PODER JUDICIARIO — TRIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO

SECRETARIADO

1) No inicio do século XX, um industrial francés
chamado Henri Fayol escreveu que todos os executivos
realizam cinco fun¢®es gerenciais: planejam, organizam,
lideram, coordenam e controlam.
Hoje, essas tarefas foram condensadas em quatro.
Considere as alternativas abaixo e assinale ,dentre as
opcOes, a correta:
1) Planejamento, conhecimento, lideranca e controle.
2) Planejamento, conhecimento, coordenagdo e
controle.
3) Planejamento, organizacgéo, lideranca e controle.
4) Planejamento, organizacdo, coordenagcdo e
controle.
5) Planejamento, lideranga, coordenacéo e controle.

Esta correto afirmar que:
a) 3 e 4 estdo corretas;
b) Apenas a 2 esta correta;
c) 1eb5estdo corretas;
d) Apenas a 3 esté correta;
e) 4 e 5 estdo corretas.

2) O Programa de Qualidade Total é uma filosofia de
gestdo voltada para a satisfacdo constante do cliente,
através do continuo aprimoramento de todos os
processos organizacionais.
Portanto, considere as alternativas abaixo e assinale,
dentre as opg0es, a correta:

1) O TQM exige que os funciondrios reavaliem suas
funcbes e se envolvam mais intensamente nas
decisBes tomadas no trabalho.

2) O TQM exige que a Geréncia reavalie suas
decisbes, delegando fun¢gBes aos demais
funcionarios.

3) O TQM exige que o Conselho Administrativo da
empresa reavalie suas decisbes, delegando
fungbes aos demais funcionarios.

4) O TQM exige que a Presidéncia reavalie suas
decisbes, delegando fungbes aos demais
funcionarios.

5) O TQM exige que a Geréncia e a Diretoria
reavaliem suas decisfes, delegando funcfes aos
demais funcionarios.

Esta correto afirmar que:

a) As afirmativas 4 e 5 séo falsas e a 1 esta correta.
b) As afirmativas 1 e 2 sdo falsas e a 5 esté correta.
c) As afirmativas 4 e 5 estdo corretas e a 1 € falsa.
d) As afirmativas 2 e 3 estéo corretas e a 4 é falsa.
e) As afirmativas 3 e 4 estdo corretas e a 5 € falsa.

3) Os niveis de comportamento dos sistemas de uma
organizacado implicam o Resultado Humano que, por sua
vez, representam cinco variaveis.

Com base nesses principios tedricos,
alternativa correta:

assinale a
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a) Percepcao, cidadania, absenteismo, rotatividade
e satisfacéo.

b) Motivacdo, cidadania, aprendizagem individual,
rotatividade e satisfacao.

C) Produtividade, valores e
aprendizagem, rotatividade e satisfacéo.

d) Produtividade, cidadania, absenteismo,
rotatividade e satisfacéo.

e) Produtividade, cidadania,
rotatividade e habilidade.

atitudes,

absenteismo,

4) As atitudes séo afirmacg@es avaliadoras, favoraveis ou
desfavoraveis, em relacdo a objetos, pessoas ou
eventos. Refletem como um individuo se sente em
relacdo a alguma coisa. Considerando os tipos de
atitudes,
Assinale a alternativa mais completa:
a) Satisfacdo no trabalho, incertezas e
orientacdo de curto prazo.
b) Satisfacdo no trabalho, envolvimento com o
trabalho e orienta¢éo de curto prazo.
c) Satisfagcéo no trabalho, coletivismo e
comprometimento organizacional.
d) Satisfacdo no trabalho, fuga de incertezas e
comprometimento organizacional.
e) Satisfacdo no trabalho, envolvimento pessoal e
comprometimento organizacional.

fuga de

5)Um individuo pode utilizar trés critérios diferentes para
fazer uma escolha com ética num processo decisoério:

I. Direito. Ele leva os individuos a tomarem decisdes
coerentes com os direitos e com as liberdades
fundamentais dos cidaddos de acordo com a
constituicdo do seu pais.

Il. Justica. Exige que os individuos estabelecam e
apoiem regras justas e imparciais.

Il. Utilitarista. No qual as decisGes sdo tomadas em
funcao dos resultados ou conseqiiéncias.
E correto afirmar que:

a) |, Il séo falsas.

b) Apenas a lll é correta.
c) I, Il e lll s&o falsas.
d) Apenas a | é correta.
e) I, Il e lll sdo corretas.

