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MANUAL DO FISCAL

Ol4, FISCAL! Bem-vindo ao VESTIBULAR UFRGS 2027!

Antes de comecarmos a falar sobre as atividades, brevemente vamos falar sobre o Vestibular UFRGS! Ele é o maior
processo seletivo de ingresso na graduacao da Universidade Federal do Rio Grande do Sul — UFRGS e um dos
maiores do Rio Grande do Sul. O Vestibular UFRGS é executado pela Comissdo Permanente de Selegdo -
COPERSE/UFRGS, com a colaboracdo de coordenadores, representantes, pessoal de apoio (seguranca, limpeza,
portaria) e de vocés, FISCAIS!

Agora que vocé ja sabe o que é o Vestibular UFRGS, vamos falar deste Manual. A primeira informagdo é a
seguinte: as atividades do fiscal, apresentadas neste Manual, estdo diretamente vinculadas aos horéarios do
Vestibular, portanto, é OBRIGATORIO que nos dias da aplicacdo de provas utilize relégio de pulso
(analégico/de ponteiros), para controle do tempo.

Vocé esta recebendo este Manual no formato digital e NAO é necessario imprimir. Vocé receber4 a versio
impressa, no dia do treinamento, que ocorre no local onde vocé ira atuar, no sabado, dia 28/11/2026.

Fiscal, vocé deve ler este Manual, entender as diferentes atividades da funcao de fiscal e, no dia do
treinamento, vocé podera tirar dividas com a Coordenacao de Local!

Até a pagina 3 deste Manual vocé terd acesso a informagdes e orientacbes que vocé precisa para 0 momento
anterior & APLICACAO DAS PROVAS. Logo apds, ha informacdes para execucdo das atividades nos dias de
aplicacgdo, assim divididas:

e Da pagina 4 até a pagina 12: informagdes sobre atividades essenciais para atuacdo do FISCAL na sala
de aplicagdo de provas.

o Da pagina 13 em diante (Anexos): informacdes direcionadas para cada tipo de atividade (sinalizacdo,
fiscal volante e atendimento especial).

Na ultima pagina deste Manual vocé encontra um CONTROLE DAS ATIVIDADES (checklist), para anotar a
execucao de cada atividade prevista. Ele € um excelente guia para te ajudar nessa jornada!

O Manual também trata detalhadamente das atividades de SINALIZACAO (Anexo 1), das atividades do fiscal
VOLANTE (Anexo Il) e das atividades do fiscal de ATENDIMENTO ESPECIAL (Anexo IlI).
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Se vocé foi sorteado ou designado para a atividade de Fiscal Sinalizador ou Fiscal Sinalizador de atendimento
especial, leia com muita ATENCAO as orientacdes do Anexo | deste Manual. Como suas atividades se iniciam
ANTES do treinamento, essas orientagdes sdo o seu guia para a atividade de sinalizagdo. Nao deixe de ler as
demais instrucdes, pois vocé podera ser designado para atuar, na sequéncia, nas atividades de Fiscal de Sala ou
Fiscal volante.

ATENCAO: E EXPRESSAMENTE PROIBIDO gravar, fotografar ou divulgar qualquer documento ou etapa do
trabalho desenvolvido na organizacao ou aplicagdo das provas.

IDENTIFICACAO DO FISCAL: leve consigo seu documento de identificacdo e apresente-se na Sala Central, a
Coordenagdo de local; apds a identificagdo, vocé recebe o cracha, que é de uso obrigatério durante todo o
periodo de aplicacdo. Escreva seu nome no cracha.

DATA E HORARIO DE COMPARECIMENTO ao local de prova, conforme atividade:

SABADO - 28 de novembro de 2026 DOMINGO - 29 de novembro de 2026

Fiscal Sinalizador: as 10h30min.

Fiscal de Sala: as 11Th20min.
Todos os fiscais: até 12h15min.

Fiscal Sinalizador de atendimento especial: as 10h30min.
Fiscal de Sala de atendimento especial: as 11h20min.

RELOGIO: £ OBRIGATORIO o uso de relégio de pulso (analdgico/de ponteiros). Outros tipos de relégios
tecnolodgicos (smartwatches) ndo sdo permitidos.

TREINAMENTO DOS FISCAIS: dia 28/11 (sabado) as 11h45min, no local onde ird atuar. O treinamento sera
realizado pelos Coordenadores de Local.

COMO SABER A MINHA ATIVIDADE E O LOCAL ONDE VOU ATUAR:

FISCAIS INSCRITOS (alunos e servidores da UFRGS): o sorteio definira a atividade e o local de atuacdo, conforme
inscricdo. O resultado esta disponivel na pagina Colaboradores 2027, no site da COPERSE/UFRGS.

FISCAIS INDICADOS PELAS ESCOLAS (cidades do interior): a atividade é designada no momento da sele¢édo, com
base nas necessidades e orientagdes da COPERSE-UFRGS.

PERIODO DE ATUAGCAO DO FISCAL: O periodo de atuacdo do fiscal inicia no horario de comparecimento,
conforme funcao, e encerra-se no término da aplicacdo das provas do seu local/sala.

VESTIMENTA: E obrigatério o uso de calca, calcado fechado e camiseta/camisa/blusa branca (de preferéncia,
sem estampas). O traje/dress code sugerido é: calca jeans, camiseta branca e ténis. Nao é permitida a utilizagéo
de bermuda, short, saia curta, camiseta regata, chinelos ou camisetas de clubes esportivos ou sele¢des. O Fiscal
nao podera atuar com vestuario fora do previsto.
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AGUA E ALIMENTAGCAO: leve sua alimentacdo para todo o periodo de atividade, pois ndo é permitida a saida
do local para comprar ou solicitar entregas (delivery) de alimentos. Dé preferéncia para alimentos prontos
(sanduiches, bolos, frutas, barras de cereais). A alimentacdo dos fiscais ocorre nos intervalos, na sala central ou
em espaco disponibilizado no local de provas. Nao é possivel consumir alimentos dentro da sala de prova ou
corredores. O fiscal podera manter sua garrafa de dgua consigo, inclusive na sala de prova, contudo, deve estar
afastada dos documentos de aplicacdo. Tanto para alimentos quanto para agua é vedado o uso de
embalagem/recipiente com componente eletronico/digital (visor digital) ou tecnologia inteligente para o
monitoramento, a manutengdo ou a exibi¢do da temperatura.

EQUIPAMENTOS ELETRONICOS: E proibido ao Fiscal, durante a aplicacdo das provas, ainda que desligados, o
porte de celular, smartphone ou qualquer outro equipamento eletrénico. Esses aparelhos/equipamentos devem
ficar na Sala Central, desligados, lacrados e identificados na embalagem plastica de seguranca fornecida pela
COPERSE. E vedado o acesso do fiscal ao local de prova portando ou utilizando dispositivos de tecnologia
vestivel (wearable).

