Associagéo de Protegéo e Assisténcia aos Condenados
A PA c APAC - Itabirito — Unidade Masculina
/N Rodovia MG 30 n° 3051, Marzagéo — Itabirito / MG

TABIRITO/MG apacitabirito@fbac.com.br — (31) 3979-2578

“Amando ao Proximo, Amaras a Cristo”

EDITAL N° 02/2023

PROCESSO SELETIVO DA APAC DE ITABIRITO-MG, PARA
CONTRATACAO DE EMPREGADOS.

A Associacdo de Protecédo e Assisténcia aos Condenados — APAC de
Itabirito/MG — Unidade Masculina, através de seu Representante Legal e no
uso de suas atribui¢des, abre Processo Seletivo Simplificado com o presente
Edital, com a finalidade de formacao de cadastro de reservas para eventual
futura composicéo seu Quadro de Pessoal, de acordo com o descrito no item 2,
nos seguintes termos:

FUNDAMENTAQAO LEGAL: CLT, Lei Estadual 11.404/94, Resolugcédo n°
1373/2013 da Secretaria de Estado de Defesa Social de Minas Gerais,
Resolucdo SEJUSP n° 166/2021 e procedimento anélogo a Lei 8.666/93.

1. DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado é a selecédo e formacéo de cadastro
de reserva para contratacdo de empregados por prazo indeterminado, pelo
regime da CLT, conforme especificacbes e condigcbes gerais contidas neste
Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGO VAGAS REGIME DE | SALARIO
TRABALHO

Encarregado Cadastro de reserva 44 horas semanais | R$ 4.315,08

de Seguranca

Encarregado Cadastro de reserva 44 horas semanais | R$ 4.248,81

de Tesouraria

Encarregado Cadastro de reserva 44 horas semanais | R$ 4.274,49

Administrativo

Inspetor de | Cadastro de reserva Escala 12x36 R$ 2.440,09
Seguranca
Condutor  de | Cadastro de reserva Escala 12x36 R$ 2.440,09

Seguranca
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Secretario(a)- | Cadastro de reserva 44 horas semanais | R$ 1.461,48
auxiliar de

secretaria

Auxiliar Cadastro de reserva 44 horas semanais | R$ 1.703,77

Administrativo

Cozinheiro(a) | Cadastro de reserva 44 horas semanais | R$ 1.797,96

Supervisor(a) | Cadastro de reserva 44 horas semanais | R$ 2.054,79

de Oficinas

O salario acima indicado esta sujeito aos reajustes previstos em Instrumento

Normativo especifico da categoria na respectiva data-base.

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS PARA AS FUNCOES

1 - Funcao: Encarregado(a) de Sequranca

1.1 - Grau de Escolaridade: Ensino superior completo.

1.2 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do
CRS, Manual do Inspetor de Seguranca, Portarias do juizo disciplinando a
execucao penal.

1.3 - Descricdo sumaria: Administracdo geral do CRS reportando-se a Diretoria
da APAC para a tomada de decisbes estratégicas. Coordenar o trabalho dos
inspetores de seguranca, dos condutores de seguranca e responsavel pelas
escoltas; supervisionar a seguranca e a disciplina dos regimes no CRS.

1.4 - Atribuicdes / Tarefas: - Participar semanalmente da reunidao administrativa;
- Gerir a aplicacdo do Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor de
seguranca, Portarias do juizo disciplinando a execucdo penal; -
Acompanhamento e orientacdo ao Conselho de Sinceridade e Solidariedade de
todos os regimes; - Nomeacgédo do Presidente do Conselho de Sinceridade e
Solidariedade de todos os regimes; - Parecer em todos 0s requerimentos
propostos pelos recuperandos; - Seguranca e Disciplina do CRS; - Fiscalizacéo

e Controle dos veiculos e gastos com combustivel; - Orientacdo e
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acompanhamento das atribuicbes 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 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 legislagdo e Portaria do juizo que disciplinam a matéria; -
Atendimento aos recuperandos de todos os regimes; - Palestras para 0s
recuperandos de todos os regimes sobre normas e regulamentos da Entidade; -
Presidir o Conselho Disciplinar, emitindo parecer em faltas disciplinares; -
Emissao de portarias e comunicados, no que tange a segurancga e disciplina; -
Coordenacéo do Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do Método para 0s
recuperandos, juntamente com o(a) Encarregado(a) Administrativo(a); -
Palestras em Jornadas de Libertacdo com Cristo, Seminarios e demais cursos
na entidade, quando convocado; - Convocar e coordenar reunidao semanal com
a equipe de seguranca (inspetores de seguranca, responsavel pelas escoltas e
condutor de seguranca), para avaliacédo, planejamento e organizacéo do setor; -
Realizar periodicamente, em conjunto com a equipe de seguranca e, com a
presenga de no minimo um membro do CSS, procedimento de revista (“pente
fino”) em cada regime e “bater grades”; - Realizar semanalmente o uso de
bafémetro e coleta de material para exames toxicoldgicos, por amostragem, em
todos os regimes.

