Associagao de Protecao e Assisténcia aos Condenados
Rua 15 de Novembro, ne 400
Imperatriz — MA — CEP: 65900-001
\APAC Tel: (99) 99183-4001 / CNPJ: 08.415.038/0001-37
E-mail: macimperatrizeregiao@gmaiI.com e apacimperatriz@fbac.com.br

EDITAL N° 06/2024 - CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS

A APAC (ASSOCIACAO DE PROTECAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS) de
IMPERATRIZ/MA, no uso de suas atribui¢des legais, a fim de contratar funcionarios para
compor seu quadro funcional no Estado do Maranhdo, promove selecdo simplificada —
Edital N° 06/2024-MA, nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL

Estatuto Social da APAC de ImperatrizZMA; Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT
(Decreto Lei n°® 5.402/1943 ¢ suas alteragdes, inclusive as promovidas pela Lei n® 12.619/2012
e Lei n° 11.788/2008); Lei n° 13.019/2014 e Portaria n° 258, de 03 de dezembro de 2014 -
SEAP.

Esse processo seletivo simplificado ndo se constitui em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, como previsto no inciso II do artigo 37 da Constituigdo da Republica, nem a
este se equipara para quaisquer fins ou efeitos.

1. DO OBJETO

O objeto do presente processo simplificado é a contrata¢do de funcionarios para compor o
quadro funcional da APAC de ImperatrizMA, e formagdo do cadastro reserva, conforme

especificagdes e condigdes gerais contidas neste Edital.
SALARIO

2. DOS CARGOS E VAGAS
R$ 1.477.22

A.u xiliar. 1 Vaga + 4 Cadastro Reserva
Administrativo

3. DOS REQUISITOS:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

v" Grau de escolaridade: Ensino Médio completo;

v" Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B;

v" Dominio de informatica intermediaria (Excel, Word, PowerPoint, internet);

v Experiéncia comprovada na fungio ou em dreas afins; (auxiliar administrativo, assistente
administrativo, secretariado, administragio, etc.. )

v" Cursos Técnicos em areas afins com carga horaria igual ou superior a 60 horas;

Conhecimento especifico:

44 Horas Semanais

v Metodologia APAC e conhecimento técnico na area administrativa nogdes em
contabilidade, finangas Word e Excel para a qual foi contratado.
Descri¢fio sumdria:

logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente a estes:

v’ Preparar relatérios e planilhas; executar servigos da area de escritério. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensio.
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Atribuicdes / Tarefas:

v’ Atuar na area de conhecimento para a qual foi contratado, assumindo o méximo de tarefas
pertinentes a area, sob a orientagio e fiscalizagdo do seu responsavel hierarquico;

v' Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e/ou Encarregado Administrativo no exercicio de
suas tarefas;

v’ Zelar pela ordem e limpeza do ambiente de trabalho;

v' Participar semanalmente da reunido administrativa;

v’ Alimentar o SIISP (saida temporaria, livramento condicional, fuga e admissio de novos
recuperandos);

v Alimentar o INFOAPAC (cadastro de recuperandos, familiares, voluntérios, funciondrios e
digitar indicadores mensalmente);

v Atender e fazer ligagdes;

v’ Tirar xerox e digitalizar documentos;

v" Escala de voluntérios para revista da visita intima;

v Controle de visitas familiares;

v' Ata de reuniges administrativas;

v' Afixar atividades do més no quadro de avisos;

v' Produgio de cartdes de aniversarios para recuperandos, voluntarios e autoridades;

v’ Digitar e afixar agenda do més no mural:

v Preencher o quadro de estatisticas da APAC;

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

v" Confeccionar crachas para os recuperandos, familiares, funcionarios e autoridades;

v' Preencher as fichas de cadastro dos familiares no SIISP e INFOAPAC;

v’ Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo;

v" Auxiliar em eventos realizados pela institui¢do, quando solicitado;

v" Encaminhar anualmente o termo de Adesio € Lei do voluntariado a todos 0s voluntarios

v" Manter pastas prontuarios de todos os recuperandos atualizados:

v’ Manter lista de recuperandos atualizada;

v’ Fazer relatério mensal do setor administrativo,

v" Fazer relatério carcerario em parceria com o encarregado da administragio e Juridico;
v' Enviar mensalmente 0s controles de remigio para os recuperandos;

v" Enviar 0 FAD] semanal para supervisio.

OBS.: As tarefas sio ilustrativas podendo variar conforme a necessidade du empresa.

