@ FUNDAGAO DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA
ETEC - PB | E CULTURAL DA PARAIBA

NOTA TECNICA/SUPER/FUNETEC/PB N° 001/2019

Dispde sobre aplicagdo de normas e
procedimentos nos processos de compras e
contratagdo de servicos pela FUNETEC/PB -
Fundagao de Educacao Tecnoldgica e Cultural da

Paraiba, Fundagdo de Apoio do IFPB.

O SUPERINTENDENTE da Fundacgdo de Educagao Tecnoldgica e Cultural da Paraiba —
FUNETEC-PB, no uso de suas atribui¢cdes conferidas pelo seu Estatuto, especialmente o

disposto nos incisos I, VI, VII, VIL, IX, X e XI, do art. 22; e ainda,

CONSIDERANDO autorizagdo emitida pelo Conselho Curador da FUNETEC/PB em

reunido Ordinaria realizada em 22 de abril de 2019.

CONSIDERANDO que em qualquer atividade e procedimento deve-se observancia aos

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos interno nos processos

de compras e contratacdo de servigos, atendendo exigéncias legais;
EMITE A PRESENTE NOTA TECNICA:

NOTA TECNICA ACERCA DE APLICACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS NOS
PROCESSOS DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS PELA FUNETEC/PB -
FUNDACAO DE APOIO DO IFPB

1. INTRODUCAQO

1.1 A presente Nota Técnica tem por objetivo orientar os coordenadores de
projeto quanto aos tramites e processos necessarios para a realizacdo do pedido de compra e/ou
contratacdo de servigos e também informar aos fornecedores quanto a sua relagdo com a

FUNETEC/PB.

1.2 Tendo em vista que a Fundagdo de Apoio administra verbas publicas e

privadas, o objetivo ou destino final do projeto, contrato ou convénio, ¢ quem determinard a
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forma e o tipo de compra ou contratacdo a ser realizada. Por exemplo, mesmo que a verba seja
privada, se o recurso tem como finalidade apoiar o IFPB, deve-se realizar procedimento

licitatorio, obrigatoriamente, nas modalidades previstas em lei.

1.3 As anotagdes técnicas aqui contidas especificardo todos os tipos de
contratagdo, bem como orienta a realizagdo dos pedidos e informa sobre possibilidades para

utilizagdo dos recursos, além de orientar os fornecedores.

2. DOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1 Caracterizam-se como objetivo especifico:

2.1.1 Orientar os solicitantes que enviem seus pedidos com
especificagdes e detalhamento correto para melhor qualidade na aquisi¢ao e contratagdo;

2.1.2 Observar atentamente as especificagdes do pedido a adquirir
produto ou contratar servigo, os quais devem contemplar exatamente as necessidades do
solicitante, visando economia e qualidade;

2.1.3 Comprar produtos de qualidade reconhecida no mercado, com
precos e padrdes estabelecidos, de acordo com as especificagdes constantes no pedido e de
conformidade com as normas técnicas;

2.1.4 Contratar servicos com empresas de reconhecida capacidade
técnica para executar as atividades de acordo com as especificacdes € que oferegam garantia e
assisténcia técnica de qualidade;

2.1.5 Estabelecer relacionamento de modo a garantir que os pedidos
sejam atendidos com rapidez, qualidade, economia e praticidade visando sempre a isonomia, a
imparcialidade e a transparéncia e €tica nas compras e contratagdes;

