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Introducao

A Universidade Federal da Paraiba, por meio da
Assessoria de Comunicacao - Ascom, vinculada
ao Gabinete da Reitoria, desenvolveu o presente
manual visando auxiliar a presenca virtual da
Instituicao e de sua comunidade nas redes socialis,
bem como contribuir para propagar o conhecimento
publico e de qualidade a sociedade, considerando
a necessidade de difundir a compreensao da
comunicacao social como essencial ao servico
publico e direito fundamental da comunidade
académica e da sociedade em geral, bem como
preservar e fortalecer a imagem e a identidade
Institucional da UFPB.

Este manual atuara complementarmente a Instrucao
Normativa Conjunta N° 02/2023 ASCOM E SCS/GR/
UFPB, elaborada pela Assessoria de Comunicacao
(Ascom) e Superintendéncia de Comunicacao

Social (SCS) que surgiu da necessidade da UFPB de
estabelecer as diretrizes e os principios norteadores
da comunicacao da Instituicao, estabelecendo
normas para a execucao das acdes de comunicacao
no ambito da UFPB, e também ao Manual de
Comunicacao da Ascom/UFPB desenvolvido,
principalmente, para os textos destinados ao site
Institucional.

Por meio deste manual especifico para redes sociais,
pretendemos orientar o leitor a criar e administrar
conteudos relacionados, direta e indiretamente, a
Universidade nos ambientes virtuais, especialmente
as plataformas Facebook, Instagram e X (antigo
Twitter). A colaboracao da comunidade académica

e essencial para que a UFPB mantenha uma
comunicacao efetiva e de qualidade.

Tendo em vista a necessidade da Universidade de
estabelecer as diretrizes e o0s principios norteadores
da comunicacao da Instituicao, a UFPB busca, por
meio deste manual, voltado para as produc¢odes de
redes sociais, alinhar a linguagem e a identidade
visual utilizada no ambiente virtual institucional, bem
como preservar e fortalecer a imagem e a identidade
Institucional da UFPB.




Diretrizes e Recomendacdes




. X N Divulgacao nas midias oficiais

&  ufpb.oficial O

3.241 104 mil 1

Publicagbes Seguidores  Seguindo

Antes de criar perfis nas redes sociais, &€ necessario ter em mente que a
UFPB ja possui canais oficiais no Facebook, no Instagram e no X nos quais o

’ . s ~ ‘ . : Faculdade e universidade
conteudo do setor/unidade/orgao/projeto relevante e de interesse coletivo sl oficial da Universidide Federal da Farala (UFPB).

pode ser divulgado. Para isso, a Ascom dispde do Formulario para solicitacao Use a hashtag #ufpb nas suas publicagdes. ... mais

. ~ . ’ - ’ py . Ver tradugao
de divulgacao, cujo acesso esta disponivel no menu “Fale com a Assessoria & linktr.ee/ufpboficial

de COmu nicaCéO" NO Site WWW Ube br Campus | - Reitoria, Castelo Branco, Joao Pessoa, Brazil
- T 52051900

(® ufpb.oficial

Seguindo v Mensagem Contato 2

AN,

a As solicitacbes também podem ser formalizadas pelo e-mail
ascom@reitoria.ufpb.br. O material sera publicado seguindo a
ordem de recebimento das demandas e avaliado quanto a critérios
de valor-noticia (atualidade, relevancia, proximidade, qualidade do
material, dentre outros). Devido a grande demanda na unidade, as
iInformacdes devem ser enviadas com antecedéncia minima de 15
dias, sobretudo em se tratando de atividades com data marcada.

AGENDA AcglOes Conhecga a UF... e-MEC Ce

B
(U



https://www.facebook.com/UFPBoficial/
https://www.instagram.com/ufpb.oficial
https://twitter.com/ufpboficial
https://www.ufpb.br/ufpb/contents/paginas/fale-com-a-assessoria-de-comunicacao
https://www.ufpb.br/ufpb/contents/paginas/fale-com-a-assessoria-de-comunicacao
http://www.ufpb.br
mailto:ascom%40reitoria.ufpb.br?subject=

