ITABIRAMG

Associacao de Protecao e Assisténcia aos Condenados

CNPJ: 07.412.104/0001-52
A PA Estrada Posto Agropecuério, s/n® Coérrego do Meio, Itabira/MG, 35900-970
(31) 97190-3494 e (31) 3760-9218

EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS - 006/2024

A APAC (Associagéo de Assisténcia e Protegcédo aos Condenados) de Itabira/MG,

no uso de suas atribuicbes, com fim de contratar funcionarios para compor seu Quadro

Funcional, promove Selecdo Simplificada - Edital 006/2024 nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL: CLT, Lei Estadual 11.404/94 — Art. 172, inciso XI, Resoluc&o n°
1373/2013 da Secretaria de Estado de Defesa Social - MG e procedimento andlogo a Lei

8.666/93.
1. DO OBJETO:

1.1 O objeto do presente processo simplificado € a contratagdo de funcionarios por

prazo indeterminado e a formacdo de cadastro reserva para possiveis contratagdes futuras,

conforme especificagfes e condi¢des gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

REGIME DE REMUNERAQAO
CARGOS VAGAS
TRABALHO | BRUTA MENSAL
- o _ 01 + Cadastro | 44 horas | R$ 1.805,99 +
Auxiliar Administrativo _
reserva semanais Vale transporte
. 44 horas | R$ 1.549,16 + Vale
Secretaria(o) 01 + Cadastro reserva _
semanais transporte

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:
3.1. Auxiliar Administrativo

3.1.1. Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo ou ensino superior em

andamento.

3.1.2. Conhecimento especifico: Metodologia APAC; rotinas administrativas,

redacao oficial; organizacdo e arquivo, atendimento ao publico e interno,

conhecimentos intermediarios de Informéatica, pacote MS Office (Word,
Excel, Outlook).
3.1.3. Atribuicdes/Tarefas:

v Participar semanalmente da reunido administrativa;

v" Auxiliar nas atividades administrativas.
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3.1.4. Caracteristicas da Funcao: Agir com discricdo (postura discreta).

Execucdo de atividades simultaneas (multitarefas). Responsabilidades

sobre guarda de material/patriménio (documentos).

3.1.5. Competéncias:

v

Conhecimentos: Desejavel curso de Direito (formado ou em curso), técnico
em administracdo, secretariado e/ou Auxiliar  Administrativo;
Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC.
Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de atencéo
e de concentracdo; Tolerancia a rotina de procedimentos; Capacidade de
andlise.

Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; Identificar-se com o trabalho social;

Ser discreto no trato com as informacdes;

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 recuperados;

Observacdao: os valores deverao ser decididos pela Diretoria Executiva;
Monitorar horarios de funcionamento e frequéncia dos recuperandos nas
oficinas profissionalizantes e laborterapia;

Emitir parecer a respeito dos contratos de oficinas da APAC, com terceiros;
Realizar reunibes peridédicas para garantir a organizacdo, disciplina e

seguranca das oficinas.

3.1.6. Caracteristicas da Funcao: Postura dindmica e com iniciativas para

desenvolvimento de parcerias. Responsabilidade por numerério,
maquinas, equipamentos e principalmente pela organizacao dos trabalhos
desenvolvidos pelos recuperandos que trabalham nas obras, laborterapia

e oficinas.

3.1.7. 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

concentracéo e organizacao, Lideranca, Empreendedorismo.

v' Atitudes: Ter respeito a lideranca; Visdo apurada das tendéncias de

profissdes do mercado regional. Trabalha em rede com as forcas locais
gue atuam na insercao de presos. Ter crenca na possibilidade de mudanca
do ser humano; Sensibilidade e percepcdo apuradas a respeito do preso,
da equipe de funcionarios, familiares e voluntérios; Ter iniciativa e postura

profissional.

3.2. Secretaria (0)

3.2.1. Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo.

3.2.2. Conhecimento especifico: Metodologia APAC; rotinas administrativas,

redacdo oficial; organizacdo e arquivo, atendimento ao publico e interno,
conhecimentos intermediarios de Informética, pacote MS Office (Word, Excel,
Outlook).

3.2.3. Experiéncia: Pelo menos 01 ano de carteira assinada em outro local em cargo

similar.

3.2.4. Atribuicbes/Tarefas:

v

LR N N N N N N N N VRN

<

Participar semanalmente da reunido administrativa.
Atender telefone.

Atender aos demais setores com ligag@es interurbanas.
Controle das ligagBes dos recuperandos.

