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1- Apresentacdo

Em outubro de 2023, foi publicada a Portaria Normativa

n° 9, a qual regulamenta os procedimentos para selecio,
fomento, aprovacio e prestacao de contas de projetos de
pesquisa e desenvolvimento no Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, em
substituicdo a Portaria n° 5 de 2016.

Tal portaria é o resultado de discussbes da comissido
formada pelas Proé Reitorias de Administracdo, Extensao
e Cultura, Pesquisa e Inovacidao, Ensino e pela
Coordenacao Geral de Contabilidade durante o ano de
2022 para atualizar o normativo interno de acordo com

o Marco Legal da Ciéncia, Tecnologia e Inovaciao (Lei

13.243/2016).

Com essa melhoria, espera-se flexibilizar a gestido
financeira dos projetos, incentivar o foco nos resultados,
simplificar e padronizar a prestacdo de contas, além de
facilitar o monitoramento, a transparéncia dos recursos
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e os resultados dos projetos.
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https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf
https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Lei/L13243.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Lei/L13243.htm

2 - Fluxo Processual

IFB publica edital para selecdo de projetos, ou acolhe
proposta que seja de iniciativa institucional ou em
parceria com outra instituicao.

¥

A Pro Reitoria responsavel tecnicamente pelo projeto
aprova o plano de trabalho submetido pelo(a)
pesquisador(a) do projeto, inicia a instrucao processual
no SUAP e a encaminha para a apreciaciao e
autorizacdo financeira do Ordenador(a) de Despesas.
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O(a) pesquisador(a) recebe o auxilio pesquisa
diretamente em conta corrente ou através de cartido
BB Pesquisa para a execucao do projeto, apds a
emissiao da nota de empenho em seu nome.

¥

Apds a execucdo do projeto, o(a) pesquisador(a)
apresenta o Relatéorio Técnico, o Formulario de
Prestacdo de Contas, a Lista de Verificacdo e demais
documentos necessarios para avaliacio da Pro6 Reitoria
responsavel e do(a) Ordenador(a) de Despesas.

¥

Se aprovado, o projeto prossegue para o registro
contdbil e finalizacdo do processo no SUAP. ‘ 9:
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3 - Regras para Compras
3.1- Da Previsdo de Compras

Essa atividade é realizada na etapa inicial do projeto e
diz respeito a dimensao financeira do plano de trabalho.
E importante destacar que o recurso disponibilizado
chega ao pesquisador(a) na forma de auxilio pesquisa. O
auxilio poderd ser direcionado apenas para custeio das
atividades do projeto, ou ter uma parcela destinada para
aquisicao de produtos de capital, se isto estiver previsto
no edital ou acordo institucional.

Por meio do Formuldrio para Previsio de Compras

(Anexo I), o pesquisador(a) descreve o item, classifica a
natureza de despesa (custeio ou capital) e justifica o seu
uso para a execucao do projeto.

A descricdo podera ser especifica (p. ex. notebook) ou
geral (p. ex. material de consumo de escritorio),

conforme for mais adequado.



https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf
https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf

3 - Regras para Compras
3.2 - Doagdo e Responsabilidade de Bens

Visando motivar a reflexdo e acdo sobre a
sustentabilidade dos recursos, o(a) pesquisador(a) é
chamado para planejar a destinacao final que sera dada
aos materiais utilizados e declarar se haverd o
reaproveitamento em outro projeto, descarte, doacao ao

campus ou consumo total.

Sobre esse ponto, é valido ressaltar que, no caso dos
produtos adquiridos com recurso de capital, deverao ser
obrigatoriamente doados ao campus logo apds a sua
aquisicao, pois devem ser integralizados pelo registro
contabil no sistema financeiro da Uniao.

A declaracio de doacao devera ser realizada por meio do

Termo de Doacido e Responsabilidade de Bens (Anexo

IX).



https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf
https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf

3 - Regras para Compras
3.3 - Dos Comprovantes Financeiros

As compras de materiais e servicos deverdo ser atestadas
preferencialmente por meio da apresentacdo de
comprovantes financeiros, tais como: nota fiscal de
venda, nota fiscal fatura, nota fiscal, cupom fiscal ou
nota fiscal avulsa (nos casos de prestacio de servicos por
pessoa fisica).

E admitida a apresentacdo de Recibo Comum (Anexo VI)

ou Recibo de Pronto Pagamento (Anexo VII) para

despesas com compra de material ou prestacido de
servico por pessoa fisica ou microempreendedor
individual, desde que o somatério desse tipo de despesa
nio ultrapasse o valor de R$440,00 por projeto.

