ASSOCIACAO DE PROTECAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS
APAC Sete Lagoas
D5 Centro de Reintegracéo Social Dr. Franz de Castro Holzwarth
EDITAL N2 003/2025 - PROCESSO DE SELECAO VISANDO CONTRATAGAO DE COLABORADORES PARA

ATUARNAAPAC- i
ASSOCIAGAO DE PROTECAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS NA CIDADE DE SETE LAGOAS.

Art.12. No periodo de 18 de margo de 2025 a 23 de margo de 2025 as 17h00min estardo abertas
as inscricbes para o processo seletivo para contratacdo de colaboradores para atuagdo na
Associacdo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados de Sete Lagoas — APAC.

Paragrafo Primeiro: As etapas serdo feitas conforme CRONOGRAMA GERAL, disposto no ANEXO |
deste Edital, sendo que as datas poderao sofrer alteracoes.

Paragrafo Segundo: Os candidatos classificados de acordo com o certame poderdo ainda ser
convocados por excepcionalmente para substituicdo de periodo de férias, licenca maternidade e
outros afastamentos do quadro de empregados.

Art.22. As informacGes atinentes a todos os atos deste Edital estardo disponiveis no site
http://www.fbac.org.br/editais, inclusive todas as publicaces, sendo de inteira responsabilidade
do candidato acompanhar a divulgacdo de todos os atos, retificagdes e comunicados referentes a
este Processo Seletivo, conforme CRONOGRAMA GERAL, disposto no ANEXO | deste edital.

Paragrafo Unico: Sobre o processo seletivo, ndo serdo prestadas informacdes por telefone,
presencialmente, através de redes sociais ou outros canais ndo autorizados, nem através de seus
colaboradores. Solicitagbes de esclarecimentos podem ser encaminhados ao e-mail
apacsetelagoas@fbac.com.br.

Art. 32. A classificacdo do candidato no Processo Seletivo gera apenas expectativa de direito a contratacao.

Paragrafo Unico: E reservado a instituicdo o direito de proceder a contratacdo de acordo com sua
conveniéncia e oportunidade, em nimero de profissionais que atenda aos seus interesses e as suas
necessidades.

DAS VAGAS E DAS CONDICOES DE PARTICIPACAQ

Art.42. As vagas aqui apresentadas serdo para trabalho no municipio de Sete Lagoas — MG.

Paragrafo Unico: Os cargos serdo exercidos mediante contrato de trabalho de acordo comaCLTe
as regras coletivas da categoria, com excecdo dos estagiarios, cuja contratacdo serd mediante
contrato por tempo determinado.

Art.52. O cargo, jornada, local de trabalho, nimero de vagas e remunera¢ao estdo detalhados
no ANEXO II, deste Edital.

Paragrafo Primeiro: Em caso de aprovagdo e convocagdo o candidato tera o prazo de até 5 (cinco)
dias corridos para fixar domicilio no Municipio onde prestara servigos ou, em ultimo caso, em
municipios contiguos, servidos por malha de circulagdo de linhas de transporte coletivo
intermunicipal, se houver recurso disponivel e a critério do empregador, observados os principios
da economicidade e da supremacia do interesse publico.

Paragrafo Segundo: O candidato deverd informar, no curriculo, o cargo para o qual estd se
candidatando, bem como colocar seu e-mail e telefone de contato.
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Paragrafo Terceiro: O candidato que for aprovado na etapa final e nao tiver disponibilidade para dar
inicio as atividades conforme edital sera eliminado, sendo convocado o candidato que ficar em bsegundo
lugar, e assim sucessivamente.

Paragrafo Quarto: O candidato devera ter disponibilidade para viagens, disponibilidade para a
carga horaria exigida, com flexibilidade de horarios, ter conhecimento do Método APAC.

Paragrafo Quinto: No exercicio das atividades, é desejavel que os candidatos para os cargos
deste Edital sejam capazes de demonstrar as seguintes caracteristicas, conhecimentos e
habilidades comportamentais:

. Capacidade de trabalho em situag¢des de estresse;

. Capacidade de trabalhar em equipe;

. Capacidade de executar acOes voltadas para preservacao da integridade fisica
e psicoldgica dos recuperandos;

. Capacidade de executar acbes pedagdgicas, educativas e metodoldgicas,
individual e em grupos, especialmente no que tange aos 12 elementos do Método APAC;

. Habilidade de negociacdo e em mediagao de conflitos;

. Comportamento ético nas relagdes sociais e de trabalho, sobretudo com respeito as diferencas.
. Possuir disponibilidade para viagens.

. Possuir disponibilidade para a carga hordria exigida, com flexibilidade de horarios e
de atuacdo em locais diferentes de trabalho.

. Aptiddo, interesse e disponibilidade para exercer trabalho de natureza preventiva
e pedagdgica com recuperandos em cumprimento de pena;

. Possuiridoneidade moral e condutailibada e;

. Possuir CNH, categoria B, valida em territério nacional.

