ESTADO DE SANTA CATARINA
UDES(C  FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PROCURADORIA JURIDICA

De: Tania Caldeira de Andrada e Silva Comunicagdo Interna
Advogada da UDESC N° 354/2013
Data: 29/08/2013

Para: Prof. Antonio Heronaldo de Sousa
Reitor da UDESC.

Assunto: ALTERACAO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARES, PUBLICADO NO SITE DA UDESC NO LINK DA PROJUR.

Prezado Senhor,

Tendo em vista a necessidade de alteracdo do Manual de Procedimentos Administrativos
Disciplinares publicade na Home Page da UDESC na Internet, ademais de alguns modelos de atos
administrativos, estamos encaminhando o Manual e os modelos alterados para conhecimento.

Era o que tinhamos no momento. Estamos as ordens para dirimir as dividas que se apresentarem.
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ESTADO DE SANTA CATARINA

owm U DESC FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PROCURADORIA JURIDICA

V - MODELOS DOS ATOS ADMINISTRATIVOS A SEREM FORMALIZADOS
NA TRAMITACAO DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

TERMO DE COMPROMISSO ASSESSOR TECNICO
CITAGAO DE DENUNCIADO POR EDITAL

CITACAO COM PRAZO DE 15 DIAS

TERMO DE COMPROMISSO DEFENSOR EX OFFICIO
DESPACHO DE SANEAMENTO

MANDADO DE INTIMACAO

MANDADO DE CITACAO E INTIMAGAO

MANDADO DE INTIMACAO PARA ACAREACAOQ
MANDADO DE INTIMACAO

MEMORANDO

OFiCIO AO MINISTERIO PUBLICO

OFICIO REITOR INFORMANDO INSTALACAO DA COMISSAQO
OFICIO REITOR PRORROGACAQ DE PRAZO

TERMO DE COMPROMISSO PERITO

PORTARIA DE DESIGNAGAO DE DEFENSOR EX OFFICIO
PORTARIA DESIGNAGAO ASSESSOR TECNICO

PORTARIA DESIGNACAO PERITO

PORTARIA DESIGNACAO SECRETARIO

QUESITOS DA COMISSAO PARA O PERITO E/OU ASSESSOR TECNICO
RELATORIO DE INSTRUGAO

RELATORIO FINAL

TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE ABERTURA DE PRAZO PARA PROVA

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DO PROCESSO
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ESTADO DE SANTA CATARINA

(.‘l'! U D E SC FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PROCURADORIA JURIDICA

TERMO DE ACAREAGCAO
TERMO DE DECLARACOES

ASSENTADA
TERMO DE DELIBERACAO
TERMO DE DILIGENCIA

TERMO DE ENCERRAMENTO

TERMO DE INSTALACAO

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

TERMO DE REMESSA
TERMO DE REVELIA

TERMO DE VISTAS E ENTREGA DE AUTOS

TERMO DE DESIGNACAO DE ASSESSOR TECNICO
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

TERMO DE SOBRESTAMENTO DO PROCESSO
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& UDESC

CITACAO DE DENUNCIADO POR EDITAL
CITACAO COM PRAZO DE 15 DIAS

O Presidente da Comissdo designada no Processo Administrativo
Disciplinar n.° ....... [....., da UDESC, faz saber a (nome e cargo do Denunciado)
que estdo correndo em seus termos legais, 0s autos do Processo Administrativo
em que o mesmo figura como Denunciado, incurso no (disposicdo legal), por
(indicar a infragdo).

E, constando dos Autos que se encontra em lugar incerto e ndo sabido,
fica, pelo presente Edital, citado para, no dia ..... de ..... de ..... proximo futuro,
as .... horas, comparecer, sob pena de revelia, perante esta Comissao, sediada
na (indicar o enderego-sede da comissdo), a fim de ser interrogado sobre o fato
que Ihe € imputado. Para ciéncia do Denunciado, conforme manda o art. 43, da
Lei Complementar n. 491/2010, é expedido o presente Edital, a ser publicado
no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina.

Local e data.

Assinatura do presidente.
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R UDESC

CITACAO DE DENUNCIADO POR EDITAL
CITACAO COM PRAZO DE 15 DIAS

O Presidente da Comissdao designada no Processo Administrativo
Disciplinar n.o ....... /....., da UDESC, faz saber a (nome e cargo do Denunciado)
que estdo correndo em seus termos legais, os autos do Processo Administrativo
em que o mesmo figura como Denunciado, incurso no (disposicao legal), por
(indicar a infragao).

