APAC DE CONCEIQAO DAS ALAGOAS
Rua Jodo Nunes, 407 — Centro

A P A c Conceigédo das Alagoas — MG — CEP 38120-000
i Tel: (34) 3327-0181
i?_'){é%%i‘?,fﬁé E-mail: apacconceicaodasalagoas@fbac.com.br

CNPJ: 31.983.255/0001-45

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA FORMAGCAO DE
CADASTRO DE RESERVA PARA O CRS DA APAC DE
CONCEICAO DAS ALAGOAS/MG

EDITAL N° 07/2023

A APAC - Associagido de Protecao e Assisténcia aos Condenados,
instituicdo PRIVADA sem fins lucrativos, ihstjéiada na cidade de Conceigdo das
Alagoas, Estado de Minas Gerais, no usojvdie‘suas atribuiges, com vistas a
formagao de cadastro de reserva de cdlaboradores para o CRS de Conceigdo
das Alagoas/MG, nds ,_\tél;rnos- da ',CLT, promo\/é a selecdo SIMPLIFICADA,
somente para dar publiéida’d’e ao atd - Ed‘ita(i,v007/2023, nos termos seguintes:

1. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho), Lei
13.019/2014 e procedimento analogo a Lei 8.666/93.
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2. DO OBJETO:

O objeto do presente processo seletivo simplificado é a formagéo de cadastro
reserva de colaboradores para o CRS da APAC"‘d’e* Conceicao das Alagoas/MG,

conforme especificagdes e condigdes gerais éontidas neste Edital.

3. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGO REGIME DE REMUNERACAO | CONTRATACAO
TRABALHO

Encarregado de
gl 44 horas semanais R$4.573,98 Quadro de Reserva
Disciplina e Seguranga

Encarregado (a) " e
nh : 44 horas semanais R$4.530,95 Quadro de Reserva
Administrativo
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Encarregado (a) de R$4.503,73
Tesolirfia 44 horas semanais Quadro de Reserva
R$1.549,16
Secretério (a) 44 horas semanais Quadro de Reserva
Supervisor (a) de R$2.178,07
Oficiras 44 horas semanais Quadro de Reserva

Cozinheiro (a)

| R$1.905,83
44 horas semanais |

Quadro de Reserva

Inspetor de Seguranga = R$2.586,49
Ditio Escala 12h x 36h | Quadro de Reserva

Inspetor de Seguranca ~ R$2.586,49
NbttiThs Escala 12h x 36h Quadro de Reserva

Inspetor de Seguranca R$2.586,49
Folguista 44 horas semanais Quadro de Reserva

3.1. CARACTERISTICAS DAS FUNCOES:

3.1.1. ENCARREGADO DE DISCIPLINA E SEGURANGA

Grau de Escolaridade: Nivel Superior Completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar,
Regulamento Administrativo, orientagcbes da FBAC quanto a disciplina e
seguranca, Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo disciplinando a

execugao penal. Cédigo de ética e conduta dos colaboradores da APAC.

Descricdo sumaria: Coordenar o trabalho dos inspetores de seguranga,

condutor de seguranga e responsavel pelas escoltas: supervisionar a seguranca

e a disciplina do Centro de Reintegragdo Social.
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Atribuicoes/Tarefas:

v" Atuar preventivamente no Centro de Reintegragdo Social, de forma a
garantir a seguranga e a estabilidade para o desenvolvimento do trabalho
de implantagdo da metodologia APAC;

v" Definir as agbes e orientar as equipes em situagdes de emergéncias;

v" Controlar cronogramas de plantf‘)esy da equipe de Inspetores de
Seguranga; -

v'_Participar semanalmente da reunido administrativa:

v Gerir a aplicagdo do Regulamento Disciplinar, Regulamento
Administrativo, Manual do Inspetor de segurancga, Portarias do juizo
disciplinando a execugéo penal; -

v Acompanhamento e orientagéd ao Conselho de Sinceridade e
Solidariedade de todos os regimes;

v" Nomeagao do Presidente do Conselho de Sinceridade e Solidariedade de
todos os regimes; Parecer em todos os requerimentos propostos pelos
recuperandos;

v" Seguranga e Disciplina geral do CRS:

v' Orientagdo e acompanhamento das atribuicoes dos inspetores de
seguranga, condutor de seguranga e responsavel pelas escoltas;

v" Designagdo dos recuperandos para os diversos setores de trabalho
(oficinas, portarias, administrativo, “manutengéo/{impeza, etc.) em
conjunto com Conselho de Sinceridade e Solidariedade;

v’ Parecer em todas as permissdes de saida (médico, dentista, forum, etc.),
saidas autorizadas em familia, trabalho externo, zelando pelo
cumprimento dos requisitos da legislagdo e Portaria do juizo que
disciplinam a matéria;

v" Parecer em conjunto com o Conselho Disciplinar, em todas as permissdes
de saidas autorizadas em familia, trabalho externo, zelando pelo
cumprimento dos requisitos da legislagdo e Portaria do juizo que
disciplinam a matéria;

v" Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

-
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Palestras para os recuperandos de todos os regimes sobre normas e
regulamentos da Entidade, Terapia da realidade, etc.:

