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1. INFORMACOES GERAIS

Informacbes e requisitos gerais para a realizacao de estagio:

e Estar de acordo com os requisitos do Projeto Pedagdgico do Curso.

e (Carga horaria maxima:

o 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes
com Necessidade Educacionais Especificas (NEE).

O 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, nos demais casos
As atividades desenvolvidas no estagio precisam ser da area do curso.
O supervisor da empresa deve ter formacdo académica ou experiéncia na area do
curso.
O hordério das atividades do estdgio ndo pode colidir com os horarios de aulas
dos(as) estudantes.
O(a) estudante precisa ter frequéncia de no minimo 75% no coOmputo global para
os cursos de Ensino Médio Integrado ou em pelo menos um componente
curricular para os cursos de oferta semestral, efetivada conforme o periodo
estabelecido no Calendario.
O(a) estudante precisa apresentar indicadores satisfatérios de desempenho
académico.
O(a) estudante deve ter a idade minima de 16 (dezesseis) anos completos na data
de assinatura do termo de compromisso de estagio.
O Termo de Compromisso precisa estar preenchido corretamente com:
nomenclatura do curso e sua grafia correta conforme PPC;
dados do campus;

nome do(a) professor(a) orientador(a);
horario do estégio;
pelo menos 1 hora para deslocamento entre concedente e o campus; e

©c O O O O O

assinatura do representante legal caso seja menor de 18 anos.

O estagio somente pode ter inicio apds toda a documentacdo estar assinada por todas
as partes.

Os documentos podem ser assinados digitalmente. Caso nao possua assinatura digital,

utilize o assinador do Gov.br.
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https://ifrs.edu.br/restinga/cursos/
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2. RESPONSABILIDADES DO ESTUDANTE

De acordo com as normativas vigentes, compete ao(a) estudante estagiario(a):

e Estar ciente e de acordo com o termo de compromisso de estdgio e o plano de
atividades;

e Apresentar ao(a) professor(a) orientador(a) e ao(a) supervisor(a) da
empresa/instituicdo concedente de estagio relatério semestral e final de estagio;

e Comunicar o término da pratica de estagio em até 3 (trés) dias uteis apods
encerrada as atividades na empresa/instituicdo concedente ao Setor de Estagios;

e Participar de reunidao com professor(a) orientador(a) de estdgio para orientacdo e
avaliacdo de seu desempenho na empresa/instituicdo concedente, durante a
pratica do estégio;

e Cumprir as normas de trabalho estabelecidas pela empresa/instituicdo
concedente, com ética, responsabilidade, empenho e atencdo, especialmente
aquelas que resguardam sigilo as informacOes a que tenha acesso em decorréncia
do estagio;

e Informar quando suas atividades de estagio estiverem em desacordo com as
atividades descritas no termo de compromisso de estagio ou com seu curso de
formacao;

e Utilizar os equipamentos de protecdo individual e coletiva fornecidos pela
empresa/instituicdo concedente;

e Responder por perdas e danos consequentes da inobservancia das normas
internas da empresa/instituicio concedente ou das constantes do Termo de
Compromisso de Estagio e

e Procurar seu(sua) orientador(a) ou supervisor(a) de estagio, sempre que
necessario.
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3. ESTAGIO OBRIGATORIO

a. Requisitar Estagio

Requisitos

Cumprir os requisitos gerais para realizar estagio;

Estar regularmente matriculado na disciplina de estagio obrigatério.

Etapas

Preenchimento Termo: consultar orientador(a) no site e preencher o Termo de
Compromisso _de Estagio (TCE) e o Plano de Atividades em parceria com o

representante da empresa designado com a supervisao de estdgio.
Conferéncia orientador: Estudante deve enviar, com 05 dias Uteis de antecedéncia do
inicio do estagio, para o(a) orientador(a) e Coordenacgdo de Curso:

A. TCE preenchido e assinado pela empresa e estudante; e

B. Plano de Atividades preenchido e assinado pela supervisdo e estudante.
Analise: Orientador(a) analisa se esta de acordo e assina TCE e Plano de Atividades.

