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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

PORTARIA N2 660, DE 01 DE JUNHO DE 2022

Institui o programa de gestdo no ambito
do Gabinete do Ministro de Estado da
Infraestrutura - GM

O MINISTRO DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o
art. 87, pardgrafo Unico, inciso Il, da Constituicdo Federal, e tendo em vista o disposto no art. 10 da
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020, e no art. 82 da Instru¢cdo Normativa
SE/Minfra n2 1, de 11 de janeiro de 2022, alterada pela Instrugdo Normativa n2 4/SE, de 25 de maio de
2022,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir o programa de gestao no ambito do Gabinete do Ministro de Estado da
Infraestrutura nos termos da Instrucdo Normativa SE/Minfra n? 1, de 11 de janeiro de 2022, alterada pela
Instrucdo Normativa n2 4/SE, de 25 de maio de 2022.

Art. 22 O programa de gestdo do Gabinete do Ministro abrangerda as subunidades
constantes do Anexo Il desta Portaria.

Paragrafo Unico: O percentual mdaximo de participantes no PDG-GM sera de 40%
(quarenta por cento), excluidos deste percentual os contratos temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9
de dezembro de 1993, e os empregados da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria -
INFRAERO, em exercicio nesta Pasta, ficando estes sujeitos as demais normas do programa de gestdo
instituido por esta Instrugcdao Normativa. .

Art. 32 S3o resultados e beneficios esperados com a implementacdao do PDG-GM:

| - promover a gestdao da produtividade e da qualidade das entregas dos servidores
participantes;

Il - contribuir com a reducdo de custos no poder publico;
Il - atrair e manter novos talentos;

IV - contribuir para a motivacdao e o comprometimento dos servidores participantes com os
objetivos da Instituicao;

V - melhorar a qualidade de vida dos servidores participantes;
VI - gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e alocacdo de recursos; e

VIl - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade.

Paragrafo unico. O percentual minimo de produtividade adicional dos participantes em
teletrabalho em relacdo as atividades presenciais sera o estipulado nas tabelas de atividades descritas
nos Anexos Il a VI desta Portaria.

Art. 42 Os regimes de execucado passiveis de ado¢cdao no PDG-GM sao:
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| - parcial: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o servidor participante
restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias

em que a atividade laboral seja executada remotamente; e

Il - integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o servidor participante

compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia.

Paragrafo Unico: No regime de execucdo parcial o servidor devera exercer suas atribui¢des

de forma presencial ao menos 1 (uma) vez na semana, observada a jornada diaria.
Art. 52 E permitida a participa¢do no PDG-GM de:

| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacao e exoneragao: nos niveis de DAS 1 e 2, ou equivalente, nas modalidades regime de execucao
integral ou regime de execucdo parcial ; e no nivel de DAS 3, ou equivalente, desde que na modalidade de

regime de execugao parcial;

Ill - empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, em

exercicio na unidade; e

IV - contratados temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Art. 62 O servidor participante assumira integralmente as responsabilidades previstas no
Termo de Ciéncia e Responsabilidade de que trata o Anexo | desta Portaria, a ser assinado pelo servidor

participante e pela chefia imediata.

Paragrafo Unico: Deverd também elaborar relatdrio mensal das atividades executadas no
programa de gestdo em formulario especifico constante no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI

(RELATORIO DE TELETRABALHO - PDG), conforme inciso Il do art. 25 da Instrugdo Normativa n2 1/SE.

Art. 72 O prazo de antecedéncia minima de convoca¢do para comparecimento presencial
de participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administracdo e pendéncia que
ndo possa ser solucionada por meios informatizados ou por outros meios, sera realizada nos termos do
art. 27 da Instrucdao Normativa n2 1, de 2022, exceto nos casos excepcionais, mediante justificativa da
chefia imediata em que se comprove a imprevisibilidade do evento e a necessidade de participacdo do

servidor.

Paragrafo unico. A convocacdo deverd ser feita por meio de mensagem de correio

eletronico institucional.

Art. 82 Cabe ao participante providenciar as estruturas fisica e tecnolégica necessarias,
mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os
custos referentes a conexdao a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas

decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.

Art. 92 Poderdo ser executadas no programa de gestdo as atividades previstas nas Tabelas

constante nos Anexos Il a VI desta Portaria.
§ 19 Para cada atividade devem ficar registrados:
| - a entrega esperada;
Il - uma ou mais faixas de complexidade;
Il - o tempo de execugao presencial;
IV - o tempo de execugao em teletrabalho; e

V - 0 ganho de produtividade estabelecido.

