
 

TERMO DE REFERÊNCIA Nº 01/2021 
 
Assunto: seleção de técnica (o)  e/ou estagiária (o)  para atuar no setor de 
Comunicação e Mídias Sociais do Instituto 5 Elementos. 
Tipo de contrato: estágio com remuneração e /ou Pessoa Jurídica. 
Período de inscrição:  até 1 de fevereiro. 
Duração: 5 meses  
 
 

1. Do Objeto 
 
Constitui objeto do presente Termo de Referência a contratação de estagiária (o) ou 
técnica (o) para atuar no setor de Comunicação do Instituto 5 Elementos, alinhado a 
missão do Instituto, que eleve a imagem, garanta uma rede de comunicação que seja 
transparente com o público externo e interno e contribua com o projeto Projeto – 
AGENDA 2030 – Saúde e Saberes das jovens de Careiro/AM. 
 

2. Das Principais atribuições 
 
Sob a orientação e supervisão da Coordenação Geral e de Comunicação, a estagiária 
(o) ou técnica (o) será responsável pelas seguintes atividades:  
 

 Contribuir com a criação das diretrizes de postagens, desenvolvimento e monitoramento 
da presença dos projetos em especial do projeto Projeto – AGENDA 2030 – Saúde e 
Saberes das jovens de Careiro/AM e Instituto 5 Elementos nas redes sociais, incluindo 
Facebook, Instagram,Twitter e YouTube;  

 Auxiliar no planejamento, execução e monitoramento de campanhas nas redes sociais 
por meio da criação posts e conteúdo visual; 

 Elaboração de relatórios sobre site e estatísticas de mídias sociais; 
 Realizar as postagem e atualização das redes sociais, canal no Youtube e site de 

acordo as diretrizes definidas; 
 Criar peças de comunicação para doação ao Instituto 5 Elementos; 
 Apoiar a utilização das plataformas para curso online e lives do Projeto AGENDA 2030 – 

Saúde e Saberes das jovens de Careiro/AM e do Instituto 5 Elementos; 
 Atualização do site do Instituto 5 Elementos, em especial o Projeto – AGENDA 2030 – 

Saúde e Saberes das jovens de Careiro/AM. 
 Manter atualizado mensalmente o banco de dados digital com todos documentos 

produzidos durante o desempenho das atividades. 
 

3. Da Experiência e conhecimentos mínimos necessários 
 

 Ter experiência / aptidão para trabalho em grupos e redes; 
 Ter experiência/aptidão para elaboração de relatórios e ou apresentação dos resultados 

do Projeto – AGENDA 2030 – Saúde e Saberes das jovens de Careiro/AM; 
 Ser proativo e colaborar quando for necessário, em outras atividades do  Instituto 5 

Elementos; 
 Domínio no uso de ferramentas de informática e tecnologias digitais, internet; redes 

sociais, pacote office (word, excel, powerpoint); questionários on line, como  google 
forms, survey tools; ferramentas de comunicação (googlemeet, zoom, stream 



 

Yard,  microsoft teams e outros), canva, edição de vídeos, arquivos em nuvens como 
google drive. 
 

4. Formação mínima 
 

 Estar cursando ou ter graduação em Comunicação Social, Jornalismo, Relações-
Públicas; Marketing ou pós-graduação desde que com especialização em Comunicação. 
 
Desejável: 

 Trabalho em equipe: bom relacionamento interpessoal; capacidade de trabalhar em um 
ambiente multi-cultural e multi-étnico com total respeito pela diversidade.  

 Mostrar sensibilidade e adaptabilidade cultural, de gênero, religião, raça, nacionalidade 
e idade. 

 Profissionalismo: capacidade de gerenciar processos, manter registros precisos, 
interpretar / analisar uma ampla variedade de dados e identificar / resolver problemas. 

 Planejamento e Organização:  habilidades organizacionais eficazes e capacidade de 
lidar com o trabalho de maneira eficiente. 

 Compromisso com o aprendizado contínuo: iniciativa e vontade de se manter atualizado 
sobre as novas tendências. 

 Comunicação: capacidade de escrever de forma clara e de comunicar oralmente de 
forma eficaz. 
 

5. Local de trabalho   
Local de trabalho: remoto 
Os trabalhos podem ser realizados remotamente. Deve ser criada uma rotina de 
trabalho semanal com a Coordenação.  
 

6. Regime de trabalho: estágio ou técnico 
Carga horária: 6 horas diárias/30 horas semanais. 
 

7. Duração dos Trabalhos, Valor e Forma de pagamento: 
 
A Contrato terá duração estimada em um período de 5 meses. O prazo passa a vigorar 
a partir da assinatura do contrato.   
O pagamento no valor de R$ 1.000,00 (hum mil reais) mensal, será realizado após 
entrega de relatórios mensais e mediante apresentação de recibo ou Nota Fiscal de 
serviço. 
 
 

8. Da Documentação para Seleção 
 
Todos os documentos que comprovem a experiência conforme ítem 3, para o e-mail: 
comunicacao@5elementos.org.br com o assunto “Seleção Comunicação 5 
Elementos”.  
 
A (o)  Candidata (o) deverá enviar:  

 CV detalhando experiência e qualificações relevantes; 
 Carta de Motivação (texto, máximo uma página)  

 

mailto:comunicacao@5elementos.org.br


 

As propostas deverão ser enviadas até 1 de fevereiro de  2021. 
 
 

9. Dos Prazos para Seleção 
 

Propostas Períodos 

Prazo para recebimento dos 
documentos 

Até 1/2 

Triagem das propostas 
(Análise documental) 

2 a 3/2 

Aviso das entrevistas 4/2 

Entrevistas  online 5/2 

Assinatura de contrato e 
início das atividades 

8/2 

 
 

10. Do Critério de Seleção 
 
O processo seletivo será composto de 2 etapas:   
Etapa 1: Análise documental, carta motivacional e experiência. 
Etapa 2: Entrevista online. 
 
Candidatas (os) que forem selecionadas (os) e não entrarem em contato até 01 (um) dia 
útil após a notificação dos resultados da Fase 2, serão desclassificadas do processo 
seletivo.  
 
Apenas candidatas (os) pré selecionados serão contatadas. 


