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Regulamento Interno do Programa APEF em Estagio

Artigo 1°
(Ambito)

1. O Programa APEF em Estdgio 2019 surge da necessidade de aumentar a
componente préatica que o Mestrado Integrado em Ciéncias Farmacéuticas (MICF)
oferece aos seus estudantes.

2. Serve o presente Regulamento Interno (RI) para clarificar o funcionamento e
metodologia do Programa APEF em Estagio 2019 da Associagdo Portuguesa de
Estudantes de Farmécia (APEF).

Artigo 2°
(Objetivos)

1. O Programa APEF em Estagio 2019 tem como objetivo primordial oferecer aos
estudantes representados pelas(os) Associagdes/Nucleos de Estudantes
Membros da APEF a oportunidade de vivenciar e experienciar, na prética, a profisséo
gue ambicionam para o seu futuro, durante o periodo académico.

2. A iniciativa permite ao estudante complementar as competéncias préaticas e/ou
tedricas adquiridas durante a sua formac&o académica, desenvolver novas valéncias
que lhe serdo Uteis no futuro e ainda satisfazer a curiosidade numa determinada area
do setor farmacéutico.

3. Este projeto permite ainda uma valoriza¢&o do Curriculum Vitae e uma obtenc&o de
experiéncia no mundo do trabalho, pelo contacto com a realidade didria de um
farmacéutico nas suas diferentes areas de atuagso.

Artigo 3°
(Elegibilidade)

1. Sso elegiveis para inscricio todos os estudantes representados pelas(os)
Associa¢des/Nucleos de Estudantes Membros da APEF, com afericdo a data da
candidatura, mediante apresentacdo de Comprovativo de Matricula.

a) Os estudantes do MICF terao prioridade na atribui¢io dos estagios.
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Artigo 4°
(Caracteristicas dos Estégios)

1. Os estagios sdo ndo remunerados e tém a duragdo minima de duas (2) semanas e
méxima de dois (2) meses, decorrendo no periodo previsto de interrupcao das
atividades letivas (entrejulho e setembro).

a) A duraggio do estagio podera ser alterada, em casos excecionais e geridos
pelo DESP, caso a entidade assim o pretenda.

2. Estes estagios extracurriculares decorrem sob a supervisdo de um Tutor
Técnico/Cientifico nomeado pela entidade e que, no final do mesmo, devera
preencher uma Ficha de Avaliaggo (Anexo 1) e uma Ficha de Presencas (Anexo Il),
na qual devera registar diariamente a assiduidade e a pontualidade do estagiério.

3. Os documentos necessérios a realizacdo e avaliagdo do estdgio serdo
disponibilizados pelo DESP a cada estagiério, antes do inicio do estagio, para que este
os possa facultar a respetiva entidade.

4. No final do estagio, o aluno devera preencher um questionério online, formulado e
enviado pelo DESP ao préprio, que avalia todo o processo inerente ao Programa
APEF em Estagio bem como a sua autoavaliagso.

Artigo 5°
(Competéncias do DESP)
1. Compete ao DESP:

a) Contactar as entidades e solicitar vagas de estagios nas demais areas do
setor farmacéutico e gestdo das mesmas.

b) Gerir as vagas com os Membros da APEF que tenham o seu préprio
Programa de Estégios Extracurriculares;

c) Acordar os detalhes do estagio com a entidade (nimero de vagas, datas,
duracgdo, conteldos a serem abordados, entre outros);

d) Estabelecer guidelines para cada area de estagio;

e) Promover a divulgagao das fases de candidatura e respetivas aberturas aos
estudantes nas plataformas de comunicagdo online da APEF e dos
Membros da APEF, disponibilizando o Formulario de Candidatura e
solicitando os documentos necessérios para a mesma, mencionados no
Artigo 13°;

f) Coordenar a divulgacso do Programa APEF em Estagio, assim como a sua
calendariza¢&o, mapa de vagas referente a cada fase e o RI do programa
com os diferentes Membros da APEF;

g) Seriar os candidatos mediante os critérios de seleco, dispostos no Artigo
14°, e proceder a publicacdo da lista proviséria de pontuagdes;

