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\L DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS
002/2025

A APAC - Associacdo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados de

Paracatu/MG

compor seu

nos termos s

FUNDAMEN
Decreto-Lei

13.019/2014
de 2008, Lei

5. no uso de suas atribuigdes, com fim de contratar funcionarios para
Quadro Funcional, promove sele¢éo simplificada - Edital 002/2025

eguintes:

TACAO LEGAL:

5.452/1943 (CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho), Lei
e Resolugao SEJUSP n° 166/2021. Lei 11.788, de 25 de setembro
13.019/2014 e Resolugdo SEJUSP n° 166/2021.

1. DO OBJETO:
O objeto do presente processo simplificado € a contratacdo de empregados por
prazo indeterminado e a formagao de cadastro de reserva, conforme
especificagoes e condigdes gerais contidas neste Edital. ’
2. DOS CARGOS E VAGAS:
REGIME DE ~
CARGOS VAGAS REMUNERACAO
TRABALHO
R$1.880,33 (um
01 (uma) + mil, oitocentos e
Secretaria (0) cadastro ::n? ao'::iss oitenta reais e
reserva trinta e trés
centavos)
X R$998,00
cbgiro@ | | S0horss | (novecentose
resai semanais noventa e oito
reais) mensais
R$ 2.192,05 (dois
mil, cento e
2 e . 01 (uma) + 44 horas ; :
Auxiliar Administrativa (0) T e novepta e dois
SBTa reais e cinco
centavos)
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3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:
3.1 Secretaria

3.1.1  Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo
3.1.2 Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC,
Regulamento Disciplinar do CRS: Portarias do juizo disciplinando
a execucgao penal.
3.1.3 Descri¢cao Sumaria: Atuar na execucao das tarefas da (o) secretaria

(0) em parceria com o Auxiliar Administrativo.

3.1.4 Atribuigdes/Tarefas: ‘
. Pér’ticipar semanalmente da reunido adminiStrativa.
* Atender telefone.
* Atender aos demais setores com ligages interurbanas.
* Controle das Iigagéés dos recuperandos.
* Controle de ligagGes interurbanas, anotacdes.
* Tirar xerox.
* Escala de auxiliares de plantéo aos domingos. v
* Escala de voluntarias para fevista da visita intima. _f
* Controle de visita dos familiares.
* Ata da reunido administrativa.
* Colocar atividades do més no quadro de aviso.
* Confecgéo dos cartdes de aniversarios para recuperandos,
voluntarios e autoridades. "
* Digitar e afixar agenda do més nos murais.
* Digitar e afixar relagao de aniversariantes nos murais.
* Avisar os voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa,
curso, etc.). '
* Fazer inscrigao pelo telefone de cursos, seminarios etc.
* Confeccionar crachas para os recupefandos, familiares, voluntarios
€ autoridades.
* Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confeccéo dos
crachas.
* Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo.

* Auxiliar em eventos realizados na entidade, quando solicitado.

“Amando o Préximo, Amaras a Cristo”.
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¢« Encaminhar anualmente o Termo de Adesé&o e Lei do Voluntariado a
todos os voluntarios ativos.

¢ Atualizar lista de voluntarios e recuperandos.

3.1.4 Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas,
exigindo decisdes simples. Responsabilidade por maquinas e
equipamentos.

3.1.5 Competéncias

e (Conhecimentos: conhecimento do métodé APAC e conhecimento

de informatica;
e Habilidades: Capacidadé de comunicagdo e de relacionamento
| nterpessoal; facilidade para trabalhar em eduipe; capacidade de
prganizagao; criatividade; digitagao; concentragéo; atendimento ao
publico. ’

o Atitudes: ser paciente; ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades

repetitivas; maturidade no trato com pessoas e situagoes.

3.2 Estagiario
ATIVIDADES:

o |Participar semanalmente da reuni&o administrativa;
e |Atuar na area de conhecimento para o qual foi contratado,
assumindo o maximo de tarefas pertinentes a area, sob a orientagao

e fiscalizagéo do responsavel ja graduado.

3.2.1 Caracteristicas Da Funcao: As tarefas s&o poucos
padronizadas, exigindo decisdes simples e responsabilidade técnica de
acordo com a area de conhecimento para qual foi contratado (a), exige-
se| desejavel experiéncia na area de direito penal, processo penal e

execucgao penal.

