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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO A FIM DE FORMAR CADASTRO DE
RESERVA PARA A FUNCAO DE SECRETARIO PARA O CRS DA APAC DE
MANHUACU/MG

EDITAL N.° 04 /2026

A Associagéo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados — APAC de Manhuagu,
nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo da Republica, portaria 002/2025,
Resolug@o n® 166/2021 da Secretaria de Justica e Seguranga Publica - MG,
procedimento analogo a Lei 8.666/93 e demais instrumentos legais, torna publica a
realizacdo do Processo Seletivo Simplificado, com vistas a formacéo de Cadastro
de Reserva para Secretdrio, nos termos da CLT, em atendimento as necessidades
da Associacdo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados de Manhuagu/MG,
mediante as condicdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado é regido por este Edital, sendo executado
pela Comissdo Especial do Processo Seletivo — CEPS, instituida no ambito da
APAC, através da Portaria n. ° 04 [2026/APACMCU.

1.2 Os aprovados neste certame desempenhardo exclusivamente a atividade fim.
1.3 O Processo Seletivo Simplificado tera validade pelo periodo de 06 (seis) meses
a partir da publicagdo da homologacao do certame, podendo ser prorrogado por

igual periodo, a critério exclusivo da CEPS.

1.4 O Processo Seletivo Simplificado destina-se a selecionar para formacéo de
cadastro de reserva para a fungdo de secretéario, nos termos da CLT.

1.4.1 — O candidato sera contratado, inicialmente a titulo de experiéncia, pelo
prazo de até 90 (noventa) dias, nos termos da CLT.

e



ASSOCIAGAO DE PROTEGAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS DE MANHUAGU-MG
Centro de Reintegragdo Social Dr Franz de Castro Holzwsrth-

CNPJ 07.625.655/0001-02
Telefones (33) 991970083
Email:apacmanhuacu@fbac.com.br

Enderego: Avenida Doutor Jorge Hannas, n® 01 Bairro Pouso Alegre, Manhagu/MG

CEP36904-070

1.5 A Selecédo para o exercicio das fungbes e para cadastro de reserva, constante

neste Edital, sera composta das seguintes fases:

1.5.1- Prova escrita

1.5.2- Entrevista e teste psicologico/ Entrevista com comissio da APAC.

1.5.3- Investigacdo social, funcional e exame toxicologico

2. DOS CARGOS E VAGAS

Cargos

Numero de Vagas

Remuneracao Bruta

Carga Horaria

Secretario

Cadastro de
Reservas

R$2.011,96

44 horas

2.1 Requisitos:

2.1.2 Anexo | — Secretario:

3-Das Inscrigoes

3.1 S&o gratuitas as inscrigdes no processo seletivo.

3.2 As inscricdes para o presente Processo Seletivo Simplificado serdo realizadas
de 08h00min as 17h00min dos dias 07/04/2026 a 22/04/2026, observando o

horario oficial de Brasilia-DF, exclusivamente através do endereco de

mail: processoseletivoapacmanhuacu@gmail.com
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3.3 Antes de efetuar a inscrigdo o candidato devera conhecer o Edital e certificar-
se que preenche todos os requisitos exigidos pelo edital, tendo em vista que a
realizagédo da inscricdo implica na aceitagdo plena das condiges fixadas neste
Edital e da legislacgéo pertinente.

3.4 Serdo eliminados, sem direito a recurso, os candidatos que se inscreverem
com auséncia de qualquer dos requisitos documentais exigidos no presente
certame.

4. PROCESSO DE SELECAO:

4.1 Todas as etapas do processo seletivo terdo carater eliminatério, em caso de
resultado inferior a 50%.

4.2 -A prova escrita constara de questdes de multipla escolha e questdes abertas

sobre o contetido descrito no Anexo I,

4.3 -A prova escrita sera realizada no dia 05/05/2026, as 08h30m, no CRS da
APAC e documento de identidade, sendo observada a tolerdncia de dez minutos
para o fechamento dos portdes.

