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1. APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Administracdo — SMAD, de acordo com a Lei 7.671/91 e suas
alteragdes, por meio do Departamento do Patriménio Municipal — ADP, em consonancia com o
Decreto n° 1.077/04, elaborou este Manual de Gestdo do Patriménio Municipal objetivando
orientar os 6rgdos da administragdo publica municipal, quanto as diretrizes, procedimentos e

responsabilidades, na gestdo dos seus bens moveis permanentes.

Este manual apresenta os procedimentos, passo a passo, no Sistema de Gestédo Patrimonial,
para inclusdo e baixa dos bens da PMC, registro de empréstimo de bens (moédulo Cliente

Servidor), movimentagdes e inclusdo/visualizagdo no Shopping Virtual (médulo WEB).

As Diretrizes, premissas basicas e conceitos estdo definidos ne Manual de Gestdo Patrimonial

volume |I.



2. SISTEMA DE GESTAO PATRIMONIAL —
MODULO WEB

O Médulo WEB do Sistema de Gestdao Patrimonial permite ao usuario realizar as seguintes

funcionalidades:

- Consulta de bens;

- Registro de bens para Manutencéo/reparos;

- Transferéncias de bens;

- Visualizagao das Transferéncias;

- Inclusdo de Bens no Shopping Virtual

- Bens a Baixar do Shopping (somente usuarios da ADP);
- Trocar Senha;

- Consulta ao Shopping Virtual;

A responsabilidade pela realizacdo destas fungdes € do Representante Patrimonial das
Unidades Administrativas da PMC, com apoio e orientagdao do NSA (Nicleo Setorial
Administrativo).



2.1 Acessando o Médulo Bens méveis — WEB

Para acessar o modulo Bens Méveis - vocé devera acessar o Internet Explorer o icone ﬁ que
estd localizado na area de trabalho do seu computador. Digite o enderego: http://stv.

curitiba.pr.gov.br:8080/- - Bens Moveis como demonstrado na figura abaixo:

is WID - Miciosolt Internct Cxplorer

Arciivo Ecitzr Exbir  Favoritos  Setramentas  fjuda

-3 -@QEA @RS IAR- Sz @

Endorage |§| http: it curkbe.o ccv, a0 D000/ DersY cveisdagin. do =l e |Link:. #

Ou também podemos acessar pelo PAM:

SERVICOS -> Administrativos -> Patriménio Bens Moéveis -> Movimentagao Patrimonial

Portal Administrativo do Municipio

Curitiba, Uz d= outabro de 201l [VETEL S mocassilhe
[ Servigos & Destaques
Administrativos g § Comeca escavacio da trincheira
Comunicacio » Bacacheri/Bairro Alto
) Equipes também est3o concretando também o
Servidor L4 . |ado da trincheira no Bacacheri. «
— e Baolltica de Tl
&) Sistemas o i Castelo B I Ao
loqueio na Castelo Branco e mao tnica na H in
Corporatvos » rua Oyapock do m_L.I I'.'I‘IC‘LEIF
CeparLamenlais > Alteraciio é necessdria em fungic de obras de chqu‘e.._a,;‘glr'rjre;‘a
construcdo da trincheira na rua Agcmenon
= M Ih3es.
w Informacgdes SR T
Caderro de Autoridades e | B Luciano Ducci conhece novo complexo
Girio Oficial i 4 médico no Cajuru . o
A ¥ 5 Hospital Marcelino Champaanat serd referéncia
Cuia de Servipns - PMC ‘ em saude suplementar
Leqislagdo »
Fl de Goy - £ ad
aﬁ.o e Governo » @ Noticias

Puihlicacfies »

®  Marry Duccl abre "Dutubro Rosa" nesta quirta
@ Links Uteis m  Curitiba terd bacias de contencZo de alagamentos
Selerimne. [v]] m Carrinheiros vio ganhar barrzcdo do EcoCidadio

® Parcelamento de dividas var aze 31 de cutubro

m Prefeitura promove palestras para ztletas incentivados

m  Fila Night Run redne 4 mil corracores no Tarums

m  Governo Estadual repassz F$ 3 milhdes para equpar @ CURITIBA

|



http://stv

& Destaques

ArquUNo ¥ scavacio da trincheira
Contratos web /Bairro Alto
mbém estdo concretando tam

Desapropriagao de \cheira no Bacacheri.

