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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 — Contratagdo de empresa especializada na presta¢do dos servigos de sele¢fio e administragio
de vagas para estagio remunerado de estudantes de institui¢des da rede de ensino superior, médio
e técnico, publicas ou privadas, oficiais e reconhecidas pelo Ministério da Edﬁcagzﬁo — MEC,
denominada no decorrer deste termo de Agente de Integracdo empresa-escola, que devera atuar
em conjunto com o Instituto Estadual do Ambiente — INEA e instituigdes de ensino, para

preenchimento de oportunidades de estagio neste Orgo.

1.2 - A contratagdo seréd efetivada em dmbito estadual, de modo a atender as unidades do INEA,
devendo manter, durante toda a vigéncia do Contrato, escritérios comerciais de representagédo
situados em todos os municipios do Estado do Rio de Janeiro que possuam unidades do INEA,
com pessoal capacitado para acompanhar o desenvolvimento das tarefas relacionadas a execugiio

dos servigos, a ser comprovado até o dia da assinatura do Contrato.

1.2.1 — Considera-se como municipios que possuam unidades do INEA: Rio de Janeiro, Niteroi
Angra dos Reis, Petropolis, Araruama, Volta Redonda, Nova Friburgo, Macaé e Campos dos
Goytacazes. '

1.2.2 - N#o serdo aceitos escritorios residenciais ou escritorios virtuais.

1.3 - O servigo referenciado neste TR, dadas as suas caracteristicas, enquadra-se no conceito de

servigo comum, conforme definido no § unico do art.1°, da Lei 10.520, de 17/07/02.
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1.4 - A execugdo dos servigos dar-se-a por meio de atividades de recrutamento, selecio,

“contrataco, incluindo seguro obrigatério, aditivos, atendimento presencial aos estagidrios e

acompanhamento do desempenho pelo Agente de Integragdio empresa-escola.
2. JUSTIFICATIVA

2.1 - O Programa de Estagio na Administragdo Piblica Estadual deve possibilitar aos estudantes a
complementagio de ensino e aprendizagem, constituindo-se em instrumento de iniciagdo ao

trabalho, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.

2.2 - Dessa fofma, torna-se fundamental a contratagdo de um Agente de Integragdo empresa-
escola que assuma a responsabilidade de prestar todo o suporte operacional para a execugéo do
Programa de Estagio, de modo a realizar convénios com as instituicdes de ensino, recrutar e
selecionar estudantes, efetuar contratagio dos estagiérios, inclusive seguro contra acidentes
pessoais; efetuar aditivos contratuais e verificar ¢ garantir o cumprimento pelo estudante de todos

os requisitos previstos na legislagdo vigente.

2.3 - Para fazer cumprir o Programa, € primordial prestagdo de servicos de Agente de Integragéo
empresa-escola, mediante a contratagdo de institui¢do que retina infraestrutura, condigdes técnicas

e operacionais para possibilitar a realizagdo de estagio curricular nas unidades do INEA.
2.4 - O Agente de Integragio empresa-escola deverd oferecer oportunidades de estagio para os
estudantes de cursos cujas areas de formacéo estejam relacionadas diretamente com as atividades,

programas, planos e projetos desenvolvidos pelo INEA.

3. DISPOSICOES GERAIS SOBRE O PROGRAMA DE ESTAGIO DO INEA
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3.1 O Programa de Estagio a estudantes no INEA sera realizado em conformidade com as

determinagdes legais vigentes, em especial, a Lei n° 11.788/2008, que dispéem sobre o estagio de

estudantes.
4. PUBLICO ALVO DO PROGRAMA DE ESTAGIO

4.1 O estagio se destina a estudantes de nivel superior, médio e técnico devidamente matriculados

em instituicdes de ensino correspondentes reconhecidas pelo Ministério da Educagio — MEC.
5. CONDICOES DO PROGRAMA DE ESTAGIO

