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EDITAL DE SELEGAO PARA CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS 002/2024

A Associagdo de Protegio e Assisténcia aos Condenados — APA_C~Feminina de
Itaina/MG, através de seu Representante Legal e no uso de suas atribuigées, promove
Processo Seletivo Simplificado — Edital 002/2024, com a finalidade de contratar funcionarios
para compor seu Quadro Funcional, nos termos seguintes:
FUNDAMENTAGAO LEGAL:
CLT, Lei Estadual 11.404/94 — Art. 172, inciso X|, Resolugdo SEJUSP n° 166/2021.

20. DO OBJETO:

1.1 O objeto do presente processo simplificado é a selecéo e formagao de cadastro
reserva para contratagdo de funcionarios por prazo indeterminado, conforme
especificacdes e condi¢des gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGOS VAEAS REGIME DE & \
EMUNERACA
TRABALHO CAO | ESCOLARIDADE
Cozinheiro (a) 01 vaga+ 44 h_oras R$ 1.524,64 Ensino
cadastro semanais mensais Fundamental
reserva Completo
Auxiliar Administrativo 01+ a2 horas R$ 1.444 82 Ensino Médio
cadastro semanais mensais Completo
reserva
Secretario (a) 01+ 44 horas R$ 1.412,00 Ensino Médio
cadastro semanais mensais Completo
reserva

3. DA COMISSAO DE SELEGAO

3.1 A Comisséo de Selegao, qomegda Ppelo Presidente da APAC, é composta por 05
(cinco membros) atuantes na érea técnica e funcional da APAC, sendo eles:

e Peter Gabriel Gongalves de Andrade - Presidente da APAC:
Robson José da Silva - Gerente Geral da APAC:
e Lorraine Cristina Alves Soares — Encarregada de Tesouraria:

Julia Santos Machado — Encarregada Administrativo;
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3.2 A Presidéncia da Comissdo de Selecao sera exercida pelo gerente geral Robson
José da Silva

3.3 Na auséncia de algum membro da Comissao de Seleg&o, o Presidente da APAC
de Itaina podera nomear outro funcionario da Entidade.

3.4 A descrigdo sumaria, caracteristicas, atribuices e tarefas dos cargos a que se
refere o item 2, estdo especificadas no Anexo | deste Edital.

5. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

5.1 O regime juridico do quadro de funcionarios constante no item 2 deste
Edital, sob o qual serdo contratados os candidatos aprovados por este
Processo Seletivo Simplificado, sera o da Consolidagéo das Leis do Trabalho
— C.L.T. Esse regime ndo envolve, em qualquer hipétese, a estabilidade
prevista no Art. 41 da Constituicdo Federal.

5.1.1 Exige-se para o cargo selecionado no presente edital, dedicacdao
exclusiva a APAC; de modo que nao serido selecionadas pessoas com
outro emprego ou outra carga horaria profissional, seja no servico
publico ou privado, ainda que seja possivel a compatibilidade de
horarios;

6. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUGAO DOS SERVIGCOS:

6.1 Os candidatos selecionados e contratados atuardo em conjunto com o Quadro
Funcional da APAC, dispondo de condigdes necessarias para o desenvolvimento das

atividades, especialmente:

6.1.1 Computador e Impressora para o processamento e analise dos dados e
trabalhos contratados, dentro da sede da APAC;

6.1.2 Material de consumo e de escritério, ferramentas e equipamentos:
6.1.3 Apoio logistico;
7. DA INSCRIGAO:

7.1 Para se inscrever, o interessado devera enviar seu curriculo por e-mail, com
comprovante de escolaridade e demais cursos, até o dia 27 de marco de 2024 as

17:00 horas, exclusivamente para 0 enderego eletrénico
apacfemininaseletivo@amail.com com a descricdo de assunto “Processo

Seletivo Simplificado da APAC de Itatina/Unidade Feminina— Edital 002/2024 -
Curriculo ( nome do cargo)”.

