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Conselheiro Lafaiete, 24 de outubro de 2024.
EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS - 007/2024

O Presidente da Associaciio de Proteciio e Assisténcia aos Condenados - APAC Masculina
de Conselheiro Lafaiete / Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes, em cumprimento ao Termo
de Colaboragdo firmado junto a Secretaria de Estado de Justi¢a e Seguranga Publica — SEJUSP de
Minas Gerais, visando prorriover o cumprimento de penas privativas de liberdade dos sentenciados
desta Comarca sob as diretrizes do MM Juiz de Execug¢fo, com fim de contratar funcionarios para
compor seu Quadro Funcional, torna piblico o processo para Selegdo Simplificada - Edital

007/2024, nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL

O processo seletivo estd pautado nas cldusulas estabelecidas no Termo de Colaboragdo
firmado entre a Secretaria de Estado de Justica e Seguranga Publica — SEJUSP n°® 107/2022 ¢ a
Associagdo de Protegfio e Assisténcia aos Condenados de Conselheiro Lafaiete — APAC Masculina,
sob o regime da Consolidagio das Leis do Trabalho — CLT e, em observagéo a Lei 8.666/93, Decreto
47.132/2017, e Resolugdo Sejusp n® 166, de 16/07/2021. vedagdes contidas no § 4° do Art. 3° da
Resolugdio SEJUSP n° 166/2021, in verbis: § 4°- A equipe de trabalho do CRS ndo podera ser
composta por: I - profissionais em cumprimento de pena, salvo se beneficiados com prisdo
domiciliar, desde que essa ndo seja proviséria, ou livramento condicional; II - membros do Conselho
de Administragdo, da Diretoria, do Conselho Fiscal da APAC, para os quais 0 respectivo estatuto
ndo preveja remuneragéo; 111 - servidor ou empregado publico da Sejusp, ressalvadas as hipéteses
previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orgamentérias; IV - 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 hipdteses previstas em lei especifica e na lei de

diretrizes or¢amentarias.
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1. DO OBJETO

1.1 O objeto do presente processo simplificado ¢ a contratagdo de empregados por prazo

indeterminado, conforme especificagdes e condi¢des gerais contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS
CARGOS VAGAS | REGIMEDE REMUNERACAO
: TRABALHO
Encarregado Administrativo (a) 01 44 horas semanais | R$ 5.499,59
Secretéria () i -0l 44 horas semanais | R$ 1.880,33

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

3.1 — Funcio: Encarregado (a) Administrativo (a)

3.1.1 - Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo do CRS, orientagdes da FBAC, Manual do Inspetor de Seguranga, Portarias do juizo
disciplinando a execugdio penal, Manuais diversos publicados pela FBAC e parceiros do projeto,
Redagio; Codigo de Etica e Conduta dos colaboradores da APAC;

3.1.2 - Descrigdo sumaria: Controlar e supervisionar a execugdo de atividades operacionais e
administrativas definidas pela diregdo e geréncia da APAC, supervisionando os colaboradores
responsaveis pelas mesmas;

3.1.3 - Atribuicdes / Tarefas: *Assegurar a organizagdo documental para o bom
funcionamento e gestdo do CRS, incluindo arquivamento; ¢; Supervisionar a organizagdo da rotina
de atendimento e de atividades do Centro de Reintegragdo Social; *Controle rigido de admisséo e
desligamento de recuperandos, inclusive para preenchimento de relatrios de movimentag¢do prisional
exigidos pelos 6rgios de administragio do sistema penitencidrio estadual e federal; *Elaboragdo de
relatérios gerenciais de atividades solicitados pela diregdo da APAC, e/ou para fins especificos de
monitoramento e prestagdo de contas das parcerias celebradas com a Administragdo Publica, de
acordo com as orienta¢des e manuais expedidos; *Manter informada a Diretoria da APAC a respeito

de admissdo e desligamento de recuperandos; *Logistica de organizagdo de cursos, treinamentos e

“Amando o Proximo Amaras a Cristo!”




Associacdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados

de Conselheiro Lafaiete - Apac Masculina
Fundada em 23 de julho de 2003.