2.1.6 Utilizar os recursos conforme previsto no plano de trabalho de cada
projeto, aplicando as normas vigentes;

2.1.7 Atender aos projetos administrados com qualidade e competéncia.

DOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE COMPRAS E BENEFICIARIOS

3.1 A atuacdo da FUNETEC no processo de compras visa atender:
3.1.1 PROJETO. Entende-se por projetos todo e qualquer recurso
administrado pela FUNETEC. O Projeto administrado pela FUNETEC possuira sempre recursos

financeiros publicos ou privados e sO estara apto/liberado a realizar compra e/ou contratagao de
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servicos quando o recurso (disponibilidade or¢amentaria e financeira) ja esteja sob a posse da
FUNETEC;
3.1.2 COORDENADOR DE_ PROJETOS. O Coordenador ¢ o

ordenador de despesas do projeto. E a pessoa responsavel pela destinagdo dos recursos do projeto
e pela indicagao dos pedidos a FUNETEC. Somente com sua autorizagdo a FUNETEC podera
efetivar os procedimentos necessarios a realizar compra e/ou contrata¢do de servigos;

3.1.3 SOLICITANTE AUTORIZADO. E aquele que, autorizado

formalmente pelo Coordenador do Projeto, realiza os pedidos € mantém contato com o Gestor de
Projetos da FUNETEC;
3.1.4 GESTOR _DE_PROJETOS. E o profissional/colaborador

credenciado pela FUNETEC que gerencia o Projeto, sendo a pessoa incumbida por promover a
interlocugdo entre os Recursos Humano mobilizado na execugao do Projeto e a FUNETEC, bem
como ¢ o responsavel de executar os pedidos do Coordenador de Projetos;

3.1.5 COMPRADOR. E o profissional/colaborador da FUNETEC que

executa o processo de compras;

3.1.6 FORNECEDOR. E o ente fornecedor de produtos e/ou servigos

que contratado pelo setor de compras da FUNETEC atende aos pedidos de cotacdo e efetiva a
entrega do produto ou servigo para o projeto solicitante;

3.2 Todo o processo de compra serd precedido por PESQUISA DE
MERCADO, podendo ser utilizado:

3.2.1 catidlogo de fornecedores, publicagdes especializadas nacionais e
internacionais, quando utilizarem-se sitios eletronicos deve comprovar data e hora do acesso;

3.2.2 precos praticados em 6rgdo e entidades publicas;

3.2.3 informagdo colhida junto a fornecedores, podendo ser por meio
eletronico ou presencial, deste que haja identificacdo comercial da empresa, do declarante e
validade da proposta;

3.2.4 para obras e servicos de engenharia, valores praticados pelo
mercado ou pela administragdo publica em servicos de obras similares, bem como dados
contidos em tabelas de referencias formalmente aprovada por oOrgdo ou entidade da
administracao publica, em publicagdes técnicas especializadas, em sistema especifico instituido

para o setor; no caso de construcdo civil, o custo unitirio de insumos ou servigos menores ou
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iguais a média de seus correspondentes ao sistema nacional de pesquisa de custos e indices da
construgao civil- SINAPL.
DA FORMALIZACAO DOS PEDIDOS DE COMPRAS

4.1 Os pedidos de compra e/ou contratagdes devem ser dirigidos
exclusivamente 8 FUNETEC, observando-se o seguinte:

4.1.1 Os pedidos sdo realizados de forma expressa mediante expediente
dirigido a FUNETEC, sendo permitido ao Coordenador do Projeto indicar a estimativa de precos
€ anexar orgamentos prévios, caso queira;

4.1.2 Os pedidos sdao analisados internamente pelo Gestor de Projetos,
quanto a adequacdo ao plano de trabalho e, se aprovados, encaminhados ao Superintendente da
FUNETEC para autorizacao da abertura do Processo de Compras, quando necessariamente sao
providenciados os orgamentos;

4.1.3 O Comprador disponibilizard os or¢amentos para o Gestor de
Projetos, este os encaminhara ao Coordenador de Projetos, que devera emitir parecer técnico
confirmando os itens orgados;

4.1.4 O Comprador terd prazo de até 24 h (vinte e quatro horas), apos
receber o parecer técnico do Coordenador de Projetos confirmando os itens or¢ados, para obter
junto a Diretoria de Administracao e Financas (DAF da FUNETEC) a disponibilidade financeira,
dando prosseguimento ao processo de compra se disponivel o recurso;

4.1.5 O produto serd entregue no endereco indicado pela FUNETEC;

4.1.6 Todo processo de compras pode ser acompanhado pelo
Coordenador do Projeto;

4.1.7 Para efetivagdo do pagamento, o processo de compras terd que
conter necessariamente o parecer de analise com o atesto da Controladoria e Planejamento
Juridico da FUNETEC dando conta da adequagdo dos procedimentos.

