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Documento “Pés-Grad: Rl: Manual de Redagdo”
Processo SEl “Pos-Graduagdo: Regimento Interno de PPG”

1. arquivos

a) Acessar a pagina da ProPG, dedicada a informacgdes sobre Regimento Interno de PPG —
disponivel em https://www.propg.ufscar.br/pt-br/media/regimento-interno-de-
programa-de-pos-graduacao

b) Realizar o download destas orientagdes, clicando em “Pds-Grad: Rl: Manual de Redagao”;

c) Realizar o download de uma pasta compactada, clicando em “Pds-Grad: Rl: Minuta de
Regimento Interno”

d) Abrir o arquivo compactado e extrair a pasta, para um local adequado para o
desenvolvimento das préximas etapas.
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Em linhas gerais, os PPGs deverdo preencher um dos arquivos “Dados” (conforme orientagdes da
etapa 2 deste documento); em seguida, realizar conexdo de mala direta com um dos arquivos
“Minuta Regimento Interno PPGs” (conforme orientagdes da etapa 3 deste documento) para gerar
um novo arquivo de texto, o qual nomearao de “Esbog¢o para a Minuta de Resolugdo CPG”, sendo
esse o0 arquivo que servira como base para que cada CPG trabalhe e defina a reda¢do dos Regimento
Interno de seu respectivo PPG.

Embora tenhamos deixado disponivel a possibilidade de uso de Microsoft Excel e Microsoft Word,
RECOMENDAMOS que os PPGs optem, quando possivel, pela utilizacdo de LibreOffice Calc, na
etapa 2, e LibreOffice Writer, na etapa 3, pois isso facilitard a parte de final do uso das ferramentas
e sua conexao com o Sistema Eletronico de Informagdes.

2. Preencher o arquivo

a) O PPG deve abrir o arquivo “Dados” (Figura 2), utilizando LibreOffice Calc (arquivo “Dados”
do tipo Planilha OpenDocument) ou Microsoft Excel (arquivo “Dados” do tipo Microsoft
Excel Worksheet)

b) preencher a planilha “Parametros do PPG”, observando as normas competentes e as
orientacdes que constam na propria planilha. Na planilha deverdo ser informados os
parametros do PPG decididos pela CPG.

c) Apods o preenchimento completo da planilha, tendo sido salvas essas alteragdes, o PPG
devera seguir as orientacdes do item 3.

d) Caso o PPG faga o preenchimento do arquivo “Dados” no tipo Planilha OpenDocument
(Figura 2), no item 3, deverad utilizar a opg¢do 3.1, ou seja, utilizar LibreOffice Writer para a
configuracdo da mala direta. Se utilizar Microsoft Word, ndo conseguira realizar a conexao
com a base de dados em OpenDocument.

e) Nocasode o PPG realizar o preenchimento utilizando LibreOffice Calc (arquivo “Dados” do
tipo Planilha OpenDocument - Figura 2), alertamos para que tomem cuidado ao apagar o
conteddo que venha a inserir nas células, durante a edi¢cdo, para que ndo apaguem,
também, comentarios/anotacbes que foram disponibilizados para orientagdo. Para evitar
isso, o ideal é que o usuario dé dois cliques sobre a célula cujo conteldo pretende apagar,
para apagar apenas o texto, utilizando o cursor.

3. Configurando a utilizagao de

O PPG ird gerar um arquivo de texto, importando, por meio de mala direta, as informagdes
preenchidas no arquivo “Dados” (Item 2). Esse arquivo de texto servirda como um esbo¢o, no qual a
CPG do PPG ira desenvolver a redagao completa do Regimento Interno do PPG.

a) Caso o PPG va realizar a redacdo por meio de LibreOffice Writer, serd utilizado o arquivo
“Minuta Regimento Interno PPGs - odt” (Figura 2), seguindo as orientacGes do item 3.1;

b) Caso o PPG va realizar a redagao por meio de Microsoft Word, sera utilizado o arquivo
“Minuta Regimento Interno PPGs - docx” (Figura 2), seguindo as orientagdes do item 3.2;

Para que as ferramentas de preenchimento funcionem, é preciso que o PPG estabelega algumas
configuragdes, devendo seguir as orientagdes que seguem no item 3.1 (LibreOffice Writer) ou 3.2
(Microsoft Word).

