MINISTERIO DA EDUCACAOQ
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui
Pré — Reitoria de Pesquisa, Pds — Graduagdo e Inovacao - PROPI

MANUAL PARA SUBMISSAO DE PROJETOS DE PESQUISA
EM PROGRAMAS DE INICIACAO CIENTIFICA
ATRAVES DO SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA - SUAP

L

PROGRAMA INSTITUCIONAL
DE INICIACAO CIENTIFICA

|

L=

SETEMBRO DE 2020

Instituto Federal do Piaui | Reitoria (11
Av. Presidente Janio Quadros, 330 - Santa Isabel | Teresina - Pl | CEP: 64.053-390 | ==. INSTITUTO FEDERAL
www.ifpi.edu.br Bl  Piaui



1. As submissdes ocorrerdo por meio SUAP - Sistema Unificado de Administracdo Publica, no
link: https://suap.ifpi.edu.br/. Acesse 0 menu lateral, seguindo o caminho “Pesquisa”-
>“Projetos”->*“Submeter projetos”.

INICIO

ADMINISTRACAO

Cligue em PESQUISA

22: GESTAO DE PESSOAS

TEC. DA INFORMACAO

ENSINO

R Clique em PROJETO

DES. INS:FITUCIONAL Clique aqui para submeter
EXTENSAO 0 projeto de pesquisa.

Editais

2. No edital gue deseja submeter a proposta clique em Adicionar Projeto.

Inicio » Editais de Pesquisa e de Inovagio com Inscrigdes Abertas

Editais de Pesquisa e de Inovacao com Inscri¢cées Abertas

Cligue em Adicionar

Ofertas . ‘

EDITAL N° 172, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2019 - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE PESQUISAS VOLUNTARIAS

A Pra-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacio (PROPI), do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI). abre inscrigfes para selecionar
e cadastrar, de modo continuo, projetos de pesquisa cientifica e/ou de inovacio tecnoldgica, voluntarios. O Programa Institucional de Pesquisa Cientifica e/ou de
Inovacao Tecnolégica - Violuntério € voltado para o desenvolvimento de projetos de pesquisa cientifica e/ou de inovacao tecnoldgica apresentados por servidores, do
quadro permanente do Instituto Federal do Piaui - IFPI. Os projetos vinculados a esse programa poderdo ser desenvolvidos pelos servidores com ousem a
participacio de alunos voluntarios.

» FORMULARIO DE INSCRICAQ - O Formulario deve ser preenchido na sua integralidade sem abreviatura ou supress3o de informagtes
= PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL DO ALUNO - O pesquisador proponente deve preencher o Plano de Trabalho Individual do aluno com todas as informagtes
solicitadas. Em havendo mais de um aluno, os Planos devem sem juntados em um Unico arquivo PDF.

rauivo doEg Nesta area esta disponivel o edital e
PESQUISA 30/11/2020 16 Cacoc cacor[SEUS anNexos.

e cron e [ A leitura do edital a0 qual o coordenador
D s Ejo _prOJetq estara submetendo 0 trabalho é
CATZS, CAURL, !ndlspensavel. E nele que estdo todas as

instrucOes, regras e recomendagdes para o
cadastramento e gerenciamento do projeto.

Arquivo do Edital: Inscrigdes: Para os Campi:

2>>



3. Adicione os dados do projetos

com Inscrigdes Abertas » Adicionar Projeta

Inicio « Editais de Pesqui:

Adicionar Projeto

Edieal 7 Edital n® XX/2019 - Programa de Apoio a Pesquisa - PAP - 2019/2020 - Edital de Pesquisa ¥

Campus: RE =

# INiCIo

ADMINISTRACAO el L
Hlogoprojeto: Titulo do projeto

48 GESTAO DE PESSOAS

L TECORRECRo Dados do Projeto O inicio e término da execucao
# ENSINO .
o e sccos iidodabrecugior oo /_ conforme o cronograma do edital.
DES. INSTITUCIONAL i o . . N
i rmesBeese woumn L~ | Deixar desmarcado, pois as bolsas s&o
_ destinadas a discentes.
OCoordenadorRec;obé; v /

Editais

Areado Conhecimento:" ' o\ 014 s INFORMAGAO (CIENCIAS S

Relatérios

e OrupodePesauss: | o v Insira no editor os dados da Descri¢do do Projeto (Resumo, Introdugéo,

= se=eu zupo e pesauid JUSEFiCativa, Fundamentacdo Teorica, Objetivo Geral, Metodologia da
Oe: ~ - - ~ .

