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APRESENTACAO

Este manual visa orientar pesquisadores e pesquisadoras que necessitem gerenciar
bolsas, indicar, substituir e/ou cancelar discentes pesquisadores bolsistas ou ndo bolsistas,
durante a execucao de projetos aprovados em editais da Coordenadoria de Pesquisa/PROPPI.

De maneira geral, as orientacfes aqui apresentadas atenderdao a maioria dos editais
lancados pela Coordenadoria de Pesquisa/PROPPI, bem como editais de fomento proprios dos
campus. Procedimentos especificos para alguns editais podem existir e, nesse caso, serao
devidamente explicitados no préprio documento do edital.

Documentos citados neste Manual sao disponibilizados no Portal do Servidor em 2
locais: para a area de documentos da Pesquisa, seguir por Areas Técnicas >> Acesse as
informacoes da PROPPI >> Pesquisa; para a area de editais da Pesquisa, em Oportunidades >>
Ensino, Pesquisa e Extensao >> Editais de Pesquisa.

Davidas ou sugestoes de melhorias para este manual poderdao ser encaminhadas ao
e-mail pesquisa®@ifsc.edu.br.
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1. INFORMACOES PREVIAS

1.1 Quantidade de bolsas e tipos de programa. Verificar o nimero e o(s) tipo(s) de
programa(s) da(s) bolsa(s) disponibilizada(s) para seu projeto no Resultado Final (disponivel no
Portal do Servidor, na area de editais da Pesquisa, conforme cronograma do respectivo edital).

1.2 Periodo. As bolsas serdo pagas durante o periodo do projeto, mas podem ser interrompidas

em caso de cortes orcamentarios da PROPPI/Reitoria ou do CNPq.

1.3 Caracteristicas das bolsas':

Programa PIBIC-ICJ PIBIC PIBIC-Af PIBITI PIPCIT-ICJ PIPCIT-IC PIPCIT-IC-Af PIPCIT-IT PIPCIT-IT-Af
Fomento CNPq IFSC
Desenvolvim
Iniciacao . Iniciacao . ento
T SN Desenvolvim C e s A Desenvolvim P
Iniciacao R cientifica Iniciacao e cientifica tecnologico
s el Iniciacao . ento L Iniciacao . ento - =
Foco cientifica A (ingressantes P cientifica A (ingressantes P e inovacao
o cientifica - tecnoldgico o cientifica - tecnologico .
junior por Acoes e inovacao junior por Acoes e inovacio (ingressantes
Afirmativas) ¢ Afirmativas) ¢ por Acdes
Afirmativas)
Curso Técnico Superior Técnico Superior
Banco Banco do Brasil Qualquer banco
Tipo de Conta corrente Conta corrente ou poupanca
conta
Titular da CPF do(a) aluno(a) (exclusivamente)
conta

1.4 Responsabilidade. E de responsabilidade do(a) coordenador(a) do projeto indicar aluno(s)
para a concessao de bolsa(s) e solicitar a exclusao e eventual substituicao de bolsista(s) quando
necessario.

! Siglas:

- PIBIC: Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica.

- PIPCIT-IC: Programa Institucional de Incentivo a Producado Cientifica e Inovacdo Tecnologica -
Iniciacado Cientifica.

- PIPCIT-IT: PIPCIT - Iniciacao Tecnologica.

- ICJ: Iniciacdo cientifica janior.

- Af: Acdes afirmativas.
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2. Requisitos po(A) DisceNTE PesQuISADOR(A) BoLsisTA

2.1 Matricula. Ser aluno(a) regularmente matriculado em cursos do IFSC.

2.2 Lattes. Ter curriculo cadastrado e atualizado na Plataforma Lattes (nos ultimos 12 meses),
com e-mail valido (preferencialmente do IFSC), com excecdao da utilizacdo do provedor
“Hotmail”/“Outlook”, visto apresentar problemas de recepcao do termo de aceite do bolsista,
para o caso de bolsas financiadas pelo CNPq.

2.3 Agdes afirmativas. Se for candidato(a) a bolsa do PIBIC Acbes Afirmativas (PIBIC-Af), é
necessario comprovar que o seu ingresso no IFSC se deu via Acdes Afirmativas, através do
preenchimento da “Declaracao Acdes Afirmativas”, disponivel no Portal do Servidor, na area de
documentos da Pesquisa.

