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Leia atentamente as instrugdes constantes na capa da Parte | do seu caderno de provas.

ATENCAO!

1 Nesta parte || do seu caderno de provas, confira atentamente os seus dados pessoais e
os dados identificadores de seu cargo transcritos acima com o que esta registrado em
sua folha de respostas. Confira também o seu nome e o nome do seu cargo no rodapé
de cada pagina numerada desta parte Il de seu caderno de provas. Caso o caderno
esteja incompleto, tenha qualquer defeito, ou apresente divergéncia quanto aos seus
dados pessoais ou aos dados identificadores de seu cargo, solicite ao fiscal de sala
mais proximo que tome as providéncias cabiveis, pois nao serao aceitas reclamacoes
posteriores nesse sentido.

r

NIVEL SUPERIOR

CONCURSO PUBLICO

2 Quando autorizado pelo chefe de sala, no momento da identificagcao, escreva, no
espaco apropriado da folha de respostas, com a sua caligrafia usual, a seguinte frase:

Ndo existem passageiros na espagonave Terra. Sdo todos tripulagdo.

N
OBSERVAGOES

« Naoserao objeto de conhecimento recursos em desacordo com o estabelecido em edital.
« Informagdes adicionais: telefone 0(XX) 61 3448-0100; Internet— www.cespe.unb.br.

« E permitida a reproducéo deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a

l fonte.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Julgue os itens subsequentes, relativos as teorias da
administrac3o.
51 O sistema motivacional da teoria comportamental ganhou

52

53

expressdo a partir dos estudos de Maslow, que afirma que as
necessidades humanas estdo organizadas e dispostas em
niveis, em uma hierarquia de importancia e de influéncia,
denominada escala de necessidades.

A teoria classica da administragdo, desenvolvida por Fayol,
é voltada a necessidade de humanizac¢do do trabalho e de
democratizagdo da administragdo.

A énfase na pratica da administragdo, assim como nos
objetivos e nos resultados, sdo algumas das caracteristicas
teoria neoclassica da

principais da administrag@o

representada por Drucker, entre outros autores.

Considerando a organizagdo de documentos nas empresas

privadas e publicas e os conceitos da arquivistica, julgue os itens

que se seguem.
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O follow-up é a maneira como se organizam os documentos
permanentes de acordo com a importancia que eles tém.

Arquivar ndo significa somente guardar documentos para
fins legais ou histdricos, mas também para pesquisa e busca
de informagdo racionalizada que auxilia na tomada de
decisdes que levam a eficiéncia administrativa.

O método alfabético faz parte de sistemas indiretos de
arquivamento, e necessita de um indice para a localizagéo
dos documentos.

Os documentos fiscais devem ser arquivados por um tempo
adequado. Documentos relativos ao FGTS, por exemplo,
devem ser guardados por 30 anos, e os sujeitos a fiscalizagdo
do INSS, por 10 anos.

Em relagdo aos conceitos de contabilidade, julgue os itens

seguintes.

Considerando os conceitos do direito, julgue os itens que seguem.
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De acordo com a hierarquia das leis, a Constituicdo Federal
estd subordinada as leis complementares, pois elas
regulamentam o que falta na Constituigéo.

O direito publico apresenta normas que regem as relacdes
em que o sujeito € o Estado, tutelando os interesses gerais e
visando ao fim social, enquanto o direito privado trata das
relacdes juridicas entre particulares.

Casar, constituir familia, adotar uma crianga, alugar uma
casa e outros atos sdo permitidos pelo direito objetivo.

A luz da legislagdo social e do direito do trabalho, julgue os

proximos itens.

65

67

Odireito do trabalho disciplina as rela¢des entre empregador
e empregado e tem por finalidade a prote¢do do operariado,
evitando sua exploragdo por aquele que é economicamente
mais forte.

Considere que Janice trabalhava regularmente com sua
carteira devidamente assinada quando foi demitida por justa
causa aos trés meses de gravidez. Nessa situagfo, Janice ndo
tem direito de receber o salario-maternidade.

