MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA N° 253, DE 9 DE MARCO DE 2016.

Aprova o Regimento Interno da
Coordenagdo Geral de Processos
Seletivos da UFJF - COPESE.

O Vice-Reitor no exercicio da Reitoria da Universidade Federal de Juiz de
Fora, no exercicio de suas atribuigdes legais e regulamentares, e considerando a
necessidade de estabelecer documentalmente os procedimentos adotados pela Comisséo
Permanente de Selegdo da Universidade Federal de Juiz de Fora — COPESE de forma a
assegurar o cumprimento de suas finalidades,

RESOLVE:

Art.1° - Aprovar o Regimento da Coordenagdo Geral de Processos Seletivos
da UFJF — COPESE, constante do anexo a esta portaria.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Juiz de Fora, 9 de margo de 2016.

ks cory et

Marcos Vinicio Chein Feres
Vice-Reitor no exercicio da Reitoria
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ANEXO A PORTARIA N° 253, DE 9 DE MARCO DE 2016 - COPESE

REGIMENTO DA COORDENACAO GERAL DE PROCESSOS SELETIVOS -
UFJF

Dispde sobre a estrutura e funcionamento da
Coordenacéo Geral de Processos Seletivos
da Universidade Federal de Juiz de Fora

CAPITULO I - DOS FINS

Art. 1° - A Coordenacéao Geral de Processos Seletivos — COPESE, 6rgéo subordinado ao
Reitor e, com atuacdo articulada com a Prd-Reitoria de Graduacédo, tem por finalidade
planejar, organizar e executar oS Processos Seletivos para ingresso nos cursos de
graduacdo da UFJF, em conformidade com a legislacdo e normas em vigor.

Paragrafo Unico: A COPESE podera participar de Processos Seletivos para ingresso de
alunos em outros programas de ensino da UFJF.

CAPITULO Il - DA CONSTITUICAO

Art. 2° - A COPESE é constituida por:
i. Coordenacdo Geral;
ii. Coordenacdo de Logistica;
iii. Coordenacdo Pedagdgica
iv. Setor de Informatica;
v. Secretaria;
vi. Bancas de Elaboracdo e ou de Correcdo de provas para 0s Processos
Seletivos;
vii. Setor de Producdo das Provas;

8 1° - O Coordenador Geral de Processos Seletivos € designado pelo Reitor.

8 2° - As Coordenagdes a que se referem os incisos ii e iii sdo indicadas pelo
Coordenador Geral de Processos Seletivos, que pode acumular uma destas fungdes com
a Coordenacao Geral.

8 3° - O Coordenador de Logistica substituird o Coordenador Geral nos impedimentos
legais deste.

8 4° - Os nomes dos membros para a formacgéo das bancas para elaboragéo de itens para
as provas dos processos seletivos, bem como de correcdo, sdo indicados pelos
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Departamentos das Unidades Académicas da UFJF, mediante solicitacdo do
Coordenador Geral.

8 5° — O Setor de Informatica e a Secretaria sdo 6rgdos permanentes da Coordenagéo
Geral de Processos Seletivos e suas func¢des sdo desempenhadas por TAE's nela lotados.
8 6° — Os servigos de Formatacdo de provas e Reprografia e as Bancas de Elaboragdo e
Correcdo de provas serdo ativados quando necessario para a realizacdo dos processos
seletivos desenvolvidos pela COPESE, mediante convite a servidores da UFJF que
apresentem qualificacdo para a realizacdo das tarefas.

Art. 3° - S&o atribuicbes da COPESE:

I. planejar, executar e avaliar os Processos Seletivos para ingresso nos cursos de
graduacéo da UFJF;

I1. elaborar editais dos Processos Seletivos e 0s respectivos manuais do candidato;

I11. realizar pesquisas atinentes aos Processos Seletivos para o ingresso nos cursos de
graduacédo da UFJF;

IV. propor alteragdes nos Processos Seletivos para ingresso nos cursos de graduacdo da
UFJF e submeté-las a apreciacdo do Conselho de Graduacéo;

VI. apurar o resultado final dos Processos Seletivos produzindo a relacdo de candidatos
classificados, na forma da legislacdo e das normas pertinentes;

VII. propor o valor da taxa de inscrigdo dos processos seletivos;

VIII. propor os valores das tabelas de remuneracdo dos trabalhos relacionados com o
respectivo Processo Seletivo (elaboracéo e corregédo de provas, fiscalizagdo e supervisao
de aplicacdo de provas, entre outros), respeitadas as normas vigentes;

IX. praticar os demais atos determinados por lei ou por 6rgaos superiores da Instituicéo;
X. articular-se com outros 6rgdos da UFJF para a realizacdo de atividades a eles
relacionadas e necessarias ao bom desenvolvimento dos processos seletivos.

Paragrafo Unico - A COPESE, a seu critério, de acordo com as suas disponibilidades e
competéncias, considerando a demanda de setores especificos da Universidade, podera
coordenar ou participar da preparacdo de Processos Seletivos de alunos para outros
programas de ensino da UFJF.