Enlc i execucdo do projeto, Acompanhamento e avaliagdo do projeto durante a

Laboratorios Palavras-Chaves:

projeto: pesquisa—4 eXecUGA0, Resultados Esperados e Referéncias Bibliogréaficas).
furescna| * CasSO seja necessario, a redagdo dos campos de Descricdo do Projeto
podem ser feitas em algum editor de texto e depois copiado para o

® COMUNICACAO

SOCIAL
Descricdo do Projeto sistema. O sistema aceita a inclusdo de imagens e tabelas.
Restimop [@ codigo-Fonte [ | 3% i) | & B @ @ Q by B
B I UY[S x x L|E = £ E|» Bz === e
EMA= Q=
Espaca ~ | Estilo ~ | Normal ~ | Fonte ~ | Tamanho =~  A- [}~ <
Termo de Compromisso: B codigoFonte B | 52 Z0 | & Q

Marque a opgéo "
ceito o Termo de
Compromisso™

TERMO DE COMPROMISSO DO COORDENADOR PARA DESENVOLVIMENTO
DA PESQUISA

CLAUSULA PRIMEIRA - DAS OBRIGACOES DAS PARTES

1. Ao Instituto Federal de Educagiio, Ciéncia e Tecnologia do Piaui - IFPI compete

|. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do prajeto

e pos o preenchimento de
odos os campos clique em

€D <« " S
Salvar
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W Manual de Submissio de Projetos de Pesquisa

SUAP - Modulo Pesquisa

4. Projeto de Pesquisa Cadastrado.

Proie*_, cadastrado com sucesso.

Especificos, Plano de Aplicacéo,
i -Gt e Pt i o s - oo - scereie | DESEMDOISO € ANEXOS)
Projeto de Pesgtlsa Enviar Projeto ]| Inativar Projeto

Este projeto esta em modo de edigso. Quando o preenchimento for concluido, clique no botao ‘Enviar Projeto’.
Lembre-se de que o prazo final para submiss&o (envio) é 23/04/2019 11:50.

# INICIO

7= ADMINISTRACAO

2% GESTAO DE PESSOAS

< Dados Gerais
L TEC. DAINFORMACAO

# ENSINO Titulodo Projeto  Titulo do projeto

= CENTRAL DE SERVICOS Periodo do Edital Inscricdo

Campus do RE

L4 DES. INSTITUCIONAL Projeto

il EXTENSAO

Editais 3
Dados do Projeto @

Relatérios

Enquanto o projeto néo for

Editora Dados do Projeto

Declaragtes

edita-lo desde que antes do
prazo final para submisséo.

Laboratérios

: Joigeds ovosmty
® COMUNICACAO SOCIAL

Términoda - 304/2020
Execucio

c Areado . 16\ cia DA INFORMAGAO (CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS)
.onhecimento

Grupode
Pesquisa

Pré-selecio | EmEspera

5. Aba Dados do Edital.

Seu projeto foi cadastrado com sucesso! Mas ele
ainda ndo foi enviado, na parte superior exibe os
avisos e mostra que o projeto estd "Em edicdo".
* Envie o Projeto apenas apds preencher todos 0s
dados (Dados do Projeto, Equipe, Metas/Objetivos
Plano de

Visualizar v

Supervisor doProjeto -

enviado o proponente podera =

Dados io Proje | Dados do Edital @ | Equipe e e Especificos Plano de A e Dese 3
Ane 2 Pon 0 28 \ 1 Pendén N C ele 2
EDITAL N°® 162 DE 06/09/2017 - AP A PESQUISA, ESTRUTURACAO E REESTRUTURACAO DE

INFRAESTRUTURA LABORATORIAL - PROAGRUPA FRA.

Aqui podem ser visualizados os

dados do edital e seus anexos.

