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     O Guia Prático do SEI foi elaborado como produto final da
pesquisa intitulada "A Competência em Informação e os Usuários do
Sistema Eletrônico de Informações (SEI) do Protocolo e Arquivo do
Instituto Federal de Sergipe (IFS) do campus São Cristóvão",
concretizado como parte integrante do Mestrado Profissional em
Gestão da Informação e Conhecimento do Programa de Pós –
Graduação em Ciência da Informação da Universidade Federal de
Sergipe (PPGCI/UFS). A pesquisa teve como objetivo desenvolver a
competência em informação nos usuários do SEI do setor de
Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe (IFS) do campus
São Cristóvão, a fim de minimizar as barreiras encontradas durante o
acesso e uso do Sistema Eletrônico de Informações (SEI). 
     Desta forma, os dados obtidos através da aplicação de um
questionário, e análise documental feita nos processos abertos no IFS,
campus São Cristóvão, subsidiaram a criação deste produto no
formato de Guia Prático. Esse Guia Prático cumpre um papel de
instrumento orientador e formador de competência para os usuários
do SEI, gerando autonomia na abertura dos processos administrativos
no dia a dia desses usuários. 
      Por fim, por meio desta pesquisa foi possível identificar o perfil
dos usuários do SEI no Instituto Federal de Sergipe do campus São
Cristóvão, a satisfação desses usuários como o atendimento prestado
pela arquivista no que se refere ao uso do SEI e as necessidades
informacionais dos usuários do sistema no campus.
. 
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        O Sistema Eletrônico de Informações (SEI) foi desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 4ª Região (TRF4) e é uma
plataforma que engloba um conjunto de módulos e
funcionalidades, cedido gratuitamente para instituições públicas
mediante assinatura de Acordo de Cooperação Técnica (ACT). 
      É a principal ação do processo Eletrônico Nacional, que
permite a produção, edição, assinatura e trâmite de documentos
dentro do próprio sistema. O SEI foi instituído no âmbito do
Ministério da Educação (SEI/MEC) como sistema oficial de
informações, documentos e processos eletrônicos por meio da
Portaria nº 1.042 de 4 de dezembro de 2015.
         Já o Instituto Federal de Sergipe (IFS), como autarquia federal
vinculada ao MEC, começou seus trabalhos de implantação no IFS
por meio da Portaria nº 1.309 de 18 de maio de 2016 que compõe a
1ª Comissão de Estudos para Implantação do processo
administrativo eletrônico no órgão.
         De acordo com o site do Ministério da Economia, trata-se de
um sistema de gestão de processos e documentos eletrônicos, com
práticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
características a libertação do paradigma do papel como suporte
analógico para documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualização e comunicação de novos eventos
em tempo real por meio do novo paradigma digital. 

O que é o SEI?02
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     O SEI foi escolhido como a solução de processo
eletrônico no âmbito do Processo Eletrônico Nacional (PEN),
sendo uma iniciativa conjunta de órgãos e entidades de
diversas esferas da administração pública, com o intuito de
construir uma infraestrutura pública de processos e
documentos administrativos eletrônicos, trazendo a
inovação, a economia do dinheiro público, a transparência
administrativa, o compartilhamento do conhecimento
produzido e a sustentabilidade. 
        O uso do SEI no IFS foi autorizado por meio da Portaria
Nº 2. 910/2021, de 20 de dezembro de 2021, que instituiu o
seu uso como sistema de gestão de processos e
documentos eletrônicos no âmbito do Instituto Federal de
Sergipe, a partir do dia 01 de janeiro de 2022.
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      A versão 4.0.9 do SEI util izada no IFS apesenta
vários ícones na tela de processos. É importante a
compreensão de cada ícone e o entendimento de suas
funcionalidades para dar celeridade aos processos e
facilitar o dia a dia do usuário. 

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Descrição detalhada dos ícones
da tela de processo do SEI.
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Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)
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       Deste modo, após entender a funcionalidade de cada ícone
disponível na tela de processos da versão 4.0.9 do SEI será
abordado na próxima seção as operações básicas com processos
e documentos.

 Consulte o Portal do SEI do IFS e tenha acesso a: histórico de implantação,
documentos, manuais, contato e ao módulo de consulta pública para fazer

suas buscas de processos e documentos.

