FUNBIO
TERMO DE REFERENCIA n2 050/2024

Responsavel: Reinaldo Salvador
Unidade Operacional - Administracdo

Rio de Janeiro, 22 de outubro de 2024.

1. Identificagdo
Contratacdo de pessoa fisica para desempenhar a fungdo de Assistente Administrativo para a Unidade

Operacional de Administracdo no escritério de Brasilia/DF.

2. Justificativa/ objetivos

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - FUNBIO é uma associacdo civil sem fins lucrativos que
iniciou sua operagdo em 1996. E um mecanismo financeiro privado inovador, criado para desenvolver
estratégias que contribuam para a implementacdo da Convencgdo sobre Diversidade Bioldgica (CDB) no
Brasil. O FUNBIO atua como parceiro estratégico dos setores publico, privado e da sociedade civil
organizada, em parcerias que consolidam politicas de conservacdo, viabilizam programas de
financiamento ambiental e também investimentos socioambientais de empresas, reducao e mitigacao
de seus impactos, bem como o cumprimento de suas obrigacdes legais.

O FUNBIO tem o desafio de aportar recursos estratégicos para a conservacdo da biodiversidade,
viabilizando a interface entre programas e projetos e diferentes fontes de recursos, e identificando
novas oportunidades para maximizar resultados.

A Unidade Operacional de Administracdo tem a responsabilidade oferecer toda infraestrutura
necessaria para o suporte e bom andamento das atividades funcionais do FUNBIO, incluindo espaco
fisico adequado, equipamentos, materiais, acesso, seguranca e comunicagao.

Neste contexto, o FUNBIO estd buscando contratar um Assistente Administrativo para atuar no

escritorio de Brasilia.

3. Escopo das atividades do Cargo:
e Conhecer as atividades do FUNBIO, dos projetos, dos funciondrios para dar suporte e apoio
administrativo as atividades realizadas no escritorio na cidade de Brasilia-DF;
e Responsdvel pela organizagdo, seguranga e controle de acesso didrio ao escritdrio (abertura e
fechamento).
e Responsavel por programar limpeza e manutengao do escritdrio.
e Organizar, atualizar e fornecer informacdes sobre a agenda de compromissos e eventos no

escritério, de acordo com as orientacdes recebidas;
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e Controlar a entrada e saida de equipamentos e mobilidrios e emitir os documentos necessarios
em sistema préprio, conforme procedimentos vigentes;

e Solicitar compra de insumos, materiais de uso e consumo, servi¢os de limpeza, manutencao e
seguranca, assim como de equipamentos e moveis de pequeno porte, apds aprovacao do
superior;

e Manutencdo de contratos de prestadores de servico e de concessionarias da drea
administrativa do FUNBIO, sob orientacdo da Coordenagao Administrativa;

e Conferir prestacdes de conta, as faturas de postagens, cartdrio e outros servicos do escritorio
de Brasilia, fazendo o faturamento no sistema de pagamentos.

e Apoiar a administracdo no Rio de janeiro em controle de contratos, orcamento, solicitacdes e
outras rotinas administrativas.

e Encaminhar notas fiscais, boletos e outros documentos para o escritdrio do Rio de Janeiro, de
forma ordenada e utilizando-se das ferramentas e sistemas do FUNBIO.

e Atender, orientar e encaminhar os stakeholders e colaboradores que buscam o escritério do
FUNBIO em Brasilia (atendimento presencial, telefonemas, e-mails ou correspondéncias);

e Interagir com a Administradora, com o Condominio e com a Portaria para fornecer
informagdes em nome do FUNBIO, realizar solicitagbes, autorizar e controlar o fluxo de acesso
de pessoas as dependéncias do escritério;

e Garantir que representantes credenciados do FUNBIO estejam a par de eventos e reunides do
condominio que impliquem nos valores e condicdes de uso do prédio, eventualmente
representar o FUNBIO nestas reunides.

e Organizar eventos e reunides — presenciais locais ou por tele/videoconferéncia, incluindo
recepcao e logistica, servigos de coffee break e almogos, segundo orientagbes recebidas;

e Gerenciar o estoque de material oferecido aos funciondrios e prestadores de servicos,
cuidando das demandas, entregas e reposicao do estoque;

e Desenvolver, receber, enviar, controlar, organizar e guardar documentos fisicos e digitais do

escritorio de Brasilia.
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4. Perfil requisitado
Os servicos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que deverd apresentar as

qualificacGes a seguir:

e Graduacao superior completa em area compativel com a funcdo (preferencialmente em uma
das seguintes areas: Administracdo, Secretariado, Comunicacdo, e/ou areas afins a controles
administrativos;

e Solida experiéncia profissional na administracdo de atividades de escritério com eventual
atendimento a alta administracao.

