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EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS
04/2025 — 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 sele¢do SIMPLIFICADA, somente para dar publicidade ao ato - Edital 04/2025

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.

Baseando-se na composi¢cdo das equipes de trabalho de alguns CRSs - Centro de
Reintegracdo Social, necessario se faz deixar expresso neste Edital para contratacao de
funcionarios, as vedacdes contidas no § 4° do Art. 3° da Resolucdo SEJUSP n° 166/2021,
in verbis, ficando observadas as demais instru¢des contidas na citada resolucéo:

8§ 4°- A equipe de trabalho do CRS nao podera ser composta por:

| - profissionais em cumprimento de pena, salvo se beneficiados com
prisdo domiciliar, desde que essa ndo seja provisoria, ou livramento
condicional;

Il - membros do Conselho de Administracdo, da Diretoria, do Conselho
Fiscal da APAC, para 0s quais 0 respectivo estatuto ndo preveja
remuneracao;

Il - servidor ou empregado publico da Sejusp, ressalvadas as hipéteses
previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentérias;

IV - cdnjuge, 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 Administracédo, da Diretoria, do
Conselho Fiscal e da Geréncia Geral da respectiva APAC, salvo nas
hipoteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias.

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.
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2. DOS CARGOS, VAGAS E LOCAL DE TRABALHO:

CARGOS VAGAS APAC REMUNERACAO
ENCARREGADO(A) DE TESOURARIA 01+CR | MASCULINA R$ 5.466,55 mensais
INSPETOR(A) DE SEGURANCA 01+CR | MASCULINA R$ 3.139,45 mensais
INSPETOR(A) DE SEGURANCA (TEMPORARIO) | 01+ CR | MASCULINA R$ 3.139,45 mensais
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) 01+CR | MASCULINA R$ 2.192,05 mensais
SECRETARIO(A) 01+CR | FEMININA R$ 1.637,46 mensais

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

ENCARREGADO(A) DE TESOURARIA
Principais atividades:
-Assinatura de documentos pertinentes a area financeira;
-Programar e gerenciar todas as compras da entidade, tendo responsabilidade
sobre orcamentos, cotacfes para convénios publicos e pagamentos;
-Organizar e conferir a folha de pagamento dos funcionarios;
-Planejar e acompanhar a movimentacdo de todas as contas bancérias e
financeira geral da entidade;
-Efetuar depositos e pagamentos em geral,
-Manter atualizada a documentacao exigida para celebracdo e renovacao de
convénios (CMAS, CAGEC, SEDESE, certidbes negativas, etc.);
-Gerir, as compras e pagamentos de cada oficina dos recuperandos;
-Liberac&o de materiais do almoxarifado;
-Elaboracéo de projetos sociais para captacao de recursos;
-Controle de estoque de materiais e produtos;
-Preenchimento do mapa de alimentacéo;
-Despachar correspondéncias, quando necessario o pagamento das despesas
de correio;
-Prestacéo de contas de todos os recursos recebidos;
-Divulgacdo em murais, para o publico interno, e para parceiros e fornecedores
(publico externo), das prestacdes de contas;
-Coordenacao da movimentacao financeira das oficinas de trabalho;
-Elaboracdes de planos de trabalho para convénios financeiros;
-Zelar pela correta aplicacdo de todos os recursos financeiros da APAC;
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-Organizacédo de arquivo de toda a documentacdo pertinente a tesouraria;

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

-Elaboracéao de recibos diversos;

-Elaboracao de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;

-Auxiliar na coordenacdo de cursos, jornadas, seminarios;

-Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associacdo que se fizerem
necessarias;

-Supervisionar os trabalhos da cozinha;

-Atender as convocacdes da Dire¢cdo 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 Superior | Educacgéao P6s-Graduacgéo
em Financas, em Financas,
Contabilidade ou Contabilidade ou
Area Relevante Area Relevante
Experiéncia 6 meses alano | Experiéncia 2 a 3 anos
Treinamento Treinamento Experiéncia
Especifico Especifico comprovada
como Tesoureiro
ou em cargo
financeiro
relevante

Outros requisitos

Outros requisitos

Conhecimento
profundo de
legislacao
financeira,
regulamentacdes
e praticas;
MROSC;
Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:
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-dominio de numerarios; -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.);

-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 liberacdo/autorizacao;
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-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 horério 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 gue convocado;

LT

-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 Dire¢cdo 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 atribuigcbes do seu cargo de forma atenta e

vigilante.

