Camara Munichiipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

PROJETO DE RESOLUCAO N° 3/2015

ALTERA E INSERE DISPOSITIVOS QUE
ESPECIFICA A RESOLUCAO N° 346, DE
18 DE NOVEMBRO DE 2005, QUE
DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES , no uso das atribuicoes
previstas pelo art. 33, Xll, combinado com o a#,. I¥, do Regimento Interno, faz saber que
o Plenario aprova e o Presidente promulga a segreésblucao:

Art. 1° O art. 1° do Capitulo | — Da Organizacdo AdministeaBasica, da Resolucdo n° 346,
de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre aipagan administrativa da Camara
Municipal de Nova Venécia-ES e dé& outras provid&)alterada pela Resolucdo n° 386, de 4
de abril de 2012, passa a vigorar com 0 seguirte:te

Art. 1° A Camara Municipal de Nova Venécia-ES, para a eg&c dos servigos
sob a sua responsabilidade, apresenta a seguinjan@acdo administrativa
basica:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora;

Il - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO:

a) Gabinete da Presidente;

b) Procuradoria Geral;

[Il - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO:

a) Controladoria Geral,

IV - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA:

a) Diretoria Geral,

V - UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR:

a) Departamento Legislativo;

VI - UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO:

a) Departamento de Administrag&o e Finangas. (NR)

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES 1
Telefax: (0XX27) 3752-1371 - 3752-1880 - 3752-1931
home page: http://www.cmnv.es.gov.br — e-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br
CMNV/DEL\Rogeria\Administrador/a\PRE003-2015 altera.res.346.doc



@ -
Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Art. 2° A Secao Ill — Da Assessoria Juridica e seu ard@Tapitulo 11l — Das Finalidades e
Competéncias dos Orgéos e dos Cargos de Assesstoanegislativo, da Resolugio n° 346,
de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre aipagan administrativa da Camara
Municipal de Nova Venécia-ES e d& outras providis)calterada pela Resolugdo n°® 377, de
30 desetembro de 2009, passam a vigorar com as seguadasoes:

Secao lll
Da Procuradoria Geral

Art. 8° A Procuradoria Geral tem por objetivo 0 assessaato aos 0rgaos e
unidades legislativas e administrativas do Podemgislativo Municipal em
assuntos de natureza juridica, emitindo pareceaisesproposicoes, processos e
documentos que lhes forem distribuidos.

Paragrafo Unico. A organizacdo e funcionamento da Procuradoria Gebam
como as finalidades, competéncias e demais atr#bdts cargos que a integram
serdo estabelecidos em resolucéo propria para éaséidade.

Art. 3° A Subsecéo | — Do Assistente de Direcdo Geralieaste 12-A, da Secéo Unica — Do
Diretor Geral, do Capitulo IV — Das Finalidades e Estrutura Interna da Diretoria Geral,
constante da Resolucdo n° 346, de 18 de novemh20@te que dispde sobre a organizacéo
administrativa da Camara Municipal de Nova Venéttae d4 outras providéncias, alterada
pela Resolucéo n° 368, de 7 de janeiro de 2009aagigorar com as seguintes redacoes:

Subsecéo |
Do Assessor de Direcédo Geral

Art. 12-A. Ao Assessor de Direcdo Geral compete assessam@ngenar e apoiar
os trabalhos executados pela Direcdo Geral da Camaunicipal, orientando no
desenvolvimento das tarefas diretas ou em arti@dagom os demais Orgaos e
unidades do Poder Legislativo.

Paragrafo unico.Compete ao Assessor de Direcdo Geral:

| — apoiar e orientar nos servicos de competénca Direcdo Geral,
indispensaveis ao funcionamento das atividadeslkgias e administrativas;

Il — acompanhar e orientar no controle de servigagcutados ou prestados por
outros servidores, supervisionando e sustentandelahoracdo de relatorios,
levantamento de dados, acompanhamento de execuedaodtratos, de
competéncia da Dire¢ao Geral,

[Il — orientar e apoiar na implantacdo de sistentasnicos e de informética em
todas os 6rgaos e unidades do Poder Legislativo;

IV — assessorar e orientar nas implantacdo e mamée dos sistemas de arquivo
e patriménio, adotando-se o0s procedimentos ou métodecessarios ou
adequados;
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V — apoiar e orientar a direcdo geral nos proceskasatorios ou de compras e
servicos no ambito da competéncia da Direcdo Gemlstentando nos
procedimentos prévios para realizacdo, inclusivarga a coleta de orcamentos,
elaboracao de termos de referéncia, dentre outros;

VI — assessorar e acompanhar os trabalhos da DoeGaral na elaboragéo do
orcamento da Camara Municipal, buscando viabiliggsriorizar as necessidades
do Poder Legislativo;

VII — apoiar e assessorar em todos o0s servigosodgpeténcia da Direcao Geral
realizados em articulagdo com os demais érgaosidades do Poder Legislativo
Municipal; e

VIII — exercer outras atividades correlatas.