’

3.1. Em arquivo de texto ‘



a. Abrir o arquivo de texto “Minuta Regimento Interno PPGs - odt” (Figura 2) utilizando Libre

Office Writer (Figura 3);
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b. Estabelecer manualmente a conexdao do documento com a base de dados, na guia
“Arquivo”, seguindo os passos descritos nas imagens a seguir (Figura 4.1 a 4.7):
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Passos
igem de dados [exemplo: host=$host:$port dbname=$
1.Selecionar o banco de
dados.

3. Salvar e prosseguir
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Assistente de bancos de dados X

Configurar uma conexao com planilhas

Clique em 'Procurar...” para selecionar uma planilha do LibreOffice ou
uma pasta de trabalho do Microsoft Excel.
O LibreOffice abrira esse arquivo em modo somente leitura.
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c. Gerar o esbo¢o com o preenchimento automatico dos campos, na guia “ferramentas”

seguindo os passos descritos nas imagens a seguir (Figura 5.1 a 5.6):
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d. Salvar o arquivo gerado, que serd o documento base para finalizar a elaboragao (junto a
CPG etc) do texto do Regimento Interno do PPG.

e. Sempre que for fechar/salvar o arquivo “Minuta Regimento Interno PPGs - odt”, salvar em
formato “Word” ou ndo salvar alteragGes nesse documento, para manter a funcionalidade
dos campos de mala direta.

’

3.2. Em arquivo de texto *

a. Abrir o arquivo de texto “Minuta Regimento Interno PPGs - docx” (Figura 2) utilizando
Microsoft Word,



b. Estabelecer manualmente a conexdo do documento com a base de dados, na guia “mailing”

ou “correspondéncia”, seguindo os passos descritos nas imagens a seguir (Figura 6.1 a 6.4):
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¢. Gerar o documento com o preenchimento automatico dos campos, na guia “mailing” ou
“correspondéncia”, seguindo os passos descritos nas imagens a seguir (Figura 7.1 a 7.3):
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d. Salvar o arquivo gerado, na pasta de que trata a Figura 2, com o nome “Esbogo para a
Minuta de Resolugdo CPG”.

4. Elaboragao do texto do



Os procedimentos explicitados até aqui, auxiliam o PPG a preencher automaticamente
alguns campos ao longo de um arquivo que servird de esboco para a elaboracdo do texto do
Regimento Interno pela CPG do PPG.

a) acessar a pasta de que trata a Figura 2.

b) abrir o arquivo de texto “Esboco para a Minuta de Resolugdo CPG”, criado pelo PPG a partir
dos passos descritos nas etapas anteriores.

c) a CPG deve observar os comentarios e orientagdes que existem em cada dispositivo ao
longo do arquivo “Esbogo para a Minuta de Resolu¢do CPG”, para ir definindo a redacao do
Regimento Interno, até esgotar o documento, conforme orientacdes abaixo.

e ha dispositivos para os quais ha mais de uma opc¢do de redacado, que dependem de
escolhas feitas por cada CPG ou das caracteristicas de cada PPG (se académico ou
profissional; se oferta mestrado e doutorado ou sé mestrado; se é interinstitucional
ou em rede etc). Esses dispositivos estdo realcados em amarelo, e o PPG deve
manter apenas o texto da opc¢ao escolhida ou compativel com suas caracteristicas
(ver exemplos abaixo).

— Esta resolugdo estabelece o Regimento Interno do Programa de Pds-graduagdo em nome do PPG
sigla do PPG), da Universidade Federal de S3o Carlos (UFSCar) — Centro (sigla do Centro), campus de Campus) Author
PP ot ¢ a ¢ ‘ot institucional, util
— cuja finalidade principal consiste em ofertar curso(s) de cursos ofertados académico ou profissional (s), Casa se trate de PPG interinstitucional, utilizar esta
. o A . ) opgéo de redagdo para o caput do Art. 19,
dentro da drea de conhecimento na qual se habilita junto a Capes — Coordenagdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior.

