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Visao Geral

Como Usar o Manual da Certificagcdo CAPM®

Este manual contém informac8es sobre como vocé pode aplicar para a certificacdo de Técnico
Certificado em Gerenciamento de Projeto — uma certificagdo projetada para refletir conhecimentos
individuais sobre 0s processos e terminologias de gerenciamento de projetos. Este manual se aplica
tanto para os candidatos de testes digitais quanto para os de testes impressos.

O PMI requer que todos os candidatos a certificacdo CAPM leiam todo esse manual. O proposito deste
manual é o de fornecer a vocé informacdes importantes sobre as politicas e procedimentos para a
obtencédo e renovacao de uma certificacdo CAPM.

Os recursos deste manual permitem que vocé:

e Encontre informac6es sobre cada politica ou procedimento, clicando em um topico na barra de
navegacao a esquerda;

e Encontre dicas e informacdes importantes ao ler as OBSERVACOES ao longo do manual.

e Acesse o sistema de inscri¢cdo online e outras informagdes clicando nos links dentro deste manual.

INFORMACAO DE CONTATO DO PMI
Atendimento ao Cliente — AtendimentoBrasil@pmi.org

Sistema de Certificagdo Online — https://certification.pmi.org

Manual da Certificagdo CAPM® tltima atualizag&o em 29 de julho de 2011.

© 2000-2011 Instituto de Gerenciamento de Projetos, Inc. Todos os direitos reservados.
Revisado: 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011

“PMI”, o logo do PMI, “Tornando o Gerenciamento de Projetos indispensavel para os resultados dos negécios”, “PMBOK”,
“CAPM”, “Técnico Certificado em Gerenciamento de Projetos (CAPM)”, “PMP”, “Profissional de Gerenciamento de Projetos
(PMP)”, “Profissional de Gerenciamento de Projetos”, o logo PMP, “PgMP”, “Profissional de Gerenciamento de Programas
(PgMP)”, “PMI-RMP”, “Profissional de Gerenciamento de Riscos (PMI-RMP)”,, “Profissional de Gerenciamento de Cronograma
de Projetos (PMI-SP)” ,“PMI-SP”, “PMI-ACP” e “Profissional Certificado em Métodos Ageis pelo PMI (PMI-ACP)” sdo marcas
registradas do Project Management Institute, Inc.

Para uma lista abrangente das marcas do PMI, entre em contato com o Departamento Juridico do PMI.
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Sobre o Programa de Certificacdo do PMI

O PMI oferece um programa de certificacdo abrangente para profissionais com diferentes niveis de
escolaridade e experiéncia. As certificacBes sdo desenvolvidas e mantidas através de um vigoroso
processo.

O programa de certificacdo inclui:

e Certificacdo de Técnico Certificado em Gerenciamento de Projetos (CAPM)®

e Credencial de Profissional de Gerenciamento de Riscos do PMI (PMI-RMP)®

e Credencial de Profissional de Gerenciamento de Cronogramas do PMI (PMI-SP)®
e Certificacdo de Profissional Certificado em Métodos Ageis do PMI (PMI-ACP)=M

e Credencial de Profissional de Gerenciamento de Programas (PgMP)®

e Credencial de Profissional de Gerenciamento de Projetos (PMP)®

O processo da credencial PMP é reconhecido pelo Instituto Nacional Americano de Padrdes (ANSI)
através da Organizacéao Internacional de Padrdes (ISO) 17024. A norma 17024 inclui rigorosos
requerimentos para o desenvolvimento e manutencdo do exame, e para o sistema de gerenciamento da
gualidade, a fim de garantir o controle da qualidade.

A credencial do PMP esta registrada através da ISO 9001:2000 padrao para gerenciamento da
gualidade de sistemas.

As certificagbes e credenciais do PMI séo diferenciadas pelo seu desenvolvimento e aplicagdo global, o
gue as tornam validas em quaisquer industrias e fronteiras geogréficas. A for¢a das credenciais do PMI
€ que elas sdo portaveis e ndo vinculadas a um Unico método, padréo ou organizagao.

O CAPM testa o conhecimento individual do Um Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos
(Guia PMBOK®) e apenas exige daqueles que foram aprovados no teste, que fagam um novo teste e um
novo processo de certificacdo no final do ciclo de cinco anos.

O programa de certificacdo do PMI é projetado para garantir que todos os profissionais certificados
tenham demonstrado sua competéncia através de medidas justas e validas. Cuidados sdo tomados para
garantir que somente as questées mais confidveis sejam utilizadas na avaliacdo dos candidatos. Por
exemplo, entrevistas podem ser influenciadas pelo nivel de dificuldade que o entrevistador tende a
utilizar, por quéo bom estd o desempenho do candidato naquele dia, e mesmo pelo nimero de questbes
gue o entrevistador faz em uma mesma linha de raciocinio.

As certificacOes e credenciais do PMI sdo desenvolvidas para profissionais por profissionais de
gerenciamento de projetos. O programa de certificacao € conduzido pelos milhares de profissionais
certificados que séo voluntarios na construcao e refinamento das questdes utilizadas pelo PMI no
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Visao Geral

exame. Esses voluntérios representam a diversidade do mercado do PMI, os quais vém de qualquer
regido do mundo, industria, nivel de trabalho e de experiéncia.

As guestdes do exame sdo monitoradas através de procedimentos estatisticos padrdes no mercado,
além de serem igualmente examinadas por voluntérios.

Finalmente, todo o programa de certificacdo do PMI é supervisionado pelo Conselho de Governanca de
Certificacdo (CGC), um comité de profissionais certificados pelo PMI, que possui um mandato definido,
0 qual avaliam as credenciais do PMI.

Um candidato é avaliado através da analise das suas competéncias por meio de:

e Revisdo de Escolaridade e Experiéncia — Para cada certificacéo, exige-se uma combinacéo de
formac&o e/ou experiéncia no gerenciamento de projetos.

o Teste de Competéncia — O candidato deve aplicar conceitos e demonstrar experiéncia em
gerenciamento de projetos em situacdes praticas potenciais, através de uma série de questbes
baseadas em um cenario.

e Desenvolvimento Continuo — A manutencdo de uma certificacdo do PMI requer o continuo
desenvolvimento e formacao profissional ou, no caso da certificacdo CAPM, um novo exame de
certificacao.

Missdo do Departamento de Certificacdes do PMI

Iniciar, estabelecer, avaliar, manter a administrar o Programa de
Credencial Profissional para promover a apoiar os profissionais e a
profissdo de gerenciamento de projetos.

Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011
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Visao Geral do Processo de Certificagdo CAPM

A certificacdo CAPM oferece reconhecimento aos profissionais que estdo iniciando uma carreira em
gerenciamento de projetos, assim como aos membros de equipes que desejam demonstrar
conhecimento na area. Essa certificacdo denota que vocé possui conhecimento sobre os principios e a
terminologia de Um Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK®), o padrdo
das reconhecidas boas praticas de gerenciamento de projetos.

Individuos que contribuem com seus conhecimentos especializados em uma equipe de projetos podem
se beneficiar desta certificacdo através da possibilidade de alinharem o seu trabalho com o dos gerentes
de projetos. O conhecimento que um profissional adquire ao obter a certificacdo CAPM pode ser
aplicado na prética diariamente, o que o ajuda no desenvolvimento de competéncias das préticas de
gerenciamento de projetos. Aqueles que possuem a designacdo CAPM depois de seu nome gozam de
um alto nivel de credibilidade por parte de profissionais certificados PMP®, gerentes de projetos,
empregadores e pares.
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Esquema do Processo de Certificacdo CAPM

Envio da Inscricao
Vocé tem 90 dias para preencher a
inscrigio apds ter iniciado o processo

i
Revisdo do Preenchimento da
Inscrigao
5 dias
(quando enviada on-ling)
i

\4

Processo de Pagamento da Inscrigéao
(Vocé ndo pode marcar o exame antes
de realizar o pagamento das taxas da

certificagio)

4

Processo de Auditoria
(Se sua candidatura for selecionada)
Vocé tem 90 dias para enviar o material para auditoria
O PMI processa o material de auditoria em 5-7 dias
(o periodo de elegibilidade comeca com o preenchimento a contento da auditoria)

A
Elegibilidade para o Exame de miuiltipla escolha
1 ano
A partir da data de aprovagéo da candidatura. Vocé pode
fazer o exame até 3 vezes durante este 1 ano
e -
Ciclo da Certificacao
5 anos
(A partir da data que vocé foi aprovado no exame. Um novo
exame & necessario para re-cerificagéo.) ,
o
Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011 6
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Requisitos de Elegibilidade da CAPM

Para ser elegivel para a certificacdo CAPM vocé deve atender a certos requisitos de formacéo e
experiéncia profissional. Vocé precisa, no minimo, ter um diploma de ensino médio ou equivalente
mundial e deve cumprir um dos seguintes requisitos de elegibilidade:

OPCAO 1
Escolaridade Experiéncia em Projetos
Diploma de Ensino médio E 1500 horas de experiéncia
(equivalente mundial) em equipe de projetos

ou

OPCAO 2

Educacdo em Gerenciamento

Escolaridade de Projetos
Diploma de Ensino médio E 23 horas de educacao formal
(equivalente mundial)

Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011 7
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Como Registrar sua Experiéncia ou Escolaridade na Inscricéo

Use a secdo de verificacdo de experiéncia da inscricdo on-line para registrar sua experiéncia
profissional em projetos (Opcéo 1) ou use a secdo de educacdo em gerenciamento de projetos da
inscricdo on-line para registrar sua formacgéo em gerenciamento de projetos (Opcgéo 2).

OPCAO 1: EXPERIENCIA PROFISSIONAL EM PROJETOS

Se vocé optar informar 1.500 horas de experiéncia profissional em projetos, faca o registro de seu
trabalho em projetos. Registre projetos individuais, independentemente do nimero de projetos em que
vocé trabalhou. N&o agrupe experiéncias em projeto. Além disso, registre o nimero de horas dedicadas
aos cinco grupos de processos de gerenciamento de projetos e faca um resumo, por processo, de sua
experiéncia em cada projeto.

OBSERVACAO: 0O Guia PMBOK® define um projeto como um esforgo temporario realizado para a
criacdo de um Unico produto, servico ou resultado (Guia PMBOK® Quarta Edicao, p. 434).

OPCAO 2: EXPERIENCIA EM GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Se vocé escolheu registrar 23 horas de instrugdo em gerenciamento de projetos, registre todas
as horas de ensino, independentemente de quando foram obtidas. Disciplinas de cursos de graduacéo e
pés-graduacéo séo vélidas. O curso deve ter sido concluido antes da realizagdo do exame.

OBSERVACAO: Uma hora de instruc&o em sala de aula equivale a uma hora de contato. Se
voceé tiver concluido um curso superior em gerenciamento de projetos com uma carga semanal
de 3 horas durante 15 semanas, vocé registraria 45 horas de contato na sua inscri¢éo. Se
somente uma parte do curso tratava de gerenciamento de projetos, somente as horas dedicadas
ao gerenciamento de projetos podem ser aplicadas ao total.

As horas de curso podem incluir conteidos sobre qualidade, escopo, organizacdo de cronograma,
custos, comunicagdes, riscos, aquisi¢des, e gerenciamento da integragdo de projeto.

Vocé pode satisfazer os requisitos de educagdo demostrando a conclusdo bem sucedida dos cursos,
workshops e sessdes de treinamento oferecidas por um ou mais dos seguintes tipos de provedores de
educacao:

Provedores Registrados de Educacéo do PMI (R.E.P.s)*

Componentes do PMI*;

Programas de treinamento patrocinados pela empresa/empregador;

Empresas de treinamento ou consultores (por exemplo, escolas de treinamento);
Empresas de treinamento a distancia (que tenham uma avaliagéo de final de curso);
Universidade/faculdades e programas de educacéo continuada.

Tmoowz

* Cursos oferecidos pelos R.E.P.s do PMI, Componentes do PMI (capitulos, comunidades de pratica, etc.), ou pelo PMI
séo aprovados previamente como horas de contato para o cumprimento dos requisitos de elegibilidade.

Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011 8
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Tudo sobre a Certificacdo CAPM, Inscricao e Pagamento

As formacbes a seguir ndo satisfazem aos requisitos de educacao:

Encontros de Membros dos Capitulos do PMI*;
¢ Auto-estudo (por exemplo, leitura de livros, videos didaticos ou sessdes com orientadores ou
mentores).

* Se a0 menos uma hora de um encontro de membros do capitulo é dedicada a uma atividade de
aprendizagem, a(s) hora (s) utilizada(s) nessa atividade podem ser consideradas para o cumprimento do
requisito de elegibilidade educacional.

OBSERVACAO: Enquanto vocé for capaz de registrar aulas validas para a obtencdo de um
grau, vocé nao pode registrar o programa do grau em sua totalidade porque algumas aulas do
programa nédo serao aplicaveis as exigéncias.

Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011 9
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Como Preencher a Inscricao On-line

O PMI estimula o uso do sistema de certificacdes on-line para se inscrever a todas as certificacoes.
Entretanto, € possivel imprimir os formularios em papel através do site PMl.org.

Antes de comecar, verifique se vocé atende aos requisitos de elegibilidade para a credencial e que
pode registrar as informagdes necessarias no seu formulario de inscrigéo.

Uma vez que vocé comecga a inscri¢do on-line, vocé ndo pode cancela-la. Vocé pode salva-la sem ter
terminado de preenché-la, retoma-la mais tarde, e editar qualquer informacéo que vocé ja tenha
fornecido. A inscricdo permanece em aberto por 90 dias, periodo durante o qual o PMI ir4 enviar a vocé
um e-mail para lembra-lo de completar o processo de inscri¢ao.

Por favor, tenha certeza de incluir um e-mail valido no formulario de inscricdo, uma vez que esta sera a
forma primordial de comunicagéo utilizada pelo PMI ao longo de todo o processo. Embora o PMI envie
a vocé lembretes durante o processo, vocé tem aresponsabilidade de agendar e fazer seu exame
dentro do periodo de elegibilidade de um ano (veja a segao “Elegibilidade para o Exame” desse
manual).

OBSERVACAO: Comunicacdes Eletronicas por parte do PMI podem ser bloqueadas ou
direcionadas a caixa de spam sem aviso prévio pelos filtros de spam. Por favor, adicione
customercare@pmi.org e atendimentoBrasil@pmi.org ao seu caderno de enderecos, principal
em seu programa de e-mail, para ajudar a garantir que vocé ndo perder4d mensagens
importantes do programa CCR.

Antes de vocé enviar sua inscricdo, sera solicitado que voce leia e esteja de acordo com o Cédigo de
Etica e Conduta Profissional do PMI e o Acordo de Renovacéo/Inscri¢céo a Certificagdo que pode ser
encontrado neste manual e em PMI.org.

OBSERVACAO: Candidaturas Incompletas e candidaturas enviadas por fax ndo seréo
processadas ou devolvidas.

Vocé pode também usar o sistema de certificagdo on-line para:

e Ver sua inscricdo enviada;

e Ver seu status de elegibilidade para o exame;

e Fazer o download dos formularios de auditoria do PMI;

e [Fazer o download de seu relatério de exame com seu status aprovado/reprovado;

o Realizar e enviar o pagamento para fazer ou refazer qualquer exame e/ou avaliagcdo do PMI;
e Enviar o pagamento para renovacgéo de credencial;

e Fazer o download dos recibos;

e Acessar seus registros de inscrigdo e atualizar suas informacdes de contato;

e Ver sua listagem no Registro de Certificagéo.
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Processamento do Requerimento

O PMI se esforca para processar as inscricdes em tempo habil. O tempo de processamento de uma
inscricdo depende de como vocé faz o envio da mesma — pela internet, utilizando o sistema de
certificacdo, ou no formato impresso, enviando por correio para o PMI. A tabela abaixo detalha o
cronograma de processamento das inscricfes:

Tempo de Processamento da Inscricdo

Inscricao enviada: Tempo de Processamento:
Por internet 5 dias uteis
Pelo correio por pessoa fisica 10 dias Uteis
por empresas 20 dias uteis

OBSERVACAO: Este tempo de processamento n&o se aplica se sua inscricéo foi selecionada
para o processo de auditoria do PMI (para mais detalhes, va até a se¢do sobre o “Processo de
Auditoria do PMI”).

Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011 11
©2000-2011 Project Management Institute Inc. Todos os direitos reservados.



Tudo sobre a Certificagcao CAPM, Inscricao e Pagamento

Taxas da Certificacao CAPM

As taxas para o pagamento da certificacdo sdo determinadas em funcdo de seu status de membro do
PMI e pelo tipo de realizacdo do exame (digital versus impresso). Consulte a segao “Aplicagao de
Exame” deste manual para verificar se vocé se qualifica para a realizacdo de exame impresso. Caso
contrdrio, organize-se para realizar o exame digital e fazer o pagamento das taxas correspondentes.
Use a tabela abaixo para determinar a taxa do exame.

Tipo de aplicagdo do Exame Status de Membro | Délares Euros
do PMI Americanos

Teste Digital (CBT) membro $225 €185

Teste Digital (CBT) nao-membro $300 €250

Teste Impresso (PBT) membro $225 €185

Teste Impresso (PBT) ndo-membro $300 €250

Reexame CBT ou PBT membro $150 €125

Reexame CBT ou PBT ndo-membro $200 €170

Renovacéo da Certificacdo CBT ou membro $225 €185

PBT

Renovacéo da Certificagdo CBT ou nao-membro $300 €250

PBT

Reexame de Renovacéo de membro $150 €125

Certificacdo CBT/PBT

Reexame de Renovacéo de ndo-membro $200 €170

Certificacdo CBT/PBT

A taxa como membro do PMI aplica-se somente se vocé € um membro em situagao regular no momento
em que enviar o pagamento para a certificacdo. Se vocé se filiar como membro antes de se inscrever
para a certificacdo, verifique se vocé recebeu a confirmagdo de sua associacdo antes de fazer o
pagamento da certificacdo. Se sua associacdo nao tiver sido completamente processada, vocé tera de
pagar a taxa como ndo-membro.

Se a associacdo ao PMI for obtida depois de vocé ter feito 0 pagamento para a certificacdo, o PMI ndo
fard o reembolso da diferencga.

Se vocé estéd interessado em se tornar um membro do PMI no momento em que efetua a inscricdo a
certificacdo pelo modo impresso, vocé pode enviar ambos os formularios — de associagdo e de
certificacdo - ao mesmo tempo por correio e receber a taxa de membro.
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Como enviar o Pagamento

Uma vez que sua inscri¢cdo on-line for processada e considerada completa, o PMI Ihe enviar4d uma
notificagcao eletrénica solicitando a realizacdo do pagamento.

Isso requer que vocé volte ao sistema de certificacdes on-line para preencher as seguintes etapas:

1. Selecione o método de realizacdo do exame (para mais detalhes, consulte a se¢ao “Aplicacéo do
Exame” deste Manual);

2. Solicite 0 exame em outras linguas sem custo algum, se for o caso (para mais detalhes, consulte
a secao “Exame em outras linguas” deste Manual);

3. Solicite Instalacdes Especiais para a realizacdo de seu exame sem custo extra, se necessario.
(para mais detalhes, consulte a segao “Instalacdes Especiais” deste Manual);

4. Efetue o pagamento
(para mais detalhes, consulte a se¢ado “Taxas de Credenciais” deste Manual)

Vocé pode efetuar o pagamento das taxas de sua certificacdo em uma das seguintes formas:

Tipo de Pagamento  Método de envio do pagamento

Cartéo de Crédito Sistema de certificagbes on-line ou correio postal para o PMI

Cheque Correio postal para o PMI

Ordem de Pagamento Correio postal para o PMI

Transferéncia Bancéaria

Se vocé fizer o envio do pagamento pelo correio postal, vocé também tem der preencher e incluir o
Formuléario para Pagamento de Credencial junto com seu pagamento.

Se vocé fizer o envio da sua inscri¢cao pelo correio, espera-se receber o pagamento com seu
requerimento.

Se vocé fizer o envio on-line da sua inscri¢cdo, vocé pode efetuar o pagamento das seguintes formas:

1. On-line — Use o sistema on-line de certificacdo para enviar o pagamento por cartdo de crédito.
Isso permitira que o PMI processe seu pagamento mais rapidamente.

ou
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2. Por Correio — Envie um cheque, ordem de pagamento, informacdes do cartdo de crédito ou
transferéncia bancaria ao PMI. Para todos os pagamentos via correio, por favor, faca o download
e preencha o Formulario para Pagamento de Credencial e envie o formulério preenchido junto
com o pagamento. Inclua seu niumero de identificacdo do PMI assim como seu nome de usuario.

NOTA: Quando o pagamento do exame da credencial € recebido, o PMI enviara uma notificacdo
eletrnica indicando uma das seguintes proximas etapas:

¢ InstrucBes de agendamento do exame para ajudar vocé a programar seu exame;

e Ainscricdo foi selecionada aleatoriamente para o processo de auditéria do PMI.

Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011
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Tudo sobre a Certificagcao CAPM, Inscricao e Pagamento

Politica de Reembolso da Certificagdo CAPM

Para obter reembolso da certificagdo CAPM, vocé deve enviar uma solicitagao escrita ao PMI em, no
minimo, 30 dias antes da data de vencimento da elegibilidade para o exame. O PMI retera uma taxa
de processamento no valor de U$ 100 doélares se vocé ainda néo tiver agendado ou feito o exame.

Vocé também pode receber um reembolso, menos a taxa de U$ 100 délares de processamento, se vocé
nao atender aos requisitos da auditoria (veja a secao “Processo de Auditoria do PMI” deste manual para
mais detalhes sobre o processo de auditoria).

O PMI NAO fornecera reembolso nas seguintes circunstancias:

e Se 0 periodo de elegibilidade de um ano tiver expirado e vocé nao tiver agendado o exame.
Vocé perdera toda a taxa. Vocé nao podera usar as taxas para outra coisa. Se vocé ainda
desejar obter a certificagdo, vocé tera que se recandidatar e pagar todas as taxas associadas
novamente.

e Se vocé tiver agendado o exame, mas nao tiver realizado nem fornecido a notificacdo exigida de
cancelamento/reagendamento ao parceiro de aplicagéo de teste do PMI, Prometric, vocé nédo
recebera o reembolso (veja a se¢do “Cancelamento, Reagendamento e Ndo-comparecimento”
neste manual para mais detalhes). Novamente, vocé perdera as taxas e ndo podera utiliza-las de
forma alguma.

OBSERVACAO: Vocé pode enviar uma solicitagéo de reembolso para o Atendimento ao cliente do PMI
ou pelo fax (00xx1) 610 482 9971.
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Processo de Auditoria do PMI

Processo de Auditoria do PMI

A submisséo de uma inscri¢ao indica que vocé concorda em agir de acordo com 0s termos do processo
de auditoria. Todas as inscricBes estao sujeitas a uma auditoria, apesar de somente uma porcentagem
das mesmas ser selecionada para auditoria. A selecdo de uma inscricdo se da aleatoriamente.

Se sua inscricdo for selecionada para uma auditoria, vocé sera notificado por e-mail depois que o
pagamento da taxa de certificacao for recebido. A notificagédo eletrénica de auditoria fornece
informag0des detalhadas sobre como cumprir com os termos da auditoria.

Durante uma auditoria, vocé sera solicitado a enviar documentacdes de apoio tais como:

e Copia de seu diploma/equivalente mundial.

e Assinaturas de seu(s) supervisor(es) ou gerente(s) do(s) projeto(s) registrados na inscri¢ao.

o Copias de certificados e/ou cartas da(s) empresa(s) de treinamento para cada curso registrado
na inscrigdo, para atender as horas de contato exigidas de educacdo em gerenciamento de
projetos.

O PMI Ihe d& 90 dias para o envio da documentacéo solicitada. Se vocé for capaz de fornecer a
documentagdo necessaria para 0 cumprimento dos termos e requisitos do processo de auditoria, esta
devera levar de cinco a sete dias Uteis para ser concluida.