Art. 4° A Subsecao Il — Do Arquivista e seus arts. 1224, da Secdo Unica — Do Diretor
Geral, do Capitulo IV — Das Finalidades e da Esteutnterna da Diretoria Geral, constante
da Resolucdo n°® 346, de 18 de novembro de 2005,d@pmde sobre a organizagéo
administrativa da Camara Municipal de Nova Vené&t$ae da outras providéncias, alterada
pela Resolugéao n° 368, de 7 de janeiro de 2009apaa vigorar com as seguintes redagoes:

Subsecéo Il
Do Coordenador Geral de Arquivo

Art. 12-B. O Coordenador Geral de Arquivo tem como compeséncbrdenar,
planejar, organizar e promover 0s servicos de arquno ambito do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 12-C.E da competéncia do Coordenador Geral de Arquivo:

| — planejar, organizar, implantar e manter o sisi@ de arquivo da Camara
Municipal, atuando de forma articulada com os desy@agaos e unidades;

Il — planejar e coordenar as atividades de arquiesmio de materiais e processos
no ambito do Poder Legislativo, buscando implantar métodos e técnicas
modernas ou adequadas para garantir maior celereada tramitacdo e
arquivamento;

Il — planejar, orientar e executar as atividades tentificacdo de espécies
documentais, fazendo o sistema seletivo de arquivo;

IV — proporcionar os meios de acesso a copias deatas quando autorizadas
pelo Diretor Geral, mantendo sempre o controle diasla e saida de processos
ou documentos;

V — promover, quando autorizado pelo Diretor Gemal¢confecgdo de copias de
documentos ou processos requeridos ao Presidente;

VI - planejar, organizar e dirigir os servicos ahicrofilmagem aplicada aos
arquivos, e orientacao do planejamento de automagiicada aos arquivos;
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VIl — planejar e orientar quanto a classificacdorranjo e descricdo de
documentos, avaliando e orientando sobre a seleggdocumentos para fins de
preservacao;
VIII — adotar medidas ou métodos necessarios a mamnservacao dos
documentos;

IX — orientar e acompanhar na elaboragcdo de paresee trabalhos de
complexidade sobre assuntos arquivisticos, prondivewns trabalhos de
pesquisas cientificas ou técnico-administrativas;

X — promover o desenvolvimento de estudos sobrantsmtos culturalmente
importantes;

XI — supervisionar, orientar e promover 0s serviges recebimento, registro,
distribuicdo e arquivo de documentos, controlandm@imentacdo dos mesmos
no sistema;

XIl — orientar e promover a classificacdo, arranjdescricdo e execucao das
demais tarefas necesséarias a guarda e conservag8adcumentos, assim como
prestacao de informacdes relativas aos mesmos;

XIII — coordenar, orientar e promover 0s servic@smeparo de documentos para
microfilmagem, e conservacao e utilizagdo do milene;

XIV — coordenar e promover o preparo de documerdes arquivo para
processamento eletrénico de dados; e

XV — exercer outras atividades correlatas.

Art. 5° A Subsecéo Il — Do Encarregado de Servicos Feiapg e seu art. 18, da Secao
Unica — Do Departamento de Administracdo e FingngasCapitulo VI — Da Unidade de

Apoio Administrativo-Financeiro, da Resolucdo n63de 18 de novembro de 2005, que
dispBe sobre a organizacdo administrativa da CaMaracipal de Nova Venécia-ES e da
outras providéncias, passam a vigorar com as deguiedacoes:

Subsecéo llI
Do Chefe da Divisao de Recursos Humanos

Art. 18. O Chefe da Divisédo de Recursos Humanos, sob gé&direorientacao e
acompanhamento do Diretor do Departamento de Aditnagéo e Financas do
Poder Legislativo, tem como atribuicbes planejar promover 0s Servigos
relacionados ao pessoal dos quadros da Camara Natlic

Paragrafo Unico.E da competéncia do Chefe da Divisdo de Recursosalos:

| - fazer preparar e revisar 0s atos de nomeac&owos servidores, bem como promover
a lavratura dos atos referentes a pessoal e, aiogdermos de posse dos servidores da
Céamara;

