APAC - Associagao de Protegcéo e Assisténcia aos Condenados
Centro de Reintegracao Social
Rod. BR 367, N°2.100 — B. Cidade Nova
Almenara/MG - CEP. 39900-000

EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS
003/2022

A APAC - Associacédo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados de
Almenara/MG, no uso de suas atribuicdes, com fim de contratar funcionarios
para compor seu Quadro Funcional, promove selecdo simplificada - Edital

003/2022-MG nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Consolidacdo das Leis do Trabalho-CLT (Decreto Lei n° 5.402/1943 e suas
alteracdes, inclusive as promovidas pela Lei n°12.619/2012 e Lei n°
11.788/2008); Lei n®13.019/2014 e Portaria n° 258, de 03 de dezembro de 2014-
SEAP. Esse processo seletivo simplificado nao se constitui em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, como previsto no inciso Il do artigo 37 da
Constituicdo da Republica, nem a este se equipara para quaisquer fins ou
efeitos.

1. DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado € a contratagéo de funcionarios por
prazo indeterminado para seu quadro pessoal e formacao de cadastro de reserva
para possiveis surgimento de vagas, conforme especificacbes e condicdes

gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

REGIME -
CARG VAGAS DE REMUNERACA
(O O
TRABALH
O
Encarregado(a) de Seguranca Cadastro 44 horas R$ 3.697,02
de semanais mensais
Reserva
Encarregado(a) Cadastro 44 horas R$3.662,24
Administrativo(a) de semanais mensais
Reserva
Encarregado(a) de Tesouraria Cadastro 44 horas R$ 3.640,24
de semanais mensais
Reserva
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Inspetor(a) de Seguranca 01 (gma) + 12 x 36 horas R$ 2.090,59
Diurno Cadastro i
de Reserva mensais
Inspetor(a) de Seguranca Cadastro 12 x 36 horas R$ 2.090,59
Noturno de mensais
Reserva
Inspetor(a) de Seguranca 01(uma)+ 12 x 36 horas R$ 2.090,59
Folguista. Cadastro mensais
de
Reserva
Secretario(a) Cadastro 44-horas R$ 1.252,15
de semanais mensais
Reserva
Condutor de Seguranca Cadastro horas semanais R$ 2.090,59
de Reserva mensais
Cozinheiro(a) ou Padeiro(a) Cadastro 44 horas R$ 1.540,44
de semanais mensais
Reserva
Supervisor de Oficinas Cadastro | 44 horas R$ 1.760,48
de semanais mensais

Reserva
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3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

3.1 Encarregado(a) de Seqguranca

3.1.1 Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
3.1.2 Conhecimento especifico: conhecimento da Metodologia APAC,

Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor de Seguranca,

Portarias do juizo disciplinando a execucéo penal.

3.1.3 Descrigcdo Suméria: Administragao geral do CRS reportando-se a

Diretoria da APAC para atomada de decis6es estratégicas. Coordenar
o trabalho dos inspetores de seguranca, condutor de seguranca e
responséavel pelas escoltas; supervisionar a seguranca e a disciplina

dos regimes.

3.1.4 Atribuicbes/Tarefas:

v
v

AL NN

Participar semanalmente da reunido administrativa;

Gerir a aplicagdo do Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do
Inspetor de seguranca, Portarias do juizo disciplinando a execucéo

penal;

Acompanhamento e orientagdo ao Conselho de Sinceridade e
Solidariedade de todos os regimes;

Nomeacéo do Presidente do Conselho de Sinceridade e Solidariedade
de todos os regimes;

Parecer em todos os requerimentos propostos pelos recuperandos;
Seguranca e Disciplina do CRS;

Fiscalizacdo e Controle dos veiculos e gastos com combustivel;
Orientacdo e acompanhamento das atribuicdbes dos inspetores de
seguranca, motorista e responsavel pelas escoltas;

Designacdo dos recuperandos para os diversos setores de trabalho
(oficinas, portarias, administrativo, etc.) em conjunto com Conselho de
Sinceridade e Solidariedade;

Parecer em conjunto como Conselho Disciplinar, em todas as permissoes
de saida (médico, dentista, férum, etc.), saidas autorizadas em familia,
trabalho externo, zelando pelo cumprimento dos requisitos da legislacéo e
Portaria do juizo que disciplinam a matéria;

Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

Palestras para os recuperandos de todos os regimes sobre normas e

regulamentos da Entidade;
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Presidir o Conselho Disciplinar, emitindo parecer em faltas disciplinares;
Emissado de portarias e comunicados, no que tange a seguranca e disciplina;
Coordenacéo do Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do Método

RN

para 0s recuperandos, juntamente como(a) Encarregado(a)
Administrativo(a);

v Palestras em Jornadas de Libertacdo com Cristo, Seminarios e demais
cursos na entidade, quando convocado;

v Convocar e coordenar reunido semanal com a equipe de seguranca
(inspetores de seguranca, responsavel pelas escoltas e condutor de
seguranca), para avaliacdo, planejamento e organizacao do setor;

v Realizar periodicamente, em conjunto com a equipe de seguranca e, com
a presencga de no minimo um membro do CSS, procedimento de revista
(“pente fino”) em cada regime e “bater grades”;

v Realizar semanalmente o uso de bafometro e coleta de material para
exames toxicolégicos, por amostragem, em todos os regimes.

3.1.5 Caracteristicas dafuncgao: As tarefas sé@o variadas exigindo decisdes

nao previstas. Responsabilidades sobre pessoal, . numerario,
maguinas e equipamentos, guarda de material/patriménio.

