TERMO DE REFERENCIA: N2 018/2019

Ref: Contratagdo de pessoa fisica para estagio na UO-Finangas/Contabilidade.

Responsavel: Daniele Soares dos Santos Seixas
Unidade Operacional — Finangas/Contabilidade
Rio de Janeiro, 09/10/2019.

Identificacao

Contratacdo de pessoa fisica para desempenhar Estagio, com énfase na analise contabil, para
sugerir € acompanhar as melhores oportunidades que atendam os interesses dos Programas e
Projetos/Servigos do Funbio conforme abaixo especificado no item atividades.

Justificativa/Objetivos

Dentre as responsabilidades atribuidas ao Funbio no escopo de seus Programas e Projetos,
destaca-se: gerir 0s recursos financeiros doados para os programas/projetos e conceber e testar
modelos e instrumentos financeiros como a conta vinculada.

E neste contexto que o Funbio necessita de Estagiarios para atuar nas atividades relacionadas a
analise de operagbes contabeis, apoiando as atividades da Coordenadora da area na execugao
dos Projetos.

Atividades

e Apoio na cobranga e no langcamento contabil da planilha de prestacdo de contas
relacionados a projetos;

Apoio na conciliagdo financeira de projetos;

Apoio na emissao de DARF, GPS e nota fiscal avulsa;

Apoio contas a pagar na distribuicdo dos pagamentos aos pontos focais dos projetos;
Apoio no arquivamento dos documentos;

Participar do Assessoramento a Coordenadora da area na execugao contabil dos projetos
do Funbio;

e Participar do Acompanhamento da auditoria interna e externa;

Insumos Necessarios
As atividades acima previstas serdao desenvolvidas nas instalagbes fisicas do Funbio, podendo o

contratado ser requisitado a realizar viagens no &mbito dos Programas/Projetos administrados pelo
Funbio, neste caso com acompanhamento da chefia imediata.

Perfil do profissional.

Os servigcos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que devera apresentar as
qualificagbes a seguir:



e Escolaridade — Cursando a partir do 4° periodo do curso Ciéncias Contabeis;
e Ter capacidade e agilidade de entender as novas demandas da Unidade;
e Conhecimentos de introdugao a contabilidade e basicos de planejamento;

e Ter experiéncia no minimo de um ano ou mais como CLT ou estagio dentro da area
contabil;

¢ Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel, e disposi¢cao para
aprender outros sistemas de uso interno;

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

Prazo
O Estagiario a ser contratado iniciar4 sua relagdo laboral com o Funbio através de Termo de

Compromisso de Estagio, com base na legislagdo brasileira, inicialmente de 6 (seis) meses,
podendo ser prorrogado por até 2 (dois) anos.

Supervisao

A supervisao direta da execugdo dos servigos do profissional contratado para execucdo das
atividades a que se refere este Termo de Referéncia serd responsabilidade da Contadora
Responsavel da area e da Superintendéncia do Funbio.



