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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS (FNP)
TERMO DE REFERENCIA PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 050/2026

A Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP) torna publico o presente Termo de

Referéncia para a contratacido de ASSISTENTE, conforme as disposicdes abaixo.

1. Objeto

11. Contratagdo de 1 (um) ASSISTENTE para integrar a equipe da Frente Nacional de
Prefeitas e Prefeitos (FNP), na modalidade de prestagcao de servigo auténomo, pelo
periodo de 3 (trés) meses, com atuagdo no projeto vinculado ao Programa
Embaixadores da Educacio, desenvolvido em parceria com a Fundagao Lemann, o
Programa tem por objetivo fortalecer e impulsionar politicas educacionais inclusivas,
equitativas e de qualidade nos municipios brasileiros, bem como consolidar uma
instancia de governanga eficiente, ampliando a capacidade de cooperagdo entre os
entes municipais e sua atuagao qualificada na constru¢ao e incidéncia da agenda

nacional da educacéo.

2. Perfil Profissional Desejado
21. Requisitos Obrigatérios

2.1.1. Formagao: Ensino superior completo, preferencialmente nas é&reas de
Administracao, Gestdo Publica, Educacgao, Ciéncias Sociais, Comunicagao ou

dentre outras areas.

21.2. Experiéncia Administrativa e Operacional: Experiéncia prévia em atividades
administrativas, operacionais ou de apoio a gestdo de projetos,
preferencialmente em organizagbes publicas, entidades do terceiro setor,

organismos de cooperagao ou instituicdes ligadas a politicas publicas.

2.1.3. Gestdo Administrativa e Organizacional: Capacidade comprovada de
organizagdo de processos administrativos, controle de prazos, gestdo de
agendas, apoio logistico a reunides e eventos, prestacdo de contas e

acompanhamento de demandas institucionais.
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2.1.4. Redacéao Institucional e Sistematizagao: Capacidade de elaborar e organizar

documentos administrativos e institucionais, tais como minutas, relatorios de
atividades, registros de reunides, apresentacbes e materiais de apoio, com

clareza, objetividade e atengdo a padronizacéo.

2.1.5. Ferramentas de Escritorio: Dominio do Pacote Office (Word, Excel e
PowerPoint), especialmente para organizacao de planilhas de acompanhamento;
controle administrativo e financeiro basico; elaboracdo de apresentagdes e

documentos institucionais.

2.1.6. Comunicacao, Articulagdao e Mobilizagao Institucional: Boa comunicagao oral
e escrita, com capacidade de articulagdo e apoio a mobilizagao de municipios
e parceiros institucionais, contribuindo para o engajamento, o fluxo de

informacoes e a efetiva participacio nas agdes do projeto.

O/a candidato/a devera apresentar comprovagdo documental do preenchimento de todos
os requisitos exigidos. A constatagcdo de incompatibilidade, inconsisténcia ou divergéncia entre
as informacgdes declaradas pelo candidato e a documentagdo comprobatéria apresentada podera

ensejar sua rejeicao, desclassificagao ou eliminagao do processo seletivo;

2.2. Requisitos Desejaveis

2.2.1. Conhecimento Basico em Politicas Publicas de Educag¢ao: Compreensao
geral sobre a organizagdo da educacdo basica e a atuagdo dos municipios na
politica educacional, suficiente para apoiar atividades administrativas e de

mobilizagdo do projeto.

2.2.2. Gestdo de Projetos: Vivéncia ou familiaridade com rotinas de gestdo de
projetos, como acompanhamento de cronogramas, organizagcdo de entregas,

apoio a prestacao de informacdes e sistematizagcao de demandas.

2.2.3. Mobilizagdo Institucional: Experiéncia em apoio a mobilizagcdo de atores
institucionais, especialmente municipios, gestores publicos, redes, féruns ou

instancias colegiadas.
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224, Ambiente Municipalista: Conhecimento prévio ou interesse em temas

relacionados ao municipalismo, cooperacdo intermunicipal e articulagao

federativa.

