APAC — ASSOCIAGAO DE PROTEGAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS DE BELO HORIZONTE
Centro de Reintegracdo Social - CNPJ — 26.145.510/0001-40 — Unidade Feminina
Av. Eugénio Ricaldoni, 440, Gameleira, Belo Horizonte/MG, 30535-660

Contato: (31) 3313-1349

DE BELO HORIZONTE

EDITAL PARA COMPOSICAO DE QUADRO DE RESERVAS 03/2024-MG

A APAC - Associacdo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados de Belo Horizonte - Unidade
Femina, no uso de suas atribuicdes, com fim de contratar funciondrios para compor seu Quadro
Funcional, no Estado de Minas Gerais, promove sele¢do simplificada - Edital 03/2024-MG nos
termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:
Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho), Lei 13.019/2014 e Decreto
Estadual 47.132/2017.

1. DO OBJETO:
O objeto do presente processo simplificado para composicdo de quadro de reserva de

empregados, conforme especificagdes e condi¢des gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGOS REGIME DE TRABALHO | REMUNERACAO | CONTRATACAO
Ausiliar Administrativo (a) 44 horas S RS 2.192,05 Quadro de
Reserva
Secretario (a) 44 horas semanais R$1.880,33 Quadro de
Reserva

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

3.1 - CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC, conhecimentos em Contabilidade
(curso técnico), Secretariado ou Auxiliar Administrativo com gestdo de recursos financeiros,
Conhecimentos em gestdo de compras e estoque; Conhecimentos informatica - dominio do
pacote office e facilidade para negociacdes junto a fornecedores e bancos. Desejavel ter
conhecimento do Marco Regulatério do 32 SETOR e ferramentas do SEl, CAGEC E SIGCON.
Descrigao: Tarefas pouco padronizadas exigindo decisdes simples. Responsabilidades sobre
numerario, maquinas e equipamentos, guarda de documentos, materiais e patrimoénio.
Atribui¢des/Tarefas:

. Auxiliar as equipes nas fungdes da area Administrativa e Financeiras e nas rotinas diarias.

. Participar semanalmente da reunido administrativa

. Rotinas de setor financeiro

. Conhecimentos de Informatica

. Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal

. Facilidade para trabalhar em equipe

. Capacidade de atencdo e de concentracao

. Alimentar sistema proprio da APAC — INFOAPAC.
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3.2 - CARGO: SECRETARIO (A)
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Escolaridade: Ensino médio completo

Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC, Secretariado; Conhecimentos
informatica - dominio do pacote Office. Experiéncias em trabalhos sociais.

Descri¢do: Tarefas pouco padronizadas exigindo decisGes simples. Responsabilidade sobre
numerario, maquinas e equipamentos, guarda de documentos, materiais e patrimonio.
AtribuicGes/Tarefas:

1. Controlar documentos e correspondéncias;

2. Atender usuarios externos e internos;

3. Receber e controlar pertences;

4. Realizar cadastros de visitantes;

5. Atendimento telefonico;

6. Apoiar as equipes nas funcdes da drea Administrativa nas rotinas didrias, auxiliando o
Encarregado Administrativo.

7. Participar semanalmente de reunides administrativas, quando requisitado (a).

8. Alimentar sistema proéprio da APAC — INFOAPAC.

Competéncias e habilidades:

1. Conhecimentos de Secretariado ou Auxiliar Administrativo

2. Conhecimentos de Informatica

3. Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal

6. Facilidade para trabalhar em equipe

7. Capacidade de atencdo e concentracgdo

8. Observancia a rotina de procedimentos

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

4.1.1 O regime juridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual sera contratado o
candidato aprovado, por esta Selecdo Simplificada, serd o da Consolidacdo das Leis Trabalhistas
— CLT. Esse regime ndo envolve, em qualquer hipdtese, a estabilidade prevista no Art. 41, da
Constituicao Federal.

