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DIREÇÃO DE ENSINO SUPERIOR, PESQUISA E PÓS-GRADUAÇÃO 
NÚCLEO DE TECNOLOGIAS E EDUCAÇÃO À DISTÂNCIA - NTEAD 

 
EDITAL Nº 24/2008 

 
A Escola Técnica Federal de Palmas -TO, torna público que receberá inscrições com objetivo de 
selecionar candidatos do quadro de servidores pertencentes à ETF-PALMAS: Unidade Sede, 
Unidade de Paraíso e EAF de Araguatins para os cargos de Professor CONTEUDISTA E 
FORMADOR na condição de bolsista em Cursos Técnicos subseqüentes, dos seguintes eixos 
tecnológicos: 

 
1) Eixo em Gestão e Negócios – Curso Técnico Subseqüente em Secretariado e Curso 
Técnico Subseqüente em Marketing; 
2) Eixo Recursos Naturais - Curso Técnico Subseqüente em Agroecologia; 
3) Eixo Informação e Comunicação - Curso Técnico Subseqüente em Informática para 
Internet. 

Os requisitos mínimos para a efetivação da seleção, bem como o número de vagas constará 
no anexo 1 deste edital. 
Será disponibilizado para cada componente uma vaga para Professor Formador e uma 
para Professor Conteudista. 
 
I – DO PROCESSO DE SELEÇÃO 
 
A contratação dos referidos Professores Conteudistas e Formadores será precedida de Processo 
Seletivo que constará de: 
a) Prova de Títulos (Classificatório e Eliminatório); 
b) Prova de Desempenho Didático (Classificatório e Eliminatório). 
 
§ 1º A Prova de Títulos seguirá os critérios de pontuação dispostos na tabela a seguir: 

Critérios Pontuação por Item Pontuação 
Máxima 

A) Diploma, devidamente registrado, de conclusão de 
DOUTORADO. 

Serão atribuídos 04 pontos, exceto o 
apresentado para comprovação do requisito 
exigido para o cargo. 

 
4 

B) Diploma, devidamente registrado, de conclusão de 
MESTRADO. 
 

Serão atribuídos 03 pontos, exceto o 
apresentado para comprovação do requisito 
exigido para o cargo. 

 
3 

C) Certificado de conclusão de curso de PÓS-
GRADUAÇÃO, em nível de ESPECIALIZAÇÃO, com 
carga horária mínima de 360 (trezentas e sessenta) 
horas. 

Serão atribuídos 02 pontos para cada curso 
de Especialização, exceto o apresentado para 
comprovação do requisito exigido para o 
cargo. 

 
2 

D) Diploma, devidamente registrado, de conclusão de 
GRADUAÇÃO. 

Será atribuído 01 ponto, exceto o 
apresentado para comprovação do requisito 
exigido para o cargo. 

 
1 

E) Cursos de APERFEIÇOAMENTO na área. Serão atribuídos 0,25 pontos para cada curso 
de aperfeiçoamento com duração mínima de 
40h. 

1 

 



Critérios Pontuação por Item Pontuação Máxima 
§ 2º - Será ainda acrescido ao resultado da Prova de Títulos: 
I - pontuação referente ao tempo de magistério de atuação na área de inscrição, em Ensino à 
Distância, sendo atribuído 01 (um) ponto por cada semestre até o limite de 5 (cinco) pontos. 
II - pontuação referente à produção de “objetos de aprendizagem”, confeccionados e catalogados 
no NTEAD, sendo atribuído 01 (um) ponto por cada objeto de aprendizagem até o limite de 10 
(dez) pontos. 
 