CALENDARIO DE APLICAGAO DAS PROVAS DO VESTIBULAR UFRGS 2027:

ABERTURA FECHAMENTO | HORARIO DE PROVAS TEMPO DE | HORARIO DE
DOS PORTOES | DOS PORTOES | INIiCIO  DAS DO DIA PROVA'' TERMINO DAS

PROVAS PROVAS 2

28/11/2026 13h30min 14h15min 14h30min Biologia, Fisica, Cinco horas 20h
(sabado) Historia, e trinta
Sera Sera Matematica e minutos.
emitido emitido Quimica.
aviso/sinal aviso/sinal
sonoro sonoro
Lingua Portuguesa,
29/11/2026 13h30min 14h15min 14h30min Literatura em Lingua  Cinco horas 20h
(domingo) Portuguesa, Lingua e trinta
Sera Sera Estrangeira Moderna, minutos.
emitido emitido Geografia e Redacdo.
aviso/sinal aviso/sinal
sonoro sonoro

T — O tempo de prova é o mesmo para todos os candidatos, exceto para candidatos com atendimento especial,
lotados em sala com hora adicional, em razéo de deficiéncia ou legislagdo especifica — ver Anexo Ill.

2 — O hordrio de término das provas é o mesmo para todos os candidatos, exceto para candidatos com
atendimento especial, lotados em sala com hora adicional, em razdo de deficiéncia ou legislacdo especifica — ver
Anexo Il

ATENGAO!

A partir de agora, as instrucbes que seguem s3o direcionadas para atuacdo na SALA DE APLICACAO DE PROVAS.
O treinamento também darad énfase para essas instru¢des, portanto, o fiscal sorteado/designado para realizar a
SINALIZACAO, deve ler também as instrucdes especificas do ANEXO | e o fiscal que atuard com atendimento
especial deve ler as instrucdes especificas do ANEXO III.

TODOS OS FISCAIS devem ler as instru¢des especificas para a atividade de VOLANTE, no ANEXO Il, pois a
definicdo de quem ird atuar na funcio de volante cabe exclusivamente 8 COORDENACAO DO LOCAL.
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APRESENTAGAO DOS FISCAIS e TREINAMENTO

Até as 11h30min - na Sala Central

Apresente-se aos Coordenadores de Local, com seu documento de identificacdo em mdos, portando
relégio analégico. Receba o cracha e este Manual do Fiscal impresso.

Receba uma embalagem de seguranca para colocar seus pertences (celular desligado, chave, éculos de sol,
etc). Escreva o seu nome e armazene no espaco definido pela Coordenacdo, na Sala Central, junto com
mochilas, bolsas e demais itens pessoais.

A lista de presenca deve ser assinada pelos fiscais, em ambos os dias, SOMENTE ao final da sua atividade.

As 11h45min — ASSISTA AO TREINAMENTO

Assista ao Treinamento de Fiscais. Informe-se sobre o sinal que identificard o fechamento dos portées as
14h15min e sobre o sinal que identificard o inicio da prova as 14h30min e acerte seu relégio pela hora
padrao da Sala Central.

Receba e confira o material da sala: 01 Envelope - Sala de Prova, contendo as Folhas de Respostas
Identificadas e a Lista de Presenca dos candidatos da sua sala (no segundo dia de prova haverd dois
envelopes — Sala de Prova — sendo o segundo envelope correspondente a Prova de Redacdo); embalagens
plasticas de seguranga para acondicionar os pertences eletronicos (celular, relégios, fone de ouvido, etc.)
dos candidatos e material operacional.

Dirija-se a sala de prova que lhe foi designada.

ORGANIZAGAO DA SALA DE PROVAS - FISCAIS DE SALA

Das 13h as 13h30min:

Abra o(s) Envelope(s) - Sala de Prova — e confira através da Lista de Presenca (a Lista estad dentro do Envelope)
se ha Folhas de Respostas para todos os candidatos previstos para a sua sala.

Confira o material operacional: pincel atdmico [para preenchimento/marcacdo do cartaz de horérios que
devera estar afixado no quadrol).

Verifique se o nimero de carteiras/mesas escolares corresponde ao nimero de candidatos previstos para a
sala e se as condi¢Oes gerais da sala [/impeza, ventilacdo, ldmpadas etc] estdao adequadas. Apds, localize os
banheiros e bebedouros mais proximos e verifique se sua sala esta corretamente sinalizada.

Solicite ao Fiscal Volante que comunique imediatamente a Sala Central se houver alguma irregularidade e
aguarde orientacdo da Coordenacao.

Verifique se estdo fixados, na entrada da sala, o cartaz de Documentos de identificacdo (ele deve ficar
proximo da porta de entrada e da mesa/classe que utilizara para identificagdo); e, no quadro, os cartazes de
Tempo de Duracao da Prova e de Informacgoes sobre aparelhos eletrénicos.

Prepare uma mesa fora da sala, para identificacdo dos candidatos e entrega das embalagens plasticas para a
guarda de celular e outros equipamentos eletronicos.
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ABERTURA DOS PORTOES

As 13h30min:

® As 13h30min, os portdes do local de prova devem ser abertos. Os candidatos comecam a ingressar no prédio
e devem se dirigir a Sala de Provas. Um fiscal deve posicionar-se no local preparado, na porta da sala, para
receber os candidatos e iniciar a identificacdo. O outro deve aguardar a identificacdo e, apos entregar a(s)
Folha(s) de Respostas ao Candidato [/fembre-se de que no domingo ha 2 (duas) folhas por candidato. Folha
de Respostas e Folha de Redagaol).

ATENCAO!

Enquanto um fiscal realiza a identificacdo do candidato, o outro fiscal deve aguardar o candidato identificado
posicionar-se no seu local (classe/cadeira) e entregar a Folha de Respostas [lembre-se de que no domingo ha 2
(duas) folhas por candidato]. Antes de entregar, confirme o nome e o CPF do candidato, para evitar erros.

IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO E ENTREGA DAS FOLHAS DE RESPOSTAS

Das 13h30min as 14h15min - IDENTIFICACAO DO CANDIDATO e ENTREGA DA(s) FOLHA(s) DE RESPOSTAS

® Receba os candidatos e oriente que formem fila. Informe ao candidato que, apds a identificagdo, ele so6 saira da
sala, acompanhado de um fiscal. Portanto, se quiser ir ao sanitario, deve ir ANTES da entrada na sala.

® Em posse da LISTA DE PRESENCA da sala, solicite o documento de identificacdo ao candidato. Pegue em maos o
documento/celular. A versao digital do documento de identificacdo deve ser apresentada, OBRIGATORIAMENTE,
no respectivo aplicativo oficial, ndao sendo aceitas capturas de tela (print de tela) ou fotos do documento.

COMO IDENTIFICAR O CANDIDATO?

® QUEM E O CANDIDATO INSCRITO? O titular do CPF utilizado na inscricdo. O CPF identifica quem é o
candidato inscrito. Trata-se de nimero Unico, intransferivel, personalissimo e pertencente a um titular,
identificado pelo seu nome.

® A identificacdo do candidato deve ser feita com base na verificagdo dos dados da LISTA DE
PRESENCA com os dados do DOCUMENTO DE IDENTIFICAGCAO apresentado. Com o documento em
maos, verifique se o CPF e o nome que constam na LISTA DE PRESENCA sao os mesmos do
documento. Apds, verifique se contém assinatura e se a fotografia do documento identifica a pessoa
gue esta portando esse documento [possui fisionomia idéntica ou se € possivel reconhecé-/a).

® OBS.: Ha candidatos inscritos com nome social, portanto, nesses casos, a fotografia pode ndo ser atual
e a identificagdo é feita somente pelo CPF e nome. A Coordenacao possui a relagdo de candidatos do
local inscritos com nome social.

