Associaciio de Protecio e Assisténcia aos Condenados
APAC — Ttabirito — Unidade Masculina
Rodovia MG 30 n° 3051, Marzagio — Itabirito / MG
apacitabirito@fbac.com.br — (31) 3979-2578

“Amando ao Proximo, Amarss a Cristo”

EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 001/2023

A APAC - Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados de Itabirito/MG, no uso de
suas atribui¢cBes, com fim de contratar funciondrios em carater de urgéncia para compor seu
Quadro Funcional, devido a intervengdo na unidade pela Fraternidade Brasileira de
Assisténcia aos Condenados — FBAC e a nomeagdo do Interventor o senhor Marco Antdnio
da Silva, consoante ao processo n?. 500545-58.2023.8.13.0319, promove selegdo
simplificada - Edital 001/2023-MG nos seguintes termos:

FUNDAMENTAGCAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho), Lei 13.019/2014,
Resolucdo da Secretaria de Estado e Justiga e Seguranca Publica - SEJUSP n°® 166/2021 e Lei
11.778/2008 (Lei do Estagiario).

1. DO OBIJETO:
O objeto do presente processo simplificado é a contratacdo de empregados por prazo
indeterminado e a formacdo de cadastro de reserva, conforme especificacdes e condicdes

gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

‘ REGIME DE
CARGOS VAGAS REMUNERAGCAO

TRABALHO

Encarregado(a) Administrativo(a) 1vaga 44 horas semanais RS 4.274,49 mensais
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Encarregado de Seguranca 1 vaga 44 horas semanais RS 4.315,08 mensais
3 vagas +
Inspetor de Seguranca cadastro de - RS 2.440,09 mensais
Reserva
; ;s Cadastro de

Supervisor de Ofic i i

p ficinas Risarya 44 horas semanais RS 2.054,79 mensais
Cadast
Condutor de Seguranga Sa8sHe de 44 horas semanais RS 2.440,09 mensais
reserva

Auxiliar Administrativo 1vaga 44 horas semanais RS 1.703,77 mensais
- Secretario(a) 1vaga 44 horas semanais RS 1.461,48 mensais
Estagidrio(a) 2 vagas 20 horas semanais RS 732,64 mensais

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

3.1 Encarregado(a) Administrativo(a)

3.1.1 Graude Escolaridade: Nivel superior completo.

3.1.2 Conhecimento especifico: conhecimento da metodologia APAC, Regulamento
Disciplinar do CRS; Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo
disciplinando a execuc3o penal, Lei de Execu¢do Penal e Redagao.

3.1.3 Descricio Sumdria: Assegurar a organizagdo documental para o bom
funcionamento do CRS; Organizar a agenda da Diretoria do CRS; Manter a
Diretoria da APAC informada sobre trdmites administrativos e conduta dos
recuperandos.

3.1.4 Atribui¢cdes/Tarefas:

« Controle rigido de admissdo e desligamento de recuperandos, inclusive para
preenchimento de FAD’s e envio semanal e mensalmente para a Diretoria de APAC e
Cogestdo/DAC;

«’ Relatdrio de atividades para prestagdo de contas para SEDS;

& Manter informada a Diretoria da APAC a respeito de admissdo e desligamento de

recuperandos;

¥ Logistica de eventos que acontecem na APAC: contato com participantes, convite a
palestrantes, coordenacdo das equipes de trabalho que se ocupam da decoragdo,
limpeza, alimentagdo hospedagem e transporte dos cursistas, etc.;

« Organizar o Curso de Formacdo e Valorizagdo Humana para os recuperandos em

Livramento Condicional, com a ajuda dos demais setores;
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& Participar semanalmente da reunido administrativa;

" Conferéncia dos cartdes de ponto de recuperandos do trabalho externo;

+ Controle das escoltas em conjunto com o Encarregado de Seguranca, bem como o
respectivo agendamento;

" Comunicagdes ao Férum;

+/ Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao Encarregado de Seguranga;

« Conferéncia de documentos para o arquivo;

« Atualizacio da relacdo de recuperandos;

+ Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

«” Atendimento aos familiares dos recuperandos;

" Abrir pasta prontudrio;

" Anotagdes nas pastas prontudrio dos recuperandos;

« Atendimento de todas as ligacdes para o Presidente da APAC;

« Preenchimento de Formuldrio de Inspecdo (Poder Judiciario);

« Atendimento ao Presidente da APAC, quando solicitado;

/' Atendimento ao Encarregado de Seguranca, quando solicitado;

