
TERMO DE REFERÊNCIA: Nº 023/2019 
Ref: Contratação de pessoa física para estágio na UO-Finanças. 

 

 

Responsável: Marilene Viero 

Unidade Operacional - Finanças 

Rio de Janeiro, 30 de dezembro de 2019. 

 

 

Identificação 

 

Seleção de pessoa física para participar do Programa de Estágio, com ênfase na 

análise financeira de projetos. 

 

 

Justificativa/Objetivos 

 

Dentre as responsabilidades atribuídas ao Funbio no escopo de seus Programas e 

Projetos, destaca-se: gerir os recursos financeiros doados para os programas/projetos e 

conceber e testar modelos e instrumentos financeiros como a conta vinculada e cartão 

vinculado. 

 

É neste contexto que o Funbio abre a oportunidade de Estágio para experiencias 

profissionais nas atividades relacionadas a análise de operações financeiras, apoiando as 

atividades da Gerencia Financeira na execução dos Projetos. 

 

 

Atividades 

 

• Conhecer o processo de abertura ou encerramento de contas bancárias e 

apoiar na preparação de documentação; 

• Entender o processo e apoiar no trabalho das conciliações bancárias; 

• Conhecer o funcionamento da despesa local/cartão vinculado e acompanhar, 

auxiliar e analisar as prestações de contas referentes aos projetos, reportando 

quaisquer inconsistências ao superior hierárquico; 

• Conhecer os sistemas de ERP utilizados pela área e auxiliar na prestação de 

contas e relatoria para Doadores; 

• Sob orientação, contatar os gestores das Unidades de Conservação para 

consecução dos objetivos do trabalho; 

• Conhecer os prazos e os processos da área de o Controle Financeiro de 

Projetos, Tesouraria e Contabilidade e auxiliar nas atividades peculiares do dia 

a dia; 

• Todas as atividades acima serão acompanhadas diretamente por um 

Assistente e/ou Analista Financeiro.  



Insumos Necessários 

 

As atividades acima previstas serão desenvolvidas nas instalações físicas do Funbio, 

podendo o contratado ser requisitado a realizar viagens no âmbito dos 

Programas/Projetos administrados pelo Funbio, neste caso com acompanhamento da 

chefia imediata. 

 

 

Perfil do profissional.  

 

Os serviços acima descritos serão desempenhados por pessoa física que deverá 

apresentar as qualificações a seguir: 

 

• Escolaridade – Cursando do 3º ao 5º período dos cursos de Administração de 

Empresas, Economia, Ciências Contábeis ou na área de exatas; 

• Ter capacidade de entender a novas demandas da Unidade; 

• Conhecimentos de informática no pacote Office, com ênfase em Excel, e 

disposição para aprender outros sistemas de uso interno; 

• Conhecimentos de introdução à contabilidade e básicos de planejamento; 

conhecimentos de administração financeira (fluxo de caixa e controle de 

orçamento); 

• Espírito de trabalho em equipe, ser dinâmico, proativo e ágil na execução de suas 

atividades, com foco no cliente, bem como desenvoltura no encaminhamento e 

soluções de problemas. 

 

 

Prazo  

 

Estagiário a ser contratado iniciará sua relação laboral com o Funbio através de Termo de 

Compromisso de Estagio, com base na legislação brasileira. 

 

O programa de estágio tem duração inicial de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por 

até 2 (dois) anos. 

 

 

Bolsa auxílio e benefícios 

 

O FUNBIO oferece uma bolsa-estágio aos participantes do programa de estágio, 

acrescida de auxilio transporte, vale refeição. 

 

O agente de Integração do Programa de Estágio é a Fundação Mudes, que também 

oferece um seguro de vida ao estagiário. 

 



Insumos Necessários 

 

As atividades acima previstas serão desenvolvidas de segunda-feira a sexta-feira, em 6 

horas diárias, com intervalo para almoço, sendo realizadas principalmente nas instalações 

físicas do FUNBIO em Botafogo, no Rio de Janeiro – RJ. 

 

 

Processo de seleção 

 

Os interessados deverão preencher o formulário online no endereço 

http://abre.ai/estagiofin até o dia 12/01/2020. Não avaliaremos currículos enviados por 

e-mail. 

 

Todos os candidatos serão avaliados pela Unidade de Recursos Humanos e pela Analista 

Financeira. No entanto, entraremos em contato apenas com os candidatos cujas 

respostas ao formulário forem consideradas compatíveis com o perfil da vaga e 

selecionados para participar da segunda etapa do processo seletivo. 

 

Os candidatos passarão pela seleção de perfil, através do formulário, testes de 

competências técnicas e comportamentais, dinâmica e entrevistas. 

 

 

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 de um 

Analista Financeiro e em última instância, do Coordenador de Controle Financeiro de 

Projetos. 

http://abre.ai/estagiofin