E, constando dos Autos que se encontra em lugar incerto e nao sabido,
fica, pelo presente Edital, citado para, no dia ..... de ..... de ..... préximo futuro,
as .... horas, comparecer, sob pena de revelia, perante esta Comissdo, sediada
na (indicar o enderego-sede da comissao), a fim de ser interrogado sobre o fato
que lhe é imputado. Para ciéncia do Denunciado, conforme manda o art. 43, da
Lei Complementar n. 491/2010, é expedido o presente Edital, a ser publicado
no Didrio Oficial do Estado de Santa Catarina.

Local e data.

Assinatura do presidente.

AV. MADRE BENVENUTA, 2.007, ITACORUBI
FONE (48) 3231-1500 FAX (48) 3334-6000
88.035.001
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Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
Portaria n° /

MANDADO DE CITACAO E INTIMACAO

O(A) Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar,
constituida pela Portaria n° /ano/UDESC, do Magnifico Reitor da
Fundacdo Universidade do Estado de Santa Catarina/UDESC, publicada no
Diario Oficial do Estado de Santa Catarina n® xx.xxx, de xx de xxxxx de xxxx,
de acordo com o artigo 39, da Lei Complementar n. 491/2010, determina que
em cumprimento ao presente Mandado,

CITE, o(a) Servidor(a) Xxooooxxx, (nome completo), (matricula),
(brasileiro(a)), estado civil), (cargo), do Quadro de Pessoal Permanente da
Universidade do Estado de Santa Catarina, lotado(a) na XxxxxxX, para
acompanhar toda instru¢cdao do Processo Administrativo Disciplinar que lhe €
movido, podendo se fazer assistir por advogado legalmente constituido, bem
como, dentro de 05 (cinco) dias, contados da Audiéncia de Interrogatorio,
apresentar rol de testemunhas, até o maximo de 03 (trés), juntar documentos
e requerer as provas de seu interesse. A denuncia especifica suas infragoes
disciplinares e suas conseqliéncias, conforme copia da Portaria em anexo.

Manda, também, que INTIME o Denunciado(a) para comparecer a

audiéncia de interrogatdrio que se realizard no dia xx de xxxx de xxxx, as
xx h, na (especificar o local).

Floriandpolis, xx de xxxxx de xxxx.

Presidente da Comissao Disciplinar

CIENTE. RECEBI, nesta data, cdpia do presente Mandado/Notificacdo.
o o
FEEIBELIL vomssnsvuaeerevines i e S S P KA e b R B b
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=& UDESC

COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
Portaria n°© /

Oficio n°: _ /
Floriandpolis, __ de de

Magnifico Reitor,

A Comissdao de Processo Administrativo designada pela Portaria n©
__/____,deV. Exa., tendo em vista a impossibilidade de terminar os trabalhos
no prazo de 60 (sessenta) dias, por motivo de forca maior (Justificar), por
tudo o que dos Autos consta, vem, mui respeitosamente, requerer a V. Exa., a
prorrogagao do prazo, por mais __ ( ) dias, mandando que se publique a
competente portaria, caso assim julgue oportuno. Estamos a disposicao para
quaisquer outras explicagdes que V. Exa. julgar necessarias.

Sem outro particular, valemo-nos da oportunidade para reiterar-lhe os
nossos protestos de alta consideragdo e distinguido apreco.

Atenciosamente,

Presidente da Comissdo

Exmo. Sr.

Professor

Magnifico Reitor da UDESC
Nesta
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Processo Administrativo Disciplinar

PORTARIA N° xxx/xxxx

PORTARIA DE DESIGNACAO DE DEFENSOR EX OFFICIO

PORTARIA N.° ....... [avens
O Presidente da Comissdo de Processo
Administrativo  Disciplinar ~ designada pela
Portaria n.o ....... y (- 86 s de ..... de ..... , em
conformidade com o art. 54, § 39, da Lei
Complementar n. 491/2010.

Resolve designar o Sr. (nome e cargo), para acompanhar o Processo

Administrativo Disciplinar movido contra o Sr. (nome e cargo do indiciado) e, no

prazo legal, apresentar a competente defesa escrita, visto que o Denunciado se

encontra em lugar incerto e ndo sabido e por ndo haver o mesmo atendido, no

prazo legal, a citagdo providenciada por edital desta Comiss3o.

Local e data.

