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REGULAMENTAGAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE
QUIMICA — BACHARELADO COM ATRIBUICOES TECNOLOGICAS
(OPCIONAL)

(Resolucao N° 003/2013 da Pro-Reitoria de Graduacéo)

CAPITULO | - DO CONCEITO

Art. 1° - Entende-se por Estagio Obrigatorio as atividades realizadas pelos
discentes regularmente matriculados no Curso de Quimica — Bacharelado com
Atribuicbes Tecnoldgicas (opcional) em empresas, Institutos de Pesquisa ou
Universidades, em que se propicia a aplicacdo e ampliacdo dos conhecimentos
e habilidades desenvolvidas ao longo do curso, como complementacdo ao
processo de formacao e exercicio da competéncia técnica, por meio do contato
direto com as atividades afins do profissional da area de quimica.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS E FINS

Art. 2° - O Estagio Obrigatério do Curso de Quimica — Bacharelado com
Atribuicdes Tecnologicas (opcional), esta regulamentado pela Lei n°® 11.788 de
25 de setembro de 2008 e pelo Regulamento Geral dos Cursos de Graduagéo
da UNIFAL-MG e tem por objetivo oferecer a oportunidade de aprendizagem
aos discentes, constituindo-se em instrumento de integragao, de treinamento
pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento
humano.

Art. 3° - A realizacdo do Estagio Obrigatério por parte do discente nao
acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza.

CAPITULO Il - DOS LOCAIS, DA CARGA HORARIA E DA DU RACAO

Art. 4° - O Estagio Obrigatério podera ser realizado em industrias e empresas
com atuacdo na area quimica ou correlata, Institutos de Pesquisa e
Universidades.

Art. 5° - A carga horaria do Estagio Obrigatério a ser cumprida sera
estabelecida no Projeto Pedagdgico do Curso de Quimica com Atribuicbes
Tecnologicas (opcional).

Art. 6° - O Estagio Obrigatorio devera ser realizado em um semestre letivo,
podendo ser prorrogado excepcionalmente, no maximo, por um semestre letivo
para a realizacdo do mesmo, desde que aprovado pela Comissdo de
Acompanhamento e Avaliagdo do Estagio.



CAPITULO IV - DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° - Sao responsaveis pela gestdo administrativa do Estagio: a Comissao
de Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio, o Professor Orientador e o
Supervisor de Estagio que devera ser um profissional habilitado e/ou
qualificado.

Paragrafo Unico — No caso da concedente do Estagio Obrigatério ser pessoa
juridica de direito privado esta devera indicar um funcionario habilitado do seu
qguadro de pessoal para ser o supervisor do estagiario.

Art. 8° - A Comissdo de Acompanhamento e Avaliagdo do Estagio compete:

I. Estabelecer as normas de estagio para o curso, em consonancia com a
legislacdo vigente, com o Regulamento Geral dos Cursos de
Graduacao da UNIFAL-MG e com as demais normas regimentais da
Instituicéo;

[I.  Manter contato permanente com o0s estagiarios e as partes
concedentes de estagio;

lll.  Verificar o cumprimento da legislacdo em vigor, no tocante as
obrigacOes da parte concedente;

IV. Estimular o exercicio da competéncia e 0 compromisso com a
realidade sdécio-politico-cultural do pais;

V. Zelar para que o Estagio Obrigatorio constitua atividade pedagogica
integrada;

VI. Exercer a supervisédo geral dos Estagios Obrigatorios;

VII. Avaliar e aprovar os pedidos de Estagio Obrigatério;

VIII. Avaliar semestralmente a disciplina de Estagio Obrigatorio, divulgando
as agOes realizadas e promovendo o aperfeicoamento dos processos
envolvidos.

IX. Promover o desligamento ou o remanejamento do estagiario, ouvido o
Colegiado do Curso.

Art. 9° - A orientacéo do estagio sera desempenhada por docente do Curso de
Quimica ou docente integrante da UNIFAL-MG, sendo a escolha do orientador
por livre acordo entre as partes ou por designacdo da Comissdo de
Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio, respeitando o limite méximo de trés
estagiarios por orientador.