4.4 -O gabarito da prova escrita sera afixado no quadro de avisos da APAC,
Manhuacgu- no dia 06/05/2026

4.5 A entrevista sera realizada por psicologo e pela Comissdo de Selecdo da
APAC em dia horario e local a serem divulgados.

4.6 Na entrevista serdo avaliados, além de caracteristicas de personalidade e
comportamentais dos candidatos, vivéncias profissionais, capacitagdes na area de
atuacéo, disponibilidade de tempo/horario para cumprimento da carga horaria,
veracidade das informagSes prestadas, postura profissional, identificacdo com a
funcao.
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4.7 A investigacdo social e funcional tem por objetivo verificar se o candidato
possui idoneidade moral e conduta ilibada, imprescindiveis para o exercicio das

atribuicbes inerentes ao cargo.

A idoneidade moral € a conduta ilibada serdo apuradas por meio de investigacio
sobre a vida pregressa e atual do candidato, no &mbito social, funcional, civil e
criminal. A investigacdo social sera realizada pela diretoria da APAC e ocorrera

durante todo o processo seletivo.
Serdo realizados exames toxicoldgicos.

Podera ser solicitada, a qualquer tempo, a realizagéo e a eventual repeticdo, com

ou sem coleta de material, de quaisquer exames, inclusive toxicolégicos.

5. RECURSOS

9.1 O candidato que desejar interpor recurso contra qualquer decisdo da Comissdo
Especial do Processo Seletivo — CEPS, dispora de 1 (um) dia para fazé-lo, a

contar da data de divulgagéo do ato, no horario das 9h00 as 16h.

5.2 O recurso devera ser entregue pelo candidato ou por procurador munido de

instrumento legal (procuracgéo).

5.3 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito, pois o

recurso incensistente ou intempestivo sera indeferido.

5.4 O recurso deverd ser por escrito e dirigido @ Comissdo Especial do Processo
Seletivo — CEPS, devendo ser entregue na sede Administrativa da APAC, situado
na Avenida Doutor Jorge Hannas, 01,Bairro Pouso Alegre, Manhuagu/MG, dentro

do prazo previsto no item 5.1.
5.5 Todos os recursos serdo analisados e as justificativas do deferimento ou nio,

serdo divulgadas, no prazo minimo de 48 horas, por meio de consulta na sede da
APAC.

Q‘Xvu
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5.6 N&o sera aceito recurso via telefone, via postal, via fax ou via correio

eletrénico.

5.7 Havendo a reconsideragéo da decisdo classificatéria pela Comissdo, o nome

do candidato passara a constar no rol de aprovados.

5.8 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado a
Presidente da APAC, para julgamento, no prazo de um dia Util, cuja decisdo

devera ser motivada.

6. CRITERIOS PARA DESEMPATE

6.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relagio as notas recebidas por dois
ou mais candidatos, teré preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o
candidato que obtiver:

6.1.2 Melhor desempenho na entrevista

6.1.3 Maior idade

7. DIVULGAGCAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO

7.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu
julgamento, a Comissdo encaminhara o Processo Seletivo Simplificado a
Presidente da APAC para homologacgéo, no prazo de um dia util.

7.2 Homologado o resultado final, sera lancado edital com a classificacdo geral dos
candidatos aprovados, no prazo de um dia Util, quando, entdo, passara a fluir o
prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

7.3 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus

enderecos e telefones.

8. DISPOSICOES GERAIS
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8.1 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento da divulgacgio e

publicacéo de todos os atos, editais e comunicados referentes ao processo
seletivo no mural da APAC, em sua sede, situada na Avenida Doutor Jorge
Hannas, 01,Bairro Pouso Alegre, Manhuagu/MG;

8.2. O resultado final do processo seletivo serd homologado pela Presidente da
APAC, publicado no mural da APAC, em sua sede administrativa, situada na
Avenida Doutor Jorge Hannas, 01,Bairro Pouso Alegre, Manhuagu/MG;

8.3 A convocagdo do candidato classificado sera realizada pessoalmente, ou por
telefone, correio eletrénico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

8.4 O candidato aprovado e convocado para contratagdo devera apresentar-se, em
2 (cinco) dias Uteis, da publicagdo da homologacéo do resultado final, munidos de
comprovante do n°. PIS/PASEP.