3.1.6 Competéncias

v Conhecimentos: conhecimento basico da lei de execucdo penal;

Conhecimento do método APAC; Conhecimento basico em informética;
Conhecimento basico de Redacao;

v Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
lideranga; Capacidade de andlise e de raciocinio légico; Competéncia para
tomada de decisdo; Capacidade de tolerar atividades repetitivas.
Capacidade de pensar e decidir. sobre pressdo; Habilidade em
planejamento de equipe;

v Atitudes: Ter crenca na possibilidade de mudanca do ser humano;
Sensibilidade e percepcéo apuradas a respeito do preso, da equipe de
funcionérios, familiares e voluntarios; ser acolhedor(a)e firme ao mesmo
tempo; Saber aplicar a disciplina de forma individualizada, sem gerar
privilégios; ter bom humor; Maturidade psicolégica e espiritual;
Espontaneidade no atendimento ao publico; ter discernimento para ouvir
sem tomar decisdes precipitadas; Saber atuar como mediador e

conciliador.
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3.2 Encarregado(a) Administrativo(a)

3.2.1 Grau de Escolaridade: Nivel superior completo: Administracdo de
Empresas, Ciéncias Contabeis, Economia, Direito.

3.2.2 Conhecimento especifico: conhecimento da metodologia APAC,
Regulamento Disciplinar do CRS; Manual do Inspetor de Seguranca,
Portarias do juizo disciplinando a execucédo penal, Redacao.

3.2.3 Descrigdo Sumaria: Assegurar a organizacédo documental para o bom
funcionamento do CRS; Organizar a agenda da Diretoria do CRS;
Manter a Diretoria da APAC informada sobre tramites administrativos
e conduta dos recuperandos.

3.2.4 Atribuicbes/Tarefas:

v Controle rigido de admisséo e desligamento de recuperandos, inclusive
para preenchimento de FAD’s e envio semanal e mensalmente para a
Diretoria de APAC e Cogestao/DAC;

v Relatorio de atividades para prestacao de contas para SEDS,;

v Manter informada a Diretoria da APAC a respeito de admissédo e
desligamento de recuperandos;

v Logistica de eventos que acontecem na APAC: contato com participantes,
convite a palestrantes, coordenagao das equipes de trabalho que se
ocupam da decoracédo, limpeza, alimentacédo hospedagem e transporte
dos cursistas, etc.;

v Organizar o Curso de Formacdo e Valorizagdo Humana para os
recuperandos em Livramento Condicional, com a ajuda dos demais
setores;

v Participar semanalmente da reunido administrativa;

<

Conferéncia dos cartdes de ponto de recuperandos do trabalho externo;
v Controle das escoltas em conjunto com 0 Encarregado de Seguranca,

bem como o respectivo agendamento;

v Comunicagdes ao Forum;

g

Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao Encarregado de
Seguranca;

Conferéncia de documentos para 0 arquivo;

Atualizacdo da relagéo de recuperandos;

Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

LN KL

Atendimento aos familiares dos recuperandos;
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Abrir pasta prontudrio;

Anotac¢fes nas pastas prontuario dos recuperandos;

Atendimento de todas as ligacdes para o Presidente da APAC,;
Preenchimento de Formuléario de Inspec¢éo (Poder Judiciario);
Atendimento ao Presidente da APAC, quando solicitado;

Atendimento ao Encarregado de Seguranca, quando solicitado;
Estatistica do CRS;

Relatério Mensal, Semestral € Anual de Atividades;

Controle das saidas temporarias em familia (regime semiaberto e aberto);
Gerir a sindicancia do Trabalho externo;

Marcar e convocar reunioes com os membros da Diretoria e funcionarios;
Atas e/ou relatério das reunides da Diretoria Executiva e demais reunifes
administrativas;

Confeccao de novos cartdoes de ponto;

Suporte aos coordenadores dos Cursos de Formacao'e Valorizagéo

humana para recuperandos e familiares;

Suporte aos Coordenadores de Seminarios, Curso de Conhecimento e
Aperfeicoamento do Método para recuperandos, Curso de Formagao de
voluntérios e Jornada de Libertacao com Cristo (Feminina e Masculina) e
Jornada de Libertacdo com Cristo para recuperandos de outras APACs
(confeccdo de crachas, montagem de pastas, convidar palestrantes,
confeccionar certificados, secretariar 0s cursos durante suas realizacoes,
etc.);

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 aprovacéo
das escalas);

Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas,
onde n&o houver equipe de voluntarios'designada para a tarefa,;
Confeccao do calendario anual de saidas temporarias dos recuperandos;
Redacéo de Portarias e comunicados internos;

Encaminhamento dos recuperandos para aquisicdo de documentos
pessoais;

Elaborar estatistica mensal;

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

<

Confecc¢éo, em conjunto com a Diretoria Executiva, agenda anual de
atividades da APAC;

Acerto de telefone e escolta do regime semiaberto com a Tesouraria;
Acerto das escoltas do regime fechado com a Tesouraria;

Digitar controle de ligac@es interurbanas até o 5° dia do més;

Digitar controle de escoltas até o 5°dia do-més;

L S K LKL

Confecc¢éo de Certificados dos cursos e eventos promovidos pela
entidade.

v Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados;
v Cuidar do Acervo Jornalistico;

v Suporte ao Setor de Assisténcia as Familias.

3.2.5 Caracteristicas da Funcao: As tarefas sdo pouco padronizadas
exigindo decisbes simples. Responsabilidade por guarda de
material/patriménio (documentacao).

