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APRESENTACAO

O objetivo deste tutorial é orientar os autores quanto aos procedimentos de
depdsito de sua producgao técnico-cientifica no Repositdrio Institucional do IF
Goiano - RIIF Goiano, descrevendo cada etapa do processo de submissao.

A submissao consiste na disponibilizacao dos itens depositados no Repositorio
Institucional.

E importante ressaltar que a validacdo da submissdo serd feita pela Equipe
do RIIF Goiano, apds verificacdo e correcao dos metadados (se preciso for),
apos o recebimento do Termo de Autorizagdo Para Disponibilizagdo no RIIF e
ata de defesa (ou folha de aprovacao), devidamente preenchidas e assinadas.

Durante o processo de submissao mensagens serao enviadas pelo sistema a
cada etapa realizada e podera ocorrer interagdes entre o autor e a Equipe do
RIIF Goiano, por meio de e-mails, para fins de seguranca e comprovacao.

ETAPAS PARA SUBMISSAO

A submissao no RIIF consiste na realizacao de cinco etapas, sendo que a
primeira etapa é sobre o login, a segunda consiste no inicio do depésito e a
descricdo dos metadados, a terceira etapa € a realizacdo do upload do ar-
quivo, a quarta compreende a verificagdo do depdsito e a quinta e ultima
etapa consiste no aceite da licenca. Todas as essas etapas sao descritas de-
talhadamente abaixo.

10 etapa: login

Para iniciar a submissdo, o autor deve ter permissao para submeter itens na
colecdo. Para isso é preciso logar-se no sistema, por meio do “Meu espaco”
(Figura 1):
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Figura 1°: Repositorio Institucional: meu espaco

2 Entrarem: v oma

A Pagina inicial Navegar Sobre o RIIF Goiano Regulamento Manuais Termo de Autorizagéo

Meu espago

Receber atualizagbes
por e-mail

Editar perfil

INSTITUTO
FEDERAL

Goiano

Buscar no repositorio

|

Assunto
Tipo de Documento + Data de Publicagédo +

onm Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Goiano
EEN INSTITUTO FEDERAL  SIBUIF Goiano - Sistema Integrado de Bibliotecas
EE  Goiano (62) 3605-3600

rif@ifgoiano.edu.br

O autor devera digitar sua matricula do SUAP/Q-Académico e a senha utili-
zada para autenticagao (Figura 2):

Figura 2: Login

A Entrar em:

Entrar no repositorio

Usuario novo? Clique aqui para se registrar

Insira seu nome de usyzads a No espago abaixo

atricula (SUAP, Q-académico)/1843833

Senha:|eeesecece

Entrar

ZOEI _I,. I I ,.! I .~ I ! I I

Apds o login, o autor ja estara dentro do RIIF e devera clicar em “Iniciar
um novo depdsito” (Figura 3):
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Figura 3: Um novo depoésito

onn
3 A& P4gina inicial Navegar Sobre o RIIF Goiano Regulamento Manuais Termo de Autorizagéo 2 Logado como: Idioma

daniel.guimaraes@...

Meu espaco: Daniel Rodrigues Guimaraes

Iniciar um novo depdsito Ver depdsito(s) aceito(s)

Recursos exportados

1. item_export_2019_jan_22_1_5.zip

O préximo passo é selecionar, com atencdo, a colecao para a qual vocé deseja
enviar um item e clicar em "Préximo" (Figura 4).

As comunidades e colecdes disponiveis para submissao do autor sao:

Trabalhos de Conclusao de Curso de Graduagdes do IF Goiano;
Dissertacoes e Teses defendidas no IF Goiano;
Dissertacdes e Teses defendidas extra IF Goiano;

Livros e capitulos de livros publicados pela editora IF Goiano;
Livros e capitulos de livros publicados extra IF Goiano.

VVV VY

Figura 4: Depésito: escolha de colecao

A Logado como:

daniel guimaraes@...

Depdsito: Escolha uma colegdo Ajuda

Selecione & colegio que vocé dessja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em *Préximo”.

