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LEIA COM ATENCAO AS INSTRUCOES ABAIXO.

SECRETARIADO EXECUTIVO

. Verifique se, além deste caderno, vocé recebeu o Caderno de Respostas, destinado a transcrigao das

respostas das questdes de multipla escolha (objetivas), das questdes discursivas e do questionario de
percepgdo da prova.

. Confira se este caderno contém as quest&es discursivas (D) e de multipla escolha (objetivas), de formacgado

geral e do componente especifico da area, e as relativas a sua percepc¢do da prova. As questdes estdo
assim distribuidas:

Partes Nljmerg das q::sst%gsa :\o comI;%sr?e‘rj\(t):s no
questoes componente calculo da nota
Formacdo Geral/Discursivas D1eD2 40% 559
Formac3do Geral/Objetivas 1a8 60%
Componente Especifico/Discursivas D3 a D5 15% 5%
Componente Especifico/Objetivas 9a35 85%
Questiondrio de Percepgdo da Prova 1a9 —_— —_—

. Verifique se a prova estd completa e se o seu nome estd correto no Caderno de Respostas. Caso contrdrio,

avise imediatamente um dos responsaveis pela aplicacdo da prova. Vocé deve assinar o Caderno de Respostas
no espago proprio, com caneta esferografica de tinta preta.

. Observe as instru¢des de marcacgdo das respostas das questdes de multipla escolha (apenas uma resposta por

guestdo), expressas no Caderno de Respostas.

. Use caneta esferografica de tinta preta, tanto para marcar as respostas das questdes objetivas quanto para

escrever as respostas das quest&es discursivas.

. Responda cada questdo discursiva em, no mdaximo, 15 linhas. Qualquer texto que ultrapasse o espago

destinado a resposta sera desconsiderado.

.Ndo use calculadora; ndo se comunique com os demais estudantes nem troque material com eles;

nao consulte material bibliografico, cadernos ou anotac¢des de qualquer espécie.

. Vocé tera quatro horas para responder as questdes de multipla escolha e discursivas e ao questionario de

percepcio da prova.

. Quando terminar, entregue seu Caderno de Respostas ao responsavel pela aplicagao da prova.
10.

Atencao! Vocé deverd permanecer, no minimo, por uma hora, na sala de aplicacdo das provas e s6 podera
levar este Caderno de Prova apds decorridas trés horas do inicio do Exame.
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ENADE 2015 FORMACAO GERAL

EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

QUESTAO DISCURSIVA 1 ommmmmmmmmmmmmmmosissnsssd s tsss oo s s oss i sisiviry

A paquistanesa Malala Yousafzai, de dezessete anos de idade,
ganhou o Prémio Nobel da Paz de 2014, pela defesa do direito
de todas as meninas e mulheres de estudar. “Nossos livros e
nossos lapis sdo nossas melhores armas. A educacdo é a Unica
solucdo, a educacdo em primeiro lugar”, afirmou a jovem
em seu primeiro pronunciamento publico na Assembleia de
Jovens, na Organizacdo das Nacdes Unidas (ONU), apds o
atentado em que foi atingida por um tiro ao sair da escola, em
2012. Recuperada, Malala mudou-se para o Reino Unido, onde
estuda e mantém o ativismo em favor da paz e da igualdade

de géneros.
Disponivel em: <http://mdemulher.abril.com.br>.

Acesso em: 18 ago. 2015 (adaptado).
A partir dessas informacoes, redija um texto dissertativo sobre o significado da premiacdo de Malala Yousafzai
na luta pela igualdade de géneros. Em seu texto, aborde os seguintes aspectos:
a) direito das jovens a educacdo formal; (valor: 5,0 pontos)

b) relagdes de poder entre homens e mulheres no mundo. (valor: 5,0 pontos)
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EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

QUESTAO DISCURSIVA 2 ommmmmmmmmmmmmminssssssn s sd st sy s o s i oo sisivisy

Apds mais de um ano de molho, por conta de uma lei estadual que coibia sua realizacdo no Rio de Janeiro,
os bailes funk estdao de volta. Mas a polémica permanece: os funkeiros querem, agora, que o ritmo
seja reconhecido como manifestacdo cultural. Eles sabem que tém pela frente um caminho tortuoso.
“Muita gente ainda confunde funkeiro com traficante”, lamenta Leonardo Mota, o MC Leonardo.
“Justamente porque ele tem cor que ndo é a branca, tem classe que ndo é a dominante e tem moradia que

~ ”
ndo € no asfalto. Disponivel em: <http://www.rhbn.com.br>. Acesso em: 19 ago. 2015 (adaptado).

Todo sistema cultural estd sempre em mudanca. Entender essa dindamica é importante para atenuar
o choque entre as geragdes e evitar comportamentos preconceituosos. Da mesma forma que é
fundamental para a humanidade a compreensdo das diferencas entre povos de culturas diferentes,
é necessdrio entender as diferencas dentro de um mesmo sistema. Esse é o Unico procedimento que

prepara o homem para enfrentar serenamente este constante e “admiravel mundo novo” do povo.

LARAIA, R. B. Cultura: um conceito antropoldgico. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2008 (adaptado).

Com base nesses excertos, redija um texto dissertativo, posicionando-se a respeito do reconhecimento do

funk como legitima manifestacdo artistica e cultural da sociedade brasileira. (valor: 10,0 pontos)
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EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

QUESTAO 1 commmmmmmmmmnmmnnmnsnniiniidd

QUESTAO 2 ommmmmmmmmmmmmmnnnmmnmmninnsns

A alfabetizacdo midiatica e informacional tem como
proposta desenvolver a capacidade dos cidaddos
de utilizar midias, bibliotecas, arquivos e outros
provedores de informagao como ferramentas para a
liberdade de expressdo, o pluralismo, o didlogo e
a tolerancia intercultural, que contribuem para
o debate democratico e a boa governanca. Nos
ultimos anos, uma ferramenta de grande valia para
o aprendizado, dentro e fora da sala de aula, tém
sido os dispositivos mdveis. Como principal meio
de acesso a internet e, por conseguinte, as redes
sociais, o telefone celular tem sido a ferramenta mais
importante de utilizagao social das diferentes midias,
com apropriacdo de seu uso e significado, sendo,
assim, uma das principais formas para o letramento
digital da populagdo. Esse letramento desenvolve-se
em varios niveis, desde a simples utilizacdo de um
aplicativo de conversacao com colegas até a utilizacao
em transac¢des financeiras nacionais e internacionais.

WILSON, C. et al. Alfabetizagdo midiatica e informacional: curriculo para
formagdo de professores. Brasilia: UNESCO, 2013 (adaptado).

A partir dessas informacOes, avalie as assercées a
seguir e a relagdo proposta entre elas.

. Uma pessoa letrada digitalmente tem
capacidade para localizar, filtrar e avaliar
informacao disponibilizada eletronicamente e
para se comunicar com outras pessoas por meio
de Tecnologias de Informacdo e Comunicacao.

PORQUE

II. No letramento digital, desenvolve-se a
habilidade de construir sentidos a partir
de textos que se conectam a outros textos,
por meio de hipertextos, links e elementos
imagéticos e sonoros.

A respeito dessas assergdes, assinale a opgdo correta.
O As assercdes | e Il s3o proposicdes verdadeiras, e
a Il é uma justificativa correta da I.

® As assercdes | e |l s3o proposicdes verdadeiras,
mas a |l ndo é uma justificativa correta da .

® Aassercdo | é uma proposicdo verdadeira, eall é
uma proposicao falsa.

® A assercdo | é uma proposicio falsa, e a Il é uma
proposicdo verdadeira.

A As assergdes | e |l s3o proposicdes falsas.

A ideia segundo a qual todo ser humano, sem
distincdo, merece tratamento digno corresponde a
um valor moral. O pluralismo politico, por exemplo,
pressupée um valor moral: os seres humanos
tém o direito de ter suas opinides, expressa-las e
organizar-se em torno delas. Ndo se deve, portanto,
obrigd-los a silenciar ou a esconder seus pontos de
vista; vale dizer, sdo livres. Na sociedade brasileira,
ndo é permitido agir de forma preconceituosa,
presumindo a inferioridade de alguns (em razdo de
etnia, raca, sexo ou cor), suntentando e promovendo
a desigualdade. Trata-se de um consenso minimo,
de um conjunto central de valores, indispensavel a
sociedade democratica: sem esse conjunto central,
cai-se na anomia, entendida como auséncia de regras
ou como total relativizacdo delas.

