Provincia de Misiones

MU - Manual de Usuario — Ventanilla Electrénica — Extranet — Con Clave Fiscal
Version 00.01 | Aprobado

Sistema Rentax
Manual de Usuario

Ventanilla Electronica
Extranet

Pagina 1de 18



entas
Direccion General de Rentas

Provincia de Misiones

MU - Manual de Usuario — Ventanilla Electrénica — Extranet — Con Clave Fiscal
Version 00.01 | Aprobado

indice
L. INtrOdUCCION ..ottt e e e e e e
2.  Generalidades del SiStema ........coeoviiieiiriiiieii e
2.1. Ingresoal Sitio Web delaDGR...........ccceeveiiiiiiiii,
2.2.  Ingreso al Sistema Con Clave Fiscal ..............cooeeeeiii,
2.3.  Botones comunes en todo el Sistema;....ccoeevvvveeiiiiiniiieiiiineeiennnn.
3. Acceder al Programa .......ccccceeeuuuuuuuuunnniiinn e
4, Nuevo AViSO/NOEIFICACION cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
5. Lectura de NotificaCion........ccoovieieiiiiiieeiee e
6. LECTUra de AVISO..ciiiiiiiiiiiiiiee ettt
7. Reimpresion del Archivo Adjunto, la Cédula y Acuse de Notificacién

Pagina 2 de 18



B Rntas
. Direccion General de Rentas

Provincia de Misiones

MU — Manual de Usuario — Ventanilla Electrénica — Extranet — Con Clave Fiscal
Version 00.01 | Aprobado

1. Introduccién
El presente documento esta dirigido al Contribuyente/Usuario de la Direccion
General de Rentas (DGR). El mismo pretende brindar informacion clara y
precisa de las caracteristicas y de cédmo utilizar el Sistema Rentax.

Tiene como objetivo ayudar y servir de guia al Contribuyente/Usuario para el
logro de todas sus transacciones.

Este Manual de Usuario brindara informacién de cémo utilizar la aplicacién
"Ventanilla Electrénica" en su modalidad con Clave Fiscal. EI mismo contiene
imagenes ilustrativas de manera de ser mas orientativo para el Usuario final.

2. Generalidades del Sistema

2.1.Ingreso al Sitio Web de la DGR
Para dar uso al Sistema Rentax primeramente el Contribuyente debe
ingresar al Sitio Web de la DGR ingresando en un Explorador Web:
www.dgr.misiones.gov.ar

e = INICIO  TRAMITES v INFORMACION FISCAL v CENTRO DE AYUDA v £ Buscar

Transferencia 3.0 » @

= : : : Iniciar Sesion
Facilidad y amplias alternativas de pago con billeteras

¢No tenés Clave Fiscal?
Obtenela

electrénicas. Economia digital mas inclusiva, accesible

y transparente.

Conocé Mas

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Figura 1. Acceso al Portar DGR.

Una vez ahi, el Contribuyente puede realizar cualquier tramite sin Clave
Fiscal.
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NOTA: se recomienda usar como Explorador Web: Chrome o Firefox.

2.2.Ingreso al Sistema Con Clave Fiscal
Si el Contribuyente posee Clave Fiscal tan solo debe hacer clic en el boton
“Usuarios con Clave Fiscal”.

o s ¥ INICIO  TRAMITES v INFORMACION FISCAL v CENTRO DE AYUDA ~ O Buscar

Transferencia 3.0 — @

- : S : Iniciar Sesion
Facilidad y amplias alternativas de pago con billeteras

éNo tenés Clave Fiscal?
Obtenela

electrénicas. Economia digital mas inclusiva, accesible

y transparente.

Conocé Mas

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Figura 2. Ingreso con Clave.

Una vez ahi, el Contribuyente debera ingresar su Usuario y Contrasefia
(luego de tres intentos fallidos debera ingresar ademas el Captcha que
proporcione el Sistema). Por dltimo, debe hacer clic en el botdn “Ingresar”.

