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Manual de Acesso e
Compartilhamento de
Arguivos no Repositdorio em
Nuvem da Celepar

1. Acesso ao Sistema

1. Acesse o sistema do repositorio. Clique aqui
2. Utilize as mesmas credenciais do seu e-mail institucional:

e Login: nome.sobrenome
e Senha: mesma senha do e-mail

Apés o login, vocé terd acesso ao seu espaco de armazenamento.


https://drive.celepar.pr.gov.br/

DRIVE
CELEPAR

Faca login em

Faga login com nome de usudrio
{nome.gobrenome I
Senha
[ EEEEREEREEE @ ]

Logar-se com um dispositivo

2. Ativacao do Repositodrio

Para utilizar o repositério, ele precisa estar ativo na sua conta. Caso nao esteja ativo para vocé,
abra um chamado no GLPI solicitando a ativacao do servico.

Clique aqui para abrir seu chamado, utilize a categoria "Sistemas Informatizados"

3. Capacidade de Armazenamento

Inicialmente, cada usuario conta com 1GB de espaco. Se necessario, é possivel solicitar aumento
para 2GB, 5GB ou 10GB. Utilize 0 armazenamento de forma responsavel. Vocé pode conferir o
espaco ocupado no canto inferior esquerdo.

B Arguivos excluidos

¢ 26,5 MB de 1 GB usados

# Configuracdes de arquivos

—

4. Criando Novas Pastas


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/UXi7cBemKtfRJAh7-image.png
https://sistemas.araucaria.pr.gov.br/front/ticket.form.php
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-03/Ju3VRv4mXAwcw25a-captura-de-tela-2026-03-02-134717.png

Para organizar seus arquivos:

1. Cligue no botao "NOVO".
2. Escolha a opcao "Nova Pasta".
3. Dé um nome a pasta e confirme a criacdo.

BB Todos os arquivos =t B Todos os arquives + Novo
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« 859 KB de 1 GB usados

@ Configuragdes de arquivos
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5. Upload de Arquivos para o Drive

Para subir documentos de trabalho de um computador para o drive:

1. Selecione a pasta "Arquivos Pessoais".


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/JGCexAL9orQ1CrGG-image.png
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1. Cligue no botao "NOVO"
2. Escolha a opcao "Fazer upload de arquivos".
3. Selecione o arquivo desejado em seu computador e confirme a acao.


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-03/tvftjwNPz3l7MLa5-captura-de-tela-2026-03-02-133531.png

= 4 Arquivos pessoais + Novo
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+ Criar pasta de modelos

E possivel também fazer o upload de uma pasta inteira do computador para o drive.

ATENCAO: antes de subir uma pasta completa, verifique se ela nio ultrapassa o espaco de
armazenamento do seu drive. Caso seja necessario, compacte os arquivos maiores em formato
.ZIP ou .RAR para que ocupem menos espaco.

6. Gerenciamento de Arquivos no Drive

Para gerenciamento dos arquivos ja inseridos no drive:

1. Selecione a pasta desejada.
2. Selecione o arquivo desejado.
3. Clique no icone com 3 pontinhos para visualizar as opcdes disponiveis.


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-03/AiJxQAEpGPtRmP2F-captura-de-tela-2026-03-02-133355.png
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Os arquivos podem ser baixados novamente para o computador através do botdo "Baixar"
conforme na imagem abaixo.
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7. Compartilhamento de Arquivos e Pastas

Vocé pode compartilhar arquivos ou pastas de forma simples:

1. Selecione o item que deseja compartilhar.

2. Clique no icone de compartilhamento*-:-.

3. Uma barra lateral sera exibida com o histérico de compartilhamentos.

4. Utilize a opcao "Link de compartilhamento" para gerar um link direto para o arquivo ou
pasta.


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-03/uyjuhynJzzp6Mi2H-captura-de-tela-2026-03-02-135057.png
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o < 0
Atividade Compartilhando \ersdes
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A
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arquivo

7.1. Configuracoes do Compartilhamento

O link sera gerado inicialmente com permissao apenas para visualizacao. Caso necessario, vocé

pode:

e Clicar nos trés pontinhos ao lado do link e ativar outras permissées, como:
o Baixar: Permite que os usuérios facam o download do arquivo.
o Editar: Da permissao para modificar o arquivo.
o Personalizar: Permite restringir o compartilhamento, definindo:
o Tempo de disponibilidade (ex.: link valido por 7 dias).
o Senha de acesso para maior seguranca.

Além do link, o sistema também pode gerar um QR Code para facilitar o compartilhamento.

