MANUAL

PROCESSOS DA AREA JURIDICA

Belém — PA — 2026

% ‘GOVERNO DO
IGEPPS M CPARA



GOVERNO DO

i INSTITUTO DE \
GESTAO PREVIDENCIARIA
E PROTEGAO SOCIAL p

APRESENTAGAO ...ttt s s s s s s s s s s s s s s s s s s s enn s s 2
PROCESSO: ASSESSORAMENTO E CONSULTORIA JURIDICA .........cccccvcuneee. 3
Mapeamento do Processo de Assessoramento e Consultoria Juridica..................... 3
Manualizacdo do Processo de Assessoramento e Consultoria Juridica................... 3
PROCESSO: CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL - GABINETE..................... 5
Mapemento do Processo de Cumprimento de Penhora
Civel/Trabalhista/Militar/AIMENTOS ...........coiiiiiiiii e 5
Manualizagcdo do Processo de Cumprimento de Penhora
Civel/Trabalista/Militar/AlIMENTOS ........c.cueiiiiiiiiie s 5
PROCESSO: RECUPERAGAQ DE CREDITO .....ooviicieeceeeeeeeeeeeeee e, 7
Mapeamento do Processo de Recuperagao de Crédito.........ccccoevvevviiiiiiiiii 7
Manualizagdo do Processo de Recuperagado de CréditO......coeevvvvcviiieeeeeeeeeccciienee, 7
PROCESSO: CUMPRIMENTO DE DECISAQ JUDICIAL .......c.coueueeeeeeeceeeeeeeeene 10
Mapeamento do Processo de Cumprimento de Decisdo Judicial............................. 10
Manualizacédo do Processo de Cumprimento de Decisao Judicial................cc..uu...... 10
PROCESSO: IMPUGNACAO AOS CALCULOS ........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneans 12
Mapeamento do Processo de Impugnagao aos CAlCUIOS ............coovvcvvvieieeeeeeeecnnnee. 12
Manualizagédo do Processo de Impugnacio aos calculos............cceeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 12

PROCESSO: PAGAMENTO DE REQUISICAO DE PEQUENO VALOR (RPV)..... 14
Mapeamento do Processo de Requisicao de Pequeno Valor (RPV).........cccvveeee.. 14

Manualizagdo do Processo de Requisigdo de Pequeno Valor (RPV).........cccce....e. 14

Av. Alcindo Cacela, 1.962 Nazaré - Belém/PA

A
/GEPPSK‘\/ CEP: 66.040-020 www.igepps.pa.gov.br




GOVERNO DO
) INSTITUTO DE ‘ P RA
GESTAO PREVIDENCIARIA ‘* A
E PROTEGAO SOCIAL 4
APRESENTAGAO

Este manual contém o detalhamento dos processos e fluxos da Procuradoria
Juridica do IGEPPS. O objetivo deste manual €& estabelecer diretrizes,
procedimentos, responsabilidades e fluxos de trabalho que orientem a atuacdo da
Procuradoria Juridica na gestdo do Regime Préprio de Previdéncia e Protegao
Social do Estado do Para, assegurando a padronizagao das rotinas, a conformidade
com a legislagao aplicavel e a seguranga juridica necessaria a execugao das
atividades institucionais. Busca-se, ainda, promover a eficiéncia operacional, a
integridade das ac¢des administrativas e a continuidade do conhecimento

organizacional.

A manualizacdo dos processos € uma ferramenta fundamental de gestao
publica, pois permite que o conhecimento institucional seja sistematizado e
preservado, independentemente de mudancas na equipe ou na estrutura
organizacional. Ao registrar os fluxos, responsabilidades e critérios operacionais, os
manuais fortalecem a memoria técnica do IGEPPS e contribuem para o
desenvolvimento de uma cultura organizacional pautada na eficiéncia, transparéncia

e responsabilidade no trato com o cidadéo.

Nesse sentido, a iniciativa de elaborar e disponibilizar os manuais reforca o
compromisso do IGEPPS com os principios da boa governanga publica e com a
melhoria continua dos seus processos internos. Trata-se de uma medida estratégica
que contribui para o fortalecimento institucional, promove o alinhamento com as
diretrizes do Pro-Gestao e amplia a capacidade do Instituto de prestar servicos com
qualidade, segurancga e previsibilidade. Mais do que um instrumento de consulta, os
manuais assumem papel estruturante na consolidagdo de uma gestao previdenciaria

cada vez mais profissional e comprometida com a exceléncia no servigo publico.
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PROCESSO: ASSESSORAMENTO E CONSULTORIA JURIDICA