SOBRE NORMAS E FORMAS PARA COMPRAS E CONTRATACOES

5.1 A utilizagdo dos recursos deve estar em total consonancia com o descrito
no orcamento e plano de trabalho do projeto gerenciado pela FUNETEC e podem ser realizadas

nas seguintes modalidades: “Compra por Licitacao” e “Compra Direta”. Sendo:
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5.1.1 COMPRA POR LICITACAO. A compra ou contratagio por
licitagdo ¢ realizada para todos os projetos que possuem verba publica ou privada provenientes
de contratos e convénios gerenciados pela FUNETEC e que visam apoiar o IFPB;

5.1.2 CONTRATACAO DIRETA. A compra direta observard o
Decreto Federal n°® 8.241, de 21 de maio de 2014, o qual regulamenta a aquisi¢ao de bens ¢ a
contratacdo de obras e servigos pelas fundagdes de apoio para a realizagdo de projetos de ensino,
pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico, tecnoldgico e estimulo a inovagao.
Este Decreto permite a contratacao direta por dispensa de licitagcdo para valores inferiores a: I -
R$ 40.000,00 (quarenta mil reais) para compras e servigos comuns; II - R$ 100.000,00 (cem mil
reais) quando tratar-se de obras e servicos de engenharia, desde que aprovados pela autoridade
maxima da Fundacdo, devendo ser realizada uma unica vez, ou seja, ndo pode haver
fracionamento da despesa. Em ambos os casos, obrigatoriamente, deve-se obter no minimo 03
or¢amentos apos ampla divulgacdo aos fornecedores. O disposto neste Decreto aplica-se as
contratagdes cujos recursos sejam ou ndo provenientes do Poder Publico, desde que tenham por
objeto o apoio ao IFPB.

5.2 As compras e/ou contratagcdes de servicos sdo realizadas conforme descrito
abaixo, em ordem de prioridade, de acordo com a legislacao aplicavel:

5.2.1 Contratagdo Direta por dispensa de licitagdo, para valores até R$
40.000,00 (quarenta mil reais), aplicando-se as disposi¢des do Decreto Federal n°® 8.241 de 2014;

5.2.2 Contratagdo por Selecdo Publica de fornecedores com base na
aplicacdo do Decreto Federal n°® 8.241 de 2014;

5.2.3 Realizagao de pregdo eletronico com base na lei 10.520 de 2002 e
Decreto Federal 5.450 de 2005;

5.2.4 Realizagdo de licitacdes presenciais com base na lei 8.666 de 1993.

5.3 A FUNETEC para efeito de divulgacdo de seus instrumentos
convocatoérios utilizara, concomitantemente, os seguintes meios: sito da Fundagao; sitio do IFPB;
e, Publicagdo na Imprensa Nacional. Podendo, ainda, promover a divulgacdo diretamente aos
fornecedores.

5.4 A FUNETEC sempre realizara a primeira consulta ao Decreto Federal n°
8.241 de 2014 para viabilidade da aquisi¢ao do bem ou contratagdo do servico e, caso nao seja

possivel sua utilizagdo, procedera com a realizacdo por outra forma.
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6 PREGAO ELETRONICO, LEI 10.520 de 2002 E DECRETO FEDERAL 5.450 de
2005.