CAPITULO 111 - DAS COMPETENCIAS

Art. 4° - Ao Coordenador Geral de Processos Seletivos compete:

I. planejar, coordenar e supervisionar a realizacdo dos Processos Seletivos e as
pesquisas desenvolvidas pela COPESE;

I1 — implementar as politicas institucionais referentes aos processos seletivos da UFJF;
I1l. supervisionar a elaboracdo dos editais e normas dos Processos Seletivos e
equivalentes, inclusive o manual do candidato;

IV. supervisionar a divulgagéo e publicacdo de toda e qualquer informagéo relativa aos
Processos Seletivos, inclusive os resultados de provas;
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V. convocar e presidir as reunides da COPESE ou de setores a ela ligados;

VI. manter e exigir absoluto sigilo dos servidores lotados na COPESE ou daqueles que
vierem a colaborar em atividades especificas para a realizacdo dos Processos Seletivos,
no que se refere as informacdes de conteddo das provas a serem aplicadas;

VII. representar a COPESE junto a instancias internas e externas a UFJF;

VIII. desempenhar outras funcbGes necessarias ao adequado desenvolvimento dos
Processos Seletivos sob responsabilidade da COPESE.

Art. 5° — A Coordenacéo de Logistica compete:

I. Coordenar o processo de abertura das inscricbes de candidatos aos Processos
Seletivos aos cursos de graduacdo da UFJF;

I1. Identificar e organizar os locais de prova;

I11. Coordenar todo o processo de preparacao de material para a aplicacdo de provas:
Listas de presencas, identificacdo de salas, Identificagdo de Candidato; Declaracdo de
Comparecimento de Candidato; Procedimentos de Fiscalizacdo; Ata de Sala;
Identificacdo de Salas; Identificacdo de Carteiras; Visores de Malotes grandes e
pequenos;

IV. Coordenar a equipe de producéo das provas e dos cartdes de respostas, bem como
cuidar do empacotamento e guarda das provas até sua distribuicéo;

V. Preparar logistica de distribuigdo das provas;

VI. Organizar o local e as condicdes adequadas para a correcdo das provas pelas bancas
de corregéo;

VII. Discutir e sugerir politicas para a melhoria da logistica de execucdo do ingresso,
nas varias etapas operacionais do Processo Seletivo, apresentando propostas.

Art. 6° - A Coordenacdo Pedagdgica compete:

I. orientar o trabalho das bancas de elaboracdo em relacdo a observancia do contetdo a
ser avaliado na provas, as habilidades cognitivas a serem requeridas dos candidatos, e a
composicao da prova em seus aspectos gerais;

Il. coordenar a avaliacdo dos instrumentos pedagoOgicos utilizados nos Processos
Seletivos;

I11. promover o treinamento necessario para as equipes de elaboragéo e de correcdo das
provas e similares, incluindo a orientacdo e revisdo técnico-pedagogica de linguagem;
IV. coordenar a elaboragdo e a revisdo grafica das provas e similares, garantindo o
sigilo;

V. supervisionar o estabelecimento das normas de correcdo das provas e analise de
recursos;

VI. supervisionar a elaboracdo dos programas das disciplinas integrantes dos Processos
Seletivos, divulgando-os com a antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias da
data aprazada para o inicio das provas;

VII. coordenar estudos sobre os Processos Seletivos que visem proporcionar condigdes
de que a UFJF selecione os candidatos mais capacitados para Seus cursos e que
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oferecam maior compreensdo do papel e da funcdo que exercem no sistema de educagéo
formal da regido como um todo.

Art. 7° - Ao Setor de Producdo das Provas compete:

I. coordenar os trabalhos de composicdo de todo o material grafico necessario a
impressdo de provas e impressdo de relatorios e trabalhos afins, pertinentes aos
Processos Seletivos, incluindo “layout”, diagramagdo, impressdo geral, acabamento e
empacotamento dos materiais impressos;

I1. adotar mecanismos que visem manter elevado nivel de seguranca no setor, voltados a
garantir sigilo das provas;

I1l. informar & coordenacdo qualquer indicio ou suspeita de violacdo do sigilo de
qualquer prova sob a responsabilidade do setor.

8 1° - Ao Setor de Producéo de Provas, somente tera acesso, e com controle prdprio pelo
Setor, durante a preparacdo, impressdo, empacotamento e despacho de provas dos
Processos Seletivos, pessoa expressamente autorizada e que tenha assinado o Termo de
Confidencialidade.