Art. 10 - Ao orientador do estagio compete:
I.  Aprovar o Plano de Atividades do Estagio Obrigatorio (APENDICE 1)
conjuntamente com 0 supervisor;
[I.  Acompanhar o cumprimento do Plano de Atividades do estagiario.
[ll. Emitir parecer sobre o Relatorio de Estagio Obrigatoério, através da
Ficha de Avaliacdo do Relatorio de Estagio (APENDICE VI).

Art. 11 - Entende-se por supervisdo de estagio o acompanhamento diario e
rotineiro das atividades do estagiario visando o esclarecimento de davidas e
aplicacao dos conhecimentos tedrico-praticos, de acordo com as necessidades
do campo de estagio.



Art. 12 - Ao supervisor do estagio compete:
I.  Elaborar e fazer cumprir o Plano de Atividades do estagiario;
[I.  Acompanhar o estagiario durante o periodo do estagio;
[ll. Atestar a frequéncia do estagiario assinando diariamente o Relatério
Diario do Estagiario (APENDICE IlI);
IV. Emitir parecer de avaliacdo do estagiario utilizando a Ficha de
Avaliacdo de Desempenho (APENDICE V).

CAPITULO V - DA INSCRICAO E DOS INSTRUMENTOS LEGAIS

Art. 13 - Somente estara habilitado a realizar o Estagio Obrigatério o discente
que tiver sido aprovado em todas as disciplinas obrigatdrias, constantes da
dindmica curricular e cumprido a carga horaria minima das disciplinas optativas
curriculares (opcao por Bacharelado), com excec¢édo da disciplina de Trabalho
de Conclusédo de Curso Il (TCC IlI) que podera ser realizada simultaneamente
ao Estagio Obrigatorio.

Art. 14 - Somente sera autorizado o Estagio Obrigatorio apds celebragédo de
Termo de Compromisso entre o discente, a parte concedente e a UNIFAL-MG
(disponivel na pagina eletrbnica da Central de Estagio Quimica
http://www.unifal-mg.edu.br/cequimica).

Paragrafo unico: Devera ser entregue junto ao Termo de Compromisso o Plano
de Atividades do estagiario (APENDICE II) e a Ficha de Inscricdo (APENDICE

).

Art. 15 - Indicada a parte concedente, a desisténcia ou troca por parte do
discente s6 sera possivel com a anuéncia da Comissdo de Acompanhamento e
Avaliacao do Estagio.

CAPITULO VI — DA PARTE CONCEDENTE

Art. 16 - A parte concedente que se prontificar a conceder o Estagio
Obrigatorio ao discente devera atender aos seguintes requisitos minimos:

I. Celebrar Termo de Compromisso com a UNIFAL-MG, zelando pelo seu
cumprimento;

[I. Designar um profissional habilitado para supervisionar o estagiario;

[ll. No caso do periodo de Estagio Obrigatério ser superior a 6 (seis)
meses, enviar a UNIFAL-MG o relatorio de atividades do discente, com
vista obrigatéria ao estagiario com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, conforme inciso VIl do art. 9° da Lei 11.788/08.

CAPITULO VII - DA RESPONSABILIDADE DO ESTAGIARIO
Art. 17 - Ao estagiario compete:
.  Encaminhar a documentacdo necessaria a Comissao de

Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio;
II. Desenvolver o Plano de Atividades proposto;



[ll.  Cumprir e registrar as atividades desenvolvidas com suas respectivas
cargas horarias no Relatorio Diario do Estagiario;

IV. Cumprir a carga hordria minima estabelecida para o Estagio
Obrigatorio, conforme o horéario de funcionamento da parte concedente;

V. Cumprir esta regulamentagdo, as disposi¢cdes pertinentes do
Regulamento Geral dos Cursos de Graduacdo da UNIFAL-MG e os
prazos previstos;

VI. Cumprir as normas internas do local de realizacdo do estagio;

VII. Justificar suas faltas ao supervisor da parte concedente e ao professor
orientador;

VIIl. Apresentar o Relatério de Estagio Obrigatério (APENDICE VI) em uma
via impressa, dentro do prazo estabelecido no art. 18 desta
regulamentacao;

IX. Prestar informacdes a respeito do Estagio Obrigatério quando
solicitado pela Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio.