1.5 - Caracteristicas da funcdo: As tarefas sédo variadas exigindo decisées ndo
previstas. Responsabilidades sobre pessoal, numerario, maquinas e
equipamentos, guarda de material/patrimonio.

1.6 - Competéncias:

- Conhecimentos: Conhecimento basico da lei de execugdo penal;
Conhecimento do método APAC; Conhecimento béasico em informética;
Conhecimento basico de Redacao;

- Habilidades: Habilidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de lideranca; Capacidade de
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analise e de raciocinio légico; Competéncia para tomada de decisao;
Capacidade de tolerar atividades repetitivas. Capacidade de pensar e decidir
sobre presséao; Habilidade em planejamento de equipe;

- Atitudes: Ter crenca na possibilidade de mudanca do ser humano;
Sensibilidade e percepcdo apuradas a respeito do preso, da equipe de
funcionarios, familiares e voluntarios; Ser acolhedor (a) e firme ao mesmo tempo;
Saber aplicar a disciplina de forma individualizada, mas 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.

2 - Funcdo: Encarregado(a) de Tesouraria

2.1 - Grau de Escolaridade: Ensino superior completo.

2.2 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC, rotinas de contabilidade e
prestacdo de contas em geral, com treinamento especifico para aplicacao de
recursos e prestacao de contas de convénios publicos e outros.

2.3 - Descricdo sumaria: Coordenar e supervisionar, com anuéncia do
Presidente, as atividades realizadas pelo pessoal dos setores do Almoxarifado,
Transporte e Cozinha, oferecendo suporte para a aplicacdo do método APAC;
Subsidiar os processos de recrutamento e selecdo do pessoal; Representar a
tesouraria da APAC no encaminhamento de documentos e na prestacdo de
contas junto aos 6rgaos oficiais do Estado.

2.4 - Atribuicdes/Tarefas: - Participar semanalmente da reunido administrativa, -
Abertura e encerramento de todas as contas bancérias 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 orcamentos, cotacbes para convénios publicos e
pagamentos; - Organizar e conferir a folna de pagamento dos funcionarios; -
Controlar o banco de horas dos funcionarios; - Planejar e acompanhar a
movimentacgdo de todas as contas bancarias e financeira geral da entidade; 11 -

Efetuar depositos e pagamentos em geral; - Manter atualizada a documentacao
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exigida para celebracéo, renovacdo e acompanhamento de convénios (CMAS,
CAGEC, SEl, certiddes negativas, etc.); - Gerir, em conjunto com o Encarregado
de oficinas, as compras e pagamentos de cada oficina dos recuperandos; -
Liberacdo de materiais do almoxarifado; - Elaboracdo de projetos sociais para
captacdo de recursos; - Controle de estoque de materiais e produtos; -
Preenchimento do mapa de alimentagdo — convénio SEJUSP; - Orientar os
cozinheiros e auxiliares quando n&o houver nutricionista; - Despachar
correspondéncias, quando necessario o pagamento das despesas de correio; -
Registrar e controlar Sécios contribuintes, doacdes e zelar pela melhor utilizacao
dos bens doados; - Prestacdo de contas de todos os recursos recebidos, com
treinamento especifico para prestacdo de contas SEJUSP; - Divulgacdo em
murais, para o publico interno, e para parceiros e fornecedores (publico externo),
das prestacdes de contas da APAC; - Coordenacao da movimentacéo financeira
das oficinas de trabalho; - Elaboracdes de planos de trabalho para convénios
financeiros; - Zelar pela correta aplicacdo de todos os recursos financeiros da
APAC; - Organizacdo de arquivo de toda a documentagdo pertinente a
tesouraria; - Recebimentos de notas fiscais, conferéncia de dados e valores,
carimbos e arquivo; - Elaboracao de recibos diversos; - Elaboracao de oficios e
documentos pertinentes ao setor financeiro; - Auxiliar na coordenacéo de cursos,
jornadas, seminarios. - Auxiliar nas demais tarefas administrativas da
Associacao que se fizerem necessarias. - Supervisionar os trabalhos da cozinha.
2.5 - Caracteristicas da funcao: As tarefas sédo variadas exigindo decisdes néo
previstas. Responsabilidade por numerario, maquinas e equipamentos, guarda
de material/patrimonio.

