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ANEXO 36 DO EDITAL 386/2009-PRH 

CONCURSO PÚBLICO PARA PROFESSOR NÃO-TITULAR 
 
 
DEPARTAMENTO DE LETRAS 
Área de conhecimento: TÉCNICAS DE SECRETARIADO E ORGANIZAÇÃO E GESTÃO DE 
EVENTOS 
 
PROGRAMA DE PROVA 
 

1. Secretário Executivo e sua história profissional. 

2. O ambiente de trabalho. 

3. Relações sociais e comunicação. 

4. Gestão de Recursos Humanos. 

5. Gestão de eventos. 
6. Cerimonial e protocolo. 

7. Estratégias discursivas. 

8. Práticas de organização de eventos. 
 
REFERÊNCIAS 
 

ALEXANDER, R.Guia para administração do tempo. Rio de Janeiro: Campus, 1994. 

ALLEN, J.; O´TOOLE, W.; MCDONNELL, L.; HARRIS, R. Organização e gestão de eventos. Rio de 
Janeiro: Campus, 2003. 

BELTRÃO, M.; PASSOS, E. Prática de secretariado. São Paulo: Atlas, 1991. 

CESCA, C. G. G. Oranização de evento: manual para planejamento e execução. São Paulo: Summus, 
1997. 

CORDEIRO, c. Trinemanto para secretárias. Recife: Ed. UFPE, 1985. 

DRADT, R. Teoria e projetos das organizações. Rio de Janeiro: LTD, 1999. 

FARIA, A. Chefia e liderança. Rio de Janeiro:LTC, 1989. 

GARCIA, O. Comunicação em prosa moderna. Rio de Janeiro:FGV, 1990. 

LUKOWER, A. Cerimonial e protocolo. São Paulo:Contexto, 2003. 

MATIAS, M. Organização de eventos. Barueri: Malone, 2001. 

MEIRELLES, G. F. Tudo sobre eventos: o que você precisa saber sobre criar, organizar e gerenciar 
eventos que promovem sua empresa e seus produtos. São Paulo: STS Publicações e Serviços, 1999. 

MOTTA, R. Secretariado executivo. São Paulo: Sugestões Literáriasd, 1973. 

WATT, D. C. Gestão de eventos em lazer e turismo: Porto Alegre: Bookamn, 2004. 

WEIL, P. Relações humanas na família e no trabalho. Petrópolis: Vozes, 1995. 
 
Obs: a bibliografia acima é apenas uma sugestão, po dendo o candidato basear-se em outras 
fontes. 
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TABELAS DE PONTUAÇÃO PARA AVALIAÇÃO DO CURRÍCULUM VITAE 
 
 
Tabela 1 
Formação Acadêmica: Pontuação não cumulativa – 5,5 pontos no máximo 
 
1.1. Livre-docência com doutorado 5,5 
1.2. Pós-doutorado 5,5 
1.3. Doutorado ou livre-docência 5,5 
1.4. Mestrado com créditos completo do doutorado 5,3 
1.5. Mestrado 5,0 
1.6. Especialização com créditos completos de mestrado 4,5 
1.7. Créditos de mestrado 4,0 
1.8. Especialização 3,5 
 
Tabela 2 
Atividade docente, profissional, produção científica e outros títulos: Pontuação cumulativa – 4,5 pontos 
no máximo 
 
2.1. Magistério superior na graduação 0,100 
2.2. Magistério na pós-graduação 0,100 
2.3. Projeto de pesquisa, ensino e extensão concluídos 0,100 
2.4. Projeto de extensão e de ensino permanente 0,100 
2.5. Orientação de trabalho de iniciação científica 0,020 
2.6. Orientação de monografia de especialização 0,050 
2.7. Orientação de dissertação de mestrado 0,080 
2.8. Orientação de tese de doutorado 0,120 
2.9. Participação em banca examinadora de concurso para magistério superior 0,030 
2.10. Participação em banca examinadora de especialização e exame de 

qualificação 
0,020 

2.11. Participação em banca examinadora de defesa de mestrado 0,030 
2.12. Participação em banca examinadora de defesa de doutorado 0,050 
2.13. Docência em curso de atualização ou extensão em nível superior 0,060 
2.14. Conferência e palestra na área ou em área afim 0,050 
2.15. Coordenação de curso de pós-graduação 0,150 
2.16. Coordenação de curso de graduação 0,100 
2.17. Cargo administrativo 0,100 
2.18. Participação em órgão colegiado 0,050 
2.19. Livro editado: autor 1,000 
2.20. Livro editado: co-autor ou editor 0,400 
2.21. Livro editado: tradutor ou revisor técnico 0,200 
2.22. Artigo em revista especializada/científica indexada e capítulo de livro: autor 0,200 
2.23. Artigo em revista especializada/científica e capítulo de livro: co-autor 0,100 
2.24. Apresentação de trabalho em evento de natureza técnico-científica e cultural 0,020 
2.25. Artigo em revista não-especializada e não-indexada, e em anais de encontro 

científico 
0,080 

2.26. Outra publicação 0,020 
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2.27. Curso de pós-graduação, especialização ou aperfeiçoamento, cursado na 
área afim 

0,300 

2.28. Atividade docente não-universitária na área ou em área afim 0,010 
2.29. Docência em curso de treinamento ou extensão, em nível não-universitário 0,010 
2.30. Graduação em outra área (para mais de uma graduação) 0,300 
2.31. Participação em evento de curta duração na área ou área afim 0,010 
2.32. Aprovação em concurso público na área ou área afim 0,020 
2.33. Atividade profissional não-docente na área 0,050 
2.34. Orientação na área ou em área afim como atividade técnica 0,010 
2.35. Cargo de direção, supervisão e orientação na área de magistério do Ensino 

Fundamental e do Ensino Médio 
0,010 

2.36. Estágio extracurricular na área ou área afim 0,020 
2.37. Exercício de monitoria na área ou área afim 0,020 
2.38. Participação em projeto de ensino, pesquisa ou extensão, enquanto 

acadêmico 
0,010 

2.39. Prêmio, distinção e láurea por trabalho técnico e científico na área 0,050 
2.40. Outra atividade na área ou área afim 0,100 
2.41. Outra atividade 0,040 
 
 
 
 


