DESCRITIVO DE PROCESSO
SELETIVO N° 01/2022

O Arena Educacao Infantil e Ensino Fundamental comunica a realizacdo de Processo Seletivo para
a composicdo do quadro de funcionarios administrativos e de apoio pedagodgico, mediante as condicfes e
instrucdes estabelecidas neste Descritivo de Processo Seletivo.

Cargo Pedagdgico

Funcao Assistente de turma (Educacéo Infantil e Ensino Fundamental Séries
Iniciais)

Lotacao Prevista Arena Educacéo Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria Turno matutino e/ou vespertino

Horario de Trabalho 07h as 12h e/ou 13h as 18h
Previsto

Periodo Inscricéo 27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto |O cronograma do processo seletivo com a previsao de datas e horarios
encontra-se no ANEXO I.

Etapas Andlise Curricular e analise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos Ensino Superior em Pedagogia: completo ou cursando.

Descri¢c8o Sumaria da

Funcéo: Oferecer auxilio aos professores de modo a qualificar a formacéo das criangas,

garantindo a elas o seu desenvolvimento integral e participar efetivamente de
estudos e formacdes oferecidas pela escola.

Cargo Pedagdgico

Funcéo Auxiliar de Coordenacédo Pedagdgica (Educagao Infantil e Ensino
Fundamental Séries Iniciais)

Lotacdo Prevista Arena Educacéo Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria 44h

Horério de Trabalho 07h as 18h (horario de almogo a ser combinado com a coordenadora, limitando-
Previsto se a 44 horas semanais)

Periodo Inscricao 27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto |O cronograma do processo seletivo com a previsao de datas e horarios
encontra-se no ANEXO .

Etapas Analise Curricular e andlise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos Ensino Superior completo em Pedagogia. Experiéncia minima de trés anos na
Educacéo.

Descricdo Sumaria da |Apoiar e dar suporte pedagdgico ao coordenador em suas demandas diérias,
Funcéo: atender e encaminhar para coordenacéo educacional, alunos em questdes
disciplinares, acompanhar professores de acordo com as orienta¢des da
coordenacdo, apoiar e participar de eventos, estudos e colaborar para a harmonia
e bom desenvolvimento das rotinas escolares e aplicabilidade da proposta da
instituicdo.




Cargo

Pedagdgico

Funcéo

Orientador Educacional (Ensino Fundamental Séries Finais)

Lotacdo Prevista

Arena Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

44h

Horario de Trabalho
Previsto

07h as 18h (horario de almocgo a ser combinado com o coordenador, limitando-se
a 44 horas semanais)

Periodo Inscricéo

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previsédo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO |I.

Etapas

Analise Curricular e andlise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Ensino Médio ou Superior em area da Educacéo.

Experiéncia minima de trés anos na Educacéo.

Descricdo Sumaria da
Funcéo:

Ser o profissional responsavel por acompanhar os alunos e garantir a segurancga
e seus tramites na instituicdo durante sua permanéncia no Colégio, assim como
orientar e acompanhar os professores. Quanto ao prédio, sinalizar necessidades
de reparos, manutenc¢do ou substituicbes de equipamento.

Cargo

Pedagogico

Funcéo

Bibliotecério(a)

Lotacdo Prevista

Arena Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

40h

Horario de Trabalho
Previsto

07h as 12h e 14h as 17h

Periodo Inscricao

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previséo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO I.

Etapas

Analise Curricular e analise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Superior completo em Biblioteconomia;
Pacote office e ferramentas digitais de ensino;
Experiéncia de 3 anos.

Descri¢cdo Suméaria da
Funcdao:

Organizar didaticamente os livros, selecionar e indicar obras para cada idade e
segmento e estimular, coordenar e organizar o processo de leitura para que, por
meio dela, a crianca/adolescente/jovem aumente seus conhecimentos, sua
capacidade critica e reflexiva, lhe permitindo atuar melhor na sociedade.
Participar, efetivamente, de estudos e formac6es oferecidas pela escola, sempre
que convocado. Manter o espago da biblioteca organizado.




Cargo

Pedagdgico e Administrativo

Funcéo

Técnico de informacg&o tecnol6gica educacional (TIE)

Lotacdo Prevista

Arena Educacao Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

40h

Horario de Trabalho
Previsto

07h as 12h e 14h as 17h

Periodo Inscricéo

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previsédo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO |I.

