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Prezado(a) Aluno (a)

Estamos felizes que vocé faca parte da familia IFPR. Vocé é o principal motivo de
estarmos aqui. E, portanto, o elemento mais importante em nossa estrutura. Nosso
trabalho é voltado ndo apenas para torna-lo um profissional competente, mas,
principalmente, um cidadao consciente.

Este Manual tem por finalidade informar os procedimentos administrativos de
nossa Instituicao, e orienta-lo(a) em varias situacdes com as quais ira se defrontar no
cotidiano escolar.

Esperamos que vocé possa utiliza-lo no seu dia a dia, facilitando, assim, a sua
integracdo a Instituicao.

MISSAO IFPR
“Promover a educacdo profissional e tecnolégica, publica, de qualidade, socialmente
referenciada, por meio do ensino, pesquisa e extensdo, visando a formacao de cidadaos
criticos, autbnomos e empreendedores, comprometidos com a sustentabilidade.”
VISAO IFPR
“Ser referéncia em educacao profissional e tecnolégica e cientifica, reconhecida pelo

compromisso com a transformacgao social.”

ALGUNS PROCEDIMENTOS A QUE VOCE DEVE FICAR ATENTO

ACESSO AO CAMPUS:

Os alunos regularmente matriculados devem apresentar a carteira de
estudante sempre que solicitada. Em caso do aluno vir ao campus acompanhado de
responsaveis ou familiares, esses devem ser identificados na portaria e terdo seus
dados anotados pelos responsaveis de acesso ao campus. E expressamente proibido
aos alunos facilitarem a entrada de estranhos ao campus.

RENOVACAO DE MATRICULA

Antes do inicio de cada periodo letivo o aluno deve realizar a rematricula em
todos os componentes curriculares em que foi aprovado e dependéncias, quando for o
caso. A rematricula sera realizada conforme edital especifico e no prazo estipulado de
acordo com o calendario académico a ser divulgado. O abandono de curso caracteriza-
se pela ndo renovacdo da matricula dentro dos prazos estipulados no calendario
académico.
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ABANDONO DE CURSO

Entende-se por abandono de curso:
- quando o académico se ausentar por mais de 30 (dias) consecutivos das atividades
regulares do curso, sem justificativa, protocolada na Secretaria Académica do Campus;
- quando o académico nao efetivar matricula, nem fizer trancamento do ano ou periodo
letivo.

TRANCAMENTO E DESTRANCAMENTO DE CURSO

O trancamento do curso € a interrupcdo total das atividades escolares, por
tempo determinado, a pedido do académico. O trancamento da matricula somente
podera ocorrer a partir do segundo periodo letivo. O prazo final para pedidos de
trancamento de curso sera estipulado pelo calendario académico.

Nao sdo permitidos trancamentos de matricula para cursos com ofertas
especiais ou esporadicas.

O tempo maximo de trancamento para Cursos Superiores é de 2 anos ou 4
semestres:

- dois semestres consecutivos no mesmo ano letivo para aqueles cursos que tem oferta
anual de turmas;

- quatro semestres consecutivos para aqueles cursos com oferta semestral de turmas.

- semestres alternados (sendo o maximo quatro) para aqueles cursos semestrais com
oferta semestral de turmas.

Decorrido o prazo de trancamento, o estudante devera requerer sua matricula,
no periodo previsto em calendario académico, mediante requerimento protocolado na
Secretaria Académica. A ndo realizacdo da matricula, apés o término do trancamento,
no prazo estabelecido em calendario Académico, caracterizara abandono de curso.

Quando do retorno do aluno, sera enquadrado na ultima matriz curricular do
curso.

ABONO DE FALTAS

Nao havera abono de faltas, qualquer que tenha sido o motivo de auséncia,
exceto em caso de convocac¢ao do aluno em 6rgdo de Formacao de Reserva Militar.

Demais casos como tratamento de doencas, licenca maternidade e outras
situacdes que impecam o estudante de frequentar as aulas por tempo determinado
deve-se procurar a secretaria académica para as orientacBes quanto aos procedimentos
a serem adotados.

