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PROJETO DE RESOLUCAO Ne & /2021
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Dispde sobre os processos eletrénicos legislativo e
PROTOCOLO GERAL 143/2021

Data: 12/02/2021 - Horarlo: 16:22 > administrativo eletrénicos da Cémara Municipal de Laranjal
Leglslativo - PRE 2/2021 - Paulista.

A CAMARA MUNICIPAL DE LARANJAL PAULISTA APROVA:

Art. 12 Os processos legislativo e administrativo eletrénicos, o protocolo eletrénico, as
pssinaturas digitais, o site, e-mails oficiais e o sistema de informac3o, no a4mbito da Camara
Municipal de Laranjal Paulista, ficam regulamentados por esta Resolugdo.

Art. 22 Para o disposto nesta Resolucdo considera-se:

- meio eletrénico € qualquer forma de armazenamento ou trifego de documentos e arquivos
ligitais;

| - transmissdo eletronica é toda forma de comunicagdio e envio de arquivos & distincia e em |1

figital, preferencialmente pela rede mundial de computadores (Internet);

Il - processo legislativo é o conjunto de atos e proposigdes organizados pela Camara Municipal, e
niciados pelos Poderes Executivo, Legislativo ou por cidad3os;

- processo legislativo eletrénico é o conjunto de atos e documentos digitais disponibilizados e
antidos em arquivos por meios digitais e com transmiss3o eletrénica, correspondentes a

laboragdo, protocolo e tramitagdo das proposi¢des do processo legislativo, e com a eliminagéo
total da utilizagdo de papel;

Y - processo administrativo eletrénico é o conjunto de atos e documentos digitais disponibilizados
¢ mantidos em arquivos por meios digitais e com transmissdo eletrénica, correspondentes a
¢laboragdo, protocolo e tramitagdo de comunicados internos, oficio, memorandos,
qertiddes, relatorios, e demais documentos administrativos, e com a eliminagdo total da utilizagdo
de papel;

I - proposicdo é toda matéria sujeita a apreciagio do Plenério, conforme observancia do Titul

das proposicbes e da sua tramitagdo, do Regimento Interno da Cimara Municipal de
Raulista;

formato digital, e com a utilizagdo de tecnologias de informagdo e de redes de comunicagio |
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VIl - assinatura digital ou firma digital é uma técnica matematica e de tecnologia de
informagdo para gerar e manter documentos digitais com validade legal, e com a utilizag3o da ICP
Brasil - Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira, garantidas as seguintes propriedades:

a) autenticidade: o receptor deve ter meios para poder confirmar que a assinatura foi feita pelo
lemissor;

b) integridade: qualquer alteragdo da mensagem ou do arquivo digital faz com que a assinatura
perca sua validade e ndo corresponda mais ao documento digital;

c) ndo repudio ou irretratabilidade: o emissor n3o pode negar a autenticidade da mensagem ou do
arquivo digital;

VIIl - Sitio eletrénico é o portal oficial de informagdes e conteudos institucionais da Camara
Municipal de Laranjal Paulista na internet (WWW), disponivel para consulta publica do cidadio,
em que sdo disponibilizados os links de acesso aos principais sistemas informacionais da Casa, tais
como o portal da transparéncia, as transmisses ao vivo e gravacdes das reunibes, o processo
egislativo eletrénico, as noticias, a agenda das reunides, as publicagdes do didrio oficial, as
nformagdes dos processos licitatérios e demais informagdes que assegurem a ampla publicidade e
fransparéncia dos atos administrativos e legislativos da Casa, observado o seguinte:

a) O sitio institucional oficial da Camara Municipal de Laranjal Paulista estd disponivel no seguinte
pndereco eletrénico: http://www.laranjalpaulista.sp.leg.br;

p) A manutencdo da infraestrutura e disponibilidade do site oficial é realizada pelo setor de
nformatica da Casa;

) As noticias institucionais e as informagcdes s3o incluidas e atualizadas pelos servidores da Casa,
fom o apoio do setor de Informatica;

