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REGULAMENTO DIDATICO-PEDAGOGICO -
RDP

(verséo aprovada no CEPE em 06 de novembro de 2014)

TiTULO Il - DOS CURSOS DE FORMAGAO INICIAL E
CONTINUADA - FIC OU QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

CAPITULO IV — DA MATRICULA

“Art. 25. Os cursos FIC terdo regime de matricula seriada, no qual um conjunto de
componentes curriculares é cumprido simultaneamente, conforme matriz curricular.
Paragrafo unico. Aos cursos FIC ndo se aplicam a pendéncia, o trancamento ou a
rematricula no caso de reprovag¢ao ou abandono exceto os Cursos PROEJA-FIC.”

TiTULO Il - DOS CURSOS TECNICOS DE NIiVEL MEDIO

CAPITULO V - DA MATRICULA

“Art. 68. No regime de matricula seriada o aluno reprovado até dois componentes
curriculares podera ser matriculado no periodo seguinte desde que cumpra
concomitantemente os componentes curriculares em regime de pendéncia.
§ 1° O aluno pendente sera matriculado automaticamente nas pendéncias e,
quando possivel, na série sequinte.
§ 2° Havendo impedimento, o aluno sera matriculado apenas nos
componentes curriculares em pendéncia.”

CAPITULO XII - DA VALIDAGAO DE COMPONENTES
CURRICULARES

“Art. 93. Realizadas as analises do requerimento de validacdo e validados os
componentes curriculares, restando até 2 (dois) componentes curriculares a serem
cumpridos, a critério da Coordenadoria de Curso, o aluno sera promovido a periodo
letivo sequinte, cursando os componentes faltantes em regime de pendéncia.”



FLUXO DE CRIAGCAO DE UMA TURMA

A criacdo de uma turma é um processo de simples execugdo, mas de complexo
planejamento. A maior parte das falhas encontradas nas turmas é relativa ao planejamento
e documentagdo e ndo a execugao propriamente dita. Operar o SIGAA é simples, introduzir
dados corretos é que se constitui uma dificuldade que sé pode ser superada com a agao
inteligente dos atores envolvidos no processo.

Sao trés os atores principais deste processo:

1) REGISTRO ACADEMICO: propdem acgdes comuns a todos os cursos comuns, a
distribui¢cdo do espaco fisico, a verificacao

2) COORDENAGAO DE CURSO: determina que turmas devem ser ofertadas bem
como o tamanho das turmas. Seu papel é essencial pois dele depende o sucesso
das solicitagbes de matriculas dos alunos;

3) CHEFIA DE DEPARTAMENTO: legalmente, as disciplinas bem como suas turmas
sdo de responsabilidade do departamento. Somente o departamento pode
determinar se uma turma sera ou nao ofertada, apesar da solicitacdo da
coordenagao;

A Chefia de Departamento, em nossa instituicdo, € muitas vezes assumida pelo Chefe
DEPE.

Avalia
Turnmas
Criadas

Solicita Realiza
Turmas - adequacdes

Realiza vu Apruva vu
solicita desaprova

adequacdes solicilacdes

PAPEL DOS DISCENTES DO CURSO

Uma Turma de Ensino Individual caracteriza-se pelo repasse do conteudo programatico
integral do componente curricular de forma individualizada ao estudante, a partir de um
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plano de trabalho voltado especificamente para integralizar o componente curricular sem
necessariamente estabelecer uma carga horaria semanal fixa.

No IFSC, especificamente, sera tratada a dependéncia (pendéncia) em uma componente
curricular como uma Turma de Ensino Individual.

Cadastrar Solicitagdo de Turma de Ensino Individual (Via Portal

Discente)

O fluxo das turmas de ensino individual inicia-se com a solicitacdo, pelos discentes, em
periodo estabelecido no calendario académico e possuem as seguintes caracteristicas:

1) Turmas de Ensino individual ndo possuem horario, portanto, ficara a critério
do docente, com ciéncia dos discentes, o registro das aulas e frequéncias.

