), das prestacdes de contas da APAC;

v’ Coordenacdo da movimentagdo financeira das oficinas de trabalho;

v' Elaboragdo de planos de trabalho para convénios financeiros;

v’ Zelar pela correta aplicacdo de todos os recursos financeiros da APAC;

v Organizacgdo de arquivos de toda a documentacdo pertinente a tesouraria;

v Recebimentos de notas fiscais, conferéncias de dados e valores, carimbos e arquivo;

v' Elaboracdo de recibos diversos;

v’ Elaboracéo de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;
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¥’ Auxiliar na coordenacdo de cursos, jornadas, seminarios;
v Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associacdo que se fizerem necessarias;
v’ Supervisionar os trabalhos da cozinha.

OBS.: As tarefas sdo ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da empresa.

Inspetor de Seguranca:
v" Ensino médio Completo;
v/ Carteira Nacional de Habilitagao categoria B;

v Dominio de informatica intermediaria e ou avancada: Excel, Word, internet,
Power point, (teste de conhecimento);

v"  Experiéncia minima de 01 ano comprovada em funcgdes de correlatadas na area
de Segurancga, preferencialmente no sistema prisional;

v' Cursos técnicos/capacitaces em areas afins da funcéo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS;

Regulamento administrativo, Lei de execucdo penal, Redacao.

Atribuicg0es / Tarefas:
v’ Participar semanalmente da reunido administrativa;

v Receber novos(as) recuperandos(as), quando a chegada ocorrer em periodo diurno,
e encaminha-los(as) ao regime para o qual a transferéncia foi autorizada;

v’ Fazer a chamada dos(as) recuperandos(as) em todos os regimes, no horario previamente
estabelecido;

v' Participar do 1° Ato Socializador do dia, no regime fechado e outros, e supervisionar
participacao dos(as) recuperandos(as);

v’ Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

v’ Conferir quadro de chaves;

v" Verificar relatério (livro de ocorréncias);

v’ Fazer vistoria geral nos regimes;

v" Realizar em cada turno a conferéncia da grade dos(as) recuperandos(as) (presenca).

v" Solicitar as escoltas de emergéncia;

v' Efetuar ronda interna e externa;

v' Cuidar da disciplina dos(as) recuperandos(as).
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v' Liberar os(as) recuperandos(as) do semiaberto para as oficinas;

v" Vistoriar todos os regimes;

v" Vistoriar a parte externa do prédio;

v Ficar atento aos chamados externos;

v’ Fiscalizar e monitorar a passagem do almoco para o regime fechado;

v" Fiscalizar e monitorar a recolha das panelas do regime fechado;

v" Verificar a limpeza de todos os regimes;

v' Verificar o trabalho dos (as) recuperandos (as) no CRS;

v/ Entregar  correspondéncias e  encomendas externas destinadas aos (as)
recuperandos(as);

v' Revistar materiais que chegam para os (as) recuperando(as);

v’ Receber as pessoas para a visita intima;

v’ Fazer o relatério do plantao;

v' Passar as chaves para o (a) inspetor (a) de seguranca da noite.

v' Realizar eventualmente o “bater grades” das celas em todos os regimes;

v’ Participar do procedimento de revista dos regimes (“pente fino”, “bater grades”),
sempre que convocado (a);

v" Preencher diariamente o checklist de atividades referentes ao plantéo;

v Comunicar faltas disciplinares ao(a) encarregado(a) de seguranca;

v Utilizar o bafémetro nos (as) recuperandos (as) de todos os regimes, quando
necessario;

v Realizar revista pessoal nos (as) recuperandos (as) de todos os regimes, quando
necessario;

v' Disponibilidade para viagens.

OBS.: As tarefas sdo ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da empresa.

Caracteristicas da funcdo: As tarefas sdo variadas, exigindo decisdes ndo previstas.
Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de material/patriménio.

Competéncias

v' Conhecimentos: Conhecimento do Método APAC, formacdo em prevencdo de
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acidentes e primeiros socorros.

v/ Habilidades: Capacidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal;
capacidade de atengéo e de concentragéo.

v’ Atitudes: Ser honesto (a); ter bom carater; gostar do que faz; habilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal; ter discernimento para ouvir sem
tomar decisOes precipitadas; ter firmeza e ndo demonstrar medo para tomar decisoes;

saber ser amigo (a), mas colocando os devidos limites.

