_ASSOCIAC;\O DE PROTECE\O E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS DE PEDRA AZUL
CNPJ: 10.867.575/0001-60
Rua Adelzita Maria Pinto, 10, Bairro Novo Belvedere
39.970-000 Pedra Azul/ Minas Gerais
A P A c Contato: (33)3751-1024 Email: apacpedraazul@fbac.com.br

EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIO - 04/2024

O Presidente da Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados — APAC
de Pedra Azul / Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes, em cumprimento ao Termo de
Colaboragdo firmado com a Secretaria de Estado de Justica e Seguranga Piblica —
SEJUSP de Minas Gerais, visando promover o cumprimento de penas privativas de
liberdade dos sentenciados desta Comarca sob as diretrizes do MM Juiz de Execugio
Penal, com fim de contratar funciondrios para compor seu Quadro Funcional, torna

pliblico o Processo para Selegdo Simplificada — Edital 04/2024, nos termos scguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:
Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho), Lei

13.019/2014, Resolugdo 166/2021 da SEJUSP - Sccretaria de Estado de Justiga €

Seguranga Publica de Minas Gerais e procedimento analogo a Lei 8.666/93, Decreto

Estadual 47.132/2017.

1. DO OBJETO:

1.1 O objeto do presente processo simplificado € a contratagdo de empregado
por prazo indeterminado e formagdo de cadastro de reserva quando do surgimento de

vaga, conforme especificagdes ¢ condigdes gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

REGIME DE .
CARGO VAGA REMUNERACAO
TRABALHO
. ) RS 1.412,00
Secretario (a) Cadastro de reserva | 44h semanais
(Bruto)
ity b . RS 1.527,17
Auxiliar Administrativo (a) | Cadastro de reserva | 44h semanais
(Bruto)
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3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

3.1 Fungio: Secretario (a)

3.1.1 - Conhecimento especifico: Ensino médio completo. Metodologia APAC.
Regulamentos Disciplinar e Administrativo, Rotinas administrativas, Cédigo de Etica e
Conduta dos colaboradores das APACS;

3.1.2 - Descrigdo Sumdria: Atuar na execugio das tarefas da secretaria em parceria com
Auxiliar administrativo — Secretaria.

3.1.3 - Atribui¢des/Tarefas:
* Participar semanalmente da reunido administrativa;
* Atender telefone;

+ Atender aos demais setores com ligagdes interurbanas; *Controle das ligagdes dos
recuperandos;

* Controle de ligagdes interurbanas, anotagdes;

e Tirar Xerox;

« Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;

» Escala de voluntérias para revista da visita intima;

» Controle de visita dos familiares;

* Ata da reunido administrativa;

» Colocar atividades do més no quadro de aviso;

« Confecgdo dos cartdes de aniversarios para recuperandos, voluntdrios e autoridades;
» Digitar e afixar agenda do més nos murais;

« Digitar e afixar relagdo de aniversariantes nos murais;

- Avisar os voluntdrios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc)

« Fazer inscrigio pelo telefone de cursos, semindrios etc;

« Confeccionar crachés para os recuperandos, familiares, voluntérios e autoridades

» Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confec¢io dos crachas;
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» Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo;
« Auxiliar em eventos realizados na Entidade, quando solicitada;

+ Encaminhar anualmente o Termo de Adesdo e Lei do Voluntariado a todos os
voluntarios ativos;

« Atualizar lista de voluntérios e recuperandos.

3.1.4 - Caracteristicas da Fun¢do: As tarefas sio pouco padronizadas exigindo
decisdes simples.

* Responsabilidade por maquinas e equipamentos.

3.1.5 - Competéncias:
e Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC.

« Habilidades: Habilidade de comunicagio e de relacionamento interpessoal;
Facilidade para trabalhar em ecquipe; Capacidade de organizagdo; Criatividade;
Digitagdo, Concentragdo; Atendimento ao publico.

« Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades repetitivas,

maturidade no trato com pessoas e situagoes.

3.2 - FUNCAO: Auxiliar Administrativo (a)

3.2.1 - Conhecimento especifico: Ensino Médio completo, Metodologia APAC,
Regulamentos Disciplinar ¢ Administrativo, orientagdes da FBAC, Nogdes de
contabilidade e finangas quando for designado para atuar no setor financeiro, Cédigo de
Etica e Conduta dos Colaboradores da APAC.

3.2.2 — Descri¢do Sumadria: Executar tarefas gerais de escritdrio.

3.2.3 - Atribui¢oes/Tarefas

» Participar semanalmente da reunido administrativa;

« Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e o Encarregado Administrativo no exercicio de
suas tarefas.

