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TUTORIAL PARA CRIACAO DE PAUTAS DE ESTAGIO E TCC DOS
CURSOS DE GRADUACAO - UEL

1° PASSO: Responsabilidade da Prograd

Antes do inicio das aulas, durante o processamento de matricula, todos os estudantes aptos a iniciarem os
Estagios e TCCs, serdo matriculados nas TURMAS PROVISORIAS das disciplinas de Estagio ou TCC
pela PROGRAD.

Entende-se por turmas PROVISORIAS aquelas criadas para que os Chefes de Departamentos, Coordenadores
de Estégios e de TCCs possam realizar os Passos 2 e 3 deste documento. Essas turmas provisorias seguirdo o
formato das Disciplinas / Modulos de Estagios e TCCs previstas na matriz curricular do Projeto Pedagdgico
dos Cursos. Caso ndo sejam realizados 0s Passos 2 e 3, essas turmas provisorias, passarao a ser definitivas.

Exemplos de Turmas Provisorias (sempre com numeracao de 93 a 99):
6TCC514 — Turma tedrica: 9800 e Turma pratica: 9898
2TCC350 — Turma tedrica: 9900

1EST120 — Turma pratica: 0098

6EST930 — Turma tedrico/préatica: 0990

2° PASSO: Responsabilidade dos Chefes ou Vices dos Departamentos

Apbs a oferta das turmas provisorias pela Prograd (1° Passo) faz-se necessario que seja designado, no Sistema
UEL, pelo chefe de Departamento, o docente responsavel pelas turmas provisoérias.

Esse docente deve ser, preferencialmente, o Coordenador de Estagio ou de TCC, pois eles acessardo a
aplicacao no Portal Docente, o que facilitara o 3° Passo.

Exemplos de Designacdo de docentes para as turmas Provisoérias
e 6TCC514 — Turma tedrica: 9800 e Turma préatica: 9898
Docente designado: Prof® Dr° Miguel Arcanjo
ou
e 6TCC514 — Turma tedrica: 9800 e Turma préatica: 9898
Docente designado Turma Tedrica: Prof® Dr° Miguel Arcanjo
Docente designado Turma Pratica: Prof® Dr° Anjo dos Santos

e 1EST120 — Turma prética: 0098
Docente designado: Prof? Dr2 Maria Santina Silva

3° PASSO: Responsabilidade dos Coordenadores ou Vices de Estagio e de TCC

Ap0s a designacdo docente, realizada no 2° Passo, pelos Chefes de Departamento, os Coordenadores ou Vices
de Estagio e de TCC devem acessar o Portal Docente e executar as instru¢des a seguir:
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=>No menu a esquerda, clicar em Matricula — Matricula Estagio/TCC

& 1814391 2
Linha do Tempo

Gestéo do Portal
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=> Informar o codigo da disciplina para que os dados sejam carregados, inclusive a lista dos estudantes

matriculados nela

ocalizar Q
& 1814391 > aglio » Matricula > Matricula TCC/Estagi
» Gest3o do Portal = o

» Atividade Docente Matricula TCC/Estagio

» Agenda Sermanal

> Gestio Carga Horhria

@ Graduacio
» E-mail Estudantes
> Estagio
Hordrio Geral de Aulas
» Matricula
> Monitoria Académica
» Nicleo Docents Estruturante
» Pauta Eletronica

Requerimentos

@ Pés-Graduagiao
» Equivaléncia/Convalidacdo

Aqul pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio

& Voltar
Disciplina Semestre: Nao separar por turma provisoria:
< 910
Matricula Estudante Cédigo Turma = Anc/Sem Orientador Atual Opgoes