® Feito isso, se identificado, autorize o acesso do candidato a sala de prova.
® Pessoa ndo identificada como candidato, seja em razdo da falta de documento, da divergéncia de

dados (nome/CPF/assinatura) ou do nao reconhecimento por fotografia, ndo podera acessar a sala de
prova. Encaminhe a pessoa a Coordenagao.
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® Entregue ao candidato uma embalagem plastica de seguranga, instruindo-o para que nela coloque o
aparelho celular e outros dispositivos eletrdnicos (devidamente desligados e desativados). A referida
embalagem plastica, lacrada e identificada com o nome do candidato, ficard de posse dele, e todo esse
material deve ser armazenado embaixo da classe ou cadeira. O Fiscal NAO RECOLHERA nenhum pertence do
candidato.

® O outro fiscal deve entregar a(s) FOLHAS(S) DE RESPOSTA(S) ao candidato.

RESUMO DO PROCEDIMENTO DE IDENTIFICAGAO:

Solicite o documento de identificacao (fisico ou digital)

verifique se o documento possui CPF, nome, assinatura e fotografia com a fisionomia
atual da pessoa que esta portando o documento, que deve estar integro, legivel e
sem rasuras.

Na Lista de Presenca

verifique se o CPF e 0 nome que constam na lista de presenca da sala sdo os mesmos
do documento de identificagdo apresentado. Se o nome divergir, pode ser o caso de
nome social.

Assinatura e fotografia do documento

verifique se o documento possui assinatura e se a fotografia condiz com a fisionomia
da pessoa que estd portando o documento.

Se tudo estiver certo, a pessoa € o candidato inscrito

entregue a embalagem de seguranga e instrua a guardar todos seus pertences. O
outro fiscal deve entregar a(s) FOLHAS(S) DE RESPOSTA(S) ao candidato.

Problemas com o documento ou com a identificacao?

Caso o CPF ou o nome ndo sejam os mesmos; caso a fotografia ndo identifique o
candidato ou o documento ndo possua assinatura ou ndo esteja integro, legivel e
sem rasuras, encaminhe o candidato a sala de Coordenacgéao.

® SAO ACEITOS para identificacio do candidato, o ORIGINAL de um dos seguintes documentos, desde
que possua o CPF utilizado na inscricao, o nome e fotografia com fisionomia atual, inclusive na versao
digital, desde que apresentado no respectivo aplicativo oficial:

—> Carteira de Identidade Nacional — CIN (nova identidade);

—> Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH (expedida a partir da Lei n® 9.503/1997);

—> Carteira ou Cédula de Identidade (antigo RG) — somente se possuir o CPF;

—> Carteira de Identidade Profissional expedida por Ordens ou Conselhos profissionais — somente se estiver
valida;

—> Passaporte — somente se possuir CPF;

—> E-Titulo — somente se possuir fotografia.

Haverd um cartaz sobre Documentos de Identificagao aceitos, fixado ao lado da entrada da sala, que pode ajudar
nesse processo. Em caso de duvidas, chame um fiscal volante e encaminhe o caso a Coordenagao de Local.

° NAO SAO ACEITOS, para fins de identificacao:
= protocolo de solicitacdo dos documentos aceitos acima;
= fotografia ou copia (xerox) de documentos fisicos de identificagdo permitidos, mesmo que autenticadas;
] capturas de tela (print de tela) de documentos;
= documento em que conste “ndo alfabetizado” no campo de assinatura;
=  boletim de ocorréncia policial;
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= cartdo fisico do CPF (de plastico ou papel) e/ou comprovante impresso ou digital de inscricdo no CPF;

=  apresentacdo de dois ou mais documentos, com objetivo de completar as informacdes faltantes em cada
documento (exemplo: cartdo CPF fisico e RG antigo, sem CPF);

=  documento com dados ou fotografia rasurada;

= documento em que a fotografia do titular ndo seja a sua fisionomia atual ou que ndo permita a sua
identificacdo, ainda que conste o CPF e nome.

ATENCAO!
Nos locais e/ou salas com atendimento especial, os candidatos podem estar portando outros itens autorizados,
como remédios, canetas marca-texto, monitor de glicose, apoio para os pés, almofada, lupa, calculadora,
oculos escuros, protetor auricular proprio. Os itens serdo vistoriados pelos coordenadores, com base na relacdo
de atendimentos especiais do local/sala (ver o que foi deferido/autorizado). Deve ser observado se o item
possui algum elemento/parte destoante de suas caracteristicas normais/esperadas ou componente eletronico.
Em caso de duvidas, encaminhe o caso a Coordenacao do Local.

® Ao permitir o ingresso do candidato na sala, assinale, na respectiva lista, a presenca deste, fazendo um sinal ( V')
ao lado do seu niimero de inscricio. Lembre-se de que o candidato NAO assina a Lista de Presenca neste
momento. Ele devera assinar a Lista de Presenca somente durante a realizacdo da prova. Uma vez admitido na
sala, o candidato s6 podera sair acompanhado por um Fiscal.

® Aguarde o sinal combinado com a Coordenacdo que identifica o fechamento dos portdes, as 14h15min, para
iniciar os procedimentos de aplicacdo. Sob hipdtese alguma, inicie os procedimentos para a prova antes desse
horario, mesmo que todos os candidatos previstos para a sua sala ja estejam presentes. A aplicacdo deve iniciar
PONTUALMENTE as 14h30min.

FECHAMENTO DOS PORTOES e INiCIO DOS PROCEDIMENTOS DE APLICACAO

As 14h15min, os portdes do local de prova serdo fechados e o sinal sonoro sera emitido.

Apos o sinal sonoro, feche a porta (se houver candidatos na fila para identificacdo, conclua a identificacdo). Nao
permita a entrada de candidatos retardatarios, a ndo ser quando acompanhados por um representante da Sala
Central.

Receba o pacote de Cadernos de Provas a vista dos candidatos e conserve-o fechado. Se vocé nado o receber até
as 14h15min solicite ao Fiscal Volante providéncias junto a Sala Central.
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ENTREGA DO CADERNO DE PROVA

® Quando todos tiverem terminado a identificacao, leia:

“Agora, vamos abrir o pacote dos Cadernos de Prova e distribui-los. Ndo abra o caderno antes de
receber ordem para isso.”

® Distribua os cadernos [no segundo dia, verifique na lista de presenca a prova de lingua estrangeira de cada
candidato e entregue a prova correspondente).

® APOS concluida a distribuicio, obrigatoriamente, leia, nos DOIS DIAS de provas, e em voz alta as instruces
a seguir:

" ATENCAO, CANDIDATOS! Antes do inicio das provas, vamos reforcar algumas normas importantes do
Vestibular UFRGS 2027. As orientacdes especificas sobre as provas e o preenchimento das Folhas de Respostas
constam na capa do caderno e devem ser observadas, assim como todas as disposi¢des do Edital.

1. Confira se o seu caderno contém todas as provas do dia, conforme indicado na capa, e se estd completo,
com todas as questdes. Caso identifique algum problema, levante a mao e solicite a substituicdo ao fiscal.

2. Na Folha de Respostas, confira seu nome, CPF e assine no local indicado, utilizando caneta esferografica
de tinta azul ou preta. Caso identifique alguma divergéncia, comunique ao fiscal. Nao faca corregoes.

3. Sobre a mesa, mantenha somente lapis, borracha, caneta esferografica de tinta azul ou preta e, quando
for o caso, itens EXPRESSAMENTE autorizados para atendimento especial.

4. E proibido portar, manusear ou consultar itens vedados pelo Edital durante a realizacdo das provas. Esses
itens devem permanecer acondicionados e lacrados na embalagem plastica de seguranca.

