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Apresentacao:

O presente documento complementa o Material Prévio 2 que tratou sobre aspectos e
definicbes gerais para a elaboracdo do Modelo de Certificacdo dos Administradores na
modalidade Prova.

Basicamente o texto aprofunda o tépico referente ao Programa da Prova e solicita a
revisdo de algumas defini¢cdes a luz de novos argumentos de sustentacao.

Como das vezes anteriores, 0s profissionais respondentes estardo fornecendo os
elementos definidores da modalidade de Certificacdo por prova. Para tanto, €
importante que, por ora, sejam preenchidos os campos intitulados MANIFESTACAO,
atendendo & solicitacéo expressa nos campos REQUISITO e SINTESE.

Acreditamos ser esta a rodada final desta etapa e suas respostas entendidas como
conclusivas.

1. Revisao das Definicdes Anteriores Sobre a Estrutura da Prova

Registramos, neste item, as definicbes gerais para a modelagem da Certificacdo por
Prova que, ao nosso juizo, carecem de revisao a luz dos novos argumentos observados.

Sintese Original:

a) Prova temética dividida em dois modulos:

I. Moédulo 1 - Conhecimentos Gerais de Administracéo: 20 questbes
il. Moédulo 2 - Conhecimentos Especificos de Gestdo de Recursos
Humanos: 40 questdes




b) Banco de Questdes na proporcao de 3 x 1 (Banco de Dados inicial com,
no minimo, 180 questdes);

c) Questdes classificadas em 3 graus de dificuldade:
i. Alta: 4 questdes no Modulo 1 e 8 questbes no Mdadulo 2
ii. Meédia: 10 questdes no Mddulo 1 e 20 questbes no Médulo 2
iii. Baixa: 6 questdes no Modulo 1 e 12 no Médulo 2

d) Tempo estimado para realizacéo da prova: 120 minutos

Entendemos que a construcdo de questbes de maior grau de dificuldade é
mais dispendiosa e geralmente mais suscetivel a controvérsias. Convém
ainda observar que a caracterizacdo do grau de dificuldade serd melhor
depurada depois da execucdo de algumas provas, avaliadas a partir dos
resultados concretos.

Requisito:

Solicitamos dar conformidade.

Manifestacéo:
DE ACORDO.

Observagao:




|2. Programa Tematico Sugerido

Registramos, neste item, o detalhamento do Programa Temético que servird de base
para a elaboragédo do Banco de Questdes da Prova.

21 Modulo 1: Conhecimentos Gerais de Administracéo

Sintese:

O objetivo do primeiro modulo é aferir o grau de conhecimento do candidato em
relacdo aos temas gerais da administracdo, geralmente relacionados ao
contexto da Teoria Geral da Administracdo ou as Teorias Organizacionais.

Este conjunto programético foi modelado em dois niveis teméticos e descrito em
termos das categorias basicas (conhecimento, compreensdo e aplicacdo) da
taxonomia do dominio cognitivo de Benjamin Bloom.

Cabe observar que foi adotada a terminologia usualmente utilizada sem a
preocupacao de se fixar em uma unica linha de abordagem.

| — AS FUNCOES E HABILIDADES DO ADMINISTRADOR

i. As Funcles Bésicas do Administrador
e Identificar e caracterizar as fungdes: planejar, organizar, dirigir e
controlar
e Identificar a origem e a evolucéo destas funcdes
e Correlacionar as fungdes entre si e com as melhores praticas atuais

ii. As Habilidades do Administrador
e Explicar as categorias adotadas por Robert Kantz: habilidades
técnica, humana e conceitual
e Correlacionar as categorias de Kantz com o0s niveis hierarquicos
gerenciais (Alta Administracdo, Geréncia Média e Supervisao)
e Atrticular as Habilidades com as Func¢des Basicas do Administrador

Il — AS ORGANIZACOES: AMBIENTES, PROCESSOS E ESTRUTURAS

i. A Organizacao e seus Ambientes
e Caracterizar os ambientes das Organizacfes nas dimensdes Macro,