Diretrizes sobre protecao de dados e direito autoral

Arte: Gustavo Ribeiro

Optando pela criacao de perfis nas redes, atente-
se a protecao de dados pessoais nao compartilhando dados
confidenciais nem pessoais de membros da comunidade
universitaria e de pessoas externas a Universidade. Para mais
detalhes sobre o0 assunto, sugerimos a consulta a Lei Geral de
Protecao de Dados - LGPD (Lei n°® 13.709/2018).
000

Os direitos de autor também precisam ser respeitados no
| ambiente online; portanto nao se utilize de conteudos (textos,
\ llll‘\‘\HIN\ll\ ll HIHHIE audios, fotos ou videos) sem a devida autorizacao e, uma vez
A _.i.._t_.‘.i_‘.!_!_'.!'._!‘:!'.f._‘.'._{!_'.!}{'.!ﬁ'.!? permitida a reproducao, gratuita ou onerosa, nao se esqueca
=== de atribuir os créditos.




. X X |dentificacao e identidade visual

e A identificacao de perfis nas midias sociais deve ser
o nome ou sigla do setor/unidade/6rgao/projeto
acompanhado da sigla da UFPB (Ex: Identificacao do Perfil
da Pro-reitoria de Pessoas no Instagram: @progepufpb);

Identidade visual € o nome dado ao conjunto de
elementos graficos ou imagéticos que carregam consigo

o conceito, valores e proposito do produto, servigo ou e Na Bio do perfil do setor/unidade/érgao/projeto (ou no
da instituicao que representam. Sao componentes como local com esta funcao em outras redes sociais), informar
cores, identificacao (nome escolhido), descricao do perfil de que se trata de setor/unidade/drgdo ou projeto da
nas redes sociais, tamanho e tipo de fonte tipografica, UFPB:

dentre outros.

e Os cards e videos produzidos para os perfis do setor/
unidade/orgao/projeto devem conter o brasao oficial da

= . - UFPB | d licad t h '
No intuito de ajudar 0 qual deve serlse[np\re aplicado em tamanho maior
| X6 w676 & a promover coeréncia e/ou prioritario em relacao als demalsdmarcas preks)entes
| _erocer  Publicagbes Seguidores  Seguindo . 30 € i1t I 3
oo representativa entre os nas art.es. Nao é permitido a ter.a.rbc?lgd :jstorcer O brasao,
PROGEP UFPB . -
Faculdade e universidade perfIS de SetOI’eS, UnldadeS, garantlndo Sempre el se boa LI o
A Progep € o orgao responsavel pelo planejamento e c')rgéos e/ou projetos é
h tod tratégi liticas d ta . ’ .
dopessoas da UFPB, . . Como forma de padronizar os contetidos publicados na
comunicacao realizada pelos . . C . .
Seguindo v Mensagem Email C . UFPB e identificar a instituicao, sugerimos a cada unidade
perfis oficiais UFPB nas redes A - . . . .
S W academica ou administrativa, setor, projeto, inserir nas
soclais e a propria Instituicao, ..
— n . suas publicacdes — legendas das postagens em redes
recomendamos as seguintes .. L o
ste ocavssT  cop sociais — o nome da Universidade Federal da Paraiba, junto

padronizacoes:

ao nome da respectiva unidade. 7



https://www.instagram.com/progepufpb

E importante que o responsavel

pelo gerenciamento do perfil utilize
linguagem formal, de forma simples,
direta e atrativa, a fim de atrair a
atencao do usuario. Para os textos que
integram o conteudo do post (peca
grafica ou audiovisual), utilizamos, em
geral, o titulo das matérias jornalisticas,
publicadas no portal institucional

da Universidade, a que se refere o
post. Caso este titulo original esteja
muito grande para as redes sociais,
fazemos as adequacdes (supressoes

ou substituicdes que nao prejudiquem
a compreensao). Em outros casos,
iIncluimos informacoes textuais
adicionais nos cards, mas com a devida
parcimonia para nao deixar a peca
poluida visualmente.

