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Associaciio de Protegiio e Assisténcia aos Condenados — APAC
Coérrego da Cachoeirinha — Zona Rural de Caratinga/MG- Telefone: (33)30629490

EDITAL DE CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS APAC DE CARATINGA 005/2022-MG

A APAC - Associacdo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados de Caratinga/MG,
no uso de suas atribuigdes, com fim de contratar funcionarios para compor seu Quadro
Funcional, promove selegéo simplificada - Edital 005/2022-MG nos termos seguintes:

FUNDAMENTAGAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidagéo 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, é a contratagéo e a formagao de quadro de
cadastro de reserva, conforme especificagées e condigdes gerais contidas neste Edital.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

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

2.2 — Inscrigdes - serdo realizadas através do envio de seus curriculos, para o E-mail:

secretariaapacca ratmga @gmall com

Inscrigdes se iniciam dia 24 de outubro de 2022 &s 17h00min e com data de térmlno
dia 28 de outubro de 2022 as 23h59min.

2.3 — Avaliagdo Escrita — sera na sede da instituicdo, dia 03 de novembro de 2022.
Link com o material para estudo da avaliagédo escrita:

https://fbac.org.br/o-que-e-a-apac/

https://fbac.org.br/metodo-apac/

https://fbac.org.br/os-12-elementos/

3.D0S CARGOS E VAGAS:

CARGOS CARGA HORARIA VAGAS REMUNERAGAO
Encarregado Administrativo [44 horas semanais 01 | vaga + Cadastro deR$ 4.908,51
Reserva

Estagiario 20 horas semanais [01 vaga + Cadastro deR$ 732,62
Reserva

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

4.1.1 Grau de Escolaridade: Ensino Superior Completo (Administragdo de empresas,

Ciéncias Contabeis, Direito, Pedagogia, Psicologia, Servigo Social). N
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4.1.2 Habillitagdo: Carteira de Habilitago A e B, para Dirigir Velculos Automotores, com
mais de um ano de habilitagdo e obter conta na agéncia do Banco do Brasil.

4.1.3 Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do
CRS, Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo disciplinando a Execugo
Penal, manuais diversos publicados pela FBAC e parceiros do projeto, redagao.

4.1.4 Descrigdo sumaria:

Controlar e supervisionar a execugio de éfividades 6pe(aCionais e administrativas
definidas pela diregdo e geréncia da’ APAC, supervisionando os colaboradores
responsaveis pelas mesmas e levando informagées para a geréncia.

4.1.5 Atribuigdes/Tarefas:

Atribuigdes / Tarefas: :
e Assegurar a organiza¢do documental para o bom funcionamento e gestio do

CRS; :

¢ Controle rigido de admissdo e desligamento de recuperandos, inclusive para
preenchimento de relatérios de movimentagé&o prisional exigidos pelos 6rgaos de
administragdo do sistema penitenciario estadual e federal;

o Elaboragdo de relatérios gerenciais de atividades solicitados pela dire¢do da
APAC, e/ou para fins especificos de monitoramento e prestagdo de contas das
parcerias celebradas com a Administragao Publica; ‘

¢ Manter informada a Diretoria da APAC a respeito de admiss&o e desligamento de
recuperandos;

e Logistica de eventos que acontecem na APAC: contato com participantes, convite

a palestrantes, coordenagdo das equipes de trabalho que se ocupam da
decorag#o, limpeza, alimentagdo hospedagem e transporte dos cursistas, etc;

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

e Organizar a agenda de atividades do Centro de Reintegragdo Social;
e Participar semanalmente da reunido administrativa;
¢ Conferéncia dos cartdes de ponto de recuperandos do trabalho externo;

¢ Controle das escoltas em conjunto com o encarregado de seguranga, bem como
o respectivo agendamento;

e Comunicagbes ao Férum.
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» Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao encarregado de seguranga.
¢ Conferéncia de documentos para o arquivo;

o Atualizagdo da relagdo de recuperandos;

e Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

¢ Atendimentos aos familiares dos recuperandos;

» Cadastro de familiares de recuperandos; S

» Abrir pasta prontuario;

e__Anotagdes nas pastas prontuario dos recuperandos.

e Atendimento de todas as ligagdes para o presidente da APAC.
e Preenchimento de Formulario de Inspeg¢do (Poder Judiciério).
e Atendimento ao presidente da APAC, quando solicitado.

