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O curso de Secretariado \
Executivo Bilingue é

Apresentagao direcionado a formacao de

profissionais bacharéis com

do Curso # competéncias para

promover e participar da
melhoria do processo de
gestao e desenvolvimento
das Organizacoes Publicas,
Privadas e do Terceiro
Setor. O curso tem como
objetivo formar profissionais
aptos a atuar no mercado
altamente competitivo e em
constantes transformacoes
como: Assessor Executivo,
Gestor, Consultor e
Empreendedor.
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Lei de regulamentacao do curso - Lei N° 7.377 e Lei N° 9.261;

FONTE:  site do curso: ccae.ufpb.br/secretariado



ATUACOES DO
SECRETARIADO A

E QUAIS SAQ AS ATUACOES DO PROFISSIONAL DE
SECRETRAIADO EXECUTIVO? VAMOS
APRESENTAR

e Assessor— sua funcao € atender a
executivos, utilizando-se das técnicas
secretarials, e como conhecedor de

tecnologia de informacao, arquivistica e
documentacao, ética, comunicacao e
redacao empresarial,

e Gestor— desenvolve funcoes gerenciais
com qualidade no sentido de otimizar a
produtividade do campo onde atua;
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Site do curso: ccae.ufpb.br/secretariado




o
e Empreendedor — busca ideias e
praticas inovadoras, no sentido do
desenvolvimento de uma gestao
estratégica, capaz de transformar
ameacas e desaflos em oportunidades;

Consultor- trabalha com a cultura
organizacional, realizando mudancas
em grupo com a finalidade de atingir os
objetivos da organizacao e dos
executivos.

77N
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/\
“PERFIL DO PROFISSIONAL”

AGORA SURGE AQUELA PERGUNTA, SERA QUE MEU
PERFIL VAI DE ENCONTRO COM O PERFIL PROFISSIONAL
DO CURSO?

O curso de graduacao em Secretariado
Executivo se propoe a formar profissionais
com formacéao geral e humanistica, com
capacidade de analise, interpretacéo e
articulacao de conceitos e realidades
Inerentes a administracao publica e privada.

Além disso, busca desenvolver a postura
reflexiva e critica que fomente a capacidade
de gerir e administrar processos e pessoas,
com observancia dos niveis graduais de
tomada de decisao e de atuacao nos niveis
de comportamento organizacional.
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FOATE Site do curso: ccae.ufpb.br/secretariado



w O Curso deve ensejar a formacao com
solidos dominios académicos, cientificos e
tecnoldgicos de seu campo de atuacao,
competente para assessorar a instituicoes

. ] 9V

em suas relacoes nacionais e
Internacionais, apto ao eficaz desempenho | (\‘
de multiplas relacdoes de acordo com as |} (

especificidades da organizacao,
gerenciando informac0es e comunicacoes
Internas e externas.
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' z _ Leide regulamentagao do curso - Lei N°7.377 e Lei N° 9.261;
HehE Site do curso: ccae.ufpb.br/secretariado
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A ATUAL COORDENACAO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DO
CCAE CAMPUS IV DA UFPB, E COMPOSTA PELAS PROFESSORAS:

T, Coordenadora
Francisca Janete da Silva Adelino
francisca.janete@academico.ufpb.br

Vice-Coordenadora
Katia Regina Goncalves de Deus
Katiargd83@gmail.com

Servidora técnhica do curso
Monique Martins Targino Alves
monique@ccae.ufpb.br

FONTE:
Site do curso: ccae.ufpb.br/secretariado




~ L. 0
CONTATO DA COORDENACAO

E-mail
csecretariado@ccae.ufpb.br

ccae.ufpb.br/secretariado
Instagram

@secretariadoufpb
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Sua funcéao e o intermeédio de
=
problemas entre estudantes e

professores, questdes do
centro curriculo académico ou
guestdes administrativas.
Academico
- com alunos e para conhecer melhor
0 QUEAE 0 CENTRC 0S estudantespe suas necessidades
ACADEMICO? promove discussoes, reunides,

" . ) festas e afins como forma de
O Centro Academico € a aproximar os estudantes ao Centro

entidade que representa os Académico e da Universidade.
estudantes de um curso.
_Seus_ membros sao %Além disso, tem a missao de
obrigatoriamente alunos do fiscalizar as atividades da

referido curso. instituicdo e o emprego de
~ recursos destinados ao curso.
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rogramas e Projetos
Academicos
( Ensino, Pesquisa e
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No curso de Secretariado ‘ I
Executivo, os estudantes
podem ter a experiéncia do
ensino por meio dos projetos

de monitoria.
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0 QUE E MONITORIA? %4{/4

