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     APRESENTAÇÃO

  No início do ensino médio, os estudantes já se deparam com a produção e

apresentação de trabalhos conduzidos por normas acadêmicas, havendo a

necessidade de adequação aos padrões existentes.  

  O Guia Prático para a Elaboração de Trabalhos Acadêmicos: Princípios e

Técnicas vem de encontro com o compromisso em orientar a organização

dos trabalhos a serem produzidos pelos estudantes dos cursos integrados ao

ensino médio do IFMT, Campus Avançado Sinop. 

  Este guia não substitui as normas da ABNT para os trabalhos científicos e

técnicos e a sua indicação de uso é de autonomia do professor. O objetivo

deste material, portanto, é auxiliar os estudantes na execução e formatação

dos seus trabalhos em disciplinas curriculares e contribuir com a prática

docente.

i



 CONTEÚDO

ii



 1. ORGANIZAÇÃO 

  A estrutura, os elementos e a organização básica dos trabalhos

acadêmicos, adotadas neste guia prático, obedecerão a sequência a seguir:
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  Para compor o sumário, sugere-se o ordenamento abaixo:

2



Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: 1,5;

Alinhamento geral do texto: justificado;

Parágrafo: recuo de 1,25;

Margens das páginas: Superior, inferior, direita e esquerda – 2,0.

Os elementos pré-textuais e pós-textuais possuem formatação

diferenciada. Siga as orientação em cada um deles.

 2. FORMATAÇÃO 

     A formatação envolve a organização estrutural e visual do trabalho.

É nesta etapa que se padroniza o estilo, tamanho e a cor de letra, dos

parágrafos, espaçamento entre as linhas, além do alinhamento do texto

e das margens das páginas. 

     A personalização apresentada como padrão para todo o texto do

trabalho consiste em:
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 3. CAPA

  A capa consiste na proteção externa do trabalho e possui as informações

básicas, porém indispensáveis para a sua identificação.

Observe:
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 4. TÍTULO

  A elaboração do título pode ser uma missão desafiadora, pois ele é o

"cartão de visitas" e demonstrará ao leitor o tema principal a ser abordado.

Um título adequado deve expressar todo o conteúdo do trabalho

acadêmico, de forma clara e concisa.

  Veja :

- Título, subtítulo e uso de dois pontos para enfatizar mais detalhes sobre o

tema.

  Exemplo: Dieta e nutrição na era pós-genoma: nutrigenômica

Fonte: DA ASSUNÇÃO, A.W.; ARTMANN, M.; AARESTRUP, J.R. Dieta e nutrição na era pós-genoma: nutrigenômica.

REBES (Pombal - PB, Brasil), v. 4, n. 2, p. 13-20, mai.-jun., 2014.

- Pergunta relevante que conduza o leitor ao tema central do trabalho.

  Exemplo: Os influenciadores realmente influenciam? O efeito dos

influenciadores digitais na intenção de compra

Fonte: SOARES, J.C. ; SOARES, T.C. ; PEREIRA, M.L. Os influenciadores realmente influenciam? O efeito dos

influenciadores digitais na intenção de compra. NAVUS Revista de Gestão e Tecnologia, v. 11, p. 01-16, 2021.
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Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 14;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: 1,5;

Alinhamento geral do texto: centralizado.

- Metáforas ou jogos de palavras podem expressar o tema central de forma

descontraída.

  Exemplo: Aprendendo a ensinar e ensinando a aprender: o uso de

modelagem didática no ensino de biologia

Fonte: AARESTRUP, J.R.; PELLIZARI, K.; ALVES, H.R.A. Aprendendo a ensinar e ensinando a aprender: o uso de

modelagem didática no ensino de biologia. Revista Internacional em Saúde Coletiva, v. 6, p. 69-86, 2014.

- Frase que apresente o trabalho de modo prático e objetivo.

Exemplo: Seleção de cultivares de alface para plantio na primavera em

Várzea Grande

Fonte: FILIPETTO, P.; MACHADO, A. Q.; CHITARRA, G.S. Seleção de cultivares de alface para plantio na Primavera em

Várzea Grande. In: 46 Congresso Brasileiro de Olericultura, 2006, Goiânia. Livro de resumos, 2006. v. 24. p. 1021-1024.

