TERMO DE REFERENCIA: N°16/2022.

Ref: Contratacdo de pessoas fisica para Jovem Aprendiz na Superintendéncia de Planejamento e Gestao

Responséavel: Daniele Soares
Rio de Janeiro, 20 de julho de 2022.

1. Identificac&o

Contratacdo de pessoa fisica para desempenhar cargo de Jovem Aprendiz na Superintendéncia Planejamento e
Gestéo em suporte a area de Contabilidade / Contas a Pagar.

2. 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 capacitagdo profissional de adolescentes e
jovens.

O jovem beneficiario serd contratado como aprendiz de oficio previsto na Classificacdo Brasileira de Ocupa¢des — CBO
do Ministério do Trabalho e Emprego, e também sera matriculado em cursos de aprendizagem na Fundacdo MUDES -
Agente Integrador do convénio no Funbio, combinando formagéo tedrica e prética.

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - Funbio é uma associagéo civil sem fins lucrativos que iniciou sua operagéo
em 1996. E um mecanismo financeiro privado inovador, criado para desenvolver estratégias que contribuam para a
implementacao da Convencao sobre Diversidade Biologica (CDB) no Brasil. Atua como parceiro estratégico dos setores
publico, privado e da sociedade civil organizada, em parcerias que consolidam politicas de conservacao, viabilizam
programas de financiamento ambiental e também investimentos socioambientais de empresas, reducdo e mitigacao de
seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigacdes legais.

Dentre as responsabilidades atribuidas ao Funbio no escopo de seus Programas e Projetos, destaca-se: gerir 0s
recursos financeiros doados para os programas/projetos, conceber e implantar modelos e instrumentos financeiros como
a despesa local e desembolso.

E neste contexto que o Funbio necessita de Jovem Aprendiz para atuar nessas atividades relacionadas a
Superintendéncia de Planejamento e Gestdo da instituicdo e para atuar nas atividades relacionadas as operagdes
contabeis, apoiando as atividades da Coordenadora da area.

3. Atividades

e Imprimir, reproduzir, digitalizar documentos, conforme demanda;

e Apoio na cobranca e no lancamento contébil da planilha de prestacdo de contas relacionados a projetos;
e Apoio na conciliacdo financeira de projetos;

e Apoio no arquivamento de documentos;

e Apoiar processo de localizacéo e preenchimento de planilhas de controles;

e Participar do acompanhamento da auditoria interna e externa.

4. Perfil dos Jovens aprendizes
Os servicos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que devera apresentar as qualificacdes a seguir:

e Escolaridade — Cursando ou concluido o ensino médio ou técnico
¢ Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel avancgado;
e |dade: 18 a 21 anos, ambos 0s sexos;



e Espirito de trabalho em equipe, ser dinamico, proativo e agil na execucdo de suas atividades, com foco no
cliente, bem como desenvoltura no encaminhamento e solugfes de problemas.
e Boa leitura e interpretacdo de texto.

5. Jornadade trabalho e insumos

As atividades desta contratacdo serdo desenvolvidas ao longo de 30 horas semanais, sendo realizadas de segunda a
sexta-feira em horario comercial, preferencialmente nas instalacées fisicas do Funbio, em Botafogo, no Rio de Janeiro —
RJ ou em regime de trabalho remoto ou hibrido, por definicdo do contratante, sendo que 1 (um) dia na semana sera
destinado ao curso de aprendizagem.

O profissional contratado devera residir ou ter disponibilidade de estabelecer residéncia no Rio de Janeiro.

O funcionario terd acesso a documentos internos do FUNBIO, aos sistemas em operacdo e aos equipamentos
necessarios, incluindo computador, para o desenvolvimento de suas atividades. O selecionado deve ter acesso préprio a
uma conexao de banda-larga nos momentos que estiver trabalhando remotamente.

6. Prazo

Os Jovens Aprendizes a serem contratados iniciardo sua relacéo laboral com o Funbio através de Contrato de Trabalho
especial, ajustado por escrito e por prazo determinado, com base na Lei da Aprendizagem.

7. Remuneracdo e beneficios

O FUNBIO remunera de acordo com a fungéo e o mercado, mas ndo divulga os valores das vagas oferecidas.
Os beneficios vale-refeicéo, vale-alimentagéo, seguro de vida e vale-transporte.

8. Processo de selecéo

Os candidatos interessados deveréo preencher o] formulério online no endereco
https://forms.office.com/r/lUzNKMwMIAL até as 20h do dia 31/07/2022.

Na etapa de inscricdo ndo avaliaremos curriculos enviados por e-mail.

Todos os candidatos seréo avaliados pela Unidade de Recursos Humanos e pela Coordenadora de Controle Financeiro
de Projetos. No entanto, entraremos em contato apenas com o0s candidatos cujas respostas ao formulario forem
consideradas compativeis com o perfil anunciado da vaga e selecionados para participar da etapa de entrevistas e
testes.

Os candidatos passardo pela selecdo de perfil, por meio do formulario, testes de competéncias técnicas e

comportamentais e entrevistas.

Com o objetivo de aumentar a diversidade de nossa equipe, incentivamos pessoas negras, LGBTQIA+ e pessoas
com deficiéncia a se candidatar & vaga.

9. Superviséo

A superviséo direta da execuc¢éo dos servicos listados neste Termo de Referéncia pelos jovens aprendizes contratados
serd exercida pela coordenadora de contabilidade e em Ultima insténcia pela Superintendéncia de Planejamento e
Gestéo.


https://forms.office.com/r/UzNKMwMtAL