§ 22 As entregas esperadas poderao corresponder as etapas intermediarias do processo

definido para a atividade.

§ 32 As faixas de complexidade deverdo ser estabelecidas pelas subunidades de acordo

com o tempo e o esforco cognitivo necessdrios para realizacdo da atividade.
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§ 492 Quando da andlise do nivel de complexidade das entregas pactuadas, as chefias
imediatas deverdo considerar atividades correlatas, tais como articulacdo, treinamento, representacao e
participacao em eventos.

Art. 10. As Tabelas de Atividades constantes nos Anexos Ill a VI desta Portaria serdo
registradas em sistema informatizado por servidores cadastrados com perfil gestor.

§ 19 As alteragdes ou inclusdes de atividades nas Tabelas deverao ser propostas pelos
dirigentes das subunidades e aprovadas pelo Gabinete do Ministro.

§ 22 Qualquer alteragdo nas Tabelas de Atividades deverd ser precedida de publicagdo no
Didrio Oficial da Uniao.
§ 32 Ficam aprovadas as Tabelas de Atividades do Gabinete, Anexos Il a VI, publicadas no

endereco  eletrbnico:  https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/servicos/gestao-de-pessoas/noticias-
cogep/programa-de-gestao-no-minfra.”

Art. 11. Ao Gabinete do Ministro de Estado da Infraestrutura incumbe:

| - analisar e validar o preenchimento das Tabelas de Atividades propostas pelos dirigentes
das subunidades; e

Il - consolidar as informacgdes nas Tabelas de Atividades das subunidades e submeté-las a
aprovacao do Chefe de Gabinete do Ministro de Estado da Infraestrutura.

Art. 12. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| - avaliar e revisar, no que julgar pertinente, as Tabelas de Atividades do Gabinete do
Ministro de Estado da Infraestrutura.

Il - aprovar as Tabelas de Atividades como parte integrante da norma de procedimentos
gerais do Programa de Gestdo do Gabinete, consubstanciada nesta Portaria; e

Il - publicar as Tabelas de Atividades das subunidades do Gabinete do por meio da edi¢ao
desta Portaria, conforme constam de seus Anexos Il a VI.

Art. 13. Os planos de trabalho observardo os seguintes critérios:

| - poderdo ser inseridos no programa de gestdo todos os servidores da subunidade, a
critério da chefia da subunidade;

Il - a participagdo do servidor no programa de gestdo levara em conta a compatibilidade
entre as atividades a serem desempenhadas e as competéncias técnicas do interessado; e

Il - os planos de trabalho deverao observar as Tabelas de Atividades e o Termo de Ciéncia
e Responsabilidade anexos a esta Portaria.

Art. 14. Os casos omissos decorrentes da aplicacdo desta Portaria serdo resolvidos pelo
Chefe de Gabinete, nos limites das competéncias estabelecidas no Regimento Interno do Minfra e nos
termos da Instru¢gdo Normativa SE/Minfra n2 01, de 2022.

Art. 15. Os participantes selecionados durante a vigéncia da Instru¢cdao Normativa n? 2, de
23 de julho de 2020, poderao permanecer em regime de teletrabalho até a implementagao do programa
de gestdo estabelecida nesta Portaria.

§ 19. Os participantes que estejam na experiéncia piloto do programa de gestao e, por
qualquer motivo, ndo participarem do modelo implementado pela Instrucdo Normativa SE/MlInfra n2 01,
de 2022, deverdo retornar ao exercicio das atividades presenciais, podendo permanecer em teletrabalho
em até no maximo 15 (quinze) dias contados apds o inicio do novo programa de gestao.

