
 
 
 

CRONOGRAMA DO CONCURSO – ÁREA: SECRETARIADO 
EDITAL 93/2019 

DIA HORÁRIO/LOCAL EVENTO 

13.09.2021 9h (Secretaria do DCA) Início dos trabalhos e 
sorteio do ponto da prova 
escrita 

13.09.2021 9h15min às 13h15min 
(Sala C - 02, térreo CCSA) 

Realização da prova 
escrita 

13.09.2021 13h30min (Sala C - 02, 
térreo CCSA) 

Sorteio do ponto da prova 
didática, do grupo 1. 

14.09.2021 9h (sala C - 02) Sorteio do ponto da prova 
didática, grupo 2. Trabalho 
interno da banca 
examinadora. 

14.09.2021 13h30min (Sala C -02) 
 

Realização da prova 
didática, grupo 1. 

15.09.2021 9h (Sala C -02) Realização da prova 
didática grupo 2. 

15.09.2021 14h (Sala D - 21) Trabalho interno da banca 
examinadora. 

15.09.2021 17h (Secretaria do DCA) Divulgação do resultado 
final do concurso para 
todas etapas do certame 

16 e 17.09.2021 Envio para o e-mail da 
Diretoria do CCSA 
(diretoria.ccsa@ufpe.br) 

Prazo para recursos de 
todas as etapas do 
certame 

OBSERVAÇÕES: 1) A Banca Examinadora poderá modificar o cronograma caso o 
número de candidatos diminua após a fase da prova escrita. 
 
 

Programa do Concurso: 
 
1. Administração do tempo e reuniões; 
2. Documentação administrativa; 
3. Arquivística; 
4. Organização de eventos; 
5. Técnicas de organização do trabalho logístico e apoio logístico; 
6. Gestão do relacionamento com cliente interno e externo; 
7. Planejamento, organização, controle e gerenciamento em secretariado; 
8. Relações humanas; 
9. Gerenciamento e coordenação de informações; 
10. Ética empresarial e profissional. 


