Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos

Condenados
APAC de Frutal/MG

CNPJ: 07.409.988/0001-96
Estrada da Pirajuba, KM 01 - Frutal/MG - CEP: 38.200-000

APAC

EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS
04/2024 — APAC FRUTAL

A APAC - Associacdo de Protecdo e Assisténcia Aos Condenados, instituicdo

PRIVADA sem fins lucrativos, instalada na cidade de Frutal/MG, no uso de suas

atribuicbes, com fim de contratar funcionarios para COMPLETAR seu Quadro Funcional,

promove selecdo SIMPLIFICADA, somente para dar publicidade ao ato - Edital 04/2024

nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Decreto-Lei 5.452/1943 (CLT - Consolidacédo das Leis do Trabalho), Lei 13.019/2014 e
procedimento analogo a Lei 14.133 de 1° de abril de 2021.

1. DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado é a contratacdo de empregados para completar

0 quadro funcional, conforme especificacbes e condi¢cdes gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS, VAGAS E LOCAL DE TRABALHO:

CARGOS VAGAS APAC REMUNERACAO
TECNICO(A) EM ENFERMAGEM 01+CR | JUVENIL R$ 3.325,00 mensais
MONITOR(A) DE SEGURANCA 01+CR | JUVENIL R$ 2.351,87 mensais
ESTAGIARIO(A) DE DIREITO 01+CR | JUVENIL R$ 814,40 mensais
INSPETOR(A) DE SEGURANCA 01+CR | MASCULINA R$ 2.970,15 mensais
ESTAGIARIO(A) DE DIREITO 01+CR | MASCULINA R$ 732,62 mensais
INSPETORA DE SEGURANGA FEMININA 01+CR | FEMININA R$ 2.586,49 mensais
INSPETORA DE SEGURANCA  FEMININA 01 FEMININA R$ 2.586,49 mensais
(TEMPORARIO)
CONDUTORA DE SEGURANCA FEMININA 01+CR | FEMININA R$ 2.586,49 mensais
SUPERVISORA DE OFICINAS 01+CR | FEMININA R$ 2.178,07 mensais
COZINHEIRA (TEMPORARIO) 01 FEMININA R$ 1.905,83 mensais




Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos

Condenados

APAC APAC de Frutal/MG

CNPJ: 07.409.988/0001-96
Estrada da Pirajuba, KM 01 - Frutal/MG - CEP: 38.200-000

SECRETARIO(A) 01+CR FEMININA R$ 1.549,16 mensais

ESTAGIARIO(A) DE DIREITO 01+CR FEMININA R$ 732,62 mensais

OBS.:. OS CARGOS IDENTIFICADOS COMO TEMPORARIOS SAO PARA COBRIR PERIODO DE LICENCA.

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

TECNICO(A) EM ENFERMAGEM
Principais atividades:
-Prestar assisténcia ao paciente;
-Realizar acolhimento aos educandos recém chegados;
-Administrar medicacao prescrita;
-Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos;
-Promover saude mental;
-Organizar ambiente de trabalho;
-Trabalhar com biosseguranca e seguranca,
-Participar em campanhas de salde publica;
-Manipular equipamentos;
-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional;
-Auxiliar o setor de enfermagem em geral,
-Participar das reunifes da Unidade com a rede de saude local,
-Gerenciar 0s insumos necessarios para o adequado funcionamento do setor de
enfermagem, a coordenacgéo e distribuicdo de medicamentos e pedidos de
material, bem como o controle de materiais utilizados para o atendimento de
urgéncia e emergéncia;
-Monitorar o preenchimento do formulario “REGISTRO DE MOVIMENTACAO
PARA MEDICACAO A SER MINISTRADA” e “REGISTRO DE MOVIMENTACAO
DE ATENDIMENTO / SAUDE” e o arquivamento em local adequado;
-Manter e monitorar a higiene dos instrumentais e a organizacdo dos
equipamentos, prontuarios dos adolescentes e demais formularios;
-Monitorar e realizar o registro das informac¢des dos adolescentes nos Prontuarios
de Saude dos Adolescentes;
-Zelar e supervisionar o acondicionamento do lixo hospitalar e demais residuos
gerados na unidade;
-Realizar também as competéncias comuns a todas as areas da equipe de
atendimento e demais atividades estabelecidas pela direcéo;
-Atender as convocacdes da Direcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacdes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;
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-Participar dos eventos e capacitacbes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicdes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis

Educacéo Formacgéo em Educacéo Formagédo em
Curso Técnico Curso Técnico
em Enfermagem em Enfermagem

Experiéncia 6 meses alano | Experiéncia 2 a 3 anos

Treinamento Pacote Office | Treinamento Pacote Office

Especifico (Word, Excel, | Especifico (Word, Excel,

Power Point)

Power Point)

Outros requisitos

Outros requisitos

Conhecimento do

Método APAC,
Sinase e ECA.

Habilidades requeridas:

-habilidades técnicas e clinicas; -iniciativa;

-relacionamento interpessoal; -planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem; -empatia e apoio emocional;

-foco, disciplina e atencéo; -comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo; -capacidade em delegar;

-alta produtividade; -comprometimento e transparéncia.

MONITOR(A) DE SEGURANCA

Principais atividades:

-Garantir a disciplina e seguranca geral do CRS;

-Receber novos adolescentes e encaminha-los as suas respectivas medidas,

-Fazer/acompanhar a chamada dos adolescentes em todos 0s regimes, no
horario previamente estabelecido;

-Participar do 1° ato socializador diario, supervisionar a participacdo dos
adolescentes;

-Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

-Conferir quadro de chaves;

-Verificar, no inicio do plantdo, eventuais ocorréncias registradas por outros
colaboradores, em livro proprio, referente a disciplina e segurangca no CRS, e
registrar as principais ocorréncias do seu plantéo;

-Fazer vistoria geral em todos 0s espacos existentes no CRS;

-Realizar em cada turno a conferéncia da grade dos adolescentes;
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-Solicitar as escoltas de emergéncia;

-Efetuar rondas e vistorias internas e externas;

-Liberar os adolescentes para suas atividades;

-Atender a portaria e ao telefone, quando necessario;

-Atentar-se aos chamados externos;

-Monitorar a passagem das refeic6es (contar talheres, conferir panelas, etc.);

-Fiscalizar limpeza e organizacao de todos os espacos do CRS;

-Fiscalizar as atividades dos adolescentes no CRS;

-Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas aos
adolescentes seguindo todo o procedimento de liberac&o/autorizacao;

-Receber os adolescentes que exercem alguma atividade externa;

-Realizar a revista de materiais que chegam aos adolescentes e com 0S mesmos;

-Recepcionar os visitantes em dia de visita, bem como em dia de visita intima;

-Recolher e conferir todas as chaves no horario estabelecido;

-Realizar eventualmente o “bater grades” das celas/dormitérios de todas as
medidas;

-Orientar os auxiliares nas atividades de apoio;
-Participar do procedimento de revista das medidas (“pente-fino”, “bater-grades”),
sempre que convocado;

-Preencher diariamente o check-list de atividades referentes ao plantdo e
elaborar relatorios;

-Comunicar faltas disciplinares ao Gerente de Disciplina e Seguranca,;

-Utilizar bafébmetro em adolescentes de todas as medidas, quando necessario;

-Realizar revista pessoal nos adolescentes, quando necessario;

-Circular permanentemente por todos CRS;

-Realizar o monitoramento das cameras de seguranca,

-Atender as convocacdes da Diregcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacbes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Participar dos eventos e capacitacbes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicbes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis

Educacéo Ensino Médio Educacéo Ensino Médio
Completo Completo

Experiéncia Experiéncia

Treinamento Treinamento
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Especifico Especifico

Conhecimento do
Método APAC

Outros requisitos Outros requisitos

Habilidades requeridas:

-ser disciplinador; -iniciativa;

-relacionamento interpessoal; -planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem; -criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencéo; -comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo; -capacidade em delegar;

-alta produtividade; -comprometimento e transparéncia.