X - E-mail oficial ou correio eletronico é a forma de comunicacio oficial para transmissdo de
ocumentos com assinatura digital admitido no &mbito da Camara Municipal de Laranjal Paulista,
a apresentacao de proposi¢cBes pelos parlamentares, na comunicagdo interna dos servidores e

ambém na comunicacdo entre os Poderes Executivo e Legislativo de Laranjal Paulista, conforme
s seguintes diretrizes:

) Para admissdo como comunicacdo oficial no processo eletrénico, os servidores e agentes
oliticos do Poder Legislativo de Laranjal Paulista devem necessariamente utilizar a extens3o de

-mail @camaralaranjalpaulista.sp.gov.br, @laranjalpaulista.sp.leg.br ou outra extens3o oficial
ornecida pelo setor de informética;

) Ainfraestrutura dos e-mails oficiais serd administrada pelo setor de informatica, e a inclusdo ou
xclusdo das contas dos e-mails oficiais dos servidores publicos e agentes politicos devem se
itas mediante credenciamento prévio e por meio de termo de responsabilidade assinado pglo
#

suario, pelo responsavel do setor de informatica e pela presidéncia,io/temnzﬁq‘/eré consta as-
r )
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datas iniciais e finais da utilizacio do e-mail, além das informagbes de

responsabilidade da utilizagdo do e-mail pelo usuario;

c) A senha do e-mail oficial é sigilosa e intransferivel, e a responsabilidade de preservar o sigilo e
atualizar a senha é exclusiva de cada usudrio, em conformidade com o termo de responsabilidade
assinado pelo usuario;

d) Qualquer irregularidade, falha no sistema ou risco de uso indevido do e-mail, devem ser
imediatamente comunicados pelo usudrio ao setor de informadtica, ndo sendo admitida, em
nenhuma hipétese, a alegagdo, pelo usuario, de uso indevido da sua respectiva conta de email
oficial e/ou do uso indevido da sua respectiva assinatura digital, nos termos da legislagao
federal vigente e do termo de responsabilidade assinado pelo usuario;

X - Votagdo Eletronica da Casa é o sistema de informagdo e controle documental que registra e
determina, de forma digital, a manifestagdo de cada vereador sobre votagdes de todas as

preposicdes da Casa, dispensando a utilizagdo de carimbos e de papel, conforme as seguintes
diretrizes:

a) Cada vereador deverd utilizar o sistema eletronico de votagdo para identificar seu
respectivo voto em todas as proposicoes sujeitas a deliberagdo no plenario, e o departamento
legislativo farda o registro das votagdes diretamente no SAPL - Sistema de Apoio ao

Processo Legislativo, conforme o anuncio do resultado da votagdo pelo Presidente da Mesa
Diretora;

b) A votacdo eletrénica podera ser divulgada durante as reunides, através da proje¢do das
imagens no plenario da Casa, com a votagao de cada parlamentar;

c) A tramitacgdo oficial da Casa ficara vinculada ao sistema de votagdo eletronica;

d) Compete ao setor de informatica organizar e manter a votagdo eletrdnica, os arquivos com os
resultados das votacOes e as rotinas de backups para assegurar a integridade, autenticidade e

disponibilidade das votagdes e tramitagdes das proposicdes da Casa, com a cooperagdo do
departamento legislativo;

e) E de exclusiva responsabilidade de cada usuério as informagdes contidas no assunto do email,
no campo da mensagem e nos anexos do e-mail, ndo se admitindo ao emissor negar a

autenticidade da mensagem ou do arquivo digital, inclusive das mensagens recebidas do Poder
Executivo;

DO PROTOCOLO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

Art. 32 Fica instituido o e-mail protocolo@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br como protocolo
pficial da Casa, que passara a admitir a fé publica para o envio e recebimento dos documentos
pficiais, com a admissdo de todas as atribuices do Protocolo Geral da Camara Municipal
| aranjal Paulista, e o e-mail serd gerenciado pelo(a) servidor(a) responsavel pelo setor de Ar
e Controle Documental designado pela Presidéncia.

