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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS
A Associacido de Protecio e Assisténcia aos Condenados — APAC Masculina de
Itaina/MG, através de seu Representante Legal e no uso de suas atribuigdes, promove

Processo Seletivo Simplificado — Edital 008/2026, com a finalidade de contratar
funcionarios para compor seu Quadro Funcional, nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

CLT, Lei Estadual 11.404/94 — Art. 172, inciso XI, Resolucdo SEJUSP n° 166/2021.

§ 4° do Art. 3° da Resolucdao SEJUSP n° 166/2021. in verbis.:

§ 4°- A equipe de trabalho do CRS nao podera ser composta por:

I - Profissionais em cumprimento de pena, salvo se beneficiados com
prisdo domiciliar, desde que essa ndo seja provisoria, ou livramento
condicional;

II - Membros do Conselho de Administragcdo, da Diretoria, do Conselho
Fiscal da APAC, para os quais o respectivo estatuto nao preveja
remuneracao;

III - servidor ou empregado publico da Sejusp, ressalvadas as hipoteses
previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias;

IV - Conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o segundo grau, de servidor ou empregado publico da Sejusp
ou dos membros do Conselho de Administragdo, da Diretoria, do
Conselho Fiscal e da Geréncia Geral da respectiva APAC, salvo nas
hipoteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias.

“Amando o proximo, Amaras a Cristo”
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1. DOS CARGOS E VAGAS:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SETOR FINANCEIRO:

01 Vaga
44h semanais
Remunerac¢io de RS 2.441,65

Pratica em Excel, Word,;

Estar disposto(a) a estudar e entender a metodologia das APAC's.

Atividades a serem desenvolvidas:

e Experiéncia minima de um ano em departamento pessoal, comprovada na carteira
de trabalho, conhecimento sobre: processos de admissao, processo de demissdes,
desligamentos e afastamentos, controle dos beneficios, controle de planejamento
de férias, controle de exames periddicos, gestao e controle do ponto, fazer a gestado
da folha de pagamento (envio do espelho para a contabilidade);

e Boa comunicacdo oral e escrita, facilidade para desenvolver oficios, boa digitacao,
proatividade, senso de urgéncia, organizacdo, planejamento de suas tarefas
(didrias, semanais, quinzenais e mensais);

e Preparac¢do de documentagdao mensal, para envio a contabilidade;

e Preparacdo de documentacdo mensal para relatério de monitoramento trimestral
do Estado;

e Preenchimento planilha financeira, no Sistema de Gestdao FBAC e SEl (Estado);

e Digitalizacdo de todo movimento bancdrio para arquivo em nuvem no Sistema
Gestdo FBAC e digitalizacdo documentos referente as contas do Estado para
prestacdo de contas anual;

e Acompanhamento, conferéncia e impressao de boletos recebidos por e-mail, dos
beneficios, folha de pagamento, guias dos encargos trabalhistas, exames médicos
(recuperandos e funciondrios);

e QOrganizacdo de arquivos do departamento pessoal e contabil;

e Auxiliar o encarregado (a) da tesouraria no exercicio de suas tarefas;

e Participar semanalmente da reunido administrativa e também da reunido do setor
financeiro.

e Acompanhar processos no SEl.

“Amando o proximo, Amaras a Cristo”
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Beneficios:

Odontologico;
Seguro de vida;
Cartdo de Todos;

SUPERVISOR (A) DE OFICINAS PESADAS:

01 Vaga
44h semanais
Remunerac¢io de RS 2.944,73

e Pratica em Excel, Word;

e Estar disposto(a) a estudar e entender a metodologia das APAC's.

e Carteira de habilitacdo B, preferencialmente que tenha conhecimento de
mecanica de mdaquinas industriais, de produgdo de blocos, tijolos ecoldgicos, etc.

