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EDITAL DE CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS APAC DE CARATINGA 002/2024-MG

A APAC - Associagdo de Protegédo e Assisténcia aos Condenados de Caratinga/MG,
no uso de suas atribuigdes, com fim de contratar funcionarios para compor seu Quadro
Funcional, promove selegéo simplificada - Edital 002/2024-MG nos termos seguintes:

FUNDAMENTAGAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho), Lei 13.019/2014 e
procedimento analogo a Lei 8.666/93, Decreto Estadual 47.132/2017

DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado, é a contratagdo e formagdo de quadro de
reserva conforme especificagdes e condigdes gerais contidas neste edital.

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES:

A selecéo para o exercicio das fungdes constante neste edital sera composta nas seguintes
fases:

Inscricoes serdo realizadas através do envio de seus curriculos, para o E-mail:
secretariaapaccaratinga@gmail.com ou entrega diretamente na portaria da instituicdo.

Inscrigbes se iniciam dia 16 de fevereiro de 2024, com data de término dia 25 de
fevereiro de 2024 s 23h59min.

DOS CARGOS E VAGAS:

CARGOS VAGAS REGIME DE REMUNERAGCAO
TRABALHO
Encarregado(a) de 1 vaga + cadastro de 44 horas semanais R$ 5.171,76
Tesouraria reserva, mensais
Estagiério 2 vagas + cadastro de | 20 horas semanais R$ 732,62
reservas mensais
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ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

ENCARREGADO (A) DE TESOURARIA

Grau de Escolaridade: Nivel superior completo; Ciéncias Contabeis, administragao de Empresa,
Direito.

Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC, rotinas de contabilidade e
prestagdo de contas em geral, com treinamento especifico para aplicagdo de recursos e
prestagéo de contas de convénios publicos e outros.
Descrigdo Sumaria: Coordenar e supervisionar, com anuéncia do Presidente, as atividades
realizadas pelo pessoal dos setores do Almoxarifado, Transporte e Cozinha, oferecendo suporte
para aplicagdo do metodo APAC; subsidiar os processos de recrutamento e selecdo do pessoal;
representar a tesouraria da APAC no encaminhamento de documentos e na prestagdo de contas
junto aos érgéos oficiais do Estado.
Atribuigoes/Tarefas:
v Participar semanalmente da reunido administrativa;
v Abertura e encerramento de todas as contas bancérias da entidade;
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 orgamentos, cotagdes para convénios publicos e pagamentos;
v Organizar e conferir a folha de pagamentos dos funcionarios;
v Planejar e acompanhar a movimentagdo de todas as contas bancarias e
financeira geral da entidade;

v Efetuar depoésitos e pagamentos em geral;

AN

Manter atualizada a documentagao exigida para celebragéo e renovagio de
convénios (CMAS, CAGEC, SEDESE, certiddes negativas, etc.);
Gerir, em conjunto com o Encarregado de oficinas, as compras e pagamentos

AN

de cada oficina dos recuperandos;

Liberagdo de materiais do almoxarifado;

Elaboragédo de projetos sociais para captagao de recursos;

Controle de estoque de materiais e produtos;

Preenchimento do mapa de alimentagdo — Convénio SEDS;
Orientar os cozinheiros e auxiliares quando n&o houver nutricionista;

SN X XX N

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

v Registrar e controlar Sécios contribuintes, doagdes e zelar pela melhor utilizagdo
dos bens doados;

v Prestagio de contas de todos os recursos recebidos, com treinamento

especifico para prestagéo de contas SEDS;

AN

Divulgagdo em murais, para o publico interno, e para parceiros e fornecedores
(publico externo), das prestagdes de contas da APAC;

Coordenagdo da movimentagéo financeira das oficinas de trabalho;
Elaboragéo de planos de trabalho para convénios financeiros;

Zelar pela correta aplicagéo de todos os recursos financeiros da APAC;

Organizagéo de arquivos de toda a documentag&o pertinente & tesouraria;
Recebimentos de notas fiscais, conferéncias de dados e valores, carimbos e

SN XS KN

arquivo;
Elaboragéo de recibos diversos;

Elaboragdo de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;
Auxiliar na coordenagdo de cursos, jornadas, seminarios;

SR N N

Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associagdo que se fizerem
necessarias;

v Supervisionar os trabalhos da cozinha.

Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo variadas exigindo decisdes ndo previstas.