8.5 Néo comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo
atendimento das condicdes exigidas para a contratacio, serdo convocados os

demais classificados, observando-se a ordem classificatéria crescente.

8.6 Celebrado o contrato, de experiéncia de até 90 (noventa) dias, o contratado
tera 03 (trés) dias Uteis para entrar em exercicio, apresentando-se de imediato na
Sede Administrativa da APAC.

8.7 O prazo de validade deste Processo Seletivo Simplificado esgotar-se-a apds
06 (seis) meses, contados a partir da data de publicagdo da homologacdo do
resultado final, podendo ser prorrogado uma tnica vez por igual periodo.

8.8 A relac@o entre contratados e a APAC sera regida pelas regras contidas na

Consolidagéo das Leis Trabalhistas e regulamento administrativo elaborado pela
FBAC.
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8.9 Nos casos em que o contratado apresentar a Declaragéo de Disponibilidade de
Horario, e se negar ao regime de trabalho imposto, serd efetuada a rescisdo

contratual imediatamente, e em seguida a convocagéo do proximo classificado.

8.10 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Especial do Processo
Seletivo ~ CEPS, instituida no ambito da Associagdo de Protecdo e Assisténcia
aos Condenados de Manhuagu, através da Portaria n.® 04/2026/APACMCU.

8.11 Os candidatos aprovados em todas as etapas, para as vagas existentes,
serdo encaminhados para contratacdo em tempo devido de acordo com a
necessidade da APAC.

8.12 Os candidatos aprovados para cadastro de reservas, dentro do limite de
vagas poderdo ser chamados para suprir as vagas em aberto, respeitando a

ordem classificatoria.
9. DISPOSICOES FINAIS:

9.1 E vedada a participagdo no processo seletivo de empregados da APAC que
percebam remuneragdo 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;

9.2 E vedada a participagdo no processo seletivo de pessoas que tenham
parentesco com empregados da APAC ou membros da Diretoria Executiva da
APAC.

9.3 E vedada a participagdo no processo seletivo de pessoas que tenham

parentesco com recuperandos em cumprimento de pena na APAC.

9.4 Exige-se para o cargo selecionado no presente edital, dedicacio

exclusiva @ 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 horarios.

é{/x"



ASSOCIAGAO DE PROTEGAO E ASSISTENCIA A0S CONDENADOS DE MANHUAGU-MG
Centro de Reintegracdo Social Dr Franz de Castro Holzwsrth-

CNPJ 07.625.655/0001-02
Telefones (33) 991970083

Email:apacmanhuacu@fbac.com.br

Enderego: Avenida Doutor Jorge Hannas, n® 01 Bairro Pouso Alegre, Manhacu/MG
CEP36904-070

9.5 Considerando que eventuais selecionados no presente edital, serdo
remunerados com recursos publicos repassados através da parceria celebrada
com a Administracao Publica, e considerando o disposto no artigo 45, Il da Lei
13.019/2014, € vedado pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico
com recursos vinculados a parceria, salvo nas hipoteses previstas em lei
especifica e na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Assim, &€ vedada a contratacao para o cargo previsto no presente edital de
estagiario, servidor ou empregado publico.

9.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo
Seletivo juntamente com o presidente da Entidade.

98.7. Em caso de duvidas ou informacées estara disponivel o seguinte telefone: (33)
991970083.

A WA,O\,':DM W ne ol WAS—
Terezinha Fani Sobreira da Silva

Diretora-presidente da APAC



ASSOCIACAO DE PROTECAOQ E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS DE MANHUACU-MG
Centro de Reintegracio Social Dr Franz de Castro Holzwsrth-
CNPJ 07.625.655/0001-02
Telefones (33) 991970083
Email:apacmanhuacu@fbac.com.br
Endereco: Avenida Doutor Jorge Hannas, n° 01 Bairro Pouso Alegre, Manhacw/MG
CEP36904-070