Il - encaminhar para publicacdo o resultado dos @msos publicos;
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Il - providenciar a identificacdo e a matricula sigervidores da Camara, bem como a
expedicao dos respectivos cartdes funcionais;

IV - programar a revisédo periédica do Plano de Gasge Carreiras, organizando a
lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara

V - promover o registro na ficha funcional dos stemes, dos certificados dos cursos
concedidos pela Camara,

VI - promover a apuracéo do tempo de servico deqgagara todo e qualquer efeito;
VII - promover o controle de frequéncia do pessoal, pie#o de pagamento e tempo de
SEIVICO;

VIl - promover a verificacdo dos dados relatiaoscontrole do salario-familia, do adicional
por tempo de servico e outras vantagens dos sesjgwevistos na legislacéo em vigor;

IX - promover os assentamentos da vida funciodel@itros dados do pessoal da Camara,
supervisionando a organizacdo e atualizacdo dostreg, controles e ocorréncias
de servidores e parlamentares, bem como a preparalgd respectivas folhas de
pagamento;

X - comunicar ao Diretor Geral irregularidades gserelacionem com a administracao de
pessoal da Camara;

Xl - providenciar a geragéo de arquivos da folhap#gamento para consolidagao
com o sistema de contabilidade;

XIl - promover a preparacdo e o recebimento daslatecbes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respaetstro;

XIII - promover a avaliacdo de desempenho funciated servidores do quadro
administrativo;

XIV - fornecer, anualmente, aos servidores e aogeaderes, informacdes
necessarias a declaracéo de rendimentos de cadles) e

XV - exercer outras atividades correlatas;

Art. 6° O Anexo Il - Organograma da Camara Municipal de &denécia-ES, da Resolucao
n° 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde satmganizacdo administrativa da Camara
Municipal de Nova Venécia-ES e d& outras providis)calterada pela Resolucdo n°® 384, de
19 de marco de 2012, passa a vigorar com a segautaeao:
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA DA CA!\/IARA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA-ES

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

GABINETE DA
PRESIDENCIA (GAP)

PROCURADORIA GERAL

UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO
(UCCD

[ DIRETORIA GERAL ]

(DIRGE)

[

DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO (DEL)

]

N
DEPARTAMENTO DE

)

DIVISAO DE APOIO AO

ADMINISTRACAO E
FINANCAS (DEAF)

DIVISAO DIVISAO DE

. ! ADMINIS- RECURSOS
PLENABIO E AS TRATIVA HUMANOS
COMISSOES (DAPC) (DA) (DRH)
- J
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Art. 7° O Anexo | - Cargos de Provimento em Comissao e desGratificadas da Camara
Municipal constante da Resolugcdo n°® 346, de 18adembro de 2005, que dispde sobre a
organizacdo administrativa da Camara Municipal devaN Venécia-ES e da outras
providéncias, alteado pela Resolucdo 384, de 1dateo de 2012, passa a vigorar com a
seguinte redacéao:

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

TABELA A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR
SIMBOLOS
X , NUMERO DE
CARGO EM COMISSAO SIMBOLO CARGOS

Diretor Geral CC.1 1
Controlador Geral CC.1 1
Coordenador de Administracéo e
Contabilidade ce.3 1
Coordenador Parlamentar CC.3 1
Chefe de Gabinete CC.3 1
Chefe de Cerimonial CC.3 1
Assessor de Direcéo Geral CC.3 1
Assessor de Relacdes Publicas e Institucionais CCa 1
Assistente de Comunicagéo CC.4 2
Coordenador Geral de Arquivo CC4 1
A_s&steqte de Servicos Administrativos| e cc.a 1
Financeiros
Ass]stente . de Relagbes Publicas | e cC5 3
Institucionais
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x , NUMERO DE
CARGO EM COMISSAO SIMBOLO CARGOS
Assistente de Servicos de Arquivo CC5 1
Assistente Administrativo CC.6 7
TABELA B
FUNCOES GRATIFICADAS, ORDENADAS POR SIMBOLOS
x , NUMERO DE
FUNCAO SIMBOLO FUNCOES
Diretor do Departamento Legislativo FG.1 1
Diretor do Departamento de
. ~ : FG.1 1
Administracéo e Financas
Chefe da Divisdo Administrativa FG.2 1
Chefe da Divisdo de Apoio ao Plenarig e
A FG.2 1
Comissoes
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos FG.2 1