Você pode consultar também a página  da Coordenação geral
de Protocolo e Arquivo para ter acesso a outros documentos.

https://portalsei.ifs.edu.br/
https://portalsei.ifs.edu.br/
http://www.ifs.edu.br/reitoria/coordenadorias/cgpa
http://www.ifs.edu.br/reitoria/coordenadorias/cgpa
http://www.ifs.edu.br/reitoria/coordenadorias/cgpa


Operações básicas com processos e
documentos: autuando processos no SEI

     Primeiro acesse o link sei.ifs.edu.br para entrar no
sistema SEI/IFS,  conforme figura 1.

Figura 1: Tela de acesso SEI – IFS

Tanto o usuário quanto
a senha deve ser os
mesmos usados no
SIPAC, SIGRH ou
SIGAA

Fonte: (Sistema SEI-IFS, 2023)
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https://sei.ifs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=IFS&sigla_sistema=SEI


      Após inserir o usuário e a senha, o sistema apresentará a
tela de controle de processos, conforme figura 2.

Figura 2: Tela de controle de processos

        Inicialmente não estarão visíveis os ícones para inserção
de documentos e tramitação dos processos, conforme figura
2. Porém, assim que for aberto o primeiro processo, os ícones
serão exibidos conforme figura 3.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Figura 3: Ícones de processos

Ícones para a
movimentação do
processo e inclusão
de documentos.

Fonte: (Sistema SEI/IFS, 2023) 
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Ao clicar aqui é possível
mudar a unidade, caso
não esteja na unidade
de exercício.

       Antes de iniciar a abertura do processo, verifique se está
logado na sua unidade. Isso pode ser verificado conforme
figura 4.

Figura 4: Tela de processo

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)

Atenção: caso perceba que está com acesso indevido a alguma
unidade, por gentileza, abra um chamado no GLPI informando a
questão e solicitando a retirada do acesso. É necessário anexar
ao chamado a portaria atual de lotação.

Agora, vamos abrir um processo no SEI.

12

ao clicar aqui é possível
mudar  a unidade, caso
não esteja na unidade de
exercício.



Figura 5: Iniciar processo

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023) 

      Clique em iniciar processo, conforme indica a figura 5
acima e após clicar em iniciar processos, você será direcionado
para a a figura 6:

Figura 6: Escolhendo o tipo de processo

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023) 

2º.Nesse campo é escolhido o tipo de
processo. Pode ser um processo de
pagamento, aquisição de material de
consumo ou permanente, progressão,
emissão de diploma etc. É somente
digitar a palavra chave e escolher o
tipo de processo.

1º.É necessário clicar neste
ícone       para aparecer a
lista de todos os tipos de
processos cadastrados no SEI
/IFS. Caso não clique,
aparecerá apenas os
processos que já foram
abertos na unidade.

Obs: Em caso de dúvidas sobre a classificação do processo,
entre em contato com a Coordenação de Protocolo e Arquivo.

    Após escolher o tipo de processo que você quer abrir, o
sistema te levará para a figura 7.
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Atenção!
 
    Essa página acima equivale a capa do processo e
os campos em negrito são obrigatórios.

  Caso tenha escolhido um tipo de processo, por
exemplo, “Pessoal: progressão por mérito profissional -
TAE” na página anterior, mas queira mudar, clique na
seta situada na seção de tipo de processo, que
aparecem outras opções de tipos de processo.

    Na seção classificação por assunto clica em cima
da opção que aparece conforme figura 7. Caso
apareça mais de uma opção, você deve escolher a
que mais se aproxima do assunto do processo.

Figura 7: Informando dados do processo

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023) 
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    Na seção interessados, se for um processo pessoal o
interessado é você, se for o processo de pagamento, o
interessado é a empresa, se for um processo de interesse do
setor, o interessado é o setor. Porém, não é um campo
obrigatório.

    Na seção observações desta unidade também não é
obrigatório, mas caso você queira pode fazer observações sobre
o processo.
   
      No nível de acesso a maioria dos processos por regra são
públicos, no entanto, existem algumas exceções como processos
restritos que podem ser  os relacionado a vida pessoal do servidor
e os processos sigilosos.

Observação: em caso de dúvidas sobre o nível de acesso dos
processos, consulte a planilha de processos mais autuados no IFS,
quanto a nível de acesso das informações no link abaixo.

https://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Planilha_Tipos%20de%20Pro
cessos_SEI_Atualizada_29%20Novembro%202022.pdf
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E não esqueça:

Processo classificado como público todos têm acesso.