4.1.2 O contrato de trabalho serda por prazo indeterminado; O candidato selecionado e
convocado na forma do item 6.5, devera apresentar-se na sede da APAC Feminina de Belo
Horizonte: Avenida Eugénio Ricaldoni, 440 - Gameleira Belo Horizonte/MG, 30535-660, para
assinatura do contrato, munido das copias e original dos seguintes documentos:

4.1.3 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

4.1.4 Carteira de Identidade;

4.1.5 CPF;

4.1.6 CNH, quando assim exigido como requisito pelo cargo pleiteado;

4.1.7 Comprovante de Endereco;

4.1.8 Comprovante de conta bancaria, com indicacdo do nimero, agéncia e banco;

4.1.9 Copia de Historico escolar;

4.1.10 Copia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

4.1.11 Documento comprobatério de que estd em dia com o Servico Militar (se do sexo
masculino)

4.1.11. Declaracdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as obrigacdes
resultantes da legislacdo eleitoral.
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4.2 A contratacdo do estagiario é realizada com base na Lei do Estagiario, LEI N2 11.788 DE
25/09/2008.

4.3 A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocacdo do candidato subsequente, na forma do item 6.5.2, caso a auséncia ndo seja
sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.

5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:

5.1 O candidato selecionado e contratado atuard em conjunto com a APAC Feminina de Belo
Horizonte, dispondo de condicBes necessdrias para o desenvolvimento das atividades,
especialmente:

5.1.1 Computador e impressora para o processamento e analise dos dados e trabalhos
contratados, dentro da sede da APAC Feminina de Belo Horizonte;

5.1.2 Material de consumo e de escritorio, ferramentas e equipamentos necessarios para
desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC Feminina de Belo Horizonte;
5.1.3 Apoio logistico.

6. PROCESSO DE SELECAO:

6.1 DAS ETAPAS:

O processo de selecdo serd baseado nas seguintes etapas:

6.1.1 Inscricdo: Para se inscrever, o interessado devera encaminhar curriculo, no prazo de
5(cinco) dias contados da data da publicacdo deste edital, ou seja, até as 23h59m do dia 03 de
setembro de 2024 por meio eletrdnico, para o seguinte endereco: seletivo@apacbh.com.br.
6.1.1.1 Os candidatos as vagas, deverdo impreterivelmente colocar no titulo/assunto do e-mail:
“Edital de Selecdo Simplificada APAC — 03-2024 — Curriculo (CARGO PRETENDIDO),
sob pena de eliminacao”.

6.1.1.2 Sera permitida apenas uma inscrigdo por candidato neste seletivo.

6.1.1.3 As informacgBes prestadas no ato da inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a APAC Feminina de Belo Horizonte do direito de excluir do presente
processo seletivo qualquer candidato, 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.

6.1.1.4 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 comprovacdo de
informacdes exigidas.

6.1.1.5 Alinscrigao implica o conhecimento e tacita aceitagao das condigBes estabelecidas neste
Edital, das quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento, sob nenhuma hipodtese.
6.1.2 Analise curricular (classificatdrio): consubstanciada na qualificacdo técnica.

6.1.3 Entrevista com membros da comissdo de selecdo (classificatério): Mediante convocacao.
A Entrevista podera ser realizada presencialmente ou através de ferramenta virtual que podera
ser acessada por meio do celular ou computador. (Somente nos casos em que a APAC Feminina
de Belo Horizonte jugar necessario).

6.1.3.1 As orientagBes necessdrias para acesso a sala virtual, serdo encaminhadas aos
candidatos classificados para essa etapa, no ato da convocacdo para a entrevista.

6.1.4 O ndo comparecimento na Entrevista com membros da comissdo, por quaisquer motivos,
provocarad a desclassificagdo do candidato ausente.
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6.2 DA DIVULGACAO E COMUNICACAO:

6.2.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final,
homologacdo deste edital e demais divulgacdes deste processo seletivo simplificado, serdo
publicados no site da FBAC (www.fbac.com.br).

6.2.2 Toda a comunicacdo direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo e-mail,
informado no curriculo do candidato. O processo seletivo ndo sofrerd alteragdes, nem sera
prejudicado, pela perda do prazo, em casos de problemas com acesso ao e-mail, por parte de
candidatos;

6.3 DA COMPROVACAO DE TITULOS:

6.3.1 Somente os candidatos que forem convocados para entrevista deverdo apresentar os
titulos e/ou certificados de conclusdo de cursos relatados no curriculo.