Atividades a serem desenvolvidas:

e Liderar e acompanhar os recuperandos nas oficinas de Blocos de cimento, Tijolo
ecoldgico, Marcenaria, horta e demais oficinas que vierem a existir;

e Controlar estoque de insumos/matéria prima;

e Controlar estoque diario de produgao por tipo de produto;

e Controlar e programar vendas;

e Acompanhar carregamentos das vendas e emitir comprovante de retirada de
material vendido e entregar para a tesouraria;

e Controlar ponto diario recuperando;

e Fazer cotagOes de insumos;

e Controlar EPI's e uniformes de recuperandos, fazer cotacdes e entregas
devidamente documentadas e fotografadas;

e Conferir diariamente as ferramentas utilizadas nas oficinas e recolhé-las ao fim do
dia, fazendo a conferéncia;

e Montar planilha de custo e apresentar para a (o) Encarregada (o) da Tesouraria;

e Emitir nota fiscal de venda;

e Diariamente entregar o relatério didrio de producdo, saida de produtos e entrada
de insumos (quando houver), para a Secretaria da Tesouraria efetuar os
lancamentos no INFOAPAC;

“Amando o proximo, Amaras a Cristo”
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e Fazer a gestdo das oficinas verificando a viabilidade ou inviabilidade das mesmas,
dando feedback para a tesouraria;

e Auxiliar o Encarregado (a) da Tesouraria no exercicio de suas tarefas, ligadas as
oficinas pesadas;

e Participar semanalmente da reunidao administrativa e também da reunido do Setor
Financeiro.

Beneficios:

Odontologico;
Seguro de vida;
Cartao de Todos;

PADEIRO:

01 Vaga
44h semanais
Remuneracao de R$ 2.576,71

e Experiéncia na area de panificacao;

e Conhecimento de técnicas de producdo de paes e massas;

e Conhecimento bdsico de boas praticas de manipulacdo de alimentos;

e Organizagao, responsabilidade e aten¢dao aos detalhes;

e Capacidade de trabalhar em equipe;

e Agilidade e disposicdo para atividades que exigem esforco fisico;

e Compromisso com higiene, qualidade e seguranca;

e Capacidade de seguir receitas, procedimentos e padrdes de producao.

e Capacidade de organizacao;

e Criatividade;

e Digita¢ao, Concentracgao;

e Atendimento ao publico;

e Disponibilidade para constante estudo e atualizacdo para a area de conhecimento
em que atua.

CARACTERISTICAS IMPORTANTES:

e Proatividade, dinamismo, criatividade e curiosidade.
e Comunicacdo assertiva e facilidade para trabalhar em equipe.

“Amando o proximo, Amaras a Cristo”
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e Organizagao, atencao a detalhes, flexibilidade e resiliéncia.

CARACTERISTICAS DA FUNCAO:

e Responsavel pela preparacdo, producao, assamento e finalizacdo de paes, massas
e demais produtos de panificacdo, garantindo qualidade, higiene, organizacdo e
seguranca durante todo o processo produtivo.

COMPETENCIAS:

e Organizagao e Planejamento: O Padeiro é responsavel por organizar e planejar as
atividades de producdo da padaria, garantindo que os produtos sejam preparados
de forma adequada, dentro dos horarios estabelecidos e de acordo com a
demanda da instituigao.

e Trabalho em Equipe: Habilidade para trabalhar de forma colaborativa,
respeitando a dinamica do ambiente de trabalho; Capacidade de comunicar-se
eficazmente com os colegas e supervisores.

e Responsabilidade e Comprometimento: Demonstrar responsabilidade e
comprometimento com as normas internas da FBAC, observando pontualmente
os horarios de trabalho e adotando conduta compativel com todos os ambientes
da instituicao.

e Proatividade: Iniciativa para identificar e solucionar problemas antes que se
tornem criticos, com capacidade de antecipar necessidades e propor acées
preventivas.

e Gestdo de Tempo: Habilidade para realizar multiplas tarefas dentro de um
cronograma estabelecido; Capacidade de ajustar prioridades conforme a
demanda e o fluxo de trabalho.

e Resiliéncia e Adaptabilidade:Capacidade de lidar com situagdes imprevistas de
maneira calma e eficiente;Adaptacdo rapida a mudancas nos processos ou rotinas
de trabalho.

