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CAPITULO |

DA NATUREZA E DAS FINALIDADES

Artigo 1° - A Comissdo Permanente do Vestibular - COPEVE do Centro
Universitario de Sete Lagoas — UNIFEMM, vinculada administrativamente a
Pré-Reitoria Académica do UNIFEMM, e instituido pela Portaria da Reitoria n°
011/2007, de 25/04/2007, e reger-se-a pelo disposto neste Regimento;

Artigo 2° - A COPEVE tem por finalidade a coordenagao e a realizagao de
Processos Seletivos para a admissdo de alunos aos cursos de graduacéo do
UNIFEMM, bem como a quaisquer outros Concursos que |lhe sejam confiados,
em consonancia com as diretrizes emanadas dos Orgdos de Deliberacéo
Superior, estatuto, Regimento Geral e PDI do Centro Universitério,

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO DA COMISSAO

Artigo 3° - A Comissao Permanente do Vestibular — COPEVE sera constituida
por designacdo do Reitor do UNIFEMM, sendo:

| — no minimo quatro docentes da Instituicdo, dentre eles o Presidente e o

Vice-Presidente da Comissao, que serdo escolhidos pelo Reitor.

Il — 0 Coordenador de Registro Académico

[l — o Coordenador Financeiro

IV —(2) dois representantes da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéao,
sendo um deles o Coordenador;

V — o0 Coordenador de Comunicagédo e Marketing

VI — a Secretaria Geral.

Artigo 4° - O tempo do mandato dos membros da COPEVE é contado
individualmente em relacdo ao membro, iniciando-se novo periodo a partir da
sua posse, e reger-se-a da seguinte forma:

8§ 1° - dos membros docentes sera de 4 (quatro) anos, permitida a reconducéo;
§ 2° - dos membros Auxiliares de Administragédo Escolar, descritos no Artigo 3°,
inciso Il a VI, seréa igual ao tempo de permanéncia em seus cargos;
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CAPITULO IlI
Secéo |
DO FUNCIONAMENTO DA COMISSAO PERMANENTE DO VESTIBULAR

Artigo 5° - A COPEVE reunir-se-a ordinaria e extraordinariamente em sessfes
convocadas pelo seu Presidente, com a seguinte periodicidade:

| - As reunifes ordinarias serdo mensais, sendo que a convocacao devera ser
feita por escrito, assinada pelo Presidente e enviada a todos os membros com
a antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, da data da sua
realizacao;

Il - As reunides extraordinarias ocorrerdo sempre que necessarias, convocadas
pelo Presidente da COPEVE, ou por requerimento da maioria simples de seus
membros, pelos Pro-Reitores ou pelo Reitor do UNIFEMM, limitando-se a sua
pauta ao assunto que justificou sua convocacao. A convocacao sera feita por
escrito, assinada pelo Presidente e enviada a todos 0s seus membros, com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, da data da sua realizacao;

Paragrafo Primeiro - O prazo de convocacao pode ser reduzido, em caso de
urgéncia, podendo a pauta ser comunicada verbalmente, por motivos
excepcionais, devendo o Presidente da COPEVE justificar o procedimento, no
transcorrer da reunido.

Paragrafo Segundo - Em qualquer das hipoteses dos Incisos | e I, deste artigo,
a convocagdao, contendo a pauta e documentos a serem apreciados, sera de
responsabilidade do Presidente da COPEVE;

Paragrafo Terceiro - As reunides serdo em local designado pelo Presidente da
COPEVE e informado aos membros, no ato da convocacdo, devendo ocorrer
prioritariamente na sala da COPEVE.

Paragrafo Quarto - Juntamente com a convocacéao serdo distribuidos copia da
ata da reunido anterior e documentos a serem apreciados.

Paragrafo Quinto - A juizo do Presidente, se os motivos e pontos de pauta
forem considerados reservados, a pauta da reunido nao sera indicada na
convocacao;

Paragrafo Sexto - Sdo considerados de carater reservado aqueles que
envolvam a reputacdo de pessoas;

Paragrafo Sétimo - As reunibes da COPEVE serdo registradas em atas,
lavradas pela Secretaria Geral, competindo-lhe exercer os servicos
administrativos e as demais atribuicdes inerentes ao cargo.