Paragrafo unico: O estagiario devera cumprir 100% da carga horaria das
atividades designados pelo Plano de Atividades no ambito do campo de
trabalho. Portanto, possiveis faltas deverao ser repostas.

CAPITULO VIII - DA AVALIACAO

Art. 18 - O Estagio Obrigatdrio sera avaliado pelo professor orientador por meio
da Ficha de Avaliacdo do Relatério de Estagio e pelo supervisor do estagiario
pela Ficha de Avaliacdo de Desempenho em fungdo do seu desenvolvimento.
Caberd a Comissdo de Estagio aprovar ou reprovar o Relatorio de Estagio
apos as avaliacdes do Orientador e do Supervisor.

§ 1° - Ao final do estagio, o discente entregara no prazo maximo de 15 dias o
Relatorio de Estagio Obrigatorio a Comissao de Acompanhamento e Avaliacao
do Estagio. O Relatério devera seguir as normas constantes no APENDICE V.
No caso do final do estagio coincidir com o final do semestre, o discente devera
entregar o relatério no maximo 15 dias antes do final do semestre letivo.

§ 2° O Relatorio de Estagio Obrigatorio devera ser acompanhado dos
APENDICES lll, V e VI corretamente preenchidos e assinados. Exige-se que a
versao entregue a Comissao seja a original.

8§ 3° - A Comisséao de Estagio podera pedir ao discente que faca corre¢des ou
mesmo a reformulacao total do relatério, caso este ndo atenda as normas do
APENDICE IV.

8 4° - A ndo aprovacdo do Relatério de Estagio pela Comissédo implicara na
reprovacao do discente na disciplina de Estagio Obrigatorio.

Art. 19 - A nota final seré obtida pela média ponderada das notas do orientador
e do supervisor, de acordo com a formula:



Nota final = 4xAvRel + 6xAVE
10

Onde:

AvRel = avaliacdo do Relatorio de Estagio Obrigatoério pelo orientador
AVE = avaliagéo do supervisor

Paragrafo Unico - Serdo aprovados os discentes com média conforme
Regulamento Geral dos Cursos de Graduacdo e que tenham o Relatorio de
Estagio aprovado pela Comissao de Estagio.

Art. 20 - Caso nao ocorra aprovagdo, o Estagio Obrigatério serd considerado
sem efeito, devendo o discente se matricular novamente na disciplina de
Estagio Obrigatério.

CAPITULO IX - DO DESLIGAMENTO

Art. 21 - O desligamento do estagiario ocorrera:

I.  Automaticamente ao término do Estagio Obrigatorio;

II. Pela desisténcia de matricula no Curso de Quimica — Bacharelado com
Atribuicdes Tecnoldgicas (opcional).

lll. Pelo ndo comparecimento ao estagio, sem motivo justificado, por mais
de 5 dias sem justificativa;

IV. A pedido do estagiario.

V. A pedido do orientador ou supervisor, desde que justificado e aprovado
pela Comissdo de Acompanhamento e Avaliacado do Estagio.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 22 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de
Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio do Curso de Quimica — Bacharelado

com Atribui¢cdes Tecnoldgicas (opcional) da UNIFAL-MG.