Link de compartilhamento
. LEL)
Somente visualizacdao - :
_— _ .
° Outros com acesso 3= Personalizar o link
Link internc
8.8 T
- e Gerar codigo QR
Funciona apenas para pessoas cor &% 9
arquivo

+ Adicionar um novo link

X Descompartilhar
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8. Dicas de Uso

e Evite armazenar arquivos desnecessarios para nao ocupar espaco de forma indevida.

e Evite armazenar arquivos pessoais: O repositério é destinado a documentos de trabalho.

e Se precisar armazenar arquivos pesados, utilize formatos como .ZIP ou .RAR para
economizar espaco.

e Evite multiplas versdes do mesmo documento: Sempre substitua ou atualize o arquivo em
vez de criar varias copias.

e Ao compartilhar arquivos sensiveis, utilize senha para maior seguranca.

e Sempre verifique as permissdes antes de compartilhar para evitar edicdes indesejadas.

e Evite compartilhar sua senha de acesso.

e Arquivo desapareceu: Use a busca do sistema ou verifique na lixeira, pois arquivos
excluidos podem ser recuperaveis por um periodo limitado.

Caso tenha duvidas ou encontre problemas, abra um chamado para suporte técnico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, INOVACAO,
TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

&
Araucaria

PREFEITURA

Paco Municipal

Rua Pedro Druszcz, 111 (32 Andar) - Bairro: Centro

INOVAGAO E (41) 3614-1593 (WhatsApp)

TECNOLOGIA

smcit@araucaria.pr.gov.br
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Secretaria Municipal de Politicas Publicas
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Social
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Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo

Secretaria Municipal Extraordinaria de
Assuntos Legislativos

Secretaria Municipal de Educacao

Secretaria Municipal de Expansao
Econ6mica e Sustentabilidade

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
Secretaria Municipal de Financas
Secretaria Municipal de Governo

Secretaria Municipal de Gestao de
Pessoas

Secretaria Municipal de Obras

E-mail
smpp@araucaria.pr.gov.br
smad@araucaria.pr.gov.br
smag@araucaria.pr.gov.br

smas@araucaria.pr.gov.br

smcit@araucaria.pr.gov.br

smct@araucaria.pr.gov.br

smeal@araucaria.pr.gov.br

smed@araucaria.pr.gov.br

smees@araucaria.pr.gov.br

smel@araucaria.pr.gov.br
smfi@araucaria.pr.gov.br
smgo@araucaria.pr.gov.br

smgp@araucaria.pr.gov.br

smop@araucaria.pr.gov.br



Secretaria Municipal de Seguranca smsp@araucaria.pr.gov.br
Publica de Araucaria

Secretaria Municipal Trabalho e Emprego smte@araucaria.pr.gov.br

Secretaria Municipal de Urbanismo smur@araucaria.pr.gov.br
Procuradoria Geral do Municipio pgm@araucaria.pr.gov.br
Controladoria Geral do Municipio controladoria@araucaria.pr.gov.br
Secretaria Municipal de Planejamento smpl@araucaria.pr.gov.br
Secretaria Municipal de Saude smsa@araucaria.pr.gov.br
Secretaria Municipal de Meio Ambiente smma@araucaria.pr.gov.br
Secretaria Municipal de Comunicacao smcs@araucaria.pr.gov.br

Social



Editar Assinatura do E-mail

Para ativar/criar/alterar uma assinatura padrao no e-mail Expresso,
siga 0s seguintes passos:

1- Acesse as configuracdes do e-mail na opcao "Minhas Preferéncias":

#4 Ramon Alves Gomes - Segunda-feira 29/06/2026 Atualizar meu telefone
7% (79.12MB/ 1 GB) ExPRESSO MAIL

s | caixa de Entrada [0 / 257]
(23 Nova M
- ova Mensagem n| Quem Assunto Data~ Tamanh
S Atualizar = [P . - __

2- Acesse as Preferéncia do e-mail:

expresso

* Minhas Preferéncias

# Ramon Alves Gomes - Segunda 29/06/2026
PREFERENCIAS

e / Preferéncias

# Altere sua senha
= Altere suas preferéncias
= Altere seus dados pessoais

o

h
® Preferé

[' :4 I Agenda de Eventos

s Preferéncias
* Permitir acesso
= Editar categorias

@ Catalogo de Enderecos

s Preferéncias
= Permitir acesso

Expresso Mail
ncias t—

i,

\Q:—_, WorkFlow

* Preferéncias

3- Para ativar a assinatura automatica no e-mail, altere a opcao
“Inserir assinatura automaticamente em novas mensagens?" para

