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CONCURSO PÚBLICO PARA PROFESSOR NÃO-TITULAR 

 
DEPARTAMENTO DE LETRAS 
Área de conhecimento: TÉCNICAS DE SECRETARIADO, GESTÃO SECRETARIAL, 
PLANEJAMENTO E ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS 
 
PROGRAMA DE PROVA 
 
1. O Secretário Executivo: sua história profissional e sua atuação na atualidade. 
2. Relações sociais e interpessoais no ambiente de trabalho. 
3. Técnicas de Secretariado: gestão dos recursos da informação; organização de arquivos e gestão 

de documentos; etiqueta social, comportamental e profissional, dentre outros assuntos 
contemplados pelas técnicas de secretariado. 

4. Gestão Secretarial. 
5. Gestão de eventos: Planejamento; Organização; Cerimonial e Protocolo. 
6. Comunicação escrita e oral para a atuação secretarial. 
7. Ética profissional e humanística e responsabilidade social para a atuação secretarial. 
8. Pesquisa em Secretariado Executivo: a área secretarial como área de conhecimento científico-

prático-acadêmico. 
9. Estágio Supervisionado em Secretariado Executivo. 
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Obs: a bibliografia acima é apenas uma sugestão, podendo o candidato basear-se em outras fontes. 
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Tabela 1 
Formação Acadêmica: Pontuação não cumulativa – 5,5 pontos no máximo 
 
1.1. Doutorado ou livre-docência 5,5 
1.2. Mestrado com créditos completo do doutorado 5,4 
1.3. Mestrado 5,3 
1.4. Especialização com créditos completos de mestrado 5,2 
1.5. Créditos de mestrado 5,0 
1.6. Especialização 5,0 
 
 
Tabela 2 
Pontuação cumulativa – 4,5 pontos no máximo  
 
Atividade docente, profissional, produção científica e outros títulos Pontuação 

por itens 
Pontuação máxima por 
bloco 

2.1. Magistério superior na graduação – por semestre 0,2 cada  
2.2. Magistério na pós-graduação – por módulo ou disciplina 0,4 cada 

0,8 no máximo 

2.3. Projeto de pesquisa, ensino e extensão concluídos 0,1 cada 
2.4. Projeto de extensão e de ensino permanente 0,1 cada 

0,3 no máximo 

2.5. Orientação de trabalho de iniciação científica 0,02 cada 
2.6. Orientação de monografia de especialização 0,03 cada 
2.7. Orientação de dissertação de mestrado 0,05 cada 
2.8. Orientação de tese de doutorado 0,06 cada 

0,06 no máximo 

2.9. Docência em curso de atualização ou extensão em nível 
superior 

0,06 cada 

2.10. Conferência e palestra na área ou em área afim 0,05 cada 

0,06 no máximo 

2.11. Coordenação de curso de pós-graduação – por ano 0,15 cada 
2.12. Coordenação de curso de graduação – por ano 0,1 cada 
2.13. Participação em órgão colegiado – por ano 0,05 cada 

0,3 no máximo 

2.14. Livro editado: autor  0,5 cada 
2.15. Livro editado: co-autor ou editor 0,4 cada 
2.16. Livro editado: tradutor ou revisor técnico 0,2 cada 

0,5 no máximo 

2.17. Artigo em revista especializada/científica indexada e 
capítulo de livro: autor 

0,2 cada 

2.18. Artigo em revista especializada/científica e capítulo de livro: 
co-autor 

0,1 cada 

2.19. Apresentação de trabalho em evento de natureza técnico-
científica e cultural 

0,02 cada 

2.20. Artigo em revista não-especializada e não-indexada, e em 
anais de encontro científico 

0,08 cada 

2.21. Outra publicação 0,02 cada 

0,2 no máximo 

2.22. Curso de pós-graduação, especialização ou 
aperfeiçoamento, cursado na área afim 

0,3 cada 0,3 no máximo 

2.23. Atividade docente não-universitária na área ou em área 
afim – por semestre 

0,05 cada 0,1 no máximo 

2.24. Docência em curso de treinamento ou extensão, em nível 
não-universitário – por semestre ou curso 

0,01 cada 0,02 no máximo 
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2.25. Graduação em outra área (para mais de uma graduação)  0,3 cada 0,3 no máximo 
2.26. Participação em evento de curta duração na área ou área 

afim 
0,01 cada 0,03 no máximo 

2.27. Aprovação em concurso público na área ou área afim 0,02 cada 0,02 no máximo 
2.28. Atividade profissional não-docente na área – por atividade 

registrada em carteira 
0,4 cada 0,8 no máximo 

2.29. Orientação na área ou em área afim como atividade técnica 0,01 cada 0,04 no máximo 
2.30. Cargo de direção, supervisão e orientação na área de 

magistério do Ensino Fundamental e do Ensino Médio – por 
ano 

0,01 cada 0,01 no máximo 

2.31. Estágio extracurricular na área ou área afim – por ano 0,05 cada 0,1 no máximo 
2.32. Exercício de monitoria na área ou área afim  0,02 cada 0,04 no máximo 
2.33. Participação em projeto de ensino, pesquisa ou extensão, 

enquanto acadêmico 
0,05 cada 0,1 no máximo 

2.34. Prêmio, distinção e láurea por trabalho técnico e científico 
na área 

0,3 cada 0,3 no máximo 

2.35. Outra atividade na área ou área afim – por ano 0,04 cada 0,08 no máximo 
2.36. Outra atividade 0,02 cada 0,04 no máximo 
 

 