Presidir o Conselho Disciplinar, emitindo parecer em faltas disciplinares,
pedidos de beneficios/regalias, etc.;

Emiss&o de comunicados, no que tange a seguranca e disciplina;
Coordenacgéo do Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do Método
para os recuperandos, bem como outfoséursos, eventos e treinamentos
pertinentes a sua area de atuagéo, juntamente com o(a) Encarregado
Administrativo(a);

Palestras em Jornadas de Libertagdo com Cristo, Seminarios e demais
cursos na entidade, ou fora da enﬁdade, guando convocado;

Convocar e coordenar reunido semanal com a equipe de segurancga
(inspetores de seguranca, responsavel pelas escoltas e condutor de
seguranca), para avaliagdo, planejamento e organizagéo do setor;
Realizar periodicamente, em conjunto com a equipe de seguranca e, com
a presenga de no minimo um membro do CSS, procedimento de revista
(“pente fino”) em cada regime e “bater grades”;

Realizar semanalmente o uso de bafémetro e coleta de material para

exames toxicoldgicos, por amostragem, em todos os regimes.

Caracteristicas da fungao: As tarefas sio variadas exigindo decisdes n&o

previstas. Responsabilidades sobre pessoal, numerario, maquinas e

equipamentos, guarda de material/patriménio.

Competéncias e habilidades:

v
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Conhecimento da Lei de Execugdo Penal;
Conhecimento do método APAC;
Conhecimento basico em informatica;
Conhecimento basico de Redacao;

Habilidade de comunicago e de relacionamento interpessoal;

Facilidade para trabalhar em equipe;
Capacidade de lideranca;

“Amando o Proximo Amaras a Cristo!”



APAC DE CONCEICAO DAS ALAGOAS
Rua Jodo Nunes, 407 — Centro

A P A c Conceigo das Alagoas — MG — CEP 38120-000
; Tel: (34) 3327-0181
fﬂ%%gﬁ?ﬂé E-mail: apacconceicaodasalagoas@fbac.com.br

CNPJ: 31.983.255/0001-45

Capacidade de andlise e de raciocinio l6gico;
Competéncia para tomada de decis3o;

Capacidade de tolerar atividades repetitivas:
Capacidade de pensar e decidir sobre pressio;
Habilidade em planejamento de equipe;

Ter crenga na possibilidade de mudanga do ser humano;

RS R N8 &

Sensibilidade e percepcdo apuradas a respeito do preso, da equipe de

funcionarios, familiares e voluntarios;

S

Agir com seguranga, firmeza, discernimento e compaixao;

S

Saber aplicar a disciplina de forma individualizada, mas sem gerar
privilégios;

Ter bom humor;

Maturidade psicologica e espiritual;

Espontaneidade no atendimento ao ptblico;

Ter discernimento para ouvir sem tomar decisdes precipitadas:

Saber atuar como mediador e conciliador.

p B L TR

3.1.2. ENCARREGADO (A) ADMINISTRATIVO
Grau de Escolaridade: Nivel Superior Completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo do CRS, orientagdes da FBAC, Manual do Inspetor de Seguranga,
Portarias do juizo disciplinando a execugéo penal, Manuais diversos publicados
pela FBAC e parceiros do projeto, Redagdo; Cédigo de Etica e Conduta dos
colaboradores da APAC.

Descricdo sumaria: Controlar e supervisionar a execucdo de atividades
operacionais e administrativas definidas pela direcdo e geréncia da APAC,

supervisionando os colaboradores responsaveis pelas mesmas.

Atribuicoes/Tarefas:
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Assegurar a organizagdo documental para o bom funcionamento e gestao
do CRS, incluindo arquivamento;

Supervisionar a organizagdo da rotina de atendimento e de atividades do
Centro de Reintegragéo Social;

Controle rigido de admissdo e desligamento de recuperandos, inclusive
para preenchimento de relatérios d‘e movimentacdo prisional exigidos
pelos o6rgdos de administragdo do sistema penitenciario estadual e
federal; .

Elaborago de relatérios gerenciais de atividades solicitados pela direggo
da APAC, e/ou 'bara fins especificos de monitoramento e prestacdo de
contas das parcerias celebradas com a Administragéo Publica, de acordo
com as orientagdes e manuais expedidos;

Manter informada a Diretoria da APAC a respeito de admissdo e
desligamento de recuperandos; ‘

Logistica de organizagdo de cursos, treinamentos e eventos a serem
realizados pela APAC, seja para funcionarios, técnicos, dirigentes,
voluntarios, contato com participantes, convite a palestrantes,
coordenagdo das equipes de trabalho que se ocupam da decoragso,
limpeza, alimentagdo hospedagem e transporte dosw cursrstas etc;

Zelar para que toda a equipe padronize os impressos e materiais graficos,
de divulgagéo, uniformes, etc, de acordo com o manual de marcas
disponibilizado pela FBAC; ‘

Coordenar o setor de comunicagéo da APAC;

Coordenar as atividades de educagdo realizadas no Centro de
Reintegracéo Social; ‘

Organizar a agenda de atividades do Centro de Reintegracao Social;
Participar semanalmente da reunido administrativa:

Conferéncia dos cartdes de ponto de recuperandos do trabalho externo:
Controle das escoltas em conjunto com o Encarregado de Seguranga,
bem como o respectivo agendamento;

Comunicagées ao Forum;
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Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao Encarregado de
Seguranca; Conferéncia de documentos para o arquivo:

Atualizag&o da relagdo de recuperandos;

Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

Atendimentos aos familiares dos recuperandos;

Cadastro de familiares de recuperandos;

Abrir pasta prontuario; .