DAS CONDICOES PARA A CONTRATACAO
Art. 62. S3o condi¢Oes de contratacgdo:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués, a quem foi deferida a
igualdade nas condigdes previstas no § | do art. 12 da Constituicdo da Republica e amparado pela
reciprocidade de direitos advinda da legislacdo especifica.

b) Estar em dia com as obrigacGes eleitorais;

c) Estarem dia com as obriga¢des militares, do género masculino;

d) Ter a escolaridade e os requisitos exigidos para o preenchimento do cargo;

e) Gozar de boa saude fisica e mental e ter capacidade para o exercicio da funcao;

f) Estar em pleno exercicio dos seus direitos civis e politicos;

g) Ter habilitacdo legal e estar devidamente inscrito no érgao fiscalizador da profissao, se for o

caso;

h) Ter idoneidade moral e social;

i) Possuir todos os pré-requisitos exigidos para o cargo constantes deste Edital e ndo
se enquadrar nas vedacgdes do art. 72, 82 e 92 deste edital;

)) Apresentar CNH, categoria “D”, vdlida em todo territério nacional, para o cargo
de condutor de segurancga e administrativo.

DOS IMPEDIMENTOS

Art.72. E vedada neste Processo Seletivo a contratacdo de candidato que seja servidor ou
colaborador publico, inclusive aquele que exerca cargo em comissdo ou funcdo de confianca, de
orgdo ou entidade da Administracdo de Empresa Publica celebrante, ou tenha qualquer vinculo,
mesmo que por contrato temporario, com a administracdo publica Federal, Estadual, Municipal,
autdrquica e fundacionais, salvo as excec¢des previstas no art. 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal.
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Paragrafo Primeiro: E vedada a participa¢do de candidato e a contrata¢do de pessoa que receba
beneficio previdencidrio (aposentadoria por invalidez, auxilio—doenca, etc.), salvo pensdo por
morte ou aposentadoria por tempo de servico/idade.

Art.82. E vedada a contratacdo de parentes consanguineos ou ndo, em qualquer grau, (exemplo:
avos, pais, irmdos, conjuge ou companheiro(a), filhos, sogros, genros e noras, sobrinhos, tios,
primos, enteados), de apenados que cumprem pena na APAC de Sete Lagoas, sendo que, no
momento da contratac¢do, o candidato deverd informar a relagdo de parentesco existente, sob pena
de desclassificacao, ou se ja contratado, de demissao.

Art.92. E vedada a contratac3o no Processo Seletivo de ex-empregados da Instituicdo que
estejam dentro do prazo de 90 (noventa) dias do fim do vinculo empregaticio com a Instituicdo,
conforme Portaria 384/92 do MTB.

DOS PRAZOS E INSCRICOES

Art.1092. As inscrigGes serdo realizadas no periodo 18 de margo de 2025 a 23 de margo de 2025 até
as 17h00min, os curriculos devem ser enviados em formato PDF para o e-mail
apacsetelagoas@fbac.com.br, colocando no campo assunto o cargo pretendido, ou entregue
pessoalmente na APAC de Sete Lagoas.

Paragrafo Primeiro. Havera desclassificacdo imediata dos candidatos que enviarem o curriculo
fora do prazo estipulado ou ndo preencher as exigéncias do cargo pretendido.

Paragrafo Segundo: Havera desclassificagdo imediata do candidato que se inscrever para mais de um cargo
deste Edital.

Paragrafo Terceiro: Sera considerado sempre o ultimo curriculo, nos casos de curriculos enviados mais de
uma vez.

Art.112. A organizacdo do certame nado se responsabiliza pelo ndo recebimento de dados enviados
pelos candidatos, pela impossibilidade do envio de dados cadastrais em razdo de falhas ou erros
ocasionados por problemas no provedor de internet utilizado pelo candidato; por falhas na rede
mundial de computadores, por problemas técnicos que eventualmente possam afetar ou
interromper as inscricdes nem por interrupgdes ou eventuais falhas, atrasos, mau funcionamento
eletronico de qualquer tipo de rede, hardware, software, falha humana ou qualquer outro problema
técnico de atuagdo das operadoras de servigo de telecomunicagdes que porventura o candidato
venha a enfrentar no momento da inscrigdo; ainda que por motivos de caso fortuito ou for¢ga maior,
ou qualquer outro fato alheio que impe¢a o candidato de utilizar-se dos meios e prazos
paraefetuar as inscrigoes.

Paragrafo Primeiro: E dever do candidato, no ato do preenchimento do curriculo, descrever de
forma clara, as atribuicGes exercidas em experiéncias anteriores a serem avaliadas na fase de analise
curricular, sob pena de inviabilizar a pontuacao.

Paragrafo Segundo: As datas de entrada/admissdo e data de saida/demissdo deverdo estar em total
conformidade com a CTPS ou comprovante emitido pelos empregadores. Esses dados sdo recebidos
inicialmente, e s3o presumidos como verdadeiros. E de total responsabilidade do candidato os erros
de digitacdo ou quaisquer inconsisténcias no ato de inscrigdo.

Paragrafo Terceiro: Caso o candidato esteja em uma atual experiéncia de trabalho, devera informar
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como "Data saida/fim" a data do término da inscrigdo deste Edital.