B Rentas
Dirsccade General de Restas

Provincia e Misioses

Ingreso a Extranet - MISIONES

Usuario:

Contrassfia:

Se recomienda utifizar Firefox 12.0, Chrome 20.0

0 versiones superiores.
Recuerde deshabilitar el blogueo de ventanas emergentes en el menu de opciones de su navegador.

Figura 3. Pantalla de Login.
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2.3.Botones comunes en todo el sistema;
El sistema brinda una serie de botones frecuentes en todas sus pantallas:

Modificar fila Eliminar fila

: Recargar
seleccionada seleccionada g

nuevafila _ / Excel o PDF
+ S 0 @ &

Figura 4. Botones del sistema.

Boton “Agregar nueva fila”: permite agregar un nuevo registro en la
grilla de datos.

Boton “Modificar fila seleccionada” permite editar el registro
seleccionado para modificar sus valores.

Boton “Eliminar fila seleccionada”: permite eliminar un registro de la
grilla de datos.

Boton “Recargar datos”: permite volver a cargar informacion en la
grilla de datos.

Boton “Imprimir Excel o PDF”: permite migrar los datos que muestre
la grilla a una planilla en Excel, o emitirlos en un reporte con formato
PDF.

£ Buscar @ Limpiar £ Busqueda avanzada

Figura 5. Opciones.

Boton “Buscar”: permite iniciar la busqueda de datos segun el filtro
ingresado.

Boton “Limpiar”: permite limpiar los campos del filtro de busqueda.
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e Botén “Busqueda avanzada”:

permite al usuario realizar una

busqueda mas especifica a través de la utilizacion de operadores

l6gicos.

3. Acceder al programa

Al acceder con Usuario y Contrasefia aparecera la interfaz de la Ventanilla

Electronica.

4 3

Ventanilla Electrénica

ATENCION: Para leer una nota haga doble click sobre la fila.

Nro.

Notif. Prioridad Titulo

Medio de
Motif.

Estado

Sr. Contribuyente, usted tiene constituido el Domicilio Fiscal Electrénico desde el 05/07/2017 & Reimprimir Formulario 388

Fecha de

Notificacién

Descargar

F. Envia Informe Archivo

Mail Adjunto

2026 |Alta Formato Cedula Notificacidn Electronica WEB NOTIFICADO 31/08/2018 Imprimir
2030 |Alta Formato Cedula Motificacion Electronica WEB NOTIFICADD 31/08/2018 Imprimir
1961 |Ata Formato Cedula Notificacin Electronica WEB NOTIFICADO 28/08/2018 Imprimir

Figura 6. Aplicacion Ventanilla Electrdnica

4. Nuevo Aviso/Notificacion

Si cuenta con Avisos o Notificaciones pendientes de lectura, aparecera un icono
con el numero referente a la cantidad pendiente de lectura/notificacion en la

pestafia correspondiente.
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2026 (AMta Formato Cedula Motifici

Figura 7. Nuevo Aviso/Notificacién

5. Lectura de Notificacion
Para realizar la lectura de una Notificacion, debe dar clic en la pestafa
Notificaciones. Posterior a esta accién podra visualizar una o mas filas
resaltadas en color rojo, manera en la que el sistema resalta aquellas
notificaciones en estado Pendiente.

e pm—S

ATENCION: Para leer una nota haga doble click sobre la fila.

Mro. S . Fecha de F. Envio Archivo
Prioridad Titulo 3 - Informe ‘
Notif, | | O Y : Notificacion Mail e Adjunto
Descargar
2026 |Ata Formato Cedula Notificacién Electronica v NOTIFICADD |  31/08/2018 Imprimir

Figura 8. Lectura de Notificacion en Estado Pendiente

Al realizar doble clic sobre la notificacion, aparecera una nueva ventana donde
podra visualizar el detalle de la misma y en el caso que contenga archivos
adjuntos un boton para descargarlo.
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Fecha de Note: [ 03/09/2018 | Prioridad: [Alta |

Titulo: {Formato Cedula Notificacion Electronica

Descripcion del Mensaje

R. G. 002 /2018 "Formulario SF-178. Solicitud de exclusion de
regimenes, reduccion de alicuotas y devolucion, compensacion,
cesion y transferencia de saldos a favor"

POSADAS, 10 de Enero de 2018.

