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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

INSTRUCAO NORMATIVA SCS n° 01/2015

"Dispde sobre os procedimentos para
campanha institucional, de utilidade
publica, acompanhamento de eventos
e ouvidoria.”

Verséo: 01.
Aprovacao em: 19 de agosto de 2015.
Ato de aprovacdao: Decreto n°. 18.435 de 19 de agosto de 2015.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Comunicacéo Social - SEMCOS.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instrucdo normativa tem por finalidade estabelecer normas e
procedimentos para divulgacdo de campanha institucional, de utilidade publica,
acompanhamento de eventos e ouvidoria.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instrucdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do poder executivo municipal, incluindo suas administracdes direta e
indireta.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instrucdo normativa considera-se:

| — Agéncia: a agéncia de propaganda especializada na arte e na técnica publicitaria,
que, com a utilizacdo de técnicos e especialistas, estuda, planeja, conceitua, concebe,
executa internamente, intermedeia e supervisiona a execucdo externa e distribui a
publicidade.

Il — Boneca: € o projeto grafico a ser desenvolvido pelo diagramador.
1l — Briefing: € um conjunto de informac@es, uma coleta de dados passadas em
uma reunido para o desenvolvimento de um trabalho, documento, sendo muito

utilizadas em administracéo, relagcdes-publicas e na publicidade.

IV — Campanha Institucional: € a que se destina a divulgar atos, acdes,
programas, obras, servicos, campanhas, metas e resultados dos Orgdos e
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entidade do Poder Executivo Municipal, com o objetivo de atender o principio da
publicidade.

V — Comunicacdo: é uma palavra derivada do latino “communicare”, que
significa partilhar, tornar comum. Através da comunicacdo, os seres humanos
partiiham diferentes informacfes entre si, tornando o ato de comunicar uma
atividade essencial em sociedade.

VI = Clipping: servico de levantamento, recortes de jornais, revistas, ou sites da
internet. O clipping pode ser restrito aos interesses imediatos da empresa ou
mais amplo.

VIl — Demanda: pode ser interpretada como procura. E quando um jornalista ou
um contribuinte pede alguma informacdo a Secretaria Municipal de
Comunicacao Social.

VIl — Distribuicdo: modo indicado pelo licitante, de como deve ser feita a
veiculagcao, exposicao e ou distribuicdo das pecas e ou material de campanhas
institucionais e de utilidade publica. E uma referéncia genérica feita a
procedimentos adotados pela contratada para que pecas e ou material cheguem
aos veiculos de divulgacao.

IX — Fotolito: é um filme transparente, uma espécie de meio plastico, feito de
acetato. Modernamente, com o uso de impressoras laser e computadores, o
fotolito pode ser a base de acetato, papel vegetal ou laser filme.

7

X — Imprensa: é a designacdo coletiva dos veiculos de comunicacdo que
exercem o jornalismo e outras funcdes de comunicac¢ao informativa.

XI — Instrucdo normativa: documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividade e rotinas
de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

XIlI = Mailing list: listagem de nomes e enderecgos virtuais

XIll - Meios de comunicacdo social: sdo todos os tipos de aparatos analdgicos ou
digitais utilizados para transmitir textos, imagens e audios para uma massa
heterogénea e indeterminada de pessoas. Os meios mais conhecidos sdo os livros,
jornais, revistas, televiséo, radio e internet.

XIV — Nota oficial: documento impresso com a opinido de uma determinada
fonte, comunicado emitido por 6rgéo oficial.

XV — Outdoor: é a designacdo de um meio publicitario e exterior dispostos em
locais de grande visibilidade. Em geral feitos em placas disponiveis do préprio
Governo Municipal.

XVI - Ouvidoria: € um espaco que funciona como uma ponte entre a populacéao e
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as instituicdes. E um servigo aberto ao cidaddo para escutar as reivindicagdes, as
denuncias, as sugestdes e também os elogios referentes aos diversos servicos
disponiveis a populacao.

XVIlI — Pauta:é a orientacdo que os servidores lotados na Secretaria Municipal
de Comunicacédo Social recebem, descrevendo a sugestao do tipo de matéria, o
gue pode ser feito, quem pode dar entrevista, quando e onde.

XVIIl — Pedido de Insercdo: o documento por meio do qual a contratada
formaliza a contratacdo da compra de midia.

XIX — Policromia: arte feita com varias cores, € o emprego de varias cores no
mesmo trabalho, durante a impressao.

XX — Release: matéria preparada pela equipe da Secretaria Municipal de
Comunicacao Social.