3.2/2 COMPETENCIAS:

e |Conhecimentos: Conhecimento de informatica; Conhecimento do

método APAC; Conhecimento técnico na area em que atua.

e |Habilidades: habilidades de comunicagdo e de relacionamento
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interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe: Capacidade de
organizacéo; Criatividade; Digitagdo, Concentragao; Atendimento
ao publico; Disponibilidade para constante estudo e atualizagao
para a area de conhecimento em que atua.

o Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar
atividades repetitivas, maturidade no trato com pessoas em situacéo

de privacao de liberdade.

3.2.3 Grau de escolaridade .,
o Estar devidamente matriculado e frequenténdo no minimo o
3% Periodo e no méxime'o-8° periodo do Curso Superior de Direito,
Administraco ou Ciéncias contabeis.

3.3 Auxiliar Administrativo

3.3.1 Conhecimento especifico: Metodologia AFSAC; Nocgdes de
contabilidade e fiangas quando for designado para atuar ho setor financeiro.
3.3.2 Descrigao Sumaria: Executar tarefas gerais de escritorio. )

3.3.3 Atribuigdes/Tarefas: |

* Participar semanalmente da reunigo administrativa. , “

e Controle rigido de admissdo e desligamento de recuperandos, inclusi‘(ve
para preenchimento de relatérios de movimentagao prisional exigidos pelos
orgaos de administragéo do sistema penitenciario estadual e federal;

e Participar semanalmente da reunido administrativa;

e Conferéncia dos cartdes de ponto de recuperandos do trabalho externo:

e Comunicagdes ao Férum: _

e Elaborar comunicados, oficios (atestado de conduta prisional, atestado de
dias trabalhados, etc.). . |

e Auxiliar as Estagiarias do setor juridico nas atividades;

e Atendimento juridico aos recuperandos:

e Providenciar junto a Escola Olindina Loureiro, a matricula, as cargas
horarias e histoérico escolar dos recuperandos.

e Confecgéo do calendario anual de saidas temporarias dos recuperandos.

eDemais demandas Administrativas solicitadas pela Encarregada
Administrativa.
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3.34

exigin

3.34

Caracteristicas da Funcdo: As tarefas s@o pouco padronizadas
do decisdes simples.
Responsabilidades sobre numerario, maquinas e equipamentos,

guarda de material/patriménio (documentos).

Competéncias:
Conhecimentos: Ensino médio completo; Rotinas de setor
administrativo e financeiro; Conhecimentos de informatica;

Conhecimento do método APAC.

| Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento
“|'interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de

Atencao e de Concentragao; Tolerénci}a_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 DO CARGO:

4.1 O regime
contratados ¢
surgimento @

Consolidacaag

uridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual poderao ser
)s candidatos aprovados, por esta Selecdo Simplificada, quando do
e vagas durante o periodo de validade deste edital, sera o da

das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime nao envolve, em qualquer

hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicao Federal.

4.1.1 Exige-se para os cargos selecionados no presente edital, dedicacao

exclusiva a

APAC: de modo que nio serdo selecionadas pessoas com outro

emprego ou

privado, ain

outra carga horaria profissional, seja no servigo publico ou

da que seja possivel a compatibilidade de horarios, mesmo

eventualmente;

4.2 O contrat
para contrata

surgimento ¢

b de trabalho de todos os candidatos qué porventura sejam convocados

cao sera por prazo indeterminado; O candidato selecionado, quando do

e vaga e, possivelmente convocado na forma do item 6.5, devera

apresentar-se na sede da APAC DE Paracatu/MG - Rua Euridamas Avelino de

Barros, n°

munido das ¢

725, bairro Lavrado, CEP:38602-002, para assinatura do contrato,

dpias e originais dos seguintes documentos:

4.2 1 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
4.2.2 Carteira de ldentidade;
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4.2.3 CPF;

4.2.4 Comprovante de Endereco;

4.2.5 Comprovante de conta bancaria, com indicag@o do niimero, agéncia e banco;

4.2.6 Copia de Histérico escolar;

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

4.2.8 Documento comprobatério de que esta em dia com o Servico Militar (se do
sexo masculino);

4.2.9 Declaragao do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que esta em dia com as
obrigagdes resultantes da legislacdo eleitoral, ou Declaragéo de Justificagao.

4.3 A nao ap‘resentagéo de qualquer'dos documentos e&igidos no item anterior
ensejara convocag¢ao do candidato SUbseq\Uente,ﬁ na form:a do item 6.5.2, caso a

auséncia nao seja sanada no prazo de 02 (dois) dias Uteis.