5.1 - A supervisio do programa de estigio ficard sob responsabilidade do Servigo de
Recrutamento e Seleg@io - SEDRES, vinculado a Geréncia de Gestdo de Pessoas, que atuara em
conjunto com as unidades do INEA, num processo dindmico e integrado, dando suporte a empresa

contratada, observando as seguintes condigdes:

I) A concesso de bolsa de estdgio devera obedecer aos critérios previamente estabelecidos na
legislagdio pertinente, especialmente no que diz respeito ao campo de formagdo profissional do

estagiario;

1I) A prorrogagdo de estagio, substituigdo e novas contratagdes de estudantes como estagiarios

deverdo obedecer & previsdo e disponibilidade de dotagdo orgamentaria para essa finalidade;

1) O estagio ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquer natureza do estagiario com o

Agente de Integragdo ou com o INEA;

IV) Os estagiarios receberdio auxilio-transporte, juntamente com o valor da bolsa, observando a

tarifa mais econdmica para o deslocamento de ida (residéncia x INEA) e volta (INEA x

”
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residéncia), sendo concedido para cada trecho até valor maximo estabelecido para o Bilhete Unico

Intermunicipal e devera ser reajustado sempre que houver autorizagdo governamental e a devida

publica¢@o em Diério Oficial.

5.2 Os estagirios devero desenvolver suas atividades nas unidades do INEA que oferegam
ambiente adequado, bem como condigdes que favoregam a aquisi¢do de experiéncias praticas na

linha de formagio do estudante;

5.3 A CONTRATADA devera providenciar, atendendo solicitagdo do SEDRES, a pré-selegdo e
recrutamento de estudantes a serem encaminhados para entrevista, conforme perfil definido pelo

INEA, seguindo critérios de impessoalida.de na selegéo;

5.4 Cabera as unidades do INEA, a realizagdio de entrevistas e sele¢do definitiva do estudante,
ap6s autorizada a contratagdo do estagidrio, com perfil previamente definido para a abertura de
oportunidade de estagio junto a CONTRATADA, com a interveniéncia prévia obrigatéria do

SEDRES:

5.5 Observado o interesse da Administra¢fo, a duragdo do estagio sera de no maximo 4 (quatro)

semestres letivos, obedecido o periodo minimo de 1 (um) semestre;

5.6 A prorrogagdo do estagio, a ser realizado a cada semestre, até o limite de 4 (quatro) semestres,

ou seja, 2 (dois) anos dar-se-4 por meio de Termo Aditivo.

5.7 O estagiario devera cumprir a carga horéria de 30 (trinta) horas semanais, distribuidas nos

horérios de funcionamento do 6rgéo e compativel com o horario escolar;

5.8 O término do estagio ocorrera:

I — Automaticamente, findo o estabelecido no. Termo de Compromisso;
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II — Pelo ndio comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias, consecutivos

ou nio, no periodo de 1 (um) més, ou por 8 (oito) dias durante o periodo de 6 (seis) meses de
estagio;

[1I — Pela interrupcdo e/ou conclusdo do curso;

IV — Por desligamento voluntério, mediante requerimento escrito do estagidrio a ser encaminhado
com antecedéncia minima de 5 (cinco)-dias uteis; _

V — Por iniciativa do INEA, motivadamente, em razio de interesse publico ou da Administrag&o.
VI — Em caso de descumprimeﬂto, por parte do estagiario, das disposi¢cdes e condigdes

estabelecidas no Termo de Compromisso.
5.8.1 Salvo no caso previsto no inciso I, devera ser firmado termo de resciso de estagio.

5.8.2 Nos casos previstos nos incisos II e VI fica vedada a reinclusdo do estudante no Programa
de Estagio do INEA.
5.8.3 O desligamento do estagiario devera ser comunicado a respectiva instituigdo de ensino pelo

Agente de Integragéio empresa-escola.

