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1 APRESENTAGAO

O presente Manual tem o objetivo de padronizar a apresentagéo grafica dos
trabalhos académicos solicitados durante os cursos de graduacédo da Universidade
de Marilia.

TRABALHO ACADEMICO: APRESENTACAO GRAFICA, esta atualizado
segundo as alteracdes da ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
especificamente a NBR 14724: Informagcdo e documentagdo - Trabalhos
Académicos — Apresentacgao, valida a partir de 17/04/2011. Convém salientar que as
alteracdes estdo destacadas do texto pela cor vermelha.

Nessa exposi¢ao estdo salientados os principais elementos para a elaboragéo
dos trabalhos de conclusdo de disciplinas dos cursos de graduagao, como capa,
folha de rosto, sumario, e referéncias. Elementos adicionais podem ser localizados
em TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSOS (TCC): ELABORACAO GRAFICA,

disponivel em <www.unimar/nap>

Profa. Dra. Walkiria Martinez Heinrich Ferrer
Nucleo de Apoio a Pesquisa - NAP/UNIMAR
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PARTE EXTERNA
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
1 CAPA (obrigatério)

PARTE INTERNA

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2 FOLHA DE ROSTO (obrigatério)

3 LISTA DE ILUSTRACOES (opcional)

4 LISTA DE TABELAS (opcional)

5 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)
6 LISTA DE SIMBOLOS (opcional)

7 SUMARIO (obrigatério)

ELEMENTOS TEXTUAIS
8 INTRODUGAO

9 DESENVOLVIMENTO
10 CONCLUSAO

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
11 REFERENCIAS (obrigatério)
12 APENDICE (opcional)

13 ANEXO (opcional)

1

janeiro, 2011.
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2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

3 REGRAS GERAIS'

Os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para as ilustragées. Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado, no formato
A4 (21 cm x 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecdo dos dados
internacionais de catalogagao-na-publicagéo [ficha catalografica] que devem vir no verso
da folha de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e poés-textuais sejam
digitados ou datilografados no anverso e verso das folhas.

As margens devem ser: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de
2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

Recomenda-se, quando digitado, fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa,
excetuando-se as citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagao, legendas e
fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.

Espagamento

Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espagamento de 1,5 entre as linhas,
excetuando-se as citagbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas
das ilustragdes e das tabelas, tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade, que devem
ser digitados ou datilografados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho,
devem ser separadas entre si por um espago simples em branco.

Na folha de rosto [...], o tipo de trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo e a area de
concentragdo devem ser alinhados do meio da mancha grafica para a margem direita.

Espacamento de 1,5 entre linhas entre o texto e citagdes diretas.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 15287: Informagio e documentagio — Projetos de Pesquisa - Apresentagdo. 2. ed.,Rio de
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4 NOTAS DE RODAPE, INDICATIVOS DE SEGAO, TITULOS SEM INDICATIVOS NUMERICOS E PAGINAGAO.

NOTAS DE RODAPE

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espagco simples entre as linhas e por filete de 5 cm, a
partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da
mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o
expoente sem espacgo entre elas e com fonte menor.

INDICATIVOS DE SEGAO

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secdo, precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espago de caractere. Os titulos das secdes
primarias devem comegar em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha
grafica e ser separados do texto que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.
Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os
precede e que os sucede por um espago entre as linhas de 1,5. Titulos que ocupem
mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira
letra da primeira palavra do titulo.

TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO
Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustragdes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,
glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados.
TITULOS NUMERADOS: Introdugdo, capitulos e conclusido (recuados a margem
esquerda).

PAGINAGCAO
As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas [a
partir da folha de rosto], mas nao numeradas.
Para trabalhos digitados ou datilografados somente no
anverso, todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, considerando somente o anverso.
A numeragéao deve figurar, a partir da primeira folha da parte
textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a
2 cm da borda direita da folha.
Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e
verso, a numeragdao das paginas deve ser colocada no
anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no
canto superior esquerdo.
No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume,
deve ser mantida uma unica sequencia de numeragido das
folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo
apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginagao deve dar
seguimento a do texto principal.

Profa. Dra. Walkiria M. H. Ferrer
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NUMERAGAO PROGRESSIVA
Elaborada conforme a ABNT NBR 6024. A
numeragao progressiva deve ser utilizada para
evidenciar a sistematizagido do conteudo do
trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das
sec¢oes, utilizando-se os recursos de negrito, italico
ou sublinhado e outros , no sumario e, de forma
idéntica, no texto.
1 CAIXA ALTA (negrito)
1.1 CAIXA ALTA (sem negrito)
Iniciais maiusculas
1 ltalico

1.1.1
1.1.1

SIGLAS

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no
texto, deve ser indicada entre parénteses, precedida
do nome completo.

