TERMO DE REFERENCIA: N° 003/2020.

Ref: Contratagédo de pessoa fisica para Jovem Aprendiz na Superintendéncia de Aquisi¢cdes e
Logistica do Funbio.

Responsavel: Marcelo Santos
Superintendéncia de Aquisi¢cdes e Logistica
Rio de Janeiro, 13 de julho de 2020.

Identificagao

Contratacao de pessoa fisica para desempenhar cargo de Jovem Aprendiz na Superintendéncia
de Aquisicoes e Logistica em suporte as unidades de compras e gestédo de contratos.

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 Classificacao 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 tedrica e pratica.

A Superintendéncia de Aquisicdes e Logistica tem entre suas responsabilidades as de adquirir
bens, contratar obras, servicos e consultorias, providenciar cargas e controles em cartdes
manutencdo, combustivel, alimentacdo e refeicdo, doar os bens adquiridos e gerenciar
comercialmente os contratos sob sua responsabilidade.

E neste contexto que o Funbio necessita de Jovem Aprendiz para atuar nessas atividades
relacionadas a Superintendéncia de Aquisigdes e Logistica da institui¢cao.

Atividades

Imprimir, reproduzir, digitalizar e encadernar documentos, conforme demanda;

Conferir e preparar processos de compras / contratos, conforme demanda;

Arquivamento de documentos diversos;

Apoiar processo de localizacdo, preenchimento de planilhas de controles, digitalizacdo de

documentos e emissao de Termos de Doacéo;

Andlise de notas fiscais de bens para solicitagdo de emisséo de termos de doagéo.

e Imputar dados em sistemas para popular recursos para cartdes alimentagao, refeigao,
combustivel, manutencao;

e Preencher e acompanhar planilhas de controles dos cartbes alimentagdo, refeigao,

combustivel, manutencéo;



Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serao 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);

e Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel avangado;
e |dade: 17 a 21 anos, ambos 0s sexos;

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

e Boa leitura e interpretagéo de texto.

Prazo
O Jovem Aprendiz a ser contratado iniciara sua relagéao 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 selegao

O jovem Aprendiz em questdo sera selecionado através de analise de curriculos, redacéo e
entrevista individual.

Supervisao

A supervisédo direta da execugdo dos servicos listados neste Termo de Referéncia pelos jovens
aprendizes contratados sera exercida pelas coordenadoras de Aquisicdes e Logistica e de Gestéo
de Contratos e em ultima instancia pela Superintendéncia de Aquisi¢des e Logistica.