BRASIL. Etica e Cidadania. Brasilia: MEC/SEB, 2007 (adaptado).

Com base nesse fragmento de texto, infere-se que a
sociedade moderna e democratica

@ promove a anomia, ao garantir os direitos de
minorias étnicas, de raca, de sexo ou de cor.

(® admite o pluralismo politico, que pressupde a
promocdo de algumas identidades étnicas em
detrimento de outras.

® sustenta-se em um conjunto de valores
pautados pela isonomia no tratamento dos
cidadaos.

® apoia-se em preceitos éticos e morais que
fundamentam a completa relativizacdo de valores.

 adota preceitos éticos e morais incompativeis
com o pluralismo politico.

AREA LIVRE  ommmmmmmmmmmmmmnnmmnnonsnnnnmsnnnnsstdtottd
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EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

Qu ESTAO 3 s I I I I I A e,

A percepcao de parcela do empresariado sobre a necessidade de desenvolvimento sustentavel vem gerando
uma postura que se contrapde a cultura centrada na maximizacdo do lucro dos acionistas. A natureza global de
algumas questdes ambientais e de salude, o reconhecimento da responsabilidade mundial pelo combate a
pobreza, a crescente interdependéncia financeira e econémica e a crescente dispersao geografica das cadeias
de valor evidenciam que assuntos relevantes para uma empresa do setor privado podem ter alcance muito
mais amplo que aqueles restritos a area mais imediata onde se localiza a empresa. llustra essa postura
empresarial a piramide de responsabilidade social corporativa apresentada a seguir.

Responsabilidades filantropicas
Promover a cidadania.

Responsabilidades éticas
Agir com ética.

Responsabilidades legais
Obedecer a lei.
| Responsabilidades econémicas
Assegurar lucro.

CARROLL, A. B. The pyramid of corporate social responsability: toward the moral management of organizational stakeholders.
Business horizons. July-August, 1991 (adaptado).

Com relagdo a responsabilidade social corporativa, avalie as afirmacdes a seguir.

I. A responsabilidade social pressupde estudo de impactos potenciais e reais das decisdes e atividades
da organizacdo, o que exige atencdo constante as acdes cotidianas regulares de uma organizacao.

ll. A medida que a responsabilidade econémica de uma organizacdo diminui, a responsabilidade social
corporativa aumenta e, por conseguinte, a empresa passa a agir com ética.

lll. A concessao de financiamento para atividades sociais, ambientais e econdmicas é fator relevante
para a reducdo da responsabilidade legal empresarial.

E correto o que se afirma em

0 |, apenas.
® 11, apenas.
® lelll, apenas.
® Ilelll, apenas.
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EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

QU ESTAO 4 oot r sty s oo s s s oo iy

Mais de um quarto dos presos do Centro de Detencgao Proviséria (CDP) de Pinheiros |, na zona oeste da
capital paulista, havia morado nas ruas. Ha alguns anos, percebe-se progressiva mudanca da populagao
carceraria dos CDPs de S3o Paulo: além da tradicional parcela de acusados e condenados por crimes
patrimoniais com emprego de violéncia ou por trafico de drogas, passou a integrar o quadro prisional
uma parcela da populagdao sem histoérico de violéncia, habitante, majoritariamente, das ruas do centro
da cidade. Nos ultimos trés anos, o nimero de presos provenientes das ruas da regido central da capital
paulista aumentou significativamente; a maioria deles é presa pela pratica de pequenos furtos e/ou
porte de drogas. Os casos sdo, em geral, similares: pessoas dependentes de crack que vivem nas ruas
e sao flagradas furtando lojas ou tentando roubar transeuntes, sem o uso de armas. Como sdo crimes
leves, os acusados poderiam aguardar a conclusdo do inquérito em liberdade.

Disponivel em: <http://ibccrim.jusbrasil.com.br>. Acesso em: 25 jul. 2015 (adaptado).

Tendo esse texto como referéncia e considerando a relagdo entre politicas publicas de seguranca e realidade
social nas metrdpoles brasileiras, avalie as seguintes assercdes e a relagdo proposta entre elas.

I. A presenca de policiais nas ruas das grandes cidades brasileiras atende, em geral, a solicitacdo de lojistas,
gue constantemente se queixam da presenca de moradores de rua dependentes de crack.

PORQUE

II. O encarceramento de moradores de rua viciados em crack que praticam pequenos delitos nao resolve
os problemas que afetam a populacdo, como os de seguranca, violéncia, saude, educacdo e moradia.

A respeito dessas assergdes, assinale a opgao correta.

O As assercdes | e |l s3o proposicdes verdadeiras, e a Il é uma justificativa correta da I.

0 As assercdes | e |l s3o proposicdes verdadeiras, mas a Il ndo é uma justificativa correta da I.
® Aassercdo | é uma proposicdo verdadeira, e a |l é uma proposic¢do falsa.

® Aassercdo | é uma proposicdo falsa, e a Il é uma proposicdo verdadeira.

O As assergdes | e |l s3o proposicdes falsas.

AREA LIVRE  ommmmmmmmmnnnnsns sttt sttt ottt e et vt vy e s v it vy iy
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QU ESTAOQ 5  oommmmmmmmmmnnnnnssssnsss sttt st s oo s s s sy

As taxas de emprego para mulheres sdo afetadas diretamente por ciclos econémicos e por politicas de
governo que contemplam a inclusdo das mulheres no mercado de trabalho. O gréafico a seguir apresenta
variacOes das taxas percentuais de emprego para mulheres em alguns paises, no periodo de 2000 a 2011.

Taxa percentual de emprego para mulheres de 2000 a 2011
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Disponivel em: <http://www.oecd-ilibrary.org>. Acesso em: 19 ago. 2015 (adaptado).

Com base nesse grafico, conclui-se que, de 2000 a 2011, a taxa de emprego para mulheres

(A
(B)
®
®
(E)

manteve-se constante na Itdlia.

manteve-se crescente na Francga e no Japao.

atingiu, na Gra-Bretanha, seu valor maximo em 2011.

aumentou mais na Alemanha que nos demais paises pesquisados.

manteve-se superior a 60% no Canada, na Alemanha e nos Estados Unidos.
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QUESTAO 6  commmmmmmmmmmmmnnnnmmnmnrsnnsnssnsssd

Hoje, o conceito de inclusdo digital estd intimamente
ligado ao de inclusdo social. Nesse sentido, o
computador é uma ferramenta de construgdo e
aprimoramento de conhecimento que permite
acesso a educacdo e ao trabalho, desenvolvimento
pessoal e melhor qualidade de vida.

FERREIRA, J. R. et al. Inclusdo Digital. /n: BRASIL. O Futuro da
Industria de Software: a perspectiva do Brasil.
Brasilia: MDIC/STI, 2004 (adaptado).

Diante do cenario high tech (de alta tecnologia),
a inclusdo digital faz-se necessaria para todos.
As situagcbdes rotineiras geradas pelo avango
tecnolégico produzem fascinio, admiracao,
euforia e curiosidade em alguns, mas, em
outros, provocam sentimento de impoténcia,
ansiedade, medo e inseguranca. Algumas
pessoas ainda olham para a tecnologia como um
mundo complicado e desconhecido. No entanto,
conhecer as caracteristicas da tecnologia e sua
linguagem digital é importante para a inclusdo na
sociedade globalizada.

Nesse contexto, politicas publicas de inclusao digital
devem ser norteadas por objetivos que incluam

I. ainsercdo no mercado de trabalho e a geracdo
de renda.

o dominio de ferramentas de robdtica e de
automacao.

lll. a melhoria e a facilitacdo de tarefas cotidianas

das pessoas.