2) O ensino individual destina-se aos estudantes dos 2 (dois) ultimos periodos
de integralizacdo de um curso, permitindo que ele curse individualmente até
2 (dois) componentes curriculares por periodo letivo.

3) As turmas de ensino individual tém capacidade para, ho maximo, 4 discentes.

4) O componente curricular devera ser obrigatdrio ou equivalente a obrigatério
Nno Curso.

5) Nao pode haver solicitacdo de turma regular e ensino individual para o
mesmo componente curricular, no mesmo semestre/ano.

6) Nao ¢é permitido solicitar subunidades de bloco ou atividades
complementares.

PAPEL DAS COORDENAGOES DE CURSO

Os coordenadores de curso, dentre as suas diversas atribuicbes administrativas, possui um
importantissimo papel no processo de criagéo de turmas. E das coordenagées que emana
tanto a lista de turmas a serem criadas como os quantitativos de vagas e hordrios que
serdo disponibilizados.

Para realizar a solicitagdo a coordenacgéo deve partir do pressuposto:
1) Estudo da necessidade do curso;

Estudo da Necessidade

A demanda de vagas do curso nada mais € do que uma exposicdo quantificada das
necessidades de vagas em turmas de modo a permitir que cada aluno possa continuar a
trilhar o curso. Um dos desafios dos IFES é a manutengao dos alunos, diminuindo a evaséao
e melhorando a relagao ingressante/concluinte.



No ensino técnico dos IFES, uma das necessidades para se manter alunos no curso sem
ampliar seu tempo no Instituto é através do oferecimento de turmas de dependéncia (vamos
utilizar aqui as Turmas de Ensino Individual para isso!). Favorece aqueles que, por algum
motivo, reprovaram em disciplinas do semestre anterior e desejam regularizar-se e nao
ampliar seu tempo no Instituto Federal.

O estudo da demanda essencialmente depende da sensibilidade do coordenador em
observar seus alunos e determinar que disciplinas eles irdo cursar no préximo semestre em
regime de dependéncia. Mas além da sensibilidade, o SIGAA dispde de relatérios que
podem apoiar este processo. Estes relatérios listam os discentes de seu curso, os detalhes
de seu curso e permitirdo melhorar o processo decisorio.

Estas ferramentas estédo disponiveis aos coordenadores no Portal do Coordenador
de Curso, especialmente nos menus Turmas, Relatorios e Consultas.
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O menu Consultas é o mais importante num momento inicial. As opg¢des mais
importantes neste momento sao:

a) Consultas » Estruturas Curriculares: neste relatorio vocé podera ver
todas as estruturas curriculares (ativa e inativas) do seu e dos demais cursos.
Obviamente, para efeito de solicitagdo de turmas o interessante é observar os
componentes de seu curso. A informagcdo mais importante deste relatério sdo os
cédigos dos componentes curriculares, pois eles sdo essenciais para a solicitagdo
das turmas.

b) Relatorios » Discentes » Alunos Ativos no Curso: Mostra todos
os alunos ativos (aptos a realizarem matricula) no curso, organizados por ano de
ingresso (0s primeiros alunos s&o os mais antigos no curso);

c) Relatorios » Discentes » Alunos Pendentes de Componentes
Curriculares: Mostra todos os alunos do curso que ainda nio foram dados
como aprovados em componentes especificos do curso;

d) Relatdorios -» Discentes » Lista de Insucessos: Mostra, por
disciplina ofertada ao curso, todos os casos de insucesso, isto &, reprovagdes ou
trancamentos. Obter os dados do semestre anterior permite supor os quantitativos
futuros;



e) Relatorios » Turmas e Componentes Curriculares -~
Disciplinas Com Mais Reprovagdes. Mostra, por disciplina ofertada ao
curso, todos os casos de reprovacdo em um semestre especifico;

Cadastrar Solicitagao de Turma de Ensino Individual

O coordenador de curso ira analisar as solicitacoes dos discentes e, caso ache plausivel,
encaminhara para o chefe do departamento, que optara por criar ou ndo a turma. A analise
das solicitagbes é feita, pelo Coordenador de Curso, através do caminho Portal do
Coordenador » Turmas » Visualizar Solicita¢cées de Abertura de
Turmas Enviadas.
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Caro Coordenador, este férum € destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
curse e a coordenacgdo tem acesso a ele.