ESTAGIARIO(A) DE DIREITO

Principais atividades:

-Atuar na area de conhecimento para qual foi contratado, assumindo o0 méaximo
de tarefas pertinentes a area, sob a orientacdo e fiscalizacdo do responsavel
técnico graduado;

-Selecao, organizacdo, preenchimento e emissdo de documentos;

-Digitacdo, arquivo, célculo simples, operacdo de fotocopiadora, elaboracéo de
correspondéncias e relatorios simples, controlando entrada, protocolo e
expedicdo de correspondéncias e documentos;

-Responsabilidade sobre numerario, maquinas e equipamentos, guarda de
material/patrimonio;

-Zelar pela ordem, limpeza, disciplina e seguranca do setor;

-Atender as convocacdes da Direcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacdes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Participar dos eventos e capacitacbes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicbes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis

Educacéo Cursando a partir | Educacao Cursando a partir
do 3° Periodo em do 3° Periodo em
Direito Direito

Experiéncia Experiéncia

Treinamento Pacote Office Treinamento Pacote Office

Especifico (Word, Excel, Especifico (Word, Excel,
Power Point) Power Point)
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Outros requisitos | Conhecimento Outros requisitos | Conhecimento
em Informatica e em Informatica,
Lei de Execucgao Lei de Execugao
Penal Penal e Método

APAC

Habilidades requeridas:

-dominio do pacote office; -iniciativa;

-relacionamento interpessoal; -planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem; -criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencéo; -comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo; -capacidade em delegar;

-alta produtividade; -comprometimento e transparéncia.

INSPETOR(A) DE SEGURANCA

Principais atividades:

-Garantir a disciplina e seguranca geral do CRS;

-Receber novos recuperandos e encaminha-los aos seus respectivos regimes de
cumprimento de pena;

-Fazer/acompanhar a chamada dos recuperandos em todos 0s regimes, no
horario previamente estabelecido;

-Participar do 1° ato socializador diario no regime fechado e outros, supervisionar
a participacao dos recuperandos;

-Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

-Conferir quadro de chaves;

-Verificar, no inicio do plantdo, eventuais ocorréncias registradas por outros
colaboradores, em livro préprio, referente a disciplina e seguranca no CRS, e
registrar as principais ocorréncias do seu plantéo;

-Fazer vistoria geral em todos os regimes existentes no CRS;

-Realizar em cada turno a conferéncia da grade dos recuperandos (presenca);

-Solicitar as escoltas de emergéncia;

-Efetuar rondas e vistorias internas e externas;

-Liberar o0s recuperandos autorizados para o trabalho nas oficinas
profissionalizantes;

-Liberar e receber os recuperandos autorizados ao gozo da saida temporaria;

-Acordar os cozinheiros e padeiros;

-Atender a portaria e ao telefone, quando necessario;

-Atentar-se aos chamados externos;

-Monitorar a passagem das refeicdes aos regimes (contar talheres, conferir
panelas, etc.);
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-Fiscalizar limpeza e organizacao de todos os espacos do CRS;

-Fiscalizar o trabalho dos recuperandos no CRS;

-Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas aos
recuperandos seguindo todo o procedimento de liberac&o/autorizacao;

-Receber os recuperandos do semiaberto autorizados ao trabalho externo;

-Realizar a revista de materiais que chegam aos recuperandos e com 0S mesmos;

-Recepcionar os visitantes em dia de visita, bem como em dia de visita intima;

-Recolher e conferir todas as chaves no horario estabelecido;

-Realizar eventualmente o “bater grades” das celas/dormitérios de todos os
regimes;

-Orientar os auxiliares nas atividades de apoio;

-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 relatérios

-Comunicar faltas disciplinares ao Encarregado de Disciplina e Seguranca,

-Utilizar bafébmetro em recuperandos de todos os regimes, quando necessario;

-Realizar revista pessoal nos recuperandos, qguando necessario;

-Circular permanentemente por todos CRS;