Processo classificado como restrito todas as unidades
onde o processo foi tramitado terão acesso.

Processo classificado como sigiloso apenas as pessoas
com credencial concedida terão acesso ao processo.

    Após passar por essas seções, clica em “salvar” e
pronto, foi criado o processo conforme mostra figura 8.

     Após criar o processo, os documentos que formarão o
processo deverão ser incluídos clicando neste ícone

Figura 8: Processo criado na unidade

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023) 

Processo criado
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     Desta forma, clique em incluir documento e depois
escolha o tipo de documento que quer incluir, se é um
documento interno ou externo. 

   Documento externo. São documentos produzidos
externos ao SEI. Ex: portarias, notas fiscais, nata de
empenho, certificados, CPF, RG etc. Podem ser nato-digital
ou digitalizados.

      Porém, se o documento for interno, clique em  incluir
documento, faça a busca do documento na barra de
pesquisa e clique no nome do documento com por
exemplo: despacho, relatório, formulário, termos etc, que
devem ser preenchidos e assinados digitalmente dentro do
próprio SEI. Veja o exemplo na figura 9.

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Figura 9: Gerando documentos

Se o documento que será inserido
no SEI for externo deve clicar na
palavra “externo”.

Se o documento que será inserido
for interno, clicque no ícone

   
e insira o nome do documento na
aba de pesquisa e clique em cima
do nome do documento que
desejar. Ex: despacho, relatório,
formulário, termo etc.

    Documento interno. São documentos editáveis e
inseridos no sistema pela equipe de parametrização do
SEI.Nunca será um PDF. Ex: formulários, termos,
requerimentos. São preenchidos, editados e assinado dentro
do próprio sistema pelo usuário do SEI.
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Digite o nome do
documento que desja inerir
no processo e em seguida
clique em cima do
documento que deseja
inserir no processo. Ex:
Formulário Progressão
Mérito - Equipe Av.1 (TAE).

Figura 10: Escolha do documento interno

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Obs: Assim como o tipo de processo, o tipo de documento
deve ser classificado de acordo com seu nível de acesso. 

     Ao classificar um documento restrito, com é o caso do
formulário de progressão, como público, esse documento
estará disponível para consulta de todos os usuários internos e
externos, o que seria um erro, pois se trata de um documento
restrito, que possui informações pessoais e deverá ter acesso
apenas os servidores das unidades que o processo tramitou.
      Confira as hipóteses legais de processos e de documentos
restritos na figura 11.
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         Por tanto, atenção ao classificar um documento e, em caso
de dúvidas entre em contato com a Coordenação de Protocolo e
Arquivo do campus ou a Coordenação Geral de Protocolo e
Arquivo ou consulte a planilha de processos mais autuados no
IFS, dispnível na página 15 dete guia.

Na figura 12  motra-se a tela de preenchimento de um
documento interno.

Figura 11: Hipóteses legais de processos e documentos restritos

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)
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Figura 12: Preenchendo o modelo de documento interno

clique aquiI

Escolha qual o nível de acesso do documento.

     Após clicar no modelo desejado, você deverá preencher a
tela mostrada na figura 12, clicando em nenhum e no nível de
acesso do documento obrigatoriamente. Os demais campos
não são obrigatórios o preenchimento, porém, no caso de
necessidade de busca desse documento futuramente, essas
informações serão importantes para a localização mais rápida.

    Após preencher a página do formulário de progressão, o
sistema te levará para seguinte página na figura 13.

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)
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 Clique aqui.



Figura 13: Preenchimento do formulário 

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

       Esta página deverá ser preenchida com os dados do
servidor e assinada pela equipe de trabalho escolhida pelo
servidor.

Obs: No caso desse formulário, pode precisar de
disponibilização de blocos de assinatura, porém,
explicaremos mais à frente.
  
      No entanto, em caso de documentos que necessitem
de assinatura do servidor que está abrindo o processo, o
documento deverá ser inserido, preenchido e assinado pelo
servidor, conforme figura 14.
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Figura 14: Documento editado e assinado

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Pronto! O documento interno foi inserido no processo.
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    Clique em        inserir documento, depois clique na
palavra externo e preencha conforme figura 15.