« Estatistica do CRS;

+ Relatério Mensal, Semestral e Anual de Atividades;

« Controle das saidas temporarias em familia (regime semiaberto e aberto);

« Gerir a sindicancia do Trabalho externo;

« Marcar e convocar reunides com os membros da Diretoria e funcionarios;

+ Atas e/ou relatério das reunides da Diretoria Executiva e demais reunides
administrativas;

+ Confecgdo de novos cartdes de ponto;

« Suporte aos coordenadores dos Cursos de Formagdo e Valorizagdo humana para
recuperandos e familiares;

« Suporte aos Coordenadores de Semindrios, Curso de Conhecimento e
Aperfeicoamento do Método para recuperandos, Curso de Formacdo de voluntdrios e

Jornada de Libertacdo com Cristo (Feminina e Masculina) e Jornada de Libertagcdo com

Cristo para recuperandos de outras APACs (confeccdo de crachas, montagem de
pastas, convidar palestrantes, confeccionar certificados, secretariar os cursos durante
suas realizacdes, etc.);

« Suporte em outros eventos realizados pela entidade;
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+« Auxiliar a acolhida de visitantes e estagiarios de outras comarcas;

" Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e aprovagdo das escalas);

«” Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas, onde ndo
houver equipe de voluntérios designada para a tarefa;

" Confeccdo do calendério anual de saidas temporarias dos recuperandos;

" Redacdo de Portarias e comunicados internos;

" Encaminhamento dos recuperandos para aquisicdo de documentos pessoais;

&’ Elaborar estatistica mensal;

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

« Confecgdo, 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 ligagdes interurbanas até o 5° dia do més;

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

« Confeccio de Certificados dos cursos e eventos promovidos pela entidade.

« Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados;

«” Cuidar do Acervo Jornalistico;

«’ Suporte ao Setor de Assisténcia as Familias.

3.1.5 Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisdes simples. Responsabilidade por guarda de material/patrimonio
(documentacédo).

3.1.6 Competéncias

" Conhecimentos: Desejavel que tenha Curso Superior, preferencialmente de

Secretariado, Administragdo; Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do
método APAC.

+ Habilidades: Capacidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal;

Capacidade de organizagdo; Habilidade em Gestédo de documentos; Redagdo;

Capacidade para atividades repetitivas; Organizag&o; Criatividade; Planejamento;
Capacidade para trabalhar e decidir sobre pressdo; Facilidade para trabalhar em
equipe.

+ Atitudes: Ter crenca na possibilidade de mudanga do ser humano; Sensibilidade e
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percepcdo apuradas a respeito do preso, da equipe de funciondrios, familiares e

voluntérios; Discricdo no trato das informaces; Ter iniciativa e postura profissional.

3.2 Encarregado de Seguranca
3.1.7 Grau de Escolaridade: Nivel médio completo.

3.1.8 Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC, rotinas de
encarregado de Seguranca. Regulamento Disciplinar do CRS; Manual do Inspetor de

Seguranca; portarias do juizo disciplinando a execugao penal.

3.1.9 Descricdo sumdria: coordenar o trabalho dos inspetores de seguranca,
condutor de seguranca e responsavel pelas escoltas; supervisionar a seguranga e a

disciplina dos regimes.

3.1.10 Atribui¢des/Tarefas: participar semanalmente da reunido administrativa; gerir
a aplicagdo do Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor de seguranga,
Portarias do juizo disciplinando a execugdo penal; acompanhamento e orienta¢do ao
Conselho de Sinceridade e Solidariedade de todos os regimes; nomeagdo do Presidente do
Conselho de Sinceridade e Solidariedade de todos os regimes; parecer em todos o0s
requerimentos propostos pelos recuperandos; seguranca e Disciplina do CRS; fiscalizagdo e
Controle dos veiculos e gastos com combustivel: orientacdo e acompanhamento das
atribuicdes dos inspetores de seguranga, 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 com o Conselho Disciplinar, em todas as permissdes de saida (médico,
dentista, férum, etc.), saidas autorizadas em familia, trabalho externo, zelando pelo
cumprimento dos requisitos da legislagéo e Portaria do jufzo 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; presidir o Conselho
Disciplinar, emitindo parecer em faltas disciplinares; emissdo de portarias e comunicados,

no que tange a seguranca e disciplina, coordenacdo do Curso de Conhecimento e

aperfeicoamento do Método para os recuperandos juntamente com o(a) Encarregado(a)
Administrativo(a); palestras em Jornadas de Libertagdo com Cristo, Seminéarios e demais
cursos na entidade, quando convocado; convocar e coordenar reunido semanal com a

equipe de seguranca (inspetores de seguranga, responsével pelas escoltas e condutor de
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seguranca), para avaliagdo, planejamento e organizagdo do setor; realizar periodicamente,
em conjunto com a equipe de seguranga 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.