-Realizar o monitoramento das cameras de seguranca,

-Atender as convocacdes da Direcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacdes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Participar dos eventos e capacitacbes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicbes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis
Educacéao Ensino Médio Educagéao Ensino Médio
Completo Completo

Experiéncia Experiéncia

Treinamento Treinamento

Especifico Especifico

Outros requisitos Outros requisitos | Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-ser disciplinador; -iniciativa;

-relacionamento interpessoal, -planejamento e organizacao;
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-facilidade de aprendizagem,; -criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencao; -comunicacdao efetiva,;

-dominio da funcéo; -capacidade em delegar;

-alta produtividade; -comprometimento e transparéncia.

INSPETORA DE SEGURANCA FEMININA

Principais atividades:

-Garantir a disciplina e seguranca geral do CRS;

-Receber novas recuperandas e encaminha-las aos seus respectivos regimes de
cumprimento de pena;

-Fazer/acompanhar a chamada das recuperandas em todos os regimes, no
horario previamente estabelecido;

-Participar do 1° ato socializador diario no regime fechado e outros, supervisionar
a participacao das recuperandas;

-Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

-Conferir quadro de chaves;

-Verificar, no inicio do plantdo, eventuais ocorréncias registradas por outros
colaboradores, em livro proprio, referente a disciplina e seguranca no CRS, e
registrar as principais ocorréncias do seu plantéo;

-Fazer vistoria geral em todos os regimes existentes no CRS;

-Realizar em cada turno a conferéncia da grade das recuperandas (presenca);

-Solicitar as escoltas de emergéncia;

-Efetuar rondas e vistorias internas e externas;

-Liberar as recuperandas autorizadas para o trabalho nas oficinas
profissionalizantes;

-Liberar e receber as recuperandas autorizadas ao gozo da saida temporaria;

-Atender a portaria e ao telefone, quando necessério;

-Atentar-se aos chamados externos;

-Monitorar a passagem das refeicdes aos regimes (contar talheres, conferir
panelas, etc.);

-Fiscalizar limpeza e organizacao de todos os espacos do CRS;

-Fiscalizar o trabalho das recuperandas no CRS;

-Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas as recuperandas
seguindo todo o procedimento de liberacdo/autorizacao;

-Receber as recuperandas do semiaberto autorizadas ao trabalho externo;

-Realizar a revista de materiais que chegam as recuperandas e com as mesmas;

-Recepcionar os visitantes em dia de visita, bem como em dia de visita intima;

-Recolher e conferir todas as chaves no horario estabelecido;

-Realizar eventualmente o “bater grades” das celas/dormitérios de todos os
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regimes;

-Orientar as auxiliares nas atividades de apoio;

-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 relatérios

-Comunicar faltas disciplinares ao Encarregado de Disciplina e Seguranca,

-Utilizar bafébmetro em recuperandas de todos os regimes, quando necessario;

-Realizar revista pessoal nas recuperandas, quando necessario;

-Circular permanentemente por todos CRS;

-Realizar o monitoramento das cameras de seguranca,

-Atender as convocacdes da Direcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacbes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Participar dos eventos e capacitagcdes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicbes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis

Educacéao Ensino Médio Educacgéao Ensino Médio
Completo Completo
Experiéncia Experiéncia
Treinamento Treinamento
Especifico Especifico
Outros requisitos Outros requisitos | Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-ser disciplinadora;

-iniciativa;

-relacionamento inter

pessoal,

-planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem;

-criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e ate

ncao;

-comunicacdao efetiva,

-dominio da funcéo;

-capacidade em delegar;

-alta produtividade;

-comprometimento e transparéncia.