h) Efetuaracolocago dos candidatos e publicar a respetiva lista de colocagées;

i) Solicitar a formalizacio das colocacdes, notificar a decis&o de aprovagso 2
entidade colaboradora e fornecer os dados do estagiario (nome, ano letivo,
Curriculum Vitae, contactos);
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j) Informar os colocados acerca da durag&o, periodo, horério e local de estagio,
bem como outras informagdes adicionais que possam ser Uteis aos
mesmos, apds formalizar as colocagdes com as entidades;

k) Ser ointermediario entre a entidade e o estagiario até ao inicio do estagio;

l) Substituir o estagiario, caso seja necessario, nas condi¢des referidas no
Artigo 9°;

m) Disponibilizar e analisar os documentos referentes ao estagio (Anexos |, Il e

1);

n) Elaborar um inquérito de satisfagdo/ feedback junto dos participantes;
o) Emitir os certificados de estagio;

p) Elaborar um inquérito de satisfacio/ feedback junto das entidades;

q) Elaborar o relatério da atividade.

Artigo 6°
(Competéncias da Entidade)

1.  Compete a Entidade que proporciona o estagio:

a) Comunicar ao DESP as condicées de estagio que oferece, especificando o
numero de vagas que disponibiliza, a sua duragdo e datas dentro do periodo
previsto para estagio, bermn como os contelidos que serdo abordados durante
este;

b) Eleger um Tutor Técnico/Cientifico para cada estagiario ou conjunto de
estagiarios, conforme descrito no Artigo 7°;

c) Acordar o horério de estagio com o estagiério;

d) Manter contacto constante com o DESP;

e) Comunicar ao DESP qualquer irregularidade que surja com o estégio e/ou
estagiario;

f) Responder ao inquérito de satisfacio/ feedback elaborado pelo DESP;

g) Comunicar ao DESP qualquer desisténcia, conforme descrito no Artigo 10°
do presente RI.

Artigo 7°
(Competéncias do Tutor Técnico/ Cientifico)

1. O Tutor Técnico/Cientifico deve:

a) Realizar o acompanhamento técnico e pedagégico do estagiario;

b) Preencher a Ficha de Avaliacso (Anexo |) relativa ao estagidrio que tutelou,
em impresso préprio, que sera fornecida pelo estagiario para esse efeito;

c) Controlar e registar a assiduidade do estagiario, em impresso préprio, que
seréa fornecido pelo estagiério para esse efeito através do preenchimento da
Ficha de Presencas (Anexo Il);

d) Entregar a Ficha de Avaliagdo (Anexo 1) e Ficha de Presencas (Anexo 1),
apds preenchimento, ao estagiario;
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e) Tomar conhecimento das guidelines orientadoras de estégio;
f) Notificar o DESP sempre que surja alguma irregularidade, relativa ao
estagio ou ao estagiario.

Artigo 8°
(Competéncias do Estagiario)

1. Adquirir o Seguro Contra Acidentes Pessoais, providenciado pela APEF, para a
realiza¢&o do estagio;
2. Enviar ao DESP a Ficha de Avaliacdo (Anexo |) e a Ficha de Presencas (Anexo I1);

w

Acordar o horério de estagio com o Tutor Técnico/Cientifico;

4. Assumir aresponsabilidade relativa a riscos, danos patrimoniais, pessoais, materiais
e/ou lucros cessantes que possam ocorrer nas instalacdes da entidade, que
resultem de negligéncia ou dolo, ou de for¢a maior, incluindo, mas sem a tal se
limitar, ato, circunstancia ou acontecimento que resulte de situagdes imprevistas,
cujos efeitos se produzam independentemente da vontade da entidade;

5. Manter a confidencialidade relativa a todos os dados ou informagdes que sejam
disponibilizados ou acedidos no &mbito do estagio;

6. Cumprir as normas e regulamentos relativos ao funcionamento da entidade em
geral;

a) A entidade podera dar por terminado o estagio, em caso de incumprimento,
conforme descrito no Artigo 10°.