IV. Encaminhamento: Orientador(a) encaminha toda documentac¢do para o e-mail do
Setor de Estagio, com cépia para estudante e coordenacdo de curso.
V. Setor de Estagio: confere se a documentacdo estd de acordo com as normativas e
legislacdo. Estando de acordo, encaminha o TCE para a Direcdo-geral assinar.
VI. Assinatura: Direcao-geral assina o TCE e devolve ao Setor de Estégio.
VII. Arquivo: Setor de Estagio envia documentac¢do assinada a todos os envolvidos e
arquiva.
VIII. Atualizagdo: A coordenacdo de curso atualiza as informacgdes na planilha de estagios
obrigatérios.
Observacoes
O estagio somente pode ter inicio apds toda a documentacdo estiver assinada por todas
as partes.

Estudantes do curso de Letras devem seguir as orientagdes na pagina do curso.
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https://ifrs.edu.br/restinga/extensao/estagios/orientacoes/
https://docs.google.com/document/d/1Uv3I_4dTDR7jlhXuGdZTvOzfkoQZi9dJlC4IHfmoTKM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1Uv3I_4dTDR7jlhXuGdZTvOzfkoQZi9dJlC4IHfmoTKM/edit?usp=sharing
https://ifrs.edu.br/restinga/wp-content/uploads/sites/5/2021/02/Anexo-V-Plano-de-Atividades-do-Estagio.doc
https://ifrs.edu.br/restinga/superior-letras/
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b. Utilizar estagio nao obrigatorio como estagio obrigatdrio

Requisitos
- Cumprir os requisitos gerais para realizar estagio;
- Estar regularmente matriculado na disciplina de estdgio obrigatério e ter
participado das orientacGes acertadas com o seu professor orientador.

Etapas

I. Encaminhamento da Solicitagdo: Estudante manifesta interesse enviando via
disciplina de estagio do moodle a documentagdo em anexo:
A. Requerimento;
B. Termo de Compromisso do estagio atual; e
C. Plano de Atividades do estagio.
Il. Avaliagdo: O docente da disciplina, na figura de orientador(a), analisa a solicitacdo.
lll. Autorizagdo: Em caso de aceite, o estudante faz e entrega Relatério Final de Estagio
Obrigatorio, e a supervisao do estagiario o Termo de Realizacdo.
IV. Assinatura: Apds assinatura da supervisdo de estagio, o estudante assina e
encaminha o relatdrio e o termo via disciplina de estdgio do moodle.
V. Finalizagdo: Orientador(a) confere e assina o Relatério e encaminha toda a
documentacdo para o Setor de Estagio, para arquivamento.

Observacoes

Duvidas sobre as atividades ligadas a area, entrar em contato com a Coordenagao
do Curso.
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https://docs.google.com/document/d/1qNN_rJOtVmndya6QNVBBbQsGllp9OeTblA7NvmeFc_A/edit
https://docs.google.com/document/d/1l726Q7j3r1lpEhy1hV9EA9SWQ9zgrvmQWqKyZuO9z2M/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1l726Q7j3r1lpEhy1hV9EA9SWQ9zgrvmQWqKyZuO9z2M/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1t0BypLi35hHDZO8CuE0JSYQYoPDaXQbYaORFtdyUKTo/edit
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c. Utilizar trabalho vigente como estagio obrigatorio
(852 do Art. 52 da IN PROEX/PROEN/DGP 01/2020)

Requisitos

Cumprir os requisitos gerais para realizar estagio;
Estar regularmente matriculado na disciplina de estdgio obrigatério e
participando das orientacGes acertadas com o seu professor orientador.

Etapas

Encaminhamento da Solicitagdo: Estudante manifesta interesse enviando via
disciplina de estdgio do moodle a documenta¢do em anexo:
A. Comprovante de vinculo (Contrato de Trabalho ou Carteira de Trabalho ou
documento emitido pela Gestdo de Pessoas, em casos de instituicdo publica);
e
B. Declaragdo de Atividades da empresa.

. Avaliagdo: O docente da disciplina, na figura de orientador(a), analisa a solicitacdo.
. Autoriza¢do: Em caso de aceite, a coordenag¢do encaminha ao estudante o Termo de

Formalizacdo e Plano de Atividades para preenchimento e coleta de assinaturas.

IV. Assinatura: Apods assinatura da supervisdo de estdgio, o estudante assina e
encaminha o Termo de Formalizacdo e o Plano de Atividades via disciplina de estagio
do moodle.

V. Encaminhamento: Orientador(a) e Coordenacdo assinam o Termo de Formalizacdo e
o Plano de Atividades.

VI. Atualizagdo: A coordenacdo de curso atualiza as informacgGes na planilha de estagios
obrigatérios.

Observagoes

As horas para o estagio obrigatério comecam a contar a partir da assinatura
do Termo de Formalizagao.