« Selegio, organizagio, preenchimento e emissiio de documentos;

+ Digitagdo, arquivo, calculos simples, operagio de fotocopiadora, elaboragio de
correspondéncias e relatorios simples, controlando entrada, protocolo e expedi¢io de

correspondéncias e documentos;
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» Prestar esclarecimentos ao publico, transferindo ligagdes e enviando mensagens por
vias diversas;

« Atualizar cadastros de clientes e fornecedores;

« Preencher requisigoes;

« Solicitar e conferir compras de materiais;

» Registrar dados e preparar planilhas de controles administrativos.

3.2.4 - Caracteristicas da Funcdio: As tarefas sio pouco padronizadas exigindo
decisdes simples.

« Responsabilidades sobre numeririo, maiquinas ¢ equipamentos, guarda de
material/patriménio (documentos).

3.2.5 - Competéncias:

« Conhecimentos: Ensino médio completo. Rotinas de setor administrativo ¢ financeiro,
Conhecimentos de Informética; Conhecimento do método APAC.

« Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade
para trabalhar em equipe; Capacidade de atengdo e de concentragio; Tolerdncia  rotina

de procedimentos; Capacidade de anilise.

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

discreto no trato com as informagaes;

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

4.1 O regime juridico do quadro de pessoal para o Cargo de Secretdrio e Auxiliar
Administrativo, conforme item 2, sob o qual poderda ser contratado o candidato
aprovado, por esta Selegdo Simplificada, sera o da Consolidagio das Leis Trabalhistas -
CLT. Esse regime nao envolve, em qualquer hipdtese, a estabilidade prevista no Art. 41,
da Constituigdo Federal. Para o Cargo de Estagidrio, o estagio dar-se-a mediante Termo
de Compromisso firmado entre o estudante e a Associagdo de Protegdo e Assisténcia
aos Condenados sem vinculo empregaticio.

4.1.1 Exige-se para o cargo de Secretario (a) e Auxiliar Administrativo (a)

exclusiva 8 APAC; de modo que ndo serdo selecionadas pessoas com outro emprego ou

outra carga horaria profissional, seja no servico piiblico ou privado, ainda que seja

possivel a compatibilidade de hordrios;
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4.2 O candidato selecionado e convocado na forma do item 9.2, devera apresentar-
se na sede da APAC (Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados), situada a
Rua Adelzita Maria Pinto, 10 — Novo Belvedere — Pedra Azul/MG - CEP: 39.970-000
para assinatura do contrato, munido das cdpias e originais dos seguintes documentos:

= Carteira de Trabalho ¢ Previdéncia Social;

= Carteira de Identidade;

= CPF,

» Comprovante de Endereco;

» Comprovante de conta bancéria, com indicagdo do niimero, agéncia ¢ banco;

= Copia de Historico Escolar;

= Copia de Certificados e/ou Diplomas dos cursos declarados no Curriculo;

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

* Declaragio do TER (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as
obrigagdes resultantes da legislagio cleitoral.

4.2.1 A néo apresentagido de qualquer dos documentos exigidos no item anterior
ensejara convocagdo do candidato subsequente, na forma do item 9.3. Caso a auséncia

ndo seja sanada no prazo de 02 (dois) dias tteis.

5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:

5.1 O candidato selecionado e contratado atuarda em conjunto com a APAC,
dispondo de condigdes necessarias para o desenvolvimento das atividades,
especialmente:

= Computador e impressora para o processamento ¢ analise dos dados e trabalhos

contratados, dentro da sede da APAC;

= Material de consumo e de escritério, ferramentas e equipamentos, veiculo

necessdrio para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

= Apoio logistico.

6. PROCESSO DE INSCRIGCAO:

6.1 O processo de selegio serd baseado nas seguintes etapas:

/

y2
5
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6.2 Para se inscrever, o interessado deverd entregar pessoalmente o Curriculum
vitae com indicagdo do cargo pretendido, juntamente com o comprovante de experiéncia
na CTPS ou contrato de trabalho, certificado de formagio/escolaridade e certificado de
qualificagio profissional, cursos e titulos, no periodo de 28 de Agosto de 2024 a 04 de
setembro de 2024, das 08:30h as 11:30h e das 14:30h as 17:00h, em dias de expediente,
na sede da instituigdo, Sctor Administrativo, situada a Rua Candido Augusto de Souza,
n°10, Bairro Novo Belvedere, Pedra Azul, Minas Gerais.

