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ANEXO IV - CONTEUDO PROGRAMATICO E REFERENCIAS
NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

PORTUGUES
Ortografia: uso de Se Z. Emprego de SS, C, C, CH, EX, J e G, emprego das letras, acentuacéo grafica.
Divisdo silabica: separagdo e particao de silabas. Pontuacdo: emprego da virgula; emprego do ponto
final. Sintaxe: reconhecimento dos termos da oragdo; reconhecimento das oracGes num periodo.
Concordancia verbal; Concordancia nominal; Colocacéo de pronomes; Ocorréncia da crase; Regéncia
verbal; Regéncia nominal. Texto: interpretacdo de texto [informativo ou literario].

REFERENCIAS

FERREIRA, M. Aprender e praticar gramatica. Sdo Paulo: FTD, 2011.

KOCH, I. G. V. A coeséo textual. Sdo Paulo: Contexto, 2000.

Manual da nova ortografia. Nova Escola, edicdo especial. Editora Atica e Scipione. Disponivel em:
http://www.ibgpconcursos.org.br

SACONNI, L. A. Gramética basica Saconni. 2. ed. Sdo Paulo: Nova Geracdo, 2011.

MATEMATICA
Matematica/Raciocinio Ldgico: Operac6es fundamentais: adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisao.
Operacfes com nameros naturais. Problemas. Regra de trés. NUmeros primos. Transformacgdo em
dias, horas, minutos e segundos. Sistema Monetério Brasileiro. Raciocinio 1dgico: Sequéncias
Logicas envolvendo nimeros, letras e figuras.

REFERENCIAS

BIANCHINI, E. Matematica. Ensino fundamental — 7° ano. Sao Paulo: Moderna, 2011.

DANTE, L. R. Colecdo Tudo é Matematica — 5° ano. Ensino fundamental. Sdo Paulo: Atica, 2008.

DOLCE, O.; IEZZI, G.; MACHADO, A. Matematica e realidade. Ensino fundamental. Sao Paulo:
Atual, 2009.

IMENES; LELLIS. Matematica. Ensino fundamental. Sdo Paulo: Moderna, 2010.

CONHECIMENTOS GERAIS
Conhecimentos Gerais: Aspectos geogréaficos, historicos, fisicos, econdmicos, sociais, politicos e
estatisticos do Brasil, do Estado e do Municipio. Simbolos nacionais, estaduais e municipais.
Atualidades nos assuntos relacionados com economia, historia, politica, meio ambiente, justica,
seguran¢a publica, saude, cultura, religido, esportes, inovacfes tecnoldgicas e cientificas, do
municipio, do Estado, do Brasil e do mundo.

REFERENCIAS

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Atlas Geografico
Escolar. Disponivel em: http://atlasescolar.ibge.gov.br/

Internet: site das revistas e dos jornais citados anteriormente e de atualidades (UAI, UOL, Terra,
Globo, R7 e similares).

Jornais: Jornal Estado de Minas, Folha de S&o Paulo.

MINAS GERAIS. Historia e aspectos gerais. Disponivel em http://www.milhoverdemg.com.br/

MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. O Municipio.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/o-municipio/
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MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. Lei Organica Municipal.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/leiorganica.pdf

MINAS GERAIS. Turismo e viagens. Disponivel em:
https://viagensinesqueciveis.wordpress.com/2011/06/20/milho-verde-mais-uma-preciosidade-do-

espinhaco/

NIVEL MEDIO

PORTUGUES
Emprego das classes de palavras. Emprego de tempos e modos verbais. Concordancia verbal e
nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso do sinal indicativo de crase. Estrutura da oracdo e do
periodo. Aspectos semanticos presentes em textos. Coeséo e coeréncia textuais. Acentuacao grafica.
Pontuacdo. Variacgdo linguistica. Interpretacdo e compreensdo de textos verbais, mistos e ndo verbais.

REFERENCIAS

BECHARA, E. Gramaética escolar da lingua portuguesa. 2. ed. ampl. e atual. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2010.

CIPRO NETO, P.; INFANTE, U. Gramatica da Lingua Portuguesa. 3. ed. Sdo Paulo: Scipione,
2008.

CUNHA, C.; CINTRA, L. A Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo. 6. ed. Rio de Janeiro:
Lexikon, 2013.

KOCH, I. G. V. A Coesdo textual. Sdo Paulo: Contexto, 2000.