5. Se vocé ainda estiver com algum desses itens fora da embalagem, levante a mao agora para receber outra
embalagem e guarda-los corretamente.

6. E proibida qualquer comunicacdo entre candidatos. Sempre que precisar falar com o fiscal, levante a mao
e aguarde sentado.

ATENGCAO: A constatacdo de tentativa de consulta, cola, comunicacdo entre candidatos ou posse de item
vedado fora da embalagem de seguranca durante a prova acarretara o recolhimento da Folha de Respostas e a
eliminagdo do candidato.

7. Acompanhe o tempo de prova pelo cartaz de marcagdo afixado na sala. Observe os horéarios e as
condicbes de saida informados na capa do caderno.

8. Ao concluir a prova, levante a mao e aguarde sentado até que o fiscal recolha a Folha de Respostas. Os
dois ultimos candidatos deverao sair da sala ao mesmo tempo.

Lembre-se: o descumprimento das disposi¢des do Edital podera resultar na eliminacdo do Vestibular UFRGS
2027. Agora, vamos aguardar o sinal sonoro de inicio das provas, as 14h30min.

[Aguarde] - Ao soar o sinal (ou aviso do fiscal volante/coordenador), fale:
Podem iniciar. Boa Prova a todos! "~

ATENCAO!

Caso sua sala, EXCEPCIONALMENTE - com autorizacao da Coordenacao de Local, tenha iniciado a aplicacao
das provas apds o sinal sonoro de inicio, as 14h30min, registre os novos horarios no cartaz Tempo de Duracdo
da Prova, respeitado o tempo de prova previsto.

Pagina 8 de 20



PROCEDIMENTOS DURANTE A PROVA

Durante os primeiros 30 minutos de prova — na Sala de Prova

® Passe a Lista de Presenca para que cada candidato coloque sua assinatura (igual ao documento de
identificacao) ao lado de seu nome. Durante esse procedimento, confira se o candidato ja assinou a(s) Folha(s)
de Respostas. Caso nao tenha assinado ainda, solicite que ele assine nesse momento.

® Concluida a coleta da assinatura dos candidatos presentes, confira se as Folhas de Respostas que ndo foram
entregues correspondem aos candidatos ausentes, ou seja, aos que ndo assinaram a Lista de Presenca.

® Nas Folhas de Respostas (e de Redacdo — domingo) dos candidatos ausentes, marque, com caneta
esferogréfica de tinta AZUL, a elipse “"CANDIDATO AUSENTE". E, na Lista de Presenca, escreva "AUSENTE" no
local da assinatura com caneta esferografica de tinta VERMELHA.

® (Coloque as Folhas de Respostas nos envelopes Sala de Prova respectivos e preencha a informacéo solicitada
na capa. Lembre-se de que, no segundo dia, existem DOIS (2) envelopes (um destinado a Prova das
Questdes Objetivas e outro a Prova de Redacao).

Exemplo:

Grupo Tipo Quantidade

Folhas identificadas corretamente preenchidas

Folhas identificadas de candidatos ausentes 0 5 < :

Durante todo o tempo de prova

® Observe rigorosamente as normas abaixo.

a) Substitua o Caderno de Provas que apresentar defeitos de impressao.

b) Néao dé nenhuma explicacdo a respeito do contetido das questdes.

¢) No caso de o candidato danificar a Folha de Respostas, solicite ao Volante que informe a Sala Central, para

d)

e)

f)

que a Coordenacéo avalie a necessidade de substituicao por uma folha virgem. No caso de substituicao,
oriente o candidato para a correta identificacdo da nova folha. Verifique se o candidato preencheu
corretamente o seu nome, nimero do CPF, data de nascimento e se assinou a referida folha nos campos
apropriados. Em hipotese alguma permita que seja preenchido qualquer campo na area intitulada
“NADA ESCREVA NESTA AREA”. Concluida a transcricio da folha danificada para a nova folha, inclusive
das respostas quando for o caso, recolha a folha danificada do candidato e, no final, entregue-a ao
Coordenador junto com a Folha Virgem que foi utilizada (dentro do envelope), na frente de todas as
folhas de respostas da sala que foram corretamente preenchidas.

Nao circule, fora da sala de prova, com Folha(s) de Respostas de candidato(s), com cadernos de
provas ou com a Lista de Presenca. Se necessario, devido a alguma ocorréncia, peca ao Fiscal
Volante que chame a Coordenacao.

Mantenha uma fiscalizagdo permanente para evitar possibilidade de "cola". Atente para fios ou objetos
estranhos na regiao das orelhas, roupas inadequadas ou volumes anormais sob a roupa.

Comunique imediatamente a Sala Central qualquer tentativa de comunicacdo entre os candidatos.
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g) Nao permita que o candidato se ausente da sala. Em casos especiais (uso do banheiro), o candidato
devera ser acompanhado por um Fiscal Volante ou por um Fiscal de Sala (quando ha mais de um Fiscal na
sala).

h) O Fiscal que acompanhar o candidato ao banheiro deverd ser (de preferéncia) do mesmo sexo do
candidato, pois deverd ingressar junto, permanecendo na area nao reservada. Observe as normas de
seguranca com relagdo aos banheiros.

i) E proibido fumar nas dependéncias dos locais de prova.

j) O consumo de agua e alimentos durante a aplicacdo das provas é de inteira responsabilidade do
candidato. Caso o manuseio de embalagens e/ou o consumo dos alimentos sejam feitos de forma
inadequada ou causem transtornos a aplicacdo das provas e aos demais candidatos, o consumo somente
serd permitido fora da sala de prova e ndao havera reposicao de tempo de prova. Devem ser evitados
alimentos que, por caracteristicas proprias, exalam odores fortes ou estejam armazenados em embalagens
que emitam ruidos excessivos no manuseio.

k) Na&o tente resolver sozinho eventuais ocorréncias ndo previstas. Comunique imediatamente, através do
Fiscal Volante, a Coordenacao.

I) Organize os Cadernos de Provas dos candidatos ausentes, que serdo recolhidos pela Coordenacao.

m) N&o permita que o candidato copie o gabarito (lembre-se de que o candidato ndo tem papel para copia-
lo e que ele levara o caderno de provas ao sair da sala, desde que transcorridas 5 horas de seu inicio).

n) N&o permaneca sozinho com apenas um candidato na sala. Conforme o Edital, os dois Ultimos candidatos
devem sair juntos da sala de provas. Se necessario, acione o Fiscal Volante.

0) Nao se distraia com qualquer tipo de leitura. Sdo proibidas “visitas” a outras salas, ou agrupamentos.
p) Execute tarefas adicionais relacionadas ao Concurso, sempre que solicitadas pela Coordenacao.

q) A cada hora de prova que passar, marque no Quadro informativo de Tempo, a passagem dessa hora.