DA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

Art.122. A declaracdo ou apresentacdo de documentos falsos ou inexatos determinara o
cancelamento da inscricdo do candidato e a anulacdo de todos os atos decorrentes, em qualquer
época, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

DAS ETAPAS DO PROCESSO
Art.132, O Processo Seletivo contara com etapas eliminatdrias e classificatdrias, quais sejam:

COMISSAO DE SELECAO: composta por 03(trés) pessoas atuantes na area técnica da
APAC de Masculina de Sete Lagoas;

. ANALISE DE CURRICULO (cldssificatdrio/eliminatério): serd avaliado se o candidato
preenche os requisitos minimos exigidos e possui aptidao para preenchimento da
vaga;

1. ENTREVISTA INDIVIDUAL (classificatdrio): sera avaliado o desempenho do candidato;

e Aconvocacdo para entrevista serd divulgada conforme previsdao no ANEXO | deste Edital;

Paragrafo Primeiro: As entrevistas poderdo ser realizadas por video conferéncia ou
presencialmente, e poderao ser registradas por meio de captacdo de som e imagem, para a qual o
candidato ja da seu consentimento no ato da inscri¢do.

Paragrafo Segundo: Na etapa da entrevista individual, sera avaliado o desempenho do candidato
em relagdo as atribuicdes previstas para o cargo e as competéncias técnicas e comportamentais
conforme previsao editalicia.

Paragrafo Terceiro: A etapa de entrevista individual possui carater classificatério e eliminatério.

Paragrafo Quarto: Os candidatos para os cargos previstos melhores classificados na analise de
curriculos, serdo selecionados para participar da entrevista individual na razdo maxima de 5 (cinco)
candidatos por cargo.

Art.14°. A analise de curriculos sera realizada por membros de uma Comissdo de Avaliacdo que serd
nomeada pela Presidéncia da APAC de Sete Lagoas.

Art.15°. A entrevista individual tem como objetivo avaliar o desempenho do candidato em
relacdo as atividades relativas ao cargo para o qual se candidata e as competéncias
comportamentais, tais como:

HABILIDADES DESCRICAO

Conhecimento e dominio da area de atuagdo. Conhecimento do candidato em relagdo as atividades inerentes ao cargo
para a qual se candidatou.

Capacidade de trabalhar em equipe. Capacidade do candidato de saber atuar de forma colaborativa,
apresentando esforgos conjuntos com foco em resultados.

Proatividade. Capacidade de tomar iniciativa em situagGes, a fim de prevenir ou
resolver problemas e usar a criatividade para desenvolver métodos
eficazes de trabalho.
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Inteligéncia Emocional Capacidade de enfrentar situages adversas com serenidade, sem perder o
foco, comprometimento em sua performance; Ter empatia; Saber se
relacionar interpessoalmente.

Comunicagdo Eficaz Capacidade de saber se expressar, ser claro em suas opinides, saber
ouvir, identificar o momento em que se deve falar e usar a linguagem
corporal propriada.

Organizagdo Capacidade que o candidato possui de estruturar suas atividades, definir
fluxos, utilizar a Idgica e visdo de custo versus beneficio no uso de recursos,
dotando os projetos de condi¢Ges que promovam a qualidade de execugdo
de suas tarefas.

Art. 16°. Todas as experiéncias profissionais e os cursos especificos informados no momento da inscricao
serao verificados no ato da contratagao.

Paragrafo Unico: Ocorrendo a comprovacio de falsidade de declara¢do, informacdo ou inexatiddo
culposa ou dolosa dos dados expressos no momento da inscricdo, bem como adulteragdo dos
documentos apresentados, o candidato serd desclassificado e serdo anulados todos os atos dele
decorrentes, independentemente da época em que tais irregularidades vierem a ser constatadas,
além de sujeitar o candidato as penalidades cabiveis.

DA CONTRATACAO

Art.17°. O candidato aprovado, no ato da convocacdo, devera comparecer para a contratacdo, em
endereco e datas posteriormente divulgadas, munidas dos seguintes documentos:

Originais:

a) Comprovante de experiéncia profissional: CTPS original (Carteira de Trabalho e Previdéncia

Social) fisica ou documento digital; ou documento congénere, habil para comprovar a experiéncia,

como contrato de trabalho, ou contrato administrativo, ou certiddo/declaracdo de tempo de

servico, em que esteja descriminada a nomenclatura do cargo, o horario de trabalho, o periodo de

exercicio, a descricdo das atividades desempenhadas e constar o nome e assinatura do responsavel

por sua emissao.

b) 2 Fotos 3X4;

¢) Atestado Admissional, que devera ser realizado em local informado pela Instituicdo;

Cépias:

d) Carteira de identidade e CPF —se os mesmos ndo constarem na CTPS (Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social);

e) Pagina de CTPS que contém os dados pessoais e paginas que constem as experiéncias

profissionais declaradas no curriculo, ou comprovagdo da CPTS digital ou cépia do contrato ou

certiddo respectiva;

f) Comprovante de endereco atualizado ou declaragdo de residéncia;

g) Titulo de Eleitor e comprovante de quitagao eleitoral;

h) Certificado Reservista (em caso de candidato do sexo masculino);

i) Certiddo de Casamento (mesmo que conste averbagdo) ou Unido Estavel;

j) Certiddao de nascimento ou RG dos filhos de qualquer idade contendo o nimero de CPF;

k) Caderneta de vacinagdo para os filhos até a idade de 14 anos;

