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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUGCAO

Este MPR tem por finalidade estabelecer os procedimentos para analise de solicitacdes de
horario de transporte - HOTRAN.

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

1) Analisar Solicitagdo de HOTRAN - GOPS.
2) Emitir Parecer de HOTRAN - GTSG.

3) Atualizar Controle de Aerédromo.

1.2 REVOGACAO

MPR-201-R01, aprovado na data de 24 de outubro de 2013.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descri¢ao
GTSG - Controle de Aerédromo Servidores da GTSG responsaveis por
atualizar o Access com informac&es dos
aerédromos.
GTSG - HOTRAN Colaboradores da GTSG responsaveis pelo

processo de HOTRAN.

O GTRE ou O GTSA Gerente técnico gestor da Geréncia Técnica
de Resposta a Emergéncia Aeroportuaria ou
da Geréncia Técnica de Servigos Aeronauticos
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O GTSG Gerente responsavel pela Geréncia Técnica
para Seguranca da Aviacdo Civil contra Atos
de Interferéncia llicita

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitacdo - GTPC. Em caso de sugestdes
de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser
visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execucdo
dos processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pagina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é
contida em uma tabela, que possui em si todas as informag¢des necessdrias para sua realizagao.
Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugado da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugOes para as proximas etapas; e

g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente por um
sistema de apoio. Sdo recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as defini¢bes, os
grupos, as areas organizacionais, os artefatos, as competéncias e os sistemas para os processos
de trabalho aqui apresentados. Alguma mecanicidade na apresentacdo das informacdes pode
ser percebida.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado

Aerdédromo Significa uma area delimitada em terra ou na
agua destinada, no todo ou em parte, para
pouso, decolagem e movimentagdo em
superficie de aeronaves; inclui quaisquer
edificacBes, instalacdes e equipamentos de
apoio e de controle das operacdes aéreas, se
existirem. Quando destinado exclusivamente
a helicopteros, recebe denominacao de
heliponto.

Aerddromo civil Significa um aerédromo destinado a
operacgdo de aeronaves civis. Pode ser usado
por aeronaves militares, obedecidas as
normas estabelecidas pela autoridade
competente.

Aeroporto Significa um aerédromo publico dotado de
edificagdes, instalagdes e equipamentos
para apoio as operagdes de aeronaves e de
processamento de pessoas e/ou cargas.
Quando destinado exclusivamente a
helicépteros, recebe denominacao de
“heliporto”.

Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizagdo de atividades
dentro de um procedimento.

Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.

MPR Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informagGes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e areas responsaveis pela
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execugao.
Processo de Trabalho Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.
Sistemas de Apoio Suite de aplicativos de interesse da SIA para
apoiar a execugdo de seus processos.
2.2 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
GOPE Geréncia de OperacgGes de Servicos Aéreos
HOTRAN Horario de Transporte
MPR Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informacGes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e dreas responsaveis pela
execugao.
OA Operador de Aerédromo
SACI Sistema Integrado de Informagdes da Aviagao

Civil. Sistema da ANAC que recebe, processa,
armazena e recupera dados sobre a aviagao
civil contidos na organizagao.
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3. ARQUIVOS, ARTEFATOS, COMPETENCIAS, DOCUMENTOS E
SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos arquivos, artefatos, competéncias, documentos e sistemas
gue o executor necessita para realizar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo
seguinte indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram nos sistemas de apoio da SIA, disponiveis no endereco eletronico
"http://intranet.anac.gov.br/SIA".

Os documentos devem ser gerados nas etapas indicadas no Capitulo 4 e cadastrados no
sistema de gestdo arquivistica da agéncia, gerando um numero de protocolo. A producdo de
arquivos eletronicos e documentos por uma determinada etapa pode ser opcional.

3.1 ARQUIVOS

Nao ha arquivos que devem ser produzidos para a realizagao deste MPR.

3.2 ARTEFATOS

Nome Descricao
Ficha de Informacgdes sobre o Canal de Este Formulario deve ser utilizado pelo
Inspecao operador de aerédromo com o objetivo de

prestar informacdes sobre a situacdo atual do
canal de controle de acesso de pessoas e
veiculos do aerédromo.