3. Atribuicoes
Compete ao(a) Assistente, entre outras atividades necessarias ao adequado

cumprimento dos objetivos do Programa Embaixadores da Educacéo:

3.1. Prestar suporte administrativo, logistico e operacional qualificado a equipe do

programa, assegurando a organizagao dos processos € a fluidez das atividades;

3.2.  Apoiar o planejamento, organizacao e execuc¢ao de reunides, eventos, oficinas e
atividades institucionais, incluindo agendas, convites, listas de presencga, registros e

materiais de apoio;

3.3.  Elaborar, organizar e sistematizar documentos administrativos e institucionais, tais
como minutas, relatérios de atividades, apresentacdes e registros, a partir de

orientacdes e insumos técnicos da equipe;

3.4. Apoiar a articulagdo e a comunicagdao com municipios e parceiros institucionais,
contribuindo para agbes de mobilizacdo, acompanhamento de respostas e organizagao

de informagdes;

3.5.  Organizar, atualizar e manter bases de dados, planilhas de acompanhamento,

controles administrativos e registros do projeto;

3.6. Apoiar o acompanhamento de cronogramas, prazos e entregas e processos de
prestacdo de contas, incluindo a organizacdo e sistematizacdo de informacoes,

documentos e evidéncias requeridas por financiadores e instancias institucionais

3.7. Apoiar a equipe técnica na organizagdo e consolidagcdo de informagdoes e

conteudos, contribuindo para a qualidade dos materiais institucionais;

3.8. Executar outras atividades administrativas, operacionais e institucionais compativeis

com a natureza do cargo e necessarias ao cumprimento dos objetivos do projeto.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Organizacao e Planejamento: capacidade de organizar atividades, agendas,

documentos e prioridades;

Comunicagao Assertiva: habilidade para se comunicar de forma clara, cordial e objetiva

com diferentes publicos;

Proatividade: capacidade de antecipar necessidades, identificar demandas e buscar

solugdes;

Discrigao e Sigilo: capacidade de tratar informagdes institucionais e administrativas com

responsabilidade e confidencialidade;

Relacionamento Interpessoal: habilidade para estabelecer relagbes profissionais

positivas e atuar de forma cordial e colaborativa;

Atencao aos Detalhes: cuidado na execugao de atividades, controle de informacoes,

documentos e agendas;

Agilidade e Flexibilidade: capacidade de lidar com mudancas de prioridade e demandas

simultaneas;

Postura Profissional: comportamento compativel com o atendimento a gestores,

autoridades, representantes municipais e demais publicos institucionais;

Espirito Colaborativo: habilidade para trabalhar em equipe e apoiar diferentes areas da
instituicéo;
Integridade e Confiabilidade: possuir idoneidade compativel com o exercicio das

atribuigdes do cargo;

Aptidao Laboral: aptidao fisica e mental, comprovada por exame médico admissional,

conforme exigéncia da legislagao trabalhista vigente.

5. DO PAGAMENTO PARA O SERVICO PRESTADO:

5.1.

O pagamento pelos servigos prestados ocorrera a cada 30 dias, no valor bruto de R$
4.768,87 (Quatro mil, setecentos e sessenta e oito mil e oitenta e sete centavos),

por meio de Recibo de Pagamento Auténomo (RPA).
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6. Preenchimento de formulario e apresentaciao da documentacgao:

6.1. Preencha o formulario disponivel no link https://forms.gle/vhc7XAFjjyLMeeQs5,

anexando o curriculo, anexo |, do presente TR e as comprovagbes de cursos
concluidos em formato PDF, em acordo com o solicitado neste Termo de Referéncia

para processo seletivo simplificado;

6.2. O curriculo e qualquer outra documentagdo comprobatéria devera obrigatoriamente ser

anexada em formato PDF, no formulario indicado acima até 23h59, do dia 18/102026;

6.3. Inconsisténcias entre as declaragcbes e os documentos de comprovacao podera levar a

eliminagao do candidato;

6.4. A participacdo no presente processo seletivo implica ciéncia e concordancia integral

com os termos deste instrumento;

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

verificagao de informacoes.

7. Cronograma de selecao e execugao:

71. O processo seletivo simplificado observara as disposigbes constantes no Termo de
Referéncia e sera composto por etapas eliminatdrias e classificatérias, consistentes em

analise documental, curricular e entrevista conforme cronograma abaixo:

FASES PERIODO MEIO
| - Publicagéo do 09/10/26 No site da FNP: https://www.fnp.org.br
Termo de
Referéncia
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Il - Preenchimento Até as 23h59 do Formulario:

do formulario,
envio de Curriculos

e documentos

dia 18/10/26

https://forms.gle/vhc7XAFjjyLMeeQs5

lll - Periodo de
pré-selegcao de

curriculos

19 e 20/10/26

Andlise interna pela area técnica.