2.6 - Competéncias: - Conhecimentos: Desejavel possuir o Curso Superior;
Conhecimento de aspectos relacionados a Administracdo (gestdo financeira,
técnicas de recrutamento e selecdo, gestdo de compras); Conhecimentos de
Informatica; Conhecimento do método APAC. - Habilidades: Habilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalhar em
equipe; Capacidade de atencéo, organizacdo e de concentracdo; Capacidade de

analise e de planejamento; Competéncia para tomada de deciséo, Tolerancia a
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rotina de procedimentos; - Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se
com o trabalho social, Prezar pela transparéncia na prestacdo de contas;
Discrigédo no trato das informacdes.

3 - Funcdo: Encarregado(a) Administrativo(a)

3.1 - Grau de Escolaridade: Nivel superior completo.

3.2 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do
CRS; Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor de Seguranca,
Portarias do juizo disciplinando a execucao penal, Redacéo.

3.3 - Descricdo sumaria: Assegurar a organizagdo 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.

3.4 - AtribuicBes / 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; - Relatorio de
atividades para prestacdo de contas para SEDS; - Manter informada a Diretoria
da APAC a respeito de admissao 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
decoracdo, limpeza, alimentacdo hospedagem e transporte dos cursistas, etc; -
Organizar o Curso de Formacéo e Valorizagdo Humana para os recuperandos
em Livramento Condicional, com a ajuda dos demais setores; - Participar
semanalmente da reunido administrativas; - Conferéncia dos cartdes de ponto
de recuperandos do trabalho externo; - Controle das escoltas em conjunto com
o Encarregado de Segurangca, bem como o respectivo agendamento; -
Comunicagfes ao Férum; 9 - Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao
Encarregado de Seguranca; - Conferéncia de documentos para o arquivo; -
Atualizacédo da relacdo de recuperandos; - Atendimento aos recuperandos de
todos os regimes; - Atendimentos aos familiares dos recuperandos; - Abrir pasta

prontuario; - Anotacdes nas pastas prontuario dos recuperandos; - Atendimento
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de todas as ligacdes para o Presidente da APAC; - Preenchimento de Formulario
de Inspecao (Poder Judiciario); - Atendimento ao Presidente da APAC, quando
solicitada; - Atendimento ao Encarregado de Seguranca, quando solicitada; -
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 funciondrios; - Atas e/ou relatério das reunibes da
Diretoria Executiva e demais reunides administrativas; - Confeccdo de novos
cartdes de ponto; Suporte aos coordenadores dos Cursos de Formacdo e
Valorizagdo - humana para recuperandos e familiares; - Suporte aos
Coordenadores de Seminarios, Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do
Método para recuperandos, Curso de Formacédo de voluntarios e Jornada de
Libertacdo com Cristo (Feminina e Masculina) e Jornada de Libertacdo com
Cristo para recuperandos de outras APAC's (confeccdo de crachas, montagem
de pastas, convidar palestrantes, confeccionar certificados, secretariar 0s cursos
durante suas realizacdes, 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 aprovacao das
escalas); - Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas
intimas, onde ndo houver equipe de voluntarios designada para a tarefa; -
Confeccdo do calendario 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.); - Confec¢do, 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; 10 - Digitar controle de ligacdes interurbanas até o 5° dia do més; -
Digitar controle de escoltas até o 5° dia do més; - Confeccéo de Certificados dos

cursos e eventos promovidos pela entidade. - Convocar familiares dos



Associacao de Protecao e Assisténcia aos Condenados
A PA c APAC — Itabirito — Unidad? Mascul_ir_la
A /N TABIRITO/MC Rodowa_ MC_& _30 n° 3051, Marzagéo — Itabirito / MG
apacitabirito@fbac.com.br — (31) 3979-2578

“Amando ao Proximo, Amaras a Cristo”

recuperandos para eventos a eles destinados; - Cuidar do Acervo Jornalistico; -
Suporte ao Setor de Assisténcia as Familias.

3.5 - Caracteristicas da funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisbes simples. Responsabilidade por guarda de material/patriménio
(documentacdo).

3.6 - Competéncias: - Conhecimentos: Desejavel que tenha Curso Superior,
preferencialmente de Secretariado ou de Administragdo; Conhecimentos de
Informatica; Conhecimento do método APAC. - Habilidades: Capacidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal; Capacidade de organizacao;
Habilidade em Gestdo de documentos; Redacdo; Capacidade para tolerar
atividades repetitivas; Organizacao; Criatividade; Planejamento; Capacidade
para trabalhar e decidir sobre presséo; Facilidade para trabalhar em equipe. -
Atitudes: Ter crenca na possibilidade de mudanca do ser humano; Sensibilidade
e percepcao apuradas a respeito do preso, da equipe de funcionarios, familiares
e voluntarios; Discricdo no trato das informacdes; Ter iniciativa e postura

profissional.

