APAC

DE BELO HORIZONTE

INSTRUMENTO CONVOCATORIO - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA
COMPOR O QUADRO DE PESSOAL DA APAC FEMININA DE BELO HORIZONTE
EDITAL 01/2019

A APAC - Associacao de Protecao e Assisténcia aos Condenados, no uso de suas atribui¢des,
com fim de contratar funcionarios para compor seu Quadro de Pessoal Externo, em tempo, cargos
e vagas descritas no item 02, para atuacdo na APAC Feminina de Belo Horizonte, promove o
Processo Seletivo Simplificado — Instrumento Convocatério 01/2019 nos termos seguintes:

FUNDAMENTACAO LEGAL: CLT, Resolugdo n° 1373/2013 da Secretaria de Estado de Defesa
Social - MG e procedimento analogo a Lei 8.666/93.

1. DO OBJETO:
1.1 O objeto do presente Processo Seletivo Simplificado € a contratacdo de funcionarios por prazo
indeterminado conforme especificacbes e condicbes gerais contidas neste Instrumento

Convocatoério.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGO VAGAS | REGIME DE TRABALHO
ENCARREGADO (A) SEGURANGCA 44 HORAS SEMANAIS
ENCARREGADO (A) DE TESOURARIA 44 HORAS SEMANAIS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 44 HORAS SEMANAIS
SECRETARIA 44 HORAS SEMANAIS
PADEIRO OU COZINHEIRO 44 HORAS SEMANAIS
SUPERVISOR DE OFICINAS 44 HORAS SEMANAIS
INSPETOR DE SEGURANCA 12 X 36 HORAS
CONDUTOR DE SEGURANGCA e ADMINISTRATIVO 12 X 36 HORAS
ESTAGIARIO - JURIDICO 20 HORAS SEMANAIS
ESTAGIARIO - ADMINISTRAGAO 20 HORAS SEMANAIS
ESTAGIARIO — SERVICO SOCIAL 20 HORAS SEMANAIS
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3. DESCRICAO DO CARGO E REQUISITOS BASICOS:

3.1 - CARGO: ENCARREGADO(A) DE DISCIPLINA E SEGURANCA - SALARIO R$ 4.117.74

3.1.1 ESCOLARIDADE: Superior Completo (em Direito, Servigo Social, Pedagogia, Psicologia)

3.1.2 Conhecimento especifico: Metodologia APAC, com treinamento especifico para aplicagao
de técnicas de seguranca, gestao de pessoas, prestacao de contas de convénios publicos e outros,
informatica - dominio do pacote office, conhecimento sobre a lei de execug¢des penais- LEP,
conhecimento em direitos humanos, conhecimento do Marco Regulatério do 3° SETOR,
experiéncias em trabalhos sociais.

3.1.3 Caracteristicas da fungao:

Responsabilidade pela Seguranca Geral da APAC, mediagao de conflitos, aplicagdo da metodologia
APAC, aplicagao de medidas disciplinares, selegao e transferéncias de recuperandas em conjunto
com a Diretoria da unidade e o juiz da comarca. Outras tarefas variadas exigindo decisdes as vezes
nao previstas e gestao de seguranca de pessoas.
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3.1.4 Descricao: Coordenar e supervisionar, com anuéncia do(a) Presidente, as atividades
realizadas para fins de seguranga da unidade, transporte de pessoas, oferecendo suporte para a
aplicacdo do método APAC; subsidiar os processos de recrutamento e selecdo do pessoal;
documentos e na prestagédo de contas junto aos 6rgaos oficiais do Estado.