Art. 23 - A presente regulamentagdo passa a vigorar para estagios iniciados a
partir do semestre 2013/1.
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Universidade Federal de Alfenas

ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE QUIMICA — BACHARELA DO COM
ATRIBUICOES TECNOLOGICAS (OPCIONAL)

APENDICE | - FICHA DE INSCRICAO

I- IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

Nome:

N° de Matricula: Periodo do Curso:
Data de Nascimento: .CPF:

E-mail: . Telefone:

Endereco residencial:

NO: Complemento:

Bairro: Cidade:

Estado: CEP:

Endereco para correspondéncia:

NO: Complemento:

Bairro: Cidade:

Estado: CEP: Fone:
ll- IDENTIFICACAO DO ORIENTADOR

Nome:

Unidade Académica;

Fone: E-mail:

Il - LOCAL DE REALIZAGCAO DO ESTAGIO
Nome da Empresa:

CNPJ:

Represente legal:

Endereco:

Bairro:

Cidade:

Estado: CEP: Fone:

Nome do supervisor responsavel:

N° do registro em Conselho Profissional:

Inicio do Estégio: Final do Estéagio: Total de horas:
Fornece algum tipo de auxilio?
() Sim , especifique: () Nao

() Financeiro

() Alimentagéo

() Outro, especifique:
Setores em que atua:

Local/data:

Assinatura do Estagiério:
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Universidade Federal de Alfenas

ESTAGIO OBRIGATORIONDO CURSO DE QUIMICA — BACHARELA DO
COM ATRIBUICOES TECNOLOGICAS (OPCIONAL)

APENDICE Il - PLANO DE ATIVIDADES

AREA E SUBAREA DE CONHECIMENTO:

LOCAL DO ESTAGIO:

OBJETIVOS DO ESTAGIO:

ATIVIDADES DE ESTAGIO (Atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario
durante a vigéncia do Estagio Obrigatorio):

Periodo a ser realizado:

Carga Horaria prevista:

Assinatura do supervisor:
Data: / /

Assinatura do Professor orientador:
Data: / /
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ESTAGIO OBRIGATORIOPO CURSO DE QUIMICA — BACHARELA DO
COM ATRIBUICOES TECNOLOGICAS (OPCIONAL)

APENDICE Il - RELATORIO DIARIO DO ESTAGIARIO

Nome do Estagiario:

Nome da Empresa:

Setor do Estagio:

CARGA VISTO

DATA ATIVIDADES SETOR HORARIA SUPERVISOR
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ESTAGIO OBRIGATC')RIONDO CURSO DE QUIMICA — BACHARELA DO
COM ATRIBUICOES TECNOLOGICAS (OPCIONAL)

APENDICE IV - NORMAS PARA ELABORACAO DO RELATORIOD E
ESTAGIO OBRIGATORIO

O Relatério de Estagio deverd ser confeccionado conforme descricdo deste
modelo e entregue impresso em uma via original _ a Comisséo de Avalicdo de
Acompanhamento e Avalicdo do Estagio dentro do prazo descrito no Art. 18
desta Regulamentacao.

Formatacgéao

O Relatorio de Estagio devera ser impresso em papel branco, formato A4 (21
cm x 29,7 cm), digitado em cor preta, com excecdo das ilustracbes. Fonte
Times New Roman, tamanho 12. Margens superior e inferior de 2,5 cm;
margens esquerda e direita de 3 cm.

O texto deve ser digitado em espaco 1,5 e as folhas numeradas no canto
direito inferior de cada péagina. Inicia-se a contagem das paginas a partir da
folna de rosto, porém a apresentacdo do numero da pagina s6 deve ser
indicada na pagina subsequente. Os apéndices também devem ser numerados
seqguencialmente.

A estrutura do Relatério de Estagio devera apresent  ar:
CAPA

FOLHA DE ROSTO

1. INTRODUCAO

2. APRESENTACAO DA EMPRESA

3. PROGRAMACAO DAS ATIVIDADES

4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

4.1,4.2.,4.3.,...

5. COMENTARIOS E CONCLUSAO

6. REFERENCIAS

APENDICES llI, V e VI devidamente preenchidos e assinados.



Capa: deve apresentar o nome do discente, matricula, titulo (Relatério de Estagio
Obrigatério), local de realizacdo do estagio, nome do orientador e do supervisor, local
e data (da entrega), conforme o modelo de capa.

Folha de rosto: deverd conter o nome do discente, endereco, instituicdo, periodo,
namero de matricula, e-mail, nome e endereco do local de realizagdo do estagio, a
duracdo em horas, de acordo com o modelo de folha de rosto.