Setorial ou de Mercado e Interna
e Explicar as principais forgcas ou variaveis ambientais e seus
respectivos agentes

ii. A Organizagéo e seus Processos
e Conceituar processos e caracterizar sua tipologia mais usual:
processos centrais ou primarios e processos de apoio ou secundarios
e Explicar as principais metodologias contemporaneas de
aprimoramento de processos: Qualidade Total, Reengenharia e seis
Sigmas

iii. A Organizacao e suas Estruturas
e Explicar a finalidade e a funcionalidade das estruturas organizacionais
e Identificar e caracterizar tipologias de estruturas organizacionais
contemporaneas a partir da abordagem de seus principais autores:
Henry Mintzberg, Charles Handy e Gareth Morgan

Il — OS PILARES E ENFOQUES TEORICOS DO PENSAMENTO
ADMINISTRATIVO: SINTESE CONCEITUAL DAS DIFERENTES ESCOLAS E
SEUS PRINCIPAIS AUTORES

i. Abordagem Classica da Administracdo: Taylor, Fayol e Weber

e Identificar e caracterizar as principais ideias da Teoria da
Administracdo Cientifica (Taylor), Teoria Classica (Fayol) e da Teoria
Burocratica (Weber)

e Explicar as principais criticas usualmente apresentadas a esta
abordagem

e Correlacionar principais topicos da abordagem classica que
influenciaram as praticas atuais

ii. Abordagem Comportamental: Elton Mayo e Douglas McGregor
e |dentificar e caracterizar as principais ideias da Teoria das Relag¢des
Humanas (Mayo), das Teorias X e Y (McGregor)
e Explicar as principais criticas usualmente apresentadas a esta
abordagem
e Correlacionar principais topicos da abordagem das relagdes humanas
gue influenciaram as praticas atuais

iii. Abordagem Sistémica e Contingencial:
e |dentificar e caracterizar as principais ideias da Teoria dos Sistemas
qguando aplicada no campo da Administragdo (Fremont Kast e James
Rosenzweig)




e

e |dentificar e caracterizar as principais ideias da Teoria Contingencial
(Burns, Stalker, Lawrence e Lorsch)

e Explicar as principais criticas usualmente apresentadas a estas
abordagens

iv. Abordagens Contemporaneas: Administracdo por Objetivos e

Governanca Corporativa

e I|dentificar e caracterizar as principais ideias da Administracdo por
Objetivos (Drucker)

e Identificar e caracterizar os principais conceitos de Governanca
Corporativa (Andrade e Rosetti)

e Correlacionar principais tépicos destas abordagens nas praticas
atuais

IV — ESTRATEGIAS E PLANEJAMENTO

i. Estratégias Empresariais
e Conceituar estratégia e seus principais elementos formuladores:
visdo, missédo e valores
¢ |dentificar e caracterizar as tipologias usadas por Ansoff e Porter
e Correlacionar os tipos de estratégias com o contexto competitivo

ii. Planejamento Estratégico
¢ Identificar e caracterizar as etapas do Planejamento Estratégico
e Explicar a metodologia de analise de cenarios
e Correlacionar Planejamento Estratégico com a Metodologia BSC
(Balanced Scorecard)

V — FUNCOES ORGANIZACIONAIS BASICAS: OPERACOES/LOGISTICA,
MARKETING, FINANCAS, CONTABILIDADE E GESTAO DE PESSOAS

i. Operac0es e Logistica
e Identificar e caracterizar 0s elementos basicos do sistema
operacional: previsdo de demanda, gestdo de capacidade e
planejamento e controle da producgao
e Correlacionar o processo de operagcdes com a gestdo da cadeia de
abastecimento

ii. Marketing
e Conceituar Marketing e seu escopo de aplicacao: produtos, servigos e
relacionamento
e Explicar o Marketing Mix Basico: Produto, Preco, Praca e Promocao
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iii. Financas
e Conceituar elementos basicos de administracdo financeira: capital de
giro, fluxo de caixa, avaliacdes de investimentos (TIR, payback e VPL)
e fontes de financiamento
e Conceituar e caracterizar estrutura de custo e capital, nivel de
endividamento e planejamento financeiro

iv. Contabilidade
e Identificar e caracterizar os principais relatorios contabeis: balanco
patrimonial, DRE, DOAR, demonstracdo do fluxo de caixa e
demonstracdes financeiras
e Conceituar e caracterizar elementos de contabilidade gerencial:
orgamento, estrutura de riscos e controles internos

v. Gestédo de Pessoas
e Conceituar Gestdo de Pessoas e diferenciar da abordagem tradicional
de Administracao de Pessoal
e |dentificar e caracterizar os processos de gestao de pessoas

