FARMACIA BASICA DO MUNICIPIO DE QUEDAS DO IGUACU -PR

PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Pagina:

Limpeza da Farmacia 1 POP -1

1 — Objetivos:

Este procedimento estabelece a rotina de limpeza, bem como os produtos adequados para a

limpeza da farmacia.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Sera do alcance da Farmécia Basica, e de responsabilidade do Farmacéutico responsavel

juntamente com o auxiliar de limpeza e os atendentes de farmacia.

3 - Campo de Aplicacéo:

Todas as areas da farméacia.

4 — Procedimentos:

v
v

<

Passar alcool 70% todas as manhds sobre a bancada de atendimentos;

Séo realizados procedimentos de limpezas do chao, a qual primeiramente varre, com
vassoura, apos passa um pano umido (detergente + Hipoclorito de Sédio);

Limpeza dos balcées e vidros, com um pano com alcool;

As trocas de lixo sao feitas diariamente (ou mais de uma vez ao dia, se necessario);
Verificar as paredes e tetos, na presenca de sujeiras ou teias de aranhas, promover a
limpeza.

Lavagem completa com agua e detergente neutro em todos 0s pisos.

Limpeza de todas as portas com agua e detergente neutro;

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 29/08/2024
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Péaginas:
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Retirada de lixos de todas as areas da Farmacia 01 ©

1 — Objetivos:

Definir os procedimentos para a retirada de lixo da é&rea administrativa, area de

dispensacao e estoque.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Sera do alcance da Farmacia Basica, e de responsabilidade do Farmacéutico, dos

atendentes da farmécia e auxiliar de limpeza.

3 - Campo de Aplicagéo:

Todas as areas da farmacia.

4 — Procedimentos:

A retirada do lixo é feita pela tarde, onde os sacos plasticos sdo encaminhados para a
lixeira da rua, onde é recolhido pelo caminh&o de lixo responsavel pela limpeza urbana.

O lixo comum (reciclavel) deve ser acondicionado em saco plastico padrdo de cor diferente
de preto, em lixeira. Os lixos organicos devem ser acondicionados em saco plastico de cor

preta, justamente para auxiliar a posterior segregacao.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 18/08/2025
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Péaginas:

Dedetizacéo 02 |POP-3

1 — Objetivos:

Definir normas e procedimentos para a manutencdo de um ambiente limpo e livre de

insetos, roedores e outros animais.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Sera do alcance da Farmécia Béasica, e de responsabilidade do Farmacéutico, requerer os

servicos da empresa de dedetizacao.

3 - Campo de Aplicagéo:

Todas as areas da farmacia.

4 — Procedimentos:

v

v

Comunicar ao farmacéutico responsavel, qualquer sinal que indique a presenca de
insetos e roedores nas instalacdes. Normalmente estes sinais sao fezes, materiais
roidos, partes de insetos, ou até mesmo a constatacao do proprio animal.

Requerer periodicamente 0s servicos de empresas responsaveis por detetizacao;

A empresa contratada, devera apresentar literatura técnica dos ativos a serem
utilizados nos trabalhos de detetizagdo. Estes ativos devem aprovados pelas
autoridades sanitarias.

Os servigcos devem ser feitos nos finais de semana, de modo a permitir maior agao
dos produtos.

Repetir periodicamente a aplicagdo conforme a orientagdo da empresa

especializada.

5- Observacoes:

Relatar as operacgOes efetuadas, registrando-as.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025
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1 — Objetivos:

Este procedimento tem por finalidade definir formalmente as responsabilidades e

atribuic6es de cada uma das funcdes que compde o quadro de funcionarios.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Ser4 do alcance da Farmécia Bésica, e de responsabilidade do Farmacéutico,

juntamente com os atendentes da farmacia.

3 - Campo de Aplicacéo:

Todas as areas da farmacia.

4 — Farmacéutico Responsavel:

v

v

NN NN

O farmacéutico é o responsavel pela supervisdo da dispensacdo, deve possuir
conhecimento cientifico e estar capacitado pela atividade;

Conhecer, interpretar e estabelecer condicbes para o cumprimento da legislacéo
pertinente;

Estabelecer critérios e supervisionar 0 processo de aquisicdo de medicamentos e
demais produtos.