ﬁ ufpb.oficial

OPORTUNIDADE

UFPB OFERTA 50 VAGAS PARA DOUTORADO
EM DESENVOLVIMENTO E INOVACAO
TECNOLOGICA EM MEDICAMENTOS

———

® vV

Curtido por 586 pessoas

ufpb.oficial "¢ A Universidade Federal da Paraiba (UFPB),
por meio do Programa de Pds-Graduacao em
Desenvolvimento e Inovagao Tecnoldgica em
Medicamentos (PPgDITM), abriu inscri¢oes para 50 vagas
no curso de doutorado, ofertadas em associagao com a
Universidade Federal do Ceara (UFC), Universidade Federal
do Rio Grande do Norte (UFRN) e Universidade Federal
Rural de Pernambuco (UFRPE).

Das 50 vagas ofertadas, 10 sdo destinadas a agoes
afirmativas para candidatos oriundos da populagao negra,
de povos indigenas, de povos e comunidades tradicionais
ou pessoas com deficiéncia. Todos os documentos
necessarios no ato da inscrigao estao descritos no edital.

As inscrigoes ja estao disponiveis e devem ser realizadas
até o dia 31 pelo Sistema Integrado de Gestao e Atividades
Académicas (SIGAA) da UFPB. Nao sera cobrada taxa de
inscricao dos candidatos.

Foto: Angélica Gouveia. Arte: Gustavo Ribeiro.

#ufpb #medicamentos #inovacao #curso

Ha 16 horas -« Ver traducao

(A ®

CCETD e o

Nas legendas, obedecendo aos principios

da simplicidade e objetividade, sugerimos

qgue nelas sejam inseridos os outros dados
relevantes relacionados ao post, seguidos

de uma chamada (call to action) que sugira

ao usuario realizar uma acao. No Instagram
oficial da UFPB, frequentemente, utilizamos os
primeiros paragrafos das noticias (lead e blocos
subsequentes), que sao os locals onde estao as
iInformacdes mais significativas, acompanhados
de call to action com verbos no modo
Imperativo para que o leitor, se assim desejar,
obtenha os detalhes a partir do link da bio.

3



XY Lrguscern

Sabemos que as fake news e a desinformacao sao potencializadas pela
rapidez com a qual os dados circulam nas redes sociais. Nesse sentido,
gerenciar conteudo para o ambiente online € também considerar a
credibilidade da informacao, de tal forma que esta seja mais importante
do que a emergéncia de se publicar a mensagem. Todo conteudo deve
ser respaldado em fatos e também checado antes de ser publicado,
inclusive no que diz respeito a erros gramaticais e ortograficos.

Ainda no que se refere a criacao de conteudo, a
criatividade é uma qualidade a ser utilizada, mas com o devido

cuidado, especialmente ao se explorar o humor, que pode dar
margem a interpretacdes obtusas e gerar crises institucionais.
Alinhar-se a linguagem utilizada nos perfis oficiais da UFPB
nas principais redes soclais pode ser uma alternativa no
gerenciamento de conteudo.




Fortalecimento Institucional X X

<  Instagram

Uma estratégia que deve ser adotada entre os perfis setoriais que integram
a gestao da UFPB — pro-reitorias, superintendéencias, 6rgaos, agencias,
institutos, comissdes — e poderia ser seguida tambéem por perfis de centros
de ensino e unidades académicas € o compartilhamento das publicacdes do
perfil oficial que tenham pertinéncia com esses respectivos locais.

Se uma pro-reitoria, departamento ou centro que possua rede
social compartilhar/repostar um conteudo do perfil oficial

da UFPB, estara nao apenas fortalecendo a instituicao como
prestigiando o integrante da comunidade académica que for tema
da referida postagem — docente, técnico administrativo, discente,

progepufpb #Repost « @ufpb.oficial « A Universidade ~ .
Federal da Paraiba (UFPB) comunica, por meio da Reitoria, entre outros — ou o centro, departamento, coordenacao, projeto

(W& R BEMIRHISR, diad detazane: e 2025, A de pesquisa, laboratoério, nlicleo que esteja envolvido na referida

funcao de leis municipais do Dia de Nossa Senhora da
Conceicao, sera feriado no Campus |, Jodo Pessoa... mais p u b | ica gé 0]

Ver 1 comentario

6 de dezembro de 2023 - Ver traducao

(") Q ® /‘O




Plangjamento e monitoramento

Antes de se criar um perfil nas redes sociais, € necessario fazer uma reflexao se o setor/
unidade/érgao/projeto conta com tempo, equipe e, principalmente, disponibilidade de
conteudo relevante para garantir a manutencao do canal. A frequéncia regular e adequada

de postagens € um dos critérios levados em consideracao pelos algoritmos das principais
redes sociais para entregar o conteudo ao publico-alvo e deve ser muito bem pensada
durante o planejamento. E recomendada a criacdo de um calendario para o administrador
organizar as producoes.

