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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS

TERMO DE REFERENCIA n° 09.2025

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

1. OBJETO:

O presente Termo tem por objeto a contratagao de 01 um(a) Assistente
Administrativo para integrar a equipe da area de Captacgéo da Frente Nacional
de Prefeitas e Prefeitos.

2. PERFIL PROFISSIONAL DESEJADO:
Para se candidatar a essa posigao, € necessario cumprir os seguintes requisitos:

2.1 Requisitos Obrigatoérios:

2.1.1 Ensino superior completo, preferencialmente em areas correlatas as
atribuicbes do cargo, como Administragdo, Economia, Contabilidade ou
areas afins.

2.1.2 Experiéncia minima de 2 (dois) anos em atividades administrativas, sendo
desejavel a atuagao nas areas de captagao de recursos e/ou financeiras.

2.1.3 Conhecimentos em ferramentas de informatica incluindo pacote Office,
internet, uso de e-mail corporativo.

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

2.1.5 Organizacéo, proatividade.

2.1.6 Habilidade para trabalhar em equipe, com postura colaborativa.

2.1.7 Disponibilidade para inicio imediato, conforme cronograma estabelecido no
processo seletivo.

2.1.8 Nao possuir antecedentes criminais que possam comprometer a
idoneidade ou a confianga necessaria para o exercicio da fungao,
conforme previsto na legislagao vigente e respeitando os principios da
ampla defesa e presuncao de inocéncia.

2.1.9 Aptidao fisica e mental, comprovada por exame médico admissional,
conforme exigéncia da legislagao trabalhista vigente.

2.2 Requisitos Desejaveis:

2.2.1 Experiéncia com sistemas de gestao financeira.

2.2.2 Conhecimento em técnicas de negociagao.

2.2.3 Experiéncia em atendimento ao publico.

2.2.4 Experiéncia com o uso de tecnologias da informacéo, tais como sistemas
de gestao, aplicativos de produtividade (ex: Microsoft Office 365, Google
Workspace), ferramentas de gerenciamento de dados.

3. ATRIBUICOES:
A pessoa contratada como Assistente Administrativo sera responsavel por
desempenhar e apoiar as seguintes responsabilidades:
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3.1. Realizar a gestdo e monitoramento do recebimento de contribuicbes dos
municipios associados.

3.2. Atuar na captacao de recursos, prospeccao de novos filiados e elaboracao
de planilhas de controle.

3.3. Desenvolver e manter relacionamento institucional com empresas e
organizagbes parceiras, visando a captagcdo e gestdo de patrocinios,
respeitando as normas internas de integridade e conformidade.

3.4. Participar de reunides estratégicas de captagao, incluindo temas como
prospeccao de patrocinios, agdes comerciais, validacdo de proposta
comercial, contratos, planos de captacao, dentre outras.

3.4. Executar os procedimentos de cobranga, desfiliacdo de municipios
inadimplentes.

3.5. Apoiar a elaboragédo e execugdo de estratégias para captagdo de novos
associados.

3.6. Realizar contato com as prefeituras para acompanhamento de pagamentos
de contribuicées e monitoramento diario de informacdes de pagamentos.

3.7. Emitir boletos e realizar o controle de patrocinios.

3.8. Elabora relatérios sobre as atividades da area de Captacao.

3.9. Realizar atendimento telefébnico e por e-mail aos associados e
patrocinadores.

3.10. Redigir e enviar Oficios.

3.11. Organizar e arquivar documentos.

3.12. Apoiar em eventos e atividades da FNP.

3.13. Executar outras atividades correlatas a fungdo, solicitadas pela
coordenacao da area de Captacgéo.

4. LOCAL, CARGA HORARIA E VIGENCIA:

O trabalho é presencial e sera 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. A/o profissional sera contratado pelo
regime CLT, com carga horaria de 44 horas semanais.

5. REMUNERAGAO:

A remuneracdo mensal bruta sera de R$ 3.632,43 (trés mil, seiscentos e trinta e
dois reais e quarenta e trés centavos). O/a profissional contratado/a tera
direitos/beneficios como férias, 13° salario, auxilio-alimentagdo no valor de R$
1.386,00 (um mil trezentos e oitenta e seis reais), plano de saude e vale-cultura.

6. PREENCHIMENTO DE FORMULARIO E APRESENTAGAO DA
DOCUMENTACAO:

6.1 Preencha o formulario anexo: https://forms.gle/WGJ32CkSb3ghaUhr5

6.2 Os curriculos e comprovacgodes de cursos concluidos devem ser enviados em
formato PDF para o e-mail processoseletivo@fnp.org.br até as 23h59 do dia
09/05/2025, com assunto Termo de Referéncia n° 09/2025 — Assistente
Administrativo. Por gentileza indicar no corpo do e-mail nome, cargo e e-mail
de referéncias profissionais de experiéncias anteriores declaradas no curriculo.
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7. CRONOGRAMA DE SELECAO E EXECUGAO:

FASES PERIODO MEIO
Publicagdo do Termo 05/05/2025 " N‘?/ /S“e d"’]‘c FNP: )
de Referéncia ps:/iwww.Inp.org.br
| - Preenchimento do Até as 23h59do | Para preenchimento do formulario acesse:
formulario anexo e dia 09/05/2025. | https://forms.gle/WGJ32CkSb3ghaUhr5
recebimento de

Para envio do curriculo e dos certificados,

Curriculos e pelo e-mail: processoseletivo@fnp.org.br

documentacao

Il - Periodo de pré- 12 e 13/05/2025
selecao de curriculos

Analise interna pela area técnica.

14 3 15/05/2025 | Realizadas remotamente, por

lll - Entrevistas com . N ~
videoconferéncia pela Banca de Selecao.

candidatas/os
selecionadas/os (*)

IV - Publicacio do 16/05/2025 Envio da documentacao pesso_al §olicitada
pelo contratante e exame admissional.

resultado e inicio do
processo de
contratacao (%)

Previsdo de inicio 19/05/2025 | Na sede da FNP em Brasilia/DF.

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

8. CRITERIOS DE SELECAO:

A selegao sera realizada por meio de analise curricular e entrevistas, levando-se
em consideragao os requisitos obrigatdrios e desejaveis estabelecidos neste
Termo de Referéncia.

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
€ estimulada e encorajada.

9. PERIODO DE VIGENCIA

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

Os candidatos que porventura ndo forem convocados nos prazos fixados no
cronograma acima, poderdo fazer parte do banco de reserva para futuras
contratagdes no ambito da FNP.

FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS

Brasilia, DF, 05 de maio de 2025.
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