Periodode 01009017 18:00- 01/10/2017 23:59
Inscrigdo:

Periodode /10,9017 00:01 - 05/10/2017 00:01
Pré-selecio:

Periodode /10,9017 00:01 - 26/10/2017 00:01
Selecio:

Periodode ;10,9017 00:01 - 27/10/2017 23:59
Recurso:

Divulgacao
do 01/11/2017 00:01
Resultado:

Anexos

= FORMULARIO DADOS BANCARIOS DO PESQUISADOR.odt - O pesquisadaor coordenador do projeto deveraindicar conta bancaria, em seu nome, para
realizagdo do pagamento dos recursos aprovados no projeto.

= RELACAD DO MATERIAL A SER ADQUIRIDO COM OS RECURSOS PROVENIENTES DO PROGRAMA.odt - O pesquisador proponente devera relacionar o
material a ser adquirido através do Programa PROAGRUPAR-INFRA. A relacio devera respeitar o limite maximo de recursos disponivel por projeto.

preenchidos periodicamente no SUAP, devera entregar através de processo devidamente protocolado e enderecado & Pro-Reitoria de Pesquisa - PROPI, os
formularios e documentacio requeridos no manual em anexo.

« DOCUMENTOS PARA PRESTACAOD DE CONTAS FINAL DO PROJETO.odt - Ao finalizar a execugfo do projeto, o pesquisador coordenador, além dos relatérios
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W Manual de Submissio de Projetos de Pesquisa
SUAP - Modulo Pesquisa

6. Aba Equipe, adicione os dados do Coordenador do projeto.

Editais

E | Equipe @ s/Objetivos E: fico
Relatérios
Editora Equipe dicione todos os membros da equipe,
S em "Adicionar Servidor". C
B * 0 Suap ainda ndo possui alunos >
. o Aces | Situscio  Membroda Equi cadastr,a(_jos, _se_ndo assim nao  serd| coorenaor [ oposes
necessério adicionar os alunos neste e
Q@ |Ame  Nome:nomeco momento. |Sim 10n/s

=
4 Ver Plano de Trabalho

Todos os servidores serdo voluntarios.

Adicionar Participante

b <«—— digite a carga horéria

CargaHoraria: *

Carga horéria semanal

Partcipante: \ Digite 0 nome do servidor para

aparecer seus dados e selecione.

&=

/. Aba Equipe, adicione os anexos do projeto no botio “Gerenciar Anexos”.

Editais
| Equipe @ fico:

Relatérios
Editora Equipe

Declarages

Laboratérios

Acdes  Situacdo koordenador

Em "Gerenciar Anexos" inclua os anexos

- - - Substituir Coordenador
P e exigidos pelo edital. =

Ver Plano de Trabalho

Carga 2
Horirla Opcoes

#® COMUNICACAO SOCIAL

Inicio » Listar Areas do Servigo » Abrir Chamado para Tecnologia da Informacéo » Anexos do Participante » Solicitar instalagao/desinstalagdo/atualizacdo de software

Anexos do Participante

Nome Descricao Arqulivo Digitalizado Acoes

Comprovante de matricula Inclua todos os comprovantes de matricula
do estudante em um Unico arquivo.

————|Clique em "Atualizar Anexo" para incluir /
documento. Ap6s incluir todos os anexos clique em_/
"Retornar ao Projeto".

* Todos os documentos devem anexados ao sistema
no formato PDF.

Aguardando submissdo do arquivo

5>>



W Manual de Submissao de Projetos de Pesquisa

SUAP - Modulo Pesquisa

Os anexos incluidos podem
8. Aba Anexos. ser visualizados na aba "
Anexos".
Dados do Projeto @ Dados do Edital @ Equipe @ Metas/Objetivos Especificos 1 Plano de Aplicacio @ Plano de Desembolso 18 Anexos 1 \ Calculo da Pontuacdo 29

Anexos da Equipe

# Participante Nome e Descri¢io do Arquivo Arquivo Digitalizado

Comprovante de matricula do estudante o ) Edital XX-2019.pdf
Inclua todos os comprovantes de matricula em um UGnico arquivo.