CNPJ: 05.890.676/0001-11 - Inscr. Estadual:003215648.00-44
?obs&sLEErgoLL:rulée?M% Rua Dom Luciano, n°® 575, Bairro: Sdo Jorge
Conselheiro Lafaiete — MG — CEP 36.405-251 — Caixa postal: 129
Telef.: (31) 98895-1769 / 97120-8592 / 98895-8816 / 98895-0675 / 9 9763-7526
97119-7135 - E-mail: apacconslafaiete@fbac.com.br

eventos a serem realizados pela APAC, seja para funciondrios, técnicos, dirigentes, voluntarios,
contato com participantes, convite a palestrantes, coordenagéo das equipes de trabalho que se ocupam
da decoragdo, limpeza, alimentagio hospedagem e transporte dos cursistas, etc; *Zelar para que toda
a equipe padronize os impressos e materiais graficos, de divulgagdo, uniformes, etc, de acordo com
o manual de marcas disponibilizado pela FBAC; *Coordenar o setor de comunicagdo da APAC;
«Coordenar as atividades de educagfio realizadas no Centro de Reintegragdo Social; * Organizar a
agenda de atividades do Centro de Reintegragdo Social; eParticipar 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;
«Comunicagdes ao Forum; *Encaminhar requerimentos dos recuperandos ao Encarregado de
Seguranga; *Conferéncia de documentos para o arquivo; *Atualizagdo da relagdo de recuperandos;
«Atendimento aos recuperandos de todos os regimes; *Atendimentos aos familiares dos recuperandos;
« Cadastro de familiares de recuperandos; *Abrir pasta prontudrio; *Anota¢des nas pastas prontudrio
dos recuperandos; *Preenchimento de Formulario de Inspegdo (Poder Judicidrio); *Atendimento a
Diretoria e Geréncia-Geral, quando solicitada; *Auxilio ao Encarregado de Seguranga, quando
solicitada; *Elaborar a estatistica do CRS; *Controle das saidas temporarias dos recuperandos em
familia, incluindo a elabora¢dio do calendério anual; *Gerir a sindicancia do Trabalho externo;
«Marcar e convocar reunides com os membros da Diretoria, Geréncia-Geral e funciondrios; *Elaborar
atas e/ou relatorio das reunides da Diretoria e demais reunides administrativas; *Manter organizado o
controle de ponto de todos os funcionarios, com conferéncia semanal, para efeito de conferéncia
quanto a langamentos de horérios de forma correta; +Organizac¢do da documentagdo referente a banco
de horas, encaminhando ao Encarregado de Tesouraria recibo mensal com o saldo de horas
trabalhadas, horas compensadas e a compensar; *Suporte aos coordenadores de atividades
metodoldgicas ou o pedido dos Cursos de Formagdo e Valorizagdo humana para recuperandos €
familiares; *Suporte em outros eventos realizados pela entidade; *Auxiliar a acolhida de visitantes e
estagidrios de outras comarcas; *Controle das visitas intimas dos recuperandos (conferéncia e
aprovagdo das escalas); *Entrevistar as esposas ou companheiras a respeito das visitas intimas, onde
ndo houver equipe de voluntarios designada para a tarefa; *Redagdo de Portarias e comunicados
internos; *Encaminhamento dos recuperandos para aquisi¢io de documentos pessoais; *Elaborar
estatistica mensal; *Elaborar comunicados, oficios (relatorio circunstanciado de conduta prisional,

atestado de dias trabalhados, etc.); *Confeccéo, em conjunto com a Geréncia-Geral, de agenda anual
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de atividades da APAC; » Controle de ligagdes telefonicas dos recuperandos aos familiares; » Controle
de escoltas; *Confec¢do de Certificados dos cursos e eventos promovidos pela entidade. * Convocar
familiares dos recuperandos para eventos a eles destinados; *Suporte ao Setor de Assisténcia as
Familias. * Organizar o processo de sele¢do de pessoal; * Organizar e manter atualizada a relagéo de
associados da APAC; » Controle de correspondéncias;

3.1.4 - Caracteristicas da fungdio: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo decisdes
simples e complexas. Responsabilidade por organizagio de atividades, material/patrimdnio
(documentag@o).

