TERMO DE REFERENCIA: N2 009/2018.

Contratacao de pessoa fisica para a fungao de Assistente Financeiro para a UO-Financgas.

Responsavel: Aylton Coelho Costa Neto
Unidade Operacional - Finangas
Rio de Janeiro, 23 de fevereiro de 2018.

1. Identificacao

Contratagdo de pessoa fisica para desempenhar as fungdes de Assistente Financeiro, com
énfase em controle financeiro de Programas e Projetos/Servigos do Funbio, conforme abaixo
especificado no item atividades.

2. Justificativa/Objetivos

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - Funbio € uma associagéo civil sem fins lucrativos que
iniciou sua operagdo em 1996. E um mecanismo financeiro privado inovador, criado para
desenvolver estratégias que contribuam para a implementagdo da Convengao sobre Diversidade
Biolégica (CDB) no Brasil. Atua como parceiro estratégico dos setores publico, privado e da
sociedade civil organizada, em parcerias que consolidam politicas de conservagéo, viabilizam
programas de financiamento ambiental e também investimentos socioambientais de empresas,
reducao e mitigacado de seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigagdes legais.

Dentre as responsabilidades atribuidas ao Funbio no escopo de seus Programas e Projetos,
destaca-se: gerir os recursos financeiros doados para os programas/projetos, conceber e
implantar modelos e instrumentos financeiros como a conta vinculada.

E neste contexto que o Funbio necessita de um Assistente Financeiro para atuar nas atividades
relacionadas na andlise de operagdes financeiras, apoiando as atividades de controle financeiro de
Projeto, assim como de sua execugao, de acordo com as normas dos Doadores, do Funbio e de
cada projeto em particular.

3. Atividades

e Apoiar na preparagdao de documentagao para a abertura ou encerramento de contas
bancarias;

e Auxiliar no trabalho das conciliagées bancarias;

e Acompanhar as contas vinculadas e cartdes vinculados referentes aos projetos,
reportando os resultados, 0 cumprimento das normas pré-estabelecidas e desvios para
0 superior hierarquico;

e Realizar a conferéncia das prestagdes de contas relacionadas as contas vinculadas e
cartdées vinculados, bem como analisar as prestagbes de contas de desembolso dos
projetos;

e Auxiliar a prestacao de contas e relatoria para Doadores;

e Auxiliar os gestores das Unidades de Conservagdo nas contratacdes realizadas via
conta vinculada/ cartdo vinculado/ desembolso;

e Auxiliar o Controle Financeiro de Projetos, Tesouraria e Contabilidade nas atividades
fisico-financeiras dos projetos;



e Todas as atividades acima serdo orientadas e acompanhadas diretamente pelo
responsavel pelo Controle Financeiro dos Projetos.

4. Insumos Necessarios

As atividades acima serdo desenvolvidas principalmente nas instalagdes fisicas do Funbio em
Botafogo, no Rio de Janeiro — RJ, podendo o contratado ser requisitado a realizar viagens
conforme as necessidades de cada Projeto.

O contratado terdq acesso a documentos internos do Funbio, aos sistemas em operagdo e aos
equipamentos e materiais necessarios para o desenvolvimento de suas atividades.

5. Perfil do profissional.

O profissional a ser contratado devera ter um conjunto de qualificagées e um perfil pessoal definido
abaixo:

e Escolaridade — Ensino Superior (completo ou cursando a partir do 7° periodo) nas
seguintes areas: Administracdo de Empresas ou Economia ou Ciéncias Contabeis;

e Experiéncia minima de 2 anos na area financeira;

¢ Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel, e disposi¢cao para
aprender outros sistemas de uso interno para controle fisico-financeiro dos projetos;

¢ Conhecimentos de introdugédo a contabilidade e basicos de planejamento; conhecimentos
de administragéo financeira (fluxo de caixa e controle de orgamento);

e Desejavel experiéncias anteriores em controle financeiro de projetos;

e Desejavel conhecimento no sistema ERP, como RM da TOTVS (mddulos Nucleus e
Fluxus);

e Ter comunicagdo clara (oral e escrita), saber trabalhar em equipe, ser orientado a
resultados, ter capacidade de planejamento, ser organizado.

6. Prazo

O profissional a ser contratado iniciara sua relagao laboral com o Funbio através de um contrato
tipico de experiéncia, com base na legislagao brasileira, inicialmente de 45 (quarenta e cinco) dias,
podendo ser prorrogado por, no maximo, mais 45 (quarenta e cinco) dias.

Apés este periodo, havendo concordancia tacita ou expressa entre as partes, o contrato de
trabalho passara a vigorar por tempo indeterminado. O contratado devera desde o periodo de
experiéncia observar e seguir todos os procedimentos internos do Funbio.

7. Remuneracao e beneficios

O Funbio remunera de acordo com a fungdo e o mercado, mas nao divulga os valores das vagas
oferecidas. Os beneficios incluem um plano de saude (extensivo a dependentes), vale refeigcao,
vale alimentagao, seguro de vida e vale transporte.

8. Processo de selecao



Os interessados deverdo enviar Curriculo, incluindo informagdes pessoais como e-mail, endereco,
idade, telefones de contato; informagdes referentes a adequacado ao ITEM 6 deste TDR; em
formato PDF ou DOCX; incluindo pretensdo salarial e Ultimo salario, para o e-malil
vagas@funbio.org.br até o dia 04/03/2018.

N&ao avaliaremos curriculos que nao tenham as informagdes acima descritas ou que sejam
enviados fora do prazo especificado.

O processo incluira selecao de curriculos, realizado pela area de RH e pela area de Controle
Financeiro de Projetos e entrevista pessoal com até trés selecionados.

8. Supervisao

A supervisao direta da execugdo dos servigos do profissional contratado para execugdo dos
servigos descritos neste termo de referéncia sera do Analista Financeiro (Controle Financeiro de
Projetos), e em ultima instancia, responsabilidade do Superintendente de Planejamento e Gestao.



