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INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES, PROGRAMAS E TABELA DE PONTUAÇÃO PARA 

JULGAMENTO DE TÍTULOS 
 

1. Área do concurso: Secretariado 
2. Subárea: Comunicações administrativa e organizacional nas línguas inglesa e 

portuguesa 
3. Classe: ADJUNTO A 
4. Regime de Trabalho: DE 
5. Perfil do candidato: Doutorado em Letras ou Linguística, ou Administração, e 

Graduação em Secretariado ou Letras. 
* O candidato deverá apresentar proficiência na Língua Inglesa por meio dos 
certificados TOEFL - Test of English as a foreign language; ou o Certificate of 
proficiency in English – CPE; ou o IELTS - International English language testing 
system. 
 

6. O CONCURSO CONSTARÁ DE: 
 

ETAPAS 

Prova Escrita 

Prova Didática 

Julgamento de Títulos 

 

De acordo com a Resolução nº 02/2018 do CCEPE, Art. 4º O concurso para a Carreira 
do Magistério Superior, constará, obrigatoriamente, de: I) Prova Escrita; II) Prova 
Didática; e III) Julgamento de Títulos; e, opcionalmente, de Prova Prática e Defesa de 
Memorial, a critério do Centro Acadêmico ao qual se destinará o concurso. 
 
§ 1º As provas Escrita, Didática, Prática e Defesa de Memorial contam com caráter 
eliminatório e o julgamento de Títulos com caráter classificatório. 

 

Observações sobre as provas: 
1. A prova escrita deverá ser realizada em Português. 
2. A prova didática deverá ser realizada em Inglês. 
3. Não será permitido o uso de dicionários ou equipamentos de 

comunicação 



 

7. PROGRAMA DO CONCURSO: 
 
a. Comunicação: conceitos e teorias clássicas aplicadas ao universo corporativo 
b. Comunicação: estratégias e gestão comunicacional. 
c. Linguagem: conceituação, níveis, tipos e aplicações 
d. Correspondências Diplomáticas 
e. Comunicação e reputação corporativa 
f. Elaboração e redação comercial: gêneros, elementos estruturantes e aplicações 
g. Elaboração e redação oficial: conceitos, gêneros oficiais, elementos 

estruturantes e situações aplicáveis  
h. Língua inglesa: estrutura neurolinguística e morfossintática 
i. Habilidades comunicacionais em línguas portuguesa e inglesa: leitura, escrita, 

fala e escuta 
j. Formas de comunicação nas situações de crise organizacional.        
 
 

8. TABELA DE PONTUAÇÃO PARA JULGAMENTO DE TÍTULOS 
 

1) As tabelas de pontuação da prova de títulos devem seguir as orientações dos artigos 
18 a 21 da Resolução nº 02/2018 do CCEPE; 

2) Todas as tabelas de pontuação da prova de títulos devem constar uma coluna onde 
os candidatos informarão a numeração de ordem do documento para facilitar a 
localização do documento pela banca (tipo: documento 1, documento 2, e assim 
por diante) 
 

 
TABELA DE PONTUAÇÃO PARA JULGAMENTO DE TÍTULOS 

 

1. Experiência de Magistério ou afins (peso 3) 
ORDEM 1 MAGISTÉRIO OU AFINS PONTUAÇÃO QUANTIDADE PONTOS 

OBTIDOS 

ATIVIDADES  

1.1 Disciplinas ministradas no Ensino 
Superior presencial pós-
graduação e graduação. 

1,0   

1.2 Orientação concluída de Tese de 
Doutorado ou Livre Docência na 
área objeto do Concurso 

3,0     

1.3 Co-Orientação concluída de Tese 
de Doutorado ou Livre Docência 
na área objeto do Concurso. 

1,0     

1.4 Orientação concluída de 
Dissertação de Mestrado na área 
objeto do Concurso. 

2,0     

1.5 Co-Orientação concluída de 
Dissertação de Mestrado na área 

1,0     



objeto do Concurso. 