EXEMPLO

Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

5 NUMERAGAO PROGRESSIVA, SIGLAS, EQUAGOES, FORMULAS E ILUSTRAGOES.

EQUAGOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no
texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de
uma entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indices, entre outros).

EXEMPLO

X2 + yz =z2
(x2+y?)/5=n

ILUSTRAGOES

Qualquer que seja o tipo de ilustragdo, sua
identificagcdo aparece na parte superior, precedida
da palavra designativo (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma,
planta, quadro, retrato, figura, imagem e outros),
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, travessdo e de seu
respectivo titulo. Apés a ilustragao, na parte inferior,
indicar a fonte consultada (elemento obrigatério,
mesmo que seja producdo do préprio autor),
legenda, notas e outras informagdes necessarias a
sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser
citada no texto e inserida o mais préoximo possivel
do trecho a que se refere.
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6 MODELOS

6.1 Margens anverso (frente)

3cm

3cm

2cm

2cm
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6.2 Margens verso (para impresséo frente e verso)

3cm

2cm 3cm

2cm
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6.3 Capa (obrigatorio)

UNIVERSIDADE DE MARILIA

(limite da margem superior -- Fonte 12, CAIXA ALTA, sem negrito

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)
(Fonte 12, CAIXA ALTA, sem negrito)

TiTULO e SUBTITULO

(titulo: fonte 12, em negrito, se houver subtitulo deve ser precedido de : , fonte 12, sem
negrito, CAIXA ALTA)

MARILIA

2012
(limite da margem inferior - Fonte 12, CAIXA ALTA)

Profa. Dra. Walkiria M. H. Ferrer
Nucleo de Apoio a Pesquisa— NAP/UNIMAR
nap@unimar.br
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6.4 Folha de rosto (obrigatorio)

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

(Limite da margem superior -- Fonte 12, CAIXA ALTA, sem negrito)

TITULO e SUBTITULO

(titulo: fonte 12, em negrito, se houver subtitulo deve ser precedido de : , fonte 12, sem
negrito, CAIXA ALTA)

Trabalho académico apresentado
ao Curso de xxxxxxx da
Universidade de Marilia como
requisito parcial para a
conclusdo da disciplina de
XXXXXXXXXXX, Sob orientagao
do Prof.(a)....ccccevuiieiiiiiiieiie,

(fonte 11, espacamento simples entre linhas, recuo 7 cm da margem esquerda)

MARILIA

2012
(Limite da margem inferior, fonte 12, CAIXA ALTA)

Profa. Dra. Walkiria M. H. Ferrer
Nucleo de Apoio a Pesquisa— NAP/UNIMAR
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6.5 Lista de tabelas e abreviaturas (opcionais)

LISTA DE TABELAS

] LISTA DE ABREVIATURAS
(titulo fonte 12, CAIXA ALTA)

Tabela 1- XXXXXXXXXX........ 14 ACP — Agéo Civil Publica
Tabela 2 — XXXXXXXXXX........ 21 Al — Ato Institucional
Tabela 3 — XXXXXXXXXX........ 36 CC — Cédigo Civil
Tabela 4 — XXXXXXXXXX........ 37 Jud. — Judiciario

Tabela 5 — XXXXXXXXXX........ 44 LD — Lei Delegada
Tabela 6 — XXXXXXXXXX........ 48

Tabela 7 - XXXXXXXXXX....... 46

Tabela 8 - XXXXXXXXXX....... 51

Tabela 9 - XXXXXXXXXX....... 52

Profa. Dra. Walkiria M. H. Ferrer
Nucleo de Apoio a Pesquisa— NAP/UNIMAR
nap@unimar.br
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6.6 Sumario (NBR 6027:2003) (obrigatorio)

11

sumario)

SUMARIO
(fonte 12, CAIXA ALTA, centralizado e negrito, 1,5 entre o titulo e o inicio dos itens do