Assinatura do presidente.

Nome por extenso digitado
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R UDESC

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
PORTARIA N° xxx/ano

PORTARIA N° XX/XXXX

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada pela Portaria n© ............ o | SR GE conmissiis de ..ccoerenen |
do Reitor da Fundagdo Universidade do Estado de Santa Catarina-
UDESC, no uso das suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 54, §
39, da Lei Complementar n. 491/2010, RESOLVE:

Designar 0 Sr. cvveveeeerereeeereeeen . (indicar o nome do
assessor técnico, se for servidor piblico indicar também o cargo e
matricula no drgéo de origem) para funcionar como assessor técnico no
PROEBEBD -t viiissnmmon rmesmsims arsnmmmrianms

(nome e assinatura do Presidente)
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& UDESC

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
PORTARIA N° xxx/ano

PORTARIA N© XX /XXXX

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada pela Portaria n© ............ A8 s | o< RE— s
do Reitor da Fundagdo Universidade do Estado de Santa Catarina-
UDESC, no uso das suas atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 44, da
Lei Complementar n. 491/2010, RESOLVE:

BESIOnar O -5 o usnniniasing , (indicar o nome do perito,
se for servidor puablico indicar também o cargo e matricula no orgao
de origem)  para funcionar  como perito no Processo

..................................................

(nome e assinatura do Presidente)
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& UDESC

COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
PORTARIA N° xxx/ano

RELATORIO DE INSTRUCAO

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar instituida pela Portaria n®
xxx/ano/UDESC, publicada em xx de xxx de xxxx, no Diario Oficial do Estado
Estado de Santa Catarina n° xx.xxx, destinada a apurar o cometimento de
infragbes  (relacionar a(s) infracdo(Ges), imputadas ao(s) Servidor(es)
XXxxxxooxxxxxx, tendo em vista o encerramento da fase instrutdria do
Processo, apresenta a sintese da instrugao.

I - IDENTIFICACAO DO DENUNCIADO

Nome:

Matricula:

Local e Data de Nascimento:
Nacionalidade:

Cargo e nivel:

Lotacao:

Carga Horaria:

Admissao:

II - ANTECEDENTES

As provas produzidas sdo de natureza documental e testemunhal. As
irregularidades que deram origem ao presente feito constam do Processo
UDESC n© xxx/xxx.

Ao Denunciado foi dada ciéncia de todos os procedimentos realizados
pela Comissdo, seja através dos prazos estabelecidos pela norma
regulamentadora do rito do Processo Administrativo Disciplinar, em
conformidade com art. 53, da Lej Complementar n. 491/2010, seja pela
intervengdo nos Autos em cumprimento a Carta Constitucional.

III - HISTORICO

A Comissdo foi Nomeada pelo Magnifico Reitor da Fundagao
Universidade do Estado de Santa Catarina/UDESC, através da Portaria n®
xxx/ano/UDESC, publicada no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina n°
Xx.xxx, de dd/mm/aaaa, sendo cumpridos com os seguintes procedimentos no
presente Processo Administrativo Disciplinar;
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& UDESC

(Relacionar todos os atos da comissdo, como, interrogatorios, sintese
dos interrogatorios pertinentes as infrages cometidas, juntada de documentos,
notificagdes, intimagdes, oficios expedidos, documentos recebidos, etc. E ainda,
indicar as folhas em que se encontram as pecas dentro dos autos)

IV - ANALISE:
(Apresentar o parecer da comissdo apds toda a andlise das provas e

evidéncias coletadas durante a instrugao do processo, devidamente
fundamentado na legislagdo pertinente)

Floriandpolis, xx de xxxoxx de xxxx.

Presidente

Membro

Membro

Secretario(a)
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o= UDESC

Processo Administrativo Disciplinar
Portaria n® xxx/ano

Denunciado: Xm0 x
Incidéncia: (Relacionar as infracdes imputadas ao servidor)

RELATORIO CONCLUSIVO

Magnifico Reitor,

Em face de irregularidades indicadas na Portaria n° xxx/ano, da lavra de
Vossa Magnificéncia foi instaurado o presente Processo Administrativo
Disciplinar, com a finalidade de apurar as irreqularidades atribuidas ao
Denunciado, tendo em vista as regras indicadas nos artigos (enumerar 0s
artigos infringidos pelo Denunciado)

A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar estd constituida dos
seguintes servidores do Quadro de Pessoal Permanente da Fundacao
Universidade do Estado de Santa Catarina-UDESC: XXXXXOOOOKKHXXXXXXK,
matricula n® xxx.xxx-x-xx, presidente; XxxxxxxxxXXXXXXXXXXXXXX, matricula
NO XXX.XXX-XX-X, membro; XXXOCXXXX, Matricula NO XxxX.XXX-XX-X.