3.1.11 Caracteristicas da fungdo: as tarefas sdo variadas exigindo decisdes ndo
previstas. Responsabilidades sobre pessoal, numerdrio, maquinas e equipamentos, guarda

de material/patrimonio.

3.1.42 Competéncias: conhecimento basico da lei de execugdo penal; conhecimento
do método APAC; conhecimento basico em informatica; conhecimento basico de redacdo;
habilidades: habilidade de comunicag3o e de relacionamento interpessoal; facilidade para | AG
trabalhar em equipe; capacidade de lideranga; capacidade de anadlise e de raciocn’niov
légico; competéncia para tomada de decisdo; capacidade de tolerar atividades repetitivas;
capacidade de pensar e decidir sobre pressdo; habilidade em planejamento de equipe;
atitudes: ter crenca na possibilidade de mudanga do ser humano; sensibilidade e
percepcdo apuradas a respeito do preso, da equipe de funciondrios, familiares e
voluntarios; ser acolhedor e firme ao mesmo tempo; saber aplicar a disciplina de forma
individualizada, mas sem gerar privilégios; ter bom humor; maturidade psicoldgica e
espiritual; espontaneidade no atendimento ao publico; ter discernimento para ouvir sem

tomar decisBes precipitadas; saber atuar como mediador e conciliador

3.2 Inspetor de Seguranca

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

Portarias do juizo disciplinando a execugéo penal.

3.2.3 Descrigao Sumaria: Garantir a disciplina e seguranga geral do CRS.
3.2.4 Atribuigoes/Tarefas:
« Participar semanalmente da reunido administrativa;

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

« Fazer a chamada dos recuperandos nos trés regimes; No horario previamente
estabelecido;

&’ Participar da oracdo da manha no regime fechado e outros, supervisionar participagdo
dos recuperandos;

&’ Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

«” Conferir quadro de chaves;

«” Verificar relatério (livro de ocorréncias);

« Fazer vistoria geral nos dois regimes;

« 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 trés regimes;

«” 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 dos trés regimes;

Verificar o trabalho dos recuperandos no CRS;

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 plantdo;

Passar as chaves para o inspetor de seguranca da noite.

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

LR SR O O U S U W U N S

Participar do procedimento de revista dos regimes (“pente-fino”, “bater grades”),
sempre gue convocado;

« Preencher diariamente o check-list de atividades referentes ao plantdo;

+ Comunicar faltas disciplinares ao Encarregado de Seguranca;

« Utilizar o bafémetro em recuperandos dos trés regimes, quando necessario;

+” Realizar revista pessoal nos recuperandos dos trés regimes, quando necessario.
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3.3.5 Caracteristicas da Fungao: As tarefas sdo variadas exigindo decisdes ndo previstas.

Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de material/patriménio.
3.3.6 Competéncias

«” Conhecimentos: conhecimento do método APAC.

+ Habilidades: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — categoria “B”; Capacidade de
comunicacio e de relacionamento interpessoal; Capacidade de atencdo e de
concentracao.

& Atitudes: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal; Ter
discernimento para ouvir sem tomar decisdes precipitadas; Ter firmeza e néo
demonstrar medo para tomar decisdes; Saber ser amigo, mas colocando os devidos

limites.

3.3 Supervisor de Oficinas
3.3.1 Grau de escolaridade: Ensino Médio completo

3.3.2 Conhecimento especifico: conhecimento da Metodologia APAC,

3.3.3 Descri¢do Sumdria: Coordenar oficinas nos regimes semiaberto e laborterapia no
fechado; Supervisionar todos os cursos profissionalizantes do CRS; Promover, em
conjunto com a equipe administrativa e a rede social local a insergdo profissional

dos recuperandos, no mercado de trabalho.

3.3.4 Atribuicbes/Tarefas:

« Participar semanalmente da reunido administrativa;

& Supervisionar as oficinas;

&’ Supervisionar as cantinas em consentimento com Encarregado de Tesouraria;
« Supervisionar a manutencdo geral do C.R.S.;

« Solicitar compra de material para as oficinas e manutengao.