Anotacdes nas pastas prontuario dos recuperandos;

Preenchimento de Formulario de Inspecdo (Poder Judiciario);
Atendimento & Diretoria e Geréncia-Geral, quando solicitada;

Aucxilio ao Encarregado de Seguranca, quando solicitada;

Elaborar a estatistica do CRS;

Controle das saidas temporérias dos recuperandos em familia, incluindo
a elaboragéo do calendario anual; '

Gerir a sindicancia do Trabalho externo;

Marcar e convocar reunides com os membros da Diretoria, Geréncia-
Geral e funcionarios;

Elaborar atas e/ou relatério das reunides da Diretoria e demais reunides
administrativas;

Manter organizado o controle de ponto de todos os funcionarios, com
conferéncia semanal, para efeito de conferéncia quahto a langamentos de
horérios de forma correta;

Organizagdo da documentagdo referente a banco de horas,
encaminhando ao Encarregado de Tesouraria recibo mensal com o saldo
de horas trabalhadas, horas compensadas e a compensar,;

Suporte aos coordenadores de atividades metodoldgicas ou o pedido dos
Cursos de Formagdo e Valorizagdo humana para recuperandos e
familiares;

Suporte em outros eventos realizados pela entidade:

Auxiliar a acolhida de visitantes e estagiarios de outras comarcas:
Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e aprovacgédo

Y

das escalas);
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Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas,
onde ndo houver equipe de voluntarios designada para a tarefa:
Redacgéo de Portarias e comunicados internos:

Encaminhamento dos recuperandos para aquisicdo de documentos
pessoais; *Elaborar estatistica mensal;

Elaborar comunicados, oficios (relatério circunstanciado de conduta
prisional, atestado de dias trabalhados, etc.);

Confecgdo, em conjunto com a Geréncia-Geral, de agenda anual de
atividades da APAC; |

Controle de ligagdes telefénicas dos recuperandos aos familiares:
Controle de escoltas;

Confecgdo de Certificados dos cursos e eventos promovidos pela
entidade. '

Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados;
Suporte ao Setor de Assisténcia ésFémﬂias.

Organizar o processo de selego de pessoal;

Organizar e manter atualizada a relagdo de associados da APAC:
Controle de correspondéncias.

Caracteristicas da funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo

decisdes simples e complexas. Responsabilidade por organizacao de atividades,

material/patriménio (documentacéo).

Competéncias e habilidades:

v
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Curso Superior completo, preferenciaimente na area de gestdo e
administracéo; Conhecimentos de Informatica;

Conhecimento do método APAC;

Boa redacao;

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de organizagéo;
Habilidade em Gest&o de documentos;
Redacao;
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Capacidade para tolerar atividades repetitivas:
Organizacao;

Criatividade;

Planejamento;

Capacidade para trabalhar e decidir sobre pressao;
Facilidade para trabalhar em equipe;

Ter crenga na possibilidade de mudanga do ser humano;

T . L T .

Sensibilidade e percepgdo apuradas a respeito do preso, da equipe de
funcionarios, familiares e voluntarios:

N

Discrigao no trato das informagdes;

%

Ter iniciativa e postura profissional.

3.1.3. ENCARREGADO (A) DE TESOURARIA
Grau de Escolaridade: Nivel Superior Completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo, orientagbes da FBAC, rotinas financeiras e de contabilidade.
Conhecimento da legislagdo aplicavel as »pa-rceriaé celebradas com a
Administragdo Publica (Lei 13.019/2014 e Decreto Estadual 47.132/2017),
treinamento  especifico para  planejamento, celebragdo, execugao,

Administrag&o Publica, Cédigo de Etica e Conduta dos colaboradores da APAC:

Descricdo sumaria: Responsabilizar-se por todas as atividades financeiras,
com seguranca para a instituicdo. Realizar, distribuir, acompanhar e avaliar a
execucdo das atividades do setor da Tesouraria, administrando recursos
conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria e Geréncia Geral. Monitorar,
orientar e ftreinar equipe de tesouraria. Providenciar manutencdo quando

necessario e fazer cumprir normas e procedimentos da area.

Atribuicoes/Tarefas:

v Participar semanalmente da reunido administrativa:
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Abertura e encerramento de todas as contas bancarias da entidade:
Assinatura de documentos em conjunto com a Diretoria e/ou Geréncia-
Geral, pertinentes a area financeira;

Planejamento financeiro em conjunto com a Diretoria e Geréncia-Geral,
zelando pela captagéo de receitas e aplicagdo dos recursos financeiros
em obediéncia aos principios da Administragdo Publica;
Responsabilizar-se por todos 6s. .f‘proééd'imentos necessarios para
planejamento, celebragéo, execugéo, ‘monitoramento e avaliacdo e
prestacdo de contas das parcerias’f‘ celebradas com a Administragéo
Publica.

