PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ono)  Codigo: POP.0223.00 g@ , CEUMA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPOIEDUCASL?EI:IJ‘:(I;
Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMENTO

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessarias de como fazer a Emissdao Do Relatério

Analitico da Folha de Pagamento Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0223.00
Sistema: TOTVS RM

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL g

Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMENTO

PROJETO

INTEGRAR

CEUNMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

I.  Relatério Analitico Folha de Pagamento

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH=>Folha de Pagamento.

O w-O OB ol TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema [ =N =
Folha Educacional Férias RescisZo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente ] ,I_.U O = Q (2]
@ o , lj Automagia de Ponto . | ‘© Hordrios & AteracSo de Dias Uteis | i3 AlteracBes Cadastrais :'

~ [ Secies &f Linhas de Transporte ¥ Aprovacdo de Alt. Cadastrais

L @ - - Relatérios

(%) Projetos » "_'i Folha de Pagamento @ Sindicatos | % Tarifas de Transporte {%% RequisicBes ~ -
[ Vale Transporte 7] AlteracBes Globais G| Relatdrios

g Ssaide 4 & Gestdo de Pessoas
‘g Educacional K- A} Seguranga e Satide Ocupacional
- C)

I secofice »

N

@, Gestdo de Conteidos
’," Gestdo do Reladionamento com o Cliente

x
Q Integracio
Syl . )
E) 1 Inteligéncia de Megdcios
£
L‘.@ Servigos Globais
Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3
b . ~ . . PR . s
) Clique no bot3o indicado pela seta para iniciar o executdvel do médulo.
O %-O0-F % ‘u_w h (13,9,0507 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: PRODUCAG | 1-UNIYERSIDADE CELMA Sistema o & =2
|_ [[z= | Administragdo de Pessoal Fal - i sCisdo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizagdo Gestdo Ambiente (=] ,I:i) -~ Q (*)
i Iniciar Executavel do Médulo : - . -
3 @ @ Cadastros Gl RN ——— DY, o5 ~ © Horérios 4% Alteragtio de Dias Uteis 8 Alteragfies Cadastrais = %
I < | Sleulos -+ | Cligue aquil | B sesties of Linhas de Transporte | % Aprovacda de Alb. Cadastrais v
Funciondrios  Registra - 3] Férmulas B - Relatdrios
Prefiminar g Campos Complementares « 4 Chefes e Supervisores - @ Sindicatas £ Tarifas de Transporte &% Requisiclies - -
Cadastros ] Wale Transporke ] Alceracdes Globais % | Relatérios

&
m
&
z
=
g

| B Sistema | | 2 Mensagens | | <53 Folha de Pagamento Competéncia : 10/2016 Caiza : 11 Periodn : & |
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oo ) Codigo: POP.0223.00 i@ CEUMIA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO
Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMEN

ento  Rotinas Gestdo Educacional Relatérios Opgdes Utilitirios Customizagio Janela Ajuda

H EBRE&SOLEEOE CEBREALYSTEHERE # B8 P88

_ 0V g

d) Sera necessério ativar uma barra global que contém algumas funcionalidades. Para tanto clique em
Opcdes—>Preferéncias do Usudrio.

acional  Relatorios |04 Janela  Ajuda

Preferéncias do Usudrio
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oo ) Codigo: POP.0223.00 i\@ CEUMVIA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO
Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: 10 ANALITICO FOLHA PAGAMEN
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oo ) Codigo: POP.0223.00 i@ CEUMIA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

CE.IVIA FAMAZ UNIEURO
Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMEN

g) Antes de emitir o relatério analitico é indicado que seja desativada a fungdo de recalculo da folha. Para
tanto, clique no indicado na imagem.