"Sim":


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-06/T3LHiiLNFHNBE9kH-image.png
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-06/if4ss8ojrX156wmK-image.png

#4 Ramon Alves Gomes - Segunda-feira 29/06/2026

ExPRESSO MAIL - PREFERENCIAS

Vocg deseja exibir automaticamente o cabegalho da usar o padrio v | padrdo: N3o

mensagem®?
Qual o nimere maximo de mensagens por pagina? usar o padrio v | padrdo: 25
Pré-visualizar a mensagem na coluna Assunto? usar o padrio v | padrdo: N3o
Pré-visualizar a mensagem em uma caixa tool-tip? usar o padrio w | padrdo: Nao
|Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? usar o padréo v | padrdo: Sim
Apagar mensagens apds quantos dias na lixeira? usar o padrio v
Apagar mensagens apos quantos dias na pasta spam? usar o padrdo v
Exibir mensagem anterior, apds apagar mensagem = - .
Stual? e + 8R0S apag g usar o padrio v | padrdo: Sim
Vocé quer receber um alerta para mensagens novas? usar o padrdo | padrdo: Somente caixa atual
g::)ri;sr;]s:mo do ExpressoMail na tela inicial do usar o padrio v | padrdo: Sim
ggls\;:r automaticamente as mensagens enviadas na usar o padrio | padréo: Enviados

Trocar remetente pelo destinatdrio na coluna QUEM

somente na pasta Enviado usar o padrao w padrao: Sim

Ocultar menu das pastas? usar o padrio v | padrdo: N3o

Qual a altura das linhas na lista de mensagens? usar o padrio w | padrao: 2

Usar teclas de atalho? usar o padrdo v | padrdo: Ndo
Salvar rascunhos automaticamente usar o padrio v | padrdo: Ndo
Aonde a pesguisa rapida deve atuar por padrio? usar o padrio | padrdo: Contatos
Nome de exibicdo para envio do email Ramon Alves Gomes

Inserir assinatura automaticamente em novas
mensagens

Tipo de Assinatura

: N3o
Jor Texto Simples
-|B 1 U [Ty -

~ | Tamanho ~ | [=] Codigo-Fonte

Nao

RAMON ALVES GOMES
AMALISTA DE SISTEMAS

Departamento de Gestdo de Sistemas
Secretaria Municipal de Ciéncia, Inovagdo, Tecnologia e Desenvolvimento

Assinatura aucai Econdmico

4- Para utilizar a assinatura padrao da Prefeitura de Araucaria, sera
necessario editar por codigo da seguinte maneira:

4.1- Altere a opcao em "Tipo de Assinatura" para "Texto Rico":


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-06/lewaTzvqNBEhGOvK-image.png

% Ramon Alves Gomes - Segunda-feira 29/06/2026

Wocé deseja exibir automaticamente o cabecalho da usar o padrio v | padrdo: Ndo

mensagenn?

Qual o nimero maximo de mensagens por pagina? usar o padrio v padrdo; 25

Pré-visualizar a mensagem na coluna Assunto? usar o padrio v padrao: Ndo

Pré-visualizar a mensagem em uma caixa tool-tip? usar o padrio v padrdo: Nio
W salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? usar o padrio v padrdo: Sim

Apagar mensagens apos quantos dias na lixeira? usar o padrdo v

Apagar mensagens apos quantos dias na pasta spam? usar o padrdo v

Exibir mensagem antenor, apos apagar mensagem = - .
g r 3POs 2pag g usar o padrio v padrao: Sim

atual?

Wocé quer receber um alerta para mensagens novas? usar o padrio w | padrdo:
Exibir resumeo do ExpresscMail na tela inicial do = w -
Expresso? P usar o padrio v padrdo: Sim
Salvar automaticamente as mensagens enviadas na =

pasta usar o padrac w | O

Trocar remetente pelo destinatdrio na coluna QUEM

somente na pasta Enviado usar o padréo v | padrdo: Sim

Ocultar menu das pastas? usar o padrio v padrdo: N3o

Qual a altura das linhas na lista de mensagens? usar o padrio v padrso; 2

Usar teclas de atalho? usar o padrio v padrao; Ndo
Salvar rascunhos automaticamente usar o padrio v padrao; Ndo
Aonde a pesquisa répida deve atuar por padrio? usar o padrio v padrao: Contato:
Mome de exibicdo para envio do email Ramon Alves Gomes
mzﬁgarga:s;gatura automaticamente em novas zim - padra"::r: N3o