Apds completar as horas necessdrias, devera entregar o Relatdrio final de
conclusdo do estagio.
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https://docs.google.com/document/d/1oSX9wLxVWIhsTv5l-yPkjdKdfWlmuHoERHn-a3h0W8s/edit
https://docs.google.com/document/d/1lwvY110LxJzH4w6BGZ7FiDh5E8PK4twXk3Pb44eEy_M/edit
https://docs.google.com/document/d/1lwvY110LxJzH4w6BGZ7FiDh5E8PK4twXk3Pb44eEy_M/edit
https://docs.google.com/document/d/1EHCfqQILmDkuN-iyFT0VJnj7kZ6FJbgzCmvcw7iPgHM/edit?usp=sharing
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d. Utilizar atividades de extensao, monitoria, ensino e de iniciagao cientifica

vigente como estagio obrigatdrio
(842 do Art. 52 da IN PROEX/PROEN/DGP 01/2020)

Requisitos
- Cumprir os requisitos gerais para realizar estagio;

- Estar regularmente matriculado na disciplina de estdgio obrigatéorio e
participando das orientacGes acertadas com o seu professor orientador.

- O supervisor deve ser integrante da equipe de execuc¢do da acdo com formacdo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagidrio.

Etapas

I. Encaminhamento da Solicitagdo: Estudante manifesta interesse enviando via
disciplina de estagio do moodle a documentagdo em anexo:
A. Documento oficial comprovando o vinculo e atividades desenvolvidas
(projeto, termo, edital, etc.).
Il. Avaliagdo: O docente da disciplina, na figura de orientador(a), analisa a solicitacdo.
lll. Autorizagdo: Em caso de aceite, a coordenacdo encaminha ao estudante o Termo de
Formalizacdo e Plano de Atividades para preenchimento e coleta de assinaturas.

IV. Assinatura: Apds assinatura da supervisdo de estdgio, o estudante assina e
encaminha o Termo de Formalizacdo e o Plano de Atividades via disciplina de estagio
do moodle.

V. Encaminhamento: Orientador(a) e Coordenacgdo assinam o Termo de Formalizacdo e
o Plano de Atividades.

VI. Atualizagdo: A coordenacgdo de curso atualiza as informacgGes na planilha de estagios
obrigatorios.

Observacoes

As horas para o estagio obrigatério comegcam a contar a partir da assinatura
do Termo de Formalizacgao.

Apds completar as horas necessdrias, devera entregar o Relatdrio final de
conclusdo do estagio.

SUMARIO


https://docs.google.com/document/d/1lwvY110LxJzH4w6BGZ7FiDh5E8PK4twXk3Pb44eEy_M/edit
https://docs.google.com/document/d/1lwvY110LxJzH4w6BGZ7FiDh5E8PK4twXk3Pb44eEy_M/edit
https://docs.google.com/document/d/1EHCfqQILmDkuN-iyFT0VJnj7kZ6FJbgzCmvcw7iPgHM/edit?usp=sharing
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e. Utilizar Experiéncia profissional comprovada
(852 do Art. 52 da IN PROEX/PROEN/DGP 01/2020)

Requisitos

- Cumprir os requisitos gerais para realizar estagio.

- Estar regularmente matriculado na disciplina de estagio obrigatério e participando
das orientagOes acertadas com o seu professor orientador.

- Ter realizado as atividades a partir do periodo exigido no Projeto Pedagdgico do
Curso.

Etapas

I. Encaminhamento da Solicitagdo: Estudante manifesta interesse enviando via
disciplina de estagio do moodle a documentagdo em anexo:
A. Requerimento;
B. Comprovante de vinculo (Contrato de Trabalho ou Carteira de Trabalho ou
documento emitido pela Gestdo de Pessoas, em casos de instituicdo publica);
e
C. Declaracdo de Atividades realizadas.

Il. Avaliagdao: O docente da disciplina, na figura de orientador(a), analisa a solicitagdo.
Ill. Autorizagdo: Em caso de aceite, o estudante faz e entrega o Relatdrio Final de Estagio
Obrigatorio, e a supervisao do estagiario o Termo de Realizacdo.

IV. Assinatura: Apds assinatura da supervisdo de estdgio, o estudante assina e
encaminha o relatério e o termo via disciplina de estagio do moodle.

V. Atualizagdo: Orientador(a) confere e assina o Relatério e encaminha toda a
documentacdo para o Setor de Estagio, para arquivamento e atualizacao.