¢ Auxilio ao encarregado de seguranga, quando solicitado.

o Estatistica do CRS.

e Controle das saldas temporarias em famllia (regime semiaberto e aberto).;

¢ Gerir a sindicancia do trabalho externo;

e Marcar e convocar reuniGes com os membros da Diretoria e funcionarios. Atas
e/ou relatério das reunides da Diretoria e demais reunides administrativas;

¢ Confecgédo de novos cartdes de ponto,

e Suporte aos coordenadores dos Cursos de Formagéo e Valorizagdo Humana

para recuperandos e familiares;

Suporte aos coordenadores de Seminarios, Curso de Conhecimento e

Aperfeicoamento do Método para recuperandos, Curso de Formacdo de

Voluntarios e Jornada de Libertagdo com Cristo (feminina e masculina), e

Jornada de Libertagido com Cristo para recuperandos de outras APACs

(confecgdo de crachas, montagem de pastas, convidar palestrantes, confeccionar

certificados, secretariar os cursos durante suas realizagdes, etc.);

o Suporte em outros eventos realizados pela entidade;

¢ Auxiliar a acolhida de visitantes e estagiarios de outras comarcas.

e Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e aprovagdo das

escalas).
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o Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas, onde néao

houver equipe de voluntarios designada para a tarefa;

¢ Confecgdo do calendério anual de saldas temporérias dos recuperandos;

¢ Redacdo de portarias e comunicados internos,

 Encaminhamento dos recuperandos para aquisi¢ao de documentos pessoais;

¢ Elaborar estatistica mensal; ‘ ik

e Elaborar comunicados, oficios (ateétado de conduta prisional, atestado de dias
trabalhados, et_c.);

e Confecgdo, em cohjtjnio com a Diretoria, da agenda anual de atividades da
APAC;

¢ Controle de ligagdes telefénicas dos recuperéndos aos familiares;

¢ Controle de escoltas; A

e Confecgao de certificados dos cursos e eventos promovidos pela entidade;

e Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles desiinados;

e Cuidar do acervo jornalistico;

e Suporte ao Setor de Assisténcia as Familias;

e Organizar o processo de selegdo de pessoal,

« Organizar e manter atualizada a relagdo de associados da APAC;

¢ Controle de correspondéncias.

4.1.6 Caracteristicas da Fung&o: As tarefas sdo pouco padronizadas, exigindo
decisbes simples e complexas. Responsabilidade por organizagdo de atividades,

material/patrimdnio (documentagao).

4.1.7 Competéncias: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal,
facilidade para trabalhar em equipe; capacidade de organizagéo; criatividade; digitagéo;
concentrag3o; atendimento ao publico; ser paciente; ter iniciativa; capacidade de tolerar

atividades repetitivas; maturidade no trato com pessoas e situagoes.

-~
.

4.2 - Estagiario (a): N

4.2.1 Grau de escolaridade: Curso superior ou técnico incompleto.
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4.2.2 Conhecimento especifico: Conhecimento da Metodologia APAC
(https.//fbac.org.br/), Regulamento Disciplinar do CRS, Regulamento Administrativo e
conhecimento técnico na area de conhecimento de nivel superior ou técnico que cursa e

para qual foi contratado.

4.2.3 Descrigdo Sumaria: Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa & preparagso para o trabalho produtivo do estudante. Pode
ser obrigatério e ndo obrigatério. O obrigatério é requisito e condi¢do para a certificagéo do
aluno, o nao obrigatério é desenvolvido como atividade opcional do estudante, ambos

estdo previstos na Lei dos estagiarios.

4.2.4 Atribuigoes /Tarefas:
Participar semanalmente da reunido administrativas; atuar na area de conhecimento para a
qual foi contratado, assumindo o maximo de tarefas pertinentes a area, sob a orientagio e

fiscalizagdo do responsavel técnico ja graduado.