Caracteristicas da funcao:
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Competéncias:

v Conhecimentos: Conhecimentos na area de administragdo; conhecimento do Meétodo
APAC; conhecimento técnico na area em que atua;

v" Habilidades: Habilidade de comunicagio e de relacionamento interpessoal, facilidade para
trabalhar em equipe, capacidade de organizagdo, criatividade, concentragdo, atendimento
ao publico, disponibilidade para constante estudo e atualizagdo para a érea de
conhecimento em que atua;

v’ Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades repetitivas,
maturidade no trato com pessoas e situagdes, ser honesto (a), ter vontade de aperfeigoar o
trabalho realizado continuamente.

4 DO REGIME JURIDICO DO CARGO

O regime juridico dos Cargos previsto no item 2, deste edital de Selegdo Simplificado sera
regido pela Consolidagao das Leis Trabalhistas CLT. Esse regime ndo envolve, em qualquer
hipdtese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituigdo Federal.

5 DO CONTRATO DE TRABALHO

prazo experimental e satisfeitas ambas as partes o contrato se converterd por prazo
indeterminado. Nesse periodo (experiéncia) o candidato fara um curso de metodologia
APAC EAD para funciondrio ofertado pela FBAC no Ciema, APAC ofertars nesse prazo

um curso de capacitacio para o funciondrio sobre regulamento disciplinar, cédigo de
ética das APACs, manual do inspetor e re ulamento administrativo) onde sera avaliado

0 entendimento da metodologia, fator condicionante para contrataciio efetiva.

5.2 O candidato selecionado e convocado na forma do item 5.1 Devera apresentar-se na sede
da APAC, endereco Rua 15 de Novembro, n° 400, Centro - CEP: 65.900-001,
Imperatriz/MA, no dia a ser definido pela comissio organizadora deste processo seletivo a
fim de firmar o contrato, munido das cépias e respectivos originais dos seguintes documentos:
(somente o candidato selecionado em primeiro lugar deve apresentar os documentos
correlacionados abaixo).

v’ Carteira (s) de Trabalho e Previdéncia Social (preferencialmente digital);

v" Carteira de Identidade;

v CPF;

v" Comprovante de Endereco:

v' Copia da CNH (Carteira Nacional de Habilitagao):

v" Copias de Certificados e/ou Diplomas dos cursos declarados no Curriculo;

v' Documentos comprobatérios de que o candidato esta quite com o Servigo Militar (se do
s€x0 masculino);

v’ Declaragio do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que esta quite com as obrigagdes
eleitorais;
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v’ Copias do titulo de eleitor;

v" 02 Fotos 3x4 atuais;

v Numero do PIS:

v" Dados bancéarios (banco do Brasil);
v Exame admissional.

5.3 A ndo apresentagio de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
desclassificagdio do candidato ¢ convocagdo do candidato classificado na colocagio
subsequente, caso a auséncia nio seja sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.

6 ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1 O candidato selecionado e contratado atuara em conjunto com a APAC, dispondo de
condi¢des necessarias para o desenvolvimento das atividades:;

6.2 Manuseio e utilizagdo de materiais de consumo, ferramentas e equipamentos, veiculo
necessario para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

6.3 Apoio logistico:

6.4 Conhecimento basico sobre normas e rotinas da APAC.
7 DAS ETAPAS DE SELECAO

O processo de selegdo sera baseado nas seguintes etapas:

7.1.1 Inscricdo: Para inscrever-se, o interessado devers encaminhar curriculo com toda a
documentacio comprobatéria dos requisitos exigidos de acordo com o cargo, de 24\09 a
03\10 de 2024 até as 23h59m, por meio eletrénico para o seguinte endereco: E-mail:
: i i gmail.com. Os candidatos 2 vaga deverao colocar no
titulo/assunto do E-mail: “Edita] de Selecio Simplificada APAC de Imperatriz - 06/2024
— Curriculo para o €argo a concorrer e anexar toda a documentacio comprobatoéria dos
requisitos exigidos de acordo com 0 cargo que ira concorrer”.

7.1.2 Os curriculos nio comprovados serdo eliminados automaticamente, niio é permitido
anexar documentos posteriores 3 inscri¢do.

7.1.3 O diploma de conclusio de curso de ensino superior deve ser encaminhado frente e verso
junto com o histérico;

7.1.4 S6 serdo aceitos os cursos técnicos e as capacitagdes para fins de pontuacdo, aqueles que
forem pertinentes ao cargo pretendido;

autor responder na forma da lej ;

7.1.7 A inscrigdo implica o conhecimento e tacita aceitacdo das condigdes estabelecidas neste
Edital, das quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento, sob nenhuma hipétese;

7.1.8 E facultado a APAC de Imperatriz/Masculina, buscar referéncias profissionais dos
candidatos aos empregadores anteriores antes de efeti var a contratagdo definitiva do candidato.