Controle de ligag6es interurbanas, anotagoes.

Tirar xerox.

Escala de auxiliares de plantdo aos domingos.

Escala de voluntarias para revista da visita intima
Controle de visita dos familiares.

Ata da reunido administrativa.

Colocar atividades do més no quadro de aviso.
Confeccdo dos cartbes de aniversarios para recuperandos, voluntarios e
autoridades.

Digitar e afixar agenda do més nos murais.

Digitar e afixar relagdo de aniversariantes nos murais.
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Avisar os voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc.).
Fazer inscricao pelo telefone de cursos, seminarios etc.

Confeccionar crachds para os recuperandos, familiares, voluntarios e
autoridades.

Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confec¢éo dos crachas.
Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo.

Auxiliar em eventos realizados na entidade, quando solicitado.

Encaminhar anualmente o Termo de Adeséo e Lei do Voluntariado a todos os
voluntérios ativos.

Atualizar lista de voluntarios e recuperandos..

3.2.5. Caracteristicas da Funcédo: Agir com discricdo (postura discreta). Execucéo

de atividades simultaneas (multitarefas). Responsabilidades sobre guarda de

material/patriménio (documentos).

3.2.6. Competéncias:

Conhecimentos: Desejavel curso técnico em administracdo, secretariado e/ou
Auxiliar Administrativo; Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método
APAC.

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

Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; Identificar-se com o trabalho social; Ser

discreto no trato com as informagoes;

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

4.1. O regime juridico para a contrata¢do do quadro de pessoal serd o da Consolidacdo

4.2.

das Leis do Trabalho — CLT constante no item 2 deste Instrumento Convocatoério, sob
as quais serdo contratados os candidatos aprovados neste Processo Seletivo
Simplificado. Este, portanto, ndo envolve, em qualquer hipétese, a estabilidade
prevista no Art. 41, da Constituicdo Federal.

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 servico publico ou privado, ainda que seja possivel a

compatibilidade de horérios;
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5. INSCRICOES:

5.1. Para se inscreverem, os(as) interessados(as) deverdo enviar o curriculo para o
seguinte endereco eletrbnico: editais@apacitabira.com.br com a seguinte
mensagem sob o titulo;: PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO APAC ITABIRA
006/2024 - CURRICULO (ESPECIFICAR O CARGO), juntamente com o0s

Certificados de Concluséo de Cursos que comprovem o grau de escolaridade exigida

para o cargo pretendido, conforme o item 7.2.1, deste Edital, bem como os Titulos e
demais Certificados de Cursos descritos em seu curriculo e que sirvam de pontuacéo,
conforme item 7.2.2 até o 7.2.5 deste Edital, sob pena de eliminagdo sumaria deste
Processo Seletivo Simplificado.

O periodo para envio dos curriculos serd somente de: 09/08/2024 até 16/08/2024

as 23:59 horas.

5.1.1. As informag0des prestadas no ato da inscri¢do 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
declaracao e/ou documentos apresentados, sendo cancelados ou anulados todos
0s atos decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma da lei.

5.1.2. O candidato sera desclassificado imediatamente e em qualquer momento do
processo seletivo se for constatada inexatidao, irregularidade ou falsidade em
gualquer dos atos prestados ou documentos apresentados e, se verificada
auséncia de comprovacao de informacgdes exigida.

5.1.3. A inscricdo implica o conhecimento e tacita aceitacdo das condicdes
estabelecidas neste Edital, das quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento, sob nenhuma hipétese.

5.1.4. Sera permitida somente inscricdo para apenas um cargo pretendido. N&do
seréa considerada a inscrigdo do candidato que se inscrever para mais de 01 (um)
cargo, este sera desclassificado imediatamente.

5.2. As inscri¢des realizadas ap0s o horario estipulado no item 5.1 serdo automaticamente
desclassificadas.

5.3. Relacao dos inscritos sera divulgada no quadro de avisos da portaria da APAC de
Itabira Unidade Masculina e narede social da APAC- Instagram no dia 20 de agosto
de 2024.
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Todos os candidatos que enviarem curriculo dentro do prazo estipulado no item 5.1
nas condicbes exigidas dos itens 5.1.1, 5.1.3 e 5.1.4 neste edital estardo

automaticamente convocados para a entrevista.

