CARGO

Assistente de
Projeto - Folha
de pagamento

(Nivel Superior)

ANEXO |

Descrigdo de Requisitos e Atribui¢des Edital N° 46/2025

QUANTIDADE

DE VAGAS

01

REQUISITOS

Requisitos obrigatodrios:

Graduagdo em Ciéncias
Contabeis;

Requisito Desejavel:

Pés-Graduagdo em areas
correlatas;

Experiéncia  comprovada
em andlise de eventos de
folha de pagamento
(remuneracdo,
afastamentos, rescisoes,
entre outros);
Conhecimento  avangado
em encargos trabalhistas e
tributarios  (INSS, FGTS,
IRRF etc.);

Dominio das obriga¢des do
e-Social, incluindo envio,
validagdao e retificagdo de
eventos;

Capacidade de interpretar
convengoes coletivas,
legislagbes trabalhistas e
previdencidrias aplicaveis;
Experiéncia anterior em
servigos sociais autbnomos
serd um diferencial.

UNIDADE DE FINANCAS, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

ATRIBUICOES

Processamento e anadlise de folha de
pagamento, com foco em entidades sem fins
lucrativos;

Controle e conferéncia dos eventos de folha;
Andlise e validacdo de encargos sociais e
obrigagGes acessdrias no e-Social.




Assistente de
Projeto - Area
Fiscal

(Nivel Superior)

01

Requisitos Obrigatérios:

Graduagdo em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos Desejaveis:

Pés-Graduagdo em areas
correlatas ao cargo;

Vivéncia em rotinas fiscais
de entidades sem fins

lucrativos;
Conhecimento em
legislacao tributaria

aplicada a imunidade e
isencgao fiscal;

Habilidade na apuragdo e
analise de impostos diretos
e indiretos (ISS, IRRF,
PIS/COFINS, entre outros);
Experiéncia com estrutura
organizacional  composta
por diversas filiais e centros
de custo;

Atuacgdo prévia em servicos
sociais autbnomos ou entes
do terceiro setor.

Apuragcao de tributos,
obrigagGes acessorias;
Suporte a escrituragao

cumprimento de

fiscal em

um

ambiente com multiplos centros de custo e

unidades descentralizadas.




Assistente de
Projeto - Area
Contabil

(Nivel Superior)

03

Requisitos Obrigatérios:

Graduagdo em Ciéncias
Contabeis.

Requisitos Desejaveis:

Pés-Graduagdo em areas
correlatas ao cargo;

Sélidos conhecimentos em
normas contabeis aplicaveis
ao terceiro setor
(especialmente ITG 2002 e
NBC TSP e NBCs correlatas);
Experiéncia na elaboragao,
andlise e interpretacdo de
demonstragées contdbeis
(Balango Patrimonial,
Balango Orgcamentario,
Balango Financeiro, DRE,
DFC, DVA, DRA DMPL e
Notas Explicativas);
Habilidade para preparar e
revisar  prestagdes de
contas a oOrgdos de
controle;

Habilidade para elaborar
Relatdrios, Notas Técnicas e
Pareceres,

Vivéncia com estruturas
com multiplos centros de
custos e filiais
descentralizadas;

Desejavel experiéncia
prévia em servigos sociais
autbnomos ou
organizagoes similares.

Elaboracdo e andlise de demonstragdes
contabeis;

Preparacdo e revisdo de prestacOes de
contas;

Realizacdo de conciliagbes e analises
contdbeis de forma critica e detalhada.




Assistente de
Projeto -
Orgamento

(Nivel Superior)

01

Requisitos Obrigatérios:

Graduag¢do em Economia,
Contabilidade, Engenharias
e Administracdo.

Requisitos Desejaveis:

Conhecimento em gestdo
de contratos, empenhos e
controle orcamentario;
Capacidade de interpretar e
elaborar textos técnicos e
relatérios;

Conhecimento em normas
e procedimentos de gestdao
orcamentaria;

Habilidade em organizagao,
andlise critica e atencao
aos detalhes;
Conhecimento em
ferramentas de gestdo
financeira e  planilhas
avancgadas.

Gestdo orgcamentaria, controle de custos e
andlise de viabilidade econémica em
ambientes com multiplos centros de custo;
Elaboragdo de relatérios técnicos com
clareza e precisdo, alinhados a diretrizes
institucionais.




Assistente de
Projeto -
Or¢amento

(Nivel Superior)

Assistente de
Projeto

(Nivel Superior)

01

01

Requisitos Obrigatérios:

Graduagdo em Ciéncia da
Computagdo, Ciéncia de
Dados, Estatistica,
Matematica
Computacional, Anadlise e
Desenvolvimento de
Sistemas ou Engenharias;

Requisitos Desejaveis:

Experiéncia em analise,
interpretagao e tratamento
de dados;

Dominio de planilhas (Excel
avancado) e ferramentas de
visualizagdo como Power Bl
ou Google Locker.
Habilidade em geragdo de
relatérios  gerenciais e
painéis de
acompanhamento;
Capacidade de propor
solugdes baseadas em
dados quantitativos;
Experiéncia com
ferramentas de visualizagdo
de dados (Power Bl, Google
Looker, ou similares);
possuir raciocinio ldgico,
atencao a detalhes.

