
 
 

 

 

Nº 03/23                                                                                   Santos, 29 de agosto de 2023.  
 
 

 
CHAMADA PARA APRESENTAÇÃO DE PROPOSTA PARA  

CONTRATAÇÃO DE BILHETEIRO 
 
 

O Instituto Albatroz, no âmbito do projeto intitulado “ALBATROZ”, objeto do Contrato de 

Patrocínio entre PETROLEO BRASILEIRO S.A. E INSTITUTO ALBATROZ Nº. 5900.0116835.20.2, 

solicita a apresentação de proposta e envio de currículo de profissionais para o cargo de 

Bilheteiro para atuação no Centro de Visitantes e Educação Ambiental do Projeto Albatroz na 

cidade de Cabo Frio, em Cabo Frio (RJ). 

 

Solicitamos o envio da carta de interesse e currículo até às 20h horas do dia 08 de setembro de 

2023 para o e-mail financeiro@projetoalbatroz.org.br, com o assunto “PROPOSTA EDITAL 

03/23 – BILHETEIRO”. Atendidas as exigências do Termo de Referência, as propostas serão 

avaliadas pelo critério de capacidade técnica e experiência. A entrevista será realizada 

virtualmente através da plataforma zoom.  

 
 
 
 

TERMO DE REFERÊNCIA 
BILHETEIRO 

 

1. Objetivo da contratação 

O Bilheteiro será responsável pela venda de ingressos e controle de entrada do público ao Centro 

de Visitantes. 

 

 



 
 

 

2. Atividades da função  

• Atendimento ao cliente,  

• venda de bilhetes para acesso ao centro de visitação,  cobrança dos ingressos previamente 

vendidos,  

• liberação de acesso ao público, abertura e fechamento de caixa,  

• controle financeiro das vendas com prestação de contas ao final do expediente.  

• Preencher relatórios e formulários administrativos que se façam necessários, atentar 

para o limite de visitantes permitido (capacidade de carga), comunicando, 

periodicamente à Coordenação o total de bilhetes vendidos,  

• manter-se atualizado e bem informado sobre as rotinas ou qualquer outra alteração nos 

procedimentos de acesso e cobrança,  

• receber com gentileza os visitantes que se dirigirem aos postos de cobrança, fornecendo 

informações precisas e objetivas,  

• comunicar imediatamente à Coordenação, toda anormalidade verificada, inclusive de 

ordem funcional, para que sejam adotadas as providências necessárias,  

• manter e conservar os materiais e equipamentos inerentes à sua atividade,  

• exercer outras atividades correlatas que se façam necessárias. 

 

3. Critérios de seleção  

• Possuir 2º grau completo. Graduação em Administração de empresas, Ciências Contábeis ou 

curso similar será um diferencial. 

• Possuir experiência com manipulação de numerário;  

• Desejável experiência no Terceiro Setor e inglês básico;  

• Domínio de ferramentas do pacote office;  

• Boa comunicação verbal e escrita; relacionamento Interpessoal; planejamento; organização e 

proatividade são características importantes;  

• Residir preferencialmente em Cabo Frio/RJ,  



 
 

 

•Disponibilidade para início imediato, trabalho “in loco”  

 

4. Procedimentos da seleção  

A seleção será realizada através da avaliação da capacidade técnica e experiência na área de 

atuação do projeto e análise de currículo. Caso necessário, os candidatos selecionados serão 

convocados para entrevista com o objetivo de avaliação mais criteriosa. O candidato selecionado 

será informado por e-mail ou ligação até o dia 14 de setembro de 2023.  

 

5. Escala de Trabalho 

O bilheteiro deverá cumprir a escala de trabalho de quinta a domingo (e feriados), das 10h às 

17h. 

 

6. Prazos  

As atividades presentes neste Termo de Referência estão previstas para serem realizadas no 

período de 5 meses.  

 

7. Regime de Contratação 

Para essa posição, oferecemos a contratação em regime de PJ. 

 

8. Supervisão e Acompanhamento 
A coordenação e acompanhamento da execução do projeto serão realizados pela coordenação 
geral do Projeto Albatroz. 