Vocé pode enviar seus formulérios de auditoria preenchidos pelo correio regular ou por algum servigo de
correio expresso para o endereco abaixo. Por favor, envie todos os materiais de uma s6 vez, em um
mesmo envelope. O envio separado de documentos para auditoria pode causar um atraso no prazo de
revisdo de auditoria.

PMI

Att.: Certification Audit

14 Campus Blvd.

Newtown Square, PA 19073-3299 EUA

Vocé ndo podera continuar com o processo de certificagdo até vocé ter atendido aos requisitos da
auditoria.

Uma vez que vocé completar com sucesso o processo de auditoria, seu periodo de um ano de
elegibilidade para o exame comeca a ser contabilizado.

Envios incompletos ndo seréo processados e resultardo no fracasso da auditoria.

Se vocé ndo conseguir atender aos requisitos da auditoria, vocé receberd um reembolso (para mais
detalhes, veja neste manual a secao “Politica de Reembolso” da credencial que vocé deseja).

OBSERVACAO: Por favor, saiba que uma vez que o processo de sele¢éo para uma auditoria é
essencialmente aleatério, o PMI se reserva o direito de selecionar qualquer candidato para
auditoria a qualquer momento, mesmo apos a concessao da credencial. Se vocé ndo atender
todos os requisitos da auditoria depois de obter sua credencial, vocé ndo esta apto a receber o
reembolso.
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Recertificacao CAPM

Recertificacdo CAPM

Depois da aprovacao no exame CAPM, vocé esta certificado por um periodo de 5 anos. Antes do
final do ciclo de cinco anos de sua certificacdo, vocé tem a opcao de fazer a recertificacdo ou, se
vocé for elegivel, de se candidatar para outras credenciais do PMI.

A recertificacdo CAPM garante aos empregadores, pares e membros da equipe de projetos que
vocé conhece a terminologia e 0s processos mais atuais do gerenciamento de projetos.

Viséo Geral do Processo de Recertificagdo CAPM

1.
2.

3.

4.
5.

Envie a inscri¢cdo online para recertificacao;

Reitere o Codigo de Etica e de Conduta Profissional do PMI e Acordo de Renovac&o/Inscricdo a
Certificacdo do PMI;

Faca o pagamento da taxa de recertificacdo apropriada e o PMI enviara para vocé um link com
as instrucdes de agendamento do exame;

Agende, compareca e faga 0 exame CAPM,;

Receba a nova certificagdo junto com seu numero de certificacdo e as datas de seu ciclo.

Como Determinar Seu Ciclo de Certificacéo
Seu ciclo de certificagcéo ativo comeca no dia em que vocé é aprovado no exame e termina cinco anos
mais tarde.

Vocé pode determinar seu ciclo em uma das seguintes formas:

Verifique seu certificado CAPM,;
Utilize o sistema de certificagéo on-line;

Calcule seu ciclo — se vocé realizou o exame dia 15 de setembro de 2010, sua certificacédo
termina no dia 14 de setembro de 2015. Seu proximo ciclo certificacdo/CCR comeca no dia 15
de setembro de 2015 e termina no dia 14 de setembro de 2020.
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Recertificacao CAPM

Processo para a Recertificacdo CAPM

Vocé deve se inscrever para arecertificacdo e fazer o exame durante o Gltimo ano do ciclo atual
da sua certificacao.

Ao usar as datas do exemplo abaixo, se vocé passou no seu exame e obteve a certificacao inicial no dia
15 de setembro de 2010, seu periodo de renovacdo comeca no dia 15 de setembro de 2014, o que da a
vocé um ano durante o qual vocé pode fazer o exame até trés vezes. Vocé deve solicitar a renovagéo e

fazer o exame até 14 de setembro de 2015 (data final de sua certificacao).

Célculos

Certificacdo comeca no dia em que vocé passa no

exame. Se vocé é aprovado em... 15 de setembro de 2010
O ciclo de sua certificacdo comecga... 15 de setembro de 2010
O ciclo de sua certificacdo termina... 15 de setembro de 2015
Por isso, seu periodo de renovacdo comeca... 14 de setembro de 2014
E vocé deve renovar a certificacdo até... 15 de setembro de 2015
Seu novo ciclo comeca (se vocé passar no exame)... 15 de setembro de 2015

OBSERVACAO: Voceé n3o precisa fornecer informacgdes sobre elegibilidade novamente na sua
inscricdo de renovagéo como fez na inscricdo original. O sistema de certificacdo manteve essas
informacdes da inscri¢do inicial. Igualmente, sua inscri¢cdo de renovagdo néo € objeto do processo de
auditoria do PMI.

Vocé pode iniciar o periodo de elegibilidade de um ano para exame em qualgquer momento durante 0s
cinco anos do ciclo da certificagdo CAPM.

e Se vocé esperar até um més antes do vencimento de sua certificacéo para fazer a inscricdo para
a renovagdo da mesma, vocé tem 12 meses para fazer o exame, mas apenas um més para fazer
0 exame sendo considerado como recertificagao.

e Se vocé passar no exame apoés a data de vencimento da certificacao, vocé sera considerado
um novo CAPM, o que significa que vocé vai receber um novo numero de identificagéo de
certificacdo e uma nova data de ciclo de certificagéo.

OBSERVACAO: A diferenca entre o periodo de renovacéo e o de elegibilidade é isso — o periodo
de recertificacdo comeca 12 meses antes da data final da certificagdo. O periodo

de elegibilidade para o exame é sempre de 1 ano, durante o qual podera fazer o seu exame de
certificacdo até no maximo trés vezes. Esses periodos podem, ou ndo, ser simultaneos,
dependendo de quando vocé fizer o requerimento para recertificacao.

Se a sua certificacdo expirou e vocé desejar renova-la, vocé tem que passar pelo processo integral
de inscricdo novamente como se fosse um novo candidato. Esse processo exige que vocé preencha um
formulario on-line com informacdes de elegibilidade, faz com que vocé esteja sujeito ao processo

de auditoria do PMI e tenha que efetuar o pagamento das respectivas taxas.
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Politicas e Procedimentos da Certificagdo CAPM

O processo de recertificacdo CAPM contém as mesmas politicas e procedimentos que o0 processo de
certificacao inicial. Consulte as seguintes se¢des deste manual para mais detalhes sobre:

Taxas da Certificacdo CAPM e Politica de Reembolso
Informacdes e Plano do Exame CAPM

Politicas e Procedimentos do Exame de Credencial do PMI
Processo de Auditoria do PMI

Cadigo de Etica e Conduta Profissional do PMI

Acordo de Inscricdo/Renovacéo de Certificacdo do PMI

Politica de Reembolso da Recertificagdo CAPM

Para obter reembolso da recertificagdo CAPM, vocé deve enviar uma solicitagdo por escrito ao PMI em
pelo menos um més antes da data de vencimento da elegibilidade para o exame. Se vocé nao fizer o
exame, o PMI reembolsara US$125 para as taxas de exame iniciais e US$50 para taxas de reexame.

Se 0 seu periodo de elegibilidade de um ano terminar e vocé nao tiver feito o exame, vocé nao sera
reembolsado.

O PMI nédo considerara o reembolso se:
1. Vocé nao tiver feito o exame;

2. Tiver marcado o exame, mas nao tiver realizado o mesmo, nem fornecido a notificacdo de
reagendamento/cancelamento necessaria ao parceiro de aplicacao de testes do PMI,
Prometric, para um exame agendado (para mais detalhes, consulte a segéo “Cancelamento,
Reagendamento, Ndo-Comparecimento” deste manual).
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Informacdes sobre o Exame de CAPM

O exame CAPM é composto por 150 questdes de multipla escolha. Deste total, 15 sdo consideradas
guestbes de pré-teste. Questbes de pré-teste ndo afetam a pontuacéo e sao utilizadas como uma forma
efetiva e legitima de testar a validade de questdes em futuros exames. Todas as questdes sdo dispostas
aleatoriamente ao longo do exame.

No. de Questdes No. de Questdes do Pré- | Total de Questdes do
Pontuaveis teste (ndo-pontuaveis) Exame
135 15 150

O teste em computador (CBT) é o método padrao de aplicacao de exames do PMI. O método de testes
impressos (PBT) esta disponivel em circunstancias especiais (veja a secao “Aplicagdo do Exame” deste
manual para mais detalhes).

O tempo disponivel para a realizagdo do exame em computador € de 3 horas.

Tempo Disponivel para o
Exame

3 horas

Alguns candidatos podem levar menos de 3 horas para realizar o exame.

OBSERVACAO: N&o estdo previstas pausas durante o exame, apesar de vocé poder fazer pausas
se necessario. Se vocé fizer pausas durante o exame, o tempo do rel6gio do exame continua
transcorrendo.

O exame é precedido por um tutorial e seguido por uma pesquisa, sendo ambos opcionais e levando 15
minutos para serem realizados. O tempo utilizado para o preenchimento do tutorial e da pesquisa ndo
esta incluso nas trés horas disponiveis para a realizacdo do exame.

Desenvolvimento dos ltens
As questbes do exame CAPM:

Séo validadas por grupos de trabalho globais compostos por profissionais certificados CAPM,;

e Sao relacionadas unicamente a Um Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de
Projetos (Guia PMBOK® — Quarta Edi¢&o);

e Sao monitoradas por meio de andlises psicométricas.
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Plano do Exame CAPM

O plano do exame CAPM identifica a proporc¢éo de questdes de cada capitulo do Guia PMBOK® —
Quarta Edicdo que cairdo no teste. As questdes derivam de uma combinagéo das avaliagbes gerais de
importancia, criticidade e frequéncia, e da conversao desses resultados em percentuais.

Os percentuais sdo usados para determinar o nimero de questdes relacionado a cada capitulo que

aparece no exame.

Guia PMBOK® — Percentual de
Quarta Edicéo Questdes

Capitulo

1 4%

2 4%

3 11%

4 11%

5 11%

6 11%

7 9%

8 7%

9 7%

10 7%

11 11%

12 7%
TOTAL 100%
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Aplicacdo do exame

Testes no computador (CBT) é o método padrédo de aplicacao de todos os exames do PMI. Entretanto,
esté disponivel o método de testes impressos somente nas seguintes situacoes:

1. Candidatos que vivem a, no minimo, 186,5 milhas (300 KM) de um centro de testes CBT
Prometric;

2. Empregadores (Patrocinadores de Corporacao) que desejam aplicar um exame do PMI em
seus funcionéarios. Neste caso, ndo ha restricdo quanto a distancia; entretanto, somente 0s
funcionérios da empresa podem realizar o teste nessa ocasiao.

OBSERVACAO: Vocé néo pode optar entre realizar o exame CBT ou PBT. Vocé somente
pode fazer o exame PBT se vocé atende a um dos dois critérios listados acima.

O PMI se reserva o direito de cancelar uma aplicacédo de teste PBT que ndo tenha um minimo de 10
candidatos. Restricdes adicionais aplicam-se. Patrocinadores podem obter uma copia do Manual PBT
contatando pbtexams@pmi.org.

Os centros de teste CBT estéo listados no Website do Prometric. Se vocé n&o conseguir localizar um
centro Prometric CBT em um raio de 186,5 milhas (300 KM) de sua residéncia, verifique a lista de PBT
no site do Prometric para ver se havera uma aplicagdo de exame PTB disponivel em sua area.

O Prometric, um provedor lider mundial de servigos abrangentes de testes e avaliacdes, € um parceiro
do PMI na aplicacao de exames.

OBSERVACAO: Como parte do processo de pagamento, vocé precisa indicar se vocé fara o
teste digital ou o teste impresso. Se vocé precisar fazer um exame PBT, inclua o local, a data e o
namero de grupo de teste em sua inscrigao.
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Suportes para 0 Exame em outras linguas

Todos os exames do PMI s&o aplicados em inglés. Entretanto, suporte em outras linguas para as
questdes e respostas dos exames PMP e CAPM estéo disponiveis para auxilia-lo se o inglés for sua
segunda lingua. Nao ha custos adicionais para suporte em outras linguas.