Observagoes

Duvidas sobre as atividades ligadas a drea, entrar em contato com a Coordenacao
do Curso.

SUMARIO


https://ifrs.edu.br/restinga/cursos/
https://ifrs.edu.br/restinga/cursos/
https://docs.google.com/document/d/1qNN_rJOtVmndya6QNVBBbQsGllp9OeTblA7NvmeFc_A/edit
https://docs.google.com/document/d/1drfQBSHJVno8B2qLqiJS2bBwN19-lln9hJYSP2GqfEM/edit
https://docs.google.com/document/d/1l726Q7j3r1lpEhy1hV9EA9SWQ9zgrvmQWqKyZuO9z2M/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1l726Q7j3r1lpEhy1hV9EA9SWQ9zgrvmQWqKyZuO9z2M/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1t0BypLi35hHDZO8CuE0JSYQYoPDaXQbYaORFtdyUKTo/edit
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f. Relatorio final de conclusao do estagio
(Capitulo VIl da IN PROEX/PROEN/DGP 01/2020)

Requisitos
- Ter realizado todos os fluxos necessarios para realizacdo do estagio.
- Ter cumprida carga hordria prevista no Projeto Pedagégico do Curso.

- Estar dentro do prazo estipulado na disciplina.

Etapas

I. Encaminhamento da Solicitagdo: Estudante deve construir junto com o(a)
orientador(a) o Relatério Final, seguindo o modelo disponibilizado.

Il. Supervisor: deve preencher e assinar o Termo de Realizacdo de Estagio e assinar o

Relatério Final.

lll. Encaminhamento: Estudante envia a documentacgdo via disciplina de estagio do
moodle.

IV. Atualizagdo: O Orientador(a) confere o Relatdrio, registra as notas e encaminha toda
a documentacdo para o Setor de Estdgio, para arquivamento.

Observagoes
Caso o contrato tenha sido encerrado antes do previsto, entre em contato com o Setor

de Estagio e Coordenacdo do curso.
Estudantes do curso de Letras devem seguir as orienta¢des na pagina do curso.
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https://ifrs.edu.br/restinga/cursos/
https://docs.google.com/document/d/1l726Q7j3r1lpEhy1hV9EA9SWQ9zgrvmQWqKyZuO9z2M/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1t0BypLi35hHDZO8CuE0JSYQYoPDaXQbYaORFtdyUKTo/edit
https://ifrs.edu.br/restinga/superior-letras/
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DADOS DO CAMPUS

CNPJ: 10.637.926/0008-12

Enderego: Rua Alberto Hoffmann, 285. Bairro Restinga - Porto Alegre - RS.
CEP: 91791-508

Telefone: (51) 3247-8400

E-mail: estagios@restinga.ifrs.edu.br

Representante Legal: Rudinei Muller

Cargo: Diretor-geral

Seguro (somente para estagios obrigatdérios): SEGUROS SURA S/A. Apdlice n2 2002246.
Valor segurado: RS 20,000.00.

SUMARIO
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CONTATO

Setor de estagios - estagios@restinga.ifrs.edu.br

Emissdo de atestados de matricula: Formuldrio de Solicitacdo

Curso

E-mail institucional da coordenagao
de curso

Técnico em Eletrénica

coord.eletronica@restinga.ifrs.edu.br

Técnico em Informatica

coord.informatica@restinga.ifrs.edu.br

Técnico em Lazer

coord.lazer@restinga.ifrs.edu.br

Técnico em Agroecologia - EJA

coord.agroecologia@restinga.ifrs.edu.br

Técnico em Comércio - EJA

coord.comercio@restinga.ifrs.edu.br

Técnico em Guia de Turismo

coord.turismo@restinga.ifrs.edu.br

Licenciatura em Letras Portugués e Espanhol

coord.letras@restinga.ifrs.edu.br

Andlise e Desenvolvimento de Sistemas

coord.ads@restinga.ifrs.edu.br

Eletronica Industrial

coord.ei@restinga.ifrs.edu.br

Gestao Desportiva e de Lazer

coord.gdl@restinga.ifrs.edu.br

Processos Gerenciais

coord.pg@restinga.ifrs.edu.br

SUMARIO
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FORMULARIOS E TERMOS