Avaliacdo a prescricdo médica;

Assegurar condicdes adequadas de conservacao e dispensacéo dos produtos;
Organizar e operacionalizar as areas e atividades da farmacia;

Manter atualizada a documentacéo;

Manter a guarda dos produtos sujeitos a controle especial de acordo com a
legislacao;

Prestar assisténcia farmacéutica necessaria ao paciente;

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025
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v' Promover treinamento inicial e continuo dos funcionarios para a adequacdo da
execucao de suas atividades;

v Informar ao paciente 0 modo de usar, possiveis riscos, efeitos colaterais, interacdes
com medicamentos e alimentos e outras informacdes pertinentes a utilizacdo correta

dos produtos.

5- Atendente:

v Chegar no horério;

v Atendimento publico;

v' O primeiro atendimento ao paciente é feito pelo atendente. Tem que ser simpatico,
atencioso, demonstrar boa vontade, saber ouvir e ter boa comunicacao;

v' E importante entender qual a necessidade do paciente;

v' Efetuar a primeira conferéncia das receitas;

v' Manter sempre a area de exposi¢do de produtos em ordem e abastecido;

v' Manter balcdes e estantes sempre limpos;

v Cuidar para que pisos, paredes, janelas, balcdes estejam sempre limpos;

v" Ficar atento sobre a iluminacgéao, ventilacao;

v Informar ao setor responsavel, sobre faltas, danificacdes nos produtos;

v' Recebimento e armazenamento de medicamentos;

v Conferencia de medicamentos (Lotes e validades);

v Reposicao de medicamentos nas prateleiras;

v' Fazer o0 acompanhamento dos prazos de validade dos produtos;

v Cuidar para que nao haja de produtos para o desenvolvimento das operacdes da
empresa;

v' Participar de treinamentos oferecidos;

v Tomar conhecimento de suas atribuicdbes e competéncias, seguindo as regras

descritas.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025
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Paginas: POP -5
Aquisicdo de Medicamentos Consorcio Parana Saude

1 - Objetivos:

Definir os procedimentos a serem cumpridos para a efetivacdo de compra de
produtos.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Serd do alcance da farméacia basica, solicitar ao CAF (Central de
Abastecimento Farmacéutico) os medicamentos adquiridos via CONSORCIO
PARANA SAUDE.

3 - Campo de Aplicacéo:

Area administrativa.

4 — Procedimentos:

O procedimento de compra inicia-se quando:

v O Consoércio Parana Saude torna-se disponivel para compra a
cada trimestre;
v O profissional farmacéutico do CAF fica responsavel por acessar o
site  https://www.consorcioparanasaude.com.br/ e realizar a
programacao para aquisicdo dos medicamentos, utilizando os
valores disponibilizados, de contrapartida:
- Federal, estadual e municipal,
SO é possivel programar (comprar) os itens disponiveis pelo Consorcio Parana
Saude. Apos realizar a compra 0 municipio aguarda a chegada dos medicamentos,
estes quando sdo entregues a 102 regional pelo Consércio Parana Saude, entdao

apos a separacao a regional comunica o municipio para realizar a retirada.
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Aquisicdo de Medicamentos Consorcio Parana Saude

Paginas: POP -5

Os medicamentos chegam através do CAF onde a farmacéutica é

responsavel por conferir e dar entrada das notas do sistema IDS, e entdo transferir

0S quantitativos para a Farmécia Basica do Municipio, onde os medicamentos serao

armazenados e posteriormente dispensados

Elaborado por :

Carolini E. Machado

18/08/2025

Aprovado por :
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Paginas:

. POP -
Recebimento de Produtos 01 OP -6

1 — Objetivos:

Estabelecer os procedimentos para recebimentos dos produtos adquiridos.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Sera de responsabilidade do CAF (Central de Abastecimento Farmacéutico) e em seguida

da farmacia basica, o recebimento dos medicamentos.

3 - Campo de Aplicacéo:

Sala de estoque.

4 — Procedimentos:

Receber os medicamentos mediante a apresentacdo da nota de transferéncia do CAF.
Analisar visualmente fatores como a integridade do produto, danos na embalagem que
comprometam a integridade, legibilidade do rétulo, entrega na quantidade solicitada, entre
outros fatores que forem julgados necessarios.

A validade do medicamento deve ser no minimo 75% do tempo de validade total. Os
medicamentos, até que sejam armazenados adequadamente, devem permanecer na area

de recebimento e conferéncia de medicamentos.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025

Aprovado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Paginas:

POP -7
Armazenamento de Produtos 02 o

1 — Objetivos:

Definir as normas e procedimentos gerais para armazenamento de medicamentos.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Farmacéutico e de todos os atendentes da farmacia.