1 Nome do Participante

Outros Anexos

' O projeto n&o possui anexos adicionais.

9. Aba Metas/Objetivos Especificos, adicione as metas e atividades conforme
cronograma.

Na aba “Metas/Objetivos Especificos”, adicione as metas §
serem realizadas durante a execugdo do projeto de pesquisa
e as etapas dessas metas, denominadas aqui  de
“Objetivos Especificos”.

O cronograma de trabalho deve ser apresentado nesta aba.

Clique em "Adicionar /

Meta"

Dados do Projeto @ Dados do Edital @ Equipe @ ‘ Metas/Objetivos Especificos Plan

Metas

©' Nenhuma meta cadastrada.

Adicionar Meta

Preencha o0s campos obrigatdrios.
Insira quantas  metas  forem
necessarias.

Informe um nimero inteiro maior ou iguaia 1

Descrigao: *

6>



W Manual de Submissio de Projetos de Pesquisa
SUAP - Modulo Pesquisa

uipe @ ‘ Metas/Objetlivos Especificos 2 i Plano de Aplicagio © Plano de Desembolso Anexos

A meta cadastrada vai

MEta 1 /

aparecer abaixo.

Clonar Atividade

Descricdo da Meta
Descricdo da meta
Atividades

Vocé precisa adicionar, no minimo, uma atividade para esta meta.

Adicionar Atividade

Ordem: *

* Informe o(s) nome(s) do(s) aluno(s) que fazem
parte dessa atividade no campo "Descricao".

Clique em "Adicionar Atividade".
* Crie uma atividade especifica relativa as entregas de, pelo
menos, dois relatérios, um parcial e outro final.

Informe um némero inteiro maior ou igual a 1

Descrigéo: *

Resultados Esperados: *

Marque o0s integrantes desta
atividade inclusive se ja estiver

Responsavel:*
ido selecionado como _\
respOnSéVeI . Integrantes da Atividade®

4

Indique o responsavel

pela atividade e os
/— lintegrantes.

Inicio da Execucéo: *

Fim da Execucdo: *

As atividades devem ter o periodo
[méximo de execucdo de 1 més. Caso a
atividade necessite de maior tempo para

A

10. AbaPlano de Aplicacao

Dados do Projeto @ Dados

do Edital @

Calculo da Pontuacdo 28

sua execucdo, € sugerido que esta
atividade seja dividida em duas ou mais.

No “Plano de Aplica¢do” coloque a
previsdo de como sera a utilizagdo
do recurso financeiro.

—

| Plano de Aplicacio © | Plano de Desembolso 3

as @ Conclusao @ Dad

o5 da Selec

Na coluna “Valor Reservado”, exibe os

Demonstrativo do Plano dWeméria de Calculo e Desembo

valores maximos do elemento de despesa
bolsa para discente previsto no edital.

previsdo de recurso financeiro referente
ao total das bolsas ao discente.

He Calculo

Memoria

Previsio Execucio
Valor
Elemento de Despesa Reservado
. Edita Valor Planejado Valor Distribuido Valor Disponivel Valor Executado  Valor Disponivel
Memaria de Célculo (& Planc de Desembolso (B; Planejamento (A-B; Desembolso (C Execugso (B-C)
No “Valor Planejado” coloque a

Clique em "Adicionar
Memorial de Calculo".

Adicionar Memdoria de Calculo

7>



W Manual de Submissao de Projetos de Pesquisa
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Memoéria de Calculo

Adicionar Item

Despesa: *
v

Descriggo: * Descrig4o do material

ey

no campo "Quantidade",

paga a bolsa.

uxilio Financeiro/bolsas para discentes,

conforme a quantidade de meses que sera

preencha

Unidade de Medida: *
un

Quantidade: * |:|
[No campo valor unitario
Ve B < preencha com o valor

mensal da bolsa.

11. Enviar Projeto

Feita a edicdo do projeto, clique

Inicio » Meus Projetos » Projeto de Pesquisa » Projeto de Pesquisa

Projeto de Pesquisa em “Enviar Projeto” dentro do%

razo estabelecido em edital.

Este projeto esta em modo de edigio. Quando o preenchimento for concluido, clique no bot&o 'Enviar Projeto’
Lembre-se de que o prazo final para submissdo (envio) é 23/04/2019 11:50.