Nio ha nenhum registro a ser exibido

Prorogagao
Autorizagio
> Recurso

=>» Ap0s preencher o codigo da disciplina, clicar no botdo “Limpar”, para excluir as turmas ofertadas e que

ndo tenham estudantes matriculados

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estégio

Disciplina Semestre: Nio separar por turma proviséria:
|-ESTAG|0 OBRIGATORIO | (6EST631) ~ ~ O
Matricula Estudante Cédigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgdes
201801130020 ANA CAROLINA PENHA ROSSETO 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140011 ANA PAULA BORGES BARBOSA BEST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130031 ANDRE LUIZ JANUARIO FRANCISCO GEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130042 ANDRESSA CRISTINA COSTA ALVES BEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130268 ARTHUR MIYAZAKI ORTIGOZA 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130064 BRUNO FRANCISCO MOREIRA 6EST631 Q098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140022 CAIO LUZIANI GONCALVES GEST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
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=>Clicar na opgao “Sim” para excluir somente as turmas vazias

Confirmagdo X

A Tem certeza que deseja excluir turmas sem estudantes matriculados?

=>» Clicar no botio “Fechar”

Mensagem %

o Operagao efetuada com sucesso
=]
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=>Voltando para a tela inicial, informar o semestre de oferta e clicar em “N&o separar por Turma Provisoria”
se ela(s) néo tiver(em) horério cadastrado.

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estégio.

& Voltar 3¢ Limpar
Disciplina Semestre: NZo separar por turma proviséria:
ESTAGIO OBRIGATORIO | (6EST631) ~ fo ]
Estudantes
Matricula Estudante Cédigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgoes
201801130020 ANA CAROLINA PENHA ROSSETO 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140011 ANA PAULA BORGES BARBOSA GESTE31 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130031 ANDRE LUIZ JANUARIO FRANCISCO 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130042 ANDRESSA CRISTINA COSTA ALVES 6ESTE31 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130268 ARTHUR MIYAZAKI ORTIGOZA GEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130064 BRUNO FRANCISCO MOREIRA 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140022 CAIO LUZIANI GONCALVES 6EST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @

=>»Se 0 curso tiver mais de um turno e com horarios diferenciados nas turmas provisérias, ndo assinalar o

campo “Nao separar por turma provisoria”

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio

6 Voltar 3¢ Limpar
Disciplina Semestre: Nio separar por turma proviséria:
ESTAGIO OBRIGATORIO | (6EST631) v o +|O
Matricula Estudante Cédigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgdes
201801130020 ANA CAROLINA PENHA ROSSETO BEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140011 ANA PAULA BORGES BARBOSA 6EST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130031 ANDRE LUIZ JANUARIO FRANCISCO B6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130042 ANDRESSA CRISTINA COSTA ALVES BESTE31 0aos 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130268 ARTHUR MIYAZAKI ORTIGOZA 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130064 BRUNO FRANCISCO MOREIRA BESTE31 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140022 CAIO LUZIANI GONCALVES 6EST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
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=>»Confirmar se ha docente cadastrado nas turmas Provisérias (2° Passo). Caso contrario, solicitar a incluséo
ao departamento responsavel (conforme orientacdo do 2° Passo)

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio

€ Voltar ¢ Limpar
Disciplina Semestre: Nao separar por turma proviséria:
ESTAGIO OBRIGATORIO | (6EST631) v 0 ~ O
Estudantes
Matricula Estudante Cédigo Turma = Ano/Sem W Opgoes
201801130020 ANA CAROLINA PENHA ROSSETO BEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140011 ANA PAULA BORGES BARBOSA BESTE31 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130031 ANDRE LUIZ JANUARIO FRANCISCO BEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130042 ANDRESSA CRISTINA COSTA ALVES BEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130268 ARTHUR MIYAZAKI ORTIGOZA BEST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130064 BRUNO FRANCISCO MOREIRA BESTE31 0ogs 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140022 CAIO LUZIANI GONCALVES BEST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140260 CASSIA NATALINE FIORAVANTE BEST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @

=>Localizar o estudante na aplicacéo e clicar em opc¢oes:

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio.