INTRODUGAO..........comirreerrerrensessesssesas s ssssesassssssssenes 08

1 SESSAO PRIMARIA* ... ..o o e, 12
1.1 SESSAO SECUNDARIA* ..o oo e 14
1.1.1 SeSSA0 terCIAria™ ™ ... ..o ees s e 16
1.1.2 SESSA0 tEICIANIA ....ueee oo eeeeee e ees eeenienes 18
1.1.3 SESSA0 tErCIANIA ....u o eee e eeeeee e ees eeeniaees 20
1.2 SESSAO SECUNDARIA ... e e 23
1.2.1 SESSA0 tEIrCIANaA ..ccveee oo e s 24
1.2.3 SeSSA0 teIrCIANa ...c.eve oo e et 26
2SESSAO PRIMARIA ....... ..o e e 28
2.1 SESSAO SECUNDARIA ... e e 32
2.2 SESSAO SECUNDARIA ..o e e 34
2.3 SESSAO SECUNDARIA

3SESSAOPRIMARIA ....... oo e e 30
3.1 SESSAO SECUNDARIA ..o e e 32
3.2 SESSAO SECUNDARIA ..o e e 34
3.3 SESSAO SECUNDARIA ..o e e 36
3.3.1 SESSA0 terCIANIA ...ceneee oo e s 38
3.3.2 SEeSSA0 terCIANIA . .ceneee oo e s 40
3.4 SESSAO SECUNDARIA ..o e e 41
4 SESSAO PRIMARIA ... oo e e 42
4.1 SESSAO SECUNDARIA ..o e e 44
4.2 SESSAO SECUNDARIA ... et eeeeeeeeeeeeee e aeeeeeeas 46
4.2.1 SeSSA0 TOICIANTA v eveeeen oot ees e eee eaaens 48
4.2.2 SESSA0 TOICIANTA v eveeeens oo ee e ees eaaens 50
CONSIDERAGOES FINALIS...... ..oooivieiieiieies ceeeeeieeeeeees ceveeeeeas 52
REFERENCIAS ....oeeeeeeeeeeeee et eees eeeeeeeeeeeeeeeae eeeeeeens 54
APENDICE .........ooeeeeeeeeeeeee e et eeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeen oeeeeeies 56
ANEXO ...t eeeeee eeeeeeeeee e e eaees —eeeeeeeeeeaeaes eeeaes 58

(espacamento simples enire Tinhas e separadas entre si por um espaco simples em branco)

Profa. Dra. Walkiria M. H. Ferrer
Nucleo de Apoio a Pesquisa— NAP/UNIMAR
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6.7 Introdugao

INTRODUGAO
(um espaco 1,5)
XXOOOXKKKKHKXXXKXXXKXXXX

,0.9,0,0.0,0,0.9,0.0.0,0.0.0.0.0.0,0.0.0,0,.0.9,0.0.0¢
0,.0,9,0,0.0,0.9.9,0,0.9,0,0.0,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,¢
0,0,.9,0,0.0,0.9.9,0,0.9,0,0.0,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,¢
XXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX
0,.0,9,0,0.0,0.9.9,0,0.0,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,¢
0,.0,9,0,0.0,0.9.9,0,0.9,0,0.0,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,¢
,0.9,0,0.0,0,9.9,0,0.0,0,0.0.0.0.0,0,.0.0,0,.0.9,0,0.0¢
,0.9,0,0.0,0,0.9,0.0.0,0,0.0.0.0.9,0,.0.0,0,.0.9,0,0.0¢
0,.0,9,0,0.0,0.9.9,0,0.9,0,0.0,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,¢

XXXXXXXXXXXXXX.

8
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

0,0,9,0,9.0,0.9.9,0,0.9,0,0.0,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0¢
0,0.9,0,9.0,0.9.9,0,0.9,0,0.0,0,.0.9,0,0,9,0,0.9,0,0.0,¢
,0,9,0,0.0,0.0.9,0.0.0.0,:0.9,0.0.0,0.0.0,0.0.0.0.8
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX
0,.0.9,0,0.0,0.9.9,0,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0,0,¢
0,.0.9,0,0.0,0.9.9,0,0.0,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0,0,¢
,0,9,0,9.0,0,0.0,0,:0.0,0,0.9,0,0.0,0.00. &
XXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXXXXX
0,0.9,0,0.0,0.9.9,0,0.9,0,0.0,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,¢
0,.0,.9,0,9.0,0.9.9,0,0.9,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0¢
0,.0.9,0,0.0,0.9.9,0,0.0,0,0.9,0,.0.9,0,0.9,0,0.9,0,0,0,¢

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
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6.8 Desenvolvimento

