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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS (FNP)
TERMO DE REFERENCIA PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
N° 36/2026

A Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP) torna publico o presente Termo
de Referéncia para a contratacdo de Assistente Administrativo para a area de Meio
Ambiente da FM, conforme as disposi¢coes abaixo.

1. Objeto

O presente Termo tem por objeto a contratacdo de 1 (um/a) Assistente
Administrativo para integrar a equipe da Geréncia de Meio Ambiente da Frente
Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP), na modalidade de contratagdo sob o regime da
CLT, por prazo determinado no periodo de 6 meses, com atuagao voltada aos temas de
residuos sélidos urbanos, agua e saneamento, incluindo a conduc¢ado da Secretaria
Executiva do Férum Nacional de Gestores Municipais de Limpeza Urbana e Manejo de
Residuos Sdlidos, iniciativa da FNP voltada ao fortalecimento da gestdao municipal
nessas agendas, a qualificacdo da cooperacdo intermunicipal e a interlocugdo com o
governo federal e demais atores estratégicos nessas politicas.

2. Atribuicoes e responsabilidades principais:

Compete ao(a) Assistente, entre outras atividades necessarias ao adequado
cumprimento dos objetivos da Geréncia de Meio Ambiente da FNP:

e Conduzir a Secretaria Executiva do Férum Nacional de Gestores Municipais de
Limpeza Urbana e Manejo de Residuos Sdlidos, incluindo organizagao de
reunides, elaboracdo de pautas e atas, sistematizagdo de encaminhamentos e
articulagdo com os(as) gestores(as) municipais participantes;

e Elaborar e sistematizar diagndésticos, notas técnicas, relatorios e documentos
estratégicos relacionados as politicas de residuos solidos urbanos, agua e
saneamento, com foco na atuag&o municipal;

e Da Propriedade Intelectual e Cessdo de Direitos - Todo material produzido no
ambito do contrato, independentemente do meio ou suporte, sera de propriedade
exclusiva da FNP, cabendo ao(a) contratado(a) o dever de entrega integral dos
arquivos e documentos produzidos, ficando vedada sua utilizacido, reproducéo,
divulgacdao ou compartiihamento para fins externos ao contrato sem prévia e
expressa autorizagcédo da FNP;

e Prestar apoio técnico especializado a Geréncia de Meio Ambiente, contribuindo
para o planejamento, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das agdes e
entregas relacionadas aos temas de residuos solidos, agua e saneamento;

e Acompanhar, analisar e sistematizar informagbes sobre programas, politicas,
marcos regulatorios e fontes de financiamento federal relacionados a residuos
sélidos, agua e saneamento, incluindo interlocugdo com o MMA, a ANA, o MIDR e
demais 6rgaos publicos;
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e Auxiliar na interlocugcdo técnica e institucional com gestores(as) municipais,
parceiros estratégicos e instancias federais, bem como apoiar a atuagao da FNP
em reunides, foruns e demais espacgos institucionais relacionados aos temas de
sua atuacao;

e Apoiar a organizagao e execucao de eventos, webinars e capacitagdes voltados
aos temas de residuos sélidos, agua e saneamento, em articulagdo com os
demais eixos da Geréncia de Meio Ambiente;

e [Executar outras atividades técnicas e institucionais compativeis com a natureza
do cargo, necessarias ao cumprimento dos objetivos da FNP.

O(a) profissional contratado(a) devera observar as politicas internas da FNP,
incluindo normas de compliance, integridade, confidencialidade, prestacdo de contas e
procedimentos administrativos internos.

3. REQUISITOS

3.1. Técnicos obrigatorios:
Para se candidatar a essa posig¢ao, € necessario cumprir os seguintes requisitos:

e Diploma de graduagao reconhecido pelo MEC, preferencialmente nas areas de
Engenharia Ambiental, Engenharia Civil, Engenharia Sanitaria e Ambiental,
Gestdao Ambiental, Ciéncias Ambientais, Geografia, Administracdo Publica,
Gestao de Politicas Publicas ou areas afins;

e Experiéncia profissional comprovada de, no minimo, 2 (dois) anos de atuacgao
com residuos solidos urbanos, agua e/ou saneamento basico, preferencialmente
no ambito municipal ou em articulagdo com governos locais, entidades
municipalistas, organismos publicos ou organizagdes da sociedade civil;

e Conhecimento da Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei n°® 12.305/2010), do
marco legal do saneamento basico (Lei n® 14.026/2020) e da Politica Nacional de
Recursos Hidricos (Lei n° 9.433/1997), incluindo aspectos de regulacéo,
universalizagado dos servigos e gestao de sistemas de limpeza urbana e manejo
de residuos sélidos;

e Conhecimento sobre a organizagcédo federativa brasileira, as competéncias dos
entes federados nas politicas de saneamento basico e residuos sodlidos, € o
funcionamento da gestdo municipal nessas areas;