J
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7.2 Andlise curricular, (eliminatério) consubstanciada na qualificagdo técnica e/ou na
metodologia APAC e experiéncia profissional.

7.3 Prova de conhecimentos Especificos da Metodologia geliminatériop a ser realizado na
sede da APAC de ImperatrizZMA.

7.4 Teste de Aptidio Profissional eliminatério): a ser realizado na sede da APAC de
Imperatriz/MA de acordo com o cargo pretendido.

7.5 Entrevista com a direcio e membros da comissio de selecio classificatorio
eliminatorio): mediante convocagdo, a ser realizado na sede da APAC de Imperatriz/MA.

7.6 Ao inscrever-se neste processo, o candidato classificado, declara-se ciente e de acordo com
a gravacdo da entrevista, para fins de arquivamento e possiveis contestagdes futuras,

8 DA SELECAO E PONTUACAO
8.1 Homologagio das Inscrigdes: 04 de outubro de 2024 (eliminatério);

8.2 Andlise de curriculos: 05 de outubro de 2024 (eliminatorio)

8.4 O tnico requisito que ndo tem obrigatoriedade de comprovagdo no ato da inscrigio é o
dominio de informatica, esse serg avaliado no teste de conhecimento aplicado aos candidatos
que alcangarem a referida etapa;

8.5 Resultado da analise curricular dia 07 de outubro de 2024;
8.6 Prova de conhecimento especifico: 11 de outubro de 2024,
8.7 Resultado da prova de conhecimento especifico: dia 14 de outubro 2024;

8.8 Teste de aptidio profissional e entrevista com a Diregéo ¢ Comissio de Sele¢do: dia 21 de
outubro de 2024;

8.9 Resultado do teste de aptiddo profissional e entrevista dia 22 de outubro de 2024;

no ato da convocagio:
8.11 Homologacio do resultado final dia 28 de outubro de 2024;

8.12 O resultado da Entrevista com membros da comissdo sera divulgado Junto do resultado
final, no dia 22 de outubro de 2024, mediante publicagdo no site da FBAC www.fbac.org.br
¢ redes sociais da APAC;

8.13 Seriao eliminados todos os candidatos que nio alcancarem:
v' 60% da prova de multipla escolha;

8.14 A prova de multipla escolha versard sobre os “Conhecimentos Especificos de
Metodologia e Conhecimento em Informatica™ dos cargos constantes no item 3, de acordo
Com o cargo que ird concorrer deste Edital;

8.14.1 Segue abaixo bibliografia sugerida para as provas: o
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BRASIL. Lei 7.210/84. Brasilia. Disponivel em: http://www.presidencia.gov.br/.
Acesso em: 12 de dez. de 2015.

OTTOBONI, Miario. Vamos matar o criminoso? Meétodo APAC. 4. Ed., Sdo Paulo:
Paulinas, 2001, 2014.

OTTOBONI, Mario; FERREIRA, Valdeci. Método APAC - Sistematizagdo de
Processos, Belo Horizonte: Tribunal de Justi¢a do Estado de Minas Gerais, 2016.

FERREIRA, Valdeci, Juntando Cacos, Resgatando Vidas — Valorizagdo Humana —
Base do Método APAC ¢ a Viagem ao Mundo Interior do Prisioneiro — Psicologia do
Preso; 1 ed., Belo Horizonte: Grafica O Lutador, 2016.

Regulamentos  Administrativo ¢ manual do inspetor disponivel  em:
https://www.dropbox.com/sh/7epj02ditia0bua/AADJcu3HQ2ET5v9SCYHfF6Tia/Reg
ulamentos?dl=0&subfolder_nav_tracking=1

Observagio: Na impossibilidade de acesso aos livros sugeridos, os candidatos devem buscar
material no site www.fbac.org.br no menu downloads nas pastas administrativo e curso
de voluntarios na apostila do monitor.