L
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§ 12 O(a) servidor(a) responsavel fara o protocolo dos documentos recebidos e responderd o e-
mail anexando o comprovante em formato PDF (Portable Document Format);

fﬁ 22 Em um Unico e-mail poderdo ser anexados varios documentos, desde que n3do exceda a
o

apacidade maxima da caixa de entrada, e para cada documento eletrénico, serd emitido um
comprovante do protocolo.

Art. 42 Fica instituido e-mail secretaria@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br, a ser gerenciado pelo
Departamento Legislativo, a fim de enviar e receber as comunicacdes provenientes do e-mail

rotocolo@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br, desde que exclusivamente relacionadas ao processo
egislativo eletronico.

Art. 52 Para admissdo como comunicagdo oficial entre os Poderes do municipio de Laranjal
Paulista, fica admitido o e-mail protocolo@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br para o Poder
| egislativo, e no caso do Poder Executivo, este devera informar um e-mail oficial com a mesma
fungdo prevista nos paragrafos 12 e 22 do Art. 32 desta Resolugéo.

Paragrafo unico. Na comunicagdo entre os Poderes Executivo e Legislativo, deve-se utilizar recurso

He confirmacdo de leitura ou constar o pedido de confirmagdo de recebimento na prépria
mensagem.

rt. 62 O campo assunto do formuldrio de e-mail deve ser preenchido de modo a facilitar a
rganizagdo documental tanto do destinatario quanto do remetente, com a identificagdo minima
ndicando o tipo de(as) proposi¢dao(Ges) e/ou as palavras chaves do(s) documento(s);

12 Os arquivos anexados a mensagem devem ser do tipo DOCX (Word Document), RTF (Rich
ext Format), Open ODF (Open Document Format) e/ou PDF (Portable Document Format), e o
-mail que encaminha algum arquivo deve trazer informagdes sobre seu contetudo no corpo da
ensagem, sendo que na comunica¢do entre os Poderes Executivo e Legislativo é necessario o

nvio do arquivo PDF assinado digitalmente e também o arquivo para edicdo em DOCX, RTF ou
DF quando se tratar de projetos de lei;

22 A forma e estrutura dos e-mails sdo flexiveis, entretanto, deve-se evitar o uso de linguagem
compativel com a comunicagdo/redacdo oficial.

Art. 72 Compete ao setor de informatica em conjunto com o setor de arquivo e
dontrole documental realizar procedimentos para a preservacdio da integridade,
disponibilidade, backup e seguranga dos e-mails oficiais, através do download das mensagens ao
srervidor préprio de arquivos da Casa, assinatura digital dos arquivos pelos servidores

nesponsaveis de ambos os setores e backup das informagdes pelo setor de
informatica;

DA APRESENTAGAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

rt. 82 Os protocolos, proposicdes e anexos deverdo ser produzidos eletronicamente, assinados
igitalmente com certificado digital, e na sequéncia, enviados aos destinatarios, com cépia pdra

-mail protocolo@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br quando se tratarg_e__g}gytinatérios extern
e /
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§ 12 Nos casos de indisponibilidade do email oficial do protocolo, ou qualquer outra
impossibilidade técnica por parte da Camara de Laranjal Paulista, fica suspensa a contagem de
prazos e autorizada a prorrogagdo do protocolo para o primeiro dia util seguinte a solugdo do
problema, e excepcionalmente sera permitido o encaminhamento para o email alternativo
gabinete@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br.

§ 22 A partir do dia 03/05/2021, a Casa somente protocolara os documentos do Poder Executivo
de Laranjal Paulista quando atendidos os requisitos do processo legislativo eletrénico,

com os documentos enviados em formato digital e assinados eletronicamente para o email
protocolo@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br.

§ 32 As proposicdes e documentos produzidos e transmitidos de forma eletronica entre os
Poderes Executivo e Legislativo deverdo ser necessariamente assinado digitalmente por seu(s)
autor(es), como garantia da origem e de seu signatario.