Com relacao a frequéncia e horarios ideais para publicar as postagens,
existem ferramentas e sites na internet sobre o tema que apontam alguns
caminhos, porém nenhum deles é definitivo, uma vez que os algoritmos
das redes sociais mudam frequente e rapidamente. Sugerimos que se
utilize os dados analiticos disponibilizados pelos proprios aplicativos (no
caso do Instagram € o Instagram Business) e que se realize os proprios
testes para entender melhor as preferéncias e o comportamento do
publico, monitorando, inclusive, hashtags e mencdes ao perfil nas redes.

1




&  ufpb.oficial O

PRAZOS E PROCEDIMENTOS
DO SISV, NA UFPE

IIIIIIIII

{ . FP E CFIN “l“ " o
5 MIL VAGAS GRATUITAS [l
-~ EM CURSOS DE ESPECIALIZACAO
TECNICA EM ENFERMAGEM . DIGITAL (FABLAB) DA UFPB ABRE

L SELECAO PARA NOVOS MEMBR
' “ |

e pn S,

SiSU2024

UFPE PRORROGA PRAZO
PARA CADASTRAMENTO

Plangjamento e monitoramento

O perfil do Instagram @ufpb.oficial tem como objetivo a divulgacao
das acdes, eventos, atividades, iInovacgoes, pesquisas, conhecimento,
ciéncia e tudo que é produzido pela comunidade académica, bem
como a publicizacao e transparéncia dos atos administrativos a
propria comunidade universitaria e a sociedade em geral.

O intuito da ferramenta nao é o recebimento de demandas e
realizacao de atendimento, uma vez que a Assessoria de Comunicacgao
(Ascom), que gerencia o perfil, ja possui outros meios de prestar este

suporte, por meio de formulario de pedido de divulgacao presente na

pagina principal da UFPB, e-mail (ascom@reitoria.ufpb.br), telefone
(83-3216-7496), WhatsApp (83-3216-7496) e presencialmente na

propria unidade, localizada no terceiro andar do prédio da Reitoria.

12
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Recomendacdes para as pecas graficas nas redes sociais

Foto: Aline Lins

E imprescindivel primar pela qualic
fotografias e pecas graficas utilizad

evitando conteudos e imagens de baixa resolucao, granulados
ou distorcidos. Tomar esta atitude aperfeicoa a experiéncia

do usuario, sobretudo no Instagram, e pode impactar
positivamente o alcance do seu perfil. Ao lado, vemos um

exemplo de uma imagem com boa

de duas imagens de baixa qualidade.

ade das imagens das
as nas redes sociais,

qualidade. Abaixo, exemplo

O conteudo visual tem muita forca e relevancia nas redes.
Neste sentido, sugerimos a exploracao e mesclagem de diversos
formatos, como comunicados, postagem de fotos, noticias, dentre
outros. E importante lembrar que os perfis, especialmente no
Instagram, nao devem ser tratados apenas como quadro de avisos,
sob pena de ter o alcance das publicacdes diminuido por nao ter
sido considerado atrativo o suficiente pelos algoritmos.




——— 1080px ——> Recomendacdes para as pegas graficas nas redes sodiais

CARD PARA A[

FEED DO 1080px

INSTAGRAM Outra acao que melhora a utilizacao do Instagram pelo

usuario € a producao de pecas graficas adequadas as
configuracdes e espacos do Instagram. A estrutura ideal
dos cards para esta rede compreende os formatos PNG ou
JPG, na resolucao de 1080 x 1080 pixels, no caso de pecas
para o feed, e de 1080 x 1920, no caso de pecas para 0s
stories. Para saber sobre as diretrizes padrdes das demais
redes sociais, acesse este guia produzido pela empresa
Rock Content. Sites gratuitos e aplicativos de celular,

a exemplo do Canva e do Figma, podem ajudar pois
possuem padrées, modelos e tamanhos pre-definidos.