§ 3º - Somente serão submetidos à Prova de Desempenho Didático os primeiros 05 (cinco) 
classificados na Prova de Títulos para cada componente curricular. 
a) Caso haja empate na Prova de Títulos o critério de desempate será o maior Tempo de 
Magistério de atuação na área de inscrição, em ensino a Distância; 
b) Persistindo o empate, será utilizado como critério de desempate, o candidato mais idoso. 
§ 4º - A Prova de Desempenho Didático consistirá na produção de material, cujo tema será 
disponibilizado, no dia 16 de Outubro de 2008, o qual será examinado, perante banca 
examinadora composta por, no mínimo, 03 avaliadores, podendo ser profissionais da área ou 
profissionais da área de educação e terá o objetivo de avaliar os conhecimentos específicos e a 
capacidade pedagógica do candidato. 
§ 5º - A pontuação máxima na Prova de Desempenho Didático é de 06 (seis) pontos. 
Na Prova de Desempenho Didático estará eliminado o candidato que obtiver pontuação igual ou 
inferior a 03 (três) pontos. 
§ 6º - A classificação final será dada pela soma das pontuações obtidas nas Provas de Títulos e de 
Desempenho Didático. 
§ 7º - Caso haja empate na classificação final, o critério de desempate será a maior pontuação 
obtida na Prova de Desempenho Didático. Persistindo o empate, terá preferência o candidato 
mais idoso. 
 
II – DAS INSCRIÇÕES 
 
Os candidatos, no ato da inscrição, deverão apresentar: 
a) Formulário de inscrição devidamente preenchido; 
b) Uma foto 3x4; 
c) Currículum Vitae com cópias e os respectivos originais dos documentos constantes ou cópias 
autenticadas em cartório dos documentos constantes; 
d) Cópias e os respectivos originais ou cópias autenticadas em cartório dos seguintes 
documentos: 
_ Documento de Identificação com foto; 
_ CPF; 
_ Procuração, no caso de inscrições por procurador. 
 
§ 1º - No ato da inscrição, a documentação fornecida será utilizada para a contagem dos pontos 
da Prova de Títulos, observado o caráter classificatório e eliminatório. 
§ 2º - Para poder participar deste processo seletivo o candidato deverá ser brasileiro nato ou 
naturalizado e estar em dia com as obrigações eleitorais, para os candidatos de ambos os sexos e 
quite com as obrigações militares para os do sexo masculino. 
§ 3º - Serão aceitas inscrições por procuração. 
§ 4º - Serão aceitas inscrições para mais de uma vaga. 



§ 5º - Serão aceitas inscrições nas duas modalidades, concomitantemente; 
§ 6º - Não serão aceitas inscrições via postal ou internet. 
§ 7º - O candidato deverá ter a idade mínima de 18 anos. 
§ 8o - Diplomas obtidos em instituições estrangeiras serão aceitos mediante comvalidação no 
Brasil, devidamente comprovada e anexada no Currículum Vitae. 
§ 9o - Os candidatos não classificados poderão reaver seus documentos, no NTEAD da ETF-
Palmas, até 30 dias após a data de publicação do resultado final. 
§10º - A inscrição no Processo Seletivo implicará o conhecimento e a tácita aceitação das 
condições do teor deste edital e das instruções específicas, dos quais o candidato não poderá 
alegar desconhecimento. 
§ 11o – Os candidatos deverão pertencer ao quadro de servidores da ETF-PALMAS: Unidade 
Sede, Unidade de Paraíso e EAF de Araguatins. 
§ 12o - Os casos omissos serão resolvidos pela Comissão do Processo de Seleção do NTEAD da 
ETF-Palmas. 
 
 
III – DA CONTRATAÇÃO 
A contratação do Professor Formador e do Professor Conteudista será: 
a) através de contrato específico que deverá ser assinado pelo candidato classificado no prazo 
máximo de um dia após a convocação pelo NTEAD da ETF – Palmas; 
b) caso os candidatos classificados não cumpram o prazo citado no item anterior, serão chamados 
os candidatos seguintes por ordem de classificação no interesse do NTEAD; 
c) não havendo candidatos classificados, o NTEAD fará convites a servidores aptos aos cargos; 
d) O PRAZO DO CONTRATO SEGUIRÁ A CARGA HORÁRIA DA COMPONENTE, AO 
FINDAR A MESMA FINDARÁ TAMBÉM O CONTRATO  
e) A classificação no processo seletivo não assegura ao candidato habilitado o direito ao ingresso 
automático e imediato, mas a expectativa de nele ser admitido, seguindo a ordem de 
classificação. A concretização deste ato fica condicionada a observância das disposições legais 
pertinentes e ao interesse, juízo e conveniência do NTEAD. 
 