Providenciar a prestagdo de contas de todos os recursos recebidos, de
pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas;

Programar e gerenciar todas as compras da entidade, tendo
responsabilidade sobre orgamentos, cotagdes e pagamentos:

Organizar e conferir a folha de pagamento dos funcionarios;

Elaboragéo de projetos sociais para captagéo de recursos, em conjunto
com o Encarregado Administrativo;

Realizar a conferéncia dos registros dos cartdes de ponto e controle do
banco de horas, quanto ao correto langamento dos horarios, controle de
horas trabalhadas, eventuais faltas, horas compensadas e a compensar;
Planejar e acompanhar a movimentagéo de todas as contas bancarias da
entidade; _

Efetuar depésitos e pagamentos em geral;

Manter atualizada a documentagao exigida para celebracao de convénios
e parcerias, e seus respectivos aditivos; '

Gerir, em conjunto com o Supervisdr de oficinas, as compras e
pagamentos de cada oficina dos recuperandos;

Liberagdo de materiais do almoxarifado;

Elaboragéo de projetos sociais para captacdo de recursos, em conjunto
com o Encarregado de Tesouraria;

Controle de estoque de materiais e produtos;

Orientar os cozinheiros e auxiliares quando n3o houver nutricionista;
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Publicar o Portal Transparéncia da APAC, com a divulgacao para o
publico interno, e para parceiros e fornecedores (publico externo), das
prestacoes de contas da APAC;

Coordenagdo da movimentagao financeira das oficinas de trabalho:
Elaboragbes de planos de trabalho para convénios e parcerias:

Zelar pela correta aplicagdo de todos 0s recursos financeiros da APAC;
Organizagao de arquivo de toda é’documentagéo pertinente a tesouraria;
Recebimentos de notas fiscais, confél‘énc’ia de dados e valores, carimbos
e arquivo: '

Elaborag3o de recibos diversos:

Elaboragao de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;
Auxiliar na coordenac3o de curScs, jornadas, seminarios.

Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associacso que se fizerem
necessarias; Supervisionar os trabalhos da cozinha;

Fiscalizagdo e Controle dos veiculos e gastos com combustivel:

Caracteristicas da fungdo: As tarefas sdo variadas exigindo decisdes

planejadas e também n&o previstas. Responsabilidade por numerario, maquinas

e equipamentos, guarda de material/patriménio.

Competéncias e habilidades:

v
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Curso Superior completo, preferencialmente nas areas afins de
Contabilidade, Gest3o, etc;

Conhecimentos de Informatica;

Conhecimento do método APAC:;

Habilidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;

Facilidade para trabalhar em equipe;

Capacidade de atengao, organizagéo e de concentracio;

Capacidade de andlise e de planejamento;

Competéncia para tomada de decis3o:;

Tolerancia a rotina de procedimentos;

1 /)
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Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se com o trabalho
social, Prezar pela transparéncia na prestacdo de contas; Discrigdo no

trato das informacgdes.

3.1.4. SECRETARIO (A)

Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo.

Conhecimento especifico: Ensino médi‘d completo. Metodologia APAC.

Regulamentos Disciplinar e Administrativo, Rotinas administrativas, Cédigo de
Etica e Conduta dos colaboradores das APACS.

Descricdo sumaria: Atuar na execugéao daé- tarefas da secretaria em parceria

com Auxiliar administrativo — Secretaria.

Atribuicoes/Tarefas:
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Participar semanalmente da reunido administrativa;

Atender telefone;

Atender aos demais setores com ligagées interurbanas:

Controle das ligagbes dos recuperandos;

Controle de ligagdes interurbanas, anotagées;

Tirar Xerox;

Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;

Escala de voluntarias para revista da visita intima;

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 relagdo de aniversariantes nos murais;

Avisar os voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso,

etc) Fazer inscrigdo pelo telefone de cursos, seminarios etc;
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v" Confeccionar crachas para os recuperandos, familiares, voluntarios e
autoridades

v' Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confecgdo dos
crachas; Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo;

v" Auxiliar em eventos realizados na Entidade, quando solicitada;

v Encaminhar anualmente o Termo de Adeséo e Lei do Voluntariado a todos
os voluntarios ativos; .

v’ Atualizar lista de voluntarios e recuperandos.

Caracteristicas da funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisGes simples; Responsabilidade por maquinas e equipamentos.

Competéncias e habilidades:

v" Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do
método APAC. -<Habilidades: Habilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoal; Facili'dade para frabalhar em equipe;
Capacidade de organizagdo; Criatividade; Digitagdo, Concentrac3o;
Atendimento ao publico.

v Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades
repetitivas, maturidade no trato com pessoas e situagoes.

3.1.5. SUPERVISOR (A) DE OFICINAS

Grau de Escolaridade: Desejavel Ensino Médio completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administragdo, nogées de empreendorismo, Cédigo de Etica e conduta dos

colaboradores das APACs.

