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CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES
DEPARTAMENTO DE LETRAS MODERNAS

(08) Técnicas de Secretariado, Gestdo Secretarial, Planejamento e Organizacao
de Eventos, Estagio Supervisionado

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Técnicas de Secretariado.

2. Gestéo Secretarial.

3. Gestdo de eventos: Planejamento; Organizacao; Cerimonial e Protocolo.

4. Comunicacéo escrita e oral para a atuacao secretarial.

5. Etica profissional e humanistica e responsabilidade social para a atuacéo secretarial.
6. Pesquisa em Secretariado Executivo: a area secretarial como area de conhecimento
cientifico-pratico-académico.

7. Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo.

8. Empreendedorismo na area Secretarial.

9. Consultoria empresarial e secretarial.

10. Gestédo da informagdo para Secretariado: gestdo dos recursos da informacao;
organizacdo de arquivos e gestdo de documentos.
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AVALIACAO DA PROVA ESCRITA

CRITERIOS/QUESITOS
1- APRESENTACAO

a) Introducéo Até 2 pontos
b) Desenvolvimento
¢) Conclusédo

2- CONTEUDO

a) Desenvolvimento do topico

b) Organizacdo Até 6 pontos

c) Coeréncia e adequacédo

d) Nivel de aprofundamento

3- LINGUAGEM

a) Uso de adequado da terminologia técnica

b) Propriedade Até 2 pontos

c) Clareza

d) Precisédo

e) Referéncias bibliograficas
Orientagdo: sdo atribuidas as pontuag6es somente aos itens 1,2 e 3

AVALIACAO DA PROVA DIDATICA

| CRITERIOS/QUESITOS |




1- Plano de aula

- Adequacéo dos objetivos ao tépico

- Dados essenciais do conteudo

- Adequacéo dos procedimentos e recursos didaticos

- Indicacao do referencial bibliografico adequado e atual sobre o
topico da aula

Até 2 pontos

2- Parte expositiva

Até 6 pontos

a) Conteudo:

- Apresentacéo e problematizacéo

- Desenvolvimento sequencial

- Articulacdo do conteudo com o topico
- Cumprimento dos objetivos

- Exatidao e atualidade

- Sintese analitica

b) Exposicéo:

- Consisténcia argumentativa (contextualizagao,
guestionamentos, exemplificagdes, dados, informacgdes)

- Adequacédo do material didatico ao conteudo

- Clareza, objetividade e comunicabilidade

- Linguagem: adequacéo, com correcéo, fluéncia e dicgao

- Adequacédo ao tempo disponivel

¢) Uso de recursos:
- Adequacédo dos materiais
- Uso adequado dos recursos

3- Arguicao

Até 2 pontos

a) Conhecimento:

- Nivel de conhecimento geral e especifico
- Informacdes corretas

- Atualidade de informacdes

b) Comunicagdo e linguagem:

- Clareza e objetividade

- Relagcd@o com as areas correlatas

- Argumentacao segura

Orientacao: sao atribuidas as pontuac6es somente aos itens 1,2 e 3

AVALIACAO DE TITULOS E CURRICULO

TABELA DE PONTUACAO

(méximo de 200 pontos)

| - FORMACAO ACADEMICA/TITULACAO NA AREA DO CONCURSO

Doutorado na area do concurso e/ou aprovacao de tese de Livre 200
Docéncia

Créditos completos de doutorado, com aprovacdo na 150
qualificacdo, na &rea do concurso

Mestrado na area do concurso 100

pontuacao.

OBS: Sera considerado apenas o titulo na area do concurso e com a maior

Il - ATIVIDADES ACADEMICAS
(maximo de 400 pontos)




Pontuacédo por obra ou atividade - Qualis periédicos Plataforma Sucupira

(vigente)

1- ARTIGOS PUBLICADOS, INDEXADOS AO QUALIS, NA AREA DO

CONCURSO NOS ULTIMOS 05 ANOS

Qualis Al 100
Qualis A2 75
Qualis A3 65
Qualis A4 55
Qualis B1 50
Qualis B2 45
Qualis B3 40
Qualis B4 35
Qualis B5 30
Outros 10

2 - LIVROS DE INTERESSE NA AREA PUBLICADOS NO EXTERIOR COM

ISBN E COM CORPO EDITORIAL

Autor 100
Autor de capitulo 50
Tradutor / revisor técnico 25
Coordenador / organizador 25
Editor 15

3 - LIVROS DE INTERESSE NA AREA, PUBLICADOS NO BRASIL, COM ISBN

E COM CORPO EDITORIAL

Autor 80
Autor de capitulo 40
Tradutor / revisor técnico 15
Coordenador / organizador 15
Editor 10
4- LIVROS DE INTERESSE NA AREA

Autor 50
Autor de capitulo 25
Tradutor / revisor técnico 10
Coordenador / organizador 10
Editor 05

10

Livros que n&@o se enquadram nos itens acima

5 - ORIENTACOES CONCLUIDAS — PONTUACAO POR OCORRENCIA

Doutorado 80
Estagio P6s-Doutoral 30
Mestrado 50

15

Especializagéo




Iniciag&o cientifica, tecnoldgica, extenséo e ensino

15

Graduacéo (trabalho de conclusé@o, estagio, monitoria)

05

Residéncia

30

OBS: Para as coorientagfes, deve ser computada a metade dos pontos.