AVALIACOES

O processo de avaliacdo da aprendizagem, guardando intima relacdo com a
natureza da disciplina, é parte integrante do processo de ensino, e obedece as normas
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estabelecidas na Portaria n°® 120/2009 do IFPR.

Os resultados obtidos no processo de avaliacdo serdo expressos por conceitos:

l. Conceito A - quando a aprendizagem do aluno foi PLENA e atingiu os
objetivos propostos no processo ensino aprendizagem;

Il. Conceito B - a aprendizagem do aluno foi PARCIALMENTE PLENA e atingiu
niveis desejaveis aos objetivos propostos no processo ensino aprendizagem;

M. Conceito C - a aprendizagem do aluno foi SUFICIENTE e atingiu niveis
aceitaveis aos objetivos propostos, sem comprometimento a continuidade no
processo ensino aprendizagem;

V. Conceito D - a aprendizagem do aluno foi INSUFICIENTE e ndo atingiu os
objetivos propostos, comprometendo e/ou inviabilizando o desenvolvimento do
processo ensino aprendizagem.

REVISAO DE PROVAS

E um direito do aluno solicitar revisdo de provas de qualquer componente
curricular.

A revisdo de avaliacdo da aprendizagem s6 podera ser requerida quando o
instrumento de sua aplicacao for por escrito.

O aluno que se julgar prejudicado podera requerer revisdo de provas a
Coordenacao do Curso mediante exposicdo de motivos, que designara banca
constituida de 2 professores , incluindo o Coordenador do Curso, vedada a participacao
do docente responsavel pelo componente curricular/turma, a qual devera lavrar ata
detalhada e fundamentada dos trabalhos de revisao, cuja copia devera ser juntada ao
requerimento

O pedido de revisdao devera ser apresentado Solicitado a Secretaria Académica,
até 3 (trés) dias Uteis, apos a publicagdo do respectivo conceito.

O pedido sera liminarmente indeferido se, na exposicdao de motivos, faltar a
especificagdo, devidamente fundamentada, do conteddo em que se julgar prejudicado,
ndo cabendo, neste caso, recurso.

O resultado da revisdo de avaliacdo devera ser publicado, por meio de ata, no
prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis, contados a partir da entrada do requerimento na
Coordenacao de Curso.

REPOSICAO DE AVALIACAO

De acordo com a portaria n° 120 de 06/08/2009, Paragrafo 2°, sera garantida, ao
aluno, a reposicao da avaliacdao, desde que haja comprovac¢dao do afastamento com os
seguintes motivos: servico militar, falecimento de parente de primeiro grau, licenca
maternidade/adocao, doenca infectocontagiosa, internamento hospitalar.

Nesses casos, o discente que nado realizar alguma avaliacdo, devera solicitar a
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reposicdo junto a Secretaria Académica, conforme formulario especifico, dentro de 3
(trés) dias uteis apds a realizacao da prova. O aluno devera justificar o pedido através de
documentacdo anexada ao protocolo.

FREQUENCIA

Conforme Resolucdao n° 55/2011 do IFPR, é obrigatéria a frequéncia minima de
75% da carga horaria total do componente curricular.

REPROVACAO/APROVACAO

De acordo com a portaria n°120 do IFPR:

Art. 11 - O aluno sera considerado APROVADO quando obtiver o conceito igual
ou superior a C e frequéncia igual ou superior a 75% na unidade curricular, ao final do
periodo letivo.

Art. 12 - O aluno sera considerado REPROVADO quando ndo atingir o conceito
igual ou superior a C e/ou frequéncia igual ou superior a 75% na unidade/area
curricular, ao final do periodo letivo, e ficard em dependéncia nessa unidade/area,
podendo avancar para o semestre ou série seguinte.

§81° - Tera direito a progressao parcial o aluno que obtiver no maximo trés (03)
reprovacdes pendentes em componentes curriculares distintos.

§2° - Caso o aluno tenha quatro (04) reprova¢bes pendentes em componentes
curriculares distintos devera matricular-se somente nestes componentes.