Esta resolucdo estabelece o Regimento Interno do Programa de Pds-graduagdo em nome do PPG
s

igla do PPG ), da Universidade Federal de Sdo Carlos (UFSCar) — Centro (sigla do Centro), campus de Campus)
—eda nome da instituigdo parceira (ou conveniada), cuja finalidade principal consiste em ofertar curso(s) de
cursos ofertados académico ou profissional (s), dentro da drea de conhecimento na qual se habilita junto a
Capes — Coordenagdo de Aperfeigcoamento de Pessoal de Nivel Superior.

Author

Caso o PPG opte por incluir representante técnico

administrative na CPG, utilizar esta opgdo de redagioj
ara o caput do Art. 42

A CPG sera composta por representantes do Corpo Docente e do Corpo Discente do sigla do PPG.

A CPG sera composta por representantes do Corpo Docente e do Corpo Discente do sigla do PPG e
por representante(s) do quadro técnico-administrativo.

® ha necessidades de adequacgdo, visando a concordancia verbal ou nominal do texto,
gue também estdo realcadas em amarelo (ver exemplo abaixo).

Art. 42 - A CPG sera composta por representantes do Corpo Docente e do Corpo Discente do sigla do PPG. H Author
Caso o PPG opte por incluir representante técnico
Art. 42 - A CPG serd composta por representantes do Corpo Docente e do Corpo Discente do sigla do PPG e administrativo na CPG, utilizar esta opgdo de redagdo

porfrepresentante(s)jdo quadro técnico-administrativo. para o caput do Art. 42

e Ha também dispositivos e trechos nos quais cabe a livre redacdo de cada PPG. Tais
trechos encontram-se com o texto de suas orientacdes na cor vermelha (ver
exemplo abaixo).

§ 52 - Em caso de impedimento temporario do coordenador, o vice-coordenador devera assumir a

coordenadoria do Programa e, em caso de vacancia ou impedimento do coordenador e do vice-coordenador,

durante a vigéncia do mandato, [descrever regras e procedimentos em caso de vacdncia ou impedimento de

ambos — coordenador e vice-coordenador — durante o mandato. E possivel utilizar incisos e alineas para
organizar as disposicdes deste §].

e Ha referéncia cruzadas, realcadas em azul, cuja adequacdo deve ser realizada, de
acordo com as alteragdes realizadas no texto como um todo (ver exemplo abaixo).



Art. 26 — Conforme estabelecido por este Regimento e pelo Regimento Geral dos Programas de Pds-

Author
Se PPG n3o exigir qualificacdo, retirar Il e adequar

Graduag3o da UFSCar, o cumprimento dos componentes curriculares de que tratam oslinciso |, Il & |1l do Art. Author
19 constitui um dos requisitos para que o estudante esteja apto a iniciar a realizagdo do componente Se PPG ndo exigir qualificagdo, & inciso Il

curricular de que trata o inciso v/ do Art. 19, cuja realizagdo é exigida para o agendamento Defesa ou | Author

avaliagio? de Tipo de trabalho — mestrado de que trata o inciso V/do Art. 19, cujo cumprimento, juntamente
com o cumprimento do ineiso Vido Art. 19, sdo requisitos para a obtengdo de titulo de mestrado em titule
conferido pelo PPG no mestrado.

Se PPG nio exigir qualificagdo,  inciso IV

Author
Se PPG ndo exigir qualificacdo, € incise VI

Paragrafo tnico - tendo sido homologado o resultado da defesa pela CPG do sigla do PPG e verificado o

cumprimento de todas as condigbes para a obteng3o do titulo de pés-graduagdo, a Coordenagdo do Programa

de Pés-Graduagdo, para dar inicio 4 emissdo do respectivo diploma, encaminhara a ProPG a documentagdo

necessaria, seguindo orientagdes definidas pela ProPG.

d)

e Ha comentarios ao longo do texto, que buscam auxiliar o PPG com orientagdes (ver
exemplos anteriores).