Esse suporte esta disponivel em 13 linguas:

Arabe Hebraico
Portugués brasileiro Italiano
Chinés (Simplificado) Japonés
Chinés (Tradicional) Coreano
Francés Russo
Alemao Espanhol
Turco

Auxilio em outras linguas € fornecido no momento da aplicacdo do exame e é protegido pelas regras de
Confidencialidade e Seguranca de Testes do PMI.

OBSERVACAO: Se vocé gostaria de um suporte em outras linguas, vocé deve indicar sua
necessidade no processo de pagamento (se vocé enviar sua inscrigdo online) ou como uma parte
do formulério de inscri¢@o (se vocé enviar uma inscrigdo impresso).

Uma vez que o exame é agendado, vocé deve revisar o aviso de confirmacao para verificar se o pedido
de suporte em lingua estrangeira foi processado. Se vocé selecionou esse suporte, mas o aviso de
confirmacao néo traz nenhuma indicacéo, entre em contato com o Atendimento ao cliente do PMI.

InstalacGes especiais para o Exame

Vocé pode solicitar que a aplicacdo de qualquer exame do PMI seja modificada devido a alguma
limitac&o, deficiéncia e/ou outras condi¢cdes que possam prejudicar sua capacidade de realizar o exame.
N&o existem custos adicionais para instalacdes especiais.

OBSERVACAO: Registre sua necessidade de Instalagdes especiais como parte do processo de
pagamento (se enviado pela internet) ou como uma parte do processo de requerimento (se vocé
enviou um requerimento impresso).

Vocé deve enviar ao PMI, por fax ou correio, atestado médico ou outra documentacéo apropriada para
completar seu pedido. Por favor, guarde uma cépia de todos os formulérios enviados para seu registro.
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Elegibilidade para o Exame

Uma vez que o pagamento da taxa da credencial tiver sido recebido, e que vocé tenha concluido com
éxito a auditoria de sua inscri¢cdo (se vocé foi selecionado), vocé é considerado elegivel para fazer o
exame. O PMI enviard uma notificagdo por correio eletrénico com o inicio e o término do seu periodo de
elegibilidade e as instru¢cdes do cronograma do exame.

OBSERVACAO: Se sua candidatura foi selecionada para auditoria, seu periodo de elegibilidade
comeca no dia em que vocé tiver terminado com éxito a auditoria.

O periodo de elegibilidade para o exame (periodo durante o qual vocé esta apto para fazer o teste) é
de um ano. Vocé pode fazer o exame até trés vezes dentro do periodo de elegibilidade caso nédo seja
aprovado na primeira tentativa.

As instrucdes de agendamento direcionam vocé diretamente a se¢do do Website do Prometric
(www.prometric.com/pmi) onde vocé pode selecionar e agendar a data e o local de exame. O Prometric
€ parceiro do PMI para a aplicagdo do exame.

O PMI néo garante vagas nos centros de testes e recomenda que vocé agende seu exame dentro das
seguintes datas:

o Pelo menos seis semanas antes da data de preferéncia para realizagéo do teste;
¢ Pelo menos trés meses antes do término do seu periodo de elegibilidade.

OBSERVACAO: Voceé deve trazer consigo o codigo de elegibilidade do PMI, localizado em sua
notificacdo de agendamento. Este cédigo sera exigido no momento realizacdo do exame.

Por favor, imprima e salve todas as correspondéncia de agendamento de exame recebidas do
Prometric.
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Como Agendar Seu Exame

PARA APLICACAO DE EXAME PBT

Se vocé esta qualificado para fazer o exame impresso, vocé nao precisa fazer nada para agendar o
teste PBT porque vocé ja indicou o tipo de aplicacdo de exame como parte do seu processo de
inscricdo ou pagamento. Embora ndo seja necessario que vocé faca nada, vocé recebera as instrucdes
de agendamento de exame uma vez que o sistema do PMI as envia automaticamente para todos.

Para confirmar sua data de exame PBT, o PMI enviara uma confirmacéo eletrénica cerca de 20 dias
antes da data marcada para seu exame. Esta confirmacao contera instru¢des incluindo suas datas de
elegibilidade, data e local do exame, horario de chegada para o exame, informacgdes sobre o documento
de identidade emitido pelo governo que € necessario carregar consigo, e uma pessoa de contato.

PARA APLICACAO DE EXAME CBT

Vocé nédo pode agendar uma data de exame até que o PMI receba 0 pagamento de sua taxa de
certificacao.

Agende seu Exame pela Internet
Vocé pode agendar a data do seu exame CBT pela internet no Website do Prometric.

Quando vocé escolher a certificacdo desejada, vocé sera solicitado a efetuar os seguintes passos:

1. Selecione a opcao “Schedule an Appointment”;

2. Escolha o pais e estado/provincia no qual vocé gostaria de realizar o exame;

3. Selecione PMI-Project Management Institute no campo “Client” e PMI-Project Management
Institute no campo “Program”;

Revise os requisitos de elegibilidade CAPM e informagfes de agendamento;

Selecione “CAO-001 CAPM (Certified Associated in Project Management)” no campo “Exam”;
Escolha sua lingua e moedas de preferéncia (lingua auxiliar para traducao das questdes);
Faca uma selecéo dos Centros de Teste Disponiveis oferecidos na sua area e selecione
“Schedule Appointment”;

Pessoas avaliadas pela primeira vez precisaréo criar uma conta selecionando o link “Are you a
new user”, e sera solicitado que vocé digite seu ID de elegibilidade durante o registro. Ao criar
essa conta vocé estara criando um usuario e senha na Prometric, que séo diferentes do seu
usuario e senha do PMl.org.

No o s

o

9. Selecione a data e o horéario do exame

NOTA: Imprima suas informacdes de confirmacdo do exame uma vez que vocé tenha agendado
0 exame pela internet. Por favor, mantenha uma coépia da confirmagédo do exame CBT nos seus
arquivos no caso do improvavel evento de haver alguma discrepancia. O PMI, ndo sera capaz de
advogar para vocé se essa notificacdo de confirmacao néo for fornecida.
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Agende seu Exame por Telefone

e Se vocé vive na América do Norte, vocé pode utilizar o Sistema de Telefone Prometric, um
Sistema de Resposta Interativa de Voz que permite que vocé use um telefone toch-tone para
agendar, reagendar, cancelar ou confirmar agendamentos de exame existentes. Informacgoes
sobre o centro de testes (telefone, endereco e coordenadas) também podem ser obtidas por

telefone ou pela internet.

Este servico de telefone esté disponivel de segunda a sexta-feira, das 08h00min as 20h00min
(horério da costa leste dos EUA). Por favor, ligue para +1 800 268 2802 e siga as instrucdes.
Deficientes auditivos podem agendar pelo telefone +1 800 529 3590.

e Se vocé mora fora da América do Norte e gostaria de agendar seu exame pelo telefone, consulte
a lista de Contatos dos Centros Regionais Prometric da tabela abaixo para obter o nimero de

telefone adequado.

OBSERVACAO: Esteja ciente de que no caso de agendamento por telefone, vocé deve
acessar o Website do Prometric para imprimir a confirmacéo de suas informacdes.

Centros Regionais de Servico Prometric

Regiéo

NUmero de
Telefone

Horario de Funcionamento —
Horario Local

Australia, Nova Zelandia (Auckland)*

612 9640 5899

Seg.—Sex. 08h30min — 17h00min

india 91 124 4517140 Seg.—Sex. 09h00min — 17h30min
Japédo 81 3 5541 4800 Seg.—Sex. 08h30min — 19h00min
Coreia 8222116 8331 ou Seg.—Sex. 08h30min — 19h00min

1566 0990

Sudeste da Asia: Bangladesh, Hong Kong, Indonésia,
Malasia, Nepal, Paquistdo, Filipinas, Singapura, Taiwan,
Tailandia

60 3 7628 3333

Seg.—Sex. 08h00min — 20h00Min

Europa: Arménia, Bélgica, Bulgaria, Croacia, Finlandia,
Franca, Georgia, Alemanha, Grécia, Hungria, Irlanda, Italia,
Cazaquistdo, Lituania, Paises Baixos, Noruega, Polonia,
Portugal, Roménia, Russia, Espanha, Suécia, Suiga, Turquia,
Ucrania, Reino Unido, Uzbequistéo

31 320 239 540

Seg.—Sex. 08h00min — 20h00Min

Oriente Médio: Egito, Israel, Jordania, deade do Kuwait,
Ig’bano, Arabia Saudita, Siria, Emirados Arabes; Norte da
Africa

31 320 239 530

Dom.—Ter. 09h00min — 18h00min

Africa qu-Saara: Botsuana, Gana, Quénia, Mauricio,
Nigéria, Africa do Sul, Tanzania, Uganda, Zimbabue

31 320 239 593

Seg.—Sex. 08h00min — 18h00min

América Latina: Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Coldmbia,
Republica Dominicana, Guatemala, México, Panama, Peru,
Venezuela; Caribe

443 751 4995

Seg.—Sex. 09h00min — 17h00min
LESTE
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Ao telefonar para o Centro de Atendimento ao Cliente do Prometric, 0 Representante do Servigo de
Atendimento ao Cliente solicitara:

1. Programa de testes: (Project Management Institute);
2. Nome do Exame: (CAPM, PgMP, PMI-RMP, PMI-SP, ou PMP);
3. Cddigo de Elegibilidade do PMI (por exemplo, 1234567E1).

OBSERVACAO: Por favor, mantenha uma copia da confirmacéo de exame CBT em seus
arquivos no caso de uma improvavel discrepéncia. O PMI ndo podera advogar em seu favor se
este aviso de confirmacao néo for fornecido.

Como Agendar um Exame com Instalagdes Especiais

Se vocé foi aprovado para realizar um exame do PMI em instalagfes especiais, por favor, siga estes
passos:

e Os candidatos na América do Norte devem telefonar para o Departamento de Condi¢g6es Especiais
do Prometric no nimero (00xx1) 800 967 1139

¢ Os candidatos que vivem fora da América do Norte devem telefonar para os Centros Regionais de
Servigo do Prometric listados da sua regido.

Ao agendar o seu exame com instalagfes especiais, esteja pronto para informar o seguinte:

1. Programa de testes: (Project Management Institute);
2. Nome do Exame: (CAPM, PgMP, PMI-RMP, PMI-SP, ou PMP);
3. Cddigo de Elegibilidade do PMI (por exemplo, 1234567E1).

OBSERVACAO: Se vocé esquecer de solicitar instalagdes especiais no preenchimento de sua inscricdo, mas
deseja fazé-lo no agendamento de seu exame, vocé deve primeiro contatar o PMI através do e-mail
certexamdelivery@pmi.org. Vocé ndo pode agendar o exame com instalagdes especiais sem primeiro fazer
a solicitacdo e receber a devida aprovacéao.
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

Cancelamentos, Reagendamento e Nao-Comparecimentos no
Exame

Se vocé precisar cancelar ou reagendar um exame CBT, vocé deve fazé-lo 48 horas antes da data de
exame agendada.

No entanto, fiqgue atento para cancelar ou reagendar o exame o mais cedo possivel. Devido ao fato de
haver um limite de vagas nos centros de teste, cancelamentos tardios podem prejudicar agueles que
gostariam de agendar seus exames para a mesma data no mesmo centro de teste.

Se vocé falhar ao notificar o Prometric dentro do periodo de tempo especificado e/ou ndo comparecer a
um compromisso de exame agendado, vocé perdera toda a taxa de credencial e terd de pagar a taxa
integral de reexame para poder agendar nova data.

Vocé pode cancelar ou reagendar sua data de exame a qualquer momento, mas, por exemplo, se vocé
cancelar o agendamento de um exame CBT, 47 horas antes da hora marcada (e néo 48 horas como
determina a politica de exames), vocé sera penalizado com a taxa de exame.