3.1.5 ATIVIDADES:

1. Participar semanalmente da reuniao administrativa;

2. Gerir a aplicacdo do Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do Inspetor de Seguranca,
Portarias do juizo disciplinando a execugao penal;

3. Acompanhar e orientar o Conselho de Sinceridade e Solidariedade em todos os regimes;

4. Nomear o Presidente do Conselho de Sinceridade e Solidariedade em todos os regimes;

5. Avaliar e dar parecer dos requerimentos propostos pelas recuperandas;

6. Seguranca e disciplina do CRS;

7. Fiscalizar e controle dos veiculos e gastos com combustivel;

8. Orientacdo e acompanhamento das atribuicbes dos inspetores de seguranga, motorista e
responsavel pelas escoltas;

9. Designacdao das recuperandas para os diversos setores de trabalho (oficinas, portarias,
administrativo, etc.) em conjunto com Conselho de Sinceridade e Solidariedade;

10. Parecer em conjunto com o Conselho Disciplinar, em todas as permissdes de saida (médico,
dentista, forum, etc.), saidas autorizadas em familia, trabalho externo, zelando pelo cumprimento
dos requisitos da legislacao e Portaria do juizo que disciplina a matéria;

11. Atendimento as recuperandas de todos os regimes;

12. Palestras para as recuperandas de todos os regimes sobre normas e regulamentos da APAC;
13. Integrar o Conselho Disciplinar, emitindo parecer em faltas disciplinares;

14. Emissao de portarias e comunicados no que tange a seguranga e disciplina;

15. Coordenagao do Curso de Conhecimento e Aperfeicoamento do Método para recuperandas,
junto com Encarregado Administrativo;

16. Participar de palestras das Jornadas de Libertagdo com Cristo, Seminarios e demais cursos na
entidade, quando convocado;

17. Convocar e coordenar reuniao semanal com a equipe de segurancga (inspetores de segurancas,
responsavel pelas escoltas e condutor de seguranga) para avaliagao, planejamento e organizagao
do setor;
18. Realizar periodicamente, em conjunto com a equipe de seguranga e, com a presenga de no
minimo um membro do CSS, procedimento de revista (pente fino) em cada regime e “bater de
grades”;

19. Realizar semanalmente o uso do bafémetro e coleta de material para exames toxicolégicos, por
amostragem em todos os regimes.

3.1.6 PRE-REQUISITOS:

1. Conhecimentos béasicos da lei de execugao penal;

2. Conhecimento basico em informéatica;

3. Habilidade de comunicagéao e de relacionamento interpessoal;
4. Facilidade para trabalhar em equipe;

5. Capacidade de lideranga;

6. Capacidade de analise e de raciocinio l6gico;

7. Competéncia para tomada de decisao;

8. Capacidade de pensar e decidir sobre pressao;

9. Habilidade em planejamento de equipe;

10. Experiencias em projetos sociais;
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13. Saber aplicar a disciplina de forma individualizada, sem gerar privilégios;
14. Habilidade no atendimento ao publico;

15. Discernimento para ouvir sem tomar decisées precipitadas;

16 Saber atuar como mediador e conciliador.

3.1.7 Habilidades: Habilidade de comunicacgao e de relacionamento interpessoal; Facilidade para
trabalhar em equipe; Capacidade de atencado, organizagdo e de concentragcdo; Capacidade de
andlise e de planejamento; Competéncia para tomada de decisdo, observancia a rotina de
procedimentos.

3.1.8 Atitudes: Foco, proatividade, identificar-se com o trabalho social, zelo pela transparéncia em
prestar contas; e, discricao no trato das informagdes.

3.2 - CARGO: ENCARREGADO (A) DE TESOURARIA - SALARIO R$ 4.054.49

3.2.1 Escolaridade: Superior completo (em Administracdo, Economia, Contabilidade, Direito)

3.2.2 Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC, rotinas de contabilidade e
prestacao de contas em geral, Gestao dos recursos financeiros com treinamento especifico para
aplicagcao de recursos e prestagdo de contas de convénios publicos e outros, conhecimento Lei
8666/93-lei de licitacdes e contratos, Conhecimentos de gestao financeira, técnicas de recrutamento
e selecao, gestao de compras; Conhecimentos informatica - dominio do pacote office. Desejavel ter
conhecimento do Marco Regulatério do 32 SETOR, experiéncias em trabalhos sociais.