42 Fica dispensada a assinatura digital na comunicagdo interna da Casa, por meio dos e-mails
ficiais e mediante o termo de responsabilidade devidamente assinado pelo usuario (servidor ou
gente politico), com destaque para os e-mails de encaminhamento de proposi¢cdes aos
arlamentares, comunicados, pedidos de informagdes as autoridades e aos servidores
esponsaveis por determinados setores.

52 A Camara poderd reconhecer como valido o e-mail e seus anexos sem certificagdo digital ou
com certificagdo digital fora da ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, serd obrigatério a

repeticdo do ato por meio de documento fisico assinado ou por meio eletrénico reconhecido pela
CP-Brasil.

62 Para a comunicacdo com outros Poderes, drgdos, entidades, associagdes e cidaddos, a
Camara devera divulgar o e-mail oficial para protocolo e incentivar a comunicagdao por meios
digitais, com o encaminhamento de oficios para informar e detalhar as novas rotinas de protocolo
pficial da Casa, de maneira a garantir cooperacdo, agilidade, redugdo de custos e maior eficiéncia
ha comunicagao institucional com este Poder Legislativo.

B 72 Para municipes que n3o possuem acesso a Internet e desejam protocolar documentos na
Casa, fica autorizado(a) o(a) servidor(a) responsavel pelo atendimento na recepcdo receber o
Hocumento, e na sequéncia, protocolar com as informagdes que permitam a correta identificagdo
Ho municipe e encaminhar para o servidor(es) publico(s) e/ou agente(s) politico responsavel.

B 82 Na hipétese de cidaddos, secretarios do Poder Executivo, diretores e coordenadores de
Hepartamento, autoridades de outros Poderes e entes federativos, ou quaisquer outr
nteressados que queiram protocolar documentos impressos por ndo possuirem assinatura digital,
b servidor responsdvel pelo atendimento na recepgdo e que possuir assinatura digitalizara
Hocumento no momento do protocolo e o convertera em formato el

}Snico, certificando qu
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e
confere com o original, devolvendo a via impressa ao solicitante e entregando o comprovante do
protocolo.

§ 92 No caso de o servidor publico responsavel pelo atendimento n3o possuir assinatura digital,
o protocolo seré feito normalmente, e apds isso o documento fisico sera encaminhado ao servidor

responsavel que possua assinatura, o qual converterda o documento para o formato digital e
descartara de forma segura a via impressa.

§ 102 Todas as correspondéncias e notificagbes impressas e protocoladas na Casa devem ser
imediatamente digitalizadas e encaminhadas através do e-mail

protocolo@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br aos servidor(es) publico(s) e/ou agente(s) politico(s)
interessado(s).

JArt. 92 A correta formagdo e andamento do processo legislativo eletrénico é de
responsabilidade da Camara Municipal de Laranjal Paulista, que buscard a cooperagdo
técnica e administrativa entre os servidores do Poder Executivo e Legislativo, de maneira a tornar
o processo eficiente e harménico entres os Poderes.

Art. 10. Consideram-se realizados o protocolo oficial e os atos tempestivos quando recebidos até
ps vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, considerada a hora oficial
de Brasilia, que podera ser prorrogada nos casos definidos em lei e quando comprovadamente
pcorrer uma indisponibilidade dos sistemas de envio e recebimento dos documentos eletrénicos.

Art. 62 A comunicagdo por email entre os Poderes Executivo e Legislativo exigem a

confirmagdo de recebimento do e-mail e a assinatura digital pelo(s) autor(es) do(s)
Hocumento(s) eletrénico(s).

Paragrafo Unico. Qualquer servidor publico e/ou agente politico do Poder Executivo podera

pssinar digitalmente os documentos eletrénicos conforme as especificagdes técnicas definidas
nesta Resolugao.