3.1.5 - Competéncias: *Conhecimentos: Curso Superior completo, preferencialmente na area
de gestdo e administragéo; Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC, Boa
redagdo. *Habilidades: Capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal; Capacidade de
organizagdo; Habilidade em ‘Gestdo de documentos; Redagio; Capacidade para tolerar atividades
repetitivas; Organizagdo; Criatividade; Planejamento; Capacidade para trabalhar e decidir sobre
pressio; Facilidade para trabalhar em equipe. «Atitudes: Ter crenga na possibilidade de mudanga do
ser humano; Sensibilidade e percepgdo apuradas a respeito do preso, da equipe de funciondrios,

familiares e voluntarios; Discri¢do no trato das informagdes; Ter iniciativa e postura profissional.

.2 - Funcio: Secretario (a)

—e

3.2.1 - Conhecimento éspeciﬁco: Ensino médio completo. Metodologia APAC. Regulamentos
Disciplinar ¢ Administrativo, Rotinas administrativas, Cédigo de Etica e Conduta dos colaboradores
das APACS; )

3.2.2 - Descrigio Suméria: Atuar na execucdo das tarefas da secretaria em parceria com
Auxiliar administrativo — Secretaria.

3.2.3 - Atribuicdes/Tarefas: *Participar semanalmente da reunido administrativa; *Atender
telefone; *Atender aos demais setores com ligagdes interurbanas; *Controle das ligagdes dos
recuperandos; *Controle de ligagoes interurbanas, anotagdes; *Tirar Xerox; *Escala de auxiliares de
plantio aos domingos; *Escala de voluntérias para revista da visita intima; «Controle de visita dos
familiares; *Ata da reunidio administrativa; «Colocar atividades do més no quadro de aviso;
«Confecgdo dos cartdes de aniversarios para recuperandos, voluntarios e autoridades; +Digitar e afixar

agenda do més nos murais; *Digitar e afixar relagio de aniversariantes nos murais; sAvisar 0s
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voluntarios sobre a agenda de atividades do més (missa, curso, etc) *Fazer inscrigéo pelo telefone de
cursos, semindrios etc; *Confeccionar crachds para os recuperandos, familiares, voluntarios e
autoridades *Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confecgdo dos crachés; *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 recuperandos.

3.2.4 - Caracteristicas da Funcdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo decisdes
simples. *Responsabilidade por maquinas e equipamentos.

3.2.5 - CompeténciasE: «Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do
método APAC. <Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal;
Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de organizagdo; Criatividade; Digitagdo,
Concentragdo; Atendimento ao publico. *Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar

atividades repetitivas, maturidade no trato com pessoas e situagoes.

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

4.1 - O regime juridico do quadro de pessoal constante no Item. 2 deste edital, sob o qual sera
contratado o candidato aprovado por esta Selegdo Simplificada sera o da Consolidag@o das Leis
Trabalhistas - CLT. Esse regime n#o envolve, em qualquer hipdtese, a estabilidade prevista no Art.

41, da Constituigdo Federal.

4.1.2- O contrato de trabalho sera por prazo indeterminado;

42 - O candidato selecionado e convocado, devera apresentar-se na sede da APAC
(Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados), localizado a Rua Dom Luciano, 575, -
Bairro Sao Jorge - Conselheiro Lafaiete/MG - CEP.: 36.405-251, para assinatura do contrato,

munido das copias e originais dos seguintes documentos:

4.2.1 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
42.2 Carteira de Identidade;

423 CPF;

4.2.4 Comprovante de Endereco;
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42.5 Copia autenticada da CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo (quando exigido pelo
cargo);

42.6 Comprovante de conta bancaria, com indicagéio do nimero, agéncia e banco;

42.7 Cépia de Histdrico Escolar;

42.8 Copia de Certificados e/ou Diplomas dos cursos declarados no Curriculo;

42.9 Documento comprobatério de que estd em dia com o Servigo Militar (se do sexo
masculino);

4.2.10 Declarag@o do TER (Tribunal Regional‘ Eleitoral) de que esta em dia com as obrigagdes
resultantes da legislac¢@o eleitoral. /

4.3 - A ndo apresenté(;ﬁo de qualquer dos documentos exigidos no item anterior ensejara
convocagdo do candidato subsequente. Caso a auséncia ndo seja sanada no prazo de 02 (dois) dias

uteis.
5 - ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:

