APAC DE CONCEIGAO DAS ALAGOAS
Rua Jodo Nunes, 407 - Centro

A P A c Conceigdo das Alagoas — MG — CEP 38120-000
Tel.: (34) 3327-0181
ﬁﬂgg,ﬁé’,ﬂ‘é E-mail: apacconceicaodasalagoas@fbac.com.br

CNPJ: 31.983.255/0001-45

EDITAL DE CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS

EDITAL N° 02/2025 APAC CONCEICAO DAS ALAGOAS

A APAC - Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados,
instituigdo PRIVADA sem fins lucrativos, instalada na cidade de Conceigao das
Alagoas, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes, com fim de
contratar funcionarios para compor seu Quadro Funcional, promove a selegao
SIMPLIFICADA, somente para dar publicidade ao ato - Edital 02/2025, nos
termos seguintes:

1. FUNDAMENTAGAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagdo das Leis do JTrabalho), Lei
13.019/2014 e procedimento analogo & Lei 8.666/93. )

2. DO OBJETO:

O objeto do presente processo seletivo simplificado & a contratagao de
colaboradores por prazo indeterminado, conforme especificagbes e condigbes

gerais contidas neste Edital.

3. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGO REGIME DE REMUNERACAO VAGA

TRABALHO
AUXILIAR
44 horas semanais R$1.908,93 01
ADMINISTRATIVO
CONDUTOR (A) DE R%$2,733,92
SEGURANGAE 44 horas semanais 01
ADMINISTRATIVO
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3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:
3.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Grau de escolaridade: Ensino Médio completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC; Regulamentos Disciplinar e
Administrativo, orientagdes da FBAC, Nogdes de_'bqntabitidade e finangas
quando for designado para atuar no setor financeiro, Cédigo de Etica e Conduta
dos Calaboradores da APAC. b e

Descrigdo suniéria:_E_xecu'tar tarefas gerais de escﬁtﬁ_ﬁb.
Atribuigcdes/Tarefas:
«Participar semanalmente da reuﬁiao administrativa;

«Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e a Encarregada Administrativa no
exercicio de suas tarefas; :

+Selegao, organizagao, preenchimento e'gmissﬁo de documentos; -

- Digitagao, arquivo, calculos simples, operagao de fotocopiadora, elaboragad de
correspondéncias e relatorios simples, controlando entrada, protocolo e

expedigao de correspondéncias e documentos;
« Tirar copias diversas, bem como atender tellefonemas;

« Prestar esclarecimentos ao publico, transferindo ligagoes e enviando
mensagens por vias diversas;

» Atualizar cadastros de clientes e fornecedores;
« Preencher requisigdes;
« Solicitar e conferir compras de materiais;

» Registrar dados e preparar planilhas de controles administrativos.
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Caracteristicas da Funcgao:
« As tarefas sao pouco padronizadas exigindo decisdes simples;

*Responsabilidades sobre numerario, maquinas e equipamentos, guarda de

material/patriménio (documentos).
Competéncias:

«Conhecimentos: Ensino médio com'pleto.-Rotinas dé?'getor administrativo e
financairo, Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC.

-Habilidades: Hébilidade de comunicagdo e de rgl_a__ciénamento interpessoal;
Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de atencao e de concentragao;
Tolerancia & rotina de procedimentos; Capacidade de andlise.

+Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se com o trabalho social; ser
discreto no trato com as informagdes.

3.2. CONDUTOR (A) DE SEGURANGA E ADMINISTRATIVO I!

Grau de escolaridade: Ensino Médio completo. \

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do
CRS, Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo disciplinando a
execugdo penal.

Descrigdo sumaria: Conduzir veiculo realizando atividades na area de
seguranga (levar e trazer os recuperandos para consultas externas, fazendo
parte do corpo de seguranga juntamente com os inspetores de seguranga e
auxiliares de plantdo) e na area administrativa (levar e trazer os membros da
diretoria para compromissos externos).

Atribuigbes/Tarefas:

- Participar semanalmente da reunido administrativa,

- Escoltas dos recuperados (médico, dentista, Forum e etc);
- Viagens;

- Transporte de funcionarios efou Voluntarios;
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- Assisténcia nos plantées, quando necessario;
- Colaboragao em cursos diversos na entidade;
- Manutengao dos veiculos;

- Atendimento ao setor administrativo;

- Transportar documentagao;

- Fazer compras e pagamentos em situagdes eventuais, quando solicitado pela
tesouraria. d

E&abterisﬁqas da -le.'ln(;ﬂo: As tarefas sio pouco padronizadas exigindo
decis6es simples. Responsabilidade por maquinas ou equipamentos, numerario,
guarda de material/patriménio (veiculos).