Modelo de Parecer Padrao SIA de HOTRAN Modelo de parecer padrao da SIA a ser
utilizado no sistema HOTRAN Eletrénico

3.3 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que o servidor que venha a executa-los possua um conjunto de
conhecimento, habilidades e atitudes. No capitulo 4, os conhecimentos, habilidades e atitudes
especificos que o executor deve possuir para realizar cada etapa de cada processo de trabalho
sdo apresentados. A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e
atitudes contidos em todos os processos de trabalho deste MPR:
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Nome

Descrigcao

Banco de Dados

Ter conhecimentos bdsicos em estruturagao,
operacgdo e manutengdo de Banco de Dados.

Comunicagao Escrita

Redigir informacdes e ideias claramente para
outros lerem, de acordo com a norma culta
da lingua portuguesa.

Estabelecimento De Prioridades

Organizar o trabalho, de acordo com o nivel
de urgéncia e importancia das atividades a
serem desenvolvidas.

Gestdo da Informacao

Consiste no dominio das atividades de busca,
identificacdo, classificacdo, processamento,
armazenamento e disseminac¢do de
informacdes, independentemente do
formato ou meio em que se encontra.

IAC 107 1004A - Controle de Acesso

Controle de acesso as areas restritas de
aerédromos civis brasileiros com operacgao de
servico de transporte aéreo.

Internet

Para algumas atividades, é necessario
conhecer ferramentas de internet para que
seja possivel acessar sitios que sejam
imprescindiveis na execugdo de um processo.

Microsoft Access

Ser capaz de utilizar o Microsoft Access para
extracdo de informagdes do Banco de Dados.

Microsoft Excel

Criar e formatar planilhas, usar férmulas e
cruzar dados, tabelas e graficos dinamicos
usando-se o software Microsoft Excel, entre
outros. Estdo incluidas ferramentas
avancadas de utilizagdo do software.

Microsoft Word

Elaborar e revisar documentos utilizando as
principais funcionalidades do Word.

Organizac¢do Da Informacgao

Organizar dados e informagdes Uteis para a

realizagdo de trabalhos pessoais e da equipe

de modo a facilitar sua localizagdo, sempre
gue necessario.

Redacao Oficial Redigir textos que obedecem a forma
padronizada: oficio, memorando, nota
técnica, entre outros. Requer conhecimento
prévio de técnicas de redacdo oficial.
3.4 DOCUMENTOS

N3do hd documentos que devem ser cadastrados para a realizagao deste MPR.
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3.5 SISTEMAS
Nome Descrigcao
SACI Sistema Integrado de Informacgdes da Aviacdo
Civil
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR, em ordem alfabética. Para
encontrar um processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao
final de cada etapa encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da
execucdo do processo. A versdao eletrénica do presente MPR também estd disponivel nos
sistemas de apoio da SIA, localizado no endereco "http://intranet.anac.gov.br/SIA", onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Analisar Solicitagao de HOTRAN - GOPS

Este processo descreve os procedimentos para analise de solicitacGes de horario de transporte
— HOTRAN

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Diariamente", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Nado existe HOTRAN a ser analisado.

b) HOTRAN analisado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTRE ou O GTSA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tépicos: Estabelecimento De Prioridades,
Internet.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Modelo de Parecer Padrdo SIA de
HOTRAN".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Verificar solicitagées de HOTRAN no SACI".

01. Verificar solicitagcdes de HOTRAN no SACI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Resposta & Emergéncia Aeroportudria
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ou o Gerente Técnico de Servicos Aeronauticos.