B uniFEvv

Wl CENTRO UNIVERSITARIO DE SETE LAGOAS

Paragrafo 8° - Nas aberturas das reunifes, a ata da reunido anterior sera lida
pela Secretaria, aprovada pelos membros apés votacéo, e assinada por todos
0S presentes;

Paragrafo 9° - No caso dos membros aprovarem a insercdo de quaisquer
ressalvas, retificacbes ou complementacdes a ata, a reunido prosseguira
engquanto a Secretaria providenciara as correcdes e, apos, lido e aprovado o

adendo, a ata sera assinada por todos;

Paragrafo 10° - As reunifes terdo um periodo inicial de aprovagdo de
comunicacdes e um periodo dedicado a analise e aprovacdo de matérias da
pauta.

Paragrafo 11 - Por encaminhamento de membro da COPEVE e com aprovacao
do seu plenario, a pauta pode ser alterada na ordem de seus assuntos,
suprimidos pontos e inseridos outros considerados urgentes, devendo constar
as mudancas em ata.

Artigo 6° - O membro da COPEVE que, dentro do mesmo ano civil, tiver trés
faltas consecutivas injustificadas ou cinco faltas alternadas, sera considerado
renunciante e sera substituido, devendo o Presidente comunicar o fato ao
Reitor e tomar as providéncias necessérias para abertura do processo de nova
escolha.

Artigo 7° - Serdo abonadas as faltas dos membros da COPEVE, quando, no
desempenho de suas funcgdes, se ausentarem de suas atividades
administrativas, discentes ou docentes;

Artigo 8° - Nas auséncia ou impedimentos do Presidente da COPEVE, as
reunides serao presididas pelo Vice-Presidente;

Secao Il
DA INSTALACAO E DA ORGANIZACAO DAS REUNIOES

Artigo 9° - A COPEVE reunir-se-a com a maioria simples dos presentes,
observado o quorum minimo de 50% (cinqlienta por cento) do total de
membros e suas decisdes serdo tomadas pela maioria dos votos presentes;

Paragrafo Primeiro - A auséncia de determinada classe de representantes nao
impede o funcionamento da reuniao.

Paragrafo Segundo — Devidamente justificada a auséncia dos titulares da
Comisséo as reunides, eventualmente, estes poderao indicar um representante
da coordenadoria para representa-los;

Paragrafo Terceiro - Nao serdo computadas na apuracdo do quorum as
representacdes e 0s cargos nao preenchidos.
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Paragrafo Quarto - Sera observada a igualdade de participacdo dos membros
nas proposicoes, votacdes e deliberacdes, exceto em caso de empate. Nesse
caso, o Presidente tera direito ao voto de desempate;

Paragrafo Quinto — As reuniées da COPEVE tém caréter sigiloso;

Paragrafo Sexto - E permitido o convite, por parte do Presidente, a pessoas
que possam prestar esclarecimentos sobre a matéria em discussao e participar
dos debates, sem direito a voto.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO

Artigo 10° - A Comissao Permanente do Vestibular — COPEVE — é responsavel
pela estruturacdo, concepcéo e conducdo de todas as atividades relativas aos
processos seletivos de alunos para o UNIFEMM, nas modalidades Vestibular,
Transferéncia e Obtencdo de Novo Titulo, para os cursos de licenciatura,
bacharelado e Superiores de Tecnologia do Centro Universitario de Sete
Lagoas, e, especificamente tem as seguintes atribuicdes:

| — Discutir e propor o formato e a estrutura dos processos seletivos
estabelecidos no caput deste Artigo;

Il - Articular medidas a curto e longo prazo, sobre as demandas provaveis de
cursos e vagas oferecidas, do calendario de atividades do vestibular, tais como:
periodo de inscricdo, data da selecdo, divulgacao dos resultados e datas de
matriculas, submetendo-as a autoridade competente;

[Il — Discutir, definir e elaborar os editais de processos seletivos de alunos para
0 UNIFEMM preparando os programas de disciplinas para as provas e
elaborando as instrucbes complementares, submetendo-as a autoridade
competente;

IV — Compor a estrutura e listagem de pessoal interno necessario para atuar na
realizacdo das provas dos processos seletivos, elaborando planilha de custos,
para aprovacéo do Pré-Reitor Administrativo e Financeiro;