83° A dependéncia ficard sob a responsabilidade dos professores dos
componentes curriculares, cabendo ao aluno matricular-se nas turmas regulares ou
turmas especiais abertas para esse fim, sendo que a metodologia utilizada nas turmas
especiais de dependéncia ficara a critério dos professores.

Conforme Resoluc¢do n® 55/2011 os académicos com direito a progressdo parcial
poderdo optar por matricularem-se apenas nas disciplinas em dependéncia.

Contudo, no momento das renova¢des de matricula, os alunos deverao,
obrigatoriamente, matricular-se, dentre as unidades curriculares oferecidas, naquelas
pertencentes aos semestres mais anteriores que ainda ndo cursaram com aprovacao.

DEPENDENCIA

Sera assegurada ao aluno a possibilidade de cursar as dependéncias de acordo
com as normas estabelecidas pelo IFPR._O aluno devera solicitar na Secretaria
Académica matricula no componente curricular no qual estd em dependéncia, quando
houver oferta do componente curricular.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS ANTERIORES

O Aproveitamento de Estudos Anteriores compreende a possibilidade de
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aproveitamento de componentes curriculares cursados em outro curso de ensino
superior, quando solicitado pelo aluno.

O pedido de aproveitamento de estudos deve ser avaliado por Comissdo de
Analise composta por professores da area de conhecimento, seguindo os seguintes
critérios:

- Correspondéncia entre a instituicdo de origem e o IFPR em relacdo as ementas, ao
conteudo e a carga horaria cursados. A carga horaria cursada nao devera ser inferior a
75% daquela indicada no componente curricular do curso do IFPR;

- O processo de aproveitamento de estudos podera envolver avaliagdo tedrica e/ou
pratica acerca do conhecimento a ser aproveitado.

Os pedidos de aproveitamento de estudos devem ser feitos no prazo
estabelecido pelo Calendario Académico.

O estudante ndo podera ter cursado o componente curricular para o qual solicita
0 aproveitamento.

E vedado o aproveitamento de estudos entre niveis de ensino diferentes.

CERTIFICACAO DE CONHECIMENTOS ANTERIORES

7

A Certificacdo de Conhecimentos Anteriores é a dispensa de frequéncia em
componente curricular em que o aluno comprove dominio de conhecimento através da
aprovacdo em avalia¢do.

Nao se aplica a Certificacdo de Conhecimentos Anteriores para componente
curricular de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ou monografia, bem como Estagio
Supervisionado.

O estudante ndo podera ter cursado o componente curricular para o qual solicita
certificagdo de conhecimentos.

A certificacdo de conhecimentos por componente curricular somente pode ser
aplicada em curso que prevé matricula por componente curricular.

No curso por médulo, bloco de ou série, a certificacdo de conhecimentos
somente se aplica se o estudante demonstrar dominio de conhecimento em todos os
componentes curriculares do periodo letivo.

INTEGRALIZACAO E JUBILAMENTO DE CURSOS

A integralizacdo currricular é a conclusdo com aproveitamento e frequéncia de
todas as atividades curriculares previstas no Projeto Pedagdgico do Curso, incluindo a
carga horaria das disciplinas, as atividades complementares do PPC e os Trabalhos de
Conclusao de Curso ou monografias.

O jubilamento € o tempo maximo definido pelo Instituto Federal do Parana para
integralizacao do curso.

O tempo maximo para jubilamento é considerado o dobro do tempo minimo
previsto no PPC menos 1 ano, ou seja, para cursos com 3 anos o tempo de jubilamento
sera de 5 anos; para 0s cursos com 4 anos o tempo para jubilamento sera de 7 anos e
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para os cursos com 5 anos, o tempo para jubilamento sera de 9 anos.
O estudante jubilado devera participar de um novo processo seletivo do IFPR e,
uma vez aprovado, fara jus ao aproveitamento de estudos.

DECLARACAO DE MATRICULA

O discente podera requerer, a qualquer momento, declara¢dao na qual conste sua
situacdo académica.

A emissao somente sera expedida se o aluno estiver com documentac¢do
regularizada junto a secretaria académica.

