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PORTARIA N° 22/2025

Estabelece procedimentos para a realizagéo de licitagées, compras e
contratagdes de servigos da FAU-USP.

Jodo Sette Whitaker Ferreira, Diretor da FAU-USP, no uso de suas atribuigcbes legais e com
fundamento na Lei Federal n® 14.133/21; nos Decretos, Instrucbes Normativas; Portarias e
Resolugdes dela derivados e correlatos, das esferas federal e estadual, estabelece os seguintes
procedimentos internos aplicaveis a realizacao de licitagcdes, compras e contratacdes de servigos
pela FAU-USP e resolve:

Capitulo | — Disposi¢des Preliminares

Artigo 1° — Esta Portaria organiza os procedimentos referentes as contratacdes e a gestao de
contratos das areas da FAU-USP, desde o planejamento até o término contratual, no &mbito da

execucgao orcamentaria e em sua materializacéo.

Artigo 2° — As licitagdes e contratos da FAU devem observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico, probidade administrativa,
igualdade, planejamento, transparéncia, eficacia, segregacgao de fungdes, motivagao, vinculagéo
ao edital, julgamento objetivo, seguranga juridica, razoabilidade, competitividade,

proporcionalidade, celeridade, economicidade e desenvolvimento nacional sustentavel.

Artigo 3° — Os servidores que exercem cargos de responsabilidade devem assegurar a execugao

dos procedimentos de contratagdes e contratos da FAU-USP no ambito de sua area de atuacao.

Artigo 4° — A designagao de servidores observara a gestdo por competéncias, o principio da
segregacgao de fungdes e a relagao entre atribuigdes de cargo ou fungado. E o conhecimento da

legislagao aplicavel é obrigatdrio (vide Anexo | com as principais normativas).

Capitulo Il — Da Designacao e Responsabilidade dos Servidores

Artigo 5° — Os procedimentos e processos de compras, servigos e gestdo de contratos requerem
a atuacdo de area técnica e administrativa e servidor com conhecimento sobre o objeto da
contratagdo, envolvendo também gestores e demandantes.

I — Visando a adequada especificagdo dos objetos de contratagcdo, demandantes conjuntamente
as areas técnicas e administrativas devem elaborar os documentos de planejamento anual (DFD

— Documento de Formalizagdo da Demanda) em ano prévio a execugao.
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a. E para a concretizagdo da contratacdo, aqueles supracitados devem elaborar no ano de
realizacdo orcamentaria: nos Sistemas USP, a Demanda de Compra ou Servico, a qual inclui o
ETP — Estudo Técnico Preliminar, a ARP — Andlise de Risco Preliminar e o TRP — Termo de
Referéncia Preliminar.

Il — Apds a contratacdo, tanto a Gestdo Contratual quanto a Fiscalizagdo Contratual poderao ser
desempenhadas por mais de um servidor, e também de forma conjunta pelo demandante e pelas
areas técnicas e administrativas, objetivando a adequada execugao do objeto.

lll - O demandante deve gerir o ciclo de vida util dos bens ou servigos contratados, buscando o
melhor rendimento possivel e certificando-se de sua substituicdo ou de nova contratagao,

quando necessario com os devidos encaminhamentos.

Artigo 6° — E indispensavel que cada area atue nas compras e contratagdes conforme seu
escopo de atividades, por exemplo: i. Equipamentos e Servigos de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicagao — Sec¢ao de Informatica e/ou Setor de Conectividade; ii. Infraestrutura Predial —
Secgao de Infraestrutura; iii. Compensados, folheados, madeiramento e demais insumos da
Secado de Modelos, Ensaios e Experimentagdes Construtivas — LAME; iv. Papéis graficos e
demais insumos utilizados na Se¢éo de Produgéo Editorial — LPG.

I — As Secretarias, de Departamento, Comissdes e demais areas, devem apoiar os docentes nos

tramites da presente portaria, sem transferéncia de responsabilidade.

Artigo 7° — Sao responsaveis pelos documentos relativos as compras e contratagdes de
servicos:

| — Presidentes de comissdes estatutarias;

Il — Coordenadores académicos de segdes de apoio didatico;

lll - Chefes de Departamento de Ensino;

IV — Chefes de areas técnicas e administrativas.