6.1 A Fundagao podera se utilizar do pregdo eletronico em nao sendo possivel
a aplicacdo do Decreto Federal 8.241/14 descrita no item anterior. O Pregdo Eletronico estéd
regulamentado pela lei n°® 10.520 de 2002 e¢ Decreto Federal n® 5.450 de 2005. E importante
observar que a modalidade pregdo ndo permite contratagdo de obras e servigos de engenharia,
locacgdes imobiliarias e alienagdes, conforme artigo 6° do referido Decreto. Para a modalidade de
pregao eletronico o processo deve ocorrer nas seguintes etapas:

6.1.1 O pedido de compra devera ser dirigido a FUNETEC;

6.1.2 Apds a aprovacdo do pedido pela FUNETEC, e caracterizado a
impossibilidade de utilizacdo do decreto 8.241 de 201414, o processo de pregao eletronico sera
iniciado com a elaboracdo do Edital, que serd enviado on-line ao Coordenador do Projeto para
validacao das especificagdes técnicas do produto ou servigo a ser adquirido;

6.1.3 Aprovadas as especificagdes técnicas pelo Coordenador do Projeto,
o Edital sera analisado pela assessoria juridica da FUNETEC que emitira parecer de analise em
até 72 h (setenta e duas horas);

6.1.4 Aprovado o Edital, o comunicado, de abertura do pregao eletronico
aos fornecedores interessados, sera publicado no Diario Oficial da Unido e a disputa ocorrera em
no minimo 08 (oito) dias uteis apos a publica¢ao, podendo ser acordado com o Coordenador do
Projeto um prazo superior ao indicado pela lei, caso a demanda de contratagdo necessite que o
fornecedor tenha maior tempo para elaboragdo da proposta de precos;

6.1.5 Apos a disputa, o fornecedor vencedor terd até 72 h (setenta e duas
horas) para apresentar a documentagdo de habilitagdo e proposta de precos. A proposta técnica
serd enviada ao Coordenador do Projeto;

6.1.6 O Coordenador do Projeto devera analisar a proposta e emitir
parecer técnico e havendo aprovacdo serd emitido pelo setor de Compras da FUNETEC o pedido
ao fornecedor.

7 LICITACOES PRESENCIAIS LEI 8.666 de 1993.
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7.1 Quando tratar-se de compra de bens ou contratacdo de servigos nao
comuns ou havendo a impossibilidades justificaveis e ndo sendo possivel a aplicagdo do Decreto
8.241 de 2014.

7.2 A aquisi¢do do bem ou servico sera feita por licitacao presencial de acordo
com a Lei Federal n° 8.666 de 1993. Assim, estdo enquadrados nessa modalidade obras e
servicos de engenharia com valores acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais) e a contratagdo de
servigos técnicos especializados.

7.3 Serao observadas as seguintes modalidades de licitacdo, consoante
prescrigdao do seu artigo 22, da Lei 8.666 de 1993: I - concorréncia; Il - tomada de pregos; III -
convite; IV - concurso; V - leildo.

7.4 As modalidades concorréncia e tomada de precos podem ser realizadas de
duas formas:

7.4.1 Quando a base de contratagdo for o menor prego. As empresas
serdo analisadas quanto a sua habilitacdo e proposta de pregos, qualidade do produto ou servigo
oferecido. A disputa publica (abertura dos envelopes) ocorrerd em 30 dias ap6s a publicagdo do

edital para concorréncia e 15 dias para tomada de pregos;

7.4.2 Quando a base de contratagdo for por melhor técnica ou técnica e
preco. Esta modalidade ¢ utilizada quando ha necessidade de classificar previamente o
fornecedor por sua capacidade técnica, atribuindo pontuacdo para suas qualificacdes. Diferente
das modalidades concorréncia e tomada de precos onde todos os interessados terdo os envelopes
de habilitacdo e pregos abertos, nessa modalidade os fornecedores serdo previamente
classificados quanto a capacidade técnica e somente aqueles com pontuagdo maior ou igual ao
exigido no Edital terdo os envelopes abertos. Apos esta etapa € classificado como vencedor o
fornecedor que oferecer o menor preco. A disputa publica (abertura dos envelopes) ocorrerd em

45 dias apos a publicagdo do edital para concorréncia e 30 dias para tomada de precos.

