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CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento normatiza e orienta as atividades relacionadas
ao Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) para o Curso Bacharel em Administragéo,
conforme estabelecem as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso.

Art. 2° O TCC integra o curriculo do Curso de Administragdo e consiste em
uma pesquisa exploratdria, ou estudo de caso (tedrica e/ou pratica), em qualquer das
areas da Administragédo. E desenvolvido, no 8° periodo, mediante controle, orientagao
e avaliagdo de um docente e documentada na forma de monografia ou artigo
cientifico.

Art. 3° O TCC, atividade obrigatoria para integralizagéo curricular, é requisito
indispensavel para a obtengéo do titulo de bacharel em Administragéo e devera
contemplar um dos contetidos de formagéao profissional, definidos pelas Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso:

| - Teorias da administracédo e das organizagtes;

Il - Administragéo de recursos humanos;

Il - Mercado e marketing, materiais, producéo e logistica, financeira e
orgamentaria, sistemas de informagdes, planejamento estratégico, servigos e outras
areas afins.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 4° O Trabalho de Conclusdo de Curso é uma atividade académica cuja
finalidade, entre outras, &€ complementar o aprendizado do aluno, levando-o a aplicar
na area de sua escolha os conhecimentos adquiridos durante o curso, preparando-o
para desenvolver ideias e projetos em sua vida profissional.

Art. 5° Sao objetivos especificos do TCC:

| - consolidar os contelidos vistos ao longo do curso em um trabalho de
pesquisa,

Il - promover a aquisicdo das competéncias basicas necessarias para a
formacgéo do pesquisador;

IIl - desenvolver atividades de pesquisa com finalidade didatica e cientifica,
integrando teoria e pratica;
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IV - contribuir para com o desenvolvimento da capacidade cientifica, critico -
reflexiva e criativa do aluno, articulando seu processo formativo;

V - assegurar a coeréncia no processo formativo do aluno, ampliando e
consolidando os estagios, os estudos independentes e a iniciagéo cientifica, quando
realizada;

VI - propiciar a realizagéo de experiéncias preliminares de pesquisa e extensao
universitaria, possibilitando condi¢cdes de progressdo académica - profissional em
nivel de pés-graduacéo;

VIl - incentivar os alunos no estudo de problemas locais, regionais e nacionais,
buscando apontar solugbes no sentido de integrar a Instituicio de Ensino a
sociedade;

VIII - desenvolver nos alunos a escrita cientifica e a busca por textos cientificos
na literatura;

IX - cumprir os requisitos para a obtengdo do grau de bacharel em
Administragéo.

CAPITULO 1ll )
DOS REQUISITOS PARA ELABORAGAO DO TCC

Art. 6° O TCC podera ser desenvolvido na forma de monografia ou de artigo
cientifico, a ser definido pelo orientador e orientado.

§ 1° A monografia & desenvolvida individualmente. No caso de artigo cientifico,
é permitida a participagao de, no maximo, dois alunos.

§ 2° O TCC, no formato de artigo, deve ser redigido seguindo as normas e
diretrizes da revista escolhida e estas normas devem ser anexadas ao final do
trabalho. A revista escolhida deve ser categorizada, no minimo, com conceito Qualis
C pela Capes.

§ 3° O TCC, no formato monografia, deve seguir as normas da ABNT, conforme
Manual de Normalizagdo de Trabalhos Académicos, disponivel na Biblioteca do
UNIFOR-MG e em sua pagina na internet.

§ 4° O trabalho no formato de artigo cientifico devera constar os elementos pre-
textuais (capa, folha de rosto, resumo, sumario, lista de figuras, lista de abreviacgdes,
lista de tabelas e folhas de aprovagéo) e pos-textuais (anexos e apéndices), quanto
pertinentes.

Art. 7° Os Trabalhos desenvolvidos pelo aluno na iniciagéo cientifica poderao
ser utilizados para defesa do TCC, desde que haja o consentimento do orientador da
pesquisa, a anuéncia do professor orientador, do CEPEP e dos demais envolvidos na
pesquisa.
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Art. 8° Nas atividades de pesquisa para o TCC, o aluno devera desenvolver
seu trabalho baseado em metodologia cientifica apoiada em levantamento
bibliografico, sendo permitidos: relato de caso, ensaio experimental e revisdo
bibliografica.