Imovels
Informatica 3

a Cactaln Deanecn o m3n nio
Patriménio Bens Moveis B Movimentagdo Patrimonial

! necessaria em fungao de ob
datrncheira na s Aoamend

Solicitagdo de Matenal

Quando a pégina abrir vocé devera informar seu login e senha, e clicar no botado %l o

sistema ira validar os dados para liberar a pagina seguinte:

AUTENTICACAO

Tsuarno |
Senha | OKl

- Caso a senha ou login ndo sejam informados . corretamente, o sistema ira disparar seguinte

mensagem

Microsoft Internet Explorer 1 x|

Ocorreu um problema na validagdo do usuario
Usuario ou Senha invalido

o ]

- Confirmado seu login e senha o Sistema apresentara uma nova pagina onde devera ser

selecionado o Exercicio e a Empresa.

- No campo Exercicio o sistema preenchera automaticamente o ano vigente, podendo ser
alterado. Clique sobre o botao [ para que o sistema abra a lista de exercicios existentes.Para

informar a Empresa que vocé deseja logar, clique sobre o botédo =] , irda mostrar uma lista com

as empresas que vocé tem acesso. Selecione a empresa e clique no botao ﬂ



EXERCICIO | EMPRESA

Ano IEDDB 'I

Empresal E' Ok

Todos os acessos sao liberados no Médulo Seguranga. Para obter algum acesso

desejado, vocé deve solicitar ao Moderador do Médulo para o mesmo autarizar a liberagédo do

acesso.

Apos ter confirmado os dados necessarios para acessar o Médulo Bens méveis — WEB sera

apresentada a pagina Principal.

/3 Bens Méveis WEB - Microsoft Internet Explorer

Arguivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

«-=»-QEPABEBIB-SEHE &

Endereco I@ http:f172.25.115,5: 707 1 [BensMoveis exercicioEmpresa.do j @Ir | Lirks *

= ,_Fj, Seja bern vindala),
SGP

Prafeitura Municipal de Curitiba - 2008
Cadastro ﬂ Movimentagcda

|

1 ' ' " "
BY | shopping B | Consultas B | Relatérios B | Alterar Senha | Sair

|@ Vers8o 83,001 l_l_l_ (ZE Intranet local 4

2.2 - Cadastro de bens em reparo

Bens Moveis web / Cadastro / Bens em reparo



Lista
Bens em Reparo

Dados para pesquisa:
Plagqueta Cddigo de Barras: ﬁ

Data envio repara: E

Plaqueta Plg. Cod. Barras Descricao Data Envio

NEo ha dedos disponiveds!

ftens por pagina: 10 4 4 ﬁ bbb @I]

Para enviar um bem para reparo clicar no botédo C[ o sistema vai carregar a tela de inclusado e

v

alteragao, preencher todos os dados e clicar no botao ,para salvar as informagbes. Para

Bl
pesquisar um Fornecedor ou um consumidor basta clicar no botéo Un

Obs.: Um bem que esteja em reparo ndo pode ser enviado para o shopping.

Lista T Inclusdo/Alteracdo

Plagueta Codigo de Barras: Descrigdo:

Grupo:

Fornecedor: ﬁ
Consurnidor: ﬁ

Valar atual do Bem: N2, Documento:

Data Envio: 0z/10/z008 [8 [ = :[ =]
Diata Retnrno: M

Diata Cancelamento: E

Descricao do reparo Quantidade ¥1. Unit. ¥l. Total M.F. Empenho Ano Dt. Garantia

MEo ha dados disponiveis!

ftens por pagina: 10/ « 4 ﬂ » » @av
v

- Para pesquisar algum bem que esteja em reparo, basta informar, o coédigo da plaqueta, ou a

=
data de envio e clicar no botéao pesquisar“ﬁ!. Exemplo:



Lista
Bens em Reparo

Dados para isa:

Plagueta Cddigo de Barras: 0

Data envio repara: 07/10/2008 E

Plaqueta Plg. Coad. Barras Descricdo Data Envio

] 12345678 MESA, 07/10/2008 03:16

frens por pdgina: | 10 ¢ ¢ ﬂ bW @Z”j

Para verificar o reparo da plaqueta vocé devera selecionar a_ plaqueta e clicar no botao J

o sistema vai abrir a tela conforme exemplo abaixo:

Lista i] InclusdofAlteracdn

Data Envio

| |[REFARO

Plaqueta Codigo de Barras: |
Grupo:
Fornecedor:

Cansumidor: |

Valor Atual do Bemn:

Data Retorno: |

Data Cancelarmnento:

12345675 Descriglo: [ugsa,DE TRABALHO, NA COR BRANCA, TAMPO EM ML
71| [MOBILIARIOS EM GERAL
|22335 |LC CONSERTO E MANUTENCAD DE PORTAS DE ACO L k_’ﬂ

20006] [MR. BOQUEIRAC Lj

0,01 N2, Documento! 11111

: [o7/10/2008 | 78] [oz =] : [16 =]
|

Descricao do reparo Quantidade ¥l. Unit. ¥l. Total N.F. Empenho Ano

1 23,32 23,32 2356 235689 2003

Dt. Garantia

14/10/2009 | 78]

itens par pdgina: g “ 4 ﬂ bW @D vi—l
v

2.3 — Movimentagao

Bens Moveis web / movimentagdo/ movimentagdo de bens. Para fazer a movimentagéo de

bens, basta clicar

no botao D

10



Lista
Movimentacio de Bens

Dados para pesquisa:

Plagueta Cdadigo de Barras: ﬂ

Plg. tadigo de Barras Origem Desting.

M&o h& dados disponivels!

ftens por pagina: | 10 ¢4 4 1/1] b bp IEH_I‘]

2.3.1 - A tela “Movimentagao de bens”, permite transferir em série, bens incorporados ou néao
incorporados na empresa. Para isso basta informar: - cédigo das plaquetas (inicial e final), no

documento da movimentagao, os dados do 6rgao de destino (6rgdo, unidade, divisdo e setor) e

clicar o botao v para confirmar a operagdo. O sistema ndo permite movimentar bens se
houver registro de reparos e se o material ndo estiver na carga do usuario. O sistema prevé

um log, que permite ao usuario consultar, quem foi o responsavel pela transferéncia dos bens.

Lista T Bens Moveis ]
Movimentacao de Bens

Plagueta Cédigo de Barras

Inicial:

Final:

Data Emissdo: 02/10/2008 Documento da Mowirnentagdo:

rarigem

Orgdo ;09 SECRETARIA MUNICIFAL DA EDUCACAD
Unidade : (001 | GABINETE DO SECRETARIO
Divis8o : 00 GABIMETE DO SECRETARIO

Setor : |000 | |GABIMETE DO SECRETARID

Orgéo @ ﬁ

Unidade :

rDestino

Divisdo !

Setar ¢

v

11



2.3.2 - A tela de "Movimentagao de Bens por Setor”, é possivel movimentar, todos os bens,

de um setor para o outro. Basta informar o 6rgdo de destino e ao final da operagéo clicar no

botao Lj O sistema prevé um log, que permite ao usuario consultar, quem foi o responsavel

pela transferéncia dos bens. O sistema ndo permite movimentar bens se houver registro de

reparos e se o material ndo estiver na carga do usuario.

Data Emissdo: 01/10/2008 EI

Bens Moveis
Movimentacao de Bens por Setor

Docurnento da Movimentagdo:

~Qrigem
Orgéo: o9 SECRETARIA MUMICIPAL DA EDLIC:—".(,.".ED
Unidade: 0ol GABINETE DO SECRETARIO
Divisdo: |00 GABIMETE DO SECRETARIO
Setar: ooo GABINETE DO SECRETARIO |
~Desting
COrgdo |!__|]
Unidade :
Divisdo @
Setar

v

2.3.3 - A tela “Movimentagéo de Bens por Lote”, permite selecionar varias plaguetas (que nédo

estdo em série), e movimenta-las para um mesmo destino de uma so6 vez. Basta clicar no botado

Ij. O sistema prevé um log, que permite ao usuario consultar, quem foi o responsavel pela

transferéncia dos bens. O sistema ndo permite movimentar bens se houver registro de reparos

e se o material nao estiver na.carga do usuario.