IV. a difusdo do conhecimento tecnoldgico.

QUESTAO 7  ommmmmmmmmmmmmmnnnmnsnmnmnnsnssssns

As projecOes da Associacao Brasileira da Industria de
Oleos Vegetais vém indicando, para 2020, producdo
entre 104 milhdes e 105 milhdes de toneladas de
soja. A area de cultivo da soja deve aumentar cerca
de 6,7 milhdes de hectares, chegando, em 2023,
a 34,4 milhGes. Isso representa um acréscimo de
24,3% na area mensurada em 2013. No Parang, a
area de cultivo de soja pode expandir-se para areas de
outras culturas e, no Mato Grosso, para pastagens
degradadas e areas novas.
Disponivel em: <http://www.agricultura.gov.br>.
Acesso em: 19 ago. 2013 (adaptado).
Considerando esses dados e os impactos do
agronegocio na reconfiguracdao do campo, avalie as
afirmacodes a seguir.
I. A expansdo das dreas de monocultura de
soja amplia a mecanizagdao no campo e gera
a migracdo de trabalhadores rurais para
centros urbanos.

II. A intensificagdo da monocultura de soja
acarreta aumento da concentragdo da
estrutura fundiaria.

lll. A expansdo da cultura de soja no Parana e no

Mato Grosso promovera o avanc¢o do plantio

de outras culturas.

E correto o que se afirma em

@ |, apenas.

O 1ll, apenas.

® lell, apenas.
® llelll, apenas.

E correto apenas o que se afirma em G el
O lell. AREA LIVRE  commmmmmmmmmnnmmmnnnninninnsns
O lelv.
® lell
® I, llelV
O ILelV.
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QU ESTAOQ 8  oommmmmmmmmmmnnnnsrsnnsnsssnsns sttt s s oo s s s sy

Disponivel em: <http://www.subsoloart.com>. Acesso em: 17 jul. 2015.

Assim como o break, o grafite € uma forma de apropriacdao da cidade. Os muros cinzentos e sujos das
cidades sdo cobertos por uma explosdao de cores, personagens, linhas, tragos, texturas e mensagens
diferentes. O sujo e o mondtono dao lugar ao colorido, a criatividade e ao protesto. No entanto, a arte de
grafitar foi, por muito tempo, duramente combatida, pois era vista como ato de vandalismo e crime contra
o patrimoénio publico ou privado, sofrendo, por causa disso, forte repressao policial. Hoje, essa situacao
encontra-se bastante amenizada, pois o grafite conseguiu legitimidade como arte e, como tal, tem sido
reconhecido tanto por governantes quanto por proprietdrios de imdveis.

SOUZA, M.L.; RODRIGUES, G.B. Planejamento urbano e ativismo social. Sdo Paulo: Unesp, 2004 (adaptado).

Considerando a figura acima e a tematica abordada no texto, avalie as afirmacdes a seguir.

I. O grafite pode ser considerado uma manifestacdo artistica pautada pelo engajamento social,
porque promove a sensibilizacdo da populagdo por meio ndao sé de gravuras e grandes imagens,
mas também de letras e mensagens de luta e resisténcia.

[I. Durante muito tempo, o grafite foi marginalizado como arte, por ser uma manifestacdo associada
a grupos minoritdrios.

IIl. Cada vez mais reconhecido como a¢ao de mudanga social nas cidades, o grafite humaniza a
paisagem urbana ao transforma-la.

E correto o que se afirma em

O 1, apenas.
O 1lI, apenas.
® lell, apenas.
® lelll, apenas.
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QUESTAO DISCURSIVA 3 ommmmmmmmmmmmminnsissnsssd s s s s sy i s iiisisiviry

O secretdrio executivo, no desempenho de suas fun¢les, organiza o trabalho de assessoria a gestdao
empresarial, realizando atividades que envolvem, entre outras acdes, o gerenciamento das informacdes, a
consultoria secretarial e a gestao de processos.

A partir dessas informacées, redija um texto dissertativo sobre a atuacdo do profissional de Secretariado
Executivo, que contemple os seguintes aspectos:

a) observancia aos principios da ética e da fidelidade no trato com as informagdes da organizagao;
(valor: 5,0 pontos)

b) uso de novas tecnologias para o desempenho das atribuicdes relacionadas a gestdo de processos e a
consultoria secretarial. (valor: 5,0 pontos)
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QUESTAO DISCURSIVA & ommmmmmmmmmmminiossss s tdsd st s s s sy i ioss i iis iy

Um secretario executivo de uma empresa do ramo alimenticio assessora cinco diretorias: geral, administrativo-
financeira, gestdao de pessoas, comercial e de producdo. Trata-se de uma empresa com aproximadamente
setecentos colaboradores, com um rol de quarenta e cinco produtos, comercializados no mercado interno e
externo (paises do Mercosul, Estados Unidos da América e Europa), e, portanto, a demanda de trabalho é bastante
intensa. Por isso, o setor de gestdo de pessoas sugeriu a contratacdo de um segundo secretario executivo.
O secretdrio atual ird assessorar as diretorias geral, administrativo-financeira e de gestdo de pessoas,
enquanto o secretario a ser contratado ird assessorar as diretorias comercial e de producao.

Com base nesse caso hipotético, redija um anuncio de jornal que contenha os requisitos prévios necessarios
para os candidatos ao cargo de secretdrio executivo da referida empresa, destacando: formacao académica,
conhecimentos técnicos, habilidades e perfil profissional desejado. (valor: 10,0 pontos)
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QUESTAO DISCURSIVA 5 ozzmmmmmmmmmmmminssssssn s s tsis s s s ey sy s i iiiis iy

Por ser um processo multidimensional, a gestdo de pessoas e de equipes é atribuicio que demanda do
gestor a construgcdo de uma visdo que o habilite, e a seus liderados, a apreender realidades multiplas,
de modo articulado. Dessa forma, gestores e geridos se instrumentalizardo para a superacdao de antigos
condicionamentos, libertando-se de concepgdes sociais ultrapassadas, que ndo tém mais utilidade em nosso
tempo — caracterizado pela defesa de valores e principios inclusivos. Para a compreensao do processo de
gestdo, com vistas a superacdo de condicionamentos, faz-se necessario repensar conceitos e, em especial,
algumas praticas de gestao.

Com base nessas concep¢Oes e nas atribuicbes de gestdo inerentes ao trabalho do secretdrio executivo,
redija um texto dissertativo, contemplando os seguintes aspectos:

a) clima organizacional e trabalho em equipe; (valor: 5,0 pontos)

b) relagGes hierdrquicas e relacées de poder nas organizagdes. (valor: 5,0 pontos)
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QU ESTAO O oommmmmmmmmmmnnnnnsnssnsssnss sttt s s oo s i s s oo vy

Principais diferencas entre modelos de administragao do setor privado e do setor publico

Modelo do Setor Privado Modelo do Setor Publico
Escolha individual no mercado Escolha coletiva na sociedade organizada
Demanda e prego Necessidade de recursos publicos
Carater privado da decisdao empresarial Transparéncia da acdo publica
Equidade do mercado Equidade das necessidades
Busca de satisfacdo do mercado Busca da justica
Soberania do consumidor Cidadania

Acao coletiva como instrumento da sociedade

Competicao como instrumento do mercado .
organizada

Condigdo: consumidor pode modificar os servicos

Estimulo: possibilidade de o consumidor escolher L
publicos

STEWART, J.; RAMSON, S. Management in the public domain. Public Money and Managment, 1988 (adaptado).

Art. 32 O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sdlida formacdo geral e humanistica, com
capacidade de analise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades inerentes a administracdo
publica e privada, ser apto para o dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo atitude reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdao, bem como ser capaz para atuar nos niveis de comportamento micro-
organizacional, meso-organizacional e macro-organizacional.

BRASIL. Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Secretariado Executivo. Resolucdo n. 3, de 23 de junho de 2005.

Com base nos modelos de administracdo do setor publico e privado e no trecho das Diretrizes Curriculares
Nacionais reproduzido acima, avalie as assergdes a seguir e a relagdao proposta entre elas.

I. O profissional de Secretariado Executivo, no exercicio de suas fung¢des, tem atuagao fundamental
dentro de uma organizagao publica ou privada, que ultrapassa as responsabilidades de execugdo de
atividades rotineiras.

PORQUE

[I. O profissional de Secretariado Executivo deve desenvolver, para o desempenho de suas atividades,
habilidades e competéncias que permitam atingir os objetivos propostos nos modelos de
administracdo tanto do setor publico quanto do privado, pois assessoram executivos inclusive no
que diz respeito a tomada de decisdo.

A respeito dessas assercées, assinale a opgdo correta.

O As assercdes | e Il s3o proposicdes verdadeiras, e a Il é uma justificativa correta da |.