Paragrafo unico — Os responsaveis podem delegar a elaboragao dos documentos a servidores

sob sua gestao, desde que a delegacao seja formalizada.
Capitulo Il — Da Elaboragao e Execugao do Planejamento Anual das Contratagées

Artigo 8° — Em conformidade com o Decreto Estadual n°® 67.689, de 03/05/2023, que institui o
Plano de Contratagdes Anual (PCA), as areas académicas, técnicas e administrativas da FAU
devem encaminhar os Documentos de Formalizagao da Demanda (DFDs) relativos a todas as
necessidades de compras e contratacdes de servigos previstas para o ano subsequente.

I — Os campos dos DFDs devem ser preenchidos de forma clara e completa, sem deixar duvidas
sobre o0 objeto demandado, seja bem permanente, de consumo ou contratagdo de servigo. Deve-

se incluir uma justificativa precisa que fundamente o gasto dos recursos publicos;
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Il - Os documentos devem ser submetidos por meio do PGC — Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes, disponivel no Portal de Compras Publicas do Governo Federal
(compras.gov.br);

lll — As areas técnicas e administrativas sdo responsaveis pela elaboragado ou supervisdo prévia
dos DFDs referentes a materiais e servigcos vinculados as suas respectivas atividades e
competéncias;

IV — Todas as compras e contratagcdes da FAU devem estar previstas nos DFDs. Na auséncia
de estimativa precisa de quantidades, podera ser utilizado o histérico de compras como
parametro;

V — Os docentes responsaveis por projetos de pesquisa devem solicitar aos servidores das areas
competentes a elaboragcado dos DFDs, referentes aos bens e servigos previstos nos programas
de aquisi¢do dos projetos financiados com recursos orgamentarios da USP, como os da Pro-
Reitoria de Pesquisa e Inovagao ou da Pro-Reitoria de Graduacgao;

VI — Os docentes devem encaminhar as areas técnicas e administrativas pertinentes a lista de

materiais e servigos necessarios para as atividades de ensino, referentes ao consecutivo.

Artigo 9° — Considerando que o planejamento exige a elaboragéo de cronogramas de aquisigoes
e a organizacgao de blocos de contratacdo, itens semelhantes devem ser aglutinados, visando a
aquisicao simultanea dos produtos de forma econdmica, eficiente, eficaz e efetiva.

I — Além da elaboragao tempestiva dos DFDs com a devida aglutinagdo e organizagéo pelas
areas técnicas e de contratagdes, no ano subsequente ao do planejamento, as Demandas de
Compra devem ser providenciadas no Sistema Administrativo da USP, dentro do prazo
adequado, conforme cronograma de contratagées;

Il - A Demanda de Compra deve ser enviada a area de contratagdes até, no maximo, a data
estabelecida no calendario do PCA, garantindo tempo habil para cumprimento do cronograma.
§ 1° — Compras de maior vulto e complexidade exigem maior dedicagdo na elaboragao dos
documentos preliminares, especialmente o Estudo Técnico Preliminar, que deve considerar o
ciclo de vida mais vantajoso do objeto a ser contratado para a Administragdo Publica:

a. Destaca-se a importancia da pesquisa de mercado para estas compras, devido ao impacto
orcamentario pelo montante dos recursos publicos aplicados;

b. Pelo menos uma reunido prévia ao inicio da elaboragdo dos documentos preliminares da
contratagdo deve ser realizada pelas areas envolvidas juntamente com area da Divisdo
Financeira e do Controle Interno.

§ 2° O ETP minimo podera ser considerado para aquisicdes mais simples, como pagamento de
taxas de inscricdo em eventos, ou compra de materiais basicos de escritério, como por exemplo,

caneta esferografica;
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§ 3° — O preenchimento inadequado da Demanda de Compra (ETP, ARP, TRP, Itens) néo
caracteriza o cumprimento do prazo de submissao conforme o calendario do PCA,;

§ 4° - Os projetos submetidos para fomento de 6rgaos da USP ou para convénios que impliquem
no recebimento de recursos extraorcamentarios terdo sua submissdo realizada
preferencialmente apdés a ciéncia da area financeira e da Diregcdo da FAU, com prazo minimo de

dois dias uteis previamente ao prazo de destinar as solicitagdes.

Artigo 10 - As Demandas com teor nao previsto no PCA devem ser encaminhadas do dia 1° ao
10° dia de cada més, com prazo minimo de 60 dias até a data prevista de utilizacdo do material
ou servigo, visando preservar a execugao regular do cronograma planejado.

