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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS
TERMO DE REFERENCIA n° 01/2026

A Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP) torna publico o presente Termo de
Referéncia para a contratagdo de 1 um(a) Estagiario(a) administrativo, conforme as

disposig¢des abaixo.
1.0BJETO

Contratagdo de 1 um(a) Estagiario(a) administrativo, para apoiar as atividades da Frente
Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP) e do Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas (SEBRAE), no ambito do Convénio da FNP — SEBRAE n° 51/2025, voltado a

Governancga Federativa Metropolitana.

2.CONTEXTO

O projeto de Cooperagdo Técnica e Financeira n° 51/2025 entre a Frente Nacional de
Prefeitas e Prefeitos (FNP) e o Sebrae Nacional, intitulado “Governanca Federativa
Metropolitana: Uma Agenda para a Garantia de Direitos e o Desenvolvimento Social,
Econdémico e Ambiental nos Grandes Centros Urbanos Brasileiros”, busca fortalecer a
coordenacéao entre diferentes esferas de governo e promover o desenvolvimento sustentavel

nas regides metropolitanas do pais.

O objetivo do projeto € melhorar a gestdo urbana, reduzir desigualdades socioespaciais e
fomentar um ambiente de negdcios mais transparente e eficiente, especialmente para micro
e pequenos empreendedores. O projeto esta estruturado em dois eixos tematicos e um eixo
transversal. O primeiro aborda o Desenvolvimento Urbano e Construgao Civil, priorizando
sustentabilidade e desburocratizacao; o segundo, o Desenvolvimento Econémico e Inclusao
Produtiva, incentiva a economia local e 0 empreendedorismo nas periferias urbanas; e o eixo
transversal promove Dialogos de Alto Nivel para a Sustentabilidade, incluindo o olhar climatico
para os eixos anteriores e eventos anuais preparatérios para a COP sobre mudancas

climaticas.

O projeto esta alinhado aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da ONU (ODS 4, 8, 9,
10, 11, 13 e 17) e visa consolidar praticas inovadoras de governanga metropolitana,
integragcao federativa e fortalecimento do papel das cidades brasileiras como agentes de

transformacao social e ambiental.
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3. PERFIL PROFISSIONAL DESEJADO

Para se candidatar a essa posigcao, é necessario cumprir 0s seguintes requisitos:
Formacao Preferencial:
o Estudantes do Ensino Superior (Graduagdo/Tecnélogo) em Administracdo de
Empresas, Ciéncias Contabeis, Economia, Gestdo de Recursos Humanos, Gestao

Financeira, Comercial, Logistica e processos gerenciais.
3.1. Requisitos obrigatérios

3.1.1. Dominio do Pacote Office/Google Works pace Essencial;
3.1.2. Organizagao e Gestao de Arquivos fisicos e digitais
3.1.3. Conhecimento Basico em Rotinas Financeiras

3.1.4. Habilidade de Pesquisa e Analise de Dados

3.1.5. Comunicagao Escrita Formal

3.2. Requisitos desejaveis
3.2.1. Conhecimentos em Rotinas Administrativas diversas;

3.2.2. Conhecimentos em prestagdes de contas de projetos e eventos.

4. ATRIBUIGOES
4.1. Apoiar a formulagéo, gestdo e monitoramento de projetos e eventos institucionais;
4.2. Elaborar cronogramas, checklists e orcamentos;
4.3. Acompanhar montagem, credenciamento, logistica e desmontagem de eventos;
4.5. Garantir a adequacgao de espacos, materiais, identidade visual e comunicacao;
4.6. Apoiar o pés-evento, elaborando relatorios e registros de resultados;
4.7. Participar da organizagao de eventos, seminarios e reunibes;
4.8. Apoiar na logistica e comunicagao dos eventos (programagao, convites, credenciamento,
materiais etc.);
4.9. Fornecer informacdes e subsidios técnicos para prestagcdes de contas e relatérios

institucionais.

5. 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 carga horaria € de 30 horas semanais. A vigéncia é por um ano,

podendo ser prorrogado por igual periodo se o estagiario ainda estiver estudando.
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A remuneragdo mensal bruta sera de R$1.140,54 (um mil, cento e quarenta reais e

cinquenta e quatro centavos). O(a) profissional contratado(a) tera direitos e beneficios como

auxilio alimentacdo (R$1.463,00) e vale transporte.

7. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO E APRESENTAGAO DA DOCUMENTAGAO
7.1 Preencher o formulario anexo: https://forms.gle/DafSWtz2e8HDzDZNG;

7.2 O curriculo e qualquer outra documentagao comprobatdria devera obrigatoriamente

ser anexada em formato PDF, no formulario indicado acima até 23h59, do dia

16/01/2026.
8. CRONOGRAMA DE SELECAO E EXECUGAO:

ETAPA PERIODO

Publicagdo do Termo de
06/01/2026
Referéncia

Até 23h59 do
recebimento de curriculos e dia
16/01/2026

Preenchimento do formulario,

documentacéo

Periodo de selecao de

curriculos e avaliacéo técnica 19/01/2026

Entrevistas com candidatas/os 22/01 a
selecionadas/os (*) 23/01/2026
Previséo de inicio 02/02/2026

MEIO

No site da FNP:
https://www.fnp.org.br

Para preenchimento do formulario
acesse:
https://forms.gle/DafSWtz2e8HDzDZN6

Analise curricular e documental

pela area técnica.

Na sede em Brasilia/DF ou de

forma remota

Na sede em Brasilia/DF

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

9.CRITERIOS DE SELECAO

A selegcao sera realizada por meio de analise curricular, levando em consideragcao os

requisitos obrigatérios e desejaveis estabelecidos neste Termo de Referéncia.

Critério

Peso
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Experiéncia em 40%

assessoramento técnico em
planejamento, organizagao e

acompanhamento de projetos

e eventos

Formacdo académica 20%
Habilidades de comunicac&o 20%
e escrita

Entrevista técnica 20%

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 é estimulada e

encorajada.

E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar os canais oficiais de comunicacdo

da FNP, inclusive para ciéncia de possiveis alteracdes, prorrogagéo de prazos, dentre outros.
10. PERIODO DE VIGENCIA

O presente Termo de Referéncia tera a validade de 180 (cento e oitenta) dias, contados a
partir da publicacdo da homologacgao do resultado, exclusivamente para fins de convocagao
e banco de reserva.

Os candidatos que porventura nao forem convocados nos prazos fixados no cronograma

acima, poderao fazer parte do banco de reserva para futuras contratagcdes no ambito da FNP.
FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS

Brasilia/DF, 05 de janeiro de 2026.
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