3.2.3 Descricao: Coordenar e supervisionar, com anuéncia do(a) Presidente, as atividades
realizadas pelo pessoal dos setores do Almoxarifado, aplicagdo nos centros de custo da unidade,
gestao de maquinas e equipamentos sobre a sua responsabilidade, guarda de material/patriménio,
transporte e Cozinha, oferecendo suporte para a aplicagdo do método APAC; subsidiar os
processos de recrutamento e selecdo do pessoal; representar a tesouraria da APAC no
encaminhamento de documentos e na prestacdo de contas junto aos 6rgaos oficiais do Estado.
Oultras tarefas variadas exigindo decisdes as vezes ndo previstas.

3.2.4 Atribuicoes/Tarefas:

1. Participar semanalmente da reuniao administrativa;

2. Abertura e encerramento de todas as contas bancarias da entidade; - Assinatura de
documentos em conjunto com o Presidente e Vice-presidente, pertinentes a area financeira;
3. Programar e gerenciar todas as compras da entidade, tendo responsabilidade sobre
orgamentos, cotacdes para convénios publicos e pagamentos;

4. Organizar e conferir a folhna de pagamento dos funcionarios;

5. Controlar o banco de horas dos funcionarios; - Planejar e acompanhar a movimentagao de
todas as contas bancarias e financeira geral da entidade;

6. Efetuar depdsitos e pagamentos em geral;

7. Manter atualizada a documentacao exigida para celebracao e renovagao de convénios (CMAS,
CAGEC, SEDESE, certiddes negativas, etc.);

8. Gerir, em conjunto com o Encarregado de oficinas, as compras e pagamentos de cada oficina
dos recuperandas; - Liberagdo de materiais do almoxarifado; - Elaborag&o de projetos sociais para
captagao de recursos;

9. Controle de estoque de materiais e produtos;

10. Preenchimento do mapa de alimentagcao — convénio SEDS;

11. Orientar os cozinheiros e auxiliares quando nao houver nutricionista;

12. Despachar correspondéncias, quando necessario o pagamento das despesas de correio;

Avenida Eugénio Ricaldoni N2 440 Gameleira Belo Horizonte/MG- CEP: 30535-660



APAC

DE BELO HORIZONTE

13. Registrar e controlar Sécios contribuintes, doacdes e zelar pela melhor utilizacdo dos bens
doados;

14. Prestacao de contas de todos os recursos recebidos, com treinamento especifico para
prestacao de contas SEDS;

15. Coordenag&o da movimentagao financeira das oficinas de trabalho;
16. Elaboragdes de planos de trabalho para convénios financeiros;
17. Zelar pela correta aplicagéo dos os recursos financeiros da APAC,;

18. Organizacao de arquivo de toda a documentagao pertinente a tesouraria; - Recebimentos de
notas fiscais, conferéncia de dados e valores, carimbos e arquivo;

19. Elaboracéo de recibos diversos;

20. Elaboragéo de oficios e documentos pertinentes ao setor financeiro;

21. Auxiliar na coordenagao de cursos, jornadas, seminarios;

22. Auxiliar nas demais tarefas administrativas da Associacao que se fizerem necessarias.

23. Supervisionar os trabalhos da cozinha;
24. Divulgacao em murais, para o publico interno, parceiros e fornecedores (publico externo), as
prestacdes de contas da APAC.

3.2.5 Habilidades: Habilidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal; Facilidade para
trabalhar em equipe; Capacidade de atencdo, organizagcdo e de concentragdo; Capacidade de
andlise e de planejamento; Competéncia para tomada de decisdo, observancia a rotina de
procedimentos.

3.3 - CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SALARIO: R$ 1.625,83

3.3.1 Escolaridade: Ensino Médio completo ou cursando o 3° grau (em Administragcdo, Economia,
Contabilidade e/ou Direito)

3.3.2 Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC, conhecimentos em
Contabilidade (curso técnico), Secretariado ou Auxiliar Administrativo gestdo dos recursos
financeiros, Conhecimentos gestdo de compras; Conhecimentos informatica - dominio do pacote
office. Desejavel ter conhecimento do Marco Regulatério do 32 SETOR, experiéncias em trabalhos
sociais.

3.3.3 Descricao: Tarefas pouco padronizadas exigindo decisdes simples. Responsabilidades sobre
numerario, maquinas e equipamentos, guarda de documentos, materiais e patriménio.