« Supervisionar Manutengdo na oficina de informatica;

« Ajudar em cursos, seminarios, etc,;

« Zelar pela continuidade do trabalho das oficinas;

« Propiciar aos voluntarios, condigdes para ministrar as oficinas;
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& Fiscalizar e administrar 0s recursos necessdrios 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 horéria de trabalho em obras e oficinas, com os respectivos
valores a serem pagos e efetuar o pagamento de ajuda de custo aos recuperados;

«” Observacdo: os valores deverdo ser decididos pela Diretoria Executiva;

« Monitorar horérios de funcionamento e frequéncia dos recuperandos nas oficinas
profissionalizantes e laborterapia;

« Emitir parecer a respeito dos contratos de oficinas da APAC, com terceiros;

« Realizar reunies periddicas para garantir a organizagdo, disciplina e seguranca das
oficinas.

3.3.5 Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisdes simples. Responsabilidade por numerdrio, maquinas, equipamentos e (’\
principalmente pela organizagdo dos trabalhos desenvolvidos pelos recuperandos
que trabalham nas obras, laborterapia e oficinas.

3.3.6 Competéncias: /

« Conhecimento do método APAC.

+ Habilidades: Habilidade de comunicagio e de relacionamento interpessoal; Facilidade e
para trabalhar em equipe; Capacidade de concentracdo e organizagdo, Lideranca,
Empreendedorismo.

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

postura profissional.

3.4. Condutor(a) de segurancga e administrativo:

3.4.1.Grau de escolaridade: Ensino médio completo e possuir carteira nacional de
habilitacdo — CNH ha mais de um ano.

3.4.2.Conhecimento especifico: Metodologia APAC e Lei n° 7.210/84 (Lei de
Execugéo Penal)

3.4.3.Descrigdo sumdria do cargo: Conduzir veiculo realizando atividades na éarea de

9
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seguranga (levar e trazer os(as) recuperandos(as) para consultas externas, fazendo
parte do corpo de seguranga, juntamente com os(as) inspetores(as) de seguranca e
auxiliares de plantdo) e na area administrativa (levar e trazer os membros da Diretoria
para compromissos externos).

3.4.4. Atribuigoes/Tarefas:

Participar semanalmente da reunido administrativa;

Realizar as escoltas dos(as) recuperandos(as) (médico, dentista, Férum e etc.);
Realizar viagens;

Transportar funcionarios e/ou voluntarios, quando necessario;

Prestar assisténcia nos plantdes, quando necessario;

Colaborar em cursos diversos na APAC;

Cuidar da manutengao dos veiculos do CRS;

Atender ao setor administrativo sempre quando convocado;

Transportar documentacgao;

AN N N Y U N N NN

Fazer compras e pagamentos em situagdes eventuais, quando solicitado pela |
tesouraria.

Observacdo: As escoltas dos(as) recuperandos(as) devem contar com um(a
condutor(a) de seguranca na tarefa de motorista e outro(a) funcionario(a) diretamente Ve

responsavel pela escolta e acompanhamento do(a) recuperando(a).

3.6.5. Caracteristicas da fungdo: As tarefas sdo pouco padronizadas, exigindo decistes
simples, sempre de acordo com a Lei de Execugéo Penal e com o Regulamento da
APAC. Responsabilidade por maquinas ou equipamentos, numerario, guarda de

material/patrimonio (veiculos).

3.6.6. Competéncias:

v Conhecimentos: Ter habilitagdo para dirigir veiculos automotores; ter
conhecimento das normas de transito e dos cuidados basicos de manutengéo de
veiculos; conhecimento do Método APAC.

~ Habilidades: Capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal;
capacidade de atengdo e de concentragao.

v Atitudes: gostar do que faz; habilidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal; ter discernimento para ouvir sem tomar decisbes precipitadas; ter
firmeza e n3o demonstrar medo para tomar decisdes; ser cordial; ser pontual e

10
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ser prestativo(a).

