SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAQ
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
DIRECAO DO CAMPUS PETROPOLIS

RESOLUCAO 03/2017 EM 17 DE AGOSTO DE 2017

Normatiza as atividades
realizadas nos Laboratorios
Didaticos do Cefet/RJ — campus
Petropolis.

A DIRECAO DO CENTRO FEDERAL DE EDU’CAC}I\O
TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA CAMPUS PETROPOLIS,
no uso de suas atribui¢des, e, considerando os ditames expostos no Regimento

Geral do Conselho do campus do sistema Cefet/RJ, segundo Resolugéo n°
47/2015 — CODIR, art. 23.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar as normas dos laboratérios didaticos do Cefet/RJ - campus
Petrépolis, conforme anexo.

Art. 2°. Esta resolugao entra em vigor na data de sua assinatura.

Frederigo Fereira de Oliveira
Diretor do campus Petrépolis
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NORMAS DOS LABORATORIOS DIDATICOS DO CEFET/RJ CAMPUS T PETROPOLIS

Dispde sobre a Normatizagéo dos Laboratérios Didaticos do CEFET/RJ campus Petropolis.

CAPITULO | - DA CONSTITUIGAO E DISPOSIGOES PRELIMINARES

O presente documento institui a normatizagao das atividades realizadas nos
Laboratérios Didaticos do Centro Federal de Educagdo Tecnologica Celso Suckow da
Fonseca (CEFET/RJ) campus Petropolis e tem por finalidade determinar os requisitos
basicos para a prote¢ao da vida e da propriedade nas suas dependéncias, onde poderao ser
manuseados produtos quimicos, biolégicos e equipamentos, estabelecendo um padréao de
funcionamento e linhas de agdo para discentes, docentes e demais funcionarios que atuam
neste servigo, além de pessoas que embora nao estejam ligadas ao mesmo, tenham acesso

ou permanéncia autorizada as suas dependéncias.

Art. 1° Os Laboratérios Didaticos do CEFET/RJ campus Petropolis sao multidisciplinares e a
prioridade de uso sempre sera para a realizagdo de aulas praticas para as disciplinas,
conforme matrizes curriculares dos cursos, previstas nos respectivos Projetos Pedagégico de
Curso (PPC).

Art 2° Os coordenadores de Laboratorios Didaticos, desigandos pelos colegiados dos
respectivos cursos e aprovados no Conselho do campus Petrépolis (CONPUS), tem como
finalidade:

|. Promover suporte técnico e didatico-pedagogico referente aos laboratérios dos
referidos cursos ministrados no CEFET/RJ campus Petropolis;

Il. Apoiar o desenvolvimento de projetos/programas de ensino, pesquisa e extensao

que venham a utilizar os espagos dos laboratdrios.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA FiSICA

Art. 3° Os Laboratorios Didaticos sao constituidos dos seguintes espagos fisicos:
I. Laboratérios Didaticos referentes ao curso de Licenciatura em Fisica:

Sala 116 (Bloco D)— Laboratorio de Ensino em Fisica

Sala 122 (Bloco B) — Laboratdrio de Eletromagnetismo

Sala 123 (Bloco B)— Laboratério de Fisica Ondulatéria Moderna @
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Sala 124 (Bloco B)— Laboratério de Mecanica

Sala 125 (Bloco B) — Laboratorio de Quimica e Termodinamica

Il. Laboratorios Didaticos referentes ao curso de Bacharelado em Turismo:
Sala 103 (Bloco A) - Laboratédrio de Alimentos e Bebidas
Sala 209 (Bloco B) — Laboratério de Linguas
Sala 210 (Bloco B) — Laboratario de Turismo

III. Laboratérios Didaticos referentes ao curso de Engenharia de Computagao:
Sala 202 (Anexo A) - Laboratério de Programacgao
Sala 203 (Anexo A) — Laboratério de Redes
Sala 205 (Anexo A) - Laboratério de Arquitetura e Software