RESOLUCION GENERAL N° 002/2018 - D.G.R. v

{ATENCION! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacién

Este mensaje posee un archivo adjunto:

Figura 9. Ventana Detalle de Notificacion

Si presiona el boton>> Descargar>> se abrira la siguiente ventana, con

opciones para guardar el archivo.
Abriendo anexo.pdf *

Ha elegido abrir:
"L anexo.pdf

que ess Adobe Acrobat Document (468 KB)
de: https://172.30.254.147

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(O Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) e

@EGgardar archivo

[IHacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Figura 10. Ventana Descarga de Adjuntos

Pagina 8 de 18



E Renes
Direccion General de Rentas

Provincia de Misiones

MU — Manual de Usuario — Ventanilla Electrénica — Extranet — Con Clave Fiscal
Versién 00.01 | Aprobado

Para efectuar la lectura de la notificacion, debe dirigirse al final del mensaje
con la barra de desplazamiento y presionar Aceptar.

Notificacion

Fecha de Nota: | 03/09/2018] Prioridad: [Alta |

Titulo: Formato Cedula Notificacion Electronica |

Descripcion del Mensaje

ARTICULO 14°:
LOS pedidos en curso se regiran por los tramites respectivos. Cuando en los tramites en curso existieren requerimientos incumplidos,
los solicitantes tendran 15 dias contados desde |a entrada en vigencia de |la presente para cumplimentarios. De mantenerse el
incumplimiento el tramite caducara y deber3 iniciarse uno nuevo.

ARTICULO 15°:

LA presente Resolucién entrara en vigencia el 01 de Febrero de 2018.

ARTICULO 16°:

REGISTRESE. Comuniquese. Tomen conocimiento: el Ministerio de Hacienda, Finanzas, Obras y Servicios Publicos, las
Subdirecciones, Direcciones, Departamentos, Delegaciones y Receptorias de |a Direccién General de Rentas. Publiquese en el Boletin
Oficial de la Provincia. Cumplido, ARCH [VESE.

COPIESE. NOTIFIQUESE.

{ATENCION! para aceptar |a nota debe ir al final del aviso/notificacion.

Este mensaje posee un archivo adjunto: * Descargar

Figura 11. Aceptar Notificacion
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A continuacion, el sistema generara un reporte de Acuse con el nimero, fechay
hora en la que se ha notificado.

2018 - "Afo del Centenario de la Reforma Universitaria en el marco de la Inclusidn y el Uso de las Nuevas T gias de la Inf ion y C icacion para el
imi y ion de los Jo lisi os".
m Posadas, 03 de Septiembre del 2018
) N RESOLUCION GENERAL N° 30/2018 - D.GR.
&y Notificacion N°: 2071
ﬁ‘i"?lﬂi"sv\
Direccién General de Rentas 2 ;
Erudicks de Misiories ACUSE DE NOTIFICACION ELECTRONICA
DIRECCION GENERAL DE RENTAS

Por la presente dejo constancia de que he sido notificado de la Notificacion Electronica N° 2071 el dia 03 de
Septiembre del 2018 siendo las 08:13:26 en mi domicilio fiscal electronico constituido el dia 05 de Julio del 2017.

Esta Notificacion electronica:
- Fue notificado a 20- -5 el 03/09/2018 08:13:26

Figura 12. Acuse de Notificacion

Llevado a cabo los pasos mencionados previamente, la notificacion pasara a
tomar el estado Notificado lo cual le permitird imprimir la Cédula, para ello,
debera acceder con doble clic en la fila correspondiente.

