ELABORAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA, ANEXOS E PESQUISA DE

AYA PREGOS PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE INFRAESTRUTURA ==
PIER OPERACIONAL —

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

€ e

1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio Administrativo da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/SEADM) orientando os servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interface com este processo de trabalho. Tem o objetivo de
estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar na elaboracdao de Termos de Referéncia e
documentos correlatos para contratacdes, para atender, em carater ordindrio ou
extraordindrio as necessidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),

passando a vigorar a partir de 20/10/2023.

2 DEFINICOES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3  REFERENCIAS | IEl

e Lein28.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administra¢ao Publica e da outras

providéncias;

e Lei Federal n.2 14.133, de 01/04/2021-Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Lei n? 10.520/2002 — Institui no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, nos termos ao artigo 37, XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo

denominada pregdo, para aquisicao de bens e de servicos comuns, e da outras providéncias;

e Decreto Federal n® 7.892/2013 - Regulamenta o Registro de Precos e da outras

providéncias (que ditard as acdes relativas ao ndo cumprimento de entrega de material
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adquirido, solicitacdo de mudanca de marca e/ou prorrogacdo do prazo de entrega e nos

autos de procedimento (apuratorio);

e Decreto Federal 10.024/2019 - Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregdo, na forma
eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns, incluidos os
servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletrénica, no ambito da

Administracdo Publica Federal;

e Deliberagdo TCE n? 244/2007 - Estabelece normas a serem observadas pelos 6rgdos e
entidades estaduais da Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes, sob
a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando o controle e a fiscalizagdo dos atos

administrativos que especifica;

e Ato Normativo n2 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, a licitacdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletronica, e da outras

providéncias;

e Ato Normativo n? 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispde sobre sua implantacdoe seu

funcionamento;

e Ato Normativo n? 14/2023 — Institui a Politica de Governancga das Contratacdes Publicas no

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo n? 20/2023 - instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de

Contratagdes (PGC) no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Instrucdo Normativa n2 05/2017- Disp&e sobre as regras e diretrizes do procedimento de

contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administracdo

Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional,;
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e Instrucdo Normativa n? 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizagcdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre a elaboracdao dos Estudos
Técnicos Preliminares (ETP) para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e obras, no
ambito da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, e sobre o

Sistema ETP digital;

e Instrucdo Normativa n? 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre o procedimento administrativo
para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicao de bens e contratacdo de servicos

em geral, no ambito da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional;

e Instrucdo Normativa n2 67/2021 DispGe sobre a dispensa de licitagdo, na forma eletrénica,
de que trata a Lei n? 14.133, de 19 de abril de 2021, e institui o Sistema de Dispensa

Eletronica, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

e Instrucdo Normativa n.2 01/2010 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo -
DispOe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo
de servicos ou obras pela Administracdao Publica Federal Direta, Autarquica e fundacional e

da outras providéncias;

e Resolugdo n? 169/2013 do Conselho Nacional de Justica - Dispde sobre a retencdo de
provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas
contratadas para prestar servicos, com mdo de obra residente nas dependéncias de

unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens mdveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ);

e Resolugdo TJ/OE n? 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
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4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

e Resolugdo n2347/2020 do Conselho Nacional de Justica — Dispde sobre a Politica de

Governanca das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario;

e Provimento CGJ 06/2021 - Objetiva a referida adequagdo que visa atender aos principios da

eficiéncia e necessidade de aproveitamento de recursos, observando ainda a geografia das

comarcas e a demanda judicial.

CONSIDERAGOES GERAIS

A Divisdo de Suporte Operacional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DISOP) atua de
forma sincronizada e complementar a Divisdo de Administracdo do Foro Central
(SGLOG/DIFOR) e Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior (SGLOG/DIAFO) ambas da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG). Esta Divisao é responsavel pela coordenacdo de ag¢des
para a elaboracdo de documentos de referéncia pertinentes a contratacdes de servicos de

apoio predial e suporte operacional.

O SEADM elabora documentos instrutérios para procedimento licitatério e presta apoio
administrativo no monitoramento dos prazos referentes aos contratos demandados pelo

Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP).

O SEADM monitora os prazos de encerramento dos contratos vigentes na planilha de controle

de contratos relatério — SGLOG
A contratacdo de servico deve decorrer de justificada necessidade de interesse publico.

Os documentos e os processos administrativos eletronicos tratados nesta Rotina Administrativa
(RAD) observam as normas de acesso previstas no artigo 15 do Ato Normativo n2 19/2020, que

instituiu e implantou o Processo Administrativo Eletrénico (SEI) no PJERJ.