Art.16. Fica revogada a Portaria GM/MINFRA n2 551, de 13 de maio de 2022, do Ministério
da Infraestrutura.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
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MARCELO SAMPAIO CUNHA FILHO

Documento assinado eletronicamente por Marcelo Sampaio Cunha Filho, Ministro de Estado da
Infraestrutura, em 02/06/2022, as 15:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 3°, inciso V, da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

1
Sel a
assm,num L i
eletrBnica

X _;F',ql

i

ANE XO |
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Declaro que ndo estarei enquadrado em nenhuma das situagdes abaixo relacionadas, na
data de inicio da vigéncia do plano de trabalho:

| - estar em estdgio probatorio;

Il - estar obrigado a permanecer no exercicio das fun¢des do cargo efetivo por periodo
igual ao do afastamento concedido para estudo no exterior ou participacdo em programa de pds-
graduacdo stricto sensu no Pais, nos termos do § 12 do art. 95 e do § 42 do art. 96-A da Lei n2 8.112, de
1990;

Il - estar em usufruto de jornada de trabalho reduzida a que se refere a Medida Provisdria
n2 2.174-28, de 24 de agosto de 2001; ou

IV - ter sido desligado de programa de gestdo pelo ndo atingimento de metas nos ultimos
12 (doze) meses anteriores a data de manifestacdo de interesse em participar deste programa de gestao.

Declaro, ainda, que:
| - concordo com as atividades que irei realizar e suas respectivas metas;

Il - disponho dos recursos tecnolédgicos e de comunicacdo necessdrios e das condicdes
ambientais adequadas para a realizacdo da(s) atividade(s) listada(s);

Il - os nUmeros de telefone listados neste formulario estdo ativos e atualizados;

IV - estou ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execucdo das
atividades e metas acordadas;

V - adotarei as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e
orientacOes afetas a seguranca da informacdo e a salvaguarda de documentos durante a execucao da(s)
atividade(s) listada(s);

VI - observarei as disposicdes constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei
Geral de Prote¢do de Dados Pessoas (LGPD), no que couber;

VIl - observarei as orientagdes do Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder
Executivo Federal;

VIl - estou ciente quanto a vedagao de pagamento das vantagens a que se referem os arts.
35 a 40 da Instrugcdo Normativa do programa de gestdo no ambito do Ministério da Infraestrutura;

IX - estou ciente que a minha participa¢dao no programa de gestdao ndo constitui direito
adquirido e posso ser desligado nas condicOes estabelecidas na Instrucdo Normativa do programa de
gestdo no ambito do Ministério da Infraestrutura; e

X - estou ciente de todas as minhas responsabilidades e obrigacdes, inclusive possiveis
penalidades administrativas e judiciais decorrentes de seu descumprimento, conforme Instrucdo
Normativa do programa de gestdo no ambito do Ministério da Infraestrutura.
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Com a assinatura deste formulario, o servidor:

| - autoriza o fornecimento do numero de telefone pessoal a pessoas que facam chamadas
telefonicas para a sua unidade de exercicio no Ministério da Infraestrutura, sem necessidade de

avaliacdo, pelo atendente, a respeito da pertinéncia do fornecimento; e

Il - autoriza o fornecimento do niumero de telefone pessoal a servidores em exercicio no
Ministério da Infraestrutura que indiquem necessidade de contato telefonico relacionado as suas

atividades profissionais.

Telefone Celular: () Telefone Residencial: ()

Local e data

Assinatura do servidor

ANEXO Il

TABELA DE SUBUNIDADES

Subunidade Dirigentes da Subunidade

Gabinete do Ministro de Estado da Infraestrutura|[Chefe de Gabinete

Assessoria Especial de Comunicacao Assessor Especial

Corregedoria Corregedor

Consultoria Juridica Consultor Juridico

ANEXO Il

TABELA DE ATIVIDADES - SUBUNIDADE: GABINETE

PARAMETROS ADOTADOS Nivel | - atividades de baixa complexidade
PARA DEFINICAO DAS FAIXAS | Nivel Il - atividades de média complexidade
DE COMPLEXIDADE Nivel Ill - atividades de alta complexidade
Tempo de Tempo de
] Entregas Faixa de execuc¢ao da execuc¢ao da Ganho
CODIGO | ATIVIDADE esperadas complexidade | atividade em atividade em | percentual de
da atividade |regime teletrabalho | produtividade
presencial (horas) | (horas)
Andlise e Analise de
elaboragdo de processos e
expedientes no SEl | elaboragao Nivel Il 10h 8h 20%
e/ou processador |de documentos
de texto. oficiais
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Coordenar e/ou
promover a
consolidacao,
inser¢ao e
divulgacao das
informacdes

Publicagdes nos canais
proprios de
comunicacao do
Ministério.

