TERMO DE REFERENCIA: N2 2/2022
Ref: Contratacgdo de pessoa fisica para estagio na UO-Finangas/Contas a pagar.

Unidade Operacional — Finangas/Contas a Pagar
Rio de Janeiro, 04/02/2022.

1 - Identificacao

Selecdo de pessoa fisica para participar do Programa de Estagio do Funbio, com atividades ligadas a
area de contas a pagar, auxiliando o acompanhamento e apoio as atividades executadas pela drea,
conforme abaixo especificado no item atividades.

2 - Justificativa/Objetivos

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - Funbio é uma associacao civil sem fins lucrativos que
iniciou sua operacdo em 1996. E um mecanismo financeiro privado inovador, criado para
desenvolver estratégias que contribuam para a implementacdo da Convencdo sobre Diversidade
Bioldgica (CDB) no Brasil. Atua como parceiro estratégico dos setores publico, privado e da
sociedade civil organizada, em parcerias que consolidam politicas de conservagao, viabilizam
programas de financiamento ambiental e também investimentos socioambientais de empresas,
reducdo e mitigacdo de seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigacbes legais. Ao
longo dos seus 25 anos de operagdo, o Funbio atua como parceiro estratégico do setor privado, de
diferentes érgaos publicos estaduais e federais e da sociedade civil organizada.

Essas parcerias viabilizam os investimentos socioambientais das empresas e a redu¢do e mitigacao
de seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigacGes legais. Na esfera publica, visam
consolidar politicas de conservacdo e viabilizar programas de financiamento ambiental

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 neste contexto que o Funbio necessita de Estagiaria/o para atuar nas atividades relacionadas a
faturamento de aquisicdes e contratacGes, passagens areas, com o objetivo de garantir fluidez de
integridade nos processos de pagamentos dos projetos do Funbio.

3. Atividades

e Aprender sobre os processos de solicitacdo e pagamento do Funbio, verificando a
consisténcia dos que forem encaminhados pela Unidade Operacional de Aquisi¢bes e
logisticas da instituicdo e demais areas do Funbio;

e Aprender sobre o uso do sistema TOTVS ERP RM Ndcleus e langar dados de
faturamento de todas as solicitagdes no sistema;

e Aprender o processo de faturamento do Funbio como Cartdo de Crédito Corporativo,
Agencia de Viagens, cartdes de recargas, e contratos;



e Aprender a analisar os documentos fiscais considerando todas as informagdes nele
contidas e efetuar conferencias nos documentos enviados para pagamento;

e Conhecer e cumprir o calendario de prazos de pagamento do Funbio;

e Conhecer e contribuir com a organizacao da informacao da darea, realizando de forma
supervisionada a elaboracao, distribuicdo e arquivamento de documentos;

4, Perfil:

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

Escolaridade — Cursando a partir do 42 periodo do curso Administracao, Ciéncias Contabeis
ou dreas afins;

Bons Conhecimentos de Microsoft Office, com énfase em Excel e ferramentas de
videoconferéncia (Teams) e disposicdo para aprender e operar outros sistemas de uso
interno;

Excelente capacidade de organizagdo, seguir processos financeiros e conferéncia das
atividades executadas;

Espirito de trabalho em equipe, ser dindmico, proativo e agil na execucao de suas atividades,
com foco no cliente, bem como desenvoltura no encaminhamento e soluges de problemas;
Habilidade de organizacdo, planejamento e adaptacdo a rotinas de trabalho presencial,
remoto e hibrido.

Facilidade de comunicacdo oral e escrita, com publicos internos e externos;

Desejavel:

Ter conhecimento ou experiéncia anterior dentro da area de contas a pagar ou area
financeira;

Desejaveis conhecimentos ou experiéncia em sistemas informatizados de gestdo integrada
(ERP), de preferéncia RM Nucleus (TOTVS);

5. Prazo

O selecionado terd um contrato de estdgio com o Funbio, com base na legislagdo brasileira,
inicialmente de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até 2 (dois) anos, caso as condi¢Ges para
participagao no programa se mantenham.

6. Bolsa estagio e beneficios

O FUNBIO oferece uma bolsa-estéagio, acrescida de auxilio transporte (residéncia-estagio, quando
necessario) e vale refeicdo. A Fundacdo Mudes oferece um seguro de vida aos participantes do
programa.



7. Carga horaria e insumos

A carga hordria de estagio é de é de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, de segunda a
sexta-feira, em horario comercial, com 60 (sessenta) minutos de intervalo, devendo as atividades
ser realizadas de segunda a sexta-feira em horario comercial.

O estagidrio selecionado devera residir ou ter disponibilidade de estabelecer residéncia no Rio de
Janeiro. As atividades presenciais previstas neste TDR serdo desenvolvidas nas instalac¢des fisicas do
Funbio, em Botafogo, no Rio de Janeiro — RJ, podendo também ocorrer na modalidade de trabalho
remoto, por defini¢do do FUNBIO.

O estagiario tera acesso a documentos internos do FUNBIO, aos sistemas em operacao e aos
equipamentos necessarios, incluindo computador, para o desenvolvimento de suas atividades. O
selecionado deve ter acesso préprio a uma conexao de banda-larga enquanto o trabalho remoto
perdurar.

8. Processo de selecao
Os interessados deverao preencher o formulario online no enderego

https://forms.office.com/r/e9TjiQzEF3 até o dia 20/02/2022. Nesta etapa do processo seletivo, ndo
avaliaremos curriculos enviados por e-mail.

Todos os candidatos serdo avaliados pela Unidade de Recursos Humanos e pela Coordenadora da
area de Contabilidade / Contas a Pagar. No entanto, entraremos em contato apenas com os
candidatos cujas respostas ao formulario forem consideradas compativeis com o perfil anunciado
da vaga e selecionados para participar da etapa de entrevistas e testes.

Os candidatos passarao pela selegao de perfil, por meio do formuldrio, testes comportamentais e
entrevistas.

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

9. Supervisao

A supervisdao direta da execugdao dos servigos do profissional contratado para execugao das

atividades a que se refere este Termo de Referéncia serd responsabilidade da Contadora
Responsavel da area e da Superintendéncia do Funbio.


https://forms.office.com/r/e9TjiQzEF3

