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Associacao de Protecdo e Assisténcia aos Condenados — APAC
Cérrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG- Telefone: (33)3493-0006

EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS APAC DE CARATINGA 006/2023-
MG

A APAC - Associacao de Protecdo e Assisténcia aos Condenados de Caratinga/MG,
no uso de suas atribuicdes, com fim de contratar funcionarios para compor seu Quadro
Funcional, promove selegéo simplificada - Edital 006/2023-MG nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho), Lei 13.019/2014 e
procedimento analogo a Lei8.666/93, Decreto Estadual 47.132/2017

DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado, € a contratacdo e formacédo de quadro de
reserva conforme especificacdes e condi¢coes gerais contidas neste edital.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

A selecdo para o exercicio das funcdes constante neste edital sera composta nas seguintes
fases:

Inscricbes serdo realizadas através do envio de seus curriculos, para 0. E-mail:
secretariaapaccaratinga@gmail.com ou entrega diretamente na portaria da instituicdo. .

Inscricdes se iniciam dia 01 de dezembro de 2023, com data de término dia 07 de
dezembro de 2023 as 23h59min.

DOS CARGOS E VAGAS:

CARGOS VAGAS REGIME DE REMUNERACAO
TRABALHO
Condutor de seguranca|Cadastro de Reserva Escala 12x36 R$ 2.970,15
Secretario (a) 1 vaga + Cadastro de 44 horas semanais R$ 1.778,93
Reserva
Estagiario juridico Cadastro de reserva 20 horas semanais R$ 732,62

ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

FUNCAO CONDUTOR DE SEGURANCA
Conhecimento especifico:
Metodologia APAC; Regulamento Disciplinar do CRS; Manual do Inspetor de Segurancga,;



mailto:secretariaapaccaratinga@gmail.com

FiN

Associacao de Protecdo e Assisténcia aos Condenados — APAC
Cérrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG- Telefone: (33)3493-0006

Portarias do juizo disciplinado a Execucao Penal.

Descricdo suméria:

Conduzir veiculo realizando atividades na area de seguranca (levar e trazer os
recuperandos para consultas externas, fazendo_parte do.corpo de seguranca juntamente
com os inspetores de seguranca e auxiliares.de plantao) e na area administrativa (levar e
trazer os membros da diretoria para compromissos externos).

AtribuicOesl/tarefas:
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Participar semanalmente da reuniao administrativa;

Escolta dos recuperandos (médico, dentista, forum, etc.);

Viagens;

Transporte de funcionarios e/ou voluntarios;

Assisténcia nos plantdes, quando necessario;

Colaboracédo em cursos diversos na entidade;

Manutencéao dos veiculos;

Atendimento ao setor administrativo;

Transportar documentacao;

Fazer compras e pagamentos em situagoes eventuais, quando solicitado pela
tesouraria;

Atuar como suporte a todas as atribuicoes elencadas no cargo de Inspetor de
seguranca;

Observacgdo: As escoltas dos recuperandos devem contar com um condutor de seguranca
na tarefa de motorista e outro funcionario diretamente responsavel pela escolta e
acompanhamento do recuperando.

Caracteristicas da funcéo:
As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo decisoes simples. Responsabilidade por
maquinas ou equipamentos, numerario, guarda de material/patriménio (veiculos).

Competéncias:

v

Conhecimentos: Ensino Médio completo; ter habilitagédo A e B para dirigir; com mais de

um ano de habilitacdo, desejavel experiéncia em viagens, desejavel curso de direcao
defensiva, ter conhecimento das normas de transito e dos cuidados basicos de
manutencao de veiculos; conhecimento do Método APAC.

Habilidades: Habilidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal; facilidade
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para trabalhar em equipe; capacidade de atencéo e de concentracao.

v Atitudes: ser pontual, disciplinado e prestativo.

FUNCAO SECRETARIO (A):

Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo e Habilitagcédo A e/ou B, para Dirigir Veiculos
Automotores, com mais de um ano de habilitacao e obter conta na agéncia do Banco do
Brasil.

Conhecimento especifico: Conhecimento. da Metodologia APAC (https://fbac.org.br/),
Regulamento Disciplinar do CRS, nocoes de contabilidade e financas, quando for
designado para atuar no setor financeiro.

Descricdo Sumaéria: Atuar na execugao das tarefas da secretaria em parceria com o
Auxiliar Administrativo.

Atribuicdes/Tarefas:

Participar semanalmente da reunidao administrativa;

Atender telefone;

Atender aos demais setores com ligagdes interurbanas;

Controle de ligagdes dos recuperandos;

Controle de ligagdes interurbanas, anotagoes;

Tirar Xerox;

Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;

Escala de voluntérias para revista da visita intima;

Controle de visitas dos familiares;

Ata de reunido administrativa,;

Colocar atividades do més no quadro de aviso;

Confeccao dos cartdes de aniversarios para recuperandos, voluntarios e autoridades;
Digitar e afixar agenda no més nos murais;

Digitar e afixar relagéo dos aniversariantes nos murais,

Avisar os voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc.).
Fazer inscricdo pelo telefone de cursos, seminarios, etc.

