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EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS APAC DE CARATINGA 002/2023-
MG

A APAC - Associacao de Protecado e Assisténcia aos Condenados de Caratinga/MG,
no uso de suas atribuicdes, com fim de contratar funcionarios para compor seu Quadro
Funcional, promove selegéo simplificada - Edital 002/2023-MG nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho), Lei 13.019/2014 e
procedimento analogo a Lei 8.666/93, Decreto Estadual 47.132/2017

1. DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado € a formacao de quadro de cadastro de reserva,
conforme especificacbes e condicbes gerais contidas neste Edital.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

2.1 — A selecédo para o exercicio das funcoes constante neste edital sera composta nas
seguintes fases:

2.2 — InscricOes serdo realizadas através do envio de seus curriculos, para o E-mail:
secretariaapaccaratinga@gmail.com ou entrega diretamente na portaria da instituicao. .

Inscrigcbes se iniciam dia 15 de FEVEREIRO de 2023, com data de término dia 22 de
FEVEREIRO de 2023 as 23h59min.

3.DOS CARGOS E VAGAS:

CARGOS VAGAS REGIME DE REMUNERACAO
TRABALHO
Secretario Cadastro de Reserva 44 horas semanais R$ 1.678,24
Inspetor 01 vaga + Cadastro de Escala 12x36 R$ 2.802,03
Reserva
Condutor Cadastro de Reserva Escala 12x36 R$ 2.802,03
Supervisor de oficinas |Cadastro de Reserva 44 horas semanais R$ 2.359,57

4.ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:
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4.1- Secretario(a):

4.1.1 Grau de Escolaridade: Ensino Médio completo e Habilitacdo A e/ou B, para Dirigir
Veiculos Automotores, com mais de um ano de habilitacdo e obter conta na agéncia do
Banco do Brasil.

4.1.2 Conhecimento especifico: Conhecimento da  Metodologia  APAC
(https://fbac.org.br/), Regulamento Disciplinardo CRS, nog¢des de contabilidade e financas,
guando for designado para atuar no setor financeiro.

4.1.3 Descrigao Sumaria: Atuar na execucao das tarefas da secretaria em parceria com o
Auxiliar Administrativo.

4.1.4 Atribuigcbes/Tarefas:

Participar semanalmente da reuniao administrativa;

Atender telefone;

Atender aos demais setores com ligacoes interurbanas;

Controle de ligacdes dos recuperandos;

Controle de ligacdes interurbanas, anotagoes;

Tirar xerox;

Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;

Escala de voluntarias para revista da visita intima;

Controle de visitas dos familiares;

Ata de reunido administrativa;

Colocar atividades do més no quadro de aviso;

Confeccao dos cartdes de aniversarios para recuperandos, voluntarios e autoridades;
Digitar e afixar agenda no més nos murais;

Digitar e afixar relacdo dos aniversariantes nos murais,

Avisar os voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc).
Fazer inscricdo pelo telefone de cursos, seminarios, etc.

Confeccionar crachas para recuperandos, familiares, voluntarios e autoridades;
Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confeccao dos crachas;
Fazer cartazes de aviso e fixar no quadro informativo;

Auxiliar em eventos realizados na entidade, quando solicitado;

Encaminhar anualmente o Termo de Adesdo e Lei do Voluntariado a todos os
voluntarios ativos;

v Atualizar lista de voluntarios e recuperandos;
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4.1.5 Caracteristicas da Funcgéo: As tarefas séo padronizadas, exigindo decisdes simples.
Responsabilidade sobre numerario, maquinas e equipamentos, guarda de


https://fbac.org.br/

B

Associacédo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados — APAC
Corrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG- Telefone: (33)3493-0006

material/patrimonio (documentos) e na preservacéo do patriménio da APAC.

4.1.6 Competéncias:

e Conhecimentos: conhecimentos de informéatica; conhecimento do Método APAC.

e Habilidades: habilidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal; facilidade
para trabalhar em equipe; capacidade de organizacdo; criatividade; digitacao;
concentracdo; atendimento ao publico.

e Atitudes: ser paciente; ter iniciativa; capacidade de tolerar atividades repetitivas;
maturidade no trato com pessoas e situagoes.

Observacao: nas APACs que ndo possuem secretaria, as funcdes descritas neste item
devem ser exercidas pela encarregada administrativa e/ou auxiliar administrativo.

7 — Funcao Inspetor de seguranca:

7.1.1- Conhecimento especifico:
Metodologia APAC; Regulamento disciplinar do CRS; Manual do.Inspetor de seguranca,
Portarias do juizo disciplinado a execucao Penal.