VI — TOMADA DE DECISOES GERENCIAIS

i. Modelos Racional e Comportamental de tomada de decisdes
¢ lIdentificar e caracterizar os modelos Racional e Comportamental
e Explicar a limitacdo dos modelos a partir dos conceitos de certeza,
rsco e incerteza
e Correlacionar os modelos a préatica administrativa

il. Tipos de Deciséao
e Identificar e caracterizar as decisbes em relagdo aos niveis
organizacionais: estratégico, tatico e operacional
e Caracterizar as decisfes colegiadas e seus métodos de aprovagéo
e Conceituar e diferenciar decisdes programadas e nao-programadas,
correlacionado com as situacgdes rotineiras e contingenciais

iii. O processo de tomada de decisao
¢ |dentificar e caracterizar as etapas do processo de decisédo
e Explicar técnicas de suporte a tomada de decisdo: Matriz Payoff,
Arvores de Decis&o, Cenarios Alternativos e Simuladores
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VIl — ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIAL

i. A Etica no contexto da Administracéo

 Identificar e caracterizar o conceito de Etica em Filosofia (Aristételes e
Kant)

e Correlacionar o conceito filosofico de Etica com o ambiente de
negocios: o profissional, as politicas internas, relacionamento com
stakeholders e sociedade

e Caracterizar e explicar a funcionalidade dos Coédigos de Etica nas
Organizacfes

ii. A Responsabilidade Social das Empresas
e Identificar e caracterizar a ideia de responsabilidade social da
empresa em contraste com a doutrina do interesse dos acionistas
e Correlacionar o conceito de responsabilidade social com as melhores
praticas de governancga corporativa

Requisito:

Solicitamos dar conformidade.

Manifestacéo:

DE ACORDO.

Observacao:




2.2

Mdédulo 2: Conhecimentos Especificos da Area de Recursos Humanos

Sintese:

O proposito do segundo médulo é verificar o grau de conhecimento do
candidato em relacéo aos temas especificos do segmento Recursos Humanos.
Este escopo tematico pode ser organizado em duas grandes categorias: topicos
transdisciplinares e tépicos funcionais. Os dois grupos sdo importantes para o
exercicio profissional na area especifica de RH.

De forma semelhante ao Mddulo |, este MAdulo também foi modelado em dois
niveis tematicos e descrito em termos das categorias basicas (conhecimento,
compreensao e aplicacdo) da taxonomia do dominio cognitivo de Benjamin
Bloom.

2.2.1 Topicos Transdisciplinares

| - ABORDAGEM SISTEMICA E ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

i. O Sistema de Recursos Humanos
e Caracterizar os principais elementos do Sistema de Recursos
Humanos em sua abordagem tradicional: inputs (internos e externos),
processos e outputs
e Explicar a evolucdo da abordagem tradicional (RH) para a abordagem
de Gestao de Pessoas

ii. A visdo estratégica de RH
e Identificar e caracterizar as correlacdes entre a estratégia da empresa
e sua estratégia de gestédo de pessoas
e Explicar o conceito de RH Estratégico e sua correlagdo com a ideia de
vantagem competitiva

Il — AS GERACOES E O MERCADO DE TRABALHO

i. A evolugéo das geracdes nos ultimos anos
e Identificar e caracterizar os diferentes ciclos geracionais: baby
boomer, X, Y e Z
e Explicar os principais elementos comportamentais destas geracdes




em relacdo a: familia, escola/aprendizagem, relacionamentos sociais
e aos meios de comunicacao

ii. A dindmica do Mercado de Trabalho
e |dentificar e caracterizar os principais condicionantes do mercado de
trabalho
e Explicar as tendéncias de mudanga observadas no mercado de
trabalho relacionadas as novas geracoes

[l - CULTURA E MUDANCA ORGANIZACIONAL

i. Cultura Organizacional
e Identificar e caracterizar os elementos constitutivos da cultura
organizacional
e Explicar as abordagens de gestdo da mudanca a partir do escopo da
Administracdo Simbdlica e do Desenvolvimento Organizacional

ii. Mudanca Organizacional
e Caracterizar o ciclo de vida das organizac6es
e Identificar e caracterizar o processo de mudanca organizacional

