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ORGAOS SUPLEMENTARES

CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS - CEPS

CAPITULO 1
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° Ao Centro de Processos Seletivos, Orgdo Suplementar da Universidade
Federal do Par4, diretamente subordinado ao Reitor, compete:

I — planejar, executar e avaliar os processos seletivos para ingresso nos cursos
superiores ofertados na capital e no interior do Estado, no corpo Docente € no corpo
Técnico-Administrativo da UFPA;

IT — planejar, executar e avaliar Processo Seletivo demandado por outro 6rgio
publico, sem prejuizos das a¢cdes voltadas a UFPA;

IIT — cumprir as deliberagdes da Comissdo Permanente de Processos Seletivos —
COPERPS, de outras Comissdes de Concursos e das unidades da UFPA cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

IV — seguir os principios da UFPA e o Plano de Desenvolvimento Institucional
vigente.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS
Art. 2° O Centro de Processos Seletivos da UFPA tem como objetivos:
I — planejar e executar processos seletivos de interesse social;
IT — prestar consultorias, realizar pesquisas e andlises sobre processos seletivos;

III — colaborar com atividades académicas de ensino, pesquisa € extensao que
estejam relacionadas com processos seletivos e seus resultados.
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CAPITULO III
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° O Conselho do Centro de Processos Seletivos € composto pelos
seguintes membros, todos com direito a voto:

I — o Diretor do Orgﬁo, como seu presidente;
IT — 0 Coordenador Pedagégico do Orgio;

Il — um representante de cada uma das seguintes dreas do conhecimento:
ciéncias exatas e naturais, letras e comunicacdo, ciéncias bioldgicas e filosofia e
ciéncias humanas;

IV — um servidor técnico-administrativo lotado no Orgao.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.

Art. 4° Os membros do Conselho do Centro de Processos Seletivos da UFPA
sdo nomeados pelo Reitor.

Art. 5° Ao Conselho compete:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execucdo das atividades
técnicas e administrativas do Centro de Processos Seletivos;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperagao técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagao
dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizacdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonincia com as
normas da UFPA e da legislagdo em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacio do desempenho e da
progressdo de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela
Universidade;

V — manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgado de relatdrios, estdgio probatdrio e progressao na carreira;

VI - elaborar a proposta or¢amentdria e o plano de aplicacdo de verbas;

VII — cumprir outras atribuicdes decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo anico. Pelo menos uma vez por ano o Centro de Processos Seletivos
da UFPA deve promover uma reunido plendria ou semindrio destinados especificamente
a avaliacdo da execucdo dos seus Planos de Trabalho, elaborando relatérios que serdao
encaminhados as instancias superiores correspondentes.
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Art. 6° O Conselho do Centro de Processos Seletivos deve observar, na sua
composi¢do, o seguinte:

I — o representante e suplente dos servidores técnico-administrativos do 6rgao
sdo eleitos pelo voto direto e secreto de seus respectivos pares;

IT — o representante e respectivo suplente dos servidores técnico-administrativos
do 6rgdo devem pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Instituicdo e exercerdao seus
mandatos por dois anos, podendo ser reconduzidos uma vez, por eleicdo;

III — os representantes das dreas do conhecimento e respectivos suplentes sdao
indicados conforme critérios definidos pelas Unidades Académicas.

CAPITULO IV
DA DIRECAO DO CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS

Art. 7° A administracio e a supervisio deste Orgdo Suplementar cabem ao seu
Diretor.

N

Art. 8° Além de outras funcgdes inerentes a sua condicdo, sdo atribui¢des do
Diretor:

I — administrar e representar o 6rgao;
II — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do Orgio;

III — zelar pela manutenc@o da ordem e pela eficicia dos trabalhos do 6rgao,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obediéncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitdrios, cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas pelo Orgdo;

V — exercer atividades de fiscalizagio no Ambito de atuacdo do Orgio;

VI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;
VIII — fazer cumprir as préprias determinagdes;

IX — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacdo prévia
do Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacao, no prazo de trés (3)
dias uteis;

X — apresentar ao Reitor relatério critico das atividades de cada exercicio;

XI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Orgao.
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CAPITULO V
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO
CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS DA UFPA

Art. 9° Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura organizacional do
Centro de Processos Seletivos:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria Pedagdgica;

III — Coordenadoria de Planejamento;

IV — Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.
Art. 10 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar, e manter atualizado o controle de processos, bem como
efetuar a distribuicao do expediente;

IT — receber, guardar, distribuir e controlar o material, bem como supervisionar a
conservacgdo e limpeza das dependéncias deste Orgao;

III — manter organizado e atualizado o inventdrio dos bens patrimoniais do
Orgao;

IV — responder pelos servigcos de digitacdo e reprografia e manter organizado o
arquivo corrente da Secretaria;

V — secretariar as reunides do Conselho e outras determinadas pela Direcao;
VI — elaborar o relatério de atividades do Orgio;

VII — elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades
compativeis com suas atribuigdes;

VIII - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Orgo.
Art. 11 A Coordenadoria Pedagdgica compete:

I — propor minutas de resolugdes, elaborar e providenciar a publicacdo de Editais
de processo seletivo;

IT — elaborar e providenciar a impressao e a distribui¢do do manual do candidato
a processo seletivo;

Il — selecionar, orientar, acompanhar e avaliar o trabalho das equipes de
elaboradores, criticos e corretores de provas e coordenar as acdes das equipes de apoio,
conferéncia e desidentificacao de provas contendo questdes subjetivas e redacao;
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IV — compilar e organizar a versao definitiva de provas, bem como providenciar
a gravacdo de provas em midia digital ou magnética e também a impressdo de provas
em Braile;

V — organizar e providenciar a divulgacdo de gabaritos e grades de correcio de
provas;

VI — promover acdes de interacdo com os sistemas publico e particular de
educagdo basica;

VII - organizar e coordenar eventos académicos consoantes com os objetivos do
CEPS;

VIII — exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes, que lhe forem
determinadas pela Direcao.

