ASSOCIACAO DE PROTEGAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS — APAC - JANUARIA
Centro de Reintegragio Social Dr. Franz de Castro Holzwarth
A CNPJ N 08. 358.883/0001-18 - Insc. Estadual: Isento
APAC Av.: Ledlo Treze, n° 2.800 — Alto dos Pogdes — CEP 39480-000 - Janudria — MG
ANUARIA

Telefone: 3621 2114 E-mail.: apacjanuaria@fbac.com.br

CONTRATACAO DE ENCARREGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)
EDITAL N° 003/2024

A Associagdo de Protegio e Assisténcia aos Condenados de Januaria-MG — APAC de Januaria
MG, inscrita sob o CNPJ n® 08.358.883/0001-18, promove Processo Seletivo — Edital 003/2024,

com a finalidade de contratar funcionario para compor o seu quadro funcional, nos seguintes
termos:
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Lei Estadual 11.404/94 — Art.172, inciso I, Resolugdo n° 1373/2013 da Secretaria de Estado de
Defesa Social de Minas Gerais. Decreto lei 5452/1943 CLT resolugdo SEJUSP 166/2021 e
procedimento Anélogo a lei 8666/93 — Lei 13019/2016 . Decreto estadual 47132/2017.

vf)—]‘:
O Processo Seletivo Simplificado tem por finalidade a possivel contratagdo de funciondrios, por

prazo indeterminado, e formagdo de cadastro de reserva, conforme especificagdes e condi¢des
gerais contidas neste Edital.

CARGO VAGAS CARGA HORARIA SALARIO
Encarregado (a) 1 vaga 44 Horas Semanais R$ 4.530,95
Administrativo (a)

Encarregado (a) administrativo (a)

v Ensino Superior Completo (Bacharelado em adminsitragio em Instituicio
Credenciada pelo MEC, comprovado por diploma ou declaragio/certificado de

conclusiio do curso acompanhado do histérico escolar (as cépias deverio conter
frente e verso).

v Dominio de informdtica intermedidria e ou avang¢ada: Excel, Word,internet,Power
point.

v’ Cursos técnicos/capacitagdes em 4dreas afins da funcio.

Conhecimento  especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar e

Administrativo do CRS; Portarias do juizo disciplinando a execugdo penal, redagdo e

rotinas administrativas.

v Habilidades: Capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de organizagdo; Habilidade em Gestdo de documentos; Redagdo;

Capacidade para atividades repetitivas; Organizagdo; Criatividade; Planejamento;
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Tapacidadc para trabalhar ¢ decidir SODIC pressao. racilidade para trabalhar em
equipe.

v Atitudes: Ter crenga na possibilidade de mudanga do ser humano; Sensibilidade e
percepgio apuradas a respeito do preso, da equipe de funciondrios, familiares e

voluntérios: Discri¢do no trato das informagdes; Ter iniciativa e postura profissional.

Atribui¢oes / Tarelas:

v
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Controle rigido de admissio e desligamento de recuperandos, inclusive para
preenchimento de Formuldrios junto aos 6rgdos governamentais de apoio as APACs;
Relatorio de atividades para prestagdo de contas para a Secretaria do Governo, quando
assim solicitado;

Manter informada a Diretoria Executiva da APAC a respeito de admissdo e desligamento
de recuperandos;

Logistica de eventos que acontecem na APAC: contato com participantes, convite a
palestrantes, coordenagdo das equipes de trabalho que se ocupam da decoragfo,limpeza,

alimentagdo hospedagem e transporte dos cursistas, etc.;

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 comoo
respectivo agendamento;

Comunicagdes ao Forum;

Conferéncia de documentos para o arquivo;

Atualizagdo da relagio de recuperandos;

Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;

Atendimentos aos familiares dos recuperandos;

Abrir pasta prontudrio;

Anotagdes nas pastas prontudrio dos recuperandos;

Atendimento de todas as ligagdes para o presidente da APAC;

Preenchimento de Formuldario de Inspe¢do (Poder Judiciério);

Atendimento a presidente da APAC, quando solicitada;

Atendimento ao encarregado de seguranga, quando solicitada;

Estatistica do CRS;

Relatério mensal, semestral e anual de atividades;

Controle das saidas temporarias em familia (regime semiaberto intramuros e extramuros);
Gerir a sindicancia do trabalho externo;

Marcar e convocar reunides com os membros da Diretoria e funcionérios;
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V. Alas c/ou relatorio das reuniocs da Dircloria Executiva ¢ demars reumc')?sadmmlstratwas;
Confecgdo de novos cartdes de ponto;
v" Suporte aos coordenadores dos Cursos de Formagdo e Valorizagdo humana para

recuperandos e familiares;

v" Suporte aos coordenadores de Seminérios, Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do
Método para recuperandos, Curso de Formagdo de voluntarios ¢ Jornada de Libertagdo
com Cristo (confecgdo de crachds, montagem de pastas, convidar palestrantes,
confeccionar certificados, secretariar os cursos durante suas realizagées, etc.) ;

Suporte em outros eventos realizados pela entidade;

Auxiliar a acolhida de visitantes ¢ estagiarios de outras comarcas;

Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e aprovagdo dasescalas);
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Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas, ondendo houver
equipe de voluntérios designada para a tarefa;
Confecgdo do calendario anual de saidas temporarias dos recuperandos;
Redac#o de Portarias e comunicados internos;
Encaminhamento dos recuperandos para aquisi¢do de documentos pessoais;

Elaborar estatistica mensal;
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Elaborar comunicados, oficios (atestado de conduta prisional, atestado dedias
trabalhados, etc.);

v" Confecgdo, em conjunto com a Diretoria Executiva, agenda anual de atividadesda p
APAC;

Digitar controle de escoltas até o 5° dia do més;

<

Confecgdo de certificados dos cursos e eventos promovidos pela entidade.
Convocar familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados;
Cuidar do acervo jornalistico;

Gerenciar redes sociais;

Participar como membro do Conselho Disciplinar;

AR R .. Y

Suporte ao Setor de Assisténcia as Familias.