Il — COMPETITIVIDADE ORGANIZACIONAL E COMPETENCIAS
ESSENCIAIS

i. O contexto da competitividade
e Explicar o conceito de capacidade organizacional considerando seus
recursos tangiveis e intangiveis
e Conceituar vantagem competitiva a partir das capacidades de uma
organizacao

ii. Competéncias Essenciais
e Identificar e caracterizar a capacidade organizacional como
competéncia essencial viabilizadora da vantagem competitiva
o Explicar a Cadeia de Valor de uma empresa a partir da abordagem de
Michael Porter

IV — EMPREENDEDORISMO E INOVACAO

i. Os tipos gerais de empreendedorismo
e Identificar e caracterizar o0s tipos gerais de empreendedorismo
(individual e corporativo) a partir do seu conceito basico
e Explicar as estratégias de comportamento autbnomo e induzido do
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empreendedorismo corporativo

ii. Criatividade e inovacao
¢ |dentificar e caracterizar o processo inovador
e Caracterizar os elementos da organizagéo criativa

V — GESTAO DO CONHECIMENTO

i. O Capital Intelectual como Vantagem Competitiva
e Identificar e caracterizar o capital intelectual em seus elementos
geradores de vantagem competitiva
e Caracterizar os diferentes tipos de conhecimento
e Explicar o conceito de gestdo do conhecimento a partir da ideia de
capital intelectual

ii. O Processo da Gestdo do Conhecimento
e |dentificar e caracterizar os elementos constitutivos do processo de
gestdo do conhecimento
e Explicar os possiveis niveis de integracdo da gestdo do conhecimento

VI - LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPE

i. A Lideranca e seus Estilos
e Caracterizar as diferencas entre Lideranca e Autoridade Formal
e Explicar os diferentes tipos de Lideranca

ii. Trabalho em Equipe
¢ Identificar e caracterizar os tipos de equipes
e Caracterizar os fatores de desempenho determinantes nas equipes de
trabalho

VIl — MOTIVACAO E SATISFACAO NO TRABALHO

i. A Motivacdo no ambito das teorias de conteudo
¢ l|dentificar a classificacdo geral das teorias sobre Motivacao
e Identificar e caracterizar as ideias centrais das teorias das
necessidades: Maslow, ERG, McClelland e Frustacao

ii. A Satisfagéo no Trabalho a partir da Motivagéo
e |dentificar a caracterizar as ideias centrais da Teoria dos Dois Fatores
e Conceituar Qualidade de Vida no Trabalho a partir da abordagem das

11



|~
[ 9%

b b P

teorias de motivacao
VIll — PODER, CONFLITO E NEGOCIACAO

i. O poder nas Organizacfes
e Conceituar poder no ambito das organizacdes
e |dentificar e caracterizar os diferentes tipos de poder

ii. Conflito Organizacional
e |dentificar e caracterizar as condicdes que criam e estimulam o
conflito nas organizacfes
¢ |dentificar e caracterizar os estilos de administracao de conflitos

iii. A Negociacdo como Técnica de Administracdo dos Conflitos
e Caracterizar os estilos de negociacao
¢ |dentificar e caracterizar o processo de negociacao

IX — COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

i. O processo de comunicagao nas organizacdes
e Caracterizar os elementos constitutivos do processo de comunicacao
e Explicar os principais problemas observados na comunicagao
organizacional: ruidos, omissao, distorcao, sobrecarga,
desalinhamento emissor-receptor, desatualizagdo, seguranca e
dificuldades de acesso.

ii. A Comunicacgéao Integrada
¢ |dentificar e caracterizar os tipos de comunicagcéo em relacdo ao nivel
(interpessoal, intergrupal e externa) e aos publicos (acionistas,
colaboradores, clientes e fornecedores)
e Explicar os elementos basicos de uma politica de comunicacao

2.2.2 Topicos Funcionais

| - RECRUTAMENTO E SELECAO

i. Recrutamento Interno e Externo
e Caracterizar as diferencas entre recrutamento interno e externo
e Explicar as vantagens e desvantagens de cada tipo de recrutamento
e Comparar o recrutamento com base em cargos com o recrutamento
com base em competéncias




ii. Selecao de Pessoas
¢ Identificar e caracterizar o processo de selecédo de pessoas
e Identificar e caracterizar as técnicas de selecédo
e Comparar a selecdo com base em cargos com a selecdo com base
em competéncias

