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Este Manual pretende:

s Esclarecer duvidas sobre o processo avaliativo,
cujos procedimentos estao previstos na Portaria
PROGEP n2 139, de 11/03/2024.

+»* Divulgar boas praticas para o processo avaliativo.

APRESENTACAO

Acesse http://www.progep.ufu.br/avaliacao desempenho
para maiores informacdes.

/

Leia todo o material. E rapidinho e vai te ajudar!

/



http://www.progep.ufu.br/avaliacao_desempenho
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O QUE E AVALIACAO DE
DESEMPENHO?

A Avaliacado de Desempenho Individual - ADlI € uma das modalidades do
Programa de Avaliacao de Desempenho previstas no Decreto n° 5.825/2006, que
estabelece as diretrizes para elaboracao do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Teécnico-Administrativos em
Educacao - PCCTAE, instituido pela Lei n® 11.091/2006.

 Os servidores sao avaliados por meio de competéncias de carater transversal,
ou seja, comuns a todos os servidores da instituicao.

A participagao no processo de avaliagao de desempenho individual € obrigatoria
para os gestores e todos os servidores tecnico-administrativos ativos com, no
minimo, 3 (trés) meses de efetivo exercicio durante o ciclo avaliativo.

Portaria PROGEP n°® 139/2024



PARA QUE SER
AVALIADO?

» No ambito da Politica de Gestao de
Pessoas, possibilita a identificacao das
lacunas de desempenho dos
participantes, subsidiando as tomadas de
decisoOes acerca de agdes de capacitacao
e qualificacao que serao ofertadas pela
instituicao (Dicap/Progep);

* Na unidade, € uma oportunidade do
gestor indicar as competéncias que
precisam ser aprimoradas pelo servidor
avaliado, a fim de melhorar a prestacao
de servigos ao usuario;

» Para o servidor, € a oportunidade de
receber o feedback do gestor sobre seu
desempenho indiivudual, além de realizar
uma autoavaliacao de suas competéncias
e refletir sobre o que pode ser aprimorado
para o proximo ciclo.




| PARA QUE SER AVALIADO?

» Aos servidores que ainda ndo estao
no teto do padrao de vencimento, o
resultado satisfatorio (>70%) da
avaliacao de desempenho € um dos
critérios para concessao da
Progressao por Mérito Profissional,;

> E um dos critérios de classificacéo
utilizados para o processo seletivo
de remocao.



O QUE SERA AVALIADO?

Trabalho em equipe Organizagao, produtividade e qualidade
Comunicagao

Competéncias

Transversais Iniciativa

Inovagao e mentalidade digital

Foco no usuario
Orientagao por valores éticos



Trabalho em Equipe

Espera-se que o(a) avaliado(a):
» Contribua ativamente nas agoes coletivas, como

reunides, atividades de planejamento, resolucao
de problemas e demandas da unidade;

» Consiga equilibrar suas necessidades individuais
e as necessidades coletivas;

» Mantenha uma relacao cordial e respeitosa com
a equipe e superiores;

» Esteja aberto ao dialogo e solugao pacifica de
conflitos;

« Coopere com os membros da equipe quando
manifestarem dificuldade ou sobrecarga na
execucao de tarefas;

« Organize materiais, dados e documentos,
garantindo que sejam acessiveis a todos da
equipe;

» Seja receptivo as alteragdes ocorridas na
equipe, seja na recepcao de novos integrantes
ou nha mudancga de gestao.




Organizacao,
Produtividade e
Qualidade

Fonte: https://br.freepik.com/

Espera-se que o(a) avaliado(a):

Faca as atividades que lhe foram atribuidas no prazo estipulado;

Desenvolva ou aprimore métodos e fluxos de trabalho que otimizem o tempo gasto na
execucao de suas tarefas;

Gerencie seu tempo frente as tarefas cotidianas;
Saiba priorizar as demandas urgentes que |he sao atribuidas;

Utilize corretamente as ferramentas e materiais disponiveis para realizar suas
atividades;

Realize suas tarefas sem necessidade de corre¢cdes constantes por outros membros da
equipe;

Procure melhorar a qualidade de suas entregas, quando solicitado;

Realize suas atividades com a técnica adequada, respeitadas as atribuicdes e o
conhecimento exigido para exercicio do cargo;

Faca o uso correto de Equipamentos de Protecao Individual - EPIs, guando necessario.