2.4 Disponibilidade. Dispor de carga horaria para o desenvolvimento das atividades de
pesquisa, assim como para a preparacao de relatdrios, posteres, resumos e artigos cientificos,
de acordo com a orientagao do(a) coordenador(a) do projeto.

2.5 Débito. Nao estar em débito com compromissos assumidos com a Assisténcia Estudantil,
para o caso de recebimento de bolsas discentes com recursos da Acao 2994 (o edital deve
indicar essa informacao).

2.6 IVS. Possuir IVS - indice de Vulnerabilidade Social valido, caso o edital solicite.

2.7 Parentesco. Nao possuir grau de parentesco, até o segundo grau, com o(a) coordenador(a)
ou colaborador(a) do projeto.

3. SELECAO DE DiScENTES BoLsISTAS

3.1 Divulgagdo. Apos a divulgacao do resultado final do edital de selecao de propostas, os
coordenadores dos projetos aprovados deverao promover a divulgacao da oportunidade de
participacao de discentes enquanto bolsistas em seus projetos.

3.2 Publicizagdao. Os campus do IFSC, a seu critério, poderdao, por intermédio de suas
Coordenadorias de Pesquisa e Inovacdao ou setores equivalentes, auxiliar os(as)
coordenadores(as) de projetos no processo de publicizacdo e selecao de bolsistas no ambito
deste edital.

3.3 Principios. O processo de selecdo de discentes bolsistas deve atender aos principios da
administracao publica, a legislacao em vigor e as regulamentacoes institucionais.
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4. FormaLizacAo DA CONCESSAO DE BoLsas

4.1 Providéncias. Apos a divulgacao do resultado final do edital, os coordenadores dos
projetos aprovados deverao, dentro do prazo estabelecido, providenciar:

4.1.1 Documentos. Preenchimento e assinatura dos documentos necessarios a formalizacdo
da concessao de bolsas;

4.1.2 Cadastro. Solicitacao de cadastramento dos bolsistas PIPCIT-IC, PIPCIT-IT
e no SIAFI, conforme itens 4.3 e 4.4;

4.1.3 Formulario eletrdnico. Solicitacao de bolsas e envio dos documentos pelo formulario
LimeSurvey, disponivel no Portal do Servidor, junto ao edital.

4.2 Portal. Os documentos necessarios a formalizacdo da concessao de bolsas estdo disponiveis
no Portal do Servidor, na area da Pesquisa, os quais sao:

4.2.1 Indicacdo. Termo de Indicacdo, Compromisso e Responsabilidade do Discente
Pesquisador Bolsista, sendo um para cada bolsista;

4.2.2 Acdes Afirmativas. Declaracdo Acdes Afirmativas, apenas para estudantes que
receberao bolsas PIBIC-Af

4.2.3 Conta bancaria. Declaragdao Abrir Conta Banco, caso seja necessario ao discente
apresentar um documento na instituicao bancaria.

4.2.3.1 Consumidor. Segundo a Resolucao n° 3.919/2010 do CMN (Conselho Monetario
Nacional), todos os bancos devem oferecer um conjunto de servicos gratuitos com
operacdes basicas para a movimentacao da conta: sdao os chamados servicos essenciais.
Qualquer consumidor pode abrir uma conta sé com servicos essenciais, em vez de aderir
a um pacote de servicos tarifado oferecido pelo banco.

4.3 Coordenadoria de Administracaio. O Termo de Indicacdo, Compromisso e
Responsabilidade do Discente Pesquisador Bolsista devera ser apresentado, pelo(a)
coordenador(a) do projeto, a Coordenadoria de Administracao ou setor equivalente do campus
a fim de realizar o cadastro dos dados pessoais e bancarios do bolsista PIPCIT-IC,

PIPCIT-IT e , cujas bolsas fomentadas pelo IFSC, no SIAFI
(Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal).

4.4 SIAFl. O cadastro do bolsista no SIAFI deve ser providenciado antes do envio da
documentacéo do bolsista via formulario eletronico LimeSurvey.