6.3 Nio serdo recebidos documentagio para inscri¢do via correios, por email ou fax.
Sera permitida apenas uma inscrigio por candidato, em apenas 01 cargo deste Edital,
ficando eliminada toda ou qualquer inscrigdo posterior a primeira, independente se o fato
ocorreu por motivos de auséncia de documentagio, escolha errada de cargos, etc.

6.4 As informagdes prestadas no curriculo 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.

6.5 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
comprovagio de informagdes exigidas.

6.6 A inscrigdo implica o conhecimento e ticita aceitagio das condigdes
estabelecidas neste Edital, das quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento,

sob nenhuma hipotese.

7. SELECAO:

7.1 Comissdo de Sele¢do: Sera composta por 05 pessoas atuantes na Diretoria e

areas técnicas da APAC, sendo eles:

1. Leilo Santos Aratijo — Presidente da Diretoria Executiva da APAC;

Glaucia Reis Dias — Vice Presidente da Diretoria da APAC;

2

3. Flavia Neves Figueiredo — Psicologa da APAC

4. Nathan Antunes da Silva — Encarregado de Tesouraria
S

. Aureni de Quadros Faria Oliveira — Secretaria Executiva da APAC
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7.2 Andlise curricular (Classificatéria): Desejdvel consubstanciada na qualificagdo

técnica e/ou na metodologia APAC e experiéncia profissional. A Andlise Curricular sera
realizada internamente por Membros da Comissdo de Selegdo da APAC, no dia 05 de
setembro 2024.
7.3 Somente os 05 melhores colocados de cada cargo serdo aprovados para a etapa da
Entrevista com membros da comissio de selegdo da APAC.
7.3.1 Serio adotados os seguintes critérios em caso de empate nesta etapa:
A. Receber maior pontuag¢do nos cursos sobre o Método APAC,
B. Receber maior pontuagio no tempo de experiéncia de trabalho;
C. Ordem de inscrigdo.
7.4 A relagio dos candidatos aprovados serd publicada no site da FBAC

(www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da APAC de Pedra Azul/MG, tais como

Prefeitura Municipal e Férum da Comarca.

7.5 Entrevista com membros da comissio de selecio (DATA A DEFINIR):

Mediante convocagio, a entrevista sera realizada presencialmente na sede da instituigdo,
Setor Administrativo, situada a Rua Candido Augusto de Souza, 10, Bairro Novo
Belvedere, Pedra Azul, Minas Gerais, CEP: 39.970-000 e versard sobre questdes
referentes a postura profissional, social e humana do candidato, sendo que questdes
relativas a seu curriculo também poderao ser indagadas.

7.6 O niao comparecimento na Entrevista com membros da comissido
(classificatdrio), por quaisquer motivos, provocara a desclassificagao do candidato
ausente. A convocagdo dos candidatos selecionados para participarem do processo
seletivo, bem como para contratagdo far-se-a através de contato telefonico e/ou por e-

mail, conforme dados obrigatdrios fornecidos no curriculo do candidato.

8. Pontuacio:

8.1 A analise curricular (classificatorio), tera a seguinte pontuagdo, de acordo com
as comprovagdes profissionais, os titulos e/ou certificados de conclusdo de cursos
descritos:

8.1.1 Comprovagdo profissional ininterrupta e/ou intermitente na area de gestio,

metodologia e/ou disciplina e seguranga exercida em qualquer das unidades APAC filiadas
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a FBAC c/ou na propria FBAC, desde que obedecido o disposto no item 14.1; Sendo: 02
pontos por um periodo de até 12 meses de trabalho comprovado, 05 pontos por um periodo
compreendido entre 01 a 02 anos de trabalho comprovado ¢ 07 pontos por um periodo
superior a 02 anos de trabalho comprovado;

8.1.2 Curso técnico ¢ de qualificagdo profissional relacionada a vaga, com carga
horaria igual ou superior a 180 horas, sendo: 02 ponto por curso, chegando ao méximo
de 6 pontos;

8.1.3 Curso de graduagdo em areas afins, reconhecido pelo MEC, quando o mesmo
ndo configurar exigéncia minima para o cargo pretendido; (02 pontos por curso,
chegando ao maximo de 06 pontos;

8.1.4 Curso de pos-graduagdo lato sensu em dreas afins (com carga horaria superior
a 3601/a): 02 pontos por curso, chegando ao méximo de 06 pontos;

8.1.5 Curso dec informatica, secretariado, auxiliar administrativo ¢ outros que
agregam ao cargo; sendo: 02 pontos por curso, chegando ao maximo de 10 pontos.

