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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS (FNP)
TERMO DE REFERENCIA PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
N° 29/2026

A Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP) torna publico o presente Termo de
Referéncia para a contratagdo de Assistente Administrativo, conforme as

disposicoes abaixo.

1. OBJETO

1.1. O presente Termo tem por objeto a Contratacdao de 1 um(a) Assistente
Administrativo, por tempo determinado, para integrar equipe da FNP,
vinculado a duragédo do Programa Mutirdo Brasil, uma iniciativa conjunta da C40
e do Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e a Energia (GCoM), com apoio da

Bloomberg Philanthropies.

2. CONTEXTO

2.1. O Brasil tem ocupado um lugar de destaque na agenda climatica internacional, e
a realizacao da COP30 em Belém reforgca a necessidade de agao coordenada
entre os diferentes niveis de governo. Nesse contexto, foi criado o Programa
Mutirao Brasil (2025-2027), uma iniciativa da rede global de C40 Cities e do
Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e a Energia (GCoM), com apoio da
Bloomberg Philanthropies, voltada a apoiar cidades e estados brasileiros na
transformacado de compromissos climaticos em projetos viaveis e prontos para
implementagao.

2.2. O programa mobiliza apoio técnico, institucional e acesso a financiamento para
acelerar solugbes urbanas sustentaveis, com foco em mobilidade urbana e
eletromobilidade, gestdo de residuos organicos, planejamento e financiamento
climatico.

2.3. No total, o programa apoia 49 cidades e dois estados, distribuidos em 19
unidades da federagao, com iniciativas em todas as regides do pais.

24. A FNP atua como o principais parceiros de engajamento e implementagao da
iniciativa, mobilizando prefeitas e prefeitos, articulando a interface com o governo

federal e conectando municipios ao ecossistema de apoio técnico, institucional e
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financeiro do programa.

3. PERFIL PROFISSIONAL DESEJADO

Para se candidatar a essa posi¢ao, € necessario cumprir os seguintes requisitos:

3.1.  Requisitos obrigatorios

3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

Ensino superior completo, preferencialmente em Administragcado, Economia,
Contabilidade, Gestao de Politicas Publicas, Relagdes Internacionais e
areas afins;

Experiéncia minima de 2 (dois) anos em atividades administrativas;
Conhecimentos em ferramentas de informatica incluindo pacote Office,

internet, uso de e-mail corporativo;

. Conhecimentos em informatica (especificamente Windows, MS Office,

Google Workspace, internet e uso de e-mail);

Boa comunicagao oral e escrita, com capacidade de redagao clara, objetiva
e adequada ao ambiente corporativo;

Organizagao, proatividade e habilidade para trabalhar em equipe, com
postura colaborativa;

Devera ser apresentada comprovacdo documental do preenchimento de
todos os requisitos exigidos. A constatacdo de incompatibilidade,
inconsisténcia ou divergéncia entre as informacdes declaradas pelo
candidato e a documentagdo comprobatéria apresentada podera ensejar
sua rejei¢ao, desclassificacdo ou eliminagédo do processo seletivo;
Disponibilidade para inicio imediato, conforme cronograma estabelecido no

processo seletivo.

. O candidato devera declarar, sob as penas da lei, a inexisténcia de conflito

de interesses, inclusive quanto a vinculos fornecedor de bens ou prestador
de servicos mediante contrato, de quem exerca ou tenha exercido nos
ultimos 6 (seis) meses o cargo de chefe do Poder Executivo, de Secretario
Municipal ou de membro do Poder Legislativo, bem como de seus
cbnjuges ou parentes até o terceiro grau, evitando favorecimentos
indevidos nos termos no Art. 50 do Estatuto consolidado da FNP, conforme
ANEXO I.
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3.2. Requisitos desejaveis

3.2.1. Experiéncia com sistemas de gestao financeira;

3.2.2. Experiéncia no apoio a organizagdo de eventos, reunides e agendas
institucionais;

3.2.3. Experiéncia no apoio a gestao de passagens, hospedagens e diarias;

3.2.4. Experiéncia com uso de tecnologias da informacgéo, tais como sistemas de
gestdo e aplicativos de produtividade (ex: Microsoft Office 365, Google
Workspace) e ferramentas de gerenciamento de dados.

3.2.5. Nogdes de lingua inglesa;

3.2.6. Conhecimentos em gestdo de projetos ou programas financiados por
parceiros internacionais.

3.2.7. Familiaridade com redagdo de comunicagdes formais, incluindo oficios,

convites e correspondéncias institucionais.