Dados Gerais

Titulo do Projeto  Titulo do projeto
Periodo do Edital Inscricio

Campus do Projeto  RE

Dados do Projeto @ Dad

Inativar Projeto Visualizar v

Supervisor do Projeto -

Dados do Projeto

Iniclo da Execugdo 03/06/2019
Término da Execugdo  03/04/2020

< Areado |6\ 1A DA INFORMAGAO (CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS)
,onhecimento

8>



SUAP - Modulo Pesquisa

12. Aba Plano de Desembolso

ios do Edital @ Equipe @ Metas/Objetivos Espec

W Manual de Submissio de Projetos de Pesquisa

no de Aplicagio @ ‘ Plano de Desembolso |

INa aba “Plano de Desembolso”, cadastre O
Plano de Desembolso  [nerjodo previsto paraaexecucdo das despesas
Aplicagdo”.
Os dados financeiros constantes nessas duas
Nenhumdesembolso cadastiiahas devem estar estritamente relacionados.

inseridas no  “Plano

Clique em "Adicionar Item"

Adicionar Desembolso

Para o plano de desembolso da Bolsa pesquisador adicione
dois itens, um para 2020 e outro para 2021, conforme
demostras nas imagens abaixo. Ex.: 11 bolsas dividas em
2020 (2 bolsas de novembro a dezembro de 2020) e 2021 (9

Mémoria de Calculo: * 339020

Repetir Desembolso até o
més:

O més 1indica o primeiro més do projeto

o |
Més: 1
Valor (R$): * I:I

- 339020 - Auxilid Financeiro a Pesquisadores - Bolsa pesquisador ¥ bolsas de janeiro a setembro de 2021).

O més refere-se aos meses de execucdo do
projeto e ndo aos meses do ano. Ex.: Se o projeto

v <_/— comegar em novembro este sera 0 més 1.

= |conforme o edital.

~|Informe o valor da bolsa mensal,

Deixe em branfp’se este desembolso néo se repetiré nos meses subsequentes.

No campo "Repetir Desembolso até o més", se
refere a0 més de execucgdo do projeto e ndo ao
més do ano. Ex.: Se o projeto comegou em
novembro, no més de dezembro sera o més 2.

9>



DUVIDAS FREQUENTES:

- Durante a submissdo posso substituir o coordenador do projeto?

N&o! O SUAP permite substituir o coordenador, no entanto conforme os editais o servidor (a) coordenador
do projeto de pesquisa constitui-se em proponente da submissao.

- N&o consigo enviar os anexos solicitados no edital e a aba “Anexos” nio esta disponivel para mim.
Como proceder?

A aba dos Anexos ficara disponivel apos o acesso a aba “Equipe”, clicando-se no botdo “Gerenciar Anexos”
do projeto (a0 lado do nome do coordenador). Sera carregada uma péagina listando os documentos
necessarios a submissdo, permitindo sua inser¢do online. Os arquivos para 0 projeto devem todos ser
enviados em formato PDF.

- O que eu preencho na aba “Metas/Objetivos Especificos”?

A aba “Metas/Objetivos Especificos” compreende o espago para estabelecer o cronograma do projeto, sdo as
metas e atividades tracadas para atender os objetivos da pesquisa, atribuindo os responsaveis pelas atividades
e membros da equipe executora a elas relacionadas, com 0s respectivos prazos para sua execugao.

- E nas abas de “Plano de Aplicacdo” e “Plano de Desembolso”?

O Plano de Aplicacdo compreende o resumo do valor a ser desembolsado/executado. O Plano de
Desembolso detalha os meses para 0s pagamentos, tendo em vista a intencdo de futuramente vincular as
informacdes prestadas no SUAP ao setor financeiro.

- Enviei um projeto para um edital, mas desejo modificar algo na inscri¢cdo e ndo consigo mais. O que
fazer?