Formatação para o título:
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 5. RESUMO

  Geralmente, o leitor realiza o seu primeiro contato com o trabalho por

meio do resumo. A redação de um resumo é uma etapa fundamental da

comunicação entre o redator e leitor do trabalho acadêmico. Portanto,

precisa ser organizada e informativa.

  O resumo recebe o compromisso de apresentar a essência do trabalho,

buscando descrever o tema de maneira contextualizada, em consonância

com o objetivo geral do estudo. No resumo, também é necessário constar

uma breve descrição da metodologia, das informações mais relevantes e da

contribuição deste estudo. 

  “Uma apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visão clara e

rápida do conteúdo e das conclusões do trabalho”. (ABNT)

  Para a elaboração de um resumo completo e objetivo, tente responder as

questões a seguir:

Justificativa: Por que este trabalho foi realizado? 

Metodologia: Como o trabalho foi conduzido? 

Resultados: Quais foram os dados encontrados? 

Conclusão: Qual é a relevância dos resultados alcançados?
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  Observe o exemplo:

Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: simples;

Alinhamento geral do texto: justificado;

Parágrafo: único e sem recuo na primeira linha;

Número de palavras: de 200 a 400 palavras;

 Ilustrações ou referências: não colocar.

      Formatação do resumo:
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 6. PALAVRAS-CHAVE

  As palavras-chave são os termos que resumem a temática central de um

texto. Estas palavras são utilizadas como referências para a catalogação e o

arquivamento do documento e são muito úteis para os usuários que buscam

bibliografias para o estudo e/ou a produção de seus próprios textos, quando

inseridas em bases de dados de pesquisas.

  As palavras escolhidas precisam expressar, clara e especificamente, o

conteúdo do trabalho, o que significa em utilizar termos coerentes e

precisos. Observe:

Exemplo:

Título: Violência contra as mulheres: o discurso em duas letras de músicas

dos anos 70

Palavras-chave: Discurso; Músicas; Mulheres.

Fonte: MOREIRA-LEITE, J.R.; Jesus, D.M. Violência contra as mulheres: o discurso em duas letras de músicas dos anos 70.

POLIFONIA: ESTUDOS DA LINGUAGEM, v. 27, p. 135-156, 2020.

Exemplo: 

Título: Análise da viabilidade de sementes de Euphorbia heterophylla

Palavras-chave: Dormência; Germinação; Planta daninha; Tetrazólio.

Fonte: AARESTRUP, J. R.; KARAM, D. ; CORREA, E. J. A. ; FERNANDES, G. W. Análise da viabilidade de sementes de

Euphorbia heterophylla. Planta Daninha, v. 26, p. 515-519, 2008.
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   As palavras-chave acompanham o resumo, em uma linha abaixo. Veja só:

Exemplos:
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Conheça o assunto central do seu trabalho com precisão.

Planeje palavras de relevância relacionadas ao tema.

Evite termos de impacto negativo.

Pense como leitor ao invés de redator, antes de produzir as

palavras-chave.

Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Alinhamento: justificado;

Escrita das palavras: Iniciais maiúsculas e separadas por ponto e

vírgula;

Não utilize palavras que já estejam no título;

Adicionar as palavras-chave em ordem alfabética ou de importância

para o tema abordado;

Número de palavras: 3 a 5 termos, simples ou compostos. 

      Aqui estão algumas dicas para a escolha das palavras-chave:

       Formatação das palavras-chave:
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Uma boa introdução é aquela que conduz o leitor a uma ordem lógica,

com dados objetivos e importantes sobre o tema.

O momento ideal para produzir a introdução é ao término do trabalho,

quando se tem a visão geral do tema, dos principais materiais de

consulta bibliográfica e das informações indispensáveis.

 Após a redação e revisão do texto da introdução, solicite a alguém que

leia para verificar se está adequado e de fácil compreensão. 

 7. INTRODUÇÃO E JUSTIFICATIVA

  Em textos acadêmicos, assim como em qualquer outro tipo de escrita, é

necessária uma introdução "irresistível", convidando à continuidade da

leitura. Como a introdução é a parte inicial do texto, o seu papel

fundamental é incentivar a leitura do texto na íntegra. Para que este

objetivo seja alcançado, é importante que o conteúdo esteja organizado e

contextualizado, utilizando-se referencial teórico para o seu embasamento.