Atencgao! Se
houver erro
na escolha da
colegao, o de-
posito tera de
ser refeito.

Colegéo Selecione...

Selecione...
Trabalhos de Concluséo de Cursos - Graduacéo > Bacharelado em Agronomia > Bacharelado em Agronomia

Dissertagoes € Teses > Teses e dissertagdes defendidas no IF Goiano > Programa de Pés-Graduagéo em Ciéncias Agrarias - Agronomia > Doutorado em Ciéncias Agrarias - Agronomia
Livros e capitulos de livros > Livros & capitulos de livros publicados extra IF Goiano > E-books publicados em outras editoras

Livros e capitulos de livros > Livros publicados pela Editora IF Goiano > Livros publicados pelo IF Goiano

Dissertagbes e Teses > Teses e dissertagdes defendidas no IF Goiano > Programa de Pos-Graduagdo em Agroquimica > Mestrado em Agrequimica

Dissertagbes e Teses > Teses e dissertagdes defendidas no IF Goiano > Programa de Pds-Graduagéio em Biodiversidade e Conservagéo > Mestrado em Biediversidade e Conservagéo
Dissertagdes e Teses > Teses e dissertagdes defendidas no IF Goiano > Programa de Pds-Graduagéio em Ciéncias Agrérias - Agronomia > Mestrado em Ciéncias Agrarias - Agronomia
Dissertacdes e Teses > Teses e dissertacdes defendidas no IF Goiano > Programa de Pés-Graduagéo em Olericultura > Mestrado em Olericultura

Dissertagoes € Teses > Teses e dissertagdes defendidas no IF Goiano > Programa de Pés-Graduagéo em Protecéo de Plantas > Mestrado em Protegéo de Plantas

Dissertagoes € Teses > Teses e dissertagdes defendidas no IF Goiano > Programa de Pés-Graduagéo em Tecnologia de Alimentes > Mestrado em Tecnologia de Alimentos
Dissertagdes & Teses > Teses & dissertagdes defendidas no IF Golano > Programa de Pés-Graduag&o em Zootecnia > Mestrado em Zootscnia

Irpara
Pagina iniciq
Meu espaco

Ha el Dissertaches e Teses > Teses e dissertagdes defendidas no IF Goiano > Programa de P6s-Graduagio Profissional em Gonservagéo dos Recursos Naturais do Cerrado > Mestrado Profissional em Conservagao dos
B ICIOEETE AR (Sl;:)"'F G"‘;;)' e e e  Dissortaches e Teses > Teses e dissertagdes defendidas extra IF Goiano > Teses e dissertagd em outras Ir o

i @ifgoiano.edu.br

Apds a escolha da colecao o autor sera direcionado as paginas de descricdo
do item a ser depositado, ou seja, o preenchimento dos metadados. Serao
apresentadas cinco paginas de descrigcdo nas quais os campos obrigatoérios
sao identificados com a cor vermelha e os campos opcionais com a cor
verde. E importante preencher todos os campos obrigatérios com bastante
atencdo para evitar erros nos metadados. Para avangar de uma pagina para
outra clicar sempre em “Proximo” (Figura 5):
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Figura 5: 12 pagina de Descricao / Metadados

Caso seja neces-
sario adicionar mais
campos para acres-
centar informagoes,
clique na opgao “+
Adicionar mais”.

Essa opgdao pode
ser utilizada, por
exemplo, nos casos
de publicagbes que
possuem mais de um
autor.

Descriciio | Descricio | Descrigo | Descrigdo | Upload | Verificar | Licenca = Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informagdes solicitadas sobre o depdsito abaixe. Na maicria dos navegadores, vocé pede usar a tecla Tab para mover o curser para a proxima caixa de
entrada.

- CAMPQ OBRIGATORIQ: Selecione o tipo de documente.

Tipo de documento: *

Dissertacéo

CAMPO OBRIGATORIO: Informe o titulo do documento. Recomenda-se preencher com a traducao do titulo da tese ou dissertagao para o inglés para maior visibiidade do documento.