Cartaz das salas com tempo de provas regular. Cartaz das salas com hora adicional ao tempo de

provas regular

Vestibular_ Vestibular
s UFRGS =
Tempo de Prova Tempo de Prova B:3I

4:30 | 20:00 4:30 | 21:00

Permanéncia Saida com o Permanéncia
caderno de provas minima em sala
'I 9:30 16:30

Saida com o

minima em sala caderno de provas

'IE a0 19:30
TEMPO TRANSCORRIDO TEMPO TRANSCORRIDO
[ | 1 1 i 1 | | 1
(1h)(2n)3n)(4nh) Bn) 1n/ 20 3n 4n 5n 6n
A cada h leta, o ssinalade
A cada hora completa, o nimero correspondente serd assinalado.
Cadernos de Provas disponiveis a partir das Cadernos de Provas disponiveis a partir das
19h30 em vestibular.ufrgs.br I 19h30 em ufrgs.br
Nao havera retirada posterior dos cadernos Né&o havera retirada posterior dos cadernos

deixados no local de prova. deixados no local de prova

SAIDA DO CANDIDATO:
— Somente apés transcorridas DUAS horas do inicio da prova, sem o CADERNO DE PROVAS.
— Com o CADERNO DE PROVAS, somente ap6s CINCO horas do inicio das provas.
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CANDIDATO QUE TERMINOU A PROVA

Do candidato que houver concluido a prova
Receba a Folha de Respostas. Confira rigorosamente se a Folha de Respostas esta assinada. No 2° dia
(domingo), receba também a Folha de Redacdo, verificando se o candidato assinou no local apropriado.
Este trabalho deve ser feito ao lado da mesa/cadeira do candidato. Ap6s recolher a(s) folha(s) de respostas, o
candidato devera sair do local imediatamente.

O candidato podera sair da sala de provas apds transcorridas 2 horas de seu inicio, porém, para levar o
caderno de provas somente apds transcorridas 5 horas do inicio.

30 MINUTOS ANTES DO TERMINO DO TEMPO DA PROVA

Quando faltarem 30 minutos antes do final da prova leia:

“Atencao! Faltam 30 (trinta) minutos para o término da prova.
Nao sera concedido tempo adicional para preenchimento da Folha de Respostas. ”

10 MINUTOS ANTES DO TERMINO DO TEMPO DA PROVA

Quando faltarem 10 minutos antes do final da prova, leia:

“Atencao! N&o sera concedido tempo adicional para preenchimento da Folha de Respostas.
As Folhas de Respostas serao recolhidas em 10 (dez) minutos. ”

ESGOTADO O TEMPO DA PROVA

Esgotado o prazo da prova, leia:

“Atencao! O prazo terminou. Fechem os cadernos. Permanecam em seus lugares.”

® Recolha as Folhas de Respostas das questdes objetivas, verificando-as cuidadosamente, e a Folha de Redacao
(somente no segundo dia). Confira se o candidato assinou no local apropriado na Folha de Respostas e de
Redacao (segundo dia). Caso o candidato se negue a entregar a Prova ou Folha de Respostas e de Redacao,
chame a Coordenacao.

® Aguarde até que a sala esteja vazia.
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ORGANIZAGAO E ENTREGA DO MATERIAL

Apos a realizacao da prova — na Sala de Prova

Organize o material de acordo com as instru¢des que seguem:

a) Coloque as Folhas de Respostas em ordem e preencha no envelope — Sala de Prova - as instru¢des na
coluna "Quantidade” nos Grupos | e Il. Quando ndo houver folhas de um tipo preencher com “zero”. Nao
se esqueca de totalizar cada um dos Grupos na respectiva linha. No segundo dia (domingo), séo dois
envelopes (Objetivas e Redacdo).

b) Junte a Lista de Presenca.

c) Organize o material para devolucdo (material operacional e embalagens plasticas de seguranca).

d) Verifique se ndo foram esquecidos pertences de candidatos. Esses devem ser etiquetados com o nome do
local, nimero da sala e, se possivel, 0 nome do candidato e entregues a Coordenagdo do Local.

e) No ultimo dia, recolha os cartazes de sinalizacdo da sala e coloque-os no lixo.

Leve o material da prova para conferéncia na Sala Central.

Ap6s a realizagdo da Prova - na Sala Central

Acompanhe a conferéncia junto com o Coordenador. Os fiscais s6 poderao retirar-se do local de provas com
a liberacdo expressa do Coordenador.

l. EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DOS ENVELOPES DE SALA

Sem o uso de Folha Virgem

&
UFRGS

COPERSE

Como

uso de Folha Virgem

SALA DE PROVA

&
UFRGS

COPERSE

Grupo | Tipe O Quantidade
Folhas identificadas corretamente preenchidas 35
I
Fohas identificadas de candidatos ausentes 05
Total de folhas no grupo T 40
Folhas identificadas Inutilizadas 0
Flhas vegens corretamente preenchidas 0
T (de candidatos previstos na saka)
Folhas virgens corretamente preenchidas 0
(de candidatos nfo previstos na sala)
Folhas virgens inutilizadas 0
Total de folhas no grupo IX 0
D)
\J
wsmucOEs
as 1 dovem ser crescente, ullzando-se
folha. Nas preencha a alipse
carmsponderte.

SALA DE PROVA

=
Grupo Tipo LJ Quantidade
Folhas identificadas corretamente preenchidas 34
I
Folhas Identificadas de candidatos ausentes 05
Total de folhas no grupo T 39
Folhas identificadas inutilizadas 1
Felhas virgens corretamente preenchidas f‘ '
g | candidatos previstos na sals) P 1
Folhas virgens corretamente preenchi 0
(de candidatos no previstos na sal
Folhas virgens inutilizadas 0
Total de folhas p@arupo IT 2
)
)
INSTRUGOES
as 1 <or imica mumérics o croscent, uilzande-se
para tal fim o ni folha. Nas preoncha a alipse

corresponderte,
As Folhas dgirupo 11 devem ser arganizadas por candidato o colocadas dentro do envelope,

4= Foles do Gripo 1 devem ser omenuus por caschiats @ cclocedes o do srwoes,
lo forma.

momentodaconfer

foiha nutiizada deve tera elipse ANULADA preenchiia

dncia.
Exempio 1: Candidato danifieou a feiha identificada e utiizou uma faiha vigem: nesse caso, ambas
‘devem ser wnidas por um clipe (0 cipe deverd ser colocado sempre na parte supenor da foha). A

inutiizadas dev e tor a elipse ANULADA proenchida.

nova develera elipse FILOCAL preenchica o, a
ter aelipse ANULADALambér preenchida

02 dentiicada, i
outra folha virgem. Nesse caso, as bés folas devem ser unidas por um cipe. AS duas fohas

Exempio 3: Canddalo 1éo mrevisto e sala, recebeu, potanto, folha virgem. Essa folha deve fera
aicen FLOCAL presrchie Caso se s condkdss recssel ulkzr ous e e, o
Jo or inutiizada deve, akém da elipse FILOCAL,

goonlerdncia
ncidaio Garniicnu 3 foha iontficada @ utkzou uma s wgom; nossa caso, ambas
um dlipe (0 clipe deverd ser colocado sempre na parte superor da folha). A
lmha nutilizada deve ter a elipse ANULADA preenchida.
na denticac, atoma
outra folha vwmm Ns sse caso, as trbis b\has devem ser unidas por mu\nﬁ As duas fohas
o ANUL
Exemplo 3: Cam'idam ndo previsto na sala, recebeu, portanto, folha virgem. Essa b\ha deve tera
elipse FILOCAL preenchida. Caso este mesmo Ci Candidab necessite wtiizar outra fo virgem, a
noua devater 3 8ip5e FILOGAL proanchich o,a qoe or mutlsass oeve,aibm 02 8ipes FILOCAL,
teraelipse ANULADAtambém preenchida
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ANEXO | - Das atividades do fiscal sinalizador

Para a sinalizacdo do local de provas, a Coordenacgdo de Local devera fornecer o material necessario e o Mapa de
Salas. Além do material de sinalizacdo interno, a COPERSE enviard um banner “Local de Provas — Vestibular UFRGS”,
e a Lista de Candidatos do Local que devem ser fixados fora do prédio. A sinalizagdo é feita no primeiro dia de
provas (sdbado) e, no domingo, deve ser revisada, antes do ingresso dos candidatos.