7.1.1. As informagdes prestadas no ato da inscricdo sdo de inteira
responsabilidade do candidato, dispondo a APAC do direito de excluir do

@P,.A/z
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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.

7.1.2. O candidato sera desclassificado 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 comprovagéo de informacgées exigidas.

7.1.3. A inscri¢do implica o conhecimento e tacita aceitacdo das condicdes
estabelecidas neste Edital, das quais o candidato nao podera alegar
desconhecimento, sob nenhuma hipétese.

7.2. O candidato podera se inscrever somente para UM CARGO deste processo
seletivo.

7.3. Os _curriculos enviados apés o horario estipulado no item 7.1 serdo
automaticamente desclassificados.

7.4 A relacéo dos inscritos sera afixada nas portarias da APAC de Itatina - Feminina

€ nas redes sociais da APAC — Facebook e Instagram, site FBAC no dia 01 de abil
de 2024 apos as 17h.

7.5 Todos os candidatos que enviarem curriculo dentro do prazo estipulado no

item 7.1, com a escolaridade exigida estardo automaticamente convocados
para o Teste Psicolédgico.

8. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

8.1. Teste Psicolégico (Fase Eliminatéria) — Todos os candidatos inscritos
deverao se apresentar para realizagdo de Teste Psicologico que acontecera na
APAC MASCULINA, situada na Avenida Jodo Moreira de Carvalho,1336, Parque
Jardim Santanense, Itaina/MG, no dia 02 de abril de 2024 as 13h.

e Os candidatos deverao chegar com 30 minutos de antecedéncia
para organizagao da sala de realizagao do teste.

8.1.1 Os candidatos deverdo se apresentar no local da realizacao do Teste
Psicoldgico portando documento de identificacdo com foto (preferencialmente
RG) e copias xerograficas dos Certificados de Conclusao dg Cursos que
comprovem o grau de escolaridade exigida para o cargo gretgndldo, conforme
o item 9.1, deste Edital, bem como dos Titulos e de_ma|s Certnfncagios de Cursos
descritos em seu curriculo e que sirvam de pontuagao, cqnforme item 8.2 deste
Edital, sob pena de eliminagdo suméria deste Processo Seletivo Simplificado.

Wa
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8.2. A relagédo dos candidatos aprovados no Teste Psicolégico sera afixada em 04
de abril de 2024, apés as 17:00 horas, nas portarias da APAC Feminina e nas redes

sociais da APAC de Itatna (Facebook e Instagram), e site da FBAC
(www.fbac.org.br).

8.3. A entrevista devolutiva sobre a Avaliagdo Psicolégica, em que sera fornecido o
laudo psicoldgico, podera ser solicitada no dia 05 de abril de 2024 de 08h00 as
14h00, através de requerimento formal protocolado na Secretaria da APAC
Feminina, localizada na Rua Olimpio Arruda, 367 — B. Belvedere, Itatina/MG.

9.1. Andlise de Curriculo (Fase Classificatéria) -

sera realizada pela Comissao de
Selegao especificada no item 3 deste Edital.

9.1.1 Curso técnico em 4areas afins, com carga horaria igual ou

superior a 90 horas, sendo: 01 ponto por curso, chegando ao maximo de 07
pontos;

9.1.2 Curso de graduagdo em areas afins, reconhecido pelo MEC,
quando o mesmo n&o configurar exigéncia minima para o cargo pretendido:
(03 pontos cada, chegando ao maximo de 09 pontos);

9.1.3 Curso de pés-graduagdo lato sensu em areas afins (com carga

horaria superior a 360h/a): 02 pontos por curso, chegando ao maximo de 06
pontos;