4 - Funcao: Inspetor de seguranca

4.1 - Grau de escolaridade: Ensino Médio completo.

4.2 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do
CRS, Manual do Inspetor de Seguranca, Portarias do juizo disciplinando a
execucao penal.

4.3 - Descricdo Sumaria: Garantir a disciplina e seguranca geral do CRS.

4.4 - AtribuicBes / 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 a
chamada dos recuperandos nos trés regimes; No horario previamente
estabelecido, participar da oracdo da manh& no regime fechado e outros,
supervisionar participacdo dos recuperandos; - Supervisionar a entrada e saida

de visitantes; - Conferir quadro de chaves; - Verificar relatorio (livro de
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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 almoco 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 o0s
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; - Participar do
procedimento de revista dos regimes (“pente fino”, “bater grades”), sempre que
convocado; - Preencher diariamente o check-list de atividades referentes ao
plantédo; - 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.

4.5 - Caracteristicas da Funcao: As tarefas sao variadas exigindo decisdes nao
previstas. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de
material/patriménio.

4.6 - Competéncias: - Conhecimentos: Conhecimento do método APAC;
Formagdo em prevencdo de acidentes e primeiros socorros. - Habilidades:
Capacidade de comunicagcédo e relacionamento interpessoal; Capacidade de
atencdo e de concentracdo. Atitudes: Ser honesto; Ter bom caréter; Gostar do
que faz; Habilidade de comunicagédo e de relacionamento interpessoal; Ter
discernimento para ouvir sem tomar decisdes precipitadas; Ter firmeza e nao
demonstrar medo para tomar decisdes; Saber ser amigo, mas colocando os

devidos limites.

5 — Funcdo: Condutor de Seguranca
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5.1 - Grau de escolaridade: Ensino Médio completo.

5.2 -Conhecimento especifico:Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do
CRS, Manual do Inspetor de Seguranca, Portarias do juizo disciplinando a
execucao penal.

5.3 -Descricdo sumaria: Conduzir veiculo realizando atividades na area de
seguranca (levar e trazer os recuperandos para consultas externas, fazendo
parte do corpo de segurancga juntamente com 0s inspetores de seguranca e
auxiliares de plantdo) e na area administrativa (levar e trazer os membros da
diretoria para compromissos externos).

5.4 -Atribuigbes/Tarefas:-Participar semanalmente da reunido administrativa;-
Escoltas dos recuperados (médico, dentista, Férum e etc);-Viagens;-Transporte
de funcionarios e/ou Voluntarios;-Assisténcia nos plantdes, quando necessario;-
Colaboracdo em cursos diversos na entidade;-Manutencdo dos veiculos;-
Atendimento ao setor administrativo;-Transportar documentacao;-Fazer
compras e pagamentos em situagbes eventuais, quando solicitado pela
tesouraria.-Observacéo: As escoltas dos recuperandos devem contar com um
condutor de seguranca na tarefa de motorista e outro funcionéario diretamente
responsavel pela escolta e acompanhamento do recuperando.

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

5.6 -Competéncias: -Conhecimentos: Ter habilitacdo para dirigir; Ter
conhecimento das normas de transito e dos cuidados basicos de manutencao de
veiculos; Conhecimento do método APAC.-Habilidades: Habilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal; Facilidadepara trabalhar em
equipe; Capacidade de atencdo e de concentracdo.-Atitudes: Ser pontual,

disciplinado e prestativo.

6 — Funcéo: Secretéario(a)- auxiliar de secretaria

6.1 -Grau de escolaridade: Ensino Médio completo.

6.2 -Conhecimento especifico:Metodologia APAC.

10
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6.3 -Descricdo Sumaria: Atuar na execucao das tarefas da secretaria em parceria
com Auxiliar administrativo —Secretaria.

6.4 -Atribuicbes/Tarefas:-Participar semanalmente da reunido administrativa;-
Atender telefone;-Atender aos demais setores com ligacdes interurbanas;-
Controle das ligacbes dos recuperandos;-Controle de ligacdes interurbanas,
anotacdes;-fazer copias fotostaticas e digitalizar documentos;-Escala de
auxiliares de plantdo aos domingos;-Escala de voluntarias para revista da visita
intima;-Controle de visita dos familiares;-Ata da reunido administrativa;-Colocar
atividades do més no quadro de avisos;-Confeccédo dos cartdes de aniversarios
para recuperandos, voluntarios e autoridades;-Digitar e afixar agenda do més
nos murais;-Digitar e afixar relagdo de aniversariantes nos murais;-Avisar 0s
voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc)-Fazer
inscricdo pelo telefone ou pelo Rede Mundial de Computadores (internet) de
cursos, seminarios etc; -Confeccionar crachas para os recuperandos, familiares,
voluntarios e autoridades; -Preencher as fichas de cadastro dos familiares para
confeccdo dos crachas;-Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo;-
Auxiliar em eventos realizados na Entidade, quando solicitada;-Encaminhar
anualmente o Termo de Adeséo e Lei do Voluntariado a todos os voluntarios
ativos;-Atualizar lista de voluntérios e recuperandos.

