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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Puji syukur penulis panjatkan atas kehadirat Allah SWT karena telah
memberikan segala rahmat dan karunia-Nya;sehingga penulis mampu untuk dapat
menyelesaikan tugas akhir yang berjudul“Prosedur Digitalisasi Arsip Pembuatan
Paspor pada Kementerian‘Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok”. Laporan tugas
akhir ini merupakan salah satu syarat untuk menyelesaikan studi penulis pada

Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri
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Jakarta.

Penulis sangat menyadari bahwa penulisan Tugas Akhir ini ‘mendapatkan
dukungan, bimbingan, bantuan, do’a dan motivasi selama menyusun laporan tugas
akhir/ini oleh beberapa pihak. Oleh karena.itu, penulis mengucapkan terima kasih
kepada:

1.  Dr. Syamsurizal, S.E., M.M., selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.
2. Dr. Dra. lis Mariam, M.Si., sebagai Ketua Jurusan Administrasi Niaga,

Politeknik Negeri Jakarta.

3." Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku Koordinator Program Studi Diploma 111

Administrasi Bisnis, Politeknik Negeri Jakarta.

4. Nuria Puspitasari, S.E., M.Ec.Dev. selaku dosen pembimbing materi laporan

v
)
(1]
=
Q
c
-3
T
o
=
=
Q.
o
=
3
(1]
=
c
=
=
o
=
=
(1]
T
(1]
=]
ot
=
Q
o
=]
<
o
=
Q
g
o
o
o
=
)
S
=
(1]
=
=,
=
2
m
Q
(1]
=
—
o
=
o
-
=
(]

>
Z
)
=
Q@
=
=
T
o
5
=
1Y
=
<
o
c
|
-
&
=
=
()
T
o
3
e
=
Q
o
=
T
o
3
o
=
=
)
5
T
)
=
D
=
o
=
T
o
S
=
)
o
=
=
)
-
<
o
2
o
&
T
o
S
=
=
o
5
5
T
]
=
o
c
T
o
S
=
=
o
=
=
=
=
=
o
-
Y
c
e
5
N
o
=
o
5
w
<
o
-
<
3
D
w
o
o
=

tugas akhir yang telah memberikan waktu'dan arahan yang berharga dalam
penyusunan laporan tugas akhir ini, sehingga penulis dapat
menyelesaikannya dengan baik:

5. Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih, M.M. selaku dosen pembimbing teknis
penulisan‘laporan tugas akhir yang telah memberikan bimbingan dan arahan

N —_—
o )
¥ oye
P E
3
Q Q

3
357383
3 =

Q Q
-
s w
:Br o
5 S
= Q
2 Q
9 2
3

o
3 s
o =
3 "

T o
o c
g c
> I

< =
- =
@ S
o
T c
o £

Q @
z 3.
2 Y
o >
. 593
& 3
s o
<
£ a
: o
2822

S 3
-~ ~
c o
= 3
& o
- 2
3. 3
> 23
] 3
3 s
g T
2 3%
c o
x 3
o "

T c

3 Ef
< o
=] -

penulis dalam penulisan-laporan.tugas akhir.

6. Dr. Indrias N.,S.E.,M.SI. selaku"Kepala-Sub-Bagian Tata Usaha yang telah
memberikan bimbingan serta pengalaman selama melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan di Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok.

7. lbu Meilani Kusuma Wardhani, Kak Chairul Umam, Pak Anwar Purnama,

Bu Rhiensi, dan Pak Lukman Hakim selaku pegawai Kementerian Imigrasi



eyjeyer 1abap yiuyaljod uizi eduey

undede }njuaq wejep 1ui sijn} ef1e)] Yynin|as neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uejjwnwnbuaw Buele|iq

eyaeyer Laba Yiwa3ijod sefem bueh uebunuaday) ueyibniaw yepn uednnbuad °q

‘yejesew njens uenefup} neje yiy uesjinuad ‘ueiode] uesinuad ‘Yyejwji eAiey uesiinuad ‘ uepiPuad ‘ueyipipuad uebupuaday ynjun efuey uednnnbuad ‘e

XL
Q
x
n

-2

Sx o 8

N0 3 '

5T =

Q&' -

2..:

: B

5 o

T %

w

T 3

e = 0

= P

=

5 @

e )

“ =

s & 10

s B

5 E

< Q

o

£

= 11,

3

Y

=

5

3 12.