XX| — Unidade Executora: sdo todas as secretarias da Prefeitura de Colatina
gue se submeterdo a esta instru¢do normativa.

XXIlI — Utilidade Publica: é a que se destina a divulgar direitos, produtos e
servicos colocados a disposicdo dos cidaddos, com o objetivo de informar,
educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populacdo para que adote
comportamento que lhe traga beneficios individuais ou coletivos e que melhore
a sua qualidade de vida, tais como: campanha contra dengue, educacdo de
transito, matricula escolar, vacinagao entre outros.

XXIIl = Veiculo de comunicacdo: sao os meios que divulgam as noticias. Os
veiculos de comunicacéo estado espalhados por diversos meios, como a internet,
a televisdo, radio, jornais, revistas entre outros.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente instru¢cdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos
na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Orgéanica do Municipio de
Colatina, Lei Federal n°. 8.666/1993, Lei Federal n°. 12.232/2010, Lei Federal n°.
4.680/1965.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da Secretaria Municipal de Comunicag¢ao Social:

| - assistir de forma direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal e toda a estrutura
administrativa municipal, relativamente a:
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a) comunicacdo com a sociedade, por intermédio da divulgacdo dos atos do
Executivo Municipal, sobre os temas que |Ihe forem determinados;

b) promover o esclarecimento dos programas e politicas do Executivo Municipal,
ressaltando os beneficios das a¢bBes para a sociedade e ndo sé para o publico
diretamente atingido;

c) articulacdo com os demais O0rgaos da estrutura administrativa na divulgacéao
de programas e politicas em atos, eventos e solenidades com a participacédo do
Chefe do Executivo Municipal ou que envolva somente outro Orgido da
administracgao.

[l - produzir materiais informativos para imprensa e para sociedade em geral,
prestando contas e promovendo transparéncia e a publicidade dos projetos e
acOes do Executivo Municipal;

Il — manter o arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes
publicados na imprensa local e nacional, e em outros meios de comunicacao
social, de tudo que for publicado do Executivo Municipal;

IV — manter pagina na internet com informag¢des gerais e institucionais sobre o
Executivo Municipal,

V — coordenar a publicidade institucional e de utilidade publica do Executivo
Municipal,

VI — prestar assessoria para todas as Secretarias Municipais na area da
comunicagao.

VIl — orientar todos os servidores acerca da instru¢do normativa e supervisionar
sua aplicacéo.

VIII — promover a divulgacdo e a implantacdo da instrucdo normativa, mantendo-
a atualizada.

IX — organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que
contenha sempre a versao vigente da Instrucao Normativa.

X — controlar e responder a sociedade pelo canal da Ouvidoria, disponibilizado
no site oficial.

Art. 6°. Das unidades executoras:

| — atender a solicitacdo da Secretaria Municipal de Comunicacdo Social de
acordo com esta Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes;

[ — cumprir as determinagcdes da Instrucdo Normativa, quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
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geragao de documentos, dados e informagdes.

CAPITULO VI
DAS PUBLICACOES NO SITIO OFICIAL

Art. 7°. A solicitacdo para elaboracdo de matérias, notas ou reportagens sera
feita pelas secretarias municipais ou 6rgdos da administracdo indireta, e devera
ser encaminhada para Secretaria Municipal de Comunica¢do Social através do
e-mail: comunicacao@colatina.es.gov.br, com antecedéncia de 24h, tendo como
horario limite de encaminhamento 17h.

§ 1°. O e-mail devera conter as seguintes informacdes para elaboracdo da
matéria, nota ou reportagem: o assunto ou acdo a ser realizada, quando
acontecera, local, horario e qual o publico-alvo que devera saber ou entéo
participar.

§ 2°. Caso seja necessaria foto do evento ou acao, indicar o momento oportuno
que ela devera ser feita, para prévio agendamento.

Art. 8°. Apds recebimento do e-mail, o Secretario Municipal de Comunicacéo
Social designara um servidor lotado na secretaria, para apurar, redigir e
publicar. Havendo necessidade de registro fotografico, sera encaminhado
servidor para realizar o ato em dia e horario agendado.

Art. 9° Apds publicacdo no site da matéria ou nota oficial, o conteudo sera
encaminhado pelo mailing list.