Art. 11. Os sistemas de envio e recebimento de documentos eletrénicos da Camara Municipal de
Laranjal Paulista estardo ininterruptamente disponiveis para acesso e utilizac3o, salvo nos casos e
periodos de manutengdo do sistema previamente comunicados no sitio oficial da Casa.

Art. 12. E livre a consulta das informagdes no sitio da Cimara Municipal de Laranjal
Paulista, especialmente sobre as proposigdes e os atos relativos ao processo legislativo digital, e a
Casa deverd buscar garantir o mesmo nivel de acesso informacional aos cidaddos e parlamentares.

gais.
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§ 12 Os extratos digitais e os documentos digitalizados e juntados tém a mesma forca probante

dos originais, ressalvada a alegagdo previamente motivada e fundamentada de adulteracdo da
mensagem e/ou dos documentos digitais.

§ 22 Os documentos cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel devido ao grande volume que
|exceda a capacidade do servidor de e-mail ou por motivo de ilegibilidade deverdo ser entregues na
recepcdo em midia digital, no prazo de dois dias contados do envio do e-mail oficial, com
realizagao do protocolo de entrega da midia pelo servidor responsével.

Art. 14. A conservagdo dos documentos digitais sera efetuada inteiramente por meio eletrénico.

Paragrafo unico. Os autos dos processos legislativos e administrativos eletrénicos da Casa deverdo
ser protegidos por meio de sistemas de seguranca de acesso e armazenamento, em meios que
garantam a preservacdo autenticidade e integridade dos dados, inclusive politicas e rotinas de
backups e acompanhamento do setor de informatica da Casa.

DA TRAMITAGAO DE PROPOSICOES EM FORMATO ELETRONICO

Art. 15. O setor de protocolo, ap6s receber e protocolar as proposigdes em formato eletrdnico,
encaminhara a Secretaria Legislativa no e-mail secretaria@camaralaranjalpaulista.sp.gov.br.

12 Recebida determinada proposicdo, a Secretaria Legislativa farda o upload no SAPL, e apds o
espacho da Presidéncia, fard a distribuicdo aos Vereadores(as,) exclusivamente por meio
letrénico, através do e-mail oficial.

22 Se o(a) Vereador(a) assim desejar, podera imprimir as proposicdes através das impressoras
nstaladas nos gabinetes, de forma consciente e utilizando a menor quantidade possivel de
recursos para atender aos requisitos de sustentabilidade.

Art. 16. A Secretaria Legislativa procedera a manutengdo do processo legislativo eletrénico no
bAPL, de forma a garantir a publicidade das informagGes, a consulta e o download dos
Hocumentos que compdem os processos e o acompanhamento dos status de tramitagao.

Paragrafo unico. O setor de informatica e a Secretaria Legislativa prestardo auxilio a quem tiver
Huvidas sobre os procedimentos relativos ao acesso e a consulta do processo eletrénico.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. As publicagbes oficiais dar-se-do através do Didrio Oficial do Municipio de Laranjal
Paulista, ou da Imprensa Oficial do Municipio.

rt. 18. As rotinas e sistemas a serem desenvolvidos para o processo legislativ
dministrativo eletronicos deverao ser preferencialmente programadas em cddigo ab

— B
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aragrafo Unico. A Casa podera firmar parcerias de cooperagao técnica com o Senado Federal
Interlegis), Camara dos Deputados, Assembleias Estaduais, Cimaras Municipais, Tribunais Federais

Estaduais para implantar, gerenciar e atualizar softwares e rotinas administrativas, de maneira a
timizar a confiabilidade e seguranca dos sistemas disponiveis na internet.

rt. 19. Para garantir seguranca e preserva¢do dos documentos digitais, os servidores e agentes
politicos devem seguir as orientag¢des indicadas pelo setor de informatica da Casa em relagio as
rotinas de trabalho que empregam o uso de tecnologias de informacdo, com destaque para os
procedimentos de backup dos arquivos digitais, cuidados com as senhas dos sistemas, uso eficiente
e aprendizagem continua das novas tecnologias, com destaque para procedimentos de navegacio
na internet, softwares especificos para os processos administrativo e legislativo eletrénicos e
demais orientagbes que dizem respeito a seguranga dos sistemas.

