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ORIENTACOES PARA TRABALHOS TECNICOS E CIENTI{FICOS

1.1 Caracterizacao de trabalhos técnicos

Registros de produgdes artistico-culturais, relatorios de visitas técnicas, relatério de
estdgio, mapas e similares, maquetes, plano de negécio, manuais de instrucdo, partituras
musicais, atas, programas de intervencdo pedagdgica, projetos para a producdo de bens e

servigos, projetos de extensao etc.
1.1.2 Objetivos do trabalho técnico:

a. Proporcionar possibilidades de demonstracdo de conhecimentos adquiridos a
comunidade local, regional, nacional e internacional a partir de uma perspectiva
de padronizacdo;

b. Estimular a sistematiza¢do, o aprofundamento e a aplicacdo de conhecimentos;

¢. Aprimorar a capacidade de interpretacio e reconstru¢cdo da realidade.

1.1.3 Estética dos Trabalhos Técnicos:

1) Para digitacdo letra Times New Roman ou Arial corpo 12, citacdo longa e nota de
rodapé 10.

2) Os titulos, se¢Oes primdrias em caixa alto e negrito, subsecdes podem ser
destacadas em negrito. Serd adotada a cor preta (NBR 10719).

3) Para iniciar pardgrafo, deixam-se 07 espagos, € o texto € iniciado no oitavo

espago.



4)

5)
6)

7
8)

9)

Deve-se alinhar o texto a margem esquerda, ou usar o recurso justificar, por
questdo de estética.

Espaco entrelinhas no texto 1,5 cm.

Os titulos das diversas se¢Oes devem estar separados do texto que vem antes, e do
texto que vem depois, por um (01) espago duplo.

Os titulos devem estar separados do inicio do texto por dois (02) espacos duplos.
Nota de rodapé e citacdes com mais de cinco linhas devem ficar fora do corpo do
texto, a 16 toques da margem, aproximadamente 4 cm, em tamanho 10 em
digitacdes, em espago simples.

Espaco entre texto e citacdo com mais de cinco linhas: dois (02) espacos duplos

para iniciar a citac¢do e dois espagos para reiniciar o texto.

10) A divisao silabica devera ser feita somente com hifen;

11) Nas Referéncias, utilizar espago simples entrelinhas na mesma referéncia e espago

1,5 cm entre uma linha de referéncia e outra;

12) A numeragdo de pdginas deve ser feita seqiiencialmente, com algarismos arabicos,

comecando na primeira pagina da introducdo, que deve estar apds o sumadrio. O

numero deve estar no canto superior direito a dois (02) cm das bordas.

1.1.4 Relatérios de Estagio

1.1.4.1 De acordo com Furasté (2003, p. 26), deve constar:

a) Elementos pré-textuais

Capa com Identificacdo (obrigatorio)
Lombada (opcional)

Errata (opcional)

Sumadrio (obrigatorio)

Listas (opcional)

b) Elementos textuais

Introdugao (obrigatério)

Desenvolvimento do relatério (obrigatério)



* Conclusdes / Consideragdes Finais (obrigatério)
¢) Elementos pés-textuais

= QObras consultadas (obrigatorio)
= Anexos (opcional)

= Apéndices (opcional)

6.1.5 Apresentacao de Relatorio de Visita Técnica, de acordo com Chamadoiro

(1998), deve constar:

= (Capa
* Primeira parte (Introducao)
* Introducdo do objetivo do relatério (do que trata)
= Répida apresentacdo do contetddo do relatério.
=  Segunda parte
» Localiza¢do no tempo.
= Aspectos do ambiente /institui¢do /empresa
= Jocalizacao;
=  organograma;
= atividades que a institui¢cao /empresa desenvolve;
= perfil da institui¢do /empresa, em relacdo a forma de trabalho, nimero de
funcionarios, relacionamento entre eles.
= Relato das atividades desenvolvidas na visita.
* Andlise (comentérios, interpretacao).
= Terceira parte (Conclusio)
= Avaliacdo da visita (estdgio)
= Sugestdes
= Agradecimentos
=  Anexos
= Desenhos
= Gréficos

= Instrucoes.