A monitoria € uma atividade de ensino e
aprendizagem que tem o objetivo de contribuir
para a formacao do estudante, e despertar o
\ interesse pela carreira docente. y =

COMO PARTICIPAR DOS PROJETOS \ppsiy
DE MONITORIA? o j

§\.
e

Para participar de um projeto de monitoria
como bolsista ou voluntario, o estudante
precisa ter sido aprovado com media igual
ou superior a sete, na disciplina para qual
se candidata. Os projetos de monitoria
abrem selecao normalmente no inicio do
U —P ano ou do periodo letivo.
\e

‘ \ " 5 7 D
N & s INOVASEC o

UFPB
’é’ gQMBH%]L\D{ Secrpl'driddo EXPEUI‘iVU w ( 4.| ) INOVASEC- Centro Académico de Secretariado Executivo Bilingue da UFPB



A %
~ Pesquisd /

VOCE SABE 0 QUE E UM GRUPO DE \
PESQUISA?

Grupo de Pesquisa € a denominacao atribuida
aos grupos de pesquisadores e estudantes gque
se organizam em torno de uma ou mais linhas de

pesguisa de uma area do conhecimento, com o
objetivo de desenvolver pesquisas cientificas.

0 QUE SAQ LINHAS DE PESQUISA?

As linhas de pesquisa representam temas de
estudos cientificos, de onde se originam projetg
cujos resultados possuem afinidades. >

UFpe



VAMOS CONHECER 0 GRUPC DE PESQUISA DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
PARAIBA? O

L

GRUPO INTERDISCIPLINAR LATINOAMERICANO DE ESTUDOS E
PESQUISA EM SECRETARIADO EXECUTIVO - GILESEC

O grupo tem como objetivo ampliar as investigacoes em parceria
com o0s estudantes, professores e profissionais visando a
discussao e disseminacao da tematica de Secretariado Executivo
e areas correlatas, resultante de pesquisas académicas e
profissionais.

LINHAS DE PESQUISA DO GELISEC

Assessoria, Gestao e Consultoria Secretarial.

e Docéncia e Pesquisa em Secretariado.

e Educacao Ambiental e Desenvolvimento
Sustentavel.

e Empreendedorismo e Inovacao.

e Estratégias argumentativas.

ldentidade, Cultura e Memoria.
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PROJETOS DE INICIACAO CIENTIFICA

0 QUE E INICIACAC CIENTIFICA?

A iniciacao cientifica (IC) tem como objetivo
Iniciar os estudantes na vida cientifica, por
meio de projetos de pesquisa, cujo 0
estudante pode participar como voluntario
ou como bolsista.

COMO PARTICIPAR?

Os projetos de iniciacao cientifica

abrem processo no meio do ano,
em meados de julho/agosto.
Figuem atentos! Procurem 0s
professores que possuem projetos
de pesquisa para mais
Informacoes.

FONTE:
Diretorio dos Grupos de Pesquisa do Brasil Lattes




COMO FAZER A INSCRICAO NO SIGAA?S.

& 555

& SIGAA
‘ Portal do Discente

Ensinow Pesquisav Extensiow Monitorlaw  Biblioleca» Bolsas+  Estagiow  Relages Internacionals »  Amblentes Virtuals «

SEJAM BEM-VINDOS 2019.4 Aderir ao Cadastro Unico A .
Prezados estudanies, Nos proximos dias 01 a 03 de junho de 2020 oco Oporunidades de Bolsa 35 % % %

diretamenta pelo 5...

Acompanhar Meus Registros de Interesse Historico  Declaragio de  Alestado de
académlco yinculo matricula
Minhas Bolsas na [nstiiuicio

Cadastrar Folo para Acesso ag HU
Emitir Declaracao de Bolsa Auxilio

Minhas turmas ver tuimas anterlores
Soliciacies de Bolsas b

Busca por oportunidades de bolsa na UFPB
& destinado aos alunos interessados em participar do lado pratico da vida acad@émica dentro da UFPE.

Lyl Vol /}mdera encontrar oporunidades de forma facll e cenralizada, buscando por vagas nas mais diversas dreas. Esta busca abrange as opontunidades de bolsa em:

+ Monitoria
« Extensao

+ Pesguisa

« Acfies Associadas
« Apola Técnico

Buscar OroORTUNIDADES

PESQUISA T

I Orientador: |

O cemm: | CBIOTEC - LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA CARDIACA hd /

[T, Departamento: | CBIOTEC - DEPARTAMENTC DE BIOLOGIA CELULAR E MOLECULAR v

Tipo de bolsa:

] Areade Conhecimento: | Administragfo ¥

* Campos de preenchimento obrigatbna.