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

7.1.3- Atribuicdes / tarefas:

v Participar semanalmente da reunido administrativa;

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

v' Fazer a chamada dos recuperandos em todos 0s regimes, no horario previamente

estabelecido;

Participar da oracdo da manha no regime fechado e outros, supervisionar participacao

dos recuperandos;

Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

Conferir quadro de chaves;

Verificar relatério (livro de ocorréncia);

Fazer vistoria geral nos dois regimes;

Realizar em cada turno a conferéncia da grade do 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;

<\

NN N N N N N N N NN



B

Associacédo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados — APAC
Corrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG- Telefone: (33)3493-0006

Fiscalizar e monitorar passagem do almocgo 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 do CRS;

Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas aos recuperandos;
Revistar materiais que chegam para os recuperandos;

Receber as esposas para visita intima;

Fazer relatério do plantéo;

Passar as chaves para o plantonista 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 plantdo e elaborar
relatorios;

Comunicar faltas disciplinares ao encarregado de seguranca;

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

Realizar revista pessoal nos recuperandos, guando necessario;

Monitoramento das cameras de seguranca;

Circulacéo permanente no Centro de Reintegracao Social.
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7.1.4- Caracteristicas da Funcao:
As tarefas sdo variadas exigindo decisdes nao previstas. Responsabilidade por maquinas
e equipamentos; guarda de material/patriménio.

7.1.5- Competéncias:

v' Conhecimentos: Ensino médio completo.  Conhecimento do Método APAC.
Procedimentos de disciplina e seguranca, carteira de habilitacdo A e/ou B, para Dirigir
Veiculos Automotores, com mais de um ano de habilitacéo.

v' Habilidades: capacidade de comunicacéo e relacionamento interpessoal; capacidade de
atencao e de concentracao.

v/ Atitudes: ser honesto; ter bom carater; gostar do que faz; habilidade de comunicacéao e
de relacionamento interpessoal; ter discernimento para ouvir sem tomar decisdes
precipitadas; ter firmeza e ndo demonstrar medo para tomar decisoes.

8- Funcdo: Condutor de sequranca:

8.1 Conhecimento especifico:
Metodologia APAC; Regulamento Disciplinar do CRS; Manual do Inspetor de Seguranca;
Portarias do juizo disciplinando a Execucao Penal.
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8.1.2 Descri¢c&o sumaria:

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

8.1.3 Atribuicdes/tarefas:

Participar semanalmente da reunido administrativa;

Escolta dos recuperandos (médico, dentista, forum, etc.);

Viagens;

Transporte de funcionarios e/ou.voluntarios;

Assisténcia nos plantdes, quando necessatrio;

Colaboracédo em cursos diversos na entidade;

Manutencéo dos veiculos;

Atendimento ao setor administrativo;

Transportar documentacao;

Fazer compras e pagamentos em situacées eventuais, quando solicitado pela
tesouraria;

Atuar como suporte a todas as atribuicoes elencadas no cargo de Inspetor de
seguranga,;
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Observacao: As escoltas dos recuperandos devem contar com um condutor de seguranca
na tarefa de motorista e outro funcionario diretamente responsavel pela escolta e
acompanhamento do recuperando.

8.1.4 Caracteristicas da funcéao:
As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo decisdes simples. Responsabilidade por
maquinas ou equipamentos, numerario, guarda de material/patrimonio (veiculos).

8.1.5 Competéncias:

v' Conhecimentos: Ensino Médio completo; ter habilitacdo A e B para dirigir; com mais de

um ano de habilitacdo, desejavel experiéncia em viagens, desejavel curso de direcéo
defensiva, ter conhecimento das normas de transito e dos cuidados basicos de
manutencdao de veiculos; conhecimento do Método APAC.

v' Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; facilidade
para trabalhar em equipe; capacidade de atencdo e de concentracao.

v Atitudes: ser pontual, disciplinado e prestativo.
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1.1 Supervisor de Oficinas

1.1.1 Grau de escolaridade: Ensino Médio completo e habilitacao A/B, para dirigir

veiculos automotores e motocicletas.

1.1.2 Conhecimento especifico: conhecimento da Metodologia APAC.

1.1.3 Descricdo Sumaéria: Coordenar oficinas instaladas nos regimes e setor

de laborterapia; supervisionartodos 0s cursos profissionalizantes do CRS;
Promover, em conjunto com a equipe administrativa e a rede social local

a insercao profissional dos recuperandos, no mercado de trabalho.

1.1.4 AtribuicBes/Tarefas:
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Participar semanalmente da reunido administrativa;

Supervisionar as oficinas;

Supervisionar as cantinas em consentimento com Encarregado de Tesouraria,
Supervisionar a manutencao geral do C.R.S.;

Solicitar compra de material para as oficinas e manutencao.