7. Comunicar ao DESP qualquer problema que surja no decorrer do estégio.

Artigo 9°
(Desisténcia do Estagiario)

1. Todas as desisténcias que sejam comunicadas ao DESP apés a formalizag&o da
colocagdo conduzirdo a ndo devolug&o da caug&o por parte da APEF.

2. Asvagas que fiquem livres por desisténcia de alunos colocados ser&o, sempre que
possivel, atribuidas a outros candidatos de acordo com os mesmos critérios de
selegdo.

a) Caso o segundo candidato j& tenha sido colocado noutro estagio ou nao
esteja interessado, escolhe-se o candidato classificado imediatamente
abaixo, e assim sucessivamente.

3. Caso o estagiério desista do estagio apés colocagao sera penalizado em quinze (15)
pontos na candidatura seguinte ao Programa APEF em Estéagio.

a) Caso a penalizagio transite para o ano seguinte, o valor da penalizagio
devera ser o estipulado no R| do ano em que ocorreu a desisténcia.
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Artigo 10°
(Desisténcia da Entidade)

1. Caso a entidade pretenda desistir na totalidade do acordo efetuado com o DESP
deverad notifica-lo com antecedéncia minima de vinte (20) dias, por correio
eletrénico ou telefone, e apresentar por escrito os motivos que conduziram a
desisténcia.

2. Se a entidade desistir no decurso do estdgio, deve comunicar de imediato a sua
decisdo ao DESP, por correio eletrénico ou telefone, sendo requerida a apresentacdo
por escrito das raz&es que a levaram a sua desisténcia.

3. Caso a entidade apenas desista do estagio em questao, por motivos relacionados
com o estagiério, e apresente disponibilidade para receber um estagiario substituto
para o mesmo periodo de estégio, cabe ao DESP a selec&o do candidato seguinte, de
forma célere, de acordo com a alinea a) do ponto 2 do Artigo 9° do presente RU.

4. Caso a entidade desista do estagio apés colocacdo do estagiério, este recebera dez
(10) pontos numa futura candidatura ao Programa APEF em Estagio.

Artigo 11°
(Faltas)

1. Por cada dez (10) dias Gteis de estdgio, o estagiario pode faltar, no maximo, uma M
vez, sendo que a falta tem de ser devidamente justificada a entidade.

a) A compensagdo ou ndo da falta ficard acordada entre o estagiario e a
entidade.

2. O controlo da assiduidade do estagiério esté a cargo do Tutor Técnico/ Cientifico, que
deve registar as presencas diarias do estagiario na Ficha de Presencas (Anexo |l)
fornecida pelo DESP.

3. Caso se verifique que o estagiario ndo deu cumprimento do ponto 1 do presente
Artigo, o mesmo perde o direito a devolugdo do cheque-caug&o, bem como a
obtenc&o do Certificado do Estagio.
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Artigo 12°
(Calendarizagzo)
Divulgacdo das vagas/locais de estagio 4 de maio de 2019
) 5 de maio a 10 de maio de 2019 (até as
Candidaturas 23h59)

Seriac@o dos candidatos

11 de maio a 15 de maio de 2019

3 Publicacdo da listaNprovisoria de 16 de maio de 2019
%) colocacdes
m
Revogag&o da pontuagdo 17 de maio e 18 de maio de 2019
Divulgac&o dos resultados 19 de maio de 2019 (até as 23h59)
Formalizag&o das colocacdes 20 de maio a 24 de maio de 2019
Divulgacdo das vagas/locais de estagio 27 de maio de 2019
) 28 de maio a 2 de junho de 2019 (até as
Candidaturas 23h59)
Seriac@o dos candidatos 3 de junho a 6 de junho de 2019
n
3 Publicacdo da llstaNprowsorla de 7 de junho de 2019
% colocacdes
Revogag&o da pontuagdo 8 de junho de 2019

Divulgac&o dos resultados

9 de junho de 2019 (até as 23h59)

Formalizag&o da colocagdo

10 ejunhoal4dejunho de 2019

1.