Introducdo: nesta primeira parte, o discente devera contextualizar o relatério tratando,
sucintamente, da importancia do estagio para a sua formacao profissional; do tempo e
local onde esta sendo realizado o estagio; dos objetivos do seu estagio.

Apresentacdo da empresa: deverd conter um breve historico da empresa, a
descricdo da mesma e suas principais areas de atuacdo. Nos ultimos paragrafos, o
estagiario devera apresentar de forma mais detalhada o setor ou o departamento onde
desenvolveu seu programa de estagio.

Programacédo das atividades: no relatério devera constar uma programacao com a
identificacdo das atividades que foram propostas no Plano de Atividades do Estagio
Obrigatério e seu desenvolvimento em cada periodo. Caso sejam desenvolvidas ao
longo do estagio atividades que n&o foram propostas estas deverdo ter seu
desenvolvimento e cronograma relatados. Pode ser apresentado em forma de tabela.

Atividades desenvolvidas: todas as atividades desenvolvidas no estagio deverado ser
redigidas em forma de texto e para melhor organizacdo das informacdes, pode-se
subdividir o texto em subsec¢es. Na sequéncia, o discente descrevera as atividades
desenvolvidas durante o estdgio, fundamentando-as com os referenciais teoricos
pesquisados. Ao fazer uso de informacdes contidas em livros, revistas, sites, etc.,
devera citar a fonte (AUTORIA, data) e apresentar a referéncia completa do material
na lista de referéncias constante no final do relatorio.

E importante também mencionar as disciplinas que se relacionam com as atividades
desenvolvidas no estagio. Faz parte do Estagio Obrigatério “agregar valores” —
conhecimentos que vao além da técnica, como: aspectos administrativos, filosofia da
parte concedente, relacionamento com pessoas de diferentes niveis sociais e postos
de trabalho, aspectos éticos. Enfim, 0 estagiario devera aproveitar a oportunidade para
observar o cotidiano da parte concedente. E importante descrever a sua participacdo
em treinamentos dentro do periodo de estagio, se houver.

Comentérios e conclusdo : O discente devera emitir sua opinido sobre a importancia
do estagio para a sua formacao, relatando experiéncias importantes e dificuldades
encontradas na realizacdo do mesmo.

Destacar pontos positivos e negativos observados durante as atividades do estagio e
avaliar o aproveitamento do estagio, destacando experiéncias e conhecimentos da
vida académica que o auxiliaram no desempenho das atividades de estagio.

Ainda é importante apresentar sugestdes sobre o programa de estagio e sobre a
maneira como este é desenvolvido, visando seu aperfeicoamento constante.

Referéncias : O material bibliogréafico utilizado para estudo, levantamento de dados ou
como base para desenvolvimento de trabalhos, deve ser referenciado utilizando as
Normas da ABNT.

Apéndices: Os apéndices lll - Relatério Diario do Estagiéario, V — Ficha de Avaliacéo
de Desempenho Ficha e VI- Ficha de Avaliagdo do Relatério de Estagio deverdo estar
devidamente preenchidos e assinados. As versdes originais destes apéndices deveréo
constar em apenas uma via impressa do relatorio de estagio, sendo que nas duas vias
impressas restantes os referidos apéndices poderdo ser copias simples.



Modelo de capa

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

(Centralizado, Fonte 20, Times New Roman)

Nome do Estagiario

(Centralizado, Negrito, Fonte 18, Times New Roman)

Matricula:
(Centralizado, Negrito, Fonte 16, Times New Roman)

RELATORIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

(Centralizado, Fonte 18, Times New Roman)

Local de Realizac&o do Estagio
(Centralizado, Negrito, Fonte 16, Times New Roman)

Nome do Orientador de Estagio: XXXXXX
(Alinhamento a esquerda, Negrito, Fonte 14, Times MeRoman)

Nome do Supervisor de Estagio: XXXXXX
(Alinhamento & esquerda, Negrito, Fonte 14, Times MeRoman)

Alfenas — MG

(Centralizado, Negrito, Fonte 14, Times New Roman)