4.6 Execucdo. Os coordenadores dos projetos serao comunicados, por e-mail, pela
Coordenadoria de Pesquisa/PROPPI, para darem inicio a execucdo dos projetos e as atividades
dos bolsistas.
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4.7 Seguro. O(A) discente pesquisador(a) bolsista somente inicia as atividades de pesquisa apds
sua inclusao no seguro, o que sera informado pela Coordenadoria de Pesquisa ao(a)
coordenador(a) do projeto por e-mail.

4.8 Assinatura. A assinatura dos discentes pesquisador bolsistas e nao bolsistas (voluntarios),
nos documentos solicitados neste manual e nos editais de pesquisa, devera ser digital ou fisica.

4.8.1 Gov.br. E possivel registrar a assinatura digital GOV.BR, conforme informacdes
disponibilizadas em: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica.

4.9 SIGAA Pesquisa. Incluir o discente na equipe do projeto por meio do SIGAA Pesquisa.

{Ij Pesquisa J Producdo Intelectual #@ Ambientes Virtuais E Servigos externos

Projetos de Pesguisa k Solicitar Renovacdo
Planos de Trabalho 4 Listar Meus Projetos

. - - . . . . ica, gratuita e de qualidade,
Relatdrios Finais de Projetos k Gerenciar Equipes Organizadoras do Blog do IFSC deste més
Relatdrios Parciais de Projetos v studa...

Divulgacdo de Resultados da Pesguisa  + & [ 5] ]
i - |£€| || |**| |Todas |
Certificados e Declaragdes 4 BEES o BN | |

Aderir ao Cadastro de Avaliadores

Acessar Portal do Avaliador
Periodo de Submissies

Grupo de Pesquisa/Projetos de Apoio k —
27/02/2026 a 27/02/2027 2 @

Editais 4
oo conomoo—ovenros oo rrooutos 2026 /2027

EXTENSAO 27/02/2026 a 27/02/2027 2 &

PORTAL-:v GERENCIAR MEMBROS DO PROJETO

Gerenciamente de Membros do Projeto.

Za: Cadastrar Novo Membro para o Projeto 3 Alterar/Cadastro Novo Coordenador %: Atualizar Membro

#b: Finalizar 9/: Remover Membro . i Visualizar Projete |, : Baixar Autorizagdo

Nome Cimpus de Exercicio Categoria Funcio Ch Inicio Fim Autorizac3o Dep. Arquivos Acdes
PIREI-‘I- TESTE - NAD E VALIDO L &
] TAE COORDEMADOR(A) 1h 01/07/2025 31/12/2026 Favoravel - a
crrer=IENM - TesTE 1 - 06/10 L &
] TAE COCRDENADOR(A) 1h 06/10/2023 31/10/2023 Favoravel - 3
pIRer=dM - TESTE 2 - 16/11 - NAO E VAIDO L &
] TAE COORDENADOR(A) 1h 25/08/2023 31/12/2024 Favoravel - a
pIREr N - TESTE ANO 3 - 16/11 - NAD E VALIDO l &
_ TAE COORDEMADOR(A) 1h 25/08/2023 31/12/2024 Fawvoravel - a

Voltar para a Lista dos Meus Projetos
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PortaL TAE > GERENCIAR MEMBROS DO PROJETO

Gerenciamento de Membros do Projeto.

Z3: cadastrar Nove Membro para o Projeto a : Alterar/Cadastro Novo Coord d S Atuali Memb
#b: Finalizar  ©J: Remover Membro ', : Visualizar Projeto Dd‘ : Baixar Autorizacio

Lzsta pE MEMBROS DA EQUIFE

Nome Campus de Exercicio Categoria Funcdo Ch Inicio Fim Autorizacdo Dep. Arquivos Acg
p1RE1s044-2025 - Q)
] TAE COLABORADOR(A) 3h 24/11/2025 31/12/2026 Favoravel = & 4 9
_ TAE COORDENADOR(A) 5h 24/11/2025 31/12/2026 Favoravel - a
S TTETD DISCENTE VOLUNTARIO(A) 2h 17/06/2026 31/12/2026 Favoravel - ] & ae o