Art. 8° Fica acrescentada a Subsecao IV — Do Assistendeqigvo e seu art. 12-E a Secéo
Unica — Do Diretor Geral, do Capitulo IV — Das Hidades e da Estrutura Interna da
Diretoria Geral, da Resolugédo n° 346, de 18 de mbve de 2005, que dispbe sobre a
organizacdo administrativa da Camara Municipal devaN Venécia-ES e da outras
providéncias, vigorando com o seguinte texto:

Subsecéo IV
Do Assistente de Arquivo

Art. 12-E. Ao Assistente de Arquivo compete assistir ao Gomador Geral de
Arquivo, atuando na promoc¢ao dos servicos de asgnento de documentos e
materiais no ambito do Poder Legislativo, orientand apoiando os demais
servidores na execuc¢ao dos trabalhos no sistenaaqievo.
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Art. 9° Ficam acrescentadas as Subsecées IV e V e 048ufs.18-B e 18-C a Secéo Unica
— Do Departamento de Administracdo e Financas, agt@o VI — Da Unidade de Apoio
Administrativo-Financeiro, da Resolucdo n® 346,18de novembro de 2005, que dispde
sobre a organizagdo administrativa da Camara Mpalide Nova Venécia-ES e da outras
providéncias, vigorando com 0s seguintes textos:

Subsecéo IV
Do Coordenador de Administracdo e Contabilidade

Art. 18-A. O Coordenador de Administracdo e Contabilidade panfinalidade
coordenar, orientar e apoiar o desenvolvimento dessicos de contabilidade e
administracdo da Camara Municipal, atuando de fordi@ta no Departamento
de Administracédo e Financas.

Art. 18-B. E da competéncia do Coordenador de Administra;8ontabilidade:

| - planejar e discutir, com 0s 0Orgaos interessad@sproposta orcamentaria da
Céamara;

Il - executar as atividades de arquivamento de @ssos, documentos e demais
papéis de teor contabil da Camara;

[l - manter sistema de acompanhamento e contrajanosentario, verificando sua
correta execugdo, bem como a exatidao e regulagidad contas da Camara;

IV - participar da analise dos balancos e de outdaskumentos informativos de
natureza contabil-financeira;

V - preparar relatorios que demonstrem o comportdamgeral da execucéo orcamentaria
em func&o da disponibilidade financeira;

VI - acompanhar a execucado orcamentaria da Canesretodas as suas fases, conferindo
0s elementos constantes dos processos respeeiwopor a abertura de créditos adicionais,
sempre que julgar conveniente essa medida;

VII - apoiar o controle externo no exercicio de sussao institucional,

VIII - examinar as demonstracdes contabeis, orctmas e financeiras, inclusive relatorios,
de orgaos e entidades da administracéo diretargtade fundacional do Municipio;

IX - examinar as prestacdes de contas dos ageatadministracéo direta, indireta

e fundacional responsaveis por bens e valores noerées ou confiados a Fazenda
Municipal;

X - remeter a Prefeitura, na época propria, panasfiorcamentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara para o exerciciargegu

Xl - fazer registrar, sintética e analiticamente) éodas as suas fases, as operacfes da
Céamara resultantes e independentes da execucamentaria;

XII - organizar, mensalmente, o balancete finaongeir
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XIII - preparar, na época propria, o balanco gedd Camara, com os respectivos
guadros demonstrativos;

XIV - assinar os balancos, balancetes e outros mectos de apuracdo contabil-
financeira e orcamentaria;

XV - providenciar o empenho prévio das despes@sidara;

XVI - promover o0 exame e conferéncia dos procedsgzmgamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidade

XVII - encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, é@oca prépria, os balancetes
mensais, financeiro e orcamentario, para fins densotidacdo das contas
publicas municipais;

XVIII - manter o controle dos depdsitos e movinsmtmcarios;

XIX - promover o registro contabil dos bens patrifais da Camara;

XX - efetuar o pagamento da despesa, de acordasdisponibilidades de numerario;
XXI - promover a guarda e conservacao dos dinheikagores da Camara;

XXII - dirigir e supervisionar as atividades de edxmento, distribuicdo e
controle da movimentacao de papeis e documeniaeraBdministrativa da Camara

XXIII - promover a publicacéo dos extratos de @ins, Relatério de Gestao Fiscal e outros
atos relacionados a contabilidade do Poder Legjislat

XXIV - providenciar o recolhimento do imposto dadg incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos vereadarssservidores da Camara e a terceiros;

XXV - promover, quando for o caso, a inidoneidanie fdrnecedores cujo procedimento
justifigue essa medida; e

XXVI - exercer outras ativlda correlatas;

Paragrafo unica Ao ocupante do cargo de Coordenador de Admirjétrae
Contabilidade sera exigida a comprovacéao de regists CRC.