.ozai.com.br

Comunicagao

* Espera-se que o(a) avaliado(a):

Tenha clareza e objetividade ao
transmitir dados e informacoes, na
forma escrita e oral;

Faca bom uso da linguagem, evitando
girias e expressoes inadequadas para
o ambiente de trabalho;

Utilize de forma apropriada os
diversos meios para comunicagao
interna e externa;

Exponha e defenda seu
posicionamento de forma respeitosa;

Estabeleca uma escuta empatica em
suas interacoes.



Iniciativa

Espera-se que o(a) avaliado(a):

Execute suas tarefas habituais
sem necessidade de solicitacao;

Apresente ideias para melhoria
na execugao de suas atividades e
dos processos rotineiros de
trabalho da unidade;

Indique solucoes para problemas
e demandas urgentes que
surgirem na unidade;

Tome decisOes habituais,
compativeis com suas atribuicoes
e responsabilidades;

Seja proativo para buscar novos
conhecimentos e vivenciar novas
situacoes no contexto do
trabalho.




Inovacao e Mentalidade Digital

Espera-se que o(a) avaliado(a):

Demonstre flexibilidade as mudancas
relativas a ferramentas, métodos, sistemas e
tecnologias aplicadas ao seu cotidiano de
trabalho;

Utilize novas ferramentas, sistemas ou )
tecnologias de comunicagao e informagao
implementados pela unidade;

Busque aprender sobre novas tecnologias
que possam impactar positivamente na
execucao de suas atividades;

Consiga se ajustar positivamente a
situagoes inovadoras;

Empregue os recursos digitais disponiveis
para garantir o uso econémico e
transparente dos recursos publicos;

Apligue recursos digitais para modernizar
praticas e promover uma maior efetividade e
qualidade dos servicos e produtos publicos.



Espera-se que o(a) avaliado(a):

Cumpra as normas e regulamentos
inerentes ao servico publico e ao
cargo ocupado; Possua conduta
adequada no desempenho das
atribuicoes;

Tenha comportamento condizente
com os principios administrativos da
legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

Atue com responsabilidade,
transparéncia e equidade;

Mantenha a integridade em
oposigcao as condutas
desrespeitosas;

Aja com sensatez, moderacao e
respeito.

Orientacao por Valores Eticos
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Foco no Usuario

Espera-se que o(a) avaliado(a):

Atenda aos usuarios com agilidade
e cuidado, esclarecendo suas
duvidas com presteza;

Encaminhe o usuario ao setor
responsavel, caso a demanda
apresentada seja de outra unidade;

Demonstre cortesia, atencao e
respeito pelo usuario, em todas as
formas e canais de atendimento;

Manifeste interesse e paciéncia,
adequando a linguagem e a forma
de atendimento ao perfil do usuario;

Tenha abertura para identificar as
limitagOes e expectativas dos
usuarios.

Usuario em sentido amplo: qualquer pessoa que procura atendimento na unidade, seja

externa a UFU ou um colega de outro setor!



Quais sao as etapas do processo?

A avaliacao individual de
desempenho € composta pelas
seguintes estapas:

1) Avaliagao pela chefia
imediata; e

2) Autoavaliacao.




Autoavaliacao e seu significado

* A autoavaliacdo é uma ferramenta poderosa e
essencial para o desenvolvimento pessoal e
profissional, pois permite reflexdao sobre nossas
experiéncias, habilidades e atitudes.

* Nesse processo, podemos comparar as
expectativas de desempenho e o que foi realizado
analisando nossos pontos fortes e fracos,
identificando o que precisamos melhorar.

 Além disso, ela promove autoconhecimento e
autoaceitacao, incentivando o desenvolvimento de
uma autoimagem saudavel e realista.

e Um elemento eficaz para a autoavaliacao é a
busca continua do feedback de colegas, mentores
ou supervisores. O didlogo sobre o desempenho
contribui para o proceso de autoreflexdo em
relacdo aos comportamentos e atitudes que
tivemos durante o ciclo a ser avaliado.

