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Os usuarios coordenadores de AcbOes de Extensdo ou com autorizacdo para
gerenciar inscricdes e participantes, poderao realizar os procedimentos conforme

explicado a seguir.

Acessar Portal do Docente

Acessar o Portal do Docente, através do botdo Menu Docente localizado na parte

superior direita ou através do botdo Portal do Docente, o primeiro icone da secao

Portais.
Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas
DOCENTE Alterar vinculo Semestre atual; 20144 ~| @ Médulos ¢ Caixa Postal % Abrir Chamado
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS (11.26) ) =G Menu Docente 2 Alterarsenha & Ajuda
MENU PRINCIPAL PoRrTAls
: = rdl
1/ [V e & 3

H' ! i m - w- .i‘“.- FOrmocao Graduacao Portal do Docente [ Portal do Discente |

h B HCSNN

€
iz

Prog. de Atu:

Internacionais

Pedagogica

OUTROS SISTEMAS
- oo
4 d = o
Administrativo Recursos Humanos Planejamento SIGAdmIn
(SIPAC) (SIGRH) {SIGPP)

Com o Portal do Docente ja aberto, o usuario devera:

2.1 Colocar o mouse sobre o menu "Extensao”

2.2 Colocar o mouse sobre o submenu "Ac¢des de Extenséo"
2.3  Colocar o mouse sobre o submenu "Inscrigcdes”

2.4  Clicar em "Gerenciar Inscri¢cdes”

“ - SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

DOCENTE ltersr vinculo Semestre atual: | 2014.4 = @ Madutes ¢l Caixa Postal g Abrir Chamado
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS (11.26) =2 Monu Docento & Aiterarsenha @) Ajuda

& Ensine P Extenslo | Produglio Intelectual %3 Ambientes Virtuais | Oulros

Apbes de Exienséo » Submissdes de Propostas b
T Minhas Mensagens
N&o ha Planos de Trabaho ¥ Inserigbes (3 Gerenciar Inscriches.
Relnttrics . Gerenciar Agdes 4 Questiondrios para Inscrigbes Trocar Foto
Certificados e Declaragies  »
Editais de Extens o Editar Dados do Site Pessoal

do Docente
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Listagem de A¢Bes de Extensdo — EM EXECUCAO
Na tela seguinte sera exibida uma listagem com o Cddigo, Titulo, Previsdo de

vagas, Vagas abertas, Inscritos aprovados e Vagas disponiveis de cada Acao de

Extensdo que seja coordenador ou membros com responsabilidade de geréncia de

participantes.
Nesta tela, o usuario podera ainda:
3.1 Gerenciar Periodo de Inscricfes;

3.2 Gerenciar Inscritos.

A+ A- | Tempo de Sessdo: 04:00 SAIR

| - - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acad&micas
(Deslogar) i@ médulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
COORDENAGAD GERAL DE EXTENSAC (11.01.01.27.01) e —— e @ Ajude

e Ensino {‘J Pesquisa ¥ Extensdo l’&}A;ﬁEs Integradas || | Convénios gBiinUtaca J Produgdo Intelectual @ Ambientes Virtuais (g Outros

PORTAL DO DOCENTE >» GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES

Carofa) Usudrio(a),
Abaixo s8o apresentadas as agdes de extensdo ativas em execucdo, nas quais o{a) senhor(a) € coordenador e cujos os periodos de inscricdes podem ser

abertos.

A partir do momento em que as inscrigdes forem criadas, a agdo estara visivel na drea pulblica do sistema para que os usudrios possam se inscrever.
IMPORTANTE: Caso uma Atividade possua Mini Atividades Vinculadas, devem ser abertas inscriges para cada Mini Atividade listada, independente da

inscricdo da atividade a qual ela pertence.

0 usudrio s6 podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

» Previsdo de Vagas: Previsdo de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento.

* Vagas Abertas: Numero de Vagas Abertas nas Inscrigies

» Inscritos Aprovados: Nimero de inscrigdes aprovadas para o curso ou evento.