Data Emissdo:

Plaquetas Codigo de Barras

Movimentacdo de Bens por Lote

A cada plagueta inserida, apertar a tecla "enter”,

Bens Maveis

-

Docurnento da Maovimentagdo:

oi/10/z008
rOrigern
Orgdo : 09 SECRETARIA MUNICIPAL DA EDLICACEO
Unidade : 001 | |GARINETE DO SECRETARIO
Divisdo : 00 GABIMETE DO SECRETARIO
Setar : 000 | |GABIMETE DO SECRETARIO
~Destino
Orgdo | ﬂ
Unidade :
Divisdo ;
Setar !

v 19

12



2.3.4 - A tela “Pendéncias de Movimentagao”, permite que o responsavel aceite ou recuse a

transferéncia de bens. Todas as transferéncias estdo sujeitas ao aceite, e devera ser emitida

uma guia de aceite. Em caso de recusa é necessario informar um justificativa (no minimo 15

caracteres).

Lista
Pendéncias de Movimentacdo

Dados para pesquisa:
Plaqueta Codigo de Barras:
v Pendente ¢ Aceitas ¢~ Recusadas ¢~ Todas

* A opcdo TODAS trds er tela a movimentagdo realizada nos Gltirmos 30 dias

Plg. Cod. de Barras Orgdo Origem Unidade Origem Div. Origem Setor Origem

Mo ha dados disponiveis!

Situacao

ftens por pdgina: | g « 4 1 P [ @

2.3.5 - A tela “Consulta Movimentacdes Recusadas”, trara todas movimentagdes que foram

recusadas, cada uma delas contendo uma justificativa. A pesquisa podera ser realizada por

periodo ou plaqueta.

Lista
Consulta Movimentag¢des Recusadas

Dados para pesquisa:
Plagueta Cadigo de Barras:

Data Recusa: =

M&o ha dados disponiveis!

Plagueta Plg. Cod. Barras Data Doc. Moy, Justificativa Drigem Destino

Itens por pagina: 10 « 4 171 B » @

13



2.3.6 - A tela “Termo de Transferéncia’, emite uma guia de transferéncia (é confirmado ao
imprimir a Guia).

OBS: Caso a impressao da guia ndo ocorra com sucesso, existe a op¢ado de reimpressao da
Guia, sem que gere novamente o aceite.

“O Termo de Transferéncia somente é emitido pela unidade de destino (quem recebe o
bem).”

Lista

Termo de Transferéncia
Dados para pesquisa:

Plagueta Cddigo de Barras: 0 ﬂ

Data Inicial de Aceite: 011072008

Plaqueta Plg. Cad. de Barras Drgdo Origem Unidade Drigem  Divisdo Origem Setor Origem

Mo ha dados disponiveis!

ftens por pagina: | g « q .1_/1‘ b W @

PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA
Termo de Transferéncia

Aos 2 dias domeés  dezembro de 2011 o servidor , matricula

na qualidade de responsavel pela unidade Senvigo de Acomp Patrim Veic Frota Ofici

assume compromisso pela guarda dos bens abaixo relacionados, obrigando-se a responder pela posse, sujeitando-se a responder perante a
em caso de extravio ou semelhante e zelar pela sua conservagio.

Plaqueta  Descrigio

1003224 GAVETEIRO

Declaro que conferi os bens acima relacionados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRM;.E.D SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTR&QAD
Unidade Cedenie Unidade Destinatara
Senigo de Cadast de Bens Moveis Senvigo de Acomp Patrim Veic Frota Ofici
Responsavel de Origem Responsavel de Destine

14



2.4 - A tela “Cadastro Shopping Virtual’, permite que o Bem antes que seja encaminhado
para um processo de baixa, possa ser disponibilizado por 15 dias corridos no Shopping virtual,
onde nesse periodo qualquer funcionario da PMC, podera solicitar o mesmo para o seu setor.
Antes que o prazo dos 15 dias termine, e o usuario decidir retirar o bem do shopping, o sistema

obrigara o solicitante a informar uma justificativa com no minimo 15 caracteres.

