TERMO DE REFERENCIA: N2 6/2024
Ref: Contratacgdo de pessoa fisica para estagio na UO-Finangas / Controle Financeiro de Projetos —
04 - vagas

Unidade Operacional — Finangas/Controle Financeiro de Projetos
Rio de Janeiro, 25/01/2024.

1 - Identificacao

Selecdo de pessoa fisica para participar do Programa de Estagio do FUNBIO, com atividades ligadas
a area de controle financeiro de projetos, auxiliando o acompanhamento e apoio as atividades
executadas pela area, conforme abaixo especificado no item atividades.

2 - Justificativa/Objetivos

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - FUNBIO é uma associacao civil sem fins lucrativos que
iniciou sua operacdo em 1996. E um mecanismo financeiro privado inovador, criado para
desenvolver estratégias que contribuam para a implementacdo da Convencao sobre Diversidade
Bioldgica (CDB) no Brasil. Atua como parceiro estratégico dos setores publico, privado e da
sociedade civil organizada, em parcerias que consolidam politicas de conservagao, viabilizam
programas de financiamento ambiental e também investimentos socioambientais de empresas,
reducdao e mitigacao de seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigacGes legais. Ao
longo dos seus 25 anos de operagdo, o Funbio atua como parceiro estratégico do setor privado, de
diferentes érgaos publicos estaduais e federais e da sociedade civil organizada.

Essas parcerias viabilizam os investimentos socioambientais das empresas e a reducdo e mitigacdo
de seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigacGes legais. Na esfera publica, visam
consolidar politicas de conservacdo e viabilizar programas de financiamento ambiental

Dentre as responsabilidades atribuidas ao Funbio no escopo de seus Programas e Projetos, destaca-
se: gerir os recursos financeiros doados para os programas/projetos.

E neste contexto que o FUNBIO necessita de Estagiaria/o para atuar nas atividades relacionadas ao
controle financeiro de projetos, analisando as operag¢des financeiras e apoiando as atividades da
equipe da Gerencia Financeira na execug¢do dos Projetos do Funbio.

3. Atividades

e Conhecer o processo de abertura ou encerramento de contas bancdrias e apoiar na
preparacao de documentagao;
e Entender o processo e apoiar no trabalho das conciliagdes bancarias;



e Conhecer o funcionamento da Despesa Local/Cartdo Despesa Local e Desembolso,
acompanhar, auxiliar e analisar as prestacGes de contas referentes aos projetos,
reportando quaisquer inconsisténcias ao superior hierdrquico;

e Conhecer os sistemas de ERP utilizados pela drea e auxiliar na prestacao de contas e
relatoria para Doadores;

e Sob orientacdo, contatar os gestores das Unidades de Conservagao para consecucao
dos objetivos do trabalho;

e Conhecer os prazos e os processos da area de o Controle Financeiro de Projetos,
Tesouraria e Contabilidade e auxiliar nas atividades peculiares do dia a dia;

e Todas as atividades acima serdo acompanhadas diretamente por um Assistente e/ou
Analista Financeiro.

4, Perfil:

Os servicos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que deverd apresentar as
qualificacGes a seguir:

e Escolaridade — Cursando do 32 aos 62 periodos dos cursos de Administracao de Empresas,
Economia, Ciéncias Contabeis ou na area de exatas;
e Bons Conhecimentos de Microsoft Office, com énfase em Excel e ferramentas de

videoconferéncia (Teams) e disposicdo para aprender e operar outros sistemas de uso
interno;

e Excelente capacidade de organizagdo, seguir processos financeiros e conferéncia das
atividades executadas;

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

e Habilidade de organizacdo, planejamento e adaptacdo a rotinas de trabalho presencial,
remoto e hibrido.

e Facilidade de comunicacdo oral e escrita, com publicos internos e externos;
Desejavel:

e Conhecimentos de introdugdo a contabilidade e basicos de planejamento; conhecimentos
de administragdo financeira (fluxo de caixa e controle de orgamento);

e Desejaveis conhecimentos e experiéncia em sistemas informatizados de gestdo integrada
(ERP), de preferéncia RM Fluxus (TOTVS);

5. Prazo

O selecionado terd um contrato de estagio com o FUNBIO, com base na legislagdo brasileira,
inicialmente de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até 2 (dois) anos, caso as condi¢Ges para
participagdo no programa se mantenham.



6. Bolsa estdgio e beneficios

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

7. Carga horaria e insumos

A carga hordria de estdgio é de 6 horas por dia, devendo as atividades ser realizadas de segunda a
sexta-feira em hordrio comercial.

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

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

8. Processo de sele¢ao

Os interessados deverdo preencher o  formulario online no endereco
https://forms.office.com/r/vF3w52LKjD até as 23h59 do dia 18/02/2024.

Todas as pessoas candidatas serdo avaliadas pela Unidade de Recursos Humanos e pela Analista
Financeira. No entanto, entraremos em contato apenas com as pessoas candidatas cujas respostas
ao formulario forem consideradas compativeis com o perfil da vaga e selecionadas para participar
da segunda etapa do processo seletivo.

As pessoas candidatas passardao por selecao de perfil, por meio dos formuldrios, testes de

competéncias técnicas e comportamentais, dinamica e entrevistas.

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

9. Supervisao
A supervisdo direta da execucdo dos servicos do profissional contratado para execucdo das

atividades a que se refere este Termo de Referéncia sera responsabilidade de um Analista
Financeiro e em ultima instancia, da Coordenadora de Controle Financeiro de Projetos.


https://forms.office.com/r/vF3w52LKjD

