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ORIENTAGOES INICIAIS FAID

* Para que seja possivel assinar documentos no E-Docs, é necessario as partes
interessadas terem cadastro e conta verificada no Acesso Cidadao
(www.acessocidado.es.gov.br).

* O Manual de Cadastro ao Acesso Cidadao e Verificagao Conta estd disponivel
em www.fapes.es.gov.br/tutoriais.

* Algumas definicdes importantess:
*  “Documento Eletronico”: documento criado diretamente no computador (ex.
Word), ou obtido de sites ou sistemas (ex: nota fiscal, certidao negativa);

*  “Documento Escaneado”: obtido a partir da conversdao de um documento em
papel, gerando uma cépia digital do mesmo;

* Assinatura “E-Docs”: documento sera assinado eletronicamente via sistema E-
Docs;

* Assinatura “ICP-Brasil”: o documento ja possui assinatura eletrénica com
certificacdo digital (https://www.iti.gov.br/icp-brasil);

e “Sem Assinatura”: o documento ndo sera assinado.

* Para maiores esclarecimentos e informacgdes sobre o E-Docs, verifique o canal de
comunicacao direto informado pela FAPES ou entre em contato Vvia
https://fapes.es.gov.br/fale-conosco.

\ v ATENGRO

\ Outros manuais e videos de uso do

‘ sistema E-Docs estdao disponiveis em

https://processoeletronico.es.gov.br
/edocs-manuais-e-videos.
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http://www.fapes.es.gov.br/tutoriais
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https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-vídeos
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CAPTURA DE DOCUMENTO ESCANEADO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faca login utilizando a conta do
Acesso Cidadao;

@ Sobre 3 Servicos 4 Criaruma conta  #9 Entrar

& Acesso Cidadao

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadio... ...faca login usando uma das opcdes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado
@D o r Entrar com o login Gov.Br

Senha

Entrar com Certificado Digital

Senha

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

2. Na pagina principal, clique no icone +;

“
= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q,
a -
e B VIDEOS E TUTORIAS
Ola
d,

Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar uma olhada:

h

! PROCESSO0S ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
-

“ 2 Processos que estdo em suas caixas de

B entrada J J

Tudo em dia

Tudo em dia

IR PARA PROCESSO0S IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS



http://www.edocs.es.gov.br/

CAPTURA DE DOCUMENTO ESCANEADO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

3. Clique na opgdo “Fazer Upload” e selecione o documento a ser capturado para o
sistema E-docs;

0
ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
o -
l BN VIDEOS E TUTORIAS
I Captura de Documentos

Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles sergo validos em todo o Executivo Estadual.

& © Yo mr—amm

Elaborar Fazer Upload

u escolha entre Envie arquivos PDF, de audio ou de video. J

Tudo em dia

Crie um docum m bra

o vério

Iniciar Novo

IAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
[ | h | 2
1\

Encamlnhamento Processo
i SOS Autue e tramite um processo administrativo

seguindo a formal

rm
8 -Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q,
D -

e Upload de Documento para Captura
1,1

Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

@ Informagées sobre tipos de arquivo




CAPTURA DE DOCUMENTO ESCANEADO

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

4. Selecione as opcdo “CIDADAO” no item referente ao Cargo/Funcdo que ird capturar
o documento;

5. Selecione a opgao “Documento Escaneado”;

6. (Re)Nomeie do documento a ser capturado;

Pesguise processos, encaminhamentos e documentos

Arquivo Selecionado:
documento teste.pdf (104.3 kB)

GOVERNO DO ESTADO
) ESPIRITD SANTO

l‘ Género detectado: Textual @ Informagdes sobre tipos de arquivo
=
E Com qual Cargo/Fungao voceé ira capturar este documento?
I 2 clpapio
~
il Qual é o tipo do documento? DOCUMENTO TESTE
s
) Documento Eletronico Documento Escaneado
SELECIONAR > SELECIONAR —

© valor Legal: Copia Simples

Qual o Nome do documento? 0

™ " 080, £ Ardtica C ~Tera Maita - 7° ametat
A3t i Prais - Vit - 5 - CEP: 066 360

_

Documento Teste|

7. Selecione a restricdo do documento como “ORGANIZACIONAL”;

8. Clique em “CAPTURAR”.
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CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRONICO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faca login utilizando a conta do
Acesso Cidadao;

@ Sobre 3 Servicos 4 Criaruma conta  #9 Entrar

& Acesso Cidadao

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadio... ...faca login usando uma das opcdes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado
@D o r Entrar com o login Gov.Br