IV – DEMAIS INFORMAÇÕES 
 
a) INSCRIÇÕES 
 
LOCAL: Escola Técnica Federal de Palmas  
Coordenação de Protocolo e Arquivo. 
ENDEREÇO:  
AE 310 Sul, Avenida NS 10 esquina com a LO 05, Plano Diretor Sul, Palmas - TO, 
CEP 77.021-090. 
 
PERÍODO DE INSCRIÇÃO:  
10 de outubro de 2008 e 13 a 14 de outubro de 2008. 
HORÁRIO:  
de 08:00h às 22:00h, de segunda-feira a sexta-feira. 
 
A lista dos candidatos classificados para a Prova de Desempenho Didático será divulgada dia 16 
de outubro de 2008 no endereço eletrônico www.etfto.gov.br. 
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b) DIVULGAÇÃO DO TEMA PARA A PROVA DE DESEMPENHO DIDÁTICO 
I) DATA: 16 de outubro de 2008. 
Local: no endereço eletrônico www.etfto.gov.br. 
 
II) PROVA DE DESEMPENHO DIDÁTICO: 17 de outubro de 2008. 
Local: ETF – Palmas - NTEAD. 
Horário: 14:00 horas. 
O resultado da Prova de Desempenho Didático e o Resultado Final do Processo Seletivo serão 
divulgados dia 20 de outubro de 2008 no endereço eletrônico www.etfto.gov.br. 
 
c) TABELA DE REMUNERAÇÃO:  
PROFESSOR CONTEÚDISTA – 
Responsável pela criação do material didático. 

R$ 900,00 (cada bolsa) 

PROFESSOR FORMADOR – 
Responsável por ministrar e acompanhar as aulas. 

R$ 1.200,00 (cada bolsa) 

 
Os professores poderão receber mais de uma bolsa desde que não sejam concomitantes, 
tanto formadores quanto conteudistas. 
 
d) De acordo com a LEI Nº 11.273, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2006, Art. 2o As bolsas previstas 
no Art. 1º desta Lei serão concedidas: 
 
IV - até o valor de R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais) mensais, para participantes de projetos de 
pesquisa e de desenvolvimento de metodologias de ensino na área de formação inicial e 
continuada de professores de educação básica, exigida experiência de 3 (três) anos no magistério 
superior.  
 
e) A CARGA HORÁRIA DOS CURSOS PROPOSTOS NÃO DEVERÃO PRODUZIR 
REDUÇÃO NA CARGA HORÁRIA DOS MESMOS NA INSTITUIÇÃO. 
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http://www.etfto.gov.br/
http://legislacao.planalto.gov.br/legislacao.nsf/fraWeb?OpenFrameSet&Frame=frmWeb2&Src=%2Flegislacao.nsf%2FViw_Identificacao%2Flei%252011.273-2006%3FOpenDocument%26AutoFramed


 

FICHA DO PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR DO EAD 
                                  
CANDIDATO(A): 
SEXO:  (  ) M   (   ) F      Telefone:                                       Celular: 
E-MAIL: 
GRADUAÇÃO:                                            
PÓS-GRADUAÇÃO:   (   ) Especialização      (   ) Mestrado     (   ) Doutorado     (   ) Pós-doutorado 
EXPERIÊNCIA DOCENTE:  (   ) Não    (   ) Sim. Quantos anos? 
                 