Titulo(s) altenativo(s):

+ Adicionar mais

CAMPO OBRIGATORIO: Informe o 1ipo de acesso ao decumento

Permissac de acesso: ™

Acesso Aberto

egistro. Esta pode ser diferente da disponibilizagao do texto completo, ne caso d

Més: (Sem més)

Durante a realizacdo da submissdo se vocé decidir preencher os dados mo-
mento ou deletar o depdsito clique em “Cancelar/Salvar” e siga as instrucoes
do item Cancelar ou salvar o depoésito? Desse manual.

rien n reenchimen m H

v" Nos campos dos metadados a serem preenchidos com texto, deve-se
utilizar letras minusculas, com excecdo da primeira letra do campo a
ser preenchido e nos casos de nomes proprios (de acordo com as regras
da Lingua Portuguesa);

v O campo referente a drea do conhecimento deve ser preenchido de
acordo com a tabela do CNPqg e abranger pelo menos uma grande area
do conhecimento (ex.: CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS) e duas subdrea
do conhecimento (ex.: CIENCIA DA INFORMACAO. BIBLIOTECONO-
MIA).

OE : l
Apds preencher todos os campos obrigatoérios solicitados para a descricdo do

item, o autor devera fazer o upload do arquivo a ser disponibilizado no RIIF.
Para isso, basta selecionar ou arrastar o arquivo, e apds o carregamento clicar



(1]
==I INSTITUTO FEDERAL

Goiano L L . .
Repositorio Institucional do IF Goiano - RIIF Goiano

Sistema Integrado de Bibliotecas

na opgao “Préximo” (Figura 6):

Figura 6: Deposito: upload

2 Logado como:

daniel.guimaraes@...

Descricdo  Descricdo  Descricdo  Descricdo  Descrigdo B Verificar Licenca = Completo

Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item que esta sendo submetido. Se vocé clicar em "Selecionar arquivo...", uma nova janela aparecera na qual
vocé podera localizar e selecionar o arquivo no seu disco rigido local.

Observe também que o sistema é capaz de preservar o contetido de certos tipos de arquivos. Informacdes sobre tipos de arquivos e niveis de apoio.

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload

# Status Description
dissertacao_Tais_Lima_da_Silva.pdf (/]

< Anterior Cancelar/Salvar

rien nto a nomencl r rquivo:

Com a finalidade de padronizar a nomenclatura dos arquivos disponibilizados
no RIIF, a orientacao é de que o arquivo seja nomeado de acordo com uma
das opgoes abaixo:

Artefatos da memoria institucional_nome e sobrenome do autor
Ex.: memoria_Jodo Silva

Artigo_nome e sobrenome do autor
Ex.: artigo_Joao Silva

Capitulo de livro_nome e sobre do autor
Ex.: cap. livro_ Jodo Silva

Dissertacao_nome e sobrenome do autor
Ex.: dissertagdao_ Jodo Silva

Livro_nome e sobrenome do autor
Ex.: livro_ Joao Silva
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Monografia de especializagao_nome e sobrenome do autor
Ex.: mon_especializagao_ Joao Silva

Produto técnico educacional_nome e sobrenome do autor
Ex.: pte_Jodo Silva

Artigo cientifico_nome e sobrenome do autor
Ex.: art.cient_ Joao Silva

Tese_nome e sobrenome do autor
Ex.: tese_ Jodo Silva

Trabalho apresentado em evento_nome e sobrenome do autor
Ex.: trab. evento_ Jodo Silva

Trabalho de conclusao de curso_nome e sobrenome do autor_nome e sobre-
nome do autor 2 (se tiver)
Ex.: tcc_ Joao Silva ou tcc_ Jodo Silva_Carlos Godoi

Ao carregar o arquivo e clicar em “Préximo” sera apresentada uma tela com
varias opc¢oes ao autor (Figura 8):

1. “Deletar” o arquivo carregado anteriormente;
2. “Alterar” a descricdao do arquivo;

3. “Alterar” o formato do arquivo enviado;

4. “Alterar” as configuragoes de acesso ao documento; e
5. “Adicionar outro arquivo”, caso seja necessario.

