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EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS01/2023

A APAC - Associacdo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados,
instalada na cidade de Alfenas, no uso de suas atribuicbes, com fim de
contratar funcionarios para compor seu Quadro Funcional, promove selecéo

simplificada — Edital

01/2023, nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho),
Lei13.019/2014e procedimento anélogo a Lei 8.666/93.

1. DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado € a contratacdo de empregados
por prazo indeterminado, conforme especificacbes e condicbes gerais

contidas neste Edital.
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2. DOS CARGOS E VAGAS:

REGIME DE ~
CARGOS VAGAS REMUNERACAO
TRABALHO
Encarregado(a) 01 44 horas | R$ 4.274,49
administrativo(a) imediato semanais
Supervisor de oficinas 01 44 horas | R$ 2.054,79
imediato semanais

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

3.1. Encarregado (a) administrativo (a)

3.1.1. Grau de escolaridade: Nivel superior completo.

3.1.2. Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento

Disciplinar do CRS; Manual do Inspetor de Seguranca, Portarias do

juizo disciplinando a execuc¢ao penal, redacao

3.1.3. Descricao sumaria: Assegurar a organizacdo documental para

o bom funcionamento do CRS; Organizar a agenda da Diretoria do

CRS; Manter a Diretoria da APAC

administrativos e conduta dos recuperandos.

3.1.4. Atribuicbes / Tarefas:

informada sobre tramites

v' Controle rigido de admissao e desligamento de recuperandos,

inclusive para preenchimento de Formularios junto aos 6rgaos

governamentais de apoio as APACSs;

v Relatério de atividades para prestacao de contas para aSecretaria

do Governo, quando assim solicitado;

v' Manter informada a Diretoria Executiva da APAC a respeito de

admisséo e desligamento de recuperandos;

v Logistica de eventos que acontecem na APAC: contato com

participantes, convite a palestrantes, coordenacédo das equipes
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de trabalho que se ocupam da decoracgao, limpeza, alimentacéo
hospedagem e transporte dos cursistas, etc.;

v" Organizar o Curso de Formacgéo e Valorizacdo Humana para o0s
recuperandos em Livramento Condicional, com a ajuda dos
demais setores;

v Participar semanalmente da reunido administrativa;

v' Conferéncia dos cartdes de ponto de recuperandos do trabalho

externo;

v' Controle das escoltas em conjunto com o encarregado de
seguranca, bemcomo o respectivo agendamento;

v' Comunicac¢fes ao Forum;

v' Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao encarregado de

seguranga;
v' Conferéncia de documentos para 0 arquivo;

v Atualizacéo da relacao de recuperandos;

v Atendimento aos recuperandos de todos o0s regimes;

v Atendimentos aos familiares dos recuperandos;

v Abrir pasta prontudrio;

v Anotacdes nas pastas prontuario dos recuperandos;

v Atendimento de todas as ligacfes para o presidente da APAC;

v Preenchimento de Formulério de Inspec¢éo (Poder Judiciério);

v' Atendimento ao presidente da APAC, quando solicitada;

v" Atendimento ao encarregado de seguranca, quando solicitada;
v Estatistica do CRS;

v Relatorio mensal, semestral e anual de atividades;

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

v Marcar e convocar reunides com os membros da Diretoria e

funcionarios;

v Atas e/ou relatério das reunides da Diretoria Executiva e
demais reunidesadministrativas;

v' Confeccao de novos cartbes de ponto;

v' Suporte aos coordenadores dos Cursos de Formacdo e
Valorizagdo humana para recuperandos e familiares;

v' Suporte aos coordenadores de Seminérios, Curso de
Conhecimento e Aperfeicoamento do Método para recuperandos,
Curso de Formacao de voluntarios e Jornada de Libertacdo com
Cristo (feminina e masculina) e Jornada de Libertacdo com Cristo
para recuperandos de outras APACs (confeccdo de crachés,
montagem de pastas, convidar palestrantes, confeccionar
certificados, secretariar 0os cursos durante suas realizacoes, etc.);

v/ Suporte em outros eventos realizados pela entidade;
v Auxiliar a acolhida de visitantes e estagiarios de outras comarcas;

v Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e
aprovacao dasescalas);

v Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas
intimas, ondendo houver equipe de voluntarios designada para a
tarefa;

v Confeccao do calendario anual de saidas temporarias dos

recuperandos;
v' Redacéao de Portarias e comunicados internos;

v' Encaminhamento dos recuperandos para aquisicdo de

documentospessoais;
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v

v

Elaborar estatistica mensal;

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

Confecc¢éo, 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 ligacdes interurbanas até o 5° dia do més;
Digitar controle de escoltas até o 5° dia do més;

Confeccao de certificados dos cursos e eventos promovidos pela
entidade.

Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles

destinados;
Cuidar do acervo jornalistico;

Suporte ao Setor de Assisténcia as Familias.

3.1.5. Caracteristicas da Funcéo: As tarefas sdo pouco padronizadas

exigindo decisbes simples. Responsabilidade por guarda de

material/patrimoénio (documentacao).

3.1.6. Competéncias

v

Conhecimentos: Desejavel que tenha curso superior,
preferencialmente de Direito ou de Administracdo;conhecimentos
em informética;conhecimento do Método APAC.

Habilidades: Capacidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal; capacidade de organizacao; habilidade em gestdo de
documentos; redacdo; capacidade para tolerar atividades

repetitivas; organizacao, criatividade; planejamento; capacidade
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para trabalhar e decidir sobre presséo; facilidade para trabalhar em

equipe.

v Atitudes: Ter crenca na possibilidade de mudanca do ser humano;

3.2.

sensibilidade e percepgao apuradas a respeito do preso, da
equipe de funcionarios, familiares e voluntarios; discricdo no trato

das informacdes; ter iniciativa e postura profissional.

Supervisor (a) de oficinas

Grau de escolaridade: Ensino médio completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC.

Descricdo sumaria: Coordenar oficinas no regime semiaberto, e
laborterapia no regime fechado; supervisionar todos 0S cursos
profissionalizantes do CRS; promover, em conjunto com a equipe
administrativa e a rede social local, a insercao profissional dos (as)
recuperandos (as), no mercado de trabalho.

Atribuicdes/Tarefas:

Participar semanalmente da reunido administrativa;

Supervisionar as oficinas;

Supervisionar as cantinas, em consentimento com 0(a)
encarregado(a) de tesouraria;

Supervisionar a manutencédo geral do CRS;

Solicitar compra de material para as oficinas e manutencao.
Supervisionar manutenc¢do na oficina de informatica;

Ajudar em cursos, seminarios, etc.;

Zelar pela continuidade do trabalho das oficinas;

Propiciar aos voluntarios condi¢des para ministrar as oficinas;
Fiscalizar e administrar 0s recursos necessarios para manter em
constante funcionamento a laborterapia no regime fechado e as

oficinas profissionalizantes no regime semiaberto;
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Zelar pela criatividade dos trabalhos da laborterapia e das oficinas
profissionalizantes;

Elaborar planilha de carga horaria 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;

Monitorar horarios de funcionamento e frequéncia dos (as)
recuperandos (as) nas oficinas profissionalizantes e laborterapia;
Emitir parecer a respeito dos contratos de oficinas da APAC com
terceiros;

Realizar reunides periddicas para garantir a organizacao, disciplina

e seguranca das oficinas.

5. Caracteristicas da funcéo: As tarefas sao pouco padronizadas, exigindo

decisdes simples. Responsabilidade por numerario, maquinas, equipamentos e

principalmente pela organizagdo dos trabalhos desenvolvidos pelos (as)

recuperandos (as) que trabalham nas obras, laborterapia e oficinas.

6. Competéncias:

Conhecimento do Método APAC.

Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal; facilidade para trabalhar em equipe; capacidade de
concentragao e organizacao; lideranca e empreendedorismo.
Atitudes: Ter respeito a lideranca; visdo apurada das tendéncias
de profiss6es do mercado regional; trabalhar em rede com asforcas
locais que atuam na insercao de presos; ter crenca na possibilidade
de mudanca do ser humano; sensibilidade epercep¢ao apuradas a
respeito do preso, da equipe de funcionarios, familiares e

voluntarios; ter iniciativa e postura profissional.
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7. DO REGIME JURIDICO DO CARGO:

7.10 regime juridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual sera
contratado o candidato aprovado por esta Selecdo Simplificada, serad o da
Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime nao envolve, em
qualquer hipbtese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicdo
Federal.