8.15 Os candidatos que chegarem depois dos hordrios estabelecidos nas convocacgoes,
estara automaticamente eliminado.

8.16 Metodologia de selegdo:

Desenvolvimento | Pontuacio
Terd a seguinte pontuagdo, de acordo com os titulos e/ou
certificados de conclusio de cursos descritos:

* Curso técnico e/superior de acordo com 0__cargo

retendido e em srea afins, com carga horéria igual ou
superior a 40 horas, sendo: 0] ponto por curso, no maximo
05 pontos;

* Curso de pés-graduacio lato sensu em 4reas afins (com
carga horaria superior a 360h/a): 01 ponto por curso sendo
0 maximo 02 cursos;

* Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC (Curso
de Formagdo de Voluntérios, Curso de Capacitagdo para
funciondrios, Curso de Conhecimento sobre 0 Método
APAC para recuperandos, Jornadas de Libertagdo com
Cristo, Seminarios, Congressos, etc.), com certificado
emitido pela FBAC, TIMG, TIMA, SEAP ou APAC
filiada a FBAC sendo: 01 curso: 02 pontos - 02 cursos: 04
pontos, 03 cursos: 06 pontos e 04 ou mais cursos: 08
pontos.

* Experiéncia profissional comprovada na drea sendo: 0]
ano: 02 pontos - 02 anos: 04 pontos, 03 anos: 06 pontos e
04 ou mais anos: 08 pontos.

Ndo serdo pontuados os_certificados sem tema definido, com

Analise

curricular 22 pontos
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[ titulos genéricos e imprecisos, ou sem conteudo programatico, e 7

também os cursos a distincia que ndo contenham codigo de
verificagio;

Conhecimento Prova de multipla escolha 20 questdes 40 pontos
especifico
Teste aptidao Desenvolveré até 03 tarefas comuns a rotina de cada cargo 06 pontos
_profissional | I
Enirgl\]/]lsta Conversa sobre metodologia APAC, experiéncias profissionais do
. candidato, expectativas sobre o cargo, trabalhos voluntarios e | 32 pontos
presidente/ - - '
Cotiisstin sociais. Conhecer um pouco sobre a vida do candidato.

_Fontuacﬁo maxima a ser alcangada 100 pontos

9. DA DIVULGACAO E COMUNICACAO

9.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final,
homologagio deste edital e demais divulgagdes deste processo seletivo simplificado, sero
publicados no Instagram da APAC de Imperatriz, no site da FBAC — Fraternidade Brasileira
de Assisténcia a0s Condenados (www.fbac.org.br) e no site da SEAP- Secretaria de Estado da
Administragio Penitenciaria (www.seap.ma. gov.br). Caso aja atrasos nas publicagdes nos sites
mencionados, isso nio implicara em alteragdo no cronograma das etapas, as redes sociais da
APAC vao d4 publicidade em tempo real;

9.2 Comunicagdes referentes a0s recursos interpostos pelos candidatos serdo respondidas

candidatos;

10. DA COMPROVACAO DE TITULOS

com o Curriculum Vitae do Candidato, no ato de sua inscri¢dio até 23h59 do dia 03 de
outubro de 2024.

11 DA CONV OCACAO DOS CANDIDATOS
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11.2 A convocagdo do candidato selecionado € o inicio dos trabalhos ocorrerdo de acordo com
a disponibilidade de vagas na APAC, ficando facultado a propria APAC cancelar/suspender o
edital simplificado a qualquer tempo;

11.3 Apods a convocagdo, o candidato devera apresentar-se no prazo de 02 dias para
contratagio;

11.4 A ndo apresentagdo do candidato convocado no local e datas indicadas neste Edital
ensejard o chamamento do candidato selecionado e classificado na posi¢do subsequente, o qual
devera se apresentar, no prazo de 03 dias da convocagdo, no mesmo local, munido dos
documentos exigidos;

11.5 Os titulos de todos os candidatos convocados, quando assim exigidos, deverdo ser
comprovados no ato da contratagio (conferidos com o original), bem como os demais dados e
informagdes descritos neste Edital;

11.6 A auséncia da comprovagdao de que trata o item 11.5 ensejard a desclassificagdo
automatica do candidato:

12. RESULTADO FINAL DA SELECAO

12.1 A classificagio sera definida mediante 0 somatério dos pontos obtidos, sendo o 1°
classificado o candidato que obtiver o maior nimero de pontos. E para fins de classificacdo e
cadastro de reserva serdo considerados de acordo com a classificagio geral;

12.2 Em caso de empate serdo utilizados os seguintes critérios para desempate, obedecendo a
seguinte ordem:

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

16.2.2 Maior tempo de experiéncia comprovada no método APAC;
16.2.3 Maior pontuagdo no teste de aptidao profissional.
13. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

13.1 O processo seletivo terg validade de 06 (seis) meses, contados a partir do resultado final
da selegdo.

14. DOS RECURSOS

14.2 Os recursos quanto ao julgamento das etapas de selegdo deverdo ser interpostos até 02
(dois) dias uteis, contados da data da divulgacio do resultado, sob pena de preclusio;