0 As assercdes | e |l s3o0 proposi¢des verdadeiras, mas a |l n3o é uma justificativa correta da I.
® Aassercdo | é uma proposicdo verdadeira, e a |l é uma proposic3o falsa.

® Aassercdo | é uma proposicdo falsa, e a Il é uma proposi¢do verdadeira.

 As assercdes | e |l s3o proposicdes falsas.
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QUESTAO 11 sy

O secretario executivo, no cotidiano organizacional,
vivencia situagdes que o levam a transitar entre os
niveis hierdrquicos. Nesse sentido, o relacionamento
interpessoal passa a ser uma habilidade necessdria
para o efetivo exercicio da profissdo, reforcando a
identidade e o senso de contribuicdo profissional.

BOM SUCESSO, E. P. Trabalho e qualidade de vida. Rio de Janeiro:
Qualitmark/Dunyoa, 1998 (adaptado).

Acerca das relacdes interpessoais no contexto de
trabalho do secretdrio executivo, avalie as afirmacoes
a seguir.

I. A falta de traquejo do profissional de
Secretariado  Executivo  nas  relagles
interpessoais com demais membros da

organizacdo pode gerar sentimentos de
antipatia e rejeicdo e um afastamento entre
eles, o que podera repercutir negativamente
na produtividade organizacional.

O secretariado executivo, ao promover,
efetivamente, o relacionamento interpessoal
entre os niveis hierdrquicos, busca ampliar os
processos de integracdo organizacional.

O secretariado executivo, ao incentivar
a competitividade entre os membros da
organizacdo, controla as dimensdes de poder,
promovendo uma sauddvel convivéncia
entre eles.

E correto o que se afirma em

A gestdo da informacdo (GI) garante que a
informacdo seja gerenciada como recurso
indispensdavel e valioso e esteja alinhada a missao
e aos objetivos do servico de informacdo. Seu
principal objetivo é identificar e potencializar os
recursos informacionais de uma organizacdo e sua
capacidade de informacdo, ensind-la a aprender e
a adaptar-se as mudancas ambientais. A Gl é uma
atividade do secretdrio executivo que assume o
papel de gestor.

TARAPANOFF, K. (Org.). Inteligéncia organizacional e competitiva.
Brasilia: EAUnB, 2001 (adaptado).

Nesse contexto, avalie quais das tarefas elencadas
a seguir contribuem para o processo de tomada
de decisao.

I. Identificacdo das necessidades de informacao,
requisitos e exigéncias de informacao.

Aquisicdo/obtencdo da informacdo, organizagdo/
tratamento e armazenamento da informagao.

Ill. Desenvolvimento de produtos e servigos de

informacao e distribuicdo da informacao.
IV. Disseminacao e uso da informacao.

E correto o que se elenca em

O Iell, apenas.
O lelV, apenas.
® Il elll, apenas.

O |, apenas.
O Il apenas ® lllelV, apenas.

, )
® lell apenas O L, melv

, .
® llelll, apenas. AREA LIVRE s sttt
E) I, 1l elll
AREA LIVRE ozttt isitoitd
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7

O planejamento estratégico € uma oportunidade
para construir, rever ou desenvolver a leitura
da realidade de uma organizacdo, devendo essa
leitura ser critica, coerente, completa, inteira,
sistematica, compreensivel e, ainda, gerar confianca,
seguran¢a e clareza ao papel que a organizagao
quer assumir no mercado. As organizacdes devem
adotar o planejamento estratégico para implantar
organizacdo, direcionamento e controle; maximizar
seus objetivos; minimizar suas deficiéncias e
proporcionar a eficiéncia.

Disponivel em: <http://www.sebrae.com.br>.
Acesso em: 23 jul. 2015 (adaptado).

Considerando que a elaboracdo do planejamento
estratégico deve observar o ambiente interno e
externo, assinale a opgao correta.

O A anidlise do ambiente interno leva
consideracdo cendrios e tendéncias setoriais.

em

(® Aanilise do ambiente interno abrange a definicdo
de ameacas e oportunidades do mercado.

® A anilise do ambiente interno inclui a definic3o
do negdcio, da visdo de futuro, da missdo e dos
valores ou principios filosoficos da organizacao.

® A anélise do ambiente externo tem como uma de
suas etapas a compreensao das varidveis forgas e
fraquezas.

@ A andlise do ambiente externo envolve
a identificacdo de condicdes e potenciais
organizacionais, tais como aspectos fisicos,
humanos, financeiros e tecnoldgicos.

AREA LIVRE  ommmmmmmmmmmmmmnmmmnmmnnmnnsnonssttrdd

Ao redigir uma ata de reunido realizada na empresa
em que trabalha, um secretario executivo precisou
traduzir para o inglés o trecho “todas as informacdes
necessarias para realizacao de determinada acdao” e
a palavra “orcamento”.

Esse trecho sublinhado e a palavra “orcamento” podem
ser adequada e respectivamente traduzidos por

O budget e order.

® scope e receipt.

® briefing e budget.

O® briefing e broad band.

@ benchmark e business plan.

QUESTAO 14 ittt

O gerenciamento de rotinas é fundamental para uma
eficaz gestdo do tempo, entendida como a alocacao
adequada do tempo as atividades desenvolvidas, o
que é fundamental para o secretario executivo, visto
que isso lhe permite produzir mais e melhor em
menos tempo e sem desgastes emocionais.

A partir do exposto, conclui-se que o secretario
executivo deve

O recusar atender as solicitacdes urgentes a fim de
garantir o cumprimento de metas e prazos.

® conseguir diferenciar, entre as atividades mais
importantes do expediente, aquelas que sdo
urgentes.

@® planejar suas atividades didrias e urgentes, a
despeito do grande fluxo de altera¢des na rotina
de trabalho semanal e mensal.

® evitar sugerir acdes com o intuito de contribuir
para a gestdao do tempo de seu superior, em
respeito a hierarquia da organizagao.

@ iniciar o expediente desempenhando as
atividades menos importantes e menos
complexas, passando, gradativamente, as de
maior complexidade.

SECRETARIADO EXECUTIVO
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QUESTAO 16 ommmmmmmmmmmmmnmnnmminmmniniinns

A evolucdo do mercado de trabalho exige que os
individuos fiqguem atentos aos processos de mudanca,
agindo com autonomia e espirito empreendedor.
Nesse cendrio, o secretdrio executivo vem
desenvolvendo seu perfil empreendedor e
intraempreendedor e, em consequéncia, buscando
novos rumos profissionais. O perfil passou a ser o
de um profissional com visdo sistémica da empresa,
com foco na produtividade e lucratividade. Por isso,
é necessario que ele seja polivalente, negociador,
programador de solugbes, participativo e que
demonstre iniciativa.

Infere-se do texto que o perfil empreendedor do
secretario executivo é

@) orientado para a a¢do, motivando-o a assumir
riscos didrios para atingir seus objetivos, tomar
decisdes acertadas e abrir novos caminhos.

® evidenciado no dia a dia, por meio da
constituicdo do préprio negdcio, da conquista de
espacos, da direcdao de empresas competitivas e
de sucesso.

® nato, podendo ser aperfeicoado constantemente
na sua trajetdria profissional, o que lhe
proporcionara a oportunidade de procurar
novos desafios.

® influenciado pelas exigéncias do mercado, com
formacdo voltada para as dreas estratégicas, dado
o perfil de gestor de negdcios que caracteriza
esse profissional.

A indispensdvel ao bom desempenho das
organizagles, pois torna esse profissional
competitivo e apto para gerenciar, criar e
implementar inovacgdes.

AREA LIVRE it tiiid

A via hierarquica é composta pelas comunicac¢ées
gue partem da autoridade superior ou que lhe
sdo dirigidas. Esse caminho é imposto, ao mesmo
tempo, pela necessidade de uma transmissao
segura de comunicacdo e pela unidade de
comando. Entretanto, essa via nem sempre é a
mais rapida; as vezes, é desastrosamente longa
nas organizacbes muito grandes, principalmente
nas que compdem o Estado.

FAYOL, H. Administrac¢do Industrial e Geral: previsdo, organizagdo,
comando, coordenagdo, controle. 10 ed.
Sdo Paulo: Atlas, 1990 (adaptado).