CURSO TÉCNICO EM SECRETARIADO 

    DISCIPLINAS (*) 
    1a 2a 3a 4a 5a 6a 7a 8a 9a 10a 11a 12a 13a 14a 15a 16a

Professor CONTEUDISTA                               VAGAS 
Professor FORMADOR                               

                  
CURSO TÉCNICO EM AGROECOLOGIA 

    DISCIPLINAS (*) 
    1a 2a 3a 4a 5a 6a 7a 8a 9a 10a 11a 12a 13a 14a 15a 

Professor CONTEUDISTA                               VAGAS 
Professor FORMADOR                               

                 
CURSO TÉCNICO EM INFORMÁTICA PARA INTERNET 

    DISCIPLINAS (*) 
    1a 2a 3a 4a 5a 6a 7a 8a 9a 10a 11a 12a 13a 14a 15a 

Professor CONTEUDISTA                               VAGAS 
Professor FORMADOR                               

                 
CURSO TÉCNICO EM MARKETING 

    DISCIPLINAS (*) 
    1a 2a 3a 4a 5a 6a 7a 8a 9a 10a 11a 12a 13a 14a 15a 

Professor CONTEUDISTA                               VAGAS 
Professor FORMADOR                               

                                  
(*) VIDE NA FICHA PERFIL DO CURSO. 

 

Palmas, ___/____/____.                  Assinatura 



                                                                 Perfil do Curso  
                                                 

EAD – TÉCNICO EM 
AGROECOLOGIA 

             MÓDULO I 
1º Disciplina: Informática com ambientação em EaD 
Ementa: ferramentas do Microsoft Office, do Br Office  e do  Open Office, chat, forum, plataforma moodle. 
Perfil do docente: bacharel ou tecnólogo em Informática  
2º Disciplina: Desenvolvimento Sustentável 
Ementa:  Mobilização e Organização Comunitária;Gestão Social, Gerenciando Conflitos;organização de 
eventos, reuniáo, seminarios e dia de campo, Projeto integrador: realizar como avaliação um evento: 
Seminários, Atividades praticas experimentais, Desenvolver atividades praticas experimentais com orientação 
do professor tutor presencial e a distancia; organização de eventos (Dia de Campo, Feiras de Produção etc) 
Perfil do docente: bacharel em Sociologia, Administração ou graduado em qualquer área especialista em meio 
ambiente  
3º Disciplina: Ecologia básica 
Ementa:  Ciclos biogeoquimicos, conceitos essenciais de ecologia e meio ambiente; 
Anatomia e Fisiologia vegetal e animal . 
Perfil do docente:  bacharel em Biologia  
4º Disciplina:  Planejamento e Gestão Participativa em projetos comunitários 
Ementa:Elaboração de projetos , gestão de projetos, Avaliação e Monitoramento de projetos e técnicas 
participativas. 
Perfil do docente: bacharel em Biologia, Administração ou Engenheiro ambiental. 
5º Disciplina:  Processos Produtivos Sustentáveis- Parte I 
Ementa:  Pratica de conservação do solo – Formação e composição do solo; Plantio Direto, rotação de 
culturas, adubação verde e outras praticas. Climatologia 
Perfil do docente: bacharel em Engenharia Agronômica ou graduado em qualquer área com especialização em 
meio ambiente 
  