Figura 15: Inserção de documentos externos

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Escolhe o tipo,
se é nota,
portaria, fatura,
certificado, RG
etc.

Coloque o  
número da nota,
portaria etc.Se o
documento não
tiver  número  é
só deixar em
branco.

Colocar se é nota, portaria, fatura de
que. Portaria de fiscal, nota de
empenho. Ex: se for portaria colar na
árvore: de fiscal, de designação, de
função etc. O nome portaria não é
necessário inserir nesse campo, ela é
inserida no tipo de documento.

Ver nota abaixo

Coloque a data de emissão
do documento. Se não tiver
coloque a data de autuação
do processo.

Escolha qual o no nível de acesso
referente ao documento, após, você
deverá ir em anexar arquivo, insira o
documento desejado e salve. O
documento aparecerá na árvore do
processo.

Nota: É necessário identificar se o documento externo foi digitalizado
ou se é nato-digital. Se o documento nasceu digital não é necessário
autenticar, ele deverá ser assinado via GOVBR, caso precise, porém, se
foi digitalizado, no lado direito, ao clicar em digitalizado nesta
unidade, aparecerão os tipos de cópias a serem escolhidas, conforme
figura 16.

INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO NO PROCESO
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Figura 16: Tipo de conferência de documento digitalizado

Fonte: (Sistema SEI- IFS,v2023)

Obs: Documentos pessoais devem ser autenticados por outro servidor
e não pelo autor do processo clicando neste ícone. 

Na seção 6 deste guia há o link de um vídeo sobre como
autenticar um documento.

        A figura 17 traz um exemplo de um processo com os dois tipos de
documentos inseridos. Os de cor azul são documentos internos e os
de cor vermelha são os documentos externos (PDFs).

       Documento digitalizado nesta unidade. É o documento
que em algum momento foi físico e passou por um processo de
digitalização. Documentos nato-digitais são gerados em
algum sistema ou programa e em nenhum momento foram
documentos físicos.

24



Figura 17: Modelo de processo com documentos internos e externos inseridos.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

      Após a inserção de todos os documentos ao processo ele
poderá ser enviado para a unidade que o autor do processo
desejar clicando no ícone  “enviar processo”       , escolha a
unidade de envio e clique em enviar, conforme figura 18.

Escolha para qual unidade
deseja enviar o
processo.Ex: PROGEP,
GEN, GADM etc.

Figura 18: Enviando processo

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Documento com o símbolo
de autenticação.

As canetas indicam que os
documentos foram
assinados.Caneta amarela o
documento não foi visualizado,
caneta preta o documento já
foi visualizado por algém.
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Obs: Caso queria acompanhar o andamento do processo você
poderá deixar o processo em acompanhamento especial. Na
seção 6 deste guia está disponibilizado o link de um vídeo
ensinando como deixar um processo em acompanhamento especial.

Não deixe o processo aberto na sua unidade, se necessário o
acompanhamento do processo deixe-o em acompanhamento
especial.

        As demais opções desta página não precisam ser marcadas.

BLOCOS DE ASSINATURA

       O mero envio do processo para uma unidade não garante que
a unidade que recebeu o documento poderá assinar e/ou
visualizar, ou até mesmo editar o documento. Dessa forma, para
que o servidor de outra unidade assine um documento em fase de
minuta, ele só consegue se for enviado por meio do bloco de
assinatura. Isso ocorre em processos que precisam de
assinaturas de servidores de unidades diferentes. 

Atenção: servidores de mesma unidade não precisam
disponibilizar blocos de assinatura. O servidor da mesma unidade
apenas entra no processo, acessa o documento e assina. No
entanto, para assinatura de servidor de outra unidade, orientam-
se os seguintes passos:

1 - Clique no documento que deseja disponibilizar para a
assinatura;

26
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2 - Clique no ícone      "inserir bloco de assinatura" e o
sistema te levar para uma página onde estarão disponíveis
todos os documentos que possa disponibilizar para
assinatura em bloco conforme figura 19.

Figura 19: Incluindo documentos em bloco de assinatura

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

3 - Clique no checkbox dos documentos que queira
disponibilizar para assinatura e clique em novo bloco.

