APAC

EDITAL DE CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS 03/2023

apacpassos(@fbac.com.br

CNPI: 03.672.339-0001-22

ASSOCIACAO DE PROTECAOQ E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS — APAC
Centro de Reintegragio Social Dr. Franz de Castro Holzwart

Rua Antonio Ovidio de Carvalho, n°. 75, Bairro Jardim Flamboyant — €EP 37901-803
Tel: (35) 3521-1188 — Fax: (35) 3526-7058

A Associacdo de Protegao e Assisténcia aos Condenados — APAC Passos/MG,

atraves de sua Representante Legal e no uso de suas atribuigbes, promove Processo
Seletivo Simplificado — Edital 03/2023, com a finalidade de contratar pessoal para

compor seu Quadro de funcionarios, nos seguintes termos:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

CLT, Resolugdo 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 selegdo para contratagdo de

funcionarios por prazo indeterminado, conforme especificagcoes e condigoes gerais

contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGO VAGAS| REMUNERAGCAO ESCOLARIDADE CARGA
BRUTA | HORARIA |

Auxiliar 01 R$ 1.956,46 Ensino Médio | 44 horas
Administrativo(a) Completo | semanais
‘ |
Condutor (a) de CR R$ 2.802,03 Ensino Médio 44 horas |

Seguranga e Completo semanais
Administrativo - L
Inspetor(a) de CR R$ 2.802,03 Ensino Médio | 44 horas |
Seguranca Completo semanais |
Folguista } ]

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

3.1 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1 VAGA)

¢ Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo.

e CNH categoria B

e Conhecimento em informatica
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Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo, orientagdes da FBAC, Cédigo de Etica e Conduta dos Colaboradores
da APAC.

Descrigcdo Sumaria: Executar tarefas gerais de escritorio.

Atribuigoes / Tarefas:

 Participar semanalmente da reuniao administrativa; Auxiliar a Encarregada
wl Administrativa no exercicio de suas tarefas; Selegéo, organizagao, preenchimento e
emissdo de documentos; Digitagdo, arquivo, calculos simples, operagao de
fotocopiadora, elaboragdo de correspondéncias e relatérios simples, controlando
entrada, protocolo e expedicdo de correspondéncias e documentos; Tirar copias
diversas, bem como atender telefonemas; Prestar esclarecimentos ao publico,
transferindo ligagoes e enviando mensagens por vias diversas; Atualizar cadastros de
clientes e fornecedores; Preencher requisicbes; Solicitar e conferir compras de
materiais; Registrar dados e preparar planilhas de controles administrativos.

o Caracteristicas da Fungao: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo decisdes
simples. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de
material/patrimonio.

¢ Competéncias: Conhecimentos: Ensino médio completo. Rotinas de setor
administrativo e financeiro, Conhecimentos de Informatica;, Conhecimento do
método APAC. Habilidades: Habilidade de comunicagao e de relacionamento
interpessoal; Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de atengao e de
concentragao; Tolerancia a rotina de procedimentos; Capacidade de analise.
Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se com o trabalho social; ser

discreto no trato com as informagoes.

3.2 - CONDUTOR (A) DE SEGURANCA E ADMINISTRATIVO (CADASTRO DE
RESERVA)
- Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo.

- CNH categoria B

“Amando o Proximo, Amards a Cristo!”
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Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS -

Centro de Reintegragao Social, Manual do Inspetor de Seguranca, Portarias do juizo

disciplinando a execug¢ao penal.

Descrigao Sumaria: Conduzir veiculo realizando atividades na area de seguranca
(levar e trazer os recuperandos para escoltas externas, fazendo parte do corpo de

segurancga juntamente com os inspetores de seguranca e auxiliares de plantao) e na
area administrativa (levar e trazer os membros da diretoria para compromissos

externos).

Atribuigcoes / Tarefas:

 Participar semanalmente da reunidao administrativa; Escoltas dos recuperados |

|

|
|

|

|

(médico, dentista, Férum e etc.); Viagens; Transporte de funcionarios e/ou

Voluntarios; Assisténcia nos plantoes, quando necessario; Colaboragdo em cursos
diversos na entidade; Manutengdo dos veiculos; Atendimento ao setor administrativo;

Transportar documentagéo; 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 funcionario diretamente responsavel pela |
| |
~escolta, bem como o auxilio de um recuperando do regime semiaberto, quando o |

recuperando escoltado estiver em cumprimento de pena no regime fechado.

e Caracteristicas da Fungao:
As tarefas sao pouco padronizadas exigindo decisoes simples. Responsabilidade

por maquinas ou equipamentos, numerario, guarda de material/patrimonio
(veiculos).