6.1.6 Projeto de Extensao, de acordo com Chamadoiro (1998), deve constar:



= Capa;

= Dados de identificacdo (atividade, periodo de realizacdo, local, hordrio,
participante, organizador (es), apoio)

= Justificativa

= (Objetivos

= Procedimentos

=  Or¢amento

= Cronograma de atividades (de acordo com os procedimentos)

= Referéncias (se houver necessidade)

6.1.7 Projeto para Producio de Bens e Servicos, de acordo com Maximiano

(2002), deve constar:

= Capa;

» Dados de identificacdo (cliente, patrocinador, usudrio, local de realizacao);
» Levantamento/ esclarecimento de necessidades e expectativas;
= Objetivos finais do projeto;

= Objetivos imediatos do projeto;

* Defini¢do do produto (escopo);

* Programa de trabalho;

= Cronograma;

=  Recursos;

= Custos (do produto e do projeto);

= Restrigdes;

= Controle/ monitoramento;

= Equipe(s) de trabalho;

» Descricdo da forma de administragdo do projeto.

* Bibliografia.

1.1.8 Programa de Intervencao Pedagdgica, de acordo com Gamez y Ramén

(1997), deve constar:

= Capa;

= Lista de tabelas e figuras;

» Dados de identificacdo (atividade, periodo de realizacdo, local, hordario,
participantes, organizador (es), apoio);



= Situacdo-problema;

= Descricdo da situagdo-problema;

= Alternativas para a resolu¢do da situacao-problema;

= Alternativa definida para a resolucdo da situagdo-problema;
» Limitagdes e riscos na resolucao da situagcao-problema;

* Plano de acdo para a resolucao da situagcao-problema;

= Referéncias;

=  Anexos.

1.2 Caracterizacao de trabalhos cientificos

Considerar-se-4& Tese, Dissertacdo, Trabalho de Conclusdao de Curso
[Monografia], Projeto de Pesquisa, Relatério Técnico-Cientifico de Estigio, Artigo
Cientifico, Resenha, desde que obedecidas as especificidades exigidas pelas normas da

ABNT.

1.2.1 Objetivo do trabalho cientifico:

Construir conhecimento pautado em um processo caracterizado por pressupostos
tedricos e metodoldgicos que ratifiquem o trabalho e aprofundem a temética, assim como

a respectiva aplicagdo.

Serio considerados como trabalhos cientificos:

1.2.2 Projeto de Pesquisa

A estrutura do projeto de pesquisa compde-se de:

=  Folha de Rosto;

= Dados de Identificacao;

= Sumario;

* Introducio;

= Desenvolvimento do projeto;

= Tema;



Delimitacao do tema;
Formulagdo do problema;
Definicao dos termos;
Objetivos (gerais e especificos);
Justificativa;

Metodologia (tipo de pesquisa);
Populagdo e amostra;
Fundamentacao tedrica;
Cronograma;

Recursos;

Bibliografia.

1.2.2.1 Na estética do Projeto de Pesquisa considerar-se-a:

Lol .

O papel no ‘formato A4 - 297mm X 210 mm’ (NBR 14724:2002);

Margens: superior 3cm; inferior 2cm; esquerda 3cm e direita 2cm;

A digitacdo deve ser em apenas uma face do papel;

Recomenda-se letra Times New Roman ou Arial, tamanho (pitch) 12, em todo o
trabalho, exceto em citag¢do longa e nota de rodapé tamanho (pitch) 10;

Os titulos em caixa alto e negrito, subse¢des destacadas em negrito, mantendo o
tamanho da letra, sendo adotada a cor preta (NBR 10719);.

Para iniciar paragrafo, recuo de 1,5 cm da margem;

Para alinhamento usar recurso ‘justificar’ ou alinhar esquerda, por questdo de
estética. Sendo terminantemente proibido o uso de qualquer tapa-margem
(travessoes, barras, hifens) para esse alinhamento;

Espaco de entrelinhas no texto 1,5 cm;

Os titulos devem estar separados do inicio do texto por dois (02) espagos duplos;

10. Nota de rodapé deve ser com espaco simples de entrelinhas;

11. Citagao longa, com mais de trés linhas deve ficar recuada a 4 cm da margem,

com tamanho (pitch) 10 para digitacdes, espaco simples e recuo de 1,5cm para
iniciar paragrafo;