1 TEMA DO CAPITULO
(um espaco de 1,5)
PO 00000000000004

,0,9,0,0.0,0,0,0.9,0,0.9.0,0.9,0,0,0.9,0,0.9,0,0,0,9,0,0.4
,0,9,0,0.0,0,0,0.9,0,0.9.0,0,9,0,0,0.9,0,0.9,0,0,0,0,0.0.4
,0,9,0,0.0,0,0,0.9,0,0.9,0,0,9,0,0,0.9,0,0.9,0,0,0,9,0,0.4
XXXXXXXXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXX XX XXX XX XXXXX
,0,9,0,0.0,0,0,0.9,0,0.9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0,0,0,0,0.4
,0,9,0,0,0,0,0,0.9,0,0.9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0,0,0,0,0.4
XXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXX XX XX KX XX XXXX
,0,9,0,0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0,0,0,0,0.4
,0,9,0,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,0,0,0,0,0.4
,0,9,0,0,0,9,0,0.9,0,0.9,0,0,0,9,0,0,0,0,0,9,0,0,0,0,0,0.4

XXXXXXXXXXXX.

10
XXXXXXXXHXXHKXEXXKXXKXXXXXXKXXXX

,0,9,0,0.0,0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0.0 ¢
,0,9,0,0.0,0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0.0 ¢

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX .
(um espaco de 1,5)
1.1SUB-TEMA
(um espaco de 1,5)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXX
) 9.0,0.0,0.0.9.0.9.9.0.9.0.9.0.9.0.0.90.9999060,0 0.4
XXX.
(um espaco de 1,5)
1.1.1 Tema Intermediario
(um espaco de 1,5)
XXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXKXXX
) 9.0,0.0,0.9.0.0.9.9.0.9.0.9.0.9.0.0.0.9999960,0 0.4

XXXXXXXXXXXX.

Profa. Dra. Walkiria M. H. Ferrer
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6.9 Conclusao

11
Conclusao

(um espacgo 1,5)

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXX
XXXXXXXXXXXXX XX XXX XK XXXX XK XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XX XXX XK XXXX XK XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXX
XXXXXXXXKXXXXX XX XXX XK XXX XK XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XX XXX XK XXXX XK XXXXXXXXXXX
),:0,0.0.0.0.9.9.9.0.0.9.9.0.990.0.9.9.990.0.90.9990999090900004
0,:0,0.0.9.0.9.9.9.9.0.0.9.0.00.0.0.9.900.0.9.90008

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX XXX XXX XK XXXX XK XXXXXXXXXXX
0,:0,0.0.0,0,0,:0.9.0.0,0,:0.0.9.0.0,.0.9.9.0.0,0,.0.9.09,0,.0.0.090,0.00.04
),:0,9.9.0.0.9,:9.9.0.0.0.9.9.990.0.9.9.990.0.9.9990.999090900004

,0,0,0,0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0009009090909090909090909090,0,04

XXXXXXXXXX.

Profa. Dra. Walkiria M. H. Ferrer
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6.10 Referéncias (obrigatério)

12
REFERENCIAS

(fonte 12, espagamento simples entre linhas e as referéncias separadas entre si por
um espacgo simples em branco)

FREYRE, Gilberto. Casa grande & senzala: formacao da
familia brasileira sob regime de economia patriarcal. Rio de
janeiro: J. Olympio, 1943. 2v.

Sobrados e mucambos: decadéncia do
patriarcado rural no Brasil. Sdo Paulo: Ed. Nacional, 1936.

LEAL, N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do
Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr. 1999

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era
moderna. In: LEVI, G.; SCHIMIT, J. (Org.). Histéria dos
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6.11 Apéndice (opcional)

14

APENDICE
Entrevista realizada no dia 14

de outubro de 2004, com o

1) XXOXKXXXXXXXXKXXKX ?

Resp. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXKHXXKHXKKHKXXKXXKXXXXXKXXXKXXK
XXXXXKXXXXXXKXXXXXXKXXXKXXXXXXKXXK
XXXXXXXXXXXX.

2)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX ?
ReSp.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

) 9,0,0,0,0.0.0.0.9,0,0.0.0.0,0,0,0.0.0,.0,0,00.0,0,.0.0,0,0,0,0,00.0,0

Anexo (opcional)

15

ANEXO
CONSTITUIGAO DA
REPUBLICA FEDERATIVA DO

BRASIL
TITULO |
DOS PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa
),9.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0 9999000090900
),0.0.0.90.9.9.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0.9.99.90900909004
).0.0.0.90.9.0.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0999.9000090004

XXXXXXX.
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