) Declaragao escolar para estudante menor de 14 anos;

m) Carteira de habilitagdo (somente quando o cargo exigir);

n) Documento emitido pela a Caixa Econémica Federal com o n2 do PIS —se ndo constar

na CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

0) Diploma ou certificado de conclusdo de ensino compativel com a exigéncia do cargo;

n) Registro profissional em 6rgdo/conselho competente (quando o cargo exigir);

q) Cartdo de vacina atualizado (Hepatite B, Febre Amarela e Antitetanica);
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1) Dados da conta bancaria para recebimento do salario (ndo pode ser conta saldrio);
s) Comprovante da fungdo publica exercida (publicacdo ou documento de designacgado);
t) Declaragdo de compatibilidade de jornada (quando houver outro cargo ou emprego);
u) Demais documentos exigidos para comprovagdo, conforme informado no curriculo.

Art.182. A convocacdo seguird a ordem de classificacdo, em caso de declinio e/ou
desclassificagdo tardia sera convocado o préximo classificado.

Art.19°. A documentacdo apresentada sera objeto de analise pela area Administrativa da
Instituicdo, que avaliard se o candidato preenche os requisitos e esta apto para ocupar a vaga para
qual se candidatou, devendo o candidato desde ja ser advertido de que podera ser responsabilizado
civil e criminalmente pelas informacgdes prestadas de forma incorreta ou falsa.

Art.20°. Os candidatos que forem convocados e nao tiverem disponibilidade imediata para dar inicio
as atividades e/ou que ndo concorde com a modalidade de contrato, local ou horario de trabalho
ou outra especificidade da contratacao, serd automaticamente desclassificado, sendo convocado o
candidato que ficar em segundo lugar, e assim sucessivamente, de acordo com a ordem de
classificagao.

Art. 212, Os candidatos convocados para a contrata¢do sujeitar-se-do a avaliagdo médica (exame
admissional), de carater eliminatoério, tendo por objetivo avaliar as condi¢des do candidato para
classificd-lo como apto, observadas as atividades que serdo desenvolvidas no exercicio da funcao.

Art. 222, Os candidatos aprovados serdo convocados, de acordo com a ordem de classificacao,
através de e-mail e/ou telefone e/ou Whatsapp, informados ho momento da inscricio — devem
comparecer na data estipulada para realizacdo de exame admissional e para a entrega dos
documentos comprobatérios para conferéncia da experiéncia e formagdo exigidas no Edital. O
candidato que ndo comparecer ao exame e/ou ndo entregar a documentacdo comprobatdria e/ou
entregar de forma incompleta sera desclassificado.

Art. 232, O processo seletivo tera vigéncia de 60 (sessenta dias) podendo ser prorrogado por igual
periodo a critério da instituicao.

Sete Lagoas, 15 de margo de 2025.
H EVI LA MARA DE SOUZA émr;%dﬁﬁ:ff}gzrz;(ézgg;a; por HEVILA MARA DE SOUZA CABRAL

DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB,

C ABRAL 0u=RFB e-CPF A3, 0u=AC VALID RFB V5, ou=AR CERTDATA,

ou=Videoconferencia, ou=16986332000127, cn=HEVILA MARA DE

CAMPOLINA:60465166687 o i cuiitioia

HEVILA MARA S. C. CAMPOLINA
PRESIDENTE APAC/SL
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ANEXO|
CRONOGRAMA GERAL:
ATIVIDADE DATA

INSCRICAO 18/03/2025 a 23/03/2025
PUBLICAGAO DE LISTA DE INSCRITOS 24/03/2025
IMPUGNAGAO A LISTA DE INSCRITOS 25/03/2025
ANALISE DAS IMPUGNAGOES 26/03/2025
PUBLICAGAO DA LISTA FINAL DE INSCRITOS 27/03/2025
CLASSIFICAGAO PARA ENTREVISTA 28/03/2025
CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA INDIVIDUAL 28/03/2025
REALIZAGAO DA ENTREVISTA INDIVIDUAL 31/03/2025
RESULTADO PRELIMINAR 01/04/2025
PRAZO PARA RECURSOS 02/04/2025
RESPOSTA AOS RECURSOS 03/04/2025
RESULTADO FINAL 05/04/2025

v As impugnacGes a lista de inscritos e os recursos deverdo ser encaminhados
para o e- mail: apacsetelagoas@fbac.com.br. Ndo fornecemos informacgdes por
telefone e outras midias sociais.

Sé serdo admitidos recursos dentro do prazo estipulado.
Datas sujeitas a alteracdo.

O candidato irresignado podera impugnar a lista de inscritos e/ou Recurso que devera ser remetido
EXCLUSIVAMENTE no enderego eletronico: apacsetelagoas@fbac.com.br e cumprir os seguintes
requisitos de admissibilidade:

Tempestividade: a Impugnacdo e/ou Recurso devem ser interpostos no prazo previsto no
Cronograma Geral, disponivel no ANEXO | deste edital, ndo serdo admitidos fora do prazo
estipulado;

Legitimidade: a Impugnacdo e/ou Recurso devem ser interpostos pelo candidato, ndo serdo
admitidos recursos interpostos por terceiros em nome destes, exceto se ocorrer por intermédio de
pessoa habilitada com o respectivo instrumento de procuragao;

Interesse Recursal: o candidato deve impugnar decisdo que gere efetivo prejuizo a sua candidatura
e/ou pontuacdo;

Regularidade Formal: no ambito da Impugnac&do e/ou Recurso deve constar: (1) o nome completo;
(2) o cargo pleiteado; (3) a indicagdo do numero do Edital; (4) as razdes recursais (motivo da
interposicdo do recurso/impugnacdo). Insta salientar que a redacdo deve ser clara e compreensivel.