Politica de Cancelamento/Reagendamento

Tipo de Exame Prazos-Limite
CBT 48 horas antes do exame
PBT 35 dias calendario antes do exame

Para cancelar um agendamento de exame CBT, vocé deve telefonar diretamente para o Prometric e
nao para o local de teste no qual o exame esta marcado. Os nimeros de telefone de contato do
Prometric estdo localizados nas instrucdes de agendamento de exame. E possivel fazer o cancelamento
pela internet utilizando o seu usuario criado no Prometric e seguindo as instru¢des no site do Prometric
(www.prometric.com/pmi).

Para cancelar ou reagendar um exame PBT, vocé deve enviar um e-mail ao PMI através do endereco
pbtexams@pmi.org dentro de no maximo 35 dias de calendario antes da data agendada para o exame.
Inclua no e-mail seu nome, seu nimero de identificacdo do PMI, sua ID de grupo e o local de aplicacédo
do exame PBT. O numero da ID de grupo esta disponivel no Website do Prometric ou no patrocinador
PBT.

O PMI entende que ha momentos em que circunstancias excepcionais podem impedi-lo de
comparecer ao exame agendado, resultando em um status de ndo comparecimento. Tais
circunstancias podem incluir, mas nao somente:

Emergéncia médica;
Chamada militar;

Morte de familiar imediato;
Doenca de familiar imediato;
Desastre natural.
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Politicas e Procedimentos do Exame de CAPM

No caso de uma situacdo como essas ocorrer, vocé sera solicitado a fornecer uma explicacdo junto com
a documentagdo comprobatoria (por exemplo, o boletim de ocorréncia do acidente, documentagéo
médica, atestado de Obito, etc.). Contate o Atendimento ao cliente do PMI dentro de 72 horas a contar
da hora do exame agendada. Se vocé nao fizer contato com PMI no prazo de 72 horas apds 0 nao
comparecimento, serdo aplicadas taxas para um novo agendamento. O PMI revisara todas as
solicitacBes com base em cada caso. Se o PMI determinar que sua solicitacdo ndo é procedente, vocé
sera devera solicitar um reexame e pagar a taxa integral referente para poder prestar o teste. Vocé tem
até uma ano apos a data de aprovacdo do seu requerimento para requerer um re-exame.
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Confidencialidade e Seguranca dos Exames do PMI

O exame, folhas de resposta, planilhas e /ou qualquer outro material de teste ou material relacionado
permanecem sendo de propriedade Unica e exclusiva do PMI. Estes materiais sdo confidenciais e ndo
estdo disponiveis para consulta a qualquer pessoa ou organismo por qualquer motivo.

Os resultados de exame (aprovacao/reprovacao) sdo confidenciais e nao seréo divulgados a ninguém
sem o consentimento do candidato, a ndo ser no caso de intimagéo valida e legal ou ordem judicial. Se
vocé quiser que os resultados de seu exame sejam divulgados a um terceiro, vocé deve fornecer ao PMI
um pedido por escrito identificando especificamente que tipo de detalhes (por exemplo, data do exame,
status aprovado/reprovado, etc.).

Quando vocé envia sua inscrigdo, vocé concorda em acatar o Acordo de Inscricdo/Renovacgéo de
Certificagdo do PMI (disponivel neste manual). Dentre outros, este documento trata de questdes e
discussfes pos-exame. Ele afirma que: "... Além disso, concordo em nao discutir, questionar ou
divulgar, de forma alguma, um contetudo especifico das questdes e respostas do exame do PMI,
com quem quer que seja.”.

Qualquer discusséo seria uma possivel violagdo do Acordo de Inscricdo/Renovacao de Certificacéo e,
portanto, poderia afetar o status de sua credencial, incluindo até mesmo a revogacao de sua credencial
ou suspensédo permanente de qualquer exame de credencial do PMI.
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Instrucdes e Requisitos do Local do Exame

Para ser admitido no centro de testes Prometric, vocé deve levar um documento de identificacdo emitido
pelo governo. Sua identificacdo deve incluir:

1. Sua fotografia;
2. Sua assinatura.

Se a sua identificac@o emitida pelo governo néo tiver uma fotografia ou assinatura, uma identificacéo
secundéaria pode ser usada, se incluir uma fotografia e/ou assinatura (o que estiver faltando na
identificacdo emitida pelo governo).

O nome que aparece em sua identificacdo, emitida pelo governo, deve corresponder exatamente
ao que aparece na notificagdo de agendamento. Vocé& NAO podera fazer o teste se 0 nome em sua
identificacdo emitida pelo governo ndo corresponder exatamente ao nome da sua notificagédo
agendamento. Nem o PMI, nem Prometric abrirdo qualquer excegéo a esta politica.

Se vocé nao fornecer o documento de identificacdo apropriado e/ou correspondente, vocé nao tera
permissao para realizar o teste. Se vocé ainda deseja fazer o exame, vocé tera de se candidatar para
um reexame e pagar a taxa correspondente para poder fazer um agendamento de exame futuramente.

Seguem abaixo os tipos de identificacdo emitida pelo governo que séo aceitos:

Carteira de motorista valida;

Carteira de identidade militar valida;
Passaporte valido; ou

Carteira de identificagdo nacional vélida.

Seguem abaixo os tipos de identificacdo secundaria aceitos:

¢ |dentificacdo de funcionério valida;
e Cartdo de Crédito valido com assinatura; ou
e Cartdo de Banco valido (ATM — Automatic Teller Machine ou Caixa Eletrdnico).

As seguintes identificacdes ndo sdo aceitas:
e Cartbes de Seguranga Social; e
o Cartbes de biblioteca.

Procedimento de entrada

No dia do seu exame, compareca trinta minutos antes do horario agendado. Vocé deve entrar
apresentar a identificacdo necessaria e fornecer seu codigo de identificacdo Unico do PMI. Também
podera ser solicitado a vocé que forneca o nimero de confirmacgéo recebido no agendamento do
exame.

PROIBICOES do Centro de Testes:

Vocé pode NAO trazer nada nem ninguém para a area de testes ou para a mesa onde voceé faré o
exame. Isto inclui:

Alimentos Bebidas Sacolas de livros
Casacos Blusbes Bagagem
Calculadoras Estojo de 6culos Pagers
Telefones celular Gravadores Dicionarios
Criancas Visitantes Qualquer outro item pessoal
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Auxilios para o Teste

Os candidates ao teste sdo proibidos de trazerem calculadoras e papel rascunho ao local de teste.
Entretanto, esses itens serdo fornecidos pelo Prometric no dia do exame:

e Calculadoras estdo incorporadas no exame CBT e serdo fornecidas aos candidatos do exame
o Lapis
o Papel de Rascunho

Justificativas para Anulacéao da Aplicagdo do Exame

Espera-se que vocé tenha uma conduta profissional durante o tempo todo em que estiver no centro de
testes. Qualquer pessoa que viole a Politica de Confidencialidade e Seguranca de Testes do PMI sera
objeto de acéo (s) disciplinar por parte do Departamento de Certificagdes.

O administrador/supervisor ou inspetor do centro de testes esta autorizado a elimina-lo do Exame e o
Departamento de Certificac6es podera cancelar sua pontuacao, ou tomar outras medidas adequadas,
guando houver uma base razoavel para concluir que vocé:

1. Usou ou tentou usar alguém para fazer o teste;

2. Nao forneceu uma identificacdo pessoal aceitavel;

3. Teve acesso ou usou anotagdes ou qualquer auxilio proibido relacionado ao teste;

4. Criou um distarbio (ndo sera tolerado nenhum tipo de comportamento perturbador, o

administrador/supervisor do teste tem critério para determinar se uma conduta especifica constitui

um comportamento inadequado);

Comunicou-se, de qualquer forma, com outra pessoa que nao seja o administrador/supervisor do

teste sobre o teste durante sua aplicacao, incluindo a tentativa de dar ou receber assisténcia;

Tentou levar papel de rascunho da sala de testes;

Comeu ou bebeu na sala de testes;

Saiu da sala ou do centro de testes sem permissao;

Retirou ou tentou retirar materiais relacionados ao exame ou partes do teste em qualquer formato da

sala de testes;

10. Tentou usar um computador;

11. Envolveu-se em qualquer conduta desonesta ou néo ética, tais como trapaca; ou

12. Nao seguiu qualquer um dos regulamentos sobre a aplicacdo do exame previstos nas politicas do
Programa de Certificagdes do PMI, fornecidos pelo administrador/supervisor do teste ou
especificados em qualquer outro material.

o

©CoNOo

O Departamento de Certificagdes reserva-se o direito de tomar todas as medidas, incluindo, mas n&o
somente, a proibicéo de futuras realiza¢bes de testes e/ou 0 cancelamento de sua pontuacéo, em caso
de descumprimento das orientagBes do administrador/supervisor. Se sua pontuacéo for cancelada, vocé
serd notificado de tal medida e de sua base, e suas taxas de exame nao serdo reembolsadas.

Embora os testes sejam aplicados sob rigorosa supervisdo e medidas de seguranca, podem
ocorrer irregularidades durante o exame. Solicita-se que vocé contate o PMI, logo que possivel,
para relatar qualquer comportamento observado que pode levar a anulacao do resultado - por
exemplo, qguando alguém copia o teste de outra pessoa, faz o teste para alguém, tem acesso as
guestdes do teste antes do Exame, ou usa anotacfes e auxilios ndo autorizados. Todas as
informacgdes serdo mantidas em sigilo.
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Relatdério do Exame

Apos a finalizacdo do exame digital, vocé recebera uma cépia impressa de seus resultados. Além da
situacao geral de aprovado/reprovado, vocé também recebe informagdes de diagnostico importantes
sobre seu desempenho em cada area. Essas informacgdes trazem uma orientacéo especifica tanto para
candidatos aprovados quanto reprovados.

Compreendendo os resultados do exame
Os resultados do exame séo apresentados de duas formas:

1. Um escore do resultado geral aprovado/reprovado é gerado com base no seu desempenho geral no
exame.
2. O segundo nivel dos resultados € a atribuicdo de um dos trés niveis de proficiéncia para cada

Capitulo.

e A cada capitulo atribui um dos trés niveis de proficiéncia — Proficiente, Moderadamente
Proficiente e Abaixo de Proficiente — com base no nimero de questdes respondidas
corretamente dentro do dominio.

e Assim, tem-se uma orientacao a respeito de seus pontos fortes e fracos.

O PMI define os niveis de “proficiéncia” da seguinte forma:

Proficiente — indica que o desempenho esta acima do nivel de conhecimento médio nesse capitulo.
Moderadamente Proficiente — indica que o desempenho esta no nivel médio de conhecimento
neste capitulo.

Abaixo de Proficiente — indica que o0 desempenho esta abaixo do nivel médio de conhecimento
neste capitulo.

Para os candidatos que passarem no exame, as informagdes sobre seu desempenho iréo ajudar na
identificacdo dos capitulos especificos que devem ser focados para propositos de educacgéo continuada.

Para os candidatos que nao forem aprovados no exame, as informacdes sobre seu desempenho
identificardo os capitulos especificos nos quais a melhoria ou aumento de estudo podem ser
necessarios para a aprovacao em um exame futuro.

Os candidatos que fazem o exame digital recebem o resultado no centro de testes no dia em que o
exame é realizado. Vocé também pode acessar o resultado do teste no sistema de certificacdes on-line
10 dias Uteis apds a data do exame.

Os candidatos que fazem exame impresso NAO receberao o resultado do teste no dia do exame. Vocé
podera acessa-los no Sistema de Certificacdes dentro de seis a oito semanas apés a data de seu
exame.

CONTAGEM MANUAL estéa disponivel para os testes impressos até seis meses depois de sua
aplicagdo. A taxa para contagem manual é de US$45. Para mais informagdes ou para solicitar a
contagem manual, entre em contato com o Atendimento ao cliente do PMI por e-mail ou telefone. O PMI
ndo oferece contagem manual para testes digitais.

OBSERVACAO: Se vocé ndo passar no exame da credencial em sua primeira tentativa, tera mais duas
oportunidades para fazer o teste novamente dentro do seu periodo de um ano de elegibilidade. Para mais
detalhes, consulte a segdo “Reexame” deste manual.
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Estabelecendo a Nota de Aprovagéao

A média para todos os exames de credencial do PMI é determinada pela analise psicométrica. O PMI
utiliza especialistas no assunto de todo o mundo que ajudam a estabelecer uma pontuacéo que todos
os candidatos devem atingir e a dificuldade do exame. Os dados que mostram o verdadeiro
desempenho dos candidatos sédo cruzados pelos especialistas no assunto para garantir que o grau de
dificuldade em cada exame seja adequado.

