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TERMO DE REFERÊNCIA 

1. INFORMAÇÕES GERAIS 

• Número do processo administrativo: 009/2026 

• Dispensa de Licitação n.º 008/2026 

• Órgão ou entidade demandante: Departamento Administrativo-Financeiro 

• Responsável pelas informações do TR: Adriana Matiles Bernardo 

2. CONCEITUAÇÃO DO OBJETO 

2.1. Objeto a ser contratado 

Contratação de empresa especializada no fornecimento de materiais de expediente, para atender as 

necessidades do SERTPREV, conforme especificações constantes neste Termo de Referência. 

2.2. Natureza do objeto 

Aquisição de bens comuns. 

2.3. Fundamentação da contratação   

Por tratar-se de dispensa de pequeno valor, não há necessidade de elaboração do ETP, conforme 

previsão contida no artigo 19, § 1º, Decreto Municipal nº 8.109/2023. 

2.4. Justificativa da contratação   

Há a necessidade de reposição do estoque de bens de consumo destinados a itens de expediente 

necessários para o bom andamento dos trabalhos do SERTPREV. 

2.5. Requisitos da contratação   

A(s) empresa(s) contratada(s) deverá(ão) apresentar orçamento detalhado que inclua no preço final todas 

as despesas referentes aos tributos, deslocamentos e demais encargos para a entrega dos itens. 
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O valor para a contratação foi definido pelo menor preço obtido entre os orçamentos levantados pelo setor 

de licitações. 

O critério de julgamento adotado será o de menor preço por item, podendo os objetos serem fornecidos 

por mais de uma empresa.  

Para execução do objeto da contratação, os interessados deverão comprovar que o objeto social seja 

pertinente e compatível com o objeto da licitação, bem como apresentar os documentos a título de 

habilitação, nos termos do art. 62 da Lei Federal nº 14.133/2021 e alterações. 

3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO 

3.1. Especificação e quantidades da solução e levantamento de mercado: 

3.1.1. As quantidades a serem adquiridas foram baseadas na necessidade de consumo registrada no 

sistema interno do Almoxarifado durante o último ano. 

3.1.2. A estipulação dos valores dos itens levou em conta a IN SEGES/ME N° 65, de 7 de julho de 2021. 

3.1.3. A contratação deverá seguir as especificações constantes na tabela abaixo: 

ITEM QUANTIDADE DESCRIÇÃO DO OBJETO 
MARCA DE 

REFERÊNCIA 

1 04 unidades ALMOFADA para carimbo Nº 03 – Tinta preta 
RADEX OU 

SIMILAR 

2 04 unidades 
APONTADOR Apontador de metal, um furo sem 

deposito 
FABER-CASTELL 

OU SIMILAR 

3 03 pacotes 

BLOCOS AUTOADESIVOS.  Pacote com 04 blocos 

autoadesivos amarelos, 38mm x 51mm com 100 

folhas cada 

ADELBRAS OU 
SIMILAR 

4 08 unidades 

CAIXA ORGANIZADORA MULTIUSO 5 divisórias 

internas, trava e tampa fixa. 

Dimensões: 14,8x9,7x3,6cm aproximadamente. Cor: 

branca transparente. 

PLASÚTIL OU 
SIMILAR 

5 70 unidades 

CAIXA DE ARQUIVO MORTO PLÁSTICO. Caixa 

arquivo morto plástico poli onda 250x130x350mm (na 

cor cinza) 

POLIBRAS OU 
SIMILAR 
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6 05 unidades 

CANETA ESFEROGRÁFICA AZUL. 