Responsabilidade por numerario, maquinas e equipamentos, guarda de material/patriménio.
COMPETENCIAS:
v Conhecimentos: Desejavel que tenha Curso Superior; Conhecimento de aspecto

relacionado & Administragdo (gestdo financeira, técnicas de recrutamento e
selecdo de compras); Conhecimento de Informatica; Conhecimento do metodo
APAC.

v Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal,
Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de atengéo, organizagao e de
concentragdo; Capacidade para analise e de planejamento; Competéncia para
tomada de decisdes; Tolerancia & rotina de procedimentos.

v Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se com o trabalho social, prezar
pela transparéncia na prestagéo de contas; Discri¢ao no trato das informagdes.
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ESTAGIARIO (A):

Grau de escolaridade: Estar cursando curso superior entre o 3° e 7° periodo.

Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC (https://fbac.orq.br/),
Regulamento Disciplinar do CRS, Regulamento Administrativo e conhecimento técnico na area de

conhecimento de nivel superior ou técnico que cursa e para qual foi contratado.

Descrigdo Sumaria: Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que visa & preparagdo para o trabalho produtivo do estudante. Pode ser obrigatério e nao
obrigatério. O obrigatério é requisito e condigéo para a certificagdo do aluno, o n3o obrigatério &
desenvolvido como atividade opcional do estudante, ambos estéo previstos na Lei dos estagiarios.

Atribui¢oes /Tarefas:
Participar semanalmente de reunides administrativas; atuar na area de conhecimento para a qual

foi contratado, assumindo o maximo de tarefas pertinentes a area, sob a orientagao e fiscalizagao

do responsavel técnico ja graduado.

Caracteristicas da Fung&o: As tarefas sdo padronizadas exigindo decisées simples.
Responsabilidade técnica de acordo com a érea de conhecimento para a qual foi contratado.

Competéncias: Habilidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal; facilidade para
trabalhar em equipe; capacidade de concentragdo; e organizagao; lideranga; criatividade; digitagao;
atendimento ao publico; disponibilidade para constante estudo e atualizagdo para a area de
conhecimento em que atua; ser paciente; ter iniciativa; capacidade de tolerar atividades repetitivas;

maturidade no trato com pessoas e situagoes.

O contrato de trabalho dos estagiarios que porventura sejam convocados para contratagdo sera por
prazo de até no maximo 2 (dois) anos, conforme a lei 11.788/2008, conforme especificagdes e

condigbes gerais contidas neste edital.

O contrato de trabalho de todos os candidatos que porventura sejam convocados para
contratagdo sera por prazo indeterminado, salve regime de contratagdo do estagiario; O
candidato selecionado, quando do surgimento de vaga devera apresentar-se na sede da
APAC de Caratinga/MG - Cérrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG
CEP: 35309-899 para assinatura do contrato, munido das cépias e originais dos seguintes
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documentos:

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

- Carteira de Identidade;

- CPF;

- Comprovante de Enderego;

- Comprovante de conta bancéria, com indicagdo do numero, agéncia e banco;(Banco do
Brasil);

- Copia de Historico escolar;

- Cépia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

- Documento comprobatério de que estd em dia com o Servigo Militar (se do sexo
masculino);

- Declaragdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estad em dia com as obrigagGes
resultantes da legislagao eleitoral, ou Declaragdo de Justificagao;

- A ndo apresentagdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocagdo do candidato subsequente, na forma do item 6.5.2, caso a auséncia nao seja

sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.

ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUGAO DOS SERVIGOS:

O candidato selecionado e, caso seja contratado atuard em conjunto com a APAC,
dispondo de condigdes necessarias para o desenvolvimento das atividades, especialmente:
- Computador e impressora para o processamento e andlise dos dados e trabalhos
contratados, dentro da sede da APAC;

- Material de consumo e de escritorio, ferramentas e equipamentos necessarios para
desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

- Apoio logistico.

ETAPAS DESCRIQAO CRITERIOS
Primeira |Analise de curricular Eliminatério e
classificatério

Segunda | Entrevista com membros da comisséo de selegdo Eliminatério e
da APAC classificatdrio
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10. PROCESSO DE SELEGAO:

10.1 — Este Processo Seletivo simplificado contara com as seguintes etapas:

SELEGAO:

A comissao que realizara a selegdo, sera composta por 4 (quatro) pessoas atuantes na area

administrativa da APAC.
Selegdo de curriculos acorrera no dia 26 de fevereiro de 2024,

Segunda etapa (entrevista): 27 de fevereiro de 2024, a partir das 09h00min.

As informagdes prestadas no ato da inscri¢éo, principalmente aquelas constantes no “Curriculum
Vitae” anexado, sdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo a APAC do direito de excluir
do presente processo seletivo qualquer candidato, desde que constatada falsidade em qualquer
declaragdo e/ou documentos apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos

decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma da lei.

