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1. Objectivo deste manual e a quem se destina

O presente manual tem como objectivo apoiar os utilizadores do GeADaP (Gestdo Integrada da
Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica) no processo de transicdo para um novo
formato de Login

Esclarecimentos adicionais poderao ser solicitados, como habitualmente, através do Centro de
Contactos da eSPap, Entidade de Servicos partilhados da Administragdo Publica, através dos

seguintes contactos:

e Endereco de correio electrénico: cc@espap.pt
e Telefone: 214 723 390
e Fax:214723 144

2. Conversao de Logins

O SGU (Sistema de Gestdo de Utilizadores) gere os acessos e procede a criacdo de Logins para
um diverso conjunto de aplica¢des, entre as quais o GeADAP (Sistema de Gestdo Integrada de
Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica). Este processo é automatico e sem
interaccdo com o utilizador.

Até agora tém sido criados Logins para os utilizadores do GeADAP, tal como avaliadores e
avaliados, que incluem, na sua composicao, o seu préprio NIF — Nimero de Identificacdo Fiscal.

Entretanto considerou-se que este formato ndo é adequado e tomou-se a decisdo de criar um
novo formato para atribuir os Logins, de forma automatica.

Sendo assim torna-se necessdria a implementagao de uma nova regra para criagao automatica
dos Logins em substituicdo da anterior C<NIF>.

2.1. Novo Formato de Login

O novo Login terd o seguinte formato:

e Trés primeiras letras do primeiros nhome, concatenada com as

e Trés primeiras letras segundo nome, concatenado com um

e Numero sequencial, caso o Login a criar ja exista.

SGU - Novo Formato de Logins 5
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Se o trabalhador tiver menos de dois nomes usa-se apenas esse nome.

Os Logins ndo sdo case sensitive, isto é, é indiferente para o sistema que as letras sejam
minusculas ou maiusculas.

Serdo retirados os acentos e as cedilhas, transformando-se os caracteres em causa nos
correspondentes caracteres ndao acentuados ou sem cedilha.

L Exemplos:

Nome do utilizador: Alvaro Jodo Martins dos Santos
Logins a criar: alvjoa, alvajoal, ... alvajoa23 (no caso de existirem outros utilizadores, neste
caso mais 23, com os dois primeiros nomes iguais)

Nome do utilizador: Sandra Sa-Pinto
Logins a criar: sansap, sansapl, ... sansap3 (no caso de existirem outros utilizadores, neste
caso mais 3, com os dois primeiros nomes iguais)

2.2. Processo de conversdo para o novo formato

O que acontece com as Passwords?

Serdo mantidas as Passwords que os utilizadores dispunham antes da passagem para o
novo formato de Login.

Como serao feitos e quem recebera avisos sobre esta conversao de Logins?

Todos os utilizadores que possuam Logins activos e e-mail valido s3o notificados da
alteracdo através desse e-mail, nomeadamente de qual o novo Login.

Quando sao convertidos os Logins?

O processo de conversdo é faseado, ou seja, ndo sera efectuado para todos os Logins de
uma vez, efectuando-se por Organismo, ao longo de um periodo de cerca de dois meses.

SGU - Novo Formato de Logins 6
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2.3. Apoio ao utilizador

Funcionalidades de recuperagao de Login e Password

Na pagina de Login do SGU sdo disponibilizadas funcionalidades para ajudar o utilizador a
saber o seu Login, que neste caso permitem ao utilizador obter o seu novo Login, caso este
tenha sido ja convertido para o novo formato.

Funcionalidade de Pedido de Contacto

Na pagina de Login do SGU é também disponibilizada uma funcionalidade para pedido de
apoio junto do Centro de contacto da eSPap.

Deverad ser preenchido um formulario com a informacdo relevante para apoio.

Todas estas funcionalidades sdo descritas detalhadamente na seccdo seguinte.