3.3.4 Atribuicoes/Tarefas:

. Auxiliar as equipes nas fungdes da area de Tesouraria e Administrativa nas rotinas diérias;
. Participar semanalmente da reuniao administrativa;

. Rotinas de setor financeiro;

. Conhecimentos de Informatica;

. Habilidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

. Facilidade para trabalhar em equipe;

. Capacidade de atencao e de concentracgao.
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3.4 - CARGO: SECRETARIA(O) - SALARIO: R$ 1.394.64

3.4.1 Escolaridade: Ensino Médio ou cursando o 3° grau (Direito, Assist. Social, Pedagogia,
Psicologia)
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3.4.2 Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC, conhecimentos em
Contabilidade (curso técnico), Secretariado; Conhecimentos informatica - dominio do pacote office.
experiéncias em trabalhos sociais.

3.4.3 Descricao: Tarefas pouco padronizadas exigindo decisdes simples. Responsabilidades sobre
numerario, maquinas e equipamentos, guarda de documentos, materiais e patrimonio.

3.4.4 Atribuicoes/Tarefas:
1. Apoiar as equipes nas fungdes da area de Tesouraria e Administrativa nas rotinas diarias;

2. Participar semanalmente de reunides administrativas, quando requisitada(o).

3.4.5 Competéncias e habilidades:
1. Conhecimentos de Secretariado ou Auxiliar Administrativo;

2. Conhecimentos de Informatica;

3. Habilidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;
6. Facilidade para trabalhar em equipe;

7. Capacidade de atengao e concentragao;

8. Observancia a rotina de procedimentos.

3.5 - CARGO: SUPERVISOR(A) DE OFICINAS - SALARIO R$ 1.960.82

3.5.1 Escolaridade: Ensino Médio completo ou cursando o 3¢ grau (Direito, Servigo Social,
Pedagogia, Psicologia, Administragdo, Economia e/ou Contabilidade)

3.5.2 Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC, conhecimento Lei 8666/93-lei
de licitagdes e contratos, Conhecimentos gestdo de compras; Conhecimentos informatica - dominio
do pacote office. Desejavel ter conhecimento do Marco Regulatério do 3° SETOR e
empreendedorismo, experiéncias em trabalhos sociais experiéncias em atividades
producao/administrativas de bens e servigos diversos.

3.5.3 Atribuicoes/Tarefas:

1. Supervisionar as tarefas de carater técnico sobre projetos;

2. Aperfeicoamento de instalagdes, maquinas, motores e demais equipamentos das unidades
produtivas e laborterapias;

3. Auxiliar o Encarregado Administrativo na gestéo das oficinas;

4. Aferir a producao e zelar pelas unidades produtivas e laborterapias;

5. Acompanhar o trabalho nesses locais e avaliar o desempenho e o comportamento das
recuperandas;

6. promover e divulgar os trabalhos feitos na APAC;

7. Elaborar projetos para captar recursos;

8. Elaborar capacitaces para as recuperandas.

3.5.4 Competéncias:
. Vivéncia em atividades de oficina e de producéao;

1
2. Rotinas de controle de estoque, almoxarifado e fisico-financeiro de produtos acabados;
3. Conhecimentos de Informatica;

4. Desejavel ter visao e nocao de vendas e de marketing;

5. Habilidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

6. Facilidade para trabalhar em equipe;

7. Capacidade de atengao e de concentracao;

8. observancia a rotina de procedimentos;

9. Capacidade de analise.
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3.6 - CARGO: PADEIRO- SALARIO R$ 1.715.74

3.6.1 Escolaridade: Ensino Médio

3.6.2 Conhecimento especifico: Conhecimento do método APAC, preparagdo de alimentos e
acompanhamento das auxiliares de padaria conhecimentos de Culinaria com comprovagao.