4. ATRIBUICOES

4.1. Apoiar na elaboracido de atas, relatérios e documentos institucionais do
Programa Mutirdo Brasil;

4.2. Apoiar na organizacao de reunides, agendas e eventos do Programa, incluindo
articulagao logistica com parceiros e convidados;

4.2.1. Da Propriedade Intelectual e Cesséo de Direitos - Todo material produzido
no ambito do contrato, independentemente do meio ou suporte, sera de
propriedade exclusiva da FNP, cabendo ao contratado o dever de entrega
integral dos arquivos e documentos produzidos, ficando vedada sua
utilizagdo, reproducéo, divulgagéo ou compartilhamento para fins externos
ao contrato sem prévia e expressa autorizagao da FNP;

4.3. Realizar contatos por telefone e e-mail para confirmar presenca de
representantes em reunides, eventos e encontros do Programa, mantendo
atualizado o registro de confirmacgdes e listas de participantes;

4.4. Apoiar o contato com cidades e parceiros do Programa para confirmagéo de
informacdes, dados de contato e participagcao em eventos e reunides;

4.5. Redigir e encaminhar comunicagdes institucionais, incluindo oficios, convites, e-
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4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

mails e demais correspondéncias a 6rgaos publicos, parceiros e cidades;
Acompanhar as deliberagbes e encaminhamentos definidos nas reunides do
Programa;

Organizar e arquivar documentos fisicos e digitais relacionados ao Programa;
Sistematizar e organizar dados e informagdes do Programa em planilhas, bases
de dados e repositorios digitais, mantendo registros atualizados;

Apoiar o controle e registro de informagdes financeiras do Programa, incluindo
acompanhamento de despesas, comprovantes e prestacao de contas;

Apoiar a gestdo de passagens, hospedagens e diarias de equipe e convidados
do Programa;

Apoiar o encaminhamento e recebimento de comunicacdes institucionais com
parceiros, gestores e organismos vinculados ao Programa;

Apoiar o cumprimento das metas e prazos definidos no Plano de Trabalho
acordado com a FNP e o C40/GCoM,;

Auxiliar nas atividades realizadas pela Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos
correlacionadas com a tematica do Programa;

Auxiliar em demandas compativeis com o cargo nas demais atividades
realizadas pela Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos quando necessario.
O(a) profissional contratado(a) devera observar as politicas internas da FNP,
incluindo normas de compliance, integridade, confidencialidade, prestagao de

contas e procedimentos administrativos internos.

5. LOCAL, CARGA HORARIA E VIGENCIA

5.1.

O trabalho é presencial e realizado na sede da Frente Nacional de Prefeitas e
Prefeitos, situada no Venancio Shopping, Setor Comercial Sul, quadra 08, bloco
B-50, sala 827, Asa Sul, Brasilia/DF, com carga horaria de 44 horas semanais,
sendo reservado a FNP o direito de alterar o local de trabalho se necessario. O(a)
profissional sera contratado(a) pelo regime de CLT, por tempo determinado,
tendo a vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da data de assinatura. Podendo
ser prorrogado mediante termo aditivo, condicionado a extensao da vigéncia do

projeto, orcamento disponivel e interesse institucional.
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6. REMUNERAGAO

6.1. A remuneragdo mensal bruta sera de R$ 5.024,74 (cinco mil e vinte e quatro
reais e setenta e quatro centavos). O(a) profissional contratado(a) tera direitos
e beneficios como férias, 13° salario, auxilio alimentagao (R$1.463,00), plano de
saude, vale-transporte e vale-cultura.

6.2. Os beneficios seguem politicas internas vigentes, podendo ser ajustados

conforme regras internas e legislagao.

7. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO E APRESENTAGAO DA DOCUMENTAGAO

71. Preencher o formulario anexo: link https://forms.qle/G3gNR4C8magg2\W22P6

7.2. O curriculo e qualquer outra documentacdo comprobatéria devera
obrigatoriamente ser anexada em formato PDF, no formulario indicado acima até
23h59, do dia 31/06/2026.

7.3. Inconsisténcias entre as declaracées e os documentos de comprovagao podera
levar a eliminagao do candidato.

7.4. A participagdo no presente processo seletivo implica ciéncia e concordancia
integral com os termos deste instrumento.