Uma vez enviado o projeto no SUAP, ele ndo serd devolvido ao pesquisador, ja que modificacdes em seu
contetido sdo permitidas apenas quando o projeto esta em edi¢cdo. Recomendamos ao proponente que, caso
deseje alterar algo do projeto, efetue nova inscrigdo, com o mesmo titulo. Na etapa de Pré-Selecdo, se houver
projetos duplicados, sera considerado aquele enviado por ultimo.

10>



INFORMACOES COMPLEMENTARES:

a. Resumo: O resumo do projeto deve ter informacdes suficientes para que o leitor tenha uma ideia geral
sobre o projeto. Ele deve ser descrito de forma sintética e deve ser capaz de apresentar brevemente 0s
objetivos ou questBes identificadas para elaboracdo do trabalho, procedimentos e metodologia utilizada e
comentarios relacionados aos resultados esperados para que 0s objetivos sejam alcancados.

b. Introducdo: Na introducdo €é apresentado o contexto do tema escolhido relativo ao projeto,
possibilitando que o leitor obtenha conhecimento acerca dos principais conceitos que permeiam a tematica
do projeto e do que vai ser apresentado ao longo do projeto. Além disso, € possivel ter um breve historico
sobre 0 tema a ser abordado, assim como as motivages que levaram 0s autores a proporem o presente
projeto.

c. Justificativa: A justificativa consiste na apresentagéo, de forma clara, objetiva e detalhada, das razdes de
ordem teorica ou pratica que justificam a realizacdo da pesquisa. Nesta secdo devera ser abordada a
relevancia do problema a ser investigado, os motivos que justificam o projeto e as contribuicdes que a
pesquisa pode trazer na solucéo dos problemas.

d. Fundamentacdo teodrica: A fundamentacdo tedrica consiste no embasamento tedrico a respeito das areas
teméticas de seu projeto de pesquisa por meio de fontes documentais ou bibliograficas. Nesta secdo é
importante citar as literaturas mais relevantes e atuais sobre o assunto a ser estudado, apontando alguns dos
autores que serdo consultados.

e. Objetivo geral: O objetivo geral é tratado de forma mais ampla e direta, e constitui a acdo que sera
realizada a respeito da questdo abordada no problema de pesquisa. E importante ndo confundir o objetivo
geral com os objetivos especificos. Estes ultimos definem etapas do trabalho a serem realizadas para que se
alcance o objetivo geral e ndo serdo descritos nessa sec¢éo.

f.Metodologia da execucdo do projeto: Esta secdo descreve os procedimentos metodolégicos utilizados
para a coleta dos dados ou obtencdo dos resultados levando em consideragéo o tipo de pesquisa abordada no
trabalho (campo, bibliografica, experimental, descritiva etc.). Além disso, € importante destacar que o
procedimento de coleta dos dados ou obtencdo dos resultados devem acompanhar o tipo de pesquisa
selecionado. Esses procedimentos podem ser testes laboratoriais, entrevista, questionario, analise
documental, entre outros.

g. Acompanhamento e avaliacdo do projeto durante a execucdo: Nesta secdo sdo apresentadas as
formas como o coordenador do projeto fara o acompanhamento e avaliacdo do projeto de pesquisa durante
toda sua execucdo, como por exemplo, desenvolvimento de relatérios periddicos, apresentacGes do
andamento do projeto em feiras, workshops ou congressos, presenca dos membros das equipes nas reunies
relacionadas com o projeto, entre outros.

h. Resultados esperados: Nesta se¢éo sdo apresentadas as expectativas dos resultados baseando-se no fato
de que sua pesquisa consiga atender aos critérios apontados no objetivo geral e consequentemente, apresente
uma solucéo aos problemas apontados na area tematica do projeto de pesquisa.

i. Referéncias bibliograficas: A bibliografia consiste de todo o material coletado sobre o tema para o
desenvolvimento do projeto de pesquisa e pode incluir livros, artigos, monografias, teses, recursos
audiovisuais como mausicas, videos, entre outros. As referéncias bibliograficas podem incluir desde materiais
utilizados na criagdo do projeto até aqueles materiais que ainda serdo consultados para a pesquisa.

NOTA: Este manual foi desenvolvido pela Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-graduacgdo e Inovagdo do Instituto
Federal de Tocantis e adaptado pela equipe da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovacdo do
Instituto Federal do Piaui.
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