CONDUTORA DE SEGURANCA FEMININA

Principais atividades:

-Conduzir o veiculo realizando atividades na area de segurancga (levar e trazer os
recuperandas das escoltas externas, fazendo parte do corpo de seguranca
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juntamente com os inspetores de seguranca e auxiliares de plantdo) e na area
administrativa (realizar, quando necessario, atividades administrativas externas,
como também levar e trazer os membros da diretoria de compromissos externos);

-Escoltar os recuperandas (médico, dentista, férum, etc.);

-Realizar viagens, quando necessario;

-Transporte de funcionarios e/ou voluntarios;

-Zelar pela ordem, limpeza e seguranca dos veiculos utilizados;

-Assisténcia nos plantdes, quando necessario;

-Responséavel por garantir a manutencéo dos veiculos;

-Atender os setores administrativo e tesouraria, quando requisitado;

-Transportar documentos;

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

-Atender as convocacdes da Diregcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacbes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Participar dos eventos e capacitacdes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicbes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis

Educacéao Ensino Médio Educacao Ensino Médio
Completo Completo
Experiéncia 1 ano Experiéncia 2 a 3 anos
Treinamento Treinamento Transporte de
Especifico Especifico passageiros
Qutros requisitos | CNH B Qutros requisitos | CNHD ou E

Habilidades requeridas:

-direcdo defensiva e responséavel;

-iniciativa;

-relacionamento interpessoal,

-planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem;

-conhecedor de rotas;

-foco, disciplina e atencéo redobrada;

-comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo;

-capacidade em delegar,

-alta produtividade;

-comprometimento e transparéncia.

SUPERVISORA DE OFICINAS

Principais atividades:

-Supervisionar e desenvolver atividades relacionadas as oficinas e laborterapia;

10
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-Fiscalizar e administrar os recursos para a manutencao do funcionamento das
oficinas e laborterapia,

-Providenciar os materiais juntamente da tesouraria;

-Auxiliar os voluntarios fornecendo os equipamentos necessarios para ministrar
as oficinas;

-Incentivar a criatividade nos trabalhos desenvolvidos:

-Manter o controle dos recursos adquiridos através das atividades para prestar
contas a tesouraria;

-Fiscalizar o desempenho dos recuperandas em suas atividades;

-Manter a organizacao, disciplina e seguranca das oficinas e laborterapia;

-Atender as convocacdes da Direcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacbes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Realizar a organizacdo e ornamentacdo dos eventos a serem realizados;

-Participar dos eventos e capacitacdes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicbes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis
Educacéao Ensino Médio Educagéao Ensino Médio
Completo Completo

Experiéncia Experiéncia

Treinamento Treinamento

Especifico Especifico

Outros requisitos Outros requisitos | Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-habilidade em servicos manuais; -iniciativa;

-relacionamento interpessoal; -planejamento e organizac¢ao;

-facilidade de aprendizagem; -criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencéo; -comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo; -capacidade em delegar,

-alta produtividade; -comprometimento e transparéncia.

Observacdes sobre o cargo:

-Buscamos por alguém que tenha EXPERIENCIA EM ARTESANATOS E
TRABALHOS IylANUAIS; outra caracteristica seria ORGANIZACAO e
ORNAMENTACAO de eventos diversos.

11
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A
APAC

COZINHEIRO(A)

Principais atividades:

-Preparar as refeicbes cumprindo o cardapio elaborado pelo(a) nutricionista ou
por funcionarios e/ou voluntarios designado para tanto;

-Elaborar lista de compras de suprimentos para o preparo das refeicoes;

-Fazer a separacdo do material e delegar as funcbes para os auxiliares do setor;

-Solicitar formalmente a compra de matéria prima para a cozinha e demais
setores vinculados & mesma;

-Monitorar e ensinar o oficio da culinaria aos auxiliares da cozinha;

-Zelar pela ordem, limpeza, disciplina e seguranca da cozinha,

-Atender as convocacdes da Direcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacbes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Participar dos eventos e capacitacbes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicdes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis

Educacéo Ensino Educacéo Ensino
Fundamental Fundamental
Completo Completo

Experiéncia 6 meses alano | Experiéncia 2 a 3 anos

Treinamento Treinamento

Especifico Especifico

Outros requisitos Outros requisitos | Conhecimento do

Método APAC

Habilidades requeridas:

-controle de qualidade;

-iniciativa;

-relacionamento inter

pessoal,

-planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem;

-criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e ate

ncao;

-comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo;

-capacidade em delegar;

-alta produtividade;

-comprometimento e transparéncia.