De acordo com o art 3.° da CLT, empregado ¢ toda pessoa
fisica que presta servicos de natureza ndo eventual a
empregador, sob a dependéncia deste e mediante pagamento
de salario.

Em cada um dos itens a seguir, ¢ apresentada uma situagéo

hipotética, seguida de uma assertiva a ser julgada.

Uma empresa esta enfrentando varios problemas de pessoal,
como desperdicio de material provocado por descuido,
muitas faltas de empregados com apresentagdo de atestado
médico e picha¢des nos banheiros. Nessa situago, o setor de
recursos humanos deve aplicar uma pesquisa sobre o clima
organizacional para detectar quais os motivos da insatisfagio
dos trabalhadores.

58 A contabilidade assegura o controle do patriménio de uma . .
. - . . 69 Determinada empresa sempre apresenta dificuldades ao
entidade, fornecendo a seus administradores informagdes e . .
) . L . levantar dados, acessar informagdes e comprovar processos
orientagdes necessarias a agdo administrativa. L . :
devido a falta de organizagdo; apesar disso, seus produtos
59 A fungdo da contabilidade ¢ registrar, classificar, sdo de otima qualidade. Nessa situagdo, essa empresa esta
demonstrar, auditar e analisar todos os fendmenos que apta a receber certificagdo da ISO.
ocorrem no patriménio das entidades. o .
70 Gerdonimo busca, em sua empresa, capacitar 0s
60 De forma geral, porém sintética, o balango patrimonial colaboradores a fim de que produzam mais, em quantidade
demonstra todos os fendmenos que contribuiram para o e qualidade, sem que tomem mais tempo para isso. Nessa
resultado de um exercicio. situacdo, para alcangar esses objetivos, a empresa de
61 O orgamento é uma previsdo das despesas com base somente Geronimo deve adotar a racionaliza¢do dos seus métodos de
em receitas de exercicios anteriores que serve como norma trabalho, por meio do departamento de organizagdo e
de agdo para exercicios futuros. métodos.
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Em geral, as empresas esperam de suas secretdrias:
consciéncia de seus deveres; dedicagdo ao trabalho; equilibrio
emocional para bem desempenharem tarefas; que sejam dignas de
confianga; que saibam delegar tarefas quando necessério; que
saibam resolver conflitos entre colegas de trabalho; que sejam
capazes de trabalhar em grupo. A secretaria cabe ainda conhecer
as pessoas envolvidas no processo de produgio, os gerentes, ter
nogdo dadivisdo do trabalho estabelecido na empresa, reconhecer
a autoridade competente.

Jodo Bosco Medeiros. Manual da secretaria. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 1995, p. 53-4 (com adaptagdes).

Tendo o texto acima como referéncia, julgue os itens seguintes.

71 A ética profissional estd presente na conduta de um
profissional de secretariado executivo e, para isso, ha um
codigo a ser seguido. Entre os principios do Cédigo de Etica
Profissional do secretariado executivo esta a discri¢do no
exercicio da profissdo. De acordo com o cédigo de ética,
quando fora do seu ambiente de trabalho, um profissional de
secretariado pode conversar com colegas a respeito de
assuntos relacionados a organizagio sem que haja quebra da
ética.

72 O profissional de secretariado executivo deve ter
conhecimentos e habilidades relativos a finangas, economia,
marketing, administragdo, contabilidade e relagdes humanas.
Ter cultura geral tornou-se mais importante que conhecer
técnicas de execugdo de tarefas.

73 Organizar reunides faz parte das tarefas de um profissional
de secretariado. Existem varios tipos de reunides, entre eles,
0 semindrio, em que o expositor ¢ um especialista de alto
nivel e os participantes ndo tém conhecimento prévio sobre
0 assunto.

74 Em grande parte das organizagdes, cabe ao secretario ou a
secretaria o cuidado com o cerimonial e protocolo dos
eventos que realizam. Cerimonial é toda a solenidade,
mesmo que ndo oficial, que segue uma programagio
constituida por um conjunto de formalidades.