Cabimento: a Impugnacdo e/ou Recurso devem ser interpostos nas hipdteses previstas no Edital.
Assim, ndo serdo conhecidos Recursos na fase final do certame, para impugnar a lista de inscritos,
sendo cabivel apenas a impugnacdo. Portanto, o Recurso é cabivel para questionar todos os atos
processuais e toda a matéria do certame exceto a regularidade das inscri¢cdes e a respectiva lista de
candidatos inscritos.
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f)  Aauséncia de qualquer um dos requisitos culminara em n3o conhecimento da Impugnacéo e/ou
Recurso, de modo que o mérito ndo sera analisado.

g) Emcasode deferimento do recurso, sera feita a retificacdo do ato que deu motivo ao acolhimento do
mesmo.

h) N&o cabera pedido de reconsideracdo da decisao proferida em face do recurso interposto pelo
candidato.

Sete Lagoas, 15 de marco de 2025.

H EVI LA MARA D E SO U ZA Assinado de forma digital por HEVILA MARA DE SOUZA CABRAL
CAMPOLINA:60465166687
DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=Secretaria da Receita Federal do Brasil -
CABRAL RFB, ou=RFB e-CPF A3, ou=AC VALID RFB V5, ou=AR CERTDATA,
ou=Videoconferencia, ou=16986332000127, cn=HEVILA MARA DE

CAMPOLl NA: 60465 1 66687 SOUZA CABRAL CAMPOLINA:60465166687
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ANEXOII

SOBRE A APAC— ASSOCIACAO DE PROTECAQ E ASSITENCIA AOS CONDENADQS

A Associacdo de Protegdo e Assisténcia aos Condenados — APAC é uma entidade civil de direito privado,
com personalidade juridica prépria, dedicada a recuperacao e a reintegracdo social dos condenados a
penas privativas de liberdade. O trabalho da Apac dispde de um método de valorizagdo humana, vinculado
a evangelizacdo e baseado em 12 elementos para oferecer ao condenado condi¢des de se recuperar. Busca
também, em uma perspectiva mais ampla, a protecao da sociedade, a promocdo da Justica e o socorro as
vitimas. Amparada pela Constituicdo Federal para atuar nos presidios, a Apac possui seu estatuto
resguardado pelo Cédigo Civil e pela Lei de Execu¢do Penal. Opera como entidade auxiliar dos poderes
Judicidrio e Executivo, respectivamente, na execugao penal e na administracdo do cumprimento das penas
privativas de liberdade nos regimes fechados, semiaberto e aberto.

DAS VAGAS
CARGO NUMERO DE VAGAS
Encarregado (a) de Seuranca e Disciplina 01+CR
Encarregado (a) de Tesouraria 01+CR
Auxiliar Administrativo 01+CR
Inspetor de Seguranca e Disciplina 01+CR
Estagidrio (Direito, admnistracdo ou Servico Social) 02 +CR

CARGO, JORNADA, LOCAL DE TRABALHO, REQUISITOS E REMUNERAGAO.

CARGO JORNADA REQUISITOS REMUNERACAO
Encarregado(a) de 44 horas semanais Ensino Superior Completo, de R$4.760,44
Tesouraria preferéncia, na drea de Ciéncias

Contabeis ou areas afins, em Instituicao
devidamente reconhecida pelo MEC;
Auxiliar administrativol 44 horas semanais Ensino Médio Completo em Instituigcao R$1.908,93
de ensino reconhecida pelo MEC;
Desejavel CNH “B”
Inspetor 12x36 (diurno ou Ensino Médio completo em instituicdo
de noturno) ou 44 de ensino devidamentereconhecida
seguranca horas semanais pelo Ministério R$2.586,49
da Educagdo -MEC;
Encarregado (a) de |44 horas semanais De preferéncia Ensino Superior Completo em
Seguranca instituicdao de ensino devidamente R$4.834,69
reconhecida pelo MEC;
Estagiario (a) 30 horas semanais Cursando a partir do 42 perio em instituigao
cursando: de ensino superior devidamente reconhecida RS774,38
Direito; ou pelo MEC

Servigo Social; ou
Administracao;

Beneficios: conforme Convengdo Coletiva de Trabalho — SINTIBREF




DESCRICAO DOS CARGOS E ATRIBUIGCOES

Funcdo: ENCARREGADO DE SEGURANCA E DISCIPLINA

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do plantonista,
Portarias do juizo disciplinando a execugdo penal.

Descricdo sumdria: Coordenar o trabalho dos inspetores de seguranca, condutor de segurancga e responsavel
pelas escoltas; supervisionar a seguranca e a disciplina dos regimes, bem como tarefas designadas pela gestdo da
APAC.