6.5 -Caracteristicas da Funcao: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisfes simples. Responsabilidade por maquinas e equipamentos.

6.6 —Competéncias:-Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica;
Conhecimento do método APAC. -Habilidades: Habilidade de comunicacéo e de
relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade
de organizacao; Criatividade; Digitacdo, Concentracdo; Atendimento ao publico.-
Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades repetitivas,

maturidade no trato com pessoas e situacoes.

7- Funcdo: Auxiliar Administrativo

7.1 - Grau de escolaridade: Ensino Médio completo.
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7.2 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Nocdes de contabilidade e
financas.

7.3 - Atribuicdes/Tarefas: - Participar semanalmente da reunido administrativa, -
Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e o Encarregado Administrativo no
exercicio de suas tarefas.

7.4 - Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisbes simples. Responsabilidades sobre numerario, maquinas e
equipamentos, guarda de material/patriménio (documentos).

7.5 - Competéncias: - Conhecimentos: desejavel curso técnico em Contabilidade
e/ou em Secretariado ou Auxiliar Administrativo; rotinas de setor financeiro,
conhecimentos de Informética; conhecimento do método APAC. - Habilidades:
habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; facilidade para
trabalhar em equipe; habilidade para redigir e organizar guarda de documentos;
capacidade de atencdo e de concentracao; tolerancia a rotina de procedimentos;
Capacidade de andlise. - Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se

com o trabalho social; ser discreto no trato com as informacgoes;

8 - Funcdo: Cozinheiro(a)

8.1 - Grau de escolaridade: Ensino fundamental completo.

8.2 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC; saber cozinhar para grupos
de pessoas.

8.3 - Descricdo Sumaria: Cuidar da alimentacdo das pessoas que trabalham no
CRS, recuperandos de todos os regimes, funcionarios e visitantes.

8.4 — Atribuigbes/Tarefas: - Participar semanalmente da reunido administrativa;
- Preparar as refeices cumprindo o cardapio elaborado pela nutricionista ou por
funcionério e/ou voluntario designado para tanto; - Elaborar a lista de compras
de suprimentos para o preparo das refei¢cdes; - Fazer a separacéo dos produtos
e encaminhar para os ajudantes; - Solicitar, por meio de memorando préprio, a
compra de matéria prima para a cozinha, junto a Tesouraria; - Monitorar os
recuperandos auxiliares de cozinha; - Ensinar o oficio da culinaria; - Zelar pela

ordem e limpeza da cozinha e despensa.
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8.5 - Caracteristicas da Funcéo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisdes simples. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de
material/patrimonio.

8.6 - Competéncias: - Conhecimentos: Conhecimentos basicos de Culinaria;
Conhecimento do método APAC. - Habilidades: Habilidade de comunicacéo e de
relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade
de atencdo, concentragdo e organizacdo; Capacidade de lideranca e
treinamento. Preparo fisico para carregar pesos médios ocasionalmente. -
Atitudes: Gostar de culinaria; Ter vontade de aperfeicoar o trabalho realizado
continuamente, cozinhando com capricho, zelo e higiene, com variedade de

pratos e ingredientes e com economia; Ser paciente.

9 — Funcao: Supervisor(a) de Oficinas

9.1 - Grau de escolaridade: Ensino Médio completo.

9.2 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC.

9.3 -DescricAo suméria: coordenar oficinas, nos regimes semiaberto e
laborterapia no fechado; supervisionar todos o0s cursos profissionalizantes
do CRS; promover, em conjunto com a equipe administrativa e a rede social
local a insergéo profissional dos recuperandos, no mercado de trabalho.

9.4 - Atribuicbes/Tarefas: - Participar semanalmente da reunidao 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 manutencéo; -
Supervisionar Manutencdo na oficina de informatica; -Ajudar em cursos,
seminarios, etc; -Zelar pela continuidade do trabalho das oficinas; -Propiciar aos
Voluntérios, condi¢des 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
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pagamento de ajuda de custo aos recuperados; -Observacdo: os valores
deverdo 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 reunides periddicas para garantir a organizacao,
disciplina e seguranca das oficinas.