Andlise e Anadlise de Nivel Il 10H 9h 10%
elaboracdo de processos e
expedientes no elaboragdo de
SEl, envio de documentos
consultas SINC. oficiais
Utilizacdo do
Sistema SINC
ANEXO IV
TABELA DE ATIVIDADES - SUBUNIDADE: ASSESSORIA ESPECIAL DE COMUNICACAO
PARAMETROS ADOTADOS Nivel I - atividades de baixa complexidade
PARA DEFINICAO DAS , . 4 )
FATXAS DE Nivel II - atividades de média complexidade
COMPLEXIDADE Nivel III - atividades de alta complexidade
Tempo de
execucdao | Tempo de
Faixa de ativ(ijc?ade dszzF;ZZZe Ganho
CcODIGO ATIVIDADE Entregas esperadas complexidade om om percentual de
da atividade . produtividade
regime | teletrabalho
presencial (horas)
(horas)
Coordenar gestio  |Elaboragao de
contratual e pareceres técnicos,
fiscalizagdo de [documentos Nivel Il 20h 18h 10%
execucao de servigos|oficiais, relatorios e
terceirizados da realizacdo de estudos
unidade técnicos
Producao direta ou
coordenacgao de
producao de
monitoramento e
clipping do Entregas de clipping e .
S . A Nivel Il 20h 18h 10%
noticiario sobre de alertas instantaneos
assuntos de interesse
do Ministério e das
entidades
vinculadas;
Nivel 11 20h 18h 10%
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apresentadas pelas
unidades do
Ministério na
internet, extranet,
intranet e redes
sociais, de acordo
com os padrdes e
regras definidos pela
Comunicacao da
Presidéncia da
Republica;
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Coordenar e
acompanhar a
execucao das

Realizagdo de
campanhas

demandas definidas [supervisionadas no Nivel Il 20h 18h 10%
no planejamento Ministério e/ou suas
anual de coligadas ao ano.
publicidade;
Supervisionar o
estudo, o .
. A partir de demanda
planejamento, a , .
R especifica da atividade.
conceltuagao, a
N A entrega pode ser por
concepe¢ao, a .
e - |meio de
criagdo, a execugdo | o as o
interna, a -Spondct Nivel Il 20h 18h 10%
intermediacdo, a eletrOnica, sistemas
X eCUCHO ex te;‘na ca eleitos pela SECOM ou
.. ¢ . MINFRA ou mesmo
distribuicao de N
o por correspondéncia
publicidade aos )
, . oficial
veiculos e demais
meios de divulgacao;
A partir de demanda
N especifica da atividade.
Coordenagao ou
- A entrega pode ser por
execucao de .
lanejamento de meio de
P Do correspondéncia Nivel I 20h 18h 10%
linha editorial e .
. eletronica ou
posicionamento S
, aplicativos de
grafico A
transferéncia em
nuvem.
A partir de demanda
N especifica da atividade.
Coordenagdo e¢/ou
- ) A entrega pode ser por
edicao de registro .
fotografico e meio de
correspondéncia Nivel Il 20h 18h 10%

audiovisuais de
interesse do
Ministério

cletronica ou
aplicativos de
transferéncia em
nuvem.
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aplicativos mobile.

Manter organizado e |A partir de demanda Nivel Il 20h 18h 10%
atualizado o arquivo [especifica da atividade.
fotografico e A entrega pode ser por
audiovisual digital meio de
da unidade. correspondéncia
eletronica ou
aplicativos de
transferéncia em
nuvem
Coordenacao e/ou
elaboracao, revisao e
organizagao de
conteudos e pecas  |A partir de demanda
informativas especifica da atividade.
jornalisticas ou A entrega pode ser por
institucionais, em  |meio de Nivel Il 20h 18h 10%
conformidade com |correspondéncia
as demandas e eletronica ou
determinagdes das  japlicativos mobile.
autoridades do
Ministério e das
entidades vinculadas
Coordenagdo e/ou
atendimento e A partir de demanda
registro das especifica da atividade.
demandas A entrega pode ser por
dos veiculos de meio de Nivel Il 20h 18h 10%
comunicagdo sobre |correspondéncia
assuntos de eletronica ou
competéncia do aplicativos mobile.
Ministério
Coordenagdo e/ou
T a 1¢ca .
P od’u'c;ao'e ed 40 de A partir de demanda
matérias jornalisticas , ..
.. especifica da atividade.
e noticias de
teresse do A entrega pode ser por
RS meio de Nivel Il 20h 18h 10%
Ministério para A
. ~ correspondéncia
divulga¢do nas .
Lo eletronica ou
midias impressa, . .
o e aplicativos mobile.
radiofbnica,
eletronica e digital
~ A partir de demanda
Coordenagdo e¢/ou , .
. especifica da atividade.
planejamento de
linha editorial e A entrega pode ser por
.. meio de Nivel Il 20h 18h 10%
posicionamento A
L correspondéncia
estratégico de .
) eletronica ou
imprensa
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ANEXO V