Supervisionar Manutencao na oficina de informatica;

Ajudar em cursos, seminarios, etc.;

Zelar pela continuidade do trabalho'das oficinas;

Propiciar aos voluntarios, condi¢cdes 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 Ilaborterapia e das oficinas
profissionalizantes;

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

Observacgédo: os valores deveréo ser decididos pela Diretoria Executiva,

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

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

das oficinas.

Elaborar projetos para instalacdo e fomento de oficinas profissionalizantes.
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v Venda de produtos produzidos nas unidades produtivas da APAC.

1.1.5 Caracteristicas da Funcéao: As tarefas sao pouco padronizadas exigindo
decisbes simples. Responsabilidade por numerario, maquinas,
equipamentos e principalmente pela organizacdo dos trabalhos
desenvolvidos pelos recuperandos que trabalham nas obras, laborterapia
e oficinas.

1.1.6 _Competéncias:

v Habilidades: Habilidade ~de comunicacdo e de relacionamento interpessoal,
Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de concentracdo e organizacao,
Lideranca, Empreendedorismo.

v Atitudes: Ter respeito a lideranca; Visao apurada das tendéncias de profissées do
mercado regional; Trabalhar em rede com as forcas locais que atuam na insercao
de presos. Ter crenca na possibilidade de mudanca do ser humano; Sensibilidade
e percepc¢do apuradas a respeito do preso, da equipe de funcionarios, familiares e

voluntarios; Ter iniciativa e postura profissional.

8.2 exige-se para os cargos selecionados no presente edital, dedicacao exclusiva a APAC,

de modo que nao serdo selecionadas pessoas com outro emprego ou outra carga horaria
profissional, seja no servi¢o publico ou privado, ainda que seja possivel a compatibilidade

de horarios, mesmo eventualmente;

8.2.1 O contrato de trabalho de todos os candidatos gque porventura sejam convocados para
contratacao sera por prazo indeterminado; O candidato selecionado, quando do surgimento
de vaga e, possivelmente convocado na forma do item 6.5, devera apresentar-se na sede
da APAC de Caratinga/MG - Cérrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG
CEP: 35309-899 para assinatura do contrato, munido das cépias e originais dos seguintes
documentos:

8.2.2 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

8.2.3 Carteira de Identidade;

8.2.4 CPF;
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8.2.5 Comprovante de Endereco;

8.2.6 Comprovante de conta bancéria, com indicacdo do numero, agéncia e banco;(Banco
do Brasil);

8.2.7 Copia de Histdrico escolar;

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

8.2.9 Documento comprobatério de que esta em dia com.o Servico Militar (se do sexo
masculino);

8.2.10 Declaracdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as
obrigacdes resultantes da legislacao eleitoral, ou Declaracéo de Justificacéo;

8.2.11 A néo apresentacao de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocacéao do candidato subsequente, na forma do item. 6.5.2, caso a auséncia nao seja

sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.

9. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:

9.1 O candidato selecionado e, caso seja contratado atuara em conjunto com a APAC,
dispondo de condi¢des necessarias para o desenvolvimento das atividades, especialmente:
9.1.2 Computador e impressora para o processamento e analise dos dados e trabalhos
contratados, dentro da sede da APAC;

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

9.1.4 Apoio logistico.

10. PROCESSO DE SELECAO:

10.1 — Este Processo Seletivo simplificado contard com as seguintes etapas:

ETAPAS | DESCRICAO CRITERIOS
Primeira | Analise de curricular Eliminatério e
classificatoério
Segunda | Entrevista com membros da comissao de selecdo Eliminatorio
da APAC
9. SELECAO:

A comisséo que realizara a sele¢do, serd composta por 4 (quatro) pessoas atuantes na area
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administrativa da APAC.
9.1 Primeira etapa (inscricdo e andlise de curriculos): Para se inscrever, o interessado devera
encaminhar curriculo e/ou portfélio até o dia 22 de fevereiro de 2023, impreterivelmente, para o

seguinte endereco eletrdnico: secretariaapaccaratinga@gmail.com ou diretamente na portaria da

instituicdo; selecdo de curriculos acorrera no dia 23 de fevereiro de 2023.

9.2 Segunda etapa (entrevista): 24 e 27 de fevereiro de 2023, a partir das 09h00min.

9.4 As~informacdes prestadas. no ato da linscricdo, principalmente aquelas constantes no
“Curriculum Vitae” anexado, sao de inteira responsabilidade do candidato, dispondo a APAC do
direito de excluir do presente processo seletivo qualquer candidato, desde que constatada falsidade
em gualquer declaracéo e/ou documentos apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os

atos decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma da lei.

9.5 O candidato sera desclassificado imediatamente e em qualgquer momento do processo seletivo
se for constatada inexatidao, irregularidade ‘ou falsidade em qualquer dos atos prestados ou

documentos apresentados e, se verificada auséncia de comprovacédo de informacdes exigidas.

