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TERMO DE REFERÊNCIA nº 030/2021
Ref.: Seleção e contratação de estagiário
Responsável: Natália Corrêa Santos
Unidade: Centro de Documentação - Cedoc
Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2021.

1. Identificação
Contratação de pessoa física para desempenhar Estágio, com ênfase nas atividades de Arquivologia, no Centro de Documentação - Cedoc.
2. Justificativa/Objetivos
O Centro de Documentação – Cedoc foi criado em 2006 para centralizar e gerenciar a documentação institucional e bibliográfica do Funbio, e é a unidade responsável pelo gerenciamento das informações geradas pelos programas e projetos desenvolvidos pela instituição.
O objetivo desta proposta de contração é manter a qualidade das atividades desenvolvidas pela Unidade, prezando o trabalho técnico e bom atendimento aos usuários.

O estagiário contratado deverá dar suporte às atividades de organização, registro e manutenção dos acervos documentais do Funbio; ao atendimento aos usuários do Cedoc; à realização de pesquisas de conteúdo necessárias aos negócios do Funbio; e apoio na organização dos eventos e atividades a serem executadas pela Unidade para a promoção do conhecimento organizacional.

3. Atividades
Atendimento aos usuários do Cedoc (colaboradores de todas as unidades do Funbio);
Triagem da entrada de correspondências via física e por e-mail;
Registro e distribuição das correspondências recebidas;

Preparação de documentos a serem expedidos pelo Funbio; 

Pesquisa de documentos e informações no Sistema Cedoc;

Classificação e ordenação física de documentos;

Digitalização de documentos;

Elaboração de clipping de notícias;

Orientação aos funcionários quanto às atividades rotineiras relacionadas à Unidade Cedoc;

Controle de empréstimo de documentos aos usuários;
Análise de documentos passivos do Funbio;

Eventual apoio às atividades da Biblioteca.
4. Carga horária e insumos
A carga horária de estágio é de 6 horas por dia, devendo as atividades serem realizadas de segunda a sexta-feira em horário comercial. 

O estagiário selecionado deverá residir ou ter disponibilidade de estabelecer residência no Rio de Janeiro. As atividades presenciais previstas neste TDR serão desenvolvidas nas instalações físicas do Funbio, em Botafogo, no Rio de Janeiro – RJ, podendo também ocorrer na modalidade de trabalho remoto, por definição do FUNBIO. 

O estagiário terá acesso a documentos internos do FUNBIO, aos sistemas em operação e aos equipamentos necessários, incluindo computador, para o desenvolvimento de suas atividades. O selecionado deve ter acesso próprio a uma conexão de banda-larga enquanto o trabalho remoto perdurar.

5. Perfil do profissional
As atividades acima descritas serão desempenhadas por pessoa física que deverá apresentar as qualificações a seguir:

· Estudante de Arquivologia ou Biblioteconomia cursando a partir do 3º período;
· Desejável conhecimento em representação descritiva;
· Usuário de sistemas de microinformática, seus aplicativos e outros similares, conhecimentos sobre pesquisa e acesso a rede mundial de computadores (Internet);

· Desejável conhecimento intermediário do idioma inglês (leitura);

· São características essenciais para o desempenho da função: iniciativa, trabalho em equipe e facilidade em relacionar-se com pessoas.
6. Prazo
O Estagiário a ser contratado iniciará sua relação laboral com o Funbio através de Termo de Compromisso de Estágio, com base na legislação brasileira, inicialmente por 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até 2 (dois) anos.

7. Processo de seleção
Os interessados deverão preencher o formulário online no endereço https://forms.office.com/r/6NyhjZFGGK até o dia 18/10/2021. Não avaliaremos currículos enviados por e-mail.

Todos os candidatos serão avaliados pela Unidade de Recursos Humanos e pelo CEDOC. 

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, por meio do formulário, testes de competências comportamentais e entrevistas.

Com o objetivo de aumentar a diversidade de nossa equipe, incentivamos pessoas negras, LGBTQIAP+ e pessoas com deficiência a se candidatar à vaga.

8.Supervisão

A supervisão direta da execução dos serviços do estagiário contratado para execução dos serviços descritos neste termo será responsabilidade do responsável pelo Cedoc.
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