Cadastrar nove tdpico para este forum
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0 16/03/2018 @
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Portal do Coordenador
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Baseado na avaliagdo e leitura do corpo discente, o coordenador solicita ao departamento
que aprove em suas instancias administrativas e confirme-as no SIGAA.
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O cadastro de uma solicitagcdo é feito no menu Turmas » Solicitar Abertura de
Turmas de Ensino Individual -+ Solicitar Turma de Ensino
Individual, e é executada em quatro passos, representados por 4 telas no SIGAA:

I. a escolha do componente curricular da turma, seguindo os cédigos ja obtidos no
relatério de estrutura curricular (vide Estudo de Demanda; menu Consultas -»
Estruturas Curriculares),

IIl. o pedido de reserva de vagas, consideradas as demandas estudadas;

Ill.  Conformados que todos os dados estdo corretos, clique em “Cadastrar
Solicitagao de Turma”,

Todas as solicitagbes podem ser visualizadas no menu Turmas - Visualizar
Solicitacées de Aberturas de Turmas Enviadas. Até que as Chefias as
aprovem, é possivel altera-las. As Chefias podem também solicitar alteracdes que devem
ser realizadas pela Coordenagdo ou mesmo negar o atendimento a solicitagdo. Assim é
importante observar as solicitagdes durante todo o periodo de solicitagao ou até que todas
as suas solicitagdes estejam aprovadas.

Criar Turma de Ensino Individual Sem Solicitagao

O Coordenador de Curso também pode criar uma turma sem necessariamente fazer uma
solicitagcdo ou analisar solicitagbes de alunos e solicitar a Chefia. Para isso, o calendario
académico deve prever um periodo para tal operacao.



Para isso, o Coordenador deve acessar Portal do Coordenador - Turmas -

Criar Turma Sem Solicitacéao.

S e [Deslogar) Atterar vinculo

Semestrs atual: 2018.1 [ Médulos

\gp Matriculas u'%ntividades &‘Aluno 7 Turmas

= Solicitar Abertura de Turmas Regulares
s = et 7. Solicitar Abertura de Turmas de Férias

N&o ha noticias cadastradas. i i i

= Solicitar Abertura de Turmas de Ensino Individual

|24 Visualizar Solicitacdes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma

Marricuias Own-Line Penoentes oz Orientacd
Né&o hé matriculss pendentes

Criar Turma Sem Solicitagdo

Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagdes de Turmas
Canceramentos Penoentes oe Ormentacio

NEo h3 cancelamentos pendentes Cadastrar Programa de Compenente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Atemommento ac Aluno

NSo h& perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | wer todas as perguntas ndo respondidas (0)

FORUM DO CURSQ DE

Caro Coordenador, este férum € destinade para discussdies relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
curse e a coordenacdo tem acesso a ele.

Cadastrar novo topico para este forum

Titulo

Autor Respostas Data
- 0 16/03/2018 @
. . 0 08/03/2018 @

Portal do Coordenador

iretoria de Tecnal

| Tempo de Sess3o: 00:37 SAIR

| Relatérios JQ Consultas EdEsta’gio =7 pdgina WEB f'\,:Dutros

g Alterar senha @) Ajuda
Portal da
Coordenacdo de Curso
L - - - -
- - "

[--= MUDAR DE CURSO <--

CaLENDARIO 2018.1

Solicitacdo de turmas

15/02/2018 a
Solicitaciies on-line de matricula
26/01/2018 a 20/02/2018

Analise das solicitagies de matricula
a
Ultimo dia para trancamento
até
Re-Matricula