Atribuicdes / Tarefas:
e Participar semanalmente da reunido administrativa;
¢ Gerir a aplicacdo do Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor de seguranga,
Portarias do juizo disciplinando a execugao penal;
o Acompanhamento e orientagdo ao Conselho de Sinceridade e Solidariedade de todos os regimes;
¢ Nomeacdo do Presidente do Conselho de Sinceridade e Solidariedade de todos os regimes;
e Parecer em todos os requerimentos propostos pelos recuperandos;
eSeguranca e Disciplina do CRS;
¢ Orientacdo e acompanhamento das atribuicdes dos inspetores de seguranca, motorista e
responsdvel pelas escoltas;
¢ Designacdo dos recuperandos para os diversos setores de trabalho (oficinas, portarias,
administrativo, etc.) em conjunto com Conselho de Sinceridade e Solidariedade;
e Parecer em conjunto com o Conselho Disciplinar, em todas as permissGes de saida (médico,
dentista, férum, etc.), saidas autorizadas em familia, trabalho externo, zelando pelo cumprimento
dos requisitos da legislacdo e Portaria do juizo que disciplinam a matéria;
s Atendimento aos recuperandos de todos os regimes;
e Palestras para os recuperandos de todos os regimes sobre normas e regulamentos da Entidade;
¢ Presidir o Conselho Disciplinar, emitindo parecer em faltas disciplinares;
e Emissdo de portarias e comunicados, no que tange a seguranca e disciplina;

¢ Coordenacdo do Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do Método para os recuperandos,
juntamente com o

(a) Encarregado Administrativo (a);

¢ Palestras em Jornadas de Libertagdo com Cristo, Seminarios e demais cursos na entidade, quando
convocado;

¢ Convocar e coordenar reunido semanal com a equipe de seguranga (inspetores de seguranga,

responsavel pelas escoltas e condutor de seguranca), para avaliagdo, planejamento e

organizagao do setor;

¢ Realizar periodicamente, em conjunto com a equipe de seguranga e, com a presenca de no

minimo um membro do CSS, procedimento de revista (“pente fino”) em cada regime e “bater

grades”;

¢ Realizar semanalmente o uso de bafémetro e coleta de material para exames toxicolégicos, por

amostragem, em todos os regimes.

Caracteristicas da fungdo: As tarefas sdo variadas exigindo decisGes ndo previstas. Responsabilidades
sobre pessoal, numerério, maquinas e equipamentos, guarda de material/patrimonio.

Competéncias:

Conhecimentos: Conhecimento basico da lei de execugdo penal; Conhecimento do método APAC;

Conhecimento basico em informatica; Conhecimento basico de Redacdo;

Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalhar em
equipe; Capacidade de lideranca; Capacidade de analise e de raciocinio légico; Competéncia para tomada de
decisdo; Capacidade de tolerar atividades repetitivas. Capacidade de pensar e decidir sobre pressao; Habilidade
em planejamento de equipe;



Atitudes: Ter crenga na possibilidade de mudanga do ser humano; Sensibilidade e percep¢do apuradas a
respeito do preso, da equipe de funciondrios, familiares e voluntarios; Agir com seguranca, firmeza,
discernimento e compaixdo; Saber aplicar a disciplina de forma individualizada, mas sem gerar privilégios; Ter
bom humor; Maturidade psicoldogica e espiritual; Espontaneidade no atendimento ao publico; Ter
discernimento para ouvir sem tomar decisdes precipitadas; Saber atuar como mediador e conciliador;

Fungdo: ENCARREGADO (a) DE TESOURARIA

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, rotinas financeiras e de contabilidade e prestagao de contas
em geral, com treinamento especifico para aplicacdo de recursos e prestacdo de contas de parcerias com
a Administragdo Publica;

Descricdo sumaria: Responsabilizar-se por todas as atividades financeiras, com seguranca para a
instituicdo. Realizar, distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades do setor da Tesouraria,
administrando recursos conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria e Geréncia Geral. Monitorar,
orientar e treinar equipe de tesouraria. Providenciar manutencdo quando necessdrio e fazer cumprir
normas e procedimentos da area, bem como tarefas designadas pela gestdo da APAC.

Atribuicdes/Tarefas

e Participar semanalmente da reunido administrativa;
e Abertura e encerramento de todas as contas bancarias da entidade;

e Assinatura de documentos em conjunto com a Diretoria e/ou Geréncia Geral, pertinentes a area
financeira;

e Planejamento financeiro em conjunto com a Diretoria e Geréncia Geral, zelando pela captacdo de
receitas e aplica¢do dos recursos financeiros em obediéncia aos principios da Administracao
Publica;

e Programar e gerenciar todas as compras da entidade, tendo responsabilidade sobre
orcamentos, cotagdes para parcerias com a Administracdo Publica e pagamentos;

e Realizar captagdo de recursos para a entidade;

e Maximizar os recursos proprios provenientes das oficinas produtivas;
e Organizar e conferir a folha de pagamento dos funciondrios;

e Controlar o banco de horas dos funcionarios;

e Planejar e acompanhar a movimentagdo de todas as contas bancarias e financeira geral da entidade;
o Efetuar depdsitos e pagamentos em geral;