SECRETARIO(A)

Principais atividades:

-Participar semanalmente da reunido administrativa,

-Atender telefone;
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APAC

-Atender aos demais setores com ligacdes interurbanas;

-Controle das ligacdes dos recuperandos;

-Controle de ligagbes interurbanas;

-Zelar pela ordem, limpeza, disciplina e seguranca da recepc¢ao;

-Tirar Xerox;

-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 aviso;

-Confeccdo dos cartbes de aniversarios para recuperandos, voluntarios e
autoridades;

-Digitar e afixar agenda do més nos murais;

-Digitar e afixar relacdo de aniversariantes nos murais;

-Avisar 0s voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc);

-Fazer inscricéo pelo telefone 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 Adesdo e Lei do Voluntariado a todos os
voluntarios ativos;

-Atualizar lista de voluntarios e recuperando.

-Atender as convocacdes da Direcdo do CRS, no que se refere as reunides,
situacbes de emergéncia, reforco ou outras atividades que se fizerem
necessarias;

-Participar dos eventos e capacitacbes para formacdo e aperfeicoamento
profissional,

-Realizar as atividades inerentes as atribuicbes do seu cargo de forma atenta e
vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos Requisitos desejaveis

Educacéao Ensino Médio Educacéao Ensino Médio
Completo Completo

Experiéncia 6 meses alano | Experiéncia 2 a 3 anos

Treinamento Pacote Office | Treinamento Pacote Office

Especifico (Word, Excel, | Especifico (Word, Excel,
Power Point) Power Point)
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Outros requisitos | Conhecimento Outros requisitos | Conhecimento
em Informatica em Informatica e

Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-organizacao de agenda, -iniciativa;

-relacionamento interpessoal, -planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem; -criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencao; -comunicacdao efetiva,

-dominio da funcéo; -organizacao de arquivos;

-alta produtividade; -comprometimento e transparéncia,

-atendimento e recepc¢ao ao publico; -conferéncia de documentos;

4. DO REGIME JURIDICO DO CARGO:

4.1 O regime juridico do quadro de pessoal, conforme item 2, sob o qual serdo contratados
os candidatos aprovados, por esta Selecdo Simplificada, serd o da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas - CLT. Esse regime ndo envolve, em qualquer hipétese, a estabilidade prevista
no Art. 41, da Constituicdo Federal.

4.2 O contrato de trabalho tera inicialmente um periodo de experiéncia de 30 dias,
prorrogaveis por mais 30 dias e, apds sua conclusdo, serd por prazo indeterminado,
lembrando que para alguns cargos, os candidatos selecionados passardo por um periodo
de testes para garantir se estdo aptos as funcgdes da vaga almejada. Os candidatos
selecionados e convocados na forma do item 7.4, deverdo apresentar-se na sede da APAC
Frutal, situada a Estrada da Pirajuba, KM 01 - Frutal/MG, em dia e horarios

previamente determinados, munidos das cépias e originais dos seguintes documentos:

4.2.1 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
4.2.2 Carteira de ldentidade;

4.2.3 CPF;

4.2.4 Comprovante de Endereco;

4.2.5 Comprovante de conta bancéria, com indica¢do do numero, agéncia e banco;
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4.2.6 Copia de Historico escolar;

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

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

4.2.9 Declaracdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as
obrigac@es resultantes da legislacéo eleitoral, ou Declaracéo de Justificacao.