MÓDULO II 
6º Disciplina: Análise de Impactos Ambientais 
Ementa: Postura, Licenciamento Ambiental de Propriedades Rurais; 
Procedimentos para Averbação da Reserva Legal. Legislação Ambiental 
Perfil do docente:  bacharel em Biologia, Engenheiro Ambiental ou graduado qualquer área com especialização
em meio ambiente 
7º Disciplina:  Processos Produtivos Sustentáveis- Parte II 
Ementa:  Sistemas Agroflorestais e Agrosilviculturais - Arranjos produtivos que consorciem espécies florestais, 
Sistemas agrosilvipastoris; Silvicultura .Agricultura Organica- Certificação 
Perfil do docente: bacharel em Engenharia Florestal ou graduado em qualquer área com especialização em 
meio ambiente. 
8º Disciplina: Processos Produtivos Sustentáveis- Parte III 
Ementa:  Uso e conservação dos recursos hídricos, Manejo de bacias, outorga de água . 
Perfil do docente: bacharel em Engenharia ambiental ou graduado em qualquer área com especialização em 
meio ambiente. 
9º Disciplina: Processos de Controle de Degradação Natural 
Ementa:  Prevenção e controle de incêndios florestais 
Recuperação de Áreas Degradadas, Enriquecimento de capoeiras e da reserva legal 
Perfil do docente: Engenheiro Ambiental, Engenheiro Florestal, Engenheiro Agrônomo, ou  Biólogo, 
especialista em meio ambiente 
10º Disciplina: Educação Ambiental 
Ementa:. Água, ar solo, fauna, flora e Resíduos sólidos; Unidades de Conservação; Conservação da 
Biodiversidade. 
Perfil do docente: bacharel em Biologia,  Engenheiro Ambiental, Engenheiro Florestal em qualquer área com 
especialização em meio ambiente. 
MÓDULO III 
11º Disciplina:  Estudo da Vocação Regional 
Ementa: Plano de Exploração da Propriedade visando a Elaboração de Projetos Produtivos. Políticas públicas 
voltadas à agricultura familiar – principais linhas de financiamento. Avaliação econômica e ambiental das 
atividades propostas. Normas e critérios técnicos para elaboração de projetos de crėdito; Preenchimento de 
Formulários. Monitoramento de Projetos, Economia Solidaria 
Perfil do docente: Engenheiro Agrônomo, bacharel em economia ou graduado em qualquer área com 
especialização em meio ambiente. 
12º Disciplina:  Projetos Sob Critérios de Sustentabilidade : Parte I 
Ementa:  Agroindústria: Beneficiamento e Comercialização da Produção de alimentos. 
Perfil do docente: bacharel em Engenharia de alimentos 
13º Disciplina:  Projetos Sob Critérios de Sustentabilidade : Parte II 
Ementa:  Turismo Rural, Aqüicultura 
Perfil do docente: bacharel em Biologia, Turismólogo ou graduado  em qualquer área com especialização em 
meio ambiente. 
14º Disciplina:  Gestão Administrativa da Propriedade Rural 
Ementa: Administração rural; Tipos de empresa; Ambiente geral e operacional;Tomada de decisão; 
Planejamento, organização, direção e controle; Funções administrativas: de produção, comercial, financeira e 
de recursos humanos; Contabilidade rural; Legislação. 
Perfil do docente: Administração. 
15º Disciplina: Diagnóstico Participativo; Diagnostico Sócio Econômico. 
Ementa: Diagnóstico Ambiental da Propriedade Rural, uso do solo, DRP – Diagnóstico Rápido Participativo – 
método e Técnica. 
Perfil do docente: bacharel em Engenharia Agronômica, Engenheiro Ambiental ou bacharel em administração. 

 



                                                               Perfil do Curso  
                                                                                        EAD – TÉCNICO EM TÉCNICO EM INFORMÁTICA PARA INTERNET 

 
MÓDULO I – FUNDAMENTOS TECNOLÓGICOS 

1º Disciplina: Informática Básica/ Ambientação em EaD 
Ementa:  ferramentas do Microsoft Office, do Br Office  e do  Open Office, chat, forum, plataforma moodle. 
Perfil do docente:  bacharel ou tecnólogo em Informática. 
2º Disciplina: Lógica de Programação 
Ementa: Interpretar algoritmos em linguagens estruturadas, Interpretar problemas lógicos com vistas à criação de soluções, Avaliar 
resultados de teste dos algoritmos. 
Perfil do docente: Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da Computação ou Tecnólogo em Processamento de 
Dados. 
3º Disciplina: Fundamentos de Informática 
Ementa: Conhecer as tendências da Internet, Conhecer processadores de textos, planilhas de cálculos e softwares de apresentação. 
Perfil do docente: Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da Computação ou Tecnólogo em Processamento de 
Dados. 
4º Disciplina: Introdução à Redes de Computadores 
Ementa: Analisar a comunicação entre as diversas camadas de rede,  Conhecer serviços e funções de servidores de rede. 
Perfil do docente: Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da Computação ou Tecnólogo em Processamento de 
Dados. 
5º Disciplina: Estruturas de Dados 
Ementa: Conhecer os conceitos de estruturas de dados básicas usadas em linguagens de programação, bem como os tipos primitivos de 
dados.  
Perfil do docente: Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da Computação ou Tecnólogo em Processamento de 
Dados. 