7.4.a Concorréncia Publica. E a modalidade de licitacio entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos
minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucao de seu objeto (art. 22, § 1° da lei 8666

de 1993).
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7.4b Tomada de Precos. ¢ a modalidade de licitacdo entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condigdes exigidas para cadastramento até
o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

(art. 22, § 2° da lei 8666 de 1993).

7.5 A modalidade Convite ¢ utilizada quando ha necessidade de maior
agilidade na contratacdo. A disputa publica (abertura dos envelopes) ocorrerd em 05 dias uteis

apos a publicagdo do edital.

7.5.1 Convite. E a modalidade de licitagio entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em numero minimo de 3
(trés) pela unidade administrativa, a qual afixard, em local apropriado, copia do instrumento
convocatorio ¢ o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacao

das propostas. (art. 22, § 3° da lei 8666 de 1993).

7.6 A modalidade Concurso ¢ utilizada quando héa necessidade de premiagao
para projetos culturais ou de cunho social, por exemplo, ou ainda contratacdo de pessoa fisica
qualificada. A disputa publica (abertura dos envelopes) ocorrerd em 45 dias apds a publicaciao do

edital.

7.6.1 Concurso. E a modalidade de licitagdio entre quaisquer interessados
para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou
remuneragdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa
oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias. (art. 22, § 4° da lei 8666 de

1993).

7.7 A modalidade Leildo ndo ¢ aplicada aos objetivos da FUNETEC.
7.8 Ainda para se definir a modalidade da licitagdo, hd que se considerarem os
valores da aquisi¢do, conforme disposto no art. 23 da Lei Federal n° 8.666 de 1993:
7.8.1 Para obras ¢ servigos de engenharia: convite: at¢ R$ 330.000,00
(trezentos e trinta mil reais); tomada de pregos: até R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil

reais); concorréncia: acima de R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil reais).
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7.8.2 Para compras e servigos nao referidos no item 7.8.1: convite: até
R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais); tomada de pregos: at¢é R$ 1.430.000,00 (um
milhdo quatrocentos e trinta mil reais); concorréncia: acima de R$ 1.430.000,00 (um milhao
quatrocentos e trinta mil reais).

7.8.3 Em qualquer situagao, o pedido de compra devera ser direcionado
expressamente a FUNETEC.

8 COMPRA DIRETA. A compra ou contratacdo direta ¢ realizada com
verba privada e para os projetos que nao tem vinculo nem apoio ao IFPB, para os que
apresentem o referido vinculo, mas que os valores da despesa sejam de até de R$ 40.000,00
(quarenta mil reais), obrigando-se a aplicacdo do Decreto Federal n® 8.241 de 2014. Pode ser
realizada com a obtencdo minima de 03 or¢amentos ou com fornecedor Uinico mediante carta de
exclusividade emitida pelo fabricante ou associagdes comerciais.

9 DA ENTREGA DE PRODUTOS OU SERVICOS

9.1 O setor de Compras da FUNETEC acompanha todos os processos de
compras ¢ a entrega dos itens serd realizada diretamente pelo fornecedor no enderego indicado
no pedido de compra.

9.2 O setor de Compras da FUNETEC acompanha todos os processos de
contratagao de servicos e se fara presente no local de realizagdo dos mesmos sempre que for
necessario.

9.3 O Coordenador do Projeto tera até 48 (quarenta e oito) horas para notificar
a FUNETEC caso as especificagdes e qualificacdes técnicas do produto ou servigo estejam em
desacordo com o pedido.

9.4 O atesto pelo recebimento do produto ou servico é efetivamente feito pelo
Coordenador do Projeto e apresentado 8 FUNETEC em até 48 (quarenta e oito) horas apds o
recebimento.