=~

https://lousanuncamais.wordpress.com



Qual é a importancia de receber um
feedback?

UM FEEDBACK POSITIVO JA O FEEDBACK NEGATIVO
AJUDA ANOS MANTEM AJUDA A IDENTIFICAR
MOTIVADOS, POIS PONTOS EM QUE PODEMOS
INDICA NOSSOS PONTOS MELHORAR, FAVORECENDO
FORTES, DESTACANDO O APRENDIZADO, O
N AQUELAS HABILIDADES E DESENVOLVIMENTO E O
m ATITUDES QUE ESTAO BEM APERFEICOAMENTO
9 s DESENVOLVIDAS E QUE PROFISSIONAL.

= DEVEMOS PRESERVAR.

designed by '@ freepik

Na pratica, os dois tipos de feedback sao importantes para nosso desenvolvimento!
Sabemos que é dificil receber um feedback negativo, mas se ele for realizado de
maneira respeitosa e construtiva, aproveite a oportunidade para refletir sobre o que
vocé pode aprimorar.




Como receber um feedback?

Recebeu um feedback corretivo?

N3o leve para o lado pessoal - Se a chefia ou um colega fez
uma consideragao respeitosa sobre algum comportamento ou
atitude que o desagradou, tenha empatia e entenda como
algo normal no cotidiano de trabalho. Entenda que a critica
nado é sobre vocé, mas sobre alguma conduta, algo especifico
gue vocé fez ou deixou de fazer.

Nao fique na defensiva Escute o que é dito e reflita
racionalmente sobre o assunto, sem se culpar demais, mas
sem querer apenas se livrar daquela critica.

Encare como uma critica construtiva - E a chance de
perceber coisas que vocé ndo estava notando sozinho,
permitindo que vocé evolua como profissional e como colega
de trabalho.

Saiba ouvir - Ouca o que for dito com a mente
aberta, buscando compreender o que a chefia ou seu colega
querem expressar e quais sao suas razoes.

Agradeca o feedback e aplique as mudangas necessarias -
Anote os pontos a serem trabalhados para se orientar. Mostre
empenho para melhorar e ndo deixe o feedback ser em vao.

Recebeu um feedback positivo?

Agradeca o feedback - Agradeca o retorno e mostre
que ele foi importante para vocé!

Utilize isso para ajudar outros membros da
equipe - Ao descobrir seus pontos fortes, talvez
vocé possa dar dicas a outros colegas, sugerindo
caminhos, por exemplo. Faga isso considerando as
particularidades do outro, com cuidado e sem ficar
se evidenciando, falando de como vocé é bom ou
de como estd certo. Auxilie os pares com

. “S\»oﬂgf 52 OPiNION
= ‘ 22




TENHO
QUE

AVALIAR
MINHA
CHEFIA?

» Sim, essa etapa é obrigatdria! Todos os

gestores devem ser avaliados pelos
técnicos que compode sua equipe de
trabalho.

A avaliacao dos gestores € baseadaem
competéncias de lideranca. E muito
importante que vocé avalie como esta o
nivel de desenvolvimento de cada
competéncia a partir da observacao de
atitudes e comportamentos da sua
chefia imediata.

Lembre-se que em situacoes
excepcionais vocé pode ter sido alocado
na equipe da chefiaimediatamente
superior. Portanto, atente-se ao nome da

chefia que aparece na parte superiordo
formulario de avaliacéo.

Dica: Ao avaliar sua chefia, considere
todo o ciclo de avaliacao e nao apenas
eventos pontuais ou recentes. Seja
honesto na avaliacdo, mas nao utilize a
ferramenta como instrumento de
punicdo. O objetivo é indicar ao gestor o
que pode ser aprimorado, assim ele
podera desenvolver suas competéncias
de lideranca no proximo ciclo.




O QUE IREI AVALIAR?

Inovagao e Foco no
mudanga usuario

Comunicagcao

. Gestao de
estratégica

crises
Competéncias

de lideranga

Planejamento e
organizacgao voltada

Lideranca e para resultados

Engajamento de

pessoas
Coordenagao e

Colaboragao em
Rede Consulte a Portaria n®
139/2024 para
conhecer o que se
espera do(a) gestor(a).