O mesmo estudante pode ser colocado na primeira e na segunda fase, sendo que
para tal deverd candidatar-se as duas fases, preenchendo o Formulério de

Candidatura.

a) O candidato devera ter em ateng&o a sobreposigao dos periodos de estagio,

sendo penalizado caso tal aconteca.
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Artigo 13°
(Candidaturas)

1. A candidatura ser3 realizada de acordo com os prazos estabelecidos no Artigo 12°
do presente RI.

2. Cada estudante podera candidatar-se a cinco (5) opgdes, no maximo, sendo que a
opgaoum (1) representa a opcdo de maior preferéncia e a opgao cinco (5) ade menor
preferéncia.

3. Todos os interessados em participar no Programa APEF em Estéagio, contemplados
no Artigo 3° do presente RI, deverdo proceder a candidatura através do
preenchimento do Formulério de Candidatura, anexando em formato pdf., numa
pasta zipada, os seguintes documentos:

a) Comprovativo de matricula numa Instituicso de Ensino Superior (IES) de
uma Associacdo/Nucleo de Estudantes Membro da APEF;

b) Curriculum Vitae (limite maximo: 3 péginas);

c) Certificados e/ou comprovativos relevantes;

d) Carta de Motivagso (em portugués ou em inglés e dirigida & Diretora do
Departamento de Estagios e Saidas Profissionais);

e) Comprovativo da média até ao momento da candidatura (printscreen da
média na qual conste a data e a identificagio do aluno).

4. Caso algum dos documentos referidos n&o se encontre presente, a candidatura ndo
sera valida.

5. Apés divulgagado dos resultados e uma vez colocado, o candidato devera proceder a
Formalizagdo da Colocagdo. Para tal, terd que entregar, pessoalmente, na sua
Associacdo/Nucleo de Estudantes Membro da APEF, nos cinco (5) dias uteis
seguintes a divulgac&o dos resultados:

a) Comprovativo do pagamento da caucso, conforme o descrito no ponto 1do
Artigo 19° do presente R;

b) O Termo de Responsabilidade (Anexo 1ll), devidamente assinado,
disponibilizado pelo DESP.

Artigo 14°

(Critérios de Seriacso)

1. A candidatura dos estudantes interessados em realizar um estégio extracurricular,
no 8mbito do Programa APEF em Estéagio, serd avaliada e seriada segundo os
critérios abaixo descritos e tendo em conta os critérios de aceitabilidade que possam
ser requeridos pela entidade:

Pagina 7 de 13



ASSOCIACAO PORTUGUESA DE ESTUDANTES DE FARMACIA

A P E F Secgdo Regional do Norte da Ordem dos Farmacéuticos
Rua Anténio Candido 154, 4200-074 Porto | NIF: 504 990 675 | apef@apef pt | www.apef pt

a) Ano curricular do aluno representado pelas(os) Associa¢des/Nucleos de
Estudantes Membros da APEF, com afericdo a data da candidatura,
mediante apresentagdo de Comprovativo de Matricula.

1° ano MICF ou 1° ano Licenciatura 1ponto
2° ano MICF ou 2° ano Licenciatura 2 pontos
3°ano MICF ou 3° ano Licenciatura 3 pontos
4° ano MICF ou 1° ano Mestrado 4 pontos
5%ano MICF ou 2° ano Mestrado ou Doutoramento 5 pontos

b) Carta de Motivagdo

Redigida em portugués ou inglés
1 pagina A4 (maximo), tamanho 12, Arial Minimo: 0
pontos
Avaliada mediante: motivacdo, empenho, clareza de Maximo: 15
ideias e estrutura pontos
Cartas iguais serdo cotadas com 0 pontos
c) Média
210 e <12 valores 1 ponto
212 e <14 valores 2 pontos
214 e <15 valores 4 pontos
215 valores 5 pontos
d) Participagdo no Programa APEF em Estagio
Desistiu apds colocagdo -15
pontos
Nunca ficou colocado ou nunca participou 5 pontos*
Impedido de participar por imprevistos relacionados com a entidade acolhedora na 10
fase anterior pontos*