[P [ e | o e I

ATEHNCION: Para leer una nota haga doble click sobre la fila.

Nro. - - Medio de Fecha de F. Envio Archivo
P dad Titul Estad £ N Inf -

Notir, | OO He Notif. stace Notificacién il nrorme Adiunto

2071 Ata Formato Cedula Notificacidn Electronica WEB NOTIFICADOD 03/09/2018 Imprimir Descargar

Figura 13. Lectura de Notificacion en Estado Notificado
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Aparecera una nueva ventana donde podra visualizar el detalle de la misma,
debera entonces dirigirse al final del mensaje con la barra de desplazamiento
y presionar el botén >> Imprimir Notificacion/Aviso>>.

e e
Fecha de Nota: | 03/09/2018 \ Prioridad: |Alta |

Titulo: }fqrmato Cedula Notificacion Electronica

Descripcion del Mensaje

ARTICULO 14°: "
LOS pedidos en curso se regiran por los tramites respectivos. Cuando en los tramites en curso existieren requerimientos incumplidos,

los solicitantes tendran 15 dias contados desde |a entrada en vigencia de |a presente para cumplimentarlos. De mantenerse el
incumplimiento el tramite caducara y deber3 iniciarse uno nuevo.

ARTICULO 15°%

LA presente Resolucién entrara en vigencia el 01 de Febrero de 2018.

ARTICULO 16°:

REGISTRESE. Comuniquese. Tomen conocimiento: el Ministerio de Hacienda, Finanzas, Obras y Servicios Publicos, las

Subdirecciones, Direcciones, Departamentos, Delegaciones y Receptorias de |a Direccién General de Rentas. Publiquese en el Boletin
Oficial de la Provincia. Cumplido, ARCHIVESE.

COPIESE. NOTIFIQUESE.

Imprimir Notificacién/Aviso Aceptar
{ATENCION! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacion.

Este mensaje posee un archivo adjunto: % Descargar

Este Aviso/Notificacion posee documentacion adjunta: & Imprimir

Figura 14. Imprimir Cédula de Notificacion

A continuacion, se generara el reporte Cédula de Notificacion con el nimero
referente, datos del contribuyente, detalle del mensaje, usuario de envio y
recepcion de la misma.
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2018 - "Ario del Centenario de Ila Reforma Universitaria en el marco de Ia Inclusion y el Uso de las Nuevas Tecnologias de Ia Informacion y
Comunicacion para el conocimiento y educacion de los Jovenes Misioneros”.

I *'2;;% \ Posadas, 03 de Septiembre del 2018
RESOLUCION GENERAL N° 30/2018 - D.GR.
s / Notificacion N°: 2071
N
SOy
Direccidn General o2 Rentas i o A
PR UE Mtes CEDULA DE NOTIFICACION ELECTRONICA

Sefior AR(
CUIT: 20- 5

Domicilio: 20- 5
Tipo de Domicilio: Fiscal Electronico

R. G. 002/ 2018 "Formulario SF-178. Solicitud de exclusion de regimenes, reduccion de
alicuotas y devolucion, compensacion, cesion y transferencia de saldos a favor"

POSADAS, 10 de Enero de 2018.

RESOLUCION GENERAL N° 002/2018 - D.G.R.

VISTO:
el Consenso Fiscal suscripto entre la Nacion, las Provincias y Ciudad Auténoma de Buenos Aires, aprobado por la Ley XXI N° 67, el
decreto del Poder Ejecutivo 2010/2017, el articulo 17 inc. a), articulo 82 y 83 del Codigo Fiscal y;

CONSIDERANDO
QUE, resulta necesario unificar y simplificar distintos tramites existentes en un Gnico procedimiento;
QUE, hasta la fecha cada régimen de retencion, percepcion y pago a ta poseia su propio framite de exclusion o devolucion. Ello
generaba que el contribuyente y el organismo debian realizar varios tramites en forma simultanea;

e Fue enviada por FRA ) el dia 03/09/2018 07:57:42
* Fue nofificado a 20- 5 el dia 03/09/2018 08:13:26
CEDULA_NOTIF_VE Usuario impresion: WEBU SU-20 5 Pagina5de 5