Tipo de Assinatura Texto Rico go: Texto Si

usar o padrio |

Texto Simples ~ | Tamant

Texto Rico

RAMO
AMALT

Depart
Secret;
Assinatura Econdr

PREFEITURA
Fone:

Email:

4.2- Cliqgue no botao "Cddigo-Fonte" para alterar a edicao da
assinatura para o modo cdédigo:


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-06/ktBUD9KMA1vws3AR-image.png

4 Ramon Alves Gomes - Segunda-feira 29/06/2026

ExPRESSO MAIL - PREFERENCIAS

Vocé deseja exibir automaticamente o cabegalho da

usar o padrio v | padrdo: N3o

mensagem?

Qual o nimere maxime de mensagens por pagina? usar o padrdo v | padrdo: 25

Pré-visualizar a mensagem na coluna Assunto? usar o padrio v | padrdo: Ndo

Pré-visualizar a mensagem em uma caixa tool-tip? usar o padrio v | padrdo: Ndo
]Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? usar o padréo v | padrdo: Sim

Apagar mensagens apds quantos dias na lixeira? usar o padrdo v

Apagar mensagens apos quantos dias na pasta spam? usar o padric v

Exibir mensagem anterior, apds apagar mensagem usar o padro v | padro: Sim

atual?
Vocé quer receber um alerta para mensagens novas? usar o padrio w | padrdo: Somente caixa atual
g::)rlgsrseosjumo do ExpressoMail na tela inicial do usar o padro v | padro: Sim
s:g:r automaticamente as mensagens enviadas na usar o padrio | padrio: Enviados
Trocar remetente pelo destinatdrio na coluna QUEM = P
somente na pasta Enviade usar o padrdo v | padrdo: Sim
Ocultar menu das pastas? usar o padréo v | padrdo: Ndo
Qual a altura das linhas na lista de mensagens? usar o padréo v | padrdo: 2
Usar teclas de atalho? usar o padrio v | padrio: N3o
Salvar rascunhos automaticamente usar o padrio v | padrdo: Ndo
Monde a pesquisa répida deve atuar por padrido? usar o padrio v | padrdo: Contatos
Mome de exibicdo para envio do email Ramon Alves Gomes
Inserir assinatura automaticamente em novas " P
e Sim w| padrdo: Ndo
Tipo de Assinatura TextoRico  w | padrdo: Texto Simples
{ Formatagdo B r oo |Tg-dy
_ Fonte ~ | Tamanho | Cédigo-Fonte

F
</table> m -
</div»
<div><font color="#9933@0">
<div><br />
</div»
) <dive<br />
Assinatura <fdivs
<divs<br />

<fdiv>
<divs<br /> I

</divr

<dive<br />

</div> v
</fontx</divy

4.3- Substitua todo o conteldo pelo cddigo a sequir:

<div>
<table border="0" align="left">
<tbody>
<tr>

<td>

<div><img
src="https://aplicativos.araucaria.pr.gov.br/storage/imagens/assinatura_email/assinaturajp.jpg"
alt=""/></div>

</td>

<td>

<div><font size="2" face="Tahoma" color="#006699"></font></div>

<div><font color="#006699" face="Tahoma" size="2"><strong>SEU NOME<br />

</strong></font><span style="color: rgb(0, 102, 153); font-family: Tahoma; font-size:
small;">SEU CARGO</span></div>

<br />

<div><font color="#006699" face="Tahoma" size="2">Departamento de Seu
Departamento<br />


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-06/Rz1bVK2g5pmRrahk-image.png

Secretaria Municipal de Sua Secretaria</font> <br />
<br />
</div>
<div><font color="#006699" face="Tahoma" size="2">Fone:&nbsp;<avayaelement
class="contentWrapper"><avayaelement id="dceLink-1" originaltext="(41) 3614-1400"
callelement="+554136141400" class="dcelink">(41) 3614-
1400</avayaelement></avayaelement> - Ramal: Seu Ramal</font></div>
<div><font color="#006699" face="Tahoma" size="2">Email:&nbsp;Seu
email@araucaria.pr.gov.br</font></div>
</td>
</tr>
</tbody>
</table>
</div>
<div><font color="#993300">
<div><br />
</div>
<div><br />
</div>
<div><br />
</div>
<div><br />
</div>
<div><br />
</div>
</font></div>

4.4 - Clique novamente no botao "Cédigo-Fonte" para retornar a
visualizacao padrao:



# Ramon Alves Gomes - Segunda-feira 29/06/2026

ExPRESSO MAIL - PREFERENCIAS

Vocg deseja exibir automaticamente o cabecalho da usar o padrio v | padrdo: Ndo

mensagem?

