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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA PROGRAD/UFJF Ne 39, DE 13 DE MAIO DE 2025

Altera o Regimento Interno da
Coordenacao Geral de Processos
Seletivos da UFJF - COPESE.

A Pré6-Reitora de Graduacao da Universidade Federal de Juiz de Fora, no uso

das atribuicoes legais e regulamentares, conferidas pelo Art. 3° da Portaria/SEI n° 139, de 10
de maio de 2024, e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo do Regimento da Coordenacgao
Geral de Processos Seletivos (COPESE);

CONSIDERANDO o disposto no Art. 3°, inciso I, alinea "e", da Resolucdo

CONSU/UFJF n° 104, de 05 de abril de 2024, que subordina a COPESE a Pr6-Reitoria de
Graduacao (PROGRAD);

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o Regimento da Coordenacdo Geral de Processos Seletivos
(COPESE) da Universidade Federal de Juiz de Fora, constante do anexo a esta Portaria.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servico Eletronico da Universidade Federal de Juiz de Fora

KATIUSCIA CRISTINA VARGAS ANTUNES
PRO-REITORA DE GRADUACAO

: eil Documento assinado eletronicamente por Katiuscia Cristina Vargas Antunes, Pro6-
;gimm: L‘ll! Reitor(a), em 13/05/2025, as 16:32, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrdnica fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no Portal do SEI-Ufjf
s (www2.ufjf.br/SEI) através do icone Conferéncia de Documentos, informando o

=

iy codigo verificador 2393695 e o c6digo CRC 7520F850.

Referéncia: Processo n° 23071.903195/2025-70 SEI n° 2393695


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

ANEXO A PORTARIA PROGRAD/UFJF N° 39, DE 13 DE MAIO DE 2025-COPESE

REGIMENTO DA COORDENACAO GERAL DE PROCESSOS SELETIVOS -
COPESE/UFJF

Dispbe sobre a estrutura e o funcionamento da
Coordenacdo Geral de Processos Seletivos da

Universidade Federal de Juiz de Fora.

CAPITULO | - DOS FINS

Art. 1° - A Coordenacdo Geral de Processos Seletivos — COPESE, o6rgao
subordinado a Reitoria e com atuacéo articulada junto a Pré-Reitoria de Graduacéo,
tem por finalidade planejar, organizar e executar os Processos Seletivos para
ingresso nos cursos de graduacdo da UFJF, em conformidade com a legislacédo e

normas em vigor.

CAPITULO Il - DA CONSTITUICAO E ATRIBUICOES

Art. 2° - A COPESE é constituida por:

|. Coordenacgéao Geral,
Il. Coordenacédo de Logistica;
[ll. Coordenacao Pedagogica;
IV. Coordenacéo de Atendimento Especial;
V. Setor de T.I;
VI. Secretaria;

VII. Setor de Producéo das Provas;

8 1° - A Coordenacao Geral de Processos Seletivos € designada pelo(a) Reitor(a).



§ 2° - As Coordenacdes a que se referem os incisos I, lll e IV sdo indicadas pela
Coordenacdo Geral de Processos Seletivos e somente podem ser exercidas por

servidores publicos de carreira lotados na UFJF.

§ 3° - O setor de Tl e a Secretaria sdo 6rgdos permanentes da Coordenacgéo Geral
de Processos Seletivos e suas fungdes sdo desempenhadas por TAEs nela lotados.

§ 4° - O setor de produgdo de provas serd ativado quando necessario, para a
realizacdo dos processos seletivos desenvolvidos pela COPESE, mediante convite a
servidores de carreira da UFJF que apresentem qualificacdo para a realizacdo das

tarefas.

Art. 3° - S&o atribuicdes da COPESE:

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

Il. elaborar editais dos Processos Seletivos;

lll.  realizar pesquisas atinentes aos Processos Seletivos para 0 ingresso
nos cursos de graduacédo da UFJF;

IV. propor alteracbes nos Processos Seletivos para ingresso nos cursos
de graduacdo da UFJF e submeté-las, quando necessario, a
apreciacéo dos orgaos colegiados competentes;

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

VI. praticar os demais atos determinados por lei ou por 6rgaos superiores
da Instituicéo;

VII.  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 preparagédo de Processos Seletivos para outros

programas de ensino da UFJF.