A sinalizagdo deve ser feita da entrada do prédio até as salas de provas, identificado cada uma das salas de prova, a
Sala Central/Coordenacao, Sala de treinamento de fiscais, banheiros e outros espacos que serdo utilizados.

® COMO REALIZAR A SINALIZACAO da entrada do prédio até a sala de provas:

No material que receberd, haverd o Mapa de Salas, que informa quais as salas que serdo utilizadas.
Posicione-se na entrada do prédio e construa a sinalizagdo a partir da PERSPECTIVA DO CANDIDATO.

Na entrada do prédio, os cartazes devem informar para que lado/corredor/andar ficam todas as salas.

Cole os cartazes ‘Sala a Sala’ em local visivel (parede, colunas, lado de escada). Exemplo de local com 15
salas, em dois andares:

Salas 101
al107/

Mo =

Salas 108
alilb

29 Andar

Construa a sinalizacdo com base na localizagdo das salas e direcione os candidatos com as setas que estdo
no material de sinalizagao.

5. No acesso ao 2° andar (escada/elevador), repita a sinalizacdo indicando quais salas ficam localizadas ficam
no segundo andar.

6. Na chegada ao 2° (final da escada/saida do elevador) indique para qual lado o candidato deve seguir ou
quais salas estdo de cada lado do corredor.

Salas108a112 Salas113a115

7. REGRA DE OURO: o candidato, ao acessar o prédio, DE IMEDIATO, deve conseguir identificar onde esta
localizada sua sala dentro do prédio.

8. Sinalize a Sala Central, a Sala de Treinamento de Fiscais, os Banheiros, Bebedouros. Execute quaisquer
outras acoes de sinalizagdo que forem solicitadas.

9. Cada prédio/local de provas possui suas caracteristicas proprias, portanto, a sinalizacdo que vocé fiscal
realizara deve permitir ao candidato, por conta prépria, chegar até a sua sala de provas, a partir da entrada
do prédio. Faca com atencao!
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® SINALIZAGAO do lado de FORA das salas de provas

No lado de fora da sala de prova deve ser fixado o cartaz “Nimero de sala”, em local visivel, na parede, ao

1.
lado da porta, conforme exemplo abaixo:

[O cartaz ‘Nidmero de sala’ possui o tamanho A4]

2. Colar o cartaz ‘Documentos de Identificacao’, ao lado da porta, na altura da linha de visdo de uma pessoa

gue esteja em pé:

Vestibular e
T — .
PARA ENTRAR NA SALA

e 18] E
[ cocuarrosscems Joooamron uoscome |

[O cartaz ‘Documentos de Identificacado’ possui o tamanho A3]

SINALIZACAO do lado de DENTRO das salas de provas

°
1. Colar no quadro ou em local visivel a todos candidatos os cartazes ‘Tempo de Prova' e 'Equipamentos
eletronicos'.
Vestibular e Vestibular e Vestlbular
UFRGS UFRGS UFRG
Tempo de Prova m Tempo de Prova EIEI'
[__inicio |
O ) @

e
1u:30 || 20:00 u:30 | 2100
i @ i Qi @i 000000
| 000000

1h 2h 3h 4h 5h 1020/ 3n 4n 5n 6n

Cademos de Provas disponiveis = partr 023
1530 pm vestibular ufrgs.br

e ..
. ou, se sala com hora adicional

| deixados nc local d prova.

i etirada postarior dos caderos

saa s st
Nao h
deixados nafocal ds prov e

[Os cartazes “Tempo de Prova’ e ‘Equipamentos eletronicos’ possuem o tamanho A3]
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ANEXO Il - Das atividades do fiscal volante

No momento do ingresso dos candidatos:

e Na abertura dos portdes, oriente os candidatos a ingressar na respectiva sala. Lembre-se: apds o
fechamento do portdo, as provas COMECAM as 14h30min, sem atrasos.

e Indique a localizagdo das salas e banheiros aos candidatos;

e Oriente a ir nos banheiros antes do ingresso na sala;

e Organize as filas e solicite aos candidatos que mantenham o documento de identificagdo (fisico ou digital)
em maos;

e Leve ao conhecimento da Coordenagdo possiveis ocorréncias;

e Conduza os candidatos com problemas de identificacdo a Sala Central. Se possivel, todos de uma sé vez;

e Conduza candidatos da Sala Central a respectiva sala de prova.

Durante a prova:

e Auxilie na fiscalizacdo das salas sob sua responsabilidade;

Vistorie periodicamente os banheiros em sua area de atuagdo, conforme orientagdo da Coordenacao;
Conduza os candidatos até a porta do banheiro, observando as regras de seguranca;

Substitua o Fiscal de sala, quando da saida desse, por motivo justificado;

Leve materiais da Sala Central a Sala de Provas e vice-versa;

e Nao permita a permanéncia de candidatos nos corredores;

e Na&o permita o uso de celular ou qualquer outro equipamento eletronico em quaisquer dependéncias do
local de prova, seja por candidatos ou por fiscais, durante a aplicacdo das provas;

Auxilie a Coordenacdo na Sala Central, quando solicitado;

e Nao permita a entrada e circulagdo de pessoas estranhas no local;

Atenda prioritariamente as salas de prova (cerca de trés salas) determinadas pela Coordenacdo, evitando
"visitas" a outras salas, ou agrupamentos;

e Execute tarefas adicionais relacionadas ao Concurso, sempre que solicitadas pela Coordenacao.

Gerais:

e A tarefa do Fiscal Volante sé se completard quando a ultima sala, sob sua responsabilidade, entregar o
material na Sala Central e ele for dispensado pela Coordenacao.

¢ No domingo, ao término da prova, auxilie os Fiscais de Sala na retirada dos cartazes de sinalizacdo das
portas e de corredores.

e Se estiver atuando em local com atendimento especial, leia com atenc¢do as informacgdes do Anexo Ill — Das
atividades do fiscal de atendimento especial.
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ANEXO Il - Das atividades do fiscal de atendimento especial

As atividades de atendimento especial sdo a parte especifica das atividades do fiscal de atendimento especial. Além
das atividades tipicas de fiscal de sala, o fiscal de atendimento especial podera ter que realizar atividades
especificas, conforme atendimento especial concedido a cada candidato.

Os candidatos sdo agrupados por tipo de atendimento especial que necessitam. Alguns atendimentos especiais ja
foram realizados pela COPERSE, no momento da lotacdo e indicacdo de sala, tais como: sala de facil acesso, sala
com numero reduzido de candidatos, sala individual Caderno de provas ampliado, com aplicagdo de tamanho 20
na fonte do texto. Outros atendimentos dependerdo da sua acdo, com base no que foi DEFERIDO pela
COPERSE/UFRGS e consta na relagcdo de atendimentos especiais do local, por sala e candidato. Essa relacdo estara
disponivel a Coordenacdo do Local.