O planejamento da contratacdo é composto pela elaboracdo dos documentos preparatorios:

e Documento de Formalizacdo da Demanda de Servicos - DFD (FRM-SGCOL-005-01);
e Andlise de Risco (FRM-SGCOL-005-03);

e Estudo Técnico Preliminar — ETP (FRM-SGCOL-005-02);

RAD-SGLOG-093 Rev. 00 Pagina 4 de 16


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3518
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3518

ELABORAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA, ANEXOS E PESQUISA DE PRECOS PARA CONTRATAGAO DE

SERVICOS DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

4.6.1

4.6.2

e Termo de Referéncia e Anexos;

e Pesquisa de Precos (materiais, equipamentos).

O ETP é facultado nas seguintes hipdteses: dispensa de licitacdo em razdo do valor da
contratagdo; guerra ou grave perturbagdo da ordem; emergéncia ou calamidade publica; e

contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento.

Durante a elaboracdo da minuta do Termo de Referéncia, o gestor e o fiscal podem modificar

0 ETP e a Andlise de Riscos.

4.7 0O Documento de Referéncia, devera conter os requisitos minimos da contratacao, conforme as

4.8

4.9

disposicdes legais.

A etapa de planejamento da contratacdo inicia com a formalizacdo da demanda e termina com

aprovac¢ao da minuta do edital para contratacdo da empresa que prestara o servico.

O SEADM solicita ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG), por processo administrativo autuado no sistema SEl, as areas dos prédios que

compoem um determinado Nucleo Regional (NUR) com antecedéncia de 360 dias do término

do contrato vigente.

4.10

4.11

4.12

O SEADM solicita, por correio eletronico (e-mail), a versdo mais atualizada da “planilha
praticada” do contrato vigente a Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de
Prestacdo de Servigos da Secretaria Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DICON), com o
recebimento das metragens pela DEENG. Cabe destacar que a solicitacio da “planilha
praticada” deve aguardar a ultima prorrogacdao do contrato, para que seja enviada a versao

mais atual do contrato.

A pesquisa de preco realizada pelo SEADM, dependendo do contrato, limita-se aos materiais,

equipamentos e insumos de jardinagem.

A pesquisa de precos para fins de determinacdo do preco estimado em processo licitatério
para a aquisicdo e contratacdo de servicos em geral é realizada mediante a utilizacdo dos

seguintes parametros, empregados de forma combinada ou n3o:

a) o Painel de Precos, disponivel no endereco eletrénico
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b)

d)

(https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/), desde que as cotagdes se
refiram as aquisicdes ou contratacdes firmadas no periodo de até 1 (um) ano

anterior a data de divulga¢do do instrumento convocatério;

aquisicdes e contratacGes similares de outros entes publicos, firmadas no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulga¢do do instrumento

convocatorio;

os dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da
pesquisa e compreendidos no intervalo de até 06 (seis) meses de antecedéncia
da data de divulgacdo do instrumento convocatério, contendo a data e hora de

acesso;

A pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacdo,
desde que os orcamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de
até 06 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do instrumento

convocatorio.

4.13 Devem ser priorizados os parametros estabelecidos nos itens a e b.

4.14 Na realizacdo de pesquisa de precos de materiais, insumos de jardinagem e equipamentos, a

equipe do SEADM priorizard pesquisas com no maximo 120 (cento e vinte) dias anteriores a

data que esta realizando o estudo de precos.

4.15 Quando a pesquisa de pregos for realizada com os fornecedores, nos termos do item d, deve

ser observado:

a)

b)

RAD-SGLOG-093

o prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do

objeto a ser licitado;

as propostas formais devem conter, no minimo, a descricdo do objeto, valor unitério e

total, nUmero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do Cadastro Nacional de Pessoa

Juridica (CNPJ) do proponente; endereco e telefone de contato e data de emissao.
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SERVICOS DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

4.16

Em casos extraordindrios de contratacdao emergencial solicitado pela unidade demandante,

cabera ao SEADM deflagrar o procedimento eletrénico SEl, elaborando os documentos iniciais

(ETP, DFD, AR e Justificativa da contratac¢do), juntamente com o gestor e o fiscal do respectivo

contrato, submetendo ao crivo da Presidéncia deste Egrégio Tribunal de Justica para o

exercicio de juizo de conveniéncia e oportunidade.