O Processo transcorreu no prazo legal. (Indicar se houve prorrogacdo)
Nao houve incidente processual. (Indicar se houve incidente processual)

O Denunciado foi interrogado (fls. XX-xx) pela Comissdo, tomado na
presenca de seu Defensor regularmente constituido (fls. xx), seguido de defesa
prévia com apresentacdo de rol de testemunhas (fls. xx-xx).

Declarada encerrada a fase instrutéria (fls. xx), a Comissdo elaborou o
"Relatério de Instrucdo” de fls. xx a XX, onde estdo descritos de forma
pormenorizada todos os eventos processuais e a qualificagdo completa do
Denunciado, apds o que foi 0 mesmo notificado para fins de apresentacdo de
defesa escrita, a qual veio aos autos as fls, xx a XX.
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R UDESC

IT - FUNDAMENTACAO DA DENUNCIA
(Mostrar qual infragdo foi cometida pelo servidor, e a sua previs3o legal)
III - ELENCO DAS PROVAS APURADAS NA INSTRU(;RO

Concluida a fase da instrucdo, a Comissdo analisou toda a prova
realizada nos autos do presente Processo, constituida dos depoimentos das
testemunhas, dos documentos, dos indicios, e entendeu pela (caracterizagdo ou
ndo da infragdo imputada ao servidor)

(Enumerar e transcrever as provas testemunhais e/ou documentais que
evidenciam ou ndo a infracdo cometida ou n3o pelo servidor)

IV - RAZOES DA DEFESA

A Comissdo, nos termos do inciso LV, do art. 5° e do art. 54, da Lei
Complementar n. 491/2010, assegurou ao Denunciado o contraditério e a
ampla defesa, inclusive o direito de acompanhar e intervir em todas as provas e
diligéncias determinadas pela Comiss3o. A defesa arrolou xxxx testemunhas
(fls. xx), e demais provas.

Representado por Defensor legalmente constituido (fls. xx), o
Denunciado apresentou defesa escrita (fls. xx-xx), dentro do prazo legal,
alegando o que segue:

(Descrever as alegacdes da defesa do denunciado)

V - ANALISE DAS ALEGACOES DA DEFESA

As alegagBes assinaladas, clamando pela improcedéncia da Den(ncia sdo
relevantes, pois como é sabido, o processo administrativo esta sujeito ao
principio da legalidade objetiva, garantindo-se assim, sua instauracao,
sobretudo, resguardando a justica para o bom funcionamento da tramitacao do
mesmo, possibilitando objetivar a verdade dos fatos apontados para que ndo
pairem duvidas e que problemas tradicionais sejam solucionados, afastando-se
sistematicamente os erros.

Todas as inquirigbes realizadas e documentos juntados estdo justificados
no dever de buscar a verdade dos fatos, através dos meios disponibilizados pela
legislagdo vigente, como a Lei Complementar n. 491/2010

(Fazer analise das alegacbes da defesa do acusado e seus pedidos)
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o UDESC

VI - CONCLUSAO

Por todo o exposto, da-se por concluido os trabalhos, em cumprimento ao
principio da legalidade, norteador de todos os atos na Administragao Publica em
tudo o que foi exaustivamente reunido no presente Processo e, salvo melhor
juizo, nada foi esquecido para possibilitar com absoluta clareza e imparcialidade
0 elemento formador da convicgdo da Comissdo, sendo assim, nada foi
considerado trivial, todas as provas coligidas foram examinadas, conforme
demonstrado no item IV — RazBes da Defesa e no item V — Andlise das
AlegagOes da Defesa, esta Comissdo, com amparo nos artigos ____, considera
seja (absolvido ou condenado) o Denunciado.

E 0 nosso parecer,
S.M.J.

A superior consideracdo do Magnifico Reitor da Fundacao
Universidade do Estado de Santa Catarina-UDESC, para as
providéncias devidas.

Floriandpolis, xx de xxxxx de xxxx.