Figura 15. Cédula de Notificacion

Para visualizar la pantalla principal, debera nuevamente presionar el botén
Aceptar.
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Notificacion

Fecha de Nota: 03/09/2018 Prioridad: [Alta

Titulo: iFormato Cedula Notificacion Electronica [

Descripcion del Mensaje

ARTICULO 14°: a
LOS pedidos en curso se regiran por los tramites respectivos. Cuando en los tramites en curso existieren requerimientos incumplidos,

los solicitantes tendran 15 dias contados desde la entrada en vigencia de la presente para cumplimentarios. De mantenerse el
incumplimiento el tramite caducara y deber3 iniciarse uno nuevo.

ARTICULO 15°

LA presente Resolucién entrara en vigencia el 01 de Febrero de 2018.

ARTICULO 16°:

REGISTRESE. Comuniquese. Tomen conocimiento: el Ministerio de Hacienda, Finanzas, Obras y Servicios Pablicos, las

Subdirecciones, Direcciones, Departamentos, Delegaciones y Receptorias de |a Direccién General de Rentas. Publiquese en el Boletin
Oficial de la Provincia. Cumplido, ARCHIVESE.

COPIESE. NOTIFIQUESE.

Imprimir Notificaciébn/Aviso

JATENCION! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacion

Este mensaje posee un archivo adjunto: & Descargar

Este Aviso/Notificacion posee documentacion adjunta: @ Imprimir

Figura 16. Aceptar Notificacion

6. Lecturade Aviso
Para realizar la lectura de un Aviso, debe dar clic en la pestafia Notificaciones.
Posterior a esta accion podra visualizar una o mas filas resaltadas en color
celeste, manera en la que el sistema resalta aquellos avisos en estado
Pendiente.

e [ [ I

ATENCION: Para leer una nota haga doble click sobre la fila.

- " i Fecha de F. Envio
it Prioridad Titulo i Estado L ei Mail Informe: Adiunto

2042 |Ata Vencimiento DDJJ 201808 de I1BB Directo WEB COMUNICADOD 31/08/2018

2045 |Atla |Venc1m1'enln DDJJ 201808 de 11BB Directo |WEB |CDMLINICADD| 03/09/2018 | ‘ | |

Figura 17. Lectura de Aviso en Estado Pendiente
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Al realizar doble clic sobre el Aviso, aparecera una ventana donde podra
visualizar el detalle de la misma y en el caso que contenga archivos adjuntos
un boton para descargarlo.

Fecha de Nota: 03/(}9/20181 | Prioridad: Alta

Titulo: (¥ehepRisgia=inpresto g 0oaic R0 Eecal it

Descripcion del Mensaje

Vencimientos para el pago del Impuesto INMOBILIARIO
correspondiente al Ao Fiscal 2018

Vencimientos para el pago del Impuesto INMOBILIARIO correspondiente al
Afio Fiscal 2018

CUOTA FECHA DE VENCIMIENTO

1ra.‘-)20 18/01 09/03/2018
y (opcién contado)

Y AnInAINOA0

iATENCloN! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacion

Este mensaje posee un archivo adjunto:

Figura 18. Ventana Detalle de Aviso

Si presiona el botén >>Descargar>> se abrira la siguiente ventana con
opciones para guardar el archivo.

Abriendo anexo.pdf Ed

Ha elegido abrir:

*L anexo.pdf

que es: Adobe Acrobat Document (468 KE)
de: https://172.30.254.147

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(O) Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) w~

@EGgardar archivo

[JHacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Figura 19. Ventana Descarga de Adjuntos
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Para efectuar la lectura del Aviso, debe dirigirse al final del mensaje con la
barra de desplazamiento y presionar el boton>>Aceptar>>.