Memorandos

EIBN nicas

IFSC | appsarve

Uma dica: na criagao, informar como LOCAL: Plano de Estudos

Turmas EnconTrapas (2)

Pel“r?::in Docente(s) Tipo Situacdo Horario Mat./Cap.
L—— | —— . li{zEcco)
2018.1 Turma 01 ABERTA 7 [ - 093 Plana de Estuds 5/5 alunos [E]
c== "R W == T —— . S— | (TECNICO)
2018.1 Turma 01 ABERTA 7M1234 (15/02/2018 - 09/07/2018) Plana de Estuds 4/4 alunos [£]




Dapos pa TUuRMA
Ano/fPeriodo: 2013.1
Periodo Letive: de 15/02/2018 até 09/07/2018
Componente e Turma: 4 - Turma 01
Tipo do Componente: UNIDADE CURRICULAR
Curso
Créditos / Carga Horaria: 2 cr/ 40 horas
Tipo da Turma: ENSINO INDIVIDUAL
Local e Hordrio: Plano de Estudo - 7M1234 (15/02/2018 - 0%/07/2018)
Capacidade: 5 alunos

Totais: 5 alunos matriculados

Proressores (1) Vacas RESERVADAS

Ndo h3 reservas para esta turma

Boas Praticas

e Coordenadores devem acordar previamente os horarios com os docentes;

Todas as disciplinas da estrutura podem ser ofertadas;

Considere sempre os historicos de reprovagoes;

Estabeleca uma margem de seguranga no numero de vagas;

Acompanhe os alunos mais antigos no curso, aqueles que estdo com

disciplinas pendentes ou proximos a concluir o curso: deles podem surgir

demandas especificas;

e NUNCA TENTE DAR UM “JEITINHO”: sempre ha um meio dentro da norma
para atender aos alunos, basta planejar.

e N3&o deixar de observar as solicitagées até que todas estejam aprovadas;

PAPEL DAS CHEFIAS

As Chefias devem avaliar as solicitacbes dos Coordenadores de curso e tratar de algumas
acbes administrativas antes de aprova-las no SIGAA. Isto porque, num contexto natural, as
turmas devem ser negociadas com docentes e aprovadas em reunides.

A negociagdo com os docentes gira em torno do numero de vagas por turmas
(especialmente nas turmas de laboratoérios), dos horarios das turmas e do préprio numero
de turmas que o docente ira assumir. Neste momento a Chefia deve pensar em atender a
duas demandas bem especificas e muitas vezes conflitantes:

I. O desejo/necessidade do aluno de cursar aquela disciplina, quer este aluno
seja considerado bom, mal, desnivelado, ou o que seja: o aluno é o cliente da
Instituicdo, e exceto aquilo que é ilegal ou ndo previsto regimentalmente,
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deve ser considerado de ser atendido. Neste caso o Coordenador do Curso é
o porta voz dos discentes e as solicitagdes geradas devem ser dentro do
possivel atendidas;

Il. O docente deseja otimizar seu tempo para poder conciliar suas atividades de
docéncia com as demais atividades fim da instituicdo: a Pesquisa e a
Extensao;

Avaliar as Solicitagdes de Turmas de Ensino Individual

O gerenciamento das solicitagcbes de turmas deve ser feito (no Portal Docente e nao pelo
Portal do Coordenador de Curso) pelo menu Chefia » Turmas -» Gerenciar
Solicitagcées de Turmas » Turmas de Ensino Individual.
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A Chefia pode realizar diversas acdes mediante cada solicitacio:

e A operagdo Atender Solicitagao ira criar uma ou mais turmas a partir
das reservas da solicitagdo selecionada. Ao atender uma solicitacdo de turma
€ possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma
turma desde que exista solicitagcdo aberta do mesmo componente e no
mesmo horario.