3.2.6 Competéncias

v Conhecimentos: Desejavel que tenha Curso Superior, preferencialmente

de Secretariado ou de Administragao; Conhecimentos de Informatica;
Conhecimento do método APAC,

v Habilidades: Capacidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal; Capacidade de organizacao; Habilidade em Gestdo de
documentos; Redacdo; Capacidade para atividades repetitivas;
Organizacéo; Criatividade; Planejamento; Capacidade para trabalhar e
decidir sobre presséo; Facilidade para trabalhar em equipe.

v Atitudes: Ter crenca na possibilidade de mudanca do ser humano;
Sensibilidade e percepcéo apuradas a respeito do preso, da equipe de
funcionarios, familiares e voluntarios; Discricado no trato das informacdes;

ter iniciativa e postura profissional.

3.3 Encarregado(a) de Tesouraria

3.3.1 Grau de Escolaridade: Nivel superior completo; Ciéncias Contabeis,
Economia, administracdo de Empresa, Direito

3.3.2 Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC,
rotinas de contabilidade e prestacdo de contas em geral, com
treinamento especifico para aplicagdo de recursos e prestacado de

contas de convénios publicos e outros.
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3.3.3 Descri¢cdo Sumaéria: Coordenar e supervisionar, com anuéncia do

Presidente, as atividades realizadas pelo pessoal dos setores do
Almoxarifado, Transporte e Cozinha, oferecendo suporte para
aplicacdo do método APAC; Subsidiar os processos de recrutamento
e selecdo do pessoal; Representar a tesouraria da APAC no
encaminhamento de documentos e na prestacao de contas junto aos

orgéos oficiais do Estado.

3.3.4 Atribuicdes/Tarefas:

v
v
v
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Participar semanalmente da reuniao administrativa;
Abertura e encerramento de todas as contas bancarias da entidade;

Assinatura de documentos. em conjunto com o Presidente e Vice-

Presidente, pertinentes a area financeira,;

Programar e gerenciar todas as compras da entidade, tendo
responsabilidade sobre orgamentos, cotacoes para convénios publicos e
pagamentos;

Organizar e conferir a folha'de pagamentos dos funcionarias;

Planejar e acompanhar a movimentacao de todas as contas bancéarias e
financeira geral da entidade;

Efetuar depdsitos e pagamentos em geral;

Manter atualizada a documentacao exigida para celebracéo e renovacao
de convénios (CMAS, CAGEC, SEDESE, certidoes negativas, etc.);

Gerir, em conjunto com o Encarregado de oficinas, as compras e

pagamentos de cada oficina dos recuperandos;

Liberagéo de materiais do almoxarifado;

Elaborag&o de projetos sociais para captacao de recursos;

Controle de estoque de materiais e produtos;

Preenchimento do mapa de alimentagé@o — Convénio SEDS;

Orientar os cozinheiros e auxiliares quando nao houver nutricionista;
Despachar correspondéncias, quando necessario o pagamento das
despesas de correio;

Registrar e controlar Sécios contribuintes, doacdes e zelar pela melhor
utilizacdo dos bens doados;

Prestacdo de contas de todos os recursos recebidos, com treinamento
especifico para prestagéo de contas SEDS;

Divulgacdo em murais, para o publico interno, e para parceiros e
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v

3.3.5

fornecedores (publico externo), das prestagfes de contas da APAC;
Coordenacao da movimentacao financeira das oficinas de trabalho;
Elaborag&o de planos de trabalho para convénios financeiros;

Zelar pela correta aplicacdo de todos os recursos financeiros da APAC;

Organizagéo de arquivos de toda a documentacao pertinente a tesouraria;
Recebimentos de notas fiscais, conferéncias de dados e valores, carimbos

e arquivo;
Elaboracéao de recibos diversaos;

Elaboracéo de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;
Auxiliar na coordenacéo de cursos, jornadas, seminarios;

Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associacdo que se fizerem
necessaérias;

Supervisionar os trabalhos da cozinha.

Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sao variadas exigindo
decisdes nao previstas. Responsabilidade por numerario, maquinas e

equipamentos, guarda de material/patrimonio.

3.3.6 Competéncias:

v

Conhecimentos: Desejavel que tenha Curso Superior; Conhecimento de

aspecto relacionado a Administragcao (gestéo financeira, técnicas de
recrutamento e selecao de compras); Conhecimento de Informatica;
Conhecimento do método APAC.

Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
atencdo, organizacdo e de concentragéo; Capacidade para analise e de
planejamento; Competéncia para tomada de decisdes; Tolerancia a rotina
de procedimentos.

Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se com o trabalho
social, prezar pela transparéncia na prestacao de contas; Discricdo no

trato das informacdes.

3.4 Inspetor de Sequranca

3.4.1
3.4.2

Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo
Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC,
Regulamento Disciplinar do CRS; Manual do Inspetor de Seguranca,

Portarias do juizo disciplinando a execucéo penal.
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3.4.3 Descricado Sumaria: Garantir a disciplina e seguranca geral do CRS.
3.4.4 Atribuicdes/Tarefas:

v Patrticipar semanalmente da reunido administrativa;

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

v Fazer a chamada dos recuperandos nos trés regimes; no horario

previamente estabelecido;

<

Participar da oracdo da manhé no regime fechado e outros, supervisionar
participacéo dos recuperandos;

Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

Conferir quadro de chaves;

Verificar relatério (livro de ocorréncias);

Fazer vistoria geral nos dois regimes;

RN

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 do semiaberto para as oficinas;

Vistoriar os dois regimes;

Vistoriar a parte externa do prédio;

Ficar atento aos chamados externos;

Fiscalizar e Monitorar a passagem do almoco para o regime fechado;
Fiscalizar e Monitorar a recolha das panelas do regime fechado;
Verificar a limpeza dos dois regimes;

Verificar o trabalho dos recuperandos no CRS;
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Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas aos

recuperandos;

Revistar materiais que chegam para os recuperandos;
Receber as esposas para visita intima;

Fazer o relatério do plantao;

Passar as chaves para o inspetor de seguranca da noite.

