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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS
TERMO DE REFERENCIA PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

N° 46/2026

A Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP) torna publico o presente Termo de
Referéncia para a contratacdo de (01) um Assistente de Comunicagao com foco em
Financas Publicas Municipais, conforme as disposi¢coes abaixo.

1. Objeto:

O presente Termo tem por objeto a contratagcdo de um Assistente de Comunicagdo com
foco em Finangas Publicas Municipais para integrar a equipe da Secretaria-Executiva da
Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos, sob regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), por tempo determinado no periodo de 6 meses.

2. Atribuicoes e responsabilidades principais:

A pessoa contratada como Assistente de Comunicacdo com Foco em Financgas Publicas
Municipais sera responsavel por desempenhar e apoiar as seguintes responsabilidades:

e Produzir, editar e adaptar conteudos de comunicagdo sobre finangas publicas
municipais, com énfase em Reforma Tributaria, IFEM, financiamento municipal e
temas juridicos relacionados a atuacéo da FNP;

e Transformar notas técnicas, estudos, analises de dados e documentos juridicos
em materiais de comunicacgao claros e adequados a diferentes publicos e canais;

e Elaborar releases, noticias, notas institucionais, newsletters, roteiros, perguntas e
respostas, briefings, apresentagdes e conteudo para redes sociais e demais
canais da FNP;

e Apoiar o planejamento e a execucdo de estratégias de comunicagdo para
langcamentos de estudos, posicionamentos, eventos e agendas relacionadas as
finangas publicas municipais;

e Articular-se com as equipes de finangas publicas, assuntos legislativos, juridico,
dados e comunicagdo para apuragao, checagem, aprovagao e atualizagcdo de
conteudos;

e Acompanhar a cobertura de imprensa e o debate publico sobre Reforma
Tributaria, finangas municipais e temas juridicos, identificando oportunidades de
comunicagao e necessidade de esclarecimentos;

e Apoiar o relacionamento com imprensa e parceiros, preparando subsidios,
mensagens-chave, dados e materiais de apoio para porta-vozes da FNP;

e Organizar clipping, acervo, calendario editorial, pautas, versdes e indicadores de
desempenho dos conteudos relacionados a agenda de finangas publicas
municipais;

e [Executar outras atividades correlatas, solicitadas pela secretaria-executiva da
FNP.
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e Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e com as
necessidades institucionais da FNP sempre que demandado ou autorizado pelo
Gerente, as demais areas da FNP.

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

3. REQUISITOS
3.1 Técnicos obrigatoérios:
Para se candidatar a essa posigao, € necessario cumprir os seguintes requisitos:

e Diploma de graduagéo reconhecido pelo MEC. Serao consideradas preferenciais
as formagdes em Comunicagao Social, Jornalismo, Comunicagdo Organizacional
ou areas afins.

e Experiéncia profissional minima de 2 (dois) anos em comunicagao institucional,
producdo de conteudo, assessoria de imprensa, comunicagdo publica ou
comunicagao de temas técnicos ligados a Finangas, Tributacdo e Economia.

e Excelente dominio da lingua portuguesa, redacgao, edi¢ao e revisao de textos para
diferentes formatos e publicos.

e (Capacidade de compreender e traduzir conteudos técnicos de finangas publicas
municipais, Reforma Tributaria, IFEM e temas juridicos em linguagem clara,
objetiva e acessivel.

e Experiéncia na produgdo de releases, notas, matérias, textos para sites,
newsletters, briefings, apresentagdes e conteudo para redes sociais.

e Conhecimento basico sobre funcionamento da administragao publica, federalismo,
processo legislativo e temas de interesse dos municipios.

e (Capacidade de organizar fluxos de aprovacgao, calendario editorial, pautas e
demandas simultaneas em articulacdo com equipes técnicas.

e Atitude proativa, organizagdo, responsabilidade, atengdo a detalhes e
cumprimento de prazos.

e Boa comunicacdo interpessoal e habilidade para trabalhar em equipe
multidisciplinar, especialmente com profissionais das areas técnica, juridica,
legislativa e de dados.

e Aptidao fisica e mental comprovada em exame admissional, conforme art. 168 da
CLT.

e Disponibilidade para inicio imediato e para viagens.