3.5 Auxiliar Administrativo

w

.5.1 Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo

w

5.2 Conhecimento especifico: Conhecimento da  Metodologia APAC,
Regulamentos Disciplinar e Administrativo, Cédigo de Etica e Conduta dos
colaboradores da APAC, OrientacOes diversas da FBAC, Nogdes de
contabilidade e finangas; Nog¢des de Redacdo Oficial; Conhecimentos
intermediarios de Informatica,

3.5.3 Atribuicdes/Tarefas:

« Participar semanalmente da reunido administrativa;

«” Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e o Encarregado Administrativo no exercicio de

suas tarefas;

« Selecdo, organizagdo, preenchimento e emissdo de documentos;

« Digitacdo, arquivo, calculos simples, operagdo de fotocopiadora, elaboracdo de

correspondéncias e relatérios simples, controlando entrada, protocolo e expedicdo de

correspondéncias e documentos;

«/ Tirar cépias diversas, bem como atender telefonemas;

« Prestar esclarecimentos ao publico, transferindo ligagdes e enviando mensagens por

vias diversas;

«” Atualizar cadastros de recuperandos, voluntérios, fornecedores, etc.;

" Preencher requisi¢des;

3.5.4 Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisdes simples. Responsabilidades sobre numerério, maquinas e equipamentos,
guarda de material/patriménio (documentos).

3.5.5 Competéncias:

+ Conhecimentos: Desejavel curso técnico em Contabilidade e/ou em Secretariado ou

Auxiliar Administrativo; Rotinas de setor financeiro, Conhecimentos de Informatica;
Conhecimento do método APAC.

" Habilidades: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — categoria “B”; Habilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe;

Capacidade de atengdo e concentragdo; Tolerancia 3 rotina de procedimentos;

11
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Capacidade de analise.

« Atitudes: Ser responsével; ser proativo; identificar-se com o trabalho social; Ser discreto

no trato com as informagoes;

3.6 Secretaria

3.6.1 Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo ou cursando o Ensino Superior.

w

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

3.6.3 Atribuicdes/Tarefas:

& Participar semanalmente da reunido administrativa;

« Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e o Encarregado Administrativo no exercicio de

suas tarefas.

3.6.4 Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo decisGes

simples. Responsabilidades sobre numerdrio, maquinas e equipamentos, guarda

de material/patrimonio edocumentos.

Ut

3.6.5 Competéncias e habilidades:
« Conhecimentos: Desejavel curso técnico em Contabilidade e/ou em Secretariado ou

Auxiliar Administrativo; Rotinas de setor financeiro,

+ Conhecimentos de Informatica

« Habilidades: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — categoria “B”; Boa comunicagdo
e bom relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade

de atencdo e concentragdo; Observancia a rotina de procedimentos

3.7 Estagiario(a) (Lei 11.778/2008 - Lei do Estagiario) - Sem vinculo
empregaticio

371 Grau de escolaridade: Cursando faculdade de direito, pedagogia, psicologia,
preferencialmente cursando o 52 periodo em qualquer deles.

3.7.2 Conhecimento especifico: Vietodologia APAC, Conhecimento de Execugdo Penal
(Lei 7.210/1984); Conhecimentos na drea especifica.
3.7.3 Descricdo Sumadria: Acompanhar os sentenciados (recuperandos) em

cumprimento de pena na APAC.

12
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3.7.4 Atribuicbes / Tarefas:
« Participar semanalmente da reunido administrativa;

& Atuar na drea de conhecimentc para a qual foi contratado, assumindo o méximo de
tarefas pertinentes a drea, sob a orientagdo e fiscalizagdo do seu responsével hierdrquico;

3.7.5 Requisitos Especificos:

& Conhecimentos: Conhecimentos na drea de direito; conhecimento na drea de
informatica; conhecimentos sobe o método APAC;

+ Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade
para trabalhar em equipe; Capacidade de organizagdo e concentragdo; Criatividade;
Atendimento ao publico; Disponibilidade para constante estudo e atualizagdo para a
irea de conhecimento em que atua; Obediéncia as orienta¢Bes e fiscalizagdo do

responsavel técnico ja graduado.

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

4.1 O regime juridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual poderdo ser

contratados os candidatos aprovados, por esta Selegdo Simplificada, e durante o periodo de
validade deste edital. O regime de trabalho serd da Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT e %
para o cargo de Estagidrio o regime previsto da Lei 11.778/2008 (Lei do Estagiario). O regime
deste qualquer que seja ndo caracteriza, em qualquer hipdtese, a estabilidade prevista no Artigo

41, da Constituicdo Federal.

4.2 O contrato de trabalho de todos os candidatos aos cargos regidos pela CLT, que porventura
sejam convocados para contratacdo serd 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 ltabirito/MG — Rodovia MG30, n2. 3051, Marzagdo —
ltabirito/MG 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;

13
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4.2.4 Carteira Nacional de Habilitagdo (quando exigido);

4.2.5 Comprovante de Endereco;

4.2.6 Comprovante de conta bancéria, com indicagdo do nimero, agéncia e banco;
4.2.7 Copia de Histérico escolar;

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

4.2.9 Documento comprobatdrio de que estda em dia com o Servico Militar (se do sexo

masculino);

4.2.10 Declaragdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as obrigacbes

resultantes da legislacdo eleitoral, ou Declaragdo de Justificagdo.