Requisitos Obrigatérios:

Graduagao em
Administragdo, Economia,
Ciéncia Computacional,
Engenharias.

Coleta, organizacgdo e analise de dados, a fim
de transforma-los em informagdes Uteis para
decisGes estratégicas.

Planejamento, execugdo e acompanhamento
de projetos, com garantia de prazos, custos
e qualidade.




Assistente de
Projeto - Area
Financeira

(Nivel Superior)

05

Requisitos Desejaveis:

Perfil organizado,
comunicativo e foco em
metas;

Conhecimento em

metodologias de gestdo e
ferramentas, tais como
Trello, Canva, etc;
capacidade de
coordenagdo, resolugdo de
problemas e adaptacdo a
mudancgas.

Requisitos Obrigatorios:

Graduagdo em
Administragao, Ciéncias
Contabeis, Economia,

Gestdo Financeira (com
foco em prestacio de
contas).

Requisitos Desejaveis:

Experiéncia em contas a
pagar e conciliagao
bancaria;

Conhecimento de sistemas
de gestdo financeira/ERP e
Internet Banking
corporativo;

Nog¢des de contabilidade
publica;

Excel intermedidario ou
avancado (PROCV, Tabela
Dinamica, formulas
condicionais);

Capacidade de elaborar e
seguir checklists para evitar
falhas e rejeigdes;

Alta atengdo aos detalhes;

Assegurar a exatiddo e a conformidade de
dados bancarios e documentos;

Organizar e priorizar demandas em
contextos de elevado volume de trabalho;
Estabelecer comunicacdo clara e eficiente
com fiscais e demais areas correlatas;

Atuar de maneira proativa na identificacdo
de problemas e na proposicao de melhorias;
Demonstrar resiliéncia e capacidade de
atuacdo sob prazos reduzidos.




Organizagao;

Capacidade de priorizagao
de demandas;

Boa comunicagao;
Proatividade;

Resiliéncia.

Assistente de
Projeto -
Conformidade e
Prestagao de
Contas

(Nivel Superior)

01

Requisitos Obrigatérios:

Graduagdo em
Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Economia,

Gestdo Financeira (com
foco em prestacio de
contas).

Requisitos Desejaveis:

Sélidos conhecimentos em
normas contabeis aplicaveis
ao terceiro setor
(especialmente ITG 2002 e
NBC TSP);

Experiéncia comprovada na
elaboracao, andlise e
interpretacdo de todas as
demonstragées contdbeis:
Balango Patrimonial,
Balango Orgcamentario,
Balango Financeiro, DRE,
DFC, DVA, DMPL e Notas
Explicativas;

Vivéncia com a
contabilidade de estruturas
complexas, com multiplos
centros de custos e filiais
descentralizadas;
Experiéncia prévia em
servigos sociais autdbnomos
ou organizagdes similares é
um forte diferencial;

Prestacdo de Contas.




Habilidade para preparar e
revisar  prestagbes de
contas destinadas a drgdos
de controle;

Capacidade para elaborar
relatérios gerenciais, Notas
Técnicas e Pareceres
Contdbeis com clareza e
precisao.

Assistente de
Projeto -
Prestagdo de
Contas

(Nivel Superior)

01

Requisitos Obrigatérios:
Graduagdo em Direito.
Requisitos Desejaveis:

Desejavel, Pds-graduacdo
em dreas correlatas ao
terceiro setor.

Experiéncia na drea de
analise juridica de
prestagdes de contas e na
verificacdo da
conformidade de despesas;
Vivéncia na revisdo e
elaboracdo de minutas de
contratos, convénios e
termos aditivos que
envolvam obrigagdes
financeiras;

Habilidade para elaborar
pareceres juridicos,
relatérios e notas técnicas
de forma clara, objetiva e
bem fundamentada;

Perfil analitico;

Capacidade de atuar de
forma preventiva.

Garantir a regularidade dos processos de
prestacdo de contas.




Agente de
Projeto

(Nivel médio)

07

Requisitos obrigatorios:
Ensino Médio Completo.

Requisitos desejaveis:
Experiéncia em rotinas
administrativas, financeiras
ou de apoio operacional;
Conhecimento basico de
planilhas no Excel (inser¢do
de dados, formulas, filtros);
Boa comunicagdo e
habilidade para trabalhar
em equipe;

Familiaridade com sistemas
de gestdio (ERPs) e
ambientes digitais para
atualizagdo de informagdes;
Nogdes de rotinas
financeiras basicas, como
contas a pagar, contas a
receber e  conciliagao
bancaria;

Capacidade de  seguir
procedimentos e checklists
com precisdo e atengdo aos
detalhes;

Habilidade com
organizagdo, arquivamento
e controle de documentos
(fisicos e digitais);
Capacidade de leitura e
interpretacdo basica de
contratos e outros
documentos para fins de
triagem e
encaminhamento.;
Organizado;

Proativo;

Alta atencdo aos detalhes.

Execucdo das rotinas operacionais e
administrativas da coordenacao;

Suporte a equipe de analistas;

Organizacdao documental, a fim de garantir o
cumprimento de prazos.
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