Competéncias:
- Ter habilitagdo para dirigir;

- Ter conhecimento das normas de trinsito e dos cui;lad_és . basicos de
manutengao de veiculos; R D

- Conhecimento do método APAC. W |
Habilidades: g
- Habilidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal:;'
- Facilidade para trabalhar em equipe;

- Capacidade de atengao e de concentragao.

Atitudes: |

- Ser pontual; ,

- Disciplinado (a); Ii

- Prestativo (a).

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

4.1. O regime juridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual serdo
contratados os candidatos aprovados por esta Selegdo Simplificada, sera o da
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Consolidagio das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime ndo envolve, em
qualquer hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituigdo Federal.
4.2, Exige-se para os cargos selecionados no presente edital, dedicagdo
exclusiva a APAC, de modo que ndo serdo selecionadas pessoas com outro
emprego ou outra carga horaria profissional, seja no servigo publico ou privado,
ainda que seja possivel a compatibilidade de horérios.

4.3. O contrato de trabalho serd por prazo indeterminado. Os candidatos
salaclonados e convocados na forma do item 8.1, deverao apresentar—se na sede
da APAC sﬂuada na Rua Jodo Nunes, 407, bain‘o Centm nesta Comarca, em

dias e horarios previamente determinados;, para assmatura dos contratos

munidos das copias e originais dos seguintes documentos:

4.3.1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

4.3.2. Carteira de Identidade; 1 B
4.3.3. CPF;

4.3.4. Comprovante de Residéncia; A

4.3.5. Comprovante de Conta Bancaria, com indicagao do numero agéncia e

banco;
4.3.6. Copia de historico escolar;
4.3.7. Copia de certificados elou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

4.3.8. Documento comprobatério de que esta em dia com o Servigo Militar (se
do sexo masculino);

4.3.9. Declaragdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estad em dia com
as obrigagdes resultantes da legislagao eleitoral, ou declaragdo de justificagao.
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4.4. A ndo apresentagdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior
ensejara convocagdo do candidato subsequente, caso a auséncia ndo seja
sanada no prazo de 2 (dois) dias uteis.

5. PROCESSO DE SELECAO:

5.1 Das Etapas:
O processo de selegdo simplificado sera baseado nas seguintes etapas:

5.1.1 Inscrigdo: Para se inscrever, o (a) interessado (a) devera encaminhar seu
curriculo (apenas no formato PDF ou Word), para o enderego eletrdnico abaixo,
no prazo até as 23h59min, do dia 15 de abril de 2025.

apacadmcda@gmail.com

51.2 As informagdes prestadas no ato da inscricdo 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 canceladas ou
anulados todos os atos decorrentes, respondendo ainda o autor na forma da Ieil
5.1.3 O candidato sera desclassificado imediatamente e em qualquer momento
do processo seletivo se for constatada inexatidao, irregularidade ou falsidade em
qualquer dos atos prestados ou documentos apresentados e, se verificada
auséncia de comprovagéo de informagdes exigidas.

5.1.4 A inscrigdo implica o conhecimento e tacita aceitagdo das condigoes
estabelecidas neste Edital, das quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento, sob nenhuma hipétese.

5.2 Analise curricular (classificatéria): Consubstancia na qualificagéo técnica
elou na metodologia APAC, experiéncia profissional e trabalhos sociais. A
analise ser4 realizada no dia 16 de abril de 2025.
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5.3 Entrevista/Avaliagdo oral com membros da Comissdo de Selegdo
(eliminatério) a ser realizada na APAC: Mediante convocagéo, os aptos para
prosseguir para a fase de Entrevista/Avaliagdo Oral serd divulgado no perfil
oficial do Facebook Apac de Conceigdo das Alagoas-MG e site da FBAC

(http://fbac.org.br). A entrevista ira se realizar de forma presencial. Ao qual tem
carater subjetivo, onde a avaliagdo sera: apto para contratagdo ou ndo apto
para contratagdo. As entrevistas serdo realizadas' em datas e horarios

agendados que serdo informados pela Instituigao aqueles aprovados na anélise
Glifficular, no dia 16 de abril de 2025.