5.1 - Os candidatos selecionados e contratados atuardo em conjunto com a APAC,
dispondo de condigdes necessarias para o desenvolvimento das atividades, especialmente:

5.1.1 Computador e impressora para o processamento e¢ andlise dos dados e trabalhos
contratados, dentro da sede da APAC;

5.1.2 Material de consumo e de escritdrio, ferramentas € equipamentos, veiculos necessérios
para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

5.1.3 Apoio logistico;

6. PROCESSO DE SELECAO:

6.1 — Da Comissdo
A comissdo do processo seletivo sera formada por 04 (quatro) funciondrios e 01 (um)
voluntério, 01 (um) psic6loga todos indicados pelo Presidente entidade.
6.2 - Da inscrigdo no f)rocesso seletivo:
6.2.1 — Das vagas: as vagas serdo correspondentes ao numero descrito no quadro do Item
2, e para fins de selegfo e obedecero as seguintes regras durante as fases do processo:

/’j“
/

o
/"' 7

6.2.2 — Das fases do processo:

/
o
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6.2.2.1 — Primeira Fase: Entrega de curriculo, atualizado, com foto, bem como
preenchimento da ficha de inscrigdo para efetivagdo da participagdo no processo seletivo, na sede
da APAC (Associagdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados), localizado a Rua Dom Luciano,
575, - Bairro Sdo Jorge - Conselheiro Lafaiete/MG - CEP.: 36.405-251, no periodo de 28/10/2024
a 01/11/2024, de segunda a sexta-feira no horario de 08:00h as 17:00 horas (horario de Brasilia).

Paragrafo unico: No ato da inscrigdo devera ser apresentado documento comprobatério da
escolaridade. :

6.2.2.2 - Segunda Fase: Serdo selecionados os candidatos para a segunda fase por analise
curricular, que tera o valor de 10 (pontos), no minimo duas vezes € no méximo quatro vezes 0
numero de vagas disponiveis por cargo. Ndo cabera recurso da decisdo da comissdo nesta fase.

6.2.2.3 -Terceira Fase: Os candidatos selecionados na segunda fase serdo submetidos a
uma prova escrita, valendo 20 (pontos), e a uma redagdo valendo 10 (pontos), sobre a metodologia
APAC. E também entrevista com a psicéloga onde serd atribuido ao candidato de 0 a 10 pontos.

Paréagrafo inico: A prova escrita a que se refere a terceira fase do presente edital serd sobre
a metodologia APAC e seus efeitos na ressocializagdo, bem como o papel da Fraternidade Brasileira
de Assisténcia aos Condenados — FBAC no fortalecimento das APAC no Estado de Minas Gerais,
no Brasil e no Exterior e a situagio das APACs no Estado de Minas Gerais.

Indicacdo para pesquisa: Site da FBAC (http://www.fbac.org.br).

6.2.2.4 - Quarta Fase: Entrevista com a comissdo nomeada para o processo seletivo, que
farfio a avaliagio do candidato de acordo com o perfil desejado para o exercicio do cargo, valendo
30 pontos.
6.2.2.5 — Quinta fase: Havera uma entrevista com a diretoria da entidade, a ser realizada
na sede da APAC (Associagio de Protegdo e Assisténcia aos Condenados), localizado a Rua Dom
Luciano, 575, - Bairro Sdo Jorge - Conselheiro Lafaiete/MG - CEP.: 36.405-251. Onde serd avaliado
o perfil dos candidatos em relagdo aos cargos em consonancia com a metodologia, oportunidade em
que ser4 atribuido ao candidato de 0 a 20 pontos.
6.2.2.6 - Sexta fase: Homologag@o e publicagdio do resultado em 05/11/2024.
6.3 - A convocagdo do candidato selecionado para participar do processo seletivo, bem como
para contratagio far-se-4 através de contato telefonico ou por e-mail, conforme dados fornecidos no

curriculo do candidato. Sera de responsabilidade do candidato informar qualquer alteragdo de

e % s P
endereco, telefone, ou dados que possam permitir contatd-lo, sob pena de renuncia da vaga. /

/
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6.4 - A convocagdo do candidato selecionado e o inicio dos trabalhos ocorreréo de acordo com
a disponibilidade de vagas na APAC, ficando facultado a propria APAC cancelar o edital
simplificado a qualquer tempo.