R RN

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

Participar do procedimento de revista dos regimes (“pente-fino”, “bater

<

grades”), sempre que convocado;
Preencher diariamente o checklist de atividades referentes ao plantéo;
Comunicar faltas disciplinares ao Encarregado de Seguranca,;

Utilizar o bafémetro em recuperandos dos dois regimes, quando necessario;

LN LA

Realizar revista pessoal nos recuperandos dos dois regimes, quando
necessario.

3.4.5 Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sao variadas exigindo decisdes
ndo previstas. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de
material/patrimonio.

3.4.6 Competéncias

v Conhecimentos: conhecimento do -metodo APAC, Formacdo em

prevencgdo de acidentes e primeiros Socorros.

v Habilidades: Capacidade de comunicagcdo e . de relacionamento
interpessoal; Capacidade de atencao e de concentracao.

v Atitudes; ter bom carater; gostar do que faz; Habilidade de comunicacéo e
de relacionamento interpessoal; ter discernimento para ouvir sem tomar
decisbes precipitadas; ter firmeza e nao demonstrar medo para tomar

decisfes; Saber ser amigo, mas colocando os devidos limites.

3.5 Condutor de Sequranca:

3.5.1 Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo e Habilitagdo para
Dirigir Veiculos Automotores e Motocicletas, com mais de um ano de
habilitacéo.

3.5.2 Conhecimento especifico: Desejavel conhecimento da Metodologia
APAC e Lei n°7.210/84 (Lei de Execucao Penal)

3.5.3 Descri¢do Sumaria do Cargo: Conduzir veiculo realizando atividades
na area de seguranca (levar e trazer 0s recuperandos para consultas
externas, fazendo parte do corpo de seguranca, juntamente com 0s
inspetores de seguranca e auxiliares de plantdo) e na area
administrativa (levar e trazer os membros da diretoria para
COMpromissos externos).

3.5.4 Atribuicdes/Tarefas:

v Participar semanalmente da reunido administrativa;
v Realizar as escoltas dos recuperandos (médico, dentista, Férum e etc.);

v Realizar Viagens;
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Transportar funcionarios e/ou Voluntarios, quando necessario;
Prestar assisténcia nos plantdes, quando necessario;
Colaborar em cursos diversos na APAC;

Cuidar da manutencéo dos veiculos do CRS;

Atender ao Setor Administrativo sempre quando convocado;

Transportar documentacao;

O NS NEN

Fazer compras e pagamentos em situacées eventuais, quando solicitado
pela Tesouraria.

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

3.5.5 Caracteristicas da Funcao: As tarefas sdo pouco padronizadas
exigindo decisdes simples, sempre de acordo com a Lei de Execucéo
Penal e com o Regulamento da APAC. Responsabilidade por
maquinas ou equipamentos, numerario, guarda de material/patrimonio
(veiculos).

3.5.6 Competéncias:

v Conhecimentos: Ter habilitacdo para dirigir veiculos, com CNH categoria

minima B e, desejavel também CNH categoria A; ter conhecimento das
normas de transito e dos cuidados basicos de manutencao de veiculos;

Conhecimento do método APAC.

v Habilidades: Capacidade de comunicagdo e de relacionamento

interpessoal; Capacidade de ateng&o e concentracao.

v Atitudes: Ser pontual, disciplinado e prestativo,

3.6 Supervisor de Oficinas

3.6.1 Grau de escolaridade: Ensino Médio completo

3.6.2 Conhecimento especifico: conhecimento da Metodologia APAC,

3.6.3 Descricdo Sumaria: Coordenar oficinas, nos regimes semiaberto
e laborterapia no fechado; Supervisionar todos 0s cursos
profissionalizantes do CRS; Promover, em conjunto com a equipe
administrativa e a rede social local a insercdo profissional dos
recuperandos, no mercado de trabalho.

3.6.4 Atribuicdes/Tarefas:
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Participar semanalmente da reunido administrativa;
Supervisionar as oficinas;

Supervisionar as cantinas em consentimento com Encarregado de

Tesouraria;

Supervisionar a manutencéao geral do C.R.S.;

Solicitar compra de material para as oficinas e manutencéo.

Supervisionar Manutencéo na oficina de informéatica;

Ajudar em cursos, seminarios, etc.;

Zelar pela continuidade do trabalho das oficinas;

Propiciar aos voluntérios, condicées para ministrar as oficinas;

Fiscalizar e administrar 0S recursos necessarios para manter em constante
funcionamento a Laborterapia no regime fechado e das oficinas
profissionalizantes no regime semiaberto;

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

Elaborar planilha de carga horaria de trabalho em obras e oficinas, com os
respectivos valores a serem pagos e efetuar o pagamento de ajuda de custo
aos recuperados;

Observacéo: os valores deveréo ser decididos pela Diretoria Executiva;
Monitorar horarios de funcionamento e frequéncia dos recuperandos nas
oficinas profissionalizantes e laborterapia;

Emitir parecer a respeito dos contratos de oficinas da APAC, com terceiros;
Realizar reunibes periédicas para garantir a organizacao, disciplina e

seguranca das oficinas.

