FUNBIO
TERMO DE REFERENCIA: N231/2023
Ref: Contratac3o de pessoa fisica para estagio na UO — CENTRO DE DOCUMENTAGCAO - CEDOC

Unidade Operacional — CEDOC
Rio de Janeiro, 20/09/2023.

1. Identificagao
Selecdo de pessoa fisica para desempenhar Estdgio, com énfase nas atividades de arquivologia, no

Centro de Documentacgao - CEDOC.

2. Justificativa/Objetivos

O Centro de Documentagdo — CEDOC foi criado em 2006 para centralizar e gerenciar a
documentacado institucional e bibliografica do Funbio, e é a unidade responsavel pelo gerenciamento
das informacGes geradas pelos programas e projetos desenvolvidos pela institui¢do.

O objetivo desta proposta de contracdo é manter a qualidade das atividades desenvolvidas pela
Unidade, prezando o trabalho técnico e bom atendimento aos usuarios.

O estagiario contratado devera dar suporte as atividades de organizacdo, registro e manutencdo dos
acervos documentais do FUNBIO; ao atendimento aos usuarios do CEDOC; a realizacdo de pesquisas
de conteldo necessarias aos negdcios do Funbio; e apoio na organizagdo dos eventos e atividades a
serem executadas pela Unidade para a promoc¢do do conhecimento organizacional.

3. Atividades

e Atendimento aos usuarios do Cedoc (colaboradores de todas as unidades do Funbio);
e Triagem da entrada de correspondéncias via fisica e por e-mail;

e Registro e distribuicdo das correspondéncias recebidas;

e Preparagdo de documentos a serem expedidos pelo Funbio;

e Pesquisa de documentos e informacgdes nos Sistemas;

e (Classificacdo e ordenacao fisica de documentos;

e Digitalizacdo de documentos;

e Orientacdo aos funcionarios quanto as atividades rotineiras relacionadas a Unidade Cedoc;
e Controle de empréstimo de documentos aos usuarios;

e Anadlise de documentos passivos do Funbio;

e Eventual apoio as atividades da Biblioteca.

4, Perfil

As atividades acima descritas serdo desempenhadas por pessoa fisica que devera apresentar as
qualificacOes a seguir:

- Estudante de Arquivologia ou Biblioteconomia cursando a partir do 32 periodo e com previsao de
formatura a partir 2025/1;

- Boa pratica de representacgao descritiva;

- Usuario de sistemas de microinformatica, seus aplicativos e outros similares, conhecimentos
sobre pesquisa e acesso a rede mundial de computadores (Internet);
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- S3o caracteristicas essenciais para o desempenho da func¢do: iniciativa, trabalho em equipe,
facilidade em relacionar-se com pessoas e boa gestao de tempo.

5. Carga hordria e insumos

A carga horaria de estagio é de 6 horas por dia, devendo as atividades ser realizadas de segunda a
sexta-feira em horario comercial.

A pessoa estagidria selecionada devera residir ou ter disponibilidade de estabelecer residéncia no Rio
de Janeiro. As atividades presenciais previstas neste TDR serdo desenvolvidas nas instalagoes fisicas
do FUNBIO, em Botafogo, no Rio de Janeiro — RJ, podendo também ocorrer na modalidade de
trabalho remoto, por defini¢do do FUNBIO.

A pessoa estagidria tera acesso a documentos internos do FUNBIO, aos sistemas em operacdo e aos
equipamentos necessdrios, incluindo computador, para o desenvolvimento de suas atividades. A
pessoa selecionada deve ter acesso préoprio a uma conexdo de banda-larga enquanto o trabalho
remoto perdurar.

6. Prazo

A pessoa estagiaria selecionada terd um contrato de estdgio com o FUNBIO, com base na legislagao
brasileira, inicialmente de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até 2 (dois) anos, caso as
condig¢des para participa¢do no programa se mantenham.

7. Processo de selegao

As pessoas interessadas deverdo preencher o formulario online no endereco
https://forms.office.com/r/PrMXuPJM8i até 01/10/2023. Nesta etapa, ndo avaliaremos curriculos
enviados por e-mail.

Ao preencher o formuldrio de candidatura vocé fornecera dados pessoais para fins relacionados a
Selec¢do Profissional e/ou para fins estatisticos.

O recolhimento de dados pessoais por parte do FUNBIO sera restrito aqueles necessarios para a
execucdo dos projetos sob sua responsabilidade e o fornecimento de dados pessoais pelo titular
significa a sua expressdo de anuéncia com a Politica de Privacidade do Funbio:
https://www.funbio.org.br/wp-content/uploads/2021/02/01-P-42-2020-Politica-de-Privacidade-do-

Funbio.pdf
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Todas as pessoas candidatas serdo avaliadas pela Unidade de Recursos Humanos e pelo CEDOC. No
entanto, entraremos em contato apenas com os candidatos cujas respostas ao formuldrio forem
consideradas compativeis com o perfil anunciado da vaga e selecionados para participar da etapa de
entrevistas e testes.

Os candidatos passardo pela sele¢do de perfil, por meio do formulario, testes e entrevistas.

Poderdo ser solicitados curriculo no decorrer do processo seletivo.

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

6. Bolsa estdgio e beneficios

O FUNBIO oferece uma bolsa-estéagio, acrescida de auxilio transporte (residéncia-estagio-residéncia,
guando necessario) e vale-refeicdo. A Fundacdo Mudes oferece um seguro de vida aos participantes
do programa.

8.Supervisao

A supervisdo direta da execucdo dos servicos da pessoa estagidria contratada para execucdo dos
servicos descritos neste termo sera responsabilidade do responsavel pelo CEDOC.