e Manter atualizada a documentacdo exigida para celebracdo de convénios e parcerias, e seus respectivos
aditivos;

e Gerir, em conjunto com o Supervisor de oficinas, as compras e pagamentos de cada oficina dos
recuperandos;

e Liberacgdo de materiais do almoxarifado;
o Elaboragdo de projetos sociais para captacdo de recursos;

e Controle de estoque de materiais e produtos;
e Orientar os cozinheiros e auxiliares quando ndo houver nutricionista;

e Prestacdo de contas de todos os recursos recebidos, atendendo-se as regras de com
treinamento especifico para prestacdo de contas SEDS;

e Publicar o Portal Transparéncia da APAC, com a divulgagdo para o publico interno, e para
parceiros e fornecedores (publico externo), das presta¢des de contas da APAC;

e Coordenac¢do da movimentacao financeira das oficinas de trabalho;

o Elaboragdes de planos de trabalho para convénios e parcerias;

e Zelar pela correta aplicacdo de todos os recursos financeiros da APAC;



e Organizagdo de arquivo de toda a documentacdo pertinente a tesouraria;

e Recebimentos de notas fiscais, conferéncia de dados e valores, carimbos e arquivo;

e Elaboragao de recibos diversos;

o Elaboragdo de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;

e Auxiliar na coordenacao de cursos, jornadas, semindrios.

e Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associacdo que se fizerem necessarias.
e Supervisionar os trabalhos da cozinha;

e Fiscalizacdo e Controle dos veiculos e gastos com combustivel;

e Realizar revistas femininas em visitantes, quando necessario;

Caracteristicas da fungdo: As tarefas sdo variadas exigindo decisGes planejadas e também ndo previstas.

Responsabilidade por numerario, maquinas e equipamentos, guarda de material/patrimonio.

Competéncias:

Conhecimentos: Desejavel possuir o Curso Superior em Ciéncias Contdbeis; Conhecimento de aspectos
relacionados a Administracdo (gestdo financeira, técnicas de recrutamento e selecdo, gestdo de compras);
Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC.

Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalhar em
equipe; Capacidade de atencdo, organizagdo e de concentracdo; Capacidade de analise e de planejamento;
Competéncia para tomada de decisdo, Tolerancia a rotina de procedimentos;

Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; identificar-se com o trabalho social, Prezar pela transparéncia na

prestacdo de contas; Discricao no trato das informagdes.

Funcdo: INSPETOR DE SEGURANCA

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor
de Seguranca, Portarias do juizo disciplinando a execucdo penal.

Descrigao Sumaria: Garantir a disciplina e seguranca geral do CRS, bem como as tarefas designadas pela
gestdo da APAC.

Atribuicdes / Tarefas:
¢ Participar semanalmente da reunido administrativa;
s Receber novos recuperandos, quando da chegada, e encaminha-lo ao regime para o
qual a transferéncia foi autorizada;
s Fazer a chamada dos recuperandos em todos os regimes, no horario previamente
estabelecido;

¢ Participar dos atos socializadores diarios de ambos os regime, supervisionar participacdo dos
recuperandos;

s Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

¢ Conferir quadro de chaves;

s Verificar relatério (livro de ocorréncias);

s Fazer vistoria geral nos regimes;

¢ Realizar a chamada dos recuperandos em todos os regimes nos horarios estabelecidos;
s Solicitar as escoltas de emergéncia;

¢ Efetuar ronda interna e externa;



¢ Cuidar da disciplina dos recuperandos.

s Liberar os recuperandos dos regimes para as oficinas;

¢ Vistoriar os regimes;

¢ Vistoriar a parte externa do prédio;

s Ficar atento aos chamados externos;

¢ Fiscalizar e monitorar a passagem das refeicOes para os regimes;
s Fiscalizar e monitorar a recolha das panelas dos regimes;

s Verificar a limpeza dos regimes;

s Verificar o trabalho dos recuperandos no CRS;

¢ Entregar, ao setor administrativo/seguranca, todas as correspondéncias e encomendas
externas destinadas aos recuperandos;

s Revistar materiais que chegam para os recuperandos;
¢ Receber as esposas/companheiras para visita intima;
s Fazer o relatério do plantao;
¢ Passar o plantdo para o funcionario do préximo turno, conferindo os itens de seguranca;
¢ Realizar eventualmente o “bater grades” das celas de todos os regimes;
¢ Participardo procedimento de revista dos regimes (“pente-fino”, “bater-grades”), sempre que
convocado;
s Preencher diariamente o check-list de atividades referentes ao plantdao e elaborar relatérios;
» Comunicar faltas disciplinares ao Encarregado de Seguranca;
¢ Utilizar o bafémetro e teste rapido/toxicoldgico, em recuperandos dos regimes, quando necessario;
¢ Realizar revista pessoal nos recuperandos, quando necessdrio;
¢+ Monitoramento das cameras de seguranca;
¢ Circulagdo permanente no Centro de Reintegrac¢ao Social;
¢ Orientar o auxiliar noturno nas atividades de apoio;
s Receber os recuperandos dos regimes semiaberto autorizados a trabalho externo e abertos;
¢ Atender a portaria externa e interna, bem como atender ligades;
s Recolher as chaves da galeria, cozinha, patio, sala de aula e ambulatério e outros nos

horarios definidos pelo Encarregado de Seguranga, bem como devolvé-las aos respectivos
setores;

s Liberar e Receber recuperandos em gozo de saida autorizada;

Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo variadasexigindo decisdes ndo previstas. Responsabilidade por
maquinas e equipamentos, guarda de material/patrimonio.

