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Fundacgdo Pro-Natureza

TERMO DE REFERENCIA n2 059/2026
CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO(A) — APOIO AO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

PROJETO: ADMINISTRAGAO
ENTIDADE EXECUTORA: FUNDAGAO PRO-NATUREZA — FUNATURA

1 OBJETO DA CONTRATAGAO

Selegdo de estagidrio(a) para atuar no Administrativo e Financeiro da Funatura para sugerir
e acompanhar as melhores oportunidades que atendam aos interesses dos Programas e
Projetos/Servicos da Funatura conforme abaixo especificado no item atividades.

2 CONTEXTO

A Fundacdo Pré-Natureza (Funatura) é uma organizacdo da sociedade civil brasileira
dedicada a conservac¢do da natureza e a promogao de solugGes socioambientais conectadas
aos territorios.

Criada em 1986, em Brasilia (DF), a instituicdo atua no desenvolvimento e apoio a projetos
voltados a conservacdao da biodiversidade, ao fortalecimento de dareas protegidas, a
valorizacdo de comunidades e saberes tradicionais e ao uso sustentavel dos recursos
naturais.

3 JUSTIFICATIVA

Diante do aumento nas demandas administrativas e financeiras associadas a execugdo de
novos projetos, a FUNATURA estd em busca de um(a) Estagidrio para atuar no
Administrativo/Financeiro/Contabil da organizacao.

4 ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

O(a) estagiario(a) atuara sob supervisao, realizando as atividades:

Suporte administrativo nos processos de compras;

Cotacdo de materiais de menor complexidade;

Fazer contato com clientes internos e fornecedores;

Apoio administrativo a equipe de gestado do projeto;

Apoio na gestao de informacgdes, documentos, contratos e pagamentos
relacionados ao projeto (contratos para eventos externo e contratos para
executores internos);

® Apoio no gerenciamento de informacgdes e acervo de documentos em geral;
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® Apoio em compra de passagens aéreas, reserva de hospedagens, contato com
fornecedores e organizagao de cronogramas de viagens e eventos;
® Apoiar na conciliagdo bancaria;

5 PRODUTOS ESPERADOS
O(a) estagiario(a):
e nado tera responsabilidade técnica sobre entregas;
e ndo respondera por decisdes do administrativo e financeiro;

e atuara sempre sob supervisdo direta por meio do relatdrio de atividade mensal.

6 PRAZO DE EXECUCAO

Contrato de estagio com vigéncia inicial de 6 meses, podendo ser prorrogado conforme
necessidade do projeto e desempenho.

7 CONDIGCOES DE PAGAMENTO

O Estagiario a ser contratado iniciara sua relagdo laboral com a Funatura através de Termo
de Compromisso de Estdgio, com base na legislacdo brasileira, inicialmente de 6 (seis)
meses, podendo ser prorrogado por até 2 (dois) anos.

8 CARGA HORARIA

Dedicac¢ao 20 horas semanais.

9 LOCAL DE EXECUCAO

Base institucional em Brasilia/DF.

10 SUPERVISAO

O(a) estagiario(a) atuara sob supervisdo da Coordenacdo Administrativa e Financeira da
Funatura, em articulacdo com a Coordenacdo Executiva.

11 QUALIFICAGAO

11.1 Requisitos obrigatdrios

e Estar regularmente matriculado(a) em curso superior em contabilidade ou
Administracdo (a partir do 42 semestre);
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e Disponibilidade para 4h diarias (segunda a sexta-feira);

e Conhecimento bdsico em pacote Office;

e Estudantes proativos/as que tenham interesse em atuar no terceiro setor;
e Interesse por causas socioambientais;

e Residente em Brasilia-DF.

11.2 Habilidades desejaveis

e Conhecimento basico em contabilidade de organizagdes do terceiro setor;
e Conhecimento de contas a pagar, receber e tesouraria;

e Capacidade de organizacdo, sistematizacao e redacao;

e Conhecimento basico ERP;

e Capacidade sélida de organizagdo do tempo, priorizacdo de tarefas e cumprimento
de prazos;

e Proatividade e capacidade de trabalho em equipe.

12 POLITICA DE DIVERSIDADE E INCLUSAO

A Funatura esta comprometida com a promocao da diversidade e da inclusao em seu
ambiente de trabalho. Este processo seletivo dara prioridade a contratacdao de mulheres,
pessoas negras, indigenas, quilombolas e de outros povos e comunidades tradicionais,
LGBTQIA + e pessoas com deficiéncia. Acreditamos que a diversidade é fundamental para
a inovacdo e o fortalecimento de nossas a¢cdes em prol da justica socioambiental.

13 POLITICA DE PROTECAO DOS DADOS

A Funatura trata dados pessoais no ambito do contrato de prestacdo de servicos de acordo
com a Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD), Lei n2 13.709/2018, que regula o tratamento
de dados pessoais no Brasil (fisicos ou digitais) por pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou
privadas, para proteger os direitos fundamentais de liberdade, privacidade e o
desenvolvimento da personalidade. Em vigor desde 2020, ela exige transparéncia e
seguranca. A lei se aplica a qualquer operacdo de dados (coleta, armazenamento,
compartilhamento, etc.) feita no Brasil, visando proteger os direitos dos cidaddos e
promover uma cultura de privacidade e transparéncia.

Estes dados serdo armazenados e tratados pela Funatura a medida do necessario em
relacdo ao contrato de prestacdo de servicos. O(a) titular de dados terd o direito de acessar,
apagar, bloquear, anonimizar ou retificar os dados.
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O(a) Contratado(a) devera cumprir as exigéncias da Legislagdo de Protecdo de Dados
Aplicavel e garantir que seus funciondrios a cumpram.

O(a) Contratado(a) garantira que os dados transmitidos a Funatura serdo tratados de
acordo com a Legislacdo de Protecdo de Dados Aplicavel e estardo livres de quaisquer
direitos de terceiros que possam afetar o uso de tais dados nos termos do contrato de
prestacao de servigos.

O(a) Contratado(a) devera indenizar a Funatura contra todas as reivindicagdes decorrentes
da violagdo dos regulamentos de protecdo de dados e devera reembolsar a Funatura por
todos os custos incorridos neste contexto para medidas de defesa legal ou devido a san¢des
impostas pelas autoridades competentes.

Se a Legislacao de Protecdao de Dados aplicavel dispuser de principios especiais que sejam
obrigatoriamente aplicdveis a prestacdo dos servicos, o(a) Contratado(a) devera dar
particular importancia a sua implementacdo pratica.
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