
 
Analista de Projetos com foco em captação de recursos 
 
O Mão Amiga, localizado em Itapecerica da Serra / SP e responsável pela educação de mais de 
650 crianças e adolescentes, contrata um(a) Analista de Projetos que irá se reportar ao 
Coordenador de Projetos Sociais. 
 
Responsabilidades Gerais 
Assumir as atividades de prospecção de editais, elaboração, monitoramento e apoio à prestação 
de contas de projetos, com e sem incentivos fiscais, com foco em objetivos, resultados e 
cumprimento de prazos, sempre buscando atingir as metas previstas para a área. 
 
Responsabilidades Específicas 

- Prospectar e monitorar editais de seleção de projetos em organizações públicas e 
privadas, nacionais e internacionais, com aderência à causa e às atividades institucionais. 

- Criar e alimentar banco de editais nacionais e internacionais. 
- Trabalhar em equipe com as áreas técnica e administrativo-financeira da organização ao 

realizar a elaboração de projetos. 
- Planejar e elaborar projetos de captação de recursos, com e sem incentivos, bem como 

inscrevê-los nas plataformas específicas juntamente com a documentação necessária. 
- Elaborar e/ou apoiar a criação de orçamentos, relatórios de atividades e prestação de 

contas. 
- Assegurar o cumprimento de prazos no envio de projetos e de relatórios de atividades e 

prestação de contas. 
- Monitorar o desenvolvimento de projetos inscritos em processos de seleção. 
- Orientar as equipes técnica e administrativo-financeira sobre projetos aprovados, 

assegurando-se de que as ações previstas serão realizadas de acordo com o projeto e a 
prestação de contas previstos. 

- Colaborar nas atividades de captação de parceiros e financiadores de projetos, como 
reuniões com pessoas físicas, empresas e outros órgãos financiadores. 

- Manter relacionamento com organizações financiadoras de projetos, sejam empresas, 
fundações ou órgãos governamentais, como CMDCA/CONDECA. 

- Desenvolver a atividade em harmonia com as demais estratégias de captação de recursos 
da organização. 

- Documentar e sistematizar os resultados das atividades da área de projetos e preparar 
relatórios periódicos de acompanhamento interno. 

 
Requisitos Necessários 

- Formação superior completa.  
- Experiência mínima de 2 anos em pesquisa de editais, elaboração de projetos com foco 

em captação de recursos no Terceiro Setor. 
- Ótimos conhecimentos sobre conceitos e metodologia de elaboração de projetos de 

captação de recursos. 



- Conhecimento sobre principais incentivos fiscais para o Terceiro Setor. 
 
Requisitos Desejáveis 

- Conhecimentos da língua inglesa. 
 
Habilidades Desejadas 

- Ótima comunicação escrita. 
- Capacidade de organização. 
- Capacidade de gestão do tempo, definição de prioridades e manutenção do foco. 
- Capacidade analítica e de compreensão. 
- Iniciativa. 
- Agilidade. 
- Compromisso com resultados, com a equipe e a instituição. 
- Espírito de cooperação e trabalho em equipe. 
- Facilidade de relacionamento com os diversos níveis hierárquicos da organização. 
- Postura e comportamento éticos. 
- Perseverança. 

 
Características do Cargo 

- 30 ou 40 (a combinar) horas semanais - CLT. 
- Salário compatível com o cargo. 
- Benefícios: Vale transporte e vale alimentação. 
- Local de Trabalho: Trabalho em sistema de home office (4 dias por semana, em média) + 

atividades no Mão Amiga em Itapecerica da Serra (1 dia por semana, em média). 
 
Como Participar  
Encaminhar para analistamaoamiga@gmail.com:  
 
1- No corpo do e-mail: salário atual (CLT ou PJ) /pretensão salarial (CLT). 
2- Anexo: currículo (máximo - 2 páginas). 
3- Anexo: Carta de motivação: informando por que deseja trabalhar na área de projetos e por 
que acredita encaixar-se no perfil (máximo – meia página).  
 
Prazo - até o dia 7/03. 
 
Importante: Propostas enviadas fora das orientações acima não serão avaliadas. 
 