Geralmente, o conteúdo do texto já foi abordado por diferentes autores,

sob perspectivas diversas. Detalhar estas informações e trilhar a trajetória

dos estudos ou descobertas, portanto, torna-se uma importante ferramenta

para ao leitor. 

  Para se obter êxito com a introdução, siga alguns passos:

13

https://oficinasoportugues.com.br/blog/o-que-revisao-de-texto-pode-fazer-por-voce/


Exemplo:
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   A justificativa é a parte do texto em que se indicam as motivações

para a produção do trabalho. A sua função é explicar sobre a

importância e/ou o porquê de alguém lê-lo, ou seja, é um elemento 

 persuasivo.

  Uma justificativa bem elaborada é sempre convincente e útil ao leitor,  

seja para uma avaliação ou como material de consulta. Sendo assim,  o

seu planejamento e sua elaboração devem ser feitos nos primeiros

momentos de realização do trabalho.

  Para escrever a justificativa, veja algumas dicas:

- A utilização de citações de outros autores ou revisão teórica é

desnecessária;

- Não adiante hipóteses ou conclusões a respeito do tema;

- Explique qual é o motivo da escolha do tema, em detrimento de

tantos outros que existem;

- Se o trabalho pretende discutir alguma problemática pré-existente, é

importante que seja descrito;

- Informe sobre os benefícios do estudo ou da realização do trabalho

para a comunidade acadêmica.
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   Exemplo:
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Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: 1,5;

Alinhamento geral do texto: justificado;

Parágrafo: recuo de 1,25.

      Formatação da introdução e justificativa:
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 8. OBJETIVOS

  Os objetivos têm por finalidade direcionar a realização de um estudo ou

uma pesquisa. Em trabalhos acadêmicos, há dois tipos de objetivos - geral e

específicos - e suas formas de elaboração são diferenciadas: o objetivo geral

deve sintetizar e representar a ideia central, enquanto que os objetivos

específicos  detalham todas as intenções do trabalho.

  Veja as principais diferenças entre eles:
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   A escrita do objetivo geral é iniciada sempre com verbos no

infinitivo, tais como analisar, comparar, verificar, dentre outros.

Observe o exemplo:
  "... verificar práticas de evidenciação e de gestão ambiental dos relatórios de

sustentabilidade do conjunto de empresas listadas no índice de sustentabilidade

empresarial (ISE) da BM & F Bovespa do ano de 2014 ..."

Fonte: DE SOUZA, A.A.A.; PACHECO, L.M.; CALDANA, A.C.F.; LIBONI, L.B. Ações de redução de impacto ambiental

das empresas que compõem o índice de sustentabilidade da BM & F Bovespa. Rev. Alcance:  v. 22, n. 1, jan./mar. 2015.

  Para a descrição dos objetivos específicos, siga as dicas: seja o mais

específico possível; evite termos vagos; comece com verbos no

infinitivo.

Exemplo:
- Pesquisar como as atividades experimentais auxiliam no processo de ensino e

aprendizagem;

- Analisar em que condições os professores utilizam experimentos como recurso

pedagógico em sala de aula;

- Analisar como as atividades experimentais acontecem na sala de aula;

- Investigar como os professores utilizam de aportes teóricos para a construção dos

conceitos de Matemática e Física a partir de atividades experimentais;

- Elaborar um produto que possa orientar os professores de ciências da Educação

Básica a desenvolverem aulas com atividades experimentais na perspectiva Teoria da

Aprendizagem Significativa de Joseph D. Novak.

Fonte: CATELAN, S.S. Atividades experimentais como recurso pedagógico ao ensino de ciências naturais e matemática

[Dissertação]. Cuiabá: UFMT. 2016.
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Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: 1,5;

Alinhamento geral do texto: justificado;

Parágrafo: recuo de 1,25.

      Formatação dos objetivos:
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 9. MATERIAL E MÉTODOS

  Em um trabalho acadêmico, a etapa de material e métodos consiste em

uma descrição minuciosa sobre o que foi realizado. O detalhamento deve

ser para que o leitor compreenda, exatamente, o que foi utilizado e como

foi realizado, caso alguém necessite executar tal procedimento novamente.

Ou seja, uma das funções da seção "Material e Métodos" é proporcionar a

replicabilidade do trabalho, o que é muito natural no meio acadêmico.