Portal do Discente

INOVASEC- Centro Académico de Secretariado Executivo Bilingue da UFPB
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| Deparamento: | CBIOTEC - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA CELULAR £ MOLECULAR ¥

=] Area de Conhecimento: | Administracdn ¥

| Buscar || Cancelar |

# Campos de preenchimento chrigatorio.

OrorTUNIDADES ENCONTRADAS{S30]

Descricio da Bolsa

ABEL CAVALCANTE LIMA FILHO: o vasa(s]) rREmuneEnADA[S]
Montagem de estrutura laboratorial e comparagio de diferentes métodos de diagnastico de falhas incipientes em motores de combustao intema CT-DEM
Desemvalvimento de software embarcado para diagnéstico de falkas em motores de indugao CT-DEM
Desenvolvimento de Software baseado #m big data para diagndstico de tahas em motores de inducio trifasicos CT-DEM
ADRIANA CARLA COSTA RIBEIRO CLEMENTINO: vaca[s) REMuUNERADA[S)
Efeilos da ETCC bihemislérica solire a desempenho motor de pessoas com AVE em fase crdnica Eglgi-ﬂ
Exercicios fundiondis - shaping tasks - e Terapia modificada de Restngao-ndugao do Movimenio (TRIMmM) em pessoas com hemiparesia no membro supenor pos AVE CCS-
cranico DFISIO
ADRIANA EVANGELISTA RODRIGUES: 1 vaca(s) remunerapa(s)
Estuda do compartamento nuiscional de abelhas Melipona scuteliaris gggﬂT
ADRIANO ROLIM DA PAZ: 0 vacals) remunerana(s)
Caracterizagio topogrifica a partir de hModelo Digital do Terreno e Modelo Digital da Superficie provenientes de dados LiDAR cT-DECA ()
Eficifnecia computacional de métodos de processamento de Modedo Digital do Terreno proveniente de dados LIDAR CT-DECA )
ALESSANDRE PEREIRA COLAVITE: 1 vaca(s} remunerapa(s)
Taxonomia e diversidade de Lauxaniidae (Diptera) da Caatinga paraibana CCEN-DC L4 ¢E,| g

ALEXANDRE LEMOS DE BARROS MOREIRA FILHD: o vaoa[s) sepmunenana(s)

Desemvolvimenio da mucosa jejunal de frangos de linhegem caipia afimentados com farelo da semente do Cupuagu (Theobroma grandilomm).

; ) / wvaliagio dos mansponadores iniestinais de nutientes na mucosa jejunal dz frangos de cone alimentados com farelo da semente do Cupuzgu (Thecbroma grandifloremy).
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PONTOS IMPORTANTES!

A sigla PIBIC significa Projetos Institucional de Bolsas de Iniciacao
Cientifica, esses projetos oferecem bolsas de estudo para o0s
estudantes.

A sigla PIVIC significa Projetos Institucional de Voluntarios de
. Iniciacao Cientifica, esses projetos nao possuem bolsa para os
estudantes.

Alguns projetos sao PIBIC, outros sao PIVIC, portanto, nem todo
projeto possui bolsa de estudo.

Os estudantes bolsistas e voluntarios possuem as mesmas
responsabilidades.

UFPB ‘ N \ .
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" Extens3o v

0 QUE E EXTENSAO COMO PARTICIPAR?
Os projetos de extensao Os projetos de extensao
tém como objetivo abrem processo no inicio
contribuir com a formacao do ano ou do periodo
dos estudantes de letivo. Normalmente 0s
graduacao, a partir da professores abrem

experiéncia e do selecdo para 0s

dese dnvolwrgegto de | estudantes para atuarem
AGOes demandadas pela como voluntario ou

sociedade. bolsista. Fiquem atentos!

\
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Auxilio Estudantil

Os auxilios estudantis séo gerenciados pela
Pro-Reitoria de Assisténcia e Promocéao ao
Estudante — PRAPE, que tem a principal funcao
de planejar, coordenar e controlar as atividades
de assisténcia e promocao ao estudante,
visando sobretudo a permanéncia dos
discentes nos cursos de graduacao presencial
da Universidade Federal da Paraiba.