Edu:
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0223.00
Sistema: TOTVS RM
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMENTO

CEUMA FAMAZ UNIEURO

i) Para emiss&o do relatorio analitico faz-se necessarios definir antes alguns parametros. Na aba Selegéo

deve-se preencher 0s seguintes campos:

5| TOTYS Série T Educacional (Rh) 03.9.0516 - RM Labare 12,19 (0) | Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELIMA,

Sistena  Cadastros  Movimento  Rotinas  Gestfo Educacional  Relatdrios  Opgdes  Utilitarios

LR R L EEGR DoAY EE

Janela  Ajuda

® 32

= s

|5 | [340803] Folha Analitica

Gelegan Funclonénos] Totais da Se;éo} Totais Gerais | Impressn | Comparativo SEFIP Fo\haAnalil\ca.\

1 Cédigo de Quebra Selegdo de Funcionarios
,777 8 Cédiga da Situag3o:

Selego de funcionérios |
ACEFGILMOPRSTUVWZ

6 Chaves ativas Tipo de Recebimento,

HHP

[ Imprime func sem movimentagio

[ Imprime eventos tipo Base

[~ Imprime eventos zerados

[~ Verifica Autonomos AM Fluxus / AM Nuclsus

3 Competéncia Férmula de Selegao
a gy =]
Mes[8 H ano[2016 2 [Nenhum)

| Filio:
Caixa |0 = 7 Ordem (Nenhum)

Tipo de Funcionério
ABCDEFIMNOPRSTUXZ

4 Periodo

" Todos
" Atual

@+ Perfodos: |3

5 Imprimir por
(¢ Segio (" Cento de Custo

[ Fungdo
" Chapa
& Mome

tatvs | o x Amostra Gerar Fechar Ajuda

Comp: Out/2016 - Cx: Mow - Per: 3 UTILIZA CALCULO .NET 1-004334 2641072016

3)

4)

Campo Cddigo de Quebra/ este campo possui preenchimento obrigatério. Este campo define a quebra
das secGes de acordo com o cédigo ou mascara. Caso utilize o ponto de interrogacdo, significa quebrar
pelo primeiro cédigo. Exemplo: Pode colocar a quebra por cédigo 01 e assim sequencial.

Na opcdo 2 vocé podera definir quatro parametros, caso queira a informacao:

e Imprime funcionario sem movimentagdo: caso marque essa op¢do o relatdrio trard também
todos os funcionarios que ndo hd movimentagdes;

e Imprime eventos tipo Base: caso marque essa op¢ao o relatério trard todos os eventos base dos
funcionarios mesmo que estejam zerados;

e Imprime eventos zerados: caso marque essa op¢do o relatério trard todos os eventos dos
funciondrios mesmo que estejam zerados;

e Verifica Autdnomos RM Fluxus/RM Nucleus: caso marque essa op¢do o relatério trara todos
qgue foram pagos através de RPA.

Campo Competéncia/ este campo possui preenchimento obrigatério. Preencha o més e ano de
competéncia.

Campo Periodo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Existem trés tipos de periodos, sdo eles:
1=Férias, 2=Rescisdo e 3=Periodo Normal. Caso queira o relatdrio referente a todos os periodos
selecione a opg¢do TODOS. Caso queira do periodo que esteja aberto selecione a opcdo ATUAL. Caso
queira somente de um periodo especifico, selecione a opcdo PERIODO e qual tipo de periodo.

Campo Imprimir Por/ este campo possui preenchimento obrigatério. Selecione conforme queira o
relatério, se a visdo sera por Se¢ao ou Centro de Custo.

Campo Chaves Ativas/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. S6 se faz necessario se os
eventos estiverem vinculados a uma chave.

Data: 26.10.2016
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Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL

e

Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMENTO

CEUNMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

7) Campo Ordem/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Selecione a ordem em que quer
visualizar o relatério, por fungao, por chapa ou por nome.
8) Botdo Selecdo de Funcionarios/ neste botdo vocé selecionara qual situacdo, tipo de funcionario e cddigo
de recebimento serd emitido no relatdrio. Conforme imagem abaixo. Depois de selecionar clique em

IIO K” X

L] TOTYS Série T Educacional (Rh) 03.9.0516 - RM Labore 12,19 (0) | Alias: CarporeRM | 1-UNMIVERSIDADE CELIMA

Sisterna  Cadastros  Mowvimento  Rotinas  Gestdo Educacional  Relatdrios  Opgdes  Utilitdrios  Customizagio  Janela  Ajuda

=&I=]

w USSP LETEOE CBmARESEL

2 ® %

|5 [340803] Folha &nalitica

Selegio I Funciandios |

Cédiga de Quebra:
7

I~ Imprime func sem m
[~ Imprime eventos tipal
I~ Imprime eventos zer
I Veifica Autdnomos
Competéncia—
Mes[3 |