NOCOES DE INFORMATICA

Hardware e Software: componentes e caracteristicas. Sistemas operacionais: Conhecimentos do
ambiente Windows XP e Windows 7: Configuragdes béasicas do Sistema Operacional (painel de
controle); Organizacdo de pastas e arquivos; Operaces de manipulacdo de pastas e arquivos (criar,
copiar, mover, excluir e renomear). Editor de texto Microsoft Word 2007 e 2010: Criagéo, edicao,
formatacdo e impressao; Criacdo e manipulacdo de tabelas; Insercdo e formatacdo de gréaficos e
figuras; Geragédo de mala direta. Planilha eletronica Microsoft Excel 2007 ou 2010: Criagdo, edicéo,
formatacdo e impressao; Utilizacdo de formulas; Geracdo de graficos; Classificacao e organizacgdo de
dados. Conhecimentos de Internet: Nog¢des basicas; Correio Eletrdnico (receber e enviar mensagens;
anexos; catalogos de endereco; organizacdo das mensagens). Noc¢oes de rede de computadores:
conceitos e servigos relacionados a Internet, tecnologias e protocolos da internet, ferramentas,
aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet. Antivirus: Conceitos basicos sobre 0s
principais aplicativos comerciais para antivirus e procedimentos de seguranga em redes.

REFERENCIAS

CENTRO DE ESTUDOS, RESPOSTA E TRATAMENTO DE INCIDENTES DE SEGURANCA
NO BRASIL — CERT. Cartilha de seguranga para internet. Disponivel em: http://cartilha.cert.br/

MANUAIS on-line do Microsoft Excel 2007 e 2010.

MANUAIS on-line do Microsoft Word 2007 e 2010.

MANUAIS on-line do Sistema Operacional XP ou Windows 7.

MANUAL on-line do Internet Explorer 8.0 ou superior.

MANZANQO, A. L. N. G.; TAKA, C. E. M. Estudo dirigido de Microsoft Windows 7, Ultimate. Sdo
Paulo: Erica, 2010.

SILVA, M. G. da. Informéatica Basica. S3o Paulo: Erica, 2009.
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CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral: Fatos Politicos econdmicos e sociais do Brasil e do Mundo ocorridos nos anos de 2014
a 2017 divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais: Lei Organica Municipal,
aspectos geogréficos, historicos, fisicos, econémicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do
Estado e do Municipio. Nog¢des de cidadania e principios fundamentais da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil. Simbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos
relacionados com economia, ecologia, histéria, politica, meio ambiente, justica, seguranca publica,
salde, cultura, religido, qualidade de vida, esportes, inovagdes tecnoldgicas e cientificas, do
municipio, do Estado, do Brasil e do mundo. Etica: conceito, ética na sociedade e ética no trabalho.

REFERENCIAS
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Diario Oficial [da] Uni&o,
Brasilia, DF, 5 out. 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Atlas Geografico
Escolar. Disponivel em: http://atlasescolar.ibge.gov.br/
Internet: site das revistas e dos jornais citados anteriormente e de atualidades (UAI, UOL, Terra,
Globo, R7 e similares).
Jornais: Jornal Estado de Minas, Folha de S&o Paulo.
MINAS GERAIS. Histdria e aspectos gerais. Disponivel em http://www.milhoverdemg.com.br/
MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. O Municipio.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/o-municipio/
MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. Lei Organica Municipal.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/leiorganica.pdf
MINAS GERAIS. Turismo e viagens. Disponivel em:
https://viagensinesqueciveis.wordpress.com/2011/06/20/milho-verde-mais-uma-preciosidade-do-

espinhaco/ )
Revistas: Veja, Epoca, Exame, Isto E.

LEGISLAQAO MUNICIPAL
Conhecimento da legislacdo municipal no que se refere ao Estatuto do Servidor. Plano Diretor. Lei
Organica Municipal. Conhecimento da Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

REFERENCIAS

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Diério Oficial [da] Unido,
Brasilia, DF, 5 out. 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

BASIL. Lei n°8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacGes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Unido, Brasilia, DF, 22 jun. 1993. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm

BRASIL. Coordenacéo de Edicbes Técnicas. Estatuto da pessoa com deficiéncia. Brasilia: Senado
Federal, 2015. Disponivel em:
https://www?2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/513623/001042393.pdf?sequence=1

MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. O Municipio.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/o-municipio/



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://atlasescolar.ibge.gov.br/
http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/o-municipio/
http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/leiorganica.pdf
https://viagensinesqueciveis.wordpress.com/2011/06/20/milho-verde-mais-uma-preciosidade-do-espinhaco/
https://viagensinesqueciveis.wordpress.com/2011/06/20/milho-verde-mais-uma-preciosidade-do-espinhaco/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/513623/001042393.pdf?sequence=1
http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/o-municipio/
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MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. Lei Organica Municipal.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/leiorganica.pdf
MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. Plano Diretor.
Disponivel em: http://www.camarasantabarbaramv.mg.gov.br/regimento-interno/

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Nocoes de arquivo. Departamentalizacéo e Descentralizacdo. Habilidades interpessoais. Atendimento
ao cliente. Diversidade. Atitudes no trabalho. Satisfacdo no trabalho. Personalidade e valores.
Trabalho em grupo. Trabalho em equipe. Comunicacgdo interpessoal e organizacional. Conflito.
Negociacdo. Estrutura Organizacional. Formularios. Andlise e distribui¢do do trabalho. Manuais de
organizacdo. Politicas e praticas de Recursos Humanos. Redacdo de documentos oficiais e textos
empresariais. No¢oes sobre a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Almoxarifado e gestao
de estoques.