SGU - Novo Formato de Logins 7
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3. Acesso ao sistema por parte de utilizadores cujo

formato de Login foi alterado

Na pagina principal do GeADAP disponivel em https://www.siadap.gov.pt/ o utilizador faz

clicar no botdo “ACEDER AO SISTEMA”, conforme ilustrado na imagem seguinte.

e

GeADAP

v
P123 ¥ GESTAD INTEGRADA DA AVAUACAD DE
DESEMPENHO DA ADMINISTRACAD PUBLICA

AVALIAGAO DE SERVIGOS AVALIAGAO DE DIRIGENTES E TRABALHADORES

NOTICIAS

14.03.2014

A partir de hoje 0 GeADAP ja abrange a avaliacdo de
desempenho da Carreira Especial Médica, permitindo
3 insercao dos objetivos individuais e competéncias

para os trabalhadores médicos.

Para este efeito estdo disponiveis as seguintes
funcionalidades:

e Parametrizacdo do Sistema, de forma a
permitir a definicdo de vdrios indicadores para

cada objetivo;

Insercdo das competéncas delberadas pelo
Conselho Coordenador de Avaliagdo do
Organismo;

Criacdo e gestdo de Equipas de avalacdo de
trabalhadores médicos e de equipas de
avaliacdo de avaliadores;

Atribuicdo das Equipas de Avaliagdo aos
Avalizdos;

Insercdo dos objetivos de Unidades
Funcionais;

Insercdo dos objetivos e competéndas
individuais, pelo Superior Hierdrquico de cada
equipa, para os respetivos avalados.

Recomendamos vivamente a consula e impressdo
dos documentos disponiveis nesta pagina,
designadamente:

INFORMACOES UTEIS

O QUE E O GEADAP?

O GEADAP é a solugdo tecnoldgi@ que
operacionaliza 0 SIADAP 123, sistema integrado de
gestdo e avaliacdo do desempenho na Administragao
Publica.

QUAIS OS SEUS DESTINATARIOS?

0Os destinatdrios do GEADAP s3o 0s Servicos,
Dirigentes e demais Trabalhadores da Administragdo
Publica.

FAQS

+ Para o Administrador do Sistema

Para os Avaliadores

Para os Avaliados

+ FAQ'S para o Administrador do Sistema
da Carreira Médica

+ FAQ'S para Insercdo de Objetivos para
Avaliadores da Carreira Médica

GUIAS PRATICOS PARA A CARREIRA MEDICA

s Guia Pratico do Administrador do
Sistema da Carreira Médica

+ Guia Pratico de Insercio de Objetivos
para Avaliadores da Carreira Médica

o Abril de 2014 >
s t g g s s d
311 2 3 4 5 6
7 8 95 10 1 B B
Seounds Fara 4 15 16 7 18 18 N
A 2 B # B % 7
% 29 30 1 2 3 4
s 6 7 8 5 10 1

ACESSO AO SISTEMA

1 - Prima o botdo "Aceder ao Sistema”
2 - Serd apresentado o ecrd do SGU com duas
opgies de acesso ao GeADAP:

A. Com Cartdo do Cidaddo

B. Com Login e Password
3 - Caso utiize Login e Password, clique sobre a
barra "Autenticacdo com utiizador SGU",
procedendo da forma habitual.
4 - Caso pretenda utilizar o Cartdo do Cidaddo,
deverd contactar o Administrador do SGU do seu
Servico. Os procedimentos a efetuar estdo
descritos no Manual de Acesso.

LINKS UTEIS

C Iho Coordenador da Avali
Servicos

ApOds a operacdo, o utilizador é reencaminhado para a pagina de autenticagdo e

do SGU:
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\1‘ Alterada a Ordem das opgoes de ajuda
* Recuperagao Login

* Recuperagao de Password
+ Apoio Centro de Contactos eSPap

Proceda a Autenticagao \T

(-0 Autenticagdo com o Cartdo de Cidaddo (CC)
O SGU € um sistema

» A vy Y

) o com Login /P

Inform:

Login C213588010

Novo Formato de Logins Problemas em ac

>>Manual de Utilizador<< E Para os utikzadores do GADAP

Contem ajuda para
utilizadores do GeADAP g -

COMPETE

Devera indicar as suas credenciais de acesso, ou seja o Login e a respectiva Password,
clicando na opgdo “Autenticacdo com Login/ Password”. Trés casos se podem dar:

3.1. Utilizador introduz Login antigo e Password correcta

Esta situagdo poderd ser das mais frequentes, uma vez que é espectdvel que o utilizador
desconhega que o seu Login foi alterado ou que saiba qual o seu novo Login, a ndo ser que
possua um e-mail valido no SGU, caso em que serd notificado, como referido, por e-mail no
momento da conversdo para o novo Login.

Nesta situacdo, o utilizador tentarad entrar com o Login antigo C<NIF> e que se lembra da
respectiva Password (que, repetimos, se manteve igual a do anterior Login).

Neste caso o sistema reencaminha-o para o novo Login sem necessidade de intervencao
externa. A figura seguinte tenta resumir esses passos:

SGU - Novo Formato de Logins 9
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oy,

1.0 utilizador introduz um Login com NIF e a
respectiva password e carrega no botao
de Login

Proceda a Autenticagdo

SOl ke

Avino -Login alierado x

Proceda a Autentica:

2.Caso o Login/Password estejam

correctos, o SGU informa o utilizador R
da alteragdo e mostra o novo Login "
v P—— EMeuamW’ A
SGU® e

Para o5 uizadores oo GRADWR Chue 30,

2
e

3.0 novo Login é colocado na caixa de
autenticagdo sem necessidade de digitagao
pelo utilizador, que devera voltar a digitar a

=7 - password (que nao sofreu alteragao)

Login B
Ao carregar em é mostrada a mensagem:

/M O Login c213968010 foi alterado para tesmai, que devera passar a
usar em futuros acessos.
A password mantém-se inalterada.
Para mais informacdo utilize as funcionalidades de ajuda presentes na

pagina de autenticagdo.

Fechar

E-lhe mostrado a amarelo o Aviso - Login Alterado

Login, neste caso tesmai.

que fornece ao utilizador novo

Ao mesmo tempo o SGU substitui automaticamente na janela de autenticacdo, o login
antigos ¢213968010 pelo novo tesmai.

SGU - Novo Formato de Logins 10
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O utilizador deve carregar em e voltar a introduzir a Password que foi
inalterada, como referido. Apds estas operagdes serem bem sucedidas o utilizador entra na
sua primeira pagina de acesso reservado no GeADAP, como a seguinte:

£ " GeADA
P123 EESTAS WFEERABA B AVALACAD BE
DESEMPENHO DA ADMFIST 0 PUBLICA -
4 AVALIACAO DE SERVIGOS

SAIR

DADOS GERAIS ADMINISTRAGAO DO SISTEMA AVALIAGAO SERVICOS

A MINHA AUTO-AVALIACAQ A MINHA AVALIAGAO CALENDARIO
PEDIDO DE PARECER A CP 0S MEUS APONTAMENTOS
ALERTAS E MENSAGENS
0S MEUS RELATORIOS

A\-‘ALIAQ}«D DE SERVICOS AVALIAQ;E\D DE DIRIGENTES E TRABALHADORES
Ulima Actualizacio: 2014/03/20 Versic: 9.0.3.0

NOTA:

o MRSOS Lo Alterado ficara disponivel, por um periodo de tempo que se venha a

considerar adequado para que os utilizadores estejam informados da alteracdo, e aparecerd
sempre que for introduzido um Login ja convertido do tipo C<NIF>.

3.2. O Utilizador nao sabe o novo Login e/ou n3o se lembra da
Password

Se um utilizador GeADAP digita um Login ja convertido, por exemplo C213968010 que por
exemplo foi convertido para_tesmai, independentemente da Password estar ou ndo correcta,
a aplicagdo mostra a mensagem:

Q E47-Login ou password Errada

O contrario também é verdadeiro, isto é se o utilizador GeADAP digita o novo Login
tesmai, ma se a Password estiver errada, a aplicagdo mostra a mensagem:

Q E47-Login ou password Errada

Ao fim de 5 tentativas para se autenticar, sem sucesso, o SGU envia a mensagem:

€3 Ef2-tilizador blogqueado. Desblogueio em 2 minutos

SGU - Novo Formato de Logins 11
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O utilizador, como a mensagem indica, deve esperar cerca de 2 minutos e voltar a
tentar.