4.17

Sendo autorizado o prosseguimento, apds instrucdo do Departamento de Contrato e Atos

Negociais da Secretaria- Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/ DECAN) com a composi¢do

de custo, o SEADM provocard as empresas especializas no ramo acerca do interesse na

demanda da contratacdo emergencial. Apds, realizara a juntada das respetivas manifestacdes

no processo SEl e encaminhard ao SGCOL-DECAN para continuidade da tramitacao.

4.18

5 INDICADOR DE DESEMPENHO iﬁﬁﬂ

Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada (PAT).

NOME DO INDICADOR

FORMULA

PERIODICIDADE

Quantidade de Documentos da
Fase Interna Elaborados no Prazo.

(> dos Documentos da Fase Interna)

Semestral

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_-.!.

1

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ cODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- ~ CORRENTE - =
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de 0-6-2-2g DGLOG/ Pasta o
Controle de SEADM Irrestrito Eletrénica Backup Tempo Eliminagéo
Contratos Assunto N . na uo
Relatério - ecessario
SGLOG
RAD-SGLOG-093 Rev. 00 Pagina 7 de 16
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ELABORAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA, ANEXOS E PESQUISA DE PRECOS PARA CONTRATAGAO DE
SERVICOS DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-SGTEC- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados

e Servidores de Aplicagdo.

c

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

|

Chefe do Servico de Apoio Administrativo da Secretaria Geral de

E : L
laborado por Logistica (SGLOG/SEADM)

Aprovado por: Secretario da Secretaria -Geral de Logistica (SGLOG)

© [
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-
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 Fluxo do Procedimento Planejar Contratagao

poiando na elaboragao

ANEKar o processoe
da metragem no
precessa principal

da contratagio

Ao receber a
metragem

Solicitando as reas dos
prédias que compae o niiclea
regicnal

Apds a ciéncia da
gestor/fiscal

AUTUAR O Processo

35 dias para retornar a

Verificar se ha
divergéncias entre
as areas do
processo vigente

Apds receber o

processo

E as da nova licitagde

Apds 15 dias
do processo noe
SEI

E Ha necessidade das
[-] 4 metragens ?
w w
b i
£
jd
=
5
)
k-3
[
£
=
o
a .
=] Identificar a Seh.mo nar o5 Constituir a
w 3 servidores gue 3
) necessidade da - equipe de
p E atuardo como &
contratagao contratagao
§ gestor e fiscal
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Rev.00

Pagina 9 de 16




ELABORAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA, ANEXOS E PESQUISA DE PREGOS PARA CONTRATACAO DE SERVIGOS DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

7.1 Fluxo do Procedimento Planejar Contratagao (Continuagao)

Do nove processe

licitatério Ca50 Necessario

Com quantitativos de materiais,
insumos e equipamentos
necessanos

SEADM

=]
T |
&
- Encaminhar ao Arnexar ao e solicitar a Apoaiar a p h
3] DEEMIG solicitando processa SE| para atualizacio da Verificar as elaboragis pelo Solicitar ao fiscal d reenct =ra d
g Justificativa para levantamento das planilha praticada informagoes da gestor/fiscal coma a atualizacio da fzc:“rgﬁ:aagzodaa
(W] supressio ou areas no Processo do contrata planilha praticada estuda técnico planilha demafbda
E aumento das dreas principal vigente preliminar
z
2 ) :
o
IESGCOL-DDS-W
FRM-3GCOL-005-02
a
=}
[}
a
-]
RAD-SGLOG-093 Rev. 00

Pagina 10 de 16



ELABORAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA, ANEXOS E PESQUISA DE PREGOS PARA CONTRATACAO DE SERVIGOS DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

7.1 Fluxo do Procedimento Planejar Contratagao (Continuagao)

Solicitanda informacces ,
analises criticadas,

AL K] demandas e assinatura da

FRM-SGCOL-005-03

Para andlise &
deflagragdo do
certame

na sistema SEI

documantacio
Elaborar a ETP da
nava contratagao
(FRM-SGCOL-005-
0z)

SEADM

Indicar @ reternc

Encaminhar a
minuta da analise

de riscos. apos a
aprovagio da ETP

Encaminhar o
processo a0
gestar/fiscal para
apravagaa de ETP

Indicar retoma na.