ANEXO |

Requisitos:

a)Possuir Ensino Médio completo, devidamente reconhecido pelo Conselho
Estadual de Educacdo/MEC;

b) Conhecimento especifico: Metodologia APAC,;

c) Ser brasileiro nato ou naturalizado;

d) Ter idade minima de 18(dezoito) anos e méaxima de 55 (cingiienta e cinco) anos

na data da entrevista;

d) Gozar de boa saude fisica e mental, comprovada através de atestado médico,

condigdo indispensavel para admissao.

f) Apresentar Certiddo Negativa Criminal da Justica Estadual (Vara Criminal e
Juizado Especial Criminal) e Federal, bem como, Folha de Antecedentes
Criminais, fornecida pela Secretaria de Seguranca Publica do Estado de Minas
Gerais.

Documentacgéo para inscrigdo:

-Curriculo com foto
-Historico ou diploma de conclusdo de ensino médio devidamente reconhecido

pelo Conselho Estadual de Educagdo/MEC ou declaragio equivalente.
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-Certiddo Negativa Criminal da Justica Estadual e Federal, Justica Militar, Juizado
Especial Criminal, bem como, Folha de Antecedentes Criminais, fornecida pela
Secretaria de Seguranga Publica do Estado de Minas Gerais.

- Cépia de Carteira de Identidade e CPF

3. ESPECIFICAGOES DAS FUNGOES

3.1 As funcbes de que trata este Processo Seletivo Simplificado correspondem ao

exercicio das seguintes atividades:

Atribuigoes/Tarefas:

- Participar semanalmente da reunido administrativa;

- Atender telefone;

- Atender aos demais setores com ligagées interurbanas;

- Controle das ligagGes dos recuperandos;

- Controle de ligag@es interurbanas, anotacoes;

- Tirar Xerox;

- Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;

- Escala de voluntarias para revista da visita intima;

- Controle de visita dos familiares;

- Ata da reuniao administrativa;

- Colocar atividades do més no quadro de aviso;

- Confeccdo dos cartdes de aniversdrios para recuperandos, voluntarios e
autoridades;

- Digitar e afixar agenda do més nos murais;

- Digitar e afixar relacao 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 recuperandos, familiares, voluntarios e 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 solicitada;
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- Encaminhar anualmente o Termo de AdesZo e Lei do Voluntariado a todos os
voluntarios ativos;

- Atualizar lista de voluntarios e recuperandos.

- Revista familiar (visitas)

5.5 - Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisbes simples. Responsabilidade por maquinas e equipamentos.
-Competéncias:

- Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC.
- Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal;
Facilidade para trabalhar em equipe; 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 situagdes.

Perfil necessario: - Conhecimentos: Ensino médio, nogdes de administracso;
Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC.

- Habilidades: Capacidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal;
Habilidade em Gestdo de documentos; Redagdo; Capacidade para tolerar
atividades repetitivas; Criatividade; Planejamento; Capacidade para trabalhar e
decidir sob pressdo; Facilidade para trabalhar em equipe.

- Atitudes: Ter crenca na possibilidade de mudanga do ser humano; Sensibilidade
e percepcédo apuradas a respeito do preso, da equipe de funcionarios, familiares e
voluntarios; Discricdo no trato das informagdes; Ter iniciativa e postura

profissional.
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ANEXO I
MATERIA DA PROVA ESCRITA:

LINGUA PORTUGUESA: 1 Compreenséo e interpretacdo de textos. 2 Tipologia
textual. 3 Ortografia oficial. 4 Acentuagdo grafica. 5 Emprego das classes de
palavras. 6 Emprego do sinal indicativo de crase. 7 Sintaxe da oragdo e do
periodo. 8 Pontuagdo. 9 Concordancia nominal e verbal. 10 Regéncia nominal e
verbal. 11 Significagdo das palavras. Redacéo de relatorios e oficios

Conhecimentos gerais

LEGISLAGAO DE INTERESSE DA APAC: Material sobre APAC disponivel em:
https://fbac.org.br/o-que-e-a-apac/ ; https://fbac.org.br/metodo-apac/

https://fbac.org.br/os-12-elementos/

Regulamento Disciplinar
Regulamento Administrativo