Conforme se depreende do texto, a hierarquizacado
nas organizagdes pode ser vista como uma
necessidade, com aspectos positivos e negativos.
No que se refere a hierarquizacdo, observam-se
organizacbes com organograma “vertical” e outras
com organograma “horizontal”. A esse respeito,
assinale a opgao correta.

@ 0 organograma horizontal é aquele em que os
cargos sdo dispostos lado a lado e ndo um abaixo
dos outros.

(® O organograma horizontal é aquele em que a
hierarquia é demonstrada com diversos niveis
sobrepostos.

® O organograma vertical é aquele em que a
hierarquia é demonstrada com cargos em mesmo
nivel hierarquico.

® O organograma vertical é aquele em que se
percebe uma facilitagdo da comunicacdo entre os
diferentes cargos.

(@ O organograma horizontal, também denominado
organograma classico, é caracteristico das
empresas tradicionais.

AREA LIVRE  oommmmmmmmmmmmmmmmmmnnonrnnmsnnonssnsssdd
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As principais atribuicdes do secretario executivo sdo o planejamento, a organizacdo e a dire¢do de servicos
de secretaria, além da assisténcia e do assessoramento direto a executivos. E importante, também, que
o secretdrio cultive o espirito empreendedor e monitore as oportunidades de inovagdo, reforcando seu
compromisso com o desenvolvimento de conhecimentos que possam valorizar a categoria.

Considerando o empreendedorismo nas atividades diarias do secretario executivo, avalie as afirmacgdes
a seguir.

I. O profissional de Secretariado Executivo acompanha as mudancas impostas pelo processo de
globalizacdo em uma economia competitiva, e agrega novas competéncias ao seu perfil, que
exige conduta aberta as inovagdes, sempre com a preocupac¢dao de obter novos conhecimentos,
enriguecendo suas habilidades.

II. O profissional de Secretariado Executivo vem-se adequando as exigéncias do mercado por meio de
sua qualificacdo (cursos, especializacdes, mestrados) e das experiéncias na drea administrativa, o que,
nos dias atuais, caracteriza uma mudanga significativa em seu perfil profissional.

[ll. Um aspecto importante do trabalho do profissional de Secretariado Executivo é o seu atual poder
de lideranga, o que representa um diferencial perante seus concorrentes e os profissionais de outras
areas, além de facilitar seu desempenho em qualquer que seja a funcao desenvolvida.

IV. O secretario executivo, no papel de gestor, interage com executivos ou com a equipe, de forma a

subsidia-los em suas atividades, podendo até representa-los.

E correto o que se afirma em
O |, apenas.

O llelV, apenas.

® IllelV, apenas.

® |, llelll, apenas.

O L lelV.

N N\
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QUESTAO 19 sy

Convencidos da necessidade de o0s processos
empresariais serem aperfeicoados, reconhecidos
estudiosos da area de Administracdao apresentam
novas evidéncias para apoiar suas afirmacdes.
De acordo com pesquisadores do Fisher College
of Business da Ohio State University, cerca
de metade das decisGes empresariais acaba
falhando. Os gerentes cometem os mesmos erros
repetidamente, desperdicando grandes somas
de dinheiro em solugdes que geram pouco lucro
para a organizacdo. As pesquisas, conduzidas em
400 organizacdes de médio e grande porte dos
Estados Unidos, mostraram que decisbes falhas
apresentam trés erros comuns: os gerentes julgam
apressadamente, empregam recursos de forma
equivocada e utilizam, de maneira repetida, na

tomada de decisdes, taticas sujeitas ao fracasso.
VECCHIO, R. P. Comportamento organizacional: conceitos basicos.
Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008 (adaptado).

A partir da leitura do texto, é correto afirmar que

0O o tempo gasto com o entendimento da
situacdo, no inicio do processo de tomada de
decisdo, deve ser reduzido, tendo em vista a
importancia de que o gerente tome a decisdo
0 mais rapidamente possivel.

® a transferéncia do gerenciamento de um
problema, de um gestor para outro, pode tornar
mais provavel o sucesso da tomada de decisao,
razdo pela qual o gestor ndo deve gerenciar
pessoalmente sua tomada de decisdes.

® a qualidade da tomada de decisdo pode
exercer forte impacto sobre o desempenho
de determinado setor, mas ndo influencia o
desempenho de toda a organizagao.

® o estabelecimento de objetivos e metas
permite que as equipes tenham uma direcao
para a solugdo dos problemas, o que diminui a
probabilidade de fracasso na tomada de decisao.

@ a natureza das decisdes dificilmente é
diversificada, portanto, tdticas recorrentes
prestam-se a resolver os mais diversos problemas,
com otimizagao de recursos e economia de tempo.

Quando bem-sucedidas, as organiza¢des tendem
a crescer, o que acarreta maior complexidade dos
recursos necessarios as suas operagdes, com o
aumento de capital e instalagdes, incremento de
tecnologia, atividades de apoio etc. As pessoas
passam a significar o diferencial competitivo que
mantém e promove o sucesso organizacional: elas
passam a ser a sua principal vantagem competitiva
em um mundo globalizado, instavel, mutavel e
fortemente competitivo.

CHIAVENATO, |. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos
nas organizagoes. 4 ed. Sdo Paulo: Manole, 2014 (adaptado).

No contexto descrito por Chiavenato, as pessoas
passam a ser consideradas um diferencial competitivo
para as organizagdes ao

I. tornarem o ambiente organizacional menos
rigido.

II. valorizarem o uso dos recursos tecnoldgicos
da organizacao.

lll. intensificarem a aplicagao de conhecimentos
na organizacgao.

IV. gerarem mais integracao areas

operacionais da organizagao.

nas

V. desenvolverem habilidades e competéncias
indispensaveis a competitividade.

E correto apenas o que se afirma em

(AR

0O .

® llieV.

Q LllelV.

O eV
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De modo geral, pode-se dizer que etiqueta consiste em um conjunto de regras sobre o comportamento
das pessoas no ambiente profissional, social ou familiar. Muitas regras ndo sdo impostas, mas envolvem
conceitos que visam contribuir para a qualidade das relagdes entre as pessoas. Em entrevista a uma revista
de grande circulacdo, a proprietaria de uma empresa de consultoria em etiqueta empresarial afirmou
gue respeitar algumas regras de comportamento facilita a convivéncia com pares, chefes e subordinados
e pode, inclusive, ser a rota mais curta para uma promoc¢ao na carreira profissional. O quadro a seguir
apresenta algumas regras mencionadas na entrevista.

O sentido das regras de etiqueta profissional.

Respeito Olhar nos olhos de uma pessoa ao falar com ela é um sinal de respeito.

Atencdo as brincadeiras

Ha um limite para o uso do humor durante o expediente, visto que brincadeiras
inadequadas no ambiente de trabalho podem constranger pessoas.

Disposicao para ajudar toda atrajetdria de carreira. A disposicdao em ajudar traz iniUmeros beneficios,

A boa vontade em ajudar os colegas de trabalho rende bons frutos durante

entre eles o estabelecimento de relacdo de confianga e parceria.

Cumprimento de prazos dizer que o relatério ficard pronto em trés dias a prometé-lo para o fim da

Os prazos de entrega devem ser sempre muito bem avaliados. E preferivel

tarde e ndo honrar o compromisso.

Equilibrio no tom de voz

A voz ndo deve ecoar em todo o ambiente, mas falar baixo demais também
ndo é adequado. Deve-se atentar para a cultura da empresa, ja que em um
ambiente culturalmente informal, por exemplo, falar um pouco mais alto ndo
é deselegante.

Nogdo de hierarquia

E importante manter a nog3o de hierarquia mesmo que os lideres da empresa
sejam acessiveis e mantenham aberta a porta de suas salas.

Disponivel em: <http://exame.abril.com.br>. Acesso em: 24 jul. 2015 (adaptado).

Considerando o exposto, assinale a opgao correta.

(A)
(B)

A regra "Disposicao para ajudar" pode favorecer a criacdo de parcerias profissionais, por isso deve-se
priorizar a ajuda aos profissionais de cargos de chefia.
A regra "Atencdo as brincadeiras" decorre, entre outras razdes, da necessidade de se evitarem

interpretacdes diferentes decorrentes da diversidade de formacdes culturais e crencas entre as pessoas
gue convivem e compartilham o mesmo ambiente.

