FUNBIO
TERMO DE REFERENCIA: N© 5/2026.

Ref: Contratacdo de pessoa fisica - Jovem Aprendiz - para UO-Finangas / Controle Financeiro de
Projetos - FUNBIO
01 - vaga

Responsavel: Marilene Viero
Superintendéncia de Planejamento e Gestao
Rio de Janeiro, 23 de fevereiro de 2026.

1. Identificacdo

Contratacdo de pessoa fisica para desempenhar o cargo de Jovem Aprendiz na Superintendéncia
de Planejamento e Gestdo, em suporte a unidade de Financas / Controle Financeiro de Projetos.

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 capacitagao profissional de adolescentes e jovens. O jovem beneficidrio sera contratado
como aprendiz de oficio previsto na Classificacdo Brasileira de Ocupa¢bes — CBO do Ministério do
Trabalho e Emprego, e também serd matriculado em cursos de aprendizagem no CIEE — Agente
Integrador do convénio no FUNBIO, combinando formacao tedrica e pratica.

Dentre as responsabilidades atribuidas ao FUNBIO no escopo de suas atividades, destaca-se: gerir
os recursos financeiros doados para os programas/projetos.

E neste contexto que o FUNBIO necessita de um Jovem Aprendiz para atuar, sob orientacdo e
demanda da geréncia, em atividades compativeis com seu nivel de desenvolvimento e
escolaridade, dentro das rotinas de trabalho desenvolvidas no setor de Controle Financeiro de
Projetos, de acordo com lista abaixo.

3. Atividades

e Conhecer o processo de abertura ou encerramento de contas bancarias e apoiar na
preparacao de documentacao;



4.

Entender o processo e apoiar no trabalho das conciliagdes bancarias;

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

Conhecer os sistemas de ERP utilizados pela area e auxiliar na prestacdao de contas e
relatoria para Doadores;

Sob orientacdo, contatar os gestores das Unidades de Conservag¢ao para consecugdo dos
objetivos do trabalho;

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;

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

Perfil profissional

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

5.

Escolaridade — Cursando ou concluido o ensino médio ou técnico (o Programa ndo abrange
estudantes universitarios);

Conhecimentos de informatica no pacote Office;
Idade: de 17 a 22 anos, ambos 0s sexos;

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

Boa leitura e interpretacao de texto.

Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serdao desenvolvidas nas instalacdes 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.

As atividades serdo realizadas presencialmente nas instalacdes fisicas do FUNBIO, em Botafogo, no

Rio de Janeiro — RJ, podendo também ocorrer na modalidade de teletrabalho ou mesmo de forma

hibrida, por definicdo do contratante.

A pessoa contratada devera residir ou ter disponibilidade de estabelecer residéncia no Rio de

Janeiro ou regido metropolitana. A pessoa contratada tera acesso aos equipamentos necessarios,

aos sistemas em operacdo e aos documentos e informacfes necessarias ao desenvolvimento de

suas atividades.



6. Prazo

O 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, e pode durar até 18 meses, conforme parceria do FUNBIO com o CIEE.

7. Remuneragao e beneficios

O FUNBIO remunera de acordo com a legislagao de aprendizagem, mas ndo divulga os valores das
vagas oferecidas. Os beneficios oferecidos incluem vale-refeicdo/alimentacdo, seguro de vida,
telemedicina via CIEE e vale-transporte.

8. Processo de selegao
Interessadas(os) deverao preencher o formulario online no enderego Formulario Curriculo

FUNBIO - Aprendiz - Controle Financeiro de Projetos — Preencher o formuldrio até o dia
08/03/2026.

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.

Todas as pessoas candidatas serdo avaliadas pela Unidade de Recursos Humanos e pela area de
Controle Financeiro de Projetos. No entanto, entraremos em contato apenas com aquelas cujas
respostas ao formuldrio forem consideradas compativeis com o perfil anunciado da vaga e
selecionadas para participar da etapa de entrevistas e testes.

As pessoas candidatas passardo por selecao de perfil, por meio do formuldrio, avaliacdes de
competéncias técnicas e comportamentais e entrevistas. Poderao ser solicitados curriculos 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.

9. Supervisao
A supervisdo direta da execucdo dos servigcos da pessoa Jovem Aprendiz contratada para execucao

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/bJhd16H3pw
https://forms.office.com/r/bJhd16H3pw