& Voltar ¢ Limpar
Disciplina Semestre: Nao separar por turma proviséria:
ESTAGIO OBRIGATORIO | (6EST631) v |0 v Od
Matricula Estudante Cedigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgoes
201801130020 ANA CAROLINA PENHA ROSSETO 6ESTH31 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @‘
201801140011 ANA PAULA BORGES BARBOSA BESTE31 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130031 ANDRE LUIZ JANUARIO FRANCISCO 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130042 ANDRESSA CRISTINA COSTA ALVES 6ESTH31 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130268 ARTHUR MIYAZAKI ORTIGOZA 6EST631 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801130064 BRUNO FRANCISCO MOREIRA 6ESTH31 0098 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140022 CAIO LUZIANI GONCALVES 6ESTH31 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
201801140260 CASSIA NATALINE FIORAVANTE 6EST631 0099 2020/0 MARLENE FERREIRA ROYER @
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=> Atribuir o estudante ao respectivo Orientador/Supervisor para que a turma seja criada em ordem numérica.
Em seguida, clicar no botéo “Salvar”:

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estégio

Estudante: Disciplina:
201801130020 - ANA CAROLINA PENHA ROSSETO 6EST631 - ESTAGIO OBRIGATORIO |

Turma Orientador Atual Novo Orientador

0098 REGINA CELIA ESCUDERO I ADMILTON GONCALVES DE OLIVEIRA JUNIOR v I

A Universidade Ensino Comunidade Saervigos

Missdo da UEL Graduagdo Moradia Estudantil
UEL em Dados Pesquisa/Pés Casa de Cultura
Vida na UEL Extensdo Inclusdo Social Museu de Ciéncia
Quem & Quem Biblioteca Acessibilidade Museu Historico
Marca Simbolo Vestibular Atividade Fisica Ouvidoria

TV UEL Sebec

UEL FM

fOYiInd &

v. 16834 @ Assessoria de Tecnologia de Informagio

=>Clicar na opgao “Sim”:

Confirmacio X

A Tem certeza que deseja salvar?

K ]
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=> Apos a confirmagdo, clicar no botéo “Fechar”:

Mensagem X

@ orerasio efetuada com sucesso }

I 3¢ Fechar I

=> A turma criada (com o horério e o local iguais ao da provisoria) e o docente cadastrado ja estardo visiveis
na tela principal:
Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio

e Voltar ¢ Limpar
Disciplina Semestre: Nio separar por turma proviséria:
EST SUP MAG ANOS INICIAIS ENS FUND (6EST628) v v D

Matricula Estudante Codigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgoes

MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE
201700344013 ALESSANDRA DE SOUZA REIS OEST628 0009 2020/0 m +
BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR

MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE
201500330013 ALINE CRISTINA BANDEIRA DE OLIVEIRA 6EST628 0006 2020/0 o +
BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR

201600330015 ALISSON APARECIDO NOVAES 6EST628 0001 2020/0 BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR + @

*Lembrando que, quando o docente tiver mais de um estudante para orientacao e as turmas provisorias tiverem
0 mesmo horério, os alunos serdo incluidos na mesma turma. A aplicacdo criara mais de uma turma para o
mesmo docente somente nas situacdes em que 0s estudantes sejam de turmas provisoérias diferentes, mas com

horarios distintos.
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=>Mesmo que o docente da turma nova seja 0 mesmo da turma provisoria, havera a criacdo da turma pelo

sistema.

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio.

e

Estudante: Disciplina:
201600250392 - LEONARDO VITOR NASCIMENTO SILVERIO 6TCC203 - MONOGRAFIA
Orientador
Turma Orientador Atual Novo Orientador
9900 ANA PAULA VIDOTTO MAGNONI ANA PAULA VIDOTTO MAGNONI (0125851) v

A Universidade Ensino Comunidade Saervigos

Missdo da UEL Graduagio Moradia Estudantil Configuragdo Wi-Fi UEL
UEL em Dados Peaquisa/Pés 8. ultura Restaurante Universitario
Vida na UEL Extensdo Inclusdo Social Museu de Ciéncia
Quem é Quem Biblioteca Acessibilidade Museu Histdrico
Marca Simbolo Vestibular Atividade Fisica Sebec