OBSERVACAO: Voceé nio vera o status de sua certificacdo no Registro de Certificacdo on-line até
que o PMI receba o resultado de seu exame do PMI Prometric.
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Reexame

Vocé recebe o periodo de elegibilidade de um ano para fazer o exame. Durante esse periodo, vocé
pode fazer o exame até trés vezes, pois 0s candidatos nem sempre sao aprovados na primeira tentativa.
Organize-se com cuidado para ter tempo o suficiente durante o periodo de elegibilidade de refazer o
exame, se necessario.

Se vocé for reprovado no exame trés vezes dentro de seu periodo de elegibilidade de um ano, vocé
deve esperar um ano a partir da data em que fez o exame pela Ultima vez para voltar a se candidatar
para a credencial. No entanto, depois de ter sido reprovado em um exame de credencial trés vezes, 0s
candidatos podem optar por se candidatar a qualquer outra credencial do PMI. Por exemplo, um
candidato que néao foi aprovado no exame PMP por trés vezes durante seu periodo de elegibilidade de
um ano deve esperar mais um ano para candidatar-se hovamente para a PMP. No entanto, ele pode se
inscrever para a CAPM, PMI-SP, PMI-RMP e PgMP (e enviar as respectivas taxas iniciais) a qualquer
momento.

As taxas de reexame aplicam-se as segunda e terceira tentativas de aprovacdo no exame. Se o seu
periodo de elegibilidade expirar sem que vocé seja aprovado no exame, vocé deve se inscrever
novamente ao exame da credencial.
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Procedimento de Recurso do PMI

Todos os desafios para o Programa de Certificagces do PMI séo regidos pelas regras abrangentes e
exclusivas dos Procedimentos de Recurso de Certificacbes (CGC) do Conselho de Governanca de
Certificacdo do PMI (CGC). O escritério do PMI de Recursos de Certificacdes toma a deciséo final sobre
todos o0s recursos.

O processo de recurso € o Unico método para analisar todas as decis6es tomadas pelo Departamento
de Certificacbes do PMI sobre candidaturas, elegibilidade, exames, e outras questdes e/ou desafios
relacionados a candidatura/testes das certificagées.

Decisbes disciplinares tomadas pelo Escritério de Recurso de Certificacéo e relacionadas a individuos
titulares de uma credencial do PMI séo regidas e analisadas no ambito de um procedimento separado,
detalhado em um documento a parte da politica do PMI — os Procedimentos em Casos Disciplinares das
Certificacdes do PMI.

Os candidatos para a credencial, ou individuos que possuem atualmente uma credencial, podem
apresentar um pedido por escrito ao Instituto de Certificacdo de Recursos para a revisdo de uma agao,
deciséo ou determinacgdo relativa ao programa de credencial. Os pedidos podem ser enviados por
correio postal para o PMI, ou por e-mail para certappeals@pmi.org.

Esta politica é aplicada a todos os profissionais certificados que estejam interessados em apresentar um
recurso ao Escritério de Recurso de Certificacdo do PMI.
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Uso da sua Certificacao CAPM

Quando vocé é aprovado no exame, vocé recebe a Certificacdo CAPM. Vocé pode se referir a si mesmo
como um profissional certificado CAPM engquanto voceé tiver o status de certificacdo ativo. Vocé esti
autorizado a utilizar a designagdo CAPM em letras mailsculas depois de seu nome em cartdes de visita,
papéis timbrados pessoais, curriculos, sites e na sua assinatura de e-mail.

Por favor, observe que, como parte do processo de inscri¢gdo, vocé concordou em aderir ao Codigo de
Etica e Conduta Profissional do PMI e ao Acordo de Inscricdo/Renovacio de Certificag&o. Isto significa,
entre outras coisas, que vocé so6 vai usar a designacdo CAPM na forma prevista acima e que vocé nao
vai utilizar a denominacdo CAPM em nomes de empresas, nomes de dominio, nomes de produtos ou
gualquer outra forma n&o autorizada.

Pacote da Certificacéo
Dentro de seis a oito semanas, vocé receberd um pacote de certificacdo, que inclui:

o Carta de congratulagoes.
¢ InformagBes sobre como manter e/ou renovar a sua certificagéo
e Certificado

Ambos os documentos listam seu:

e Numero da Certificagdo — um namero de identificagdo Unico usado pelo PMI para manter seus
registros individuais de certificacao
e As datas do ciclo de sua certificagao.

Vocé deve guardar essa informagdo em um local seguro e de facil acesso, pois vocé precisara dela para
manter sua certificagéo.

Até o recebimento de seu pacote de certificado, vocé pode usar o seu relatério de exame (disponivel on-
line através do sistema de certificacdo) para validar o status de sua certificacao.

Registro de Certificagdo On-line

O Registro de Certificacdo On-line lista automaticamente os homes dos profissionais certificados do
PMI. Essa funcionalidade possibilita que os empregadores, clientes, entre outros, verifiquem os
profissionais certificados. Os usuarios podem fazer sua busca por nome, sobrenome ou pais.

Como os profissionais certificados podem optar pela remoc¢éo do registro, a auséncia do seu nome na
lista ndo significa necessariamente que vocé nao esta credenciado Vocé pode optar por ser excluido do
registro ou atualizar suas informag8es demograficas visitando PMI.org.
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Codigo de Etica e Conduta Profissional do PMI

CAPITULO 1. VISAO E APLICABILIDADE
1.1 Viséo e Propoésito
Como profissionais do gerenciamento de projetos, estamos comprometidos a fazer o que é certo e
honrado. Estabelecemos padrdes elevados para nés mesmos e aspiramos encontrar estes padrdes em todos 0s
aspectos de nossas vidas, no trabalho, em casa, e ao servico da nossa profisséo.
Este Cadigo de Etica e Conduta Profissional descreve as expectativas que temos de n6s mesmos e de nossos
colegas na comunidade global de gerenciamento de Projetos. Ele articula os ideais a que aspiramos, bem como os
comportamentos que sao obrigatérios em nossas fungdes como profissionais e voluntarios.
O objetivo deste Cédigo é o de instilar confianca na profissdo de gerenciamento de projetos e de ajudar as
pessoas a se tornarem melhores profissionais. Fazemos isso através do estabelecimento de uma compreenséao
profissional ampla do que é um comportamento adequado. Acreditamos que a credibilidade e a reputagdo da
profissdo de gerenciamento de projetos é moldada pela conduta coletiva de cada profissional.
Acreditamos que podemos fazer com que nossa profissdo evolua, tanto individual como coletivamente, por meio
da adogéo deste Caodigo de Etica e Conduta Profissional. Também acreditamos que este Cédigo vai nos ajudar a
tomar decisfes sébias, principalmente quando confrontados com situag@es dificeis em que podemos ser
guestionados a comprometer nossa integridade ou 0s nossos valores.
Esperamos que este Cadigo de Etica e Conduta Profissional sirva como um catalisador para outros estudarem,
deliberarem e escreverem sobre ética e valores. Além disso, esperamos que este Codigo seja essencialmente
usado para construir e desenvolver a nossa profissao.
1.2 Pessoas a quem o Cdadigo se Aplica
O Cadigo de Etica e Conduta Profissional se aplica a:
1.2.1 Todos 0s membros PMI
1.2.2 Aqueles que néo sé&o membros do PMI, mas atendem a um ou mais dos seguintes critérios:

0,1 N&o-membros que possuem uma certificacdo do PMI

0,2 N&do-membros que se candidatam para iniciar um processo de certificacdo do PMI

0,3 N&do-membros que servem o PMI na qualidade de voluntario.

Comentario: Aqueles que possuem uma credencial do Instituto do Gerenciamento de Projetos (PMI ®) (quer
membros ou nédo) foram previamente sujeitos ao Cédigo de Conduta Profissional da credencial Profissional de
Gerenciamento de Projetos (PMP ®) ou Associado Certificado em Gerenciamento de Projetos (CAPM ®) e
continuam sujeitos ao Cadigo de Etica e Conduta Profissional do PMI. No passado, o PMI também tinha
padrdes de ética distintos para membros e para os individuos credenciados. Os interessados que contribuiram
para o desenvolvimento deste Cadigo concluiram que a existéncia de multiplos cédigos ndo era desejavel e
gue todos devem estar sujeitos a um padrao elevado. Portanto, este Codigo é aplicavel aos membros PMI e as
pessoas que tenham se candidatado ou recebido uma Credencial do PMI, independentemente de sua
associa¢cado no PMI.

1.3 Estrutura do Cédigo

O Cadigo de Etica e Conduta Profissional é dividido em sec¢bes que contém as normas de conduta que est&o
alinhadas com os quatro valores que foram identificados como mais importantes para a comunidade de
gerenciamento de projetos. Algumas secdes deste Cddigo incluem comentéarios, que ndo sédo partes obrigatérias
do Cédigo, mas fornecem exemplos e outros esclarecimentos. Finalmente, um glossario pode ser encontrado no
final da norma. O glossario define as palavras e frases usadas no cédigo. Por conveniéncia, os termos definidos
no glossario estdo sublinhados no texto do Cadigo.

1.4 Valores que suportam este Codigo

Solicitou-se aos profissionais da comunidade mundial de Gerenciamento de projetos que identificassem os valores
gue formaram a base de suas tomadas de deciséo e que guiaram suas ac¢des. Os valores que a comunidade
mundial de gerenciamento de projetos definiu como mais importantes foram: responsabilidade, respeito, justica e
honestidade. Este Cédigo afirma esses quatro valores como a sua fundacao.

1.5 Conduta Aspirada e Obrigatdria

Cada Secéo do Codigo de Etica e Conduta Profissional inclui tanto os padrdes aspirados quanto 0s

obrigatérios. Os padrbes aspirados descrevem a conduta que nos esforcamos para manter como

profissionais. Embora néo seja facil dimensionar a adeséo aos padrdes aspirados, a expectativa que temos de nds
mesmos como profissionais € a de que sigamos nos orientando de acordo com esses padrées — e isso nao se
trata de uma opcéo.

Os padrdes obrigatérios estabelecem requisitos firmes e, em alguns casos, limitam ou coibem o comportamento
profissional. Os profissionais que ndo se comportarem de acordo com estes padrdes estardo sujeitos a
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procedimentos disciplinares junto ao Comité de Revis&o de Etica do PMI.

Comentéario: A conduta abrangida pelos padrdes aspirados e aquela abrangida pelos padrdes obrigatérios
ndo sdo mutuamente exclusivas, ou seja, um determinado ato ou omissdo poderia violar tanto os padrdes
desejaveis quanto os obrigatérios.

CAPITULO 2. RESPONSABILIDADE

2.1 Descricédo de Responsabilidade

Responsabilidade é o nosso dever de assumirmos a autoria das decisdes que tomamos ou deixamos de tomar, as
acOes que realizamos ou deixamos de realizar, e as consequéncias desse resultado.

2.2 Responsabilidade: Padrdes Aspirados

Como profissionais da comunidade mundial de Gerenciamento de projetos:

2.2.1 Tomamos decises e agimos com base nos melhores interesses da sociedade, seguranca publica e o
meio ambiente.

2.2.2 Aceitamos somente as atribuicbes que séo consistentes com nossa trajetéria, experiéncia, habilidades e
qualificagdes.

Comentério: No caso de tarefas amplas e de desenvolvimento estarem sendo consideradas, podemos garantir
gue as principais partes interessadas recebem informa¢des completas e oportunas a respeito das
lacunas em nossas qualificacdes para que possam tomar decis6es informadas sobre nossa aptidao
para uma determinada tarefa.

No caso de um acordo de contratacdo, somente apostamos em trabalhos para os quais nossa
organizacao esta qualificada para executar e designamos individuos qualificados para executé-los.

