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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS

Cl

TERMO DE REFERENCIA n° 03.2025

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

disposicbes abaixo.
1. OBJETO:

Contratacdo de um/a Assistente de projetos para integrar a equipe da Frente

Nacional de Prefeitas e Prefeitos.

2. VAGAS/CARGO:

01 (uma) vaga para o cargo de Assistente de projetos + Cadastro reserva.
3. REQUISITOS:

Para se candidatar a essa posicdo, € necessario cumprir 0s seguintes requisitos:

3.1Requisitos Obrigatorios:

3.1.1 Nivel Superior Completo.

3.1.2 Experiéncia minima de 01 (um) ano em fun¢des relacionadas a gestao de
projetos em contextos organizacionais.

3.1.3 Proficiéncia na lingua portuguesa, boa capacidade de comunicacao.

3.1.4 Conhecimento em gestao de projetos e otimizacao de processos.

3.1.5 Capacidade de lideranca e trabalho em equipe multidisciplinar.

3.1.6 Disponibilidade para inicio imediato e para viagens.
3.2 Requisitos Desejaveis:

3.2.1 Experiéncia em projetos que envolvam sistemas de informagéo e TI.
3.2.2 Experiéncia em projetos que envolvam municipios, meio ambiente,

desenvolvimento econOmico elou solugdes para municipios.
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3.2.3 Habilidade para elaborar programacao de reunides e identificar temas de
interesse.

3.2.4 Habilidade para realizar suporte técnico e implantacdo de sistemas e
procedimentos de gestao.

3.2.5 Aptidao para gerir e acompanhar demandas em grupos de WhatsApp,
propondo alternativas de encaminhamento.

3.2.6 Atitude proativa e habilidade para trabalhar em equipe.

3.2.7 Experiéncia em assessoria ou relacionamento com clientes e stakeholders.

4. ATRIBUICOES:

A pessoa contratada como Assistente de Projetos sera responsavel por

desempenhar e apoiar as seguintes responsabilidades:

4.1. Auxiliar as atividades do Setor de Projetos da FNP;

4.2. Prestar assessoria em eventos e reunides estratégicas, contribuindo para a
adequada representacdo da FNP;

4.3. Elaborar e produzir documentos técnicos, como pareceres, relatorios,
briefings e notas informativas;

4.4. Acompanhar demandas institucionais da FNP, assegurando a organizagéo
e 0 encaminhamento adequado;

4.5. Organizacdo e acompanhamento de reunides, incluindo a preparacédo de
salas e materiais necessarios;

4.6 Manter sistemas de arquivo atualizados e organizados;

4.7 Interagir com o Setor de Comunicacdo para apoio a eventos e materiais de
divulgacéao;

4.8 Oferecer suporte logistico e operacional aos pontos focais dos projetos,
conforme necessario;

4.9 Executar outras atividades correlatas, solicitadas pela secretaria-executiva
da FNP.
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5. LOCAL, CARGA HORARIA E VIGENCIA:

O trabalho € 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. Alo profissional sera contratado pelo

regime CLT, com carga horéaria de 44 horas semanais.
6. REMUNERACAO:

A remuneracdo mensal bruta ser4 de R$ 6.320,52 (Seis mil trezentos e vinte
reais e cinquenta e dois 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.

7. APRESENTACAO DE CURRICULOS:

Os curriculos devem ser enviados em formato PDF para o e-mail

processoseletivo@fnp.org.br até as 23h59 do dia 04/02/2025, com assunto

Termo de Referéncia — Assistente de projetos, com indicacado de nome, cargo

e e-mail de referéncias profissionais de experiéncias anteriores.

8. CRONOGRAMA DE SELECAO E EXECUCAO:

ETAPA PERIODO MEIO
Publicacdo do Termo de 31/01/2025 No site da FNP:
Referéncia https://www.fnp.org.br
Recebimento dos CVs Até as 23h59 do dia Por meio do e-mail:

04/02/2025 processoseletivo@fnp.org.br
Periodo de entrevistas 06 e 07/02/2025 Poderao  ser realizadas
remotamente.
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Inicio do processo de 10/02/2025 Envio da documentagéo
contratagao solicitada pelo contratante
Previsdo de inicio 17/02/2025 Na sede da FNP em Brasilia/DF

9. CRITERIOS DE SELECAO:

A selecdo serd realizada por meio de analise curricular, levando em

consideracao os requisitos obrigatorios e desejaveis estabelecidos neste Termo

de Referéncia. Os candidatos selecionados serdo convidados para entrevistas,

priorizando a promocao da diversidade de género e raca.

10. PERIODO DE VIGENCIA

O prazo de validade deste Termo de Referéncia é de 180 (cento e oitenta) dias,

contados a partir da publicacdo da homologac¢do do resultado, podendo ser

prorrogado uma vez, por igual periodo, caso necessario.

FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS

Brasilia, DF, 31 de janeiro de 2025.
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