V - dar suporte e estabelecer junto a Coordenadoria de Comunicacdo &
Marketing, estratégias de divulgacdo e publicacdo, em tempo habil, dos
processos seletivos por ela supervisionados;

VI - Constituir e treinar as equipes de trabalho necessarias: Elaboradores de
Provas, Fiscais e Corretores de redagéo;

VII - Acompanhar o processo de inscricdo dos candidatos; a distribuicdo dos
candidatos inscritos pelos locais — cidades e prédios — onde seréo realizadas
as provas;
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VIII — Emitir os Comprovantes de Inscri¢ao;

IX - Participar das discussdes acerca da formatacdo do “UNIFEMM Feito Pra
Vocé”,

X - Publicar no site da instituicio mensagens de interesse dos candidatos aos
processos seletivos;

Xl — Organizar e supervisionar a montagem da estrutura fisica do Centro
Universitario, que possibilite a realizacéo dos processos seletivos de discentes,
tais como: material indispensavel as provas, local para a sua realizacao,
calendério e horarios;

Xl - Acompanhar o processo de elaboracdo das provas pelas equipes
designadas quando da aprovacao das diretrizes gerais do processo seletivo;

XIll — Organizar, acompanhar e supervisionar a elaboracdo, diagramacao,
impresséo e aplicagdo de provas, nas modalidades Vestibular, Transferéncia e
Obtencédo de Novo Titulo;

XIV - Providenciar a divulgacdo do resultado final dos concursos sob sua
responsabilidade, através da classificacdo dos candidatos nos respectivos
Cursos;

XV- Organizar arquivo virtual de provas e gabaritos, bem como disponibiliza-los
aos interessados;

XVI - Elaborar relatério completo, contendo os dados de nimero de inscritos,
ausentes, classificados e excedentes e apresenta-lo A Reitoria até 15 (quinze)
dias apds o encerramento do processo seletivo de Vestibular;

XVII - Dar suporte a Coordenadoria de Registro Académico, junto as atividades
referentes a matricula dos candidatos classificados e quando do registro dos
aprovados no Vestibular;

XVIII - Proceder a estudos e pesquisas sobre o perfil do ingressante e seu
desempenho no Vestibular;

XIX — Efetuar, anualmente, o planejamento orcamentario referente a
investimentos e outros custeios de despesas necessarias ao regular
funcionamento da COPEVE, em especial no que tange as realizacdo dos
processos seletivos, apresentando-o aos Pro-Reitores;

XX - proceder melhorias necessarias no processo operacional: elaboracdo de
edital e provas, diagramacao, impressao, aplicagdo e correcdo das provas,
sistema de seguranca em todas as etapas, processamento e divulgacdo dos
editais e resultados, matriculas, interagédo e ingresso dos novos discentes na
Instituicdo e todos 0s servicos gerais.
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XXI - Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas, no ambito de
sua competéncia.
CAPITULO V

DA COMPETENCIA
Secao |
DO PRESIDENTE

Artigo 11 — Compete ao Presidente da COPEVE:

| — Planejar e coordenar toda a realizacdo do Processo Seletivo de Vestibular —
preparacao, divulgacdo, inscricdo dos candidatos, aplicagdo e correcdo de
provas, apuracao e divulgacdo dos resultados, bem como procedimentos
correlatos — zelando para o bom andamento dos trabalhos, em conformidade
com a normas pertinentes da Instituicao;

Il — Representar a COPEVE junto ao UNIFEMM, a outras instituicbes, aos
meios de comunicagdo e a comunidade em geral,

[Il - Elaborar o orcamento do Processo Seletivo e a Prestagdo de Contas da
COPEVE a serem encaminhadas aos Pro-Reitores para aprovacao;

IV - Sugerir os valores das tabelas de remuneracéo dos trabalhos relacionados
com o processo de Vestibular, para andlise e aprovacdo dos Pro-Reitores;

V — Coordenar a formacao de equipes encarregadas da realizacdo do Processo
Seletivo de Vestibular;

VI — Oficiar ao Reitor e aos representados a vacancia do cargo de membro da
COPEVE, obedecendo o estabelecido no que se refere ao prazo e critérios
para a indicacdo de novo representante;

VIl — Apresentar a pauta de cada reuniao;