Em qualquer uma destas situagdes o utilizador podera efectuar quer a recuperacdo do Login
quer da Password de forma automatica.

Para efectuar estas recuperagées de forma automatica, sem recorrer a ajuda externa, quer
seja do Administrador do SGU no Organismo ou do Centro de Contacto da eSPap
(cc@espap.pt), o utilizador podera as funcionalidades disponiveis na pagina de Login do SGU,
conforme descrito nos pontos seguintes.

Na pagina de Login do SGU encontramos entdo as ajudas que permitem, nomeadamente, a
recuperacgao do Logins e da Password.

-

T.

"‘“-\

f I
v [,
. Ly

‘ L £ ° GeADAP
Proceda a Autenticacao % oot

(+ Autenticagdo com o Cartdo de Cidadao (CC)
0O SGU € um sistema de gestdo integrada de acessos a diversas

-~ solucies informaticas disponibilizadas pelo Estado Portugués. O
‘.ﬁ Autenticagdo com Login [ Password acesso pode ser feito utilizando Cartio de Cidaddo ou entio o
tradicional Utilizador (Login) e Palavra-Chave (Password).

Login C213968010

Password  ssssessss Esqueceu a sua password? Cligue agui
Problemas em aceder? Contacte-nos

Para o5 utilizadores do GeADAP

Esqueceu o seu login? Cligue agui
Esqueceu a sua password? Cligue agui
Problemas em aceder? Contacte-nos

SGU - Novo Formato de Logins 12
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Recuperacao do Login - 12 ajuda — “Esqueceu o seu Login? Clique aqui”.

Neste caso aparece um formuldrio de que damos um exemplo em seguida, sendo
necessario o utilizador saber o Nome e o E-mail com que estd registado no SGU. De notar
que qualquer dos campos deve ser indicado tal como consta no registo do SGU.
Abreviaturas no nome ou nome incompleto, face ao registo, implicardo a ndo recuperacao
de forma automatica.

E obrigatdrio preencher os 3 campos constantes da figura abaixo, que para além do Nome
e do E-mail incluem, por quest&es de seguranca, a indicacdo dos caracteres indicados. No

. , . ~ E .
final devera ser pressionado o botdo Mkl |

Recuperar Login %

© caso se tenha esquecido do seu login, Recuperar Login, faculta a
possibilidade de receber uma lista com os seus logins activos, mediante
a indicacdo ao sistema do seu nome e email.

Nome:

Email:

AN

Fechar

Passados poucos segundos o utilizador recebe um e-mail com os Logins activos,
associados aos dados indicados.

SGU - Novo Formato de Logins 13
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L1 Exemplo:

No exemplo abaixo, o Login activo associado aos dados fornecidos é — tesmai e como tal o
utilizador recebe um E-mail com o seguinte conteudo:

$ 2

SGU - Sistema de Gestao de Utilizadores

Informamos o(a). Sr(a) , teste mail que se encontram associados ao seu Nome e Endereco de Email, os seguintes logins:

tesmai

Contactos:

« Enderego eletrénico: cc@espap.pt
+ Telefone: 214 723 390

« Fax:214723144
Com os melhores cumprimentos,
O Administrador do SGU.

(A eSrar

e5Pap - Entidade de Servigos Partilhados da Administragidc Pablica, 1.P.
Av. Leite de Vasconcelos, 2, Alfragide
2614502 AMADORA * PORTUGAL

Recuperagdo da Password - 22 ajuda — “Esqueceu a sua Password? Clique aqui”.

Neste caso aparece um outro formuldrio de que damos um exemplo em seguida.