CAPITULO IV
DA ORIENTAGAO

Art. 9° A orientagéo do TCC, entendida como processo de acompanhamento
didatico-pedagdgico, ¢é de responsabilidade dos docentes do Curso de Administragéo
do UNIFOR-MG.

§ 1° Professores de outros cursos do UNIFOR-MG poderdo atuar como
coorientadores ou colaboradores, quando houver parecer favoravel do orientador do
trabalho.

§ 2° No caso de convidado externo ao UNIFOR-MG, a instituigdo resguarda-se
o direito de néo ressarcir quaisquer tipos de despesas com deslocamento, estada,
alimentagéo, para efetivagéo do processo de confecgéo do trabalho ou avaliagéo final.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 10° A supervisdo geral dos trabalhos de Conclusdo de Curso é de
responsabilidade da Coordenagéo do curso de Administragdo, competindo-lhe:

| - supervisionar as atividades e fazer cumprir as normas contidas neste
Regulamento;

Il - divulgar as disposi¢des deste Regulamento e das normas que o
complementam, esclarecendo os corpos docente e discente sobre a forma de sua
execucgao;

lll - elaborar e divulgar o calendario de atividades de cada semestre letivo,
estabelecendo datas e prazos limites para entrega de relatérios finais e
apresentagdes orais;

IV - reunir os alunos que irdo desenvolver o TCC, a cada inicio de semestre,
para esclarecer e informar sobre as hormas e procedimentos académicos e sobre
requisitos cientificos e técnicos do trabalho a ser produzido;

V - promover reunidées com os orientadores para discutir questées relativas a
organizacgéo, planejamento, desenvolvimento e avaliagdo do Trabalho de Concluséo
de Curso;

VI - sugerir professores orientadores nas ocasiées em que o estudante
enfrentar dificuldades de encontrar orientador;

VII - supervisionar a observancia do limite maximo de Trabalhos de Concluséo,
por orientador;
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VIl - organizar as Bancas examinadoras dos trabalhos que podem, também,
ser indicadas pelo professor orientador, desde que corroboradas pela Coordenagéao
de Curso;

IX - analisar, juntamente com o Colegiado de Curso/NDE, as normas, critérios
efou procedimentos de avaliagdo do TCC, sugerindo alteragées aos o6rgéos
competentes, quando necessarias;

X - autorizar a troca de orientador, quando solicitada e justificada pelos alunos;

XI - receber e enviar a Biblioteca Central, em formato digital, as versoes finais
dos trabalhos defendidos e aprovados com aproveitamento superior a 80,0 (oitenta)
pontos, juntamente com o Termo de Autorizagdo para publicagdo assinado pelo
aluno, com a anuéncia do orientador;

XIl - manter arquivados na Coordenagéo de Curso, apos registro da nota no
sistema, pelo um prazo de 01 (um)-ano, os' TCC's com nota inferior a 80,0 (oitenta)
pontos, conforme tabela de temporalidade do UNIFOR-MG, sendo que, exaurido esse
prazo, o TCC podera ser devolvido ao discente ou ser encaminhado para o processo
de reciclagem do UNIFOR-MG, quando impresso;

Xl - cumprir e fazer cumprir toda a regulamentagéo relativa a elaboragéao do
TCC.

