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EDITAL DE CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS 001/2024
APAC DE NEPOMUCENG/MG

A Associagdo de Protegiio e Assisténcia aos Condenados (APAC) de Nepomuceno/MG, no uso de
suas atribuigbes, a fim de contratar funcnonérlos para compor seu Quadro Funcional, promove
selecdo simplificada - Edital 001/2024 nos termos SEgumtes

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolugao n? 166/2021 da Secretaria de Estado de 3ust|<;a @ Seguranca Publica do Estado de Minas
Gerais e procedimento andlogo 2 Lei 8.666/93 e Lei n? 11.788/2008.

1. DO OBIJETO: O objeto do presente Processo Seletlvo Simphflcado é a selecdo e contratagio de
funcionarios por tempo indeterminado, bem como _para contratacdo de Estagidrio{a) em Direito,
pelo prazo de 02 (dois) anos, conforme espeufc_;_a;oe_s e condi¢Ges gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

Encarregado(a) Administrativo(a) 01 o 44h/semanais RS 3.624,78
Inspetor de Seguranga o1 12x36 hs RS 2.069,17
Estagiario{a) em Direito o1 20h/semanais RS 736,62

Obs.: Devido as atribui¢es desses cargos, a vaga para o cargo de Inspetor de Seguranca é
exclusivamente para candidatos masculinos.

3. DA COMISSAO DE SELECAO: A Comissio de Sele¢do, nomeada pelo Presidente da APAC de
Nepomuceno/MG, seréd composta pelos seguintes membros atuantes na APAC:

I. Geraldo Rodrigues — Presidente da Diretoria Executiva da APAC;
Il. Walid C. Manjud Maluf - Psicologo;

lIt. Isilda Rodrigues Neves — Encarregada de Seguranca;
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4. DOS REQUISITOS BASICOS E SUAS ATIVIDADES:

4.1 Encarregado(a) Administrativo(a)

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e Administrativo das

APACs, Lei n? 7.210/1984 — Lei de Execugoes Penais Redagdo; Cédigo de Etica e Conduta dos
colaboradores da APAC.

Descricdo sumdria: Controlar e supervusnonar a execugao de atividades operacionais e

administrativas definidas pela direco e gerenaa da APAC, supervisionando os colaboradores
responsaveis pelas mesmas.

Atribuigbes / Tarefas: Assegurar a organizagio documental para o bom funcionamento e gestio do
CRS, incluindo arquivamento; Supervisionar @ organizagdo da rotina de atendimento e de atividades
do Centro de Reintegragdo Social; Controle rigido de admissio e desligamento de recuperandos,
inclusive para preenchimento de relatérios de movimentagdo prisional exigidos pelos drgdos de
administragdo do sistema penitenciario estadual e federal; Elaborac¢do de relatérios gerenciais de
atividades solicitados pela direcdo da APAC, efou para fins especificos de monitoramento e
prestacdo de contas das parcerias celebradas com a Administragdo Publica, de acordo com as
orientagdes e manuais expedidos; Manter informada a Diretoria da APAC a respeito de admissio e
desligamento de recuperandos; Logistica de brgahi;agé’io de cursos, treinamentos e eventos a serem
realizados pela APAC, seja para funcionérios, técnicos, dirigentes, voluntarios, contato com
participantes, convite a palestrantes, coordenagéo das equipes de trabalho que se ocupam da
decoragdo, limpeza, alimentagdio hospedagem e transporte dos cursistas, etc; Zelar para que toda a
equipe padronize os impressos e materiais graficos, de divulgagdo, uniformes, etc, de acordo com o
manual de marcas disponibilizado pela FBAC; Coordenar o setor de comunicagdo da APAC;
Coordenar as atividades de educago realizadas no Centro de Reintegracio Social; Organizar a
agenda de atividades do Centro de Reintegra¢do 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 Seguranc¢a, bem como o respectivo agendamento;
Comunica¢bes ao Férum; Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao Encarregado de
Seguranga; Conferéncia de documentos para o arquivo; Atualizacdo 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 prontudrio dos recuperandos; Preenchimento de Formulario de Inspec¢do (Poder Judiciario);
Atendimento a Diretoria e Geréncia-Geral, quando solicitada; Auxilio ao Encarregado de Seguranga,
quando solicitada; Elaborar a estatistica do CRS; Controle das saidas tempordrias dos recuperandos
em familia, incluindo a elaboragdo do calendario anual; Gerir a sindicancia do Trabalho externo:
Marcar e convocar reunides com os membros da Diretoria, Geréncia-Geral e funcionérios; Elaborar
atas e/ou relatorio 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
quanto a lancamentos de hordrios de forma correta; Organizagio da documentacdo 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
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metodoldgicas ou o pedido dos Cursos de Formacdo e Valorizagdo humana para recuperandos e
familiares; Suporte em outros eventos realizados pela entidade; Auxiliar a acolhida de visitantes e
estagidrios de outras comarcas; Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e
aprovagao das escalas); Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas, onde
ndao houver equipe de voluntarios designada para a tarefa; Redacio de Portarias e comunicados
internos; Encaminhamento dos recuperandos para aquisicdo de documentos pessoais; Elaborar
estatistica mensal; Elaborar comunicados, oficios (relatdrio circunstanciado de conduta prisional,
atestado de dias trabalhados, etc.); Confec¢do, em canjunto com a Geréncia-Geral, de agenda anual
de atividades da APAC; Controle de ligagdes telefonicas dos recuperandos aos familiares; Controle
de escoltas; Confecgio de Certificados dos: cursos e eventos promovidos pela entidade. Convocar
familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados; Suporte ac Setor de Assisténcia as
Familias. Organizar o processo de selecio de pessoal; Organizar e manter atualizada a relacio de
associados da APAC; Controle de correspondéncias.