Art. 20. O detalhamento das rotinas e procedimentos administrativos inerentes aos processos
eletrénicos da Casa poderdo ser regulamentados através de ato da Presidéncia.

Art. 21. O processo legislativo eletronico com assinatura digital da Casa tera inicio apds todos os
procedimentos necessarios para sua implantagdo, com prazo definido para o dia 01/04/2021.

Art. 22. O processo administrativo eletronico com assinatura digital serd implantando apos serem
promovidos todos os estudos necessarios que garantam a sua viabilidade, incluindo aumento da
infraestrutura de rede, hardware, rotinas administrativas, capacitacio de servidores e acordos de
cooperagdo tecnica, podendo ser editada nova resolugdo especifica conforme a complexidade.

Art. 21. As despesas decorrentes com a presentes Resolugdo correrdo por conta das seguintes
dotagdes orcamentarias:

1 - Camara Municipal de Laranjal Paulista
Manutenc¢do da Camara Municipal:
010310001.2.001.3.3.90.39.00.00
010310001.2.001.3.3.90.40.00.00

Art. 22. Esta Resolugdo entrara em vigor

“data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Camara Municipal de Laranjal Paulista, 12 de fevereiro de 2021.
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CLAUDIA REGINA MARTINS CORREIA ALVES FLAVIO ANTZgNIO PORTELLA
12 Secretaria 22 Secretario
JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolugdo objetiva permitir que todas as fases dos processos
legislativo e administrativo (cadastramento, alteragdo, anexo e tramita¢io) sejam realizadas de
forma eletrénica, com todos os aspectos de seguranga da informagio, uso de assinatura digital e

consequente reducdo do consumo de papel. O processo eletrdnico traz diversas vantagens para a
Camara Municipal, como por exemplo:

Reducdo de custos: menos papel, menos impressdo (toner e tinta) e menos itens de escritorio,
menos espago para guarda fisica (armazenagem, arquivos, cofres e outros) e melhor gestdo de
documentos (controle, consulta, vigéncia, auditoria, localizacdo e recuperacio);

Mobilidade, agilidade e simplificagdo: Em qualquer lugar, com uso do certificado digital, é possivel
pssinar um processo ou qualquer documento, a qualquer hora;

Menos burocracia e mais velocidade: agilidade e rapidez nos tramites dos atos e proposicdes,
pumento da produtividade, automatizagdo de processos rotineiros, maior transparéncia e
disponibilidade das informacg&es aos parlamentares e cidadaos;

beguranca: Autenticidade, integridade, ndo-repudio, confiabilidade, impossibilidade de retroagir
no tempo, minimizagdo de fraudes e infraestrutura de tecnologia de Gltima geragio;

novacdo e sustentabilidade: ideia inovadora seguindo a tendéncia global da informatizac3o,

ervindo de referéncia a outras camaras da regido, além da adogdo de préticas ecologicamente
sustentaveis.

Vale destacar ainda que diversas camaras do interior do Estado de S3o Paulo e de outros
Estados ja utilizam o processo eletrénico, além dos Tribunais de Justiga e inclusive o Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo, portanto, é uma realidade a qual é preciso nos adequar.

sto posto, solicitamos aos Nobres Pares, a compreensdo e o apoio necessario para a aprovacao.
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ELI APARECIDA DA COSTA
Vice-Presidente

CKAUDIA REGINA MARTINS CORREIA ALVES FLAVIO ANTONIO PORTELLA
12 Secretaria 22 Spcretario

10 VALDECIR BERTO FILHO
Presidente

10




	9bcf49c430195670faa947ddfbecefd6b52917cd81740c50ee2f709e23a081e7.pdf
	9bcf49c430195670faa947ddfbecefd6b52917cd81740c50ee2f709e23a081e7.pdf
	9bcf49c430195670faa947ddfbecefd6b52917cd81740c50ee2f709e23a081e7.pdf