Data
(Formato dia /més/ ano, Centralizado, Negrito, Fort 14, Times New Roman)



Modelo de folha de rosto

INFORMACOES GERAIS

(Negrito, Centralizado, Fonte 20, Times New Roman)

Dados do Estagiario
(Negrito, Centralizado, Fonte 16, Times New Roman)

Nome: XXXX
(Alinhamento a esquerda, Fonte 14, Times New Romaespacamento de 1,15)

Matricula: XXXXX
Endereco: XXXX
E-mail: XXXXX
Instituicao: XXXXX

Dados da Concedente

Nome da Concedente do Estagio: XXXX
(Alinhamento a esquerda, Fonte 14, Times New Romaespagcamento de 1,15)

Endereco da Empresa: XXXX

Periodo de Realizac&do do Estagio

Relatorio referente ao periodode / [/ a [ [

(Alinhamento a esquerda, Fonte 14, Times New Romaespagcamento de 1,15)
Duracdo em horas: XXXXhoras

Modalidade de Estagio: Obrigatério
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ESTAGIO OBRIGATORIONDO CURSO DE QUIMICA — BACHARELA DO
COM ATRIBUICOES TECNOLOGICAS (OPCIONAL)

APENDICE V - FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Universidade Federal de Alfenas

Nome do estagiario:

Periodo do estagio:_ / [/ a [ |
Nome da Empresa:

Endereco:

Nome do supervisor:

Cargo:

PARECER DO SUPERVISOR

Aspectos Profissionais

Valor
(Nota de 0 a 6)

Qualidade de trabalho.

Espirito Inquisitivo: disposicdo, esforco para aprender, curiosidade
tedrica e cientifica.

Iniciativa e autodeterminac&o: capacidade para realizar seus objetivos
de estagiario sem influéncias externas.

Conhecimentos: preparo técnico profissional demonstrado no

desenvolvimento das atividades programadas.

Média 1

Atitudes Pessoais

(Nota de 0 a 4)

Assiduidade: auséncia de faltas e cumprimento do horario.

Disciplina e responsabilidade: observancia das normas internas,
discricdo quanto aos assuntos sigilosos e zelo pelo patrimdnio.

Sociabilidade: facilidade de se integrar com o0s colegas e no ambiente
de trabalho.

Cooperacdo: disposicdo para cooperar com 0s colegas e atender
prontamente as atividades solicitadas.

Interesse: comprometimento demonstrado para as tarefas a serem
realizadas.

Média 2

Nota total : Média 1 + Média 2

Carga horaria cumprida:

OBSERVACOES:
Sobre o estagiério:
Sobre a concedente:

Assinatura do Supervisor:

Carimbo do supervisor:
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ESTAGIO OBRIGATORIONDO CURSO DE QUIMICA — BACHARELA DO
COM ATRIBUICOES TECNOLOGICAS (OPCIONAL)

APENDICE VI - FICHA DE AVALIACAO DO RELATORIO DE ES TAGIO

Discente:

Local de Estéagio:

Nome do Orientador:

Assinatura:

AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO PONTOS

ITEM PARAMETROS 5141321

Estrutura

1 | Observancia das normas para elaboracgéo do relatério.

2 | Presenca dos Apéndices lll e IV, preenchidos e assinados.

Conteldo

3 | Desenvolvimento ldgico.

4 Consisténcia teorica.

Linguagem

5 |Clara, objetiva e coerente.

6 | Ortografia e linguagem técnica.

Objetivos do Estagio

7 |Promoveu integracdo de conhecimentos e treinamento
pratico.

Conclusodes

8 | Demonstrou aprendizagem nova e/ou maturidade profissional

9 | Apresentou analise critica e/ou propés melhorias.

10 |Pontualidade na entrega

Totall

Média2 = Totall / 10

Aprovada pelo Colegiado da Pro-Reitoria de Graduacdo em sua 1832 reunido
realizada em 20/2/2013 pela Resolucdo N° 003/2013 - Publicada em 25/2/2013.