Instrucoes aos fiscais de ATENDIMENTO ESPECIAL para cada etapa

> RECEBIMENTO, ACOLHIMENTO E IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

O QUE FAZER NESSA ETAPA:

Tomar conhecimento do(s) atendimento(s) concedido(s) ao(s) candidato(s) da sua sala;
Observar as orientacoes recebidas da Coordenacao de local;
Receber com cordialidade o candidato no local de prova;

Acolher as diferentes formas e tempo de comunicagdo/expressao que cada candidato pode ter;

Dirigir-se ao candidato com voz em tom normal, falando de forma clara, sem aumentar ou diminuir o tom
ao final de palavras ou frases

Proceda com a identificacdo, conforme previsto neste Manual;

Caso o candidato tenha sido autorizado a portar itens especificos, como abafador de ruido, éculos escuros,
canetas marca-texto; aparelho auditivo, apoio para os pés, medicamentos; toalha; medidor de glicemia
(simples ou integrado a um aplicativo conectado a smartphone®), calculadora®, lupa, sorob3, ou outro item
gue conste na relagdo de atendimentos especiais deferidos, inclusive itens ou artigos religiosos, devem ser
vistoriados;

® Candidatos com implante coclear, marca-passo e aparelho auditivo ndo podem ser submetidos a revista
eletronica;

® O QUE OBSERVAR NA VISTORIA: se o item portado foi autorizado; se o item possui carateristicas
usais/tipicas; se possui componentes atipicos, como fios, antenas ou com aspecto de eletrénico; se no meio
dele em alguma parte ha anotacdes. Quaisquer duvidas, chame a Coordenacao.

* Nesses casos, cabera a Coordenacio verificar o aparelho e assegurar-se de que a Internet esteja
desconectada e que a conexao ao aplicativo esteja ocorrendo exclusivamente por bluetooth e verificar se a
calculadora atende ao disposto no Edital.
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> ATENDIMENTOS ESPECIAIS

O QUE FAZER NESSA ETAPA:

Os candidatos podem ter recebido diferentes tipos de atendimento especiais. Leia abaixo o que fazer em cada
caso/atendimento que tenha sido DEFERIDO e conste na Relacdo de atendimentos especiais da sala:

Tempo adicional de 01 (uma) hora ao tempo regular de prova: verifique se o cartaz de tempo de prova, afixado
no quadro da sala estd correto e respeita o tempo de prova previsto. O tempo adicional de 01 (uma) hora ao
tempo regular de prova destina-se a TODOS candidatos daquela sala. CONTUDO, nem todas as salas daquele local
de prova terdo atendimento especial com hora adicional. Algumas salas poderdo ter atendimento especial, mas
sem hora adicional.

Uso de caneta marca-texto de tinta colorida (até 3 canetas): vistorie os itens e permita seu uso durante as
provas.

Uso de medidor de glicemia durante a aplicacdo das provas: vistorie os itens e permita seu uso durante as
provas.

Uso de medidor de glicemia (integrado a um aplicativo conectado a smartphone): a Coordenacdo vistoria o
smartphone, que deverad permanecer todo o tempo sobre a mesa do fiscal (mesa do professor) e devera
assegurar-se de que a Internet esteja desconectada e que a conexdo ao aplicativo esteja ocorrendo
exclusivamente por bluetooth. O candidato deverad sentar-se nas fileiras/classes mais proximas a essa mesa.
Quando necessario verificar o aplicativo, o candidato deve levantar a mao e o fiscal devera permitir que ele se
desloque até o aparelho e acompanhar o candidato na verificagdo. Em momento algum o smartphone sai da mesa
do fiscal ou da sala, exceto ao término da prova. Em caso de duvidas, solicite apoio da Coordenacao.

Uso de medicamentos durante a aplicacdao das provas: permita que o candidato faga uso da medicagédo. EM
HIPOTESE ALGUMA forneca qualquer dica/sugestdo sobre medicacdo ou forneca remédios.

Uso de toalha: vistorie o item e permita seu uso durante as provas.

Uso de abafadores de ruido nao eletronicos: vistorie os itens e permita seu uso durante as provas.

Uso de dculos escuros nao eletronicos: vistorie os itens e permita seu uso durante as provas.

Uso de protetor auricular (tampao de ouvido) - fornecido pela UFRGS: fornega os itens e permite seu uso
durante as provas.

Uso de aparelho auditivo: vistorie os itens e permita seu uso durante as provas.

Uso de calculadora: a Coordenacdo verifica se o item estd de acordo com os modelos autorizados no Edital,
vistoria o item. Permita seu uso durante as provas. Os modelos de calculadoras permitidos podem ser consultados
na pagina do Vestibular UFRGS 2027, em vestibular.ufrgs.br.

Computador para digitacio da prova de redacdo: a COPERSE lotara o candidato em sala com computador.
Assegure-se que o computador esteja desconectado da Internet, abra o editor de textos e permita sua utilizacéo.

Provas em programa leitor de tela (NVDA): a COPERSE lotara o candidato em sala com computador. Assegure-se
que o computador esteja desconectado da Internet, abra o leitor de tela permita sua utilizacao.

Caderno de provas ampliado, com aplicacdo de tamanho 20 na fonte do texto: assegure-se que o candidato
tenha recebido a prova e que o fiscal possua uma prova em tamanho regular para consulta. Caso contrario, solicite
uma prova na Sala Central.
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Pausa para regulacao, fora da sala de prova (acompanhada obrigatoriamente de fiscal): quando o candidato
solicitar a pausa, permita que o faca. ATENCAO: a pausa ndo tem reposicdo de tempo (equivalente a ir ao banheiro).

Amamentacao de filho que possua até 6 (seis) meses de idade na(s) data(s) de aplicacdo da(s) prova(s): a
candidata, apds duas horas poderd sair da sala para amamentar. Chame a Coordenac¢do para que viabilize o
atendimento especial e oriente os fiscais sobre a reposicdo do tempo, com base no disposto no Edital.

Mesa e cadeira separadas; mesa para cadeirante; almofada ou apoio para os pés: assegure-se que o candidato
tenha acesso ou permita sua utilizagdo, apos verificagdo, no caso dos dois Ultimos itens.

Uso de soroba; uso de lupa ou uso de maquina Perkins: vistorie os itens e permite seu uso durante as provas.

Avaliacdo da Prova de Redacao: serd adotada na etapa de avaliacdo da prova, pela equipe responsavel. No
momento da realizagdo (escrita), nenhuma acdo precisa ser executada pelo fiscal.

Fiscal para ler as provas para o candidato (ledor de prova): leia a prova ao candidato, de forma clara e natural.
Marque os didlogos/destaques/apontamentos com a entonacdo adequada. Enfatize pardgrafos, respeite a
pontuacdo e leia acréscimos, como asteriscos, parénteses, aspas, da seguinte forma: [..] abre aspas/ abre
parénteses, asterisco na palavra tal e leia o que asterisco esta referenciando. Tenha ateng¢ao especial em férmulas e
expressdes matematicas/de célculos, tabelas, graficos, imagens ou outros elementos ndo textuais. Em caso de
duvidas, solicite apoio da Coordenacao.

Fiscal para transcrever a Prova de Redacdo para a folha de resposta (transcritor da Prova de Redacao):
transcreva a redacdo para a Folha da Prova da redacdo, respeitando o texto escrito, digitado ou ditado pelo
candidato. Ao fiscal cabe reproduzir (reduzir a termo), ou seja, transcrever EXATAMENTE aquilo que o candidato
escreveu, digitou ou ditou. Em caso de duvidas, solicite apoio da Coordenacéao.