2.2.3 Cumprimos 0s compromissos que assumimos — fazemos aquilo que dizemos que vamos fazer.

2.2.4 Quando cometemos erros ou omissdes, assumimos a responsabilidade e realizamos as corre¢des
imediatamente. Quando descobrimos erros ou omissfes causados por outros, comunicamos tal fato
ao 6rgdo competente assim que os mesmos sdo descobertos. Aceitamos a responsabilidade por
guaisquer problemas resultantes de nossos erros ou omissfes e suas eventuais consequéncias.

2.2.5 Protegemos a informagéo sigilosa ou confidencial que nos foi confiada.
2.2.6 Defendemos este Codigo e estamos todos sujeitos a ele.

2.3 Responsabilidade: Padrdes obrigatérios

Como profissionais da comunidade mundial de gerenciamento de projetos exigimos de hés mesmos e de nossos
colegas o seguinte:

Regulamentos e exigéncias legais

2.3.1 N6s nos informamos sobre e defendemos as politicas, normas, regulamentos e leis que regem nosso
trabalho, profisséo e atividades de voluntariado.

2.3.2 N6s relatamos conduta antiética ou ilegal para a geréncia adequada e, se necessario, para os afetados pela
conduta.

Comentério: Estas disposicdes tém diversas implicagdes. Especificamente, nés ndo nos envolvemos em qualquer
comportamento ilegal, incluindo, mas somente: roubo, fraude, peculato, corrupgao ou suborno. Além disso, ndo
tomamos nem abusamos da propriedade alheia, incluindo propriedade intelectual, nem nos envolvemos callnia ou
difamacédo. Nos grupos focais realizados com profissionais de todo o mundo, esses comportamentos ilegais foram
mencionados como sendo problematicos.

Como profissionais e representantes de nossa profissdo, nédo toleramos nem ajudamos outras pessoas a se
envolverem em comportamento ilegal. Relatamos qualquer conduta ilegal ou antiética, mesmo que isso ndo seja
facil e que reconhecamos suas eventuais consequéncias negativas. Desde os recentes escandalos corporativos,
muitas organizacdes tém adotado politicas para proteger funcionarios que revelam a verdade sobre atividades
ilegais ou antiéticas. Alguns governos também adotaram legislacéo para proteger os trabalhadores trazem a
verdade a tona.

Etica Reclamagoes

2.3.3 Trazemos violacdes deste Cadigo ao conhecimento do 6rgdo competente para a resolucgao.
2.3.4 Nés apenas denuncias éticas quando baseadas em fatos.

Comentério: Estas disposi¢des tém diversas implicagdes. Nés cooperamos com o PMI no que diz respeito a
ética, as violacdes e ao levantamento de informacdes relacionadas se formos querelante ou apelados. Também
nos abstemos de acusar outros de falta de ética quando ndo temos todos os fatos. Além disso, buscamos uma
acdo disciplinar contra individuos que fazem sabidamente falsas acusac¢fes contra os outros.

2.3.5 Buscamos uma acéo disciplinar contra aquele que retalia contra uma pessoa que aborda preocupacgdes
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éticas.

CAPITULO 3. RESPEITO

3.1 Descricédo de Respeito

Respeito é 0 nosso dever de demonstrar uma elevada consideragéo por nés mesmaos, pelos outros e 0s recursos
gue nos sao confiados. Estes Ultimos podem incluir pessoas, dinheiro, reputacéo, a seguranca dos outros e dos
recursos naturais ou ambientais.

Um ambiente de respeito gera, confianca e exceléncia no desempenho, promovendo a cooperagdo mutua - um
ambiente onde diversas perspectivas e visées sdo encorajadas e valorizadas.

3.2 Respeito: Padrdes Aspirados

Como profissionais da comunidade mundial de gerenciamento de projetos:

3.2.1 Nés nos informamos sobre as normas e costumes de outros e evitamos o envolvimento em
comportamentos que podem ser considerados desrespeitosos.

3.2.2 Escutamos os pontos de vista dos outros, procurando entendé-los.

3.2.3 Tratamos diretamente com aquelas pessoas com quem temos um conflito ou desacordo.

3.2.4 N6s nos comportamos de maneira profissional, mesmo quando isso ndo é reciproco.

Comentario: A implicagéo dessas provisfes é a de evitar o envolvimento em fofocas e em comentérios
negativos que minem a reputacao de outra pessoa. Temos também um dever sob este Cadigo de confrontar
aqueles que se dedicam a estes tipos de comportamentos.

3.3 Respeito: Padrdes obrigatdrios
Como profissionais da comunidade mundial de gerenciamento de projetos, exigimos de hés mesmos e de nossos
colegas o seguinte:

3.3.1 Negociamos de boa fé.

3.3.2 N&o exercemos o poder de nosso conhecimento ou posi¢ao para influenciar as decisdes ou acdes dos
outros, a fim de se beneficiar pessoalmente as suas custas.

3.3.3 N&o agimos de maneira abusiva em relacdo aos outros.

3.3.4 N6s respeitamos os direitos de propriedade de outros.

CAPITULO 4. JUSTICA

4.1 Descri¢do da Justica

Imparcialidade é o nosso dever de tomar decisdes e agir de forma imparcial e objetiva. Nossa conduta ndo deve
concorrer com interesses pessoais, preconceitos e favoritismos.

4.2 Justica: Padrdes Aspirados

Como profissionais da comunidade global de gerenciamento de projetos:

4.2.1 Demonstramos transparéncia em nosso processo de tomada de decisao.

4.2.2 Reexaminamos constantemente nossa imparcialidade e objetividade, tomando acdes corretivas, se
necessario.

Comentério: Pesquisas com profissionais indicaram que o tema dos conflitos de interesse é um dos mais
desafiadores vividos por nossa profissdo. Um dos maiores problemas que os profissionais relatam é o de
nao reconhecer quando temos lealdades conflitantes e o de reconhecer quando estamos inadvertidamente,
colocando a n6s mesmos ou outros em uma situacao de conflito de interesses. Nés, como os profissionais
devemos procurar proativamente por conflitos em potencial e devemos ajudar nos ajudar mutuamente,
destacando uns aos outros os conflitos de interesse potenciais e insistindo que eles sejam resolvidos.

4.2.3 Fornecemos a igualdade de acesso a informacao para aqueles que estao autorizados a fazé-lo.
4.2.4 Tornamos oportunidades igualmente disponiveis aos candidatos qualificados.

Comentéario: No caso de um acordo de contratacéo, uma das implicacBes destas disposi¢cfes € de que
fornecemos a igualdade de acesso a informacao durante o processo de licitagao.

4.3 Equidade: Padrdes Obrigatérios

Como profissionais da comunidade mundial de gerenciamento de projetos, exigimos de n6s mesmos e de nossos
colegas o seguinte:

Situacdes de conflito de interesse

4.3.1 Divulgamos pro-ativa e totalmente quaisquer conflitos de interesses reais ou potenciais as partes

interessadas adequadas.

4.3.2 Quando percebemos que temos um conflito de interesse real ou potencial, nos abstemos de nos
envolvermos no processo de tomada de decis&o ou de tentar influenciar os resultados, a menos ou
até que: tenhamos divulgado completamente as partes interessadas; tenhamos aprovado um plano
de mitigagéo, e tenhamos obtido o consentimento dos interessados para prosseguir.

Manual da Credencial CAPM — revisado em 29 de Julho de 2011
©2000-2011 Project Management Institute Inc. Todos os direitos reservados.

40



Comentario: Um conflito de interesse ocorre quando estamos em posicao de influenciar decisdes ou outros
resultados em nome de uma das partes, quando tais decisdes ou resultados podem afetar uma ou mais partes
com as quais temos deveres de lealdades concorrentes. Por exemplo, quando estamos agindo como um
funcionario, temos o dever de lealdade para com o nosso empregador. Quando estamos atuando como um
voluntario do PMI, temos o dever de lealdade para com o Instituto de Gerenciamento de Projetos. Temos de
reconhecer esses interesses divergentes e nos abster de influenciar as decisdes quando temos um conflito de
interesses.
Além disso, mesmo se acreditarmos que podemos poér de lado nossas lealdades compartilhadas e tomar
decisdes de forma imparcial, tratamos o surgimento de um conflito de interesse como um conflito de interesse e
seguir as disposic¢oes previstas no Cadigo.
Favoritismo e discriminacao
4.3.3 N&o contratamos nem demitimos, premiamos ou punimos, concedemos ou hegamos 0s contratos
baseados em consideracdes pessoais, incluindo, mas ndo somente, favoritismo, nepotismo ou
suborno.
4.3.4 Nao discriminamos ninguém com base em, mas ndo somente, raga, sexo, idade, religido, deficiéncia,
nacionalidade ou orientacdo sexual.
4.3.5 Aplicamos as regras da organizacao (empregador, Instituto de Gerenciamento de Projetos, ou outro
grupo), sem favoritismo ou preconceito.

CAPITULO 5. HONESTIDADE
5.1 Descrigdo da Honestidade
Honestidade é 0 nosso dever de compreender a verdade e agir de uma maneira verdadeira, tanto em
nossas comunicagfes quanto em nossa conduta.
5.2 Honestidade: Padrdes Desejaveis
Como profissionais da comunidade mundial de gerenciamento de projetos:
5.2.1 Buscamos sinceramente compreender a verdade.
5.2.2 Somos verdadeiros em nossas comunicagfes e em nossa conduta.
5.2.3 Fornecemos informacdes precisas e oportunas.
Comentério: Uma implicacdo dessas provis@es é que tomamos as medidas apropriadas para assegurar que as
informagdes em que estamos baseando nossas decisdes ou fornecendo aos outros é precisa, confiavel e
oportuna.
Isso inclui ter a coragem de compartilhar noticias ruins mesmo quando podem ser mal recebidas. Além disso,
guando os resultados sdo negativos, evitamos esconder informag8es ou transferir a culpa a os outros. Quando
os resultados sdo positivos, evitamos tomar o crédito pelas realizagdes de outros. Estas disposicdes reforgam
NOSSO COMPromisso em sermos honestos e responsaveis.
5.2.4 Assumimos compromissos e promessas, implicitas ou explicitas, de boa fé.
5.2.5 Nos esforgamos para criar um ambiente no qual as pessoas se sintam seguras para dizer a verdade.
5.3 Honestidade: Padrdes obrigatoérios
Como profissionais da comunidade mundial de gerenciamento de projetos, exigimos de nés mesmos e de nossos
colegas o seguinte:
5.3.1 Nao exercer ou tolerar comportamentos que se destinam a enganar os outros, incluindo, mas
somente, fazer afirmac6es enganosas ou falsas, meias-verdades, fornecer informag6fes fora de contexto
ou reter de informacgfes que, se conhecidas, tornariam nossas afirmagfes enganosas ou incompletas.
5.3.2 N&o se envolver em comportamento desonesto com a intencdo de ganho pessoal ou em detrimento
de outrem.
Comentério: Os padrdes aspirados nos estimulam a sermos sinceros. Meias-verdades e ndo-divulgacdes
destinadas a induzir as partes interessadas ao erro sdo consideradas pouco profissionais e falsas
declaracbes. Desenvolvemos credibilidade ao fornecer informacdes completas e precisas.

APENDICE A

A.1 Historia deste Padréo

A visdo do PMI do gerenciamento de projetos como uma profisséo independente guiou nosso trabalho inicial no
campo da ética. Em 1981, a Diretoria do PMI formou um Grupo de Etica, Padrées e Acreditacido. Uma tarefa
requer que o grupo delibere sobre a necessidade de um cddigo de ética para a profissao. O relatério da equipe
continha a primeira discussao documentada do PMI sobre ética para a profissdo de gerenciamento de

projetos. Este relatério foi apresentado a Diretoria do PMI em agosto de 1982 e publicado como um suplemento
ao Triénio do Gerenciamento de Projetos em agosto de 1983.