'5.8.4 Na hipétese de alteragdo da institui¢do do ensino, o estagidrio devera informar ao Inea, no
prazo maximo de 15 dias a contar da transferéncia, a mudanca, com objetivo de alteragdo do

termo de compromisso de estagio, sob pena de rescisio.

5.9 Fica vedada a supervisio do estigio por cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta,

colateral ou por afinidade, até o terceiro grau civil do estudante.

5.10 De acordo com o Art. 5°, §2° da Lei Federal n® 11.788/08, ¢ vedada a cobranga de qualquer
valor dos candidatos a estigio, a titulo de remuneragdo pelos servigos prestados pela

CONTRATADA ou por eventual inclusdo em banco de dados com vistas a processo seletivo.
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6. DOCUMENTACOES A SEREM APRESENTADAS PELO ESTAGIARIO

6.1. O estagiario devera apresentar no ato de sua contragdo identidade, CPF, comprovante de
residéncia e declaragdo oficial original emitida pela Institui¢do de Ensino, atestando que esta -
regularmente matriculado. l

6.1.1 O estagiario devera apresentar a cada novo periodo de renovagdo do contrato de estagio
declaragdio oficial original emitida pela Institui¢do de Ensino, atestando que estd regularmente

matriculado.

7. HORARIO A SER CUMPRIDO PELO ESTAGIARIO
7.1. O estdgio serd de 6 (seis) horas didrias corridas, com horério definido em fungdo da
necessidade da Unidade do INEA derﬁandante, respeitando a compatibilidade com as atividades
escolares do estagiario. -

8. BOLSA-AUXILIO DO ESTAGIARIO

8.1 A bolsa-auxilio sera fixada no valor de R$ 800,00 (oitocentos reais) para estudantes de nivel

superior, e de R$ 550,00 para estudantes de ensino médio e técnico.

8.2. Poderad ocorrer reajuste de valores das referidas bolsas-auxilio, desde que aprovado pelo

CONDIR.
9. BENEFICIOS

9.1. Serfio de responsabilidade do Agente de Integragdio:
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9.1.1. Seguro contra acidentes pessoais, cuja cobertura devera estar de acordo com as exigéncias
da Lei de Estagio, assim como abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante durante o

periodo de vigéncia do termo de compromisso;

9.1.2. Atendimento e orientacdo do estagiario acidentado e/ou sua familia, no sentido de preparar
o processo de reembolso de despesas e/ou recebimento do seguro, em caso de acidente, com

invalidéz parcial ou total, de carater permanente, € em casos de morte.
10. FORMALIZACAO DO ESTAGIO

10.1 O estagio sera formalizado através de Termo de Compromisso de Estagio celebrado entre o
INEA, o estagidrio, a institui¢io de ensino e o agente de integragdo, sendo deste ultimo a

responsabilidade por todo o processo, observada a legislagdo em vigor;

10.2. O estagiario fica impedido de iniciar suas atividades sem que seja apresentado ao SEDRES

o Termo de Compromisso de Estagio assinado por todas as partes envolvidas no processo.

11. RECESSO
11.1. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou superior a 1 (um)
ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias

escolares, nos termos do art. 13 da Lei 11.788/2008;

11.1.1. A partir de 6 (seis) meses o estagiario podera requerer as férias proporcionais ao periodo ja

estagiado, nos termos do paragrafo segundo, do art. 13 da Lei 11.788/2008;
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11.1.2. Para efeito decalculo,cada més estagiado dara direito .a 2,5 dias de

- férias, (arredondamento para cima, ex: com 8 meses de estagio = 20 dias de férias, com 7 meses

de estagio = 17,5 dias de férias = 18 dias);

11.1.3 Somente um més completo poderd ser computado para o calculo das férias (periodos

inferiores a 30 dias nfo serdo considerados);

11.2. Caso o estagiario seja desligado sem gozo do periodo de recesso/férias, o mesmo ndo sera

ressarcido financeiramente;

11.2.1 Néo havera o pagamento de adicional de 1/3 de férias pelo periodo gozado, o estagiério

recebera somente a bolsa auxilio correspondente a0 més.