Condutor de Seguranca e Administrativo:
¥v" Ensino médio Completo;
v' Carteira Nacional de Habilitacéo categoria B, ha mais de 01 ano;

v"  Dominio de informatica intermediaria e ou avancada: Excel, Word, internet,
Power point, (teste de conhecimento);

v'  Experiéncia minima de 01 ano comprovada em func¢des de correlatadas na area
de Seguranca, preferencialmente no sistema prisional;

¥v" Cursos técnicos/capacitacdes em areas afins da funcéo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC e Lei n° 7.210/84 (Lei de Execucédo Penal)

Atribuicbes/Tarefas:

v" Participar semanalmente da reunido administrativa;

v' Realizar as escoltas dos(as) recuperandos(as) (médico, dentista, Forum e etc.);
v’ Realizar viagens;

v' Transportar funcionarios e/ou voluntarios, quando necessario;

v" Prestar assisténcia nos plantdes, quando necessario;

v" Colaborar em cursos diversos na APAC;

v’ Cuidar da manutencao dos veiculos do CRS;

v’ Atender ao setor administrativo sempre quando convocado;

v" Transportar documentacéo;

vFazer compras e pagamentos em situagdes eventuais, quando solicitado pela tesouraria.

OBS.: As tarefas sdo ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da empresa.
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Caracteristicas da funcéo: As tarefas sdo pouco padronizadas, exigindo decisfes simples,
sempre de acordo com a Lei de Execucédo Penal e com o Regulamento da APAC.
Responsabilidade por maquinas ou equipamentos, numerario, guarda de material/patriménio
(veiculos).

Competéncias:

v’ Conhecimentos: Ter habilitacdo para dirigir veiculos automotores; ter conhecimento das
normas de transito e dos cuidados basicos de manutencao de veiculos; conhecimento do
Método APAC.

v' Habilidades: Capacidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; capacidade
de ateng&o e de concentragéo.

v' Atitudes: Ser honesto (a); ter bom carater; gostar do que faz; habilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal; ter discernimento para ouvir sem
tomar decisbes precipitadas; ter firmeza e ndo demonstrar medo para tomar decisoes;

saber ser amigo (a), mas colocando os devidos limites; ser pontual e prestativo (a).

Supervisor de oficinas:

v’ Ensino Médio Completo, preferencialmente, nas areas de formacéo:
Administracdo de Empresas, Gestdo de Pessoas, Secretariado Executivo e Gestao
publica;

v Carteira Nacional de Habilitacdo categoria B;

v Dominio de informatica intermediaria e ou avancada: Excel, Word, internet,
Power point, (teste de conhecimento);

v Experiéncia minima de 01 ano comprovada em funcdes de gestdo, supervisao,
geréncia e/ou administracdo de empresas privadas e ou gestdo publica;

v" Cursos técnicos/capacitacdes em areas afins da funcgao.

OBS.: As tarefas sado ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da
empresa.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC.

Descricdo sumaria: Coordenar oficinas no regime semiaberto, e laborterapia no regime
fechado; supervisionar todos os cursos profissionalizantes do CRS; promover, em conjunto
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com a equipe administrativa e a rede social local, a insergédo profissional dos(as)
recuperandos(as), no mercado de trabalho.

Atribuicbes/Tarefas:
v’ Participar semanalmente da reunido administrativa;

v" Supervisionar as oficinas;

v' Supervisionar as cantinas, em consentimento com o(a) encarregado(a) de tesouraria;

v' Supervisionar a manutencdo geral do CRS;

v Solicitar compra de material para as oficinas e manutencéo.

v" Supervisionar manutencao na oficina de informatica;

v Ajudar em cursos, seminarios, etc.;

v" Zelar pela continuidade do trabalho das oficinas;

v' Propiciar aos voluntarios condi¢es para ministrar as oficinas;

v" Fiscalizar e administrar 0s recursos necessarios para manter em constante funcionamento
a laborterapia no regime fechado e as oficinas profissionalizantes no regime semiaberto;

v’ Zelar pela criatividade dos trabalhos da laborterapia e das oficinas profissionalizantes;

v’ Elaborar planilha de carga horéaria de trabalho em obras e oficinas, com os respectivos
valores a serem pagos e efetuar o pagamento de ajuda de custo aos(as) recuperados(as),
sendo os valores definidos pela Diretoria Executiva;

v Monitorar horarios de funcionamento e frequéncia dos(as) recuperandos(as) nas oficinas
profissionalizantes e laborterapia;

v Emitir parecer a respeito dos contratos de oficinas da APAC com terceiros;

v’ Realizar reunibes periodicas para garantir a organizacdo, disciplina e seguranca das
oficinas.