QUANDO

REALIZO A A Avaliacdo de Desempenho é realizada anualmente
por meio do sistema disponibilizado no site da Progep
MINHA em periodo previamente divulgado.

AVALIACAO?
CRONOGRAMA
—



QUAIS AS ETAPAS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO?

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS GESTORES E TECNICOS UFU AD/2024
Obrigatoria para técnicos que ingressaram na instituicdo até 01/07/2024
Ciclo Avaliativo: 01/06/2023 a 30/09/2024

23/09/2024 Divulgacéo do Cronograma

01/10/2024 a 12 Etapa: Todos os gestores (docentes e técnicos) avaliam os técnicos lotados em sua
20/10/2024 Unidade.

21/10/2024 a 22 Etapa: Todos os técnicos que ingressaram na instituicdo até 01/07/2024 avaliam o
10/11/2024 gestor da Unidade e fazem sua autoavaliacao.

11/11/2024 a Apresentacao de justificativas fundamentadas dos técnicos que ndo participaram da 22
18/11/2024 etapa e reabertura do Sistema, em 22 Chamada.

25/11/2024 Divulgacéo do resultado final no sistema de avaliacéo.

25/11/2024 a

05/12/2024 Prazo para interposicéo de recurso contra o resultado da avaliacéo.

06/01/2025 Envio do resultado dos recursos aos interessados.



ONDE REALIZO A MINHA AVALIACAQ?

O processo de Avaliacao de
Desempenho é realizado por meio

do sistema disponibilizado no link:

https:\\avaliacao.ufu.br



http://www.avaliacao.ufu.br/

AO CONCLUIR A AVALIACAO DE
DESEMPENHO, POSSO CONSIDERAR
QUE ESTOU APTO A PROGRESSAO
POR MERITO PROFISSIONAL?

Para fazer jus a Progressao por Mérito
Profissional, o servidor devera atender aos
requisitos abaixo:

= Ter obtido resultado satisfatorio na
Avaliacdo de Desempenho (nota minima
70%);

= Ter o tempo minimo (intersticio) de 18
meses de efetivo exercicio apds a ultima
progressao;

= Ainda nao ter alcangado o ultimo nivel de
padrao de vencimento.

Fonte: https://br.freepik.com/

= Vocé pode conferir a data prevista para sua
proxima progressao no link
http://www.sigep.ufu.br/Servidor.html



http://www.sigep.progep.ufu.br/Servidor.html

COMO SERA AFERIDO O RESULTADO
DA AVALIACAO?

Calculo do Resultado Final:

Avaliacao da Chefia + Autoavaliacao
2

Valor

Avaliagao da Competéncia ‘.
Numeérico

A. Bem desenvolvida 10

B. Desenvolvida, com potencial para melhoria 8

C. Necessita acoes para desenvolvimento 6

D. Necessita agdes urgentes para desenvolvimento 3




COMO SERA AFERIDO O RESULTADO
DA AVALIACAO?

Nota final

Analise Global do Desempenho

63,0a70,0
(90 a 100%)
Habilitado(a)

52,5a62,9
(75 a 89,99%)
Habilitado(a)

49,0a52,4
(70 a 74,99%)
Habilitado(a)

42,0 a 48,9
(60 a 69,99%)
Néao-habilitado(a)

Abaixo de 42
(<60%)
N&o-habilitado(a)

Elevado grau de correspondéncia entre as atitudes e comportamentos observados e o padrao esperado. As
atitudes estao alinhadas aos objetivos estratégicos da instituicdo. Atente-se a forma como foi avaliado(a)
em cada competéncia e mantenha sua linha de agcao para continuar impactando positivamente nos
resultados da instituicao.

Seu desempenho ja contribui significativamente para os resultados da instituicdo, mas hé espacgo para
melhorar esse alinhamento. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada competéncia e busque agoes
de aprimoramento, para que o indice seja melhor no préximo ciclo.