12. Espaco entre texto e citagdo longa € de dois (02) espagos duplos para iniciar a

citacdo, e para reiniciar o texto;

13. A divisao silabica devera ser feita somente com hifen;

14. Nas Referéncias, utilizar espaco simples entrelinhas na mesma referéncia e

espaco 1,5 cm entre uma linha de referéncia e outra;



15. A numeragdo de paginas deve ser feita seqiiencialmente, com algarismos
arabicos, comecando na primeira pigina do corpo do trabalho. O nimero deve
estar no canto superior direito, a dois (02) cm das bordas;

1.2.3 Relatorio Técnico-Cientifico

Furasté (2002) o descreve como um documento que relata formalmente os
resultados ou progressos obtidos em investigacdo de pesquisa e desenvolvimento, ou que
descreve a situagao de uma questdo técnica ou cientifica. O Relatério Técnico-cientifico
apresenta, sistematicamente, concisa fundamentagdo tedrica com informacgao suficiente
para um leitor qualificado, traca conclusdes e faz recomendacdes. E estabelecido em

funcdo e sob a responsabilidade de um organismo ou pessoa a quem serd submetido.

Sua particularidade ndo € a extensdo, balizando-se a produ¢do em quarenta (40)
laudas, mas a profundidade, o conhecimento do assunto, a natureza e objetivos proprios e

definidos (p. 23).

1.2.4 Na estrutura do Relatorio Técnico-Cientifico (NB 887/NBR 10719), devem ser

considerados os seguintes aspectos:

Elementos Pré-textuais:

= Capa (obrigatorio);

= Folha de rosto ou ficha de identificacdo do relatério (obrigatério);
= Prefécio (ou apresentacdo) (opcional);

= Agradecimentos (opcional);

= Resumo (obrigatorio);

= Abstract (obrigatorio);

= Lista de simbolos, unidades, abreviaturas (opcional);

»  Sumidrio (obrigatorio);

Elementos Textuais:



= Introducdo (obrigatério);

=  Desenvolvimento do relatério (obrigatorio);

= Conclusoes e/ou Recomendacdes (obrigatorio);
= [lustracdes: Tabelas, Figuras (opcional);

Elementos Pés-liminares ou pés-texto, que inclui:

= Referéncias (obrigatorio),

= QObras consultadas (obrigatorio);

=  Anexos e Apéndices (opcional);

= Glossario (opcional);

»  fndice ( obrigatorio);

= Ficha de identificagdo do relatério (caso ndo tenha sido colocado como folha de
rosto) (opcional);

= Lista de destinatarios e formas de acesso ao relatério (obrigatorio);

=  Errata (quando necessario) (opcional).

1.2.5 Na estética do Relatorio Técnico- Cientifico, deve-se considerar:

W=

10.

O padrao requer papel no ‘formato A4 - 297mm X 210 mm’ (NBR 14724:2002);
Margens: superior 3cm; inferior 2cm; esquerda 3cm e direita 2cm;

A digitacdo deve ser em apenas uma face do papel;

Recomenda-se letra Times New Roman ou Arial, tamanho (pitch) 12, em todo o
trabalho, exceto em citagdo longa e nota de rodapé tamanho (pitch) 10;

Os titulos devem estar em caixa alto e negrito, sub-titulos podem ser destacadas em
negrito, mantendo o tamanho da letra. Serd adotada a cor preta (NBR 10719)

Para iniciar pardgrafo, recuo de 1,5cm da margem:;

Para alinhamento usar recurso ‘justificar’ ou alinhar a esquerda, por questio de
estética. Sendo terminantemente proibido o uso de qualquer tapa-margem
(travessoes, barras, hifens) para esse alinhamento;

Espaco de entrelinhas no texto 1,5 cm;

. Os sub-titulos devem estar separados do texto que vem antes e que vem depois, por

uma linha em branco;
Os titulos devem estar a 8cm da borda superior e, separados do inicio do texto por
dois (02) espagos duplos;