OBS.: As tarefas sao ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da
empresa.

Caracteristicas da funcéo: As tarefas sdo pouco padronizadas, exigindo decisfes simples.
Responsabilidade por numerario, maquinas, equipamentos e principalmente pela organizacéao
dos trabalhos desenvolvidos pelos (as) recuperandos(as) que trabalham nas obras, laborterapia e
oficinas.

Competéncias:
v" Conhecimento do Método APAC.
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v’ Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; facilidade
para trabalhar em equipe; capacidade de concentracdo e organizacdo; lideranca e
empreendedorismo.

v’ Atitudes: Ter respeito a lideranca; visdo apurada das tendéncias de profissdes do
mercado regional; trabalhar em rede com as forcas locais que atuam na insercdo de
presos; ter crencga na possibilidade de mudanca do ser humano; sensibilidade e percepcao
apuradas a respeito do preso, da equipe de funcionarios, familiares e voluntarios; ter

iniciativa e postura profissional.

Cozinheiro (a):
v Ensino médio Completo;

v Experiéncia minima de 01 ano comprovada em fungdes de correlatadas na area
afins, preferencialmente no sistema prisional;

v Cursos técnicos/capacitagdes em areas afins da funcao.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC e conhecimento técnico na area de cozinha e
padaria para a qual foi contratado.

Descri¢do sumaria: Coordenar o trabalho da cozinha/padaria, nas atividades de preparo de
todas as refei¢ces, bem como capacitar os (as) recuperandos (as) auxiliares do setor, de modo
que possam se profissionalizar na area de cozinha/padaria.

AtribuicOes / Tarefas:

v' Participar semanalmente da reunido administrativa.

v' Atuar na area de conhecimento para a qual foi contratado, assumindo o maximo de tarefas
pertinentes a area, sob a orientacdo e fiscalizagdo do seu responsavel hierarquico.

v' Preparar as refeices, cumprindo o cardapio elaborado pelo(a) nutricionista ou por
funcionario(a) e/ou voluntario(a) designado para tanto.

v' Elaborar a lista de compras de suprimentos para o preparo das refeicoes.

v" Fazer a separacao dos produtos e encaminhar para 0s(as) ajudantes.

v' Solicitar, por meio de memorando proprio, a compra de matéria prima para a cozinha,
junto a tesouraria.

v Monitorar 0s(as) recuperandos(as) auxiliares de cozinha.

v Ensinar o oficio da culinéria.
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v Zelar pela ordem e limpeza da cozinha.

OBS.: As tarefas sdo ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da empresa.

Caracteristicas da funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas, exigindo decisfes simples.
Responsabilidade técnica de acordo com a area de conhecimento para a qual foi contratado.

Competéncias:

v' Conhecimentos: Conhecimentos na area de saude alimentar e panificacdo;
conhecimento do Método APAC; conhecimento técnico na area em que atua.

v’ Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; facilidade
para trabalhar em equipe; capacidade de organizagdo; criatividade; culinaria;
concentracdo; atendimento ao publico; disponibilidade para constante estudo e
atualizacdo para a &rea de conhecimento em que atua.

v’ Atitudes: Ser paciente; ter iniciativa; capacidade de tolerar atividades repetitivas;
maturidade no trato com pessoas e situacdes; ser honesto(a); gostar de culinaria; ter
vontade de aperfeicoar o trabalho realizado continuamente, cozinhando com capricho,

zelo e higiene, com variedade de pratos e ingredientes e com economia.

Auxiliar administrativo (a):
v" Ensino Médio Completo

v' Dominio de informatica: Excel, Word, internet, Power point, (teste de
conhecimento);

v" Cursos técnicos/capacitacdes em areas afins da funcao.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC; Nocdes de contabilidade e financas.