Caracteristicas da funcio: As tarefas s3o _pouco 'pad_ronizadas exigindo decisbes complexas.
Responsabilidade por organizacdo de atividades, material/patriménio {documentac3o).

Competéncias: Curso superior completo, preferencialmente na srea de direito, gestdo e/fou
administracdo; conhecimentos de informética; conhecimento do método apac, boa redacdo.
Capacidade de comunicagio e de relacionamento interpessoal; capacidade de organizacio;
habilidade em gestdo de documentos; redagdo; capacidade para tolerar atividades repetitivas;
organizacao; criatividade; planejamento; capacidadeﬁ_para trabalhar e decidir sobre pressio;
facilidade para trabalhar em equipe. Ter crenga na possibilidade de mudang¢a do ser humano;
sensibilidade e percepcdo apuradas a respeito do preso, da equipe de funcionarios, familiares e
voluntdrios; discricdo no trato das informacées; ter iniciativa e postura profissional.

4.2 Inspetor de Seguranca _
Grau de escolaridade exigido: ensino médio completo.

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Reghlamentos Disciplinar e Administrativo do CRS,
Manual do Inspetor de Seguranga.

Descri¢do Sumaria: Garantir a disciplina e seguranca geral do CRS

Atribuicdes / Tarefas: 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 dos recuperandos em todos os
regimes, no horario previamente estabelecido; Participar do 12 Ato Socializador diario no regime
fechado e outros, supervisionar participagio dos recuperandos; Supervisionar a entrada e saida de
visitantes; Conferir quadro de chaves; Verificar, no inicio do plantio, eventuais ocorréncias
registradas por outros colaboradores, em livro préprio, referente a disciplina e seguranca no CRS, e
registrar as principais ocorréncias do seu plantdo; Fazer vistoria geral nos espacos destinados a
todos os regimes de cumprimento de pena existentes no CRS; Realizar em cada turno a conferéncia
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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 Seguranca, 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 espagos do CRS, individuais e coletivos; Verificar o trabalho dos
recuperandos no CRS; Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas aos
recuperandos, apés liberagdo por parte do setor administrativo; 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 Segurancga da noite. Realizar eventualmente o
“bater grades” das celas/dormitérios de todos os regim,es; Participar do procedimento de revista
dos regimes (“pente-fino”, “bater-grades’), sempre que convocado; Preencher diariamente o
check-list de atividades referentes ao plantdo e elaborar relatorios; Comunicar faltas disciplinares
ao Encarregado de Disciplina e Seguranca; Utilizar o bafémetro em recuperandos de todos os
regimes, quando necessdrio; Realizar revista i:Jess_oaI nos recuperandos, guando necessario;
Monitoramento das cdmeras de seguranca; Circulagdo permanente no Centro de Reintegracio
Social. ' ’

Caracteristicas da Fungio: As tarefas 530 variadas exigindo decisbes n3o previstas.
Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de material/patriménio.

Competéncias: Conhecimento do método APAC e de procedimentos de disciplina e seguranga;
capacidade de comunicagdo e relacionamento .interpessoal; capacidade de atengio e de
concentragao. Ser honesto; ter bom carater; equilibrar as exigéncias para manutencio da disciplina
e os propositos de misericordia, valorizagdo e dignidade humanas que embasam a metodologia
APAC; habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; ter discernimento para ouvir
sem tomar decisdes precipitadas; ter firmeza e n30 demonstrar medo para tomar decisées.

4.3 Estagiario{a) em Direito

Grau de escolaridade exigido: Cursando Direito.

Conhecimento especifico; Metodologia APAC, conhecitmento técnico de Direito; Lei n2 7.210/84 (Lei
de Execugdo Penal); Codigo de Etica e Conduta dos Colaboradores das APACs.