Art. 11. Sao atribuigdes do orientador:

| — apresentar, no prazo determinado, a Coordenagéo do Curso a relagéo de
seus orientandos com os respectivos temas de pesquisa;

Il — orientar o(s) aluno(s) nas praticas investigativas e nas técnicas de
elaboracéo de um trabalho técnico/cientifico;

Ill - estabelecer com o orientando o plano de estudo, o respectivo cronograma,
os locais, os horérios de atendimento e outras providéncias necessarias,
IV — estar disponivel para realizar um encontro semanal com o orientando;
V — cumprir rigorosamente ‘os prazos estabelecidos pela Coordenagao do
Curso; W

VI - acompanhar e orientar o aluno no desenvolvimento de todas as etapas da
elaboragéo e da apresentagdo do TCC, tendo em vista seus objetivos;

VII — exigir e controlar a presenga dos estudantes aos encontros de orientagéao
e acompanhar o andamento dos trabalhos, atribuindo tarefas e cobrando relatorios
periédicos dos orientandos, a fim de garantir a realizacdo dos trabalhos dentro do
prazo determinado pela Coordenagéo do Curso e com a qualidade adequada;

VIII — definir, ao final do processo de elaboragao se o TCC esta em condigbes
de ser apreciado pela Banca Examinadora;

IX — oficializar @ Coordenacéo do Curso de Administragéo os casos passiveis
de avaliagdo e aprovagéo do TCC, assim como os casos contrarios;

X - informar ao orientando sobre as normas, procedimentos e critérios de
avaliagéo; _
Xl —submeter, obrigatoriamente, os projetos de TCC que envolverem pesquisa
com seres humanos ou animais, individualmente ou em coletividades, ao Comité de
Etica em Pesquisa do UNIFOR-MG efou Comissao de Etica no Uso de Animais, do

REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) DO CURSO DE ADMINISTRAGAO DO UNIFOR-MG

(ENSINO PRESENCIAL)
\ . QO 5




CENTRO UNIVERSITARIO DE FORMIGA -7,

UNIFOR

i CREDENCIAMENTO: Decreto Publicado em 05/08/2004 { \‘qﬁ RESPONSAVEL
RECREDENCIAMENTO: Portaria MEC n° 1.647, de 19/09/2019 o /e o
CREDENCIAMENTO EAD: Portaria MEC n° 626, DE 06/08/2020 l‘/ \I m—

Mantenedora: FUNDAGAO EDUCACIONAL DE FORMIGA-MG — FUOM

Centro Universitario de Formiga, UNIFOR-MG, obedecendo ao determinado neste
Regulamento;

XII — conhecer e aplicar as determinagdes do Manual de Normalizagéo de
trabalhos académicos do UNIFOR-MG, disponivel na Biblioteca do UNIFOR-MG e em
sua pagina na internet;

Xl — encaminhar a Coordenagdo do Curso de Administragéo os trabalhos
finais, sob sua responsabilidade, com os Termos de Autorizagdo assinados, quando
o for o caso de TCC direcionado a Biblioteca.

Paragrafo tnico. O orientador que considerar que o aluno n4o esta cumprindo
suas obrigagoes, divergindo da proposta do TCC, devera informar a Coordenacéo do
Curso, podendo solicitar a sua desvinculagdo dessa incumbéncia por escrito, caso o
aluno néo corresponda as suas expectativas.

Art. 12. Séo atribuigées do orientando:

| - escolher um professor orientador dentre aqueles divulgados pela
coordenagéo do curso, observando a area da pesquisa que pretende desenvolver;

Il - responsabilizar-se pelos resultados apresentados no trabalho, bem como
pelos dados e quaisquer outras informagdes contidas no Trabalho de Concluséo de
Curso;

[l - atuar por iniciativa prépria, adotando em todas as situagdes postura ética,
responsavel e profissional;

IV - levar ao conhecimento do orientador, as duvidas e/ou questées que
possam surgir e constituir problemas para o desenvolvimento do TCC;

V - comparecer as reunides determinadas pelo orientador;

VI - apresentar relatorios periédicos, que lhe forem solicitados, para o bom
andamento e qualidade do trabalho;

VIl - elaborar seu trabalho de acordo com as disposigées contidas neste
Regulamento e com as orientagdes do professor orientador e Coordenador de Curso;

VIII - apresentar o material ao orientador para corregéo e, aguardar devolutiva
no maximo até a proxima reunido de orientacéo;

IX - cumprir o calendario de atividades divulgado pela Coordenagéo de Curso
e os prazos estabelecidos pelo professor orientador;