6 - PROJETOS DE ENSINO, PESQUISA OU EXTENSAO NOS ULTIMOS 05

ANOS
Pontuacdo por ano de realizacdo

Coordenacdo de projetos aprovados e/ou financiados por 20

agéncias ou 6rgdos governamentais ou nao

Participacdo em projetos aprovados efou financiados por 10

agéncias ou 6rgdos governamentais ou nao

Coordenacdo de projetos aprovados institucionalmente em 05

andamento ou concluidos

Participacdo em projetos aprovados institucionalmente em 02

andamento ou concluidos

7- Bancas e comissdes julgadoras nos ultimos 05 anos

Doutorado (N&o pontuar quando for o orientador) 20

Mestrado (N&o pontuar quando for o orientador) 15

Especializagdo (N&o pontuar quando for o orientador) 10

Graduac&o (N&o pontuar quando for o orientador) 05
05

Concurso publico, teste seletivo

8- Participagdo em eventos cientificos na area do concurso
anos

nos ultimos 05

Coordenacio do evento nacional ou internacional 35
Coordenacao do evento regional ou local 15
Palestrante evento internacional/ nacional 20
Palestrante evento regional/local 05
Ministrante de minicurso 05
Apresentacdo de trabalho cientifico, com publicacdo de texto 10
completo em anais de eventos nacionais ou internacionais
Apresentacdo de trabalho cientifico, com publicacdo de texto 02
completo em anais de eventos regionais ou estaduais
Apresentacédo de trabalho cientifico, com publicagio de resumo 01
em anais de eventos nacionais ou internacionais
Apresentacdo de trabalho cientifico, com publicacdo de resumo 0,5
em anais de eventos regionais ou estaduais

0,3

Participacdo em evento

9- Producao artistica / cultural / didatica na area nos ultimos 05 anos

Producdo de material audiovisual: videos, CD’s, DVD's e 20
Portfolios
Montagem, curadoria, organizacdo de eventos, direcdo de 40

espetaculos (musicais, pecas teatrais, dancas e artes visuais)
apresentada ao publico em eventos reconhecidos como de

abrangéncia internacional




Montagem, curadoria, organizacdo de eventos, direcdo de
espetaculos (musicais, pecas teatrais, dancas e artes visuais)
apresentada ao publico em eventos reconhecidos como de
abrangéncia nacional

35

Montagem, curadoria, organizacdo de eventos, direcdo de 18
espetaculos (musicais, pecas teatrais, dancas e artes visuais)
apresentada ao publico em eventos reconhecidos como de
abrangéncia local
Atuacdo como intérprete em eventos artisticos (de musica, artes 40
cénicas e artes visuais), em ambito internacional.
Atuacdo como intérprete em eventos artisticos (de musica, artes 20
cénicas e artes visuais), em ambito nacional
Autoria de obras artisticas (musica, artes cénicas e artes 40
visuais) apresentadas publicamente em ambito internacional
Autoria de obras artisticas (musica, artes cénicas e artes 20
visuais) apresentadas publicamente em ambito nacional

10- Producdo técnica na area
Licenciamento de patentes de produtos e processos 150
Registro de patentes de produtos e de processos 100
Depositos de patentes 30
Softwares relevantes na area 150
Producdo de material audiovisual relevante na area, aprovado e 40
financiado por instituicbes de ensino e de pesquisa
Producdo de material audiovisual relevante na area sem 20
financiamento

11 — Prémios e Titulos

Prémios, distingbes e laureas outorgados por entidades 20

cientificas, académicas ou artisticas

[l - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
(maximo de 400 pontos)

1- Magistério nos ultimos 05 anos (Pontuacdo por semestre)

*Magistério em curso de pos-graduacao stricto sensu 30

*Magistério em curso de pos-graduacio lato sensu 30

**Magistério em curso de graduacéo 30

**Magistério no ensino fundamental, médio e técnico 15

**Magistério em curso de treinamento ou extensao 03

Cursos ndo curriculares ministrados na especialidade, com carga 03

horaria acima de 40 h/a

2- Atividades administrativas nos ultimos 05 anos
2.1- Pontuagdao por atividade

Coordenacao de curso de pés-graduacao stricto sensu 80

Coordenacéo de curso de pés-graduagéo lato sensu 20
80

Coordenacdo de curso de graduacdo




Participacdo em Conselhos Superiores (ndo cumulativa com 10
coordenacdo de curso)

Participacdo em atividades administrativas de Instituicdes de 40
Ensino Superior (chefia, diretoria de unidades, pro-reitorias, etc.)
Coordenacao de comissfes e/ou comités de 6rgaos de fomento 20
e/ou de avaliagdo/regulacao

Atividade profissional na area do concurso ou areas afins 03

2.2 - Experiéncia profissional na area nos ultimos 05 anos
Pontuacéo por ano

Experiéncia profissional na area do concurso 10

TOTAL DE PONTOS DA AVALIACAO DE TITULOS E CURRICULO = 1000
PONTOS

TOTAL DEPONTOS DO CANDIDATO = SOMA DOS ITENS I, Il e lll

NOTA FINAL ATRIBUIDA PELA BANCA EXAMINADORA AO CANDIDATO =
TOTAL DE PONTOS DIVIDIDO POR 100

Observacéo: a autoatribuicdo de pontuacéo pelo candidato ndo vincula a Banca
Examinadora, que pode concluir por pontuacdo diversa daquela atribuida pelo
candidato, caso entenda que os documentos por ele apresentados nao
correspondem as hipoteses por ele sugeridas quando do preenchimento do
presente formulario.