Os comentdrios e marca¢Oes descritas no item ‘c’ anterior, visam indicar as CPG os
dispositivos e trechos, nos quais a minuta para reda¢do de Regimento Interno de PPG exige
ou admite alteragdes por parte da CPG, que deverao ser feitas, em alguns casos, de acordo
com caracteristicas do PPG, em outros, de acordo com decisdo discriciondria da CPG. A
medida que a CPG for estabelecendo definitivamente a redacdo para cada um dos
dispositivos, recomenda-se ir retirando os comentarios e marcacdes que ja tiverem sido
observados/resolvidos, padronizando a cor e formatac3o, até que todo o texto tenha sido
trabalhado.

Caso a CPG decida alterar trechos e dispositivos, que ndo sejam aqueles em que a minuta
para redacdo de Regimento Interno de PPG exige ou admite alteragGes por parte da CPG,
o PPG precisara evidenciar no texto a alteracdo realizada, realcando na cor vermelha os
trechos incluidos e deixando tachados e com cor vermelha os trechos que pretenda excluir,
uma vez que esses pontos discrepantes ou divergentes deverdo ser encaminhados para
Parecer Juridico, e precisardo receber destaque, conforme orientado na base de
conhecimentos do tipo de processo “Pds-Graduacdo: Regimento Interno de PPG”.

Exemplo de observancia do

texto estabelecido na

SECAO VI
DA ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DA TESE.

Minuta Referencial

Art. 36 Para cumprimento do componente curricular de que trata o inciso VI do Art. 27, o estudante regular
do curso de doutorado em doutor(a) em xxxx devera entregar a versdo definitiva da Tese, observando os
prazos definidos e demais determinagdes do Regimento Geral dos Programas de Pds-Graduag3o.

Exemplo de realce, caso
se pretenda modificar p SECAO VI

texto estabelecido na

DA ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DA TESE.

Minuta Referencial

f)

Art. 36 Para cumprimento do componente curricular de que trata o inciso VI do Art. 27, o estudante regular
do curso de doutorado em doutor(a) em xxxx devera entregar a versde—definitiva texto final da Tese,
observando os prazos definidos e demais determinagdes do Regimento Geral dos Programas de Pos-
Graduagdo)|

Paragrafo Unico. Sem prejuizo dos demais procedimentos estabelecidos, o estudante regular devera entregar
o texto final de que trata o caput, em formato impresso e encadernado em trés vias, assinados com
reconhecimento de firma.

Apds finalizar a elaboracdo de todo o texto, o PPG deve verificar de maneira global a
concordancia e a adequagdo gramatical do texto, a adequacdo da numeracdo dos
dispositivos, a adequacdo das referéncias cruzadas etc.



5. SEl - Pos-Graduagao: Regimento Interno de PPG

Pés-Grad: RI: Minuta de Regimento Interno: Finalizada definitivamente a redacdo do
Regimento Interno do PPG, junto ao arquivo “Esboco para a Minuta de Resolugdo

CPG”, o PPG deverd incluir no processo SEl os arquivos trabalhados, observando o
seguinte:

a) SO poderdo ser incluidos no processo SEl arquivos de software livre (por
orientacdes da Secretaria de Informatica), por isso, caso o PPG tenha utilizado
LibreOffice Calc na etapa 2, e LibreOffice Writer na etapa 3 (de modo que o arquivo
“Esboco para a Minuta de Resolugdo CPG” esteja em formato Texto
OpenDocument), bastara copiar os arquivos “Dados” e “Esboc¢o para a Minuta de
Resolugdo CPG” para uma pasta em separado e compactar a mesma (Figura 81 e

= | Pos-Grad - Rl - Minuta de Regimento Interno - [m] x
- nicio  Compartilhar Exibir (7]
U A | L Moverparar 3 Excluir - N v [z Il Ssteciorer e
W f1- Limpar selegso
Ce Col v =1 Novs P iedade:
| Copiar para T Renomear n:st: EEEE [
Area de Transferéncia QOrganizar Novo Abrir Selecionar
» » Pés-Grad - RI - Minuta de Regimento Interno > v U Pesquisar
~ [ nNome ipo Data de modificag
* f
- | Minuta de Regimento Intemo | Pasta de anquive 13/05/202
3 (&) Dados B L
) [+ Dados Abrir
5 O Dados Novo
= | Esbogo para a Minuta de Resolugao CPG Imprimmir
L [+] 5] Esbogo para a Minuta de Resolugao CPG 7-Zip >
[ Minuta Regimento Interno PPGs - doox cumento Micre CRC SHA >
£} Minuta Regimento Interno PPGs - odt Yocumento Micre vord 1 [l verificar com o Microsoft Defender...
[%) Pés-Grad RI Manual de Redagio Yocumento do A 118 Compartilhar
Conceder acesso a >
WE Enviar para >
Wy < Recodar
9itens 2 itens selecionados 73,7 KB I Copiar
. . TV T
Copiar arquivos para uma nova pasta "Minuta de Criar atatho
. "
Regimento Interno Excluit
Renomear
Propriedades