E obrigatério preencher os campos o Login e o E-mail para além, novamente como na
recuperacgao do Login, por questdes de seguranga, os caracteres visiveis na imagem:

SGU - Novo Formato de Logins 14
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Recuperar Password x

@ Atenclo, ao pressionar "Enviar” ird receber um e-mail com um link que
lhe permitira receber uma nova password.

Login

EMail

Enviar

No final deverd ser pressionado o botdo

E-se imediatamente notificado pelo SGU da mensagem que foi enviado um E-mail para
recuperagao da Password:

Recuperar Password x

@ O Pedido de recuperacao de password foi processado com sucesso.
Caso o login exista e o e-mail esteja correcto ird receber um e-mail
com um apontador que permite a recuperacao da password.

O utilizador recebe no seu endere¢o de E-mail uma mensagem com um link conforme abaixo se
exemplifica.

SGU - Novo Formato de Logins 15
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SGU - Sistema de Gestéo de Utilizadores

alteragdo da nova password no primeiro acesso.

Agradecemos que cligue neste link para receber a nova password.

httpfwww.

u_gov ptiv3/GestaoConta/pedidoResetPassword aspx?resetlD=37435c21-5b03-442d-907b-d7eb13deb604

(caso o link se encontre partido ou ndo consiga clicar agradecemos que o copie para o campo de endereco do seu browser.)
Obrigado pelo tempo despendido.

Contactos:

« Endereco eletronico: cc@espap.pt
« Telefone: 214 723 390
o« Fax: 214723144

Com os melhores cumprimentos,

‘0 Administrador do SGU.

Q:Srqr

25Psp - Entdade de Senvigos Pariihados da Adminisirsgso Pbics, |.P.
Av. Leis de Vasconoslos, 2, Affragide

2614502 AMADORA « PORTUGAL

Clica-se ou copia-se o link acima indicado para a barra de enderegos do browser;

Se a operagdo correu com sucesso é visualizada a mensagem pelo SGU:

) ( Y
;} sua password foi alterada com Sucesso,

N
A“sua password vai ser enviada por email ou carta, dependendo do nivel maximo de seguranca exigido pelos perfis que este login possui. Por uma questio de
seguranga o sistema ird exigir alteracao da nova password no primeiro acesso. Feche esta janela e autentique-se novamente, obrigado.
\ S
T

~
N

Casp necessite de apoio técnico queira contactar o nosso servigo de apoio pelos contactos abaixo:
\ N
Emall: cc@espap.pt
! Y
\ N
TIf: 214 723 390
\

N
Fax: 21‘4 723 144

N
\
‘Web: www.ccut.espap.pt/CCUT/index.htm
!

N
Com os L‘@elhores cumprimentos, O Administrador do SGU.

N
1 <
!

\ ~
\
1
1 N
\ S
\
\
\

1
' A sua password foi alterada com sucesso.

Afencao, ao pressionar o link em baixo nova password ira ser enviada por email ou carta, dependendo do nivel maximo de seguranca exigido pelos perfis que este login possui. Por uma questio de seguranca o sistema ira exigi

(A eSePnr

Entidade de Servigos Partithados
da Administragao Piblica, LP.
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De seguida o SGU envia um E-mail com a nova Password para o E-mail de registo no SGU que foi

igualmente fornecido, conforme exemplo:

¥
SGU - Sistema de Gestdo de Utilizadores

Como solicitado, nesta mensagem consta a password do seu login. Deve fazer copiar/icolar da mesma, tendo atencao para néo copiar espacos.
O seu login identifica-o perante o sistema, assim sendo € pessoal e intransmissivel.

Login: tesmai

Password: 6503069214

Podera aceder a(s) seguinte(s) aplicacio(6es).

1-)GeADAP - Gestdo Integrada de Avaliacdo de Desempenho da AP
Com o Perfil: Avaliado

2-)SGU - Sistema de Gestdo de Utilizadores

Com o Perfil: Utilizador
T ——————————————————————————————————————,

Recordamos ainda que essa Password, no exemplo 6503069214, foi criada jd expirada o que
obriga o utilizador a alterd-la assim que entrar de novo na aplicacdo através do formuldrio

abaixo.