11. Nota de rodapé deve ser com espaco simples de entrelinhas;

12. Citagao longa, com mais de trés linhas, deve ficar recuada a 4 cm da margem, com
tamanho (pitch) 10 para digita¢des, espago simples e recuo de 1,5 cm para iniciar
paragrafo;

13. Espacgo entre texto e citacdo longa é de dois (02) espacos duplos para iniciar a

citagdo e para reiniciar o texto;
14. A divisao silabica devera ser feita somente com hifen;
15. Nas Referéncias, utilizar espaco simples entrelinhas na mesma referéncia e espaco
1,5 cm entre uma linha de referéncia e outra;

16. A numeracdo de piginas deve ser feita seqiiencialmente, com algarismos arabicos,
comecgando na primeira pagina do corpo do trabalho. O nimero deve estar no canto
superior direito a dois (02) cm das bordas;

1.2.6 Artigo Cientifico

A NBR 6022 da ABNT define artigo como o texto com autoria (s) declarada (s)
que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas

areas do conhecimento.

Lakatos e Marconi defendem a seguinte estrutura de artigo cientifico:

= Cabecalho (titulo, autor (es), credenciais do(s) autor (es) e local de atividades);
= Sinopse ou resumo (portugués e inglés);

= Palavras-chave;

= Corpo do artigo (introducdo, desenvolvimento e reflexdes);

= Parte referencial (bibliografia, apéndices ou anexos, agradecimentos e data).

1.2.7 Na estética do artigo, deve ser considerado:

O padrao requer papel no ‘formato A4 — 297 mm X 210 mm’ (NBR 14724:2002);
Margens: superior 3 cm; inferior 2cm; esquerda 3cm e direita 2cm;
A digitacdo deve ser em apenas uma face do papel;

Wb

Recomenda-se letra Times New Roman ou Arial , tamanho (pitch) 12, em todo o
trabalho, exceto em cita¢do longa e nota de rodapé tamanho (pitch) 10;
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5. Os titulos em caixa altos e negritos, sub-titulos destacados em negrito, mantendo o
tamanho da letra. Serd adotada a cor preta (NBR 10719);

6. Para iniciar paragrafo, recuo de 1,5cm da margem;

7. Para alinhamento usar recurso justificar’ ou alinhar a esquerda, por questio de
estética. Sendo terminantemente proibido o uso de qualquer tapa-margem
(travessoes, barras, hifens) para esse alinhamento;

8. Espaco de entrelinhas no texto 1,5 cm;

9. Os sub-titulos devem estar separados do texto que vem antes e que vem depois, por
uma linha em branco;

10. Os titulos devem estar separados do inicio do texto por dois (02) espagos duplos e
devem estar a 8cm da borda superior;

11. Nota de rodapé deve ser com espaco simples de entrelinhas;

12. Citagdo longa, com mais de trés linhas deve ficar recuada a 4 cm da margem, com
tamanho (pitch) 10 para digitagdes, espaco simples e recuo de 1,5cm para iniciar
paragrafo;

13. Espaco entre texto e citagdo longa: dois (02) espagos duplos para iniciar a citagdao
e para reiniciar o texto;

14. A divisao silabica devera ser feita somente com hifen;

15. Nas Referéncias, utilizar espaco simples entrelinhas na mesma referéncia e espaco
1,5 cm entre uma linha de referéncia e outra;

16. A numeracgao de paginas deve ser feita seqiiencialmente, com algarismos ardbicos,
comecando na primeira pigina do corpo do trabalho. O niimero deve estar no canto
superior direito a dois (02) cm das bordas;

1.2.8 A Resenha Bibliografica

Conforme informacdes de Medeiros (1991, p. 73), a resenha deve “resumir as idéias

da obra, avaliar as informacgdes nela contidas e a forma como foram expostas e justificar a

avaliacdo realizada”.

A respeito da estrutura da Resenha, optamos pelo esquema proposto por Marconi e

Lakatos (1990:212-213), que assim se apresenta:

1. Referéncia bibliografica
= Autor (es)
= Titulo (subtitulo)



= Imprenta (local da edi¢ao, editora, data)
= Numero de paginas

= Jlustracdes (tabelas, graficos, fotos etc.)
2. Credenciais do autor

» Informagdes gerais sobre o autor

» Autoridade no campo cientifico

= Quem fez o estudo?