11.2.2 No periodo de recesso serdo efetuados os devidos descontos'proporcionais no auxilio-

transporte.
12. PRORROGACAO DO ESTAGIO

12.1. O prazo do estagio estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio somente sera

prorrogado caso o chefe imediato ou supervisor encaminhe solicitagdo formal ao SEDRES.
13. LOCAL DA PRESTACAO DO ESTAGIO
13.1. O estagio podera ser prestado em todos os municipios do Estado do Rio de Janeiro onde o

INEA possua sedes, Unidades de Conservagdo, Unidades Descentralizadas, Postos Avangados e

demais locais onde haja atividades com servidores do INEA.

PN
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14. QUANTITATIVO DE ESTAGIARIOS

- 14.1. O quantitativo de vagas disponiveis no programa de estagidrios do INEA ¢ de até 220
(duzentos e vinte) estagiérios, sendo 170 (cento e setenta) de nivel superior e 50 (cinquenta) nivel

médio.

14.2 A distribui¢fio de vagas podera ser alterada, reduzida ou acrescida pelo INEA ao longo da
execucio do contrato, respeitando as disposi¢des legais aplicaveis e o limite total previsto no item

14.1.

14.4 No que se refere aos estudantes portadores de deficiéncia estd assegurado o direito de
‘participar do prcgrama de estagio do INEA, cujas. atividades deverdo ser compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadores, o qual foi reservado 10% (dez por cento) das vagas oferecidas,

nos termos do art. 17 da Lei n.° 11.788/2008.

15. ESCOPO DOS SERVICOS

15.1 - O escopo dos servigos da contratagdo de Agente de Integragdo para a selegho e
administragdo de estagiarios de nivel superior, médio e técnico para o INEA compreende as

seguintes etapas:

a) recrutamento e sele¢iio de estagiarios e a devida formalizagio do estagio:

I)' analise da respectiva formagdo académica dos estudantes, em confofmidade com o solicitado
pelo SEDRES; _

II) abertura das oportunidades de estagio através de comprovagdo da ampla divulgagdo das vagas

_ do’estégio através de publicagdes e/ou propagandas publicitarias;
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III) pré-selecdo pelo Agente de Integragdo — recrutamento, entrevista individual, analise de

curriculo, selecdo e encami_nhamento dos candidatos para o INEA;

IV) entrevista, do candidato a estdgio com o respectivo supervisor do INEA, e posterior
encaminhamento do mesmo para elaboragdo do Termo de Compromisso de Estagio pelo Agente
" de Integracgdo;

VI) recebimento de documentagio necessaria a admissio do estagiério;

V) elaboragdo e impressido do Termo de Compromisso de Estagio;

VI) contratagéo de seguro obrigatorio.

b) Acompanhamento e avalia¢iio na vigéncia do contrato do estagio:

I) relatorios bimestrais de acompanhamento e avaliagdo, para cada estagidrio contratado;

I0) relatério de conclusio do estagio, para cada estagiario contratado;

III) relatério geral com as admissdes e rescisdes de estagiarios ao final de cada més — até o 2° dia
atil;

IV) comunicar ao INEA, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o términb' dos termos de
compromisso, relacionando os casos que atingem o periodo maximo de estégio (dois anos), bem

como, os que poderfo ser prorrogados.

15.2 - A contratada deverd manter um banco eletrénico de candidatos a estagio em sua pagina na

Internet, para acesso do SEDRES/INEA.
15.3 A contratada devera celebrar e manter convénios com as Institui¢des de Ensino, para fins de
intermediagdo de contratagdo de estagiarios, ou se conveniar a qualquer institui¢do por solicitagio

do INEA.

