
 

Termo de referência para contratação 

Analista Sênior Administrativo e Financeiro – Colansa 

Incentivamos a candidatura de pessoas de diferentes origens, identidades e experiências. A 
Colansa é um ambiente que promove a igualdade e a diversidade, incentivando que todas 
as pessoas se candidatem, mesmo que não tenham 100% de experiência em todos os 
tópicos listados nesta vaga. 

Sobre a vaga​
A Colansa, associação sem fins lucrativos sediada no Brasil com atuação internacional, 
busca profissional sênior para atuação tática e operacional na área administrativa e 
financeira. A pessoa profissional terá papel central na implementação de fluxos financeiros, 
políticas internas e elaboração de relatórios para prestação de contas a financiadores e 
parceiros. 

Principais responsabilidades 

●​ Estruturar e operar os processos administrativos e financeiros, incluindo contas a 
pagar e receber, conciliação bancária, compras e controle de fluxo de caixa. 

●​ Elaborar relatórios financeiros periódicos, garantindo transparência e conformidade 
com exigências nacionais e internacionais. 

●​ Apoiar o planejamento e execução orçamentária, monitorando resultados e 
apontando riscos e oportunidades. 

●​ Gerenciar contratos, folha de pagamento e obrigações trabalhistas, fiscais e 
contábeis em parceria com contabilidade terceirizada. 

●​ Preparar prestações de contas financeira para projetos e convênios nacionais e 
internacionais. 

●​ Implementar e aprimorar ferramentas para controle administrativo-financeiro, como 
planilhas, sistemas ERP. 

●​ Apoiar auditorias internas e externas, respondendo a demandas de controladoria e 
compliance. 

●​ Sistematizar e organizar documentação financeira e administrativa. 
●​ Fornecer suporte estratégico à Diretoria Executiva e ao Conselho Fiscal. 

Requisitos 

●​ Formação superior completa em Administração, Ciências Contábeis, Economia ou 
áreas correlatas. 



 

●​ Experiência sólida e comprovada em gestão administrativa e financeira, 
preferencialmente em organizações da sociedade civil. 

●​ Vivência comprovada na elaboração de relatórios financeiros e prestação de contas 
para organizações internacionais. 

●​ Conhecimento atualizado da legislação trabalhista e fiscal brasileira. 
●​ Domínio avançado do MS Excel e familiaridade com sistemas digitais de gestão 

financeira e administrativa. 
●​ Perfil proativo, analítico, organizado, autônomo e comprometido com ética e 

transparência. 
●​ Esta vaga requer experiência com o contexto administrativo, contábil e legal 

brasileiro, incluindo práticas fiscais, trabalhistas e de gestão financeira de 
organizações no país. Por esse motivo, é voltada a pessoas que atuem 
profissionalmente no Brasil. 

Diferenciais 

●​ Experiência em auditorias, compliance e políticas de integridade. 
●​ Vivência em organizações multilaterais, redes ou projetos com financiamento 

internacional. 
●​ Conhecimento em captação de recursos, sustentabilidade financeira e análise de 

riscos. 
●​ Inglês e espanhol avançado. 

Condições 

●​ Regime: Pessoa Jurídica (PJ), horários flexíveis com entregas definidas a parte do 
plano de trabalho. 

●​ Remuneração: R$ 1.400 dólares 
●​ Modalidade: remoto, com disponibilidade para reuniões virtuais e encontros 

presenciais eventuais. 
●​ Contratação inicial por 3 meses, com possibilidade de renovação 
●​ Reporta-se diretamente à Diretoria Executiva 

 
Processo de Seleção 

Interessados(as) devem preencher o formulário até 02/11/2025, anexando: 

●​ Currículo atualizado 
●​ Carta de apresentação destacando experiência financeira e interesse na Colansa 
●​ Duas referências profissionais (telefone e e-mail) 

 

https://forms.gle/taUA7r5XDjGpMV4R9


 

O processo seletivo poderá incluir análise curricular, entrevistas e outras fases, conforme 
avaliação da Comissão de Seleção. A participação no processo implica aceitação das 
condições previstas. A Colansa reserva-se o direito de realizar adaptações no processo, 
comunicando previamente os candidatos. 

Sobre a Colansa 

A Colansa é uma rede de organizações e profissionais que trabalham colaborativamente 
para contribuir com o desenvolvimento de sistemas alimentares saudáveis, sustentáveis e 
equitativos. Buscamos melhorar a nutrição e a saúde das populações da América Latina e 
do Caribe (ALC) por meio da geração de dados científicos, conhecimento e apoio ao avanço 
de políticas públicas adequadas. Nosso trabalho está estruturado em três pilares 
interligados: investigação, advocacy e capacitação. Atuamos como um centro de conexão 
para atividades contínuas nessas áreas e como promotor de novas interações e iniciativas. 
Nossas estratégias abrangem os níveis nacional, regional e global. Saiba mais em  

www.colansa.org 

. 

 

https://www.colansa.org/
https://www.colansa.org/
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