Encaminhar

processo an Instruir com a Submeter o
gestorffiscal para minuta o Terma de processa ao
e Referéncia e seus Presidente da
arguivas (ziph PJER)

andlise de riscos

Com antecedéncia
minima de 240
dias

Encaminhar a
SGCOL-DECAN
para revisio do
termo de

referéncia

-
Autuar @ processa Encaminhar ao
gestor fiscal
Apos a devolugio

dos documentas

Planejar Contrataciao

apontando o5 riscos, 05 danos
suas agdes de controle e
responsabilidades

Apds a aprovagio

Apds autarizagio
da contratacio

SGLOG-DEIO
P
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ELABORAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA, ANEXOS E PESQUISA DE PREGOS PARA CONTRATACAO DE SERVIGOS DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

7.1 Fluxo do Procedimento Planejar Contratagao (Continuagao)

-
8 SGCOL/DECAN/DIANC/SERER b Ll e SGCOL/ASIUR
§ . elaboragio da
3 : minuta do edital Caso seja :
= . necessdrio e
i3 - -
w <
~ 4 Elaborar junto as Acompanhar a Acompanhar o Monitorar a K e Auxiliar o Remeter os autos Dar
‘g ASAMC/SERER e 0 certificagiio e a andamento dos autorizagdo do "“:Ln‘gs ares gestor/fiscal na a SGCOL/DELFA/ prossegquimento Observar a
s‘? gestar/fiscal o validacio do autos & Presidente para SGCOUDE{‘UN andlise do DIACO/SEATO para de acordo com os modalidade do Publicar o edital
-] termo de termo de manifestagdes da deflagragio do DIACOYSEATO instrumenteo as devidas aspectos téenicos certame
.E referéncia referéncia assessoria juridica certame convacaténo alteragdes da contratagdo
-] 3 Apos ratificaches T Apos B dias Uteis
N Apds autorizagio Apés nomeaclio do [
= pregosire. i -
g Respeitande os principios da
= razoabilidade e
o proporcionalidade

]

a

ha

g%

=1

@

]
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7.2 Fluxo do Procedimento — Andlise da Proposta

RAD-SGLOG-093

Analise da Proposta

SEADM

Monitora o

certame

(hitps/ fwww . comprasnet.gov.br/)

Augiliar o Gestor/
fiseal na anlize

da proposta
comercial &
qualificacdo
téLmica Preenche
[ . o5
Requisitos

Com base na do Edital 7
documentagio que a

qualifica

Sifn

N

Apaoiar o gestor
fiscal na
elabaracao do
relaténo téenico

Submeter &
SGLOG -ASIUR
para analise €
prosseguimenta

Apoiar o gestor/
fiscal na
elaboracio do
relatano técnico

Submeter a
SGLOG-ASIUR
para andlise e

prosseguimenta

Rev. 00
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7.3 Fluxo do Procedimento- Resposta a Recurso, Impugnagao e Contrarrazoes

(hitp:/ fwww comprasnet.gov.br/)

Auxiliar o Gestory
fiscal na andlise
Monitora o da proposta

SEADM

ceriame comercial e
gualificagio
técnica

Analise da Proposta

Com base na
documentagic que a
qualifica

Apwoiar o gestor /
fiscal na
elaboracio do
relatdrio técnico

Preenche
as
Requisitos

Submeter a
SGLOG -ASIUR

para analise e
prosseguimento

do Edital 7

Submeter a

Apresentar no relatarnio SGLOG-ASIUR

Justificativa da inaptidac
técnica da licitante.

para analise e
prossequ imentao

Apresentar no relatério justificativa da inaptiddo técnica da licitante.
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7.4 Fluxo do Procedimento -Acompanhamento a Homologagao

RAD-SGLOG-093

Acompanhamento a Homologacgao

SEADM

Acompanhar o
certame da
declarada
vencedora

Controlar o prazo
do certame e suas
adicionais

Desde a publicacdo no
Diario Oficial até a
homologagio

Prarrogagoes, revisoes,
miajoragdes ou
supressoes contratuais

Rev. 00
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7.5 Fluxo do Procedimento - Pesquisar Pregos

Gestor/ Fiscal

O

Encaminhar para
analise dos
apantamentos

Realizar as
devidas
adequacdes

Pesquisar Pregos.

SEADM

Demandar

pesquisa de
precos

Cuial @ instrumenta
de consulta?

— diretamente com

Consultar
aquisicdes &
cantratagbes

similares

| S

—
Pesquisar em sites
eletrdnicos e
midias
especializadas
—

Pesquisar

fomecedores

—

Registrar processc
da contratagio a
relacio dos
fornecedores
consultados

Cencluir pesguisa
de precos

Encaminhar o
processo a
SGLOG-DECAM
para compar
custos

Ha inconsisténcia 7
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