Figura 7: Depdsito: opcoes de alteracao

2 Logado como:

daniel.guimaraes@...

Descricado  Descricdo  Descrigdo  Descrigdo  Descrigdo Verificar = Licenga = Completo

Depdsito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

A tabela abaixo mostra os arquivos que foram carregddos pafa este item.

Primério Arquivo Tamanho Descrica Formato do arquivo Configuragées de acesso

arquivo bindrio

dissertacao_Tais_Lima_da_Silva.pdf a 1248609 bytes Nenhum " Adobe PDF (Conhecido) =
M Deletar # Alterar B Alterar O Alterar

\

Vocé pode verificar se o(s) arquivo (s) foram enviados corretarente:

« Clicando nos nomes acima ira ser feito o download do arquivo em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o contetido.

« O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la. Clque aqui para obter mais informagoes. B e T Ee st T = = (0 R (R =y o6 [ R=T (6 1| 76

‘ Préximo > ’

< Anterior Cancelar/Salvar

Caso ndo seja necessario fazer alteracdes, clique diretamente
em “Proximo”, e siga com a verificagdo do depdsito.
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ATENCAO! E importante destacar a opcao “Alterar” as configuracoes de
acesso, mostrado na Figura 7, seta n°® 5. Esse campo permite o autor infor-
mar uma data de embargo caso a producado técnico-cientifica submetida ndo
possa ser disponibilizada de imediato. Nessa opgao, o autor deve informar a
data a partir da qual o acesso ao documento é permitido e o motivo pelo qual
ele estd embargado. Em seguida, clicar em “Salvar” (Figura 8):

Figura 8: Depdésito: embargo

2L Logado como:

daniel.guimaraes@...

Descrigdo  Descrigdo  Descrigdo  Descricao  Descrigao ! Verificar = Licenga = Completo

Editar acesso ao Bitstream

Data de Embargo: O primeiro dia em que o acesso & permitido. Formatos aceitos: aaaa, aaaa-mm, aaaa-mm-dd

Razao:

A razéo para o embargo, tipicamente somente para uso interno. Opcional

Cancelar

Ao clicar em salvar o autor sera direcionado a pagina anterior mostrada na
Figura 8. Na sequéncia é sé clicar em “Proximo"” e o autor sera direcionado
para a préoxima etapa.

Nessa etapa o autor deve verificar se os metadados foram preenchidos cor-
retamente e se é necessario fazer alguma correcdo. Se estiver tudo certo,
clicar em "Préoximo" na parte inferior da pagina. Se nao estiver, clicar em
“Corregdo de um campo” para alterar alguma informacao (Figura 9):
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Figura 9: Verificacdao dos metadados

4 1 ogado como:

daniel.guimaraes@ ._

Descricio  Descricio  Descricho  Descricdo  Descricio  Upload Licenca =~ Completo

Depdsito: Verifigue a submissdo Ajuda

0O processo de submisséo ainda ndo esta finalizado, porém esta € a etapa final.

Gaste alguns minutos para examinar o que vocé acabou de depositar. Se algo estiver errado, volte e corrija-0 usando os botdes ao lado do erro ou clicando na barra "Fluxo de depdsito” no topo da pagina.

Se estiver tudo certo, clique em "Préximo” na parte inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova janela sera aberia e vocé podera verificar os arquivos que foram enviados.

Corre¢do de um campo
Tipo de documento: Disserta¢do ‘ & 2

Titulo: Teste Titulo

Titulo(s) alternativo(s): Nenhum

Permisséo de acesso: Acesso Aberto

Data de liberacéo para acesso: Nenhum

Dala da defesa: 4-Fev-2019 ‘ ‘CGomegéa dé um campo
Data da publicagéo: 4-Fev-2019

Autor(es): Guimarées, Danisl

0 et : Licen

A Ultima etapa do depdsito consiste em fazer a leitura da Licenga de Distri-
buicdo do Dspace. Para que o RIIF possa reproduzir, traduzir e distribuir a
producdo técnico-cientifica a nivel mundial é necessario que o autor concorde
com os termos dessa licenca. Apos a leitura, o autor deve clicar em uma das
opgOes “Eu ndo concedo a licenca” ou “Eu concedo a licenca” (Figura 10):
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Figura 10: Assinatura da licenga

4 Logado como:

daniel guimaraes@..