e A operagdo Solicitar Alteracdao de Horario deve ser executada
quando vocé desejar criar a turma em um horario diferente do que foi
solicitado. O departamento nao pode alterar o horario da solicitagdo. Ao
solicitar alteragdo de horario a situagdo da solicitagdo ficara "Solicitado
Alteragado”;

e A operagido Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser
executada quando a Chefia desejar adicionar as reservas da solicitagdo
selecionada em uma turma que ja foi criada a partir de outra reserva. Para
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que seja possivel é necessario que a turma seja do mesmo componente
curricular da solicitagcao e tenha o mesmo horario.

e A operagdo Visualizar Solicita¢do de Turma exibe detalhes da
solicitagdo selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turma(s)
criada(s) a partir desta solicitagcao.

e A operagdo Negar Solicitagcao deve ser executada quando o chefe,
por algum motivo, ndo podera criar a turma solicitada. Nesta operacao ele
deve ainda entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.
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Caro Usudrio(a),

Através desta operacdo € possivel gerenciar as solicitagfies de turmas de componentes curriculares do seu departamento.
Através desta operacdo € possivel gerenciar as solicitagfies de turmas de componentes curriculares que possuem a coordenacdo como unidade responsavel.

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientaciies, ler atentamente as ohservacgdes abaixo:

* A operagdo d} Atender Solicitacdo ird criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitagdo selecionada. Ao atender uma solicitagdo de turma &
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitacdo aberta do mesmo componente e no mesmo
horario.

&

* A operagdo ‘(9 Solicitar Alteracdo de Horario deve ser executada quando vocé desejar criar a turma em um hordrio diferente do gue foi solicitado. O
departamento ndo pode alterar o hordrio da solicitagdo. Ao solicitar alteragdo de hordrio a situagdo da solicitagdo ficara "Solicitado Alteragdo”;

* A operagdo ﬁ,—‘,‘ Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quande vocé desejar adicicnar as reservas da solicitagdo selecionada em
uma turma que ja foi criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel € necessario gue a turma seja do mesmo componente curricular da solicitagdo
e tenha ¢ mesmo hordrio.

« A operagio —» Visualizar Solicitacdo de Turma exibe detalhes da solicitagdo selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a
partir desta solicitagdo.

# A operacdo [x] Negar Solicitacdo deve ser executada quando o chefe, por algum motivo, ndo podera criar a turma solicitada. Nesta operacdo ele deve
ainda entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

CONSULTAR SOLICITAGOES

[ Curso: -~ SELECIONE -- | v]
[7] Componente: |-- SELECIONE -- [=]
[ Horaria:
D Docente:

Buscar || Listar Todos

l{»‘3: Atender Solicitacao a}: Solicitar Alteracdo de Horario @’J: Adicionar Reserva em Turma Existente

@: Negar Solicitaciio -4: Visualizar Solicitacdo de Turma

SOLICITACHES ENCONTRADAS (1)

Componente Curricular Solicitante Data da Solicilaciio Tipo Horéric  Wagas Situacio
- MATEMAT ICA FIRANCETRA Turma Regular  E3MLZ 25 pandanta [T R - ]

Gerar Relattrno Cancelar

Se a decisdo for ao sentido atender a demanda da solicitagdo, a primeira definicdo do
departamento é atribuir o campus, a capacidade da turma e o local. A capacidade deve ser
igual ou superior ao total de reservas de vagas nas solicitagbes; a chefia pode também
julgar que a reserva é indevida e atender numa quantidade maior ou menor que a solicitada,
basta para tanto altera-la. O espaco fisico, se ainda nao estiver definido, deve ser descrito
como “a definir”. O espaco fisico pode ser alterado no futuro, pelo RA ou pela PROEN.