Especificação Técnica: Caneta Esferográfica; Corpo 

Em Resina Termoplástica; Formato Do Corpo 

Sextavado; Modelo Descartável; Corpo Transparente; 

Ponta Em Liga De Latão; Com Esfera De Tungstênio; 

Espessura De 1,0mm, Média; Rendimento Mínimo De 

Escrita De: 1600 Metros; Na Cor Azul; Tinta À Base 

De Resinas, Corantes, Solventes e Espessantes; Com 

Tampa Protetora Em Resina Termoplástica Na Cor Da 

Tinta E Clip Fixo; Tampa Do Topo Embutida, Na Cor 

Da Tinta; E Suas Condições Deverão Estar De Acordo 

Com A Norma NBR-15236; Com Certificação 

Compulsória Inmetro, E as suas Atualizações 

Posteriores. 

BIC OU SIMILAR 

7 05 unidades 

CANETA ESFEROGÁFICA PRETA. 

Especificação Técnica: Caneta Esferográfica; Corpo 

Em Resina Termoplástica; Formato do Corpo 

Sextavado; Modelo Descartável; Corpo Transparente; 

Ponta Em Liga de Latão; Com Esfera de Tungstênio; 

Espessura de 1,0mm, Média; Rendimento Mínimo de 

Escrita De: 1600 Metros; Na Cor Preta; Tinta à Base 

de Resinas, Corantes, Solventes e Espessantes; Com 

Tampa Protetora Em Resina Termoplástica Na Cor Da 

Tinta e Clip Fixo; Tampa do Topo Embutida, Na Cor 

Da Tinta; e Suas Condições Deverão Estar de Acordo 

Com a Norma NBR-15236; Com Certificação 

Compulsória Inmetro, e As Suas Atualizações 

Posteriores. 

BIC OU SIMILAR 

8 05 unidades 
COLA BRANCA TENAZ – Tubo 90 gramas. PRITT OU 

SIMILAR 

9 02 unidades 

ETIQUETAS PARA IM PRESSORA TÉRMICA 
Rolo com 400 unidades 
Medidas 29mmx90mm 
Cor branco 
Tipo contínua 

BROTHER OU 

SIMILAR 
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Etiqueta comum autoadesiva, pré cortada, linha de 
cartuchos DK 
Linha de etiqueta compatível com impressora 
QL 800 
 

10 02 unidades 

ETIQUETAS PARA IMPRESSORA TÉRMICA 
Cor branca 
Tipo contínua 
Medidas 62mm x 30,48m 
Etiqueta comum autoadesiva, pré cortada, linha de 
cartuchos DK 
Linha de etiqueta compatível com impressora 
QL 800 
 
 

BROTHER OU 

SIMILAR 

11 04 unidades 

PROTETOR ELETRÔNICO BIVOLT  

Especificação: 

Modelo:1000VA/600W; 

Tensão nominal de entrada: 127V ou 220V (escolha pela 

chave seletora de tensão); 

Tensão nominal de saída: 115V; 

Frequência: 60Hz; 

Tipo de tomada: 10A Tripolar (2P + T); 

4 tomadas de saída padrão NBR14136 com melhor 

aproveitamento de espaço; 

Acabamento: Gabinete Plástico antichamas em alto brilho; 

Cabo de alimentação de 1,10m (entrada de rede) certificado 

pelo INMETRO; 

Botão liga / desliga; 

Fusível de 12A 

 Porta fusível externo com unidade reserva. 

 

IPEC OU SIMILAR 

12 04 unidades 

EXTENSÃO ELÉTRICA 5 METROS - 03 TOMADAS  

2P+T(2 pinos +terra) 

Cor: preta 

Bivolt – 10A 

FIOLUX OU 

SIMILAR 

13 03 caixas 
GRAMPO 26/06 

Para Grampeador. Caixa com 5000 Unidades. 
CIS OU SIMILAR 
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14 05 pacotes 

GRAMPO TRILHO PLÁSTICO BRANCO 

Pacote com 50 UNIDADES 

Especificação Técnica: Grampo Fixa Papel; Tipo 

Trilho (romeu e Julieta); Medindo (19,50 x 7,00) cm, 

base Mínima de 85mm para Arquivar No Mínimo 300 

Folhas (75g/m2); Em Polipropileno Branco. 