Descricdo Sumdria: Ato educativo escolar supervisionado n&o obrigatorio visando 3 preparagdo
para o trabatho produtivo do estudante.

Atribuicbes / Tarefas: Participar semanalmente da reunido administrativa; prestar atendimento
juridico aos recuperandos, assumindo o méximo de tarefas pertinentes 3 drea, sob a fiscalizaco do
responsavel técnico ja graduado.

Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sdo variadas exigindo decisdes simples. Técnica de acordo
com a area de conhecimento para a qual foi contratado.

Competéncias: Conhecimento do método APAC; conhecimento técnico na area de atuag¢ao;
conhecimento basico de informética; habilidade de comunicagdo e relacionamento interpessoal;

v
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capacidade de atencdo e de concentra¢do; atendimento ao publico; maturidade no trato com
pessoas e situagdes; discricdo com informacgdes que tramitam em segredo de justica; ter boa escrita
e oratoria; capacidade de organizacio; disponibilidade para constante estudo e atualizacio na drea
de atuacdo; Ser honesto; ter bom carater; ser paciente.

5. DO REGIME JURIDICO E DA DURACAO DO CONTRATO:

5.1 Encarregado(a) Administrativo(a) e Inspetor de Seguranca: o regime juridico sob o qual sera
contratado sera o previsto na Consolidac3o das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime nao envolve, em
qualquer hipdtese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicio Federal. O contrato de
trabalho serd por tempo indeterminado.

5.2 Estagidrio(a): o regime juridico sob o qual sera contratado sera o previsto na Lei n? 11.788 de 25
de setembro de 2008, n3o envolvendo, ém quaiquér hipétese, a estabilidade prevista no art. 41 da
Constituicdo Federal e o contrato de estaglo vngoraré pelo prazo de 02 (dois) anos ou até a
conclusdo do curso, o que vier primeiro. -

6. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS$ SERVICOS: Os candidatos selecionados e
contratados atuardo em conjunto com a APAC, dlspondo de condi¢des necessarias para o
desenvolvimento das atividades, especialmente:..

I. Veiculo para desenvolvimento de atividades;

ll. Computador e impressora para o processamento e anslise dos dados e trabalhos contratados,
dentro da sede da APAC;

lli. Material de consumo e de escritério, ferramentas e equipamentos,;
IV. Apoio logistico;

V. Sistema de Vigilancia interna e externa.

7. DA INSCRICAO:

7.1 Para se inscrever, o interessado devera enviar seu curriculo, juntamente com o certificado de
escolaridade, EXCLUSIVAMENTE por e-mail, até o dia 15 de margo de 2024, as 23h59min, para o
enderego eletrdnico apacnepomuceno.seletivo@yahoo.com, com a descricdo de assunto “Processo
Seletivo Simplificado — Edital 001/2024 — Curriculo — Cargo (especificar cargo pretendido).

7.2 Os candidatos a vaga de estagio deverdo enviar também o comprovante de matricula no curso
de direito.
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7.3 Os curriculos enviados apés o horério estipulado serdo automaticamente desclassificados,
sendo que a APAC de Nepomuceno ndo se responsabiliza por nenhum problema ocorrido no
processo de envio do e-mail.

7.4 Também serdo desclassificados automaticamente os candidatos que ndo especificarem o cargo
pretendido. :

7.5 Cada candidato poderd concorrer apenas a um cargo,

7.6 Nao poderdo participar do Processo Seletivo Simplificado objeto deste Edital os conjuges,
companheiros(as), bem como os parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 32 grau,
dos membros da Diretoria Executiva da APAC de Nepomucens/MG, sendo que, no dia da entrevista,
os candidatos deverdo assinar uma Declaracio nestes termos.

7.7 Os ex-recuperandos das APACs poderdo participar. do Processo Seletivo Simplificado objeto
deste Edital desde que ja tenham recebido Alvara de Soltura definitivo.

8. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
8.1 Andlise de Curriculo (Fase Classificatoria e Eliminat_éria):

8.1.1 Obedecerd a seguinte pontuacio, de acordo com a experiéncia profissional, os titulos e os
certificados de conclusdo de cursos: ; :

l. Tempo de experiéncia profissional efou trabaiﬁo voluntario em APAC, sendo:
- até 1 (um)ano: 1 ponto; |

- de 1 (um) a 2 (dois) anos: 2 pontos;

- acima de 2 anos: 4 pontos.

Il. Trabalho voluntario em outras instituicdes, sendo:

- até 1 (um)ano: 1 ponto;

- acima de 1 ano: 2 pontos.

H. Curso de Conhecimento sobre Método APAC, com certificado emitido pela FBAC, pelo TIMG ou
por uma APAC filiada a FBAC, sendo:

- 1 curso: 1 ponto;
- 2 cursos: 2 pontos;
- acima de 2 cursos: 3 pontos.