N
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o Vhonsm :
LA FONTE:
UEXFEUIWU V ( 5 ) Site da PRAPE: https://www.ufpb.br/prape



=)
QUAIS 0S AUXILIOS DISPONIVEIS PARA 0S
ESTUDANTES DE SECRETARIADO EXECUTIVO?

NC QUE DIZ RESPEITC ACS ESTUDANTES D0 CURSO
DE SECRETARIADC EXECUTIVC DO CAMPUS IV, 0S
AUXILIOS ESTUDANTIS DISPONIVEIS SAO: z

e Alimentacao

e Auxilio transporte

e Auxilio moradia

e Bolsa permanéncia — destinada aos
estudantes indigenas e quilombolas




Os editais para especificacoes acerca
da quantidade de vagas disponiveis
para contemplacao e tambem os
critérios que tornam o discente elegivel
aos auxilios estudantis sao
disponibilizados pela PRAPE, de forma
semestral, no proprio site da PRAPE.

34 2\
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COMO SOLICITAR ESSES AUXILIOS? M/

A inscricdo dos estudantes aos auxilios depende da
abertura de edital, gue normalmente € aberto no inicio
do periodo letivo, podendo variar. As inscricao sao
feitas, normalmente, por meio do Sistema Integrado de
Gestao de Atividades Académicas — SIGAA.

CONTATOS IMPORTANTES QUE VOCE
PRECISA ANOTAR SCBRE A PRAPE:

Email:secretaria@prape.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7827 ou 3216-7876

\
Coordenacao de Assisténcia e Promocao Estudantis
COAPE

Contato: (83) 3216-7686 EIEEEEEEE

Email: Coape@prape_ufpb.br -------

A




XInformagﬁes Uteis

DAS MATRICULAS.
UMA DAS MAICRES DUVIDAS DOS ESTUDANTES E SOBRE 0
PROCESSO DE MATRICULA.

As matriculas sao realizadas exclusivamente via
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
(SIGAA). Os estudantes podem se matricular nas
disciplinas ofertadas para o curso durante o periodo
regular.

N

1

Existe também o periodo de rematricula, que
se incia apos o periodo da matricula regular.
Na rematricula é possivel se matricular nas
disciplinas da sua grade curricular que sao
ofertadas para outros cursos.

’. UFPB J—, \&
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E a ultima chance para os estudantes se matricularem é
no periodo de matricula extraordinaria, onde vocé
pode se matricular em disciplinas que sao do curso de

Secretariado Executivo e de outros cursos |

As matriculas extraordinarias acontecem por ordem de
chegada e sao processadas automaticamente. Por Isso,
assim que abrir o periodo no sistema, o estudante deve
imediatamente ir se matricular. E importante lembrar
também que, a partir do momento que vVocé se
matricular em uma disciplina no periodo extraordinario,
VOCE nao pode mais alterar a matricula.

d
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Os estagios no curso de Secretariado
Executivo podem acontecer de duas formas:
estagio obrigatorio e estagio nao-

obrigatorio.
Vejamos, conforme legislacao em vigor,

COMO 0corre 0s estagios.

W,
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O Estagio obrigatorio é agquele definido como Estagio
Supervisionado no Projeto Pedagogico do Curso, cuja

O Estagio ndo-obrigatorio é aquele desenvolvido
como atividade opcional, acrescido a carga horaria
regular e obrigatoria. Vale ressaltar que o estudante
pode realizar o estagio nao-obrigatorio a partir do 3°

periodo do curso.

Email para contato com a Coordenacao de Estagio:

estagiosecexec@ccae.ufpb.br

FONTE:
Lei de regulamentacao de estagio- Lein®11.788
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CONGRESSO INTERNACIONAL DE
SECRETARIADO (COINS)

O COINS é o maior evento de secretariado do
Brasil acontece bienalmente na cidade de Sao
Paulo que reune profissionais de todo o Brasil do
continente americano da Africa lus6fona e da
Europa.

ﬁl’ em como foco analisar e repensar o
secretariado a nivel Global juntamente
com as transformacoes e necessidades
gue a profissao passara em decorréncia
do avanco tecnoldgico e das mudancas
do mercado.

X

XXX X X XXX XXXX
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O ENASEC é um evento académico cientifico que tem
como objetivo discutir a pesquisa cientifica em secretariado
em todo Brasil, e contribuir para o desenvolvimento do Meio

académico, aportando temas relacionados ao fazer
pedagdgico, cientifico e profissional.