§ 1° - As realizacbes de contratacdes nao previstas dependerao do volume de contratagdes em
andamento e da possibilidade de sua insergéo, haja vista a capacidade operacional das areas
técnicas e administrativas da FAU-USP, nao so6 a de contratagbes, mas também de fiscalizacao
e de gestao contratual;

§ 2° - As demandas devem apresentar justificativa pela auséncia de previsdo no PCA, com as

razdes de impossibilidade de planejamento.

Artigo 11 — A realizacdo de despesas por adiantamento é vedada para despesas ordinarias e

sera executada apenas para situagdes extraordinarias.

Artigo 12 — A gestdo da FAU-USP adotara, sempre que possivel, medidas para desburocratizar
os procedimentos de compras e de fiscalizagdo de contratos, com o objetivo de otimizar a
administragdo dos recursos humanos e materiais da unidade, exemplo: Passagens aéreas
podem ser solicitadas por meio de formularios eletrénicos, vinculados a contratos vigentes, assim
que identificada a necessidade; Demandas para realizacdo da despesa, referentes as Atas de
Registro de Precos, apos celebragdo da Ata, podem ser realizadas por meio eletrénico, ndo

necessariamente via Sistema Administrativo da USP.
Capitulo IV — Da Execucao e Fiscalizagdo dos Contratos

Artigo 13 - A designacao do gestor, dos fiscais do contrato e de seus respectivos substitutos
sera feita considerando:

I - A qualificagéo do agente publico para gestéo ou fiscalizagao do objeto da contratagéo;

Il - A compatibilidade com as atribuices ja desempenhadas pelo agente publico.

§ 1° - E facultada, observando-se a complexidade do objeto da contratacdo, a designagao de
mais de um fiscal de contrato, hipétese em que as atribuicdes de carater técnico e administrativo
a que aludem os artigos 14 e 15 desta portaria serdo desempenhadas por agentes publicos

distintos;
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§ 2° - Para as contratagbes que envolverem obras e servigos de engenharia, sera designado

fiscal agente publico que tenha formagéo nas areas de engenharia ou arquitetura.

Artigo 14 - Ao gestor do contrato cabe desenvolver e acompanhar, com auxilio dos fiscais
técnicos e/ou administrativos, todas as etapas da execugao contratual, em especial:

| - Propiciar todas as condi¢des iniciais, como espago, para recebimento do objeto com os
devidos encaminhamentos, seja ele bem ou servigo;

Il - Analisar:

a. Pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro;

b. Propostas de alteragdo contratual.

lll - Receber definitivamente o objeto, mediante termo detalhado que comprove o atendimento
das exigéncias contratuais, nos termos do artigo 140 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de
2021;

a. O encaminhamento do termo de recebimento definitivo deve ser realizado de acordo com o
prazo final estabelecido em termo de ajuste ou 7 dias corridos antes do prazo final para
pagamento;

b. Para os casos com redugéo de prazo de pagamento conforme Portaria GR n° 8249/2023, o
termo de recebimento definitivo deve ser realizado imediatamente apds o recebimento do
material ou servigo.

IV - Decidir provisoriamente sobre a suspensdo da entrega de bens ou prestagcéo de servigo;

V - Digitalizar e armazenar documentos fiscais e trabalhistas da contratada no Sistema Eletronico
de Informacdes do Estado de Sao Paulo;

VI - Garantir a insergédo e manutengao dos dados referentes ao contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas;

VIl - Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnicos e
administrativos quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, com menc¢éo ao desempenho do contratado na
execugao contratual e as penalidades aplicadas;

VIII - elaborar o relatério final de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3°do artigo 174 da Lei
federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, com as informagdes obtidas durante a execugao do
contrato;

IX - adotar as providéncias necessarias para a formalizagao de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicagdo de sangdes, de que trata o artigo 158 da Lei federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021;

X - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica e administrativa.
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Paragrafo unico - As informagdes de que trata o inciso VI deste artigo serdo objeto de anotagéao

em cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

Artigo 15 - Aos fiscais técnicos do contrato cabe auxiliar o gestor no acompanhamento e
fiscalizacdo quanto aos aspectos técnicos, em especial:

| - Sanar duvidas ou divergéncias técnicas relacionadas a execugao do objeto;

Il - Registrar, em relatério de vistoria técnica ou em documento pertinente, as ocorréncias
relevantes e respectivas sugestdes de regularizagdo, comunicando-as ao gestor do contrato;

lll - Realizar, em conformidade com cronograma fisico-financeiro, as medi¢cdes dos servigos
executados e aprovar a planilha de medi¢cado emitida pela contratada;

IV - Adotar medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se quanto a necessidade
de suspensio da entrega de bens, da prestacdo de servigos ou da execugdo de obras;