Voltar para a Lista dos Meus Projetos

Portal TAE

4.9.4 Discente. Selecionando a aba Discente sera possivel comegar o cadastro.

4.9.4.1 Informagdes. O sistema solicita as seguintes informacdes, conforme a tela

abaixo:
a) Discente. O campo disponibiliza todos os discentes com matricula ativa. Basta
iniciar a digitagédo e depois selecionar.
b) Fungao. As opc¢des disponiveis sao Bolsista e Voluntario.
c) Autorizagdo menor de idade. Quando o discente tem menos de 18 anos,
aparecera uma mensagem em vermelho no alto da tela (ver tela posterior). Neste
caso, o Termo de Compromisso de Compromisso e Responsabilidade do Discente
Pesquisador Bolsista ou do Pesquisador Nao Bolsista devera ser assinado por mae,
pai ou outro responsavel legal.
d) Remuneracao / Bolsa. Manter a opgao Néo assinalada.
e) Data Inicio. Data de inicio deve ser igual ou superior ao inicio da execugao do
projeto e conforme o momento de inicio do bolsista/voluntario no projeto.
f) Carga Horaria Semanal. Incluir a quantidade de horas semanais que o
bolsista/voluntario dedicara ao projeto. Esse valor ndo pode ultrapassar 20 horas e
sera utilizado pelo sistema para gerar declaracgao e certificado.

g) Confirmar Cadastro. Clicar no botao para concluir.
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Progeto: PIREI5044-2025 - H

Periodo do Projeto: 2471172025 a 31/12/2026
SituacZo: EM EXECUCAD

Selecione a categoriz do membro pars realizar a busca de acords com os critérios especificos

Docenta TAE Discente Pariicipante Externo

Discente: * E'
Fungdo: # -- SELECIONE -- %

Autorizagdo menor de idade: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhidg|

Remuneracdo [ Bolsa: *+ () sim @ nio EI

Data Inicio: E
Carga Hordria Semanal: # horas

Confirmar Cadastro | | << Voltar || Cancelar

. O Discente tem 16 anos. E obrigatério anexar a Autorizacio dos Responsaveis para menores de idade.

PoRTAL TAE > CADASTRAR MEMBRO NA EQUIPE

Dapos po MEMBRO DA EQUIPE

Memeros po PrROJETO ATUAL

Carga Data
Nome Campus de Exercicio Categoria Horaria Tipo de Participacio Inicio Data Fim
Semanal

DIRETORIA DE PESQUISA E POS-
[ ] CRABIECAD TAE 5 COORDENADOR[A) 24/11/2025 31/12/2026
I DIRETORIA DE PESQUISA E POS-

GRADUACAD TAE 3 COLABORADOR[A) 24112025 31/12/2026
_ CAMPUS SAD JOSE - SIE DISCENTE 2 WVOLUNTARIO[A) 17/06/2026 21/12/2026

Nasc: 28/04/2009

Projeto: PIREIS044-2025 - Gerenciamento de Equipes no SIGAA Pesquisa: testando a nova funcionalidade
Periodo do Projeto: 24f11/2025 a 31,/12/2026
SituagZo: EM EXECUGAO

Selecione a categeria do membro para realizar a busca de acorde com os critérios especificos

Docenta TAE Discente Participante Exderno

e {02 [ @

Fungdo: #| BOLSISTA e

Autorizagdo menor de idade: | Eseolher arquiva | Nenhum arquive escolhido)

Remuneragdo / Bolsa: * () Sim @ nNEo EI
Data Inicio: # [21/07/2026 |

Carga Horiria Semanal: # |2 horas
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5. BoLsas FornEcipas PELos CAMPUS

5.1 Aproveitamento. A classificacdo dos projetos de pesquisa submetidos ao edital podera ser
aproveitada pelos Campus para os projetos classificados que nao forem contemplados com
bolsas discentes pela PROPPI/Reitoria ou que nao tenham sido contemplados com o total de
bolsas solicitadas. Tal aproveitamento devera seguir todas as disposicoes do edital de vinculo e
ter sua previsao de recursos oriunda, integralmente, do respectivo Campus.

5.2 Chamada Interna e Principios. O processo de selecao de projetos apoiados pelos Campus
deve atender aos principios da administracdo puUblica, a legislacdo em vigor e as
regulamentacdes institucionais, utilizando-se obrigatoriamente Edital de Chamamento PUblico
Interno (Chamada Interna).