16. OBRIGACOES DA CONTRATADA
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16.1. Operacionalizar o programa de estagio do INEA em obediéncia as determinagdes contidas

na legislacdo vigente, e possiveis alteracdes, junto a CONTRATANTE, a institui¢do de ensino e
o estudante;

16.2. Divulgar as oportunidades de estagio existentes no INEA, na internet em site proprio, nos
meios de comunicagdes e nas institui¢des de ensino superior, especialmente em cumprimento ao

disposto no art. 17, §5°, da Lei n® 11.788/08;

16.3. Recrutar e selecionar os estudantes de niveis superior, médio e técnico candidatos a estagio,

conforme cada uma das localidades descritas neste TERMO DE REFERENCIA. |

16.3.1 Zelar para que todos os contatos com a contratante sejam realizados somente através do

SEDRES;
16.3.2 Preparar e solicitar toda a documentago legal referente ao estagidrio;

16.3.3 Elaborar, imprimir e administrar os Termos de Compromisso de Estagio e Termos
Aditivos, emitidos em 4 (quatro) vias, dos quais deverdo constar, no minimo, as seguintes

informagdes:

I. Identificar o estagiario, a institui¢io de ensino e a concedente;
II.  Mencionar que o estagio ndo acarretara vinculo empregaticio; -
III. Valor da Bolsa;
IV. Periodo de vigéncia;
V. Informar o horério de realizagdo do estagio, que devera ser compativel com horéario escolar
do estudénte; '

VI. Informar as atividades que serfio atribuidas ao estagiario;
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VII. Conter local para as assinaturas do estagidrio, da instituicdo de ensino, do Agente de

Integragdo e do INEA;

16.3.4 Encaminhar os candidatos, em nimero minimo de 3 (trés), para preenchimento das
oportunidades do estagio, conforme perfil definido pelo INEA, observado o prazo maximo de 7

(sete) dias contados da solicitagdo do INEA;

16.3.5. Caso a CONTRATADA ndo consiga apresentar candidatos no quantitativo e no prazo
estipulado no item 16.3.4, deverd informar ao INEA, apresentando dados sobre a divulgagdo da
oportunidade e do processo seletivo fracassado; ficando a critério do INEA a abertura de novo

processo ou finalizar a sele¢fo de estagiarios.

16.3.6 A contratada devera elaborar o termo de compromisso no prazo de 3 (trés) dias a partir da
informacio do SEDRES/INEA acerca da escolha do candidato, salvo se o INEA expressamente

solicitar a elaboragdo em periodo inferior;

16.4. Promover os aditamentos necessarios nos instrumentos formalizadores do estagio quando

ocorrerem alteragdes nas condigdes acordadas;

16.5. Emitir todas as declaragdes referentes a realizagio do estagio;

.-

16.6. Contratar seguro contra acidentes pessoais em favor do estagiario e fornecer certificado de

contratagfo individual aos estagiarios;
16.7. Encaminhar ao INEA com antecedéncia minima de 15 dias a finalizagdo do Termo de

Compromisso em vigor, os Termos Aditivos dos estagidrios considerados aptos a prorrogacéo,

observados o prazo maximo de permanéncia no Programa de Estagio;

12
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16.8. Indicar um Coordenador do Programa, que sera o responsavel pela interface com o INEA’

em todos os processos do programa de Estagio do INEA,;
16.9. Acompanhar o Estagio junto as Institui¢ces de Ensino;
16.10. Formalizar e administrar os convénios com as Institui¢cdes de Ensino;

16.11. Informar imediatamente a concedente os casos de trancamento de matricula, reprovagao,
abandono, conclusio de curso de estagiario ou qualquer outro caso que possa ser avaliado como

impeditivo para a continuidade do estagio, conforme legislacdo vigente;

16.12. Manter, durante toda a execugdo do CONTRATO, em.compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na LICITACAO;