¢«——— 1080px ———>

CARD PARA I

SIElES P 1920px E importante também deixar a informacéo textual mais
importante em um tamanho de fonte de 40 a 44 (nos
aplicativos citados acima), que o usuario consiga ler sem
ter que abrir obrigatoriamente o post, inclusive como

forma de atrair, com um titulo chamativo, para que ele se
Interesse em ler a legenda interna.

14



https://rockcontent.com/br/blog/tamanho-imagens-redes-sociais/
https://rockcontent.com/br/blog/tamanho-imagens-redes-sociais/

Recomendacdes para as pecas graficas nas redes sociais

ESTUDANTE DA UFPB DESENVOLVE
_ APLICATIVO PARA AUXILIAR PACIENTES DE
OPORTUNIDADE = RE. N DISFUNCAO TEMPOROMANDIBULAR

Sobre a escolha de cores, no UFPB SELECIONA BOLSISTAS
|nstagram OﬁCial da UFPB PARA O PET FARMACIA

(@ufpb.oficial), por exemplo, ,
sempre procuramos imagens e e . J i \l 1‘1
com OS| 6es a I’adéVGIS, dentro do k o FPB ESTREIA EM RANKING INTERNACIONAL UFPB OFERECE 12 VAGAS PARA

E (; g . . As :: UN:I'ERSIDADES SUSTE:TMHS c:MO MESTRSDO EDOLUTORBDD M
pad rao de cores da UnlverSIdade, Sz BONS RESULTADOS

CTDR DA UFPB SELECIONA PROFESSORES PARA
ESPECIALIZACAO EM DESENVOLVIMENTO
SOCIAL E ECONOMICO REGIONAL

especialmente as cores presentes
no brasao oficial, ou combinacdes
cromaticas. A mesma estratégia
pode ser utilizada, respeitando-se a
policromia dos elementos graficos

qgue representam o setor/unidade/ NSCRICOES ATE 03 D MARCO SRS
s . . B LTS oSl S e :;:’BTg:il?::EE;1;2::;DE UFPB ABRE PROCESSO SELETIVO DESTINADO
@ rg d O/p rOJ eto. GESTAO PUBLICA E COOPERACAO ; A ESTUDANTES DO CAVN PARA REGIME DE

INTERNACIONAL | ANIMAL

INTERNATO PLENO

UFPB PROMOVE 11l SIMPOSIO DE
SUSTENTABILIDADE NA CADEIA
DO CIMENTO

SiSU20.4

COMUNICADO

SAO OFERTADAS 200 VAGAS

ABERTAS INSCRICOES PARA
O CURSO PRO-ENEM DO CAMPUS

UFPB, UFPE E UEPB g ; J

UFPB OBTEM PATENTE DE MOSTO SINTETICO

QUE SIMPLIFICA O CONTROLE DE MATERIAS-
PRIMAS EM PROCESSOS DE FERMENTACAO

- "UFPB TEM QUATROCURSOS COM
AVALIACAO MAXIMA EM RANKING
NACIONAL i1l DA UFPB

ESTUDO REVELA QUE RESTAM
APENAS 11% DA COBERTURA VEGETAL
NATURAL DA CAATINGA



http://www.instagram.com/ufpb.oficial

Recomendagdes para videos nas redes socials

Utilizar videos € também um recurso
possivel na criacao de conteudo. Assim
como no caso das pecas graficas,
respeitar as dimensdes e duracao
adequadas a cada espaco das redes

soclais ajuda a garantir a obtencao de | e e - |

pons resultados. e 0 e B - ¥ A duracso de videos no Story do
De acordo com o site de tecnologia L e R R T B Instagram é, atualmente, de até 60 segundos.
Canaltech, o formato sugerido para o € T Para publicar esse tipo de material, com
videos no Instagram é o MP4, e a " il B\ N maior duracdo, sugerimos posta-lo no feed
resolucao é a mesma dos stories (1080 T e % g utilizando o menu “Publicacao” em vez de

x 1920 pixels). Porém, pode-se utilizar NOs somos cerca de 25.000 “Reel”, ja que, nesse caso, o Instagram realiza
tambem a resolucao de 1920x1080 estudantes - ao, , a conversao para Reels automaticamente.
pixels (celular na horizontal, padrao Mg (% Entretanto, pela rapidez com que as
cinema). e i =y N informacdes sdo consumidas nas redes

sociais, procure evitar a publicacao de videos
muito longos.