X - conhecer e aplicar as determina¢des do Manual de Normalizagdo de
trabalhos académicos do UNIFOR-MG, disponivel na Biblioteca do UNIFOR-MG e
em sua pagina na internet;

Xl - submeter, obrigatoriamente, os projetos de TCC que envolverem pesquisa
com seres humanos ou animais, individualmente ou em coletividades, ao Comité de
Etica em Pesquisa do UNIFOR-MG e/ou a Comisséo de Etica no uso de Animais do
UNIFOR-MG,

XII - comparecer em dia, hora e local determinados, para apresentar e
defender o TCC perante a Banca Examinadora;

Xlll - encaminhar ao orientador do TCC o Trabalho Final, com as corregées,
porventura apontadas.
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Paragrafo unico. O Trabalho de Conclusdo de Curso encaminhado ao Comité
de Etica e/ou a Comissdo de Etica somente podera ter inicio apos a aprovagéo do
respectivo 6rgao colegiado.

CAPITULO VI
DOS PRAZOS

Art. 13. O orientando devera entregar a Coordenagédo do Curso 02 (dois)
volumes do TCC, impressos e encadernados em espiral, devidamente corrigidos e
assinados pelo orientador, até o prazo definido no calendario de atividades de TCC,
para ser encaminhado a Banca Examinadora.

Paragrafo unico. O aluno devera estar ciente de que, cada dia de atraso na
entrega do TCC a Coordenagéo do Curso, acarretar-lhe-a a perda de 3 (trés) pontos
na nota final, salvo em casos justificados por escrito e assinados pelo orientador.

Art. 14. Ao término da defesa e ap6s corregao de possiveis erros apontados
pela Banca de Avaliagéo, a cépia do Trabalho finalizado, em formato digital, salva em
formato pdf e word, devera ser encaminhada pelo orientando ao Orientador do TCC
e este, depois de verificadas as corregdes sugeridas e sanadas as pendéncias,
devera encaminha-la @ Coordenacéo do Curso no prazo definido no cronograma de
avaliagbes.

Art. 15. O aluno que n&o entregar a versao final do TCC no prazo estabelecido
ou que nado comparecer no dia, local e horario marcados para a defesa oral sera
automaticamente reprovado no TCC.

§ 1° Na impossibilidade de o aluno entregar a versao final do trabalho no prazo
estabelecido ou de comparecer no dia, local e horario marcados para a defesa oral,
podera ser agendada nova data para entrega ou defesa, desde que seja apresentada
justificativa legal e haja disponibilidade da Banca Examinadora.

§ 2° O status de aprovagéo ou reprovagéo do aluno sera comunicado apos
arguicdo da Banca Examinadora e reunido para decisdo final com o orientador, sem
presencga do aluno e do publico.

CAPITULO VII )
DA APRESENTAGAO E AVALIAGAO

Art. 16. A apresentagéo e a defesa oral do trabalho sdo de natureza publica,
exceto no momento de deliberagdo da Banca, sendo estimulada a participagao dos
demais discentes do curso no referido evento, respeitadas as limitagdes fisicas do
local.
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§ 1° O local de apresentagdo sera definido de acordo com a natureza da
apresentacgao.

§ 2° A critério do orientador, com a anuéncia da Coordenagdo de Curso,
examinador (es) e orientando (s), a defesa do TCC podera ocorrer de forma remota,
por meio de videoconferéncia ou outro suporte eletrénico, desde que avaliadas pelo
orientador as condi¢ées tecnoldgicas e as ferramentas a serem utilizadas, garantidas
a aplicabilidade e seguranga da apresentagéo.

§ 3° As defesas remotas deverdo ser realizadas, preferencialmente, em
plataformas que permitam a gravagéo da apresentagdo em arquivo digital e acesso
ao publico externo, garantindo-se, entretanto, o ndo compartilhamento de microfone ‘
e de imagem, para se evitar interrupgdes ou prejuizo durante a apresentagéo aos |
examinadores e candidato (s). |

Art. 17. A nota final do TCC é fundamentada na avaliagdo do aluno pelo
professor orientador e pela Banca Examinadora.