9.6 A inscrigcdo implica o conhecimento e tacita aceitagao das condi¢oes estabelecidas neste Edital,

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

10. DA DIVULGACAO E COMUNICACAO:
10.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final, homologacgéo
deste edital e demais divulgac¢des deste processo seletivo simplificado, serdo publicados nas redes

sociais da APAC de Caratinga/MG e afixados em 6rgéos publicos da cidade de Caratinga/MG.

10.2 Toda a comunicac¢ao direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo e-mail e/ou
WhatsApp, informados no cadastro do candidato. O processo seletivo ndo sofrera alteracdes,
nem sera prejudicado, pela perda do prazo, em casos de problemas com acesso ao e-mail e/ou

WhatsApp por parte dos candidatos.

11. DA COMPROVACAO DE TiTULOS:

11.1 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 copias digitalizadas (frente e verso), bem como os demais dados e informacdes

descritos neste Edital no ato da inscrigdo através do endereco eletrénico constante no item 6.1.
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11.2 Os titulos e/ou certificados de concluséo de cursos deverao ser enviados/anexados juntamente

com o Curriculum Vitae do Candidato, no formato de “arquivos em PDF” no ato de sua inscrigéo.
12. DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS:

12.1 A convocagao dos candidatos selecionados ocorrerd de acordo com a disponibilidade de
vagas, respeitando a homologacéo do resultado final deste processo seletivo, o prazo de validade

do mesmo, bem como a apresentacdo de todos os documentos exigidos no item

12.2 fica facultado, unilateralmente;.a APAC de Caratinga/MG, cancelar o edital simplificado a

gualquer tempo.

13. DA APRESENTACAO PARA CONTRATACAO
13.1 Ap6s a convocacéao, o candidato tera um prazo de 02 (dois) dias para apresentar-se para

contratacao.

13.2 A ndo apresentacéo do candidato convocado no local e data indicados neste Edital ensejara o
chamamento do candidato selecionado e classificado na posicédo subsequente, o qual devera
apresentar-se, no prazo de 02 (dois) dias a partir da data de convocagao, no mesmo local, munido

dos documentos exigidos.

14. RESULTADO FINAL:
Os candidatos serdo avaliados pela comisséo de sele¢ao da APAC, sendo o melhor candidato

selecionado ao quadro de funcionarios da instituicao.

15. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
O processo seletivo tera validade de 03 (trés) meses, contados a partir da homologagéo do

resultado final da selecao.

15.1 O PRESIDENTE da Instituicdo e representante legal da mesmo podera nas seguintes
circunstancias dar por encerrado ou anulado o referido edital, e também a exclusao individual de
algum participante caso:

a) Por meio de entrevista e avaliacéo, todos os candidatos ndo alcancarem a média de 60%
(sessenta por cento) da pontuagéo total, o edital serd cancelado.

b) Individuo que participe das etapas do edital, e por ventura esteja trajando trajes improprios para
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adentrar no sistema prisional, 0 mesmo ser& excluido do processo seletivo. (OBS.: Trajes para se
adentrar ao sistema prisional: Calga, camisa com manga sem decote, calgcado).

16. DOS RECURSOS:
16.1 Direito de impugnar os termos do presente Instrumento Convocatério perante a APAC de
Caratinga, descaira no segundo dia util que anteceder o ultimo.dia da inscricdo, em relacdo as

falhas ou irregularidades que o viciaram;

16.2 Os'recursos guanto ao julgamento da selecao deverao ser interpostos até 02 (dois) dias

Uteis, da data da divulgacao do resultado, sob-pena de reclusao.

16.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante peticédo devidamente arrazoada e subscrita

pelo representante legal, e protocolado na sede da APAC-de Caratinga.

16.4 Nao serdo reconhecidos os recursos intempestivos e nao serao acolhidos os apresentados

em fac-simile (fax) ou impressos.

Caratinga/MG, 15 de fevereiro de 2023.

MARCIO INACIO DE SA
Vice-presidente da APAC de Caratinga/MG



	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL:
	4.1- Secretário(a):
	4.1.4 Atribuições/Tarefas:
	1.1.3 Descrição Sumária: Coordenar oficinas instaladas nos regimes e setor de laborterapia; supervisionar todos os cursos profissionalizantes do CRS; Promover, em conjunto com a equipe administrativa e a rede social local a inserção profissional dos r...
	1.1.5 Características da Função: As tarefas são pouco padronizadas exigindo decisões simples. Responsabilidade por numerário, máquinas, equipamentos e principalmente pela organização dos trabalhos desenvolvidos pelos recuperandos que trabalham nas obr...