9.5 -Caracteristicas da Funcgdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisbes simples e criatividade. Responsabilidade por numerario, maquinas,
equipamentos e principalmente pela organizacao dos trabalhos
desenvolvidos  pelos recuperandos que trabalham nas obras, laborterapia e
oficinas.

9.6 -Competéncias:-Conhecimento do método APAC.

9.7 - Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de
concentracdo e organizacdo, Lideranca, Empreendedorismo.-Atitudes: Ter
respeito a lideranca; Visdo apurada das tendéncias de profissdes do mercado
regional Trabalha em rede com as for¢cas locais que atuam na insercdo de
presos. Ter crenca na possibilidade de mudanca do ser humano; Sensibilidade
e percepcao apuradas a respeito do preso, da equipe de funcionarios,

familiares e voluntarios; Ter iniciativa e postura profissional.

4. DA COMISSAO DE SELECAO
A Comisséo de Selecdo é composta pelos seguintes membros:

Titulares:

Vitor José de Viveiros

Aline Sanchotene Macedo
Evanildo Santana Braga.
Suplente:

José Sérvulo de Paula Hudson
Elisangela Ribeiro

Gustavo Salvador Santos
Rafael Buchholz Nogueira
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5. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

5.1 - O regime juridico do quadro de funcionarios constante nos itens 2 e 3 deste
Edital, sob o qual seré&o contratados os candidatos aprovados por este Processo
Seletivo Simplificado, sera o da Consolidacéo das Leis do Trabalho— C.L.T. Esse
regime ndo envolve, em qualquer hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41 da
Constituicdo Federal de 1988. Os contratos de trabalho serdo por prazo
indeterminado.

5.1.1 — Exige-se para as funcdes relacionadas no presente Edital dedicacéo
exclusiva a APAC, de modo que ndo serdo selecionadas pessoas com outro
emprego ou outra carga horaria profissional, no servico publico ou privado, ainda
que seja possivel a compatibilidade de horérios.

6. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:

Os candidatos selecionados e contratados atuardo em conjunto com o Quadro
Funcional da APAC, dispondo de condi¢des necessarias para o desenvolvimento
das atividades, especialmente:

e Computador, Impressora e demais equipamentos para 0 processamento e
analise dos dados e trabalhos contratados, dentro da sede da APAC e no CRS;

e Material de consumo e de escritorio, ferramentas e equipamentos diversos.

7. DA INSCRICAO E SELECAO DE CURRICULOS:

7.1 - Para se inscrever, o interessado devera enviar seu curriculo com foto,
acompanhado das devidas comprovacdes dos cursos pontuados de acordo com
o item 9.2 do presente, bem como todas as informacdes pessoais e profissionais,
até as 18 horas do dia 19/03/2023, tudo no formato PDF, para o endereco
eletrnico itabiritoapac@gmail.com, com a descricdo de assunto “Processo
Seletivo Simplificado da APAC de Itabirito/Unidade Masculina — Edital 02/2023 -

(cargo pretendido)”.

7.2 — Serao selecionados para a etapa seguinte apenas o(a)s candidato(a)s que
obtiverem as 5(cinco) primeiras pontuagdes nos curriculos de acordo com o item

“9” do presente Edital, para cada cargo.
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7.3 — A divulgacdo do(a)s candidato(a)s com curriculos selecionados, apos
andlise da comisséo, sera feita a partir do dia 25/03/2023, no portal eletrénico da
FBAC (https://fbac.org.br), nas paginas e contas da entidade nas redes sociais

e na sua sede, contendo a relacdo do(a)s que foram habilitado(a)s para se
submeterem a segunda etapa do processo seletivo.

* O(a) candidato(a) podera se inscrever para apenas um cargo/funcao;

* O(a) candidato(a) que encaminhar curriculo sem especificar o cargo pretendido
estara automaticamente desclassificado(a);

* O(a) candidato(a) que encaminhar curriculo sem atender as exigéncias
contidas no item 7.1 e aquelas proprias do cargo (Escolaridade/Habilitacao para
dirigir), estara automaticamente eliminado(a);

* Os curriculos enviados ap6s o horario estipulado do ultimo dia especificado no

item 7.1 serdo automaticamente desclassificados.

8. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

8.1 O Processo de sele¢do consistir4 nas seguintes etapas:

8.1.1 Primeira Etapa: Analise Curricular consubstanciada na qualificacdo
técnica, experiéncia profissional e trabalhos sociais. Etapa eliminatoria e
classificatéria, sendo que a relagdo dos candidatos aptos para se submeterem a
segunda etapa do processo seletivo sera publicada na forma prevista no item 7.3
do presente Edital.