9.1.4 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC (Curso de
Formag&o de Voluntarios, Curso de Capacitagdo para funcionarios, Curso de
Conhecimento sobre o Método APAC para recuperandos, i .Jornadas. ‘de
Libertagdo com Cristo, Seminarios, Congressos, etc.), com certificado emitido
pela APAC, TIMA ou APAC filiada @ APAC sendo: 01 curso: 04 pontos, 02
cursos: 08 pontos, 03 ou mais cursos: 12 pontos;

9.1.5 Comprovacio profissional ‘in_interrupta e/ou intermitente na
area de gestio, rrr;)etodc();logiap elou disciplina e segurznfis; ;;irgd:e sedfz
qualquer das unidades APAC filiadas & FBAC e/ou ni 4 %r um perfodo de
que obedecido o disposto no item 12.1,sendo: 02 pontoz p g
até 12 meses de trabalho comprovado, 04 pon 3adope 06 pontos por
compreendido entre 01 a 02 anos de trabalho C;T:c;g'
um periodo superior a 02 anos de trabalho comp '

os certificados sem tema definido: com
sem conteudo programatico, e também os
: go de verificagao.

9.1.6 Nao serdo pontuado
titulos genéricos e imprecisos, ou bdi
cursos a distancia que nao contenham ¢

abril de 2024 a partir
a e redes sociais da

B

afixado no 04 de

9.2. O resultado da Andlise de Curriculo serée e ina Feminin

das 17:00 horas, nas portarias da APAC c_it FRAC.
APAC de Itaina. (Instagram e Facebook) e sité
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10. DA ENTREVISTA DE SELEGAO (ELIMINATORIA)

10.1 A entrevista de selegdo sera realizada com o Presidente e Gerente Geral da
APAC de Itatina no dia 08 de abril de 2024 as 13h.

A entrevista sera realizada na sede da APAC Feminina, que fica na Rua
Olimpio Arruda, 367, Belvedere, Itatina/MG.

10.2 A entrevista dar-se a por ordem alfabética dos candidatos classificados:

10.3 O resultado da ENTREVISTA serdo publicados nas redes sociais da APAC de

Itatna: Facebook: httgs:/lww.facebook.com/itaunaagac/ Instagram:

httgs://www.insgagram.com/agacitauna e site da FBAC: www.fbac.org.br no dia 09
de abril de 2024,

11. DA DIVULGAGAO E COMUNICAGAO

11.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, homologagao
deste edital e demais divulgagdo deste processo seletivo simplificado, ser3o
publicados nas redes sociais da APAC de Itadna:  Facebook:

httgs://www.facebook.com/itaunaagac/ Instagram:

https://www.instagram.com/apacitauna e site da FBAC: www.fbac.org.br .
11.2. Toda a comunicagao direta com os candidatos far-
e-mail, informado no curriculo do candidato. O pro
alteragbes, nem seré4 prejudicado, pela perda do prazo, e
acesso ao e-mail, por parte de candidatos:

se-a prioritariamente pelo
cesso seletivo nio sofrera
m casos de problemas com

12. TABELA RESUMO DA PONTUAGAO:

ETAPA | PONTUAGAO ]
AVALIACAO PSICOLOGICA FASE ELIMINATORIA

ANALISE DE CURRICULOS 40 PONTOS

ENTREVISTA 60 PONTOS

TOTAL 100 PONTOS

13. DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

13.1 A classificagéo final sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos em
cada fase deste Processo Seletivo Simplificado, sendo o 1° (primeiro) colocado o
candidato que obtiver o maior nimero de pontos.