« Competéncias: - Conhecimentos: Ter habilitagao para dirigir (no minimo categoria
B); ter conhecimento das normas de transito e dos cuidados basicos de

manutencao de veiculos; Conhecimento do método APAC. - Habilidades:

Habilidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal; Facilidade para
X
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trabalhar em equipe; Capacidade de atencao e de concentragao. - Atitudes: Ser

pontual, disciplinado e prestativo.

3.3- INSPETOR (A) DE SEGURANGCA FOLGUISTA (CADASTRO DE RESERVA)
- Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo.

- CNH categoria B

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS -
Centro de Reintegracao Social, Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo

disciplinando a execugao penal.

Descrigdo Sumaria: Garantir a disciplina e seguranga geral do CRS- Centro de
Reintegragao Social da APAC de Passos/MG.

Atribuigcoes / Tarefas:

Participar semanalmente da reunido administrativa; Receber novos recuperandos,
quando a chegada ocorrer em periodo diurno, e encaminhé-lo ao regime para o qual
a transferéncia foi autorizada; Fazer a chamada dos recuperandos nos trés regimes:
No horério previamente estabelecido; Participar da oragdo da manha no regime

fechado e outros, supervisionar participagdo dos recuperandos; Supervisionar a

' entrada e saida de visitantes e quando necessario realizagao de revista pessoal;

Conferir quadro de chaves; Verificar relatério (livro de ocorréncias): Fazer vistoria
geral nos dois regimes; Realizar em cada turno a conferéncia da grade dos
recuperandos (presenca); Solicitar as escoltas de emergéncia; Efetuar ronda interna
e externa: Cuidar da disciplina dos recuperandos. Liberar os recuperandos do
semiaberto para as oficinas; Vistoriar os trés regimes; Vistoriar a parte externa do
prédio; Ficar atento aos chamados externos; Fiscalizar @ Monitorar a passagem do
almogo para o regime fechado; Fiscalizar o Monitorar a recolha das panelas do regime
fechado: Verificar a limpeza dos ros regimes; Verificar o trabalho dos recuperandos
no CRS: Entregar correspondéncias o encomendas  externas destinadas aos
recuperandos; Revistar materials que chegam para os recuperandos; Receber as

Fazor o relatorio do plantao; Passar as chaves para o |

o /‘.\
Yo
L A |

esposas para visita intima,
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inspetor de seguranga 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 plantao; 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, gquando
necessario.

* Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sao variadas exigindo decistes nao
previstas. Responsabilidade por maquinas e equipamentos, guarda de
material/patriménio.

» Competéncias: - Conhecimentos: Conhecimento do método APAC; Formacao em
prevencao de acidentes e primeiros socorros. - Habilidades: Capacidade de
comunicagao e relacionamento interpessoal; Capacidade de atencao e de
concentragao. Atitudes: Ser honesto: Ter bom carater, Gostar do que faz:
Habilidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal; Ter discernimento
para ouvir sem tomar decisoes precipitadas; Ter firmeza e nao demonstrar medo
para tomar decisdes; Saber ser amigo, mas colocando os devidos limites.

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 Selecao Simplificada sera o da
Consolidagao das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime nao envolve, em qualquer
hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicao Federal.
42 Os contratos de trabalho serao por prazo indeterminado; o candidato
convocado e selecionado, devera apresentar-se na sede da APAC de Passos/MG,
situada a Rua Ant6nio Ovidio de Carvalho, n°® 75, Bairro Flamboyant, Passos/MG para
contratagao 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;
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4.2.5 Copia autenticada da CNH — Carteira nacional de habilitagao;
4.2.6 Comprovante de conta bancaria (preferencialmente do banco do Brasil), com

indicagao do numero agéncia e banco;
4.2.7 Copia 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 Declaragao do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que esta em dia com as

obrigagdes eleitorais
4.3 A nao apresentacéo de qualquer um dos documentos exigidos no item anterior

ensejara na convocacéo 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 necessdarias 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;
5.1.2Material 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 SELEGCAO:
6.1 O processo de selegao sera baseado nas seguintes etapas:
6.1.1 andlise curricular, consubstanciados na qualificacdo técnica, experiéncia

profissional e trabalhos sociais;