  A etapa material e métodos também pode auxiliar a compreensão dos

resultados obtidos, já que os métodos de coleta de dados interferem e

determinam o alcance dos objetivos propostos. 

  Sugere-se que seja feita a secção da redação de "Material e Métodos" em  

etapas:
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   Exemplos:

Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: 1,5;

Alinhamento geral do texto: justificado;

Parágrafo: recuo de 1,25.

      Formatação de "Material e Métodos":
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Analise os dados com precisão e apresente os resultados com o maior

número de informações, mas de maneira transparente e coerente. 

Evidencie as relações entre os dados, pois a qualidade da análise

interfere diretamente na interposição com os achados de outros

autores.

Na seção de discussão, relembre os dados, separadamente, e debata

sobre as suas implicações.

 10. RESULTADOS E DISCUSSÃO

  Os resultados e discussão podem ser elaborados, separadamente, ou em

conjunto, em uma seção única.

  Em resultados, deve-se descrever os dados obtidos com o estudo, objetiva

e organizadamente, de tal forma que se enfatize as evidências propostas

nos objetivos, com o auxílio de ilustrações (fotografias, esquemas,

desenhos, mapas, fluxogramas, gráficos, tabelas, dentre outras).

  A discussão tem a finalidade de interpretar os resultados e relacioná-los

com os achados já existentes na literatura, auxiliando o leitor na

compreensão sobre o tema e a importância dos dados produzidos no

trabalho. Este elemento textual demonstrará, assim, a correlação entre a

introdução, as hipóteses e os resultados encontrados. 

  Aqui estão algumas dicas:
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  Exemplo: 
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adicione-a(s) o mais próximo possível do texto a que se refere(m);

centralize a ilustração, juntamente com o seu título e a sua fonte;

na primeira linha abaixo da ilustração, insira o número sequencial e

título;

todas as ilustrações devem ser referenciadas na parte inferior, abaixo

do título (mesmo que seja o próprio autor do trabalho);

utilize fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 10 para o título e a

referência da ilustração.

   Em resultados, é comum o uso de ilustrações para demonstrar os dados

encontrados. 

  Para utilizar as ilustrações, siga as dicas a seguir:

  Veja:

SOARES, J.C.; SOARES, T.C.; PEREIRA, M.L. Os influenciadores realmente influenciam? O efeito dos
influenciadores digitais na intenção de compra. Navus - Revista de Gestão e Tecnologia, Volume 11, pp 01-16, 2021.

25



Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: 1,5;

Alinhamento geral do texto: justificado;

Parágrafo: recuo de 1,25.

    Formatação dos resultados e discussão:

Fonte: DOS SANTOS, F.S. & AARESTRUP, J.R. Análises genético-moleculares
da hemocromatose hereditária. REBES: v. 4, n. 2, p. 7-12, mai.-jun., 2014.
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 11. CONCLUSÃO

  A conclusão ou considerações finais corresponde à etapa de fechamento e

é o momento de se reforçar a ideia principal do trabalho. Embora a seção

seja denominada de conclusão, não se deve “por um fim” ao tema em si,

pois sempre haverá espaço para novas pesquisas. Encerrar o tema não é

necessário, mas elaborar sugestões é algo bem aceito.

  Na conclusão, é necessária a retomada dos objetivos delineados e a

demonstração da pertinência dos mesmos para que os resultados fossem

alcançados.  

  Ao elaborar a conclusão, é importante retomar o tema central, indicando a

sua relevância e relacionando-o aos achados do trabalho. Ou seja, todos os

dados obtidos devem ser mencionados, resumidamente. Não é coerente a

inserção de ilustrações ou apresentação de novas informações na conclusão,

pois o local certo para estes dados é em resultados.  
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  Confira os exemplos: 
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Fonte (letra): Arial ou Times New Roman;

Tamanho da fonte (letra): 12;

Cor da fonte (letra): Preta;

Espaço entre linhas: 1,5;

Alinhamento geral do texto: justificado;

Parágrafo: recuo de 1,25.

      Formatação da conclusão:
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autor ou nome da organização;

título do trabalho utilizado;

local de publicação (se revista, livro, etc);

ano de publicação;

Em referências eletrônicas, endereço (entre os sinais <>), depois de

“Disponível em:”; data de acesso ao site, depois de “Acesso em:”.