1.6 Orientação concluída de 
Monografias ou de Trabalhos de 
Conclusão de Cursos de 
Graduação. 

0,5     

1.7 Orientação concluída de Projeto 
Institucional de Iniciação 
Científica. 

1,0   

1.8 Participação como membro titular 
em Banca Examinadora de Tese 
de Doutorado ou de Livre 
Docência 

1,0   

1.9 Participação como membro titular 
em Banca Examinadora de 
Dissertação de Mestrado 

0,4     

SUBTOTAL 1.PONTUAÇÃO MÁXIMA - 100  

 

2. Produção cientifica, técnica, artística, cultural e de extensão (peso 6) 

2.1 Trabalhos publicados ou equivalentes de divulgação dos produtos da área 
(peso 4,0) 
Observação: Publicação dos últimos 10 anos os livros e capítulos de livros publicados 
somente serão considerados se tiverem ISBN. Todas as publicações deste item refere-
se ao Qualis CAPES de Administração. A pontuação é por artigo publicado. 

ORDEM TRABALHOS PUBLICADOS PONTUAÇÃO QUANTIDADE PONTOS 
OBTIDOS 

ATIVIDADES 

2.1.1 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito A1 

20,0   

2.1.2 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito A2 

16,0     

2.1.3 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito B1 

14,0     

2.1.4 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito B2 

10,0     

2.1.5 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito B3 

4,0     

2.1.6 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito B4 

3,0     

2.1.7 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito B5 

2,0   

2.1.8 Artigos  publicados em periódicos 
QUALIS CAPES conceito C 

1,0   

2.1.9 Tese de doutorado na área  24,0     

2.1.10 Dissertação de mestrado na área 16,0   

2.1.11 Autoria de livro na área de 
conhecimento objeto do concurso, 
em editora com comissão editorial 

8,0   

2.1.12 Autoria de capitulo de livro, de 
coletânea na área de 

4,0   



conhecimento objeto do concurso, 
em editora com comissão editorial 

2.1.13 Publicação de artigo completo em 
anais de eventos científicos 
internacionais ou nacionais na 
área de conhecimento objeto do 
concurso 

2,0   

2.1.14 Publicação de artigo completo em 
anais de eventos científicos 
regionais ou locais na área de 
conhecimento objeto do concurso 

1,0   

 

SUBTOTAL 2.1. (pontuação máxima de 100 pontos)                              (_________) 

 

 
 

2.2 Trabalhos publicados ou equivalentes de divulgação dos produtos da área  
em eventos científicos (peso 1,0) 

2.2.1 Participação em Eventos 
Científicos Internacionais ou 
Nacionais, através de 
Comunicação Oral. 

3,0     

2.2.2 Participação em Eventos 
Científicos Regionais ou Locais, 
através de Comunicação Oral. 

1,0     

SUBTOTAL 2.2. (pontuação máxima de 100 pontos)                            (__________) 

 

2.3 Participação em projetos, programas e ações de extensão e pesquisa (peso 
1,0) 

ORDEM ATIVIDADES  PONTUAÇÃO QUANTIDADE PONTOS 
OBTIDOS 

2.3.1 Coordenador de Projeto de 
pesquisa aprovado por instituições 
de fomento: Ministérios, CNPq, 
FINEP, CAPES e Fundações de 
amparo a pesquisa. 

2,0   

2.3.2 Participante de Projeto de 
pesquisa aprovado por instituições 
de fomento: Ministérios, CNPq, 
FINEP, CAPES e Fundações de 
amparo a pesquisa 

1,0   

2.3.3 Coordenador de Projeto de 
pesquisa aprovado por outros 
órgãos: Prefeituras, Fundações de 
Apoio à Universidade, Secretarias 
Estaduais e Municipais, ONGs, 
SEBRAE, etc. (por projeto 
executado) 

0,5   

2.3.4 Participante de Projeto de 
pesquisa aprovado por outros 
órgãos: Prefeituras, Fundações de 
Apoio à Universidade, Secretarias 

2,0   



Estaduais e Municipais, ONGs, 
SEBRAE, etc. 