4.3 A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocacao do candidato subsequente, na forma do item 7.5.2, caso a auséncia néo seja

sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.
5. ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECU(;AO DOS SERVICOS:

5.1 O candidato selecionado e contratado atuara na APAC, dispondo de condi¢des

necessarias para o desenvolvimento das atividades.
6. INSCRICAO:

6.1. Para se inscrever, o interessado devera encaminhar curriculo, de 08 de maio de 2024
a 16 de maio de 2024 até as 23h59 do dia, por meio eletrénico, para o seguinte endereco:

processoseletivoapacfrutal@gmail.com

6.1.1. Os candidatos as vagas disponiveis deverdo colocar no titulo/assunto do e-mail:
“Edital de Selecdo Simplificada APAC FRUTAL - 04/2024 — Curriculo e nome do

cargo”;

6.1.2. Curriculos enviados fora do prazo, faltando identificagdo de cargo, para dois
ou mais cargos distintos serdo DESCLASSIFICADOS. Portanto serd permitida
APENAS UMA INSCRICAO POR CANDIDATO neste processo seletivo.

6.1.3. As informacgdes prestadas no ato da inscricdo 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 declaragdo e/ou documentos
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apresentados, sendo cancelados ou anulados todos os atos decorrentes, respondendo
ainda seu autor na forma da lei.

7. ETAPAS:

7.1 O processo de selecdo sera baseado nas seguintes etapas:
7.1.1 Inscricéo: conforme ITEM 6.1.

7.1.2 Analise curricular (eliminatéria): consubstanciada na qualificacdo técnica e/ou na

metodologia APAC, experiéncia profissional e trabalhos sociais. A analise sera realizada na
data de 17 de maio de 2024. (interna a comissao).

7.1.3 Entrevista com membros da comissdo de selecdo (eliminatoria): Mediante

convocacao. Ao qual tem caréater subjetivo onde a avaliacdo serd: apto ou nédo apto. A
entrevista serd realizada na data de 20 de maio de 2024.
7.1.3.1 O NAO COMPARECIMENTO OU ATRASO na etapa de entrevistacom membros

da comiss&o, por quaisquer motivos, provocard a DESCLASSIFICACAO do candidato

ausente.
7.2 DA DIVULGACAO E COMUNICACAO:
7.2.1 O edital, a lista dos candidatos inscritos, resultados das etapas, resultado final, deste

edital e demais divulgacfes deste processo seletivo simplificado, seréo publicados no perfil

do Facebook da APAC Frutal https://www.facebook.com/apac.frutalmg e no

Instagram _https://instagram.com/apacfrutal?igshid=YmMyMTA2M2Y=.

7.2.2 Toda a comunicacdo direta com os candidatos, caso seja necessaria, far-se-a
prioritariamente por telefone, informado no curriculo do candidato. O processo
seletivo ndo sofrera alteracbes, nem sera prejudicado, pela perda do prazo, em casos de

problemas com acesso ao e-mail, por parte de candidatos;

7.3 DA COMPROVACAO DE TiTULOS:
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7.3.1 Osttitulos e/ou Certificados de Concluséo de Cursos de todos candidatos convocados,
descritos no curriculo do mesmo, quando assim exigidos, deverdo ser comprovados a partir
do envio de cépias digitalizadas em PDF (frente e verso), bem como os demais dados e
informacdes descritos neste Edital para o] endereco eletrénico:

processoseletivoapacfrutal@gmail.com.

7.3.2 Os titulos e/ou certificados de concluséo de cursos deverdo ser enviados juntamente

com o Curriculo do Candidato, no ato de sua inscrigao.

7.4 DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS:

7.4.1 A convocacédo dos candidatos selecionados e o inicio das atividades ocorrerdo apés
a publicacédo do resultado final deste processo seletivo, bem como a apresentacéo de todos
os documentos exigidos no item 4.2. Salienta-se que para alguns dos cargos, os candidatos
selecionados passarao por um periodo de testes para garantir se estdo aptos as fungdes

da vaga almejada.
7.5 DA APRESENTACAO:

7.5.1 Ap6s a convocacao, o candidato terd& um prazo de 02 (DOIS) dias para
apresentar-se.

7.5.2 A néo apresentacdo do candidato convocado no local e data indicados neste Edital
ensejard o chamamento do candidato selecionado e classificado na posicédo subsequente,
0 qual devera apresentar-se, no prazo de 02 (dois) dias a partir da data de convocacgéao, no

mesmo local, munido dos documentos exigidos.