Seu desempenho estda muito proximo do que a instituicdo considera como minimo. Atente-se a forma
como foi avaliado(a) em cada competéncia e busque agdes de aprimoramento, para que o indice seja
melhor no préximo ciclo.

Seu desempenho néo esta suficiente, mas se empreender algum esforgo é possivel chegar ao minimo que
a instituicao espera. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada competéncia, busque agdes de
aprimoramento e melhore seu indice de desempenho no préximo ciclo.

Seu desempenho esta muito inferior ao esperado. Procure agdes de autodesenvolvimento, reveja seus
comportamentos e atitudes para chegar ao minimo que a instituicao espera. Atente-se a forma como foi
avaliado(a) em cada competéncia e busque agdes de aprimoramento para melhorar seu indice de
desempenho no préximo ciclo.




COMO VOU SABER O RESULTADO DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO?

* Para ter acesso ao resultado da Avaliacao de Desempenho,
o servidor tecnico devera efetuar o login no sistema
disponibilizado na pagina da Progep www.avaliacao.ufu.br.

- —— - — —

- — S L - ——

S — - Caso necessite de uma cépia assinada digitalmente
CHA DE AVALIACAO SERA pela Progep, solicitar pelo e-mail:
DISPONIBILIZADA DIRETAMENTE dicat@progep.ufu.br

NO SISTEMA.


http://www.avaliacao.ufu.br/

* Primeiramente, faca uma reflexao sobre a
SE EU NAO avaliacao que o gestor realizou do seu

CONCORDAR COM O C f:fnekl:rq:—esr;hqotje a avaliacao é referente a
RESU LTADO, O QUE um ciclo especifico., geralmente de 12
POSSO FAZER? meses (alguns servidores podem ser

avaliados por periodo menor, nunca inferior
a 3 meses).

 Para cada competéncia avaliada, faca a
seguinte pergunta: “No ultimo ciclo, meu
comportamento e atitudes demonstraram

U RECURSO que essa competéncia esta bem
desenvolvida ou indicaram que ela pode
ser aprimorada?”

]

m

* Entenda que o feedback do gestor busca o
seu aprimoramento pessoal e profissional.
O objetivo é que vocé procure se
desenvolver e melhorar seu desempenho
proximo ciclo.

* Se ainda ndo concordar com a avaliagao,
vocé pode interpor recurso, seguindo as

orientacdes da préoxima pagina. !




SE EU NAO CONCORDARCOMO
RESULTADO, O QUE POSSO
FAZER?

* Vocé podera interpor recurso contestando o resultado da avaliacao,
conforme prazo definido no cronograma.

* A Dicat elaborou um documento com orientacdes e modelo de recurso, que
vocé pode acessar agui.

* Lembre-se de que o recurso deve ser direcionado ao gestor que fez sua
avaliacdo, mas encaminhado para a Dicat pelo e-mail dicat@progep.ufu.br.
Nossa equipe fara todos os tramites administrativos do seu recurso em 12 e

238 instancia.

1. Em Primeira Instancia (Gestor que realizou a avaliacao)

O gestor sera comunicado pela Dicat e tera 5 dias para decidir sobre o recurso.

2. Em Segunda Instancia (Pré-Reitor de Gestao de Pessoas) ===
Caso o gestor decida manter a avaliagcdo, o processo sera encaminhado ao Pro- —__—_T

Reitor de Gestdo de Pessoas para analise e decisao.

3. Em Terceira Instancia (Conselho Diretor - Condir): l \
No prazo de 10 dias uteis a contar do conhecimento da decisao proferida em 22

instancia.


http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/orientacoes_e_modelo_para_interpor_recurso_ad_2023.pdf
mailto:dicat@progep.ufu.br

Como fazer
diferente no
proximo ciclo?




No ambito da unidade

1. Repense a 2. Se seu

avaliacao gestor nao tem
como uma o habito de
etapa do ciclo planejar.
de trabalho. Proponha que

seja feito um
4.Facao

momento de

L 3. Acordos
» avaliagao ser dislogos
* construitivo e feedbick’s
nao punitivo. Conte com o suporte da Progep durante todo o
w ‘ ciclo.
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Atitudes para melhorar seu
desempenho no proximo ciclo

Assumir a responsabilidade de cumprir prazos e metas. Ao cumprir prazos demonstramos
compromisso e contribuimos para a eficacia do servi¢o publico.

