SP Leituras — Associagao Paulista
spleituras de Bibliotecas e Leitura CBO DO CARGO:
Processo Seletivo Interno/Externo 1423-35

N° 12/2026

Cargo: Analista de Comunicagao e Marketing junior — énfase em produgéo audiovisual e midias sociais (vagas
também para pessoas com deficiéncia)

Regime: CLT

Carga horaria: 40 horas semanais

Locais de trabalho: SP Leituras, Biblioteca de Sao Paulo e Biblioteca Parque Villa-Lobos

Dias e horario de trabalho: terga-feira a domingo (com fins de semana alternados conforme escala de trabalho),
das 9h as 18h — hibrido (trés dias presenciais e dois home office)

Beneficios: Vale-refeicdo / Vale-transporte / Assisténcia médica com coparticipagao / Assisténcia odontoldgica /
Convénio farmacia / Totalpass / Day off aniversario

Quantidade de vagas: 1

Salario: R$ 4.333,39

INFORMAGOES IMPORTANTES
CANDIDATURA

Serao considerados(as) habilitados(as) a participar todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos
neste documento.

Seréo habilitados(as) a participar os(as) funcionarios(as) que ndo tenham adverténcia/suspensdo em seu prontuario
nos ultimos 6 (seis) meses. Faltas e atrasos recorrentes injustificados seréo analisados.

Nao serao habilitados(as) a participar ex-funcionarios(as), desligados(as) pela instituicdo, ou com desligamento
espontaneo com historico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagcdo, baixa produtividade e medidas
disciplinares.

ENVIO DA CANDIDATURA

Enviar curriculo, carta de apresentacao e portfélio com até trés videos produzidos para redes sociais para
selecao@spleituras.org, identificando no assunto o cargo de interesse. Para cada video apresentado, informar a
participagdo na elaboragdo do roteiro, captagido, edicdo e finalizagdo. Serdo aceitos trabalhos profissionais,
académicos ou autorais. Os links deverao estar acessiveis a equipe responsavel pelo processo seletivo, sem
necessidade de solicitacdo de permissao.

SELECAO

Conforme o Manual de Recursos Humanos, a instituicdo esta impedida de contratar conjuges ou parentes até o
terceiro grau de Conselheiros, Diretores e/ou funcionarios da organizagéo.

A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as) selecionados(as).
APROVACAO
O(A) candidato(a) sera convocado(a) pela ordem de classificagao.

Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdo cadastrados(as) por 6 (seis) meses, a partir da publicacdo dos
resultados. Neste periodo, poderdo receber novas propostas de vagas para o mesmo cargo na instituicdo. Havendo
recusa por parte do(a) candidato(a), seu nome sera eliminado do cadastro.

ADMISSAO
Somente sera admitido(a) candidato(a) aprovado(a) no exame admissional.
RESULTADO

O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site da instituicdo.
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1. Apresentagao da vaga

Buscamos profissional de Comunicacdo e Marketing com habilidade pratica em produgéo e
edicao de videos para redes sociais e boa capacidade de redagéo, organizagéo e execugao. A
pessoa atuara na criagdo de conteudos para os equipamentos e programas geridos pela SP
Leituras, com prioridade para formatos audiovisuais, participando também das rotinas de
publicacéo, relacionamento com os publicos, acompanhamento de resultados e apoio as

demais agbes e aos processos da area, sob orientagao da gestéo.
2. Requisitos exigidos para participagao no processo seletivo

e Graduagdao em Jornalismo, Publicidade e Propaganda, Relagdes Publicas, Marketing,
Cinema e/ou Producao Audiovisual;

e Experiéncia pratica em producao e edicado de videos para redes sociais, incluindo elaboragao
de roteiros curtos, captacao de imagens e audio, edigao e finalizagéo;

e Dominio operacional de pelo menos uma ferramenta de edi¢gdo de video, como CapCut,
Adobe Premiere Pro, DaVinci Resolve, Final Cut Pro ou equivalente;