O candidato sera desclassificado imediatamente e em qualquer momento do processo seletivo se
for constatada inexatiddo, irregularidade ou falsidade em qualquer dos atos prestados ou

documentos apresentados e, se verificada auséncia de comprovagdo de informagdes exigidas.

A inscri¢ao implica o conhecimento e tacita aceitagdo das condigdes estabelecidas neste Edital, das
quais o candidato ndo poderd alegar desconhecimento, sob nenhuma hipdtese.

DA DIVULGAGAO E COMUNICAGAO:

O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final, homologagéo deste
edital e demais divulgagoes deste processo seletivo simplificado, serao publicados nas redes sociais
da APAC de Caratinga/MG e afixados em érgéos publicos da cidade de Caratinga/MG.

Toda a comunicagdo direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo e-mail e/ou
WhatsApp, informados no cadastro/curriculo do candidato. O processo seletivo nao sofrera

alteragbes, nem sera prejudicado, pela perda do prazo, em casos de problemas com acesso ao e-

mail e/ou WhatsApp por parte dos candidatos.
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DA COMPROVAGAO DE TITULOS:

Os titulos e/ou Certificados de Conclusfio de Cursos de todos candidatos convocados, descritos
no curriculum do mesmo, quando assim exigidos, deverdo ser comprovados a partir do envio
(anexos) de copias digitalizadas (frente e verso), bem como os demais dados e informagdes

descritos neste Edital no ato da inscrigdo através do enderego eletronico.

Os titulos e/ou certificados de conclus&o de cursos deverdo ser enviados/anexados juntamente com

o Curriculum Vitae do Candidato, no formato de “arquivos em PDF" no ato de sua inscrigao.

DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS:

A convocagdo dos candidatos selecionados ocorrera de acordo com a disponibilidade de vagas,
respeitando a homologagdo do resultado final deste processo seletivo, o prazo de validade do

mesmo, bem como a apresentagéo de todos os documentos exigidos no item

Fica facultado, unilateralmente, 8 APAC de Caratinga/MG, cancelar o edital simplificado a qualquer

tempo.

DA APRESENTAGAO PARA CONTRATAGAO
Apés a convocagdo, o candidato terd um prazo de 02 (dois) dias para apresentar-se para

contratagédo.

A ndo apresentagdo do candidato convocado no local e data indicados neste Edital ensejara o
chamamento do candidato selecionado e classificado na posigdo subsequente, o qual devera
apresentar-se, no prazo de 02 (dois) dias a partir da data de convocagao, no mesmo local, munido

dos documentos exigidos.

RESULTADO FINAL:
Os candidatos serdo avaliados pela comissao de selegdo da APAC, sendo o melhor candidato

selecionado ao quadro de funcionérios da instituigao.

VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
O processo seletivo tera validade de 03 (trés) meses, contados a partir da homologagao do

resultado final da selegéo.

O presidente da Instituigéo e representante legal da mesmo podera nas seguintes circunstancias

o
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dar por encerrado ou anulado o referido edital, e também & excluséo individual de algum
participante caso:

a) Por meio de entrevista e avaliagéo, todos os candidatos nédo alcangarem a média de 60%
(sessenta por cento) da pontuagao total, o edital sera cancelado.

b) Individuo que participe das etapas do edital, e por ventura esteja trajando trajes impréprios para
adentrar no sistema prisional, o mesmo sera excluido do processo seletivo. (OBS.: Trajes para se
adentrar ao sistema prisional: Calga (nao pode ser rasgada), camisa com manga sem

decote, calgado).

16. DOS RECURSOS:
16.1 Direito de impugnar os termos do presente Instrumento Convocatério perante a APAC de
Caratinga, descaira no segundo dia Util que anteceder o ultimo dia da inscricdo, em relagao as

falhas ou irregularidades que o viciaram;

16.2 Os recursos quanto ao julgamento da selegédo deverao ser interpostos até 02 (dois) dias
uteis, da data da divulgagao do resultado, sob pena de recluséo.

16.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante petigdo devidamente arrazoada e subscrita

pelo representante legal, e protocolado na sede da APAC-de Caratinga.

16.4 Nao serdo reconhecidos os recursos intempestivos e ndo serdo acolhidos os apresentados

em fac-simile (fax) ou impressos.

Caratinga/MG, 15 de fevereiro de 2024.

MARCIO INACIO DE SA
Presidente da APAC de Caratinga/MG
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