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DESCRITIVO DE PROCESSO 
SELETIVO Nº 01/2022 

 

 

 
 

O Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental comunica a realização de Processo Seletivo para 
a composição do quadro de funcionários administrativos e de apoio pedagógico, mediante as condições e 
instruções estabelecidas neste Descritivo de Processo Seletivo. 

 

Cargo Pedagógico   

Função Assistente de turma (Educação Infantil e Ensino Fundamental Séries 
Iniciais) 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária Turno matutino e/ou vespertino 

Horário de Trabalho 
Previsto 

07h às 12h e/ou 13h às 18h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

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

Descrição Sumária da 
Função: 

 
Oferecer auxílio aos professores de modo a qualificar a formação das crianças, 
garantindo a elas o seu desenvolvimento integral e participar efetivamente de 
estudos e formações  oferecidas pela escola. 

 
 

Cargo Pedagógico   

Função Auxiliar de Coordenação Pedagógica (Educação Infantil e Ensino 
Fundamental Séries Iniciais) 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária 44h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 18h (horário de almoço a ser combinado com a coordenadora, limitando-
se a 44 horas semanais) 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos Ensino Superior completo em Pedagogia. Experiência mínima de três anos na 
Educação. 

Descrição Sumária da 
Função: 

Apoiar e dar suporte pedagógico ao coordenador em suas demandas diárias, 
atender e encaminhar para coordenação educacional, alunos em questões 
disciplinares, acompanhar professores de acordo com as orientações da 
coordenação, apoiar e participar de eventos, estudos e colaborar para a harmonia 
e bom desenvolvimento das rotinas escolares e aplicabilidade da proposta da 
instituição. 
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Cargo Pedagógico   

Função Orientador Educacional (Ensino Fundamental Séries Finais) 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária 44h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 18h (horário de almoço a ser combinado com o coordenador, limitando-se 
a 44 horas semanais) 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos Ensino Médio ou Superior em área da Educação. 

Experiência mínima de três anos na Educação. 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
Ser o profissional responsável por acompanhar os alunos e garantir a segurança 
e seus trâmites na instituição durante sua permanência no Colégio, assim como 
orientar e acompanhar os professores. Quanto ao prédio, sinalizar necessidades 
de reparos, manutenção ou substituições de equipamento. 

 

 
 

Cargo Pedagógico 

Função Bibliotecário(a) 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental  

Carga Horária 40h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos 
 
Superior completo em Biblioteconomia; 
Pacote office e ferramentas digitais de ensino; 
Experiência de 3 anos. 
 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
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 criança/adolescente/jovem aumente seus conhecimentos, sua 
capacidade crítica e reflexiva, lhe permitindo atuar melhor na sociedade. 
Participar, efetivamente, de estudos e formações oferecidas pela escola, sempre 
que convocado. Manter o espaço da biblioteca organizado. 
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Cargo Pedagógico e Administrativo 

Função Técnico de informação tecnológica educacional (TIE) 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária 40h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos 
 
Superior completo em áreas de tecnologias; 
Experiência de 3 anos, de preferência relacionados com a Educação. 
 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
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 os alunos quanto ao uso das ferramentas no contexto 
educacional.  Pesquisar ferramentas e recursos tecnologicos educacionaos a 
pedido das coordenações. 
  

 
 

Cargo Administrativo 

Função Técnico de Tecnologia da Informação (TI) 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária 40h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos 
 
Nível superior; 
Experiência de 3 anos na função.  
 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
Garantir que todos os recursos tecnológicos da instituição, sejam pedagógicos ou 
administrativos, estejam sempre em condições de pleno uso. Capacitar os 
demais colaboradores da instituição para o uso das diferentes ferramentas 
tecnológicas. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

4  

Cargo Administrativo 

Função Secretário(a) Geral 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária 40h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos 
 
Nível superior; 
Pacote office e domínio do sistema operacional; 
Experiência de 3 anos na função.  
 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
Efetuar o arquivamento sistemático dos fatos relativos à vida escolar do aluno, 
bem com o registro de documentos visando garantir a identificação do aluno, a 
regularidade de sua vida escolar e a produção de informações de interesse 
interno e das autoridades educacionais. 
Manter-se informado(a) e atualizado(a) quanto a normas e regras municipais, 
estaduais, federais referentes a sua função, assim como aos sistemas 
educacionais utilizados pela escola. 
Estar preparado(a) para receber as inspeções municipais e estaduais, participar 
de conselhos de classe e acompanhar os registros dos professores no diário / 
sistema. 