4.3 A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara

convocacdo do candidato subsequente, na forma do item 6.5.2, caso a auséncia ndo seja sanada

no prazo de 02 (dois) dias uteis.

5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUGCAO DOS SERVICOS:
5.1 O candidato selecionado e, caso seja contratado atuard em conjunto com a APAC, dispondo

de condicBes necessarias para o desenvolvimento das atividades, especialmente:

5.1.1 Computador e impressora para o processamento e analise 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.

6. PROCESSO DE SELECAO:

6.1 DAS ETAPAS: O processo de selecdo sera baseado nas seguintes etapas:

6.1.1 Inscrigdo: Para se inscrever, o interessado devera realizar inscricdo no cargo desejado no
periodo de 13 a 20 de marco de 2023 por meio eletrénico para o seguinte e-mail:

apacitabirito.selecao@yahoo.com.br (até as 23h59m do dia 20 de margo de 2023).

14
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Para validagdo da inscrigdo € imprescindivel que os documentos pessoais, comprovante de
experiéncia na CTPS ou contrato de trabalho, curriculum vitae, certificado de
formagdo/escolaridade e certificado de qualificagdo profissional, CNH (quando previsto) sejam
anexados em arquivos separados em PDF e encaminhados no endereco eletrénico acima e

telefone de contato.

6.1.1.1 Sera permitida apenas uma inscri¢do 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 documentacdo, escolha errada de cargos, etc.

6.1.1.2 As informagdes prestadas no ato da inscricdo, 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 declaragdo 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 serd 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 informagdes exigidas.

6.1.1.4 A inscrigdo implica o conhecimento e tacita aceita¢do das condicGes estabelecidas neste

Edital, das quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento, sob nenhuma hipétese.

6.1.1.5 A relagdo dos candidatos inscritos para participarem do referido processo de selegdo

simplificada — Edital 001/2023 sera publicada no site da FBAC (www.fbac.org.br) e afixados em

érgaos publicos da cidade de Itabirito/MG, como Férum da comarca na data de 22 de marco de

2023.

6.1.2 Andlise curricular (classificatoria): consubstanciada na qualificagdo técnica e/ou na

metodologia APAC, experiéncia profissional e trabalhos sociais. A Andlise Curricular serd

realizada internamente pela Comissao de Selegdo da APAC, no periodo de 23 de margo de 2023.

6.1.3 Entrevista criteriosa com membros da comissdo de selecdo (classificatdrio): Mediante

convocagao. A Entrevista serd realizada de maneira presencial no dia 27 de marco de 2023.
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6.1.4 O ndo comparecimento na etapa de entrevista com membros da comissdo, por quaisquer

motivos, acarretard a desclassificacdo do candidato ausente.

6.2 DA DIVULGACAO E COMUNICAGCAO:

6.2.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final,
homologagdo 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

Itabirito/MG e afixados em drgdos publicos da cidade Itabirito/MG, tal como Férum da comarca.

6.2.2 Toda a comunicacdo direta com os candidatos far-se-& prioritariamente pelo e-mail e/ou
WhatsApp e telefone, informados no cadastro do candidato. O processo seletivo ndo sofrera
alteragdes, 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 COMPROVAGAO DE TiTULOS:

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

descritos neste Edital no ato da inscricio através do endereco eletrénico constante no item 6.1.1

6.3.2 Os titulos e/ou certificados de conclusdo 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 13 de marco de 2023.

6.4 DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS

6.4.1 A convocacio dos candidatos selecionados ocorrerd de acordo com a disponibilidade de
vagas, respeitando a homologagdo do resultado final deste processo seletivo, o prazo de validade

do mesmo, bem como a apresentacdo de todos os documentos exigidos no item 4.2.
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6.4.2 Fica facultado, unilateralmente, a APACV de Itabirito/MG, cancelar o edital simplificado a

qualquer tempo.

6.5 DA APRESENTACAO PARA CONTRATAGAO

6.5.1 Apds a convocacdo, o candidato terd um prazo de 02 (dois) dias para apresentar-se para

contratagao.