DELLO OU 

SIMILAR 

15 05 unidades 

MOUSE COM FIO  

Especificações: 

Conectividade USB 

Conexões: USB 

Resolução do mouse: 1000Dpi 

Sensor do mouse: Óptico 

Tipo: com fio 

Cor: preto 

Indicado para: Desktops/Notebook; 

Total de botões: 4 botões (Direito, Esquerdo, DPI e 

Scroll); 

Rolagem multidirecional. 

Requisitos do sistema: Windows 7, Windows 8, 

Windows 10 ou posterior; 

Garantia: 3 meses 

KROSS OU 
SIMILAR 

16 10 caixas 

PAPEL SULFITE A4 

75g 210mm x 297 mm pacote com 500 folhas - Caixa 

com 10 pacotes. Especificação Técnica: Papel Sulfite 

de Papelaria; Gramatura 75g/m2; Formato A4; 

Medindo (210x297) mm; Alvura Mínima de 90%, 

Conforme Norma Iso; Opacidade Mínima de 87%; 

Umidade Entre 3,5% (+/-1,0), Conforme Norma Tappi; 

Corte Rotativo, Ph Alcalino Cor Branco; Embalagem 

Revestida Em Bopp; Produto Com Certificação 

Ambiental Fsc Ou Cerflor/pefc, Com Selo e Código de 

Licença Impressos Na Embalagem. 

CHAMEX OU 
SIMILAR 
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17 02 caixas 

PLÁSTICO PLASTIFICAÇÃO  66 x 99mm. Plástico 

para plastificação de documentos – 100 lâminas - 0,07 

– formato 66 x 99mm. 

POUCH FILM OU 
SIMILAR 

18 10 pacotes 

PILHA ALCALINA AAA. Pilha alcalina AAA – pacotes com 

04 unidades. 

 

DURACELL OU 
SIMILAR 

19 10 pacotes 
PILHA ALCALINA AA. Pilha alcalina AA – pacotes com 02 

unidades. 
DURACEL OU 

SIMILAR 

20 04 unidades 

TECLADO COM FIO  

Número de teclas: 107; 

Tipo de Teclas: Slim; 

Padrão: ABNT2; 

Layout Português Brasil; 

Tipo de teclado: com Fio; 

Indicado para: Desktops/Notebook. 

Garantia: 3 meses 

BRX OU SIMILAR 

21 04 unidades 

TINTA PARA ALMOFADA DE CARIMBO 

Cor: preta 

Medida: 40 ml 

RADEX OU 
SIMILAR 

3.1.4. Caso haja a necessidade, será solicitada amostra dos produtos objetos dessa contratação, que 

deverá ser enviado no prazo de até 2 (dois) dias úteis.  

3.1.5. Quando enviadas por via postal, o prazo de entrega será contado a partir da data de postagem 

das amostras. 

3.1.6. As amostras serão avaliadas pela área técnica a fim de verificar a conformidade do produto 

ofertado, de forma sensorial, com a descrição e as especificações técnicas constantes neste 

Termo de Referência. 

3.1.7. Se a amostra for aceita, o Agente de Contratação informará aos demais fornecedores dessa 

decisão e prosseguirá para a avaliação dos requisitos de habilitação. A quantidade de produtos 

apresentados como amostra serão subtraídos do quantitativo total a ser entregue pelo fornecedor 

vencedor. 

3.1.8. Se a amostra for rejeitada, ou não for entregue no prazo estabelecido, a proposta será 

desclassificada e o Agente de Contratação convocará o fornecedor detentor da segunda melhor 
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oferta a apresentar as suas amostras, observado o mesmo prazo e as mesmas condições do 

primeiro colocado. 

3.1.9. A decisão que aceitar ou rejeitar a amostra será formalizada por despacho fundamentado. 

3.1.10.  Não há necessidade de apresentação de amostras caso as marcas dos produtos a serem 

entregues sejam correspondentes às marcas de referência apresentadas neste Termo de 

Referência. 

