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EDITAL DE CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS 04/2023

A Associagio de Protegdo e Assisténcia aos Condenados — APAC Passos/MG,
através de sua Representante Legal e no uso de suas atribuigdes, promove Processo
Seletivo Simplificado — Edital 04/2023, com a finalidade de contratar pessoal para

compor seu Quadro de funcionarios, nos seguintes termos:

FUNDAMENTAGAO LEGAL:

CLT. Resolucdo n® 1373/2013 da Secretaria de Estado de Defesa Social - MG e

procedimento analogo a Lei 8.666/93.

1. DO OBJETO:
O objeto do presente processo simplificado é a selecdo para contratagédo de

funcionarios por prazo indeterminado, conforme especificagées e condi¢es gerais

contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGO VAGAS| REMUNERAGAO ESCOLARIDADE| CARGA
BRUTA HORARIA

Encarregado(a) 01 R$ 4.908,51 Ensino Superior 44 horas
Administrativo(a) Completo semanais

3. DOS REQUISITOS BASICOS PARA OS CARGOS E SUAS ATIVIDADES:

3.1 — ENCARREGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) (1 VAGA)

e Grau de escolaridade: Ensino Superior Completo.

e CNH categoria B

e Conhecimento em informatica
Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo do CRS, orientagbes da FBAC, Manual do Inspetor de Seguranga,

Portarias do juizo disciplinando a execugao penal, Manuais diversos publicados pela
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FBAC e parceiros do projeto, Redagéo; Cédigo de Etica e Conduta dos colaboradores

da APAC;

Descri¢cdo Sumaria: Controlar e supervisionar a execugéo de atividades operacionais
e administrativas definidas pela dire¢cdo e geréncia da APAC, supervisionando os

colaboradores responsaveis pelas mesmas;

Atribuicoes / Tarefas:

Assegurar a organizagdo documental para o bom funcionamento e gestéo do CRS,
incluindo arquivamento; Supervisionar a organizagéo da rotina de atendimento e de
atividades do Centro de Reintegragdo Social; Controle rigido de admissdo e
desligamento de recuperandos, inclusive para preenchimento de relatérios de
movimentacdo prisional exigidos pelos o6rgdos de administragdo do sistema
penitenciario estadual e federal; Elaboragéo de relatérios gerenciais de atividades
solicitados pela direcdo da APAC, e/ou para fins especificos de monitoramento e
prestacdo de contas das parcerias celebradas com a Administragdo Publica, de
acordo com as orientagées e manuais expedidos; Manter informada a Diretoria da
APAC a respeito de admissdo e desligamento de recuperandos; Logistica de
organizagédo de cursos, treinamentos e eventos a serem realizados pela APAC, seja
para funcionarios, técnicos, dirigentes, voluntarios, contato com participantes, convite
a palestrantes, coordenagédo das equipes de trabalho que se ocupam da decoragéo,
limpeza, alimentacdo hospedagem e transporte dos cursistas, etc; Zelar para que toda
a equipe padronize os impressos e materiais graficos, de divulgacéo, uniformes, etc,
de acordo com o manual de marcas disponibilizado pela FBAC; Coordenar o setor de
comunicacdo da APAC; Coordenar as atividades de educagéo realizadas no Centro
de Reintegragéo Social; Organizar a agenda de atividades do Centro de Reintegragéao
Social; Participar semanalmente da reunido administrativa; Conferéncia dos cartées
de ponto de recuperandos do trabalho externo; Controle das escoltas em conjunto
com o Encarregado de Seguranga, bem como o respectivo agendamento;
Comunicagées ao Foérum; Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao
Encarregado de Seguranca; Conferéncia de documentos para o arquivo; *Atualizagéo
da relacdo de recuperandos; Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;
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“Amando o Préoximo, Amards a Cristo!”




ASSOCIACAO DE PROTEGAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS — APAC
Centro de Reintegragéo Social Dr. Franz de Castro Holzwart
Rua Antdnio Ovidio de Carvalho, n°. 75, Bairro Jardim Flamboyant — CEP 37901-803
Tel: (35) 3521-1188 — Fax: (35) 3526-7058 — apacpassos@fbac.com.br