Art. 18. A Banca Examinadora é composta pelo orientador e um professor
nomeado pela Coordenacgéo, sendo presidida pelo orientador, o qual podera sugerir
a composicao da Banca.

§ 1° Para a composi¢cdo da Banca Examinadora sera dada preferéncia aos \
professores que ministrem disciplinas afins ou conexas aquela, objeto do TCC.

§ 2° A nota final deverd ser langada no sistema do UNIFOR-MG, pelo
orientador, em um prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis.

Art. 19. O orientador deve apresentar ao outro membro da Banca julgadora
apreciagbes que levem em consideragdo, a saber: o envolvimento e a iniciativa do
orientando; a frequéncia do orientando as reuniées de orientagéo; o cumprimento das
varias etapas do plano de trabalho e a qualidade do trabalho final no que concerne a
sua esséncia, contetido e forma.

Art. 20. Durante a defesa do TCC em forma de artigo, apenas um aluno fara a
apresentacao do Trabalho, sem interrupgées. Em seguida, a palavra sera aberta a
Banca Examinadora. Durante a arguigéo, os integrantes do grupo deverao responder
aos questionamentos da Banca. A escolha do apresentador do TCC dar-se-a por meio
de sorteio realizado pela Banca no ato da apresentacéo.

§ 1° A defesa do artigo cientifico que contemplar mais de um aluno somente
sera realizada mediante a presenca de todos os integrantes do grupo. Na falta de um
deles, a defesa sera suspensa, e o grupo tera nova data agendada, desde que haja
disponibilidade no calendario académico e a(s) auséncia(s) do(s) integrante(s),
tenha(m) sido justificada(s) na forma legal.
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VEL

CARETD) Gasiis

§ 2° Nao havendo disponibilidade de data, a apresentagéo sera agendada para
0 semestre subsequente.

Art. 21 A Coordenagéo é responsavel pela elaboragéo do calendario semestral
fixando, com a devida antecedéncia, as datas e prazos limites para entrega do
trabalho final a Banca Examinadora e defesa.

Art. 22, Apos a data limite de entrega dos trabalhos finais, a Coordenagéo
divulga a composigéao das Bancas Examinadoras, o local e o horario em que ocorrerao
a apresentacédo e a defesa oral'de _‘cada‘trabalho i

Art. 23. O estudante tera um tempo méximo'de 15 (quinze) minutos para fazer
a apresentagéo oral de seu trabalho perante a Banca Examinadora e cada membro
da Banca dispora de 10 (dez) minutos para argui¢gdo e comentarios.

Art. 24. A distribuicdo dos pontos segue os seguintes critérios:

| - Orientador: 40 (quarenta) pontos na fase de acompanhamento continuo do
aluno, 40 (quarenta) pontos na avaliagdo da parte escrita e obtencéo de resultados,
e 20 (vinte) pontos referentes a defesa oral, totalizando 100 (cem) pontos;

Il - Examinador |: 75 (setenta e cinco) pontos na avaliagéo da parte escrita e
obtengéo de resultados e 25 (vinte e cinco) pontos referentes a defesa oral,
totalizando 100 (cem) pontos;

IIl - A composigéo da nota final do aluno & obtida por meio do somatério das
notas individuais da Banca Examinadora, realizando-se em seguida média aritmética.

Art. 25 Para aprovagdo no TCC, o aluno devera obter nota minima de 60,0
(sessenta) pontos.

Art. 26. O manifesto de aprovagao, pendéncia ou reprovagéo dar-se-a apos o
encerramento da etapa de arguigdo, quando se relinem apenas os membros da
Banca Examinadora, para andlise das notas individuais por examinador, levando em
consideragéo o texto escrito, a sua exposicao oral e a defesa na arguicéo pela Banca
Examinadora.

§ 1° E atribuicdo da Banca Examinadora preencher a Ata de Defesa da
monografia, apresentando parecer de Aprovagédo ou Reprovagao.

§ 2° Em caso de apenas adequacéo do trabalho final, escrito e/ou oral, fica a
critério da Banca definir a data para a reapresentacgéo do trabalho, se necessaria.