V - Conferir e atestar as faturas relativas as aquisi¢des, servigos ou obras;

VI - Avaliar os servigos executados;

VII - Zelar pela observancia das normas técnicas e legais, especificacdes e métodos de execugao
exigiveis para o perfeito cumprimento do objeto;

VIII - Emitir pareceres técnicos em pedidos de alteragdes contratuais;

IX - Solicitar a realizacao de testes, exames e ensaios necessarios para realizar controle de
qualidade da execugédo do objeto;

X - Receber provisoriamente o objeto, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento
das exigéncias de carater técnico, nos termos do artigo 140 da Lei federal n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021;

Xl - Propor a aplicacédo de penalidades a contratada;

XIll - No caso de obras e servigos de engenharia:

a. Armazenar os documentos relativos a projetos, alvaras, ART’s ou RRT’s e demais elementos
de instrucao referentes a projetos arquitetdbnicos e complementares;

b. Vistar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento;

c. Verificar a correta construgao do canteiro de obras, inclusive quanto aos aspectos ambientais.
XII - Auxiliar o gestor do contrato no desempenho da atribuicdo de que trata o inciso VI, do artigo
13, desta portaria.

Paragrafo unico - A execugao dos contratos sera acompanhada e fiscalizada mediante aferigéao,
no que couber:

1. De resultados alcangados, com verificagdo dos prazos de execugdo e da qualidade
demandada;

2. Dos recursos humanos empregados em fungao da quantidade e da formagéo profissional

exigidas;
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3. Da qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

4. Da adequacao dos servigos prestados a rotina de execucgao estabelecida;

5. Do cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato;

6. Da produtividade pactuada e efetivamente realizada para fins de verificagdo de eventual

subdimensionamento e, se identificada a sua caracterizagao, proposta de adequacao contratual.

Artigo 16 - Aos fiscais administrativos do contrato cabe auxiliar o gestor no acompanhamento e
fiscalizacdo quanto aos aspectos administrativos, em especial:

| - Sanar duvidas ou divergéncias administrativas relacionadas a execucgao do objeto;

Il - Realizar tarefas de controle de prazos, de acompanhamento de empenhos, pagamentos,
garantias e glosas, de formalizagao de apostilamentos e de termos aditivos;

lll - Verificar a manutencado das condigbes de habilitagdo da contratada, inclusive, mediante
eventual solicitagdo dos documentos comprobatérios pertinentes;

IV - Registrar, em documento pertinente, as ocorréncias relevantes, comunicando-as ao gestor
do contrato com propostas de regularizagio;

V - Adotar medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se quanto a necessidade
de suspenséao da entrega de bens, da realizagdo de servigos ou da execugao de obras;

VI - Receber o objeto provisoriamente, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento
das exigéncias de carater administrativo, nos termos do artigo 140 da Lei federal n° 14.133, de
1° de abril de 2021;

VII - Propor a aplicacéo de penalidades a contratada;

VIII - Examinar a regularidade no recolhimento das contribuicbes fiscal, trabalhista e
previdenciaria, nos contratos com regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra;

IX - Auxiliar o gestor do contrato no desempenho da atribuicdo de que trata o inciso VI, do artigo
13, desta Portaria.

Artigo 17 — Os gestores e fiscais de contratos devem se responsabilizar pelos tramites

processuais junto ao Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI.

Artigo 18 — Os fiscais dos contratos ou termos equivalentes devem planejar as intervengdes
juntamente com todas as areas envolvidas ou afetadas pela execugao do servigco ou instalagéao
dos bens.

Capitulo V - Disposic¢oes Finais

Artigo 19 - Para o desempenho de suas atribui¢des, os agentes administrativos contardo com o
auxilio da Divisdo Financeira e do Controle Interno, quando necessario, além da Procuradoria

Geral da USP a depender da precisao.
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§ 1° - O auxilio de que trata o "caput" deste artigo dar-se-a por meio de orientagdes gerais ou em
resposta a solicitagcdes de apoio, além da analise de processos e procedimentos. Hipotese em
que serao observadas as normas internas da USP quanto ao fluxo procedimental e legislagéo
aplicavel.

§ 2° - Sem prejuizo do disposto no §1° deste artigo, a solicitagdo de auxilio ao 6rgéo de
assessoramento juridico dar-se-a por meio de consulta especifica, que contera, de forma clara e
individualizada, a duvida juridica a ser dirimida, cujo encaminhamento sera realizado pelo Diretor
da FAU.