* VYagas Disponiveis: Nimero de Vagas ainda disponiveis. ( "Vagas Abertas” - "Inscrigies Aprovadas” )

Para listar todas as agies de extensdo das guais o =enhor (a) faz parte, utilize a opgdo: Listar Minhas Acdes

__: Gerenciar Periodos de Inscrices @: Abrir Inscricées no £.: Gerenciar Inscritos 31
LISTA DOS CURS0S E EVENTOS PARA ]HSCKICéES NA AREA PUBLICA
P - Previsdo Vagas Inscritos Vagas
Cod Titul
= tulo de Vagas Abertas Aprovados Disponiveis
--002-2016 FI}RMACAG PRONATEC 50 0 0 o L] &
palestra 1 MINT EVENTO o 0 o O &
MINICURSO MINI CURSO 0 0 L | &
3.2

Portal do Docente

Gerenciar Inscricbes
Nesta funcionalidade o usuario podera visualizar os periodos de inscricao

cadastrados para a Acao de Extenséo escolhida, podendo ainda:
4.1  Abrir Periodo de Inscri¢cdes
4.2  Alterar Inscricao
4.3  Suspender Inscricado
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E _ - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 00:30 SAIR

{Deslogar) Alterar vinculo {J Maédulos ¢l Caixa Postal g Abrir Chamado

INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31) =@ Menu Docente .? T @ Auda

PORTAL DO DOCENTE > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro () Usudrio (a),
Abaixo estho listadas as inscrighes existentes para a Atividade: DESENVOLVIMENTO EM ASPNET

Por meio dessa operagao & possivel criar novos periodos de inscrigio, alterar os dados de um perfedo de inscrigdo, suspender alguma inscrigio, entre outras.
Os usudrios devem ser orientados a acessarem a drea plblica do sistema para realizar a inscrigdo.

IMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periodo de inscrigdo. desde que os periodos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois 0s mais valores diferentes
de taxas de inscrigdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a inscrigao.

* Abertas: Quantidade de inscrigbes que foram abertas pelo coordenador.

» Aprovadas: Quantidade de inscri¢des realizadas que foram aprovadas para participacdo no curso ou évento.

* Reallzadas: Quantidade de inscrigdes realizadas que ainda nao foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. ( Para agueles cursos ou evento
que exigem aprovagdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscricSo, Nos outros casos a aprovacdo & automdtica )

* Restantes: Quantidade de vagas restantes. ( Quantidade Abertas - Quantidade Aprovadas - Quantidade Realizadas)

4.1 —b» ) Abrir Pericdo de Inscricao . : Alterar Inscricao ‘ﬂ Suspender Inscrigao

PERIODOS DE INSCRICOES ( © )

MNao Existemn Inscrigies Cadatradas

Cancelar

Portal do Docente

Abrir Periodo de Inscri¢cbes

Ao clicar em "Abrir Periodo de Inscri¢cdes" (4.1) uma tela semelhante a Figura 5
sera apresentada. O usuario devera preencher o formuléario e clicar em "Abrir Periodo
de Inscricdo" para ratificar o procedimento.

Importante: o Método de Preenchimento de Vagas possui duas opcdes, sendo:

Com Confirmacdo — com esta op¢do marcada, todas as inscricbes efetuadas

deveréo ser aprovadas pelo Coordenador(a);

Preenchimento Automatico — com esta opcdo marcada, as inscricbes serdo

aprovadas automaticamente até completar o nUmero de vagas.
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DADOS DA INSCRICAD
PERIODO DE INSCRICAD PARA A ATIVIDADE

Atividade: 006-2014 - DESENVOLVIMENTO EM ASP.NET
Ano: 2014 Tipo: CURSD Previsao de Vagas: 20

Método de Preenchimento ~

das Vagas: . @ ‘COM CONFIRMACAD O PREENCHIMENTO AUTOMATICO
Quantidade de Vagas: « o
Periodo de Inscriglo; « [ ate (i)
Cobranca de Taxa de Matricula: ) Sim @ No
B i U |ac=EEE=EE|Frontsze - A2~

Instrugdes para Inscrigio: El ol

B I U |4 = = = = | romsize |A-% -
Informagbes Gerais: E ol
Envio de Arquivo Obrigatério: » () g; @ pag
Questionario: | NAD APLICAR QUESTIONARIO j

ﬁ‘ Abrir Periodo de Inscrigio Cancelar

Apo6s clicar em "Abrir Periodo de Inscrigcdo”, confirmando o cadastramento, o
sistema exibira uma mensagem "Periodo de Inscricdo aberta com sucesso!" na parte

superior da tela.
GIDEED - SIGAA -

(Deslogar) Alterar vinculo a Moédulos fL Caixa Postal “, Abrir Chamado
INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31)