3.2. Prazo de entrega do objeto 

3.2.1. Até 10 dias corridos a contar da efetiva entrega da Autorização de Fornecimento. 

3.2.2. Caso não seja possível a entrega na data, a empresa deverá comunicar as razões respectivas 

com pelo menos 2 (dois) dias de antecedência para que qualquer pleito de prorrogação de prazo 

seja analisado, ressalvadas situações de caso fortuito e força maior. 

3.3. Local de entrega ou execução 

3.3.1. O objeto deverá ser entregue em parcela única na Sede do Instituto Municipal de Previdência de 

Sertãozinho – SERTPREV, localizada na Rua Coronel Francisco Schmidt, n.º 1582, Centro, Cep. 

14.160-710, Sertãozinho – SP; 

4. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO 

4.1. Como atingiremos os resultados pretendidos na contratação?  

Para atingir os resultados pretendidos, a contratação deverá ser executada de acordo com as 

especificações e prazos definidos neste TR. 

4.2. Forma de execução do objeto. 

5. MODELO DE GESTÃO DA CONTRATAÇÃO 

5.1. Após a homologação e adjudicação, caso se conclua pela contratação, será emitida Nota de 

Empenho em substituição ao Termo de Contrato, conforme previsto no artigo 95, inciso I, da Lei n.º 

14.133/2021. 
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5.2. A adjudicatária terá o prazo de 05 (cinco) dias úteis, contados a partir da data de sua convocação, 

para aceitar a Nota de Empenho, sob pena de decair do direito à contratação, sem prejuízo das 

sanções previstas na Lei. 

6. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO 

6.1. Prazo de pagamento:  

Até 20 dias contados da emissão da Nota Fiscal pela CONTRATADA, após devida conferência pelo 

CONTRATANTE.  . 

6.2. Critério de reajuste e repactuação: 

O preço ofertado permanecerá fixo e irreajustável. 

7. É UMA CONTRATAÇÃO DIRETA?   

Sim. 

7.1. É uma licitação dispensável?  

Sim. 

7.1.1. Qual hipótese de licitação dispensável do art. 75 Lei nº 14.133/2021?   

Inciso II do artigo 75 da Lei n.º 14.133/2021. 

7.1.2. Qual a justificativa para seleção do fornecedor?   

O fornecedor será aquele que enviar a proposta mais vantajosa para a CONTRATANTE dentre as 

propostas recebidas no prazo estipulado para o orçamento.  

Tendo em vista a contratação ser de baixo valor e visando valorizar empresas locais, buscou-se 

diretamente propostas com empresas da cidade de Sertãozinho e região.  

Além disso, em atendimento ao § 3º do artigo 75, da Lei nº 14.133/2021, a contratação foi precedida de 

divulgação de aviso em sítio eletrônico oficial e no Diário Oficial do Município de Sertãozinho, informando 

sobre a manifestação de interesse da Administração em obter propostas adicionais de eventuais 

interessados. 
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8. EXISTE A NECESSIDADE DE ELABORAR UM EDITAL DE SELEÇÃO? 

Não. 

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

9.1. Valor estimado total da contratação: R$ 8.300,00 (oito mil e trezentos reais). Conforme item 

21 DFD SMAR do PCA – 2026. 

9.2. O preço de referência será sigiloso no processo?   

Não. 

10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

10.1. Previsão orçamentária para a contratação 

Existe previsão no orçamento. 

10.2. Rubrica orçamentária para a contratação   

Dotação Orçamentária: 09.122.0063.2.904 - Natureza: 3.3.90.30.00 

11. NOMEAÇÃO DO RESPONSÁVEL PELA SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

Adriana Matiles Bernardo. 

12. APROVAÇÃO 

Sertãozinho - SP, 17 de ABRIL de 2026. 

 

 

Vanderlei Moscardini de Oliveira 
 Superintendente 
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MODELO DE PROPOSTA DE PREÇOS 

 

OBJETO: CONTRATAÇÃO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE 

EXPEDIENTE, PARA ATENDER AS NECESSIDADES DO SERTPREV, CONFORME ESPECIFICAÇÕES 

CONSTANTES NO TERMO DE REFERÊNCIA. 