IV - Entrevistas
com candidatas/os

selecionadas/os (*)

21/10 a 23/10/26

Realizadas presencialmente ou
excepcionalmente de forma remota

por videoconferéncia pela Banca de

Selecao.
V - Publicacao do 26/10/26 Envio da documentagao pessoal
resultado e inicio solicitada pelo contratante
do processo de
contratagao (*)
VI - Previsao de 27/10/26

inicio

7.2.

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

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 inscrigao.

8. Da Protecao de Dados Pessoais - LGPD:

8.1.

Os dados pessoais fornecidos pelas candidatas e candidatos serao tratados pela FNP

exclusivamente para fins de conducao do presente processo seletivo, observadas as

disposicoes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — Lei n® 13.709/2018.

9. Critérios de Selegao:

9.1.

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

9.2. A FNP promove ativamente a candidatura de profissionais pertencentes a grupos
sociais sub-representados, demonstrando seu firme compromisso com a promoc¢ao da
diversidade de género e raca. A candidatura desses profissionais é estimulada e

encorajada;

9.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar os canais oficiais de
comunicagao da FNP, inclusive para ciéncia de possiveis altera¢des, prorrogacao de

prazos, dentre outros.

10. Da Confidencialidade:

10.1. 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 divulgagdo, reproducdo ou

utilizagao para finalidade diversa daquela relacionada a participagéo na selegao.

10.2. A participagdo no processo seletivo implica a concordancia do candidato com o dever
de confidencialidade previsto neste Termo de Referéncia, permanecendo tal obrigacao

mesmo apos o encerramento da selegao.

10.3. O descumprimento desta disposicdo podera acarretar a desclassificacdo do candidato

do processo seletivo, sem prejuizo das demais medidas judiciais cabiveis.

11. Periodo de Vigéncia:

11.1. O prazo de validade deste Termo de Referéncia é de 180 (cento e oitenta) dias,
contados a partir da publicacdo da homologagao do resultado, podendo ser prorrogado

uma unica vez, por igual periodo, caso necessario;

11.2.  As candidatas e os candidatos que nao forem convocados nos prazos estabelecidos no
cronograma, ou que nao obtenham classificagcdo para a vaga ofertada, poderao, 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 nao implica obrigatoriedade no direito
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subjetivo & convocagéo ou contratagao;

11.3. O presente Termo de Referéncia, bem como a eventual inclusdo em cadastro de
reserva, nado 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, 09 de outubro de 2026.

FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS
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ANEXO |
DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE CONFLITO DE INTERESSES

Eu, , portador(@) do CPF n°
e RG n° , declaro, sob as
penas da lei, para os devidos fins, que ndo me enquadro em nenhuma das hipoteses de
vedacao previstas no art. 6°, inciso lll' e paragrafo tunico, da Lei n° 14.341/2022.

Declaro, especificamente, que ndo exer¢o e nao exerci, nos ultimos 6 (seis) meses, 0
cargo de Chefe do Poder Executivo, Secretario Municipal ou membro do Poder Legislativo,
tampouco sou cénjuge ou parente, até o terceiro grau, de pessoa que se enquadre em qualquer
dessas condigdes.

Declaro, ainda, que, na hipotese de pessoa juridica, ndo integram o quadro societario
pessoas alcancadas pelas referidas vedagdes, inclusive no que se refere a existéncia de vinculo,
na condigao de fornecedor de bens ou prestador de servicos mediante contrato, com pessoa que
exerca ou tenha exercido, nos ultimos 6 (seis) meses, o cargo de Chefe do Poder Executivo,
Secretario Municipal ou membro do Poder Legislativo, ou que seja cbnjuge ou parente, até o
terceiro grau, de pessoa que se enquadre nessas condigdes.

Por fim, declaro que nao existe qualquer situacdo, vinculo ou circunstancia que possa
caracterizar favorecimento indevido, em observancia ao disposto no art. 50 do Estatuto
Consolidado da Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos — FNP.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaragao para os devidos fins.
Local e data.

Assinatura do(a) Declarante:
Nome:
CPF:

' Lei n. 14341/2022 - Art. 6° As Associagbes de Representagdo de Municipios realizaréo selegéo de
pessoal e contratacdo de bens e servigos com base em procedimentos simplificados previstos em
regulamento préprio, observado o seguinte:

lll - vedagdo a contratagdo, como empregado, fornecedor de bens ou prestador de servigos mediante
contrato, de quem 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.

Estatuto FNP - Art. 50. E vedada a FNP a contratacdo, como empregado, fornecedor de bens ou
prestador de servicos mediante contrato, de quem 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, evitando conflitos de interesse e favorecimentos
indevidos.
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