HABILIDADES:

e Atencdo e cuidado: O Padeiro deve exercer suas atividades com atencao,
responsabilidade e cuidado, especialmente por trabalhar com alimentos,
equipamentos, matérias-primas e em um ambiente institucional com normas e
procedimentos especificos.
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e Comunicacao Interpessoal: Habilidade para comunicar-se de forma clara e eficaz
com membros das equipes e parceiros. Saber escutar e dar feedbacks construtivos
para melhorar o ambiente de trabalho.

e Capacidade de Seguir Normas e Procedimentos: Atencdo a seguranca e a saude no
trabalho, respeitando normas de uso de produtos e equipamentos.

e Flexibilidade: O Padeiro deve demonstrar flexibilidade para adaptar-se as
necessidades da rotina da padaria e as demandas da APAC, mantendo a qualidade
do trabalho, a organizacdo e o cumprimento das normas institucionais.

ATITUDES:

e Demonstrar responsabilidade, comprometimento e pontualidade no
cumprimento de suas atividades;

e Manter postura profissional, respeitosa e cordial com colaboradores,
recuperandos e demais pessoas da instituicao;

e Cumprir as normas, regras e procedimentos internos da APAC;

e Trabalhar com organizagao, disciplina e atengao;

e Demonstrar iniciativa e proatividade na realizacdo das atividades;

e Zelar pela qualidade dos produtos preparados;

e Manter rigorosamente os cuidados de higiene e seguranca alimentar;

e Utilizar corretamente equipamentos, utensilios e EPIs;

e Zelar pelos materiais, equipamentos e patrimoénio da instituicdo;

e Evitar desperdicios de alimentos, ingredientes e materiais;

e Comunicar ao responsavel qualquer irregularidade, problema ou situacdo que
possa comprometer o trabalho;

e Demonstrar disposicdo para trabalhar em equipe e colaborar com outros setores
guando necessario;

e Manter equilibrio e bom senso diante de situa¢Ges inesperadas ou mudancas na
rotina;

e Orientar os recuperandos envolvidos nas atividades da padaria com respeito,
firmeza e postura profissional, quando essa atribuicdo fizer parte da funcao;

e Manter os limites profissionais e observar os procedimentos de seguranca da
APAC;

e Demonstrar abertura para receber orientagdes, corre¢des e aprimorar seus
conhecimentos;
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e Preservar o sigilo e a discricdo sobre informacgdes internas da instituicao;

e Agir com ética, honestidade, respeito e imparcialidade;

e Contribuir para um ambiente de trabalho organizado, seguro e harmonioso;

e Ter comprometimento com a missdo, os valores e os principios de funcionamento
da APAC.

Beneficios:

Odontologico;
Seguro de vida;
Cartao de Todos;

ESTAGIO EM SERVICO SOCIAL

01 Vaga
20h semanais
Remuneracao de R$ 862,56

e A partir do 42 periodo em Servico Social
e Boa comunicacdo e organizagao

e Proatividade e responsabilidade

e Facilidade para trabalho em equipe.

ATIVIDADES:
e Apoio nas demandas do setor social

e Atendimento e acompanhamento de recuperandos e familiares.

“Amando o proximo, Amaras a Cristo”
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DA INSCRICAO:
O processo de inscri¢cdo e selegdo sera baseado nas seguintes etapas:
» Para se inscrever, os interessados (as) deverdo encaminhar curriculo até as

23h59min do dia 25 de outubro de 2026, por meio eletronico, para o seguinte

enderego: seletivoapacitauna@gmail.com. Devera identificar o assunto como:

Edital APAC Masculina Itatna — 08/2026 — Curriculo ¢ nome do cargo pretendido.

» As informagdes prestadas no ato da inscrigdo s@o de inteira responsabilidade do
candidato, podendo a APAC exercer o direito de excluir do presente processo
seletivo, qualquer candidato, desde que constatada imprecisdo em qualquer
declaracdo e/ou documentos apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os

atos decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma da lei.

» Os curriculos enviados ap6s o horario e dias estipulados serdo automaticamente

desclassificados.

Itauna, 14 de outubro de 2026.

Associaciao de Protecao e Assisténcia aos Condenados — APAC Masculina Itauna

“Amando o proximo, Amaras a Cristo”


mailto:seletivoapacitauna@gmail.com