-
_‘\/ * Periodo de Inscrig@ao aberto com sucesso! ﬁ

Alterar Periodo de Inscricao

Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessso: 00:30 SAIR

® g
=G Menu Docente 2 Alterar senha € Ajuda

Para os periodos ja cadastrados € possivel efetuar a alteracéo, clicando em
"Alterar Inscricado” (4.2) sera apresentado o formulario devidamente preenchido com o
Periodo de Inscricao escolhido.
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DADOS DA INSCRICAD
PERIODO DE INSCRICAD PARA A ATIVIDADE
Atividade: 006-2014 - DESENVOLVIMENTO EM ASP.NET
Ano: 2014 Tipa: CURSD Previsao de Vagas: 20

Método de Preenchimento — @
das Vagas: — COM CONFIRMACAD PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quantidade de Vagas: « 20

Periodo de Inscrigio: « (15/00/2014 E'aré 16/09/2014 E'

Cobranca de Taxa de Matricula: () Sim @ NZo

Instrugdes para Inscrigdo: E o

Informagbes Gerais: El o

Envio de Arquivo Obrigatorio: = O Sim @ N3o

Questionério: | NAD APLICAR QUESTIONARID j

# Alterar Periodo de Inscrigo Cancelar
Apés efetuar as alteracdes necessarias, o usuario devera clicar em "Alterar
Periodo de Inscri¢cao" para confirmar o procedimento. Com isso o sistema ir& exibir uma

mensagem "Periodo de Inscricdo alterado com sucesso!" na parte superior da tela.
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- SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

.- E ~ (Deslogar) Alterar vinculo @ Modulos ¢l caixa Postal *p Abrir Chamado

INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31) @ Menu Docente 6 Alorsr senhs © Ajuda
o

\l‘/ * Periodo de Inscrigao aberto com sucesso!

PORTAL DO DOCENTE > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usudrio (a),
Abaixo estdo listadas as inscrigdes existentes para a Atividade: DESENVOLVIMENTO EM ASP.NET

Por meio dessa operagao & possivel criar novos periodos de inscricdo, alterar os dados de um periodo de inscricdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras.
O3 usudrios devem ser orientados a acessarem a &rea pablica do sistema para realizar a inscrigso.

IMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periodo de inscrigdo, desde que os periodos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois 0s mals valores diferentes
de taxas de inscrigdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a inscricdo.

* Abertas: Quantidade de inscrigdes que foram abertas pelo coordenador.

* Aprovadas: Quantidade de inscricdes realizadas que foram aprovadas para participagdo no curso ou evento,

* Realizadas: Quantidade de inscrigdes realizadas que ainda ndo foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. ( Para aqueles cursos ou evento
que exigem aprovagao do coord dor ou pag de taxa de inscrigdo. Nos outros casos a aprovacdo é automatica )

* Restantes: Quantidade de vagas restantes. ( O idade Abertas - QL idade Aprovadas - Quantidade Realizadas)

&) Abrir Periodo de Inscricao . : Alterar Inscricéao .S’J: Suspender Inscrigéao

PERIODOS DE INSCRICOES ( 1 )

codi Iniclo do Término do Quantidade de Inscricdes
e Perfodo Periodo Abertas Aprovadas Reallzad R
( Periodo de inscricao atual ) IC-010 15/09/2014 16/09/2014 20 0 0 20 o
Cancelar /

Portal do Docente

Suspender Periodo de Inscricédo

Ainda para periodos de inscri¢do ja cadastrados é possivel efetuar a suspenséo
do mesmo. Clicando em "Suspender Inscricdo" (4.3) uma nova tela sera apresentada
uma conforme imagem a seguir. Nesta tela o usuario devera entdo preencher um

"Motivo" e clicar em "Suspender Inscrigcdo" para confirmar o procedimento.

o © |Desiogar) Atterar vinculo @ Maédulos ¢l Caixa Postal g Abrir Chamado
INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31)

=3 Menu Docente = Alterar senha G Ajuda
PORTAL DO DOCENTE > SUSPENDER INSCRICAOD

Caro Coordenadoria).
Essa opgdo permite suspender um periode de inscrigdo antes do seu térming,

Ap suspender o perfodo de Inscrigdo novas Inscrigdées ndo poderdo ser realizadas e todas as inscrigies nao aprovadas serdo canceladas.