Atribuicbes/Tarefas:
v’ Participar semanalmente da reunido administrativa;

v Auxiliar o(a) encarregado(a) de tesouraria e o(a) encarregado(a) administrativo(a) no
exercicio de suas tarefas.

OBS.: As tarefas sdo ilustrativas podendo variar conforme a necessidade da
empresa.
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4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS

O regime juridico dos cargos previsto no item 2 deste edital de Selecao Simplificado, sera
regido pela Consolidagéo das Leis Trabalhistas CLT. Esse regime n&o envolve, em qualquer
hipdtese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicdo Federal.

5. DO CONTRATO DE TRABALHO

Os aprovados para provimento dos cargos/atividades previsto no item 2 deste edital incialmente
firmardo contrato de experiéncia pelo prazo de 30 dias, prorrogaveis até 90 dias. Findado o
prazo experimental e satisfeitas ambas as partes o contrato se convertera por prazo
indeterminado.

Neste periodo (experiéncia) o candidato fara um curso de metodologia APAC EAD para
funcionarios, ofertado pela FBAC no Ciema, sobre (requlamento disciplinar, cédigo de
ética das APACs, manual do inspetor e requlamento administrativo) onde sera avaliado o
entendimento da metodologia, fator condicionante para contratacéo efetiva.

5.1 O candidato selecionado e convocado na forma do item 5.1. Devera apresentar-se na sede
da APAC, endereco Ruas das Mercés, n° 1.055, Bairro: Povoado das Mercés - CEP:
65.130- 00, Paco do Lumiar/MA, no dia a ser definido pela comisséo organizadora deste
processo seletivo a fim de firmar o contrato, munido das copias e respectivos originais dos
seguintes documentos: (somente o candidato selecionado em primeiro lugar deve
apresentar os documentos correlacionados abaixo).

 Carteira (s) de Trabalho e Previdéncia Social;

 Carteira de Identidade;

» CPF,

» Comprovante de Endereco;

» Copiada CNH (Carteira Nacional de Habilitac&o);

» Copias de Certificados e/ou Diplomas dos cursos declarados no Curriculo;

» Documentos comprobatorios de quitacdo com o Servigo Militar (se do sexo masculino);
» Declaracdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de quitacdo com as obrigac6es eleitorais;
» Copias do titulo de eleitor;

» 02 Fotos 3x4 atuais;

* Numero do PIS;

+ Dados bhancarios;
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5.3 A ndo apresentacao de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
desclassificacdo do candidato e convocacéo do candidato classificado na colocacéo
subsequente, caso a auséncia nao seja sanada no prazo de 02 (dois) dias Uteis.

6. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1 Os candidatos selecionados e contratados atuardo em conjunto com a APAC, dispondo de
condigBes necessarias para o desenvolvimento das atividades;

6.2 Manuseio e utilizacdo de materiais de consumo e de escritorio, ferramentas e
equipamentos, veiculos necessarios para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede
da APAC;

6.3 Apoio logistico;

6.4 Conhecimento basico sobre normas e rotinas da APAC.

7. DAS ETAPAS DE SELECAO
O processo de selecdo sera baseado nas seguintes etapas:

7.1 INSCRICAO: Para inscrever-se, o interessado devera encaminhar curriculo com
toda a documentacgdo comprobatdria dos requisitos exigidos de acordo com o cargo, do
dia 15 de janeiro de 2024, até as 23h59min do dia 22 de janeiro de 2024, por meio do
endereco eletrénico: E-mail: apacslz.seletivo.adm@gmail.com

Os candidatos a vaga deverdo colocar no titulo/assunto do E-mail: “Edital de Sele¢éo
Simplificada APAC de Sdo Luis — 002/2024 — Curriculo para o Cargo de (nome do Cargo
gue o candidato vai concorrer), especificando o cargo ao qual deseja concorrer e anexar
toda a documentacdo comprobatdria dos requisitos exigidos de acordo com o cargo que
ir concorrer.

7.1.1 Os curriculos ndo comprovados serao eliminados automaticamente, ndo é permitido
anexar documentos posteriores a inscrigao.

7.1.2 O diploma de concluséo de curso de ensino superior deve ser encaminhado frente e verso
junto com o histérico.

7.1.3 SO serdo aceitos 0s cursos tecnicos e as capacitacoes para fins de pontuacédo, aqueles que
forem pertinentes ao cargo pretendido.