75 Um profissional de secretariado desempenha o papel de
facilitador no que diz respeito aos preparativos para as
viagens nacionais ou internacionais de seus executivos.
Dominar todas as providéncias evita transtornos aquele que
vai realizar a viagem.

Considerando o papel do secretariado executivo, cujas
habilidades vdo desde a gestdo de rotinas administrativas até a
leitura e gerenciamento das relagdes organizacionais, por meio
dos quais o profissional desenvolve as caracteristicas de mediador
de relacionamentos, seja no contexto interno ou externo da
empresa, julgue os itens a seguir.

76 O profissional de secretariado estd instrumentalizado a
assessorar a gestdo da empresa com a analise organizacional,
podendo inclusive proporcionar o suporte necessario para
produzir as mudangas exigidas pelo ambiente, no que tange
as estratégias organizacionais, equipes de trabalho, cultura
organizacional ou mesmo no que diz respeito as praticas de
assessoria e promogdo de eventos organizacionais.

77 Para atuar como assessor executivo, o profissional de
secretariado tera de reformular alguns dos conceitos a que
esteve submetido, eliminando aquilo em que acredita e
basear-se, cada vez mais, no comando, controle e autoridade,
visando atingir as metas organizacionais e a satisfacdo dos
seus colaboradores.

78 O profissional de secretariado deve planejar a sua carreira ou
assegurar sua empregabilidade por meio de programas de
desenvolvimento promovidos pela empresa, uma vez que
cabe a organizagdo preocupar-se com a descrigdo atualizada
dos cargos.

A respeito dos modelos de gestdo das organizagdes
contemporaneas que emergem no cenario global, julgue os itens
a seguir.

79 Os planejamentos estratégicos das organizagdes
contemporaneas sdo desenvolvidos a partir das contribuigdes
dos trabalhadores das empresas, e o envolvimento da alta
direcdo ndo € mais necessario em um primeiro momento.

80 Estratégia pode ser conceituada como a criacdo de uma
posicdo diferenciada, unica e de valor, envolvendo um
conjunto de atividades.

81 O mapeamento dos pontos fortes e fracos das organizagdes
e dos seus concorrentes € instrumento basico para a eficacia
da gestdo estratégica.

A adogdo de uma abordagem estratégica no ambiente
organizacional encontra sua missdo maior na arte de gerar
excedentes, de condicionar a organizag@o a ganhar mais do que
gasta ou a aprender a explorar o seu diferencial. Entre os
objetivos da abordagem estratégica incluem-se

82 identificar e maximizar ameagas.

83 sustentar posi¢des conquistadas e expandir.

Comrelagdo a perspectiva de agdo do profissional de secretariado
executivo no que diz respeito as dimensdes do processo de
comunicagdo organizacional e suas aplicabilidades no dia a dia
da organizagio, julgue os itens que se seguem.

84 Com relagdo ao processo de comunicagfo, o secretario
executivo deve tragar um plano informacional para atingir os
niveis hierarquicos da organizacdo e levar informagdes
selecionadas para os colaboradores e o publico externo.

85 Com relagfo a dimensdo da divulgagdo, no sentido de dar a
conhecer, tornar publico, o secretario executivo deve ser o
elo da organizacdo com a sociedade, adequando suas
estratégias de acordo com as necessidades da midia —
jornal, radio e televisdo.

86 O secretario executivo, antes de se propor a trabalhar em
equipe ou promover praticas que oportunizem o trabalho
cooperado, deve aguardar que a organizag@o onde trabalha
adote a sua estratégia de comunicagdo para estabelecer
vinculos de pertinéncia e compromisso com o modelo
adotado.
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Acerca dos estudos relativos a motivagéo, mais especificamente
a teoria da hierarquia das necessidades de Maslow, que defende
a ideia de que a motivagdo influencia o comportamento das
pessoas, julgue os itens a seguir.

87 Salarios, beneficios, boa relagdo interpessoal com o gestor
e interacdo com clientes impactam positivamente as
necessidades fisioldgicas das pessoas.