§ 3° Se nao houver tempo habil no mesmo semestre para a apresentagéo da
verséo final do trabalho efou defesa oral, o aluno estara impossibilitado de colar grau.
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Art. 27. Caso o TCC, na forma de artigo cientifico, for publicado no ano corrente
a defesa do TCC, uma copia podera ser utilizada para apresentagdo aos membros da
Banca Examinadora e, nesse caso, o aluno ficara com nota maxima no que tange a
avaliagdo da parte escrita do trabalho, restando a este somente a avaliagédo da
apresentacéo oral.

Art. 28. Em caso de reprovacéo na apresentagéo, o aluno estara impedido de
colar grau e receber o titulo de bacharel. Nesse caso, o aluno devera matricular-se
novamente na disciplina de TCC, no préximo semestre em que for ofertada, e elaborar
novo trabalho para ser submetido a apreciagdo da Banca Examinadora.

CAPITULO VIII
DA PUBLICACAO

Art. 29. A Coordenagéo do Curso devera enviar a Biblioteca Angela Vaz Ledo
os trabalhos que obtiverem notas finais iguais ou superiores a 80,0 (oitenta) pontos,
em formato pdf, juntamente com a assinatura do aluno do Termo de Autorizagéo para
publicacao e consulta.

Art. 30. O Trabalho de Concluséo de Curso, na modalidade monografia, com
nota final igual ou superior a 80 (oitenta) pontos, que tiver a recomendacgéo da Banca
Examinadora, podera ser disponibilizado pela Biblioteca do Centro Universitario de
Formiga no Repositorio Institucional, mediante a assinatura do aluno do Termo de
Autorizagéo para publicagéo.

Art. 31. O Trabalho de Conclusédo de Curso na modalidade artigo cientifico,
que n&do for publicado em revista de divulgagdo académico-cientifica, mas
recomendado pela Banca, podera ser disponibilizado no Repositério Institucional.
Nesse caso, todos os autores deverdo preencher e assinar o Termo de Autorizagao,
atestando, inclusive, o ineditismo do artigo, para publicagdo no Repositorio
Institucional do UNIFOR-MG.

§ 1° O encaminhamento dos Trabalhos Finais a Coordenagdo do Curso,
independentemente da nota de aprovagdo, é de responsabilidade do professor
orientador, sendo que os TCCs recomendados para publicagéo e/ou consulta deverao
ser acompanhados pelo Termo de Autorizagdo assinado pelo(s) aluno(s).

§ 2° O TCC (monografia ou artigo cientifico) a ser disponibilizado no
Repositorio Institucional do UNIFOR-MG deve apresentar, obrigatoriamente, a folha
de aprovacéao (digitalizada) com as assinaturas dos membros da Banca Examinadora.

§ 3° Os trabalhos com nota igual ou superior a 80,0 (oitenta) pontos, mas néao
recomendados para publicagéo no Repositorio Institucional serdo disponibilizados na
Biblioteca, para empréstimo domiciliar.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. O TCC devera ser uma produgéo do académico sob acompanhamento
do professor orientador, respeitando os principios éticos e cientificos, ndo podendo
caracterizar produgéo de terceiros.

Art. 33. O aluno cujo TCC for constatado como plagio ou mera compilagéo de
outros escritos sera sumariamente reprovado — deliberagéo esta irretratavel
irrevogavel da qual ndo cabera recurso — devendo o aluno se matricular no semestre
seguinte na disciplina

Art. 34, Os casos omissos neste Regulamento sédo encaminhados para o
Colegiado Geral de Cursos e, quando pertinente, este fara o encaminhamento para
as instancias administrativas superiores para a deliberagéo ou providéncias cabiveis.

Art. 35. Este Regulamento entra em vigor na data de aprovagéo. Revogam-se
as disposi¢des contrarias.
/'/\

N\ \

Formiga, 26 de agosto de2022. f,-- “- ,/

\ M ”/L

Marco\@ﬂyxé de Sousa Leao

Reitor r‘
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