FUNBIO

TERMO DE REFERENCIA: n2. 49/2024

Ref: Contratacdo de pessoa fisica para Jovem Aprendiz na Superintendéncia de Aquisicdes e
Logistica do FUNBIO.

Responsdvel: Fernanda Jacintho
Coordenacdo de AquisicOes e Logistica
Rio de Janeiro, 22 de outubro de 2024.

1. Identificagao

Contratacdo de pessoa fisica para desempenhar cargo de Jovem Aprendiz na Superintendéncia de
Aquisicdes e Logistica em suporte as unidades de compras e contratos.

2. Justificativa/Objetivos

O programa Jovem Aprendiz é 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 capacitacdo profissional de adolescentes e jovens.

O jovem beneficiario serd contratado como aprendiz de oficio previsto na Classificacdo Brasileira
de Ocupagbes — CBO do Ministério do Trabalho e Emprego, e sera matriculado em cursos de
aprendizagem na Funda¢ao 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, servigos 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 Aquisicdes e Logistica da instituicdo.

3. Atividades

e Realizar homologacdes, atualizacGes e revisdes nos cadastros de fornecedores mantendo
registros qualificados nos sistemas existentes;

e Realizar a cotagdo e fechamento de processos de contratacdao de servigos, aquisicdao de
bens e materiais de uso e consumo, em acordo aos fluxos, modelos e diretrizes
estabelecidos;



4.

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

Organizar processos segundo critérios pré-estabelecidos, efetuar e manter registros
qualificados nos sistemas existentes;

Imputar dados em sistemas para popular recursos para cartdes alimentagdo, refeicao,
combustivel, manutencao;

Preencher e acompanhar planilhas de controles dos cartdes alimentacdo, refeicdo,
combustivel, manutencdo;

Elaboracao de relatdrios para a gestao da area, sempre que demandado;

Arquivamento e digitalizacdo de documentos diversos;

Apoiar processo de localizacdo de NFs, preenchimento de planilhas de controles,
digitalizacdo de documentos e emissdao de Termos de Doacgao;

Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas de segunda-feira a sexta-feira, em 6 horas
diarias, 30 horas semanais de forma hibrida, com presenca no escritério duas vezes por semana, e
guando determinado pela instituicdo, nas instalacGes fisicas do FUNBIO no Rio de Janeiro — RJ. 1
(um) dia na semana sera destinado ao curso de aprendizagem.

5.

Perfil do profissional

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

6.

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 avancado;
Idade: 17 a 21 anos, ambos 0s sexos;

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.

Boa leitura e interpretacdo de texto.

Prazo

O(a) Jovem Aprendiz a ser contratado(a) iniciara sua relacdo laboral com o FUNBIO por meio de
Contrato de Trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo determinado, com base na Lei da
Aprendizagem, com duragao de 18 meses.



7. Método de selecdo
O jovem Aprendiz em questdo serd selecionado por meio de analise de curriculos, redacdo, testes

e entrevista individual.

Interessados(as) deverdo preencher o formulario online no endereco
https://forms.office.com/r/LSErKFrfci até 10/11/2024.

Nesta etapa, ndo avaliaremos curriculos enviados por e-mail.

Ao preencher o formulario de candidatura vocé fornecera dados pessoais para fins relacionados a
Selecdo 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

Todas as pessoas candidatas serdo avaliados pela Unidade de Recursos Humanos e pela ASCOM.
No entanto, entraremos em contato apenas com os 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 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,
LGBTQIAPN+ e pessoas com deficiéncia a se candidatar a vaga.

8. Supervisao
A supervisdo direta da execuc¢do dos servicos listados neste Termo de Referéncia pelo(a) jovem

aprendiz contratada sera exercida pelas coordenadoras de AquisicOes e Logistica e de Gestdo de
Contratos e em Ultima instancia pela Superintendéncia de Aquisi¢cGes e Logistica.
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