Art. 10. Quando for necessério a realizacdo de uma nota oficial, a mesma sera
utilizada apenas em casos excepcionais, sempre sob orientacdo do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

CAPITULO VII
DO AGENDAMENTO DE ENTREVISTAS E ATENDIMENTO A IMPRENSA

Art. 11. O agendamento de entrevistas devera ser precedido de solicitacdo do
Chefe do Poder Executivo Municipal, secretarios ou representantes da
administracao indireta, encaminhada para o] e-mail:
comunicacao@colatina.es.gov.br, com no minimo 24 h de antecedéncia, salvo
em casos emergenciais, quando acontecer algum fato urgente e que seja
necessario a sua divulgacao.

Art. 12. Posteriormente a Secretaria Municipal de Comunicagdo Social
informara data e o local da entrevista com o interessado, em espacgo e tempo
determinado a ser acordado entre a Secretaria Municipal de Comunicagao
Social e as emissoras de radio e tvs locais.

Art. 13. Sera deslocado um servidor, lotado na Secretaria Municipal de
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Comunicacdo Social, a ser designado pelo Secretario, para acompanhar a
entrevista.

Art. 14. As emissoras de radios, tvs e jornais locais ou regionais quando
demandar informacgdes, matérias ou entrevistas, devera fazer encaminhando e-
mail para comunicacao@colatina.es.gov.br.

Art. 15. Um servidor da Secretaria Municipal de Comunicac¢éo Social, designado
pelo Secretario, sera responsavel pelo contato com o profissional da imprensa e
com 0s secretarios municipais para levantamento da demanda.

Art. 16. O servidor repassara ao profissional da imprensa as informacgdes
solicitadas, por meio do e-mail: comunicacao@colatina.es.gov.br e, verificando
a conveniéncia da agenda sera marcada entrevista ou reportagem.

CAPITULO VIII
DOS CLIPPINGS

Art. 17. O Secretario Municipal de Comunicacdo desighara um servidor, por
meio de memorando, para identificar nos jornais impressos 0s assuntos que
convergem para o interesse da prefeitura de Colatina.

Art. 18. Ap0Gs, sera feito um recorte dos veiculos impressos, e a impressao das
matérias virtuais. O material serd organizado e arquivado em pasta especifica,
para consulta.

Art. 19. Ao final de dois anos, este material sera encaminhado para Gerencia de
Arquivos Geral.

CAPITULO IX
DO JORNAL OFICIAL

Art. 20. A solicitacdo das secretarias ou da administracdo indireta, para
insercdo de matéria especifica no jornal oficial do municipio “O Colatinense”,
deve ser feita através do e-mail: comunicacao@colatina.es.gov.br.

Art. 21. ApGs apuracdo do material, a Secretaria Municipal de Comunicacao
Social fara reunido, podera ser semanal ou quinzenal, com todos 0S seus
servidores para definicdo das matérias e as fotos para producéo do jornal.

Art. 22. Depois de definida as pautas, o Secretario Municipal de Comunicacéo
Social, distribuira as matérias entre os servidores lotados na referida secretaria,
para producao do texto, da fotografia.

Art. 23. A edicao do jornal seré feita e diagramada pelo servidor nomeado para
criacdo de artes e edicao do jornal, que apresentara um layout para aprovagcao
do Secretario Municipal de Comunicacdo Social.
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Art. 24. ApoOs aprovacdo da boneca do jornal, este serd encaminhado para
grafica contratada por meio de um processo licitatério, para impressao.

Art. 25. A grafica, depois de recebido o arquivo do jornal, que sera
encaminhado por e-mail, tem até 48h para producao do fotolito, impresséo e
acabamento do produto, contendo oito paginas, sendo a primeira e a oitava em
policromia com fotolito. Toda acdo devera ser monitorada pelo Secretario
Municipal de Comunicagao Social.

Art. 26. ApOs a entrega do jornal pela grafica, o Secretario Municipal de
Comunicacao Social organizara a forma de distribuicdo, que devera ser em
pontos estratégicos do Municipio de Colatina. Para esta acdo poderd ser
utilizado o Correios, por meio de um contrato, além de entrega em pontos
especificos no Executivo Municipal.

Art. 27. O jornal também serd inserido na sua versao digital no site da Prefeitura
de Colatina e encaminhado para mailing list, pelo servidor responsavel pela
criacdo e artes.

Art. 28. Sera designado pelo Secretario Municipal de Comunicacdo Social um
servidor, por meio de um memorando, que ficara responsavel pela atualizacao e
impressao das etiquetas que serdo usadas na mala direta do jornal.

Art. 29. O jornal poderd ser semanal ou quinzenal, conforme necessidade e
demanda do Executivo Municipal.