10 DO PROCESSO DE PATRIMONIO DE BENS

10.1 Quando realizada compra de produtos caracterizados como bem duravel e
de valor superior a R$ 800,00 (oitocentos reais), o bem sera patrimoniado como ativo da
FUNETEC. Um colaborador da Fundagdo serd encarregado de afixar placa numerada
personalizada de patrimdnio e localizagdo de bem. Os bens patrimoniaveis serdo transferidos ao

IFPB ao final do projeto.
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11 DOS PROCESSOS E CONTRATOS JURIDICOS

11.1 Nas compras ou contratagdes diretas, com verba privada, em que houver a
necessidade de contrato com o fornecedor, o mesmo serd analisado pelo setor juridico da
FUNETEC e s6 tera validade apds assinatura do Superintendente da Fundagdo. Contratos nao
assinados pelo Superintendente da FUNETEC nao tém validade.
12 DOS FORNECEDORES

12.1 No ambito de compras e contratacdo de servigos, o setor de Compras da
FUNETEC aceita o cadastro de todo e qualquer fornecedor interessado em participar do processo
de selegdo e contratagdo, desde que seus produtos e/ou servigos atendam aos objetivos
finalisticos da Fundagdo e sua aquisicdo ou contratacdo atendam aos requisitos dos projetos
gerenciados pela FUNETEC.

12.2 Os fornecedores interessados poderdao cadastrar-se na FUNETEC

mediante apresentagdo dos documentos necessarios via e-mail compras@funetec.com.

12.3 Ao cadastrarem-se, os fornecedores deverdo anexar aos dados cadastrais,
o portfolio de produtos ou servigos, contendo as especificagdes técnicas de cada item oferecido,
preferencialmente com foto do produto. Quando se tratar de servicos, ¢ desejavel que os
fornecedores enviem em anexo aos dados cadastrais, a relagdo de clientes atendidos que possam
ser contatados pela equipe do setor de Compras da FUNETEC a fim de averiguar sua capacidade
de fornecimento e atendimento aos requisitos exigidos pelos Coordenadores de Projetos. O setor
de Compras poderd receber fornecedores para apresentagdo de seus produtos ou servigos,
mediante prévio agendamento.

12.4 O relacionamento com fornecedores sempre sera praticado visando a
qualidade, economia, praticidade e capacidade de fornecimento, preservando sempre a isonomia,
a imparcialidade e a transparéncia e ética nas compras e contratagcdes. Os Coordenadores de
Projetos poderdo indicar fornecedores a FUNETEC, que deverdo seguir as orientagdes desta
Nota Técnica. Obrigatoriamente o fornecedor devera emitir nota fiscal eletronica em nome da
FUNETEC, indicando na descricdo corretamente os produtos ou servicos entregues € o projeto
beneficiado conforme orientagdo do setor de Compras.

13 DAS DISPOSICOES GERAIS
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FUNDACAO DE EDUCAGAO TECNOLOGICA
E CULTURAL DA PARAIBA

13. 1 O horario de funcionamento do setor de Compras da FUNETEC ¢ de
segunda-feira a sexta-feira das 08:00 h as 17:00 h.

13.2 Todos os processos de compras sdo arquivados na FUNETEC e estarao a
disposi¢do dos Coordenadores de Projeto para consulta, mediante agendamento com o setor de

Compras.

13.3 Os processos de compras também estardo, apds finalizados, disponiveis

para consulta no sitio da FUNETEC: www.funetec.com/compras.

13.4 Considera-se compra ou contratacdo de pequeno vulto o valor de até R$
800,00 (oitocentos reais), podendo ser processada a sua aquisicao através de Suprimento Fundo,

observando-se a Portaria n° 003/2014, de 31 de outubro de 2017 — FUNETEC/PB.

Joao Pessoa, 26 de abril de 2019.

Anselmo Guedes de Castilho
SUPERINTENDENTE DA FUNETEC/PB
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