Competéncias:

Requisitos minimos

Requisitos desejaveis

Educacéo Ensino Médio Educagéo Ensino Médio
Completo Completo
Experiéncia Experiéncia
Treinamento Treinamento
Especifico Especifico
Outros requisitos Outros requisitos | Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-ser disciplinador;

-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.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Principais atividades:

-Auxiliar o Gerente Administrativo e/ou Gerente Financeiro em suas atividades;

-Selecédo, organizacdo, preenchimento e emissdo de documentos;

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

-Tirar copias diversas, preencher requisicées, bem como atender telefonemas;

-Prestar esclarecimento ao publico, transferindo ligaces e enviando mensagens
por vias diversas;

-Atualizar cadastro de parceiros e fornecedores;

-Solicitar e conferir compras de materiais;

-Registrar dados e preparar planilhas de controles administrativos;

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

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

-Atender as convocacdes da Dire¢cdo 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 Superior
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)

Outros requisitos | Conhecimento Outros requisitos | Conhecimento
em Informatica e em Informatica e
experiéncia em Método APAC
compras.

Habilidades requeridas:

-dominio do pacote office; -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.
Observacdes:

Dar-se-a preferéncia para o0s concorrentes que estejam em processo de
graduacéao nos cursos de Direito ou Administracdo, pois 0 conhecimento nestas
areas serdo de grande valia para o cargo.

SECRETARIO(A)

Principais atividades:

-Participar semanalmente da reunido administrativa,

-Atender telefone;

-Atender aos demais setores com ligacdes interurbanas;

-Controle das ligacdes dos recuperandos;

-Controle de ligacdes interurbanas;

-Zelar pela ordem, limpeza, disciplina e seguranca da recepcao;

-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 inscricdo 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 voluntérios e recuperando.
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necessarias;

situacbes de emergéncia,

-Atender as convocacdes da Dire¢cdo do CRS, no que se refere as reunides,
reforco ou outras atividades que se fizerem

profissional,

-Participar dos eventos e capacitacbes para formacdo e aperfeicoamento

vigilante.

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

Competéncias:

Requisitos minimos

Requisitos desejaveis

Educacéo Ensino Médio Educagéo 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)

Outros requisitos

Conhecimento
em Informatica

Outros requisitos | Conhecimento
em Informatica e
Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-organizacao de agenda,

-iniciativa;

-relacionamento inter

pessoal;

-planejamento e organizacéo;

-facilidade de aprendizagem,;

-criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e ate

ncao;

-comunicacdao efetiva,

-dominio da funcéo;

-organizacao de arquivos;

-alta produtividade;

-comprometimento e transparéncia,

-atendimento e recep

céo 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, sera 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 terd inicialmente um periodo de experiéncia de 30 dias,
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prorrogaveis por mais 30 dias e, apdés sua conclusdo, sera por prazo indeterminado,

lembrando que os candidatos selecionados passardo por um periodo de testes

institucionais de 5 (cinco) dias para garantir se estdo aptos as funcées da vaga

almejada (estes ja estardo sendo contabilizados dentro dos 30 dias do periodo de
experiéncia do contrato de trabalho). 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 copias e originais dos seguintes documentos:

4.2.1 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

4.2.2 Carteira de Identidade;

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;

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 Declaragdo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que esta em dia com as
obrigacg@es resultantes da legislagéo 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 EXECUCAO DOS SERVICOS:

5.1 O candidato selecionado e contratado atuard na APAC, dispondo de condi¢bes

necessarias para o desenvolvimento das atividades.

6. INSCRICAO:
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6.1. Para se inscrever, o interessado devera encaminhar curriculo, de 10 de marc¢o de 2025
a 27 de marco de 2025 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 — 04/2025 - Curriculo e nome do

cargo”;

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

6.1.3. As informacdes 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 declaracdo e/ou documentos
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 28 de marco de 2025. (interna & comisséo).