6)Podemos afirmar que a mais conhecida teoria sobre
motivacdo €, provavelmente, a das necessidades, de
Abraham Maslow.

Considere as alternativas abaixo e assinale ,dentre
as afirmativas, a correta:

1)  Auto-realizacdo, estima, sociais, seguranca e

fisiologicas.
2) Poder, estima, sociais, realizacéo e fisioldgicas.
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3)  Auto-realizacdo, poder, seguranca e realizacao.

4) Poder, satisfacdo, familia, seguranca e
fisiologicas.

5)  Auto-realizacao, satisfacao, familia, seguranca e
fisiologicas.

Pode-se afirmar que:

. As afirmativas 4 e 5 sdo falsas e a 2 é
verdadeira;
1. As afirmativas 1 e 4 sdo falsas e a 3 é
verdadeira;
1. As afirmativas 2 e 3 sdo falsas e a 1 é
verdadeira;
V. As afirmativas 1 e 2 sédo falsas e a 5 é
verdadeira;
V. As afirmativas 3 e 4 séo falsas e a 2 é
verdadeira.
7) As empresas grandes, pequenas, médias, estatais ou
privadas, véem, na figura da secretaria, uma funcionaria
de real expressao. As atividades dessa profissional sdo
inimeras.

Considere as alternativas abaixo e assinale dentre as
opcOes a mais completa:

a) Elaborar um programa de banco de
dados/mailing para organizacdo de eventos.

b)  Analisar rapidamente os trabalhos e delega-los
a quem for de direito.

c) Agrupar tarefas aleatoriamente, executando-as
de acordo com seu tempo.

d) Cobrar relatérios, estatisticas ou boletins do
pessoal da prépria empresa e, principalmente ser
gentil com todos.

e) Comunicar-se apenas por meio de cartas e
telefones com outras empresas.

8) Nas instituicdes publicas, o Sistema de Organizacéo
de Arquivo controla o documento desde a sua producéo
até o seu arquivamento propriamente dito. Conhecido
como a “Teoria das trés idades”, o Sistema de
Organizacdo de Arquivos € composto por trés etapas
guanto a classificagdo dos documentos. Com base
nesse pressuposto, assinale a alternativa correta:

I) Ativo, corrente e morto.

II) NotacgBes, permanente e ativo.

IIl) Corrente, temporaria e permanente.
IV) Ativo, inativo e temporaria.

V) Corrente, inativo e temporaria.

Pode-se afirmar que:

a) | é falsa e Il ,correta;
b)  Vécorretae lll, falsa;
c) | e lll séo corretas;

d) IV e V sdo falsas;
e) Vell sdo corretas
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9) Etiqueta é o sinbnimo de elegancia, bons costumes,
estilo e distincdo. Caracteristicas estas que, uma vez
incorporadas ao dia-a-dia, determinam um
comportamento ideal de todos os individuos.

Com base nesses principios, as trés categorias
principais da etiqueta sé&o:

Assinale a alternativa correta:

a) Ativa, Social e Eficiente.

b)  Doméstica, Social e Profissional.
C) integra, Social e Profissional.

d)  Domeéstica, Ativa e integra.

e) Eficiente, Profissional e Doméstica.

10) “O assédio cria uma situacao intoleravel no trabalho
e deve ser denunciado para evitar que a impunidade
sirva de incentivo a sua prética”. Manual Preservativo do
Assédio Sexual — SINSESP.

De acordo com o Cédigo Penal — art. 146 - define crime
de constrangimento ilegal e prevé pena de trés meses a
um ano de detencéo.

Sendo correto afirmar que:

1. O artigo em questdo esta correto, em todo o seu
contexto.

O art. 136 é que trata da questdo em pauta.

O art. 126 ndo trata da questao em pauta.

O art. 156 é que trata da questao em pauta.

O artigo em questéo é falso e ndo trata da questéo
em pauta.

arwd

E correto o que se afirma em:

a) Apenas | e IV estéo corretas.
b) Somente IV e | estdo certas.
c) lll e V apenas estéo corretas.
d) Somente | e lll sdo certas.

e) ApenasV e |V estdo corretas.