4.2.5 Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo padronizadas exigindo decisées simples.
Responsabilidade técnica de acordo com a area de conhecimento para a qual foi

contratado.

4.2.6 Competéncias: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpéséoal;
facilidade para trabalhar em equipe; capacidade de concentragdo; e organizagdo; lideranga;
criatividade; digitagao; atendimento ao publico; disponibilidade para constante estudo e
atualizagdo para a area de conhecimento em que atua; ser paciente; ter iniciativa;
capacidade de tolerar atividades repetitivas; maturidade no trato com pessoas e situages.

5 - Exige-se dedicacdo exclusiva para os cargos objeto deste edital, de modo que ndo
serdo selecionados pessoas com outro emprego ou outra atividade profissional, seja

no servigo publico ou na iniciativa privada, ainda que seja possivel a compatibilidade

de horérios, mesmo eventualmente.

6 - O contrato de trabalho de todos os candidatos que porventura sejam convocados para
contratagsio sera por prazo indeterminado, salvo o estagiario. O candidato selecionado,
quando do surgimento de vaga e, possivelmente convocado na forma do item 12.1, 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 copias

originais dos seguintes documentos:
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6.1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

6.2 Carteira de Identidade;

6.3 CPF;

6.4 Comprovante de Enderego;

6.5 Comprovante de conta bancéria, com indicagédo do numero, agéncia e banco;

6.6 Copia de Histérico escolar;

6.7 Cépia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

6.8 Documento comprobatério de que estd em dia com o Servico Militar (se do sexo
masculino),

6.9 beclaracéo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estad em dia com as obriga¢des
resultantes da legislagao eleitoral, ou Declaragéo de Justificag&o.

6.10 A n&o apresentagédo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocagédo do candidato subsequente, caso a auséncia ndo seja sanada no prazo de 02

(dois) dias uteis.

7. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUGAO DOS SERVIGOS:
7.1 O candidato selecionado e, caso seja contratado atuara em conjunto com a APAC,
dispondo de condigdes necessarias para o desenvolvimento das atividades, especialmente:

7.2 Computador e impressora para o processamento e analise dos dados e trabalhos

contratados, dentro da sede da APAC;
7.3 Material de consumo e de escritério, ferramentas e equipamentos necessarios péra

desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;
7.4 Apoio logistico.
8. PROCESSO DE SELEGAO:

8.1 — Este Processo Seletivo simplificado contara com as seguintes etapas:

ETAPAS [DESCRIGCAO ‘ CRITERIOS
Primeira |Analise de curriculos Eliminatédrio e classificatério
Segunda |Avaliagdo Escrita - Eliminatério
Terceira Entrevista com membros da comissdo de selegdo da | Eliminatério
APAC

OBS.: Apenas os curriculos selecionados serdo convocados a comparecerem a instituicao

para realizar a segunda e terceira etapas.
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9. SELEGAO:
A comisso que realizara a selegsio, ser4 composta por 4 (quatro) pessoas atuantes na

area técnica da APAC.
9.1 Primeira etapa (inscrigdo e analise de curriculos): Para se inscrever, 0 interessado
devera encaminhar curriculo efou portfélio até o dia 28 de outubro de 2022,

impreterivelmente, para o seguinte endereco eletronico:

secretariaapaccaratinga@amail.com ou diretamente na pdi'taria da instituicdo;

9.2 ﬁegqnda_etgpa_(ayaliat;éo escrita): 03 de novembro de 2022, as partir das
14h00min, nas dependéncias da APAC de Caratinga.

9.3 Terceira etapa (entrevista): 07 de novembro de 2022, a partir das 09h00min.

9.4 Sera permitida apenas uma inscrigdo por candidato, em apenas 01 cargo deste Edital,
ficando eliminada toda ou qualquer inscrigdo posterior & primeira, independente se o fato
ocorreu por motivos de auséncia de documentagao, escolha errada de cargos, etc.