Toda a despesa executada deverda ser realizada em
nome do(a) pesquisador(a), com a indicacido do seu
cadastro de pessoa fisica (CPF) no comprovante. Também
nao sao admitidas despesas executadas fora da vigéncia
do projeto. No entanto, erros formais nos comprovantes
nao invalidam a prestacdo de contas e ndo sio motivo
para reprovacao/devoluciao de valores, desde que
justificados.



https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf
https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf

3 - Regras para Compras
3.4 - Ajuda de Custo e Outros

Em caso de ajuda de custo para atender necessidades de
locomociao e hospedagem da equipe do projeto,
palestrantes ou especialistas convidados, deve ser
observado o limite de valores e condicdes para concessio

de diarias dispostas nos Decretos n® 5.992, de 2006, e n°®

6.907, de 2009 ou outro normativo que vier a substitui-

lo.

Para a comprovacdo da ajuda de custo, utilizar o Recibo
de Ajuda de Custo (Anexo VI).

Em caso de aquisicio de produtos ou servicos
importados, o comprovante deve conter o nome e
endereco do fornecedor, descricdo completa do produto
ou do servico, a data de emissdo, a moeda, o preco
unitario, o valor total, a forma de pagamento ou os dados
bancarios da operacéao.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6907.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6907.htm
https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf
https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf

3 - Regras para Compras
3.5 - Dos Critérios de Compra

Para compras de item (ou grupo de itens iguais) com
valor acima de R$1.760,00, é necessario que o
pesquisador(a) justifique a decisido de compra conforme
um dos critérios elencados abaixo, por meio do
Formulario para Prestacio de Contas (Anexo VIII), a fim

de demonstrar o custo beneficio da aquisicido para o
projeto.

economicidade com a realizacdo de pesquisa de
preco;

e especificacoes técnicas do material ou produto;

e qualificacdo técnica do prestador do servico;

e qualificacao artistica do prestador do servico;

e ponderacao entre técnica e preco;

e necessidade de celeridade na execucao do projeto;

e adocao de critérios de sustentabilidade. $

600
y.



https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf

3 - Regras para Compras

3.6 - Do Remanegjamento Financeiro (para
mesma categoria de despesa)

O(a) pesquisador(a) tem flexibilidade para fazer
alteracdes no orcamento dentro da mesma categoria de
despesa durante a execucido do projeto sem a
necessidade de autorizacio prévia do Ordenador(a) de
Despesas, desde que isso nao incorra em mudanca
significativa no plano de trabalho a qual
descaracterize o objetivo do projeto.

Por exemplo, no caso hipotético em que seja necessario
alterar quantidades e valores de itens ja orcados para
material de consumo para escritério ou laboratério (que
faz parte da categoria de despesas custeio), ndo é
necessaria a autorizacao prévia.

Ou ainda, no caso de alterar especificacido de
equipamentos ja orcados dentro da categoria de despesas
de capital para outros equipamentos com funcao
correlata, também nao é necessaria a autorizacao prévia.

y.


https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf
https://ifb.edu.br/attachments/article/3285/Portaria%20n%C2%BA%209.2023%20-%20Regulamenta%20os%20procedimentos%20para%20sele%C3%A7%C3%A3o,%20fomento,%20aprova%C3%A7%C3%A3o%20e%20presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20contas%20de%20projetos%20de%20pesquisa%20e%20desenvolvimento%20no%20IFB.pdf

3 - Regras para Compras

3.7 - Do Remanejamento Financeiro (entre
categorias de despesa diferentes)

Para o remanejamento entre categorias de capital e
custeio, ou seja, transpor parcela de uma categoria de
despesa para outra diferente, o(a) pesquisador(a) deve
respeitar o limite de 20% em relacdo ao valor total do
projeto, também sem a necessidade de autorizacdo
prévia.

Para casos que fogem a essa margem, deverda ser

realizada consulta prévia ao ordenador(a) de despesas.

Atencdo para os casos de remanejamento que
envolverem acordo com outras instituicoes, pois para
estes casos € necessaria a aprovacdo da instituicdo
concedente do recurso.

6
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Lei/L13243.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Lei/L13243.htm

3 - Regras para Compras

3.8 - Permissoes de Compra

Até 50% do recurso do projeto com despesas de
compra de materiais promocionais

O personalizados em contexto de realizacao de
eventos externos e de praticas pedagodgicas
envolvendo jogos e competicoes.

Até 50% do recurso do projeto com despesas que
gerem pequenas adequacdoes em salas e
laboratérios (tais como pinturas, instalacdo de
tomadas, pontos de rede, entre outros) desde que
haja autorizacao prévia da autoridade maxima da
unidade.