IV. Laboratérios Didaticos referentes ao Curso Técnico em Telecomunicagoes
Integrado ao Ensino Medio:
Sala 126/211(Bloco B) — Laboratério de Telecomunicagoes
Sala 206 (Bloco B) - Laboratério de TV Digital
Sala 208 (Bloco B) — Laboratério de Eletrénica

Art. 4° Os Laboratérios Didaticos CEFET/RJ campus Petrépolis sdo compostos basicamente
por:

I- Materiais permanentes (mobiliario, equipamentos e instrumentos) que estao
relacionados no controle patrimonial do CEFET/RJ campus Petropolis;

Il- Materiais de consumo e reagentes (quando for o caso).

CAPITULO Ill - USUARIOS
Art. 5°. Define-se como usuario, todo e qualquer individuo que fara uso das instalagdes dos
Laboratérios Didaticos, com a finalidade de desenvolver atividades prioritariamente de

Ensino, mas também de Extensao e Pesquisa, com a devida autorizagao.

Art. 6°. Sao usuarios dos Laboratorios Didaticos CEFET/RJ campus Petrépolis:

|. Servidores Docentes, lotados no CEFET campus Petrépolis;
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Il. Servidores Técnicos Administrativos, lotados no CEFET campus Petrépolis;

Ill. Discentes regularmente matriculados no CEFET campus Petropolis,
desenvolvendo atividades curriculares de ensino, pesquisa e extensao;

IV. Docentes e discentes de outras Instituicdes de Ensino que tenham acordado junto
a Coordenacéo do respectivo Laboratoério Didatico, mediante assinatura do Termo de Uso

(Anexo I).

CAPITULO IV - COMPETENCIAS
Art. 7° Compete aos Coordenadores dos Laboratérios Didaticos as seguintes atribui¢coes:

|. Propor a politica geral dos Laboratérios Didaticos;

Il. Propor ou opinar sobre modificagdes nas Normas dos Laboratorios Didaticos;

lll. Estabelecer uma ordenacao e rotina em relagdo ao material de alta periculosidade;

IV. Providenciar o Manual de Seguranga especifico para a utilizagao dos Laboratorios
Didaticos;

V. Providenciar, quando necessario, treinamento de novos servidores no Laboratério
Didatico; VI. Emitir relatério anual a respectiva Coordenagao do Curso sobre a situagao
dos Laboratérios; VII. Manter atualizada a relagao de materiais e respectivos estoques;

VIIl. Acompanhar, em colaboragdo com a respectiva Coordenagao do Curso, as
atividades de natureza administrativa relacionadas aos recursos, solicitagdes e planejamento
de materiais, equipamentos para que as atividades sejam desempenhadas com éxito;

IX. Supervisionar o cumprimento das normas estabelecidas no manual de Laboratoérios
Didaticos ;

X. Adotar outras medidas nao previstas acima e necessarias ao bom andamento das
atividades dos Laboratérios Didaticos do CEFET/RJ campus Petrépolis.

Xl. Controlar o registro das fechaduras eletrénicas dos laboratorios (senhas de
inclusdo e exclusdo de acesso) bem como ficar responsavel pelas chaves mestras dos

mesmaos.

Art. 8° Compete ao Docente:
|. Utilizar os Laboratorios Didaticos para as aulas praticas, observando o cronograma
semestral, |l. Informar, com antecedéncia, qualquer alteracao no cronograma semestral de

aulas praticas; [Il. Informar imediatamente qualquer cancelamento ou substituicao de
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usuarios, sob sua orientagao;

IV. Orientar os alunos na conduta que devem ter nos Laboratérios Didaticos, exigindo
0 cumprimento das normas;

V. Comunicar imediatamente a ocorréncia de imprevistos de toda e qualquer natureza
ao Coordenador de Laboratorios Didaticos;

VI. Realizar reserva antecipada, para os casos nao previstos no referido cronograma
semestral;  VII. Orientar o destino final de residuos produzidos durante a realizagao da aula
pratica, nao permitindo a liberagdo de substancias agressivas ao meio ambiente para locais
inadequados, devendo encaminha-los para acondicionamento, de acordo com normas
técnicas de cada substéancia;