Fiscal para transcrever as respostas das provas objetivas para as folhas de resposta (transcritor de
respostas/elipses): transcreva as respostas do candidato para a Folha de respostas exatamente como ele assinalou
no Caderno de Provas. Caso ndo tenha assinalado, registre a resposta que ele fornecer verbalmente ou por
indicacdo/apontamento. Nunca modifique ou corrija o texto. Respeite sempre a vontade/texto/fala do candidato.
Em caso de duvidas, solicite apoio da Coordenacéo.

Intérprete de Libras (para as instruc6es ou toda prova): realize a traducéo da lingua falada ou a conversao para
a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS e vice-versa. A traducdo deve seguir a legislacdo vigente e ser norteada pelo
rigor técnico, imparcialidade e fidelidade aos conteddos que lhe couber traduzir, interpretar ou guia-interpretar.

Uso de itens ou artigos religiosos sobre a cabeca vistorie os itens e permite seu uso durante as provas.

Outro atendimento ou recurso de acessibilidade: Eventualmente, outro atendimento ou recurso de
acessibilidade pode ter sido deferido. Em caso de duvidas, verifique com a Coordenagdo como proceder.

> ORIENTAGOES GERAIS SOBRE ATENDMENTO ESPECIAL

O ATENDIMENTO ESPECIAL é uma atividade que requer escuta, didlogo e empatia. Zele por boas praticas, pelo
respeito e preze sempre pelo acolhimento ao candidato atendido. Quando surgir dlvidas sobre como proceder,
consulte a Coordenacao.
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AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO FISCAL

Os fiscais que atuarem no Vestibular UFRGS 2027 serdo avaliados em seu desempenho pela Coordenacdo de Local.
Do resultado dessa avaliagdo dependera sua proxima atuagdo em concursos organizados pela COPERSE. Nessa
avaliacdo serdo considerados basicamente os itens descritos a seguir.

Assiduidade - o Fiscal que faltar, sera imediatamente substituido.

Pontualidade - durante o periodo das provas, sera tolerado somente um atraso de, no maximo, quinze minutos.
Reincidindo, o Fiscal sera substituido.

Adequacao do vestuario - o Fiscal que se apresentar de bermudas, saia muito curta ou chinelos sera substituido.

Cumprimento dos procedimentos operacionais padronizados - o Fiscal que néo ler as instru¢des aos candidatos
diariamente, iniciar os procedimentos antes do sinal ou sentar-se a mesa durante o processo deve ser
notificado e, reincidindo, podera ser afastado.

Cumprimento das normas de seguranga - o Fiscal deve ser notificado e, reincidindo, podera ser afastado, se for
flagrado distraindo-se com qualquer leitura (inclusive a prova dos candidatos) na sala de provas, utilizar
celular, equipamentos eletrénicos, reldgios que emitam sinais sonoros, ou que ndo observe a regra com
relacdo aos pertences dos candidatos, especialmente no que se refere ao porte de celulares e equipamentos
eletronicos, que devem estar desligados, acondicionados e lacrados na embalagem plastica de seguranca.

Comprometimento - o Fiscal que, apesar de alertado, ndo cumprir as regras do concurso deve ser notificado e,
reincidindo, podera ser afastado.

Disponibilidade - o Fiscal que se negar a cumprir, ou agir com indoléncia no cumprimento das tarefas do cargo
deve ser notificado e, reincidindo, podera ser afastado.

Atitude - o Fiscal deve ser notificado e, reincidindo, podera ser afastado, se portar-se desrespeitosamente ou faltar
com decoro com qualquer dos participantes do Concurso Vestibular, como, por exemplo, sentar-se nas
mesas, “mexer” com candidatos(as), comer na sala de provas, fazer ruidos ou agir de forma espalhafatosa etc.)

O Fiscal enquadrado em pelo menos um dos itens acima sera notificado, por escrito, pela Coordenacdo Local.

Reincidindo, podera ser afastado do Concurso Vestibular e ndo poderd atuar em concursos organizados pela
COPERSE no ano de 2027.
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CONTROLE DAS ATIVIDADES - assinale com V a realizacao da atividade em cada dia DIA
28 | 29
1. Organizar o material sobre a mesa e colocar o cracha (escreva seu nome).
13h - 2. Verificar a quantidade e a distribuicdo de carteiras/classes, garantindo a circulagdo
Atividades dos fiscais entre as fileiras.
iniciais - . .
3. Abrir o envelope de “"Sala de Prova”. Conferir a quantidade, observando a
sequéncia numérica constante no campo superior direito (campo ordem).
4.  Posicionar uma classe/cadeira na porta da sala, posicionar-se com a Lista de
Presenca, para identificar os candidatos.
5. Receber, identificar o candidato e fazer um sinal v na frente do nimero de sua
13h30min - inscricdo na Lista de Presenca (V), para controle. Orienta-lo a guardar desligados os
Abertura dos aparelhos eletronicos e smartphone, bem como demais itens pessoais que portar,
Portdes na embalagem de seguranca fornecida pela COPERSE. Autorizar seu acesso a sala
de prova.
6.  Entregar a(s) Folha(s) de Respostas aos candidatos. No domingo, sdo duas Folhas.
14h15min - , . e . C
7. Concluida a identificacdo, abrir o pacote de Cadernos de Provas, distribui-los aos
Fechamento dos . . . ~
~ candidatos e, ap0s, ler as instru¢cdes do Manual.
Portdes
14h30min 8. Aguardar o sinal sonoro de inicio de prova e autorizar os candidatos a abrir os
cadernos e iniciar a prova.
9. Coletar a assinatura dos candidatos na Lista de Presenca e conferir se o candidato
jé assinou a Folha de Respostas.
10. Verificar se as Folhas de Respostas e os Cadernos que sobraram coincidem com os
Durante a ausentes constantes da Lista de Presenca.
rimeira hor . . R .
P deePraov: @ 11. Escrever a palavra AUSENTE na Lista de Presenca no espaco destinado a assinatura
e marcar a elipse de AUSENTE nas Folhas de Respostas dos faltantes.
12.  Anotar o total de ausentes na capa do envelope “Sala de Prova”.
13.  Marcar no controle de horario a passagem da hora de prova.
14. A cada hora que for passando, marcar no controle de horario a passagem do
A cada hora
tempo.
P 15. Conferir rigorosamente a assinatura na Folha de Respostas do candidato que
Término da .
estiver entregando a prova.
prova pelo
candidato 16. Recolher a(s) Folha(s) de Respostas do candidato.
30 minutos para . .
2o 17.  Avisar que faltam apenas 30 minutos para acabar o tempo de provas.
termino
10 minutos para . .
P 18. Avisar que faltam apenas 10 minutos para acabar o tempo de provas.
termino
o 19. Informar aos candidatos que o tempo de provas esgotou, que fechem os cadernos
Término do e que permanecam em seus lugares.
tempo de prova -
20. Recolher todas as Folhas de Respostas e aguardar que todos saiam da sala.
21. Ordenar todas as Folhas de Respostas, incluindo as dos ausentes, obedecendo ao
Organizacdo do ndmero de ordem q:Je aparece na”pa_rte superior direita (campo “ordem”); colocar
material dentro do envelope “Sala de Prova” e juntar a Lista de Presenca.
22.  Organizar o material restante para a entrega na Sala Central.
Entrega do 23. Levar todo o material da prova para a conferéncia na Sala Central.
material 24.  Aguardar a conferéncia e a liberacio do Coordenador. Assine a lista de presenca.
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