54 As orientat;ﬁes necessarias para a entrevista presencial, serao
encaminhadas aos classificados para esta etapa'. a convocagao sera feita pelo
nimero do celular fornecido pelo candidato no curriculo ou por e-mail que
constar no curriculo.

w

5.5 O ndo comparecimento na etapa de Entrevista com membros da comisséo,
por quaisquer motivos, provocara a desclassificagdo do candidato ausente.

6. DA DIVULGAGAO E COMUNICAGAO

6.1 O edital, os aptos da fase analise curricular, selecionados para entrevista, e
o resultado final do candidato apto para compor o cadastro de reserva deste
edital, serdo publicados no Perfil Oficial da APAC de Conceigéo das Alagoas, na
rede social Facebook e site da FBAC (http:/fbac.org.br).

6.2 O processo seletivo ndo sofrera alteragdes, nem sera prejudicado, pela perda
do prazo, em caso de problemas com acesso ao e-mail, bem como pelo nao

recebimento de ligagdes e mensagens, por parte dos candidatos.

7. DA COMPROVAGAO DE TiTULOS

7.1 Os titulos ef/ou certificados de matricula de cursos de todos os candidatos
convocados, descritos no curriculo deste, quando assim exigidos, deverao ser

comprovados a partir do envio de copias digitalizadas (frente e verso), bem como
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os demais dados e informagdes descritos neste Edital, para o endereco
eletrénico: apacadmcda@gmail.com.

8. DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS

8.1 A convocagéo do (a) candidato (a) selecionado (a) e o inicio do trabalho,

ocorrera tio logo seja publicado o resultado final deste processo seletivo.

8.2 Fica facultativo, unilateralmente, @ APAC cancel_arﬁ Edital Simplificado a
qualﬁu‘értempq. e ey, ' Sl

8.3 Fica facultativo a APAC.: inserir cadastro de reservas na divulgagdo dos
resultados da Entrevista/Avaliagéo Oral.

8.3 O cadastro de reserva tera umé duracéo de SEIS (06) MESES.

-

9. SELEGAO

9.1 A Comissdo de selegdo serd composta por atuantes na area técnica, da
APAC Masculina de Conceigdo das Alagoas, bem como da diretoria exeéUtﬁtq

da mesma.

9.2 Analise Curricular (classificatério): 16 de abril de 2025 (interno a comiss&o).

9.3 O resultado da Analise de Curriculo sera divulgado no dia 16 de abril de
2025, mediante publicagdo no perfil da APAC Conceigdo das Alagoas, na rede
social Facebook e site da FBAC (http:/fbac.org.br).

9.4 Entrevista/Avaliacdo Oral com membros da comissdo de selegdo
(eliminatdrio): dia 17 de abril de 2025, mediante convocagao.

9.5, O resultado da Entrevista/Avaliacdo Oral com membros da Comissédo, sera
divulgado no 17 de abril de 2025, no perfil da APAC Conceigado das Alagoas, na

rede social Facebook e site da FBAC (http://fbac.org.br).
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10. AVALIACAOE SELECAO
10.1 Analise curricular: classificatério.

10.2 Entrevista/Avaliagdo com membros da Comissédo de Seleg&o (eliminatério),

realizada de forma presencial pela Comissdo qg_SeleQéo.

10.3 Tabela resumo da seleg3o:

o Ry

ETAPA [T AVALIAGAO
~=TANALISE CURRICULAR | CLASSIFICATORIO
ENTREVISTA/AVALIAGAO ORAL |- ELIMINATORIO

104 A classificagdo ser4 . definida mediante " andlise curricular na
entrevista/avaliagio oral, com membros da Comiss&o de Selegao.

| . |
10.5. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO: 06 meses. 1 N

11. DISPOSIGOES FINAIS

5 )
f";I|
s
..-___.1

.f

11.1 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhamento de todas as

fases do certame, que sera feito mediant@ divulgagdo no Facebook da APAC
de Conceigao das Alagoas/MG e site da FBAC (http:/fbac.org.br).

11.2 Os casos omissivos serao resolvidos pela Comissdo Organizadora do
processo seletivo juntamente com a Presidente da éntidadq.

¥

Conceigao das AIagoas.’_MiG. 07 de abril de 2025,

AP

Maria Abadia Cobo Gomides
Presldente APAC
- Conceictio das Alagoas

Maria Abadia Cobo Gomides
Presidente
APAC de Conceigdo das Alagoas/MG
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