 

ITEM QUANTIDADE DESCRIÇÃO DO OBJETO 
MARCA DE 

REFERÊNCIA 

VALOR 
UNIT. 

VALOR 
TOTAL 

1 04 unidades 
ALMOFADA para carimbo Nº 03 – 

Tinta preta 
 

  

2 04 unidades 
APONTADOR Apontador de metal, 

um furo sem deposito 
 

  

3 03 pacotes 

BLOCOS AUTOADESIVOS.  

Pacote com 04 blocos autoadesivos 

amarelos, 38mm x 51mm com 100 

folhas cada 

 

  

4 08 unidades 

CAIXA ORGANIZADORA 

MULTIUSO 5 divisórias internas, 

trava e tampa fixa. 

Dimensões: 14,8x9,7x3,6cm 

aproximadamente. Cor: branca 

transparente. 

 

  

5 70 unidades 

CAIXA DE ARQUIVO MORTO 

PLÁSTICO. Caixa arquivo morto 

plástico poli onda 250x130x350mm 

(na cor cinza) 

 

  

6 05 unidades 

CANETA ESFEROGRÁFICA 

AZUL. 

Especificação Técnica: Caneta 

Esferográfica; Corpo Em Resina 

Termoplástica; Formato Do Corpo 

Sextavado; Modelo Descartável; 
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Corpo Transparente; Ponta Em Liga 

De Latão; Com Esfera De 

Tungstênio; Espessura De 1,0mm, 

Média; Rendimento Mínimo De 

Escrita De: 1600 Metros; Na Cor 

Azul; Tinta À Base De Resinas, 

Corantes, Solventes e Espessantes; 

Com Tampa Protetora Em Resina 

Termoplástica Na Cor Da Tinta E 

Clip Fixo; Tampa Do Topo 

Embutida, Na Cor Da Tinta; E Suas 

Condições Deverão Estar De 

Acordo Com A Norma NBR-15236; 

Com Certificação Compulsória 

Inmetro, E as suas Atualizações 

Posteriores. 

7 05 unidades 

CANETA ESFEROGÁFICA 

PRETA. 

Especificação Técnica: Caneta 

Esferográfica; Corpo Em Resina 

Termoplástica; Formato do Corpo 

Sextavado; Modelo Descartável; 

Corpo Transparente; Ponta Em Liga 

de Latão; Com Esfera de 

Tungstênio; Espessura de 1,0mm, 

Média; Rendimento Mínimo de 

Escrita De: 1600 Metros; Na Cor 

Preta; Tinta à Base de Resinas, 

Corantes, Solventes e Espessantes; 

Com Tampa Protetora Em Resina 

Termoplástica Na Cor Da Tinta e 

Clip Fixo; Tampa do Topo Embutida, 

Na Cor Da Tinta; e Suas Condições 
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Deverão Estar de Acordo Com a 

Norma NBR-15236; Com 

Certificação Compulsória Inmetro, e 

As Suas Atualizações Posteriores. 

8 05 unidades 
COLA BRANCA TENAZ – Tubo 90 

gramas. 
 

  

9 02 unidades 

ETIQUETAS PARA IM PRESSORA 
TÉRMICA 
Rolo com 400 unidades 
Medidas 29mmx90mm 
Cor branco 
Tipo contínua 
Etiqueta comum autoadesiva, pré 
cortada, linha de cartuchos DK 
Linha de etiqueta compatível com 
impressora 
QL 800 
 

 

  

10 02 unidades 

ETIQUETAS PARA IMPRESSORA 
TÉRMICA 
Cor branca 
Tipo contínua 
Medidas 62mm x 30,48m 
Etiqueta comum autoadesiva, pré 
cortada, linha de cartuchos DK 
Linha de etiqueta compatível com 
impressora 
QL 800 
 
 

 

  

11 04 unidades 

PROTETOR ELETRÔNICO 

BIVOLT  

Especificação: 