¢ Habilidade para sele¢édo de imagens, construgao narrativa, ritmo, cortes, insergao e revisao
de legendas, trilhas e elementos graficos e ajustes basicos de audio e imagem;

e Capacidade de adaptar conteldos audiovisuais aos diferentes formatos e linguagens das
redes sociais, respeitando a identidade visual e as orientagcdes institucionais;

e Experiéncia profissional em ac¢des e ferramentas de comunicacdo e marketing, incluindo
midias sociais, eventos, midias tradicionais, marketing de influéncia e relagbes publicas;

e Familiaridade pratica com as linguagens, os formatos e as tendéncias das midias sociais,
com capacidade de adequa-los aos diferentes publicos e a comunicacgao institucional;

e Conhecimento basico-intermediario em planejamento e estratégias de comunicagdo e
marketing;

e Conhecimento basico-intermediario em:
o Gestao de conteudo online em sites e redes sociais;
o Alimentagdo de sites por meio de sistemas administrativos;
o SEO;
o Plataformas digitais de conex&o de produtos, servigos, propositos e pessoas;
o Ferramentas para envio de e-mail marketing;
o Plataformas de analise de métricas de midias sociais, incluindo acompanhamento do

desempenho de videos;

o Ferramentas de gestao digital orientada por dados e resultados;
o Elaboragao de briefings para produgéo de pecas graficas e conteudos audiovisuais;
o Ferramentas de criagdo e adaptagcdo de pegas graficas, como Canva, Photoshop,

Illustrator, InDesign ou equivalente;
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Conhecimento intermediario em informatica e pacote Office;

Conhecimento intermediario em (Meta) Facebook Business Manager;

Conhecimento intermediario em TikTok for Business;

Dominio avangado da lingua portuguesa, com excelente escrita e habilidade para produgao
e revisdo de conteudo;

Conhecimento basico de inglés e/ou espanhol para leitura e redacéo.
3. Descrigao das principais atividades

Produzir e editar videos para as redes sociais dos equipamentos e programas geridos pela
SP Leituras, conforme planejamento editorial, briefings e orientagdes do(a) gestor(a) da
area;

Elaborar propostas de pautas e roteiros curtos para divulgacado de atividades, servigos,
projetos e conteudos institucionais;

Realizar captagdo de imagens e audio com os recursos disponibilizados pela instituigao,
incluindo registros de atividades, entrevistas breves e conteudos para redes sociais;

Editar e finalizar videos, realizando selegdo de imagens, cortes, ajustes basicos de audio e
cor, insergéo e revisao de legendas, trilhas e elementos graficos, respeitando a identidade
visual e as orientacdes institucionais;

Adaptar os conteudos audiovisuais aos diferentes formatos e canais previstos no
planejamento editorial;

Organizar os arquivos de captacgéao, projetos de edi¢ao e versdes finais, facilitando o acesso
e o reaproveitamento dos materiais pela equipe.

Trabalhar, executar e acompanhar, sob orientagéo do(a) gestor(a) da area, o cumprimento
de metas, prazos e a aplicacdo dos recursos técnicos e orcamentarios das acbes de
comunicacgéo e marketing dos equipamentos e programas geridos pela organizacgéo;

Criar conteudos em diferentes formatos e executar agées de comunicagao e marketing para
fortalecer o relacionamento com os publicos, divulgar a programacao e os servigos, atrair
novos seguidores e ampliar o acesso aos sites dos projetos da instituicdo, zelando pela
qualidade e promovendo melhoria constante;

Acompanhar as interagdes do publico nas redes sociais e nos sites, respondendo a
comentarios e mensagens sob orientagao do(a) gestor(a) da area;

Programar e publicar conteudos conforme o planejamento editorial e os briefings;

Produzir textos para campanhas de e-mail marketing, midias sociais, cards promocionais e
materiais impressos, conforme os briefings e as orientagdes de linguagem e identidade
institucional;

Adaptar pegas graficas para midias sociais a partir de identidade visual previamente definida,

utilizando as ferramentas de design disponiveis;
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Utilizar ferramentas de analise para coletar dados, acompanhar o desempenho dos
conteudos e das campanhas, incluindo videos, elaborar relatdrios e identificar oportunidades
de melhoria;

Monitorar instituicoes de referéncia, tendéncias, formatos e boas praticas de comunicagao e
marketing, propondo adaptagbes pertinentes aos publicos e a atuagao cultural da SP
Leituras;

Acompanhar campanhas patrocinadas nas redes sociais e propor ajustes para otimizar as
entregas, sob orientagdo do(a) gestor(a) da area;

Acompanhar e executar agdes, fluxos e cronogramas previstos no Plano de Comunicagéo e
Marketing dos projetos da instituicdo, das campanhas e das demais iniciativas da area;
Realizar interface com agéncias e fornecedores de comunicagao, design, publicidade,
producgao audiovisual, relagdes publicas e assessoria de imprensa, conforme as demandas
e orientacdes da gestao;