6. PROCESSO DE SELECAO:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Este Processo Seletivo Simplificado contar4 com as seguintes etapas:

ETAPAS | DESCRICAO CRITERIOS

12 Andlise de curriculos Eliminatoério e

Classificatoério

28 Entrevista com Comissao de Selecéo Classificatoria e
Eliminatério
3° Entrevista com Psicéloga Classificatoria

A convocacdo dos(as) candidatos(as) selecionados(as) para participarem da
entrevista, bem como para a contratagao, far-se-a através de contato telefonico
ou por e-mail, conforme dados fornecidos no curriculo do(a) candidato(a).

A analise curricular, de carater eliminatério e classificatorio, sera consubstanciada na
gualificacdo técnica, experiéncia profissional comprovada e trabalhos sociais
realizados pelo candidato.

A classificacao se dara pela maior pontuacdo em ordem decrescente, para cada um
dos cargos pretendidos.

A convocacao do(a) candidato(a) selecionado(a) e o inicio dos trabalhos ocorreréo
de acordo com a disponibilidade de vagas na APAC de Itabira ficando facultado a
propria instituicdo cancelar este Instrumento Convocatorio a qualquer tempo.

Ap6s a convocacdo, o(a) candidato(a) tera um prazo de 02 (dois) dias para
apresentar-se para contratacdo. A ndo apresentacdo do(a) candidato(a) convocada
no local e data indicados neste Instrumento Convocatdério ensejard o chamamento
do(a) candidato(a) selecionado(a) e classificado(a) na posi¢do subsequente, o qual
deverd apresentar-se, no prazo de 02 (dois) dias da convocacdo, no mesmo local,
munido dos documentos exigidos.

Os titulos do(a) candidato(a) convocado(a), quando assim exigidos, deverdo ser
comprovados no ato da contratacdo, bem como os demais dados e informacgdes

descritos neste Edital.
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6.8. A auséncia da comprovacao de que trata o item anterior, ensejara a desclassificacao
automatica do(a) candidato(a) e o chamamento imediato do(a) candidato(a)
selecionado(a) e classificado(a) na posicdo subsequente.

6.9. A entrevista pessoal, de carater eliminatério ser4 realizada somente
presencialmente, ndo serafeita de formaonline, e sera realizada na sede da APAC

Itabira, localizada a Estrada Posto Agropecuério, s/n°, bairro Coérrego do Meio —

Itabira/MG.
6.10. TABELA RESUMO DA PONTUACAO:
ETAPA PONTUACAO
ANALISE DE CURRICULOS 25 PONTOS
ENTREVISTA PSICOLOGICA 35 PONTOS
ENTREVISTA COM A COMISSAO 40 PONTOS
TOTAL DE PONTOS 100 PONTOS
7. SELECAO:

7.1. A comissao que realizar4 este Processo Seletivo Simplificado sera designada pela
diretoria executiva da APAC.
7.2. Pontuacdo e Selecéo:

7.2.1. A andlise do curriculo tera a seguinte pontuacdo, de acordo com os titulos
e/ou certificados de conclus&o de cursos descritos:

Curso técnico em areas afins, com carga horaria igual ou superior a 90 horas,
sendo: 01 ponto por curso, chegando ao maximo de 03 pontos;

7.2.2. Curso de graduacdo (Ensino Superior), reconhecido pelo MEC, quando o
mesmo nao configurar exigéncia minima para o cargo pretendido, 01 ponto por
curso, chegando ao maximo 04 pontos.

7.2.3. Curso de p0Os-graduacao lato sensu (com carga horéria superior a 360h/a): 01
ponto por curso, chegando ao maximo de 04 pontos.

7.2.4. Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC, com certificado emitido pela
FBAC, TIMG ou APAC filiada a FBAC sendo:

01 curso: 02 pontos
02 cursos: 04 pontos
03 ou mais cursos: 06 pontos
7.2.5. Experiéncia profissional comprovada na area sendo: até 02 anos 01 pontos,

acima de 02 anos 02 pontos.
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8.

10.

7.2.6. Nao serao pontuados os certificados sem tema definido, com titulos genéricos
e imprecisos, ou sem conteldo programatico, e também o0s cursos a distancia

gue ndo contenham codigo de verificacao.

CRITERIOS PARA ANALISE CURRICULAR:

8.1. Na andlise de curriculos, serdo considerados:

8.1.1. Tempo de experiéncia profissional e/ou trabalho voluntario comprovados

8.1.2. Curso técnico em areas afins, tais como (mas néo se limitando a) Seguranca,
Lideranca, Execucdo Penal, Mediacao e Conflito, etc. com carga horaria igual ou
superior a 90 horas.

8.1.3. Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC com Certificado emitido pela
FBAC, TIMG ou APAC filiada a FBAC.