3.6.5 Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sao pouco padronizadas

exigindo decisdes simples. Responsabilidade por numerario,
maquinas, equipamentos e principalmente pela organizacdo dos
trabalhos desenvolvidos pelos recuperandos que trabalham nas

obras, laborterapia e oficinas.

3.6.6 Competéncias:

v
v

Conhecimento do método APAC.

Habilidades: Habilidade de comunicacgéo e de relacionamento interpessoal;
Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de concentracdo e

organizacao, Lideranca, Empreendedorismo.

Atitudes: Ter respeito a lideranga; Visdo apurada das tendéncias de
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profissées do mercado regional; trabalhar em rede com as forgas locais que
atuam na insercao de presos. Ter crenca na possibilidade de mudanca do
ser humano; Sensibilidade e percepcéo apuradas a respeito do preso, da
equipe de funcionérios, familiares e voluntarios; ter iniciativa e postura

profissional.

3.7 Secretaria

3.7.1 Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo (técnico em
contabilidade e/ou secretariado) ou cursando o Ensino Superior
(Ciéncia contabeis, Direito, Assistente Social, Pedagogia, Psicologia).

3.7.2 Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC,
conhecimentos em Contabilidade (curso técnico), Secretariado;
Conhecimentos Informatica - dominio do pacote office.
Experiéncias em trabalhos sociais.

3.7.3 Atribuicdes/Tarefas:

v Participar semanalmente da reuniao administrativa;

v Auxiliar o Encarregado de Tesouraria € o Encarregado Administrativo no

exercicio de suas tarefas.

3.7.4 Caracteristicas da Funcao: As tarefas sao pouco padronizadas
exigindo decisbes simples. Responsabilidades sobre numerario,
maquinas e equipamentos, guarda de material/patriménio
(documentos).

3.7.5 Competéncias e habilidades:

v Conhecimentos: Desejavel curso técnico em Contabilidade e/ou em

Secretariado ou Auxiliar Administrativo; Rotinas de setor financeiro,
Conhecimentos de Informatica

Habilidade de comunicacéo e de relacionamento interpessoal
Facilidade para trabalhar em equipe

Capacidade de atencao e concentracao

<AL LS K

Observancia a rotina de procedimentos

3.8 Cozinheiro ou Padeiro

3.8.1 Grau de escolaridade: Ensino fundamental completo
3.8.2 Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Aperfeicoamento

técnico para padeiro/confeiteiro, experiéncia profissional comprovada,
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desejavel conhecimento de S.A. (Seguranga Alimentar) e
Aproveitamento Integral de Alimentos.

3.8.3 Descrigdo Sumaéria: Coordenar o trabalho da cozinha/padaria, nas

atividades de preparo de todas as refeicbes, bem como capacitar
0s recuperandos auxiliares do setor, de modo que esses possam
se profissionalizar na area da cozinha/padaria utilizando técnicas

de biosseguranca.

3.8.4 Atribuicdes / Tarefas:

v
v

v
v

Participar semanalmente da reuniao administrativa;

Atuar na area.de conhecimento para a qual foi contratado, assumindo o
maximo de tarefas pertinentes a area, sob a orientacao e fiscalizacao do seu
responsavel hierarquico;

Preparar as refeicoes cumprindo o cardapio elaborado pela nutricionista ou

por funcionario e/ou voluntario designado para tanto;

Elaborar a lista de compras de suprimentos para o preparo das refeicoes;
Fazer a separacdo dos produtos e encaminhar para os ajudantes;

Solicitar, por meio de memorando proprio, a compra de matéria prima para
a cozinha, junto a Tesouraria;

Monitorar os recuperandos auxiliares de cozinha;

Ensinar o oficio da culinéria;

Zelar pela ordem e limpeza da cozinha.

3.8.5 Caracteristicas da Funcéo: As tarefas sdo pouco padronizadas

exigindo decisdes simples. Responsabilidade técnica de acordo com

a area de conhecimento para a qual foi contratado.

3.8.6 Competéncias:

v

Conhecimentos: Conhecimentos na area de saude alimentar, panificacao;

desejavel conhecimento do método APAC; Conhecimento técnico na area
em que atua.

Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
organizacdo; Criatividade; Culinaria; Concentracdo; Atendimento ao
publico; Disponibilidade para constante estudo e atualizacdo para a area
de conhecimento em que atua, Capacidade de lideranca e treinamento;
Preparo fisico para carregar pesos meédios ocasionalmente.

- Atitudes: Gostar de culinéria; ter vontade de aperfeicoar o trabalho

realizado continuamente, cozinhando com capricho, zelo e higiene, com
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variedade de pratos e ingredientes e com economia; ser paciente.