Descricao  Descriga Descrigdo  Descrigao  Descrigao  Upload  Verificar | Licenga [eLuy-EIG)

Licenca de distribuicdo do DSpace Ajuda

Esta é a Gllima etapa: Para que o reposit6rio possa reproduzir, traduzir e distribuir sua apresentacao a nivel mundial, & necessArio que VocE concorde com os fermos a seguir. Dedique Um momento para ler

os termos desta licenca, e clique em um dos botdes na parte inferior da pagina. Ao clicar sobre o botdo "Concess3o de Licenga®, voce indica que concede os seguintes termos da licenca.

A néo concesséo da licenga néo excluiré o seu depésito. O item permanecera na pagina “Meu espago” . Vocé pode excluir o depésito do sistema ou concordar com a
licenga mais tarde, uma vez que suas duvidas foram resolvidas.

LICENCA DE DISTRIBUIGAO NAO-EXCLUSIVA

Com a apresentacdo desta licenca, vocé (o autor (es) ou o titular dos direitos de autor) concede ao Repositér
io

Institucional o direito néo-exclusivo de reproduzir, traduzir (conforme definido abaixo), e/ou distribuir a
sua publicagdo (incluindo o resumo) por todo o mundo no formato impresso e eletrénico e em qualquer meio, inc
luindo os

formatos Gudio ou video.

Vocé concorda que o Deposita pode, sem alterar o conteldo, transpor a sua publicacdo para qualquer meio ou fo
rmato
para fins de preservagéo.

Vocé também concorda que o Deposita pode manter mais de uma cépia de sua publicac@io para fins de seguranca, b
ack-up
e preservagdo.

Vocé declara que a sua publicacéio é original e que vocé tem o poder de conceder os direitos contidos nesta 1i
cenga.

Vocé também declara que o depésito da sua publicagdo ndo, que seja de seu conhecimento, infringe direitos aut
orais

de ninguém.

Caso a sua publicagéo contenha material que vocé ndo possui a titularidade dos direitos autorais, vocé declar

a que
obteve a permisséo irrestrita do detentor dos direitos autorais para conceder ao Deposita os direitos apresen
tados
nesta licenca, e que esse material de propriedade de terceiros estd claramente identificado e reconhecido no
texto

ou no conteido da publicacdo ora depositada.

CASO A PUBLICACAO ORA DEPOSITADA TENHA SIDO RESULTADO DE UM PATROCINIO OU APOIO DE UMA AGENCIA DE FOMENTO OU
OUTRO

ORGANISMO, VOCE DECLARA QUE RESPEITOU TODOS E QUAISQUER DIREITOS DE REVISAO COMO TAMBEM AS DEMAIS OBRIGACOES
EXIGIDAS POR CONTRATO OU ACORDO.

0 Deposita se compromete a identificar claramente o seu nome (s) ou o(s) nome(s) do(s) detentor(es) dos direi

tos
autorais da publicagdo, e ndo fara qualquer alterac@o, além daquelas concedidas por esta licenga.

Eu nao concedo a li Eu concedo a licenga -

Ao concordar com a Licenga de Distribuicdo do Dspace, o depdsito sera con-
cluido com sucesso (Figura 11):

Figura 11: Deposito concluido

2 Logado como:

daniel.guimaraes@...

Depdosito: depdsito completo

Seu depésito passara pelo processo de fluxo de depésito designado para a colegéo a qual vocé esta enviando. Vocé recebera uma notificagéo por e-mail assim que seu

depésito se tornar parte da colegao, ou se por alguma razao, houver problemas com o seu envio. Vocé também podera verificar o status de seu depésito, indo para o
"Meu espacgo”.