Mapeamento do Processo de Assessoramento e Consultoria Juridica

FASE 1 DISTRIBUIGAD DO PROCESSD. = FASE2 - ANALISE DO PROCESSD

1| encuamn
Froctsso

COORDNADORIA B CONSULTVG

PROCURADOR RESPONSANL

Manualizagao do Processo de Assessoramento e Consultoria Juridica

Unidade Executora:
Coordenadoria do Consultivo.
Objetivo:

O Consultivo do Instituto de Gestdo Previdenciaria e Protecdo Social do
Estado do Para (CCON/PROJUR-IGEPPS), subordinada ao Procurador-Chefe desta
unidade (IGEPPS), é responsavel pelo assessoramento e consultoria juridica do
IGEPPS sobre diversas matérias, aplicando e fazendo aplicar em casos repetitivos e
teses consolidadas os entendimentos da Procuradoria Geral do Estado, orientando
os titulares e os demais gestores a zelar pelo controle de legalidade dos atos a
serem praticados, colaborando na elaboragédo de minutas de atos administrativos,
dentre outras atividades enquadradas na lei.

O procedimento consultivo destina-se a emissdo de manifestagéo juridica
ou parecer técnico-juridico em demandas oriundas das unidades administrativas do
Instituto ou de outros érgdos da Administragdo Publica. A tramitacdo observara a
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sequéncia de responsabilidades entre Coordenagado, Procuradores, Procurador(a)-
Chefe e Secretaria, conforme etapas formalizadas neste documento.

Siglas Utilizadas:

MPS: Ministério da Previdéncia Social

SRPPC: Secretaria de Regime Proprio e Previdéncia Complementar.
RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Protecdo Social do estado do Par3g;
INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;

PROJUR: Procuradoria Juridica;

PAE: Processo Administrativo Eletrénico.

RPV: Requisicao de Pequeno Valor

PGE: Procuradoria Geral do Estado

CEXEC: Coordenadoria de Execugao

Execucgao:

Fase 01: Distribuicao do processo

O procedimento inicia-se encaminhamento dos processos pelo setor
consulente a PROJUR, que realiza o recebimento via PAE e encaminha a

Coordenadoria do consultivo.

A Coordenadoria do Consultivo realiza analise preliminar e distribui aos

Procuradores atuantes. Segue para Fase 2.
Fase 2: Analise do processo

O Procurador Responsavel recebe, analisa e confecciona a pecga juridica,

para enviar novamente a Coordenadoria do Consultivo.
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Em seguida, a Coordenadoria do Consultivo realiza correcdes e finaliza as
manifestagbes juridicas, enviando para deliberagdo do Procurador-Chefe, que

emitira despacho conclusivo. Segue para a Fase 3.
Fase 3: Assinatura do termo de aprovac¢ao ou devolugao ao consulente

O Procurador Chefe emite termo de aprovagao e determina o envio do
processo ao consulente para as providéncias finais; caso discorde, elabora peca

juridica propria, retornando o processo ao consulente.

PROCESSO: CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL - GABINETE

Mapemento do Processo de Cumprimento de Penhora
Civel/Trabalhista/Militar/Alimentos

Manualizagao do Processo de Cumprimento de Penhora

Civel/Trabalista/Militar/Alimentos

Unidade Executora:
Gabinete da Procuradoria.
Objetivo:

Atuar de forma estratégica e técnica, dando cumprimento as decisdes
judiciais cujo jurisdicionado faz parte do quadro de segurados deste Instituto,
procedendo com o encaminhamento da decisao para que o setor responsavel possa

operacionalizar o requerido.

Siglas Utilizadas:

TJ-PA: Tribunal de Justica do Para
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SRPPC: Secretaria de Regime Proprio de Previdéncia Complementar.
RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social
RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegcdo Social do estado do Par3;
INSS: Instituto Nacional do Seguro Social,;

PROJUR: Procuradoria Juridica;

PAE: Processo Administrativo Eletronico.

RPV: Requisicao de Pequeno Valor

PGE: Procuradoria Geral do Estado

CCOB: Coordenadoria de Concessédo de Beneficios

Execucgao:

Fase 01: Recebimento do Oficio

A PGE envia oficio via PAE ao CCOS. Segue para Fase 2.

Fase 2: Cadastro no SISJUD

O processo é cadastrado no sistema SISJUD e distribuido ao servidor com o
prazo para analise. Segue para a Fase 3.

Fase 3: Analise e envio ao setor para cumprimento

O processo é recebido e verificado se o requerido/executado pertence ao

quadro de segurados do IGEPPS.