Caixa: |0 j

~Petiade————|
" Tados
 btual

& Perfodos: |3

£ [340842] Selegdo de Funcionarios

Situagso
D - Demitida
£

Tipo de funcionério

Cédligo de rensbimento

[
U - Quinzenalista
S - Semanalista 4
T - Tarefein

(~Imprimir por
& Segin (" Cent

~ Férmula de Selecio " Filtra

kil

LCancelar | Selec\ona;udol Wer Selecdo |

Amostra | Gerar | Fechar

Ajuda

[Campr OL/2016 - Cx Mow - Per 3

UTILIZA CALCULO JMET

[1-004334

[26/10/2016
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0223.00
Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMENTO

CEUMA FAMAZ UNIEURO

j) Na aba Funcionarios vocé definird se quer que a emissdo do relatdrio seja por informagdes do funcionario,
caso sim, deve mantar a op¢dao “Imprime dados de funciondrios” marcada. Na parte Resumo Funcionario
vocé deve selecionar que tipos de eventos quer que seja emitido no relatério, marcando ou desmarcando os
mesmo. Poderd também deslocar o evento de coluna, arrastando o evento para a coluna e posi¢do que

deseja.
|| TOTYS Série T Educacional {RM) 03.9.0516 - Rh Labore 12.1.9 (0) | Alias: CorporeRM | 1-UMIWERSIDADE CELINA, =
Sisterna  Cadastros  Movirnento  Rotinas  Gestfio Educacional  Relatérios  OpgBes  Lhilitérios Janela  Ajuda
LRl EEGOn eDHLAdYSEHE #® 22
|| [340803] Falha Analitica [z
Selecio Totais da Segdo | Totais Gerais | Impress&o | Comparativa SEFIP & Falha Analitica \
= 5
2 Féimula do cabegalho:

r
I Imprimir name da secio ‘ ﬂ
™ Espaco para assinatura
[ Imprimir zalério-hara para horistas
¥ Eventos
Tamanho das colunas dos Proventos
4 E 10 14
Tamanho das colunas dos Descontos
I EE) 10 14
Iv Resumo funcionario
| Proventos » ¥/ Descontos » | Liguido Férmula 1 -
vl Base INSS = |¥ Baze FGTS v Base IRRF Férmula 2 =
+ Base INSS 13 = |¥ Base FGTS 138 £| | ¥l Base IRAF Férias Fémula 3 3
¥ INS5 Segurada ¥ FGTS Dep. ¥ Base IRAF 138 Fémula 4
v FGTS 132 Dep. w/| Estomo NS5 | Num. Depend Férmula 5
v FGTS Dep. [SEFIP) | Base INS5 15 Anos | Base Sal Fam Férmula &
~ FGTS 138 Dep. [SEFIP] + Base INSS 132 15 Anos Fémula 7
¥ FGTS Rescis3o ISEFIP1 7 v Base INSS 20 Anas Fémula & x

Famula

| =
tokvs -l & X Amostra Gerar Fechar Ajuda
Comp: Outf2016 - Cx: Mow - Per 2 UTILLZA CALCULO .MET 1-004334 26/10/2016

k) Na aba Totais da Sec¢do vocé definird se quer que a emissdo do relatdrio seja por se¢do, caso sim, deve
mantar a opgao “Imprime Totais da Se¢dao” marcada. Quanto aos eventos vocé pode habilitar desabilitar
conforme necessidade e mover de coluna igual a aba Funcionarios.

|5 ) TOTYS Série T Educacional (RM) 03.9.0516 - RM Labore 12,19 (0 | Alias: CorporeRM | 1-UNIWERSIDADE CEUMA, [P ||
Sisterna  Cadastros  Movimento  Rotinas  Gest3o Educacional  Relatdrios  Opigdes  Utilitarios Janela  Ajuda
Lk asd B0 SDEAREE ® 3
£,/ [340803] Folha Analitica (=)
"Selegda | Funciondrios Totsis Gerais | Impresséo | Comparativo SEFIP # Folha Analitica |