)BS.: s sio il : tendo vari : idade d

6.1 A Comissio de Selegio, nomeada pela Presidente da APAC, é composta por 03 (trés
membros) atuantes na area na APAC, sendo eles:
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Andlise curricular . R o X
(Fase Classificatoria) 21/06/2024 A 26/06/2024 20 pontos
Serd informado pcld ~ comissio .

Entrevistacommembros | organizadora no  ato  da
30 pontos

da comissio convocagio do candidato
classificado
TOTAL 50 pontos

A andlise de curriculo obedecerd a seguinte pontuagiio, de acordo com os titulos ¢/ ou certificados
de conclusdo de cursos:

e Curso de graduagdio em dreas afins, reconhecidos pelo MEC, quando o mesmo
ndo configurar exigéncia deste edital para o cargo pretendido, sendo 01 (um)
ponto;

e Curso de conhecimento sobre o método APAC, com certificado emitido pela
FBAC, pelo TIMG ou por APAC filiada 4 FBAC, sendo que 01 (um) curso
equivalerd 4 03 (trés) pontos, 02 (dois) equivalerdo a 06 (seis) pontos ¢ 03 (trés) -
cursos equivalera a 09 (nove) pontos;

e [Experiencia comprovada em drea afim, até 2 (dois) anos equivalerd a 5 (cinco
pontos), mais de 2 anos, equivalerd 4 10 (pontos).

9.1 O cdital, A classificagiio serd definida mediante o somatério dos pontos obtidos sendo o 1°
classificado o candidato que obtiver o maior nimero de pontos;

9.2 Em caso de empate no resultado final serdio utilizados os seguintes critérios para
desempate obedecendo a seguinte ordem:

*  Possuir idade mais elevada, na forma do disposto do paragrafo unico do artigo
27 da Lei n° 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

«  Maior Pontuagdo na entrevista;

*  Maior tempo de experiéncia comprovada na érea especifica ou em drea
semelhante, conforme curriculo apresentado.

O processo seletivo terd validade de 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir do resultado
final da selegiio.

1.1 O regime juridico do quadro de pessoal, sob o qual serd contratado o candidato aprovado,
por esta Selecdo Simplificada, sera o da Consolidagdio das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime
niio envolve, em qualquer hipdtese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituigdo Federal;
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0 candidato sclectonadol devera apresentar-se na sede du APAC (Avenida Leto ST, N
2800 Alto dos Pogdes) para assinatura do contrato, munido das copias ¢ originais dos seguintes
documentos:

. Carteira de Trabalho ¢ Previdéncia Social;

. Carteira de Identidade:

. CPI%:

. Comprovante de Enderego: ‘

. Comprovante de conta bancdria, com indicagiio do numero. agéncia ¢
banco (Banco do Brasil):

. Copia de certificados ¢/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo;

. Documento comprobatorio de que estd em dia com o Servigo Militar (Se de
sexo masculino):

) Declaragdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as
obrigagdes resultantes da legislagdio cleitoral.

. Certiddo Negativa Criminal ¢ Folha de Antecedentes Criminais.

11.3 A ndo apresentagdo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior enscjard
convocagdo do candidato subsequente, caso a auséncia niio seja sanada no prazo de 02 (dois) dias
uteis.

12.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante APAC, quem n#o o fizer
até o segundo dia util que anteceder o ultimo dia de inscrigio em razdo das falhas ou
irregularidades que o viciarem.

12.2 Os recursos quanto ao julgamento da seleglio deverdio ser interpostos até um dia til, contados
da data de divulgag¢do do resultado final sob pena de preclusdo.

12.3 Os recursos deverdio ser interpostos mediante a peti¢do devidamente arrazoada e subscrita
pelo representante legal.

12.4 Nio serilo reconhecidos os recursos intempestivos € ndo serdo acolhidos os apresentados em
e-mail.

13.1 E vedada a participagio no Edital de empregados da APAC que recebam remuneragio
superior a estabelecida neste edital, bem como a de ex-empregados da APAC de Januédria MG no
prazo de 90 (noventa) dias do fim de vinculo empregaticio com a entidade conforme portaria 384/92
do MTE.

13.2 E vedada a contratagdo para cargos previstos no presente Edital de servidor ou empregado
publico, salvo nas hipoteses previstas na lei especifica e na lei de diretrizes orgamentarias.
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13.31¢ vedada a participagio de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o segundo grau, de servidor ou empregado publico da SEJUSP ou dos membros do
Conselho de Administragdo. da Diretoria, do Conselho Fiscal e da Geréncia Geral da respectiva
APAC, salvo nas hipoteses previstas em lei especifica ¢ na lei de diretrizes orgamentarias
conforme disposto na Resolugdio SEJUSP n° 166 de 21 de julho de 2021.

Januéria/MG, 06 de junho de 2024.

) S/

! N . {
o 1) Romrane
Naiy Maria Barbosa Amaral
Presidente da APAC de Janudria/MG
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