11) Ao elaborar um curriculo, o profissional deve se
restringir ao que é essencial. Algo que, se possivel,
disponha pelo menos dos dados mais importantes.
Considere as alternativas abaixo e assinale dentre as
op¢des, a mais completa:

a) Nome, objetivo, formacdo académica, histérico

profissional, cursos extracurriculares, idiomas e
certificados.
b) Nome, resumo das qualificagdes, histérico

profissional, cursos extracurriculares, idiomas e carta
de apresentacéo.

C) Nome, objetivo, resumo das qualificacdes,
formacdo académica, cursos extracurriculares,
idiomas e certificados.

d) Nome, objetivo, resumo das qualificacbes,

formacdo académica, histdrico profissional, cursos
extracurriculares e idiomas.
e) Nome, resumo das qualificacdes, objetivos,
histérico profissional, cursos extracurriculares, carta
de apresentacdo e idiomas.
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12) Nos dias atuais, o0 mercado de trabalho pede que os
funcionarios de uma empresa adotem mudangas.

Com isso, podemos citar como resultados positivos da
mudanca no ambiente organizacional: confianca, jogo
de cintura, auto motivacao, crescimento e auto-estima.
Partindo desse pressuposto, assinale a alternativa mais
completa relacionada a uma atitude de mudanca:

[) Investir em um novo relacionamento amoroso.

II) Investir na comercializacdo dos produtos.

[ll) Investir na abertura da globalizagéo.

IV) Investir na arte da negociacdo para vender
mais por menos.

V)  Investir na desenvoltura interpessoal.

Pode-se afirmar que:

a) | é correta e lll falsa.
b) 1l eIV sao falsas.

c) |ellséo corretas.

d) IV écorretae V falsa.
e) V éfalsae | correta.

13) A sociologia estuda as pessoas em relagdo umas as
outras. Mais especificamente a maior contribuicdo dos
sociologos foi no estudo do comportamento dos grupos
dentro das OrganizagBes, especialmente aquelas
formais e complexas. Dentre elas, destacam-se:
Partindo desse pressuposto, assinale a alternativa mais
completa:

a) Dindmica de Grupo, Trabalho em equipe,
Comunicagdo, Mudanca e Tomadas de
Decisodes.

b) Din&mica de
Comunicacéo,
Decisodes.

c) Dinamica de
Comunicacéo,
Intergrupal.

d) Dindmica de
Comunicacédo
Intergrupal.

e) Dindmica de Grupo, Trabalho em equipe,
Comunicacao, Mudanca e Atitude.

Grupo, Trabalho em equipe,
Confltos e Tomadas de

Grupo, Trabalho em equipe,
Conflitos e Comportamento

Grupo, Trabalho em equipe,
Atitude e  Comportamento

14) Podemos definir Comunicacdo como a transferéncia
e a compreensao de mensagens.

A comunicacdo tem quatro funcdes basicas dentro de
um grupo ou de uma organizagdo: Controle, Motivacéo,
Expressdo Emocional e Informagéo.

Portanto, a funcdo final (respectivamente acima
descrita) desempenhada pela comunicacéo relaciona-se
com seu papel como facilitadora de tomada de decisdes.

Estando correto afirmar que:

a) A informag¢do monitora o comportamento das
pessoas de diversas maneiras.

b) A informagdo proporciona as pessoas e
grupos, tomada de decisbes, transmitindo

CONCURSO ESTAGIO 2005

dados para que se identifiquem e avaliem
alternativas.

¢) A informacdo facilita a motivacdo por
esclarecer aos funcionarios o que deve ser
feito.

d) A informacéo fornece o meio para a expressao
de sentimentos e de atendimentos das
necessidades sociais.

e) A informagéo pode trazer rupturas ao processo
e conduzir a uma auto-motivagao.

15) A inteligéncia emocional tem demonstrado estar
positivamente relacionada, em todos os niveis, com o
desempenho no trabalho, mas parece ser mais
relevante nas fun¢des que demandam um alto grau de
interacdo social. Evidentemente, € disso que se trata a
lideranga. Os grandes lideres demonstram sua
inteligéncia emocional, exibindo todos o0s cinco
elementos —chaves :

Assinale a alternativa correta:

[) Autoconsciéncia, autogerenciamento,
automotivagcdo, empatia e habilidades sociais.

II) Autoconsciéncia, autogerenciamento,
automotivagdo, empatia e intelecto.

[1l) Autoconsciéncia, autogerenciamento,
automotivagdo, empatia e recompensa.