® A regra "Equilibrio no tom de voz" restringe-se aos ambientes coletivos de trabalho, onde muitas

pessoas desempenham tarefas que requerem concentragao.

A regra "Cumprimento de prazos" requer planejamento do tempo e das atividades rotineiras, cabendo
as chefias a responsabilidade por eventuais atrasos na entrega de trabalhos realizados durante o
cumprimento de horas extras.

A regra “Nocdo de hierarquia” deve ser relativizada, ajustando-se as diferentes culturas que convivem
em uma organizag¢ao.

N (LA
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QUESTAO 23 o

De acordo com o Decreto n2 70.274/1972, que
aprova as normas do cerimonial publico e a ordem
geral de precedéncia, a bandeira nacional

0 pode ser usada em todas as manifestagdes do
sentimento patridtico dos brasileiros, oficiais ou
publicas, mas ndo nas de carater particular.

® pode ser hasteada durante o dia, mas n3o a noite
e, hormalmente, faz-se o hasteamento as 8 horas
e o arriamento as 18 horas.

® ocupa lugar de honra entre outras bandeiras,
devendo ocupar posicdo central ou mais proxima
do centro e a esquerda deste.

® éaprimeira a atingir o topo e a Ultima a dele descer,
guando hasteada ou arriada simultaneamente
com outras bandeiras.

@ é hasteada as segundas-feiras no topo de um
mastro especial, construido na Praca dos Trés
Poderes, em Brasilia - DF.

QUESTAO 22 sttt

Planejamento e organizacdo sdao palavras-chave
guando se deseja realizar um evento. Conforme as
caracteristicas e as peculiaridades que apresentam,
cada evento requer a aplicacdo de uma técnica
especifica. Em reunides, o brainstorming é uma
técnica utilizada para

0 esclarecer determinado tema ou tomar

alguma decisao.

® defender um ponto de vista, a partir da discuss3o
entre dois oradores.

® estimular a livre producdo de ideias sobre
determinado assunto.

® debater assuntos de grande interesse de grupos,
de classes profissionais, de representantes de
paises, regides ou estados.

A apresentar um tema informativo (geral, técnico
ou cientifico) de autoridade em determinado
assunto para um grande niumero de pessoas.

Para que um conjunto de pessoas que trabalham
juntas se torne uma equipe é preciso que haja um
elemento de identidade, de natureza simbdlica, que
as una, estando elas fisicamente préoximas ou nao.

VERGARA, S. C. Gestdo de pessoas. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012 (adaptado).

O trabalho em equipe mostra-se como um grande
diferencial nas empresas de sucesso. Muito mais do
que pessoas que trabalham juntas, a equipe possui
caracteristicas que sdao préprias de um grupo de
pessoas com uma Unica identidade.

Considerando o exposto, assinale a opcdo em que
sdo apresentadas vantagens diretas do trabalho
em equipe, em compara¢dao com o de um grupo de
pessoas que apenas trabalham juntas.

@ Maior velocidade na compreens3o e no uso
das informagBes; maior riqueza de ideias;
maior possibilidade de assumir riscos; maior
comprometimento.

(® Diminui¢do dos niveis hierdrquicos; maior riqueza
de ideias; maior possibilidade de assumir riscos;
maior comprometimento.

® Maior velocidade na compreens3o e no uso das
informacdes; diminuicdo dos niveis hierarquicos;
maior comprometimento; elevacdo do nivel salarial.

® Maior riqueza de ideias; maior possibilidade
de assumir riscos; baixa rotatividade de
pessoal; elevacdo do nivel salarial; maior
controle do processo de trabalho.

(@ Maior velocidade na compreensdo e no uso
das informacdes; diminuicdo da autonomia
individual; baixa rotatividade de pessoal; maior
controle no cumprimento das metas e prazos.

AREA LIVRE s sttt ittt
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Levantamento feito por determinada empresa
de consultoria revela que 92% dos recrutadores
brasileiros enfrentam dificuldades para encontrar
profissionais qualificados no mercado. A pesquisa,
realizada em 12 paises no final de 2014, com 1 675
diretores da area de recursos humanos, revela que
o Brasil, junto com a Austria, é o pais no qual os
gestores mais enfrentam desafios para encontrar
mao de obra qualificada.

Disponivel em: <http://exame.abril.com.br>.
Acesso em: 23 jul. 2015 (adaptado).

Uma das causas da dificuldade em contratar
pessoas qualificadas é a falta de habilidade
de comunicacdo que diversos profissionais
apresentam. Em tempos de tecnologias de
comunicagdao cada vez mais avancgadas, a
capacidade de se comunicar oralmente e por
escrito tende a ser um importante diferencial nos
processos seletivos.

Com base no exposto, é correto concluir que

0 o uso adequado da linguagem e da redacio,
assim como as competéncias técnicas,
influenciam significativamente o processo de
selecdo.

os recrutadores observam essencialmente
a formacdo e a competéncia técnica dos
profissionais.

o dominio das técnicas de redacdo é o ponto
essencial a ser observado em um processo de
selecado.

a utilizacdo adequada das técnicas de
comunicagdo eletrOnica constitui garantia de
contratacdo profissional imediata.

a caréncia de m3o de obra qualificada na Austria
e no Brasil advém da ineficacia dos processos
seletivos das empresas em ambos os paises.

Suponha que um secretdrio executivo que
trabalhou em uma industria fabricante de um
famoso produto comestivel tentou vender a uma
industria rival, por RS 1,5 milh3o, os segredos da
fabricacdo do produto.

Analise essa situacdo hipotética a luz dos seguintes
artigos extraidos do Cédigo de Etica do Profissional
de Secretariado Executivo.

I. Dos Principios Fundamentais — artigo 19
Considera-se Secretario ou Secretaria, com
direito ao exercicio da profissdo, a pessoa
legalmente credenciada nos termos da lei
em vigor.

Dos Deveres Fundamentais — artigo 59
Constituem-se deveres fundamentais das
Secretarias e Secretdrios: a) considerar
a profissso como um fim para a
realizacao profissional; b) direcionar seu
comportamento profissional, sempre a bem
da verdade, da moral e da ética.

lll. Do Sigilo Profissional — artigo 62 O (a)

Secretdrio (a), no exercicio de sua profissao,
deve guardar absoluto sigilo sobre assuntos e
documentos que lhe sdo confiados.

Na situacao descrita, foi violado o disposto em

0 |, apenas.

O 11l apenas.

® lell, apenas.
® llelll, apenas.
O el

AREA LIVRE s st sttt
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QUESTAO 26 ot

QUESTAO 28 ommmmmmmmmmmmmmnnmnimmnsssns

A funcdo gerencial faz parte da rotina secretarial,
ainda que na hierarquia os secretdrios assumam a
funcdo de assessoria.

Assinale a opc¢do correta que exemplifica,
prioritariamente, a atribuicdo da funcdo de
assessoramento.

) Utilizar as técnicas secretariais, sendo estas os
aspectos mais importantes.

Planejar, organizar e controlar a infraestrutura
secretarial em diversos niveis gerenciais.

Desenvolver acdes de comando como atividade fim.

Operacionalizar arquivos,
reunides e eventos.

agenda, follow-up,

@ 0

Implantar processos gerencias inovadores na
organizagao.

QUESTAO 27 ottt

A respeito do que dispdem as normas que regem a
redacdo de correspondéncias oficiais, de acordo com
o Manual da Presidéncia da Republica (Brasil, 2002),
assinale a opgdo correta.

@ Em comunicagdes oficiais, 0 nome e o cargo da
autoridade que as expede devem constar abaixo
do local da assinatura, inclusive nas assinadas
pelo Presidente da Republica.

® Em oficios, além do nome e do cargo da pessoa
a quem é dirigida a comunicacao, deve-se incluir
também o endereco.

® Em oficios, o local e a data em que foi assinado
devem ser abreviados e alinhados a margem
esquerda do papel.

® Em comunicacdes enderecadas a autoridades
de hierarquia superior, incluindo-se o Presidente
da Republica, o fecho Atenciosamente deve ser
empregado.

@ Em comunic¢des oficiais, a inteligibilidade do
texto e a marca de pessoalidade sdo requisitos
técnicos e formais.