Etapas

Analise Curricular e andlise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Superior completo em areas de tecnologias;
Experiéncia de 3 anos, de preferéncia relacionados com a Educacéo.

Descri¢c8o Sumaria da
Funcao:

O cargo visa atualizar e formar a equipe de professores no manuseio de
tecnologias educacionais, tornado-a apta para o uso efetivo de diferentes
ferramentas. Apoiar 0s alunos quanto ao uso das ferramentas no contexto
educacional. Pesquisar ferramentas e recursos tecnologicos educacionaos a
pedido das coordenacgdes.

Cargo

Administrativo

Funcéo

Técnico de Tecnologia da Informacgéo (TI)

Lotacéo Prevista

Arena Educacéo Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

40h

Horario de Trabalho
Previsto

07h as 12h e 14h as 17h

Periodo Inscricao

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previsédo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO I.

Etapas

Andlise Curricular e analise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Nivel superior;
Experiéncia de 3 anos na func¢éo.

Descricdo Sumaria da
Funcdao:

administrativos, estejam sempre em condi¢des de pleno uso. Capacitar os
demais colaboradores da instituicdo para o uso das diferentes ferramentas
tecnologicas.

Garantir que todos o0s recursos tecnol6gicos da instituicao, sejam pedagégicos ou




Cargo

Administrativo

Funcéo

Secretario(a) Geral

Lotacdo Prevista

Arena Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

40h

Horario de Trabalho
Previsto

07h as 12h e 14h as 17h

Periodo Inscricéo

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previsédo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO |I.

Etapas

Analise Curricular e andlise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Nivel superior;
Pacote office e dominio do sistema operacional;
Experiéncia de 3 anos na fun¢éo.

Descri¢c8o Sumaria da
Funcao:

Efetuar o arquivamento sistematico dos fatos relativos a vida escolar do aluno,
bem com o registro de documentos visando garantir a identificacdo do aluno, a
regularidade de sua vida escolar e a producéo de informagdes de interesse
interno e das autoridades educacionais.

Manter-se informado(a) e atualizado(a) quanto a hormas e regras municipais,
estaduais, federais referentes a sua funcdo, assim como aos sistemas
educacionais utilizados pela escola.

Estar preparado(a) para receber as inspecdes municipais e estaduais, participar
de conselhos de classe e acompanhar os registros dos professores no diario /
sistema.

Cargo

Administrativo

Funcéo

Recepcéo

Lotacdo Prevista

Arena Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

Turno matutino e/ou vespertino

Horario de Trabalho
Previsto

07h as 12h e 14h as 17h

Periodo Inscricao

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previsédo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO I.

Etapas

Analise Curricular e analise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Ensino Médio e curso de secretariado;
Pacote office, simpatia, boa dic¢ao, proatividade;
Experiéncia de 3 anos na func¢éo.

Descri¢cdo Suméaria da
Funcdao:

Recepcionar com atencédo, simpatia, agilidade e competéncia quanto a imagem
pessoal, trato e linguagem. Ser parte do grupo de captacdo de alunos para
fazerem parte de nossa comunidade escolar e fidelizagdo dos que j& a integram.
Acolher, encaminhar e orientar respeitosamente as familias, alunos e demais
visitantes em suas necessidades, buscando desenvolver em cada um o
sentimento de pertencimento e respeito aos ideais da comunidade escolar.
Colaborar para que as informag8es cheguem corretas e claras até os receptores.
Cuidar da agenda dos gestores.




Cargo

Administrativo

Funcéo

Almoxarifado e cépias.

Lotacdo Prevista

Arena Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

Turno matutino e/ou vespertino

Horario de Trabalho
Previsto

07h as 12h e 14h as 17h

Periodo Inscricéo

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previsédo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO |I.

Etapas

Analise Curricular e andlise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Ensino médio e dominio de ferramentas tecnoldgicas.

Descricdo Sumaria da
Funcéo:

Ser responsavel pela catalogacéo, organizagéo, separacgdo e entrega de materiais
para os professores. Cotagbes de materiais solicitados e didlogo com
coordenacdo para aquisicdo de materiais, sempre evitando disperdicios.