PRAZOS PARA ENTREGA DE DOCUMENTAGOES PELA SECRETARIA ACADEMICA

DOCUMENTOS PRAZOS/DIAS UTEIS
Declara¢ao de matricula 03
Declaracao de 03
transferéncia

Histérico escolar 30

CADASTRO SIGAA

Através do SIGAA vocé pode acompanhar sua situa¢do académica, assim como
emitir declaracdo de matricula e histérico escolar com apenas alguns cliques. Acesse
https://sigaa.ifpr.edu.br

Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
clique no link abaixo.
2

p—y

Cadastre-se
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DADOS DO DISCENTE

Matricula:

Nivel:

5

MEDIO/TECNICO v
£ A pessoa € estrangeira € ndo possui CPF
P
Nome: *
RG: * (Digite apenas os numeros)
Data de Nascimento: # e

E-Mail: »

5
|

Ano/Semestre Inicial (Ex.: 2006-2)
Login: #
Senha: #

Confirmar Senha: #

Cadastrar Cancelar

Caso tenha davidas ou nao consiga realizar o processo, dirija-se a Secretaria Académica.

ATENDIMENTO AO ALUNO EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

Para aprimorar o atendimento ao discente, o Campus conta com uma equipe
multidisciplinar, composta por pedagogo, psicologo educacional, assistente social e
técnicos em assuntos educacionais.

As acdes da equipe multidisciplinar referem-se especialmente ao atendimento
nas questdes pedagodgicas, contribuindo para o desenvolvimento humano e melhoria do
relacionamento entre alunos, professores e demais servidores, beneficiando a
aprendizagem e formacdo do aluno.

ASSISTENCIA ESTUDANTIL

E o conjunto de acdes e programas, implantados pela Diretoria de Assuntos
Estudantis e Atividades Especiais (DAES) da Pro-Reitoria de Ensino (PROENS), voltados ao
estudante, para garantir seu acesso, permanéncia e éxito no Instituto Federal do Parana
(IFPR). Esses programas, em sua maioria, sdo voltados aqueles que se encontram em
situacdo de vulnerabilidade socioeconémica.

Sao ofertados, por meio da Politica de Assisténcia Estudantil do IFPR, programas
que contemplam as seguintes areas:
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O Auxilio Alimentagao é disponibilizado pelo Programa de Assisténcia Complementar
ao Estudante (PACE) para os estudantes que precisam permanecer em periodo integral
no campus e para os estudantes trabalhadores que estejam matriculados em cursos
noturnos, desde que se encontrem em situacao de vulnerabilidade socioecondmica. O
edital de sele¢do, contendo o periodo de inscricdo e as regras especificas do programa,
é publicado no inicio do periodo letivo.

O Auxilio Transporte disponibilizado pelo PACE, é voltado aos estudantes que se
encontram em vulnerabilidade socioecondmica, residentesa mais de 3 (trés)
quildmetros de distancia do campus onde estdao matriculados e necessitam utilizar
transporte escolar ou publico pago. Sendo assim, se no municipio onde o estudante
reside existe transporte publico gratuito, ndo cabe a solicitacdo do Auxilio Transporte do
PACE.

O Auxilio Moradia ¢é disponibilizado pelo PACE, para aqueles estudantes, em
vulnerabilidade socioeconémica, que tiveram de se mudar para a cidade do campus e
cuja familia reside a uma distancia superior a 50 km desse campus. Para se inscrever, é
necessario que o estudante demonstre, por meio de comprovantes de renda, contrato
de aluguel e outros documentos, que se encontra na situacdo descrita. Aqueles que
forem contemplados devem apresentar mensalmente o recibo do pagamento do
aluguel. O edital de selecdo, contendo o periodo de inscricao e as regras especificas do
programa, é publicado no inicio do periodo letivo.