3.6.3 Atribuicoes/Tarefas:

1. Preparar a alimentacao de todas as pessoas no Centro de Reintegracao Social da APAC BH;
2. Preparar as refeicdbes conforme cardapio elaborado por nutricionista ou funcionario e/ou
designado para a atividade;

Elaborar a lista de compras de suprimentos para o preparo das refeigdes;

Fazer a separagao dos produtos e encaminhar para os ajudantes;

Controlar a compra e o estoque de insumos para a cozinha;

Treinar e monitorar a equipe de cozinha no oficio da culinaria;

Zelar pela ordem e limpeza da cozinha.
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3.6.4 Habilidades:

Habilidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Facilidade para trabalhar em equipe;

Capacidade de atencao, concentragao e organizagao;
Capacidade de lideranca e treinamento.
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3.7 - CARGO: INSPETOR(A) DE SEGURANCA SALARIO: R$ 2.328,50

3.7.1 Escolaridade: Ensino Médio completo, preferencialmente cursando 3° grau (Direito, Servigo
Social, Pedagogia e Psicologia).

3.7.2 Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do
Inspetor de Seguranca, treinamento especifico para aplicacdo de técnicas de seguranca,
informatica - dominio do pacote office, conhecimento sobre a lei de execugdes penais- LEP,
conhecimento em direitos humanos, experiéncias em trabalhos sociais.

3.7.3 Caracteristicas da fungao:

Responsabilidade pela Seguranca da APAC, mediacado de conflitos, aplicagdo da metodologia
APAC, aplicagcao de medidas disciplinares, outras tarefas variadas exigindo decisdes as vezes nao
previstas e gestdo de seguranga de pessoas, capacidade de comunicagdo e relacionamento
interpessoal, capacidade de atencdao e de concentracdo, habilidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, discernimento para ouvir sem tomar decisdes precipitadas.

3.7.4 Atencao: Os inspetores de seguranga, atuardo em escala de 12 horas de trabalho por 36
horas de descanso nos periodos diurno e noturno, sendo neste, incluido o adicional noturno. O
direcionamento dos participantes para o trabalho diurno e noturno, sera definido pela
comissao avaliadora ao longo do processo seletivo.

3.7.5 Atribuicoes/Tarefas:
1. Receber novas recuperandas e encaminha-las ao regime para a qual a transferéncia foi
autorizada;

2. Fazer chamada das recuperandas nos trés regimes no horario previamente estabelecido;
3. Participar das oracdes, supervisionar a participacao das recuperandas;

4. Supervisionar a entrada e saida de visitantes;

5. Conferir quadro de chaves;
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6. Verificar relatério (livro de ocorréncias);

7. Fazer vistoria geral nos trés regimes;

8. Realizar em cada turno a conferéncia da grade das recuperandas (presenga);

9. Solicitar as escoltas de emergéncia;

10. Efetuar ronda interna e externa;

11. Cuidar da disciplina das recuperandas;

12. Liberar as recuperandas do semiaberto para as oficinas;

13. Realizar vistorias dos trés regimes;

14. Vistoriar a parte externa do prédio;

15. Ficar atento aos chamados externos;

16. Fiscalizar e monitorar a passagem do almogo para os regimes;

17. Verificar a limpeza dos trés regimes;

18. Verificar o trabalho das recuperandas no CRS;

19. Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas as recuperandas;
20. Revistar materiais que chegam para as recuperandas;

21. Receber os esposos para visita intima;

22. Fazer relatorio do plantao;

23. Passar as chaves para o inspetor de seguranga da noite;

24. Realizar eventualmente o “bater grades” das celas de todos os regimes;

25. Participar do procedimento de revista dos regimes (“pente fino”, “bater grades”);
26. Preencher diariamente o checklist de atividades referentes ao plantao;

27. Comunicar faltas disciplinares a Encarregada de Seguranca;

28. Utilizar o bafémetro em recuperandas dos trés regimes, quando necessario;

29. Realizar revista pessoal nas recuperandas dos trés regimes quando necessario;

30. Acompanhar atividades realizadas para fins de seguranca da unidade, transporte de pessoas,
oferecendo suporte para a aplicagao do método APAC;
31. Participar semanalmente da reunidao administrativa.