Art. 8° - Ao Setor de Informética compete:

I. executar, isoladamente ou em cooperagdo com outros 6rgaos da UFJF, os servicos de
analise, programacdo e processamento, incluindo os de manutencdo, mudanca e de
desenvolvimento de softwares necessarios a realizacdo dos Processos Seletivos e suas
pesquisas;

Il. promover e cooperar com pesquisas que visem ao aprimoramento dos Processos
Seletivos e & integracdo do Ensino Superior com a Educagdo Basica;

I11. desenvolver as altera¢bes do sistema computacional exigidas para o atendimento as
orientacOes sobre novas sistematicas dos Processos Seletivos;

IV. operacionalizar meios e sistemas para garantir a seguranca e sigilo dos materiais sob
sua responsabilidade;

V. realizar, por iniciativa prépria ou a pedido da coordenacdo, da PROGRAD ou de
outros érgdos da UFJF, organizacdo dos dados pertinentes aos Processos Seletivos da
UFRJF, incluindo desempenho de candidatos e a relacdo com o grau de dificuldade de
questdes de provas e similares, procedéncia dos candidatos, relacdo de desempenho
versus tipo de escola cursada pelos candidatos durante o ensino basico, entre outros;

Art. 9° - A Secretaria da COPESE compete:

I. colaborar com os demais setores da COPESE em suas atividades relativas a
administracdo do Setor;

Il. assessorar as atividades dos Setores da COPESE, auxiliando no controle de
requisi¢cdes e da documentacao;

IV. manter sigilo e promover a fiscalizacdo e seguranca do material sob sua
responsabilidade;

V. desempenhar outras funcdes delegadas pelo Coordenador;
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VI. Acompanhar as licitacdes e empenhos de todo o material e instrumentos utilizados
no processo seletivo, bens necessarios ao funcionamento regular da COPESE;
VII. Elaborar, junto as Coordenacbes Geral e de Logistica, a previsdo orcamentaria e
execucao orcamentéria do processo seletivo;

Art. 10 - A COPESE, quando necessario, poderd requisitar servidores docentes e
técnico-administrativos de Unidades e setores da UFJF.

CAPITULO IV - DOS SERVICOS VINCULADOS A CONCURSOS

Art. 11 — As Bancas de elaboracdo e/ou correcdo de provas para o0 Processo Seletivo
serdo compostas por professores da area, indicados pelos Departamentos das Unidades
Académicas da UFJF, mediante solicitacdo da Coordenacdo Geral, visando garantir a
expertise e perfil adequado.

Paragrafo Unico: Cada banca de elaboragio sera composta por até 3 (trés) professores
da area e as bancas de correcdo serdo definidas em sua composi¢cdo em funcdo do
namero de candidatos participantes do processo.

Art. 12 - As Bancas compete:

I- Elaborar itens para as provas, de acordo com as orientacbes da Coordenacdo
Pedagdgica;

I1- Seguir rigorosamente o cronograma das atividades apresentado pela Coordenacédo
Pedagdgica;

I11- Responsabilizar-se pela adequacdo do contetudo e das habilidades requeridas pelas
questdes elaboradas;

IV- Assinar os termos de confidencialidade, ineditismo e parentesco, comprometendo-
se a honra-los;

V- Comparecer a todas as reunides de revisdo das questdes, agendadas pela
Coordenacéo Pedagdgica;

VI- Comunicar, com antecedéncia, as alteracbes nas questdes, inclusive a eventual
substituicdo de questdes por questdes reservas, visando ndo comprometer a montagem
da prova e ndo atrasar o cronograma de organiza¢ao do concurso;

VII- Oferecer subsidios ao Coordenador Geral da COPESE quanto aos aspectos
relativos aos contetdos e as habilidades exigidas nas questfes para subsidiar a resposta
aos recursos apresentados sobre as provas;

VIII- Indicar um de seus membros como Coordenador da Banca para ser o interlocutor
da Coordenacédo Pedagdgica para tudo o que for relativo a elaboracdo das questdes ou
da prova.
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Paragrafo Unico: Cada banca de elaboragio e/ou corre¢do de provas sera designada por
meio de portaria propria assinada pelo Coordenador Geral de Processos Seletivos, e sera
nomeada para um Processo Seletivo especifico.

Art. 13 — Os servicos de Formatacdo das Provas e Reprografia serdo realizados por
pessoal vinculado a UFJF e convidado para esta tarefa com base em critérios de
natureza técnica (conhecimento e experiéncia em relacdo a tarefa a ser desempenhada).
Paragrafo Unico: O pessoal envolvido devera assinar termos de confidencialidade e de
parentesco.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14 — Os servicos executados para a realizacdo dos Processos Seletivos e que nédo
constituam competéncia especifica dos membros da COPESE ou dos outros servidores
da UFJF envolvidos em sua realizacdo serdo remunerados atraves da gratificacdo de
Ccurso e concurso prevista no Art. 76-A da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 a partir
de valores constantes de Portaria assinada pelo Reitor, com base na legislacdo vigente
sobre 0 assunto.

Art. 15 — Na organizagdo dos processos seletivos a serem realizados pela COPESE,
todos os servidores que estiverem envolvidos, em qualquer etapa, com a elaboracéo,
producdo, empacotamento e distribuicdo das provas deverdo assinar Termo de
Confidencialidade no qual se comprometam a guardar absoluto sigilo sobre qualquer
questdo, tema ou aspecto referente as provas e dos quais tenham tomado conhecimento
em funcéo de seu envolvimento com o processo.

Art. 16 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento serdo
resolvidos pelo Coordenador Geral de Processos Seletivos.