Descricdo sumaria: Coordenar oficinas instaladas nos regimes e o setor de
laborterapia; Supervisionar todos os cursos profissionalizantes do CRS;
Promover, em conjunto com a equipe administrativa e a rede social local a

inserg&o profissional dos recuperandos, no mercado de trabalho.
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Atribuicoes/Tarefas:

hY U NN

Participar semanalmente da reunido administrativa;

Supervisionar as oficinas;

Supervisionar as cantinas em consentimento com Encarregado de
Tesouraria;

Supervisionar a manutencgo geral do C.RS,;

Solicitar compra de material para,é‘sfoﬁefinas € manutencao.
Supervisionar Manuteng&o na oﬁCfnafﬁé informatica;

Auxiliar na organizagdo de cursos e treinamentos, principalmente
naqueles cuja témética sera a profissionalizagdo dos recuperandos;
Zelar pelo funcionamento das oficinas de trabalho, com geragdo de
receita para a APAC e fomento de postos de trabalho para os
recuperandos; , "

Fiscalizar e administrar os recursos necessarios para manter em
constante  funcionamento da Laborterapia e das oficinas
profissionalizantes; ‘

Zelar pela criatividade dos trabaihésr da laborterapia e das oficinas
profissionalizantes;

Elaborar planilha de carga horaria de._fcvravbalho em obras e oficinas, com
os respectivos valores a serem pagos e Héfgtuarvo pagamento de ajuda de
custo aos recuperados;

Observacao: os valores deverdo ser decididos pela Diretoria/Geréncia
Geral; |

Monitorar horarios de funcionamento e frequéncia dos recuperandos nas
oficinas profissionalizantes e Iaborterapia;

Emitir parecer a respeito dos contratosﬁbde oficinas da APAC, com
terceiros;

Realizar reunides periédicas para garantir a organizagdo, disciplina e
seguranga das oficinas. Elaborar projetos para instalagdo e fomento de

oficinas profissionalizantes.

T
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Caracteristicas da fungdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisdes simples; Responsabilidade por numerario, maquinas, equipamentos e
principalmente pela organizagdo dos trabalhos desenvolvidos pelos

recuperandos que trabalham nas obras, laborterapia e oficinas.
Competéncias e habilidades:

v Conhecimentos: Ensino médio completo; Conhecimento do método
APAC, . |

v' Habilidades: Habilidade de cc‘)muvni‘cagéo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
concentragéo e organizagao, Lideranga, Empreendedorismo.

v’ Atitudes: Ter respeito a lideranga; Visdo apurada das tendéncias de
profissdes do mercado regional. Trabalho em rede com as forgas locais
que atuam na insercdo de presos.' Ter crenga na possibilidade de
mudanca do ser humano; Sensibilidade e percepcdo apuradas a respeito
do preso, da equipe de funcionarios, familiares e voluntarios; Ter iniciativa

e postura profissional.

3.1.6. COZINHEIRO (A)
Grau de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo. Saber cozinhar. Cédigo de Etica e conduta dos colaboradores
das APACs.

Descricdo sumaria: Cuidar da alimentagdo das pessoas que trabalham no

CRS, recuperandos de todos os regimes, funcionarios e visitantes.

Atribuicoes/Tarefas:

v Participar semanalmente da reunido administrativa;
v Preparar as refeigdes cumprindo o cardapio elaborado pela nutricionista

ou por funcionario e/ou voluntario designado para tanto;

/3/‘17/
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v' Elaborar a lista de compras de suprimentos para o preparo das refei¢oes;

v' Fazer a separagdo dos produtos e encaminhar para os ajudantes;

v" Solicitar, por meio de memorando prdprio, a compra de matéria-prima
para a cozinha, junto a Tesouraria;

v" Monitorar os recuperandos auxiliares de cozinha;

v" Ensinar o oficio da culinaria;

v’ Zelar pela ordem e limpeza da cozinha.

Caracteristicas da funcido: As tarefas s30 pouco padronizadas exigindo
decisGes. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de

material/patriménio.
Competéncias e habilidades:

v' Conhecimentos: 1° Grau completo; Conhecimentos de Culinaria:
Conhecimento do método APAC.

v Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
atengdo, concentragdo e organizagdo; Capacidade de lideranca e
treinamento. Preparo fisico para carregar pesos médios ocasionalmente.

v Atitudes: Gostar de culinaria; Ter vontade de aperfeicoar o trabalho
realizado continuamente, cozinhando com capficho, zelo e higiene, com
variedade de pratos e ingredientes e com economia; Ser paciente.

3.1.7. INSPETOR DE SEGURANCA DIURNO .
Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo do CRS, Manual do Inspetor de Seguranca, Portarias do juizo
disciplinando a execugdo penal. Cédigo de Etica e conduta dos colaboradores
das APACs;

Descricdo sumaria: Garantir a disciplina e seguranga geral do CRS.
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Atribuicoes/Tarefas:

<
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Participar semanalmente da reunido administrativa;

Receber novos recuperandos, quando a chegada ocorrer em periodo
diurno, e encaminha-lo ao regime para o qual a transferéncia foi
autorizada; _

Fazer/Acompanhar a chamada dpvs‘ré’cuperandos em todos os regimes,
no horario previamente estabelecido: :

Participar do 1° Ato Socializador diario no regime fechado e outros,
supervisionar participagédo dos recuperandos;

Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

Conferir quadro de chaves: '

Verificar, no inicio do plantdo, eventuais ocorréncias registradas por
outros colaboradores, em livro préprio, referente a disciplina e seguranca
no CRS, e registrar as principais ocorréncias do seu plantso;

Fazer vistoria geral nos espacos destinados a todos os regimes de
cumprimento de pena existentes no CRS;

Realizar em cada turno a conferéncia da grade dos recuperandos
(presenga). ' »

Solicitar as escoltas de emergéncia;

Efetuar ronda interna e externa;

Cuidar da disciplina dos recuperandos. .