3 - Campo de Aplicacéo:

Sala de estoque e area de dispensacao.

4 - Material necessério:

Prateleiras e/ou arméarios de material impermeavel, de facil limpeza e desinfeccéo, etiquetas
com a identificagdo dos medicamentos, papel auto adesivo transparente, impressora,
computador.

5 — Objetivos:

e Manter os medicamentos em condigcbes ambientais apropriadas, para assegurar sua
integridade durante o periodo de vida util;

e Ordenar adequadamente, de modo a facilitar a utilizagdo dos medicamentos e o
aproveitamento do espaco fisico;

e Reduzir perdas por quebras e expiracao de validade

e Assegurar a disponibilidade do medicamento em tempo oportuno;

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025

Aprovado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Paginas:

POP -7
Armazenamento de Produtos 02 o

6— Procedimentos:

Os produtos devem ser divididos para armazenagem, devendo estar devidamente
separados para evitar a deterioracéo entre eles.

Sendo distribuidos em:

- Os produtos deverdo ser dispostos em ordem alfabética, facilitando assim o manuseio
assim o manuseio;

- Devem ser armazenados respeitando as datas de validade dos produtos, devendo os de
menor validade estar sempre a frente aos de maior validade (verificar se os produtos
comprados recentemente ndo possuem validade inferior aos produtos mais antigos, e caso

positivo informar ao departamento de compras e farmacéutico responsavel).

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 19/08/2025
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Medicamentos Vencidos

Paginas
01

POP 8

1 — Objetivos:

Definir as normas e procedimentos para a conferéncia e

medicamentos vencidos e determinar destinos dos mesmos.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Farmacéutico e de todos os atendentes da farmacia.
3 - Campo de Aplicacéo:

Sala de estoque e area de dispensacao.

4 — Procedimentos:

retiradas de

- Os produtos deverdo ser dispostos de maneira que a data de validade fique

facilmente visivel, sendo que as datas mais curtas devem ficar sempre a frente,

para que os medicamentos que validade mais curta sejam dispensados primeiro.

- Na ultima semana de cada més o farmacéutico devera conduzir a retirada dos

medicamentos que vao vencer no proxXimo més.

- Os mesmos sao retirados para ser dado baixa do sistema gerencial da farméacia

(IDS) para posterior destinagao final como medicamento vencido.

- Medicamentos com validade vencida sdo estocados em um pallet separado,

acondicionados em caixas identificadas com os dizeres MEDICAMENTOS

VENCIDOS até que a empresa ATITUDE responsavel pelo destino correto retire

0s medicamentos a cada 15 dias.

Elaborado por : | Carolini E. Machado
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Paginas:

i 5 - POP -
Dispensacado de Medicamentos 02 oP -9

1 - Objetivos:

Padronizar a dispensacédo dos medicamentos da farmacia.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Farmacéutico e de todos os atendentes da farmacia.
3 - Campo de Aplicagéo:

Area de dispensacio.
4 — Procedimentos:

Promover a dispensacdo conforme receitudrio médico ou solicitacdo do
paciente. Observar sempre nome do medicamento, concentracdo e quantidade
apropriada para o tratamento.

N&o devem ser dispensadas receitas ilegiveis ou que possa induzir ao erro
ou troca na dispensacao. O profissional farmacéutico devera esclarecer todas as
davidas do paciente quanto ao modo de usar, possiveis riscos, efeitos colaterais,

interacdes e demais informacgdes pertinentes a utilizacdo dos medicamentos.

Medicamentos controlados — portaria n°® 344/98 e antimicrobianos:

O farmacéutico é o responsavel pela dispensacdao de medicamentos
controlados pela portaria 344/98. Verificar na receita a identificagdo do médico, o
nome do medicamento prescrito e a forma farmacéutica, a quantidade e a
posologia do medicamento. Depois de feita a avaliagdo da prescrigcéo, verificar se
ha o medicamento em estoque, se houver dispensar o medicamento e fechar
novamente o armario. Reter na farmacia a receita de controle especial, devolver

a 22 via da receita devidamente carimbada ao paciente como comprovante de

Elaborado por : | Carolini E. Machado 18/08/2025
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Paginas:

i 5 - POP -
Dispensacado de Medicamentos 02 oP -9

dispensacdo. A baixa do medicamento dispensado € realizada no sistema IDS.