Figura 8.1



| & + | P6s-Grad - RI - Minuta de Regimento Interno — O X

- Inicio Compartilhar Exibir i 0

* u *» 4 Mover para ~ K Excluir - %v @ n BHSE"ECIUHEFTUC‘D
W

- 10 Limpar selecio
Fixar no Copiar  Colar (2] Copiar para ~ Eﬁ Renomear Nova Propriedades
Acesso rapido [ pasta = @

DD Inverter selecio

Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar

. - T e T, . . - el Pesquisar Pos-Grad - Rl -...
Clicar com o bot3o direito na pasta

~ [ Nome Abrir Data de modificag
a* /
- inuta Abrir em nova janela ﬁs 03/05/2022 15:24
3 || Dados Fixar no Acesso rapido § OpenDocument 28/03/2022 14:37
~ Dados E™ Abrir na Visualizagdo do Terminal locument 05/04/2022 11:53
4 @7 Dados 7-Zip > [Worksheet 28/03/2022 12:12
= % Esbocc CRC SHA > trosoft Word 13/04/2022 17:53
< @ Eshocc EaVerificar com o Microsoft Defender... ument 19/04/2022 13:30
% Minuta trosoft Word 13/04/2022 11:49
Conceder acesso a >
@ Minuta . ) frosoft Word 13/04/2022 10:27
Restaurar verses anteriores
P6s-Gr . - Adobe Acrobat 14/04/2022 15:57
Incluir na biblioteca >
Fixar em Iniciar
W I Enviar para I > I Area de trabalho (criar atalho)
Wy < Recortar ‘I Destinatario de email
9 itens 1 item seleciona Copiar =i Destinatario do fax
=i Destinatario do fax
Criar atalho . .
Dispositivo Bluetooth
Excluir @
E_Doa £
Renomear g
{ Pasta compactada
Propriedades I'

Figura 8.2

b) Caso o PPG tenha salvo/trabalhado no arquivo “Esbogo para a Minuta de Resolucdo
CPG” utilizando Microsoft Word, deverad clicar em “salvar como” e fazer uma cépia
desse arquivo em formato Texto OpenDocument, conforme demonstrado na Figura
9. Em seguida, podera prosseguir com as orientacdes do Item ‘a’ anterior.

.

1T “ Regimento Interno de PPG v O ' Search Regimento Interno de.

Organize ~ New folder Ez - (7]

B Desktop A Name Date modified
{| Documents

¥ Downloads Mo items match your search,

&=/ Pictures

D Music

1 3D Objects.

B videos

2 Windows-5SD (C:)

.. v < >

File name: | Esbogo para a Minuta de Resolugao CPG v

Save as type: |Word 2003 XML Document >
Word Document

Word Macro-Enabled Document

‘Word 97-2003 Document

Word Template

Word Macro-Enabled Template

Word 97-2003 Template

PDF

XPS Document

A Hide Folders Single File Web Page
Web Page

Web Page, Filtered
Rich Text Format
Plain Text

Word XML Document

Authors:

Figura 9

c) Caso o PPG tenha salvo/trabalhado no arquivo “Dados” utilizando Microsoft Excel,
devera salvar uma cépia desse arquivo em formato Texto OpenDocument.
Primeiramente, precisard desproteger a planilha conforme demonstrado na Figura



10.1. Em seguida, clicar em salvar como e selecionar “Planilha OpenDocument” (ver
Figura 10.2). Em seguida, podera prosseguir com as orientacdes do Item ‘@’

anterior.