INFORMACOES SOBRE 0 PERIODO DE INSCRICAD

DADOS DA INSCRICAD
Periodo: 15/09/2014 até 16/09/2014
Quantidade de Vagas: 20
INFORME O MOTIVO DE SUSPEMSAC DO PERIODOD DO INSCRICAD

Motiveo: IB
ﬁ Suspender Inscrigdo Cancelar

PESSOAS INSCRITAS ( O ) AINDA NAO APROVADAS MESSE PERIODO DE INSCRICAD

Nao existem participantes inscritos

Portal do Docente
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Na sequéncia, o sistema ird enviar um e-mail aos participantes, informando o

cancelamento das suas inscri¢des.

ESTE E-MAIL FOI GERADO AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA SIGAA. POR FAVOR, NAQO RESPONDE-LO.

O periodo de inscricdo da Atividade ; "Curso CISCO - Preparatdrio para Certificacdo” foi suspenso pelo
coordenador, consequentemente sua inscrigao foi cancelada.

Motivo do cancelamento:
Cursg ndo aprovado.

Né&o nos responsabilizamos pelo ndo recebimento deste e-mail por qualgquer motivo
técnico.
O SIGAA ndo envia e-mails solicitando senhas ou dados pessoais.

SIGAA | Copyright & 2009-2014 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - AVMB

Também sera exibida uma mensagem “Periodo de Inscricdo Suspenso com
sucesso!" na parte superior da tela confirmando o procedimento.
COOMBEED - S iGAA -

(Deslogar) Alterar vinculo @ Modules ¢l Caixa Postal
INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31)

Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas At A-

Tempo de Sessa

% Abrir Chamado
®@G Menu Docente 1 Alterar senha © Ajuda

1 * E-mail enviado para os participantes, informando o cancelamento das suas inscrigoes ! h
— s Periodo de Inscrigao Suspenso com sucesso!

PORTAL DO DOCENTE > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usudrio (a),
Abaixo estdo listadas as inscricdes existentes para a Atividade: DESENVOLVIMENTO EM ASP.NET

Por meio dessa operagao € possivel criar novos periodos de inscricao, alterar os dados de um periodo de inscricdo, suspender alguma inscricdo, entre outras.
Os usudrios devem ser orientados a acessarem a area plblica do sistema para realizar a inscrigdo.

IMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periodo de inscri¢do, desde que os periodos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois os mais valores diferentes
de taxas de Inscrigdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a inscrigdo.

* Abertas: Quantidade de Inscrices que foram abertas pelo coordenador.

« Aprovadas: Quantidade de inscri¢des realizadas que foram aprovadas para participacdo no curso ou evento.

* Reallzadas: Quantidade de Inscrigdes realizadas que ainda nao foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. ( Para aqueles cursos ou evento
que exigem aprova¢so do coordenador ou pagamento de taxa de inscricdo. Nos outros casos a aprovacso é automatica )

* Restantes: Quantidade de vagas restantes. ( Q i Abertas - O i Aprovadas - Quantidade Realizadas)

) Abrir Periodo de Inscrigdo .- : Alterar Inscricao  J: Suspender Inscricao

PERIODOS DE INSCRICOES ( 0 )
Nao Existem Inscricdes Cadatradas

Cancelar

Portal do Docente

Gerenciar Inscritos

Nesta funcionalidade o usuario podera buscar inscritos em uma Acdo de
Extensao. Por padrao, ao entrar na paginas o sistema fara a busca dos participantes
com "Status de Inscricdo"™ ATIVO e "Ordenacéo" por "Inscricbes Mais Recentes".

Contudo, o usuério podera mudar os filtros de pesquisa e clicar em "Filtrar" (5.1),
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conforme seu interesse.
O usuario poder4, ainda:
5.2  Aprovar Participantes
5.3 Recursar Participantes
5.4  Confirmar Pagamento
5.5  Visualizar Dados Participante
5.6 Imprimir GRU
5.7  Visualizar Arquivo
5.8  Visualizar Questionario Inscricédo

FILTRO DA BUSCA

Status da Inscricso: | ATIVOS |
Ordenagao: | Inscricdes Mais Recentes v|

5.1 mmmdp | Fitrar
DADOS DA AGAO DE EXTENSAO

Codigo: EV002-2014
Titulo: Evento Z1
Ano: 2014
Coordenagao:
Periodo: 16/09/2014 até 16/09/2014