Comunicacién

Fecha de Nota: 03/09/2014] Prioridad:

Titulo: | Vencimientos Impuesto Inmobiliario Afio Fiscal 2018 |

Descripcion del Mensaje

¥y (opcidn contado) UF/UDf ZUL0 N
2da. 10/04/2018
3ra. 10/05/2018
4ta. 11/06/2018
Sta. 10/07/2018
bta. 10/08/2018 0
7ma. 10/09/2018
Bva. 10/10/2018

:Desea imprimir su Boleta? click agui

Aceptar

iATENCIcN! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacion.

Este mensaje posee un archivo adjunto:  + Descargar

Figura 20. Aceptar Aviso

Llevado a cabo los pasos mencionados previamente, el aviso pasara a tomar
el estado Comunicado.

[ | e | e I

ATENCION: Para leer una nota haga doble click sobre la fila.

:(;;’.f Prioridad Titulo MeNc:gfde Estado Fe:;‘i::e = f";:“’ Informe :;J?::‘t'z
2042 |Mta Vencimiento DDJJ 201808 de 1165 Directo WEB COMUNICADO|  31/08/2018
2045 |ma |\fenc1rmentu DDJJ 201808 de |1BB Directo |WEB |c0MUN|cm:-0| 03/09/2018 | | | |

Figura 21. Aviso en Estado Comunicado
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7. Reimpresién del Archivo Adjunto, la Cédulay Acuse de Notificacion
Para reimprimir el Informe de Acuse, Descargar el archivo adjunto o
reimprimir la Cédula de Notificacion, debe posicionarse en la solapa
Notificacién, podra acceder mediante un clic sobre la misma y visualizar la
Notificacion correspondiente.

ATENCIOMN: Para leer una nota haga doble click zobre la fila.

Hro. - - Medio de Fecha de F. Envio Archive
P dad Titul Estad 5 - Inf :

Motit. o e Notif. *taca Notificacion il "eMmE | Adjunto

2071 Ata Formato Cedula Notificacidn Electronica WEE HOTIFICADD 03/09/2018 Imprimir Descargar

Figura 22. Reimprimir Acuse y Adjuntos

. , Imprirmir . . , g .,
Al hacer un clic en el boton [p—] se visualizara el Acuse de Noaotificacion.

. , Descargar . . , . .
Al hacer un clic en el boton se visualizara el Archivo Adjunto.

Para reimprimir la Cédula de Notificacion, realizar doble clic sobre la
notificacion, aparecera una ventana con el detalle de la misma, debera dirigirse

al final del mensaje con la barra de desplazamiento y presionar el boton>>
Imprimir Notificacion/Aviso>>.
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Fecha de Nota: 03/09/2018 Prioridad: lﬁl_ta \
Titulo: lFormata Cedula Notificacién Electronica |

Descripcion del Mensaje

ARTICULO 14° ,.
LOS pedidos en curso se regiran por los tramites respectivos. Cuando en los tramites en curso existieren requerimientos incumplidos,
los solicitantes tendran 15 dias contados desde la entrada en vigencia de la presente para cumplimentarlos. De mantenerse el
incumplimiento el tramite caducara y deber3 iniciarse uno nuevo.
ARTICULO 15°
LA presente Resolucién entrara en vigencia el 01 de Febrero de 2018.
ARTICULO 16°:
REGISTRESE. Comuniquese. Tomen conocimiento: el Ministerio de Hacienda, Finanzas, Obras y Servicios Pablicos, las
Subdirecciones, Direcciones, Departamentos, Delegaciones y Receptorias de la Direccién General de Rentas. Publiquese en el Boletin
Oficial de la Provincia. Cumplido, ARCHIVESE.
COPIESE. NOTIFIQUESE.
Imprimir Notificacién/Aviso Aceptar
N

JATENCION! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacion.

Este mensaje posee un archivo adjunto: # Descargar

Este Aviso/Notificacion posee documentacion adjunta: @ Imprimir

Figura 23. Reimprimir Cédula de Notificacion
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