VIIl — Convocar e presidir as reunides da COPEVE;

IX — Esclarecer questdes de ordem,;

X — Dar ciéncia aos membros da COPEVE de todas as informagoes,
solicitacdes, oficios e comunicados recebidos pela COPEVE, até a primeira

reunido ordinaria seguinte a data de seu recebimento;

Xl — Firmar, apos deliberacdo pela COPEVE, oficios, formularios e relatorios
contendo informagdes sobre 0os Processos Seletivos;

Xll- Dar publicidade dos atos da COPEVE;

XIII - Exercer o voto de desempate;
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XIV - Cumprir e fazer cumprir este Regimento;

XV- Coordenar a aplicacdo e correcdo das provas, bem como autorizar a
publicacdo dos resultados dos processos seletivos sob responsabilidade da
COPEVE;

XVI — Exercer as demais atribuicdes inerentes ao cargo.

Secéo Il
DO VICE-PRESIDENTE
Artigo 12 — O Vice-Presidente tera a seu cargo os servicos administrativos,

competindo-lhe as atribuicdes:

| — Substituir o Presidente, em sua auséncia;

Il — Assumir, junto ao Presidente, a Coordenacéo de Aplicacao de Provas;
I1l- Tratar dados estatisticos referentes aos resultados do Vestibular;

IV — Exercer as demais atribuicbes inerentes ao cargo.

Secao Il
DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS

Artigo 13 - Os membros do COPEVE tém direito a:

| — Participar das reunibes, com direito a voz e voto, podendo apresentar
sugestbes, propostas e fazer constar em atas suas justificativas de votos,
sugestdes e opinides, ainda que divergente da maioria;

Il — Participar de cursos de capacitacdo ou aperfeicoamento, relacionados as
atividades realizadas pela COPEVE;

Artigo 14 - Sao deveres dos membros do COPEVE:
| — Comparecer, pessoalmente, as reunides;

[I- Colaborar para a plena execucéo dos Processos Seletivos;

[1I- Cumprir, pontualmente, os compromissos assumidos com a Comisséao;
IV — Acatar e fazer cumprir as deliberacées da Comisséo;

V- Manter em carater confidencial as informacdes sigilosas;

VI — Justificar a auséncia as reunides;

VII- Comunicar, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, a impossibilidade
de permanéncia como membro.

VIII - Exercer as demais atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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Artigo 15 — Compete a Coordenadoria de Registro Académico

| — elaborar e fornecer a COPEVE, o levantamento de numero de vagas
ociosas nos diversos cursos da instituicdo, para fins de utilizacdo nos
processos de Transferéncia e Obtencao de Novo Titulo;

Il - assumir, com sua equipe, com suporte do Presidente da COPEVE, a
execucdo relativa aos ingressantes de: recebimento, conferéncia de
documentacdo de matricula (conforme relacdo especificada no manual do
candidato), efetivacdo e abertura de matricula dos candidatos aprovados nos
processos seletivos de Vestibular e dos candidatos classificados para a
Transferéncia e Obtencdo de Novo Titulo;

Artigo 16 - Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéao:

| - Assumir, com sua equipe, a execucao efetiva dos servicos de andlise,
programacao e processamento, incluindo os de manutencdo e mudanca e
desenvolvimento de softwares necessarios a realizacdo dos Processos
Seletivos e seus relatorios;

Il - Desenvolver as alteragcbes do sistema computacional exigidas para o
atendimento as orientacdes sobre novas sisteméaticas dos Processos Seletivos;

[l — Implementar meios para garantir a fiscalizacdo e a segurangca do material
sob sua responsabilidade;

IV — Realizar o processo de apuracao e divulgacéo dos resultados do processo
seletivo de vestibular;

V - responsabilizar-se em transferir o banco de dados para a empresa
responsavel pela confec¢do e entrega das carteiras estudantis dos discentes
ingressantes, apos efetivacdo das matriculas;

VI- Exercer as demais atribui¢cdes inerentes ao cargo.