MÓDULO II – PROGRAMAÇÃO ESTÁTICA PARA INTERNET 
6º Disciplina: Introdução à Programação para Internet 
Ementa: Desenvolver algoritmos através de divisão modular e refinamentos sucessivos, Distinguir e avaliar linguagens e ambientes de 
programação, aplicando-os no desenvolvimento de software, Avaliar resultados de testes dos programas desenvolvidos,  Integrar módulos 
desenvolvidos separadamente,  Avaliar resultados de testes de programas desenvolvidos. 
Perfil do docente: Especialista em Desenvolvimento Web, Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da 
Computação ou Tecnólogo em Processamento de Dados. 
7º Disciplina: Informática Aplicada 
Ementa: Utilizar os conceitos de desenvolvimento de aplicações,  Utilizar-se de ferramentas para criação e manutenção de páginas na 
internet,  Atualizar e manter os web sites,  Dar suporte em web sites. 
Perfil do docente: Especialista em Desenvolvimento web, Bacharel em Sistemas de Informação, Ciência da Computação ou 
Tecnólogo em Processamento de Dados. 
8º Disciplina: Administração de Sistemas Livres 
Ementa: Conhecer as principais Distribuições de sistemas operacionais livres e suas características, Instalar aplicativos voltados para 
sistemas operacionais livres, Utilizar os principais sistemas operacionais baseados na filosofia de software livre, Administrar contas e grupos 
de usuários, Configurar Dispositivos, Compartilhar arquivos na rede, Agendar tarefas para serem executadas pelo sistema. 
Perfil do docente: Especialista em Redes de Computadores, Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da 
Computação ou Tecnólogo em Processamento de Dados. 
9º Disciplina: Gestão de Negócios, Empreendedorismo e Planejamento Estratégico 
Ementa: Identificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, buscando a atualização e a inovação, Definir objetivos dos planejamentos 
estratégico, tático e plano diretor, Definir o padrão e a natureza das informações a serem levantadas nos diversos tipos de planejamento, 
Conhecer os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organização e o funcionamento da gestão. 
Perfil do docente: Especialista em Gestão, Especialista em Planejamento ou Bacharel em Administração. 
10º Disciplina: Inglês Instrumental 
Ementa: Articular comunicação técnica com expressão escrita em língua portuguesa, Produção de textos, Capacidade de argüição. 
Perfil do docente: Especialista em Língua Inglesa ou Bacharel em Letras. 

MÓDULO III – PROGRAMAÇÃO DINÂMICA PARA INTERNET 
11º Disciplina: Técnicas e Projeto de Sistemas 
Ementa: Dominar o uso das ferramentas de modelagem, Interpretar o resultado da análise de sistema, Conhecer técnicas de modelagem de 
páginas para web site, Interpretar e avaliar documentação de análise e projeto do web site. 
Perfil do docente: Especialista em Projetos de Sistemas, Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da Computação 
ou Tecnólogo em Processamento de Dados. 
12º Disciplina: Programação Dinâmica para Internet 
Ementa: Identificar os componentes essenciais para o funcionamento de um web site, Conhecer e utilizar estruturas de dados na resolução 
de problemas computacionais, Conhecer as estruturas de dados e sua aplicação, Manipular estruturas de dados avançadas, sabendo qual tipo 
deve ser utilizado para cada problema, Compreender o paradigma de orientação por objeto e sua aplicação em programação. 
Perfil do docente: Especialista em Desenvolvimento Web, Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da 
Computação ou Tecnólogo em Processamento de Dados. 
13º Disciplina: Banco de Dados 
Ementa: Conhecer projetos de bancos de dados, Conhecer os principais modelos de banco de dados atuais, Elaborar consultas ao banco de 
dados, Interpretar e analisar o resultado das consultas ao banco de dados. 
Perfil do docente: Especialista em Banco de Dados, Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da Computação ou 
Tecnólogo em Processamento de Dados. 
14º Disciplina: Implantação e Administração de Serviços Web 
Ementa: Identificar os componentes essenciais para o funcionamento de um web site, Conhecer os serviços necessários em um servidor 
web, Conhecer a estrutura de implantação para serviços web, Compreender a tecnologia multicamadas e cliente-servidor. 
Perfil do docente: Especialista em Desenvolvimento Web, Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da 
Computação ou Tecnólogo em Processamento de Dados. 