Ir para o Meu espaco

Comunidades e colecdes

ter outro item para a mesma colecao
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Para acompanhar a submissao concluida entre em “Meu espaco” e depois
em “Ver depdsito(s) aceito(s)” (Figura 12):

Figura 12: Acompanhar submissao

A& Pagina inicial Navegar Sobre o RIIF Goiano Regulamento Manuais Termo de Autorizagéo 4 Logado como: Idioma

daniel.guimaraes @...

Meu espaco: Daniel Rodrigues Guimarées

Iniciar um novo depésito Ver deposito(s) aceito(s) _

Recursos exportados

1. item_export_2019_jan_22_1_5.zip

7 =

ncelar lvar i

Em todas as paginas do depdsito ha a opcdo de continuar em um outro mo-
mento. Para isso, basta clicar em “Cancelar/Salvar” e uma nova tela sera
aberta com a opcdo de “Deletar o depdsito” ou “Salva-lo, eu vou trabalhar
nisto mais tarde” (Figura 13):

Figura 13: Deletar ou salvar o depdsito

2 L ogado como:

daniel.guimaraes @...

Y, NN
| \ Descrico = Descricdo = Descricdo = Descricdo =~ Upload | Verificar = Licenca = Completo
&

Cancelar ou salvar o deposito

Vocé deseja excluir o depdsito que ainda nao foi finalizado ou vocé deseja manté-lo para continuar a trabalhar nele mais tarde? Vocé também pode retornar para onde

estava durante o processo de depésito, se clicou em por acidente.
Continuar depésito Deletar o depésito Salva-lo, eu vou trabalhar nisto mais tarde

Ao clicar na opcdo “Salva-lo, eu vou trabalhar nisto mais tarde” o autor sera
avisado que as informacgdes até entdo preenchidas foram salvas e podem ser
localizadas no item “Meu espaco” (Figura 14):

Figura 14: Salva-lo, eu vou trabalhar nisto mais tarde

2 L ogado como:

daniel.guimaraes@...

Submissdo aceita

Sua apresentacao foi salva por vocé para terminar mais tarde. Vocé pode continuar a apresentagéo, indo para a pagina "Meu espago" e clicando no botao "Continuar”.

Ir para Meu espaco
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No “Meu espaco” é possivel ver as submissdes nao concluidas e sdo apresen-
tadas as opgOes para “Excluir” ou “Abrir” (Figura 15):

Figura 15: Meu espacgo

A Pégina inicial Navegar Sobre o RIIF Goiano Regulamento Manuais Termo de Autorizagéo A Logado como: Idioma

daniel.guimaraes@...

Meu espago: Daniel Rodrigues Guimaraes (2]

Iniciar um novo depésito Ver depésito(s) aceito(s)

Submissdes ndo concluidas

Nesta segao estao os documentos cujo o depdsito nao foi concluido.

Submetido por Titulo Submetido para:

” Abri Daniel Rodrigues Guimaraes Sem titulo Mestrado em Agroquimica m
nr

Recursos exportados

1. item_export_2019 _jan_22 1_5.zip

Ao clicar em “Abrir” o autor acessara uma pagina com trés opgoes:
> “Editar”
> "Ver”e
> “Excluir”.

Para retomar a submissao clique em “Editar” e siga normalmente com as eta-
pas da submissao citadas acima (Figura 16):

Figura 16: Retomar submissao
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Sem tftulo Area de trabalho do item @
Daniel Rodrigues Guimaraes

Este item esta sendo submetido a colegao: Mestrado em Agroquimica

Opcao Descricao

. Abrir item para para editar e gerenciar arquivos.
Editar

Ver a registro do item como ele se encontra na fase de depdsito.
Ver
. Excluir os itens permanentemente.
Excluir

Voltar para o espaco

Em caso de duvidas entre em contato com o RIIF Goiano por e-mail,
riif@ifgoiano.edu.br, ou procure a Biblioteca do seu campus.
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