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CONCURSO PUBLICO PARA PROFESSOR NAO-TITULAR

DEPARTAMENTO DE LETRAS N
Area de conhecimento: TEQNICAS DE SECRETARIADO, GESTAO SECRETARIAL,
PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

PROGRAMA DE PROVA

1. O Secretério Executivo: sua historia profissional e sua atuacao na atualidade.

2. Relagdes sociais e interpessoais no ambiente de trabalho.

3. Técnicas de Secretariado: gestdo dos recursos da informagédo; organizacao de arquivos e gestéo
de documentos; etiqueta social, comportamental e profissional, dentre outros assuntos
contemplados pelas técnicas de secretariado.

Gestéo Secretarial.

Gestédo de eventos: Planejamento; Organizagéo; Cerimonial e Protocolo.

Comunicacao escrita e oral para a atuagao secretarial.

Etica profissional e humanistica e responsabilidade social para a atuagéo secretarial.

Pesquisa em Secretariado Executivo: a &rea secretarial como area de conhecimento cientifico-
pratico-académico.

9. Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo.
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Tabela 1
Formacgéo Académica: Pontuagdo nao cumulativa — 5,5 pontos ho maximo

1.1. Doutorado ou livre-docéncia 5,56
1.2. Mestrado com créditos completo do doutorado 5,4
1.3. Mestrado 53
1.4, Especializagdo com créditos completos de mestrado 5,2
1.5. Créditos de mestrado 50
1.6. Especializagéo 5,0
Tabela 2

Pontuagdo cumulativa — 4,5 pontos no maximo

Atividade docente, profissional, producéo cientifica e outros titulos Pontuagéo Pontuagdo maxima por
por itens bloco

2.1.Magistério superior na graduacéo — por semestre 0,2 cada 0,8 no maximo

2.2.Magistério na pés-graduagdo — por mddulo ou disciplina 0,4 cada

2.3.Projeto de pesquisa, ensino e extenséo concluidos 0,1 cada 0,3 no maximo

2.4.Projeto de extensdo e de ensino permanente 0,1 cada

2.5.Orientacdo de trabalho de iniciagéo cientifica 0,02 cada 0,06 no maximo

2.6.Orientacdo de monografia de especializacdo 0,03 cada

2.7.0rientacdo de dissertacdo de mestrado 0,05 cada

2.8.0rientacdo de tese de doutorado 0,06 cada

2.9.Docéncia em curso de atualizagéo ou extensdo em nivel 0,06 cada 0,06 no maximo
superior

2.10. Conferéncia e palestra na area ou em area afim 0,05 cada

2.11. Coordenagao de curso de pés-graduacdo — por ano 0,15 cada 0,3 no maximo

2.12. Coordenacéo de curso de graduagdo — por ano 0,1 cada

2.13. Participacdo em érgéo colegiado — por ano 0,05 cada

2.14. Livro editado: autor 0,5 cada 0,5 no méaximo

2.15. Livro editado: co-autor ou editor 0,4 cada

2.16. Livro editado: tradutor ou revisor técnico 0,2 cada

2.17. Artigo em revista especializada/cientifica indexada e 0,2 cada 0,2 no maximo

capitulo de livro: autor

2.18. Artigo em revista especializada/cientifica e capitulo de livro: | 0,1 cada
co-autor

2.19. Apresentacao de trabalho em evento de natureza técnico- 0,02 cada
cientifica e cultural

2.20. Artigo em revista ndo-especializada e ndo-indexada, e em 0,08 cada
anais de encontro cientifico

2.21. Outra publicacéo 0,02 cada

2.22. Curso de pds-graduacao, especializacédo ou 0,3 cada 0,3 no maximo
aperfeicoamento, cursado na area afim

2.23. Atividade docente ndo-universitaria na area ou em area 0,05 cada 0,1 no maximo
afim — por semestre

2.24. Docéncia em curso de treinamento ou extenséo, em nivel 0,01 cada 0,02 no maximo

nao-universitario — por semestre ou curso
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2.25. Graduagdo em outra rea (para mais de uma graduacao) 0,3 cada 0,3 no maximo

2.26. Participacao em evento de curta duracdo na area ou area 0,01 cada 0,03 no maximo
afim

2.27. Aprovacdo em concurso publico na area ou area afim 0,02 cada 0,02 no maximo

2.28. Atividade profissional ndo-docente na area — por atividade 0,4 cada 0,8 no maximo
registrada em carteira

2.29. Orientacdo na area ou em area afim como atividade técnica | 0,01 cada 0,04 no maximo

2.30. Cargo de direcdo, supervisdo e orientacdo na area de 0,01 cada 0,01 no maximo
magistério do Ensino Fundamental e do Ensino Médio — por
ano

2.31. Estagio extracurricular na 4rea ou area afim — por ano 0,05 cada 0,1 no maximo

2.32. Exercicio de monitoria na area ou area afim 0,02 cada 0,04 no maximo

2.33. Participacdo em projeto de ensino, pesquisa ou extensao, 0,05 cada 0,1 no maximo
enguanto académico

2.34. Prémio, distingéo e laurea por trabalho técnico e cientifico 0,3 cada 0,3 no maximo
na area

2.35. Outra atividade na area ou area afim — por ano 0,04 cada 0,08 no maximo

2.36. Outra atividade 0,02 cada 0,04 no maximo
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