* Quando? Por qué? Onde?

3. Conhecimento

= Resumo detalhado das idéias principais
* De que trata a obra? O que diz?

* Possui alguma caracteristica especial?

= Como foi elaborado o assunto?

= EXxige conhecimentos prévios para entendé-lo?
4. Conclusao do autor

= O autor faz conclusdes? (ou nao?)

* Onde foram colocadas? (final do livro ou dos capitulos?)
= (QQuais foram?

5. Quadro de referéncias do autor

= Modelo tedrico

= Que teoria serviu de embasamento?

= Qual o método utilizado?

6. Apreciacao

a. Julgamento da obra

b. Como se situa o autor em relacao:

= 3s escolas ou correntes cientificas, filosoficas, culturais?

= 3s circunstancias culturais, sociais, econdmicas, histdricas etc.?.

¢ Meérito da obra:
= qual a contribui¢do dada?
= idéias verdadeiras, originais, criativas?

= conhecimentos novos, amplos, abordagem diferente?

11
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d Estilo

= conciso, objetivo, simples?

= claro, preciso, coerente?

= linguagem correta? Ou o contrario?
e Forma

= ldgica, sistematizada?

= hd originalidade e equilibrio na disposicao das partes?
f Indicacdo da obra:

= aquem é dirigida: grande publico, especialistas, estudantes?

1.2.8.1 Na estética da Resenha Bibliografica, deve-se considerar:

Wb

8.
9.

O padrao requer papel no ‘formato A4 - 297mm X 210 mm’ (NBR 14724:2002);
Margens: superior 3cm; inferior 2cm; esquerda 3cm e direita 2cm;

A digitacdo deve ser em apenas uma face do papel;

Recomenda-se letra Times New Roman ou Arial , tamanho (pitch) 12, em todo o
trabalho, exceto em citagdo longa e nota de rodapé tamanho (pitch) 10;

Use destaque de negrito e/ou caixa alto nos topicos principais mantendo o tamanho
da letra. Serd adotada a cor preta (NBR 10719);.

Para iniciar pardgrafo, recuo de 1,5cm da margem:;

. Para alinhamento usar o recurso ‘justificar’ ou alinhar a esquerda, por questdo de

estética. Sendo terminantemente proibido o uso de qualquer tapa-margem
(travessoes, barras, hifens) para esse alinhamento;

Espaco de entrelinhas no texto 1,5 cm;

Os sub-titulos devem estar separados do texto por uma linha em branco;

10. Os titulos devem estar separados do inicio do texto por uma linha em branco;

11. Nota de rodapé deve ser com espaco simples de entrelinhas;

12. Citacao longa, com mais de trés linhas deve ficar recuada a 4 cm da margem, com

tamanho (pitch) 10 para digitacdes, espaco simples e recuo de 1,5 cm para iniciar

paragrafo;

13. Espaco entre texto e citagao longa: dois (02) espacos duplos para iniciar a citacio e

para reiniciar o texto;

14.

A divisao silabica devera ser feita somente com hifen;
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10. A numeracido de paginas deve ser feita seqiiencialmente, com algarismos
ardbicos, comegando na primeira pagina do corpo do trabalho. O nimero deve estar
no canto superior direito a dois (02) cm das bordas;

1.2.9 Trabalhos de Conclusao de Curso - Monografia de Graduaciao e/ou Pos-
graduacao

Incide em um trabalho escrito sobre um tema especifico, com rigor cientifico capaz
de legitimar o nivel de formac¢do do pesquisador (monografia de Especializacio,
monografia de Dissertacdo de Mestrado e monografia de Tese de Doutorado). Através
desta natureza de trabalho, procura-se avaliar a capacidade de aquisi¢@o e transmissao de
conhecimentos, aprofundados no decorrer do curso, envolvendo observagdes acumuladas,
levantamentos, organizacao sist€mica, aquisicao e andlise de dados. Com a finalidade de
demonstracdo de habilidades gerais para a adequada manipulagdo de dados técnicos e

cientificos da parte do pesquisador.