Responsabilizar- se pelas copias, separagdo, por cortar, grampear e entregar para
a coordenacdo e ou professores os materiais solicitados e autorizados pela
coordenacéo e/ou direcao.

Cargo

Operacional

Funcéo

Porteiro(a)

Lotacéo Prevista

Arena Educacéo Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria

40h

Horério de Trabalho
Previsto

07h as 12h e 14h as 17h

Periodo Inscricéo

27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto

O cronograma do processo seletivo com a previsdo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO |I.

Etapas

Analise Curricular e analise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos

Ensino Médio;
Experiéncia de 3 anos na fungéo.

Descricdo Sumaria da
Funcéo:

Receber e oferecer a seguranca aos alunos e familias na portaria, garantir o uso
de EPIs na entrada, resguardando a seguranca e a protecéo de todos. Garantir a
mesma seguranca e acolhimento para alunos e familiares ao longo do periodo de
aulas e em sua saida, com tratamento cuidadoso e adotando postura adequada,
atendendo a misséao e visao do Colégio.

Encaminhar e orientar corretamente os visitantes e prestadores de servico,
oferecendo tratamento cuidadoso.




Cargo Operacional

Funcéo Servigos Gerais

Lotacdo Prevista Arena Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

Carga Horaria 40h

Horario de Trabalho 07h as 12h e 14h as 17h
Previsto

Periodo Inscricéo 27 de junho a 16 de julho de 2022

Cronograma Previsto |O cronograma do processo seletivo com a previsdo de datas e horarios
encontra-se no ANEXO I.

Etapas Analise Curricular e andlise de videos anexados ao curriculo; Entrevista
presencial; Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

Pré-requisitos Ensino Médio:

Experiéncia de 3 anos na fun¢éo.

Descri¢c8o Sumaria da

Funcéo: Garantir que a escola esteja sempre organizada, limpa e higienizada,

respeitando as orientagBes da direcdo e do setor administratico responsavel.
Dar suporte na organizacao e manutencdo da area sob sua responsabilidade.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera regido por este Descritivo de Processo Seletivo e executado pela equipe de
gestores e psicologia.

1.2. Sera considerado aprovado neste Processo Seletivo o candidato que for classificado em todas as etapas.
1.3. Os candidatos aprovados poderdo ser contratados para trabalhar no Arena Educacéo Infantil e Ensino
Fundamental,conforme disponibilidade de vagas e anuéncia do candidato.

1.4. Fazem parte integrante do presente Descritivo de Processo Seletivo os seguintes anexos:

¢ ANEXO I — Cronograma Previsto do Processo Seletivo.

2. INSCRICOES DO PROCESSO SELETIVO
2.1. Saocondic¢des obrigatérias para formalizar a inscricdo ao Processo Seletivo:
Ser brasileiro ou estrangeiro legalizado.
Ter idade minima de dezoito anos completos na data de inscri¢éo.
Estar em dia com as obriga¢des eleitorais e militares.
Comprovar o nivel de escolaridade e experiéncia exigida.
Poderéo participar funcionarios do quadro efetivo da Instituicdo Arena, desde que comprovem 0s requisitos
necessarios para o cargo. Os mesmos concorrem em igualdade de condigBes com os candidatos externos.
Anexar o curriculo ao corpo do email. O curriculo deve seguir as informag8es descritas no item 3.2.1 do
Descritivo, etapa de Andlise Curricular.
Enviar um video, anexado ao préprio email em que o curriculo sera enviado, em formato MP4, de até 1
minuto (pode ser realizado por celular), onde o candidato se apresente.
No assunto do email, inserir o cargo pretendido.
2.2. O recebimento dos curriculos seré realizado exclusivamente pelo email selecao@colegioarena.com.br
2.3. Antes de enviar o email, o candidato devera conhecer o Descritivo de Processo Seletivo e certificar-se de
gue preenche todos os requisitos exigidos.

3. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
3.1. Serdao chamados para o Processo Seletivo aqueles candidatos que atenderem aos pré-requisitos
exigidos para o cargo e tiverem o seu curriculo selecionado.