7.2 Exige-se para o cargo selecionado no presente edital, dedicacdo exclusiva
a APAC, de modo que ndo serdo selecionadas pessoas com outro emprego
ou outra carga horaria profissional, seja no servi¢o publico ou privado, ainda
gue seja possivel a compatibilidade de horarios;

7.3 O contrato de trabalho sera por prazo indeterminado. Os candidatos
selecionados e convocados na forma do item 6.5, deverdo apresentar-se na
sede da APAC, situada na Rodovia Ottoni Ferreira, n°® 3200, Residencial
Floresta, em dia e horarios previamente determinados, para assinatura dos
contratos, munidos das copias e originais dos seguintes documentos:

7.3.1 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
7.3.2 Carteira de Identidade;

7.3.3 CPF;

7.3.4 Comprovante de endereco;

7.3.5 Comprovante de conta bancéria, com indicagdo do numero,
agénciae banco;

7.3.6 Copia de historico escolar;

7.3.7 Copia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados
nocurriculo;
7.3.8 Documento comprobatorio de que esta em dia com o Servi¢o

Militar(se do sexo masculino);
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7.3.9 Declaracdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que esta
em dia com as obrigacOes resultantes da legislacéo eleitoral, ou declaracao

de justificagéo.

7.4 A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item
anterior ensejara convocac¢ao do candidato subsequente, na forma do item

6.5.2, caso aauséncia ndo seja sanada no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

8 ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DO SERVICO:

8.1 O (A) candidato (a) selecionado (a) e contratado (a) atuara em conjunto
com a APAC, dispondo de condi¢cdes necessarias para o desenvolvimento
das atividades, especialmente:
8.1.1 Computador e impressora para o processamento e analise dos
dadose trabalhos contratados, dentro da sede da APAC,;
8.1.2 Material de consumo e de escritorio, ferramentas e
equipamentos em geral, necessarios para desenvolvimento de
atividades dentro e fora da sede da APAC,;

8.1.3 Apoio logistico.

9 PROCESSO DE SELECAO:

9.1 DAS ETAPAS: O processo de selecédo sera baseado nas seguintes

etapas:
Para se inscrever, o(a) interessado(a) devera encaminhar curriculo, no prazo de 5
(cinco) dias contados da data da publicacdodeste edital.

9.1.1 Inscricdo: O candidato encaminhara a ficha de inscri¢do, o curriculo,
certificados e comprovantes de trabalho formal ou voluntario digitalizados
para os e-mails apacalfenas2023@gmail.com e
diretoria.apac.alfenas@gmail.com
S0 serd aceita inscrigdo realizada por e-mail.

SO tera validade a inscrigdo realizada dentro do prazo determinado por este
edital.
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Sera permitida apenas uma inscri¢cao por candidato neste seletivo;

9.11.1 As informacg0es prestadas no ato da inscricdo sao 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 declaracdo e/ou documentos
apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos

decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma da lei.

9.1.1.2 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 Vverificada auséncia de

comprovacéao de informacdes exigidas.

9.1.1.3 A inscricdo implica o conhecimento e tcita aceitacdo das
condicBes estabelecidas neste Edital, das quais o (a) candidato (a) nao

podera alegar desconhecimento, sob nenhuma hipoétese.

9.1.14 Andlise curricular (classificatoria): consubstanciada na
qualificacdo técnica e/ou na metodologia APAC, experiéncia
profissional e trabalhos sociais, sendo realizada na data do dia 11 de
janeiro de 2023.

9.1.15 Entrevista com membros da comissdo de selecéo
(classificatorio): Mediante convocagdo. A Entrevista sera realizada
pessoalmente na Sede da Apac-Alfenas nos dias 12 de janeiro de
2023.
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9.1.6. O ndo comparecimento na etapa de entrevista com membros

da comissao (classificatorio), por guaisguer motivos, provocara a
desclassificacdo do candidato ausente.

9.2 DA DIVULGACAO E COMUNICACAO:

9.2.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas,
resultado final, homologacdo deste edital e demais divulgacdes deste
processo seletivo simplificado, seréo publicados nas redes sociais da
APAC.