                                                               Perfil do Curso  
                                                                  EAD – TÉCNICO EM MARKETING 

MÓDULO I 
1º Disciplina: Informática com ambientação em EaD 
Ementa: ferramentas do Microsoft Office, do Br Office  e do  Open Office, chat, forum, plataforma 
moodle. 
Perfil do docente: bacharel ou tecnólogo em Informática  
2º Disciplina: Técnicas de venda 
Ementa: classificação, objetivos e formatos. 
Perfil do docente: bacharel em administração ou contabilidade. 
3º Disciplina: Rotinas trabalhistas 
Ementa: documentos, procedimentos e registros. 
Perfil do docente: bacharel em administração, contabilidade ou economia. 
4º Disciplina: Controle do estoque e da produção e Controle financeiro. 
Ementa: amostragem, inventário, lançamentos de entrada e baixa, instrumentos, objetivos e 
demonstrativos. 
Perfil do docente: bacharel em administração, contabilidade ou economia. 
5º Disciplina: Ética e cidadania. 
Ementa: moral, legal, cultura, valores e sociedade. 
Perfil do docente: bacharel em filosofia, sociologia ou Licenciado em História. 
  

MÓDULO II 
6º Disciplina: Comportamento do consumidor. 
Ementa: necessidades, desejos, postura e atitudes. 
Perfil do docente: bacharel em administração, contabilidade ou economia. 
7º Disciplina: Telemarketing e comunicação 
Ementa: classificação, objetivos e formatos. 
Perfil do docente: bacharel em administração, comunicação social, jornalismo ou publicidade. 
8º Disciplina: Marketing mix e de clientes - merchandising e publicidade.  
Ementa: composto de marketing, cenários e comunicação. 
Perfil do docente: bacharel em administração, economia, comunicação social, jornalismo ou 
publicidade.. 
9º Disciplina: Psicologia comportamental. 
Ementa: inteligência, emoção, sentimentos e racionalidade 
Perfil do docente: bacharel em psicologia, Filosofia, sociologia, Serviço Social, comunicação 
social, Licenciatura em pedagogia. 
10º Disciplina: Logística. 
Ementa: distribuição, arranjo produtivo e tempo de espera. 
Perfil do docente: bacharel em administração ou contabilidade. 
  

MÓDULO III 
11º Disciplina: Planejamento de marketing e legislação. 
Ementa: formulação, implantação e legalidade. 
Perfil do docente: bacharel em administração, comunicação social, jornalismo ou publicidade. 
12º Disciplina: Organização empresarial - inovação e criatividade. 
Ementa: análise do ambiente, agregação de valor e mudança. 
Perfil do docente: bacharel em administração, economia, comunicação social, jornalismo ou 
publicidade. 
13º Disciplina: E-commerce. 
Ementa: intercâmbio eletrônico de dados e comercialização na rede. 
Perfil do docente: Bacharel em Sistemas de Informação, Bacharel em Ciência da Computação ou 
Tecnólogo em Processamento de Dados. 
14º Disciplina: Análise do mercado e estatística. 
Ementa: previsão, probabilidade e risco. 
Perfil do docente: bacharel em administração, contabilidade ou economia. 
15º Disciplina: Empreendedorismo. 
Ementa: plano de negócio e perfil do empreendedor. 
Perfil do docente: bacharel em administração, contabilidade ou economia. 