-~

& Dados Par @: Imprimir GRU
q 3 Q fo Inscrigao
Status do
TODOS  N®CPF Passaporte Nome Instituicdo Pagamento
INSCRICAO A SER CONFIRMADAS (1)
1 22222222222 Teste Novo Unifesspa EMABERTO & & (1 2
5.2 sl Aprovar Participantes g Recusar Participantes || Confirmar Pagamento || Cancelar \
~ 5.6 5.8

5.3 Portal do Docente 5.4

Aprovar Participantes

Para aprovar a inscricdo dos participantes, o usuario devera marcar 0S
participantes que deseja e na sequencia clicar em "Aprovar Participantes” (5.2). Uma
tela de confirmacédo, conforme imagem a seguir serd apresentada. Para ratificar,

devera clicar em "OK".
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Confirma a aprovacao das inscrigdes?

[Fy=r—

Cancelar

Recursar Participantes
Para recusar a inscricdo dos participantes, o usuario devera marcar 0s
participantes que deseja e clicar em "Recusar Participantes”. Uma tela de confirmacéao,

conforme imagem a seguir sera apresentada. Para ratificar, devera clicar em "OK".

Confirma o cancelamento das inscrigoes?

Confirmar Pagamento

Quando a inscricdo em uma acao exige pagamento de inscri¢cdo, a confirmagao
deste é executada através desta funcionalidade. Para confirmar o pagamento de
inscricao dos participantes, o usuario devera marcar os participantes que deseja e clicar
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em "Confirmar Pagamento”. Uma tela semelhante a imagem a seguir sera apresentada,

para ratificar o procedimento, devera clicar em "Confirmar Pagamento”.

- SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas empo de Sessdo: 00:30 SAIR

(Deslogar) Afterar vinculo {3 Medulos B Caixa Postal *p Abrir Chamado

INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31) »@ Menu Docente ] Altarar sasha © Auda

PorTaL Do DOCENTE > CONFIRMACAD ManuaL DE PAGAMENTO DA INscRICAD DO CURsO E EVENTOD

Caro usudrio, por essa opclo € possivel confirmar no sistema o pagamento das GRUs emitidas para os Cursos ou Eventos de Extensio,
0% pagamentos S50 automaticamente confirmados dentro de poucos dias apos o pagamento da GRU no sistema bancario. Utilize essa
opgio caso a confirmacio do pagamento demore a ser realizada.

Declare para os devidos fins que estou confirmandoe ¢ pagamento das inscrigoes selecionadas abaixe mediante a
apresentagido dos comprovantes de pagamento das GRUs.

DADOS DAS INSCRIGOES SELECIONADAS

Data da N2
CPF Passaporte Nome Valor Emisséo Vencimento Refaréncla
22222222222 Teste Novo 20.0 16/09/2014 16/09/2014 191

ﬁ Confirmar Pagaments Cancelar

Portal do Docente

Visualizar Dados Participante
Caso opte por clicar em "Visualizar Dados Participante", serd gerada uma pagina

com as informacgdes do cadastro do participante, semelhante a imagem a seguir.

UNIVERSIDADE FEDERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS

Portal do Docente EMITIDO EM 16/09/2014 16:15

ViSuALIZAR DADOS DO PARTICIPANTE

INFORMACOES DO CADASTRO DO PARTICIPANTE

DADOS PESS0AIS

CPF: 222.232.223-22
Passaporte:

Nome Completo: Teste Novo
Data de Nascimento: 04/04/1994
ENDERECO

Rua/Av.: Teste, N2 45
Complemento:

Bairro: Teste
Municipio/UF: Maraba/PA
CEP: 45454-545
DADOS PARA CONTATO

E-mail:

Telefone Fixo:

Celular:

INFORMACOES SOBRE 0 CADASTRO

Data de Cadastro: 04/09/2014

Data da Ultima Atualizacao: 04/09/2014

SIGAA | Centro de Tecnolegia da Informacao e Comunicacao (CTIC) - (94) 2101-7100 Imprimir [g]

< voitar | Copyright © 2006-2014 -

Imprimir GRU
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Visualizar Arquivo
Caso opte por clicar em "Visualizar Arquivo" o usuario podera fazer o download

do arquivo enviado no ato da inscri¢gdo pelo participante.

Visualizar Questionario Inscricdo
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imagem a seguir.
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Cara Usuério,
Abaixe estho listadas as respostas para o questiondrio selecionado.
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1. Pessul conhecimento previo sobre a drea?
1} Sim

2. Nivel de escolaridade
1) Média

( Voltar
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