
 
FUNÇÃO:  -  ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO, TECNOLOGIA DA 
EDUCAÇÃO E MÍDIAS SOCIAIS 
 
OBJETIVO: Conhecer profundamente a cultura organizacional. Fazer parte de todo o 
planejamento estratégico, conhecendo os responsáveis por cada área, departamentos e suas 
respectivas funções, pois é a partir desse conhecimento que se poderá implantar um processo 
estruturado de Tecnologia da Informação e da Educação, nos atendimentos a novas tecnologias 
e metodologias ativas. Atender os diversos setores da escola no que se refere ao uso de 
equipamentos tecnológicos e aplicação das metodologias ativas como ferramenta pedagógica. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Cursando ou concluído curso superior, preferencialmente na área de tecnologia. 
 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
Hardware, software para educação, redes, metodologias ativas, conhecimento constante, inglês 
básico. 
 
SIGLA: ATI 

 

 
FUNÇÃO:  ASSISTENTE DE COORDENAÇÃO ENSINO FUNDAMENTAL 1 E 2 
 
OBJETIVO: Prestar suporte à área pedagógica, respondendo na ausência do coordenador 
pedagógico, atendendo alunos, pais e professores, encaminhando necessidades e atendendo 
solicitações. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Cursando ou concluído curso superior. 
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Proatividade, relações interpessoais, trabalho em equipe, negociação, agilidade, flexibilidade, 
atendimento ao cliente, bom senso no atendimento, saber ouvir, firmeza, discrição, criatividade, 
adaptabilidade. 
 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICO 
Atendimento ao público e competências digitais. 
 
SIGLA: ACF 

 

 
FUNÇÃO:  ASSISTENTE DA SECRETARIA ACADÊMICA 
 
OBJETIVO: Fazer a escrituração da documentação escolar dos alunos. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Ensino médio completo  
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Proatividade; relações interpessoais; trabalho em equipe; negociação; agilidade; flexibilidade, 
atendimento ao cliente; bom senso no atendimento; saber ouvir; firmeza, discrição. 
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Atendimento ao público e competências digitais, organização de arquivo e conhecimentos das 
leis de ensino 
 
SIGLA: ASA 
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FUNÇÃO:  CONSULTOR EDUCACIONAL 
 
OBJETIVO: Captação e fidelização de novas matrículas dos ciclos Fundamental 1 e 2 e 
renovação das matrículas.  
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Cursando ou concluído curso superior. 
 
COMPETENCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Proatividade, relações interpessoais, trabalho em equipe, negociação, agilidade, flexibilidade, 
atendimento ao cliente, bom senso no atendimento, saber ouvir, firmeza, raciocínio analítico, 
persuasão. 
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Atendimento ao público, vendas, competências digitais noções de cálculos, organização de 
arquivo. 
Conhecimento em vendas. 
 
SIGLA: CS 

 

 
FUNÇÃO:  ASSISTENTE EM MANUTENÇÃO E APOIO 
 
OBJETIVO: Efetuar a conservação de edificações, para preservar a aparência e a segurança 
dos edifícios da escola em bom estado. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Ensino médio, cursando ou concluído técnico em edificações. 
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Atenção concentrada; relações interpessoais; agilidade; flexibilidade; discrição; organização, 
bom humor, criatividade.  
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Mecânica, elétrica, hidráulica, civil, pintura, carpintaria. 
 
EXPERIÊNCIA  
Em manutenção geral. 
 
SIGLA: AMA 

 

 
FUNÇÃO:  ASSISTENTE FINANCEIRO 
 
OBJETIVO: Efetuar agendamento de recebimento, contas a pagar. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Cursando ou concluído curso superior. 
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Concentração, proatividade, relações interpessoais, trabalho em equipe, negociação, agilidade 
e flexibilidade. 
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Cálculo e competências digitais. 
 
EXPERIÊNCIA  
Fluxo de caixa, auxiliar administrativo. 
 
SIGLA: AF 



FUNÇÃO:  LIMPEZA 
 
OBJETIVO: Realizar a limpeza e organização em geral. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Ensino fundamental. 
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Atenção concentrada, relações interpessoais, agilidade, flexibilidade, discrição, organização, 
bom humor, disponibilidade. 
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Limpeza e produtos de limpeza, preparação de café e suco. 
 
EXPERIÊNCIA  
Em limpeza. 
 
SIGLA: LIMP 

 

 
FUNÇÃO:  PORTEIRO 
 
OBJETIVO: Recepcionar a entrada e saída de alunos, orientando-os dentro e fora do Colégio. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Ensino Médio 
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Atenção concentrada, relações interpessoais, agilidade, flexibilidade, discrição, organização e 
bom humor. 
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Leis de trânsito 
 
EXPERIÊNCIA  
Em serviço de portaria, preferencialmente em escola. 
 
SIGLA: PORT 

 

 
FUNÇÃO: MONITOR DE ALUNOS 
 
OBJETIVO: Direcionar os alunos para suas salas de aula, orientar sobre as regras e regimentos 
do colégio, garantir a segurança e integridade física tanto do corpo docente quanto dos alunos, 
prestar apoio às atividades e afins. 

FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Cursando ou concluído curso superior. 
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Relações interpessoais, agilidade, flexibilidade, discrição, organização, bom humor, habilidade 
para lidar com crianças e adolescentes, assertividade, disponibilidade, criatividade, 
adaptabilidade. 
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Atendimento ao público e competências digitais. 
 
SIGLA: MA 

 



FUNÇÃO: PROFESSOR 
 
OBJETIVO: Desenvolver no aluno as potencialidades para o sucesso pessoal e profissional, 
através do desenvolvimento de suas habilidades e competências. 
 
FORMAÇÃO NECESSÁRIA 
Graduação na área de atuação. 
 
COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS PARA O CARGO 
Relações interpessoais, agilidade, flexibilidade, discrição, organização, bom humor, habilidade 
para lidar com crianças e adolescentes, assertividade, disponibilidade, criatividade, 
adaptabilidade, competências digitais. 
 
CONHECIMENTO ESPECÍFICO 
Referente a disciplina ministrada, metodologia de ensino adequada ao Plano Político Pedagógico 
da escola. 
 
EXPERIÊNCIA  
Em docência no ensino Fundamental I e II, atuação em escola particular. 
 
SIGLA 
INF: PROESSOR EDUCAÇÃO INFANTIL 
PF1: PROFESSOR FUNDAMENTAL 1 
PEF: PROFESSOR EDUCAÇÃO FÍSICA 
PLP: PROFESSOR LINGUA PORTUGUESA 
PM: PROFESSOR MATEMÁTICA 
PI: PROFESSOR INGLÊS 
PE: PROFESSOR ESPANHOL 
PG: PROFESSOR GEOGRAFIA 
PH: PROFESSOR HISTÓRIA 
PQ: PROFESSOR QUÍMICA 
PCB: PROFESSOR DE CIÊNCIAS E BIOLOGIA 
PT: PROFESSOR DE TECNOLOGIA 
 

 
 