Qual o nimero maximeo de mensagens por pagina? usar o padrio v | padrdo: 25

Pré-visualizar a mensagem na coluna Assunto? usar o padrio v | padrdo: N3o

Pré-visualizar a mensagem em uma caixa tool-tip? usar o padrdo v | padrao: N3o
]Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? usar o padrio v | padrdo: Sim

Apagar mensagens apds quantos dias na lixeira? usar o padrio v

Apagar mensagens apds quantos dias na pasta spam? usar o padrio v

Exibir mensagem anterior, apos apagar mensagem = ~ -
@ + 3P0 Bpag g usar o padrio v | padrdo: Sim

atual?

Vocg guer receber um alerta para mensagens novas? usar o padrio ~ | padrdo: Somente caixa atual
Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do = ~ -

Expresso? p usar o padrio ¥ | padrdo: Sim

?:;\;:r automaticamente as mensagens enviadas na usar o padrio | padrio: Enviados

Trocar remetente pelo destinatdrio na coluna QUEM

somente na pasta Enviado usar o padréo v | padrdo: Sim

Ocultar menu das pastas? usar o padrio v | padrdo: N3o

Qual a altura das linhas na lista de mensagens? usar o padrio v | padrdo: 2

Usar teclas de atalho? usar o padrio v | padrao: N3o

Salvar rascunhos automaticamente usar o padrio v | padrdo: Nio

Aonde a pesquisa répida deve atuar por padrdo? usar o padrio v | padrdo: Contatos

Nome de exibigdo para envie do email Ramon Alves Gomes

Inserir assinatura automaticamente em novas . -

e Sim v | padrdo: Ndo

Tipo de Assinatura TextoRico v | padrdo: Texto Simples
£ Formatagio B 7 U |Tg- By
Z Fonte - | Tamanho

aff

RAMON ALVES GOMES
ANALISTA DE SISTEMAS

Departamento de Gestdo de Sistemas
Secretaria Municipal de Ciéncia, Inovacdo, Tecnologia e Desenvolvimento

Assinatura Econdmico

4.5 - Edite o nome, cargo, departamento, secretaria, telefone, ramal e
e-mail conforme necessario e salve:
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Vocg deseja exibir automaticamente o cabecalho da
mensagen?

Qual o nimere maximo de mensagens por pagina?
Pré-visualizar a mensagem na coluna Assunto?

Pré-visualizar a mensagem em uma caixa tool-tip?
Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira?
Apagar mensagens apos quantos dias na lixeira?

Apagar mensagens apos quantos dias na pasta spam?
Exabir mensagem antenor, apos apagar mensagem
atual?

Vocé quer receber um alerta para mensagens novas?
Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do
Expresso?

Salvar automaticamente as mensagens enviadas na
pasta

Trocar remetente pelo destinatdrio na coluna QUEM
somente na pasta Enviado

Qcultar menu das pastas?

Qual a altura das linhas na lista de mensagens?
Usar teclas de atalho?

Salvar rascunhos automaticamente

Aonde a pesquisa répida deve atuar por padrio?

Mome de exibigdo para envio do email

Insenr assinatura automaticamente em novas
mensagens?

Tipo de Assinatura

Assinatura

Salvar Cancelar

usar o padrio v padrio:

usar o padrio v padrdo:
usar o padrio v padrdo:
usar o padrio v padrio:
usar o padrio v padrio:

usar o padrao v
usar o padrao v

usar o padrio v padrdo:

Nao
25

N3o
Nao
Sim

Sim

usar o padrio w | padrdo

usar o padrio v padrdo:

usar o padrio

usar o padrio v padrdo:

usar o padrio v padrdo:
usar o padrio v padrdo:
usar o padrio v padrao:
usar o padrio v padrdo:
usar o padrio v padrdo:
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Sim w | padrdo:
Texfo Rico | padrdo:

Formataggo

Fonte

Sim

vir

Contato.

N3o
Texto 5

PREFEITURMA

RAM(
AMALT

Depar
Secret
Econd

Fone:
Email:

Gerar Assinatura
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Seqguindo todos esses passos, sua assinatura deve ser exibida em
todos os e-mails criados e/ou respondidos em seu usuario:

) ajuda

* Minhas Preferéncias  #kSuporte
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EXPRESSO MAIL

7% (79.12 MB/ 1 GB)
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