Até 20% do recurso do projeto com despesas de
passagens e locomocdo. Caso uma quantia maior
seja essencial para a execucdo do projeto, deve ser
objeto de avaliacao pela drea técnica.

Até R$300,00 do recurso do projeto com despesas
de compra de combustivel para abastecer carro
particular na realizacio de visitas técnicas, sendo
vedado o seu uso para abastecimento de veiculos
institucionais.

Aquisicdo de livros, utilizando tanto o recurso
para custeio como de capital, sendo obrigatéria a
sua doacdo ao campus em qualguer um dos casos.

O 0 0 O




3 - Regras para Compras
3.9 - Vedac¢oes de Compra

Para execucao de reformas ou obras que provoque
alteracdes estruturais no imével do campus tais

® como retiradas de paredes e divisodrias, deslocamento
e retiradas e portas, janelas ou pisos, entre outros.

Para contratacido de publicidade e propaganda, salvo
aquelas estritamente necessarias a execucao do

® objeto sob o carater educativo, informativo, de
orientacdo social ou de divulgacdao de pesquisa, das
quais nido constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocao pessoal.

® Para abastecimento de veiculos institucionais com
recurso de projeto.

® Para despesas executadas fora da vigéncia do
projeto.

Nao é recomendavel efetuar compras
em sitios eletronicos de intermediacao
de vendas como Mercado Livre, eBay e
OLX, pois existe alto risco de compra
nao segura ja que essas empresas nao

sao os fornecedores titulares e nao
possuem credenciais e garantia para a
qualidade e entrega dos produtos
comercializados.




4 - Prestac¢ao de Contas

E dever do pesquisador prestar contas referente ao
uso, a arrecadacao, a guarda, ao gerenciamento e a
administracao de dinheiro, bens e valores publicos,
conforme disposto no art. 70 da Constituicao.

A prestacio de contas ¢é definida como a
demonstracao do que foi feito com os recursos
publicos que foram transferidos a uma entidade ou
algum agente num determinado periodo.



https://planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

4 - Prestacdo de Contas
4.1- Composi¢do

Na prestacao de contas final, o pesquisador devera
encaminhar a area técnica os documentos
elencados abaixo, em até 6o dias apdés o
encerramento da vigéncia do termo de outorga ou
do prazo para execucao do projeto.

1. o Relatério Técnico (conforme modelo do
instrumento convocatorio ou da area técnica);

2. o Formuldario de Prestacdo de Contas (Anexo
VIII);

3. o Demonstrativo de Remanejamento (Anexo X);

4. a Lista de Verificacio (Anexo XI);

5. e os demais documentos exigidos no

instrumento convocatdério, quando houver.

Constatando-se necessidades de correcdoes ou
complementacdes de informacdes na prestacao de
contas, o pesquisador deverd responder a
comunicacio em até 30 (trinta) dias.
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4 - Prestacdo de Contas
4.2 - Aprovacéo

O parecer conclusivo do IFB, assinado pelo
Ordenador(a) de Despesas, sobre a prestacdo de
contas final podera adotar uma das seguintes
conclusoes:

I - Aprovacao da prestacio de contas, quando
constatada a execucdo do projeto conforme
pactuado;

II - Aprovacio da prestacio de contas com
ressalvas, quando, apesar da execucao do plano de
trabalho, for constatada inadequacao processual ou
falha de natureza formal que nao resulte em dano
ao erario;




4 - Prestacdo de Contas
4.3 - Rejeicdio

III - Rejeicdo da prestacao de contas, sem prejuizo
das sancoes civis, penais e administrativas cabiveis,
nas seguintes hipéteses:

a) descumprimento injustificado do plano de
trabalho pactuado;

b) omissdo no dever de prestar contas;
c¢) dano ao erario decorrente de ato de gestdo
ilegitimo ou antieconémico e desfalque ou desvio de

dinheiro, bens ou valores publicos;

d) recusa em doar os bens classificiveis como
despesas de capital adquiridos no ambito do projeto.




5 - Devolucdo de Recursos

As quantias discriminadas deverdao ser devolvidas

através de:
e pagamento de boleto bancario nos casos de
saldo remanescente em Cartao BB;
e pagamento por meio de Guia de Recolhimento
da Unido - GRU emitida pela area financeira do
IFB.

Nao serd objeto de devolucdo a quantia concedida
por meio de bolsa a estudantes, devido ao seu
carater de doacao.

As metas nao atingidas em razdao do risco
tecnolégico inerente ao objeto, desde que
fundamentadas, ndo gerardao o dever de devolucao
do recurso.