=

9

=

c

3

3

o

=

Q.

o

=

3

(]

=)

<

(]

o

s

z

<)

=

(7]

[

3

(o p

o

Kelas 1 Non-TPlI Depok yang telah membimbing Penulis selama
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.
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semangat dan motivasi kepada‘penulis selama penyusunan laporan tugas
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Karina Aespa, Jung Jaehyun NCT, dan Lee Jeno NCT serta seluruh anggota
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penyemangat penulis selama penyusunan laporan tugas akhir.

Serta kepada semua pihak yang tidak bisa penulis sebutkan satu per satu atas
segala dukungan, dorongan, dan bantuan yang telah.membantu penulis
menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

Penulis menyadari bahwa sepenuhnya laporan tugas akhir ini masih jauh dari

kesempurnaan. Oleh karena, itu, penulis mengharapkan Kritik dan saran yang
membangun untuk kesempurnaan laporan tugas akhir ini. Semoga laporan tugas

akhir ini dapat memberikan manfaat bagi pembaca pada umumnya.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Prosedur merupakan .rangkaian langkah-langkah atau. tahapan yang
terstruktur dalam menjalankan suatu aktivitas atau menyelesaikan suatu tugas yang
diperlukan untuk ~mencapai _tujuan yang diinginkan. Umumnya, prosedur
didokumentasikan dengan jelas dan rinci agar mudah dipahami dan dilaksanakan
oleh semua pihak yang terlibat. Prosedur dalam suatu instansi sangat penting untuk
memastikan bahwa setiap kegiatan dan.operasi dilakukan dengan cara yang
konsisten, efisien, dan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. Prosedur
membantu mengurangi kesalahan, meningkatkan kualitas kerja, dan memastikan
bahwa semua anggota organisasi memahami peran serta tanggung jawab masing-
masing. Selain itu, prosedur juga membantu dalam pencatatan dan pelaporan, yang
merupakan aspek penting dalam pengambilan_keputusan dan_evaluasi kinerja.
Dengan adanya prosedur yang jelas, instansi dapat.lebih-mudah mengidentifikasi
masalah, ‘melakukan perbaikan berkelanjutan, .dan ‘memastikan bahwa tujuan
organisasi tercapai secara efektif.

Perkembangan zaman telah  membawa perubahan pada fungsi instansi.
Seiring dengan perubahan paradigma, peran instansi telah bergeser menjadi lebih
luas. Selain menjalankan undang-undang, instansi kini bertanggung jawab untuk
mewujudkan kehendak negara dan memenuhi kepentingan umum melalui
pemberian pelayanan publik. Perubahan dari instansi yang berperan sebagai
pengelola menjadi instansi yang melayani.masyarakat.mencerminkan usaha untuk
meningkatkan kualitas layanan kepada masyarakat. Dengan memposisikan diri
sebagai pelayan masyarakat, instansi diharapkan dapat lebih responsif terhadap
kebutuhan dan aspirasi masyarakat, serta berupaya secara maksimal untuk
memenuhi harapan masyarakat dalam menerima layanan publik yang efektif,

efisien, dan berkualitas. Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non TPI Depok sebagai salah
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satu instansi yang berhubungan langsung dengan pelayanan publik harus siap untuk
mengadopsi perubahan demi meningkatkan kualitas layanan kepada masyarakat.