6.5.2 A n3o 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 convocagdo, no mesmo local,

munido dos documentos exigidos.
7. SELECAO:

7.1 Comiss3o de Selecdo: composta por composta por 03 pessoas atuantes em érea de dire¢do,

técnica e voluntaria da APAC/FBAC, sendo eles:
Presidente: Marco Antdnio da Silva
Assessora Juridica: Natalia de Almeida Faria Mateus

Encarregado de Tesouraria: Rafael Buchholz Nogueira

7.1.1 A presidéncia da Comiss3o serd exercida pelo interventor senhor Marco Anténio da Silva
7.2 Andlise curricular (classificatério): 23 de margo de 2023 (interno a comissdo);

7.2.1 O resultado da Anélise de Curriculo serd divulgado no dia 24 de margo de 2023, mediante

publicagdo conforme descrito no item 6.2.1.

7.3 Entrevista criteriosa com membros da comiss@o de selegdo (classificatdrio): 27 de margo de

2023, mediante convocagao.

7.3.1 A entrevista dar-se a por ordem de convocacdo dos candidatos classificados, conforme

definicdo da Comissdo de Selecdo da APAC de ltabirito/MG;
17
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7.3.2 Os candidatos as vagas oferecidas/cadastro de reserva constantes neste edital, serdo
convocados para entrevista presencial e deverdo estar disponiveis na sede APAC de Itabirito no
dia e hordrio a ser informado previamente, devendo aguardar a sua vez, conforme chamamento

da Comissdo de Selecdo;

7.3.4 O resultado da Entrevista com membros da comissdo sera divulgado no dia 29 de margo de

2023, mediante publicagdo conforme descrito no item 6.2.1.

7.4 Pontuacdo e Selecdo:

7.4.1 A andlise curricular (classificatério), terd a seguinte pontuacdo, de acordo com as

comprovagdes profissionais, os titulos e/ou certificados de conclusédo de cursos descritos:

7.4.1.1 Comprovacao 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
prépria FBAC, desde que obedecido o disposto no item 12.1, sendo: 03 (trés) pontos por um
periodo de até 12 meses de trabalho comprovado, 06 (seis) pontos por um periodo
compreendido entre 01 a 02 anos de trabalho comprovado e 10 (dez) pontos por um periodo

superior a 02 anos de trabalho comprovado.

7.4.1.2 Curso de qualificacdo profissional relacionada a vaga, com carga horaria igual ou superior

a 180 horas, sendo: 01 ponto por curso, chegando ac maximo de 05 (cinco) pontos;

7.4.1.3 Curso de graduacio em é&reas afins, reconhecido pelo MEC, quando o mesmo ndo
configurar exigéncia minima para o cargo pretendido; 02 (dois) pontos cada, chegando ao

maximo de 06 pontos;

7.4.1.4 Curso de pds-graduacdo lato sensu em areas afins (com carga horaria superior a 360h/a):

02 (dois) pontos por curso, chegando ao maximo de 04 (quatro) pontos;

7.4.1.5 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC (Curse de Capacitagdo do Método APAC —
modalidade presencial ou “on-line”, Curso de Formagdo de Voluntarios, Curso de Capacitacdo
para funcionarios, Curso de Conhecimento sobre o Método APAC para recuperandos, Jornadas

de Libertacdo com Cristo, Seminéarios, Congressos, etc.), com certificado emitido pela FBAC,
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TIMG, TIMA ou APAC filiada & FBAC sendo: 01 curso: 06 (seis) pontos - 02 cursos: 10 (dez)

pontos e 03 ou mais cursos: 15 (quinze) pontos.

7.4.1.6 Nao serdo pontuados os certificados sem tema definido, com titulos genéricos e
imprecisos, ou sem conteldo programatico, e também os cursos a distancia que ndo contenham

codigo de verificagdo e/ou identificacdo juridica do estabelecimento promotor do referido curso.

7.4.2 Entrevista criteriosa com membros da Comissdo de Selecdo (classificatério) realizada de
forma presencial pela comissdo da APAC Itabirito /MG, tendo como base avaliativa os critérios

dispostos no item 3. Atividades e Requisitos Basicos (Perfil Necessdrio) e as informagdes

curriculares apresentadas individualmente por cada candidato 20 (vinte) pontos.

8. RESULTADO FINAL DA SELECAOQ:

8.1 A divulgacdo do resultado final deste Processo Seletivo ocorrerd no dia 29 de margo de 2023,

através da publicagdo do referido resultado no site da FBAC (www.fbac.org.br), bem como nas

redes sociais da APAC de Itabirito /MG e afixados em érgdos publicos da cidade de Itabirito MG,

como Férum da comarca.