9.2.2 Toda a comunicagdo direta com os candidatos far-se-a

prioritariamentepor telefone informado no curriculo do candidato.

9.3 DA COMPROVACAO DE TITULOS:

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

sua inscrigao.

9.4 DA CONVOCAGCAO DOS CANDIDATOS

94.1 A convocacdo dos candidatos selecionados e o inicio dos
trabalhos ocorrerdo tdo logo seja homologado o resultado final deste
processo seletivo, bem como a apresentacao de todos os documentos
exigidos no item 4.3.

9.4.2 Fica facultado unilateralmente a APAC. cancelar o edital

simplificado aqualguer tempo.

9.5 DA APRESENTACAO PARA CONTRATACAO

95.1 ApoOs a convocacgao, o candidato terd um prazo de 2 (dois) dias
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para apresentar-se para contratagao.

9.5.2 A nado apresentacdo do candidato convocado no local e data
indicados neste Edital ensejara o chamamento do candidato selecionado
e classificado na posicdo subsequente, o qual deverd apresentar-se, no
prazo de 2 (dois) dias a partir da data de convocacdo, no mesmo local,

munido dos documentos exigidos.

10 SELECAO:

10.1 A Comisséao de selecdo sera composta por trés membros da Diretoria
Executiva da APAC de Alfenas.

10.2 Comisséo de Selecdo: composta por 3 (trés) pessoas atuantesna

Diretoriae no corpo de funcionérios,

10.3 A analise curricular (classificatorio), ter4 a seguinte pontuacao,de
acordo com os titulos e/ou certificados de conclusao de cursos descritos:

10.4 Tempo de experiéncia profissional e/ou Trabalho voluntario emarea

semelhante, sendo:

a) de 1 ano: 2 pontos;

b) de 1 a 3 anos: 5 pontos;

c) de 3 a5 anos: 10 pontos;
d) mais de 5 anos: 15 pontos.

10.5 Curso técnico em areas afins, com carga horaria igual ou superior a 90
horas, sendo: 1 ponto por curso, chegando ao maximo de 5pontos;

10.6 Curso de graduagdo em éreas afins, reconhecido pelo MEC,

guando o0 mesmo nao configurar exigéncia minima para o cargo
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pretendido; (2 pontos cada, chegando ao maximo de 10 pontos);

10.7 Curso de pés-graduacao lato sensu em éareas afins (com carga

horaria superior a 360h - 1 ponto por curso, chegando ao maximo de 5pontos;

10.8 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC (Curso de
Formacao de Voluntarios, Curso de Capacitacdo para funcionarios,
Curso de Conhecimento sobre o Método APAC para recuperandos,
Jornadas de Libertacdo com Cristo, Seminarios, Congressos, etc.),
com certificado emitido pela FBAC, Tribunais de Justica ou APAC
filiada & FBAC sendo:

a) um curso: 5 pontos;

b) dois cursos: 10 pontos;

C) trés ou mais cursos: 15 pontos.

10.9. N&o serdo pontuados os certificados sem tema definido, com
titulos genéricos e imprecisos, ou sem conteddo programatico, e também

0s cursos a distancia que nao contenham codigo de verificacao.

10.10 Entrevista com membros da Comissdo de Selecéo
(classificatorio) realizada presencialmente — Associacdo de Protecdo e

Assisténcia aos Condenados.

10.10 TABELA RESUMO DA PONTUACAO:

ETAPA PONTUACAO
Analise de curriculo 0 a 50 pontos
Entrevista 0 a 50 pontos
TOTAL 100 pontos

“Amando o Proximo Amaras a Cristo!”


mailto:apacalfenas@fbac.com.br
https://www.facebook.com/apacalfenas/
https://instagram.com/apacalfenas?utm_medium=copy_link

ASSOCIAGAO DE PROTEGAO E ASSSISTENCIA AOS CONDENADOS DE ALFENAS/MG

Rd. Ottoni Ferreira Barbosa, Km 03, n® 3200 - Residencial Floresta — Alfenas/MG CEP 37130-350
Caixa Postal 3031 — CNPJ: 04.926.925/0001-19 Telefone (35) 3292-2617 o
A P A c E-mail: apacalfenas@fbac.com.br / https://www.facebook.com/apacalfenas/

https://instagram.com/apacalfenas?utm_medium=copy_link

10 RESULTADO FINAL DA SELECAO:

11.1 A divulgacao do resultado final deste Processo Seletivo ocorrera no dia 13
de Janeiro de 2023, através da publicacdo do referido resultado conforme

disposto no item 6.2.1;

11.2A classificagéo sera definida mediante o somatorio dos pontos obtidos, sendo
classificado em 1° lugar o candidato que obtiver o maior nimero de pontos.