6.1.2 Entrevista.

6.2 Para se inscrever, o inte
30/03/2023 até o dia 07/04/2023, para o sequinte endereco: Rua Antdénio Ovidio

54

ressado devera enviar _seu curriculo do dia

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

“Amando o Provimo, Amards a Cristo!”
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6.3 Os curriculos também poderao ser encaminhados até o ultimo dia do

prazo de inscricdo, por meio eletrdnico, para o sequinte endereco:

selecaoapacpassos@gmail.com com mensagem sob o titulo: “Edital de Selecao

Simplificada APAC - Curriculo (Descrever vaga pretendida)”. O candidato que

encaminhar _curriculo sem especificar o cargo pretendido _estara
automaticamente desclassificado;

6.4 A convocacdo dos candidatos selecionados para participar do processo
seletivo, bem como para a contratagéo, far-se-a por contato telefénico ou por e-mail,
conforme dados fornecidos no curriculo do candidato.

6.5 A convocagao 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 teré o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar-
se para a contratacao;

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

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

6.9 A auséncia de comprovacdo do que trata o item anterior, ensejard na
desclassificagdo automatica do candidato selecionado e classificado na posigao

subsequente;

7 SELEGAO

71 Comissao de selecao: composta de 03 membros atuantes na area técnica e
diretoria da APAC de Passos/MG. Ficam definidos como membros da comissao:
Renata de Lima Miranda, Uilma Maria de Oliveira Pimenta, Pietro Mandatti, Anderson
Carlos Souza Pacheco e Lais de Lima Godoi.

7.2  Periodo de analise de curriculo: 10 a 14 de abril de 2023.

“Amando o Proximo, Amaras a Cristo!”
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A data das entrevistas com membros da comissiao de selegéo e presidente da
entidade sera divulgada posteriormente, devendo o candidato acompanhar nas redes
sociais da APAC DE PASSOS/MG e no site da FBAC (www.fbac.gov.br/editais).

8 PONTUAGCAO DA SELEGAO

8.1 A classificagao sera definida mediante resultados da analise curricular bem
como entrevista com a comissao.

8.1.1 Tempo de experiéncia profissional e/ou trabalho voluntario em &rea
semelhante, sendo: a) 1 (um) ano: 1 ponto;

b) de 1 a 3 anos: 2 pontos:

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 horéria 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 & 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 comissao de selecdo 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
€ a postura profissional, social e humana.

9 RESULTADO FINAL DA SELEGAO
9.1  Aclassificagao sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos, sendo
0 1° classificado o candidato que obtiver o maior numero de pontos.
9.2 Em caso de empate no resultado final, serdo utilizados os sequintes criterios
para desempate, obedecendo a seguinte ordem:
a) possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo unico do art. 27 da
Lein® 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

b) maior pontuacao na entrevista:

“Amando o Préximo, Amards a Crisio!”
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maior tempo de experiéncia comprovada na area especifica ou em area

c)
semelhante, conforme curriculum vitae apresentado;
d) maior pontuagao no teste de aptidao profissional e avaliagao psicolégica.

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

resultado final da selecao.

11 DOS RECURSOS
11.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante a APAC

quem nao o fizer até o segundo dia atil que anteceder o Ultimo dia da inscricao, em

relacao as falhas ou irregularidades que o viciaram.

11.2 Os recursos quanto ao julgamento da selecéo deverao ser interpostos até 2
(dois) dias Uteis, contados da data da divulgagao do resultado, sob pena de preclusao.
11.3 Os recursos deverdo ser interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada

e subscrita pelo representante legal.
11.4 Nao serao reconhecidos os recursos intempestivos e nao serdo acolhidos 0s

apresentados em fac-simile.

12 DISPOSIGOES FINAIS:
121 E vedada a participagao no Edital de empregados da APAC que recebam

remuneragao 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 comissao organizadora do processo

seletivo com a diretora presidente da entidade

Passos/MG, 29 de margo de 2023.

e
S Dapsr Ao
Renata de Lima Miranda

Diretora Presidente
APAC DE PASSOS/MG

“Amando o Proximo, Amards a Cristo!”
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