 

Cargo Administrativo 

Função Recepção 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária Turno matutino e/ou vespertino 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos 
Ensino Médio e curso de secretariado; 
Pacote office, simpatia, boa dicção, proatividade; 
Experiência de 3 anos na função.  

 

Descrição Sumária da 
Função: 

Recepcionar com atenção, simpatia, agilidade e competência quanto a imagem 
pessoal, trato e linguagem. Ser parte do grupo de captação de alunos para 
fazerem parte de nossa comunidade escolar e fidelização dos que já a integram. 
Acolher, encaminhar e orientar respeitosamente às famílias, 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 informações cheguem corretas e claras até os receptores. 
Cuidar da agenda dos gestores. 
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Cargo Administrativo 

Função Almoxarifado e cópias. 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária Turno matutino e/ou vespertino 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos Ensino médio e domínio de ferramentas tecnológicas. 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
Ser responsável pela catalogação, organização, separação e entrega de materiais 
para os professores. Cotações de materiais solicitados e diálogo com 
coordenação para aquisição de materiais, sempre evitando disperdícios. 
Responsabilizar- se pelas cópias, separação, por cortar, grampear e entregar para 
a coordenação e ou professores os materiais solicitados e autorizados pela 
coordenação e/ou direção. 
 

 
 

Cargo Operacional 

Função Porteiro(a) 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária 40h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos 
 
Ensino Médio; 
Experiência de 3 anos na função.  
 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
Receber e oferecer a segurança aos alunos e famílias na portaria, garantir o uso 
de EPIs na entrada, resguardando a segurança e a proteção de todos. Garantir a 
mesma segurança e acolhimento para alunos e familiares ao longo do período de 
aulas e em sua saída, com tratamento cuidadoso e adotando postura adequada, 
atendendo a missão e visão do Colégio. 
Encaminhar e orientar corretamente os visitantes e prestadores de serviço, 
oferecendo tratamento cuidadoso. 
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Cargo Operacional 

Função Serviços Gerais 

Lotação Prevista Arena Educação Infantil e Ensino Fundamental 

Carga Horária 40h 

Horário de Trabalho 
Previsto 

 07h às 12h e 14h às 17h 

Período Inscrição 27 de junho a 16 de julho de 2022 

Cronograma Previsto O cronograma do processo seletivo com a previsão de datas e horários 
encontra-se no ANEXO I. 

Etapas Análise Curricular e análise de vídeos anexados ao currículo; Entrevista 
presencial; Avaliação de Conhecimento Técnico. 

Pré-requisitos 
 
Ensino Médio; 
Experiência de 3 anos na função.  
 

Descrição Sumária da 
Função: 

 
Garantir que a escola esteja sempre organizada, limpa e higienizada, 
respeitando as orientações da direção e do setor administratico responsável. 
Dar suporte na organização e manutenção da área sob sua responsabilidade. 

 

 
 
 

1. DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 
1.1. O processo seletivo será regido por este Descritivo de Processo Seletivo e executado pela equipe de 
gestores e psicologia. 
1.2. Será considerado aprovado neste Processo Seletivo o candidato que for classificado em todas as etapas. 
1.3. Os candidatos aprovados poderão ser contratados para trabalhar no Arena Educação Infantil e Ensino 
Fundamental,conforme disponibilidade de vagas e anuência do candidato. 
1.4. Fazem parte integrante do presente Descritivo de Processo Seletivo os seguintes anexos: 

• ANEXO I – Cronograma Previsto do Processo Seletivo. 
 

2. INSCRIÇÕES DO PROCESSO SELETIVO 
2.1. Sãocondições obrigatórias para formalizar a inscrição ao Processo Seletivo: 

• Ser brasileiro ou estrangeiro legalizado. 

• Ter idade mínima de dezoito anos completos na data de inscrição. 

• Estar em dia com as obrigações eleitorais e militares. 

• Comprovar o nível de escolaridade e experiência exigida. 

• Poderão participar funcionários do quadro efetivo da Instituição Arena, desde que comprovem os requisitos 
necessários para o cargo. Os mesmos concorrem em igualdade de condições com os candidatos externos. 

• Anexar o currículo ao corpo do email. O currículo deve seguir as informações descritas no item 3.2.1 do 
Descritivo, etapa de Análise Curricular. 

• Enviar um vídeo, anexado ao próprio email em que o currículo será 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 será realizado exclusivamente pelo email selecao@colegioarena.com.br 
2.3. Antes de enviar o email, o candidato deverá conhecer o Descritivo de Processo Seletivo e certificar-se de 
que preenche todos os requisitos exigidos.  
 
3. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO 
3.1. Serão chamados para o Processo Seletivo aqueles candidatos que atenderem aos pré-requisitos 

exigidos para o cargo e tiverem o seu currículo selecionado. 
3.2. O Processo Seletivo será composto pelas seguintes etapas: 
1) Análise Curricular  e análise do vídeo enviado; 
2) Entrevista presencial; 
3) Avaliação de Conhecimento Técnico (para alguns dos cargos); 

3.2.1- Análise Curricular (Caráter eliminatório): Serão analisados apenas os que contenham 
as seguintes informações: Nome Completo; Endereço; E-mail; Telefone para contato (no 
mínimo dois números); Escolaridade; Experiências Profissionais (nome da empresa, 
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cargo/função, período em que esteve na referida empresa com data de início e término e 
atividades desempenhadas, dentre outras informações importantes para o cargo). 

3.4.1- Vídeo: todos os vídeos (de até 1 minuto) referentes aos currículos selecionados serão 
assistidos e complementarão  a análise  do currículo. 

3.4.2- Entrevista presencial (caráter eliminatório e classificatório): 
Será realizada pelo(a) Responsável / Solicitante da vaga e/ou outros profissionais 
necessários, visando analisar as habilidades e competências laborais do candidato. 

3.4.3- Avaliação de Conhecimento Técnico (Caráter eliminatório e a ser feita para alguns 
cargos):  
A avaliação tem como objetivo avaliar as habilidades específicas necessárias para 
alguns cargos. 
 

4. RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO 
4.1. Os selecionados serão avisados por meio de ligação telefônica e email. 
4.2. O Candidato convocado que não comparecer perderá o direito acontratação. 
4.3. Os candidatos aprovadosemtodas as etapasdo Processo Seletivo poderão ser convocados, de acordo 
com a ordem de classificação final, no caso de: 
a) Desistência 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 não divulgar informações 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 conclusão e validade do processo seletivo corresponde a divulgação do resultado aos selecionados, 
sem  ampliação de prazo. 
 

6. DISPOSIÇÕES FINAIS 
6.1. A inscrição para o Processo Seletivo implica no conhecimento e a tácita aceitação das condições 
estabelecidas neste Descritivo de Processo Seletivo. 
6.2. É de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento, acomodação e 
alimentação, na ocasião da sua participação nas etapas do processo seletivo. 
6.3. A participação dos candidatos nesse Processo Seletivo não implica obrigatoriedade em sua 
contratação, cabendo ao Colégio Arena a avaliação da conveniência e oportunidade de aproveitá-los em 
número estritamente necessário, respeitado a ordem de classificação e o prazo de validade do Processo 
Seletivo. 
6.4. O  Colégio Arena poderá revogar, anular, adiar ou suspender o presente Processo Seletivo, sem que 
caiba qualquer indenização aos candidatos interessados. 
6.5. Os casos não previstos neste Descritivo de Processo Seletivo serão analisados e decididos pela 
Comissão responsável pela realização da seleção de candidatos, não cabendo pedido de esclarecimento 
por parte do candidato. 
6.6. Em caso de constatação de inveracidade das informações fornecidas pelo candidato em qualquer das 
etapas do Processo Seletivo e até mesmo após a contratação, acarretará a não contratação do mesmo 
e/ou rescisão do contrato por justa causa. 
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ANEXO I – DESCRITIVO DE PROCESSO SELETIVO  
 
 

ETAPAS LOCAL / MEIO DATA HORÁRIO 

 
 
Período de inscrição 

 
 

Email institucional 

 
27de junho a16 
de julho de 
2022 

 
 

X 

 
 

Análise Curricular e 
análise de vídeos 

anexados ao 
currículo 

 

 
 
 

Colégio Arena 
Fundamental 

 
 
 
18 de julho a 
03 de agosto 
de 2022 

 
 
 

X 

 
Entrevista 
presencial 

 
 

Colégio Arena 
Fundamental 

 
 

08 a 19 
de agosto 
de 2022 

 
 

Entre 08h30 e 17h 

 
 

Resultado Final 

 
 

Contato telefônico e por 
email aos selecionados 

 
 

29 de 
agosto a 

02 de 
setembro 
de 2022 

 
 
 

Entre 08h30 e 17h 

 
 

Observações: 
- A ordem das etapas do Processo Seletivo e o cronograma de datas e horários poderão ser 

alterados pela Instituição, bem como a exclusão ou inclusão de uma ou mais etapas, em função do número 
de candidatos classificados. 

- É de responsabilidade exclusiva do candidato a identificação correta da data e horário da realização 
das avaliações e demais etapas do processo seletivo. 

- As etapas poderão ocorrer em dias e horários intensivos. 