8.1.2. Segunda Etapa (classificatéria e eliminatéria): Avaliacdo e Entrevista dos
classificados na primeira etapa do Processo Seletivo a ser realizada no Centro
de Reintegracéo Social da APAC ltabirito, localizado na Rodovia MG30, n°3.051,
bairro: Marzagdao, Itabirito - MG, no dia 01/04/2023, a partir das 8h30min,
seguindo a ordem da divulgacéo do resultado, dispondo sobre conhecimentos
da metodologia APAC, conhecimentos especificos da area e relacionados a
funcado para a qual se inscreveu.

8.1.3 - A entrevista serd perante a comissdo de selegdo mencionada no item 4

do presente Edital.
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8.2. Serdo eliminado(a)s o(a)s candidato(a)s que nao alcancarem o minimo de
50% (cinquenta por cento) da pontuagéo total da Segunda etapa do Processo
Seletivo, em critérios objetivos assim determinados:

Conhecimento da metodologia APAC (0-10); conhecimentos especificos da area
e da funcao (0-10); discernimento e confianca na entrevista (0-10).

8.3. A relacéo dos candidatos aprovados no Processo Seletivo Simplificado da
APAC de Itabirito/Unidade Masculina — Edital 02/2023, findas as etapas de
selecdo, sera divulgada a partir a partir do dia 05/04/2023 no portal eletrénico da

FBAC (https://fbac.org.br), nas redes sociais e na sede da entidade.

9 — DA ANALISE DE CURRICULOS

9.1. Sera realizada pela Comissdo de Selecdo especificada no item 4 deste
Edital.

9.2. A Analise de Curriculo obedecera a seguinte pontuacdo, de acordo com 0s
Titulos e/ou Certificados de Conclusdo de Cursos:

9.2.1 — Comprovacdao profissional ininterrupta e/ou intermitente nas areas de
seguranca, lideranca, execucdo penal, gestdo e metodologia, mediacgéao,
atendimento social, exercida em qualquer das unidades das APACs filiadas a
FBAC e/ou na prépria FBAC, sendo: 02 pontos pelo periodo de até 12 meses
de trabalho comprovado, 06 pontos pelo periodo compreendido entre 01 a 02
anos de trabalho comprovado e 10 pontos por um periodo superior a 02 anos
de trabalho comprovado

9.2.2 — Curso de graduacao em areas afins, reconhecido pelo MEC, quando o
mesmo nao configurar exigéncia minima para o cargo pretendido: 02 pontos
cada, chegando ao maximo de 06 pontos;

9.2.3 — Curso técnico e de qualificacdo profissional relacionada ao cargo, com
carga horaria igual ou superior a 180 horas, sendo: 01 ponto por curso, até o

limite de 03 pontos;
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9.2.4 - Cursos de conhecimentos sobre o Método APAC, jornadas de libertacéo
com Cristo, Seminérios e Congressos, com certificado emitido pela FBAC, pelo
TJIMG ou por APAC filiada a FBAC, sendo que:

01 (um) curso equivalera a 06 (seis) pontos;

02 (dois) cursos equivalerdo a 10 (dez) pontos;

03 (trés) cursos equivalerdo a 15 (quinze) pontos.

9.3- Os certificados sem tema definido, com titulos genéricos e imprecisos ou
sem conteudo programatico, bem como o0s cursos a distancia que né&o
contenham cdédigo de verificacdo, ndo serdao pontuados.

9.4 - Caso a Comisséo de Selec¢édo identifique habilidades especificas de algum
candidato para preenchimento de outra vaga de quaisquer cargos existentes,
diferentemente do pretendido, a mesma possui autonomia para sugerir a

alteracao.

10. DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
10.1. A classificacéo final sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos
em cada fase deste Processo Seletivo Simplificado em ordem crescente,
excetuando os candidatos que forem eliminados por insuficiéncia de acordo com
o item 8.2 do presente Edital.

10.2. Em caso de empate no resultado final sera utilizado o seguinte critério de
desempate:

primeiramente, o(a) candidato(a) de idade mais elevada, na forma do disposto
no paragrafo anico do artigo 27 da Lei n° 10.741/2003 (Estatuto do 1doso);
posteriormente, serd classificado(a) o(a) candidato(a) que possuir curso de
formacéao de voluntarios ofertado por APAC, devidamente comprovado;

a seguir, ainda persistindo empate, o(a) que obtiver maior pontuacdo na

entrevista.
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10.3. O resultado deste Processo Seletivo ocorrera a partir do dia 17/02/2023,

através portal eletrénico da FBAC (https://fbac.org.br), nas redes sociais e na

sede da entidade.