4. DO REGIME JURIDICO DO CARGO:

4.1 O regime juridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual poderao ser
contratados os candidatos aprovados, por esta Selecdo Simplificada, quando do
surgimento de vagas durante o periodo de validade deste edital, seréa regido pela
Consolidacao das Leis Trabalhistas CLT. Esse regime nao envolve, em qualquer
hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicao Federal

4.1.1 Exige-se para 0S cargos selecionados no presente edital, dedicacdo

exclusiva a APAC; de modo que nao serao selecionadas pessoas com outro

emprego ou outra carga horaria profissional, seja no servico publico ou
privado, ainda que seja possivel a compatibilidade de horarios, mesmo

eventualmente;

4.2 O contrato de trabalho de todos os candidatos que porventura sejam convocados
para contratacao sera por prazo indeterminado; O candidato selecionado, quando do
surgimento de vaga e, possivelmente convocado na forma do item 6.5, devera
apresentar-se na sede da APAC DE Almenara/MG - Rod Br. 367, N°2.100
Almenara/MG - CEP. 39900-000 para assinatura do contrato, munido das cépias e
originais dos seguintes documentos:

4.2.1 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

4.2.2 Carteira de Identidade;

4.2.3 CPF;

4.2.4 Comprovante de Endereco;

4.2.5 Comprovante de conta bancaria, com indicagédo do numero, agéncia e banco;

4.2.6 Copia de Historico escolar;

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

4.2.8 Documento comprobatorio de que esta em dia com o Servico Militar (se do
sexo masculino);

4.2.9 Declaracdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as

obrigacdes resultantes da legislacao eleitoral, ou Declaragéao de Justificacao.
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4.3 A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior
ensejara convocacao do candidato subsequente, na forma do item 6.5.2, caso a

auséncia nao seja sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.

5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUQAO DOS SERVICOS:

5.1 O candidato selecionado e, caso seja contratado atuara em conjunto com a
APAC, dispondo de condi¢cdes necessarias para o desenvolvimento das atividades,
especialmente:

5.1.1 Computador e impressora para O processamento e andlise dos dados e
trabalhos contratados, dentro da sede da APAC;

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

5.1.3 Apoio logistico.

6. PROCESSO DE SELECAO:

6.1 DAS ETAPAS: O processo de selecdo sera baseado nas seguintes etapas:
6.1.1 Inscricdo: Para se inscrever, o interessado devera realizar inscricdo no cargo
desejado no periodo de 06 a 12 de dezembro de 2022, atraveés do seguinte e-mail:
editalapacalmenara@gmail.com- com o Titulo: Processo Seletivo 003/2022—-APAC
Almenara/MG—Cargo Pretendido: (até as 23h59m do dia
12 de dezembro de 2022).

Para validacdo da inscricdo € imprescindivel que 0s documentos pessoais,
comprovante de experiéncia na CTPS ou contrato de trabalho, curriculum vitae,
certificado de formacéo/escolaridade e certificado de qualificacao profissional, sejam
anexados em arquivos separados e encaminhados no endereco eletronico acima.
6.1.1.1 Ser& permitida apenas uma inscricdo por candidato, em apenas 01 cargo
deste Edital, ficando eliminada toda ou qualquer inscricdo posterior a primeira,
independente se o fato ocorreu por motivos de auséncia de documentacéo, escolha
errada de cargos, etc.

6.1.1.2 As informacgOes prestadas no ato da inscricdo, principalmente aquelas

constantes no “Curriculum Vitae” anexado, sdo de inteira responsabilidade do
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candidato, dispondo a APAC do direito de excluir do presente processo seletivo
qualquer candidato, desde que constatada falsidade em qualquer declaracédo e/ou
documentos apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos
decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma da lei.

6.1.1.3 O candidato ser& 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 comprovacéao de informacdes exigidas.

6.1.1.4 A inscricdo implica o conhecimento e tacita aceitacdo das condicdes
estabelecidas neste Edital, das quais o0 candidato ndo podera alegar
desconhecimento, sob nenhuma hipotese.

6.1.1.5 A relacdo dos candidatos inscritos para participarem do referido processo de
selecdo simplificada — Edital 003/2022 sera publicada no site da FBAC

(www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da APAC de Almenara/MG e

afixados em 6rgados publicos da cidade de Almenara/MG, tais ‘como Prefeitura
Municipal, Férum da comarca, etc., na data de 14 de dezembro/2022.

6.1.2 Analise curricular (eliminatéria): consubstanciada na qualificacao técnica e/ou
na metodologia APAC, experiéncia profissional e trabalhos sociais. A Analise
Curricular sera realizada internamente pela Comissao de Selecdo da APAC, no
periodo de 15 a 19 de dezembro/2022.

6.1.2.1 Somente os 05 melhores colocados em cada cargo serao aprovados para a
etapa da Entrevista com membros da comisséo de selecao da APAC.

A relacdo dos candidatos aprovados sera publicada no site da FBAC

(www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da APAC de Almenara/MG e

afixados em 6érgdos publicos da cidade de Almenara/MG, tais como Prefeitura
Municipal, Ministério Publico e Forum da comarca.

6.1.3 Entrevista criteriosa com membros da comisséao de selecao (classificatorio):
Mediante convocagdo em meios telefénicos e e-mail informado do candidato. A
Entrevista sera realizada de maneira presencial e sera realizada no periodo de 21 e
22 de dezembro/2022.

6.1.4 O ndo comparecimento na etapa de entrevista com membros da comisséo
(classificatorio), por quaisquer motivos, provocara a desclassificacdo do candidato

ausente.


http://www.fbac.org.br/
http://www.fbac.org.br/

APAC - Associagao de Protegcéo e Assisténcia aos Condenados
Centro de Reintegracao Social
Rod. BR 367, N°2.100 — B. Cidade Nova
Almenara/MG - CEP. 39900-000

6.2 DA DIVULGACAO E COMUNICACAO:
6.2.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final,
homologacao deste edital e demais divulgacdes deste processo seletivo simplificado,

serdo publicados no site da FBAC (www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da

APAC de Almenara/MG e afixados em 6rgéos publicos da cidade de Almenara/MG,
tais como Prefeitura Municipal, Férum da comarca, Ministério Publico de Minas
Gerais, etc.