NCAPiTU LO X )
DA CRIACAO, ARTE E DIVULGACAO

Art. 30. Sera designado um servidor, por meio de memorando do Secretario
Municipal de Comunicacdo, que ficara responsavel pela criacdo, arte e
diagramacdo das pecas graficas voltadas para veiculos impressos além das
pecas virtuais.

Art. 31. Este briefing serd&  encaminhado para o e-mail:
comunicacao@colatina.es.gov.br, pelas secretarias ou 6rgaos da administracao
indireta. ApOs analisado sera repassado para servidor.

Art. 32. O servidor recebera um briefing, contendo as informacfes necessarias
para elaboragdo do material solicitado.

Art. 33. Aprovada arte final pelo Secretario Municipal de Comunicacao Social,
sera encaminhado o arquivo, em formato fechado para que as secretarias
tomem as devidas providéncias, como por exemplo a impresséo.

Art. 34. Depois de criada e aprovada as pecas virtuais, competira a este
servidor, a insercdo da mesma no sitio oficial, bem como nas redes sociais
disponiveis, como facebook, twitter.
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CAPITULO XI
DO REGISTRO FOTOGRAFICO

Art. 35. A solicitacdo de registro fotografico devera ser encaminhada para o e-
mail: comunicacao@colatina.es.gov.br, pelas secretarias ou 0rgdo da
administracao indireta.

Paragrafo Unico. Serd designado um servidor, através do memorando
elaborado pelo Secretario Municipal de Comunicacdo Social, que ficara
responsavel pela acdo.

Art. 36. Apds registro, as fotografias serdo arquivadas na rede interna,
organizadas com divisdo de ano e secretarias, com acesso comum para toda
equipe da Secretaria Municipal de Comunicacdo Social, sempre com orientagao
do servidor responsavel pelo registro.

Art. 37. Para acessar o arquivo fotografico, serd necessario ter o
compartilhamento, feito pela Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo,
da pasta Z.

) ) ~ CAPITULO XII
DA VEICULACAO DE MIDIA DAS CAMPANHAS INSTITUCIONAIS E DE
UTILIDADE PUBLICA

Art. 38. Toda veiculacado/distribuicdo de matéria de campanhas, seja
institucional ou de utilidade publica, escrita, falada, televisada ou visual, sera
realizada por intermédio da Agéncia de Propaganda contratada através de
processo licitatério, apds aprovacao do secretario Municipal de Comunicacéo.

Art. 39. A elaboracdo de quaisquer publicidades e ou material institucional e de
utilidade publica, a ser disponibilizada nos veiculos de comunicacdo, sera de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Comunicacé&o Social.

Art. 40. Quando considerado necessario a elaboracdo de midia pelo Secretario
Municipal de Comunicacdo Social, este encaminhard e-mail contento roteiro e
sugestado de imagens, para empresa contratada através de processo licitatorio,
para captacdo de imagem e audio.

Paragrafo unico. ApoOs captacao das imagens e audio, a empresa fornecera no
prazo de 72 horas os materiais solicitados, em formato digital.

Art. 41. Uma vez entregue o material, o servidor de criacdo de arte e
diagramacéo, designado por meio de um memorando, ficara responsavel pela
edicdo do material, que sera posteriormente encaminhado para agéncia de
propaganda, contratada por meio licitatorio, para elaboracdo da planilha de
insercdo a ser entregue nos veiculos de comunicacao.
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Art. 42. A escolha dos veiculos de comunicacdo a serem utilizados para
distribuicdo do material, ficara a cargo do Secretario Municipal de Comunicacao
Social.

Art. 43. Fica suspenso o pedido de pagamento de quaisquer publicidades
realizada sem autoriza¢do do Secretario Municipal de Comunicac¢éo Social.

Art. 44. Sera designado um servidor lotado na Secretaria Municipal de
Comunicacao Social, por meio de um memorando, que ficara responsavel por
acompanhar todo processo de contratacdo de insercdao, bem como de
solicitacdo de pagamento deste servico.

CAPITULO Xl
DO ACOMPANHAMENTO DE EVENTOS E CERIMONIAL

Art. 45. Sempre que necessario, as secretarias municipais ou Orgao da
administracao indireta, solicitaréao suporte para realizacao de
eventos/cerimonial.

Paragrafo Unico. Para este procedimento serd necessario encaminhar pedido
para e-mail da comunicacao@colatina.es.gov.br.

Art. 46. Este suporte compreende a elaboracdo de matéria, convites e registro
fotograficos.

Art. 47. Sendo necesséria a elaboracdo de pecas, este material sera solicitado
ao servidor responsavel para criacao.