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

convocacao. Ao qual tem caréater subjetivo onde a avaliacdo serd: apto ou nao apto. A
entrevista sera realizada na data de 31 de marc¢o de 2025.
7.1.3.1 O NAO COMPARECIMENTO OU ATRASO na etapa de entrevista com membros

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

7.3.1 Os titulos e/ou Certificados de Conclusao de Cursos de todos candidatos convocados,
descritos no curriculo do mesmo, quando assim exigidos, deverao 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 inscri¢ao.

7.4 DA CONVOCA(;AO DOS CANDIDATOS:

7.4.1 A convocagdo dos candidatos selecionados e o inicio das atividades ocorrerdo apés
a publicacédo do resultado final deste processo seletivo, bem como a apresentacao de todos

os documentos exigidos no item 4.2. Salienta-se que para alguns dos cargos, os candidatos

selecionados passardo por um periodo de testes para garantir se estao aptos as funcdes
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da vaga almejada.
7.5 DA APRESENTACAO:

7.5.1 Ap6s a convocacdo, o candidato tera um prazo de 02 (DOIS) dias para
apresentar-se.

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

8.2 Andlise curricular (eliminatéria): 28 de mar¢o de 2025 (interna a comissao);

8.2.1 O resultado da Analise de Curriculo sera divulgado no dia 28 de marco de 2025,
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 selecdo (eliminatdrio): 31 de marco de

2025, 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 instituicdo;
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8.3.2. O resultado da Entrevista com membros da comissdo sera divulgado no dia 31 de
mar¢o ou 01 de abril de 2025, 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=

8.4. TABELA RESUMO DA SELECAO:

ETAPA AVALIACAO
ANALISE CURRICULAR ELIMINATORIA
ENTREVISTA ELIMINATORIA

9. RESULTADO FINAL DA SELECAO:

9.1. Adivulgagéo do resultado final deste Processo Seletivo ocorrera no dia 31 de marco

ou 01 de abril de 2025, 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 classificacao sera definida mediante analise curricular e aptiddo na entrevista com 0s

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

10.1 O processo seletivo tera validade de trés meses contados a partir do resultado final da
selecdo, podendo ser prorrogado a critério da comissao de selecao.
10.2 Fica facultado, unilateralmente, & APAC, cancelar o edital simplificado a qualquer

tempo.
11. DISPOSICOES FINAIS:

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

11.2 Esté vedada a contratacao para 0s cargos previstos no presente edital, de

servidor ou empregado publico, salvo nas hipéteses 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 avaliacoes.

11.4 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as fases
do certame inclusive retificacdes e comunicados, que sera feito mediante divulgacéo
no perfil do Facebook e Instagram da APAC Frutal conforme CRONOGRAMA GERAL
disposto no item 7 deste edital, pelos links:

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

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

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

11.6 Os cadastros reservas deste edital poderdo ser utilizados em qualquer uma das 2
(duas) instituicbes caso seja necessario, desde que haja coeréncia do perfil do candidato
para com o cargo ocioso e também demonstragcédo de interesse por parte do mesmo em
preencher a vaga, apoés ser feito contato.

11.7 As datas informadas neste edital podem sofrer alteragdo 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.
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Frutal-MG, 10 de margo de 2025.

\Lﬂ"\k
PAULA ROX VIEIRA

Gerente Geral APACSs de Frutal-MG
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APAC

TERMO ADITIVO N° 01 AO EDITAL 04/2025
APAC FRUTAL - MG

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

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

atribuicdes, torna publico o presente Termo Aditivo N° 01 ao Edital 04/2025, que trata de

nova vaga de Confeiteiro(a) para a APAC Masculina e de Inspetora de Seguranca para

a APAC Feminina.