Modelo:1000VA/600W; 

Tensão nominal de entrada: 127V ou 

220V (escolha pela chave seletora de 

tensão); 

Tensão nominal de saída: 115V; 

Frequência: 60Hz; 

Tipo de tomada: 10A Tripolar (2P + T); 

4 tomadas de saída padrão NBR14136 

com melhor aproveitamento de espaço; 
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Acabamento: Gabinete Plástico 

antichamas em alto brilho; 

Cabo de alimentação de 1,10m (entrada 

de rede) certificado pelo INMETRO; 

Botão liga / desliga; 

Fusível de 12A 

 Porta fusível externo com unidade 

reserva. 

 

12 04 unidades 

EXTENSÃO ELÉTRICA 5 METROS - 

03 TOMADAS  

2P+T(2 pinos +terra) 

Cor: preta 

Bivolt – 10A 

 

  

13 03 caixas 

GRAMPO 26/06 

Para Grampeador. Caixa com 5000 

Unidades. 

 

  

14 05 pacotes 

GRAMPO TRILHO PLÁSTICO 

BRANCO 

Pacote com 50 UNIDADES 

Especificação Técnica: Grampo 

Fixa Papel; Tipo Trilho (romeu e 

Julieta); Medindo (19,50 x 7,00) cm, 

base Mínima de 85mm para 

Arquivar No Mínimo 300 Folhas 

(75g/m2); Em Polipropileno Branco. 

 

  

15 05 unidades 

MOUSE COM FIO  

Especificações: 

Conectividade USB 

Conexões: USB 

Resolução do mouse: 1000Dpi 

Sensor do mouse: Óptico 

Tipo: com fio 

Cor: preto 
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Indicado para: Desktops/Notebook; 

Total de botões: 4 botões (Direito, 

Esquerdo, DPI e Scroll); 

Rolagem multidirecional. 

Requisitos do sistema: Windows 7, 

Windows 8, Windows 10 ou 

posterior; 

Garantia: 3 meses 

16 10 caixas 

PAPEL SULFITE A4 

75g 210mm x 297 mm pacote com 

500 folhas - Caixa com 10 pacotes. 

Especificação Técnica: Papel Sulfite 

de Papelaria; Gramatura 75g/m2; 

Formato A4; Medindo (210x297) 

mm; Alvura Mínima de 90%, 

Conforme Norma Iso; Opacidade 

Mínima de 87%; Umidade Entre 

3,5% (+/-1,0), Conforme Norma 

Tappi; Corte Rotativo, Ph Alcalino 

Cor Branco; Embalagem Revestida 

Em Bopp; Produto Com Certificação 

Ambiental Fsc Ou Cerflor/pefc, Com 

Selo e Código de Licença Impressos 

Na Embalagem. 

 

  

17 02 caixas 

PLÁSTICO PLASTIFICAÇÃO  66 x 

99mm. Plástico para plastificação 

de documentos – 100 lâminas - 0,07 

– formato 66 x 99mm. 

 

  

18 10 pacotes 

PILHA ALCALINA AAA. Pilha alcalina 

AAA – pacotes com 04 unidades. 

 

 

  

19 10 pacotes 
PILHA ALCALINA AA. Pilha alcalina 

AA – pacotes com 02 unidades. 
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20 04 unidades 

TECLADO COM FIO  

Número de teclas: 107; 

Tipo de Teclas: Slim; 

Padrão: ABNT2; 

Layout Português Brasil; 

Tipo de teclado: com Fio; 

Indicado para: 

Desktops/Notebook. 

Garantia: 3 meses 

 

  

21 04 unidades 

TINTA PARA ALMOFADA DE 

CARIMBO 

Cor: preta 

Medida: 40 ml 

 

  

 

 

 

Valor total da proposta: R$  

 

Validade da proposta: ____ dias.  
 
 
[Local], [data].  
 
 
___________________________ 
Nome do Representante Legal  
Cargo 
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