13.2 Em caso de empate no resultado final sera utilizado o seguinte critério de
desempate:

P ifi i ir idade mais
13.2.1 Sera primeiramente classuflcadq 0 candidato que possuir i
elevada, na forma d(‘: disposto no paragrafo dnico do artigo 27 da Lei n° 10.741/2003

(Estatuto do Idoso).
-
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13.3 O resultado final deste Processo Seletivo ocorrers dia 10d i

o ! 3 e abril
apOs as 17 horas e sera afixado nas portarias da APAC e Itatina Femirr:inie ?;,::é
sociais da APAC Itatna e site FBAC. '

14. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

14.1 O processo seletivo tera validade de 90 dias, contados a partir do resultado final
da selecao.

15. DOS RECURSOS:

151 Decgiréo do 'direito de impygnar 0s termos do presente Edital, em relagzo as
falhas ou irregularidades que o viciarem, quem nao o fizer até o segundo dia (til que

anteceder o ultimo dia de inscri¢ao, em relagdo as falhas ou iregularidades que o
viciaram.

Secretaria da APAC Feminina de Itaiina, até 02 (dois) dias Uteis, contados da data
da divulgacgdo do resultado de cada etapa, sob pena de preclusio.

1521 Nao serdo conhecidos os recursos interpostos intempestivamente,
assim como ndo serdo acolhidos os recursos apresentados em fac-simile e/oy e-
mail.

15.3 As respostas aos recursos Supracitados serdo emitidos no prazo de 24 horas
contadas da data no protocolo do recurso;

15.4 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Serio
liminarmente indeferidos e nao serdo apreciados os recursos que forem
apresentados:

I. Em desacordo com as especificagdes contidas neste edital:
Il.  Forado prazo estabelecido:
Il Fora da fase estabelecida:
IV." Sem fundamentagio logica e consistente;
V.  Contra terceiros:
VI.  Recurso interposto em coletivo;
VIl Cujo teor desrespeite a Comissao Coordenadora do Processo Seletivo.

16. DA HOMOLOGAGAO:

16.1 — Nao havendo contestacées, este edital, sera horpologgdo 2 dias uteis apés a
data da publicagéo do resultado final. Sua homologag&o sera publicada no site oficial da

FBAC. (www.fbac.org.br )

16.2 — Havendo contestagdes, e caso a comissédo decida ser 'necessa’rio, acciiati:)a g:
homologacdo do edital, poderd ser prorrogada, através de mamfest:?) por es
comisséo, que também sera publicada no portal da FBAC (www.fbac.org.br ) .
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17. DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS APROVADOS:

17.1 A convocagéo dos candidatos aprovados se fara através de contato telefénico
ou por e-mail devidamente cadastrado a partir do dia 31 de janeiro de 2024, sendo
que estes terdo o prazo de 02 (dois) dias para apresentarem-se para contratagao.

17.2 Os candidatos aprovados e convocados na forma do item 11.1 deverdo se
apresentar na sede da APAC Feminina de Itauna, situada na Rua Olimpio Arruda,

367, Belvedere, Itaina/MG, para assinatura de contrato, munidos dos seguintes
documentos:

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

Carteira de Identidade (original e xerox);

CPF (original e xerox);

Comprovante de Enderego (Xerox);

Documento comprobatério de que se esta em dia com o Servigo Militar para
candidatos do sexo masculino);

Declaragao do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) comprovando estar em dia

com as obrigagdes resultantes da legislagao eleitoral.:
v' 01 foto 3x4:

SNENSNES

8

17.3 A nédo apresentagio de qualquer dos documentos exigidos no item anterior
ensejara a convocagdo do candidato classificado subsequentemente, caso a
auséncia nao seja sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.

18. DISPOSIGOES FINAIS:

18.1. Efetivada a contratagao, a Instituicao encaminhara, obrigatoriamente, os novos

funcionarios para Curso de Capacitagdo a Distancia disponibilizado pela FBAC-
Fraternidade Brasileira de Assisténcia aos Condenados.

18.2 E vedada a participagao no Processo Seletivo Simplificado dos funcionarios da
APAC Feminina de Itaina que recebam a remuneragdo superior a estabelecida
neste Edital; bem como a de ex-funcionarios da APAC Feminina de Itaina, no prazo
de 90 (noventa) dias contados do fim do vinculo empregaticio com a Entidade.