RESULTADO FINAL DA SELECAO:

9.1. Estardo classificados para possivel convocagédo ou formacédo de cadastro reserva
somente os candidatos que atingirem a Pontuacéo Total minima de 70 pontos.

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

a) Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo Unico do artigo 27 da
Lei de N° 10.741/2003 (Estatuto do ldoso).

b) Maior pontuacdo na entrevista.

¢) Maior tempo de experiéncia comprovada na area especifica ou em area
semelhante, conforme curriculo apresentado.

9.3. A divulgacéo do resultado final deste Processo Seletivo ocorrerd em 26 de agosto
de 2024, através da publicacéo do referido resultado no quadro de avisos da APAC
de Iltabira, e no Instagram @apacitabira, ainda, publicado no site da FBAC
(www.fbac.org.br).

DOS RECURSOS

10.1. Decaira do direito de impugnar os termos do presente Edital, em relacdo as

falhas ou irregularidades que o viciarem, quem nao o fizer até o primeiro dia Gtil que
anteceder o ultimo dia de inscri¢céo.

10.2. Os recursos relativos ao julgamento do Processo Seletivo Simplificado deverao
ser interpostos, mediante peticdo devidamente arrazoada, subscrita e protocolada na
Secretaria da APAC, até 01 (um) dia util, contados da data da divulgacéo do resultado,

sob pena de precluséo.
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10.3. N&o serdo reconhecidos os recursos interpostos intempestivamente, assim

como nao serdo acolhidos os recursos apresentados em fac-simile e/ou e-mail.

11. DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS APROVADOS

11.1. A convocacao dos candidatos aprovados se fard através de contato telefénico
ou por e-mail devidamente cadastrado a partir do dia 27 de agosto de 2024, sendo
que estes terdo o prazo de 02 (dois) dias Uteis para apresentarem-se para
contratacao.

11.2. Os candidatos aprovados e convocados na forma do item 11.1 dever&o se
apresentar na sede da APAC para assinatura de contrato, munidos dos seguintes
documentos:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

b) Carteira de Identidade (original e xerox);

c) Carteira de Habilitagdo - somente o cargo de condutor de seguranga
(original e xerox);

d) CPF (original e xerox);

e) Comprovante de residéncia (Xerox);

f) Documento comprobatorio de que estd em dia com o Servigo Militar (para
candidatos do sexo masculino)

g) Declaracdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) comprovando estar em dia
com as obrigacfes resultantes da legislacéo eleitoral;

h) Codpia de Historico escolar;

i) Codpia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

j) 02 fotos 3 x 4;

k) Comprovante de conta bancéaria no banco do brasil, com indicacdo do
namero, agéncia e banco.

I) Registro de Nascimento de dependentes dos filhos menores de 14 anos

11.3. A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior
ensejara a convocacdo do candidato classificado subsequentemente, caso a
auséncia ndo seja sanada no prazo de 01 (um) dia util.

12. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
12.1. O presente Processo Seletivo Simplificado tera validade de 03 (trés) meses,

contados a partir da divulgacao do resultado final.
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13. DISPOSICOES FINAIS

13.1. E vedada a participacdo no Processo Seletivo Simplificado dos funcionarios
da APAC de Itabira que recebam a remuneracado superior a estabelecida neste Edital,
bem como a de ex-funcionarios da APAC, que se enquadrem nos termos da Portaria
384/92 do MTE.

13.2. E vedada a participacdo no Processo Seletivo Simplificado servidores com
vinculo em administracdes publicas

13.3. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo
Seletivo Simplificado, juntamente com o Presidente da APAC.

13.4. N&o serdo consideradas quaisquer ofertas ou tentativas de entrega de curriculo
e/ou propostas que nao sejam as expressamente previstas neste edital.

13.5. Podera a APAC Itabira cancelar a presente selecao, no todo ou em parte, antes
de assinado o contrato, desde que devidamente justificado, sem que caiba ao
proponente direito a indenizacéo.

13.6. A APAC ltabira fica reservado o direito de adiar ou suspender os procedimentos
da selecdo, dando conhecimento aos interessados, através de contato telefénico, e-

mail ou publicado no site da FBAC (www.fbac.org.br).

13.7. Quaisquer outras informacgdes deverdo ser solicitadas pelos interessados por

escrito a Diretoria da APAC ltabira por meio do e-mail: editais@apacitabira.com.br.

Itabira/MG, 09 de agosto de 2024.

Wiltran g‘#&wff. g

PRESIDENTE DA APAC DE Itabira-MG
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