Deve-se orientar o paciente sobre o modo de administracdo do medicamento.

A farmécia apresenta o Balanco de Medicamentos Psicoativos e Outros
Medicamentos Sujeitos a Controle Especial (BMPO) na Vigilancia Sanitaria
Municipal. A entrega dos balancgos trimestrais devera ocorrer até os dias 15 dos
meses de abril, julho, outubro e janeiro. A entrega do balanco anual devera

ocorrer até o dia 31 de janeiro do ano subsequente.

Demais medicamentos:

Verificar na receita a identificacdo do médico, o nome do medicamento
prescrito e a forma farmacéutica, a quantidade e a posologia do medicamento.
Depois de feita a avaliacdo da prescricdo, verificar se ha o medicamento em
estoque, se houver dispensar. A baixa do medicamento dispensado é realizada
no sistema IDS. Deve-se orientar o paciente sobre o0 modo de administracdo do

medicamento.

Elaborado por : | Carolini E. Machado 18/08/2025
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PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Paginas:

Dispensacao de Medicamentos do Componente Especializado 02 POP 10

1 - Objetivos:

Padronizar a dispensacao dos medicamentos do Componente Especializado

da Assisténcia Farmacéutica (CEAF)

2 - Cargos e Responsabilidades:

Farmacéutico e da atendente com acesso ao sistema SISMEDEX.

3 - Campo de Aplicagéo:
Sala de armazenamento e dispensacdo dos medicamentos do CEAF.
4 — Procedimentos:

v' Orienta-se o paciente quanto a documentacao necessaria e os medicamentos
gue fazem parte do programa;

v' Confere-se a documentacao e encaminha-se para avaliacdo junto ao setor do
cadastro da 102 regional de Saude;

v' O paciente é orientado a procurar sempre do dia 1 ao dia 10 a medicacdo
para ver se esta foi liberada via CEAF, e entéo retira-la.

v" Ao vir retirar a medicacdo o paciente deve ter em maos CPF ou Cartao do
Sus (CNS), para medicacdes de controle especial trazer receita atualizada.
Em casos de medicamento refrigerado instrui-se que o paciente traga caixa
térmica para poder retirar.

v" As renovacfes dos processos sao realizadas a cada seis meses, cabendo ao
farmacéutico ou atendente habilitado entregar ao paciente a LME (laudo de
renovacao), a qual deve voltar para a farmacia devidamente preenchida por
um médico juntamente com receita atualizada e exames se necessarios. E

obrigacdo do paciente devolver a documentacao para a farmacia em tempo

Elaborado por : | Carolini E. Machado 18/08/2025
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Dispensacédo de Medicamentos do Componente Especializado

Paginas:
02

POP 10

habil para poder ser realizada a renovacédo via sistema, a fim de ndo haver

atraso na entrega do medicamento, e ndo haver interrupgéo no tratamento

Elaborado por : | Carolini E. Machado

18/08/2025

Aprovado por : | Jaqueline Maria Gregolin

18/08/2025




FARMACIA BASICA

PROCEDIMANTO OPERACIONAL PADRAO

Aquisicao e Dispensacgao de Medicamentos Adquiridos por

Péaginas:

Licitacdo 02 |POP-IL

1 - Objetivos:

Padronizar a aquisicdo e a dispensacdo dos medicamentos adquiridos por

licitacdo e pregao eletrbnico.

2 - Cargos e Responsabilidades:

E de responsabilidade do profissional de compras (CAF) realizar o pedido
dos medicamentos perante as impressas ganhadoras correspondentes a cada
licitacao.

E de responsabilidade do farmacéutico da farmacia basica, solicitar ao CAF
através de e-mail os medicamentos e as quantidades necessarias para
reabastecimento da farmacia. Tendo como base a quantidade em estoque a fim
de nao deixar acabar as medicagoes.

3 - Campo de Aplicagéo:

Area de dispensacéo e estoque.

4 — Procedimentos:

Recebimento dos medicamentos:

A empresa ganhadora da licitagdo realiza a entrega do medicamento ao
CAF, este apos conferir, e dar entrada da nota referente no sistema IDS transfere
o medicamento para a farmacia basica, e faz o envio do estoque fisico. Assim
guando o medicamento chega até a farmacia ja estd apto a ser dispensado aos
pacientes.