 



                                                               Perfil do Curso  
                                                      EAD – TÉCNICO EM SECRETARIADO 

 MÓDULO I 
1º Disciplina: Informática com ambientação em EaD 
Ementa: ferramentas do Microsoft Office, do Br Office  e do  Open Office, chat, forum, plataforma 
moodle. 
Perfil do docente: bacharel ou tecnólogo em Informática  
2º Disciplina: Marketing Pessoal 
Ementa: Postura, Comportamento, Etiqueta Social, Higiene Pessoal, Valorização da imagem. 
Perfil do docente: bacharel em Comunicação Social ou Graduado em qualquer área com especialização 
em Marketing 
3º Disciplina: Língua Portuguesa 
Ementa: Leitura, Interpretação e Produção de texto. 
Perfil do docente: licenciatura em Língua Portuguesa  
4º Disciplina: História, Legislação e Ética 
Ementa: História, legislação e código de ética do profissional de secretariado. 
Perfil do docente: bacharel em Secretariado Executivo.  
  

MÓDULO II 
5º Disciplina: Técnicas em Atendimento 
Ementa: Postura, comportamento, agenda, follow-up, trato com o cliente face a face e telefônico. 
Perfil do docente: bacharel em Comunicação Social, administração e Turismo. 
6º Disciplina: Relações Públicas 
Ementa: identificação e classificação de públicos, planejamento de RRPP e imagem institucional. 
Perfil do docente: bacharel em Comunicação Social com habilitação em Relações Públicas 
7º Disciplina: Redação Oficial 
Ementa: Produção de textos e redação de documentos de rotina e oficial, normas da ABNT. 
Perfil do docente: Licenciatura em Língua Portuguesa 
8º Disciplina: Comunicação Científica 
Ementa: Normas, procedimentos de pesquisa, técnicas de documentação de pesquisa científica. 
Perfil do docente: graduados em qualquer área com experiência em Docência na área 
  

MÓDULO III 
9º Disciplina: Planejamento e Organização de Eventos 
Ementa: Elaboração de projetos, planejamento, execução e avaliação de eventos,  
Perfil do docente: bacharel em Comunicação Social com habilitação em Relações Públicas ou Turismo 
10º Disciplina: Cerimonial e Protocolo 
Ementa: Ordem de precedência e normas que regem o cerimonial e o protocolo oficial. 
Perfil do docente: bacharel em Comunicação Social com habilitação em Relações Públicas. 
11º Disciplina: Matemática Básica e Financeira 
Ementa: Funções, equações, potenciação, radiciação, regra-de-três, vendas com lucro ou prejuízo, 
juros e amortização. 
Perfil do docente: Licenciatura em Matemática  
12º Disciplina: Psicologia das Relações Humanas 
Ementa: comportamento e autoconhecimento, liderança, motivação, trabalhos em equipe. 
Perfil do docente: bacharel em psicologia, sociologia, Serviço Social,  comunicação social, Licenciatura 
em pedagogia. 

 
 MÓDULO IV 
13º Disciplina: Técnicas Secretariais 
Ementa: Planejamento e Organização do trabalho secretarial, gestão de documentos e política nacional 
de arquivos. 
Perfil do docente: bacharel em Secretariado Executivo. 
14º Disciplina: Marketing 
Ementa: Princípios do marketing, segmentos de mercado, planejamento e comportamento do 
consumidor. 
Perfil do docente: bacharel em Comunicação Social, Administração ou graduado em qualquer área, 
especializado em Marketing. 
15º Disciplina: Gestão de Pessoas 
Ementa: Política, planejamento e avaliação de gestão de pessoas. 
Perfil do docente: bacharel em Administração e Comunicação Social. 
16º Disciplina: Técnicas de Administração 
Ementa: História, processos e procedimentos administrativos. 
Perfil do docente: bacharel em Administração.   
 
 

LILIANE CARVALHO FELIX CAVALCANTE 
COORDENADORA EAD 
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