Seiring dengan berjalannya waktu. dan teknolagi.infermasi, digitalisasi arsip
menjadi salah satu inovasipenting dalam upaya meningkatkan, efisiensi dan
aksesibilitas data di_<berbagai instansi. Digitalisasi tidak hanya “bertujuan
meningkatkan kemudahan dalam penyimpanan, tetapi juga mempercepat akses.dan
pengelolaan informasi yang diperlukan. Siregar (2019:6), menyatakan bahwa
digitalisasi arsip mampu mengurangi volume fisik dokumen yang disimpan serta
memberikan fleksibilitas dalam manajemen arsip. Menurut Fathurrahman
(2018:223), arsip merupakan sumber informasi yang sangat penting dan digitalisasi
dapat memperkuat pengelolaan.informasi tersebut. Digitalisasi memungkinkan
penghematan biaya penyimpanan fisik dan meningkatkan efisiensi akses data. Hal
ini sangat relevan dengan kegiatan pembuatan paspor yang memerlukan akses cepat
dan akurat terhadap data pemohon paspor. Dengan demikian, digitalisasi arsip
diharapkan dapat mengatasi berbagai kendala yang selama-ini dihadapi dalam
pengelolaan arsip manual serta mendukung terciptanya sistem administrasi yang
lebih madern dan responsif terhadap kebutuhan publik:

Menurut Adiatmadja & Prabadhi (2020:4), pelaksanaan digitalisasi arsip
pembuatan’ paspor di Kementerian Imigrasi._Kelas 1 Non-TPI Depok sangatlah
penting di zaman digital ini. Kegiatan keimigrasian, yang melibatkan berbagai
proses pergerakan individu keluar dan masuk suatu negara, menghasilkan sejumlah
besar dokumen dan informasi yang perlu dikelola dengan cermat. Dengan kemajuan
teknologi, pengelolaan arsip.keimigrasian secara manual semakin.tidak" efisien.
Akumulasi dokumen fisik, kesulitan.dalam pencarian dan akses-data, serta tantangan
dalam menjaga keamanan informasi merupakan permasalahan yang harus
diselesaikan. Digitalisasi arsip juga memiliki keunggulan dalam hal perlindungan
dan pemulihan data. Jika terjadi bencana alam atau kerusakan fisik, arsip digital
dapat dengan mudah dipulihkan selama masih ada backup yang aman. Hal ini
mengurangi risiko kehilangan data yang sangat berharga. Selain itu, arsip digital
dapat diakses dari berbagai lokasi dan perangkat, sehingga proses audit atau

pemeriksaan data dapat dilakukan dengan lebih fleksibel dan efisien. Tidak kalah
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didukung oleh kebijakan regulasi yang ketat dan.tata kelola keamanan informasi
yang ketat untuk melindungi data pribadi-pemohon paspor. Sistem digital harus
dirancang sedemikian rupa agar.menjamin kerahasiaan informasi.dan mencegah
akses tidak sah atau penyalahgunaan data.

Berdasarkan uraian di atas, maka penulis. tertarik untuk membuat laperan
tugas akhir yang.berjudul “Presedur Digitalisasi Arsip. Pembuatan Paspor Pada

Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok™.

1.2 Ruang Lingkup
Berdasarkan latar belakang di atas, penulis merumuskan ruang lingkup
sebagai berikut:
a. Ketentuan umum dan dokumen_arsip - yang akan didigitalisasi pada
Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-Tpi Depok.
b.. Prosedur digitalisasi arsip pembuatan paspor Yyang .dilakukan pada
Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-Tpi Depok.
c. Hambatan dan solusi yang terjadi dalam prosedur digitalisasi arsip

pembuatan paspor pada Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok.

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan ruang lingkup di atas, terdapat tiga tujuan penulisan sebagai
berikut:

a. Menjelaskan ketentuan umum dan dokumen arsip yang akan di digitalisaikan
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pada Kementerian Imigrasi-Kelas.1 Non-Tpi Depok

b. Menjelaskan prosedur digitalisasi arsippembuatan paspor pada Kementerian
Imigrasi Kelas 1 Non-Tpi Depok.

c. Menjelaskan hambatan dan solusi yang terjadi dalam prosedur digitalisasi

arsip pembuatan paspor pada Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok.
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1.4 Manfaat Penulisan

lain:

Berikut terdapat manfaat dari penulisan dalam penyusunan tugas akhir antara

a. Bagi Penulis, mendapatkan pemahaman Prosedur . Digitalisasi Arsip

Pembuatan Paspor.yang akan memperluas pengetahuan dan keterampilan
penulis dalam bidang kearsipan yang ‘dipelajari pada perkuliahan'.dan
teknologicinformasi. Selain itu, penulis juga mendapat pengakuan dari para
pemangku kepentingan atas kontribusi dalam menangani “permasalahan
penting terkait pengelolaan arsip pembuatan paspor di Kantor Imigrasi Kelas
1 Non-TPI Depok.