O
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6 - Formularios

Os modelos de formularios utilizados para a
instrucdao processual dos projetos, conforme os
anexos constantes da Portaria IFB n° 9/2023,
podem ser encontrados no SUAP.

No caso de projetos envolvendo a gestao por
Fundacdo de Apoio, Termo de Execucao
descentralizada (TED) ou afins, o IFB podera adotar
outros modelos de formularios.

A lista com os nomes dos anexos e suas respectivas
classificacbes na sessao de criacao de documentos
no SUAP pode ser consultada a seguir.

ANEXO I - FORMULARIO PARA PREVISAO DE COMPRAS
(Formulario > Formuldario Previsio de Compras)

ANEXO III - DECLARACAO DE RECEBIMENTO DO
CARTAO BB PESQUISA
(Declaracao > Declaracio de Recebimento do Cartdo BB Pesquisa)

y.


https://suap.ifb.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://suap.ifb.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://suap.ifb.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

6 - Formuldarios

ANEXO IV - FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA
SUBSTITUICAO DE COORDENACAO
(Formulario > Formuldrio de Solicitacdo para
Substituicdo de Coordenacio)

ANEXO VI - RECIBO DE AJUDA DE CUSTO
(Formulario > Recibo de Ajuda de Custo)

ANEXO VII - RECIBO DE PRONTO PAGAMENTO
(Formulario > Recibo de Pronto Pagamento)

ANEXO VIII - FORMULARIO PARA PRESTACAO DE CONTAS
(Formulario > Formulario para Prestacio de Contas)

ANEXO IX - TERMO DE DOACAOE
RESPONSABILIDADE DE BENS
(Termo > Termo de Doacao e Responsabilidade de Bens)

ANEXO X - DEMONSTRATIVO DE REMANEJAMENTO
(Formulario > Demonstrativo de Remanejamento)

ANEXO XI - LISTA DE VERIFICACAO DA
INSTRUCAO PROCESSUAL
(Formulario > Lista de Verificacdo da Instrucido Processual)

y.
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7 - Duvidas Frequentes

As taxas referentes a operacoes de transferéncias,
pagamento de boletos, saques e operacdes de
compras internacionais sio cobertas pelo recurso
do projeto?

Sim, essas taxas sdo cobertas pelo recurso do
projeto, mas a incidéncia de tais taxas deve ser
evitada. Por este motivo, a utilizacdo do cartao BB
Pesquisador para operacoes desta natureza devera
ser justificada pelo pesquisador(a) no momento da
prestacao de contas.

No momento da prestacdo de contas, o que fazer
quando o(a) pesquisador(a) encontrar divergéncias
entre a quantia gasta e o saldo existente no cartao
BB Pesquisa?

O pesquisador(a) devera verificar as faturas/extrato
do cartdo BB Pesquisa para encontrar a origem da
divergéncia, pois despesas sem a devida
comprovacao incorrerao na obrigacao de devolucao
do recurso.




7 - Duvidas Frequentes

Em caso de qualquer sinal de gasto irregular no
cartdo BB Pesquisa, o pesquisador(a) devera fazer
reclamacao na Central de Atendimento o Banco do
Brasil em até 90 dias do ocorrido.

Para os casos em que houve cancelamento e estorno
da operacao de transferéncia ou de pagamento de
boleto sem a devida reconstituicao do saldo de
crédito do cartdo, o pesquisador(a) deverd enviar
solicitacdo a Pré Reitoria de Administraciao para
avaliacdo do caso e para tomada de medidas
corretivas junto ao banco.




8 - Mensagem Final

Este Guia para Instrucdo Processual e Prestacido de
Contas de Projetos de Pesquisa e Desenvolvimento
representa um marco em nossos esfor¢os para aprimorar
os procedimentos relacionados a projetos de pesquisa e
desenvolvimento desde a publicacio da Portaria
Normativa IFB n® 9/2023, que representa um avanco

significativo ao alinhar nossas praticas internas com o
Marco Legal da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (Lei
13.243/2016).

Com esta atualizacdo normativa, buscamos promover
uma gestdo mais eficiente e transparente dos recursos
destinados aos projetos, estimulando o alcance dos
objetivos e metas estabelecidos e simplificando os
tramites burocraticos.

Agradecemos a colaboracdo de todos os envolvidos neste
processo e reafirmamos nosso compromisso em
promover uma gestdo publica cada vez mais eficiente e
alinhada as melhores praticas de governanca. Contamos
com a participacido dos gestores, pesquisadores e demais
colaboradores na aplicacio e continuo aprimoramento
das diretrizes apresentadas neste guia

Cliudio Sabine Feyrandey

Pré-Reitora de Administracao

A
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