6.3.2 Os titulos e/ou Certificados de Conclusdo de Cursos de todos os candidatos convocados,
descritos no curriculo do mesmo, quando assim exigidos, deverdo ser comprovados a partir do
envio de coépias digitalizadas (frente e verso), bem como os demais dados e informacdes
descritos neste Edital para o endereco eletrénico: seletivo@apacbh.com.br.

6.3.3 Os titulos e/ou certificados de conclusdo de cursos de todos os candidatos aprovados no
Teste de Aptiddo Profissional e convocados, deverdo ser apresentados no ato da entrevista.

6.4 DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS

6.4.1 A convocagdo dos candidatos selecionados e o inicio dos trabalhos, bem como a
apresentacdo de todos os documentos exigidos no item 4.2, serdo realizados, prioritariamente,
pelo e-mail informado no curriculo do candidato.

6.4.2 Fica facultado, unilateralmente, a APAC, cancelar o edital simplificado a qualquer tempo.

6.5 DA APRESENTACAO PARA CONTRATAGCAO

6.5.1 Apds a convocacdo, o candidato terd um prazo de 02 (dois) dias para apresentar-se a
APAC-BH.

6.5.2 A ndo apresentacdo do candidato convocado no local e data indicados neste Edital
ensejard o chamamento do candidato selecionado e classificado na posi¢cdo subsequente, o
qual deverd apresentar-se, no prazo de 02 (dois) dias a partir da data de convocacdo, no mesmo
local, munido dos documentos exigidos.

7. SELECAO:

7.1 Comissdo de Selecdo: composta por 4 (quatro) pessoas atuantes na area técnica da APAC
Feminina de Belo Horizonte, sendo eles: Maria Geralda — Diretora Presidente, Carlos Alfredo —
Gerente Geral, Clarissa Maira — Enc. de Tesouraria e Silvania Oliveira - Enc. Administrativa;

7.2 Andlises de curriculo (classificatério/eliminatoria): 4 de setembro de 2024 (interno a
comissao);

7.3 O resultado da Andlise de Curriculo sera divulgado no dia 4 de setembro de 2024, mediante
publicacdo no site da FBAC (www.fbac.com.br).

7.4 Entrevistas com membros da comissdo de selecdo (classificatorio): 06 e 09 de setembro de
2024, mediante convocagdo por e-mail;

7.4.1 A entrevista dar-se a por ordem alfabética dos candidatos classificados;

7.4.2 Ao inscrever-se neste processo, o candidato classificado, declara-se ciente e de acordo
com a gravacao da entrevista, para fins de arquivamento e possiveis contestacdes;
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7.4.3 Os candidatos, convocados para entrevista, deverdo comparecer a sede da APAC
Feminina de Belo Horizonte - Avenida Eugénio Ricaldoni, 440, Gameleira, 30535-660, Belo
Horizonte/MG, se convocados para entrevista online, na sala virtual em data e horario de
convocagdo encaminhada por e-mail.

7.5 PONTUACAO E SELECAO:

7.5.1 A anadlise curricular (classificatério/eliminatéria) terd a seguinte pontuacdo, de acordo
com os titulos e/ou certificados de conclusdo de cursos descritos:

7.5.1.1 Curso em dreas afins, com carga horaria igual ou superior a 90 horas, sendo: 02 pontos
por curso, chegando ao maximo de 15 pontos;

7.5.1.2 Curso de graduacdo em dreas voltada para a funcdo, reconhecido pelo MEC quando o
mesmo nao configurar exigéncia minima para o cargo pretendido; (05 pontos cada, chegando
ao maximo de 15 pontos);

7.5.1.3 curso de pds-graduacdo lato sensu em areas voltada para a funcdo. (com carga horaria
superior a 360h/a): 05 pontos por curso, chegando ao maximo de 10 pontos;

7.5.1.5 Ndo serdo pontuados os certificados sem tema definido, com titulos genéricos e
imprecisos, ou sem conteddo programatico, e também os cursos a distancia que ndo
contenham cddigo de verificacdo.