e i

r pégina
v Eventos
Tamanho das colunas dos Proventas
| 22 FREE] 14
Tamanha das colunas dos Descantos
| 28 EEE] 14
v Bases
| Proventos »~ |l Descontos ~ | Liquide B
¥ Base IN5S5 v Base FGTS v Base Sal Fam
¥ Base INS5 132 w| Base FGTS Demitidos v Base IRAF
v INSS Segurado | Base FGTS Ativos v| Base IRRF 122
v FGTS 12° Dep. | Base FGTS 132 | Base IRRF Férias
W FGTS Dep. [SEFIP) + |®IFGTS Dep. i Férmula 1 >
@ CRTE 198 hon roCCIDN ) Tt n Ciammide
Jv Contadores
| Alivos ! Demitidos v Lic. Matemidade
¥ Serv. Militar W A Previdéncia vl Awiso Prévio
! Férias Wl Af A Trabalho vl Lic. sem Yencto
| Outros W Lic. Remunerada | C/ Dem. més
| Funcs I Transf. no Més v| C/ Resc. Compl.
V| Apos. Invalidez

1otvs -l v X tmosta Gerar Fechar Ajuda

Cormp: Qutf2016 - Cx: Mow - Per: 3 UTILIZA CALCULO .MET 1-004334 26/10/2016
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0223.00
INTEGRAR Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMENTO

PROJETO

CEUMA FAMAZ UNIEURO

I) Na aba Totais Gerais cabe a mesma parametrizacdo das abas anteriores(Funciondrios e Totais da Se¢do).

(L] TOTYS Série T Educacional (RM) 03.9.0516 - RM Labore 12,19 (0) | Alias: CarporeRM | 1-UMIVERSIDADE CELIMA | P |
Sisterna  Cadastros  Movimento  Rotinas  Gestfio Educacional  Relatdrios  Opgies  Utilitarios lanela  Ajuda
RS EREEG6E EPBAYEE ® 32
| | [340803] Falha Analitica =]
| Se\e;&o} Funcionénos] Totaiz da Seglo Impress&o | Comparativa SEFIP » Fo\haAnaIil\ca.\
[ Amprime totais gerais
¥ Eventos
Tamanho das colunas dos Proventos
O 2= FREL] 14
Tamanho das colunas dos Descontos
| ] 4 14
[+ Bases
¥ Proventas ~ [ Descontos =+ [¥ Liquida 2
¥ FGTS Dep. ! INS5 Empresa | Base Sal Fam
W FGTS 12% Dep. W INSS SAT | Base IRRF
v FGTS Dep. [SEFIF) ! INSS Terceiros v| Base IRAF 13
¥ FGTS 138 Dep. [SEFIP] ¥ INSS Total [Emp+SAT+Terc] | Base IRAF Férias
| FGTS Rescisio [SEFIP) _ |¥ INSS Segurado _ | ™ Fémula1 i
7 CRTEC 190 Doine ICC T ] Tt IRICE 2 Ciarndn )
[» Contadores
| Alivos ! Demitidos | Lic. Matemidade
| Serv. Militar Wl AF Previdéncia | Aviso Prévio
| Férias vl &F A, Trabalho v Lic. sem Vencto
v Outros wl Lic. Remunerada v C/ Dem. més
¥ Funcs w| Transf. no Mé&s w| C/ Resc. Compl.
v Apos. Invalidez
tatvs | o x Amostra Gerar Fechar Ajuda
Comp: Outf2016 - Cx: Mow - Per: 3 UTILLZA CALCULO .MET 1-004334 26/10/2016

m) Na aba Impressdo vocé definird as configuragbes de impressdo. Caso queira habilitar a logomarca no
cabecalho selecione a opgdo Imprimir Logomarca. Poderd também colocar um titulo para o relatério, alterar

as configuracdes de margem e fonte.
|| TOTVS Série T Educacional (RM) 02.0.0516 - RM Labore 12.1.9 (0) | Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELIMA =R

Sistema  Cadastros  Mowimento  Rotinas  Gestdo Educacional  Relatdrios  Opgdes  Utilitarios Janela  Ajuda

EBesd Q806 CHadYRE ® oo

|4,/ [340803] Folha Analitica (=230

m Comparativo SEFIP = Folha Analitica ‘

= Titulo do relatdri
~F () | |

Férmula do cabecalho da segda

| | =l

I~ Descrigo do periodo
v Imprime CMPJ e enderego no cabegalho
v Quebrar paginas por segio

Se\egﬁu} Funciunénus] Totais da SB‘;SD} Totais Gerais
Cabegalho
[ Imprimir logamarea