Artigo 17 — Compete a Coordenadoria Financeira:
| — Efetuar a conciliacdo bancéaria das taxas de inscricdo do processo seletivo
de vestibular, fornecendo os dados para a Coordenadoria de Informatica,

Il - Organizar através do sistema de segurancga das provas e similares no cofre
da Instituicdo, responsabilizando-se pelo processo no periodo de sexta-feira
até o domingo de realizag&o do vestibular;

Il — Coordenar o recebimento dos valores referentes a matricula dos calouros
e encaminhamento dos mesmos para assinatura do contrato de prestacao de
servigos escolares com a Instituicao;

IV — Organizar, apos a matricula efetivada, as emissfes de fichas financeiras e
baixas das mensalidades escolares referentes as matriculas dos discentes
ingressantes;

V - Exercer as demais atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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Artigo 18 — Compete a Coordenadoria de Comunicacao e& Marketing

| - compor com sua equipe com a aprovacéo final da Reitoria, a execugao
efetiva dos servicos de elaboracdo dos planos de divulgacdo, com avaliacao da
efichcia e eficiéncia dos meios de divulgacdo utilizados para 0s processos
seletivos;

Il - coordenar a aquisicdo e/ou producdo de material de divulgacéo;

[ll - Organizar e coordenar os trabalhos de divulgacéo direta e de distribuicdo
de material de divulgacéao;

IV - Organizar a agenda de divulgacao;
V - Promover o treinamento das equipes de divulgacéo do processo seletivo;

VI - Organizar a participacdo da COPEVE em eventos que possibilitem a
divulgacao dos processos seletivos;

VII - Exercer as demais atribui¢cdes inerentes ao cargo.
Artigo 19 - Compete a Secretaria Geral:
| - Secretariar as reunides da COPEVE, elaborar as atas e demais documentos;

Il - Colaborar com o Presidente em suas atividades administrativas relativas a
Comissao;

Il - Assessorar as atividades das diversas coordenadorias;

IV - Adotar mecanismos que visem fortalecer a fiscalizacdo e a seguranca do
material sob sua responsabilidade;

V - Exercer as demais atribui¢cdes inerentes ao cargo.

Paragrafo Unico — A Secretaria da COPEVE serd acumulada pela Secretéria
Geral do UNIFEMM.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 20 - As despesas referente a diarias e passagens nas atividades de
interesse da Comissao, serdo previamente aprovadas pelo Reitor e sera feita a
prestacédo de contas, atraveés de documentacdo comprobatoria idonea;

Artigo 21 — Cabera ao Centro Universitario suprir a COPEVE das condi¢des
materiais, fisicas e funcionais necessarias ao seu funcionamento.
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Artigo 22 - A COPEVE utilizara docentes, auxiliares de administracéo escolar e
estudantes da InstituicAo para trabalharem no Processo Seletivo, com a
planilha de custos devidamente aprovada pelo Pré-Reitor Administrativo e
Financeiro do UNIFEMM.

Paragrafo Unico: Excepcionalmente quando o nimero de interessados para
trabalhar no processo seletivo ndo atingir a necessidade dos trabalhos, a
COPEVE podera convidar pessoas que nao fazem parte da Instituicao;

Artigo 23 - Todos os membros da COPEVE e aqueles que estiverem
trabalhando no Processo Seletivo de Vestibular, a convite ou contratados,
estardo obrigados a absoluto sigilo em relacdo ao contetdo, informacdes,
procedimentos e provas, e ainda, ter postura ética no exercicio de suas
atribuicdes, nos termos do Regimento Interno do UNIFEMM.

Artigo 24 - AlteracBes nos critérios de selecdo e provas para 0S processos
seletivos, propostas pela COPEVE, serdo apreciadas pelo Pro-Reitor
Académico e submetidas ao Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao.

Artigo 25 - Este regimento podera ser modificado em reunido
extraordinariamente convocada para este fim, por voto de 2/3 de seus
membros, sendo a proposta de modificacdo apreciada pelo Conselho de
Ensino Pesquisa e Extenséo e submetida a aprovacédo do Conselho Académico
Administrativo Superior.

Artigo 26 - As omissGes e duavidas de interpretacdo e execucdo deste
regimento serdo resolvidas por maioria simples dos votos dos membros
presentes,

Artigo 27 - Este Regimento entrar4d em vigor na data de sua aprovacédo pelo

Conselho Académico Administrativo Superior - CAAS, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

(Aprovado pela Portaria da Reitoria n°® 012/2012, de 17/05/2012)