18.3 Todos os candidatos ficam cientes de que os resultados de todas as etapas
deste Processo Seletivo Simplificado serdo publicados, inclusive com nomes e
respectivas pontuagées;

18.4 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de inscrigdo, que os
resultados de todas as etapas deste Processo Seletivo serdo publicados, inclusive
com nomes e respectivas pontuagées.

18.5 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as
fases do certame, que sera feito mediante divulgacdo nas portarias da APAC
Masculina e Feminina, além das redes sociais da APAC de ltaina (Masculina e
Feminina).

s‘(f(,\ '/-
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18.6 E vedada a participagao, neste Processo Seletivo, de parentes consanguineos
ou afins até o segundo grau de membros dos Orgdos Administrativos e
Representativos da APAC, bem como de parentes consanguineos ou afins até o
segundo grau de funcionarios da Entidade.

18.7 Considerando que eventuais selecionados no presente edital, serdo
remunerados com recursos publicos repassados através da parceria celebrada com
a Administragéo Publica, e considerando o disposto no art. 45, Il da Lei 13.019/2014,
€ vedado pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico com recursos
vinculados a parceria, salvo nas hipéteses previstas em lei especifica e na lei de

diretrizes orcamentarias”. Portanto, esta vedada a contratagao para o cargo previsto
no presente edital, de servidor ou empregado publico.

18.8 Os casos omissos seréo resolvidos pela Comisséo Organizadora do Processo
Seletivo Simplificado, juntamente com o Presidente da APAC Itauna.

18.9 O candidato aprovado devera assinar declaragao, manifestando estar ciente do
que esta previsto no item 18. deste edital e que nio é servidor ou empregado

publico, sob pena de responder por falsidade ideologica, conforme Art. 255 do
Cadigo Penal Brasileiro.

Itauna, 18 de janeiro de 2024.

Peter Gabriel Gongalves de Andrade
Presidente da APAC Itauna

ANEXO |
1. Cozinheiro (a)

Grau de escolaridade: Ensino fundamental completo

Conhecimento  especifico: Metodologia APAC, experiéncia

profissional, desejavel conhecimento de S.A. (Seguranca Alimentar) e Aproveitamento
Integral de Alimentos.

Descricao Sumaria: Coordenar o trabalho da cozinha/padaria, nas
atividades de preparo de todas as refeigées, bem como capacitar as recuperandas
auxiliares do setor, de modo que possam se profissionalizar na area da cozinha/padaria
utilizando técnicas de biosseguranca.

Atribuigoes / 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 orientagéo e fiscalizagao do seu
responsavel hierarquico;

e

@ 8
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Preparar as refeicdes cumprindo o cardapio elaborado pela nutricionista ou
por funcionario e/ou voluntario designado para tanto; -
Elaborar a lista de compras de suprimentos para o preparo das refeicoes;

Fazer a separagao dos produtos e encaminhar para os ajudantes;

Solicitar, por meio de memorando préprio, a compra de matéria prima para
a cozinha, junto a Tesouraria;

Monitorar as recuperandas auxiliares de cozinha;
v" Ensinar o oficio da culinaria;

Zelar pela ordem e limpeza da cozinha.

Caracteristicas da Fungdo: As tarefas s3o pouco padronizadas
exigindo decisdes simples. Responsabilidade técnica de acordo com a area de
conhecimento para a qual foi contratado.

Competéncias:

v Conhecimentos: Conhecimentos na area de sadde alimentar, panificacio;

desejavel conhecimento do método APAC; Conhecimento técnico na area
em que atua.

v Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
organizagao; Criatividade; Culinaria: Concentragdo; Atendimento ao
publico; Disponibilidade para constante estudo e atualizacdo para a area
de conhecimento em que atua, Capacidade de lideranca e treinamento:
Preparo fisico para carregar pesos médios ocasionalmente.
- Atitudes: Gostar de culinaria; Ter vontade de aperfeigoar o trabalho
realizado continuamente, cozinhando com capricho, zelo e higiene, com
variedade de pratos e ingredientes e com economia; Ser paciente.