5.3 Situacao do Projeto. O(A) coordenador(a) de pesquisa do campus devera alterar, no SIGAA,
a situacao dos projetos que venham a ser atendidos, para “Contemplado com recursos do
campus” caso a concessao de bolsas seja efetuada exclusivamente com recursos do campus.

5.4 Responsabilidade. Nas concessdes previstas no item 5.1, os Campus serdao responsaveis
pela gestao orcamentaria e operacional das bolsas discentes.

5.5 Edital. A concessao de bolsas discentes, pelos campus, devera respeitar o resultado final
do edital de vinculo, incluindo os possiveis cortes orcamentarios indicados pelo Comité
Permanente de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao.

5.6 Seguro. O campus fica obrigado a providenciar o seguro para os discentes pesquisadores
bolsistas.

5.7 Cancelamento e Substituicdo. Quando a bolsa discente for fomentada com recursos
proprios do Campus, o procedimento de cancelamento e substituicao devera ser verificado
junto a Coordenadoria de Pesquisa local (ver titulo 7 deste Manual).
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6. DiscENTES PEsQUISADORES(AS) NAO BoLsisTAS (VOLUNTARIOS/As)

6.1 Formalizagdo. A formalizacao da inclusao do(a) discente voluntario(a) no projeto se dara
por meio do preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso e Responsabilidade do
Pesquisador Nao Bolsista e de sua entrega para o(a) coordenador(a) de pesquisa do campus.

6.2 Tempo. A inclusao do(a) discente voluntario(a) podera ocorrer a qualquer tempo durante a
execucao do projeto.

6.3 Armazenamento. O campus devera armazenar os documentos referentes a formalizacdo do
cadastro do(a) voluntario(a), por tempo indeterminado.

6.5 Seguro. E obrigatéria a inclusdo do(a) voluntario(a) no seguro.

6.6 Coordenador(a) de pesquisa. A responsabilidade do gerenciamento, que inclui
cadastro/exclusao dos discentes voluntarios no seguro, é do(a) coordenador(a) de pesquisa do
campus.

6.7 Sistema de seguros. No Portal do Servidor, na area de documentos da Pesquisa, ha o link
para o sistema de gerenciamento de segurados no IFSC, bem como o Manual para
coordenadores de pesquisa, o qual também traz informacdes sobre o procedimento.
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7. CANCELAMENTO DE BoLsas E SuBsTiTuicA0 DE DISCENTES
PEsquisADORES(As) BoLsisTAs

7.1 Solicitagdes. As solicitacoes de cancelamento e substituicao de bolsistas pagos com
recursos da Reitoria e/ou do CNPq deverao ser realizadas via formulario eletronico limesurvey,
disponivel junto ao edital.

7.2 Nao permitido. Nao serao aceitas solicitacdes de cancelamento e substituicao de bolsistas
através de e-mail e nem o envio de documentacao complementar, com excecao das correcoes
solicitadas pela Coordenadoria de Pesquisa.

7.3 Inicio. No primeiro més de execucdao do projeto nao serao aceitas solicitacoes de
substituicoes de bolsistas.

7.4 Ciclo. Mensalmente, durante o periodo de execucao dos editais, ocorre o ciclo de
cancelamento e substituicdo de bolsistas, que envolve:

7.4.1 Coordenador. O coordenador do projeto submete a solicitacao de cancelamento e
substituicao de bolsista a qualquer tempo, respeitando-se o prazo indicado no item 7.4.4.

7.4.2 PROPPI. A PROPPI recebe a solicitacao e realiza o cancelamento e substituicao de
bolsista.

7.4.3 Folha. O bolsista substituto € inserido na folha de pagamento do mesmo més para
receber a bolsa no més subsequente.

7.4.4 Seguinte. As solicitacdes encaminhadas apds o dia 12 serdo efetuadas no més
seguinte.

7.5 Excecdes. Sao excecdes ao item 7.4, as seguintes:

7.5.1 Dezembro. Excepcionalmente, em dezembro, pedidos de cancelamento e
substituicao de bolsistas deverao ser encaminhados até o dia 02.