1.2.9.1 A estrutura do Trabalho de Conclusao de Curso -Monografia deve constar
de:

Pré-textual:

= Capa (obrigatorio);

= Folha de rosto (obrigatorio);

»  Folha do orientador / aprovagao (obrigatorio);
»  Dedicatéria (opcional);

=  Agradecimentos (opcional);

»  Epigrafe (opcional);

= Lista de abreviaturas, simbolos (opcional);
=  Sumadrio (obrigatorio);

=  Resumo (obrigatorio);

= Abstract (obrigatorio);

Textual:
» Introdugdo (obrigatorio);
= Desenvolvimento do Trabalho (obrigatério);
* Conclusdo /Consideracao Final e/ou Encaminhamento (obrigatério).
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Pos-Textual:

»  Referéncias (obrigatdrio);

»  Leituras Complementares (obrigatério);
»  Glossério (opcional);

=  Anexos (opcional);

= Apéndices (opcional);

=  Errata (opcional).

1.2.9.2 Na estética do Trabalho de Conclusao de Curso - Monografia considerar-se-

2

a:

Eal ol .

11.

12.

13.

O padrao requer papel no ‘formato A4 - 297mm X 210 mm’ (NBR 14724:2002);
Margens: superior 3cm; inferior 2cm; esquerda 3cm e direita 2cm;

A digitacdo deve ser em apenas uma face do papel, exceto a folha de rosto;
Recomenda-se letra Times New Roman ou Arial , tamanho (pitch) 12, em todo o
trabalho, exceto em citagcdo longa e nota de rodapé com tamanho (pitch) 10;

Os titulos, secdes primdrias (NBR 6024:2002) em caixa alto e negrito, subsecdes
podem ser destacadas em negrito, mantendo o tamanho da letra. Serd adotada a cor
preta (NBR 10719);

. Para iniciar paragrafo, recuo de 1,5 cm da margem;
. Para alinhamento, recomenda-se, usar o recurso ‘justificar’ ou alinhar a esquerda, por

questdo de estética;

. E terminantemente proibido o uso de qualquer tapa-margem (travessdes, barras,

hifens) para esse alinhamento (FURASTE, 2002, p. 17);

. Espaco entrelinhas no texto de 1,5 cm;
10.

Os titulos, se¢des primdrias devem estar separados do inicio do texto por dois (02)
espacos duplos;

Os titulos, secdes primdrias devem estar a 8cm da borda superior do papel (NBR
14724:2002);

As secdes com indicativo numérico e sub-secdes devem estar margeadas a
esquerdal;

Os titulos de se¢Oes sem indicativo numérico devem ser centralizados e mantidos a 8

)
cm da borda superior”;

' Ibidem, p. 47.
2 |bidem, p. 47.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

15

Os titulos de se¢des, primdrias (1), secunddrias (1.1) , tercidrias (1.1.1) bem como as
demais, se houver, devem manter o mesmo tamanho da letra utilizada no text0;3
Deve-se deixar uma linha em branco entre os titulos das demais sec¢des e o texto
anterior e posterior4;

As informagdes do corpo pré e pds-textuais, jamais devem ser numerados, tanto no
decorrer do trabalho como no Sumérios;
Em citacdes longas, notas de qualquer natureza, referéncias, resumos (em vernaculo
ou lingua estrangeira), obras consultadas [...], o espaco deve ser o simples6;

Citacdes longas devem ficar recuadas a 4 cm da margem, com tamanho (pitch) 10
para digitagdes, espago simples e recuo de 1,5cm para iniciar pardgrafo;

Espaco entre texto e citacdo longa é de duas linhas em branco para iniciar a citagio e
para reiniciar o texto;

A divisdo sildbica deverd ser feita com hifen ’

Nas Referéncias, a NBR 6023:2002 especifica os elementos a serem incluidos, fixa a
ordem dos elementos [...] e estabelece convencdes [...] em seqiiéncias padronizadas e
uniformes, estabelecidas pela ABNT?.

Deve-se utilizar espaco simples de entrelinhas na mesma Referéncia e espaco 1,5
entre uma referéncia e outra;

A numeragdo de paginas deve ser feita seqiiencialmente, com algarismos arabicos,
comecando na primeira pagina do corpo do trabalho. O nimero deve estar no canto
superior direito a dois (02) cm das bordas;
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