DETALHAMENTO: Utilizando um browser, o Gerente Técnico deve acessar o SACI, utilizando o
seguinte endereco: https://sistemas.anac.gov.br/saci/. Em seguida deve acessar o sistema de
HOTRAN dentro do SACI, clicando em HOTRAN -> Emitir Parecer. Na ordem da Data de
Recebimento mais antiga para a mais nova, o Gerente Técnico deve acessar cada HOTRAN,
clicando em Tramitagdo. Ressalta-se que O GTSA deve verificar apenas os HOTRAN com Data
de Recebimento par, enquanto O GTRE deve verificar apenas os HOTRAN com Data de
Recebimento impar. Uma vez na tela de Tramitagdo, o Gerente Técnico devera analisar o
histérico de tramitacdo do HOTRAN e verificar se apds o ultimo parecer emitido pela GOPE,
existe parecer emitido por todos os aerddromos que compdem o HOTRAN. No caso de existir
ao menos um parecer de aerédromo pendente, entdo esse HOTRAN ndo necessita de parecer
da GOPS, essa analise deve ser realizada em todos os Registros de HOTRAN. Caso exista algum
HOTRAN que possua todos os pareceres dos aerédromos emitidos, entdo existe HOTRAN que
necessite de parecer da GOPS.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Estabelecimento De Prioridades, Internet.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe HOTRAN que necessite de parecer?"
seja "ndo, ndo existe HOTRAN que necessite de parecer", esta etapa finaliza o procedimento.
Caso a resposta seja "sim, existe HOTRAN que necessite de parecer", deve-se seguir para a
etapa "02. Emitir parecer padrdo para cada HOTRAN".

02. Emitir parecer padrao para cada HOTRAN

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Resposta a Emergéncia Aeroportudria
ou o Gerente Técnico de Servigos Aeronauticos.

DETALHAMENTO: Utilizando um browser, o Gerente Técnico deve acessar o SACI, utilizando o
seguinte endereco: https://sistemas.anac.gov.br/saci/. Em seguida deve acessar o sistema de
HOTRAN dentro do SACI, clicando em HOTRAN -> Emitir Parecer. Para cada HOTRAN que
necessite de parecer da GOPS, o Gerente Técnico deve clicar em Parecer, e na tela seguinte
deve copiar o texto do parecer padrdo, localizado no seguinte arquivo da pasta de rede:
\\Svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GOPS\GOPS COMUM\HOTRAN\Portaria 276-SIA - HOTRAN
parecer padrao SIA.txt. O texto do parecer padrdo é o mesmo, seja parecer “com restrigao”
ou “sem restri¢do”, deve-se colar o texto no espago em branco “Complemento”. No espago
“Parecer:*”, o representante seleciona a op¢do “Nada a opor” ou “Restricdo”, de acordo com
os pareces emitidos pelos aerédromos, ou seja, se todos os aerédromos emitiram parecer
"Nada a opor", entdo a opc¢do a ser selecionada sera "Nada a opor", caso ao menos um
aerédromo tenha emitido parecer com "Restri¢cdao", entdo a opgdo a ser selecionada sera
"Restricdo. Apds os passos seguidos acima, deve-se selecionar a op¢do “REGISTRAR”. Desse
modo, o parecer da GOPS serd submetido no sistema.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Internet.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Parecer Padrdo SIA de HOTRAN.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Emitir Parecer de HOTRAN - GTSG

Este processo consiste em analisar o pedido de HOTRAN e emitir o respectivo parecer no
ambito da GTSG.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo é chamada de evento
de inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Solicitacdo de HOTRAN e
declaracdo do aeroporto recebidas", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca
seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Parecer de HOTRAN
concluido".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTSG - HOTRAN, O GTSG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Access, Organiza¢do Da
Informacdo, Banco de Dados, Comunicacdo Escrita, IAC 107 1004A - Controle de Acesso,
Microsoft Word, Redacao Oficial, Gestdo da Informacao, Microsoft Excel.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugdo deste processo. Ao iniciar o
processo, deve-se seguir para a etapa "01. Analisar o pedido de HOTRAN".

01. Analisar o pedido de HOTRAN

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTSG - HOTRAN.

DETALHAMENTO: A GTSG-HOTRAN deve acessar o SACI e o banco de dados do Access e
analisar o pedido do Operador Aéreo, levando em conta a analise da capacidade das
aeronaves, o canal de inspe¢do requerido para a operagdo aérea e a frequéncia de operagdes
regulares através da planilha disponivel em http://www2.anac.gov.br/arquivos/xls/hotran

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IAC 107 1004A - Controle de Acesso,
Microsoft Access, Microsoft Word, Microsoft Excel, Banco de Dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar parecer".