8. DA SELECAO:

8.1 Comissao de Selecdo: composta por 3 (trés) pessoas atuantes na area técnica das

APACSs e na diretoria executiva das mesmas;
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8.2 Andlise curricular (eliminatéria): 17 de maio de 2024 (interna a comissao);

8.2.1 O resultado da Andlise de Curriculo sera divulgado no dia 17 de maio de 2024,
mediante publicacéo no perfil do Facebook e Instagram da APAC Frutal, pelos links:

https://www.facebook.com/apac.frutalmg

https://instagram.com/apacfrutal?igshid=YmMyMTA2m?2y=

8.3 Entrevista com membros da comissdo de selecao (eliminatério): 20 de maio de

2024, mediante convocacao;

8.3.1. Ao inscrever-se neste processo, o candidato classificado, declara-se ciente e de
acordo com a possivel GRAVACAO DA ENTREVISTA, para fins de transparéncia e

arquivamento da instituicéo;

8.3.2. O resultado da Entrevista com membros da comissao sera divulgado no dia 20 ou 21
de maio de 2024, mediante publicagdo no perfil do Facebook e Instagram da APAC Frutal
pelos links:

https://www.facebook.com/apac.frutalmg

https://linstagram.com/apacfrutal?igshid=YmMyMTA2m2y=

8.4. TABELA RESUMO DA SELECAO:

ETAPA AVALIACAO
ANALISE CURRICULAR ELIMINATORIA
ENTREVISTA ELIMINATORIA

9. RESULTADO FINAL DA SELECAO:

9.1. A divulgacédo do resultado final deste Processo Seletivo ocorrerd no dia 20 ou 21 de
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maio _de 2024, através da publicacdo do referido resultado no perfil do Facebook e

Instagram da APAC Frutal pelos links https://www.facebook.com/apac.frutalmg e

https://instagram.com/apacfrutal?igshid=YmMyMTA2m2y=, ao qual ja ficara

homologado a partir do resultado final,
9.2 A classificagdo sera definida mediante analise curricular e aptiddo na entrevista com 0s

membros da comissao de selecao;
10. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

10.1 O processo seletivo tera validade de trés meses contados a partir do resultado final da
selecéo.
10.2 Fica facultado, unilateralmente, a APAC, cancelar o edital simplificado a qualquer

tempo.
11. DISPOSICOES FINAIS:

11.1 E vedada a participacéo no edital de ex-empregados da APAC de Frutal no prazo de
90 (NOVENTA) dias do fim do vinculo empregaticio com a Entidade, conforme Portaria
384/92 do MTE;

11.2 Esta vedada a contratacdo para 0s cargos previstos no presente edital, de

servidor ou empregado publico, salvo nas hip6teses previstas em lei especifica e na lei de
diretrizes orcamentarias;

11.2.1 O candidato aprovado estara ciente do que esta previsto nos itens 11.1 e 11.2 deste
edital.

11.3 Todos os candidatos ficam cientes e de acordo, pelo ato de inscricdo, que 0s
resultados de todas as etapas deste Processo Seletivo serdo publicados, inclusive com
nomes e respectivas avaliagoes.

11.4 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as fases
do certame inclusive retificagdes e comunicados, que sera feito mediante divulgacdo
no perfil do Facebook e Instagram da APAC Frutal conforme CRONOGRAMA GERAL

disposto no item 7 deste edital, pelos links:
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https://www.facebook.com/apac.frutalmg

https://instagram.com/apacfrutal?igshid=YmMyMTA2m2y=

11.5 Os casos omissos serao resolvidos pela Comisséao Organizadora do Processo Seletivo
juntamente com o Presidente da Entidade.

11.6 As datas informadas neste edital podem sofrer alteracdo ao longo do processo
seletivo. Dessa forma, aconselhamos que os candidatos figuem atentos as publicacdes nas

redes sociais oficiais da unidade através dos links supracitados.

Frutal-MG, 08 de maio de 2024.

PAULA

Gerente Geral APACs de Frutal-MG
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