8.1.2 N3o serdc contabilizadas as pontuacdes dos candidatos que ndo anexarem os certificados dos
cursos junto ao curriculo no e-mail de inscricio.
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8.1.3 Sera eliminado o candidato que n3o informar no curricule o grau de escolaridade exigida ou
nao anexar o comprovante de conclusio do ensino médio.

8.1.4 O resultado na andlise de curriculo sera divulgado no dia 18 de marg¢o de 2024, a partir das
09h00min, no site da FBAC e na pagina da APAC no Instagram

8.2. Entrevista com a Comiss3o de Selecdo (_Fasé Classificatéria e Eliminatéria)

8.2.1 Os candidatos deverdo se apresentar ria sede da APAC de Nepomuceno, situada na Rua Paulo
Veiga, n2 570, bairro Jardim Colina, nesta cidade de Nepomuceno/MG, no dia 20 de marco de 2024,
as 09h00min, para realizagio da entrevista com a comiss3o de sele¢do, quando serdo abordadas
questdes referentes a postura profissional, social e humana do candidato, bem como questfes
relativas a seu curriculo profissional.

8.2.2 Serdo eliminados os candldatos que nao partlmparem da entrevista no dia e hordrio
estipulados.

9. DO RESULTADO FINAL DO PROCESS0O SELETIVO SIMPLIFICADO:

9.1 O resultado final deste Processo Seletivo Simplificado sera divulgado no 21 de margo de 2024, a
partir das 9h00min, no site da FBAC e na pagina dg APAC no Instagram.

10. DOS RECURSOS:

10.1 Decaira do direito de impugnar os termos do’ presente Edital, em relacdo as falhas ou
irregularidades que o viciem, quem n3o o fizer até o segundo dia Gtil que anteceder o Ultimo dia da
inscrigdo.

10.2 Os recursos relativos ao julgamento do Processo Seletivo Simplificado deverdo ser interpostos,
mediante peticdo devidamente arrazoada, subscrita e protocolada na secretaria administrativa da

APAC de Nepomuceno, até 24 (vinte e quatro) horas, a partir da divulgagéo do resultado da etapa,
sob pena de preclusio.

10.3 Ndo serdo conhecidos os recursos interpostos intempestivamente, assim como ndo serdo
acolhidos os recursos apresentados através de fac-simile e/ou e-mail.

11. DA CONVOCAGAO DO CANDIDATO APROVADO:

11.1 A convocagdo do candidato aprovado para o cargo serd feita através de contato telefdnico a
partir do dia 21 de margo de 2024, sendo que o candidato aprovado e convocado deverd se
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apresentar no Centro de Reintegragdo Social da APAC de Nepomuceno, situado na Rua Paulo Veiga,
n? 570, bairro Jardim Colina, nesta cidade de Nepomuceno/MG, na data que lhe for marcada, para
assinatura do contrato de trabalho ou contrato de estagio, portando os seguintes documentos:

I. RG e CPF {originais e copias xerograficas);

Il. Comprovante de conclusdo do ensino medio; “

Il Copia do comprovante de residéncia; .

IV. Comprovante de conta bancaria no Bancéldo Brasil, com indicagdo do nimero, agéncia e banco.

11.2 A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejard na
convocagdo do candidato classificado subsequentemente, caso a auséncia nio seja sanada no prazo
de 24 {vinte e quatro) horas. '

12. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVOQ; O prfo"ce_'sso seletivo terd validade de 30 (trinta} dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, contados a partir da publicac3o resultado final do
presente Processo Seletivo Simplificado no site da FBAC, -

13. DISPOSICOES FINAIS:

13.1 E vedada a participac3o no edital de funciondrios da APAC de Nepomuceno que percebam
remuneracao superior a estabelecida neste Edital; bem como a de ex-funcionarios da APAC de
Nepomuceno, no prazo de 90 (noventa) dias' do fim do vinculo empregaticio com a Entidade,
conforme Portaria 384/92 do MTE; : :

13.2 Os candidatos ficam cientes de que é de sua inteira responsabilidade acompanhar todos os
comunicados, convocagdes, bem como o resultado final do Processo Seletivo Simplificado objeto
deste Edital.

13.3 Os candidatos ficam cientes e de acordo de que os resultados de todas as etapas do Processo
Seletivo Simplificado objeto deste Edital serdo publicados no site da FBAC e na pagina da APAC DE
Nepomuceno no Instagram, inclusive com nomes completos e respectivas pontuagdes;

13.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissio de Sele¢do elencada no item 3 deste Edital.
"Nepomuceno/MG, 06 de margo de 2024.
Geraldo Rodrigues

Presidente da Diretoria Executiva
APAC ~ Nepomuceno/MG
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