3.8 - CARGO: CONDUTOR(A) DE SEGURANCA E ADMINISTRATIVO - SALARIO: R$ 2.328,50

3.8.1 Escolaridade: Ensino Médio completo
3.8.2 PRE-REQUISITO: Carteira de Habilitagéo - Categoria B

3.8.3 Escolaridade: Ensino Médio completo, preferencialmente cursando 3¢ grau (Direito, Servigo
Social, Pedagogia e Psicologia)

3.8.4 Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamento Disciplinar do CRS, Manual do
Inspetor de Seguranga, treinamento especifico para aplicagdo de técnicas de seguranca,
informatica - dominio do pacote office, conhecimento sobre a lei de execug¢des penais- LEP,
conhecimento em direitos humanos, experiéncias em trabalhos sociais.

3.8.5 Caracteristicas da fungao: Ter conhecimento das normas de transito e dos cuidados basicos
de manutencao de veiculos, responsabilidade por maquinas ou equipamentos, numerario, guarda
de material/patriménio (veiculos), realizar escoltas juntamente com outro funcionario diretamente
responsavel no acompanhamento das recuperandas, responsabilidade pela Seguranca da APAC,
mediagao de conflitos, aplicacdo da metodologia APAC, aplicagao de medidas disciplinares, outras
tarefas variadas exigindo decisbes as vezes nao previstas e gestdo de seguranca de pessoas,
capacidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal, capacidade de atencdo e de
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concentracgao, habilidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal, discernimento para
ouvir sem tomar decisdes precipitadas.

3.8.6 Atencao: Os condutores de seguranca, atuardo em escala de 12 horas de trabalho por 36
horas de descanso nos periodos diurno e noturno, sendo neste, incluido o adicional noturno. O
direcionamento dos participantes para o trabalho diurno e noturno, sera definido pela
comissao avaliadora ao longo do processo seletivo.

3.8.7 Atribuicoes/Tarefas:

. Escoltas das recuperadas (médico, dentista, Férum e etc.);

. Viagens;

. Transporte de funcionarios e/ou Voluntarios;

. Assisténcia nos plantdes, quando necessario;

. Colaboragéao em cursos diversos na entidade;

. Manutencao dos veiculos;

. Atendimento ao setor administrativo;

. Transportar documentagao;

9. Fazer compras e pagamentos em situagdes eventuais, quando solicitado pela tesouraria;
10. Realizar vistorias dos trés regimes;

11. Vistoriar a parte externa do prédio;

12. Ficar atento aos chamados externos;

13 Fiscalizar e monitorar a passagem do almogo para os regimes;

14. Verificar a limpeza dos trés regimes;

15. Verificar o trabalho das recuperandas no CRS;

16. Entregar correspondéncias e encomendas externas destinadas as recuperandas;
17 Revistar materiais que chegam para as recuperandas;

18. Receber os esposos para visita intima;

19. Fazer relatério do plantao;

20. Passar as chaves para o inspetor de seguranga da noite;

21. Realizar eventualmente o “bater grades” das celas de todos os regimes;

22. Participar do procedimento de revista dos regimes (“pente fino”, “bater grades”)
23. Preencher diariamente o checklist de atividades referentes ao plantao;

24. Comunicar faltas disciplinares a Encarregada de Segurancga;

25. Utilizar o bafémetro em recuperandas dos trés regimes, quando necessario;

26 Realizar revista pessoal nas recuperandas dos trés regimes quando necessario;

27. Acompanhar atividades realizadas para fins de seguranga da unidade, transporte de pessoas,
oferecendo suporte para a aplicacao do método APAC;
28. Participar semanalmente da reuniao administrativa.

0o NOoO Ok~ W=

3.9 - CARGO: ESTAGIARIO(A) - BOLSA ESTAGIO: R$ 710,59 (4 HORAS / DIA)

3.9.1 Grau de escolaridade: Cursando no minimo o 4° periodo do curso de Administracéo,
Servico Social, Contabilidade ou Direito

3.9.2 Caracteristicas da Funcao:

Participar semanalmente da reunido administrativa, auxiliar nas diversas atividades administrativas
(suporte as atividades de contas a pagar e receber, prestagdo de contas, preparacao de malotes,
organizacao de agendas e atendimento ao publico). As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decisdes simples. Responsabilidade técnica de acordo com a area de conhecimento para a qual foi
contratado.
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3.9.3 Competéncias:
Nogdes de rotinas administrativas (contas a pagar e receber), informatica basica, conhecimento
Microsoft Office - Word, Excel, Power Point, Internet.