02. Elaborar parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG - HOTRAN.

DETALHAMENTO: Apds a analise da solicitacdo de HOTRAN deve-se elaborar parecer sobre a
solicitacdo, preenchendo-se os dados solicitados pelo sistema no ACCESS, conforme dados de
cada HOTRAN. O ACCESS gera automaticamente o parecer, cujo responsavel deve verificar
ainda se ha parecer do operador de aerédromo. Caso o parecer do aerédromo apresente
restricdo, o parecer deve ser obrigatoriamente parecer de restricao.

Caso haja restricdo em aerédromo no qual ndo ha aumento de capacidade da operacdo, o
parecer ndo deve apresentar restricdo quanto a este aerédromo.
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Ao final o parecer deve ser assinado pelo analista responsavel.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Microsoft Access, IAC 107 1004A - Controle
de Acesso, Redacgdo Oficial, Comunicac¢do Escrita, Banco de Dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Revisar e assinar o parecer".

03. Revisar e assinar o parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTSG.

DETALHAMENTO: O GTSG deve revisar e assinar o parecer. Neste momento, se for necessario,
O GTSG pode solicitar a GTSG - HOTRAN que facga ajustes no parecer.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IAC 107 1004A - Controle de Acesso,
Redacao Oficial, Organizacao Da Informacdo, Comunicagao Escrita.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acessar SACI, cadastrar a decisdo e arquivar
parecer".

04. Acessar SACI, cadastrar a decisao e arquivar parecer

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSG - HOTRAN.

DETALHAMENTO: A GTSG - HOTRAN deve acessar SACI, cadastrar a decisdo e arquivar o
parecer.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: Gestdo da Informagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Atualizar Controle de Aerédromo

Este processo consiste em atualizar as informagdes sobre canal de inspe¢do de passageiros no
banco de dados Access, que atualizard automaticamente o cadastro de HOTRAN.

O processo contém uma etapa. Processos podem ser iniciados sob demanda ou
periodicamente. A situacdo que, quando ocorre, inicia o processo é chamada de evento de
inicio. No caso deste processo, o evento de inicio descrito é: "Recebimento de informacao
sobre canal de inspecdo de passageiros", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Controle de
aerédromos atualizado".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GTSG - Controle de Aerédromo, GTSG -
HOTRAN.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) competéncias nos seguintes tdépicos: Microsoft Access, Banco de
Dados, IAC 107 1004A - Controle de Acesso.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Ficha de Informacg&es sobre o Canal de
Inspecdo".

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execugdo deste processo.

01.Atualizar informagoes do aeroporto no banco de dados
Access

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTSG - Controle de Aerédromo.

DETALHAMENTO: Para esta atividade a GTSG - Controle de Aerédromo deve:

Ao receber uma informacdo sobre Operador de Aerédromo quanto ao cumprimento ou ndo
de requisito de canal de inspecdo de passageiros, efetuar o cadastro do aerédromo do
ACCESS, segundo a informacdo sobre ele.

As informacgdes sdo oriundas de:

- Ficha de informacdo sobre o canal de inspeg¢do preenchido por servidor da ANAC;

- Ficha de informacdo sobre o canal de inspec¢do preenchido pelo regulado, e que em algumas
vezes faz parte de um pedido de operacdo de canal de inspe¢ao segundo item 2.2 da IAC 107-

1004;

- Nao informar a ANAC comprovacgao de regularizagado sobre canal de inspecao, até data
estipulada pela Agéncia;
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- Demais fiscalizagGes da Agéncia; e
- Por meio de dentncia a qual o regulado ndo comprova o atendimento normativo.

A insercdo dessas informacgdes no sistema irdo atualizar automaticamente o cadastro de
Hotran.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E/OU ATITUDES: IAC 107 1004A - Controle de Acesso, Banco
de Dados, Microsoft Access.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Informagdes sobre o Canal de Inspecao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a GTPC
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas nos Sistemas de Apoio da SIA.
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