11. DOS RECURSOS:

11.1. Decaira do direito de impugnar os termos do presente Edital, em relacao
as falhas ou irregularidades que o viciarem, quem néo o fizer no prazo de 2 dias,
contados de sua publicacéo, sendo que eventual impugnacéo sera julgada pela
Diretoria Executiva da APAC Itabirito.

11.2. Os recursos relativos aos resultados do Processo Seletivo Simplificado
deverédo ser interpostos, mediante peticdo devidamente arrazoada, subscrita e
protocolada até as 23h59min do 1° dia atil apés a data da divulgacdo do
respectivo resultado, sob pena de preclusdo, em formato PDF através do
seguinte endereco eletrdnico: itabiritoapac@gmail.com, com a descricdo de
assunto “Recurso Processo Seletivo Simplificado da APAC de Itabirito/Unidade
Masculina” e seréo apreciados pela Comisséo de Selecao.

11.3. Nao serdo conhecidos 0s recursos interpostos intempestivamente, assim
como nao serdo acolhidos os recursos apresentados por outro meio, bem como

0S recursos sem a correta identificagdo do candidato.

12. DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS APROVADOS:

12.1- A convocacgdo do(a)s candidato(a)s aprovado(a)s far-se-a através de
contato telefonico e/ou por endereco eletrénico (e-mail) informado no momento
da inscricdo, a partir da divulgacdo do resultado final, de acordo com o
surgimento das vagas especificas.

12.2. O(a) candidato(a) aprovado(a) e convocado(a) na forma do item 12.1
devera, dentro do prazo fixado na convocacéao, apresentar-se na sede da APAC
MASCULINA de ltabirito, situada na Rodovia MG30, n° 3.051, bairro Marzagéo,
Itabirito - MG, para efetiva contratagdo, munido(a) dos seguintes documentos:

1) informacdes de sua CTPS digital;
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2) Carteira de Identidade — CNH para o cargo de condutor (original e copia);

3) CPF (original e copia);

4) Comprovante de residéncia (cépia);

5) Documento comprobatorio de que se esta em dia com o Servigco Militar para
candidatos do sexo masculino;

6) Declaragéo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) comprovando estar em dia
com as obrigacdes resultantes da legislagéo eleitoral,

7) Cépia de Historico escolar;

8) Cdpia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

9) 01 foto 3 x 4;

10) certiddes de nascimento de eventuais filhos menores de 14 anos de idade;
11) atestado de Exame Médico Admissional, cujo valor serd reembolsado.

12.3. A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior

ensejara a convocacao do(a) candidato(a) classificado(a) subsequente.

13. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
O presente Processo Seletivo Simplificado tera validade de 06 (seis) meses,
contados a partir da divulgacao do resultado final, podendo ser prorrogado por

um unico periodo.

14. DISPOSICOES FINAIS:

14.1 — E vedada a participacéo no processo seletivo de empregados da APAC
Itabirito que percebam remuneracdo superior a estabelecida neste Edital, bem
como de ex-empregados com prazo inferior a 6 meses do fim do vinculo
empregaticio com a Entidade.

14.2 — E vedada a participacdo neste Processo Seletivo, de conjuges,
companheiros ou de parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3°
grau, de membros da Diretoria Executiva.

14.3 — N&o serdo contratado(a)s eventuais candidato(a)s aprovado(a)s que
sejam servidores publicos com vinculo com a Administracdo Publica em nivel

municipal, estadual ou federal, ou que tenham o mesmo grau de parentesco
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previsto no item 14.2 com agentes publicos, ocupantes de cargos de gestédo ou
comissionados nos mencionados entes da Federacéo.

14.4 - Efetivada a contratacdo dos novos empregados, deverao eles participar
de Curso de Capacitacdo a ser promovido pela FBAC, autorizado e/ou indicado
por esta e sob sua orientacdo, sob pena de rescisao contratual.

14.5 — Todo(a)s o(a)s candidato(a)s ficam cientes e de acordo que, pelo ato de
inscricdo, seus nomes e respectivos resultados das etapas deste Processo
Seletivo serdo publicados, inclusive com as respectivas pontuacoes.

14.6 — A classificacdo e aprovacdo de qualquer candidato(a) ndo gera
obrigatoriedade de contratacdo, podendo a APAC Itabirito assim proceder
conforme a disponibilidade de vagas e necessidades administrativas.

14.7. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do

Processo Seletivo Simplificado, juntamente com o Presidente da APAC ltabirito.

Itabirito, 27 de fevereiro de 2023.

/
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Vitor José de Viveiros
Presidente da Diretoria Executiva da APAC - Itabirito/MG
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