88 As necessidades mais altas somente influenciam o
comportamento quando as necessidades mais baixas estdo

satisfeitas.

89 As necessidades de autorrealizacfo estfio relacionadas ao
autorrespeito, autonomia, stafus e estima.

Acerca dos instrumentos de gestdo de recursos humanos
utilizados pelas organizagdes contemporaneas, julgue os itens
seguintes.

90 Planos de carreira sdo instrumentos de gestio destinados a
manter ou melhorar o desempenho do colaborador no
trabalho atual.

91 O processo de selecdo de pessoal tem por objetivo a escolha
do candidato mais adequado para ocupar a vaga disponivel,
o que inclui preenchimento de formularios de inscrigo,
entrevistas de triagem inicial, testes, investigagdo da vida
pregressa, entrevista e exame médico.

92 A gestdo de desempenho ¢ o instrumento pelo qual o
empregado obtém um feedback de sua atuagdio na
organizag@o, com o objetivo de aprimorar seus pontos fracos
e de desenvolver ainda mais suas potencialidades.

situacdo da carreira
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Com base na analise do universo apresentado acima, julgue os
itens a seguir e caracterize os quadrantes conforme a descrigédo
situacional de carreiras.

93 Os funcionarios do quadrante 1 podem ser identificados
como ineficazes e estagnados na carreira, precisando
seus pontos fracos e desenvolver

aprimorar suas

potencialidades.

94 O quadrante 3 representa, na grande maioria da vezes,
funciondrios seguros, eficazes e com grandes possibilidades
de crescimento profissional dentro da organizag&o.

Segundo Saul Faingaus Bekin, endomarketing sdo agdes
gerenciadas de marketing eticamente dirigidas ao ptiblico interno
(funcionarios) das organizac¢des e empresas focadas no lucro, das
organizagdes ndo-lucrativas e governamentais e das do terceiro
setor, observando as condutas de responsabilidade comunitéria e

ambiental. A respeito desse assunto, julgue os proximos itens.

95 Entre os fatores que determinam a eficicia do
endomarketing, no ambiente organizacional, o diagnostico
inicial, seguido por um plano de implantacdo que considera
a realidade da empresa, ¢ de grande importincia para

garantir os resultados do processo.

96 Folders, pesquisa de satisfacdo com clientes, painéis,

comerciais, atividades festivas com clientes, videos
institucionais, manuais técnicos e educativos, publicagdes de
circulagdo interna, palestras, radio interna e convengdes

internas sdo instrumentos operacionais do endomarketing.

Com o advento da teoria das relagdes humanas, uma nova
linguagem passou a dominar o repertério administrativo: fala-se
agora em motivagdo, lideranca, comunicacdo, organizagdo
informal, dindmica de grupo etc. Os principios classicos passam
a ser duramente contestados. O método e a maquina perdem a
primazia em favor da dindmica de grupo e a énfase nas tarefas e
na estrutura ¢ substituida pela énfase nas pessoas. A esse respeito,

julgue os itens a seguir.

97 Os padrdes informais de relagdes interpessoais sdo
extremamente diversos quanto a forma, contetido e duragéo
€ nNos mostram que nem sempre a organizagéo social de uma

empresa corresponde exatamente ao seu organograma.

98 Lideranca nfo tem influéncia nas relagdes interpessoais
exercidas em determinada situac@o, mas € dirigida por meio
do processo da comunicag@o humana a consecug@o de um ou

de diversos objetivos especificos.

99 Estilos de lideranga referem-se aos estilos de comportamento
do lider em relagfo aos seus subordinados, isto €, maneiras
pelas quais o lider orienta sua conduta. Ha trés estilos de

lideranga: autoritaria, liberal e democratica.

Com relagdo aos processos de selecdo de pessoas, julgue o

proximo item.

100 Uma selegdio eficaz interfere na competitividade das
organizagdes porque a eficacia das organizacdes depende

principalmente do modelo de gestéo de pessoas adotado.

FUB/CESPE

Cargo 37: Secretario Executivo