Subsecédo V
Do Assistente de Servicos Administrativos e Finaoge

Art. 18-C. E da competéncia do Assistente de Servicos Adrainies e
Financeiros:

| - organizar os servigos de contabilidade da Caenvolvendo o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e 0 método de escriturgagiia, possibilitar o controle contabil,
orcamentario e patrimonial;

Il - elaborar a analise e a classificacdo contails documentos comprobatorios das
operacoes realizadas, de natureza orcamentariadmy de acordo com o plano de
contas da Camara;

Il - promover a execugao orcamentaria da Cameaxaminando empenhos de despesas
em face da existéncia de saldo nas dotacoes;

IV - executar as tarefas de escrituracdo contabificeira;
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V - elaborar balancos, balancetes, mapas e outsahstrativos financeiros
consolidados da Camara;

VI - supervisionar o arguivamento de documentotbers;

VII - programar e supervisionar as atividades digisteo, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais da Camara;

VIII - realizar as tarefas relativas a execucéoamgntaria e ao seu acompanhamento,
emitindo e examinando empenhos de despesas afa fadsténcia de saldo nas dotacoes;

IX - promover a guarda e conservacao dos dinheiraores da Camara;
X - efetuar o pagamento da despesa, de acordosdig@nibilidades de numerario;
Xl - zelar pela manutencéo dos equipamentos eiast&nb sua guarda;

Xl - promover a consolidac&o dos langamentos tmigdprovenientes da geracéo da folha
de pagamento;

XIll - organizar relatorios sobre a situacdo ecornéa) financeira e patrimonial da
Céamara;

XIV - controlar os trabalhos de analise e conciiacde contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erpm;a assegurar a correcao das
operacgOes contabeis; e

XV - executar outras atribuicoes afins.

Art. 10. Ficam revogados o art. 1° da Resolucdo n° 3770k Jetembro de 2009, e o art.
art. 9° da Resolucao n° 346, de 18 de novembr®@®, »em como também ficam revogados
os art. 1°, 3° e 4° da Resolucéo n° 386, de 4ridedal?012.

Art. 11. Esta Resolucéo entra em vigor na data de suacpghb, produzindo efeitos a partir
de 1° de margo de 2015.
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

JUSTIFICATIVA
Srs. Vereadores;

Apresentamos para apreciacao e deliberacdo dossleremnbros componentes deste Poder
Legislativo, o projeto de resolucdo que alteraseri@ dispositivos que especifica a Resolugéo
n° 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde satmganizacdo administrativa da Camara
Municipal de Nova Venécia-ES e dé& outras provid#snci

A proposicéao tem como tema cuidado a efetivacaonu pequena reformulacéo na estrutura
organizacional da Céamara Municipal, mais precisaeneam determinados cargos,
promovendo a extingdo de alguns e a criacdo desyutie forma que seja realizada uma
melhor adaptagéo as necessidades e competéndasritkores deste Poder Legislativo.

Ha evidéncias da necessidade de algumas mudangsraotra organizacional da Camara
Municipal, visando molda-la as reais necessidadesPdder Legislativo, no tocante a
demanda de servicos de unidades e 6rgéos, objgtidota-los de cargos ou fungdes com as
respectivas ou correspondentes atribuicbes pagaendolvimento e evolucéo dos servigcos de
forma menos concentrada, com uma melhor distribuligétarefas.

Um a estrutura organizacional sera sempre maigefiec quanto sustentada por unidades e
orgaos que disponham de uma melhor e mais adegligtdauicdo de cargos para 0 suporte
dos servicos, dotando assim, como no caso em qQuesBoder Legislativo de uma estrutura
organizacional de forma mais abrangente, descamreltt assim determinados 6rgaos de
exaustivos trabalhos, moldando de forma necess&oanposicao do quadro organizacional.

Dessa feita, diante da necessidade de alteracdReswducao n° 346/2005, que dispde sobre a
organizacao administrativa da Camara Municipalesgmtamos a proposicdo com o objetivo
de melhor estruturar o funcionamento de unidadésg@os da estrutura organizacional do
Poder Legislativo.

Sendo assim, contamos com o pronto acolhimentoddosais membros deste colegiado,
norteando pela aprovacéo do Plenario.

E a justificativa.
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