Confeccionar crachas para recuperandos, familiares, voluntarios e autoridades;
Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confec¢éo dos crachas;
Fazer cartazes de aviso e fixar no quadro informativo;

Auxiliar em eventos realizados na entidade, quando solicitado;

Encaminhar anualmente o Termo de Ades&o e Lei do Voluntariado a todos os
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voluntarios ativos;
v Atualizar lista de voluntarios e recuperandos;

Caracteristicas da Funcédo: As tarefas sdo padronizadas, exigindo decisGes simples.
Responsabilidade sobre numerario, maquinas e _equipamentos, guarda de
material/patrimoénio (documentos) e na preservacao do patriménio da APAC.
COMPETENCIAS:

e Conhecimentos: conhecimentos de informatica; conhecimento do Método APAC.

e Habilidades: habilidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal; facilidade
para trabalhar em equipe; capacidade de organizagao; criatividade; digitacao;
concentragdo; atendimento ao publico.

e Atitudes: ser paciente; ter iniciativa; capacidade de tolerar atividades repetitivas;
maturidade no trato com pessoas e situacoes.

Observacao: nas APACs que ndo possuem secretaria, as funcdes descritas neste item
devem ser exercidas pela encarregada administrativa e/ou auxiliar administrativo.

ESTAGIARIO (A):

Grau de escolaridade: Estar cursando curso superior em direito entre o 3° e 7° periodo.

Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC (https://fbac.org.br/),

Regulamento Disciplinar do CRS, Regulamento Administrativo e conhecimento técnico na area de

conhecimento de nivel superior ou técnico que cursa e para qual foi contratado.

Descricdo Sumaéria: Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
gue visa a preparacdo para o trabalho produtivo do estudante. Pode ser obrigatério e nao
obrigatério. O obrigatério é requisito e condi¢do para a certificagdo do aluno, o ndo obrigatério é

desenvolvido como atividade opcional do estudante, ambos estao previstos na Lei dos estagiarios.

Atribuicdes /Tarefas:
Participar semanalmente de reunies administrativas; atuar na area de conhecimento para a qual
foi contratado, assumindo 0 maximo de tarefas pertinentes a area, sob a orientacéo e fiscalizacao

do responsével técnico ja graduado.

Caracteristicas da Funcgédo: As tarefas sao padronizadas exigindo decisdes simples.

Responsabilidade técnica de acordo com a area de conhecimento para a qual foi contratado.
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Competéncias: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; facilidade para
trabalhar em equipe; capacidade de concentracéo; e organizagéo; lideranca, criatividade; digitacao;
atendimento ao publico; disponibilidade para constante estudo e atualizacdo para a area de
conhecimento em que atua; ser paciente; ter iniciativa; capacidade de tolerar atividades repetitivas;

maturidade no trato com pessoas e situacdes.

O contrato de trabalho dos estagiarios que porventura sejam convocados para contratacao sera por
prazo de até no maximo 2 (dois) anos, conforme a lei 11.788/2008, conforme especificacdes e
condicbes gerais contidas neste edital.

Exige-se para os cargos supracitados dedicacao exclusiva a APAC, com excecédo da

funcdo de estagiario, de modo que nao serao selecionadas pessoas com outro emprego ou
outra carga horaria profissional, seja no servi¢o publico ou privado, ainda que seja possivel

a compatibilidade de horarios, mesmo eventualmente;

O contrato de trabalho de todos os candidatos que porventura sejam convocados para
contratacdo sera por prazo indeterminado, salve regime de contratacdo do estagiario; O
candidato selecionado, quando do surgimento de vaga devera apresentar-se na sede da
APAC de Caratinga/MG — Cdérrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG
CEP: 35309-899 para assinatura do contrato, munido das cépias e originais dos seguintes
documentos:

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- Carteira de Identidade;

- CPF;

- Comprovante de Endereco;

- Comprovante de conta bancaria, com indicagcdo do numero, agéncia e banco;(Banco do
Brasil);

- Cépia de Historico escolar;

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

- Documento comprobatério de que estd em dia com o Servico Militar (se do sexo

masculino);
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- Declaracédo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as obrigacdes
resultantes da legislacéo eleitoral, ou Declarac&o de Justificacéo;

- A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocagédo do candidato subsequente, na forma do item 6.5.2, caso a auséncia ndo seja
sanada no prazo de 02 (dois) dias Uteis.

ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECU(}AO DOS SERVICOS:

O candidato selecionado e, caso seja contratado atuarda em conjunto com a APAC,
dispondo de condi¢coes necessarias para o desenvolvimento das atividades, especialmente:
- Computador e impressora para o processamento e analise dos dados e trabalhos
contratados, dentro da sede da APAC;

- Material de consumo e de escritorio, ferramentas e equipamentos necessarios para
desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

- Apoio logistico.