X jo )
A PA c CNPJ: 03.672.339-0001-22

Atendimentos aos familiares dos recuperandos; Cadastro de familiares de

recuperandos; Abrir pasta prontuario; Anotagdes nas pastas prontuario dos
recuperandos; Preenchimento de Formulario de Inspegdo (Poder Judiciario);
Atendimento a Diretoria e Geréncia-Geral, quando solicitada; Auxilio ao Encarregado
de Seguranca, quando solicitada; Elaborar a estatistica do CRS; Controle das saidas
temporarias dos recuperandos em familia, incluindo a elaboragéo do calendario anual;
Gerir a sindicancia do Trabalho externo; Marcar e convocar reuniées com os membros
da Diretoria, Geréncia-Geral e funcionarios; Elaborar atas e/ou relatério das reuniées
da Diretoria e demais reuniées administrativas; Manter organizado o controle de ponto
de todos os funcionarios, com conferéncia semanal, para efeito de conferéncia quanto
a lancamentos de horarios de forma correta; Organizagédo da documentagéo referente
a banco de horas, encaminhando ao Encarregado de Tesouraria recibo mensal com
o saldo de horas trabalhadas, horas compensadas e a compensar; Suporte aos
coordenadores de atividades metodolégicas ou o pedido dos Cursos de Formacgéo e
Valorizagdo humana para recuperandos e familiares; 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 aprovagao
das escalas); Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas,
onde n&o houver equipe de voluntarios designada para a tarefa; Redagéo de Portarias
e comunicados internos; Encaminhamento dos recuperandos para aquisi¢géo de
documentos pessoais; Elaborar estatistica mensal; Elaborar comunicados, oficios
(relatério circunstanciado de conduta prisional, atestado de dias trabalhados, etc.);
Confecgéo, em conjunto com a Geréncia-Geral, de agenda anual de atividades da
APAC; Controle de ligagbes telefénicas dos recuperandos aos familiares; Controle de
escoltas; Confecgéo de Certificados dos cursos e eventos promovidos pela entidade.
Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados; Suporte ao
Setor de Assisténcia as Familias. Organizar o processo de selecdo de pessoal,
Organizar e manter atualizada a relagdo de associados da APAC; Controle de

correspondéncias;

e Caracteristicas da Fungao: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo decisées

simples e complexas. Responsabilidade por organizagdo de atividades,

material/patriménio (documentagao). M
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e Competéncias: Conhecimentos: Curso Superior completo, preferencialmente na

area de gestao e administragdo; Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do
método APAC, Boa redagdo. Habilidades: Capacidade de comunicagéo e de
relacionamento interpessoal; Capacidade de organizagéo; Habilidade em Gestao
de documentos; Redagdo; Capacidade para tolerar atividades repetitivas;
Organizagéao; Criatividade; Planejamento; Capacidade para trabalhar e decidir
sobre pressao; Facilidade para trabalhar em equipe. Atitudes: Ter crenca na
possibilidade de mudanga do ser humano; Sensibilidade e percepgéo apuradas a
respeito do preso, da equipe de funcionarios, familiares e voluntarios; Discricdo no

trato das informacdes; Ter iniciativa e postura profissional.

4. DO REGIME JURIDICO DO CARGO:

4.1 O regime juridico do quadro de pessoal constante neste edital, sob o qual sera
contratado o(a) candidato(a) aprovado(a) por esta Selegdo Simplificada sera o da
Consolidacédo das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime nao envolve, em qualquer
hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicdo Federal.

42 Os contratos de trabalho serdo por prazo indeterminado; o candidato
convocado e selecionado, devera apresentar-se na sede da APAC de Passos/MG,
situada a Rua Anténio Ovidio de Carvalho, n® 75, Bairro Flamboyant, Passos/MG para
contratagdo munido dos seguintes documentos:

4.2.1 CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

4.2.2 Carteira de Identidade;

423 CPF;

4.2.4 Comprovante de endereco;

4.2.5 Copia autenticada da CNH — Carteira nacional de habilitagcao;

4.2.6 Comprovante de conta bancaria (preferencialmente do banco do Brasil), com
indicagao do numero agéncia e banco;

4.2.7 Cobpia do histérico Escolar

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

4.2.9 Documento comprobatério de que esta em dia como servigo militar (se do sexo
masculino);

4.2.10 Declaracao do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que esta em dia com as

obrigacées eleitorais w
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4.3 A nao apresentagdo de qualquer um dos documentos exigidos no item anterior
ensejara na convocagédo do candidato subsequente, na forma do item 6.8. Caso a

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

5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUGAO DOS SERVICOS:

5.1 Os candidatos selecionados e contratados atuardo em conjunto com a APAC,
dispondo de condigdes 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 escritorio, ferramentas e equipamentos, veiculos
necessarios para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

5.1.3 Apoio logistico;

5.1.4 Sistema de vigilancia externa.

6 PROCESSO DE SELEGAO:

6.1 O processo de selegdo sera baseado nas seguintes etapas:

6.1.1 analise curricular, consubstanciados na qualificagdo técnica, experiéncia
profissional e trabalhos sociais;

6.1.2 Entrevista.

6.2 Para se inscrever, o _interessado devera enviar seu curriculo do dia

22/05/2023 até o dia 26/05/2023, para o sequinte endereco: Rua Anténio Ovidio

de Carvalho, n® 75, Bairro Flamboyant, Passos/MG.