6.5 - Apbs a convocagdo, o candidato terd um prazo de 48:00h (quarenta e oito horas) para
apresentar-se para contratagio, mediante os documentos exigidos.

6.6 - A ndo apresentagio do candidato convocado no local e data indicados neste Edital
ensejara o chamamento do candidato selecionado e classificado na posigdo subsequente, o qual
devera apresentar-se, no prazo de 48:00h (quarenta e oito horas) da convocag@o, no mesmo local,
munido dos documentos exigidos.

6.7 - Os titulos de }todo o candidato convocado, quando assim exigidos, deverdo ser
comprovados no ato da contratagdo, bem como os demais dados e informagdes descritos neste
Edital. ‘ ! ;

6.7 - A auséncia da comprovacio de que trata o item anterior, ensejard a desclassificagdo
automatica do candidato e o chamamento imediato do candidato selecionado e classificado na
posi¢do subsequente. Assim como, ao candidato que deixar de se fazer presente a uma das etapas

do certame.
7. DA SELECAO:

7.1 A anélise do curriculo terd a seguinte pontuagdo:

7.1.1 - Tempo de experiéncia profissional nas atividades correlatas ao cargo a ser ocupado:
De 1 (um) ano: 1 pontos

De 1 a 3 anos: 02 pontos

De 3 a 5 anos: 03 pontos

Mais de 5 anos: 04 pontos

7.1.2 Curso técnico em 4reas afins, com carga horéria igual ou superior a 90 horas, sendo: 01

ponto por curso, chegando ao maximo de 05 pontos;

7.1.3 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC, com certificado emitido pela FBAC,
TIMG ou APAC filiada a FBAC, 01 ponto por curso.

8. RESULTADO FINAL DA SELECAO:
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8.1 - A classificagdo sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos em todas as fases
do processo seletivo, sendo o 1° classificado o candidato que obtiver o maior nimero de pontos.

8.2 - Em caso de empate no resultado final, serdo utilizados os seguintes critérios para
desempate, obedecendo a seguinte ordem:

1. Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo unico do artigo 27 da
Lein® 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

2. Maior pontuagdo na entrevista;

3. Maior tempo de experiéncia comprovada na area especifica ou em area semelhante,
conforme Curriculum apresentado;

4. Maior pontuagdo na Avaliagdo Psicolégica.

9. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

9.1 - O processo seletivo tera validade de 28/10/2024 a 05/11/2024.

10. DOS RECURSOS:

10.1 - Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante a APAC, quem
ndo o fizer até o segundo dia util que anteceder o ultimo dia da inscri¢@o, em relagdo as falhas ou
irregularidades que o viciaram.

10.2 - Os recursos quanto ao julgamento da selegéio deverdio ser interpostos até 02 (dois)
dias tteis, contados da data da divulgagdo do resultado, sob pena de preclusdo, devendo ser
observado o disposto no presente edital.

Paragrafo unico: Os recursos deverdo ser interpostos mediante peti¢do devidamente arrazoada
e subscrita pelo candidato ou seu representante legal, especialmente constituido. N&@o serdo

admitidos recursos intempestivos e ndo serdo acolhidos os apresentados em fac-simile.

11. DISPOSICOES FINAIS:

A inscri¢do de sentenciado em cumprimento de pena, somente poderd ocorrer estando o
candidato em cumprimento da pena no regime aberto, independente da Comarca.
E vedada a participagdo no edital de empregados da APAC que recebam remuneragéo superior

3 estabelecida neste Edital; bem como a de ex-empregados da APAC no prazo de 90 (noventa) dias

“Amando o Proximo Amaras a Cristo!”
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do fim do vinculo empregaticio com a Entidade, conforme Portaria 384/92 do MTE, vedada a
participagdo nos casos de a demissdo ter sido procedida por justa causa.

O cronograma das etapas do presente processo seletivo serd divulgado oportunamente pela
comissdo. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo

juntamente com o presidente da Entidade.

o ~ Z5ETer Crisostomo
Presidente da APAC Masculina

“Amando o Préximo Amaras a Cristo!”
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