 12. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

  Ao final, é necessário que se faça a lista de referências bibliográficas

utilizadas no trabalho, no embasamento do texto.

  Alguns elementos são essenciais em referências bibliográficas:

  Coloque as referências em ordem alfabética e, como padrão, utilize:

SOBRENOME, Nome (apenas as iniciais maiúsculas). Título do trabalho.

Local de publicação, cidade de publicação (se houver), ano. Disponível em:

<URL>. Acesso em: dia, mês e ano (se houver). 

Exemplo:

CARAZZAI, E. H. Trump agora promete acabar com política que separa famílias

de refugiados. Folha de S. Paulo, São Paulo, 20 de jun. de 2018. Disponível em:

<https://www1.folha.uol.com.br/mundo/2018/06/trump-agora-promete-acabar-

com-politica-que-separa-familias-de-refugiados.shtml>. Acesso em: 20 de jun.

de 2018.
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 13. MATERIAL CONSULTADO

AARESTRUP, J. R.; KARAM, D. ; CORREA, E. J. A. ; FERNANDES, G. W. Análise da viabilidade de sementes de Euphorbia heterophylla. Planta
Daninha, v. 26, p. 515-519, 2008.

AARESTRUP, J.R.; PELLIZARI, K.; ALVES, H.R.A. Aprendendo a ensinar e ensinando a aprender: o uso de modelagem didática no ensino de biologia.
Revista Internacional em Saúde Coletiva, v. 6, p. 69-86, 2014.

ABNT: http://abnt.org.br/
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em: <https://www1.folha.uol.com.br/mundo/2018/06/trump-agora-promete-acabar-com-politica-que-separa-familias-de-refugiados.shtml>. Acesso em: 20
de jun. de 2018.

CATELAN, S.S. Atividades experimentais como recurso pedagógico ao ensino de ciências naturais e matemática [Dissertação]. Cuiabá: UFMT. 2016.

COSTA, P.S.S.; BALDAN, V.L.; ROSA, S.C.; SIQUEIRA, R.O. Vidas sertanejas 2. [Projeto de extensão], Sinop: IFMT - Campus Avançado Sinop, 2020.

DA ASSUNÇÃO, A.W.; ARTMANN, M.; AARESTRUP, J.R. Dieta e nutrição na era pós-genoma: nutrigenômica. REBES (Pombal - PB, Brasil), v. 4, n. 2,
p. 13-20, mai.-jun., 2014.

DA SILVA, R.M.; MACHADO, I. F. ;  ANDRIONI, I. “Contrarreformas” educacionais curriculares e resistência. Trabalho & Educação,  v.27, n.1. 119-133,
2018.

DE SOUZA, A.A.A.; PACHECO, L.M.; CALDANA, A.C.F.; LIBONI, L.B. Ações de redução de impacto ambiental das empresas que compõem o índice de
sustentabilidade da BM & F Bovespa. Rev. Alcance: v. 22, n. 1, jan./mar. 2015.

DOS SANTOS, F.S. & AARESTRUP, J.R. Análises genético-moleculares da hemocromatose hereditária. REBES, v. 4, n. 2, p. 7-12, mai.-jun., 2014.

FILIPETTO, P.; MACHADO, A. Q.; CHITARRA, G.S. Seleção de cultivares de alface para plantio na Primavera em Várzea Grande. In: 46 Congresso
Brasileiro de Olericultura, 2006, Goiânia. Livro de resumos, 2006. v. 24. p. 1021-1024.

GOMES, M.P. Manual prático para elaboração de monografia. Rio de Janeiro: FACHA, 2021. Disponível em:
<https://faculdade.facha.edu.br/pdf/tcc/manual-de-monografia-2021.pdf>. Acesso em: 15 de setembro de 2021. 

MOREIRA-LEITE, J.R.; Jesus, D.M. Violência contra as mulheres: o discurso em duas letras de músicas dos anos 70. POLIFONIA: ESTUDOS DA
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"Feliz aquele que transfere o que sabe e aprende o que ensina.
O saber se aprende com mestres e livros.
A sabedoria, com o corriqueiro, com a vida e com os humildes.
O que importa na vida não é o ponto de partida, mas a caminhada.
Caminhando e semeando, sempre se terá o que colher."

Cora Coralina
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