Obs: materiais de Informatica e veiculos ndo entram no Shopping Virtual (ver

informagdes acima nas paginas 36 a 41).

Lista
Cadastro Shopping Virtual

Dados para pesquisa:

Plagueta Cadigo de Barras: 0 Lbi

Plg. CAd. Barras Descricdo

NFo ha dados disponivels!

Trens por pagina: 10 & 4 ﬂ b W E]\_h[

Clique no botao para inserir um-bem no shopping. Digite a plaqueta e consulte através
da tecla TAB.

Nessa tela sera feita a incluséo e alteragdo de um bem que esteja disponivel para o shopping

virtual. Informe qual a situagdo do bem no campo observagéo (em bom estado, quebrado).Para

validar a operagéo basta clicar no botédo v para validar a operagao.
Lista if Inclusdofalteracdo i
Itern: [LoNGARINA DE POLTROMNA DE 4 LUGARES SEM BRACO, |
]
Plagueta Cddigo de Barras: 1070094

~ Origem
Orgdo : 09 SECRETARIA MUMICIFAL DA EDUCACAD
tnidade ! (001 | |GARINETE DO SECRETARIO
Divisdo : (00 | |GARINETE DO SECRETARIO

Setar @ 000 GABIMETE DO SECRETARIOD

r Contato
Usudrio! [4DLEI DUARTE DE MELD

Telefone: 41y 2074-6437

Observacdo: EmM BOM ESTADO.

R

v'i5)

15



2. 4.1- Na tela “Bens liberados para o Shopping” o sistema vai informar quais Bens estao

=
liberados para o shopping. Basta clicar no botéao @!

i

~Dados para pesquisa:
Descrigdo:
Grupo

Sub-Grupo ;

Lista

Bens liberados para o Shopping

Plagueta Plg. CAod. Barras Descricao

Mo ha dados disponivels!

ftens por pdgina: [ 10 ¢4 4 (1/1] b W @

Na Tela Bens Liberados para o Shopping, o sistema ira listar todos os bens que estdo liberados

no shopping. Vocé deve clicar no botdo para selecionar o bem desejado, clicar no botéo

editar j

Dados para pesquisa:
Item :
Grupo : 0
Sub-Grupo :

Plaqueta Plq. Céd. Barras Descricao

BENS beérados para o Shopping

O 281691 1047559 (VENTILADOR OSCILANTE,

O 315659 1047519[WVENTILADOR OSCILANTE,

a 1092297 |ARQUIVO DE ACO

a 329803 1092300|ARQUIVO DE ACO

a 1087397|ARMARIO S0OB MEDIDA,

& 24287 1087340|MESA DE TRABALHO, BRANCA,
& 352460 1092245|ARQUIVO DE ACO

* 1165699 (WVENTILADOR. DE PAREDE, 60CM,

Itens por pagina: 10 44 4 ﬂ bW @j

16



O sistema vai abrir a tela com todas as informagdes sobre o mével. Para aprovar a solicitagdo

basta clicar no botao v .

Lista T Solicitacdo

Item

Itemn:

Data Cadastro:

Origem

Orgdo :
Unidade :
Divisdo

Setor :

Contato Origem
Usudrio:

Telefone:

Contato Destino
Usudrio:

Telefone:

Destino

Orgdo :
Unidade :
Divisdo :

Setor :

Observacdo:

Fotos:

v



Contato Origem
Usudrio:

Telefone:

Contato Destino
Usudrio:

Telefone:

Destino

Orgdo @ =

Unidade :

@
T
|

Divisdo &[5

Setor : [gpo

Observagdo: |izcte

Fotos:

vie)

«

Quando a solicitagdo for aprovada o sistema vai informar a seguinte mensagem:

Lista
Bens liberados para o Shopping

Dados para pesquisa:
Descrigdo: B
Grupo ! | o ﬂ
Sub-Grupo
& Informacdo
L& .
: @ * Operagao efetuada com sucessol
C ]
C 230865 ] GARES SEM BRACO
(@] 230866 1070004\ LONGARINA DE POLTROMNA DE 4 LUGARES SEM BRACO

Itens por pagina:  qp ¥« 4 ﬂ bW @,_;‘I

O bem ficara como pendente de movimentagao e podera ser aceito ou recusado.