7.1.4 Sera permitida apenas uma inscricdo por candidato neste seletivo;

7.1.5 As informag0es prestadas no ato da inscri¢do séo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a APAC do direito de excluir do presente processo seletivo qualquer
candidato, desde que constatada falsidade em qualquer declaragéo e/ou documentos
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apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos decorrentes, respondendo ainda seu
autor responder na forma da lei;

7.1.6 A inscrigdo implica o conhecimento e tacita aceitacdo das condic¢des estabelecidas neste
Edital, das quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento, sob nenhuma hipétese;

7.1.7 E facultado 8 APAC de S3o Luis, buscar referéncias profissionais dos candidatos aos
empregadores anteriores antes de efetivar a contratagéo definitiva do candidato;

7.2 Andlise curricular, (eliminatério) consubstanciada na qualificacdo técnica e/ou na
metodologia APAC e experiéncia profissional.

7.3 - Prova de conhecimentos Especificos da Metodologia e Conhecimento em
Informatica/(eliminatorio) a ser realizado na sede da APAC de Sao Luis/MA,;

7.4 Teste de Aptidao Profissional (eliminatorio): a ser realizado na sede da APAC de Séo
Luis/MA de acordo com o cargo pretendido;

7.5 Entrevista com a direcdo e membros da comissdo de selecdo (classificatorio):
mediante convocacao, a ser realizado na sede da APAC de S&o Luis/MA;

7.6 Ao inscrever-se neste processo, o candidato classificado, declara-se ciente das
informac0es prestadas de acordo com a gravacao da entrevista, sendo a mesma arquivada
para fins de possiveis contestacdes futuras;

8. DA SELECAO E PONTUACAO
8.1 Homologacdo das Inscri¢Bes: 23 de janeiro de 2024 (eliminatorio);
8.2 Anaélise de curriculos: 02 de fevereiro de 2024 (eliminatorio)

8.3 Serdo eliminados todos os candidatos que ndo atenderem todos 0s requisitos exigidos no
item 3, de acordo com o cargo que ira concorrer deste edital, bem como, curriculos sem
comprovagao anexa, ou com documentagéo incompleta;

8.4 O unico requisito que ndo tem obrigatoriedade de comprovacao no ato da inscri¢éo € o
dominio de informatica, esse sera avaliado no teste de conhecimento aplicado aos candidatos
que alcancarem a referida etapa;

8.5 Resultado da analise curricular dia 05 de fevereiro de 2024;
8.6 Prova de conhecimento especifico: dia 09 de fevereiro de 2024;
8.7 Resultado da prova de conhecimento especifico: dia 19 de fevereiro de 2024,

8.8 Teste de aptidao profissional e entrevista com a dire¢cdo e Comissédo de Selecdo no dia 23
de fevereiro de 2024;

8.9 Resultado do teste de aptiddo profissional e entrevista dia 26 de fevereiro de 2024;
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8.10 A entrevista poderéa ser presencial ou online através de plataformas a serem informadas
no ato da convocacao;

8.11 Homologagdo do resultado final dia 01 de margo de 2024;

8.12 O resultado da Entrevista com membros da comissao sera divulgado junto do resultado
final, no dia 26 de fevereiro de 2024, mediante publicacédo no site da FBAC www.fbac.org.br e
redes sociais da APAC;

8.13 Serdo eliminados todos os candidatos que nédo alcangarem:
v'60% da prova de multipla escolha;

8.14 A prova de multipla escolha versara sobre os “Conhecimentos Especificos de
Metodologia e Conhecimento em Informatica” dos cargos constantes no item 3, de acordo com
0 cargo que ird concorrer deste Edital;

8.14.1 Segue abaixo bibliografia sugerida para as provas:

BRASIL. Lei 7.210/84. Brasilia. Disponivel em: http://www.presidencia.gov.br/.
Acesso em: 12 de dez. de 2015.

OTTOBONI, Mario. Vamos matar o criminoso? Método APAC. 4. Ed., Sdo Paulo:
Paulinas, 2001, 2014.

OTTOBONI, Mério; FERREIRA, Valdeci. Método APAC - Sistematizagéo de
Processos, Belo Horizonte: Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, 2016.

