TERMO DE REFERENCIA: N2 14/2026.

FUNBIO
Ref: Contratacdo de pessoa fisica para o programa Jovem Aprendiz na UOADM - BSB.

Superintendéncia de Planejamento e Gestao
Unidade Operacional — Administracao - DF
Responsavel: Reinaldo Jose da Rocha Salvador
Coordenagao Administrativa

Rio de Janeiro, 10 de abril de 2026.

1 Identificagao

Contratacdo de pessoa fisica para participar do Programa Jovem Aprendiz do FUNBIO, com atividades
ligadas a area de administracao, auxiliando o acompanhamento e apoio as atividades executadas pela
area, conforme abaixo especificado no item atividades.

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 capacita¢do
profissional de adolescentes e jovens.

O pessoa beneficiaria sera contratada como aprendiz de oficio previsto na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes — CBO do Ministério do Trabalho e Emprego, e também serd matriculado em curso de
aprendizagem no CIEE — Agente Integrador do convénio no FUNBIO, combinando formacao tedrica e
pratica. E neste contexto que o FUNBIO necessita de Jovem Aprendiz para atuar nessas atividades
relacionadas a Superintendéncia de Planejamento e Gestdo da instituicdo.

3 Atividades

e Aprender a preparar salas para a realizacdo de reunides com participantes externos e internos,
verificando se serd necessario coffee break ou apenas café e agua.

e Aprender a operar a central telefonica, receber ligacdes e transferir para os ramais quando
necessario.

e Aprender a atender as demandas dos clientes internos respeitando regras e politicas internas.

e Aprender e exercer atividades de Recepcdo de pessoal.

e Aprender e exercer atividades de Recepcao e expedicdo de documentos e equipamentos

e Aprender a controlar estoque e acompanhar entrega de insumos, materiais de consumo e
limpeza

e Acompanhar a realizacdo de servicos e pequenas manutencoes do escritorio

e Aprender e atualizar planilhas no Excel conforme necessidade do setor.

e Aprender e verificar a temperatura ambiente nos diversos setores do FUNBIO.

e Aprender e dar apoio operacional e tecnolégico para manutencdo e funcionamento dos
equipamentos de dudio, video e impressoras do escritério.



e Aprender e contribuir com a organizacao da informacdao da area.
e Preencher e acompanhar planilhas de despesas do cartdo pré-pago (caixinha).
e Aprender e realizar arquivamento e digitalizacao de documentos diversos.

4 Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas nas instalagdes fisicas do FUNBIO em Brasilia - DF, de
segunda a sexta-feira, com carga hordria de 6 horas didrias/30 horas semanais, sendo que 1 (um) dia na
semana sera destinado ao curso de aprendizagem.

5 Perfil desejado
Os servicos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que deverd apresentar as
qualificacbes a seguir:

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

e Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel;
e |dade: 17 a 22 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 solugdes de problemas.
e Boa leitura e interpretacdo de texto.

6 Processo de selegao
Interessados(as) deverao preencher o formulario online no enderego Formulario Curriculo FUNBIO -
Jovem Aprendiz - Administrativo _ BSB — Preencher o formuldrio , até as 23h59 do dia 26/04/2026.

Nesta fase do processo seletivo, ndo avaliaremos curriculos enviados por e-mail.

Todas as pessoas candidatas serdo avaliados pela Unidade de Recursos Humanos, 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 passarao por selecdao de perfil, por meio de formulario, testes de
competéncias técnicas e comportamentais e entrevistas. Com o objetivo de aumentar a diversidade de
nossa equipe, incentivamos pessoas pretas, indigenas, LGBTQIAPN+ e pessoas com deficiéncia a se
candidatar a vaga.

7 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, e pode durar até 18 meses.

8 Supervisao

A supervisdao direta da execucdo dos servicos listados neste Termo de Referéncia sera exercida pela
Analista de Suporte Administrativo de BSB e em ultima instancia pela Coordenacdo de Administracao.


https://forms.office.com/r/TSnmhebx66
https://forms.office.com/r/TSnmhebx66