O Programa Estudante Atleta (PEA) destina-se a apoiar a participacdo de estudantes,
em especial aqueles que se encontram em situa¢ao de vulnerabilidade socioecondmica,
em atividades esportivas. De acordo com os projetos coordenados pelos professores de
Educacdo Fisica, devidamente aprovados no programa, sao disponibilizadas bolsas
tanto para modalidades esportivas individuais quanto para modalidades coletivas.
Preferencialmente sdo esses atletas os que participam dos Jogos do Instituto Federal do
Parana (fases estadual, regional e nacional). Todos os estudantes podem se inscrever
para o programa, mas podem receber bolsa prioritariamente aqueles que estiverem em
situacdo de vulnerabilidade socioeconémica.

O Programa de Bolsas Académicas de Inclusdao Social (PBIS) proporciona a
participacdo de estudantes, que se encontram em situacdo de vulnerabilidade
socioecondmica, em projetos académicos sob a orienta¢do de servidores da instituicdo.
As atividades dos projetos podem ser desenvolvidas nas dependéncias do campus ou
externamente, respeitada a carga horaria de 06 horas semanais.

O Programa de Monitoria é voltado aqueles estudantes que tém bom dominio dos
componentes curriculares, com disposicdo para auxiliar os colegas no processo ensino
aprendizagem, sob orientacdo do professor. As vagas sdo disponibilizadas para os
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componentes curriculares indicados pelos campus. O edital de selecao, contendo o
periodo de inscricdo e as regras especificas do programa, é publicado no inicio do
periodo letivo.

Auxilio Eventos. O IFPR valoriza e apoia os estudantes que participam de eventos
escolares e académicos, de natureza cientifica, cultural, politica e esportiva, no territorio
nacional e/ou do Mercosul. Para a solicitacdo deste auxilio, € necessario observar as
regras do edital, especialmente o prazo minimo de 30 dias de antecedéncia do evento
para encaminhamento da documentacdo. Esse prazo é estipulado para que o estudante
possa receber o auxilio em tempo habil para participacdo no evento.

NAPNE. Visando a inser¢ao e o atendimento aos alunos com necessidades educacionais
especiais nos cursos de nivel basico, técnico e tecnologico nas Instituicdes Federais de
Educac¢do, a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica (SETEC/MEC) criou o
Programa de Educacdo, Tecnologia e Profissionalizacao para Pessoas com Necessidades
Educacionais Especiais (TEC NEP). Trata-se da preparacao da instituicdo para receber
pessoas com deficiéncia tanto nos cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC) quanto
nos Cursos Técnicos de Nivel Médio e nos Cursos Superiores. O objetivo € estimular a
criacdo da cultura da “educacdo para a convivéncia”, “aceitacdo da diversidade” e,
principalmente, buscar a “quebra das barreiras arquitetdnicas, educacionais e
atitudinais” nos Institutos Federais

ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS

Orientamos aos ex-alunos do Instituto Federal do Parana que respondam o
questionario de acompanhamento de egressos disponivel no site IFPR.

Através do cadastro atualizado podemos manter contato com nossos alunos
egressos, preservando um vinculo que ndo precisa ser encerrado com sua formatura.
De posse dos seus dados (e com sua devida autorizacdo) poderemos divulgar eventos,
oportunidades de trabalho e de educacao continuada que possam ser de seu interesse.

O questionario para monitoramento do aluno egresso € aplicado com o
proposito de identificar o grau de insercao de nossos egressos no mercado de trabalho
e avaliar sua opinidao em relacdo a instituicao e o curso realizado.

DIREITOS, DEVERES E RESPONSABILIDADES

Contam nos documentos Direitos e Normas Disciplinares dos Alunos e Regulamento
Disciplinar do Corpo Discente do IFPR.
Acesso no link: http://foz.ifpr.edu.br/alunos/informacoes/regulamentos/

CONFECCAO DE CAMISETAS PARA CURSO/TURMA
Os alunos das turmas e/ou cursos interessados em confeccionar camisetas
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especificas para suas turmas/curso, deverdao encaminhar o modelo para aprova¢ao nos
seguintes enderecos:

comunicacao.foz@ifpr.edu.br e dirgeral.foz@ifpr.edu.br,

Prazo para resposta - 3 dias uteis.