No final dos anos 80, esse padréo evoluiu para se tornar o padréo de Etica para a Profissdo de Gerenciamento
de Projetos [PMP ®]. Em 1997, o Conselho do PMI determinou a necessidade de um cédigo de ética para
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membros. O Conselho do PMI formou o Comité de Documentacéo da Politica de Etica para redigir e publicar
um padrdo de ética para os associados do PMI. O Conselho aprovou o novo Cédigo de Etica para membros em
outubro de 1998. Este foi seguido pela aprovacao por parte do Conselho dos Procedimentos de Caso de
Membros em janeiro de 1999, que previa um processo para o envio de uma queixa de ética e uma
determinagéo de se ocorreu uma violagéo.

Desde que o Cadigo de 1998 foi adotado, varias mudancas significativas ocorreram dentro do PMI e do mundo
empresarial. A Associagdo do PMI tem crescido significativamente. Uma grande parte do crescimento também
ocorreu em regides fora da América do Norte. No mundo dos negdcios, escandalos éticos tém causado a
gueda de corporagdes mundiais e organizacdes sem fins lucrativos, causando indignagéo publica e provocando
aumento da regulamentacéo governamental. A globalizacdo aproximou economias, mas causou uma
percepcao de que nossa pratica de ética pode diferir de uma cultura para cultura. A rapida e continuada
evolucao tecnoldgica tem proporcionado novas oportunidades, mas também introduziu novos desafios,
incluindo novos dilemas éticos.

Por estas razfes, em 2003, a Diretoria do PMI solicitou o reexame de nossos codigos de ética. Em 2004, o
Conselho de Etica do PMI encomendou ao Comité de Revisdo de Padrdes Eticos [ESRC] uma revisdo dos
cadigos de ética e o desenvolvimento de um processo de revisdo dos codigos. O ESRC desenvolveu processos
gue incentivariam a participacéo ativa da comunidade mundial de gerenciamento de projetos. Em 2005, a
Diretoria do PMI aprovou os processos de revisdo do cédigo, concordando que a participacdo da comunidade
mundial de gerenciamento de projetos foi primordial. Em 2005, o Conselho também encomendou ao Comité de
Desenvolvimento de Padrées de Etica o inicio do processo aprovado pelo Conselho e entrega do cédigo
revisado no final de 2006. Este Cadigo de Etica e Desenvolvimento Profissional foi aprovado pela Diretoria do
PMI em outubro de 2006.

A.2 Processo Usado para Criar este Padrdo

O primeiro passo dado pelo Comité de Desenvolvimento de Padrdes de Etica [ESDC] no desenvolvimento
deste Cdédigo foi o de entender as questbes éticas enfrentadas pela comunidade de gerenciamento de projetos
e de compreender os valores e pontos de vista dos profissionais de todas as regides do mundo. Isto foi
realizado por meio de varios mecanismos, incluindo discussées em grupo e duas enquetes na Internet
envolvendo os profissionais, membros, voluntarios e titulares de certificacdes do PMI. Além disso, a equipe
analisou os codigos de ética de 24 associa¢fes sem fins lucrativos de vérias regides do mundo, pesquisou as
melhores praticas no desenvolvimento de padrbes éticos e explorou os principios éticos relacionados ao plano
estratégico do PMI.

Essa pesquisa extensiva conduzida pelo AESD serviu de cenario para o desenvolvimento da minuta do Codigo
de Etica e Conduta Profissional do PMI. A minuta foi distribuida para a comunidade mundial de gerenciamento
de projetos para debate. Os processos rigorosos de desenvolvimento de padrées estabelecidos pelo Instituto
de Padrbes Nacional Americano foram seguidos durante a elaboracao do Cédigo, pois esses processos foram
utilizados para projetos de desenvolvimento técnico de padrées do PMI e foram considerados para representar
as melhores préticas para obtencao e avaliagdo do feedback das partes interessadas envolvidas na minuta do
projeto.

O resultado desse esfor¢o é um Codigo de Etica e Conduta Profissional que ndo s6 descreve os valores éticos
gue a comunidade mundial de gerenciamento de projetos aspira, mas também aborda a conduta especifica que
é obrigatéria para todos aqueles que estéo vinculados a este Codigo. Violacdes do Codigo de Etica e Conduta
Profissional do PMI podem resultar em sang¢des por parte do PMI sob os Procedimentos de Caso de ética.

O ESDC aprendeu que, como profissionais de gerenciamento de projetos, nossa comunidade considera seu
compromisso com a ética muito sério e que n6s mesmos e nossos pares da comunidade mundial do
gerenciamento de projetos devemos assumir a responsabilidade de agirmos em conformidade com as
disposi¢cbes deste Caodigo.

APENDICE B
B.1 Glossério
Atitude abusiva. Conduta que resulta em danos fisicos ou cria sentimentos intensos de medo, humilhagéo,
manipulacdo ou exploracdo em outra pessoa.
Conflito de Interesse. Uma situagéo que surge quando um profissional do gerenciamento de projetos tem
de tomar uma deciséo ou fazer algo que vai beneficid-lo ou outra pessoa ou organiza¢édo para com a qual
tem um dever de lealdade e, a0 mesmo tempo, ira prejudicar outra pessoa ou organizacdo para com a
gual tem um dever de lealdade semelhante. A Unica forma por meio da qual os profissionais podem
resolver o conflito de deveres é revelar o conflito para as pessoas afetadas e permitir que elas tomem a
decisdo sobre a forma como o profissional deve prosseguir.
Dever de lealdade. Responsabilidade, legal ou moral, de uma pessoa de promover o interesse de uma
pessoa, organizacdo ou de outros a quem so filiados.
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Instituto de Gerenciamento de Projetos [PMI]. A totalidade do Instituto de Gerenciamento de Projetos,
incluindo seus comités, grupos e componentes, tais como capitulos fretados, colégios e grupos de

interesse especificos.

Membro do PMI. Uma pessoa que se associou ao Instituto de Gerenciamento de Projetos como membro.

Atividades patrocinadas do PMI. Atividades que incluem, mas ndo somente, a participacdo em um

Grupo de Aconselhamento de Membros, a equipe de desenvolvimento padrdo do PMI, ou outro grupo ou
comisséo de trabalho do PMI. Isso inclui também as atividades exercidas sob os auspicios de uma
organizacdo componente do PMI — seja em um papel de lideranca no componente ou outro tipo de
atividade educacional de componente ou evento.

Profissional. Uma pessoa que exerce uma atividade que contribui para o gerenciamento de projetos,
portfélio ou programa como parte da profissdo de Gerenciamento de Projetos.

Voluntéario do PMI. Uma pessoa que participa das atividades patrocinadas do PMI, membro do Instituto de

Gerenciamento de Projetos ou nao.
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Acordo Inscricao/Renovacao de Certificacdo do PMI

1) Eu concordo em satisfazer e ter uma conduta prépria de acordo com as politicas e requisitos do programa de
certificagdo do PMI, incluindo este Acordo e o Cédigo de Etica e Conduta Profissional do PMI (podendo estes
ser revisados de tempos em tempos); e devo manter a confidencialidade das questées e do conteldo do
PMI. Além disso, concordo em ndo discutir, questionar ou divulgar, de forma alguma, um conteldo
especifico das questoes e respostas do exame do PMI, com quem quer que seja.

2) Concordo que sempre devo agir de forma confidvel e honesta e que devo fornecer ao PMI informacoes
confidveis e precisas. Concordo que qualquer falha, intencional ou ndo, no fornecimento de respostas
completas, atualizadas e verdadeiras as questfes neste formulario de candidatura ou renovacao pode
conduzir a maiores investigagdes e/ou sancgdes por parte do PMI. Também concordo em relatar prontamente
ao PMI qualquer possivel violacdo dos termos desse Acordo ou do Cédigo de Etica e de Conduta Profissional
do PMI por parte de membros do PMI ou de pessoas que se candidataram a uma credencial do PMI ou que
tenham recebido uma credencial do PMI.

3) Concordo em notificar o Departamento de Certificacdo do PMI em tempo habil sobre mudangas relativas as
informacgdes que forneci, incluindo meu endereco atual e nimero de telefone.

4) Informei, e continuarei informando, o Departamento de Certificacdo do PMI, dentro de sessenta (60) dias a
partir da ocorréncia, qualquer ato, procedimento, processo judicial, resolucédo e/ou acordo, acGes de
agéncias administrativas, ou agdes organizacionais relativas a minha profissdo ou ocupacdo, incluindo
gueixas referentes as minhas atividades profissionais como um profissional do gerenciamento de projetos, e
questdes ou procedimentos envolvendo, mas ndo somente, credenciais, credenciamentos, praticas abusivas,
éticas disciplinares ou assuntos similares. Também concordo em informar imediatamente, dentro do prazo
de 60 dias ap0ds a ocorréncia, qualquer acusacgdo criminosa de delito, condenacbes ou acordos ou outras
acusacoes criminais, condenagoes ou acordos relativos a atos de desonestidade ou conduta ndo ética.

5) Concordo que se meu cumprimento de qualquer um dos termos desse acordo requer ou inclui uma
explicacdo e documentos comprobatorios, irei fornecer junto com esta candidatura uma explicagdo precisa e
completa além de cépias verdadeiras dos materiais ao Departamento de Certificacdo do PMI.

6) Concordo que o Departamento de Certificacdo do PMI tem o direito de solicitar a qualquer pessoa, agéncia
governamental ou organizagao para revisar ou confirmar as informagdes desta candidatura ou qualquer
outra informacao a ela relacionada para o credenciamento do PMI. Além disso, concordo com e autorizo a
divulgacdo de qualquer informagao solicitada pelo Departamento de Certificagdo do PMI para tal revisdo e
confirmacgao.

7) Concordo que o status de credencial do PMI ndo implica o licenciamento, registro ou autorizagao do governo
para a pratica do gerenciamento de projetos ou para o envolvimento em atividades relacionadas.

8) Concordo que todos os materiais que envio ao Departamento de Certificagdo do PMI se tornam de
propriedade do Departamento de Certificagdo do PMI, e que o mesmo nao precisa me devolver qualquer um
desses materiais.

9) Concordo que, ao obter a credencial, meu nome pode ser postado no website do PMI como parte de um
Registro On-line a ser criado e mantido pelo PMI.

10) Concordo que as informacdes relacionadas a minha participacdo no processo de certificagdo do PMI
podem ser usadas somente de forma anGnima para objetivos de pesquisa.

11) Concordo que todas as disputas referentes de qualquer forma a minha candidatura para uma credencial
do PMI e/ou meu envolvimento geral em um programa de certificacdo do PMI serdo resolvidas somente e
exclusivamente por meio das politicas, procedimentos e regras do Departamento de Certificagdo do PMI,
incluindo os processos de recursos.

12) O PMI reserva- se o direito de suspender ou revogar a credencial de qualquer pessoa que for
considerada ndo conseguir preservar, ou que de alguma outra forma violou este Acordo, ou cometeu alguma
violagdo do Cédigo de Etica e da Conduta Profissional do PMI.

13) Eu libero e indenizo o PMI ou o Departamento de Certificacdo do PMI de todas e qualquer
responsabilidade e reivindicagdao que possam surgir fora do, ou relacionadas ao, meu gerenciamento de
projetos e atividades relacionadas.

14) Aqui, eu libero, desobrigo e indenizo o PMI, seus diretores, funcionarios, membros, examinadores,
empregados, advogados, representantes, agentes e o Departamento de Certificagdo do PMI de qualquer
agdo, processo, obrigagdo, prejuizo, reivindicagdo ou exigéncias oriundas ou relacionadas a esta candidatura,
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os escores dados relacionados ao exame ou qualquer outra agao realizada pelo PMI referente ao
credenciamento, teste e desenvolvimento profissional inclusive, mas ndo somente, todas as agdes
relacionadas a atitudes e casos éticos. Entendo e aceito que qualquer decisao sobre minha qualificacdo para
qualquer credencial, assim como quaisquer decisbes referentes a continuidade de minha qualificacdo para
qualquer credencial e minha obediéncia ao Cédigo de Etica de Conduta Profissional, permanecem sob o
critério Unico e exclusivo do PMI, e que essas decisGes sdo finais.

Este acordo pode ser atualizado ou revisado de tempos em tempos. E de sua responsabilidade obter a cpia on-

line mais atualizada. Ultima atualizacdo em marco de 2007.
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