5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVIGOS:

5.1 O candidato selecionado e, caso seja contratado atuara ém_ conjunto com a
APAC, dispondo de condicées necessarias para o desenvofvimenftcj das atividades,
especialmente: | \ | ;

5.1.1 Computador e impressora para o processamento e analise dos dados e
trabalhos contratados, dentro da sede da APAC:
5.1.2 Material de consumo e de escritdrio, ferramentas e equipamentos necessarios
para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

5.1.3 Apoio logistico.

6. PROCESSO DE SELECAO:

6.1 DAS ETAPAS: O processo de selecdo sera baseado nas"seguintes etapas:
6.1.1 Inscrigéo: Para se inscrever, o interessado devera encaminhar curriculo, a
partir das 08:00 horas do dia 20 de janeiro de 2025 encerrando as 17:00 horas
do dia 29 de janeiro de 2025, EXCLUSIVAMENTE para o seguinte endereco
eletrénico: apacprocessoseletivo@gmail.com, com a mensagem sob o assunto:
“Edital de Selegao Simplificada APAC - Curriculo (Cargo Secretaria (0))” e/ou
Edital de Selecdo Simplificada APAC — Curriculo (Estagiario (a)).

6.1.1.1 As informagdes prestadas no ato da inscri¢do, principalmente aquelas
constantes no “Curriculo” anexado, sdo de inteira responsabilidade do candidato,

dispondo a APAC do direito de excluir do presente processo seletivo qualquer
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candidato, desde que constatada falsidade em qualquer declaragédo e/ou

documentos |apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos
decorrentes, I
6.1.1.2 O can

processo sel¢

espondendo ainda seu autor na forma da lei.

dJidato sera desclassificado imediatamente e em qualquer momento do
stivo se for constatada inexatiddo, irregularidade ou falsidade em
qualquer dos atos prestados ou documentos apresentados e, se verificada auséncia
de comprovagao de informacodes exigidas.

6.1.1.3 A inscricdo implica o conhecimento e tacita aceitagdo das condi¢Ges
estabelecidag neste Edital, das quais o candidato n&o podera alegar
desconhecimento, sob nenhuma hipétéser

6.1.2 Analise

na metodolo

curricular (eliminatéria): consubstanciada na qualificagao técnica e/ou
jia APAC, experiéncia profissional. e trabalhos sociais. A Analise
Curricular sera realizada internamente pela Comissao de Selegao da APAC.
6.1.3 Entrevis
Mediante con
6.1.4 O nao

(classificatori

sta criteriosa com membros da comissdo de selegdo (classificatorio):
vocacdo. A Entrevista sera realizada de maneira presencial.

comparecimento na etapa de entrevista com membros da comissao
b), por quaisquer motivos, provocara a desclassificacdo do candidato
ausente. |
6.2 DA DIVU
6.2.1 O edit:

| GAGAO E COMUNICAGAO:

al. o resultado final, e demais divulgacées deste processo seletivo

simplificado,
redes sociais
6.2.2 Toda a
e-mail, What
do candidatc
sera prejudic

mail e/ou Wh

6.3 DA COM
6.3.1 Os titu
convocados,
comprovados

momento da

6.4 DA CON

serdo publicados no site da FBAC (www.fbac.org.br), bem como nas
da APAC de Paracatu/MG.
comunicagao direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo

sApp elou ligagao telefénica, pelo nimero informado no cadastro

» conforme item 6.1.1. O processo seletivo nao sofrera alteragoes, nem

ado, pela perda do prazo, em casos de problemas com acesso ao e-

atsApp, por parte dos candidatos;

PROVACAO DE TiTULOS:

los elou Certificados de Conclusdo de Cursos de todos candidatos

descritos no curriculum do mesmo, quando assim exigidos, deverao ser

5. bem como os demais dados e informagdes descritos neste Edital no

entrevista presencial

VOCAGCAO DOS CANDIDATOS
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6.4.1 A convocagdo dos candidatos selecionados ocorrera de acordo com a
disponibilidade de vagas, respeitando a homologacéo do resultado final deste
processo seletivo, o prazo de validade do mesmo, bem como a apresentacao de
todos os documentos exigidos no item 4.2.

6.4.2 Fica facultado, unilateralmente, & APAC de Paracatu/MG, cancelar o edital

simplificado a qualquer tempo.