Bagi Instansi  (Kementerian® Imigrasi. Kelas 1 Non-TPIl Depok),
meningkatkan pelayanan publik dengan memberikan kemudahan akses
informasi dan meningkatkan kepuasan pengguna layanan. Selain itu, tidak
hanya dapat meningkatkan implementasi sistem pengelolaan data
keimigrasian, namun juga meningkatkan efisiensi operasional dan
mempercepat proses pelayanan.

Bagi Ilmu Pengetahuan; pembelajaran yangdapat menghasilkan inovasi baru
dalam pengelolaan arsip, penerapan.TIK, dan integrasi teknologi dalam
pemberian layanan imigrasi. Pengetahuan yang diperoleh dari studi ini dapat
menjadi kontribusi berharga bagi penelitian lanjutan terutama bagi program
Studi Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta yang mengambil tema

Prosedur Digitalisasi Kearsipan.

1.5 Metode Pengumpulan.Data

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa

metode pengumpulan data sebagai berikut:

a. Wawancara
Penulis melakukan wawancara kepada Kepala Seksi Teknologi
Informasi dan Komunikasi Keimigrasian dengan mengajukan
pertanyaan-pertanyaan selama praktek kerja lapangan berlangsung

mengenai  prosedur digitalisasi arsip pembuatan paspor pada



a dapat dilihat pada lampiran 1
Kementerian Imigrasi Ke

is". sehubungan dengan

an data berupa dokumentasi melalu

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok. Daftar pertanyaan
ang dilakukan pen

wawancara dan dokumentasi wawan

dan 2.
b. Dokumentasi

Penulis mengum

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan-yang dilakukan sebelumnya. tentang prosedur
digitalisasi arsip pembuatan paspor pada Kementerian Imigrasi Kelas 1.Non-TPI
Depok sudah berjalan dengan baik dan benar sesuai SOP yang telah ditetapkan,
dengan ini penulis membuat kesimpulan sebagai berikut:

a. Ketentuan umum di Kantor Imigrasi Kelas 1 Non TPI Depok;, terdapat tiga
aspek penting yang harus diperhatikan, yaitu sebagai berikut:

Proses pemindaian arsip bertujuan untuk mengubah arsip fisik
menjadi format digital agar lebih mudah disimpan, dicari, dan
dikelola dengan bantuan teknologi pemindaian yang modern.
Kebijakan keamanan yang diterapkan memiliki standar tinggi untuk
menjaga kerahasiaan dan integritas data_yang telah didigitalisasi
melalui’ langkah-langkah keamanan seperti.-enkripsi data dan
pengaturan akses.

Dokumen arsipyang akan diubah menjadi format digital mencakup
dokumen penting yang_berkaitan. dengan permohonan pengajuan
pembuatan paspor, dengan tujuan meningkatkan efisiensi layanan
keimigrasian dan . mempercepat - proses :administratif bagi para

pemohon layanan.

b. Proses digitalisasi kegiatan keimigrasian di Kementerian Imigrasi Kelas 1
Non-TPI Depok telah. dilakukan dengan tepat, dimulai_dengan"langkah-
langkah penting untuk'mengubah dokumen fisik terkait-prosedur digitalisasi
arsip pembuatan paspor. Langkah yang dilakukan adalah pemindaian
dokumen, kemudian disusul dengan penyimpanan dokumen digital di
Website Sistem Penerbitan Dokumen Perjalanan Republik Indonesia (SPRI).

