TERMO DE REFERENCIA: N° 008/2020
Ref: Contratagao de pessoa fisica para estagio na UO-Finangas.

Responsavel: Marilene Viero
Unidade Operacional - Finangas
Rio de Janeiro, 24 de agosto de 2020.

Identificagcao

Selecdo de pessoa fisica para participar do Programa de Estagio, com énfase na
analise financeira de projetos.

Justificativa/Objetivos

Dentre as responsabilidades atribuidas 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 cartéo
vinculado.

E neste contexto que o Funbio abre a oportunidade de Estagio para experiencias
profissionais nas atividades relacionadas a analise de operagdes financeiras, apoiando as
atividades da Gerencia Financeira na execucgao dos Projetos.

Atividades

e Conhecer o processo de abertura ou encerramento de contas bancarias e
apoiar na preparag¢ao de documentacgao;

¢ Entender o processo e apoiar no trabalho das conciliagdes bancarias;

e Conhecer o funcionamento da despesa local/cartdo vinculado e acompanhar,
auxiliar e analisar as prestagdes de contas referentes aos projetos, reportando
quaisquer inconsisténcias ao superior hierarquico;

e Conhecer os sistemas de ERP utilizados pela area e auxiliar na prestagao de
contas e relatoria para Doadores;

e Sob orientagao, contatar os gestores das Unidades de Conservacao para
consecucgéao dos objetivos do trabalho;

e Conhecer os prazos e os processos da area de o Controle Financeiro de
Projetos, Tesouraria e Contabilidade e auxiliar nas atividades peculiares do dia
a dia;

e Todas as atividades acima serdo acompanhadas diretamente por um
Assistente e/ou Analista Financeiro.



Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas nas instalagdes fisicas do Funbio,
podendo o contratado ser requisitado a realizar viagens no ambito dos
Programas/Projetos administrados pelo Funbio, neste caso com acompanhamento da
chefia imediata.

Perfil do profissional.

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

e Escolaridade — Cursando do 3° ao 5° periodo dos cursos de Administracdao de
Empresas, Economia, Ciéncias Contabeis ou na area de exatas;

e Ter capacidade de entender a novas demandas da Unidade;

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

e Conhecimentos de introdugcdo a contabilidade e basicos de planejamento;
conhecimentos de administragdo financeira (fluxo de caixa e controle de
orgamento);

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

Prazo

Estagiario a ser contratado iniciara sua relagao laboral com o Funbio através de Termo de
Compromisso de Estagio, com base na legislagao brasileira.

O programa de estagio tem duragao inicial de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por
até 2 (dois) anos.
Bolsa auxilio e beneficios

O FUNBIO oferece uma bolsa-estagio aos participantes do programa de estagio,
acrescida de auxilio transporte, vale refeicao.

O agente de Integragdo do Programa de Estagio é a Fundagdo Mudes, que também
oferece um seguro de vida ao estagiario.



Insumos Necessarios

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas de segunda-feira a sexta-feira, em 6
horas diarias, com intervalo para almoco, sendo realizadas principalmente nas instalacées
fisicas do FUNBIO em Botafogo, no Rio de Janeiro — RJ.

Processo de selegao
Os interessados deverdao preencher o formulario online no endereco

http://abre.ai/vagafunbio até o dia 31/08/2020. Nao avaliaremos curriculos enviados
por e-mail.

Todos os candidatos serdo avaliados pela Unidade de Recursos Humanos e pela Analista
Financeira. No entanto, entraremos em contato apenas com os candidatos cujas
respostas ao formulario forem consideradas compativeis com o perfil da vaga e
selecionados para participar da segunda etapa do processo seletivo.

Os candidatos passarao pela selecdo de perfil, através do formulario, testes de
competéncias técnicas e comportamentais e entrevistas.

Supervisao

A supervisao direta da execugao dos servigos do profissional contratado para execucao
das atividades a que se refere este Termo de Referéncia sera responsabilidade de um
Analista Financeiro e em Ultima instadncia, do Coordenador de Controle Financeiro de
Projetos.