Artigo 20 - Fica revogada a Portaria n°® 17/2022, de 20 de maio de 2022.

Artigo 21 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Sao Paulo, 15 de agosto de 2025.

JOAO SETTE WHITAKER FERREIRA
Diretor
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Anexo | - Legislagao Aplicavel

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021

Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos. Estabelece normas gerais de licitagdo e
contratagdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios

DECRETO N° 68.304, DE 9 DE JANEIRO DE 2024

Dispbe sobre os procedimentos de contratagéo direta, por inexigibilidade ou por dispensa de
licitacdo, na forma eletronica, de que tratam os artigos 74 e 75 da Lei federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021, no ambito da Administracdo Publica direta e autarquica do Estado de Sao Paulo

DECRETO N° 68.220, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023

Regulamenta o § 3° do artigo 8° da Lei federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, para disciplinar
a atuacdo do agente de contratagédo, da equipe de apoio, da comissdo de contratagdo, dos
gestores e dos fiscais de contratos, no ambito da Administragdo Publica direta e autarquica do
Estado de Sao Paulo.

DECRETO N° 68.185, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispbde sobre a elaboragdo do Termo de Referéncia — TR para a aquisicdo de bens e a
contratagdo de servicos, nos termos da Lei federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, no dmbito
da Administragdo Publica direta e autarquica do Estado de Sao Paulo.

DECRETO N° 68.021, DE 11 DE OUTUBRO DE 2023

Institui o catalogo eletrénico de padronizagdo de compras, servigos e obras, nos termos do inciso
Il do artigo 19 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da Administracao
Publica direta e autarquica do Estado de Sao Paulo.

DECRETO N° 68.017, DE 11 DE OUTUBRO DE 2023

Dispde sobre a elaboragao de Estudos Técnicos Preliminares — ETP para a aquisicao de bens e
a contratacao de servigos e obras, nos termos da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
no ambito da Administragdo Publica direta e autarquica do Estado de S&o Paulo.

DECRETO N° 67.985, DE 27 DE SETEMBRO DE 2023

Regulamenta o disposto no artigo 20 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e veda a
aquisi¢ao de bens e a contratacio de servigos enquadrados na categoria de luxo, no &mbito da
Administracao Publica direta e autarquica do Estado de S&o Paulo.

DECRETO N° 67.888, DE 17 DE AGOSTO DE 2023

Regulamenta o § 1° do artigo 23 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor
sobre o procedimento administrativo de definigdo do valor estimado para aquisicao de bens e
contratagdo de servigos em geral, no &mbito da Administracdo Publica direta e autarquica.

DECRETO N° 67.689, DE 03 DE MAIO DE 2023
Regulamenta o inciso VIl do artigo 12 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor
sobre o plano de contratagdes anual no ambito da Administragdo Publica direta e autarquica.

DECRETO N° 67.608, DE 27 DE MARGCO DE 2023

Dispbe sobre a aplicacao transitéria de regulamentos federais enquanto ndo houver
regulamentagao estadual especifica sobre a regra de transi¢cdo entre os regimes juridicos de
contratacdes publicas, no ambito da Administracdo Publica estadual direta e autarquica, para a
Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e da providéncias correlatas.
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DECRETO N° 7.983, DE 8 DE ABRIL DE 2013

Estabelece regras e critérios para elaboracdo do orcamento de referéncia de obras e servigos
de engenharia, contratados e executados com recursos dos or¢camentos da Uni&do, e da outras
providéncias.

USP - PORTARIA GR N° 8368, DE 24 DE ABRIL DE 2024

Dispbe regras e diretrizes para a designacdo e atuacdo da comissdo de planejamento, do
demandante e/ou equipe técnica, do agente de contratagcio e pregoeiro, da equipe de apoio, da
comissao de contratacdo e dos gestores e fiscais de contratos, nos termos da Lei Federal n°®
14.133/2021 e dos Decretos Estaduais n°s 67.689/2023, 68.017/2023, 68.185/2023, 68.220/2023
e 68.422/2024, no ambito da Universidade de Sao Paulo.

USP - PORTARIA GR N° 8249, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2023
Dispde sobre as condi¢gdes de pagamento nas contratagdes de fornecimento de bens, prestagéo
de servigcos e execugao de obras em que a Universidade figure como contratante

USP - RESOLUGAO N° 8548, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023
Regula a aplicacdo de sangbdes administrativas previstas nos artigos 156 e 162, da Lei n°
14.133/2021
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