. ""s, -
"« ufpb.ofici

T NTIA D7 4
- ﬂ/




ST M8 da Universidade Federal = -
‘ da Paraiba, B

Ao criar o video, certifique-se de que as informacdes graficas mais importantes
devem ficar centralizadas, em videos gravados na orientacao retrato (vertical). Na
capa da publicacao audiovisual, as informacdes tambem precisam ficar centralizadas,
POIs Mesmo que essa capa precise ter a mesma dimensao (1080 x 1920 pixels) do
video, ao encontrar a publicacao no feed geral do perfil, abaixo das informacdes da
bio, a dimensao é de 1080 x 1080 pixels, em formato quadrado.

Nao se esqueca de legendar os videos. Aléem de ser uma ferramenta de acessibilidade
para pessoas com deficiencia auditiva, também permite a compreensao do material
pelos usuarios que nao podem reproduzir o som, ajudando, assim, no alcance do
conteudo.

Em se tratando de captacao de som, certifique-se de que ruidos indesejaveis nao
sejam captados durante a gravacao e também de que o volume do material falado
seja suficiente para garantir a compreensao do conteudo. Para contornar estes
problemas, sugerimos a utilizacao de microfone de lapela (aqueles que vem com
grampos para fixacao na roupa, proximo a boca do falante) ou de fones de ouvido.

As redes sociais estao cada vez mais adaptadas para oferecer efeitos sonoros e
visuais aos criadores. Explore estes recursos para criar os materiais, tendo em mente
que o uso deles deve ser adequado a sua audiéncia.

17




Aplicacdo do brasao da UFPB as redes sociais

O uso correto de uma marca € importante para preservar
a iIdentidade da instituicao, bem como valorizar, expressar
seus valores e area de atuacao. Portanto, € importante

a adequacao da marca em cada situacao, pois manter

um padrao visual consistente transmite credibilidade,
coeréncia e profissionalismo.

000
Na UFPB, o brasao é o elemento utilizado para i)
identificacdo visual da instituicdo. Por isso, os canais e UNIVERSIDADE FEDERAL
ferramentas de comunicacao mantidos por colaboradores oA AR
vinculados a instituicao (pro-reitorias, superintendéncias,
institutos, agéencias e outras unidades administrativas e
académicas) devem conter, obrigatoriamente, o brasao
oficial da instituicdo em seus posts. Sua utilizacao tem
de obedecer a cartilha de orientacdes sobre o uso do [} utoboficia

elemento, disponivel aqui. e D e e e

Curtido por 1.143 pessoas )
- L1
§1 ufpb.oficial » Audio original E



https://www.ufpb.br/ufpb/contents/documentos/outros-pdfs/orientacoes-sobre-o-uso-do-brasao-oficial-da-ufpb.pdf

. X N Aplicacdo do brasao da UFPB as redes sociais

Nos posts das redes sociais, sempre utilizamos o brasao em
contornos (outline), nas cores preta ou branca, buscando garantir
sua visibilidade e facilitando sua adaptacao a diversas artes. Essas
versdes estao disponiveis no site da UFPB, neste link. O brasao

= nao pode ser utilizado de forma parcial (cortado), junto ou muito
Reoeos proximo as bordas do post ou muito pequeno na postagem.
i A publicacao deve ser realizada de forma a respeitar cores
\NNENTIA £DF747)

e dimensodes do brasao, evitando alteracdes que firam a sua
Integridade (a exemplo de distorcdes e inclinacdes), bem como
acréscimo de elementos ao brasdo. E obrigatério o uso do brasio
em todas as situacdes de comunicacao nas quais os agentes
Internos estejam em missao institucional - acdes nas quais a
Instituicao participe como promotora ou parceira.
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As midias sociais estdo em constante atualizagao, portanto é
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DA PARAIBA DA PARAIBA melhor forma possivel e aplicar as inovagdes na comunicagao
efetiva e de qualidade em favor da imagem institucional.



https://www.ufpb.br/ufpb/menu/institucional/apresentacao/brasao-d2019armas
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