e (Capacidade de organizar e conduzir a secretaria executiva de foruns, comissoes
ou instancias colegiadas, incluindo organizacdo de reunides, elaboragao de
pautas e atas, sistematizacdo de encaminhamentos e articulacdo com
gestores(as) municipais e parceiros estratégicos;

e (Capacidade de elaboragdo de notas técnicas, relatérios, diagndsticos e
documentos estratégicos, com dominio da redagé&o técnica e institucional;

e Excelente comunicagao oral e escrita, com habilidade para traduzir conteudos
técnicos complexos em linguagem acessivel a gestores publicos e tomadores de
decisao;

e Disponibilidade para realizar eventuais viagens, conforme necessidade do projeto
e das atividades do Férum Nacional de Gestores Municipais de Limpeza Urbana e
Manejo de Residuos Sdlidos;

e Dominio do Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint) e Google Workplace, para
elaboracdo de documentos técnicos, organizagao de informagdes e produgao de
apresentacoes institucionais.
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O candidato devera apresentar comprovacao documental do preenchimento de
todos os requisitos exigidos. A constatagdo de incompatibilidade, inconsisténcia ou
divergéncia entre as informagbdes declaradas pelo candidato e a documentagéo
comprobatéria apresentada podera ensejar sua rejeicao, desclassificagao ou eliminagao
do processo seletivo;

3.2. Requisitos desejaveis e diferenciais:

Critérios avaliados como pontuagao extra ou desempate entre perfis equivalentes:

Po6s-graduagéo (lato ou stricto sensu) nas areas de meio ambiente, saneamento,
recursos hidricos, gestao de residuos solidos ou gestao publica;

e Experiéncia prévia na gestdo municipal, em entidades municipalistas ou
organizagbes que atuem na interlocugdo entre governos locais e 0 governo
federal,

e Vivéncia em processos de cooperagao intermunicipal e/ou acompanhamento de
agendas federais relacionadas a residuos solidos, agua e saneamento, incluindo
interlocugdo com o Ministério do Meio Ambiente e Mudanga do Clima (MMA), a
Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico (ANA), o Ministério da
Integracao e do Desenvolvimento Regional (MIDR);

e Experiéncia prévia em execugdo, acompanhamento e monitoramento de projetos,
preferencialmente de médio ou longo prazo, no setor publico ou em organizagdes
de interesse publico;

e Conhecimento em tratamento, manipulacio e analise de dados.

Devera ser apresentada comprovacdo documental do preenchimento de todos os
requisitos técnicos obrigatérios. A constatagdo de incompatibilidade, inconsisténcia ou
divergéncia entre as informacbdes declaradas pelo candidato e a documentacao
comprobatéria apresentada podera ensejar sua rejeicao, desclassificacdao ou eliminagao
do processo seletivo.

4. Competéncias Comportamentais:

e Organizagao e Planejamento: capacidade de organizar atividades, agendas,
documentos e prioridades;

e Comunicagao Assertiva: habilidade para se comunicar de forma clara, cordial e
objetiva com diferentes publicos;

e Proatividade: capacidade de antecipar necessidades, identificar demandas e
buscar solucoes;

e Discricido e Sigilo: capacidade de tratar informagbes institucionais e
administrativas com responsabilidade e confidencialidade;

e Relacionamento Interpessoal: habilidade para estabelecer relagbes
profissionais positivas e atuar de forma cordial e colaborativa;

e Atencao aos Detalhes: cuidado na execucdo de atividades, controle de
informagdes, documentos e agendas;

e Agilidade e Flexibilidade: capacidade de lidar com mudangas de prioridade e
demandas simultaneas;
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e Postura Profissional: comportamento compativel com o atendimento a gestores,
autoridades, representantes municipais e demais publicos institucionais;

e Espirito Colaborativo: habilidade para trabalhar em equipe e apoiar diferentes
areas da instituicao;

e Integridade e Confiabilidade: possuir idoneidade compativel com o exercicio
das atribui¢des do cargo;

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

5. Local, carga horaria e vigéncia:

O trabalho sera presencial e sera realizado em Brasilia/DF, 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. O(a) profissional sera contratado(a) pelo

regime de CLT, pelo tempo determinado no periodo de 6 meses e carga horaria sera de
44 horas semanais.

6. Remuneracao e beneficios:

A remuneragdo mensal bruta sera de R$ 4.475,75 (Quatro mil, quatrocentos e setenta
e cinco reais e setenta e cinco centavos). O(a) profissional contratado(a) tera direitos
e beneficios legais como férias e 13° salario proporcional, auxilio alimentacdo de R$
1.550,00 (um mil quinhentos e cinquenta reais), vale-cultura, conforme politica de
beneficios vigente da FNP.