Liberar os recuperandos autorizados pelo Encarregado de disciplina e
Seguranga, para o trabalho nas oficinas profissionalizantes;

Vistoriar a parte externa do prédio;

Ficar atento aos chamados externos;

Fiscalizar e Monitorar a passagem do almogo para o regime fechado;
Fiscalizar e Monitorar a recolha das panelas do regime fechado;
Verificar a limpeza de todos os espacos do CRS, individuais e coletivos;
Verificar o trabalho dos recuperandos no CRS;

Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas aos

recuperandos, apds liberacéo por parte do setor administrativo;
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v
v

Revistar materiais que chegam para os recuperandos;

Recepcionar na portaria principal do CRS, as esposas dos recuperandos
para visita intima;

Passar as chaves para o Inspetor de Seguranga da noite;

Realizar eventualmente o “bater grades” das celas/dormitérios de todos
0s regimes;

Participar do procedimento de revrsta dos regnmes (“pente-fino”, “bater-
grades”), sempre que convocado

Preencher diariamente o check~l|st de atlvadades referentes ao plantdo e
elaborar relatonos, Comunicar faltas dlsciplmares ao Encarregado de
Disciplina e Seguranga

Utilizar o bafémetro em recuperandos de todos os regimes, quando
necessario; _

Realizar revista pessoal nos recuperandos, quando necessario;
Monitoramento das cameras de seguranca;

Circulagéo permanente no Centro de Reintegraggo Social.

Caracteristicas da fungao: As tarefas sdo variadas exigindo decisdes ndo

previstas. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de

material/patriménio.

Competéncias e habilidades:

v

v

Conhecimentos: Desejavel Ensino Medio completo. Conhecimento do
método APAC, procedimentos de disciplina e seguranca;

Habilidades: Capacidade de comunicagéo e relacionamento interpessoal:
Capacidade de atencdo e de concentragéd.

Atitudes: Ser honesto; Ter bom carater; Equilibrar as exigéncias para
manutencao da disciplina e os propésitos de misericordia, valorizaggo e
dignidade humanas que embasam a metodologia APAC; Habilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal; Ter discernimento para
ouvir sem tomar decisdes precipitadas; Ter firmeza e ndo demonstrar

medo para tomar decisdes;
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3.1.8. INSPETOR DE SEGURANGA NOTURNO

Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e

Administrativo do CRS, Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo

disciplinando a execugdo penal. Cdigo de Etica e conduta dos colaboradores
das APACs; '

Descri¢ao sumaria: Garantir a disciplina e $seguranca geral do CRS.

Atribuicoes/Tarefas:

v
v
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Participar semanalmente da reunido administrativa;

Receber novos recuperandos, quandda transferéncia ocorrer em periodo
noturno, e encaminha-lo ao regime para o qual a transferéncia foi
autorizada;

Orientar o auxiliar noturno nas atividades de apoio;

Receber os recuperandos dos regimes semiaberto autorizado ao trabalho
externo e aberto; Utilizar o bafémetro em recuperandos de qualquer
regime de cumprimento de pena, quando necessario;

Realizar revista pessoal nos recuperahdds, quando necessario;
Recolher os recuperandos nos horérios:dfétem_‘ihadbs em regulamento;
Vistoriar todos os regimes de cumprimento de pena implantados no CRS;
Atender a portaria e o telefone:

Solicitar escoltas de emergéncia;

Vistoriar a parte externa do prédio;

Ficar atento aos chamados externos;

Fiscalizar e Monitorar a passagem do jantar para os regimes.

Fiscalizar e Monitorar a recolha das panelas de todos os regimes;

Fazer a chamada dos recuperandos em todos os regimes;

Recolher as chaves da galeria, cozinha, patio, sala de aula e ambulatério
e outros;

Acordar os cozinheiros e padeiros;
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Verificar a limpeza dos espagos individuais e coletivos do CRS;
Entregar as chaves para o Galeria (recuperando responsavel);

Passar o café para o regime Fechado;

Liberar as pessoas da visita intima;

Liberar e Receber recuperandos em gozo de saida autorizada;
Fazer relatério do plant3o;

Realizar eventualmente o “bater grades” das celas de todos os regimes;

%R N RN K X X K

Participar do procedimento de 're\list.él,f;dos regimes (“pente-fino”, “bater-
grades”), sempre que convocado:

Preencher diariamente o check-list de atividades referentes ao planto;
Comunicar faltas discipﬁnares ao Encarregado de Disciplina e Seguranga;
Passar as chaves para o plantonista do dia.

Monitoramento das cameras de seguranca;

TS TR Ao

Circulag@o permanente no Centro de Reintegragéo Social;

Caracteristicas da fungédo: As tarefas sdo variadas exigindo decisdes nio
previstas. Responsabilidade por méqui‘rjas € equipamentos, guarda de
material/patrimoénio.