TV UEL

UEL FM

v. 10113 © Assessoria de Tecnologia de Informagéo

= Assim que 0 estudante é transferido da Turma Proviséria para a turma nova, o botdo (Incluir
Orientador) estara disponivel. Essa op¢ao devera ser utilizada somente quando for necessario cadastrar

mais de um orientador na mesma turma:

Estudantes
Matricula Estudante Cédigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgdes
201700344013 ALESSANDRA DE SOUZA REIS 6EST628 0006 2020/0 MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE m

=>»Caso seja necessario incluir novo orientador, pesquisar pelo nimero de chapa ou 0 nome dele, preencher a
data de inicio e de término (a aplicacdo preenche, automaticamente, as datas de acordo com a oferta da

disciplina para que sejam ajustadas) e clicar no botéo Salvar:
Matricula TCC/Estagio

Agui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio

€ voltar Salvar |

Incluir Orientador & Turma

Orientador: Data Inicio: * Data 'I’érmino: *

BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR (0201730) v || 0z/03/2020 91 2506/2021 B
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*QO orientador responsavel pela turma sempre sera aquele que foi incluido primeiro (no momento em que o

estudante foi transferido da Turma Provisoria para a nova).

=>» Ap06s cadastrar mais de um orientador para a mesma turma, surgira o botéo (Excluir Orientador).
Essa opgdo permite somente a excluséo de orientador que tenha sido cadastrado incorretamente na
turma que possua mais de um orientador:

Estudantes

Matricula Estudante Codigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgoes

MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE
201700344013 ALESSANDRA DE SOUZA REIS 6EST628 0006 2020/0 o+
BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR

=>Para excluir o orientador responsavel pela turma, desmarca-lo como responsavel, marcar o outro orientador
e clicar no botdo “Excluir Orientador” na linha correspondente aquele que deixara de constar na turma.
A aplicacdo permitird a exclusdo de um responsavel somente se outro orientador for atribuido para

essa funcgao:

Excluir Orientador da Turma
Atengdo: Se for excluir o responsével, selecione antes o novo responsavel

Chapa Nome Responsavel Opgoes

1331900 MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE . @

0201730 BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR E @

=>Para excluir o orientador que n&o ¢ o responsavel pela turma, basta clicar no botdo “Excluir Orientador” na

linha correspondente aquele que deixara de constar na turma:
Excluir Orientador da Turma

Atengdo: Se for excluir o responsével, selecione antes o novo responsavel

Chapa Nome Responsivel Opgoes
1331900 MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE “Z @
0201730 BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR O @
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=>»Caso seja necessario alterar um estudante para outro orientador, que ja tenha turma ofertada ou ndo, sempre

sera através do botéo @ (Alterar Orientador):

ROVILSON JOSE DA SILVA —
201700341009 AMANDA ROSA MAFRA 6EST628 0002 2020/0 GREICE FERREIRA DA SILVA o +NE
BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR A4

Salvar
. , , . . . ~ L]
=>»Pesquisar pelo nimero de chapa ou nome do préximo orientador e clicar no botao - (Salvar):

Estudante:

Disciplina:
201700341009 - AMANDA ROSA MAFRA GESTH28 - EST SUP MAG ANOS INICIAIS ENS FUND
s

Turma Orientador Atual Novo Orientader

ROVILSON JOSE DA SILVA
0002 GREICE FERREIRA DA SILVA
BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR

=>»Se alguma turma n&o tiver docente cadastrado, a aplicagdo ndo permitira a incluséo de orientador. Nessa
situacdo, o Chefe de Departamento devera cadastra-lo por meio do Sistema UEL para que as funcionalidades
da aplicacao sejam liberadas automaticamente:

Matricula TCC/Estagio

Aqui pode ser efetuada a matricula em disciplinas de TCC ou estagio.

