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TERMO DE REFERENCIA N° 01/2021

Assunto: selecdo de técnica (0) e/ou estagiaria (0) para atuar no setor de
Comunicacgédo e Midias Sociais do Instituto 5 Elementos.

Tipo de contrato: estagio com remuneracao e /ou Pessoa Juridica.
Periodo de inscri¢cdo: até 1 de fevereiro.

Duracao: 5 meses

1. Do Objeto

Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a contratacao de estagiaria (0) ou
técnica (0) para atuar no setor de Comunicacao do Instituto 5 Elementos, alinhado a
misséo do Instituto, que eleve a imagem, garanta uma rede de comunicagéo que seja
transparente com o publico externo e interno e contribua com o projeto Projeto —
AGENDA 2030 - Saude e Saberes das jovens de Careiro/AM.

2. Das Principais atribuicdes

Sob a orientacao e supervisdo da Coordenacdo Geral e de Comunicacao, a estagiaria
(o) ou técnica (0) sera responsavel pelas seguintes atividades:

« Contribuir com a criacéo das diretrizes de postagens, desenvolvimento e monitoramento
da presenca dos projetos em especial do projeto Projeto — AGENDA 2030 — Saude e
Saberes das jovens de Careiro/AM e Instituto 5 Elementos nas redes sociais, incluindo
Facebook, Instagram,Twitter e YouTube;

o Auxiliar no planejamento, execucdo e monitoramento de campanhas nas redes sociais
por meio da criacdo posts e conteudo visual;

o Elaboracéo de relatorios sobre site e estatisticas de midias sociais;

« Realizar as postagem e atualizagéo das redes sociais, canal no Youtube e site de
acordo as diretrizes definidas;

o Criar pecas de comunicacéo para doacédo ao Instituto 5 Elementos;

e Apoiar a utilizacdo das plataformas para curso online e lives do Projeto AGENDA 2030 —
Saude e Saberes das jovens de Careiro/AM e do Instituto 5 Elementos;

e Atualizagéo do site do Instituto 5 Elementos, em especial o Projeto — AGENDA 2030 —
Saude 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 Experiéncia e conhecimentos minimos necessarios

o Ter experiéncia / aptidao para trabalho em grupos e redes;

o Ter experiéncia/aptidao para elaboragéo de relatorios e ou apresentacdo dos resultados
do Projeto — AGENDA 2030 — Saude e Saberes das jovens de Careiro/AM,;

e Ser proativo e colaborar quando for necessario, em outras atividades do Instituto 5
Elementos;

« Dominio no uso de ferramentas de informéatica e tecnologias digitais, internet; redes
sociais, pacote office (word, excel, powerpoint); questionarios on line, como google
forms, survey tools; ferramentas de comunicacéo (googlemeet, zoom, stream
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Yard, microsoft teams e outros), canva, edi¢do de videos, arquivos em nuvens como
google drive.

4. Formacao minima

o Estar cursando ou ter graduacdo em Comunicacao Social, Jornalismo, Relacdes-
Publicas; Marketing ou pds-graduacgéo desde que com especializacdo em Comunicacao.

Desejavel:

o 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 género, religido, raca, nacionalidade
e idade.

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

« Planejamento e Organiza¢do: habilidades organizacionais eficazes e capacidade de
lidar com o trabalho de maneira eficiente.

o Compromisso com o aprendizado continuo: iniciativa e vontade de se manter atualizado
sobre as novas tendéncias.

o Comunicacao: 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 Coordenacéao.

6. Regime de trabalho: estagio ou técnico
Carga horéria: 6 horas diarias/30 horas semanais.

7. Duracgéo dos Trabalhos, Valor e Forma de pagamento:

A Contrato terd duracdo estimada em um periodo 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, seré realizado apos
entrega de relatorios mensais e mediante apresentacao de recibo ou Nota Fiscal de
servigo.

8. Da Documentacao para Selegéo
Todos os documentos que comprovem a experiéncia conforme item 3, para o e-mail:

comunicacao@5elementos.org.br com o assunto “Selegao Comunicacao 5
Elementos”.

A (0) Candidata (o) devera enviar:
e CV detalhando experiéncia e qualificacdes relevantes;
o Carta de Motivacao (texto, maximo uma péagina)
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As propostas deverdo ser enviadas até 1 de fevereiro de 2021.

9. Dos Prazos para Selecéo

Propostas Periodos
Prazo para recebimento dos Até 1/2
documentos

Triagem das propostas 2a3/2
(Analise documental)

Aviso das entrevistas 4/2
Entrevistas online 5/2
Assinatura de contrato e 8/2

inicio das atividades

10.Do Critério de Selecéao

O processo seletivo sera composto de 2 etapas:
Etapa 1: Analise documental, carta motivacional e experiéncia.
Etapa 2: Entrevista online.

Candidatas (0s) que forem selecionadas (0s) e ndo entrarem em contato até 01 (um) dia
atil apos a notificacdo dos resultados da Fase 2, serdo desclassificadas do processo
seletivo.

Apenas candidatas (0s) pré selecionados serdo contatadas.

000000
E-mail: comunicacao@5elementos.org.br | Fone: 55 11 3871-1944 | Endereco: Rua Catdo, 1173 - Lapa - Sao Paulo/SP CEP:05049-000