Art. 12 A Coordenadoria de Planejamento compete:

I — coordenar a reproducdo, empacotamento e distribuicao de provas de processo
seletivo, bem como conservagdo e manutengdo dos equipamentos de impressao;

Il — programar a utilizacdo do espago fisico para realizacdo de inscricdo de
candidatos e aplicacdo de prova de processo seletivo e articular com outros setores da
UFPA o transporte de material, manutencdo de instalagdes, limpeza e vigilancia dos
locais de realizacdo de processo seletivo;

Il — acompanhar o cadastramento e orientacio do pessoal para atuar na
execugdo de processo seletivo;

IV — elaborar manuais de instrucdo para coordenadores, assessores, fiscais,
médicos e outros profissionais necessarios para a execugdo de processo seletivo;

V — promover, junto aos 6rgdos de seguranga publica ou policia federal,
entendimentos para obter permissdo de manter, as vésperas do concurso, o material de
prova guardado em suas instalagdes nos municipios nos quais haverd a aplicacdo do
processo seletivo;

VI — desenvolver outras tarefas que, direta ou indiretamente, assegurem o
desempenho eficaz do Orgao.

Art. 13 A Coordenadoria de Planejamento € integrada pelas seguintes divisoes:
I - Divisao de Operagdes;

IT — Divisdo Financeira.

Art. 14 A Divisdo de Operacdes compete:

I — providenciar a reproducdo, empacotamento e distribuicdo de provas de
processo seletivo, responsabilizando-se pelo sigilo e guarda desse material, bem como
providenciar a aquisicdo de material permanente e de consumo inerentes a aplicacdo de
processo seletivo;
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I — providenciar a impressao e distribuicdo de manuais de instru¢do para
coordenadores, assessores, fiscais, médicos e outros profissionais necessirios para a
execug¢ado de processo seletivo;

III — acompanhar o cadastramento eletronico e a selecao do pessoal para atuar na
execug¢ado de processo seletivo;

IV — providenciar junto aos 6rgdos de transito acdes para a facilitacdo do acesso
aos locais de realizac¢do de processo seletivo;

V — providenciar junto aos 6rgios de policia acdes com vista a garantir a
seguranca nas vizinhangas dos locais de aplicag¢ao de provas.

Art. 15 A Divisdo Financeira compete:

I — elaborar e acompanhar a execucao das propostas financeiras para a realizacao
de processos seletivos;

IT — acompanhar a execugdo de licitagdes para aquisicdo de material e prestacao
de servigos de interesse do Orgao;

Il — prestar assessoramento ao Diretor no gerenciamento dos recursos
financeiros inerentes a processo seletivo;

IV — adotar as providéncias para encaminhamento do pagamento de despesas
inerentes a processo seletivo;

V — acompanhar a prestacdo de contas dos contratos de interesse do Orgio;

VI — desenvolver outras tarefas que, direta ou indiretamente, assegurem o
desempenho eficaz do Orgao.

z

Art. 16 A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo € integrada pelas
seguintes divisoes:

I — Divisao de Processamento de Dados;
IT — Divisao de Comunicacao.
Art. 17 A Divisdo de Processamento de Dados compete:

I — desenvolver e adequar sistemas informatizados para processamento de dados
de processo seletivo;

IT — criar, manter e administrar as bases de dados dos sistemas de informagcdes
existentes no Orgao;

IIT — criar politicas de backup para manter seguras e em sigilo as informagcdes
contidas nas bases de dados do sistema operacional do Orgao;

IV — fornecer relatérios com informagdes sistematizadas de processo seletivo;
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V — implantar e coordenar o sistema informatizado de cadastramento de pessoal
para atuar na execucao de processo seletivo.

Art. 18 Compete a Divisao de Comunicagao:

I — providenciar a publicagdo na imprensa oficial de aviso e de edital de processo
seletivo;

IT — modernizar e manter atualizada a pdgina eletronica do CEPS na internet,
disponibilizando relatérios, dados estatisticos e outras informagdes de processo seletivo
que sejam de interesse da comunidade;

IIT — auxiliar na instalagdo, manutencdo e reparo de equipamentos de informatica
do CEPS;

IV - colaborar na elaboracdo e confeccdo de material informatizado de
divulgacgdo de processo seletivo de interesse da UFPA ou de outro 6rgao publico.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratagdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 20 O Centro de Processos Seletivos da UFPA deve desenvolver servigos
publicos, participando de programas de interesse social, preparados ou executados por
organismos especializados, oferecendo consultorias, realizando pesquisa e anélises,
coordenando atividades das quais participem outras institui¢des ou por qualquer outra
forma adequada.

Art. 21 Os casos omissos sdao regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 22 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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