11.3Em caso de empate no resultado final, serdo utilizados os seguintes critérios

para desempate, obedecendo a seguinte ordem:

11.3.1 Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo Unico do
artigo 27 da Lein° 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

11 VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

11.4 O processo seletivo ter4 validade de 6(seis) meses, contados a

partir doresultado final da selegao.

12 DOS RECURSOS:

12.4 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital
perante a APAC, quem nao o fizer até o segundo dia util que anteceder o
altimo dia da inscricdo, em relacdo as falhas ou irregularidades que o

viciaram;
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13.2. Os recursos quanto ao resultado da selecdo deverdo ser
interpostos até 02 (dois) dias, contados da data da divulgacdo do resultado

de etapas ou final, sob pena de precluséo;

13.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante peticao devidamente

arrazoada e subscrita, devendo a mesma ser enviada no e-mail

apacalfenas2023@gmail.com. com o titulo “Recurso processo seletivo —

Recorrente: (nome completo do candidato recorrente);

13.4. As respostas aos recursos supracitados serdo emitidas no prazo
de 5 (cinco) dias contados da data do protocolo do recurso;

13.5. Nao seréo reconhecidos 0s recursos intempestivos e enviados em

desacordocom o item 10.3;

13.6 O candidato deverd ser claro, consistente e objetivo em seu pleito.

Serado liminarmente indeferidos e ndo serdo apreciados os recursos que forem

apresentados:
1. Em desacordo com as especificacdes contidas neste edital;
2. Fora do prazo estabelecido;
3. Fora da fase estabelecida;

4. Sem fundamentacdo légica e consistente;

5. Com argumentacédo idéntica a outros recursos;
6. Contra terceiros;

7. Recurso interposto em coletivo;

8. Cujo teor desrespeite a Comissao Coordenadora do Processo Seletivo.
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14. DA HOMOLOGACAO:

14.1. Nao havendo contestacfes, este edital, serd& homologado em 3
dias uteis apoOs a data da publicacdo do resultado final. Sua homologacdo sera

publicada conformedisposto no item 6.2.1;

14.2. Havendo contestacdes, e caso a comissdo decida ser necessario,
a data da homologacdo do edital, podera ser prorrogada, através de manifesto
por escrito da comissdo, que também serd publicada conforme disposto no item
6.2.1;

15. DISPOSICOES FINAIS:

15.1. E vedada a participacdo no edital de empregados da APAC que
percebam remuneracao 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;

E vedada a participacdo, neste Processo Seletivo, de parentes consanguineos até

o segundo grau de membros da Comissao Coordenadora do Processo Seletivo;

15.2 Considerando que eventuais selecionados no presente edital,
serdo remunerados com recursos publicos repassados através da parceria
celebrada coma Administracédo Publica, e considerando o disposto no art. 45, 1l da
Lei 13.019/2014,¢é 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 orgamentarias;” Portanto, esta vedada a contratacéo para o

cargo previsto no presente edital, de servidor ou empregado publico.

15.3 O candidato aprovado devera assinar declaragdo, manifestando
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estar ciente do que esta previsto nos itens 12.1 e 12.2 deste edital e que néo €
servidor ou empregado publico, sob pena de responder por falsidade ideoldgica,

conforme Art.255 do Cddigo Penal Brasileiro.

15.4 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de
inscricdo, que os resultados de todas as etapas deste Processo Seletivo serédo
publicados, inclusivecom nomes e respectivas pontuacgoes.

15.5 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de
todas as fases do certame, que sera feito mediante divulgacdo nas redes sociais
da Apac.

15.6. Os casos omissos seréo resolvidos pela Comissao Organizadora
do ProcessoSeletivo juntamente com o Presidente da Entidade.

Alfenas, 05 de janeiro de 2023.

Vander Cherri

Marcolino

Presidente da APAC
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