2.3.5 Coordenador de Projeto de 
Extensão aprovado por 
instituições de fomento: 
Ministérios, CNPq, FINEP, CAPES 
e Fundações de amparo a 
pesquisa. 

1,0   

2.3.6 Participante de Projeto de 
Extensão aprovado por 
instituições de fomento: 
Ministérios, CNPq, FINEP, CAPES 
e Fundações de amparo a 
pesquisa. 

0,5   

2.3.7 Coordenador de Projeto de 
Extensão aprovado por outros 
órgãos: Prefeituras, Fundações de 
Apoio à Universidade, Secretarias 
Estaduais e Municipais, ONGs, 
SEBRAE, etc. 

1,0   

2.3.8 Participante de Projeto de 
Extensão aprovado por outros 
órgãos: Prefeituras, Fundações de 
Apoio à Universidade, Secretarias 
Estaduais e Municipais, ONGs, 
SEBRAE, etc. 

0,5   

2.3.9 Premiação por mérito científico 
(por premiação, computando no 
máximo 3 premiações) 

1,0   

2.3.10 Parecerista de periódicos, projetos 
financiados por órgão de fomento, 
extensão, projetos PET, 
pesquisas, outros. 

0,5   

SUBTOTAL 2.3 (pontuação máxima de 100 pontos)   

 



 

3. Exercício de atividades ligadas a Administração universitária – Peso 0,5 

 

ORDEM ATIVIDADES PONTUAÇÃO QUANTIDADE PONTOS 
OBTIDOS 

ATIVIDADES 

3.1 Cargo de direção, chefia ou 
coordenação na área de 
administração  junto ao 
órgão central 

4,0     

3.2 Cargo de direção, chefia ou 
coordenação na área de 
administração  junto aos 
demais órgãos 

4,0     

3.3 Experiência profissional 
realizada diretamente na 
área do conhecimento 
objeto do concurso 

2,0   

SUBTOTAL 3 (pontuação máxima de 100 pontos)  

 

4. Atividades profissionais ligadas à área/ subárea do concurso – Peso 0,5 

 

ORDEM ATIVIDADES PONTUAÇÃO QUANTIDADE PONTOS 
OBTIDOS 

ATIVIDADES 

4.1 Pós-doutorado 
comprovado por meio de 
documento oficial emitido 
por órgão de fomento ou 
pela instituição onde foi 
realizado o pós-doutorado 

9,0     

4.2 Participação em cursos de 
qualificação didático 
pedagógica que totalize no 
mínimo 75horas/aula 

1,0     

4.3 Experiência profissional 
realizada diretamente na 
área do conhecimento 
objeto do concurso 

1,0   

SUBTOTAL 4 (pontuação máxima de 100 pontos)  

 

 

 



 

TABELA DE APURAÇÃO 

 

ITEM (A) 
PESO 

(B) 
PONTOS 

(C) PESO X 
PONTOS 

1. Experiência de magistério ou afins  3,0   

2. Produção científica, técnica, artística, 
cultural e de extensão 

6,0   

2.1 Trabalhos publicados ou equivalentes 
à divulgação de produtos da área. 

4,0   

2.2 Trabalhos publicados na íntegra ou 
equivalentes de divulgação dos produtos 
da área em eventos científicos. 

1,0   

2.3 Participação em projetos, programas 
e ações de extensão e pesquisa 

1,0   

3. Exercício de atividades ligadas a 
administração universitária 

0,5   

4. Atividades profissionais ligadas a 
área/subárea do concurso 

0,5   

NOTA FINAL = {SOMATÓRIO DE (C) ÷ 100}  

 
 
 
 

EXAMINADOR 1: ________________________________________ 
 

EXAMINADOR 2: ________________________________________ 
 
 

EXAMINADOR 3: ________________________________________ 
 

 

 

 

 