Proses digitalisasi ini juga melibatkan peningkatan kualitas dokumen melalui
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proses pengeditan dan memastikan keamanan serta kerahasiaan data. Dengan
menerapkan digitalisasi arsip, kantor Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok juga
dapat mengurangi penggunaan-kertas dan mengurangi risiko kerusakan atau
kehilangan dokumen_penting, yang pada akhirnya akan berdampak pada
peningkatan kualitas layanan kepada masyarakat.

c. Hambatan yang terjadi dalam proses digitalisasi arsip di kantor lmigrasi
Kelas 2 Non-TPI Depok, terdapat berbagai faktor teknis dan non-teknis yang
berpengaruh besar terhadap efisiensi dan efektivitasnya. Kendala utama
terjadi akibat kurangnya komputer yang memadai dan peralatan digital yang
sudah usang, serta koneksi internet yang tidak stabil. Hal ini menyebabkan
penundaan dan ketidakefektifan dalam manajemen arsip. Selain itu,
kekurangan tenaga kerja yang terampil® dan berpengalaman dalam
penggunaan teknologi informasi juga menambah kompleksitas masalah ini,
karena kesalahan dalam digitalisasi data dan prosesyang tidak efektif dapat
terjadi akibat ketidakmampuan tenaga kerja. Oleh karena itu, diperlukan
perhatian khusus dan perbaikan menyeluruh untuk meningkatkan proses

digitalisasi arsip di eramodern.

5.2 Saran

Berdasarkan hambatan-hambatan yang terjadi_dalam prosedur digitalisasi
arsip pembuatan . paspor, maka penulis “memberikan beberapa saran kepada
Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok untuk di masa yang akan datang,
diantaranya:

a. Kantor Imigrasi-Kelas 1 Non-TPI Depok telah melaksanakan.penggantian
dari sebagian komputer yang sudah usang menjadi komputer yang sesuai
dengan kebutuhan operasional. Oleh karena itu, diperlukan penggantian
seluruh komputer yang sudah usang agar proses digitalisasi dapat berjalan
lancar dan meningkatkan efisiensi serta efektivitas dalam pengelolaan arsip

b. Ketidakstabilan koneksi internet sangat mempengaruhi produktivitas kerja.
Oleh karena itu, Kantor Imigrasi Kelas 1 Non-TPI Depok perlu mengganti
penyedia layanan internet saat ini dan beralih ke penyedia yang lebih stabil.
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POLITEKNIK

Melakukan penambahan tenaga kerja yang ahli dan berpengalaman dalam
eseluruhan produktivitas d

penggunaan teknologi informasi, ma
pencatatan elektronik. Karen

C.

Hak Cipta:
| 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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LAMPIRAN

Lampiran 1

Daftar Pertanyaan Wawancara

Apa latar belakang dan tujuan mengapaperlu ada digitalisasi kearsipandi
Kementerian Imigrasi Kelas 1.Non-TPI Depok?

Bagaimana langkah-langkah awal yang diambil dalam memulai proses
digitalisasi kearsipan kegiatan keimigrasian?

Teknologiatau perangkat apa saja yang digunakan dalam pelaksanaan
digitalisasi kearsipan ini?

Bagaimana dengan kebijakan keamanan data dalam proses.digitalisasi
kearsipan ini?

Apa saja hambatan yang dihadapi selama proses digitalisasi kearsipan?
Bagaimana cara mengatasi hambatan tersebut?

Bagaimana dampak dari digitalisasi kearsipan terhadap efisiensi dan
efektivitas kerja di Kementerian Imigrasi Kelas 1 Non-TPI| Depok?

Sumber: Dokumen Pribadi, 2024
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Dokumentasi Wawancara
Sumber: Dokumen Pribadi, 2024

Lampiran 2

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

2}

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 3

Struktur Organisasi

KANTOR IMIGRASI KELAS | NON TPI DEPOK
STRUKTUR ORGANISASI KANTOR IMIGRASI KELAS | NON TPI DEPOK

e N

IRVAN TRIANSYAH
KEPALA KANTOR IMIGRAS!
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