2. Auxiliar Administrativo

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo, orientagdes da FBAC, Nogdes de contabilidade e financas

quando for designado para atuar no setor financeiro, Cédigo de Etica e
Conduta dos Colaboradores da APAC.

Descrigao sumaria: Executar tarefas gerais de escritério.
Atribuicoes/Tarefas
v Participar semanalmente da reunido administrativa;

v Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e a Encarregada Administrativa no
exercicio de suas tarefas;

v Selegao, organizagao, preenchimento e emissdo de documentos;

N R SRR e |
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publico, transferindo |iga 0 i
mensagens por vias diversas; i

Atualizar cadastros de clientes e fornecedores:
Preencher requisigoes:

Solicitar e conferir compras de materiais;
v Registrar dados € preparar planilhas
Caracteristicas da Fungido: As tarefas sao pouco padronizadas exigindo

decisées simples. Responsabilidade sobre  numerario, maquinas e
€quipamentos, guarda de material/patriménio (documentos).

de controles administrativos.

Competéncias:

v" Conhecimentos: Ensino médio com
e financeiro, Conhecimentos de In
APAC.

pleto. Rotinas de setor administrativo
formatica; Conhecimento do método

Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
atencdo e de concentragdo; Tolerdncia a rotina de procedimentos:
Capacidade de analise.

v' Afitudes: Ser responsavel; ser proativo; ldentificar-se com o trabalho
social; Ser discreto no trato com as informagdes.

3. Secretario (a)

2di i C.
Conhecimento especifico: Ensino medlo _completo.. _gzgséalsog(l:aéd%F;Ade
Regulamentos Disciplinar e Administrativo, rotinas admini ,
Etica e Conduta dos colaboradores das APACS.

a da secret
Descrigao sumaria: Atuar na execugao das tarefas
com Auxiliar administrativo — Secretaria.

aria em parceria

Atribuigdes/Tarefas i A
v Participar semanalmente da reuniao administrativa;

Atender telefone; e
Atender aos demais setores com ligagoes inte
Controle das ligagoes dos recuperandos;
i oes;
Controle de ligagoes interurbanas, anotag
0

banas;
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Associagdo de Protecéio e Assisténcia aos Condenados

APAC

TTAONA FEMINIIA

Centro de Reintegragdo Social Dr. Franz de Castro Holzwarth APAC Feminina
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Contato: 37- 32411596  E-mail’ apacitaunafeminina@fbac.com.br

LU TR V. B S S

S

Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;
Escala de voluntarias para revista da visita intima;
Controle de visita dos familiares;

Efetuar ronda interna e externa;

Ata da reunido administrativa;
Colocar atividades do més no quadro de aviso;

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

Digitar e afixar agenda do més nos murais;
Digitar e afixar relacéo de aniversariantes nos murais;

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

Fazer inscri¢do pelo telefone de cursos, seminarios etc;

Confeccionar crachas

Para os recuperandos, familiares, voluntarios e
autoridades;

Preencher as fichas de cadastro

dos familiares para confecgdo dos
crachas;

Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo;

Auxiliar em eventos realizados na Entidade, quando solicitada;

Encaminhar anualmente o Term

0 de Adesdo e Lei do Voluntariado a
todos os voluntarios ativos;

Atualizar lista de voluntarios e recuperandos.

Caracteristicas da Fungio: As tarefas $30 pouco padronizadas exigindo

decisbes simples. Responsabilidade Por maquinas e equipamentos
Competéncias:

v

v

v

Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do
método APAC.

Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal. Facilidade para trabalhar em equipe. Capacidade de

organizagéo. Criatividade. Digitagao. Concentragdo. Atendimento ao
publico

Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades
repetitivas, maturidade no trato com pessoas e situagdes.
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