Termo de compromisso de estagio obrigatério

Plano de atividades

Termo aditivo estdgio obrigatério

Termo de Rescisdo Estdgio

Termo de realizacdo de estagio

Relatoério Final de Estagio Obrigatdrio

Termo de Formalizacdo de Estdgio Curricular Obrigatodrio
Declaracdo da Empresa de Atividades Realizadas

Declaracdao da Empresa de Atividades Atuais

SUMARIO
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https://docs.google.com/document/d/1Uv3I_4dTDR7jlhXuGdZTvOzfkoQZi9dJlC4IHfmoTKM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1EHCfqQILmDkuN-iyFT0VJnj7kZ6FJbgzCmvcw7iPgHM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1LiTqvIZFpPZfZGR-HFjvSYolVSNwdI9yLKXnI4DTgU8/edit
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NORMAS E LEGISLACAO

Instrucdo Normativa PROEX/PROEN/DGP 001/2020 — Regulamenta as diretrizes de

estagio obrigatdrio e ndo obrigatério do IFRS

Instrucdo Normativa PROEX/IFRS n2 001, de 03 de fevereiro de 2021 — Estabelece o fluxo
para a realizacdo de convénios, acordos de cooperacdo com agentes de integracao e
acordos de parceria internacional entre o IFRS e instituicdes publicas ou privadas para

fins de estagios

Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996 — Estabelece as diretrizes e bases da educacdo
nacional

Lein2 11.788, de 25 de setembro de 2008 — Lei dos Estagios

Instrucdo Normativa n2 213, de 17 de dezembro de 2019 — Estabelece orientacdo sobre a
aceitacdo de estagidrios no ambito da Administracdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional

Cartilha esclarecedora sobre a Lei do Estagio — Ministério do Trabalho e Emprego

Resolucdo CNE/CEB n.2 1, de 21 de janeiro de 2004 — Estabelece Diretrizes Nacionais para

a organizacdo e a realizacdo de Estagio de alunos da Educacdo Profissional e do
Ensino Médio, inclusive nas modalidades de Educacdo Especial e de Educacdo de
Jovens e Adultos

Resolucdo CNE/CEB n? 2, de 4 de abril de 2005 — Modifica a redagdo do § 32 do artigo 52
da Resolugdo CNE/CEB n2 1/2004, até nova manifestagdo sobre estagio

supervisionado pelo Conselho Nacional de Educacao

Parecer CNE/CES n2 416, de 8 de novembro de 2012 — Consulta sobre estagio no exterior

Parecer CNE/CEB n? 1, de 24 de janeiro de 2018 — quanto a possibilidade de declaracdes
de experiéncia profissional emitidas por empresas substituirem integralmente o
estagio curricular obrigatdrio

Resolucdao CNE/CEB n2? 3, de 21 de novembro de 2018 — Atualiza as Diretrizes Curriculares

Nacionais para o Ensino Médio

SUMARIO
14


https://ifrs.edu.br/documentos/instrucao-normativa-proex-proen-dgp-ifrs-no-001-de-05-de-maio-de-2020/
https://ifrs.edu.br/documentos/instrucao-normativa-proex-ifrs-no-001-de-03-de-fevereiro-de-2021/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690
https://ifrs.edu.br/restinga/wp-content/uploads/sites/5/2021/06/cartilha-mte-estagio.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/doc/rceb01_04.doc
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/doc/rceb02_05.doc
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=12284-pces416-12-pdf&category_slug=janeiro-2013-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=81351-pceb001-18-pdf&category_slug=janeiro-2018-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=102481-rceb003-18&category_slug=novembro-2018-pdf&Itemid=30192
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Campus Restinga

Resolucdo CNE/CP n? 2, de 20 de dezembro de 2019 — Define as Diretrizes Curriculares

Nacionais para a Formacao Inicial de Professores para a Educacdo Basica e institui a
Base Nacional Comum para a Formacdo Inicial de Professores da Educacdo Basica
(BNC-Formacao)

Resolucdo CNE/CP n2 1, de 5 de janeiro de 2021 — Define as Diretrizes Curriculares

Nacionais Gerais para a Educacdo Profissional e Tecnoldgica.
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http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=135951-rcp002-19&category_slug=dezembro-2019-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=167931-rcp001-21&category_slug=janeiro-2021-pdf&Itemid=30192
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Manual de orientacdo para realizacdo de Estagio Obrigatério do IFRS Campus Restinga.
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Idealizacao e Organizacao
Setor de Estagios do Campus Restinga do IFRS

Coordenador de Extensao
Mikael Marques de Medeiros

Diretor-geral
Rudinei Muller
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