CAPITULO lIl - DAS COMPETENCIAS

Art. 4° - A Coordenacéo Geral compete:

VI.

VII.
VIII.

planejar, coordenar e supervisionar a realizagdo dos Processos
Seletivos e as pesquisas desenvolvidas pela COPESE;

implementar as politicas institucionais referentes aos processos
seletivos da UFJF;

supervisionar a elaboracdo dos editais e normas dos Processos
Seletivos e equivalentes;

supervisionar a divulgacao e publicacdo de toda e qualquer informacao
relativa aos Processos Seletivos, inclusive os resultados de provas;
convocar e presidir as reunibes da COPESE ou de setores a ela
ligados;

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 contelido das provas a serem aplicadas;

representar a COPESE junto a instancias internas e externas a UFJF;
desempenhar outras fungcdes necessarias ao adequado
desenvolvimento dos Processos Seletivos sob responsabilidade da
COPESE.

Art. 5° — A Coordenacéo de Logistica compete:

Identificar e organizar os locais de prova,
Coordenar todo o processo de preparacéo de material para a aplicagéo

de provas.



Coordenar a equipe de impressao das provas e dos cadernos de
respostas, bem como cuidar do empacotamento e guarda das provas
até sua distribuicéao;

Preparar logistica de distribuicdo das provas e retorno dos materiais;
Discutir e sugerir politicas para a melhoria da logistica de execucao do
ingresso, nas varias etapas operacionais do Processo Seletivo,

apresentando propostas.

Art. 6° - A Coordenacado Pedagdgica compete:

VI.

VII.

VIII.

orientar e supervisionar o trabalho das bancas de elaboragéo de
provas em relagdo a observancia do conteudo a ser avaliado nas
provas, as habilidades cognitivas a serem requeridas dos candidatos,
e a composicao da prova em seus aspectos gerais;

coordenar a avaliacdo dos instrumentos pedagodgicos utilizados nos
Processos Seletivos;

promover o treinamento necessario para as bancas de elaboracéo e
de correcédo das provas e similares, incluindo a orientacédo e revisao
técnico-pedagdgica de linguagem;

coordenar a elaboracao de itens, a montagem das provas e a revisao
grafica das provas e similares, garantindo o sigilo;

supervisionar o estabelecimento das normas de correcao das provas e
andlise de recursos;

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

coordenar estudos sobre o0s Processos Seletivos que visem
proporcionar condicbes de que a UFJF selecione os candidatos para
seus cursos e que oferecam maior compreenséao do papel e da fungéo
gue exercem no sistema de educacéao formal da regido como um todo.
orientar o trabalho da equipe de descricdo de imagens a fim de garantir
a acessibilidade das provas para pessoas com deficiéncia e outras

necessidades especiais ao contetudo das provas.



Art. 7° - A Coordenacéo de Atendimento Especial compete:

realizar a avaliacdo dos pedidos de atendimento especial dos
candidatos aos processos seletivos coordenados pela COPESE e
responder aos possiveis recursos;

realizar o ensalamento dos candidatos que fazem a prova na condicao
de atendimento especial;

realizar o treinamento da equipe que atua no atendimento especial
durante os processos seletivos;

Liderar a equipe durante a aplicacdo das provas, solucionando
imprevistos e colaborando com a COPESE na coordenacédo geral do

processo.

Art. 8° - Ao Setor de Producao das Provas compete:

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”,
diagramacao, impressao geral, acabamento e empacotamento dos
materiais impressos;

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

informar a coordenacéo qualquer indicio ou suspeita de violacdo do
sigilo de qualquer prova sob a responsabilidade do setor.