Presidente da Comiss&o

Membro da Comiss3o

Membro da Comiss3o

Secretario(a)
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
PORTARIA N° xxx/ano

TERMO DE DECLARACOES
ASSENTADA

Aos xxxxx dias do més de xxxxx de xxxxxxx, as xx horas, na
(especificar o local), da Fundacdo Universidade do Estado de Santa
Catarina/UDESC, reuniu-se a Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar, designada pela Portaria n® xxx/ano, com a presenca dos
servidores: X000O0COOOOOOXKXX, ) $.0/0000000000006008
XXOXXXXXXXXXXXXXXXX, respectivamente, Presidente e Membros da
Comissdao, compareceu o(a) Depoente, legal e regularmente intimado(a) e
adiante qualificado(a), na qualidade de (denunciante, vitima, testemunha
ou denunciado), para prestar depoimento sobre os fatos relacionados no
Processo n© xxxx/xxxx. O(A) Depoente foi informado(a) que esté frente a uma
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, no que diz respeito s
XOCOXXXXXXXX( mencionar 0 motivo), e assim, apurar agdo ou omissao,
(por exemplo - comprovar faltas e/ou indisciplinas no exercicio de
atribuigdes); foi em seguida advertido(a) quanto a obrigacdo legal de dizer a
verdade do que for perguntado, como servidor(a) publico(a), de que se faltar
com a verdade estara incurso(a) na penalidade descrita no art. 137, XXXXXXX,
da Lei n.° 6.745/1985 (fazer a leitura das normas), ao que prestou o
compromisso legal. Em seguida passou-se a ouvida do(a) Depoente.
Qualificagdo: xo0xxoxxxxx (nome completo, nacionalidade, estado civil,
profissdo, RG, lugar onde exerce a atividade, residéncia e domicilio) 3
Rua - RO , apto. __, Bairro , el

-SC. Dada a palavra aos membros através da presidéncia, as
perguntas respondeu o que segue:

(Relatorio do depoimento, constando as perguntas feitas e as respostas
dadas pelo(a) Depoente)

Nada mais disse, nem Ihe foi perguntado. Lido e achado conforme, vai o
presente termo assinado pelo Depoente, por mim (Secretario
(@), que o lavrei e digitei o presente depoimento, pela Presidente e pelos
Membros da Comissao.

Depoente

Presidente da Comissio
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R UDESC

Membro:

Membro:

Secretaria:

DENUNCIADO:

DEFENSOR:
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Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
PORTARIA N° XXX/ANO

TERMO DE VISTAS E ENTREGA DE AUTOS

Aos xx dias do més de xxxxx de xxxx, na Sede da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar, compareceu o Dr. Xxxxxxxxxx, Defensor do
Denunciado, requerendo vistas aos autos do Processo UDESC nO xxx/xxx,
mediante a sua retirada, pelo prazo de 10 (dez) dias, de acordo com o art.
54, da Lei Complementar n. 491/2010. Pelo mesmo foi assumido compromisso
nos termos da lei. Para constar, eu Xxxxxxxxooooooxxxx, na qualidade de
Presidente da Comissdo, lavrei este Termo de Entrega dos Autos, com folhas
numeradas de xx-xx, de que trata a Portaria epigrafada, e que vai assinado
pelo Procurador do Denunciado.

Defensor do Denunciado

CERTIFICO, na presenga do Senhor Defensor do Denunciado, que
nesta data me foram devolvidos e conferidos os autos do Processo
Administrativo, a que se refere o Termo supra, pelo que, para constar, lavrei a
presente em g

XXOXXHXXIHKIIOOOOOOONNKK
Presidente da Comiss3o
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
PORTARIA N° xxx/ano

TERMO DE DESIGNACAO DE ASSESSOR TECNICO

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
designada pelo Reitor da Fundacdo Universidade do Estado de Santa Catarina
conforme Portaria n° ........... o |- S (o = dé ... , N0 Uso
de suas atribuicbes e tendo em vista o disposto no art. 44, da Lei
Complementar n. 491/2010, RESOLVE:

Designar O SBIVIHOE ..iuiisimsmrmromsmeammanssssorens sesses (nome e
cargo), matricula ....... R L DR T , do quadro dos servidores do
............................ (0rgdo de lotagdo), Assessor Técnico, para no prazo de
............ dias, oferecer relatério circunstanciado sobre as alegacdes técnicas
que constam as fls. ......... e , do presente Processo ........veeevuennn. , bem
como de quaisquer outras incumbéncias que Ihe possam ser atribuidas no curso
deste trabalho.

(nome e assinatura do Presidente)
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