8.2 A classificacdo sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos, sendo os candidatos
aprovados para a contratagdo 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. Maior pontuacdo na entrevista com a Comisséc de Sele¢do da APAC de Itabirito /MG

8.3.2. Maior pontuagdo no curso de Conhecimento sobre o método APAC, previsto no item

7.4.1.5

8.3.3. Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no parégrafo unico do artigo 27 da Lein’®

10.741/2003 (Estatuto do |doso).
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9. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

9.1 O processo seletivo terd validade de 120 (cento e vinte) dias, contados a partir da

homologacéo do resultado final da selegdo.

10. DOS RECURSOS:

10.1 Decair do direito de impugnar os termos do presente edital perante a Itabirito /MG, quem

n3o o fizer até o segundo dia Util que anteceder o dltimo dia da inscri¢do, em relagdo as possiveis

falhas ou irregularidades que o viciaram;

10.2 Os recursos quanto ao resultado da selegdo deverdo ser interpostos até 02 (dois) dias,

contados da data da divulgacdo do resuitado de etapas ou final, sob pena de preclusdo;

10.3 Os recursos deverdo ser interpostos mediante petigdo devidamente arrazoada e subscrita,

devendo 0s mesmos serem enviados no e-mail: apacitabirito.selecao

titulo “Recurso processo seletivo 001/2023 - APAC ltabirito/MG” — Recorrente:

completo do candidato recorrente);

ahoo.com.br, com ©

(nome

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.

10.5 N3o serdo reconhecidos os recursos intempestivos e nao serdo acolhidos os apresentados

em fac-simile (fax) ou impressos.

10.6 O candidato deverd ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Serdo liminarmente

indeferidos e nio serdo apreciados os recursos que forem apresentados:

Vil

Em desacordo com as especificagBes contidas neste edital;
Fora do prazo estabelecido;

Fora da fase estabelecida;

Sem fundamentacio légica e consistente;

Com argumentagdo idéntica a outros recufsos;

Contra terceiros;

Recurso interposto em coletivo;
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VIl Cujo teor desrespeite a Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo.

11. DA HOMOLOGACAO:
11.1 N3o havendo contestacdes, este edital serd homologado 03 (trés) dias Uteis ap6s a data da
publicagdo do resultado final, ou seja, em 30 de margo de 2023. Sua homologacgéo sera publicada

no portal da FBAC (www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da APAC e afixados em 6rgdos

plblicos da cidade de Itabirito /MG, como Férum da comarca.

11.2 Havendo contestacdes, e caso a comissdo decida ser necessério, a data da homologacdo do
edital, podera ser prorrogada, através de manifesto por escrito da comissdo, que também sera
publicada no portal da FBAC (www.fbac.org.br), bem como nas redes sociais da APAC de Itabirito

/MG e afixados em 6rgdos publicos da cidade de ltabirito /MG, como Férum da comarca.

12. DISPOSICOES FINAIS:

12.1 £ vedada a participagdo no edital de empregados da APAC de Itabirito /MG que percebam
remuneracdo superior a estabelecida neste Edital; bem como a de ex-empregados da APAC de
ltabirito /MG, no prazo de 90 (noventa) dias do fim do vinculo empregaticio com a Entidade,

conforme Portaria 384/92 do MTE.

12.2 £ vedada a participacdo, 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, serdo remunerados com
recursos publicos repassados através da parceria celebrada com a Administragdo Publica, e

considerando o disposto no art. 45, |l da Lei 13.019/2014, é vedado pagar, a qualquer titulo,
servidor ou empregado publicc com recursos vinculados 3 parceria, salvo nas hipoteses previstas
em lei especifica e na lei de diretrizes orgamentdarias;” Portanto, estd vedada a contratagao para

o cargo previsto no presente edital, de servidor ou empregado publico.
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“Amando ao Proximo, Amaras a Cristo”

12.3.1 O candidato aprovado deverd assinar declaragdo, manifestando estar ciente do que esta
previsto no item 12.1 deste edital e que ndo € 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 inscrigdo, que os resultados de
todas as etapas deste Processo Seletivo serdo publicados, inclusive com nomes e respectivas

pontuacoes.

12.5 A classificagdo e aprovagdo de qualquer candidato ndo gera obrigatoriedade de contratagdo
imediata, podendo a APAC de Itabirito 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), e afixados em

érgdos publicos da cidade de Itabirito /MG, como Forum da comarca.

12.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo.

itabirito/MG| 13/d¢ margo de 2023.
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