Todos os medicamentos devem ser submetidos a inspecéo de recebimento,
para verificar a integridade da embalagem, seu aspecto, se ndo esta violada, com

vazamento ou outras avarias.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 18/08/2025
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Aquisicao e Dispensacgao de Medicamentos Adquiridos por

Paginas:
. ~ POP -11
Licitacdo 02

Os medicamentos devem estar adequadamente identificados e as embalagens
devem conter:

- Nome Comercial ou Substancia para os Genéricos a Denominacao
genérico da substancia ativa, empregando a Denominacdo Comum Brasileira — DCB
ou a Denominacdo Comum Internacional — DCI, ou na auséncia a denominacao
descrita no Chemical Abstrat Substance (CAS), respeitando esta ordem de
prioridade:

v" Numero de lote atribuido pelo fabricante;

v' A data de fabricante e o prazo de validade;

v As condi¢des de armazenamento e adverténcia, se necessario;

v Identificacdo completa do fabricante/ fornecedor.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 18/08/2025
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Péaginas:

Aquisigéo e Dispensacgéo de Talidomida 02 |POP-12

1 - Objetivos:

Padronizar a aquisi¢céo e a dispensacao de Talidomida.

2 - Cargos e Responsabilidades:

E de responsabilidade do profissional farmacéutico realizar o relatério de
Talidomida e enviar a 102 Regional, realizando pedido via sistema GSUS todo
inicio de més.

E de responsabilidade do profissional farmacéutico, receber, conferir e

armazenar adequadamente os medicamentos.

3 - Campo de Aplicacéo:

Area de dispensac&o e armario de estoque.

4 — Procedimentos:

Recebimento

v" O recebimento do medicamento deve ser realizado pelo farmacéutico
ou pessoas treinadas e de acordo com procedimentos estabelecidos:

v' Comparar o pedido com a nota fiscal, verificando se as quantidades,
validade e lote;

v" A nota do medicamento vai estar disponivel no sistema GSUS, ao
receber o medicamento deve conferir e aceitar a guia, para na hora

de dispensar o medicamento poder dar baixa no sistema.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 18/08/2025
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Aquisicéo e Dispensacéao de Talidomida 02

Paginas: POP -12

v

Todos os medicamentos devem ser submetidos a inspecédo de
recebimento, para verificar a integridade da embalagem, seu aspecto,

se nao esta violada ou outras avarias.

Armazenamento:

O medicamento deve ser armazenado em armario com chave, sobre

cuidados do farmacéutico.

Dispensacéo:

v

v

O medicamento talidomida s6 pode ser dispensado pelo farmacéutico,
e para 30 dias de tratamento;

Verificar se o0s documentos: notificacdo de receita, termo de
responsabilidade/esclarecimento e receita estdo devidamente
preenchidos e dentro do prazo de validade (20 dias a partir da data de
emisséo);

Na auséncia do paciente, os campos destinados ao responsavel pela
retirada do medicamento na notificagdo e no termo devem estar
devidamente preenchidos;

Dispensar o medicamento pelo sistema GSUS e verificar a data da
ultima dispensa.

O farmacéutico devera anotar no campo especifico para dispensacao,
na notificacdo de receita, a quantidade e o lote do medicamento
dispensado, seu nome completo, assinar, carimbar e datar;

Arquivar todos os documentos da dispensacao por 10 anos.

Elaborado por :

Jaqueline Maria Gregolin 18/08/2025

Aprovado por :

Jaqueline Maria Gregolin 18/08/2025
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1 — Objetivos:

Estabelecer os procedimentos para recebimentos dos produtos adquiridos.

2 - Cargos e Responsabilidades:

Sera do alcance da farmacia bésica, e de responsabilidade do Farmacéutico

responsavel juntamente com os atendentes de farmacia.

3 - Campo de Aplicacéo:

Sala de estoque.

4 — Procedimentos:

Sado enviadas as caixas térmicas a regional com termémetro para controle de
temperaturas, estas enviam a Farmacia Basica tanto as insulinas quanto o0s
medicamentos refrigerados que compde o programa do componente especializado.

Ao chegar na farmacia deve ser realizada a conferéncia dos termémetros, a
temperatura deve estar de 2° C a 8 °C, ap6s verificada as temperaturas, as insulinas
e medicamentos sdo armazenados nas geladeiras. A temperatura das geladeiras
deve ser verificada e anotada 2 vezes ao dia, mantendo a temperatura entre 2°C e
8°C.

Elaborado por : Jaqueline Maria Gregolin 03/10/2024

Aprovado por : Jaqueline Maria Gregolin 03/10/2024
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