Organizar de forma eficiente o tempo. Estruturar o dia com metas claras, concentrando-se tarefas
designadas, para garantir os resultados almejandos.

Estar a disposicao para colaborar com colegas e agir proativamente.

Agir com transparéncia e tomar decisoes éticas.

Ser capaz de inovar no ambiente de trabalho, demonstrando adaptabilidade e contribuindo para
solugoes eficazes.

Buscar constantemente novas abordagens para resolver problemas, promovendo eficiéncia e
destacando o compromisso com a melhoria continua.

Capacitar-se.



https://digix.com.br/tecnologia-e-inovacao/impacto-dos-servicos-publicos-digitais-no-brasil/

Duvidas frequentes

Avaliacao durante afastamentos



ESTOU AFASTADO DAS MINHAS ATIVIDADES,
DEVO PARTICIPAR DO PROCESSO?

» SIM, se trabalhou durante trés meses do ciclo avaliativo, vocé sera
avaliado!

» Mas vocé podera ser dispensado do cumprimento dos prazos
previstos no cronograma avaliativo, se durante todo o periodo de
disponibilizacao do sistema de avaliacao, estiver afastado por
licenca médica, licenca capacitacao, licenca gestante, férias
prémio ou em gozo de quaisquer afastamentos ou licencas
previstas nos artigos 97 e 102 da Lei n® 8.112/90 e consideradas
como de efetivo exercicio.




ESTIVE AFASTADO POR MAIS DE 13 MESES NO ULTII\ﬂO
CICLO AVALIATIVO. COMO TEREI MINHA PROGRESSAO
POR MERITO?

* Se vocé esteve afastado do exercicio de suas atividades por periodo superiora 13
(treze) meses do ciclo avaliativo, sera avaliado 3 (trés) meses apo6s o retorno da
licenca ou afastamento, caso seja necessario, para fins de concessao da
progressao por meérito profissional.

* Lembre-se que a Progressao por Mérito Profissional, quando concedida, gerara
efeito financeiro a partir da data em que o servidor cumprir todos os requisitos:

v' Ter o tempo minimo (intersticio) de 18 meses de efetivo exercicio apds a ultima
progressao;

v’ Ter obtido resultado satisfatério no Uultimo processo de avaliagcdo de
desempenho para o qual tenha sido convocado.



ESTOU AFASTADO(A)

INTEGRALMENTE PARA CURSAR
MESTRADO/DOUTORADO. COMO A
SERA MINHA AVALIACAO?

* Sevocé estiver afastado(a), em horario integral,
para aperfeicoamento ou qualificacao, seu
desempenho sera avaliado por relatério de
atividades académicas realizadas,
acompanhado de parecer do seu orientador no
programa de pos-graduacao ou pelo histdrico
escolar que comprove o0 seu aproveitamento
satisfatorio durante o ciclo avaliativo.

 Aavaliacdo ocorrera 1 (um)ano apoés o inicio do
afastamento. A Dicat entrara em contato por e-mail.
Mantenha seus dados atualizados!



COMO SERA A AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES CEDIDOS PARA OUTROS ORGAOS?

* Sevoceé esta cedido(a) para outro 6rgao que nao seja a Ebserh e
ainda ndo atingiu o teto do padrao de vencimento (nivel 16) sera
avaliado(a) pelo 6rgao cessionario, por meio de instrumento
disponibilizado pela Progep.

* Aavaliacao ocorrera 1 (um) ano apods o inicio da cessao. A Dicat
entrara em contato com vocé por e-mail. Mantenha seus dados
atualizados!



DUVIDAS?
ENTRE EM
| CONTATO
COMA
DICAT

Ramal/Whatsapp
(34)3291 - 8986
(34)3291 - 8999
(34)3239 -4929

EMAIL
dicat@progep.ufu.br

4 @,'7

"4

tav

Microsoft Teams
lucianarodrigues
marcellalrubens
gabrielareis
suhellen

gianny
daniella.andrade

sara.cabral


mailto:diand@reito.ufu.br
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