FERREIRA, Valdeci, Juntando Cacos, Resgatando Vidas — Valorizacdo Humana —
Base do Método APAC e a Viagem ao Mundo Interior do Prisioneiro — Psicologia do
Preso; 1 ed., Belo Horizonte: Grafica O Lutador, 2016.

Regulamentos Administrativo e manual do inspetor disponivel em:
https://www.dropbox.com/sh/7epjO2ditiaobua/AACNTgAEyUtkCSMaqg5ciKXg9a/A
dministrativo/Regulamentos?dl=0&subfolder_nav_tracking=1

Qualquer apostila intermediaria ou avancada sobre o pacote do office (Word, Excel e
Power Point), serve de referéncia para conhecimento técnico sobre este tema.

Observacao: Na impossibilidade de acesso aos livros sugeridos, os candidatos devem buscar
material no site www.fbac.org.br no menu downloads, nas pastas administrativo e curso de
voluntérios na apostila do monitor.

8.15 Os candidatos que chegarem depois dos horarios estabelecidos nas convocagdes,
estard automaticamente eliminado.

8.16 Metodologia de selegéo:
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Etapa Desenvolvimento Pontuacéao

Tera a seguinte pontuacdo, de acordo com 0s
titulos e/ou certificados de conclusao de cursos
descritos:

» Curso técnico e/superior de acordo
com o cargo pretendido e em area afins,
com carga horéaria igual ou superior a 40
horas, sendo:

01 ponto por curso.

Maéaximo de 05 pontos;

Analise curricular » Curso de pés-graduacéo lato sensuem | 22 pontos
areas afins (com carga horaria superior a
360h/a):
01 ponto por curso.
Maximo de 02 cursos;
* Curso de Conhecimentos sobre 0
Metodo APAC (Curso de Formacao de
Voluntérios, Curso de Capacitacdo para
funcionarios, Curso de Conhecimento
sobre 0 Método APAC para recuperandos,
Jornadas de Libertacdo com Cristo,
Seminarios, Congressos, etc.), com
certificado emitido pela FBAC, TIMG,
TIMA, SEAP ou APAC filiada a FBAC
sendo: 01 curso: 02 pontos;

02 cursos: 04 pontos;

03 cursos: 06 pontos;

04 ou mais cursos: 08 pontos.

« Experiéncia profissional comprovada
na area sendo:

01 ano: 02 pontos;

02 anos: 04 pontos;

03 anos: 06 pontos;

04 ou mais anos: 08 pontos.

Né&o serdo pontuados os certificados sem tema
definido, com titulos genéricos e imprecisos,
ou sem conteudo programatico, e também os
cursos a distancia que ndo contenham cédigo
de verificacdo;

Conhecimento Prova de multipla escolha 20 questdes. 40 pontos
especifico
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Teste aptidao Desenvolvera até 03 tarefas comuns a rotina de 06 pontos
profissional cada cargo.
Entrevista com Conversa sobre metodologia APAC, 32 pontos

presidente/Comissdo experiéncias profissionais do candidato,

expectativas sobre o cargo, trabalhos voluntarios
e sociais. Conhecer um pouco sobre a vida do
candidato.

Pontuagdo méxima a ser alcancada 100 pontos

9. DA DIVULGACAO E COMUNICACAO

9.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final,
homologacdo deste edital e demais divulgacdes deste processo seletivo simplificado, seréo
publicados no Instagram da APAC de Séo Luis, no site da FBAC - Fraternidade Brasileira de
Assisténcia aos Condenados (www.fbac.org.br) e no site da SEAP- Secretaria de Estado da
Administracdo Penitenciaria (www.seap.ma.gov.br). Caso aja atrasos nas publicacdes nos sites
mencionados, isso ndo implicard em alteracdo no cronograma das etapas, as redes sociais da
APAC vao déa publicidade em tempo real;

9.2 Comunicac0es referentes aos recursos interpostos pelos candidatos serdo respondidas
diretamente aos mesmos pelo e-mail utilizados no envio do recurso com obrigatoriedade de o
candidato confirmar o recebimento do mesmo. Vale ressaltar que toda comunicacao respeitara
0s prazos estabelecidos no edital. O processo seletivo ndo sofrera alteracdes, nem sera
prejudicado, pela perda do prazo, em casos de problemas com acesso ao e-mail, por parte de
candidatos;