REFERENCIAS

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Diario Oficial [da] Unido,
Brasilia, DF, 5 out. 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

BRASIL. Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais. Diario Oficial [da]
Unido, Brasilia, DF, 12 dez. 1990. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm

BRASIL. Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev. e atual. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 2002. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

CHIAVENATO, I. Introducéo a teoria geral da administracdo. 7. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

CURY, A. Organizacdo e Metodos: uma visdo holistica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

DUBRIN, A. J. Fundamentos do Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Thomson, 2003.

GOLD, M. Redagdo empresarial: escrevendo com sucesso na era da globalizagéo. 3. ed. S&o Paulo:
Prentice Hall, 2005.

JAMESON, S. H. Administracdo de arquivos e documentacdo. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio
Vargas, 1964.

MAXIMIANO, A. C. A. Introdugdo a administragdo. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

MIRANDA, P. Administracdo de escritorio na pratica. Rio de Janeiro: Forum Editora Ltda, 1972.

PAOLESCHI, B. Almoxarifado e gestdo de Estoques. Do recebimento, guarda e expedicdo a
distribuicdo do estoque. 2. ed. Saraiva. Séo Paulo, 2013.

ROBBINS, S. P.; JUDGE, T. A.; SOBRAL, F. Comportamento organizacional: teoria e pratica no
contexto brasileiro. 14. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

ROBBINS, S. P.; JUDGE, T. A.; SOBRAL, F. Comportamento organizacional: teoria e pratica no
contexto brasileiro. 14. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

ROSSES, G. F. Introducéo a administracdo. Santa Maria: Rede e-Tec Brasil, 2014.

NIVEL SUPERIOR

PORTUGUES
Compreensao e interpretacdo de textos. Géneros e tipos de textos. Variacdo linguistica: diversidade
de usos da lingua. Discursos direto, indireto e indireto livre. Coeréncia e coesao textuais. Estratégias


http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/leiorganica.pdf
http://www.camarasantabarbaramv.mg.gov.br/regimento-interno/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
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argumentativas. Processos de formacdo de palavras. Classes de palavras: identificacdo, flexdo e
emprego de substantivos, adjetivos, pronomes, verbos, advérbios, preposicGes e conjungdes. Verbo:
flex&@o, conjugacédo, correlacdo dos modos e tempos verbais, vozes. Estrutura da oracdo e do periodo:
aspectos sintaticos e semanticos. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso
dos pronomes relativos. Colocagdo dos pronomes pessoais obliquos atonos. Emprego do sinal
indicativo da crase. Usos da pontuacdo. Ortografia oficial. Acentuacdo grafica.

REFERENCIAS

ANTUNES, I. Lutar com palavras: coesdo e coeréncia. S&o Paulo: Parabola Editorial, 2005.

BAGNO, M. Preconceito linguistico: o que é e como se faz. Sdo Paulo: Edi¢des Loyola, 1999.

BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa. Atualizada pelo Novo Acordo Ortogréafico. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 20009.

COSTA, S. R. Dicionério de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CUNHA, C.; CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. De acordo com a nova
ortografia. Rio de Janeiro: Léxikon, 2013.

EMEDIATO, W. A férmula do texto: redacdo, argumentacdo e leitura. Sdo Paulo: Geracdo Editoria,
2004.

FERNANDES, F. Dicionéario de verbos e regimes. 39. ed. Porto Alegre: Globo, 2002.

FIORIN, J. L.; SAVIOLLI, F. P. Lic@es de texto: leitura e redacdo. Conforme Novo Acordo
Ortografico. Sdo Paulo: Atica, 2006.

GARCIA, O. M. Comunicacdo em Prosa Moderna. 27. ed. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio
Vargas, 2010.

SILVA, M. O Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa: o que muda e o que ndo muda. Sao
Paulo: Contexto, 2011.