3.2 Requisitos desejaveis e diferenciais:
e Experiéncia anterior em comunicagao de politicas publicas, economia, orgamento,
tributagao, direito publico ou assuntos legislativos;
e Conhecimento de assessoria de imprensa, relacionamento com jornalistas e
monitoramento de midia;
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e Familiaridade com ferramentas de gestdo de conteudo, disparo de newsletters,
edicdo basica de imagens e videos e plataformas de redes sociais;

e Conhecimento sobre a Reforma Tributaria e seus impactos para os municipios,
bem como interesse por indicadores e dados de finangas publicas;

e Experiéncia com Microsoft Office 365, Google Workspace, ferramentas de
gerenciamento de projetos, analytics e plataformas colaborativas.

Devera ser apresentada comprovacdo documental do preenchimento de todos os
requisitos técnicos obrigatorios. A constatagdo de incompatibilidade, inconsisténcia ou
divergéncia entre as informagbdes declaradas pelo candidato e a documentagéo
comprobatéria apresentada podera ensejar sua rejeigao, desclassificagdo ou eliminagéo
do processo seletivo.

4. Competéncias comportamentais:

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

e Comunicagcao 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 Discricdo e Sigilo: capacidade de tratar informagdes institucionais e
administrativas com responsabilidade e confidencialidade;

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

e Atencdo 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;

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 atribuigdes do cargo;

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 de 44
horas semanais.
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6. Remuneracao e beneficios:

A remuneragdo mensal bruta sera de R$ 5.632,62 (Cinco mil, seiscentos e trinta e
dois reais e sessenta e dois 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/WZfbiiW7RjimpveX6
conforme as referéncias profissionais declaradas no curriculo, anexo |, e envie, até as
23h59 do dia 07/09/2026, anexando os curriculos e as comprovagdes de cursos
concluidos em formato PDF, em acordo com o solicitado neste “Termo de Referéncia”.

8. Cronograma de sele¢ao e execucao:

8.1. O processo seletivo simplificado observara as disposi¢oes constantes no Termo de
Referéncia e sera composto por etapas eliminatorias e classificatérias, consistentes em
analise documental, curricular e entrevista conforme cronograma abaixo:

FASES PERIODO MEIO
| - Publicagao do Termo No site da FNP:
de Referéncia 26/08/2026 https://www.fnp.org.br

Il - Preenchimento do . L.
Para preenchimento do formulario

formulario anexo e Até as 23h59 do acesse:
envio de Cur~r|culos € dia 07/09/2026 https://forms.gle/WZfbiiW7Rjimpve X6
documentacéao

lll - Periodo de pre-

~ . 08 a 14/09/2026 Andlise interna pela area técnica.
selecao de curriculos

IV - Entrevistas com
candidatos/as 15 a 30/09/2026
selecionados/as(*)

Realizadas remotamente pela Banca de
Selecgao.

V - Publicagao do
resultado e inicio do
processo de
contratagao (*)

Envio da documentagcdo pessoal
01/10/2026 solicitada
pelo contratante e exame admissional.

VI - Previsao de inicio 07/10/2026 Na sede da FNP em Brasilia/DF.

(*)O/A(s) selecionado/a(s) sera(do) informado/a(s) por e-mail.
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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 inscri¢ao.

9. Da Protecao 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 Protecao de Dados Pessoais — Lei n°® 13.709/2018.

10. Critérios de Selec¢ao:
10.1. A selecgao 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 promog¢ao da
diversidade de género e raga. A candidatura desses profissionais € estimulada e
encorajada;

10.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar os canais oficiais de
comunicagao da FNP, inclusive para ciéncia de possiveis alteragdes, prorrogacdo de
prazos, dentre outros.

11. Da Confidencialidade:

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

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

11.3 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 homologagao 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 ndo obtenham classificagdo para a vaga ofertada,
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poderdo, a critério da FNP, integrar cadastro de reserva, inclusive para futuras selegdes
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 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 servigcos 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 conjuges ou parentes até o terceiro grau.

Declaro, ainda, que inexiste qualquer situacdo 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 declaracgao.

Local e data.

Assinatura do(a) Declarante:

Nome:
CPF:
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