Art. 48. Feita a criacdo, a demanda sera repassada para um servidor designado
para elaboracdo da matéria, insercdo no site, nas midias sociais além da
divulgacédo pelo mailing list.

Art. 49. Para o suporte no dia do evento/cerimonial, serd deslocamento servidor
responsavel pelo registro fotografico e servidor designado pela elaboracao da
matéria, pelo Secretario Municipal de Comunicac¢éo Social.

Art. 50. Quando necessaria o registro de captacdo de imagens, sera convocada
a empresa especializada e contratada por meio de um processo licitatorio.

Paragrafo unico. Para convoca-la sera necessario o envio de e-mail, com
antecedéncia de no minimo de 48 horas, para agendar dia e horario em que
sera o evento.

CAPITULO XIV
DA OUVIDORIA

Art. 51. Serd designado pelo Secretario Municipal de Comunicag¢do Social
através de um memorando, um servidor que ficara responsavel pelo controle,

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/E 9
esCEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000


mailto:comunicacao@colatina.es.gov.br

’CQLAVHu;
¢ 7
L4

1L

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

PR

acompanhamento de todas as demandas que chegarem pela ouvidoria.

Art. 52. Competira a este servidor diariamente checar as demandas que vierem
por meio do sistema de protocolo, que esta localizada no site oficial no icone
ouvidoria.

Art. 53. Ap6s checagem, competira a este servidor classificar as demandas por
secretarias municipais, datas e assuntos e usuarios.

Art. 54. Proxima etapa a ser realizada serd o registro oficial no sistema de
protocolo, devendo ser separado por secretaria e casos especificos, como por
exemplo: davidas, esclarecimentos, dendncia e servigos.

Art. 55. Apds o registro, a demanda serd encaminhada pelo e-mail:
ouvidoria@colatina.es.gov.br para a secretaria responsavel para apuracao da
solicitacdo, além de contato telefébnico com o Secretario Municipal responsavel,
que tera prazo maximo de 03 (trés) dias uteis para apresentar resposta, que
também deveré ser encaminhada para e-mail: ouvidoria@colatina.es.gov.br.

Art. 56. Nesta etapa, o servidor responsavel pela ouvidoria encaminhara
resposta, por meio do e-mail ouvidoria@colatina.es.gov.br, ao
contribuinte/solicitante.

Paragrafo Unico. Todo procedimento de checagem e solicitacdo de resposta
terd duracdo maxima de 07 (sete) dias.

Art. 57. Por fim, a demanda sera arquivada no sistema de protocolo, contendo o
encaminhamento executado.

CAPITULO XV
DOS DEMAIS PROCEDIMENTOS INTERNO

Art. 58. Toda demanda ou solicitagcéo feita por terceiros in locu ou por telefone,
para a Secretaria Municipal de Comunicac¢ao Social, serd atendida por qualquer
servidor presente, que posteriormente fara os encaminhamentos necessarios.

Art. 59. ApGs esta etapa, sera encaminhado para o servidor responsavel, a ser
designado pelo Secretario Municipal de Comunicacao Social, para providenciar
as solucoes, sejam elas, elaboracdo de matéria, publicagcdo no site, solicitagdo
de respostas.

Art. 60. Toda e qualquer matéria externa, que necessite de deslocamento do
servidor, a ser realizada pela Secretaria Municipal de Comunicagao Social,
devera ser precedida de oficio/memorando, que devera ser protocolado na
Geréncia de Protocolo e Documentacao.

Art. 61. O agendamento de transporte, para producdo das pautas, sera feito
diretamente a Superintendéncia de Controle da Frota Municipal pelo servidor
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designado pelo Secretario Municipal de Comunicacdo Social.

Art. 62. Compete ao servidor designado por meio de memorando pelo
Secretario Municipal de Comunicacao Social, o controle e vistoria dos materiais
de expediente.

Paragrafo unico. Na falta do material devera o servidor providenciar solicitacao
junto a Geréncia de Almoxarifado Central.

Art. 63. Sera designado um servidor pelo Secretario Municipal de Comunicacgao
Social, que ficarad responsavel pelo recebimento de todos oficios e processos
encaminhados através do Sistema de Protocolos, Documentos Eletrénicos e
Processos.

CAPITULO XVI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 64. A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina, estabelecidos
nesta instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacées e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sancoes legais cabiveis.

Art. 65. Esta instrugcdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°. 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servi¢os publicos municipais.
Art. 66. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Colatina/ES,19 de agosto de 2015.

Katia Caliari de Souza
Secretaria Municipal de Comunicac¢éo Social
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