TERMO DE REFERENCIA: N2 27/2026. FUNBIO

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

Responsavel: Suzana Amora
Superintendéncia de Aquisi¢Ges e Logistica
Rio de Janeiro, 21 de julho de 2026.

1. Identificacao

Contratacdo de pessoa fisica para desempenhar cargo de Jovem Aprendiz na Superintendéncia de Aquisi¢cdes
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 beneficidario sera contratado como aprendiz de oficio previsto na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes — CBO do Ministério do Trabalho e Emprego, e também sera matriculado em cursos de
aprendizagem do CIEE — Agente Integrador do convénio no FUNBIO, combinando formagao tedrica e pratica.

A Superintendéncia de Aquisi¢cdes e Logistica tem entre suas responsabilidades as de adquirir bens, contratar
obras, servicos e consultorias, providenciar cargas e controles em cartdes manuten¢do, combustivel,
alimentacdo e refeicdo, doar os bens adquiridos, providenciar seguro a terceiros e gerenciar comercialmente
os pedidos e contratos sob sua responsabilidade. E neste contexto que o FUNBIO necessita de Jovem
Aprendiz para atuar em atividades relacionadas a Superintendéncia de Aquisi¢cdes e Logistica da instituicdo.

3. Atividades

e Conferir, registrar e arquivar instrumentos contratuais, inclusive produtos dos contratos, mantendo
registros qualificados nos sistemas existentes conforme padrdes definidos;

e Apoiar a equipe de Contratos, com a conferéncia de informagdes relativo as medi¢des de contratos, e
preparar processos de faturamento, através de sistema ERP do FUNBIO, conforme demanda;

e  Organizar processos segundo critérios pré-estabelecidos, efetuar e manter registros qualificados nos
sistemas existentes, com interacao com a equipe de Contratos;

e  Preencher e acompanhar planilhas de controles de contratos.

e  Elaboracdo de relatérios para a gestdo da area, sempre que demandado;



4. Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas nas instalagGes fisicas do FUNBIO no bairro de Botafogo,
Rio de Janeiro/RJ, de segunda a sexta-feira, com carga horaria de 6 horas didrias/30 horas semanais, sendo
que 1 (um) dia na semana sera destinado ao curso de aprendizagem.

5. Remuneragdo e beneficios

O FUNBIO remunera de acordo com a Lei de Aprendizagem. Beneficios: vale-transporte, vale-
refeicdo/alimentacéo, seguro de vida e telemedicina (via CIEE, agente de Integragdo).

6. Perfil desejado

Os servicos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que deverd apresentar as qualificacdes 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 avancado;
e |dade: 14 a 22 anos, ambos 0s sexos;

e 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.
e Boa leitura e interpretacdo de texto.

7. Processo de selegdo

Interessadas(os) deverdo preencher o formulario online no endere¢o Formulario - Jovem Aprendiz -
Contratos — Preencher o formulério até o dia 09/08/2026, 23h59.

Todas as pessoas candidatas serdao avaliadas pela Unidade de Recursos Humanos e pela drea requisitante da
vaga, no entanto, entraremos em contato apenas com aquelas cujas respostas ao formuldrio forem
consideradas compativeis com o perfil da vaga e selecionadas para participar da etapa de entrevistas e
testes. As pessoas candidatas passarao por selegdo de perfil, por meio de formuldrio, testes de competéncias
técnicas e comportamentais e entrevistas.

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

8. Prazo

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

9. Supervisao

A supervisdo direta da execucdo dos servicos listados neste Termo de Referéncia pelos jovens aprendizes
contratados sera exercida pela gerente de AquisicOes e Logistica de Gestdo de Contratos e em ultima

instancia pela Superintendéncia de Aquisi¢cdes e Logistica.


https://forms.cloud.microsoft/r/awM1RtHz6n
https://forms.cloud.microsoft/r/awM1RtHz6n