Senha

Entrar com Certificado Digital

Senha

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

2. Na pagina principal, clique no icone +;

“
= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q,
a -
e B VIDEOS E TUTORIAS
Ola
d,

Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar uma olhada:

h

! PROCESSO0S ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
-

“ 2 Processos que estdo em suas caixas de

B entrada J J

Tudo em dia

Tudo em dia

IR PARA PROCESSO0S IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS



http://www.edocs.es.gov.br/

CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRONICO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

3. Clique na opgdo “Fazer Upload” e selecione o documento a ser capturado para o
sistema E-docs;

0
ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
o -
l BN VIDEOS E TUTORIAS
I Captura de Documentos

Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles sergo validos em todo o Executivo Estadual.

& © Yo mr—amm

Elaborar Fazer Upload

u escolha entre Envie arquivos PDF, de audio ou de video. J

Tudo em dia

Crie um docum m bra

o vério

Iniciar Novo

IAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
[ | h | 2
1\

Encamlnhamento Processo
i SOS Autue e tramite um processo administrativo

seguindo a formal

rm
8 -Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q,
D -

e Upload de Documento para Captura
1,1

Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

@ Informagées sobre tipos de arquivo




CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRONICO [=AP!

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAO DO ESPIRITO SANTO

4. Selecione as opcdo “CIDADAO” no item referente ao Cargo/Funcdo que ird capturar
o documento;

5. Selecione a opg¢do “Documento Eletronico”, seguido do tipo de assinatura:
a) “E-Docs”: documento sera assinado eletronicamente via sistema E-Docs;

b) “ICP-Brasil”: o documento ja possui assinatura eletronica com certificacao
digital (https://www.iti.gov.br/icp-brasil);

c) “Sem Assinatura”: o documento nao serd assinado;

w0
= ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
a

Arquivo Selecionado:
documento teste.pdf (104.3 kB)

- Género detectado: Textual © Informaces sobre tipos de arquivo

! Com qual Cargo/Fungao voce ira capturar este documento?

~ = .
2 clIpApio
il
DOCUMENTO TESTE
3 Qual é o tipo do documento? (7]
Documento Eletronico Documento Escaneado
SELECIONAR = SELECIONAR =
Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado Ja esta assinado 0 documento NAO serd
eletronicamente digitalmente assinado
SELECIONAR - SELECIONAR > SELECIONAR = s FarmandoFaed 2 80, .t ComtryEpescorta Frra st - T e
|



https://www.iti.gov.br/icp-brasil

CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRONICO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

6. (Re)Nomeie do documento a ser capturado;

7. Se fora optado a assinatura tipo:
7.1. “ICP-Brasil” ou “Sem Assinatura”, selecione a restricdo do documento como
“ORGANIZACIONAL", seguido de “CAPTURAR";

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Qual o Nome do documento?

Documento teste

PROXIMO > l

Este documento possui restrigao de acesso prevista em
=] lei?
Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0

@ TORNAR PUBLICO [ LIMITAR ACESSO

e DOCUMENTO TESTE

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragédo
que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou
alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:
< Pena:reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento € publico,

ereclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento € particular.
o Paragrafo Unico. Se o agente é funcionario publico, e comete o crime

prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteragdo é de assentamento

™ 108, £ At - Terra Murta - 7 andar

ica
Wt ta Pra - Vildeia - E5 - CEP: 29066380

de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contetido pode
implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme transcrigdo acima.

&» CAPTURAR CANCELAR




CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRONICO FAIP=S

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

7.2. “Edocs”, aparecerd o nome do responsavel pela captura do documento no
campo de assinatura.

* Poderd ser adicionado mais assinantes, se assim desejar ou for
necessario;

* Selecione a restricao do documento como “ORGANIZACIONAL”;

e Cliqgue em “CONTINUAR”;

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

. . dd5d45cf-8095-4980-a1... 1/1
Quem vai assinar o documento? .

eé‘ Cidadio eé Cidadio

Ml
FAPES R
s e e i s S

l + ADICIONAR ASSINANTES

Este documento possui restrigdo de acesso prevista em
= lei?
Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL @

&) TORNAR PUBLICO g LIMITAR ACESSO

i DOCUMENTO TESTE

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo
que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracéo falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou
alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante
= Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento € publico,

ereclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento & particular

au
ar

o Paragrafo dnico. Se o agente é funcionario publico, e comete o crime
prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagéo ou alteragdo € de assentamento
de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte. - e e ot B Tt T

+

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contelido pede
implicar na sangdo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme transcrigdo acima.

