TERMO DE REFERENCIA: N2 018/2018.

Ref: Contratacdo de pessoa fisica para Jovem Aprendiz na Unidade Operacional de Administragao

Responsavel: Flavia Mél Machado
Unidade Operacional de Administragao
Rio de Janeiro, 13 de julho de 2018.

Identificacao

Contratacao de pessoa fisica para desempenhar cargo de Jovem Aprendiz na UO Administracéo.

Justificativa/Objetivos

O programa Jovem Aprendiz € um projeto do Governo Federal criado a partir da Lei da
Aprendizagem (Lei 10.097/00), com o objetivo de desenvolver programas de aprendizagem que
visam a capacitagao profissional de adolescentes e jovens.

O jovem beneficiario sera contratado como aprendiz de oficio previsto na Classificagcdo Brasileira
de Ocupagdes — CBO do Ministério do Trabalho e Emprego, e também sera matriculado em cursos
de aprendizagem na Fundagdo MUDES — Agente Integrador do convénio no Funbio, combinando
formacao teodrica e pratica.

A UO Administragdo tem a responsabilidade de coordenar, supervisionar e controlar todas as
atividades desenvolvidas pelos funcionarios que atuam nas atividades ligadas ao oferecimento de
infraestrutura e servigos de apoio ao Funbio.

E neste contexto que o Funbio necessita de Jovem Aprendiz para atuar nas atividades
relacionadas na infraestrutura da institui¢éo.

Atividades

Apoiar na organizagao de eventos, reuniées e treinamentos;

Disponibilizar materiais de escritério aos colaboradores;

Auxiliar na conferéncia das notas fiscais langadas no Caixinha Pequeno;

Atendimento telefénico;

Recepcionar visitantes;

Imprimir, reproduzir e encadernar documentos, conforme demanda da UOADM e de outras

areas do Funbio;

Repor bobinas no ponto eletrénico, manutenc¢éo e abastecimento diario das impressoras;

Enviar documentos para pagamento a Tesouraria;

¢ Receber documentos e correspondéncias diversas, encaminhar para CEDOC e fazer a
distribuicao;
Fazer o controle de insumos da copa;
Arquivamento de documentos diversos e preenchimento de planilha Excel para envio de
arquivo inativo para guarda externa da UOADM e de outras areas do Funbio;

e Triturar documentos da UOADM e de outras areas do Funbio;



e Controlar e disponibilizar as senhas para acesso de visitantes a rede wi-fi;

¢ Organizar o armario de equipamentos de informatica que sdo de responsabilidade da
UOADM;

e Organizar o depdsito/almoxarifado;

e Controlar a entrada e saida de equipamentos e emitir os documentos necessarios em
sistema proéprio, conforme procedimentos vigentes;

e Encaminhar equipamentos defeituosos para manutengao junto a assisténcia técnica;

e Encaminhar e-mail a Administragéo do prédio, informando movimentagdes de funcionarios
em fins de semana e feriados, solicitar estacionamento e outros servicos;

e \Verificar a temperatura ambiente nos diversos setores do Funbio.

Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas nas instalagdes fisicas do Funbio no bairro de
Botafogo, Rio de Janeiro/RJ, de segunda a sexta-feira, com carga horaria de 6 horas diarias/30
horas semanais, sendo que 1 (um) dia na semana sera destinado ao curso de aprendizagem.

Perfil do profissional.

Os servigcos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que devera apresentar as
qualificagbes a seguir:

e Escolaridade — Cursando ou concluido o ensino médio ou técnico (o Programa nao
abrange estudantes universitarios);

¢ Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel;

e |dade: 18 a 21 anos, ambos 0s sexos;

e Espirito de trabalho em equipe, ser dindmico, proativo e agil na execugdo de suas
atividades, com foco no cliente, bem como desenvoltura no encaminhamento e solugdes
de problemas.

Prazo
O Jovem Aprendiz a ser contratado iniciara sua relagéo laboral com o Funbio através de Contrato

de Trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo determinado, com base na Lei da
Aprendizagem, e pode durar até 02 (dois) anos.

Método de selecao

O jovem Aprendiz em questdo serd selecionado através de analise de curriculos, redacédo e
entrevista individual.

Supervisao



A supervisdo direta da execugéo dos servigcos dos jovens aprendizes contratados para execugao
dos servigos descritos neste termo de referéncia serd do Supervisor Administrativo e em ultima
instancia, do Superintendente de Planejamento e Gestao.