6.2.2 Toda a comunicacéao direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo
e-mail e/ou WhatsApp, informados no cadastro do candidato conforme item
6.1.1. O processo seletivo nao 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;

6.3 DA COMPROVACAO DE TIiTULOS:

6.3.1 Os titulos e/ou Certificados de Conclusdo 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 informacgOes descritos neste Edital no ato da inscricao
através do endereco eletrénico constante no item 6.1.1

6.3.2 Os titulos elou certificados de concluséo de cursos deverdo ser
enviados/anexados juntamente com o Curriculum Vitae do Candidato, no formato de
“arquivos em PDF” no ato de sua inscricdo até as 23h59m. do dia 12 de dezembro
de 2022.

6.4 DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS

6.4.1 A convocacdo dos candidatos selecionados ocorrerd de acordo com a
disponibilidade de vagas, respeitando a homologagédo do resultado final deste
processo seletivo, o prazo de validade do mesmo, bem como a apresentagdo de
todos os documentos exigidos no item 4.2.

6.4.2 Fica facultado, unilateralmente, a APAC de Almenara/MG, cancelar o edital

simplificado a qualquer tempo.

6.5 DA APRESENTACAO PARA CONTRATACAO
6.5.1 ApOs a convocacéo, o candidato tera um prazo de 01 (um) dia para apresentar-


http://www.fbac.org.br/

APAC - Associagao de Protegcéo e Assisténcia aos Condenados
Centro de Reintegracao Social
Rod. BR 367, N°2.100 — B. Cidade Nova
Almenara/MG - CEP. 39900-000

se para contratagéo.

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

de convocacédo, no mesmo local, munido dos documentos exigidos.

7. SELECAO:
7.1 Comisséao de Selegao: composta por composta por 03 trés pessoas atuantes em

area de direcédo assim sendo nomeadas pelo presidente da APAC Almenara.

7.2 Andlise curricular (classificatorio): 15 a 19 de dezembro/2022 (interno a

COMissao);
7.2.1 O resultado da Andlise de Curriculo sera divulgado no dia 20 de dezembro de

2022, mediante publicacdo conforme descrito no item 6.2.1.

7.3 Entrevista criteriosa com membros da comisséo de selecéo (classificatorio): 21

a 22 de dezembro de 2022, mediante convocagao;

7.3.1 A entrevista dar-se a por ordem de convocagao dos candidatos classificados,
conforme definicdo da Comisséo de Selecdo da APAC de Almenara/MG;

7.3.2 Os candidatos as vagas oferecidas/cadastro de reserva constantes neste
edital, serdo convocados para entrevista presencial na sede da APAC de Almenara,
Rod. Br 367, N°2.100 Cidade Nova e deverdo estar disponiveis para convocacao
em dia e horario a ser informado previamente, devendo aguardar a sua vez,
conforme chamamento da Comisséo de Selecao, através do e-mail e/ou WhatsApp;
7.3.3 Ao inscrever-se neste processo, o candidato classificado, declara-se ciente e
de acordo com as exigéncias do edital, para fins de arquivamento e possiveis
contestacoes;

7.3.4 O resultado da Entrevista com membros da comissao sera divulgado no dia 26
de dezembro de 2022, mediante publicacdo conforme descrito no item 6.2.1.

7.4 Selegéao:
7.4.1 A _analise curricular (classificatorio), o com as comprovacdes
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profissionais, os titulos e/ou certificados de conclusdo de cursos descritos:
7.4.1.1 Comprovacdo profissional ininterrupta e/ou intermitente na area de
gestdo, metodologia e/ou disciplina e seguranca exercida em qualquer das
unidades APAC filiadas a FBAC e/ou na propria FBAC, desde que obedecido o
disposto no item 12.1.

7.4.1.2 Curso técnico e de qualificagdo profissional relacionada a vaga, com
carga horéria igual ou superior a 180 horas.

7.4.1.3 Curso de graduacdo em areas afins, reconhecido pelo MEC, quando o
mesmo nao configurar exigéncia minima para o cargo pretendido;

7.4.1.4 Curso de poés-graduacdo lato sensu em areas afins (com carga horéria
superior a 360h/a).

7.4.1.5 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC (Curso de Formacao de
Voluntarios, Curso de Capacitacao para funcionarios, Curso de Conhecimento sobre
o0 Método APAC para recuperandos, Jornadas de Libertagcao com Cristo, Seminarios,
Congressos, etc.), com certificado emitido pela FBAC, TIMG, TIMA ou APAC filiada
a FBAC.

7.4.1.6 Nao contard os certificados sem tema definido, com titulos genéricos e
imprecisos, ou sem contetido programatico, e também os cursos a distancia que ndo
contenham codigo de verificacdo e/ou identificacao juridica do estabelecimento
promotor do referido curso.

7.4.1.7 Somente os 05 candidatos de cada cargo com melhor pontuacdo na
Andlise Curricular estardo classificados para a etapa da Entrevista com
membros da Comisséo de Selegédo, conforme disposto no item 6.1.2.1.

7.4.2 Entrevista criteriosa com membros da Comissdo de Selecado (classificatorio)

realizada de forma presencial pela comissdo da APAC Almenara/MG, tendo como
base avaliativa os critérios dispostos no item 3.1 — “Perfil Necessario” e as

informacdes curriculares apresentadas individualmente por cada candidato.