SGU - Novo Formato de Logins 17
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Password Expirada x

© A password terd de conter entre 4 a 20 caracteres e poderd incluir
digitos, letras e estes caracteres especiais @ ! # $ % & ?. Atencgao
que a password € sensivel 3 utilizacdo de maidsculas / mindsculas.
Para mais informag3do clique aqui.

Login tesmai
Password Actual eeececcccee
Nova Password eeee

Confirme Nova eeee
Password

Contactar o Centro de Contactos da eSPap - 32 ajuda — “Problemas em aceder? Contacte-nos”.
Caso o utilizador ndo tenho conseguido obter o novo Login ou Password usando as
funcionalidades descritas, ou tiver outra dificuldade, podera utilizar ao utilizador disponibilizado
pela eSPaP através do seu Centro de Contacto.

O SGU disponibiliza um formuldrio

Ao escolher esta opg¢do aparece o seguinte formulario de contato, que devera ser preenchido
pelo utilizador, conforme exemplo abaixo.

SGU - Novo Formato de Logins 18
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wnistragao Pablica, |

L Exemplo:

Formulario de Contacto

* Nome: Maria Cunha & Cunha
* E-Mail: maria_cunha@espap.pt
* Telefone: 215555999

* Assunto: Movo Login

* Mensagem (devera sempre indicar o Login e a Mensagem de Erro):
(devera sempre indicar o Login e a Mensagem de Erro)
Digitei o0 meu Login = C111111110 e a respectiva password.

A aplicagdo respondeu avisando-me gue o meu login foi alterado.
Podem dizer-me qual o meu novo login?

Enwviar

* Os campos com asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio.

. . . ~ Enviar
No final deverd pressionar o botdo -

3.3. O Utilizador introduz o novo Login e a Password correcta
(inalterada)

O utilizador GeADAP conhece o seu novo Login e a Password (que se manteve inalterada ou
seja igual a do Login C<NIF>).

SGU - Novo Formato de Logins 19
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Nesta situacdo a aplicacdo tem o esperado comportamento, isto é, idéntico ao que tinha
com o Login antigo, e entra correctamente no GeADAP.

SGU - Novo Formato de Logins 20



$ 2

4. ANEXOS

A R

Modelo de E-mail a enviar aos utilizadores C<NIF>

Serd enviado um e-mail informativo aos utilizadores do GeADAP com E-mail do tipo C<NIF>, na

altura da conversao, desde que esses utilizadores tenham:
- 0 seu Login activo e
- 0 seu e-mail valido

O conteldo desses e-mails é:

$ 4

S5GU - Sistema de Gestao de Utilizadores

Pornecessidade de actualizacdo do sistema foi-lhe atnbuido um nove login: <xoeececeeoecs em substituicio do
login anterior <CXXOOCOX=, que foi inativado. Mantém-se os perfis e formas de acesso s aplicacdes.

Para mais informacdes podera contactar-nos pelos meios habituais, nomeadamente através do nosso centro
de contactos para o seguinte endereco de g-mall: co@espap. pt ou contactar o Administrador do SGU no seu

Crganismo.

FPodera aceder a(s) seguinte(s) aplicagdo(des):

1-)GeADAP - Gestdo Integrada de Avaliagédo de Desempenho da AP

Com o Perfil: Avaliado

2-)SGU - Sistema de Gestdo de Utilizadores
Com o Perfil: Utilizador

Contactos:

+ Endereco eletrénico: coi@espap. pt
+ Telefone: 214 723 390

o Fax: 214723144
Com os melhores cumprimentos,

O Administrador do SGU.

o eSrar

e8Pap - Entidade de Servigos Partilhados da Fv:mirislragéo Publica, 1.P.
Av. Leite de Vasconcelos, 2, Alfragide
2614-502 AMADORA - PORTUGAL
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