PROMOCAO DE SORTEIOS E SIMILARES

Os alunos e/ou turmas interessadas em realizar promoc¢des de sorteios, rifas, acao
entre amigos e similares, com o objetivo de angariar fundos, deverdao protocolar o
pedido, em forma de oficio, encaminhando para a Direcdo Geral, que fara as
recomendacBes e encaminhamentos necessarios. Destaca-se que nesses casos, sempre
a atividade deve ser proposta com o uso do termo "Acdo entre Amigos".

Prazo para resposta - 3 dias uteis.

OBSERVACOES GERAIS:

. As salas de aula, laboratérios e biblioteca sdo espacos onde o aluno desenvolve
suas atividades ao longo do periodo letivo, por isso é essencial que o aluno os respeite e
conserve conforme regulamento de cada ambiente de estudo.

. O IFPR Foz do lguacu respeita a liberdade do exercicio de culto religioso pelo
discente, entretanto, ndo tem condi¢des estruturais de alterar a grade curricular para
atender especialmente o aluno que tiver que se ausentar as aulas, em dias normais
letivos, para pratica do seu culto, tdo pouco abonar a falta na sua auséncia da sala.

. Os assuntos académicos e pedagogicos devem ser resolvidos em primeiro lugar
com o professor (a), posteriormente com a Coordenacdo de Curso e depois com a
Direcdo de Ensino.

. O aluno pode solicitar ao professor o plano de ensino do componente curricular
e a bibliografia para que acompanhe o desenvolvimento do programa do componente
curricular. O Plano de Ensino de cada Componente curricular esta disponivel para
consulta no Ambiente Virtual de Aprendizagem (Karavellas).

o A falta de professor podera ser suprida sempre que possivel por outro professor
a critério da Direcao de Ensino ou Coordenacdo de Curso.

. O aluno devera respeitar e atender as orienta¢des dos Assistentes de Alunos e
Técnicos de Laboratério.

. .Quando houver perda da carteirinha, que seja solicitada imediatamente na
Secretaria Académica.

o Todos os estudantes, menores, de 18 anos, deverdo permanecer no Campus

durante todo o periodo de aula, mesmo que liberados da aula pelo professor (por
exemplo no caso de término de avaliacdo). As saidas antecipadas, serao permitidas
somente com autorizacao por escrito dos pais ou responsavel legal.

. Em caso de doenca, mal estar ou qualquer outro incbmodo, avisar o Assistente
de Alunos para que se tomem as devidas providéncias. Em hipdtese alguma o estudante
sera medicado no campus, sendo necessario serd encaminhado para atendimento
profissional.
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. . Para né Ministério da Educagao
. E proibido fazer lanches nas salas de aula e laboratdrios.
. Zelar pelo patrimdnio, inclusive pela conservacao dos livros e dos materiais

pertencentes a Biblioteca e laboratorios. Todo e qualquer material, movel,
equipamentos e instalacbes devem ser devidamente preservados, sob pena de
ressarcimento do patrimonio danificado (lei n® 8.429, de 02 de junho de 1992).

Datas Importantes do Calendario Académico 2016

07/03 - Inicio do ano Letivo

07/03 a 11/03/2016 - Confirmacgao da matricula para ingressantes

14/03 a 24/03/2016 - Data final: Solicitacdo de Aproveitamento de Estudos Anteriores/
Certificacdo de Conhecimentos Anteriores

04/07 a 12/07/2016 - Rematricula para os cursos semestrais para o 2° semestre de 2016
12/07/2016 - Término do 1° semestre letivo

01/08/2016 - Inicio do 2° semestre letivo

23/05/2016 - Prazo final para trancamento de curso referente ao primeiro semestre

08/08 a 19/08/2016 - Prazo final para solicitacdo de Aproveitamento de Estudos
Anteriores e Certificacdo de Conhecimentos Anteriores.

12/12 a 15/12/2016 - Rematricula cursos semestrais e cursos anuais para 2017.
24/10/2016 - Prazo final para trancamento de curso referente ao segundo semestre

16/12/2016 - Término do 2° semestre letivo
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