Em um cendrio organizacional globalizado e
competitivo, onde a troca de experiéncias e
conhecimentos ocorre em ritmo acelerado, o
secretdrio executivo, cada vez mais, passa a
exercer suas habilidades gerenciais com o intuito
de responder satisfatoriamente as exigéncias das
organizacdes. Torna-se imprescindivel que esse
profissional tenha uma visdo estratégica de negdcios
para poder atuar em parceria com sua equipe em
uma perspectiva sistémica, priorizando atividades,
gerenciando informagdes, compreendendo os
objetivos e as metas a serem alcancadas e se
comprometendo com a organizagao.

Disponivel em: <http://www.catho.com.br>.
Acesso em: 20 jul. 2015 (adaptado).

Considerado a visdao estratégica como imprescindivel
ao trabalho do secretdrio executivo, assinale a op¢ao
que apresenta a ordenagdo correta das etapas que
concretizam essa visao.

@ Planejamento do negdcio; estabelecimento e
antecipagao de objetivos; previsdao de tendéncias;
e avaliacao das atividades.

() Estabelecimento de metas e estratégias;
identificacdo de tendéncias; e disciplina na
elaboragdo das atividades.

@® Estabelecimento de estratégias; identificacdo
das causas e consequéncias que possam afetar o
negdcio; e disciplina na execugao das atividades.

® Antecipa¢do de tendéncias; identificacdo das
causas e consequéncias que possam afetar
positivamente ou negativamente o negdcio; e
avaliacdo das atividades.

(@ Estabelecimento de objetivos; antecipac3o
de tendéncias; identificacdo das causas e
consequéncias que possam afetar positivamente
ou negativamente o negdcio; e disciplina na
elaboragdo das atividades.
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QUESTAO 30 s

A postura profissional é expressa pelo conjunto de
competéncias e habilidades técnicas e humanas
gque compde o perfil do profissional. Tal postura
deve ser adequada ao ambiente organizacional,
em consonancia com o cdédigo da organizagao,
e baseada na cordialidade e responsabilidade.
0

habilidades de escuta (de si mesmo e do outro)

secretario executivo deve desenvolver

para a tomada de decisdes sensatas e, ainda,
exercitar a capacidade de suportar as pressoes do

ambiente, tanto interno quanto externo.

Assinale a op¢dao que indica competéncias e

habilidades relacionadas a postura descrita.

@ Flexibilidade, resiliéncia e racionalidade.

() Etiqueta, inteligéncia emocional e resiliéncia.

® Marketing pessoal, resiliéncia e flexibilidade.

O Etiqueta, inteligéncia emocional e flexibilidade.

@ Marketing pessoal, inteligéncia emocional e
resiliéncia.

AREA LIVRE i tiidd

A empresa Alfa, do ramo de gestdo eletronica de
documentos, decidiu promover um evento para
divulgar seus servicos. Definiram-se como publico-
alvo os profissionais responsdveis pela gestdo de
documentos nas demais empresas da cidade onde
estava instalada a empresa Alfa e da regido de seu
entorno. Verificou-se, porém, que a quantidade
de municipios pertencentes a regido era grande,
assim como o numero de empresas, o que tornava
dificil reunir todos em uma Unica data. Assim, o
secretdrio executivo da empresa Alfa, encarregado
de planejar o evento, teve a ideia de organizar uma
equipe de divulgacdo dos servicos e, ao invés de
os potenciais clientes terem de se deslocar até a
cidade onde a empresa estava instalada, esta iria
até o consumidor regional.

Nessa situacdo hipotética, para divulgar os servicos
da empresa, o secretdrio executivo deveria planejar

0 uma feira.

® um roadshow.
® um workshop.
® um congresso.

@ uma convencdo de vendas.

AREA LIVRE  commmmmmmmmmmmmnmnmnnnnnnnsnsttdtd
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QU ESTAO 31 oot tdt oot oot oo s s iy

Correspondéncia 1

AVISO

A Diretoria e o Conselho Deliberativo comunicam a todos que, a partir do dia primeiro
de dezembro de 2015, as linhas de produgdo 1, 2 e 3 cessarao suas atividades por um
periodo de trinta dias e os operadores dessas linhas entrardo em férias. Tal medida
deve-se a grande quantidade de produtos no estoque.

S3o Paulo, 29 de setembro de 2015.

José Andrade
Diretor-Presidente

Correspondéncia 2

COMUNICADO
Sao Paulo, 25 de setembro de 2015.
De:
Para:

Assunto: Paralisacdo de Linhas Produtivas.
Prezados Senhores,

Comunicamos que, a partir do dia primeiro de dezembro de 2015, as linhas de
producdo 1, 2 e 3 paralisardo suas atividades pelo periodo de trinta dias, medida que
se faz necessdria devido a quantidade de veiculos no estoque.

Informamos, ainda, que a quantidade de pedidos de pecas sofrerd alteracdes a partir
do dia vinte e seis de dezembro de 2015 e que os pagamentos serdo honrados nas
datas previstas.

Atenciosamente,

José Andrade

Diretor-Presidente

24
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Considerando as duas correspondéncias, avalie as assercOes a seguir e a relacdo proposta entre elas.

I. A correspondéncia 1 é direcionada aos funcionarios da empresa e a correspondéncia 2, aos
fornecedores de pecas.

PORQUE

II. Na correspondéncia 1, utiliza-se um formato de documento adequado a uma comunicagao interna,
com informacgdes pertinentes aos funcionarios da empresa; na correspondéncia 2, observa-se
a adequacao das informac¢des aos fornecedores, sendo o formato do documento apropriado a
correspondéncia externa.

A respeito dessas asser¢des, assinale a opgao correta.

O As assercdes | e Il s3o proposicdes verdadeiras, e a Il é uma justificativa correta da |.

0 As assercdes | e |l s3o proposicdes verdadeiras, mas a Il ndo é uma justificativa correta da I.
® Aassercdo | é uma proposicdo verdadeira, e a |l é uma proposic3o falsa.

® Aassercdo | é uma proposic3o falsa, e a Il é uma proposicdo verdadeira.

A As assercgdes | e |l s3o proposicdes falsas.

S N\ 4
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QUESTAO 32 o

QUESTAO 33 ommmmmmmmmmmmmnnmnimmninins

O consultor assume papel de agente de mudancas,
devendo atuar como um profissional capaz de
desenvolver comportamentos, atitudes e processos
gue possibilitem a empresa transacionar proativa
e interativamente com os diversos fatores do
ambiente empresarial.

OLIVEIRA, D. P. R. Manual de consultoria empresarial. 2. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 1999 (adaptado).

O conceito apresentado no texto aplica-se a
consultoria secretarial no que se refere

0 3 capacidade de expressdo linguistica
profissional de Secretariado Executivo.

do

(B)

a capacidade de assessorar executivos em um
cenario de mudangas organizacionais.

ao desempenho das atribuices rotineiras
inerentes a profissdo de secretdrio executivo.

a capacidade de gerenciar as demandas da
empresa cumulativamente com as fungdes
secretariais.

ao desempenho de novos papéis disponiveis
no mercado e a diversidade de atribuicdes
gque exigem formacdo especifica e
aperfeicoamento continuo.

AREA LIVRE  ommmmmmmmmmmmmnmmmnmnnmmnnsnnsstttrdd

O profissional de Secretariado Executivo dispde de
instrumentos que contribuem para otimizacdo de
suas atividades, sendo os recursos tecnolégicos seus
grandes aliados, pois maximizam a produtividade

nas organizagoes.

No ambito da assessoria executiva, é fundamental
a utilizacdo das ferramentas de tecnologia da
informacdo (Tl) no que se refere a automacdo de
escritdrio; a comunicacdo; a gestao de processos; e a
softwares empresariais.

LIMA, M. A; SOARES, A. P L. O secretario executivo e a tecnologia da informagdo:

um estudo sobre a utilizagdo de recursos tecnoldgicos pelos profissionais da
cidade de Belém-PA. Revista Gesec, V. 5, n. 2, 2014 (adaptado).