Margens » Fonte

Esquerda: |25 4
I Imprimir incid&ncias dos eventos

. =]
Superior. [10 =] v Imprimir Selegdo do Relatorio
Irferior: |10 j ™ Ordenar as seglies por CNPJ

tobvs |« X Amostra Gerar Fechar Ajuda

Comp: Outf2016 - Cx: Mow - Per: 3 UTILLZA CALCULO .NET 1-004334 26/10/2016
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0223.00
Sistema: TOTVS RM
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: RELATORIO ANALITICO FOLHA PAGAMENTO

PROJETO

INTEGRAR

CEUMA FAMAZ UNIEURO

n) Depois de definir todos os pardmetros clique no botdo “GERAR”.

|4 | TOTYS Série T Educacional (Rh) 03.9.0516 - Rh Labore 12,19 (0) | Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELIMA | P |
Sisterna  Cadastros  Movimento  Rotinas  Gestfio Educacional  Relatdrios  Opgies  Utilitarios lanela  Ajuda
LR R L EEGR DoAY EE ® 33
| | [340803] Falha Analitica =]
Selecdo | Funciondrios | Totais da Secdo | Totais Gerais | Impressio | Comparativa SEFIP « Falha Analitica
Cédigo de Quebr Selegdo de Funciondrios
] Seleio de funcionarios | Cadigo da Situag3o:
ACEFGILMOPRSTUVWZ
[ Imprime func sem movimentago Chaves ativas Tipo de Recabimento
[ Imprime eventos tipo Base HHP
[~ Imprime eventos zerados Tipo de Funcionario
[~ Verifica Autonomos AM Fluxus / AM Nuclsus | Chave 3 ABCDEFIMNOPRSTUXZ
2 vl Chave 4
Competénciar o Chne B Rémbdb S
5 e . =]
Més: |3 o Ano 2016 =i [Nenhum)
e | Filtrox
Caixa |0 = gl (Nenhum)
Feriodo [” Fungdo
" Todos " Chapa
" Atual & Mome
@+ Perfodos: |3
Imprinmir por
¢ Segio (" Cento de Custo
lokvs | & X w| | Gerar | Fechar Ajuda
Comp: Out/2016 - Cx: Mow - Per: 3 UTILLZA CALCULO .MET 1-004334 2641072016

0) Caso queira apenas visualizar o relatério, mantenha a opgdo Visualizar marcado e clique no botdo “OK”. Caso
gueira salvar o documento no seu computador, selecione a opgao Arquivo, selecione a pasta destino e clique

no botdo “OK”.

5| TOTYS Série T Educacional (RhA) 03.9.0516 - RM Labare 12,19 (0) | Alias: CorporeRh | 1-UNIVERSIDADE CELIRA, o e |[ =
Sisterna  Cadastros  Movimento  Rotinas  Gestdo Educacional  Relatdrios  Opgdies  Liilitarios lanela  Ajuda
FRnsdEE6R EPBRAUYEER ® 32
|5 [340803] Folha &nalitica
Selecfio | Funciondrios | Tatais da Sec30 | Totais Gerais | Impress@o | Camparative SEFIP « Falha Analitica |
Cédigo de Quebra Selecdo de Funcionarios
27 SeleBo de funcionarios | Codigo da Situagio:
ACEEGH MOPRST|IVWZ
Configuragéo do Relatdrio @
[ Iinprime func sem movime
[ Imprime eventos tipo Bas: Impressara selecionada: HP Laszerlet Professional P 1102w [4 redirecionada)
[~ Imprime eventos zerados §
[~ Werifica Autériomos AM F| Destine de relatdrio | Dpgfies de impresséo | Opgfes de amuivo | Tuxz
Competéncia Desting
wes [T 2| o] | O mpesora
=
Caar [0 = e Cancelar
Perioda
¢ Todos Paginas/Cpias %
& Mual Inicial [T 3] Final [99539 3] Gt Copias |1 2]
o+ Perfodos: |3
|mprimit por
& Segda  ( Centro de Custo
tatve | o x Amostra | Gerar Fechar Ajuda
Crarmn Out 2016 - Cx: Maw - Perr 3 HTTITZA CALCHIE O NFT 1-Nn4334 2RANSINTR
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