O ENASEC é um evento da Associacao Brasileira

de Pesquisa em Secretariado(ABPSEC), criado em A

\ 2010, antes mesmo da oficializacao da ABPSEC e, / /
G desde entao, realizada a cada dois anos, visando

disseminar e fortalecer a pesquisa no ambito

v S\

1 secretarial. L\
--

()

w4

00 - SR &
é QQM«ZPMLJEQUL\D{ Secrgl'dnddo EXPEUI"VU W ( 1.2 ) INOVASEC- Centro Académico de Secretariado Executivo Bilingue da UFPB



O o
ENCONTRO DE ESTUDO E PESQUISA EM U
| SECRETARIADO EXECUTIVO
(ENEPES) e}

O evento tem como objetivo incentivar a
pesquisa cientifica e integrar docentes,
discentes, servidores técnico-
administrativos e pesquisadores por
meio da divulgacao da producao
académica em Secretariado Executivo.




0 ENCONTROC NACIONAL DOS (
ESTUDANTES DE SECRETARIADC
(ENESEC)

Acontece anualmente e tem como objetivo reunir estudantes,
profissionais e professores da area de secretariado - niveis
tecnico, tecnologico e Bacharel, para discutir temas que
perpassam a vida académica e profissional, realizar debates
técnoco-cientificos com a apresentacao de trabalhos
cientificos que sao elaborados pelos estudantes em parceria
como 0s professores e profissionais de secretariado e outras
areas do conhecimento.
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. FESTWAL DE MUSICA -DO VALE

..Q....‘.....‘.OO...O.

O Festival de Musica no Vale é fruto de um
projeto de extensao universitaria, cuja
() primeira edicao ocorreu em outubro de 2017.

O projeto tem como objetivo principal integralizar a
comunidade do Vale do Mamanguape através da
musica e estimular as atividades artisticas de
composicao e interpretacao musical da regiao,
revelando grandes musicos, intérpretes e

compositores integrantes da comunidade académica

. [
—
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O evento é inspirado na grande festa do cinema mundial o
Oscar, uma cerimonia que premia anualmente os profissionais
da industria cinematografica com o reconhecimento a
exceléncia do trabalho e conquistas na arte e criatividade na
producao cinematografica.

E inspirando-se nesse contexto, o curso de Secretariado
Executivo Bilingue da UFPB, com o intuito de realizar uma
grande confraternizacao entre os alunos do Curso, 0s
docentes, os profissionais da area de secretariado e 0s
apoiadores, em uma noite de muito glamour, visando
valorizar todos os destaques do curso e da area secretarial

L]

Evento idealizado pelo discente Iran Jorge de Andrade.
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Composto por atracdes musicais, comidas tipicas e muitas
brincadeiras. O seu publico alvo é todos o0s discentes do

Campus IV, Docentes, Técnicos Administrativo e toda a
comunidade do Vale do Mamanguape.

4

E um evento criado pelos alunos do Curso de
Secretariado Executivo Bilingue da UFPB — Campus
IV, que seria realizado semestralmente como método

avaliativo da disciplina de Organizacao de Eventas.
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emana Académica de Secretariado, este

evento teve inicio no ano de 2019, tendo

como publico alvo, discentes do curso de

Secretariado Executivo Bilingue, docentes
e técnicos administrativos da UFPB,

A abordagem é voltada para as perspectivas do
mercado de trabalho e a satisfacao pessoal e
profissional na construcao da carreira, com
temas voltado ao curso.

TEM COMO PRINCIPAIS OBJETIVOS:

Promover conhecimento e aprendizado;
Reunir a comunidade académica para
contribuir no desenvolvimento da carreira
profissional e promover maior visibilidade
da profissao no mercado de trabalho do

3 Vale do Mamanguape.
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Portanto, este
evento € composto
por atracoes
musicais mesa
redonda, palestras e
mine cursos, tém
carater solidario,
sendo assim, na sua
segunda edicao, a
taxa de inscricao fol
um kg de alimento
nao perecivel para
ajudar discentes que
teve suas bolsas
estudantis cortadas
e estavam em
estado de
vulnerabilidade.
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. MEMBROS DA INOVASEC RESPONSAVEIS
=" PELA CRIACAO DA CARTILHA

i
ARTE S
Paula Soares Pereira da Silva.

TEXTOC
Flaviana Ramos da Silva.
Joalison Soares do Nascimento.

L) Iran Jorge de Andrade. %"
s Luanna Gutemberg da Silva. »
Rosangela Silva de Lima. © i

Thaislane Balbino Ferreira.
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