1. Acrescenta ao item 2, que trata dos cargos, vagas e local de

trabalho, a vaga de Confeiteiro(a) para APAC Masculina e de

Inspetora de Seguranca para APAC Feminina, nos seguintes

termos:

2. DOS CARGOS, VAGAS E LOCAL DE TRABALHO:

CARGOS VAGAS APAC REMUNERACAO
ENCARREGADO(A) DE TESOURARIA 01+ CR | MASCULINA R$ 5.466,55 mensais
INSPETOR(A) DE SEGURANCA 01+ CR | MASCULINA R$ 3.139,45 mensais
INSPETOR(A) DE SEGURANCA (TEMPORARIO) | 01+ CR | MASCULINA R$ 3.139,45 mensais
CONFEITEIRO(A) 01+ CR | MASCULINA R$ 2.313,30 mensais
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) 01+CR | MASCULINA R$ 2.192,05 mensais
INSPETORA DE SEGURANCA FEMININA 01 +CR FEMININA R$ 2.733,92 mensais
SECRETARIO(A) 01 +CR FEMININA R$ 1.637,46 mensais

16




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

2. Acrescenta ao item 3, que trata das atividades e requisitos
béasicos, aqueles referentes ao cargo de Confeiteiro(a) para APAC

Masculina e de Inspetora de Seguranca para APAC Feminina.

3. ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS:

ENCARREGADO(A) DE TESOURARIA
Principais atividades:
-Assinatura de documentos pertinentes a area financeira;
-Programar e gerenciar todas as compras da entidade, tendo responsabilidade
sobre orcamentos, cotacfes para convénios publicos e pagamentos;
-Organizar e conferir a folha de pagamento dos funcionarios;
-Planejar e acompanhar a movimentacdo de todas as contas bancérias e
financeira geral da entidade;
-Efetuar depdésitos e pagamentos em geral;
-Manter atualizada a documentacdo exigida para celebracdo e renovacao de
convénios (CMAS, CAGEC, SEDESE, certiddes negativas, etc.);
-Gerir, as compras e pagamentos de cada oficina dos recuperandos;
-Liberac&o de materiais do almoxarifado;
-Elaboracéo de projetos sociais para captacao de recursos;
-Controle de estoque de materiais e produtos;
-Preenchimento do mapa de alimentacéo;
-Despachar correspondéncias, quando necessario o pagamento das despesas
de correio;
-Prestacéo de contas de todos os recursos recebidos;
-Divulgagéo em murais, para o publico interno, e para parceiros e fornecedores
(publico externo), das prestacdes de contas;
-Coordenacao da movimentacao financeira das oficinas de trabalho;
-Elaboracdes de planos de trabalho para convénios financeiros;
-Zelar pela correta aplicacdo de todos os recursos financeiros da APAC;
-Organizacéo de arquivo de toda a documentacéo pertinente a tesouraria,
-Recebimentos de notas fiscais, conferéncia de dados e valores, carimbos e
arquivo;
-Elaboracéao de recibos diversos;
-Elaboracéo de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;
-Auxiliar na coordenacdao de cursos, jornadas, seminarios;
-Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associacdo que se fizerem
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APAC

necessarias;

-Supervisionar os trabalhos 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 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

Educacéo Ensino Superior | Educacéao P6s-Graduacgéo
em Financas, em Financas,
Contabilidade ou Contabilidade ou
Area Relevante Area Relevante
Experiéncia 6 meses alano | Experiéncia 2 a3 anos
Treinamento Treinamento Experiéncia
Especifico Especifico comprovada
como Tesoureiro
ou em cargo
financeiro
relevante

Outros requisitos

Outros requisitos

Conhecimento
profundo de
legislacao
financeira,
regulamentacdes
e praticas;
MROSC;
Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-dominio de numerarios;

-iniciativa;

-relacionamento interpessoal,

-planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem,;

-criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencao;

-comunicacdao efetiva;

-dominio da funcéo; -capacidade em delegar;

-alta produtividade; -comprometimento e transparéncia.
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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 os regimes, no
horério previamente estabelecido;

-Participar do 1° ato socializador diério 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 os 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.);

-Fiscalizar limpeza e organizacéo 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 liberacdo/autorizacao;

-Receber os recuperandos do semiaberto autorizados ao trabalho externo;

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

-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/dormitorios 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;
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-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 Dire¢cdo 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 Educagéo Ensino Médio
Completo Completo
Experiéncia Experiéncia
Treinamento Treinamento
Especifico Especifico
Outros requisitos Outros requisitos | Conhecimento do
Método APAC