PROCESSO DE SELECAO:

Este Processo Seletivo simplificado contara com as seguintes etapas:

ETAPAS | DESCRICAO CRITERIOS
Primeira | Andlise de curricular Eliminatério e
classificatério
Segunda | Entrevista com membros da comisséo de selecao Eliminatério e
da APAC classificatério

SELECAO:

A comisséo que realizara a selecdo, sera composta por 4 (quatro) pessoas atuantes na area
administrativa da APAC.

Selecao de curriculos acorrerd no dia 08 de dezembro de 2023.

Segunda etapa (entrevista): 11 de dezembro de 2023 a partir das 13h.

As informacdes prestadas no ato da inscrigdo, principalmente aquelas constantes no “Curriculum
Vitae” anexado, 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
declaracdo e/ou documentos apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos

decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma da lei.
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O candidato seré& desclassificado imediatamente e em qualquer momento do processo seletivo se
for constatada inexatiddo, irregularidade ou falsidade em qualquer dos atos prestados ou

documentos apresentados e, se verificada auséncia de comprovacdo de informacdes exigidas.

A inscrigcdo implica o conhecimento e tacita aceitagéo das condi¢es estabelecidas neste Edital, das

guais o candidato n&o podera alegar desconhecimento, sob nenhuma hipétese.

DA DIVULGACAO E COMUNICACAO:
O editalyalista'dos candidatos.inscritos, resultados das etapas, resultado final, homologacéao deste
edital e demais divulgacoes deste processo seletivo simplificado, serao publicados nas redes sociais

da APAC de Caratinga/MG e afixados em 6rgaos publicos da cidade de Caratinga/MG.

Toda a comunicacdo direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo e-mail e/ou
WhatsApp, informados no cadastro/curriculo do candidato. O processo seletivo ndo sofrera
alteracdes, nem sera prejudicado, pela perda do prazo, em casos de problemas com acesso ao e-
mail e/ou WhatsApp por parte dos candidatos.

DA COMPROVACAO DE TITULOS:

Os titulos e/ou Certificados de Concluséo de Cursos de todos candidatos convocados, descritos
no curriculum do mesmo, quando assim exigidos, deverao ser comprovados a partir do envio
(anexos) de copias digitalizadas (frente e verso), bem como os demais dados e informacfes

descritos neste Edital no ato da inscrigdo através do endereco eletrénico.

Os titulos e/ou certificados de concluséo de cursos deverao ser enviados/anexados juntamente com

o Curriculum Vitae do Candidato, no formato de “arquivos em PDF” no ato de sua inscrigcao.
DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS:

A convocacao 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

Fica facultado, unilateralmente, a APAC de Caratinga/MG, cancelar o edital simplificado a qualquer

tempo.

DA APRESENTACAO PARA CONTRATACAO
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Apés a convocacgdo, o candidato terd& um prazo de 02 (dois) dias para apresentar-se para
contratacao.

A ndo apresentacdo do candidato convocado no local e data indicados neste Edital ensejara o
chamamento do candidato selecionado e classificado na posicdo subsequente, o qual devera
apresentar-se, no prazo de 02 (dois) dias a partir da data de convocacéo, ho mesmo local, munido

dos documentos exigidos.

RESULTADO FINAL:
Os candidatos serao avaliados pela comisséo de sele¢ao da APAC, sendo o melhor candidato

selecionado ao quadro de funcionarios da institui¢éo.

VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
O processo seletivo tera validade de 03 (trés) meses, contados a partir.da homologacao do
resultado final da selecéo.

O PRESIDENTE da Instituicdo e representante legal da mesmo podera nas seguintes
circunstancias dar por encerrado ou anulado o referido edital, e também a exclusao individual de
algum participante caso:

a) Por meio de entrevista e avaliacdo, todos os candidatos ndo alcancarem a média de 60%
(sessenta por cento) da pontuacéo total, o edital sera cancelado.

b) Individuo que participe das etapas do edital, e por ventura esteja trajando trajes improprios para
adentrar no sistema prisional, 0 mesmo sera excluido do processo seletivo. (OBS.: Trajes para se

adentrar ao sistema prisional: Calga, camisa com manga sem decote, calgado).

16. DOS RECURSOS:
16.1 Direito de impugnar os termos do presente Instrumento Convocatorio perante a APAC de
Caratinga, descaira no segundo dia util que anteceder o dltimo dia da inscricdo, em relacdo as

falhas ou irregularidades que o viciaram;

16.2 Os recursos quanto ao julgamento da selecdo deveréo ser interpostos até 02 (dois) dias

Uteis, da data da divulgacao do resultado, sob pena de reclusao.

16.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada e subscrita

pelo representante legal, e protocolado na sede da APAC-de Caratinga.
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16.4 Nao serdo reconhecidos os recursos intempestivos e nao serdo acolhidos os apresentados

em fac-simile (fax) ou impressos.

Caratinga/MG, 01 de dezembro de 2023.

MARCIO
Presidente da A