& CAPTURAR = CONTINUAR CANCELAR




CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRONICO  FAIRPES

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

* Assine o documento;
* Caso tenha sido adicionado mais assinantes, espere a assinatura
dos demais;

* Uma vez assinado o documento ele sera automaticamente capturado.

1]
= 1
= E§ E-Docs Pesguise processos, encaminhamentos e documentos Q \ @ a

= DOCUMENTO ORGANIZACIONAL
e Documento em Fase de Assinatura

00524015-327b-43cb-b2b2-3a... 1/1

ﬁ &« i OPCOES

‘ Nome N
W [ w— GOVERNO DO ESTADO
Documento Teste I=A|: b o Eiﬂﬁ?m%

- L R inavorde ¢ Edwomgho Profiaiensd
+ Paginas Tamanho
1 104,28 KB
B Carregado em
B3 01/06/2020 16:40 por & (CIDADAD)

Nivel de Acesso

~ Organizacional
|||
S Associar a um Processo para Leitura (7]
e &> ASSOCIAR A UM PROCESSO l <
. DOCUMENTO TESTE
Assinaram o Documento o ~
>

o Assinado eletronicamente em 01/06/2020 17:52:25

Recusaram-se a Assinaro v
Ainda Nao Assinaramo ~
Q
= Cidadio
+
. Fernan oy Farrari in? 1080, Ed_ Amédica Centro Empresarial - Torre Norte - 7° andar —
Mata da Praia - Vitoria - ES - CEP: 29066-380 -




CAPTURA DE DOCUMENTO ELETRONICO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

Utilize a ferramenta “Documentos” no meu lateral, para
gerenciar os documentos capturados e que necessitam de
assinaturas do préprio cidadao ou de demais assinantes.

il
E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q,

B VIDEOS E TUTORIAS
-+ Novo )

ﬁ Inicio

Processos
- ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS

aguardando vocé dar uma olhada:

+«* Encaminhamentos

de entrada J J

B Documentos

INFORMAGOES
Tudo em dia Tudo em dia
" Dashboard de Processos
1l, Dashboard de Documentos DCESSO0S IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
-

SISTEMA
e Sobre

b .

= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
a

DOCUMENTO ORGANIZACIONAL

e Documentos

“ I &> CAPTURADOS  #° PARA ASSINARI S RASCUNHOS 2, SOLICITAG

“ I MEUS DOCUMENTOS * [B Diretério * O Busca Avangada FAI:’ES :.?'.}‘%‘?iﬁ.‘g.‘_:‘...:
L o o (8
=

E Pesquise por registro, nome, contetido, classe, capturador ou assinantes

A Buscar: Capturados por Mim Assinados por Mim

Via Solicitagdo Aprovada Recebidos

DU1RON PAGNAT 12

S
@ ‘ -
S6 Capturados €3 DOCUMENTO TESTE H
v = H
3= MAIS OPGOES DE FILTRO Q_ PESQUISAR > g
Documento Captura E
ORG 2020-JGDB68 - Documento Teste % #° 01/06/2020
BPDF 2pag. 12998 KB Original 18:08
ORG 2020-WGORPJ - Documento Teste % /* 01/06/2020
BPDF 2pdg. 130,18 KB Original 17:58
ORG 2020-FLP3WN - DOCUMENTO TESTE # 01/06/2020
BPDF 2pag. 58840KB Original 17:57
o0 1080, E4 América Torre Merte - 7 andar
st 3 rass - Vtdia.- £5 - CEP. 25066380
ORG| 2020-3BLVOT - documento teste 01/06/2020
BPDF 2pag. 12912KB Copia 17:23
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ASSINATURA DOCUMENTO ELETRONICO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faca login utilizando a conta do
Acesso Cidadao;

4% Acesso Cidadao @ Sobre 3 Servicos 4 Criaruma conta  #9 Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadio... ...faca login usando uma das opcdes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado
@D o r Entrar com o login Gov.Br
Senha
Senha Entrar com Certificado Digital

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

2. No menu lateral selecione a opgao “Documentos”;

]
_ - - 1
= ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q,
a -
- B

ﬁ Inicio
aguardando vocé dar uma olhada:

i\ Processos
- ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS

«* Encaminhamentos

de entrada
B Documentos J J
INFORMAGOES

Tudo em dia Tudo em dia

~ Dashboard de Processos

il Dashboard de Documentos OCESS0S IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

SISTEMA

e Sobre



http://www.edocs.es.gov.br/

ASSINATURA DOCUMENTO ELETRONICO  [FAI!