Habilidades requeridas:

-ser disciplinador;

-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.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Principais atividades:

-Auxiliar o Gerente Administrativo e/ou Gerente Financeiro em suas atividades;

-Selecao, organizacdo, preenchimento e emissdo de documentos;

-Digitacao, arquivo, calculo simples, operacao de fotocopiadora, elaboracao de
relatérios simples, controlando entrada, protocolo e

correspondéncias e
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expedicao de correspondéncias e documentos;

-Tirar copias diversas, preencher requisicées, bem como atender telefonemas;

-Prestar esclarecimento ao publico, transferindo ligacdes e enviando mensagens
por vias diversas;

-Atualizar cadastro de parceiros e fornecedores;

-Solicitar e conferir compras de materiais;

-Registrar dados e preparar planilhas de controles administrativos;

-Responsabilidade sobre numerério, 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 reunibes,
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 Médio Educacéo Ensino Superior
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)

Conhecimento
em Informatica e
experiéncia em
compras.

Outros requisitos

Conhecimento
em Informatica e
Método APAC

Outros requisitos

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.

Observacdes:

Dar-se-a preferéncia para 0s concorrentes que estejam em processo de
graduacao nos cursos de Direito ou Administragcdo, pois o conhecimento nestas
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areas serd de grande valia para o cargo. |

CONFEITEIRO(A)

Principais atividades:

-Responsavel pela producdo na padaria/confeitaria cumprindo o cardapio
elaborado pelo(a) nutricionista ou por funcionarios e/ou voluntarios designado
para tanto;

-Elaborar lista de compras de suprimentos para a producéo;

-Fazer controle de estoque,;

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

-Solicitar formalmente a compra de matéria prima para a padaria/confeitaria e
demais setores vinculados a mesma;

-Monitorar e ensinar o oficio aos auxiliares do setor;

-Zelar pela ordem, limpeza, disciplina e seguranca da padaria/confeitaria;

-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 Educacao 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 interpessoal;

-planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem;

-criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencéo;

-comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo;

-capacidade em delegar;
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-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 0s 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 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 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 necessario;

-Atentar-se aos chamados externos;

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

-Fiscalizar limpeza e organizacdo 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/autorizacéo;

-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
regimes;
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-Orientar as auxiliares nas atividades de apoio;

-Participar do procedimento de revista dos regimes (“pente-fino”,

sempre que convocado;

” o«

bater-grades”),

-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, 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 reunibes,

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 Médio Educacéo 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.

SECRETARIO(A)

Principais atividades:

-Participar semanalmente da reunido administrativa,;
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-Atender telefone;

-Atender aos demais setores com ligacdes interurbanas;

-Controle das ligacdes dos recuperandos;

-Controle de ligacdes interurbanas;

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

-Tirar Xerox;

-Escala de auxiliares de plantdo aos domingos;

-Escala de voluntarias para revista da visita intima;

-Controle de visita dos familiares;

-Ata da reuniao 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 os 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 confeccao 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,
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 6 meses alano | Experiéncia 2 a 3 anos

Treinamento Pacote Office | Treinamento Pacote Office

Especifico (Word, Excel, | Especifico (Word, Excel,
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Power Point)

Power Point)

Conhecimento
em Informética

Outros requisitos

Conhecimento
em Informatica e
Conhecimento do
Método APAC

Outros requisitos

Habilidades requeridas:

-organizacao de agenda;

-iniciativa;

-relacionamento interpessoal;

-planejamento e organizacao;

-facilidade de aprendizagem;

-criatividade e flexibilidade;

-foco, disciplina e atencéo;

-comunicacao efetiva,

-dominio da funcéo;

-organizacao de arquivos;

-alta produtividade;

-comprometimento e transparéncia,;

-atendimento e recepc¢do ao publico;

-conferéncia de documentos;

3. Ficam mantidas as demais disposi¢cdes do Edital 04/2025.

Frutal-MG, 25 de marcgo de 2025.

PAULA C

L
OZ VIEIRA

Gerente Geral das APACs de Frutal-MG
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