Competéncias:

Conhecimentos: Ensino Médio completo. Conhecimento do método APAC, procedimentos de disciplina e
seguranca; Desejavel Ensino Superior.

Habilidades: Capacidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal; Capacidade de atengdo e de
concentragao.

Atitudes: Ser honesto; Ter bom carater; Gostar do que faz; Habilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal; Ter discernimento para ouvir sem tomar decisdes precipitadas; Ter
firmeza e ndo demonstrar medo para tomar decisdes;



¢ Palestras em Jornadas de Libertagao com Cristo, Seminarios e demais cursos na entidade, quando convocado;
e Convocar e coordenar reunido semanal com a equipe de seguranca (inspetores de segurancga,
responsavel pelas escoltas e condutor de seguranca), para avaliacdo, planejamento e organizagao
do setor;
e Realizar periodicamente, em conjunto com a equipe de seguranca e, com a presenca de no
minimo um membro do CSS, procedimento de revista (“pente fino”) em cada regime e “bater
grades”;
¢ Realizar semanalmente o uso de bafémetro e coleta de material para exames toxicoldgicos, por
amostragem, em todos os regimes.

Caracteristicas da fungdo: As tarefas sdo variadas exigindo decisGes ndo previstas.
Responsabilidades sobre pessoal, numerario, maquinas e equipamentos, guarda de
material/patriménio.

Fung¢do: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Conhecimento especifico: Metodologia APAC, No¢des de contabilidade e financas quando for designado para
atuar no setor financeiro.

Sumdria: Executar tarefas gerais de escritério, bem como tarefas designadas pela gestdo da APAC.

Atribuicdes/Tarefas:

« Participar semanalmente da reunido administrativa;
o Auxiliar o Encarregado de Tesouraria e a Encarregada Administrativa no exercicio de suas tarefas.

« Selegao, organizac¢do, preenchimento e emissdo de documentos;

« Digitacdo, arquivo, calculos simples, operagdo de fotocopiadora, elaboragdo de
correspondéncias e relatdrios simples, controlando entrada, protocolo e expedi¢do de
correspondéncias e documentos;

o Tirar cépias diversas, bem como atender telefonemas;
« Prestar esclarecimentos ao publico, transferindo ligacGes e enviando mensagens por vias diversas;

Atualizar cadastros de clientes e fornecedores;
« Preencher requisi¢des;

Solicitar e conferir compras de materiais;
Registrar dados e preparar planilhas de controles administrativos;
Realizar revistas femininas em visitantes, quando solicitado.

Caracteristicas da Fungao: As tarefas sdo padronizadas exigindo decisdes simples.
Responsabilidades sobre numerario, maquinas e equipamentos, guarda de material/patriménio (documentos).

Competéncias:

Conhecimentos: Ensino médico. Rotinas de setor administrativo e financeiro, Conhecimentos de
Informatica; Conhecimento do método APAC.

Habilidades: Habilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade para trabalharem
equipe; Capacidade de atenc¢do e de concentragao; Tolerancia a rotina de procedimentos; Capacidade
de andlise.

Atitudes: Ser responsavel; ser proativo; Identificar-se com o trabalho social; Ser discreto no trato com as
informacdes;

Funcdo: ESTAGIARIO

Grau de escolaridade exigido: A partir do 42 periodo de quaisquer dos cursos mencionados no ANEXO |l



deste Edital;

Conhecimento especifico: Metodologia APAC e conhecimento técnico na area de conhecimento de
nivel superior ou técnico que cursa e para a qual foi contratado.

Descricao Sumdria: Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparagdo para o trabalho produtivo do Estudante. Pode ser obrigatério e ndo obrigatério. O
obrigatdrio é requisito e condicdo para a certificagdo do Aluno, o ndo obrigatdrio é desenvolvido como
atividade opcional do Estudante, ambos estao previstos na Lei dos Estagidrios;

Atribuicdes/Tarefas:

) Participar semanalmente da reunido administrativas;

e Atuar na area de conhecimento para a qual foi contratado, assumindo o maximo de tarefas
pertinentes a area, sob a orientacado e fiscalizacdo do responsavel técnico ja graduado.

Caracteristicas da Fungdo: as tarefas sdo padronizadas, exigindo decisGes simples. Responsabilidade
técnica de acordo com a drea de conhecimento para a qual foi contratado.

Competéncias:

¢ Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do método APAC; conhecimento
técnico na area em que atua, desejavel conhecimento em redes sociais e app (Instagran e Canva);

¢ Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal; Facilidade para
trabalhar em equipe; Capacidade de organizagao; Criatividade; Digitagdo, Concentragao; Atendimento
ao publico; Disponibilidade para constante estudo e atualizagdo para a drea de conhecimento em que
atua.

e Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades repetitivas, maturidade no
trato com pessoas e situagoes.

Sete Lagoas, 15 de margo de 2025.
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