Lista
Pendénda de Movimentacio

*) Plaquata Setor . Transterida Por

Servigo de Acomp Fatrim Ménica Emanuela Costa

| 1093353 )veie Frula 07 i Casail 11
Sernnico de Scomp Patrnim - Ménica Emanuela Costa
] 1043328 i ot OFini VEICLD, tassilna

Servigo de Caccstre de Jagacline Leres Cactono

v 1165520 Bere Mavaic WENTILADOR DE PAREDE, 50CM, Carlen
ltanc por pagina: | . N @
o 44 Lal W
Argeity -, H37us ]
3 O nsACn

Mative da Recusa:




Servcn de & Patrm

Liska
Pendéndia de Movimenlagdo

™ Plaquata Setor Transferide Por

Mériea =vzaruela Cnsta

|_| 'IIIﬂ-‘i‘H'-J\I.E[C Frota ofici \u'l'i(:lllllr czsslha
0| 1043320[SErv g0 de feap Patrr Ilnformnci'no = L
fter * Operagao etatuzca com sLcescol @
@ Aceilu O Fecusals n
Motive da Recusa
v

2.5 - Bens Incorporados e nao incorporados - Esse relatorio ira informar todos os bens do

setor inclusive os bens de terceiros e os bens que ainda nao.foram incorporados ou seja ndo

foram liquidados e pagos.

Bens Incorporados e ndo incorporados

rDestine
Qrgdo

Unidade :
Divisdo &

Setor @

A

=9

2.6 - Relatério Bens Baixados e Existentes Esse relatorio, vai informar os bens que formam

baixados pelo setor de baixa, mais receberam nova plaqueta na hora do inventario.

Data Inicial: g1/09/2008 E

Data Final: 011042008

Bens Baixados e Existentes

Desting
Qrgéo

Unidade :
Divisdo :

Setor :

19



2.7 — Plaquetas inventario em duplicidade. Esse relatério permite que o usuario verifique se
existem outras plaquetas com o mesmo cédigo no cadastro de méveis. E necessario informar
Orgao, Unidade, Divisdo e Setor. O relatdrio vai trazer todas as plaquetas pertencentes ou nao

ao setor que possuem plaqueta inventario em duplicidade no cadastro.

Plaquetas Inventario em Duplicidade

Destine

Orgéo : L‘l

Unidade @
Divisdo :

Setor

2.8 — Bens em reparo. Nesse relatério é possivel verificar quais bens estdo em reparo

Bens em Reparu

Plagueta Cad. Barras

Fornecedor:

Consurnidor:

Periodo!

(1

2.9 — Troca de senha

Troca senha
Login: ameLo
Mova Senha:

Coanfirma Senha:

4

20



3.Duvidas Frequentes

* Senhas (SGP — Cliente Servidor) (Web);

As senhas sao solicitadas através de e-mail encaminhado para Jaqueline ADP.4

jcarlon@smad.curitiba.pr.qgov.br

O e-mail sera repassado para o ICl. Este irda encaminhar um login e uma senha
padrdo para o ADP.4. De posse da informagdo a Jaqueline retornara para o

usuario, que devera no primeiro acesso alterar a sua senha.

Caso o usuario ja possua acesso a algum outro médulo do SGP, sera usado o
mesmo login e a mesma senha. A resposta do ICl vira para o ADP.4 somente com
a informagao de que o usuario ja possui um login no SGP, neste caso o usuario

sera informado da liberagao.
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4. Agradecimento aos Parceiros

Nucleos Administrativos

Gestores e Representantes das Unidades (Secretarias e Fundos Municipais).
Indiretas

ADTI

ADARF

ICI

SMF
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5. Referéncias / Dados Bibliogrdficos

+ SGP - WEB Movimentacao Patrimonial

http://stv.curitiba.pr.gov.br:8090/BensMoveis/login.do

PAM-> Usuario/senha-> Servicos-> Administrativos-> Patriménio Bens Mo6veis->
Movimentac¢do Patrimonial

#+ SGP - Cliente Servidor Médulo Bens Moveis

+ Service Desk

http://servicedesk.ici.curitiba.org.br/

FIM
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