7. Preenchimento de formulario e apresentagdao da documentagao:

Preencha o formulario disponivel no link: https://forms.gle/2jicUT82AZtVpuxqg7, conforme
as referéncias profissionais declaradas no curriculo, anexo |, e envie, até as 23h59 do
dia 07/09/2026, anexando os curriculos e as comprovacgdes de cursos concluidos em
formato PDF, em acordo com o solicitado neste “Termo de Referéncia”.

Inconsisténcias entre as declaragdes e os documentos de comprovacao podera levar a
eliminagao do candidato;

A participagdo no presente processo seletivo implica ciéncia e concordéancia integral com
os termos deste instrumento;

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

8. Cronograma de sele¢ao e execugao:

8.1. O processo seletivo simplificado observara as disposigdes constantes no Termo de
Referéncia e sera composto por etapas eliminatorias e classificatorias, consistentes em
analise documental, curricular e entrevista conforme cronograma abaixo:
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FASES PERIODO MEIO
| - Publicacdo do Termo de 26/08/2026 No site da FNP:
Referéncia https://www.fnp.org.br
Il - Preenchimento do Até as 23h59 Formulario:
formEJIarlo, envio de do dia https://forms.qale/1q7¢cT4a99y1LX3
Curriculos e documentos 07/09/2026
Pqr
lll - Periodo de pré-selegao 08 a 14/09 Analise interna pela area técnica.
de curriculos
IV - Entrevistas com 16 e Realizadas presencialmente ou
candidatas/os 17/09/2026 excepcionalmente de forma remota
selecionadas/os (*) por videoconferéncia pela Banca
de Selecéo.
V - Publicagao do resultado A partir de Envio da documentacéo pessoal
e inicio do processo de 18/09/2026 solicitada pelo contratante e
contratagcao (*) exame admissional.
VI - Previso de inicio 01/10/2026 Na sede da FNP em Brasilia/DF.

(*) O(s) selecionado(s) serdo 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 inscricéo.

9. Da Protegao de Dados Pessoais - LGPD:

9.1. Os dados pessoais fornecidos pelas candidatas e candidatos serdo tratados pela
FNP exclusivamente para fins de condugao do presente processo seletivo, observadas
as disposicoes da Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei n® 13.709/2018.

10. Critérios de Selecao:
10.1. A selecao sera realizada por meio de analise curricular, levando em consideragao
0s 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;
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10.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar os canais oficiais de
comunicagdo da FNP, inclusive para ciéncia de possiveis alteragdes, prorrogacao de
prazos, dentre outros.

11. Da Confidencialidade:

11.1. Os candidatos deverdo resguardar o sigilo e a confidencialidade de quaisquer
informagdes, documentos, dados ou materiais eventualmente disponibilizados pela FNP
durante o processo seletivo, sendo vedada sua divulgagao, reproducao ou utilizagao
para finalidade diversa daquela relacionada a participagao na selecéao.

11.2. A participagdo no processo seletivo implica a concordancia do candidato com o
dever de confidencialidade previsto neste Termo de Referéncia, permanecendo tal
obrigagdo mesmo apos o encerramento da selegéo.

1.3 O descumprimento desta disposicdo podera acarretar a desclassificacdo do
candidato do processo seletivo, sem prejuizo das demais medidas judiciais cabiveis.

12. Periodo de Vigéncia:

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

12.2. As candidatas e os candidatos que nao forem convocados nos prazos
estabelecidos no cronograma, ou que nao obtenham classificagéo para a vaga ofertada,
poderao, a critério da FNP, integrar cadastro de reserva, inclusive para futuras selegoes
no ambito da FNP, relativas a outros Termos de Referéncia compativeis com o perfil
profissional apresentado. A inclusdo no cadastro de reserva nao implica obrigatoriedade
no direito subjetivo a convocagao ou contratagao;

12.3. O presente Termo de Referéncia, bem como a eventual inclusdo em cadastro de
reserva, nao gera direito adquirido ou expectativa de direito a contratagao,
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 agosto 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 RGn° , declaro, sob

as penas da lei, para os devidos fins, a inexisténcia de conflito de interesses, inclusive
quanto a vinculos como fornecedor de bens ou prestador de servigos 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 cbnjuges ou parentes até o terceiro grau.

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

Nacional de Prefeitas e Prefeitos.

Por ser verdade, firmo a presente declaragao.

Local e data.

Assinatura do(a) Declarante:

Nome:
CPF:

Venancio Shopping - Setor Comercial Sul (Acesso Norte - de frente para o Setor Hoteleiro), gquadra 08,
bloco B-50, sala 827 - Asa Sul, Brasilia/DF - CEP: 70.333-900
Fone: 61 3044-9800 - www.fnp.org.br - e-mail: secretaria@fnp.org.br



	FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS (FNP) 
	TERMO DE REFERÊNCIA PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO  
	Nº 36/2026 
	1.​Objeto 
	2.​Atribuições e responsabilidades principais:  
	3.​REQUISITOS 
	8. Cronograma de seleção e execução:  
	 
	  