4. DO REGIME JURIDICO DOS CARGOS:

4.1 O regime juridico para a contratagdo do quadro de pessoal sera o da Consolidagao das Leis do
Trabalho — CLT constante no item 2 deste Instrumento Convocatério, ou sob a Lei de Estagio N°
11788, sob as quais todos serdo contratados neste Processo Seletivo Simplificado. Este, portanto,
nao envolve, em qualquer hipotese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicdo Federal.

4.2 Os contratos de trabalho serdo por prazo indeterminado e o(a) candidato(a) sera selecionado e
convocado na forma do item 6.5, devendo se apresentar quando for convodado para assinatura do
contrato, munido das cépias e original dos seguintes documentos:

a) Carteira de Identidade;

b) CPF;

c) Comprovante de Endereco;

d) Comprovante de conta bancéria, com indicacao do numero, agéncia e banco;

e) Copia de Historico escolar; (Comprovante de matricula);

f)  Copia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no Curriculo;

g) Declaracao do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que estd em dia com as obrigacdes

resultantes da legislacao eleitoral;
h) Atestado de antecedentes criminais;
i)  Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

5. INSCRICOES:

5.1 Para se inscreverem, os(as) interessados(as) deverao enviar o curriculo para o seguinte
endereco eletrénico: apacbh@fbac.com.br com a seguinte mensagem sob o titulo:

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO APAC FEMININA DE BELO HORIZONTE
(CARGO PARA QUAL DESEJA INSCREVER-SE)

5.2 O periodo para envio dos curriculos sera somente de: 09/08/2019 a 18/08/2019.

6. PROCESSO DE SELECAO:

6.1 Este Processo Seletivo Simplificado contara com as seguintes etapas:

ETAPAS | DESCRICAO CRITERIOS
12 Analise de curriculos Eliminatério e Classificatério
28 Prova objetiva e Redacéo Eliminatério e Classificatério
32 Avaliacao Psicoldgica Classificatoria
42 Entrevista Classificatoria

6.2 A convocacgao dos(as) candidatos(as) selecionados(as) para participarem das demais etapas,
bem como para a contratacao, far-se-a através de contato telefénico ou por e-mail, conforme dados
fornecidos no curriculo do(a) candidato(a).

6.3 A convocacgao do(a) candidato(a) selecionado(a) e o inicio dos trabalhos ocorrerdao de acordo
com a disponibilidade de vagas na APAC Feminina de Belo Horizonte ficando facultado a propria
instituicao cancelar este Instrumento Convocatério a qualquer tempo.
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6.4 Apds a convocacéao, o(a) candidato(a) tera um prazo de 05 (cinco) dias para apresentar-se para
contratacao.

6.5 A ndo apresentacao do(a) candidato(a) convocada no local e data indicados neste Instrumento
Convocatério ensejara o chamamento do(a) candidato(a) selecionado(a) e classificado(a) na
posicao subsequente, o qual devera apresentar-se, no prazo de 05 (cinco) dias da convocacao, no
mesmo local, munido dos documentos exigidos.

6.6 Os titulos do(a) candidato(a) convocado(a), quando assim exigidos, deverdo ser comprovados
no ato da contratacdo, bem como os demais dados e informacdes descritos neste Edital.

6.7 A auséncia da comprovagao de que trata o item anterior, ensejara a desclassificagdo automatica
do(a) candidato(a) e o chamamento imediato do(a) candidato(a) selecionado(a) e classificado(a) na
posicao subsequente.

7. SELECAO:

7.1 A Comissao que realizara a Selegao sera composta por 3 (irés) pessoas atuantes na area
técnica da APAC.

7.2 Primeira Etapa (Analise de Curriculos): Eliminatério de acordo com o “CONHECIMENTO
ESPECIFICO” descrito em cada cargo.

7.3 Segunda Etapa (Prova Objetiva e Redagao): Eliminatério e Classificatorio.
7.4 Terceira Etapa ( Avaliacédo Psicologica) : Classificatoria.