VIIl. Utilizar e exigir dos alunos, quando for o caso, o uso de Equipamentos de
Protecao Individual - EPIs e dos Equipamentos de Protegao Coletiva - EPCs, atendendo as
normas de seguranga;

IX. Responsabilizar-se pelo zelo e integridade dos equipamentos durante a realizagao
das atividades académicas nos Laboratorios;

X. Agendar as reservas dos Laboratérios Didaticos para ministrarem aulas,
desenvolverem projetos de e/ou visitagdes;

Xl. Preencher o Livro de Registro Laboratorial (Anexo ll), conforme periodicidade

decidida junto ao Coordenador de Laboratérios Didaticos.

Art. 9° Compete ao discente:

|. Zelar pelo patriménio dos Laboratorios Didaticos;

Il. Ater-se ao espago designado a realizagdo dos experimentos, nao interferindo na
integridade ou funcionamento de equipamentos ou instalacbes alheias aos interesses
especificos;

[ll. Utilizar os equipamentos de protecao individual — EPI's e coletiva — EPC's,
solicitados pelos procedimentos;

IV. Comunicar formalmente eventuais irregularidades ao docente responsavel ou a
Coordenacao de Laboratérios;

V. Nao colocar substancias agressivas ao meio ambiente junto a rede de esgotos ou
em locais inadequados;

VI. Atender as normas de seguranga adotadas;




VII. Responsabilizar-se pela limpeza e organizagao do material utilizado na atividade;

VIIl. Os alunos bolsistas e voluntarios deverao organizar um cronograma de atividades
juntamente com o professor orientador;

IX. Comunicar imediatamente ao docente responsavel e a Coordenagao de
Laboratérios qualquer anormalidade constatada durante a utilizagao de equipamentos.

X. Tomar o conhecimento das normas gerais e especificas do laboratorio.

X|. Ao utilizar um equipamento, o usuario deve estar familiarizado com a sua
operagao, procurando orientagado sobre o mesmo com O professor responsavel ou nos

manuais dos respectivos equipamentos.

§ 1° Nao é permitido:

|. Alterar configuragdo e/ou calibragdo de equipamentos sem a prévia consulta a
Coordenagéo de Laboratorios;

Il. Retirar equipamentos e material de consumo das dependéncias do laboratério sem
a autorizacao do Coordenador de Laboratorios;

lll. Remover equipamentos do local de utilizagdo, dentro do préprio laboratério sem
prévia autorizagdo da Coordenagao de Laboratorios;

I\V. Manusear de forma inadequada os equipamentos.

CAPIiTULO V - NORMAS GERAIS
Art. 10 E obrigatorio, para uso das dependéncias dos Laboratorios Didaticos, o

conhecimento e cumprimento dos dispositivos estabelecidos nesta normatizacao.

Art. 11 Os cartazes e comunicados afixados nas dependéncias dos laboratorios deverao

passar por analise e aprovagao prévia do Coordenador de Laboratérios Didaticos.

Art. 12 A retirada de equipamentos ou outros materiais para uso externo esta sujeita as

regras vigentes da Instituigao.

Art. 13 O docente é responsavel pelos discentes nos horarios das atividades realizadas,
observando o cumprimento das normas. No descumprimento dessa normativa, deverao ser

aplicadas penalidades de acordo com o Estatuto do Servidor Publico Federal (Lei N°
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8112/1990).

Art. 14 Todo extravio ou danos causados a materiais deve ser informado imediatamente ao

professor da disciplina e ao Coordenador de Laboratérios via Formulario Geral (Anexo lll).

Art. 15 Nao é permitida a permanéncia de alunos dentro dos Laboratérios Didaticos fora dos
horarios das aulas, sem a presenga do professor responsavel ou autorizagdo expressa do

Coordenador de Laboratérios Didaticos.