Essas ferramentas de Tl podem ser identificadas
no cotidiano e nas rotinas do profissional de
secretariado, correta e respectivamente, por

de (Word,  Writer);
gerenciamento de documentos (Notes); intranet,

0 processador texto

softwares; aplicativos administrativos.

apresentacdo grafica (Power Point, Impress);
chamadas telefénicas (Skype); intranet, softwares;
aplicativos comerciais.

banco de dados (Access); videoconferéncia;
de (Outlook);
processador de texto (Word, Writer).

gerenciamento atividades

Calc);
instantaneas (MSN, Messenger); gerenciamento

planilha eletrénica (Excel, mensagens

de projetos (Project); aplicativos administrativos
(agenda eletronica).

instantaneas (MSN, Messenger);
de (Notes);
aplicativos administrativos, softwares; planilha

mensagens

gerenciamento documentos

eletronica (Excel, Calc).
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QU ESTAO 34 oommmmmmmmmmnnnnrssnsssnssns s sttt s oo s i s s s iy

De acordo com a Lei n2 7.377/1985, complementada pela Lei n2 9.261/1996, que dispde sobre o exercicio
da profissdo de secretdrio e dd outras providéncias, é considerado secretario executivo aquele que
preenche os requisitos constantes no Artigo 29, inciso |, a seguir transcrito.

“ Art.2° Para os efeitos desta Lei, é considerado:
| - Secretdrio Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido na forma de
Lei, ou diplomado no exterior por curso de Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na
forma de Lei.

b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia desta Lei, houver
comprovado, através de declara¢des de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e
seis meses, das atribuicdes mencionados no Art. 4°. desta Lei.”

Entretanto, mesmo com os requisitos definidos e publicados em lei, € comum encontrar em editais de
selecdo e de concursos publicos a ndo confomidade quanto a formacao profissional nas ofertas de vagas
para o cargo de secretario executivo.

A seguir sdo apresentados quatro exemplos extraidos de editais, com a descricdo dos requisitos basicos
para a contracdo de profissionais de secretariado em diferentes 6rgaos publicos.

Edital | — Secretdrio Executivo. Requisitos: Nivel Superior Completo. Curso: Secretariado Executivo com
respectivo registro profissional na Secretaria Regional de Trabalho e Emprego (SRTE) - Curso Superior de
Tecndlogo em Secretariado Executivo, com respectivo registro profissional no SRTE.

Edital Il — Secretdrio Executivo. Certificado de Conclusdo ou diploma, devidamente registrado, de curso
de graduacdo de Nivel Superior, Bacharelado, em Secretariado Executivo, reconhecido pelo Ministério da
Educacdo, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educacdo; 06 (seis) meses de experiéncia profissional
como Secretdrio.

Edital Ill — Secretario Executivo. Formagao: Secretariado — Curso Superior de Tecnologia na area
de Secretariado.

Edital IV — Secretdrio Executivo. Requisitos: Ensino Superior Completo em Letras; ou Ensino Superior
Completo em Secretariado Executivo Bilingue.

Disponivel em: <https://www.pciconcursos.com.br/>. Acesso em: 31 jul. 2015.

Com base no exposto, conclui-se que estdao em consonancia com a referida lei apenas os requisitos dos editais

O lell.
O lelv
® lllelV.
® |, lell.
G LllelV.

iy (AL
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Qu ESTAO Y

Beatriz, secretdria executiva de uma multinacional com sede no Brasil atua em uma diretoria e gerencia
uma equipe de seis secretdrios executivos. A empresa adota um sistema de centralizacdo de informacdes,
ou seja, os setores subordinados a diretoria, por meio de um sistema integrado de comunicacao, solicitam
0s servicos secretariais a diretoria, que, por sua vez, delega as atividades a equipe. Como se trata de uma
multinacional, as viagens internacionais sao frequentes.

Em certa ocasido, Beatriz delegou a um secretario que preparasse a viagem de uma executiva ao Japao,
para fechamento de uma negociagdao importante. O secretario, que se via ocupado no momento, repassou a
atividade a outro colega de equipe, sem que Beatriz ficasse sabendo.

No dia da viagem, Beatriz recebeu uma ligacdo da executiva informando que o veiculo da empresa ainda
nao havia ido busca-la e, por isso, corria o risco de perder o v6o. Imediatamente, ela providenciou um
taxi para a executiva. Apds o ocorrido, Beatriz advertiu os dois secretdrios, conscientizando-os sobre a
importancia da comunicacdo e do cumprimento responsdavel das atribuicdes a eles delegadas.

Na situacdo apresentada, as decisdes tomadas pela secretdria executiva convergem em um modelo de
gestao que

I. visa ao funcionamento eficiente e eficaz da organizacao.

Il. assegura a qualidade nas relacdes interpessoais, contribuindo para o desenvolvimento das pessoas.

lll. considera os recursos materiais e financeiros disponiveis para o desenvolvimento das rotinas.

E correto o que se afirma em

O |, apenas.
O 11, apenas.
® Ielll, apenas.
® llelll, apenas.

O el

AREA LIVRE  ommmmmmmmmnnnsnns sttt sttt ettt e v oo vy e v v v st vy iy
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QUESTIONARIO DE PERCEPGAO DA PROVA

As questGes abaixo visam levantar sua opinido sobre a qualidade e a adequagdo da prova que vocé acabou de realizar.
Assinale as alternativas correspondentes a sua opinido nos espacos apropriados do Caderno de Respostas.

QUESTAO 1  ommmmmmmmmnnnnmnnssnsnnnsnsssnsttsssn sttt

QUESTAO 6  ommmmnmmmmmmnmnsssnsnsnsnsdtstdd

Qual o grau de dificuldade desta prova na parte de
Formacdo Geral?

O Muito facil.

O Facil.

® Médio.

O Dificil.

O Muito dificil.

QUESTAO 2  oommmmmmmmmmmmmmmmnrnsrinnnssnsnsssstdd

As informacdes/instrucdes fornecidas para a resolugdo
das questdes foram suficientes para resolvé-las?

0O Sim, até excessivas.

@ Sim, em todas elas.

@® Sim, na maioria delas.

® Sim, somente em algumas.

3 N3o, em nenhuma delas.

QUESTAO 7  ommmmmmmmmmmmmmmmmnmrsnmssnnnsonssnssnsossstd

Qual o grau de dificuldade desta prova na parte de
Componente Especifico?

O Muito facil.

O Facil.

® Médio.

@ Dificil.

O Muito dificil.

QUESTAO 3 ommmmmmmmmmmnmmmnnnininiiiddd

Considerando a extensao da prova, em relacdo ao tempo
total, vocé considera que a prova foi

O muito longa.
O longa.

@® adequada.
O curta.

A muito curta.

QUESTAO 4  ommmmmmmmmnnnnnnrnssnssstt s tot sttt

Os enunciados das questdes da prova na parte de
Formacdo Geral estavam claros e objetivos?

O Sim, todos.

@ Sim, a maioria.

® Apenas cerca da metade.

® Poucos.

A Nio, nenhum.

QUESTAO 5  oommmmmmmmmmmmmmmnrnmsrsnnnnsnsonsnssssdd

Vocé se deparou com alguma dificuldade ao responder
a prova. Qual?

O Desconhecimento do conteudo.

0 Forma diferente de abordagem do contetdo.

® Espaco insuficiente para responder as questdes.

O Falta de motivagdo para fazer a prova.

A N3o tive qualquer tipo de dificuldade para responder
a prova.

QUESTAO 8

Considerando apenas as questdes objetivas da prova,
vocé percebeu que

SJILQIAIL 0050500500000 10090040004 1500005 100 000000000007

@ n3o estudou ainda a maioria desses contetidos.
 estudou alguns desses contetdos, mas n3o os aprendeu.
@® estudou a maioria desses contetidos, mas n3o os aprendeu.
O estudou e aprendeu muitos desses contetidos.
 estudou e aprendeu todos esses contelidos.

QUESTAO 9
Qual foi o tempo gasto por vocé para concluir a prova?
O Menos de uma hora.

® Entre uma e duas horas.

® Entre duas e trés horas.

O Entre trés e quatro horas.

 Quatro horas, e ndo consegui terminar.

SN0 10500520000 10090040000 15 0005 S0 0000000000

LS SI LI/ /A0 0500004 504000000 000000004 00 40 V000 0 00 00 0000

Os enunciados das questdes da prova na parte de
Componente Especifico estavam claros e objetivos?

0 Sim, todos.

@ Sim, a maioria.

® Apenas cerca da metade.

® Poucos.

A N3o, nenhum.
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SINAES

Sistema Nacional de Avaliacido da Educacao Superior
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Ministério
da Educacgao
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