6.5 DA APRESENTACAO PARA CONTRATACAO

6.5.1 Apds a convocagao, o candidato terd& um prazo de 02 (dois) dias para
apresentar-se para contratagzo. __

6.5.2 A n&o apresentagéo do candidato cdhv’ocado no locél e data indicados neste
Edital ensejara o chamamento do candidato selecionado e classificado na posigao
subsequente, o qual devera apresentar-se, no prazo ci\‘e' 02 (dois) dias a partir da data

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

7. SELECAO:

7.1 Comissdo de Selecdo: composta pelos 3 (trés) Encarregadps da"lnstituigéo,

sendo eles:
1. Encarregado de Seguranga e Disciplina;
2. Encarregada Administrativa:

3. Encarregado de Tesouraria:

8. RESULTADO FINAL DA SELECAO:

todas as etapas, através da publicagdo do ref‘eridwo» r"esu‘!tado no site da FBAC

(www.fbac.org.br), conforme disposto no item 6.2.1,

9. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
9.1 O processo seletivo tera validade de 06 (séis) meses, contados a partir da

homologagé&o do resultado final da selegao.

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

Paracatu/MG, quem nao o fizer até o segundo dia util que anteceder o Ultimo dia da

“Amando o Préximo, Amaras a Cristo”.
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inscricdo, em|relagdo as possiveis falhas ou irregularidades que o viciaram;

10.2 Os recursos quanto ao resultado da selegéo deverao ser interpostos até 02
(dois) dias, contados da data da divulgagdo do resultado final, sob pena de
preclusao;

10.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada
e subscrita, devendo os mesmos serem.  enviados no  email
apacprocessoseletivo@gmail.com, com o titulo “Recurso processo seletivo

002/2025 - APAC Paracatu/MG - Recorrente: (nome completo do candidato

recorrente);

10.4 As respa

(quarenta e o

stas aos recursos supracitados serdo emitidas no prazo maximo de 48

ito) horas contados da data do protocolo do recurso;

10.5 N&o sergo reconhecidos os recursos intempestivos e nao serao acolhidos os
apresentados em fac-simile (fax) ou impressos;
10.6 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Serédo
liminarmente| indeferidos e nao serdo apreciados os recursos que forem
apresentados:

I.  Em desacordo com as especificacdes contidas neste edital;

[I. Forad

o prazo estabelecido;

[Il.  Fora da fase estabelecida;
IV. Sem flindamentacio l6gica e consistente;
V. Com argumentacédo idéntica a outros recursos;
VI. Contrg terceiros; |
VIl.  Recurso interposto em coletivo;
VIIl.  Cujo teor desrespeite a Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo.
11. DISPOSIGOES FINAIS:
11.1 E vedada a participagéo no edital de empregados da APAC de Paracatu/MG

que perceba
ex-empregad

vinculo empr

M remuneracdo superior a estabelecida neste Edital; bem como a de
os da APAC de Paracatu/MG, no prazo de 90 (noventa) dias do fim do
egaticio com a Entidade, conforme Portaria 384/92 do MTE;
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11.2 E vedada a participagdo, neste Processo Seletivo, de parentes consanguineos
ou afins até o segundo grau de membros dos Orgdos Administrativos e
Representativos da APAC, bem como de parentes consanguineos ou afins até o

segundo grau de membros da Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo;

11.3 Considerando que eventuais selecionados no presente edital, serdo
remunerados com recursos publicos repassados através da parceria celebrada com
a Administragéo Publica, e considerando o "dibsposto noléirt_,. 45, |l da Lei 13.019/2014,
€ vedado pagar, a qualquer titulo, servidor ou emprega\dro publico com recursos
vinculados-a- parceria, salvo nas hipoteses previstas em l{ei especifica e na lei de
diretrizes orgcamentarias;” Portahto, esta vedada a contratacéo para o cargo previsto
no presente edital, de servidor ou empregado publico.

11.3.1 O candidato aprovado devera assinar declaragao, manifestando estar ciente do que

esta previsto no item 11.1 deste edital e que nao e servidor ou empregado publico, sob pena
de responder por falsidade ideolégica, conforme Art. 255 do Cédigo Penal Brasileiro.

11.4 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de inscricao, que os
resultados de todas as etapas deste Processo Seletivo serdo pub"ﬁlié;ados;\jnclusive
com nomes e respectivas pontuagoes. ’ |

11.5 A classificagédo e aprovagéo de qualquer candidato nio gera obrigatoriedadéﬁde

contratagcdo imediata, podendo a APAC de Paracatu/MG assim proceder conforme
sua disponibilidade e necessidade.

11.6 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as
fases do certame, que sera feito mediante divulgagéb no site da FBAC

(www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da APAC dé Paracatu/MG.

12.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo Organizadora do Processo

Seletivo.

Paracatu/MG, 20 de janeiro de 2025

v
Vanessa Martins Pinheiro
Gerente Geral da APAC de Paracatu/MG
“Amando o Proximo, Amaras a Cristo”.