Propor e apoiar a implementagao de ferramentas digitais de relacionamento com os publicos
internos;

Acompanhar e apoiar as a¢des de relacionamento e ativacdo dos projetos da instituicdo com
a imprensa, formadores de opinido, influenciadores, potenciais parceiros e outros publicos;
Desenvolver materiais de captagéo e relacionamento conforme os briefings e as orientagbes
da gestao;

Prospectar novos parceiros e fornecedores conforme as necessidades da area;

Realizar revisdes detalhadas dos materiais produzidos, verificando textos, imagens, audio,
legendas e informagdes antes de encaminha-los para aprovacgao final;

Elaborar e revisar materiais diversos e relatérios de mensuragao, qualidade dos servigos e
acompanhamento das agdes;

Executar fluxos e processos administrativos, financeiros, técnicos e operacionais
relacionados a area;

Executar outras tarefas inerentes ao cargo, sempre que solicitado;

Contribuir de forma efetiva para a observancia da Missao, a consecugao da Visao e a pratica
dos valores da SP Leituras.

4. Perfil de competéncia desejavel

Capacidade de conciliar a producdo audiovisual com as demais demandas de comunicacao
e marketing, organizando prioridades e cumprindo prazos;

Criatividade e iniciativa para propor pautas, roteiros e formatos adequados aos publicos e
aos objetivos institucionais;

Atencéao a qualidade de textos, imagens, audio e legendas;
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Foco em resultados, objetivos quantitativos e qualitativos, cumprimento de cronogramas,
gestdo orcamentaria, gestdo de dados, avaliagdo e monitoramento, planejamento e
organizagao, gestdo de processos e projetos;

Inteligéncia intra e interpessoal, trabalho em equipe, gestdo de conflitos e interesses e
confiabilidade;

Proatividade, assertividade, objetividade, adaptabilidade e ética;

Disposigéo para aprender e compartilhar conhecimentos, reconhecer e resolver problemas,
propor e adaptar-se a mudancgas, tomar decisdes e trabalhar com prazos;

Capacidade de inovagéo e inteligéncia criativa;

Excelente escrita e comunicagao verbal, objetividade e coeréncia entre discurso e agao;
Apreciar projetos ligados a cultura e a leitura;

Gostar de trabalhar com pessoas.
5. Avaliagao técnica

O processo seletivo incluira analise de curriculo e portfdlio, entrevista virtual com o RH e
entrevista presencial com os gestores da area, acompanhada de atividade pratica.

A atividade pratica consistira na edicdo de um video curto para redes sociais, utilizando o
CapCut, e na producgéo do respectivo texto de publicagdo, a partir de briefing e materiais
fornecidos pela instituicdo. Serdo avaliados a construgdo narrativa, o ritmo de edi¢do, a
qualidade técnica de imagem e audio, a legibilidade e a corre¢éo das legendas, a adequagao
ao formato solicitado, a qualidade da redagao e o alinhamento a comunicacgao institucional.
Briefing, prazo de entrega, critérios de avaliacdo e condi¢cdes de realizacao da atividade,
incluindo disponibilizagdo ou necessidade de acesso ao CapCut, serdo informados
previamente as pessoas finalistas convocadas. N&o sera exigida assinatura paga da
ferramenta para a execugdo da atividade.

A atividade tera finalidade exclusivamente avaliativa, sem utilizagdo do material produzido
em publicagdes institucionais.

A entrevista presencial com a gestdo também avaliara os conhecimentos necessarios as
demais atribuigdes do cargo, incluindo operagdo de redes sociais, acompanhamento de

meétricas, organizagdo de demandas e apoio as agbdes de comunicagéo e marketing.
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Cronograma
v Divulgacao da vaga: 22 de outubro a 4 de novembro de 2026 (periodo de
divulgacao: 14 dias);

Envio de carta de apresentagao e curriculo para selecao@spleituras.org;

12 fase — andlise de curriculo: 5 a 13 de novembro;
Convocagao para entrevista com RH: 16 e 17 de novembro;
Entrevista virtual com RH: 18 e 19 de novembro;
Convocagao para entrevista com gestor(a): 23 de novembro;

Entrevista presencial com gestores: 24 de novembro;
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Previsao para inicio das atividades do(a) candidato(a) aprovado(a): entre 1° e 14
de dezembro de 2026.
OBS: A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as)

selecionados(as).