7.5.2 Janeiro. As substituicées e os cancelamentos de bolsas do CNPq que forem
solicitados apds o dia 02/12 serao efetuados somente no inicio de janeiro.

7.5.3 Impedimento. Bolsas do IFSC nao poderao ser canceladas ou substituidas no més
de janeiro pois a instituicao realiza o pagamento antecipado da parcela referente ao més
de janeiro no més de dezembro do ano anterior.

7.6 Cancelamento/Substituicdo. O(A) coordenador(a) do projeto deve cancelar e, se for o
caso, substituir imediatamente o(a) bolsista nas seguintes situacdes: a) desisténcia do(a)
aluno(a); b) trancamento de matricula; c) conclusao do curso; d) ndo cumprimento da carga
horaria relacionada a pesquisa; e) encerramento do projeto antes do prazo; ou f) qualquer
outro evento que justifique a exclusao enquanto bolsista.
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7.7 Cancelamento e substituicdo. Para solicitar o cancelamento de bolsas e substituicao de
bolsistas, o(a) coordenador(a) do projeto devera providenciar o preenchimento e assinatura das
seguintes documentacdes a serem encaminhadas via formulario LimeSurvey:

7.7.1 Cancelamento. Termo de cancelamento de bolsa do bolsista a ser desligado do
projeto;

7.7.2 Indicacdo. Termo de Indicacdo, Compromisso e Responsabilidade do Discente
Pesquisador Bolsista, referente ao novo bolsista a ser formalizado;

7.7.3 Acdes Afirmativas. Declaracdao Acées Afirmativas, apenas para estudantes que
receberam bolsas PIBIC-Af.

7.8 Substituicdo. Para realizar substituicao de bolsista,
o(a) coordenador(a) do projeto devera considerar o procedimento descrito
deste Manual

«i Pesquisa | Produc8o Intelectual @ Ambientes Virtuais BSEwiv;us externos

Projetos de Pesquisa ] Solicitar Renovacio
Planos de Trabalho ] Listar Meus Projetos la para trabalhos
Relatérios Finais de Projetos Gerenciar Equipes Organizadoras broex) do Instituto Federal de

-

bara submissao de trabalhos ao seu primeiro dossie tematice. Intitulada A
narias...

Relatdrios Parcizis de Projetos
Divulgacdo de Resultados da Pesquisa b I )
Certificados e Declaracoes b 241 L03{ |24 e
Aderir ao Cadastro de Avaliadores

Acesszar Portal do Avaliador

Grupo de Pesquisa/Projetos de Apoio k Periodo de Submissdes )
o T
Editais ' 27/02/2026 a 27/02/2027 O @
FIOCA TIOND CONOMos — cvenoos oo Frooutos 2026 /2027
EXTENSACD 27/02/2026 a 27/02/2027 % &3

LisTa pE MEMmBROS DA EQUIPE

Mome el Categoria Funcdo Ch Inicio Fim Autorizacdo Argquivos Acdes

Exercicio Dep.
TAE COLABORADOR(A) 2h 24/11/2035 31/12/2026 Favoravel - - |
DISCENTE BOLSISTA zh 21/07/2026 31/12/2026 Favoravel a 2 E (7}
TAE COORDENADOR(A) Sh 24/11/2025 31/12/2026  Favoravel - 3
DISCENTE VOLUNTARIO(A) 2h 17/06/2026 31/12/2026  Favoravel ] & 0 9
DISCENTE VOLUNTARIO(A)  2h 21/07/2026 31/12/2026  Favordvel N |

Voltar para a Lista dos Meus Projetos
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=Il
B INSTITUTO FEDERAL
MW santaCatarina

Versdo 07 - 22/07/2026

Dapos po MEMBRO DA EQuIPE
Projeto: PIREIS044-2025 -

Periodo do Projeto: 24/11/2025 a 21/12/2026

nome: [

Categoria: DISCENTE

Carga Horaria Semanal: 3

Remuneragdo / Bolsa: #* Sim NZo
Func3o: # | BOLSISTA ol
Carga Hordria Semanal: # |3 horas

Data Inicio: % |21/07/2026
I Data Fim: # |21/07/2026 I

Confirmar Finalizagdo | Cancelar
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