(*nao cumulativos)
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[2ha4h[ 2 pontos
Formacao Certificada Especifica [4ha9h[ 4 pontos
Soft.—Skl.lls, Workshop;, Se.mlnarlos,. Con?ressos [Oha17h] 6 pontos
Nacionais ou Internacionais, R.astreios, Féruns do
setor da saude, etc. [17ha 33h[ 8 pontos
+33h 10 pontos
Concursos Fase final 8 pontos
Pharmacy Business Challenge, Concurso de
Aconselhamento ao Doente, Concurso de
Conhecimentos Clinicos, Marketing Challenge, etc. Restantes fases 4 pontos

[2h a 4h[ 1ponto maéx: 10 pontos
Formacsio Certificada N3o Especifica [4ha 9h[ 2 pontos max: 6 pontos
Soft-skills, Wgrkshops, Semlnarllos, . [9ha17h] 4 pontos méx: 12 pontos
Congressos Nacionais ou Internacionais,
Féruns de outros setores, etc. [17ha33h] 6 pontos max: 18 pontos
+33h 8 pontos méax: 24 pontos
[20h a 60hK[ 8 pontos
Cursos de Formacgao
[60h a100K[ 10 pontos
Cursos de Marketing, Gestso, etc.
>100h 12 pontos
Al/A2 |3 pontos
Formagao Linguistica B1/B2 |4 pontos
(qualquer idioma, cumulativo em diferentes idiomas) Cl 6 pontos
Ce 8 pontos

Qualquer curso de linguas com mais de 30 horas

2 pontos por curso
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Cargos de R.epresentacdo Académica 1 mandato: 4 pontos

Apenas s&o contabilizados os mandatos | Dirigente Associativo | 2 mandatos: 8 pontos

completos. Os cargos de Dirigente
Associativo/ Colaborador carecem de
comprovativo (fotocépia da ata de tomada
de posse ou comprovativo emitido pela
Direcdo da estrutura estudantil ou outro

2 3 mandatos: 12 pontos

1 ponto por semestre

Colaborador

2 pontos por ano
documento.) P P

Colaboradores com as estruturas da
IES - projetos de investigac&o 2 pontos por semestre

Colaboracio com as extracurriculares

Instituicées de Ensino

Superior (IES)

Publicacées nacionais e L
) ] ) 8 pontos por publicacgo
internacionais, entre outros

Outras Atividades de indole Académica

2 pontos max: 4 pontos
Tuna, Grupo de Fados, Coro, Comiss&o de Praxe, Comissdes P P

Organizadoras

3 pontos por cada

Minimo de 3 meses
3 meses

Méx: 6 pontos

2 pontos por cada

Voluntariado Minimo de T més N Méx: 4 pontos
més
Pontual (APEF Social, : ¢ d
Campanhas Abem, Banco pon ;h%c())r A% | Max: 3 pontos

Farmacéutico, etc)
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Experiéncia Profissional Méx: 12
3 pontos axt.
(por cada 2 meses) pontos
[40h - 80h[ 6 pontos
Estagios Extracurriculares [80h - 120h] 8 ‘
- pontos
Farmacia Comunitéria, Farmacia Hospitalar,
Industria Farmacéutica, Analises Clinicas, [120h - 240h] 10 pontos
Distribuicdo Farmacéutica, entre outras areas [240h - 320h] 12 bontos
do setor farmacéutico P
+320h 14 pontos

2. Em caso de empate, é dada prioridade ao estudante que, no momento da
candidatura:
a) Apresentar ano curricular superior;
b) Se os estudantes se encontrarem no mesmo ano curricular, o critério de
desempate serd a média superior.

2. Todas as situa¢des anteriormente mencionadas necessitam de comprovativo, sob
pena de ndo serem contabilizadas aquando da anélise da candidatura.

a) Serdio contabilizados os comprovativos a partir do primeiro (1°) ano da
Faculdade, inclusive.

3. Certificados e/ou comprovativos enviados apds a data estabelecida para as
candidaturas, conforme mencionado no Artigo 13° do presente R, ndo serdo
contabilizados.

4. Os candidatos colocados em primeira (1°) fase que se candidatem a segunda (2%
fase do Programa APEF em Estégio ser&o penalizados em vinte (20) pontos.