7.5 Quarta Etapa ( Entrevista ): Classificatéria.

8. CRITERIOS PARA PONTUACAO:
8.1 A andlise de curriculo tera a seguinte pontuagao:
8.1.1 Tempo de experiéncia profissional e/ou trabalho voluntario comprovados:

— Acima de 01 (um) ano: 01 ponto
— Acima de 02 (dois) anos: 02 pontos
— Acima de 03 (trés) anos: 05 pontos

8.1.2 Curso técnico em areas afins, com carga horaria igual ou superior a 90 horas, sendo:
— 01 ponto por curso, chegando ao maximo de 05 pontos;

8.1.3 Curso de Conhecimentos sobre o Método APAC, com Certificado emitido pela FBAC, TUMG
ou APAC filiada a FBAC sendo:

— 01 curso: 01 ponto
— 02 cursos: 02 pontos
— 083 ou mais cursos: 05 pontos
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8.1.4 Prova objetiva e Redacao: as provas objetivas, terdo por base os conteudos relacionados a
metodologia da APAC.

— Total de pontos 35 (o candidato deve ter no minimo de 60% de aproveitamento).

8.1.5 Redacéo (todas as areas de conhecimentos da Metodologia APAC, utilizando-se de tema
especifico).

— Total de pontos 25
8.1.6 Avaliagao psicolégica
8.1.6.1 Entrevistas com os membros da Comissao de Selecao e com a Diretoria da APAC - Versarao
sobre conhecimento da area especifica do(a) candidato(a), questdes relativas ao curriculo, a

postura profissional, social e humana.

— Total de pontos 25

9. RESULTADO FINAL DA SELECAO:

9.1 A classificagao sera definida mediante o somatoério dos pontos obtidos, sendo a 12 classificada
o(a) candidato(a) que obtiver o maior nimero de pontos.

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

a) Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo unico do artigo 27 da Lei
de N°10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

b) Maior pontuacao na entrevista;

¢) Maior tempo de experiéncia comprovada na area especifica ou em area semelhante,
conforme curriculo apresentado.

9.3 O resultado final, sera divulgado nos sites da FBAC (www.fbac.com.br)

10. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

10.1 O presente processo seletivo tera validade de 1 ano, a partir da data de publicacao do resultado
da selecao.

11. DOS RECURSOS:

11.1 O direito de impugnar os termos do presente Instrumento Convocatério perante a APAC
Feminina de Belo Horizonte, descaira no segundo dia util que anteceder o ultimo dia da inscrigao,

em relagao as falhas ou irregularidades que o viciaram;

11.2 Os recursos quanto ao julgamento da selecao deverao ser interpostos em até 02 (dois) dias
Uteis da data da divulgagéo do resultado, sob pena de precluséo;
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11.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante peticdo devidamente arrazoada e subscrita pelo
representante legal, e protocolado atraves do endereco eletronico apacbh@fbac.com.br.

11.4 Nao serdo reconhecidos o0s recursos intempestivos e enviados por outra forma que nao seja o
endereco eletronico apacbh@fbac.com.br.

12. DISPOSICOES FINAIS:

12.1 As contratacdes, acontecerao mediante a necessidade da APAC em compor e/ou completar o
quadro de pessoal, conforme direcionamento da sua diretoria. Uma vez efetivada a contratacao, a
instituicdo devera encaminhar, se necessario, 0s novos colaboradores para o curso de capacitagao
a ser promovido pela Fraternidade Brasileira de Assisténcia aos Condenados FBAC.

12.2 E vedada a participagao no Processo Seletivo Simplificado de empregados da APAC Feminina
de Belo Horizonte - que recebam remuneragéo superior a estabelecida neste Edital; bem como a
de ex-funcionarias da mesma que estejam dentro do prazo de 90 (noventa) dias do fim do vinculo
empregaticio com a APAC BH, conforme Portaria 384/92 do MTE.

12.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo
Simplificado juntamente com a diretoria da APAC Feminina de Belo Horizonte.

Belo Horizonte, 09 de Agosto de 2019.

Associacao de Protecao e Assisténcia aos Condenados de Belo Horizonte
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