- Dados - Excel
Insert Pagelayout Formulas Data Review View Q) Tell me. tto do..
-y
s Cut
{K . Calibri -2
Copy -
Paste ‘: 2 Iu M - = t r Ins¢
- ¥ Format Painter . L t E
Clipboard ] Font Alignment Number Styles
B34 ¥ fe
A B c D E F
Dados Campo para preenchimento dos dados

*Editar apenas esta coluna (exceto as células B13, B14, B1S e B16]

19 |Prazo para Defesa/Avaliacio - Mestrado |

20 [Prazo para Entrega da vers3o original - Mestrado
21 [Prazo para Integralizacio de créditos - Mestrado
22 [Prazo para Proficiéncia - Mestrado

23 [Prazo para Exame de Qualficagéo - Mestrado. xim de dias de prazo que pode ser
24 | Créditos minimos exigidos em disciplinas - Doutorado * Soma de créditos em disciplinas &

25 Créditos atribuidos & defesa/avallagao - Doutorado =

26 Prazo para Defesa/Avaliaio - Doutorad
27 [Prazo para Entrega da versao orginal - Doutorado - 30

dec “Maximo de dias de prazo que pode serdado:f -1

: H Douti = [
(1. Clicar s 7 pelete
lunod

fcom o Jesd  Rename
Ebotéo
direito na
Eaba de cada
[planilha do 2=

41 |1giomas) Proficiencia - Poutol

4

e dias de prazo que pode ser
xima de diss de prazo que poda ser
e dias de prazo que pode ser

z(z|z|z
A

Insert...

el

passwor: Ufsprocarpg
nrega versao original

E;
Cancel r | s _povoreds

Move or Copy

u
2
E

NERRRRES

cPG
T View Code

0 0

N Select All Sheets - —
Parametros __ .~ _ —ceemeemmyet PATametros | Base @ 4

Ready %3

Figura 10.1

XE Excel Workbook

Excel Macro-Enabled Workbook
T Excel Binary Workbook

Excel 97-2003 Workbook

XML Data

Single File Web Page

[ Desktop Web Page

Excel Template

Excel Macro-Enabled Template
¥ Downloads |Excel 97-2003 Template

Text (Tab delimited)

Unicode Text

D Music XML Spreadsheet 2003
Microsoft Excel 5.0/95 Workbook
CSV (Comma delimited)

B videos Formatted Text (Space delimited)

Organize ~ Ney

@ Documents

&= Pictures

3D Objects

g Wil‘IdOWS’SSETSXt (Macintosh)
Text (MS-DOS)
& CSV (Macintosh)

€SV (MS-DOS)
DIF (Data Interchange Format)
Save as type: |SYLK (Symbolic Link)

Excel Add-in

Excel 97-2003 Add-in

PDF

XPS Document

Strict Open XML Spreadsheet

OpenDocument Spreadsheet
~ Hide Folders Tools Cancel

File name:

Authors:

Figura 10.2

d) A pasta compactada de que trata o item ‘a’ anterior deverd ser adicionada ao
processo SElI “Pés-Graduagdo: Regimento Interno de PPG”, correspondendo ao
documento “Pés-Grad: RI: Minuta de Regimento Interno” de que trata a base de
conhecimento.

Minuta de Resolugdo:

A CPG devera transcrever o texto definitivo redigido no arquivo “Esbogo para a Minuta de
Resolugdo CPG”, em um documento SEIl do tipo “Minuta de Resolu¢do”, no processo SEl
“Pbés-Graduacdo: Regimento Interno de PPG”, conforme orientagbes da base de
conhecimento do mesmo. O ideal é que a CPG possa copiar o texto do esboco e colar no



documento do tipo “Minuta de Resolugdo”, e ir adequando a formata¢do do documento
SEl, de acordo com o esboc¢o, sobretudo quando ocorrer o caso tratado no passo ‘e’ do
item 4. Esse documento devera ser assinado pelo(a) presidente da respectiva CPG.

6. Préximos passos: Para os proximos passos, deverdo ser observadas as orientagdes da base de
conhecimento do Processo SEl “Pds-Graduagdo: Regimento Interno de PPG”.