Competéncias e habilidades:

v' Conhecimentos: Desejavel Ensino Médio completo. Conhecimento do
método APAC, procedimentos de discipfina e seguranca;

v" Habilidades: Capacidade de comunicagéo e relacionamento interpessoal;
Capacidade de atengéo e de concentragéb.

v’ Atitudes: Ser honesto; Ter bom carater; Equilibrar as exigéncias para
manutencao da disciplina e os propésitos de misericordia, valorizagéo e
dignidade humanas que embasam a metodologia APAC; Habilidade de
comunicagéo e de relacionamento interpessoal; Ter discernimento para
ouvir sem tomar decisdes precipitadas; Ter firmeza e ndo demonstrar

medo para tomar decisoes.

3.1.9. INSPETOR DE SEGURANGA FOLGUISTA
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Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e

Administrativo do CRS, Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo

disciplinando a execugédo penal. Cédigo de Etica e conduta dos colaboradores
das APACs;

Descri¢do sumaria: Garantir a disciplina e seguranga geral do CRS.

Atribuicoes/Tarefas:

v
v
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Participar semanalmente da reunigo administrativa;

Receber novos recuperandos, quahdo a chegada ocorrer em periodo
diuno, e encaminha-lo ao rég’ime para o qual a transferéncia foi
autorizada; .

Fazer/Acompanhar a chamada dos recuperandos em todos os regimes,
no horario previamente estabelecidb; " v

Participar do 1° Ato Socializador diério no regime fechado e outros,
supervisionar participagao dos recupgrandbé;

Supervisionar a entrada e saida de VIéitanies;

Conferir quadro de chaves;

outros colaboradores, em livro préprio,-,referente a disciplina e segurancga
no CRS, e registrar as principais ocorréncias do seu plantao;

Fazer vistoria geral nos espagos destinados a todos os regimes de
cumprimento de pena existentes no CRS;

Realizar em cada turno a conferéncia da grade dos recuperandos
(presenca).

Solicitar as escoltas de emergéncia;

Efetuar ronda interna e externa;

Cuidar da disciplina dos recuperandos.

Liberar os recuperandos autorizados pelo Encarregado de disciplina e

Seguranga, para o trabalho nas oficinas profissionalizantes;

2
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v' Vistoriar a parte externa do prédio;

v' Ficar atento aos chamados externos:

v" Fiscalizar e Monitorar a passagem do almogo para o regime fechado;

v Fiscalizar e Monitorar a recolha das panelas do regime fechado;

v’ Verificar a limpeza de todos os espacgos do CRS, individuais e coletivos;

v' Verificar o trabalho dos recuperandos no CRS;

v Entregar correspondéncias e enCBfne’hdas externas destinadas aos
recuperandos, apos liberagdo por pa,hf‘é,_do setor administrativo;

v" Revistar materiais que chegam para os recuperandos;

v

Recepcionar na portaria principal do CRS, as esposas dos recuperandos

para visita intima; -

v Passar as chaves pafa 0 ln'spﬁ"'etof de'S'egufan‘g:a da noite;

v' Realizar eventualmente o “batergfad‘es” das celas/dormitorios de todos
0s regimes; ,

v Participar do procedimento de reVisté dos regimes (“pente-fino”, “bater-
grades”), sempre que convocado;

v" Preencher diariamente o check-list d"e‘ atividades referentes ao plantdo e

elaborar relatérios; Comunicar faltas disciplinares ao Encarregado de

Disciplina e Seguranga;

<

Utilizar o bafémetro em recuperandos de toddé 0S regimes, quando
necessario: .

Realizar revista pessoal nos recuperandos, quando necessario;
Monitoramento das cameras de seguranga;

Circulagéo permanente no Centro de Reintegragéo Social

L

Substituir o Inspetor de Segurancga Diurno e o Inspetor de Seguranca

Noturno quando necessario.

Caracteristicas da fungdo: As tarefas sdo variadas exigindo decisbes nédo
previstas. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de

material/patriménio.

Competéncias e habilidades:

“Amando o Préoximo Amaras a Cristo!”



APAC DE CONCEICAO DAS ALAGOAS
Rua Joao Nunes, 407 — Centro

AP AC Conceigao das Alagoas — MG — CEP 38120-000
i Tel: (34) 3327-0181
f{ﬁ',i%ﬁ?,,?fé E-mail: apacconceicaodasalagoas@fbac.com.br

CNPJ: 31.983.255/0001-45

v' Conhecimentos: Desejavel Ensino Médio completo. Conhecimento do
método APAC, procedimentos de disciplina e seguranca;

v' Habilidades: Capacidade de comunicagéo e relacionamento interpessoal;
Capacidade de atencado e de concentragéo.

v' Atitudes: Ser honesto; Ter bom carater; Equilibrar as exigéncias para
manutengao da disciplina e os propésitos de misericérdia, valorizagdo e
dignidade humanas que embasam a Iﬁetodofogia APAC; Habilidade de
comunicagédo e de relacionamentq\:'i,ﬁ.'térbes\soal; Ter discernimento para
ouvir sem tomar decisoes precipii“adas; Ter firmeza e ndo demonstrar
medo para tomar decisdes;

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 pot esta Selecao Simplificada, sera o da
Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime ndo envolve, em
qualquer hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicdo 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 servico publico ou privado,

ainda que seja possivel a compatibilidade de horarios.