Apos a verificagdo, caso seja um segurado do Instituto, encaminha-se para o
cumprimento a DIPRE/CCOB. Em seguida, apés o retorno, verifica-se a respeito do
cumprimento ou informagdo. Havendo cumprimento, sera encaminhada resposta
com o cumprimento da decisdo a PGE; caso contrario comunica-se a Vara/érgéao

sobre a impossibilidade de cumprir. Segue para a Fase 4.

Fase 4: Envio a PGE
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Nesta fase, apds o encaminhamento da resposta com o cumprimento da

decisdo a PGE, ocorre a baixa na tramitacdo e demais providéncias, finalizando

assim o processo.
PROCESSO: RECUPERAGAO DE CREDITO

Mapeamento do Processo de Recuperagao de Crédito

= EBoe 28 SemEEsE e o3

Manualizagcao do Processo de Recuperagao de Crédito

Unidade Executora:
Coordenadoria do Contencioso.
Objetivo:

Atuar de forma estratégica, técnica e juridica na defesa dos interesses do
IGEPPS, promovendo a recuperagao de créditos, a prevengao de prejuizos ao erario
e 0 adequado encaminhamento das demandas administrativas e judiciais,
assegurando a observancia da legislagdo, das normativas internas e das boas

praticas de gestdo publica.

Siglas Utilizadas:

TJ-PA: Tribunal de Justica do Para

SRPPC: Secretaria de Regime Proprio de Previdéncia Complementar.
RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Prote¢cdo Social do estado do Par3;
INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;
PROJUR: Procuradoria Juridica;

PAE: Processo Administrativo Eletrénico.
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RPV: Requisi¢do de Pequeno Valor
PGE: Procuradoria Geral do Estado

CEXEC: Coordenadoria de Execugao

Execucao da Coordenadoria do Contencioso
Fase 1 — Macroprocesso (visédo geral)

Esta fase apresenta a visao sistémica do processo, indicando os pontos de
entrada e saida do fluxo. O processo se inicia com demandas que envolvem valores
a serem ressarcidos ao IGEPPS, como pagamentos pds-Obito, pagamentos
indevidos, duplicidades, valores mantidos irregularmente ou débitos identificados em
auditorias. Ap6s a analise inicial e confirmacdo de que néo se trata de RPV, o

processo segue para Triagem.
Fase 2: Triagem

A Triagem é a primeira etapa técnica do processo, funcionando como filtro
qualificador. Nela verificam-se documentos basicos, correspondéncia do tipo de
débito, integridade do processo e existéncia de informagbes que permitam
continuidade. Se o processo estiver incompleto, é solicitada complementagéo. Caso

esteja apto, segue para a Analise de Processo.
Fase 3: Analise de processo

Nesta etapa ocorre o diagnostico juridico-previdenciario e financeiro completo:
conferéncia de datas de obito, cruzamento de competéncias pagas, apuragdo de
valores irregulares, existéncia de herdeiros e avaliagdo sobre a necessidade de
investigacao social. Decide-se se o0 processo esta apto a seguir para atualizagéo de

valores ou se requer levantamento de campo.
Fase 4: Investigacao Social

A Investigacdo Social ocorre quando existem duvidas quanto a localizagéo de
herdeiros, inconsisténcias cadastrais ou informacgdes insuficientes. Sao realizadas
buscas internas (SISPREV, UPlex, Censo), buscas externas e, quando necessario,
visitas domiciliares com emissao de relatério e laudo social. O laudo é anexado ao

processo e alimenta as bases de controle do IGEPPS.
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Fase 5: Atualizacao de valores

Consiste na consolidagdo dos débitos, levantamento das competéncias,
atualizacdo monetaria conforme indices aplicaveis (IPCA-E e/ou SELIC) e validacao

interna dos valores.

Apos, é expedido memorial de calculo de atualizagdo dos valores e

encaminhado a etapa de comunicagéao formal (carta).
Fase 6: Envio de cartas

Nesta etapa é gerada e enviada a carta de cobranga, com monitoramento do
AR, séo feitas até duas tentativas de entrega; na auséncia de éxito, procede-se a

publicacdo em diario oficial.

O retorno da carta determina prazos e o encaminhamento para atendimento.
Apos, atendimento é realizado quando o devedor ou herdeiro manifesta interesse,

seja espontaneamente ou apds recebimento da carta.
Fase 7: Atendimento

A equipe técnica presta esclarecimentos, avalia a capacidade de pagamento

e verifica a viabilidade do acordo.