IV) Autoconsciéncia, autogerenciamento,
automotivacdo, empatia e compatibilidade.

V) Autoconsciéncia, autogerenciamento,
automotivacdo, empatia e atitudes.

E correto afirmar que

a) Il éfalsa.

b) Ill e IV estéo corretas.
c) IV éfalsa.

d) |1é falsa.

e) leVsao falsas

16) Conflito € um processo que tem inicio quando uma
das partes percebe que a outra parte afeta ou pode
afetar, negativamente, alguma coisa que a primeira
considera importante. Existem varios tipos de conflitos,
dentre eles destacam-se os conflitos de tarefa e de
processos. Que respectivamente significam:

Considere as alternativas abaixo e assinale dentre as
opcgbes a correta quanto aos tipos de conflitos acima
expostos:

a) Esta relacionado com o conteldo e os objetivos
do trabalho / Refere-se as relagbes
interpessoais.

b) Relaciona-se a maneira como o trabalho é
realizado / Refere-se as relagdes interpessoais.

c) Refere-se aos confltos que atrapalham o
desempenho do grupo / Refere-se as relagcbes
interpessoais.

d) Estéa relacionado com o contelido e os objetivos
do trabalho / Relaciona-se a maneira como o
trabalho é realizado.
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e) Relaciona-se a maneira como o trabalho é
realizado / Refere-se aos conflitos que
atrapalham o desempenho do grupo.

17) O “Networking” funciona como um sistema de
previdéncia socio-pessoal para a obtencdo de bons
contatos. Pessoas naturalmente organizadas ja
possuem um banco de dados de pessoas conhecidas,
parentes, amigos, vizinhos, ex-colegas de trabalho,
etc... Podemos entdo denominar esse banco de dados
de:

Assinale a alternativa correta:

a) Rede de Intermeios.

b) Rede de Veiculos de Comunicagéo.
c) Rede de Feedback.

d) Rede de Contatos.

e) Rede de Gestdo Participativa.

18) S&o varios os tipos de documentos que uma
Secretaria Executiva pode redigir no seu ambiente de
trabalho diariamente. Dentre eles destacam-se:

Assinale a alternativa mais completa:

1)  Circulares, escrituras, atas e carta comercial.

2) Comunicados, arquivos, atas e sedex.

3) Comunicados, requerimentos, atas e carta
comercial.

4) Circulares, arquivos, atas e carta comercial.

5) Comunicados, escrituras, arquivos e carta
comercial.

Esta correto afirmar que:

a) 1,2 e 3sao falsas.

b) 1 éfalsa, 2 e 3 sdo verdadeiras.
c) 3é verdadeira, 4 e 5 sdo falsas.
d) 2,4 eb5sao verdadeiras.

e) 1, 3eb5sao falsas.

19) O termo da moda hoje é empregabilidade; a palavra
vem do inglés Employability e significa o conjunto de
conhecimentos, habilidades e comportamentos que
tornam um executivo/profissional importante ndo apenas
para sua organizacdo, mas para toda e qualquer
empresa.

Partindo do pressuposto acima esta correto afirmar que
empregabilidade é o conjunto de:

a) Conhecimentos, habilidades e
comportamentos que tornam o individuo
importante no mercado de trabalho.

b) Objetivos, conhecimentos e atitudes que
tornam o individuo importante no mercado de
trabalho.

C) Habilidades, atitudes e caracteristicas que
tornam o individuo importante no mercado de
trabalho.

d)

CONCURSO ESTAGIO 2005

Caracteristicas, comportamento e habilidades
que tornam o individuo importante no
mercado de trabalho.

Aprendizado, habilidade e objetivos que
tornam o individuo importante no mercado de
trabalho.

20) Os processos de melhoria continua séo
considerados pelos japoneses uma corrida sem
linha de chegada.

A busca pela melhoria sem fim requer uma
abordagem circular, e ndo-linear. E isso pode ser
ilustrado perfeitamente pelo processo de qualidade

PFVA:

Com base nesta premissa, identifique a alternativa
correta:

a)
b)
<)
d)
e)

Planejar, Feliz, Vitéria, Administrar.
Planejar, Fazer, Vitoria, Agir.
Planejar, Fazer, Verificar, Administrar.
Planejar, Fazer, Verificar, Agir.
Planejar, Feliz, Verificar, Administrar.
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