TABELA DE ATIVIDADES - SUBUNIDADE: CORREGEDORIA

PARAMETRO ADOTADO
PARA DEFINICAO DAS
FAIXAS DE COMPLEXIDADE

Nivel | - atividades de baixa complexidade
Nivel Il - atividades de média complexidade
Nivel Ill - atividades de alta complexidade

cODIGO

ATIVIDADES

Entregas
esperadas

Faixa de
complexidade
da atividade

Tempo de
execuc¢ao da
atividade em

regime
presencial (horas)

Tempo de
execuc¢ao
da atividade
em
teletrabalho
(horas)

Ganho
percentual de
produtividade

https://sei.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6182816&i...

1. GESTAO E
ADMINISTRACAO

Assessoramento
correcional
Gestdo de
processos
administrativos
Gestdo de
denuncias
Gestdo de
solicitacOes e
controle de
prazo da LAI
Atualizar base
de dados e
sistema
informatizados
Organizar cursos
e eventos,
Producao,
revisao e
atualizacdo de
conteudo
institucional e
portal web.
Elaborar: Notas
Técnica, Nota
Informativa,
Juizo de
Admissibilidade,
Termos de
ajustamento de
conduta (TAC),
Despachos,
Oficios,
Planilhas,
Relatdrios,
Apresentacao,
Ata,
Requerimento.

Nivel Il

20h

16h

20%

912
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Responder e-
mail

Participar de
reunides.
Tarjar
informacdes.
Organizar e
elaborar
material
didatico,
certificados.
Elaborar e
revisar manual,
orientagOes
apostilas, e
atualizagdes na
WEB.
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2. PROCESSOS
CORRECIONAIS

Analise e estudo
inicial da
demanda.
Elaboracao

de Plano de
Trabalho,
Revisao de
plano de
trabalho,
Cadastro no
Sistema,
Relatério de
cadastro no
sistema.

lavrar Ata de
instauracao.
Instruir
investigacao,
propor
diligéncias,
despacho,
oficios,
levantamento
de informacgdes,
nota
informativa,
realizar
diligéncias.
Elaborar ata,
relatério de
diligéncia,
termo de
diligéncia.
Preparar oitivas,
elaborar
guestionario,
realizar oitivas,
termos de
oitivas.

Nivel 1l

30h

24h

20%
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1

Preparar
depoimento,
elaborar termo
de depoimento.
Elaborar termo
de
indiciamento.
Analisar defesa.
Elaborar analise
final, elaborar
relatdrio final.
Realizar
cadastro no
sistema,
relatdrio de
cadastro no
sistema.
Elaborar Defesa
Dativa, Checklist
dos quesitos
formais e de
mérito.
Elaboracdo de
Relatério
Técnico.
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ANEXO VI

TABELA DE ATIVIDADES - SUBUNIDADE: CONSULTORIA JURIDICA

PARAMETRO ADOTADO
PARA DEFINICAO DAS

Nivel | - atividades de baixa complexidade
Nivel Il - atividades de média complexidade

https://sei.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6182816...

relacionadas

ao atendimento
de demandas
processuais
referentes as
atividades do
setor.

minutas de
manifestacGes
juridicas, relatdrios,
bem como no
acompanhamento de
processos que
tramitam nos
tribunais superiores e
de tribunais de
contas, que sejam do
interesse do
Ministério da

E'g)l\(/IAPSLED)SIDADE Nivel Ill - atividades de alta complexidade
Tempo de Tempo de
Faixa de execugao da execugao Ganho
CODIGO | ATIVIDADES Entregas esperadas complexidade | atividade em da atividade | percentual de
da atividade |regime teletrabalho | produtividade
presencial (horas) | (horas)
1- Andlise Dar suporte na Nivel 1l 36h 30h 16,6%
técnica, analise processual,
elaboragcdo de |apoio em pesquisas
documentos de artigos, legislacdo,
oficiais e demais | jurisprudéncias,
tarefas elaboracdo de
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Infraestrutura ou nos
casos em que este
faca parte.
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