10. DA COMPROVACAO DE TITULOS

Os titulos e/ou Certificados de Conclusdo de Cursos de todos os candidatos convocados,
descritos no curriculum do mesmo, quando assim exigidos, deverdo ser comprovados a partir
do envio de copias anexas ao curriculo bem como os demais dados e informag6es descritos
neste. Os titulos e/ou certificados de conclusao de cursos deverao ser enviados juntamente com
o Curriculum Vitae do Candidato, no ato de sua inscri¢édo até 23h59 do dia 22 de janeiro de
2024,

11. DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS

11.1 A convocacdo dos candidatos selecionados e o inicio dos trabalhos ocorrerdo tdo logo
seja homologado o resultado final deste processo seletivo, bem como a apresentacéo de todos
0s documentos exigidos no item 5.2;

11.2 A convocagdo dos candidatos selecionados e o inicio dos trabalhos ocorrerdo de acordo
com a disponibilidade de vagas na APAC, ficando facultado a prépria APAC
cancelar/suspender o edital simplificado a qualquer tempo;
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11.3 Apos a convocagdo, o candidato terd um prazo de 02 dias para apresentar se para
contratacao;

11.4 A ndo apresentacdo do candidato convocado no local e data indicados neste Edital
ensejara o chamamento do candidato selecionado e classificado na posi¢édo subsequente, o qual
devera apresentar se, no prazo de 03 dias da convocagdo, no mesmo local, munido dos
documentos exigidos;

11.5 Os titulos de todos os candidatos convocados, quando assim exigidos, deveréao ser
comprovados no ato da contratacdo (conferidos com o original), bem como os demais dados e
informacdes descritos neste Edital;

11.6 A auséncia da comprovacao de que trata o item 11.5 ensejara a desclassificacdo
automaética do candidato;

12. RESULTADO FINAL DA SELECAO

12.1 A classificacédo sera definida mediante o somatorio dos pontos obtidos, sendo o 1°
classificado o candidato que obtiver o maior nimero de pontos. E para fins de classificagéo e
cadastro de reserva serdo considerados de acordo com a classificacao geral;

12.2 Em caso de empate, serdo utilizados os seguintes critérios para desempate, obedecendo a
seguinte ordem:

16.2.1 Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo tunico do
artigo 27 da Lei n° 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

16.2.2 Maior tempo de experiéncia comprovada no método APAC;

16.2.3 Maior pontuacdo no teste de aptidao profissional.

13. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

13.1 O processo seletivo tera validade de 06 (seis) meses, contados a partir do resultado final
da selecdo, prorrogavel por igual periodo.

14. DOS RECURSOS

14.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante APAC quem nédo o
fizer até o segundo dia atil apos o inicio das inscri¢des, em relagdo as falhas ou irregularidades
que o viciaram;

14.2 Os recursos quanto ao julgamento das etapas de selecdo deverdo ser interpostos até 02
(dois) dias Uteis, contados da data da divulgacéo do resultado, sob pena de preclusao;

14.3 Os recursos deverdo ser enviados no e-mail: apac.saoluis.seletivo@gmail.com,
interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada e subscrita pelo candidato ou seu
representante legal, todos devidamente identificados na forma da lei;
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14.4 As respostas aos recursos supracitados serdo emitidas de acordo com o estabelecido no
cronograma anexo |;

14.5 Na&o serdo reconhecidos 0s recursos intempestivos e ndo serdo acolhidos os apresentados
em fac-simile (fax) ou impressos;

14.6 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Serdo indeferidos e
n&o serdo apreciados o0s recursos que forem apresentados:

I. Em desacordo com as especificacfes contidas neste edital;
I1. Fora do prazo estabelecido;

I11. Fora da fase estabelecida;

IV. Sem fundamentagéo logica e consistente;

V. Com argumentacdo idéntica a outros recursos;

VI. Contra terceiros;

VII. Recurso interposto em coletivo;

VI11. Cujo teor desrespeite a Comissédo Coordenadora do Processo Seletivo.