9.5 As informagdes prestadas no ato da inscrigdo, 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 declaragao e/ou documentos apresentados, sendo \
cancelados ou anulados todos os atos decorrentes, respondendo ainda seu autor na forma

da lei.
9.6 O candidato sera desclassificado imediatamente e em qualquer momento do processo

seletivo se for constatada inexatidao, irregularidade ou falsidade em qualquer dos atos

prestados ou documentos apresentados e, se verificada auséncia de comprovagéo de

informagdes exigidas.
9.7 A inscrigdo implica o conhecimento e tacita aceitagdo das condigbes estabelecidas neste
Edital, das quais o candidato nao podera alegar desconhecimento, sob nenhuma hipétese.

10. DA DIVULGAGAO E COMUNICAGAO:
10.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final,

homologagéo deste edital e demais divulgagbes deste processo seletivo simplificado, seréo :
publicados nas redes sociais da APAC de Caratinga/MG e afixados em 6rgaos publicos da y
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cidade de Caratinga/MG, tais como Prefeitura Municipal, Férum da comarca, etc.

10.2 Toda a comunicagado direta com os candidatos far-se-a prioritariamente pelo e-mail
e/ou WhatsApp, informados no cadastro do candidato conforme item 7.1. O processo
seletivo ndo sofrera alteragGes, 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 COMPROVAGAO 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 cdpias digitalizadas (frente e verso), bem como os demais
dados e informagdes descritos neste Edital no ato da inscricio através do enderego
eletrénico constante no item 6.1.

11.2 Os titulos e/ou certificados de concluséo de cursos deverdo ser enviados/anexados
juntamente com o Curriculum Vitae do Candidato, no formato de “arquivos em PDF" no ato
de sua inscrigao até as 23h59m. do dia 28 de outubro de 2022, ou entregues juntos com o
curriculo na portaria da APAC.

12. DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS:

12.1 A convocacdo dos candidatos selecionados ocorrera de acordo com a disponibilida‘de
de vagas, respeitando a homologagao do resultado final deste processo seletivo, o prazo de

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

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

a qualquer tempo.

13. DA APRESENTAGAO PARA CONTRATAGAO!
13.1 Apés a convocagdo, o candidato tera um prazo de 02 (dqié) dias para apresentar-se
para contratagéo. '

13.2 A ndo apresentacdo do candidato convocado norilécal e data indicados neste Edital
ensejara o chamamento do candidato selecionado e classificado na posi¢éo subsequente, o
qual devera apresentar-se, no prazo de 02 (dois) dias a partir da data de convocagio, no
mesmo local, munido dos documentos exigidos. )/ .
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14. RESULTADO FINAL:
Os candidatos seréo avaliados pela comissdo de selegdo da APAC, sendo o melhor
candidato selecionado ao quadro de funcionarios da instituig&o.

15. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
O processo seletivo tera validade de 06 (seis) meses, contados a partir da homologagao do

resultado final da selegéo.

1510 PRESIDENTE da Instituicio e representante legal da mesmo podera nas seguintes
ciréuhﬁéncias dar por encerrado ou anulado o referido edital, e também a excluséo
individual de algum participante caso:

a) Por meio de entrevista e avaliagdo, todos os candidatos ndo alcangarem a média de
60% (sessenta por cento) da pontuagdo total, o edital sera cancelado.

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

manga sem decote, calgado).

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 inscrigado, em

relagdo as falhas ou irregularidades que o viciaram;

16.2 Os recursos quanto ao julgamento da selegéo deverao ser interpostos até 02 (dois)

dias teis, da data da divulgacdo do resultado, sob pena da recluséo.

16.3 Os recursos deverdo ser interpostos mediante peti¢do devidamente arrazoada e
subscrita pelo representante legal, e protocolado na sede da APAC-de Caratinga.

16.4 Nao serfo reconhecidos 0s recursos intempestiv"os € néo seréo acolhidos os

apresentados em fac-simile (fax) ou impressos.

sb Caratinga/MG, 24 de outubro de 2022.
\OE ~t
“‘,pr&‘-" M INACIO DE SA

Vice-presidente da APAC de Caratinga/MG
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