6.3 Os curriculos também poderdao ser encaminhados até o ultimo dia do
prazo de inscricdo, por meio eletronico, para o sequinte endereco:
selecaoapacpassos@gmail.com com mensagem sob o titulo: “Edital de Selecdo
Simplificada APAC — Curriculo (Descrever vaga pretendida)”. O candidato que

encaminhar__curriculo _sem _especificar o cargo pretendido estara

automaticamente desclassificado;

6.4 A convocagdo dos candidatos selecionados para participar do processo

seletivo, bem como para a contratacéo, far-se-a por contato telefénico ou por e-mail,

50\

conforme dados fornecidos no curriculo do candidato.
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6.5 A convocacéo dos candidatos selecionados e o inicio dos trabalhos ocorrerao

de acordo com a disponibilidade de vagas na APAC, ficando facultado a prépria

entidade a cancelar o edital simplificado a qualquer tempo;

6.6 Apos a convocagao o candidato tera o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar-
se para a contratagao;

6.7 A nao apresentagdo do candidato convocado no local e datas indicados neste
edital ensejara no chamamento do candidato selecionado e classificado na posigao
subsequente, o qual devera se apresentar no prazo de 5 (cinco) dias da convocacao,
no mesmo local, munido dos documentos exigidos;

6.8 Os titulos de todo candidato convocado, quando assim exigidos deverédo ser
comprovados no ato da contratagdo, bem como os demais dados e informagbes
descritas neste edital.

6.9 A auséncia de comprovacdo do que trata o item anterior, ensejara na

desclassificacdo automatica do candidato selecionado e classificado na posigéo

subsequente;

7 SELEGAO

7.1 Comissao de selecdo: composta de 03 membros atuantes na area técnica e
diretoria da APAC de Passos/MG. Ficam definidos como membros da comissé&o:
Renata de Lima Miranda, Uilma Maria de Oliveira Pimenta, Pietro Mandatti, Leticia
Aparecida Rodrigues, Anderson Carlos Souza Pacheco.

7.2 Periodo de andlise de curriculo: 29 de maio a 02 de junho de 2023.

7.3  As entrevistas com membros da comissdo de selegéo e presidente da entidade
acontecer&o no dia 14 de junho de 2023, devendo o candidato acompanhar nas redes
sociais da APAC DE PASSOS/MG e no site da FBAC (www.fbac.gov.br/editais),

eventuais atualizagdes deste edital.

8 PONTUAGAO DA SELEGAO
8.1 A classificagdo sera definida mediante resultados da andlise curricular bem

como entrevista com a comissao.
8.1.1 Tempo de experiéncia profissional e/ou trabalho voluntario em area

semelhante, sendo: a) 1 (um) ano: 1 ponto;

b) de 1 a 3 anos: 2 pontos; %
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c) de 3 a 5 anos: 3 pontos;

d) mais de 5 anos: 5 pontos.

8.1.2 Curso técnico em areas afins, com carga horaria igual ou superior a 90 horas,
sendo: 1 ponto por curso, chegando ao maximo de 5 pontos.

8.1.3 Curso de conhecimentos sobre o Método APAC, com certificado emitido pela
FBAC, TIMG ou APAC filiada a FBAC, sendo:

a) 1 curso: 2 pontos;

b) 2 cursos: 5 pontos;

c) 3 ou mais cursos: 10 pontos.

8.1.4 Entrevistas, com membros da comissdo de selegdo e com o presidente da
APAC (10 pontos cada entrevista, totalizando 20 pontos), que versardo sobre
conhecimento da area especifica do processo seletivo, questdes relativas ao curriculo

e a postura profissional, social e humana.

9 RESULTADO FINAL DA SELEGAO
9.1 A classificagéo sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos, sendo

o 1° classificado o candidato que obtiver o maior numero de pontos.

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

a) possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo unico do art. 27 da
Lei n® 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

b) maior pontuacao na entrevista;

c) maior tempo de experiéncia comprovada na area especifica ou em area
semelhante, conforme curriculum vitae apresentado;

d) maior pontuacéao no teste de aptidao profissional e avaliagao psicoldgica.

10 VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO
10.1 O processo seletivo tera validade de 6 (seis) meses, contados a partir do

resultado final da selegéo.

11 DOS RECURSOS
11.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante a APAC
gquem néo o fizer até o segundo dia util que anteceder o ultimo dia da inscrigdo, em

relacao as falhas ou irregularidades que o viciaram.
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11.2 Os recursos quanto ao julgamento da selegdo deverdo ser interpostos até 2
(dois) dias uteis, contados da data da divulgagéo do resultado, sob pena de precluséao.

11.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada

e subscrita pelo representante legal.
11.4 Nao serdo reconhecidos os recursos intempestivos e néo serdo acolhidos os

apresentados em fac-simile.

12 DISPOSIGOES FINAIS:
12.1 E vedada a participacdo no Edital de empregados da APAC que recebam

remuneracado superior a estabelecida neste edital; bem como a de ex-empregados da
APAC de Passos/MG no prazo de 90 (noventa) dias do fim do vinculo empregaticio
com a entidade conforme portaria 384/92 do TEM,;

12.2 Os casos omissos serdo resolvidos pela comissdo organizadora do processo

seletivo com a diretora presidente da entidade

Passos/MG, 19 de maio de 2023.

.

Renata de Lima Miranda

Diretora Presidente
APAC DE PASSOS/MG

“Amando o Proximo, Amards a Cristo!”