Se houver acordo, gera-se contrato, que é assinado pelo devedor, o
Procurador-Chefe do IGEPPS e Presidente do IGEPPS, em duas vias; caso

contrario, o processo segue para cobrancga judicial.
Fase 8: Acordo administrativo e controle financeiro

Nesta fase sdo acompanhadas parcelas, verificados pagamentos junto ao
COAF, atualizados registros e monitoradas inadimpléncias. Apds a quitagao integral,
arquiva-se o processo. Em caso de atraso recorrente, segue para encaminhamento

de cobranga via juridico.
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PROCESSO: CUMPRIMENTO DE DECISAO JUDICIAL

Mapeamento do Processo de Cumprimento de Decisao Judicial

[ r——— FASE2 - CADASTRG HO SIS FASE 2 ANALISLE ENVIG AD SETOR PARA CUMPRIMENTD FASE8-cH0 L PEE

-[ s ] ©

- —
£3¢

Manualizagao do Processo de Cumprimento de Decisao Judicial

Unidade Executora:
Coordenadoria do Contencioso
Objetivo:
Assegurar que todas as determinagdes emanadas pelo Poder Judiciario

sejam executadas de forma tempestiva, correta e padronizada, garantindo a defesa

institucional, a seguranca juridica e a conformidade dos atos administrativos.

Garantir o cumprimento adequado das decisdes judiciais (precarias ou

definitivas) sejam devidamente recepcionadas, registradas e encaminhadas.

Assegurar que a execugdo das decisbes seja realizada pela unidade
competente, conforme a natureza da demanda, além de evitar descumprimentos,

atrasos ou penalidades ao Instituto.

Manter tramite processual uniforme: recepcado da intimagdo — criacdo de
protocolo no PAE — analise da Coordenacdo/servidor — envio a Diretoria
responsavel pela matéria — comunicacdo do cumprimento ao juizo via PJe,

garantindo registro documental e rastreabilidade de todos os atos.

Siglas Utilizadas:
TJ-PA: Tribunal de Justica do Para

SRPPC: Secretaria de Regime Proprio de Previdéncia Complementar.
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RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social
RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Prote¢cdo Social do estado do Par3;
INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;

PROJUR: Procuradoria Juridica;

PAE: Processo Administrativo Eletrénico.

RPV: Requisi¢do de Pequeno Valor

PGE: Procuradoria Geral do Estado

CEXEC: Coordenadoria de Execugao

Execucgao:

Fase 01: Recebimento do Oficio

A PGE envia oficio via PAE ao CCOS. Segue para Fase 2.

Fase 2: Cadastro no SISJUD

O processo € cadastrado no sistema SISJUD e distribuido ao servidor com o
prazo para analise. Segue para a Fase 3.

Fase 3: Analise e envio ao setor para cumprimento

O processo é recebido e analisado pelo servidor a fim de verificar se trata-se
de cumprimento de decisao judicial ou informacao, observando qual a matéria, para
distribuir para a Diretoria responsavel pelo cumprimento ou prestacdo de

informacdes, determinando prazo para resposta.

Apods o retorno, verifica se houve cumprimento da decisao judicial ou se o

processo retornou com alguma duvida para ser sanada. Segue para a Fase 4.

Fase 4: Envio a PGE

Nesta fase, ndo havendo cumprimento e sendo solicitada informacéo, o
processo retorna para a PGE via PAE. Tendo sido cumprida a decis&o judicial ou
devidamente prestada a informagao, € encaminhada a resposta para a PGE,

finalizando o processo.
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PROCESSO: IMPUGNAGAO AOS CALCULOS

Mapeamento do Processo de Impugnagao aos calculos

FASE 1. DISTRIBUIEO DO PROCESSO S FASE . 2 ANALISE DO PROCESSO 5 FASE 3 . ANALISE € EXECUGAD DOS CALCULOS 3 FASE 4. ENVIO A P

PROCESSO DE IMPUGNACAO A0S CALCULOS

Manualizagao do Processo de Impugnacgao aos calculos

Unidade Executora:
Coordenadoria de Execucéao
Objetivo:

Garantir a anadlise tempestiva e correta dos calculos apresentados no
processo judicial, de modo a resguardar o interesse da Autarquia e viabilizar o
cumprimento dos prazos processuais, especialmente os relacionados as audiéncias
de conciliagao.

Siglas Utilizadas:

TJ-PA: Tribunal de Justica do Para

SRPPC: Secretaria de Regime Proprio e Previdéncia Complementar.
RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegcdo Social do estado do Par3g;

INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;
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PROJUR: Procuradoria Juridica;
PAE: Processo Administrativo Eletrénico.
RPV: Requisicao de Pequeno Valor
PGE: Procuradoria Geral do Estado

CEXEC: Coordenadoria de Execugao

Fase 1: Da distribuigao do processo

O processo é auditado pela PGE e em seguida encaminhado solicitando
elaboracgao de calculos ao IGEPPS.