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAO DO ESPIRITO SANTO

3. Selecione a opcao “PARA ASSINAR”;

4. Neste item ficara registrado os documentos:
a) capturados pelo cidadao e falta ele assinar;

b) capturados por terceiros e falta o cidadao assinar;
c) capturados pelo cidadao e falta terceiros assinar;

d) capturados por terceiros e falta terceiros assinar.

o
= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
a
e Documentos
. . 00524015-327b-43ch-b2b.. 1/1
SOLICITAGOE

& capTURADOS | o PARA ASSINAR | BB RASCUNHOS 0,

'
1‘ /' PARA EU ASSINAR * & Carregados Por Mim I—AID e RS St
e ri— e s
<

E C ATUALIZAR
! Situagdo: Falta eu assinar Ja Assinei Recusei Q. PESQUISAR

~
ih D Documento Solicitado em
s ORG' Documento Teste W 1 pag 01/06/2020 = [RY
e # Assinado como: Cidadio 16:40
Solicitado por & (CIDADAD) DOCU M E NTO TESTE

< < > >l

1-1del

. Fernanda Farrar £ 1080, Ed. América Centro Emprezarial - Tarre Narte - 7 andar
Mata da Prai a 73066330

< \ ATENGAO

v Os Termos de Outorga ou demais instrumentos juridicos de concessao
de auxilio financeiro ou bolsa da FAPES, que necessitarao de assinatura
das partes, serdao disponibilizados pela equipe da FAPES no item
“Documentos”. A assinatura dos documentos deverao seguir 0os passos

anteriormente citados.
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ENVIO DE DOCUMENTO FAP=S

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

1. Acesse o site do E-Docs (www.edocs.es.gov.br) e faca login utilizando a conta do
Acesso Cidadao;

4% Acesso Cidadao @ Sobre 3 Servicos 4 Criaruma conta  #9 Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadio... ...faca login usando uma das opcdes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado
@D o r Entrar com o login Gov.Br

Senha

Entrar com Certificado Digital

Senha

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

2. No menu lateral selecione a op¢ao “Documentos”;

w0
— 1
Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
a -
- B

ﬁ Inicio
aguardando vocé dar uma olhada:

- ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
«* Encaminhamentos

de entrada
B Documentos J J

INFORMAGOES

(}p Processos

Tudo em di Tudo em di
/' Dashboard de Processos udoemdia udo em dia

1l, Dashbozrd de Documentos OCESSO0S IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

SISTEMA

e Sobre



http://www.edocs.es.gov.br/

ENVIO DE DOCUMENTO ELETRONICO

FAPES

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

3. Selecione a opg¢ao “CAPTURADOS”;

4. Selecione o documento a ser enviado a FAPES seguido de “ENCAMINHAR”;

pocs

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Documentos

& CAPTURADOS || ' PARA ASSINAR

B3] RASCUNHOS

2, SOLICITAG

" [ MEUS DOCUMENTOS * [ Diretério * ©, Busca Avangada
<=
E Pesquise por registro, nome, contetido, classe, capturador ou assinantes

~ Buscar: Capturados por Mim Assinados por Mim

Via Solicitagdo Aprovada Recebidos

S6 Capturados €3

3£ MAIS OPGOES DE FILTRO

PESQUISAR

Documento
ORG' 2020-JGDB68 - Documento Teste % /'
BPDF 2 pag. 12998 KB Original

ORG 2020-WGORPJ - Documento Teste #
BPDF 2 pag. 130,18 KB Original

ORG | 2020-FLP3WN - DOCUMENTO TESTE #
BPDF 2 pig. 58840KB Original

ORG' 2020-3BLVOT - documento teste
BPFDF 2pag. 12912KB Cdpia

Captura

01/06/2020
18:08

01/06/2020
17:58

01/06/2020
17:57

01/06/2020
17.23

DOCUMENTO ORGANIZACIONAL

x
4

DOCUMENTO TESTE

A Fornando Ferrari né 1080, 4 América Contr Empresarial - Torre Norte - T aedar
Msta da Praia - Vitdla - £5 - CEP: 25066-330

w
2 E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Documento 2020-JGDB68
ﬁ & B ENCAMINHAR : OPGOES
l‘ Nome
E Documento Teste
-
- Num. Registro Género Paginas Tamanho
2020-JGDE68 I Textual 2 129,98 KB
B Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal
1 Nato- Eletrénica E-Docs original
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