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1. Identificação  Elaboração/Revisão: janeiro/2022 
Título do Cargo: Analista Financeiro 
Diretoria : Diretoria Executiva  
Report: Gerente Financeiro    
 

 

2. Propósito do Cargo 
Garantir a execução das corretas atividades na área financeira, com a missão de zelar pela integridade 
do financeiro e contábil, contribuindo para a melhoria e consolidação do sistema de Governança da 
Confederação. 
 

3. Descrição detalhada das atribuições 

• Suporte integral nas atividades de contas a pagar, receber e tesouraria; 

• Análise de documentos financeiros (dados fornecedores, descrição produtos/serviços, retenção de 

impostos e outros); 

• Responsável pela classificação contábil e centro de custo; 

• Responsável pela análise de reembolsos de colaboradores; 

• Responsável pelos lançamentos e baixa no sistema ERP do movimento financeiro; 

• Manter atualizadas as certidões municipais, estaduais, federais e FGTS; 

• Efetuar pagamento/provisão após autorização de acordo com a alçada de aprovação; 

• Pagamento e emissão do comprovante em canais bancários; 

• Fazer a conciliação bancária diariamente no sistema ERP Nasajon; 

• Efetuar o fechamento para financeiro e enviar para a contabilidade externa; 

• Enviar documentos para fechamento de câmbio e ou pagamento em moeda estrangeira;              

• Controlar e efetuar pagamentos de acordo com o projeto/tipos de recursos;       

• Controlar, lançar, digitalizar, anexar e conciliar os pagamentos em sistema específico do COB;        

• Atender as demandas solicitadas pelo COB e Lei de Incentivo;     

• Emitir comprovante de pagamento e extratos da Lei de Incentivo Federal e Estadual para o 

departamento responsável mensalmente ou de acordo com a demanda; 

• Enviar e controlar as informações da folha de pagamento mensal para a contabilidade;                                                                                                                      

• Conferir e arquivar os documentos referentes pagamento, admissão, demissão de funcionários 

mensalmente; 

• Responsável pelo acompanhamento do fluxo de caixa da empresa. 

 

 

4. Formação e Experiências 
Experiência: 5 anos em de experiência em contas a pagar, receber e tesouraria. Experiência na 
operacionalização de Sistemas Financeiro ERP. Desejável intermediário a avançado no Excel. 
Área: Sem especificação 
Formação: Graduação em curso (preferencialmente completa) em Economia, Administração, 
Contabilidade ou áreas correlatas. 
Idiomas: Desejável inglês ou espanhol 



 

   

5. Organograma 
 

 

CEO Superior do Superior 

   

Gerente Financeiro Superior Imediato 

   

Analista Financeiro Cargo Descrito 

 
 

 
 

 

6. Competências Técnicas 

• Alta capacidade análise de dados  

• Nível intermediário a avançado de Excel 

• Conhecimento em controle de contas em projetos públicos (diferencial) 

• Domínio do pacote Office 

• Forte conhecimento em ERP (preferência NASAJON) 
 
 
 

7. Competências Comportamentais 
 

Agilidade
                                                                                                                  

Objetividade
 

Organização
 

Foco em Resultado
 

Bom relacionamento interpessoal
 

Adaptabilidade
 

Senso Crítico 
 

Empatia
 

Liderança
 

Assertividade
 

Paciência
 

Comprometimento
 

Confiança
 

Autonomia
 

Criatividade
 

Abertura ao novo
 

Iniciativa
 

Auto gerenciamento
 

Visão estratégica 
 



Visão de negócio
 

Disciplina
 

Proatividade
 

Curiosidade
 

Flexibilidade
 

Tomada de Decisão
 

 

• Outras:__________________________ 
 