DADDS DO COHPOMENTE CURRICULAR
Camponeante Curricular: MATEMATICA FINANCEIRA
Tipo do Componente: DISCTIPLINA
Total de Créditos: 4 crs. (60 h
CH Total: 60 h
DADDS GERAIS DA TURMA 7

1 Deve ser especificado o campus onde sera minisirada a turma [

Tipo da Turma: REGULAR

Modalidade: Presencial /z"
Ano-Periodo: :
A menos gue o Departamento
Campus: - EELECIONE — i P ’
| oA =l # defina o espago fisico, deve ser
‘ Capacidade de Alunas: # [ag ! digitado "A definir”
& | Locad: = #
* I
A capacidade deve sergual | incios e[
QU SUpenar as reservas
Fim:® [ 5na/2014
RESERVAS DE VAGAS
al: Remover Reservas
Vagas
Reservas Contempladas Solicitadas B lax Tng o
- Precencal - W -K- 25 25| 0=

Cancalar Praximo Passo > >

O departamento deve confirmar o horario no passo seguinte. Caso discorde dos horarios a
chefia deve Solicitar Alterag¢do de Horario.

Componenta: - MATEMATLICA FINANCEIRA - B0k (4 créditos)
Horario: 35N12
Ano-Periodo:
Periodo Letivo:
Capacidade: 25 aluno(s) Tipo: REGULAR
A CH que o docente ministrara
Se um Unica docente for o respnnsé\.rft deve serigual a ch do componente
Docente(s): A DEFINIR I?fCENTE

o ; O nome do professor deve ser digtado |

Docente: *| Todos :Ig'".uEEﬁSl. & 5:..; te da minha unidade . Somente externos
/ ]
7
Carga Hordria: * hr ‘+ deve ser especificadas as dals segundo o calendario |
Perioda: & -G 3 E
Hordros no Perioda: = Pariodo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sibado
N sH1
N2 aM2

Adiconar h g =
~® Para cada docente dev ser clicado em adicienar

Nio ha docenbes para esta fu

=< Passo Anberior Cancalar Proximo Passo > >

Com o horario definido, o departamento pode definir o docente (ou docentes) que ministrara
a disciplina. Este passo pode ser feito num momento posterior. Se for executado neste
momento deve ser fornecido o nome do docente, a carga horaria, as datas de inicio e fim e
os dias em que ocorrerdo as aulas. Numa operacgao natural, fornecido o primeiro nome do
docente o sistema trard os nomes dos docentes que iniciam-se com aquele nome. Os
demais dados devem ser copiados da parte alta da tela. A maior consequéncia desta
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escolha ser feita neste momento é que o nome do doente aparecera para os alunos no ato
da matricula.

Caso o docente nao seja incluido neste momento, podera ser feito num momento posterior.
A consequéncia deste fato é que as disciplinas ndo aparecerdo para os docentes e os
mesmos nao poderdo, com antecedéncia, preparar e observar as suas turmas para o
semestre seguinte. Também n&o aparecem para os alunos, que nao poderao escolher entre
docentes, mas entre turmas.

Criar Turma de Ensino Individual Sem Solicitagao
A Chefia também pode criar uma turma sem necessariamente ser através de uma
solicitacdo. Para isso, o calendario académico deve prever um periodo para tal operagao.

Para isso, o Coordenador deve acessar Portal do Docente » Chefia » Turmas
» Criar Turma Sem Solicitacao.

O processo é basicamente o mesmo da criacdo de turma sem solicitagcdo feita pelo
Coordenador de Curso.

Boas Praticas

e Nao deixar a tarefa completa sob a responsabilidade dos secretarios: eles

devem auxiliar mas a decisao é da chefia e/ou do colegiado;

e Observar os semestres anteriores € uma excelente base para iniciar um novo
semestre;
Departamentos devem acordar previamente os horarios com os docentes;
Estabeleca uma margem de segurang¢a no numero de vagas;
Nao deixar de observar as solicitagdes até que todas estejam avaliadas;
Lembrar que o aluno é o motivo maior da existéncia da instituicdo, devem ser
ofertadas turmas e vagas necessarias para a sua formacao;

14