16.13. Iniciar o contrato com os Termos de Compromisso de Estagio assinados por fodas as partes

envolvidas, conforme determina a Lei n° 11.788/08;

16.14. Entregar Termo de Realizagfio do Estagio, por ocasifio do desligamento do estagirio, com

indicagio resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho;

16.15 informar ao INEA sobre exigéncias especificas dos Conselhos Fiscalizadores de Profissio
quanto a supervisdo de estagio; -
16.16 Manter sistemas informatizados adequados ao processo de selegdo, com banco de dados

eletrdnico dos estudantes.
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16.17 Informar ao INEA o periodo de vinculagdo das propagandas, bem como os meios de

comunicacdo utilizados para divulgar o processo seletivo, sendo vedado a realizagéo de qualquer

processo seletivo sem previa autorizagdo do INEA.

16.18 - Manter o atendimento presencial aos estagiarios em seus escritorios em horéario comercial,

ndo sendo possivel atendimento em horério parcial.

- 16.19 A CONTRATADA devera apresentar nos termos previstos no contrato, comprovante de
prestagdo de garantia da ordem de 5% (cinco por cento) do valor do contrato, a ser prestada em
qualquer modalidade prevista pelo § 1° art. 56 da Lei n.° 8.666/93, a ser restituida apés sua

-execucdo satisfatoria.

1620 A CONTRATADA deverd encaminhar até o 5° dia util de cada més, a fatura para

pagamentd com a documentagéo pertinente.
17. OBRIGACOES DO INEA

17.1. Informar a CONTRATADA sobre a abertura de vaga de estagio e o perfil

comportamental/competéncias técnicas exigido para cada vaga aberta;

17.2. Assinar, com as lnstituigﬁés de Ensino, o Agente de Integragdo e os estagiarios o Termo de

Compromisso de Estagio e seus Aditivos;
17.3. Acompanhar, supervisionar e avaliar 0s estagiarios;

17.4. Comunicar & contratada as rescisdes antecipadas de Termo de Compromisso do Estéagio,

quando das hipdteses previstas no item 5.8, subitens IT a VII, deste termo de referéncia;
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17.5. Indicar empregado de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia profissional na

area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10

(dez) estagiarios simultaneamente;

17.6. Enviar a institui¢do de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatorio de

atividades, com vista obrigatoria ao estagiario;

17.7 Nio permitir que o estagidrio inicie suas atividades antes da apresentagdo ao SEDRES do

Termo de Estagio com todas as assinaturas das partes envolvidas no processo.

17.8 O pagamento da bolsa-auxilio e auxilio-transporte nos valores definidos neste TR

diretamente ao estagiario.
18. VIGENCIA DO CONTRATO

18.1 O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua assinatura,
podendo ser prorrogado por sucessivos e iguais periodos, até o limite maximo de 60(sessenta)

meses.
19. DA TRANSICAO DE CONTRATOS

19.1 Cabera-a CONTRATADA assegurar que a transi¢do para o novo contrato sera realizada de

forma harmoniosa, impedindo a descontinuidade e prejuizos ao Programa de Estagio.
19.2 A CONTRATADA devera providenciar a confecgdo, assinatura e substituigdo de todos os

Termos de Compromisso de Estdgio atualmente em vigor, incorporando todos os estagiarios em

atividade respeitando-se o limite previsto de dois anos.

15



GOVERNO DO ESTADO

. RIO DE JANEIRO
Secretaria de Estado do Ambiente e Sustentabilidade
Instituto Estadual do Ambiente

- 19.3 A CONTRATADA devers interagir com o SEDRES/INEA para elaborar cronograma para

que a substituigdo dos Termos em vigor.
Rio de Janeiro, 29 de janeiro de 2020.
cifj’,w/\ a)(:t’ ‘/%\.)’J i 2 gl_;______
Thais da Costa Ferreira

Chefe de Servigo
ID 4348059-4
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