15. DA HOMOLOGACAO

15.1 N&o havendo contestaces, este edital, sera homologado em até 03 dias Uteis ap0s a data
da publicagdo do resultado final. Sua homologacéo sera publicada nos meios de comunicagéo
listados no item 9;

15.2 Havendo contestacdes, e caso a comissao decida ser necessario, a data da homologacéo
do edital poderé ser prorrogada através de manifesto por escrito da comissdo, que também sera
publicada nos meios de comunicacao listados no item 9;

16. DISPOSICOES FINAIS

16.1 A Comissédo de Selecdo sera composta por 05 (cinco) pessoas atuantes na area técnica da
APAC, sendo eles: Andrea Lima de Alencar, Presidente da Comissao Eleitoral e 1°
Tesoureira da APAC, Patricia Pestana Azevedo, Diretora Juridica da APAC e vice
Presidente da Comisséo, Lucimara Sampaio Basilio, Diretora de Patrimonio da APAC e
membro da comissédo; Lucimary Carvalho Oliveira Santos, Presidente da APAC Séo
Luis/MA e membro da comisséo, Cleidiane Cardoso Araujo, 22 Tesoureira e membro da
comissao.

16.2 E vedada a participacéo no edital de empregados da APAC de S&o Luis/MA, que
percebam remuneracao superior a estabelecida neste Edital; é vedada a participacao, neste
Processo Seletivo, de parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau de membros da
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Comissao Coordenadora do Processo Seletivo e da diretoria, conselho fiscal e conselho de
administracao.

16.3 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, 11 da Lei 13.019/2014, “é vedado pagar, a qualguer
titulo, servidor ou empregado publico com recurso vinculados a parceria, salvo nas
hipdteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentérias”, estd vedada a
contratacdo para o cargo previsto no presente edital, de servidor ou empregado publico;

16.3.1 O candidato aprovado devera assinar declaracao, manifestando estar ciente do que esta
previsto no item 16.3 deste edital e que nédo € servidor ou empregado publico, sob pena de
responder por falsidade ideoldgica, conforme Art. 255 do Codigo Penal Brasileiro;

16.4 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de inscricdo, que os resultados de
todas as etapas deste Processo Seletivo serdo publicados, inclusive com nomes e respectivas
pontuaces no site da SEAP, FBAC e todo e qualquer meio de comunicacado social que esta
instituicdo entender necessario, a fim de tornar publico e transparente o referido processo
seletivo;

16.5 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as fases do
certame, que serd feito mediante divulgacao nos meios de comunicacgao relacionados no
item 9;

16.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissédo Organizadora do Processo Seletivo
juntamente com a direcdo da Entidade;

16.7 Apesar da Secretaria de Estado da Administracdao Penitenciaria do Maranhao — SEAP
possuir Termo de Parceria celebrado com a APAC, a administracéo publica ndo se
responsabiliza por nenhum ato deste edital;

16.8 Apesar da Fraternidade Brasileira de Assisténcias aos Condenados — FBAC possuir
Termo de Parceria celebrado com a APAC, a administragdo publica ndo se responsabiliza por
nenhum ato deste edital,

16.9 Fica eleito o foro da Comarca de S&o Luis — MA, para dirimir controvérsias oriundas
deste edital.

S&o Luis/MA, 15 de janeiro de 2024.

timee] e, T e

Presidente da APAC de Sido Luis/MA
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ANEXO I
CALENDARIO DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

PRAZOS PARA ETAPAS E PUBLICACOES

ETAPA/PUBLICACAO DATA DATA LIMITE PARA | DATA DA PUBLICACAO DAS
INTERPOSICAO DE | RESPOSTAS QUANTO AOS

RECURSOS RECURSOS

Publicacéao do edital 15/01/2024 17/01/2024 18/01/2024

Periodo de inscricdo 15/01/2024 a 22/01/2024

Homologacéo das 23/01/2024 25/01/2024 26/01/2024

inscricoes

Anélise Curricular 29/01/2024 a 02/02/2024

Publicacao do resultado 05/02/2024 07/02/2024 08/02/2024

da analise de curriculos

Prova de conhecimento 09/02/2024

especifico

Publicacéo do resultado

da prova de conhecimento

Teste de aptidao

profissional e entrevista
com o0s membros da 23/02/2024
comissao de selecéo

Publicacéo do resultado

final e entrevista
26/02/2024 28/02/2024 29/02/2024

Publicacéo da 01/03/2024
homologacéo

* Esse anexo ndo exclui a imprescindibilidade do candidato Ié todo edital.

Séo Luis/MA, 15 de janeiro de 2024.
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