7.5.2 Entrevistas com membros da Comissdo de Selecdo (classificatorio) realizada
presencialmente ou online pela comissao da APAC Feminina de Belo Horizonte

7.6. RESUMO DA PONTUACAO:

ETAPA PONTUAGCAO
Analise de curriculo 40 pontos
Entrevista 60 pontos
TOTAL 100 pontos

8. RESULTADO FINAL DA SELECAO:

8.1 A divulgacdo do resultado final deste Processo Seletivo ocorrera no dia 10 de setembro de
2024, através da publicacdo do referido resultado no site da FBAC (www.fbac.com.br).

8.2 A classificacdo serd definida mediante o somatério dos pontos obtidos, sendo o 19
classificado o candidato que obtiver o maior nimero de pontos.

8.3 O candidato que obter pontuacdo inferior a 40 (quarenta) pontos, estard automaticamente
desclassificado.

8.4 Em caso de empate no resultado final serdo utilizados os seguintes critérios para
desempate:

8.4.1. Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo Unico do artigo 27 da Lei
n° 10.741/2003 (Estatuto do Idoso).

9. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
9.1 O processo seletivo terd validade de 03 (trés) meses, contados a partir do resultado final da

selecdo.

10. DOS RECURSOS:
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10.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante APAC-BH, quem nao
o fizer até o segundo dia util que anteceder o ultimo dia da inscricdo, em relacdo as falhas ou
irregularidades que o viciaram;
10.2 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 preclusao;
10.3 Os recursos deverdo ser interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada e subscrita,
devendo a mesma ser enviada no e-mail seletivo@apacbh.com.br, com o titulo “RECURSO
PROCESSO SELETIVO — RECORRENTE: (NOME COMPLETO DO CANDIDATO RECORRENTE)”;
10.4 As respostas aos recursos supracitados serdo emitidas no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas contados da data do protocolo do recurso;
10.5 Ndo serdo reconhecidos os recursos intempestivos e ndo serao acolhidos os apresentados
em fac-simile (fax) ou impressos.
10.6 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Serdo liminarmente
indeferidos e ndo serdo apreciados os recursos que forem apresentados:
I.  Em desacordo com as especificagdes contidas neste edital;

[I.  Fora do prazo estabelecido;

[l. Fora da fase estabelecida;

IV.  Sem fundamentacdo légica e consistente;

V.  Com argumentacdo idéntica a outros recursos;

VI. Contra terceiros;
VII. Recurso interposto em coletivo;
VIIl.  Cujo teor desrespeite a Comissdao Coordenadora do Processo Seletivo.

11. DA HOMOLOGACAO:

11.1 — Ndo havendo contestacdes, este edital, sera homologado 3 dias Uteis apds a data da
publicacdo do resultado final. Sua homologacdo sera publicada no portal da FBAC
(www.fbac.com.br), na aba dos editais.

11.2 — Havendo contestacdes, e caso a comissdao decida ser necessario, a data da homologacao
do edital, podera ser prorrogada, através de manifesto por escrito da comissdo, que também
sera publicada no portal da FBAC (www.fbac.com.br).

12. DISPOSICOES FINAIS:

12.1 E vedado a participacdo no edital de empregados da APAC que recebam remuneracdo
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;

12.2 E vedado a participac3do, neste Processo Seletivo, de parentes consanguineos ou afins até
o segundo grau de membros da Comissdao Coordenadora do Processo Seletivo.

12.3 Considerando que eventuais selecionados no presente edital, serdo remunerados com
recursos publicos repassados através da parceria celebrada com a Administracdo Publica, e
considerando o disposto no art. 45, Il da Lei 13.019/2014, é vedado pagar, a qualquer titulo,
servidor ou empregado publico com recursos vinculados a parceria, salvo nas hipdteses
previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentdrias. Portanto, estd vedada a
contratacdo para o cargo previsto no presente edital, de servidor ou empregado publico.
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12.3.1 O candidato aprovado deverd assinar declaracdo, manifestando estar ciente do que esta
previsto no item 12.1 deste edital e que ndo é servidor ou empregado publico, sob pena de
responder por falsidade ideoldgica, conforme Art. 255 do Cédigo Penal Brasileiro.

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

12.5 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as fases do
certame, que sera feito mediante divulgacdo no site da FBAC (www.fbac.com.br).

12.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo
juntamente com o Diretor-geral da Entidade.

Belo Horizonte/MG, 30 de agosto de 2024.

APAC Feminina de Belo Horizonte
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