8 1° - Ao Setor de Producédo de Provas somente tera acesso, e com controle proprio

pelo Setor durante a preparagao, impressao, empacotamento e despacho de provas

dos Processos Seletivos, pessoa expressamente autorizada e que tenha assinado o

Termo de Confidencialidade.

Art. 9° - Ao Setor de Tl compete:


https://www.google.com/search?q=COPESE

promover e cooperar com pesquisas que visem ao aprimoramento dos
Processos Seletivos e a integragcdo do Ensino Superior com a
Educacéo Basica;

desenvolver as alteragdes do sistema computacional exigidas para o
atendimento as orientacdes sobre novas sistematicas dos Processos
Seletivos;

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

realizar, por iniciativa propria ou a pedido da coordenacéo, ou de outros
orgaos da UFJF, organizacdo dos dados pertinentes aos Processos
Seletivos da UFJF, incluindo desempenho de candidatos e a relacéo
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. 10 - A Secretaria da COPESE compete:

VI.

colaborar com os demais setores da COPESE em suas atividades
relativas a administracédo do Setor;

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

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

desempenhar outras fungdes delegadas pela Coordenacao;
Acompanhar as licitacbes e empenhos de todo o material e
instrumentos utilizados no processo seletivo, bens necessarios ao
funcionamento regular da COPESE;

Elaborar, junto as Coordenacfes Geral e de Logistica, a previsdo

orcamentéria e execucdo orgcamentaria do processo seletivo;

Art. 11 - A COPESE, quando necessario, podera requisitar servidores docentes e

técnico-administrativos de Unidades e setores da UFJF.



CAPITULO IV — DA ELABORAGCAO E CORRECAO DAS PROVAS DE
CONCURSOS E PROCESSOS SELETIVOS

Art. 12 — A composicdo das bancas de elaboracéo e correcdo de provas para os
Processos Seletivos serdo realizadas mediante selecdo publica de docentes, com

base em edital que avaliara a expertise e o perfil adequado dos candidatos.

Paragrafo Unico: o eventual ndo preenchimento das vagas requeridas nos respectivos
editais permite com que a COPESE recrute especialistas internamente a UFJF por

meio de convites e/ou indicacao das respectivas Unidades Académicas.

Art. 13 — As Bancas compete:

I. Elaborar itens para as provas, de acordo com as orientagbes da
Coordenacao Pedagogica;

[I.  Seguir rigorosamente o cronograma das atividades apresentado pela
Coordenacédo Pedagogica;

lll.  Responsabilizar-se pela adequacdo do conteudo 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 revisao das questbes, agendadas
pela Coordenacdo Pedagdgica;

VI.  Comunicar, com antecedéncia, as alteracfes nas questdes, inclusive a
eventual substituicdo de questdes por questdes reservas, visando nao
comprometer a montagem da prova e ndo atrasar o cronograma de
organizacéo do concurso;

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

VIll. O Coordenador da Banca sera o interlocutor junto a Coordenacao
Pedagadgica para tudo o que for relativo a elaboracao dos itens ou das

provas.
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Art.14 — A remuneragao dos professores sera feita mediante Gratificagdo por Encargo
de Curso ou Concurso, obedecendo a legislacéo vigente e o que foi estabelecido pela
coordenacdo da COPESE.

Art. 15 — O trabalho da equipe de professores que atuara na elaboracdo das provas
sera realizado presencialmente, em ambiente seguro, obedecendo as normas da
COPESE.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16 — Os servi¢os executados para a realizacdo dos Processos Seletivos e que
ndo constituam competéncia especifica dos membros da COPESE ou dos outros
servidores da UFJF envolvidos em sua realizagcao serdo remunerados através da
gratificacdo de curso 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 legislacao vigente sobre o assunto.

Art.17— Na organizacdo dos processos seletivos a serem realizados pela COPESE,
todos os servidores que estiverem envolvidos, em qualquer etapa, com a
elaboracao, producédo, empacotamento e distribuicdo das provas deverao 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 fungéo de seu envolvimento com o processo.
Art. 18 — Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento

serao resolvidos pelo(a) Coordenador(a) Geral de Processos Seletivos.
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