14.3 Os recursos deverdo ser enviados no e-mail: aJ)acimperatrizeregiao@gmail.com,
interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada e subscrita pelo candidato ou sey
representante legal, todos devidamente identificados na forma da lei;

8 \ \@\'QVM
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14.4 As respostas aos recursos supracitados serdo emitidas no prazo estabelecido no
cronograma anexo I;

14.5 Nio serdo reconhecidos os recursos intempestivos e nao serdo acolhidos 0s apresentados
em fac-simile (fax) ou Impressos;

14.6 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Serdo indeferidos e
ndo serdo apreciados os recursos que forem apresentados:

I. Em desacordo com as especificagdes contidas neste edital;
IL Fora do prazo estabelecido;
IIL. Fora da fase estabelecida;
IV. Sem fundamentagio logica e consistente;
V. Com argumentacdo idéntica a outros recursos;
VL Contra terceiros:
VIL Recurso interposto em coletivo;
VIIL. Cujo teor desrespeite a Comissio Coordenadora do Processo Seletivo.
15. DA HOMOLOGACAO

publicada nos meios de comunicagdo listados no item 9
16. DISPOSICOES FINAIS

Seguranga, Padre Elisvaldo Cardoso Silva Gerente voluntario ¢ Maria Auxiliadora de Oliveira
Presidente.

16.2 E vedada a participagdo no edital de empregados da APAC de Imperatriz/MA, que
recebam remuneragéo superior a estabelecida neste Edital; é vedada a participa¢io, neste
Processo Seletivo, de parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau de membros da
Comissao Coordenadora do Processo Seletivo e da diretoria, conselho fiscal e conselho de
administracio.

recursos publicos repassados atraves da parceria celebrada com a Administragdo Publica, e
considerando o disposto no art, 45, Il da Lei 13.019/2014, “¢é vedado pagar, a_qualquer

titulo, servidor ou empregado piblico com recurso_vinculados 3 parceria, salvo nas
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hipéteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias”, esta vedada a
contrata¢io para o cargo previsto no presente edital, de servidor ou empregado publico;

16.3.1 O candidato aprovado devera assinar declaragdo, manifestando estar ciente do que ests
previsto no item 16.3 deste edital e que nao € servidor ou empregado publico, sob pena de
responder por falsidade ideolégica, conforme Art. 255 do Cédigo Penal Brasileiro;

16.4 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de inscrigdo, que os resultados de

seletivo;

16.5 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as fases do
certame, que sera feito mediante divulga¢iao nos meios de comunicacio relacionados no
item 9;

16.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissio Organizadora do Processo Seletivo
Juntamente com a direcdo da Entidade;

16.7 Apesar da Secretaria de Estado da Administragdo Penitenciaria do Maranhido — SEAP
possuir Termo de Parceria celebrado com a APAC, a administragio publica ndo se
responsabiliza por nenhum ato deste edital;

16.8 Apesar da Fraternidade Brasileira de Assisténcias aos Condenados — FBAC possuir
Termo de Parceria celebrado com a APAC, a administragdo publica ndo se responsabiliza por
nenhum ato deste edital;

16.9 Fica eleito o foro da Comarca de Imperatriz — MA, para dirimir controvérsias oriundas
deste edital.

ImperatrizZMA, 24 de setembro de 2024

Maria\ﬁxiliadom de Oliveira
Presidenta da APAC de Imperatriz/MA
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Associacio de Protecao e Assisténcia aos Condenados
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ANEXO 1

CALENDARIO DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

PRAZOS PARA ETAPAS E PUBLICACOES

DATALIM]T}Z DATA DA
ETAPA/PUBLICACAO INTERPOSICAO PUBLICACAO DE
DE RECURSO RESPOSTA AOQ
EVENTUAL
RECURSO
Publicacio do edital
24/09/2024
Periodo de Inscri¢io 24\09 3 03/10/2024
Homologacio das Inscri¢des

04/10/2024

Analise de curriculos

05/10/2024
Publica¢io do resultado de 07/10/2024 09/10/2024 10/10/2024
—_
Prova de conhecimento
Publicacio do resultado

Prova de conhecimento 14/10/2024 17/10/2024 18/10/2024

especifico

Teste de Aptidio e

Entrevista com membros da

Publicacdo do resultado final 24/10/2024
W-W

* Esse anexo nio exclui a imprescindibilidade do candidato 1& todo edital.

ImperatrizZMA, 24 de setembro de 2024.

- (5\/\@& NS

Maria Auxiliadora de Oliveira
Presidenta da APAC de Imperatriz
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