Il - MODELAGEM DE CARGOS E GESTAO DE CARREIRAS

i. Modelagem de Cargos
e Caracterizar os trés modelos de desenho de cargos: classico,
humanistico e contingencial
e Explicar o conceito de competéncias e suas aplicacbes
e Explicar os procedimentos gerais na analise e descricdo de cargos

ii. Gestdo de Carreiras
e Caracterizar as diferencas entre as abordagens de gestao da carreira
e autogerenciamento da carreira
e Explicar as principais caracteristicas da carreira vertical e da carreira
emY
e Comparar a carreira baseada em cargos com a carreira baseada em
competéncias

lIl - REMUNERACAO, INCENTIVOS E BENEFICIOS

i. Sistema de Remuneracéo
e Caracterizar os componentes do conceito de remuneracao total
e Explicar os critérios basicos na modelagem de um plano de
remuneracao
e Caracterizar e comparar os sistemas de remuneracao fixa e variavel

ii. Incentivos e Beneficios
e Identificar e caracterizar os condicionantes e cuidados necessérios a
implantagéo de um plano de incentivos
e Explicar o conceito de beneficios e descrever seus principais tipos
e Caracterizar as trés estratégias de beneficios: pacificacao,
comparativa e beneficios minimos

IV — AVALIACAO DE DESEMPENHO

i. Fundamentos da Avaliagdo de Desempenho
e Conceituar avaliacdo de desempenho e suas aplica¢ges praticas
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e |dentificar e caracterizar o processo de avaliacdo de desempenho e
seus principais agentes
e Explicar as contribuicGes estratégicas da avaliacdo de desempenho

ii. Metodologias de Avaliacdo de Desempenho
¢ |dentificar e caracterizar os métodos mais conhecidos de avaliacédo de
desempenho
e Explicar os problemas mais comuns na avaliagdo de desempenho
e Comparar a avaliacdo de desempenho de pessoas com a avaliacao
de desempenho das organizacoes

V — HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

i. Higiene do Trabalho
e Explicar as finalidades da higiene do trabalho
e Identificar e caracterizar os principais problemas de saude nas
organizacoes
e Caracterizar as etapas de um programa de saude ocupacional

ii. Seguranca do Trabalho
e Conceituar seguranca do trabalho e suas principais areas de atividade
¢ |dentificar e caracterizar os tipos de acidentes no trabalho
e Explicar as principais causas de acidentes no trabalho e como
conduzir sua prevencgao

VI — RELACIONAMENTO COM EMPREGADOS E SUAS ENTIDADES
REPRESENTATIVAS

i. Relacionamento com Empregados
e Conceituar relagdes com empregados
e |dentificar e caracterizar um programa tipico de relacionamento com
empregados
e Explicar o conceito de disciplina e suas aplicagcbes no contexto de
relacionamento com empregados

il. Relacionamento com Entidades Representativas dos Empregados
e |dentificar e caracterizar as principais organizagcdes representativas
dos empregados
e Explicar os principais instrumentos de mediacdo entre empregados e
empregadores: negociacdo coletiva, comités de empresas,
arbitragem, tratamento de greves
e Caracterizar estruturas organizacionais de relacionamento:
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conselheiro de administracdo representante dos empregados,
geréncia de relacionamento com entidades, negociador
organizacional

VIl - CONSULTORIA E SISTEMAS DE INFORMACAO EM RH

i. Consultoria Interna
e Explicar o papel do consultor interno de RH
¢ |dentificar e caracterizar as principais atividades de consultoria em RH
e |dentificar e caracterizar o processo de consultoria interna

ii. Sistemas de Informacdo em RH
e Explicar as principais caracteristicas e 0s objetivos basicos do
sistema de informacdes de RH
e Identificar e caracterizar um modelo tipico de banco de dados para
um sistema de informacdo em RH
e Explicar o conceito de Informacdes Gerencias aplicado a gestdo de
pessoas

VIl — ELEMENTOS DE RH ASSOCIADOS A ADMINISTRACAO PUBLICA

i. Organizacao do Estado e Direitos e Deveres do Servir Publico
e Identificar e caracterizar os elementos organizacionais béasicos do
estado brasileiro
¢ |dentificar e caracterizar os direitos e deveres do servidor publico

i. Regime Juridico dos Servidores Publicos e Regulamentacdo sobre
Concurso Publico
e |dentificar e caracterizar os conceitos juridicos basicos que regulam o
servico publico
e Caracterizar 0 processo que regula o concurso publico explicando
seus elementos regulatorios fundamentais

Requisito:

Solicitamos dar conformidade.
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Observacao:
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