7.5. A FNP podera, a qualquer tempo, solicitar documentos complementares, realizar
entrevistas adicionais, checar referéncias profissionais e promover diligéncias

para verificagao de informacoes.

8. CRONOGRAMA DE SELEGAO E EXECUGAO

8.1. O processo seletivo simplificado observara as disposi¢cdes constantes no Termo
de Referéncia e sera composto por etapas eliminatérias e classificatorias,
consistentes em analise documental, curricular e entrevista conforme cronograma

a seguir:
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ETAPA PERIODO MEIO

No site da FNP:
Publicagao do Termo de

26/05/2026 https://www.fnp.org.
Referéncia br
Para preenchimento do
Preenchimento do Até 23h59 do formulario acesse:
formulario, recebimento de dia 31/05/2026
curriculos e documentacéo https://forms.gle/G3gNR
4C8mqag2W22P6
Periodo de selecao de Analise curricular e
curriculos e avaliagéo 1° a 3/06/2026 documental pela
técnica area técnica.

Entrevistas com

candidatas/os 8 2 9/06/2026 Na sede em Brasilia/DF ou de
selecionadas/os (*) forma remota
Na sede em
Previsao de inici 12/06/202
revisao de inicio /06/2026 S

(*) O/A(s) selecionado/a(s) serao informados por e-mail.

8.2. A FNP podera cancelar, suspender ou alterar o presente processo seletivo a
qualquer tempo, mediante justificativa administrativa, o qual sera devidamente
comunicada na pagina de inscrigdo.

9. DA PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS - LGPD

9.1. Os dados pessoais fornecidos pelas candidatas e candidatos serao tratados pela
FNP exclusivamente para fins de conducdo do presente processo seletivo,

observadas as disposicoes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — Lei n°
13.709/2018.
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10. CRITERIOS DE SELEGAO

10.1. A selecao sera realizada por meio de analise curricular, levando em consideragao
os requisitos obrigatérios e desejaveis estabelecidos neste Termo de Referéncia.

10.2. A FNP promove ativamente a candidatura de profissionais pertencentes a grupos
sociais sub-representados, demonstrando seu firme compromisso com a
promogao da diversidade de género e raga. A candidatura desses profissionais é
estimulada e encorajada.

10.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar os canais oficiais de
comunicacao da FNP, inclusive para ciéncia de possiveis alteragdes, prorrogagao

de prazos, dentre outros.
11. PERIODO DE VIGENCIA

11.1. O prazo de validade deste Termo de Referéncia é de 180 (cento e oitenta) dias,
contados a partir da publicagdo da homologacado do resultado, podendo ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo, caso necessario.

11.2. As candidatas e os candidatos que n&o forem convocados nos prazos
estabelecidos no cronograma, ou que nao obtenham classificagdo para a vaga
ofertada, poderéo, a critério da FNP, integrar cadastro de reserva, inclusive para
futuras selecdes no ambito da FNP, relativas a outros Termos de Referéncia
compativeis com o perfil profissional apresentado. A inclusdo no cadastro de
reserva ndo implica obrigatoriedade no direito subjetivo a convocagdo ou
contratacao.

11.3. O presente Termo de Referéncia, bem como a eventual inclusdo em cadastro de
reserva, ndo gera direito adquirido ou expectativa de direito a contratagéo,
constituindo-se exclusivamente em instrumento de chamamento publico,
condicionado a conveniéncia e oportunidade administrativas, a disponibilidade

orgcamentaria e ao cumprimento das exigéncias legais aplicaveis.
Brasilia/DF, 26 de maio de 2026.

FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS
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ANEXO |

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE CONFLITO DE INTERESSES

Eu, , portador(a) do CPF n°

e RG n° , declaro, sob

as penas da lei, para os devidos fins, a inexisténcia de conflito de interesses, inclusive
guanto a vinculos como fornecedor de bens ou prestador de servicos mediante contrato,
de pessoa que exerga ou tenha exercido, nos ultimos 6 (seis) meses, o cargo de Chefe do
Poder Executivo, de Secretario Municipal ou de membro do Poder Legislativo, bem como

de seus cdnjuges ou parentes até o terceiro grau.

Declaro, ainda, que inexiste qualquer situagdo que possa caracterizar
favorecimento indevido, nos termos do Art. 50 da 172 alteragao do Estatuto Consolidado

da Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos.

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo.

Local e data.

Assinatura do(a) Declarante:

Nome:
CPF:
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