Artigo 15°
(Método de Seriacso)

1. Os candidatos ser&o seriados de acordo com a sua pontuag&o, seguida da ordem de
preferéncia da vaga, de acordo com o método abaixo descrito:
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a) Atribuigao da pontuagio de acordo com os critérios de selegdo, conforme
descrito no Artigo 14°;

b) Colocagso dos candidatos por ordem decrescente de pontuag&o, consoante
a sua ordem de preferéncia.

Artigo 16°
(Entrevista)

1. Nos casos devidamente assinalados durante a divulgacdo das vagas, o DESP
apenas ficard encarregue de selecionar um determinado nimero de candidatos,
definido pela entidade, para uma entrevista, e a mesma ira avaliar e decidir o(s) que
mais se adequa(m) ao lugar.

a) Nestes casos, o(s) estudante(s) que ndo for(em) escolhido(s) fica(m)
excluido(s) da respetiva fase do Programa APEF em Estagio.

Artigo 17°
(Seguro)

1. Todos os estagios requerem a aquisicdo de um seguro, providenciado pela APEF,
cujas despesas serdo totalmente suportadas pelo estudante, exceto aqueles em que
as préprias entidades o asseguram, e que estardo devidamente assinalados durante
adivulgacdo das vagas.

2. No ato da candidatura seré feita a inscricdo para o seguro e devera ser transferido o
montante associado a este custo para a conta bancéria da APEF.

a) Enviar comprovativo da transferéncia do valor do seguro para desp@apef.pt.

Artigo 18°
(Notificagéo de Decis3o)

1. A decisgo de aprovagdo das candidaturas e a sua comunicag&o aos candidatos
devem ser efetuadas pelo DESP, por correio eletrénico e/ou telefone.

2. O DESP deve informar a entidade acerca do estagidrio que esta ird receber,
fornecendo-lhe os seus dados (nome, IES que frequenta, ano curricular em que se
encontra matriculado, Curriculum Vitae, contacto telefénico e correio eletrénico).

3. O DESP deve transmitir ao estagiario os dados relativos a entidade, nomeadamente,
guem serd o seu Tutor Técnico/ Cientifico, morada e contactos.
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Artigo 19°
(Caucso)

A Formalizagdo da Colocagso implica a entrega fisica do comprovativo de
pagamento da caug&o para a conta da APEF (NIB: 0035 0368 0000 2566 53017),
no valor de vinte e cinco euros (25,00€), a8 Associacgo/Nucleo de Estudantes
Membro da APEF da |IES do participante.
O ndo cumprimento do prazo previsto para este efeito implica a perda da vaga
anteriormente obtida.
A n3o devolucdo da transferéncia da caucéo seré efetuada em caso de:

a) Danificacdio de material ou instalacées do local de estagio;

b) Nao cumprimento das normas de conduta;
c) Desisténcia do aluno apés formalizacio do estagio sem justificago valida;

)

d

O aluno n&o se apresentar ao estagio a que se propés.

Artigo 20°
(Certificaczo)

No final do periodo de estagio, é atribuido a cada estagidrio um Certificado
comprovativo da participagdo no Programa APEF em Estagio, emitido pela Diregao
da APEF (DAPEF).

a) Paraaemissao do Certificado & necessério a entrega de:

i. Ficha de Avaliacgo (Anexo I);

i.  Fichade Presencas (Anexo Il);

ii.  Preenchimento do Inquérito de Satisfagao.
O Certificado sé sera emitido caso a avalia¢&o seja considerada positiva por parte da
entidade e caso o estagidrio cumpra as condi¢cdes de assiduidade, como exposto no
artigo 11° do presente RI.
Os documentos solicitados devem ser entregues até um (1) més apés a concluszo
do estégio.

a) Todo e qualquer estudante que ndo cumpra os prazos definidos, sem uma
justificacdo valida, serd automaticamente excluido do processo de
certificac3o.

b) A validade da justificagdo sera sempre deliberada pela DAPEF.

Artigo 21°
(Casos Omissos)

Quaisquer situagdes que n&o se encontrem contempladas no presente documento
serdo analisadas pela DAPEF, a qual caberd a responsabilidade de qualquer

deliberacso.
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