(- Voltar 3¢ Limpar
Disciplina Semestre: Nao sep por turma provisoria:
EST SUP EM GESTAO ED NAO-FORMAL (6EST616) v v D

Matricula Estudante Codigo Turma = Ano/S Orientador Atual Opgoes

201500330217 DAIANA GOUVEIA DA CRUZ 6ESTH16 0098 2020/0 I I

=>»Apo6s vincular os estudantes aos respectivos Orientadores, verificar se algum deles continua na turma

provisoria, caso exista, serd necessario atribui-lo ao seu respectivo Orientador:
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Estudantes
Matricula Estudante Cédigo Turma = Ano/Sem Orientador Atual Opgoes
201700344013 ALESSANDRA DE SOUZA REIS O6EST628 0006 2020/0 MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE + @
201500330013 ALINE CRISTINA BANDEIRA DE OLIVEIRA 6EST628 0006 2020/0 MARLIZETE CRISTINA BONAFINI STEINLE + @
201600330015 ALISSON APARECIDO NOVAES 6EST628 0001 2020/0 BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR + @
201700330039 AMANDA DOS SANTOS GUIMARAES 6EST628 0001 2020/0 BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR + @
ROVILSON JOSE DA SILVA
201700341009 AMANDA ROSA MAFRA 6EST628 0002 2020/0 GREICE FERREIRA DA SILVA m + @
BEATRIZ CARMO LIMA DE AGUIAR
ANDREA HADDAD BARBOSA
201700340019 ANA BEATRIZ YUKIE SAITO 6EST628 0005 2020/0 m +
ANDREA HADDAD BARBOSA
201700340655 ANA CLAUDIA BODNARIUC 6EST628 0013 2020/0 DIRCE APARECIDA FOLETTO DE MORAES + @

Além de fazer a conferéncia na tela principal da aplicacdo, também podera gerar o relatorio no Sistema UEL,

conforme segue.
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= PROGRAD - CONTROLE ACADEMICO - RELATORIOS — MATRICULA — MATRICULA —
ALUNOS MATRIC POR DISCIPLINA/TURMA COM DOCENTE (AGMATS88):

@ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LOMDRINA - SISTEMA ACADEMICO DE GRADUAQ.ED - [AGRMTO1]
Window

ALUNDS MATRIC POR DISCIFLUNATURRA COM DOCENTE

Emissao de Relatorios da Matricula
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AGMATES: Previewer
File View Help

23.E BEx| #% (o] (] | Page: i ?
Universiclade Esiacdual de Lo rina Pag. 0001 0005
Pro-Reitoria de Graduagan 18/02/2021
-- Divikias o Apasir TECHICD .le'tG MATBB
ALUNOS MATRICULADOS POR DISCIPLINA/ITURMA COM DOCENTE
Disciplina: 6TCC203 MOMNOGRAFIA
Turma: 1000 Ano/sem: 2020/0
Resp  Docente Data Inicio Data Término
SimM 0124758 ADMILTON GOMCALYES DE OLIVEIRA JUNIOR 0210312020 0aM212020
Matricula Nome
201600250029 ALICYAMARTIMNG BERTOLI
Total: 1
Turma: 1100 Ano/sem: 2020/0
Resp Docente Data Inicic Data Término
SimM 1012631 JOSE MARCELO DOMIMNGUES TOREZAN 0210312020 0aM212020
Matricula Nome
201600250212 GIOVANMNA GULAEFF LEMOS
201600250609 TATIAMA ALVES
Total: 2
Turma: 1200 Ano/sem: 2020/0
Resp Docente Data Inicio Data Término
SiM 1019821 JULIAMA DELATIM SIMOMNATO ROCHA 0210312020 091212020
Matricula Nome
201600250643 GABRIEL ALVES AMARAL
Total: 1
Turma: 1300 Ano/sem: 2020/0
Resp Docente Data Inicio Data Término
SiM 1215227 LIGIA CARLA FACCIN GALHARDI 0210312020 091212020
Matricula Nome
201700250496 VINICIUS MARTINEZ RIMO
Total: 1
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