3.2. O Processo Seletivo serd composto pelas seguintes etapas:

1) Analise Curricular e andlise do video enviado;

2) Entrevista presencial;

3) Avaliacdo de Conhecimento Técnico (para alguns dos cargos);

3.2.1- Andélise Curricular (Carater eliminatdrio): Serdo analisados apenas os que contenham

as seguintes informacdes: Nome Completo; Endereco; E-mail; Telefone para contato (no
minimo dois numeros); Escolaridade; Experiéncias Profissionais (nome da empresa,




cargo/funcéo, periodo em que esteve na referida empresa com data de inicio e término e
atividades desempenhadas, dentre outras informacgfes importantes para o cargo).

Video: todos os videos (de até 1 minuto) referentes aos curriculos selecionados serao
assistidos e complementarédo a analise do curriculo.

Entrevista presencial (carater eliminatério e classificatorio):

Sera realizada pelo(a) Responsavel / Solicitante da vaga e/ou outros profissionais
necessarios, visando analisar as habilidades e competéncias laborais do candidato.
Avaliacdo de Conhecimento Técnico (Carater eliminatério e a ser feita para alguns
cargos):

A avaliacdo tem como objetivo avaliar as habilidades especificas necessarias para
alguns cargos.

4. RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO
4.1. Os selecionados serdo avisados por meio de ligacao telefénica e email.
4.2. O Candidato convocado que ndo comparecer perderd o direito acontratacao.
4.3. Os candidatos aprovadosemtodas as etapasdo Processo Seletivo poderdo ser convocados, de acordo
com a ordem de classificag&o final, no caso de:
a) Desisténcia do(s) primeiro(s) colocado(s);
b) Abertura de nova(s) vaga(s) como perfil exigido neste Descritivo de Processo Seletivo.
4.4. O Colégio Arena se reserva ao direito de ndo divulgar informacdes sobre o desempenho do(s)
candidato(s) em nenhuma das etapas do processo seletivo,seja individual ou coletiva.

5. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO
5.1. A concluséo e validade do processo seletivo corresponde a divulgacao do resultado aos selecionados,
sem ampliacdo de prazo.

6. DISPOSICOES FINAIS
6.1.A inscricdo para o Processo Seletivo implica no conhecimento e a tacita aceitacdo das condi¢des
estabelecidas neste Descritivo de Processo Seletivo.
6.2.E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento, acomodacio e
alimentagéo, na ocasido da sua participacdo nas etapas do processo seletivo.
6.3. A participacdo dos candidatos nesse Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua
contratacdo, cabendo ao Colégio Arena a avaliagao da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em

namero estritamente necessario, respeitado a ordem de classificacdo e o prazo de validade do Processo
Seletivo.

6.4. O Colégio Arena podera revogar, anular, adiar ou suspender o presente Processo Seletivo, sem que
caiba qualquer indenizagdo aos candidatos interessados.

6.5.0s casos nao previstos neste Descritivo de Processo Seletivo serdo analisados e decididos pela
Comisséao responséavel pela realizacdo da sele¢cdo de candidatos, ndo cabendo pedido de esclarecimento
por parte do candidato.

6.6. Em caso de constatagcédo de inveracidade das informacdes fornecidas pelo candidato em qualquer das
etapas do Processo Seletivo e até mesmo apds a contratacdo, acarretard a ndo contratagdo do mesmo
e/ou rescisdo do contrato por justa causa.




ANEXO | — DESCRITIVO DE PROCESSO SELETIVO

ETAPAS LOCAL / MEIO DATA HORARIO

27de junho al6
Periodo de inscricao Email institucional de julho de

2022

Analise Curricular e

analise de videos Colégio Arena 18 de julho a

anexados ao Fundamental 03 de agosto
curriculo de 2022

Entrevista
presencial Colégio Arena 08al9 Entre 08h30 e 17h
Fundamental de agosto
de 2022

Resultado Final Contato telefénico e por 29 de
email aos selecionados agosto a Entre 08h30 e 17h
02 de
setembro
de 2022

Observacoes:

- A ordem das etapas do Processo Seletivo e o cronograma de datas e horarios poderdo ser
alterados pela Instituicdo, bem como a exclusdo ou inclusdo de uma ou mais etapas, em fungédo do nimero
de candidatos classificados.

- E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificag&o correta da data e horéario da realizacdo
das avaliacbes e demais etapas do processo seletivo.

- As etapas poderdo ocorrer em dias e horarios intensivos.