4 - Após clicar em novo bloco aparece uma tela que tem
a opção de “descrição” que te possibilita descrever
para quem você está enviando o bloco, deixando-o mais
organizado e evitando confusões. A opção de “escolher
grupo” que também é opcional, só é possível caso um
grupo já esteja criado. A opção da “unidades para
disponibilização” é a unidade da pessoa para qual você
quer disponibilizar o documento para a assinatura é
lotado, conforme figura 20.
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Figura 20: Criando bloco de assinatura

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Prezada Maria, gentileza assinar o documento.
Em grupo não é necessário
inserir nada.

Em unidade de
disponibilização você escolhe
a unidade que o servidor que
você deseja que assine o
documento é lotado. Ex: João
que é lotado na Gerência de
ensino irá assinar o formulário.
Dessa forma, você insere na
unidade de disponibilização a
gerência de ensino.

Lembre-se! o bloco de
assinatura somente será
necessário se você for de
outra unidade, diferente da
de João. Caso você e João
sejam  lotados na Gerência
de ensino não seria necessário
o bloco, pois João teria
acesso ao processo e poderia
assinar o documento inserido
no processo.

    
      Após inserir qual a unidade irá disponibilizar o bloco, você
deverá salvar a página. Ao salvar a página irá aparecer a
imagem conforme a figura 21.

28



Figura 21: Inclusão de documento em bloco de assinatura.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

   Após esse procedimento, clique em incluir e
disponibilizar e o documento estará disponível para
unidade que você escolheu e o usuário terá acesso ao
documento para edição e assinatura.

      A unidade que recebe o bloco de assinatura, após
editar e assinar o documento, precisa devolver o bloco, pois
se não devolver o bloco de assinatura o usuário que que o
gerou não conseguirá editar e/ou assinar o documento.
Desta forma, para devolver o bloco de assinatura é feito da
seguinte forma:
  
    Vai em Menu, depois em Blocos e depois em
Assinatura.  Aparecerá a seguinte imagem conforme figura
22.

Como devolver um bloco de assinatura
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     Ao acessar esta página você poderá clicar neste        
ícone      para ter acesso ao processo e documento
disponibilizado, caso queira, antes de devolver o bloco.

Clique neste       ícone e confirma a devolução do bloco.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Figura 22:  Acessando, asssinando e devolvendo o bloco de assinatura 

Figura 23: Menu  do bloco de assinatura

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)
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     Após ter acesso ao conteúdo do processo e realizado as
assintauras necessárias, clique no ícone        de devolver o
bloco conforme figura 22 que te pedirá a confirmação de
devolução do bloco e você dever clicar em em ok. Após isso, o
bloco foi devolvido e o usuário que disponibilizou o bloco
poderá dar prosseguimento no andamento do processo.

Atenção!
Quem disponibiliza o bloco de assinatura deve ser o último a
assinar o documento, nunca deverá disponibilizar o
documento assinado.

Figura 24: Tela de disponibiização de bloco de assinatura

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

    Após acessar essa tela clique no número do processo
que dará acesso ao documento disponibilizado em bloco
de assinatura  conforme figura 24.
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Como abrir um processo de Fiscalização:
prestação de serviços administrativos.

Como abrir um processo de Progressão docente;

Como abrir um processo de Progressão Funcional - TAE;

Como abrir um processo de progressão por
capacitação – TAE;

Como abrir um processo de Pessoal: Adicional Noturno;

Como abrir um processo sigiloso;

     Abaixo, segue o passo a passo em vídeo dos principais
processos autuados no IFS do campus São Cristóvão. Clique em
cima do processo e o vídeo será exibido.

32

05

05 Vídeos com orientações de abertura dos
principais processos do IFS, campus São Cristóvão

https://ifsergipe-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/larissa_coimbra_ifs_edu_br/EYiqH0wK-CZJgROf7sU3Rr0BP4hKC_w4fpuCUdGx0l6vKA?e=fyrvEE
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Como copiar um documento;

Como duplicar um processo;

Como deixar o processo em acompanhamento
especial;

Como disponibilizar um documento em bloco de
assinatura;

Como relacionar processo;

Como criar um bloco interno;

Como autenticar um documento;

Como deixar um documento em favoritos;

Dicas de bloco de assinatura.

       Abaixo, seguem nove dicas de procedimentos que podem
ser realizados no SEI por meio de vídeos. Clique em cima da
dica e o vídeo será exibido.
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