Art. 16 O Coordenador de Curso em concordancia com o Coordenador de Laboratorios
Didaticos tém autorizagdo para estabelecer horarios e atividades de pesquisa e extensao nos
laboratorios, desde que nao haja prejuizo das atividades didaticas no horario da vigéncia do

curso vinculado ao Laboratorio em questao.

Art. 17 A limpeza dos Laboratérios Didaticos bem como a realizagdo de servigos de
manutencéo preventiva e reativa deverdo ser previamente acordadas entre a Subprefeitura
do campus e o Coordenador de Laboratérios Didaticos de cada curso.

§ 1° A limpeza ordinaria dos laboratorios seguira cronograma e escala previamente
acordados. As solicitagbes extraordinarias serdo atendidas mediante agendamento com a

Subprefeitura.

§ 2° A realizacdo de servigos de manutencao sera solicitada a Subprefeitura em
formulario préprio, sendo verificadas data, horario, disponibilidade de materiais e condigdes

para sua realizagao.

§ 3° Cabera a Subprefeitura conceder e supervisionar o acesso da equipe de limpeza

e manutengao aos laboratorios.

CAPITULO VI - DA UTILIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS E MATERIAIS
Art. 18 E de responsabilidade dos discentes, docentes e demais usuarios dos Laboratérios
Didaticos, organizar e manter em ordem o ambiente de trabalho, recolocando os materiais e

equipamentos nos seus lugares apos a utilizagdo, bem como zelar pelo bom funcionamento

Y
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§ 1°. No caso de falha ou irregularidades nos equipamentos, o docente responsavel
pela utilizacdo devera comunicar por escrito no Formulario Geral (Anexo Ill) ao
Coordenador dos Laboratérios Didaticos.

§ 2°. No caso de dano aos equipamentos por negligéncia ou descuido durante a
utilizacdo do patriménio do CEFET/RJ campus Petropolis, sera aberto um processo
administrativo para averiguacgéo do caso quando o envolvido ndo assumir a responsabilidade

pelo fato.

Art. 19 Nao é permitido empréstimo de materiais e/ou equipamentos fora das dependéncias
dos Laboratérios Didaticos sem a solicitagdo por escrito ao Coordenador dos Laboratérios
Didaticos e da direcdo do campus, quando o material e/ou equipamento sair das
dependéncias do campus. No caso de empréstimo fora dos Laboratérios Didaticos, o
professor devera utiliza-los de maneira a ndo comprometer os atendimentos e a realizagao

das aulas praticas.

Art. 20 Os equipamentos poderao ser utilizados em aulas praticas dentro das dependéncias

dos Laboratorios Didaticos, respeitando a divisdo de horarios para referidas aulas.

CAPITULO VIl - DO ACESSO E PERMANENCIA
Art. 21 Do acesso e permanéncia nos laboratorios:

§ 1° Os Laboratérios Didaticos devem ser utilizados para aulas condizentes com as
disciplinas que possuam afinidade laboratorial previstas na matriz curricular dos cursos dos
respectivos PPC.

§ 2° E vedada a utilizagdo dos Laboratérios Didaticos do CEFET/RJ campus
Petropolis para atividades ndo condizentes com as propostas a serem realizadas nestes
espacos.

§ 3° O acesso aos Laboratdrios Didaticos fica condicionado a presenga do professor
responsavel ou discente devidamente autorizado pelo professor ou pelo Coordenador de
Laboratério ou pelo Coordenador de Curso;

§ 4° Os Coordenadores de Laboratérios no exercicio de suas fungdes tem acesso livre

a todas as dependéncias dos Laboratérios Didaticos sob sua responsabilidade.
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CAPITULO VIII - DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS
Art. 22 Aos usuarios é garantido o direito de sugerir, criticar, solicitar esclarecimentos ou

notificar irregularidades através do Formulario Geral (Anexo ).
Art. 23 E dever de todos os usuarios cumprir esta normatizagao.

CAPITULO IX - CONDUTAS E ATITUDES
Art. 24 E vedada a ingestédo de qualquer alimento ou bebida nos Laboratérios Didaticos.

