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EDITAL 014/2026 - CONTRATACAO DE PESSOAL

Cargo:

Estagiario(a) de Comunicacao - Planejamento

Objetivo:
Selecao de estagiario(a) para auxiliar na organizacdo, desenvolvimento e
acompanhamento da area de comunicacao da Filarmonica.

Requisitos:

Serdo considerados os seguintes conhecimentos e habilidades:

e Estar regularmente matriculado em curso superior, a partir do sexto periodo,
preferencialmente em Comunicacao, Publicidade e Propaganda ou areas afins;

e Proficiéncia basica no Pacote Office (PowerPoint, Word, Excel) e Google
Workspace (Google Slides, Docs, Drive);

¢ Interesse em planejamento de comunicacao, ferramentas de desenvolvimento de
projetos e apoio com fornecedores;

e Boa comunicacao, relacionamento interpessoal, comprometimento e
proatividade.

Diferenciais Desejaveis:

o Conhecimento de rotinas administrativas (cotacao e negociacao);

e Nocoes de funcionamento de uma Orquestra.

Principais Atribuicoées:

e Manter pastas fisicas e digitais organizadas com contratos, cotacdes, notas
fiscais, briefings, cronogramas e relatérios do departamento, assegurando que os
documentos estejam disponiveis para consulta sempre que necessario;

e Alimentar e manter atualizadas as planilhas de controle do departamento
(pedidos, cronograma de veiculacao, planilha de fornecedores, orcamento);

e Realizar contato telefonico e por e-mail com fornecedores (graficas, produtoras,
veiculos de midia) para solicitar cotacdes, confirmar prazos de entrega, enviar
materiais e esclarecer dlvidas operacionais, sempre sob orientacao direta;

e Conferir pedidos de compra, notas fiscais, valores, prazos, especificacoes
acordadas com o contratado, e encaminhar para aprovacao;

e Realizar briefings direcionados para a producao grafica;
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e Receber demandas de comunicacao das areas internas e encaminhar para o
responsavel, mantendo registro do status de cada solicitacao e garantindo que
nenhuma demanda se perca no fluxo de informacaées;

e Acompanhar os prazos estabelecidos nos cronogramas de producao e veiculacao,
emitindo alertas sobre vencimentos e registrando o andamento das etapas;

e Organizar e preparar pastas, apresentacoes, relatorios e materiais de apoio para
reunioes internas e apresentacoes do departamento;

e Realizar agendamentos de reunides, reservas de salas e coordenacao de
calendarios do departamento;

e Coletar, organizar e arquivar comprovantes de veiculacao de midia (radio, OOH,
impresso, digital), mantendo o histoérico atualizado;

e Executar atividades correlatas.

Condicdes de Trabalho:
e Bolsa estagio: Salario-Minimo (RS 1.621,00);

e Beneficios: Vale Refeicao e Vale Transporte;

e Carga horaria: 30 horas semanais.

Encaminhamento de Curriculos:

Os interessados deverao se inscrever exclusivamente, por meio do formulario
eletronico disponivel em https://fil.mg/trabalheconosco-form até o dia 21 de
junho de 2026.

Responsavel Técnica: Quézia Macedo - Gerente de Recursos Humanos

Fases do Processo de Selecao:

12 fase: Apresentacao de curriculo;

22 fase: Entrevista com os candidatos selecionados.

A classificacao final gera, para o candidato selecionado, apenas a expectativa de direito
a contratacao, podendo o Instituto Cultural Filarmonica optar pela nao convocacao por
razdes supervenientes de conveniéncia, bem como revogar o processo seletivo em

qualquer etapa.

Belo Horizonte, 03 de junho de 2026.

Joaquim Barreto
Diretor Administrativo-financeiro
Instituto Cultural Filarménica
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