Posteriormente, a CEXEC realiza o recebimento do processo judicial via
sistema, com solicitagado de elaboragao de calculos. Apds, ocorre a distribuicado do
processo para os Técnicos. Segue para Fase 1.

Fase 2: Analise do processo

Os Técnicos recebem o processo e realizam analise e consulta de dados nos
Sistemas Eprev/Sisprev/PJE/INDEXA. Segue para a Fase 3.

Fase 3: Analise e execugao dos calculos

Nesta fase, é realizada a execucéao efetiva do calculo, alimentagao da planilha
de impugnacado com as informacgdes do valor real calculado, valor executado pela
requerente e outras possiveis observagdes pertinentes. Segue para a Fase 4.

Fase 4: Envio a PGE

Por fim, devolve-se o processo via sistema ATTUS, anexando o calculo e
documentos pertinentes e encaminhando relatério referente ao calculo feito.

Av. Alcindo Cacela, 1.962 Nazaré - Belém/PA
CEP: 66.040-020 www.igepps.pa.gov.br




GOVERNO DO
) INSTITUTO DE ‘ P RA
GESTAO PREVIDENCIARIA ‘* A
E PROTEGAO SOCIAL 4
PROCESSO: PAGAMENTO DE REQUISICAO DE PEQUENO VALOR (RPV)

Mapeamento do Processo de Requisi¢cao de Pequeno Valor (RPV)

FASEO1 - RECEBIMENTO E ANALISE DO PROCESSO FASE 02 - CADASTRAMENTO E ELABORAGAD DE CALCULOS. ¥ FASE 03 - FINANCEIRO

@

PROCESSO £
AUDITADO PELO

] IDITADO PELO
PROCURADOR

SALVAR O ALVARA E O
DADOS BANCARIOS
PARA NTO

RV

RECEBER EviRR
PROCESSG PREVIPES COMPROVANTE DE
PARA & PAGAMENTO PARA A
PAGAMENTO AGAMTO; CEXEC VIA PAE

DAFIN

Manualizagao do Processo de Requisi¢cdo de Pequeno Valor (RPV)

Unidade Executora:
Coordenadoria de Execucéao
Objetivo:

Assegurar a correta apuragdo, conferéncia e encaminhamento dos valores
devidos em Requisicbes de Pequeno Valor, decorrentes de decisdes judiciais,
garantindo o cumprimento tempestivo da obrigagcdo judicial pelo IGEPPS, a
observancia do limite legal e a adequada instrucdo do pagamento ou da eventual
proposta de acordo judicial.

Siglas Utilizadas:
TJ-PA: Tribunal de Justica do Para
SRPPC: Secretaria de Regime Proprio e Previdéncia Complementar.

RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social
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RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegcdo Social do estado do Par3g;
INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;

PROJUR: Procuradoria Juridica;

PAE: Processo Administrativo Eletrénico.

RPV: Requisicao de Pequeno Valor

PGE: Procuradoria Geral do Estado

CEXEC: Coordenadoria de Execugao

Fase 1: Recebimento e analise do processo

O processo € auditado pelo Procurador e posteriormente enviado, via PAE,
para a CEXEC, que, ao receber o processo, insere as informacdes na planilha de
controle de RPV com status de “pendente de calculo”, realizando a analise do

processo no PJE. Segue para a Fase 2.
Fase 2: Cadastramento e elaboracgao de calculos

O Técnico cadastra manualmente o processo no SISCALC, salvando o alvara

e os dados bancarios para pagamento na pasta “RPV 202X” com o nome da parte.

Apos isso, é feito o calculo no SISCALC, salvando o demonstrativo de calculo

e o0 contracheque (se houver) na pasta com o nome do exequente.

Ato continuo, protocola-se as informagdes no sistema PAE, habilitando para
pagamento no SISCALC, para posterior envio, pela Coordenadoria, para a Diretoria

de Administracéo e Finangas, responsavel pelo pagamento.

Atualiza-se a planilha de RPV com a informagao “habilitado”, com o valor

atualizado e com a economia obtida.
Fase 3: Financeiro

O processo é recebido, modificando-se o status da planilha de controle para

“enviado”.

Apods o pagamento, a DAFIN, retorna o processo via PAE a CEXEC com o

comprovante de pagamento.
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Posteriormente, o comprovante de pagamento é enviado a PGE via sistema.

Por fim, o status do processo é atualizado na planilha para “CPE.PGE”

(Comprovante de pagamento enviado a PGE).
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