Art. 25 Qualquer acidente deve ser comunicado imediatamente ao professor responsavel
pela atividade no laboratério e ao Coordenador do respectivo Laboratério Didatico. Em caso

de lesao corporal, acionar o SAMU.

Art. 26 E obrigatéria a comunicagao por escrito no Formulario Geral (Anexo lll), ao
Coordenador do respectivo Laboratério Didatico, das situagdées anormais como: mau
funcionamento de equipamentos, vazamento de produtos, falha de iluminagao, ventilagao ou
condicdo insegura, para imediata avaliacao de riscos. Esta avaliagao deve ser registrada por
escrito.

Art. 27 Os equipamentos e instrumentos devem ter uma rotina de limpeza, manutengao e
calibragem. Os manuais de operacao devem estar disponiveis no laboratério. Equipamentos,

reagentes e amostras temperatura-dependentes devem ser controlados adequadamente.

CAPITULO X - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28 Todos os itens descritos nesta norma sao validos tambem para os visitantes, sendo
que o acesso e permanéncia nos Laboratérios Didaticos somente poderdo ser efetuados
apos o responsavel pelos visitantes receber esta Norma e assinar o Termo de Uso dos

Laboratérios.

Art. 29 Os casos omissos ou nao previstos nesta Norma serao resolvidos pelo Coordenador
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de Laboratérios Didaticos do curso correspondente e, se necessario serdo levados as

instancias administrativas superiores.

Art 30 O Coordenador de Laboratorios em concordancia com o Coordenador de Curso e 0s
docentes que utilizam os laboratorios, deverdo acrescentar Normas Especificas para cada
laboratério sob sua responsabilidade de modo a atender com exceléncia os intrumentos de

avaliacdo do curso, desde que nao firam as Normas aqui apresentadas.
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ANEXO |
TERMO DE USO DOS LABORATORIOS DIDATICOS DO CEFET/RJ CAMPUS
PETROPOLIS POR INSTITUIGOES EXTERNAS

O Coordenador de Laboratérios Didaticos do curso , no uso de suas

atribuicdes legais, define os termos de utilizagéo dos laboratérios do CEFET/RJ Campus Petropolis.

Normas Gerais:
1. A utilizacdo dos laboratérios e/ou materiais e equipamentos por instituicdes externas, devera ser
feita mediante assinatura deste Termo em duas vias.
2. Ficard a cargo da solicitante, fornecer o material de consumo que sera utilizado durante as
atividades.
3. Nao sera permitido ao docente, técnico ou monitor da instituicdo externa permitir que os alunos
permanegam no recinto sem a sua presenca.
4. Qualquer alteragdo que, porventura ocorrer no cronograma das aulas praticas de laboratério,
devera ser comunicada a coordenagao do curso e ao Coordenador de Laboratérios.
5. E proibido o consumo de alimentos ou bebidas nas dependéncias dos laboratorios.
6. Para todas as atividades desenvolvidas no laboratério de Quimica, aulas ou momento de estudo
e/ou treinamento pratico, € obrigatério o uso de jaleco branco 100% algoddo com comprimento que
alcance a altura dos joelhos. E obrigatério o uso de EPI pertinente aos procedimentos realizados.
7. O professor responsavel pelas aulas/praticas se compromete em fornecer as instrugdes e
treinamentos necessarios sobre as normas de seguranca e utilizacéo dos laboratérios.
8. Bolsas e materiais pessoais deverdo ser guardados em locais apropriados, ficando proibida sua
colocacao em locais a serem realizadas as atividades praticas.
9. O descarte de materiais perfuro-cortantes devera ser feito nas caixas apropriadas para tal,
disponiveis nos laboratérios.
10. Em casos de mau funcionamento ou avaria em equipamentos, materiais didaticos ou estrutura
fisica dos laboratérios (inclui-se aqui iluminacdo, sistema de abastecimento e drenagem de agua,
etc), o fato deve ser comunicado imediatamente ao coordenador do laboratorio.
11. Ao término das aulas/atividades nos laboratérios, o professor, técnico ou monitor responsavel pela
atividade, assim como os alunos presentes, deverdo fechar janelas, desligar luzes e equipamentos,
guardar os materiais/equipamentos que foram utilizados, providenciar o descarte do lixo em local
apropriado e manter o laboratério organizado.
12. Ficara a cargo do professor/técnico responsavel o tratamento e descarte de todos os residuos
quimicos gerados durante as aulas.
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13. O professor responsavel pela aula/pratica deve responsabilizar-se pela manutencao da ordem
durante a utilizagdo do laboratério nas aulas praticas sob sua responsabilidade.