e Conhecimentos de informatica: dominio do Office, especialmente Microsoft Excel. Facilidade
de aprendizado de outros sistemas de gestdo financeira e ERPs (RM TOTVS).

e Habilidade de pesquisa, andlise e organizacdo de informacdo, assim como de criacdo de
apresentacdes em Word, Excel e PowerPoint;

e Excelente comunicagdo escrita (redacdo empresarial) e oral em portugués (forma e estilo).

e Polidez e habilidade para o trato com diferentes stakeholders internos e externos;

e Atencdo, minucia, planejamento e seguranca para organizacao de agenda e documentos.

e Experiéncia em organizacdo de eventos de suporte a gestdo, como reunides e participacoes
externas;

e Qutras competéncias: orientacdo para resultados, gestdo do tempo, compromisso com o
desenvolvimento e qualidade das entregas, coopera¢do; comunicagdo interpessoal; bom
senso; iniciativa e administracdo de conflitos.

e Proatividade e disponibilidade para desenvolver atividades variadas necessdrias a drea
administrativa, tais como faturamento, elaboragdo de documentos, acompanhamento e
monitoramento de recursos dos contratos administrativos, entre outros;

e Nogdes de inglés;

e Ter ou estabelecer residéncia em Brasilia/DF

e Dedicagdo exclusiva, 8hs por dia, 40 horas semanais.

e Ser orientado para resultados, ter capacidade de planejamento, ser organizado, ter
habilidade de realizar tarefas simultaneas com prazos justos;

5. Prazo de Contrato

O(a) selecionado(a) terd um contrato tipico de experiéncia, com base na legislacdo brasileira,
inicialmente de 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por, no maximo, mais 45
(quarenta e cinco) dias. Apds este periodo, havendo concordancia tacita ou expressa entre as partes, o

contrato de trabalho passara a vigorar por tempo indeterminado.
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6. Remuneracao e beneficios
O FUNBIO remunera de acordo com o mercado mas nao divulga os valores das vagas oferecidas. Os
beneficios oferecidos incluem plano de salde (extensivo a dependentes), vale-refeicdo, vale-

alimentacdo, seguro de vida, plano de previdéncia privada e vale-transporte.

7. Carga Hordria e Insumos

As atividades desta contratacdo serdao desenvolvidas ao longo de 40 horas semanais, sendo realizadas
de segunda a sexta-feira em horario comercial, nas instalacdes fisicas do FUNBIO, em Brasilia - DF em
regime presencial. A pessoa contratada devera residir ou ter disponibilidade de estabelecer residéncia
em Brasilia.

A pessoa contratada tera acesso a documentos internos do FUNBIO, aos sistemas em operacao e aos

equipamentos necessarios, incluindo computador, para o desenvolvimento de suas atividades.

8. Processo de sele¢ao

Interessados(as) deverao preencher o formulario online no endereco

https://forms.office.com/r/kxAiebnsW4 até o dia 03/11/2024.

Na etapa de inscri¢gdo ndo avaliaremos curriculos enviados por e-mail.

Todas as pessoas candidatas serdo avaliadas pela Unidade de Recursos Humanos e pela Unidade
Operacional de Administragdao. Entraremos em contato apenas com aquelas cujas respostas ao
formulario forem consideradas compativeis com o perfil anunciado da vaga e selecionados para
participar da etapa de entrevistas e testes. As pessoas candidatas passarao pela selegao de perfil, por

meio de formulario, testes de competéncias técnicas e comportamentais e entrevistas.

Com o objetivo de aumentar a diversidade de nossa equipe, incentivamos pessoas negras,

LGBTQIAPN+ e pessoas com deficiéncia a se candidatar a vaga.

9. Supervisao
A supervisao direta da execucdao dos servicos da pessoa contratada para execucao dos servigos
descritos neste termo de referéncia serd, em ultima instancia, responsabilidade do FUNBIO por meio

da Unidade Operacional de Administragao.
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