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TERMO DE REFERÊNCIA nº     007/2018 

Ref.: Contratação de pessoa física para o cargo de Assistente Contábil 

 
Responsável: Daniele Soares 

Unidade Operacional de Contabilidade 
Rio de Janeiro, 07 de Fevereiro de 2018. 

 

1. IDENTIFICAÇÃO 
 
Contratação de pessoa física, para desempenhar o cargo de Assistente Contábil, com ênfase em 

classificação e análise contábil e financeira, conforme abaixo especificado no item atividades.  
 
 
2. JUSTIFICATIVA/OBJETIVOS 

 
O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade, Funbio, é uma associação civil sem fins lucrativos, que iniciou 

sua operação em 1996. É um mecanismo financeiro inovador, criado para desenvolver estratégias que 
contribuam para a implementação da Convenção sobre Diversidade Biológica (CDB) no Brasil. Ao longo dos 
seus 20 anos de operação, o Funbio atua como parceiro estratégico do setor privado, de diferentes órgãos 
públicos estaduais e federais e da sociedade civil organizada. 

 
Essas parcerias viabilizam os investimentos socioambientais das empresas e a redução e mitigação de 

seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigações legais. Na esfera pública, visam consolidar 
políticas de conservação e viabilizar programas de financiamento ambiental.  

 
Dentre as responsabilidades atribuídas ao Funbio no escopo de seus Programas e Projetos, destaca-se: 

gerir os recursos financeiros doados para os programas/projetos. 
 
É neste contexto que o Funbio necessita de um Assistente Contábil para atuar nas atividades 

relacionadas a análise de operações e financeiras da Instituição, apoiando as atividades da Coordenadora 
da área de Contabilidade, na execução dos projetos e serviços do Funbio. 

 
 
3. ATIVIDADES 

 
As atividades a serem desenvolvidas:  
 

• Classificar contabilmente documentos diversos, em conformidade com o plano de contas da 
organização e o tipo de despesas. 

• Analisar a movimentação e conciliações das contas gerenciais (Contas dos Projetos).  

• Auxiliar na análise das prestações de contas das contas vinculadas referentes aos projetos; 

• Acompanhar as movimentações das contas especiais, operacionais e vinculadas referentes aos 
projetos; 
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• Conferir os lançamentos realizados nas contas contábeis, a fim de verificar 
possíveis erros.  

• Efetuar análise e acompanhamento dos documentos envolvendo transações bancárias, através da 
verificação de extratos, razão contábil, cheques contabilizados, débitos e créditos provenientes de 
aplicações financeiras e outros.  

• Auxiliar a conferência dos impostos retidos sobre Notas Fiscais;  

• Auxiliar e participar das obrigações sociais e fiscais, como declarações anuais e mensais; 

• Atender à Auditoria Interna e Externa.        
      

 
Todas as atividades acima serão acompanhadas pela Coordenadora da área de Contabilidade.   
 
 

4. INSUMOS NECESSÁRIOS  
 

As atividades acima previstas serão desenvolvidas nas instalações físicas do Funbio, de segunda-feira a 
sexta-feira, 8 horas diárias, com 1 hora para almoço. 

 
O contratado terá como insumo básico para o trabalho o acesso a documentos internos do Funbio 

sobre o assunto. 
 
 

5. PERFIL PROFISSIONAL 
 
Os serviços acima descritos serão desempenhados por pessoa física que deverá apresentar as 

qualificações a seguir: 
 

• Formação superior completa em Ciências Contábeis; 

• Ter experiência em atividades contábeis superior a 2 anos; 

• Ter Conhecimentos Tributários; 

• Nível avançado de Excel e usuário de outros sistemas de microinformática, seus aplicativos e 
outros similares, conhecimentos sobre pesquisa e acesso a rede mundial de computadores 
(Internet); 

• Desejável experiência com o sistema da TOTVS – (RM Saldus, Fluxus, Núcleos e Líber); 

• Desejável ter familiaridade com assuntos relacionados ao Terceiro Setor/OSCIP/ONGs; 

• São características essenciais para o desempenho da função: iniciativa, concentração, atenção, 
agilidade, excelente relacionamento em equipe e facilidade de comunicação. 
 

6. PRAZO 

As atividades descritas neste TDR serão desempenhadas por prazo indeterminado, sendo que o 
profissional a ser contratado iniciará sua relação laboral com o Funbio através de um contrato típico de 
experiência, com base na legislação brasileira, inicialmente de 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser 
prorrogado por, no máximo, mas 45 (quarenta e cinco) dias. 

Após este período, havendo concordância tácita ou expressa entre as partes, o contrato de trabalho 
passará a vigorar por tempo indeterminado.  
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7. MÉTODO DE SELEÇÃO 
 

O profissional em questão será selecionado através de Currículos, Redação, Teste de Excel, Teste 
Técnico, Dinâmica e Entrevista. 

 
 
8. SUPERVISÃO 
 
A supervisão direta da execução dos serviços do profissional contratado para execução das atividades a 

que se refere este Termo de Referência será responsabilidade da Contadora Responsável da área e da 
Superintendência do Funbio. 
 