14. O professor responsavel pela aula/pratica deve responsabilizar-se pela utilizagdo adequada de
todo material/ instrumental durante a realizacdo da aula/atividade pratica sob sua responsabilidade.
15. Comunicar ao Coordenador de Laboratérios qualquer anormalidade e/ou acidentes ocorridos no
recinto.

16. Responsabilizar-se pelo zelo e integridade dos equipamentos e outros utensilios durante a
realizacdo de experimentos didaticos.

17. Ao professor responsavel pelas aulas/praticas registrar a entrada e saida por meio do Livro de
Registro Laboratorial existente em cada laboratério, via coleta de assinatura do usuario e sempre
estarem atentos aos avisos e anotacgdes do livro destinado ao controle do uso do equipamento, ndo
esquecendo também de assinar e registrar o equipamento que utilizou, e caso o equipamento
apresente alguma alteragéo, fazer anotacdes.

18. Os usuarios serdo responsabilizados por quaisquer comportamentos negligentes na utilizagao do
material ou equipamento de que resultem danos ou acidentes, bem como por sua reposicdo em caso
de inutilizagdo ou avaria.

19. O professor/instituicdo se responsabilizara por quaisquer eventuais acidentes ocorridos nas
dependéncias dos laboratérios.

20. Em caso de extravio, dano total ou parcial de equipamentos e demais bens disponibilizados,
havera necessidade IMEDIATA de ressarcimento a Instituicdo dos prejuizos decorrentes incluindo a
manutenc¢do ou conserto, substituigdo total ou parcial do equipamento por outro de igual ou maior
valor e capacidade analitica.

Eu professor da disciplina

de da |Instituicdo
declaro estar ciente das NORMAS DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS DIDATICOS DO
CEFET/RJ CAMPUS PETROPOLIS.

Petréopolis, de de20__ .

Assinatura do Requerente
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ANEXO Il
LIVRO DE REGISTRO LABORATORIAL (MODELO)

Nome: SIAPE:
Disciplina: Curso/Turma:
Data: Horario entrada: Horario saida:

Materiais/equipamentos utilizados:

Notificacoes:

Assinatura:
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ANEXO Il

FORMULARIO GERAL
Nome: Matricula:
Laboratoério: Atividade:
Data: Curso: Turma:

Sugestao/ Critica/ Solicitagao de esclarecimento/ Notificagao de irregularidade:

Assinatura;
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ANEXO IV

TELEFONES DE EMERGENCIA - PETROPOLIS-RJ

Emergéncia Telefone Endereco

Corpo de (193 ou Av. Bardo do Rio Branco, 1957 - Centro, Petropolis

Bombeiros (24) 2291-1800 |- RJ, 25680-27

SAMU 192 ou Av. Barido do Rio Branco, 1875 - Centro, Petropolis

(24) 2244-4150 |-RJ

UPA Centro (24) 2243-6706 |R. Washington Luis, 600 - Centro, Petrépolis - RJ,
25600-000

Hospital (24) 2231-2599 |R. Paulino Afonso, 455 - Centro, Petropolis - RJ,

Municipal Doutor
Nelson de Sa

Earp

25660-003

105 ? Delegacia

de Policia

(24) 2291-0816

Avenida Bardo do Rio Branco, s/n® Retiro das

Pedras. CEP: 25715-060
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