NOCOES DE INFORMATICA

Hardware e Software: componentes e caracteristicas. Sistemas operacionais: Conhecimentos do
ambiente Windows XP e Windows 7: Configuragdes béasicas do Sistema Operacional (painel de
controle); Organizacdo de pastas e arquivos; Operacdes de manipulacdo de pastas e arquivos (criar,
copiar, mover, excluir e renomear). Editor de texto Microsoft Word 2007 e 2010: Criagéo, edicao,
formatacdo e impressao; Criacdo e manipulacdo de tabelas; Inser¢do e formatacdo de graficos e
figuras; Geragdo de mala direta. Planilha eletronica Microsoft Excel 2007 ou 2010: Criagdo, edicéo,
formatacdo e impressao; Utilizacdo de formulas; Geracdo de graficos; Classificacao e organizacgdo de
dados. Conhecimentos de Internet: Nog¢des basicas; Correio Eletronico (receber e enviar mensagens;
anexos; catalogos de endereco; organizacdo das mensagens). Noc¢oes de rede de computadores:
conceitos e servigos relacionados a Internet, tecnologias e protocolos da internet, ferramentas,
aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet. Antivirus: Conceitos basicos sobre 0s
principais aplicativos comerciais para antivirus e procedimentos de seguranga em redes.

REFERENCIAS

CENTRO DE ESTUDOS, RESPOSTA E TRATAMENTO DE INCIDENTES DE SEGURANCA
NO BRASIL — CERT. Cartilha de seguranga para internet. Disponivel em: http://cartilha.cert.br/

MANUAIS on-line do Microsoft Excel 2007 e 2010.

MANUAIS on-line do Microsoft Word 2007 e 2010.

MANUAIS on-line do Sistema Operacional XP ou Windows 7.

MANUAL on-line do Internet Explorer 8.0 ou superior.

MANZANQO, A. L. N. G.; TAKA, C. E. M. Estudo dirigido de Microsoft Windows 7, Ultimate. Sdo
Paulo: Erica, 2010.



http://cartilha.cert.br/

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA BARBARA IB GP
DO MONTE VERDE/MG INSTITUTO BRASILEIRO
EDITAL N°01/2018 \\ DE GESTAO E PESQUISA

SILVA, M. G. da. Informatica Basica. S4o Paulo: Erica, 20009.

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral: Fatos Politicos econdmicos e sociais do Brasil e do Mundo ocorridos nos anos de 2014
a 2017 divulgados na midia nacional e internacional. Conhecimentos Gerais: Lei Organica Municipal,
aspectos geogréficos, historicos, fisicos, econdbmicos, sociais, politicos e estatisticos do Brasil, do
Estado e do Municipio. Nog¢des de cidadania e principios fundamentais da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil. Simbolos nacionais, estaduais e municipais. Atualidades nos assuntos
relacionados com economia, ecologia, histéria, politica, meio ambiente, justica, seguranca publica,
salde, cultura, religido, qualidade de vida, esportes, inovagdes tecnoldgicas e cientificas, do
municipio, do Estado, do Brasil e do mundo. Etica: conceito, ética na sociedade e ética no trabalho.

REFERENCIAS
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Diario Oficial [da] Uni&o,
Brasilia, DF, 5 out. 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Atlas Geografico
Escolar. Disponivel em: http://atlasescolar.ibge.gov.br/
Internet: site das revistas e dos jornais citados anteriormente e de atualidades (UAI, UOL, Terra,
Globo, R7 e similares).
Jornais: Jornal Estado de Minas, Folha de S&o Paulo.
MINAS GERAIS. Histdria e aspectos gerais. Disponivel em http://www.milhoverdemg.com.br/
MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. O Municipio.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/o-municipio/
MINAS GERAIS. Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Monte Verde. Lei Organica Municipal.
Disponivel em: http://www.santabarbaradomonteverde.mg.gov.br/leiorganica.pdf
MINAS GERAIS. Turismo e viagens. Disponivel em:
https://viagensinesqueciveis.wordpress.com/2011/06/20/milho-verde-mais-uma-preciosidade-do-

espinhaco/ )
Revistas: Veja, Epoca, Exame, Isto E.

LEGISLAQAO MUNICIPAL
Conhecimento da legislacdo municipal no que se refere ao Estatuto do Servidor. Plano Diretor. Lei
Organica Municipal. Conhecimento da Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

REFERENCIAS

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Diario Oficial [da] Uni&o,
Brasilia, DF, 5 out. 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢éo
Federal, institui normas para licitac6es e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Unido, Brasilia, DF, 22 jun. 1993. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm

BRASIL. Coordenacéo de EdicGes Técnicas. Estatuto da pessoa com deficiéncia. Brasilia: Senado
Federal, 2015. Disponivel em:
https://www?2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/513623/001042393.pdf?sequence=1



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
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