4.3. O contrato de trabalho sera por prazo indeterminado. Os candidatos
selecionado e convocados na forma do item 8.”i, deveréoapresentar—se na sede
da APAC, situada na Rua Jodo Nunes, 407, bairro: Centro, nesta Comarca, em
dias e horarios previamente determinados, >p\ara assinatura dos contratos,

munidos das cdpias e originais dos seguintes documentos:
4.3.1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
4.3.2. Carteira de Identidade;

4.3.3. CPF;

&
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4.3.4. Comprovante de Residéncia;

4.3.5. Comprovante de Conta Bancaria, com indicagdo do numero, agéncia e
banco;

4.3.6. Copia de histérico escolar;
4.3.7. Copia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

4.3.8. Documento comprobatorio de que esté*em dia com o Servigo Militar (se
do sexo masculino); .

4.3.9. Declaragdo do TRE (Tribunal ReglonalEleltoral) de que esta em dia com
as obrigagdes resultantes da Iegislé@éo’eléitbral, ou declaragao de justificacao.

4.4. A néo apresentagdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior
ensejara convocagdo do candidato subse(juente, caso a auséncia ndo seja
sanada no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

5. PROCESSO DE SELEGAO:
5.1 Das Etapas:
O processo de selegéo simplificado sera baseado nas seguintes etapas:

5.1.1 Inscricao: Para se inscrever, o (a) interessado'(a) devera encaminhar seu
curriculo (apenas no formato PDF ou Word), para »owe‘r@erego eletrbnico abaixo,
no prazo até as 23h59min, do dia 09 de Novembro de 2023.

apacadmcda@gmail.com

5.1.2 As informagbes prestadas no ato da inscricdo sao 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 lei.

“Amando o Proximo Amaras a Cristo!” =
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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 aceitagédo das condigdes
estabelecidas neste Edital, das quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento, sob nenhuma hipotese.

5.2 Analise curricular (ciassiﬁcatéri‘a)‘: C’oﬁsbbstancia na qualificagéo técnica
e/ou na metodologia APAC, experiéncia profissional e trabalhos sociais. A
analise seré realizada no dia 10 de Novembro de 2023.

5.3 Entrevista/Avaliagdo oral com membros da Comissio de Selegio
(eliminatodrio) a ser realizada na APAC: Mediante convocagao, os aptos para
prosseguir para a fase de Entrevista/Avaliagdo Oral sera divulgado no perfil
oficial do Facebook Apac de Conceigéodas 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 compor o cadastro de
reserva ou nao apto para compor o cadastro de reserva. As entrevistas serdo
realizadas em datas e horarios agendados que serdo informados pela Instituicao

aqueles aprovados na analise curricular, no dia 10 de Novembro de 2023.

5.4 As orientagdes necessarias para a entreVista presencial, serao
encaminhadas aos classificados para esta etapa, a convocacéo sera feita pelo
numero do celular fornecido pelo candidato no curriculo ou por e-mail que

constar no curriculo.

5.5 O ndo comparecimento na etapa de Entrevista com membros da comiss3o,

por quaisquer motivos, provocara a desclassificacdo do candidato ausente.

6. DA DIVULGACAO E COMUNICACAO

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

6.2 O processo seletivo ndo sofrera alteragbes, nem sera prejudicado, pela perda
do prazo, em caso de problemas com acesso ao e-mail, bem como pelo ndo
recebimento de ligagdes e mensagens, por ;S\art;e_dqs candidatos.

7. DA COMPROVAGCAO DE TiTULOS

7.1 Os titulos e/ou certificados de matricula de cursos de todos os candidatos
convocados, descritos no curriculo deste,quéhdo assim exigidos, deveréo ser
comprovados a partir do envio de cépias digiiatizadas; (frente e verso), bem como
os demais dados e informagdes deScritoé neste Edital, para o endereco

eletrénico: apacadmcda@gmail.com.
8. DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS ,

8.1 A convocagdo do (a) candidato (a) selecionado (a) e o inicio do trabalho,
ocorrera tao logo surja uma vaga para o cargo ao qual se inscreveu, obedecendo
a ordem de classificagéo do cadastro reserva.

8.2 Fica facultativo, unilateralmente, a APACvéanceEar o Edital Simplificado a

qualquer tempo.
8.3 O cadastro de reserva tera uma duragéo de SEIS (06) MESES.
9. SELECAO

9.1 A Comisséo de selegdo sera composta por atuantes na area técnica da

APAC Masculina de Conceigdo das Alagoas, bem como da diretoria executiva

da mesma.

“Amando o Proximo Amaras a Cristo!”
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11.1 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhamento de todas as

fases do certame, que sera feito mediante divulgagdo no Facebook da APAC

de Conceigao das Alagoass/MG

11.2 Os casos omissivos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do

processo seletivo juntamente com a Presidente da entidade.

Conceigao das Alagoas/MG, 01 de Novembro de 2023.

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