8. RESULTADO FINAL DA SELECAO:
8.1 A divulgacao do resultado final deste Processo Seletivo ocorrera no dia 26 de
dezembro_de 2022, através da publicacdo do referido resultado no site da FBAC

(www.fbac.org.br) e nas redes sociais da APAC de Almenara/MG, conforme disposto

no item 6.2.1.
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8.2 A classificacao sera definida mediante o somatorio dos pontos obtidos, sendo os
candidatos aprovados para a contratacdo imediata aqueles melhores pontuados,

obedecendo sempre a disponibilidade de vagas de cada cargo.

8.3 Em caso de empate no resultado final, serdo utilizados os seguintes critérios para
desempate, obedecendo a seguinte ordem:

8.3.1. Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo unico do artigo
27 da Lei n° 10.741/2003 (Estatuto do 1doso);

8.3.2. Maior pontuacédo na entrevista com a Comissao de Selecdo da APAC de
Estamos Juntos/MG/MG.

9. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
9.1 O processo seletivo tera validade de 06 (seis) meses, contados a partir da
homologacéo do resultado final da selegao.

10. DOS RECURSOS:
10.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante a APAC
Almenara/MG, quem néo o fizer até o segundo dia util que anteceder o ultimo dia da

inscricdo, em relacéo as possiveis falhas ou irregularidades que o viciaram;

10.2 Os recursos quanto ao resultado da selecéo deveréao ser interpostos até 02
(dois) dias, contados da data da divulgacédo do resultado de etapas ou final, sob

pena de precluséo;

10.3 Os recursos deverdo ser interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada
e subscrita, devendo os mesmos serem enviados no e-mail editalapac@gmail.com,
com o titulo “Recurso processo seletivo 003/2022 - APAC Almenara/MG -

Recorrente: (nome completo do candidato recorrente);

10.4 As respostas aos recursos supracitados serdo emitidas no prazo maximo de 48

(quarenta e oito) horas contados da data do protocolo do recurso;
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10.5 Nao serédo reconhecidos 0s recursos intempestivos e nao serao acolhidos os

apresentados em fac-simile (fax) ou impressos;

10.6 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Serdo
liminarmente indeferidos e ndo serdo apreciados o0s recursos que forem
apresentados:
I.  Em desacordo com as especificagdes contidas neste edital;

II.  Fora do prazo estabelecido;

lll.  Fora da fase estabelecida;

IV. Sem fundamentacao logica e consistente;

V. Com argumentacao idéntica a outros recursos;

VI.  Contra terceiros;
VII.  Recurso interposto em coletivo;

VIIl.  Cujo teor desrespeite a Comissao Coordenadora do Processo Seletivo.

11. DA HOMOLOGACAO:
11.1 N&o havendo contestacdes, este edital sera homologado 3 dias uteis apos a
data da publicacdo do resultado final, ou seja, em 29 de dezembro de 2022. Sua

homologacado serd publicada no portal da FBAC (www.fbac.org.br), bem como nas

redes sociais da APAC e afixados em 6rgaos publicos da cidade de Estamos

Almenara/MG, tais como Prefeitura Municipal, Férum da comarca, etc.

11.2 Havendo contestacfes, e caso a comissao decida ser necessario, a data da
homologacado do edital, podera ser prorrogada, através de manifesto por escrito da

comissao, que também sera publicada no portal da FBAC (www.fbac.org.br), bem

como nas redes sociais da APAC de Almenara/MG e afixados em 6rgéaos publicos

da cidade de Almenara/MG, tais como Prefeitura Municipal, Forum da comarca, etc.

12. DISPOSICOES FINAIS:

12.1 E vedada a participacdo no edital de empregados da APAC de Almenara/MG
que percebam remuneracao superior a estabelecida neste Edital; bem como a de
ex-empregados da APAC de Almenara/MG, no prazo de 90 (noventa) dias do fim do

vinculo empregaticio com a Entidade, conforme Portaria 384/92 do MTE;
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12.2 E vedada a participagdo, neste Processo Seletivo, de parentes consanguineos
ou afins até o segundo grau de membros dos Orgdos Administrativos e
Representativos da APAC, bem como de parentes consanguineos ou afins até o

segundo grau de membros da Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo;

12.3 Considerando que eventuais selecionados no presente edital, seréo
remunerados com recursos publicos repassados atraves da parceria celebrada com
a Administracéo Publica, e considerando.o disposto no art. 45, 1l 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 orgcamentarias;” Portanto, esta vedada a contratacao para o cargo previsto
no presente edital, de servidor ou empregado publico.

12.3.1 O candidato aprovado devera assinar declaracao, manifestando estar ciente do que

esta previsto no item 12.1 deste edital e que nao é servidor ou empregado publico, sob pena

de responder por falsidade ideoldgica, conforme Art. 255 do Cédigo Penal Brasileiro.

12.4 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de inscricdo, que os
resultados de todas as etapas deste Processo Seletivo serao publicados, inclusive

com nomes e respectivas pontuacgées.

12.5 A classificacdo e aprovacéo de qualquer candidato nao gera obrigatoriedade de
contratacdo imediata, podendo a APAC de Almenara assim proceder conforme sua

disponibilidade e necessidade.

12.6 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as
fases do certame, que sera feito mediante divulgacdo no site da FBAC
(www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da APAC de Almenara/MG e afixados

em 6rgaos publicos da cidade de Almenara/MG, tais como prefeitura Municipal, etc.,

12.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Organizadora do Processo

Seletivo.
Almenara-MG, 05 dezembro de 2022.
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