8.1.6 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC (Curso de Capacitagdo do
Método APAC — modalidade “on-line”, Curso de Formagio de Voluntarios, Curso de
Capacitagio para funcionarios, Curso de Conhecimento sobre o Método APAC para
recuperandos, Jornadas de Libertagio com Cristo, Seminarios, Congressos, etc.), com
certificado emitido pela FBAC, TIMG, TIMA ou APAC filiada a FBAC sendo: 01
curso: 06 pontos - 02 cursos: 10 pontos e 03 ou mais cursos: 15 pontos.

8.1.6 Nio serdo pontuados os certificados sem tema definido, com titulos genéricos
e imprecisos, ou sem conteudo programatico, e também os cursos a distincia que nao
contenham cddigo de verificagdo e/ou identificagio juridica do estabelecimento

promotor do referido curso.

8.2 TABELA RESUMO DA PONTUACAO:

ETAPA PONTUACAO
Andlise de curriculo 50 pontos
Entrevista 50 pontos
TOTAL 100 pontos

9. RESULTADO FINAL DA SELECAO:
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9.1 A divulgagdo do resultado deste Processo Seletivo ocorrera em 10 de setembro

de 2024, através da publicagdo do referido resultado no site www.fbac.org.br, perfil da
pagina do Instagran da APAC de Pedra Azul e no quadro de avisos da APAC, Prefeitura
Municipal e Férum.
9.2 A classificacdo sera definida mediante o somatdrio dos pontos obtidos, sendo o
1° classificado o candidato que obtiver o maior nimero de pontos.
9.3 Em caso de empate no resultado final serdo utilizados os seguintes critérios para
desempate, obedecendo a seguinte ordem:
9.4 Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo tinico do artigo

27 da Lein® 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

10. DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS APROVADOS:

10.1 A convocagdo dos candidatos selecionados ¢ o inicio dos trabalhos ocorrerao
de acordo com a disponibilidade de vagas na APAC, ficando facultado a prépria
APAC cancelar o edital simplificado a qualquer tempo.

10.2 Apds a convocagdo, o candidato tera um prazo de 02 (dois) dias para
apresentar-se para contratagdo.

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

de convocagdo, no mesmo local, munido dos documentos exigidos.

11. DOS RECURSOS:
11.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante a APAC

quem ndo o fizer até o segundo dia 1til que anteceder o ultimo dia da inscrigdo, em
relacdo as falhas ou irregularidades que o viciaram;

11.2 Os recursos quanto ao julgamento da sele¢do deverdo ser interpostos até 02
(dois) dias uteis, contados da data da divulgagdo do resultado, sob pena de
preclusdo;

11.3 Os recursos deverdo ser interpostos mediante petigdo devidamente arrazoada e

subscrita, devendo a mesma ser protocolada na Secretaria da APAC de Pedra

Azul/MG;
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11.4 Nio serdo reconhecidos os recursos intempestivos e nio serdo acolhidos os

apresentados em fac-simile e/ou e-mail.

12. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

12.1 O processo seletivo terd validade de 06 (seis) meses, contados a partir do

resultado final da selegdo.

13. DISPOSICOES FINAIS:

13.1 E vedada a participagio no edital de ex-empregados da APAC de Pedra
Azul/MG no prazo de 90 (noventa) dias do fim do vinculo empregaticio com a
Entidade, conforme Portaria 384/92 do MTE;

13.2 E vedada a participagdo, neste Processo Seletivo, de parentes consanguineos ou
afins até o segundo grau de membros dos Orgdos Administrativos ¢ Representativos da
APAC,

13.3 Considerando que eventuais selecionados no presente edital, serdo
remunerados com recursos publicos repassados através da parceria celebrada com a
Administragio Publica, e considerando o disposto no art. 45, II da Lei 13.019/2014, ¢
vedado pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado plblico com recursos
vinculados a parceria, salvo nas hipoteses previstas em lei especifica e na lei de
diretrizes orcamentarias; Portanto, estd vedada a contratagio para o cargo previsto no
presente edital, de servidor ou empregado publico.

13.4 Todos os candidatos ficam cientes que os resultados de todas as etapas deste
processo seletivo serdo publicadas inclusive com nomes e respectivas pontuagdes;

13.5 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo

Seletivo juntamente com o presidente da Entidade.

Pedra Azul — MG, 27 de Agosto de 2024,

‘ /90%@7 /

eilo Santos Aranjo

Presidente da APAC de Pedra Azul — MG.

10

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

