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Recebimento de Convénios

O Recebimento de Convénios pode ser feito de duas maneiras: buscando o cliente pela propria tela
de vendas ou pela tela de contas a receber.

Peh Tela de Vendas

Entre com o usuario, em seguida com o nome da empresa que deseja baixar a conta, pode ser
colocado apenas um pedago do nome da empresa, pressionando Enter, serd mostrada uma tela de
pesquisa de empresas, como mostra a Figura 01, selecione a empresa desejada e com Enter saia da tela.

Total Bruto:

Economia de:

Codica Empresa
7013 EMPRESA TESTE
2 EMPRESA TESTE
100000012 Empresa Teste 1
100000015 EMPRESA TESTES MATEUS

14:3

17/06/2(¢

Figura 01 - Pesquisa de Empresas

Logo em seguida j& sera exibida uma tela, como a Figura 02 mostra, para que informe o cliente,
este pode ser pesquisado por nome, chapa, cédigo entre outros dados do cadastro, mas isso deve ser
configurado no cadastro da empresa. Independente dessas configuracdes a busca padréo é pelo nome do
cliente. Entao digite o nome deste ou parte dele e pressione Enter e sera mostrada outra tela, como mostra
a Figura 03, com os clientes cadastrados e suas respectivas informacdes, selecione o cliente desejado e
novamente com um Enter saia da tela.
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Total Bruto:
Economia de:

ado:

Aguardando nimero do cartdo...

Figura 02 - Pesquisa de Clientes

g -~ ms (D Empress | Endarsg
014456002 32272668 |CLIENTE TESTE 2|AV BEIRA RIO 240
327002 880207000147 TESTE RECEBIMENTO 2 AV ENG® DOMINGOS FERREIRA 1990

Figura 03 - Clientes Encontrados

Assim que sair da tela acima, sera retornado a tela de pesquisa de clientes, porém com o ndmero
da chapa preenchido no lugar do nome que foi pesquisado, como mostra a Figura 04. Para aparecer o
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restante dos dados do cliente pressione Enter, em seguida apenas confirme com OK. Alguns clientes
possuem restricbes de venda, entdo pode ser que logo que confirmar essa tela apareca outra com algumas
informacdes de venda para o cliente selecionado, apenas confirme também.

“‘z‘\, Pesquisar Cliente Fechar (ESC)

r / Convénic Particular

BDigite o n? do cartso: 32272668
Titular: CLIENTE TESTE
Dependentea:
Empresa: EMPRESA TESTE
Fochamento: 30/06/2010
End.: AV BEIRA RIO 240
8alrro: ILHA DO RETIRO
Complemento: APT 2702

Cancelat

Figura 04 - Dados do Cliente Selecionado

Com empresa e cliente jA selecionados na tela de vendas, pressione a tecla F11 para que
sejam mostrados os pagamentos que o cliente devera efetuar na tela de Contas a Receber, observe na
Figura 05 que na parte inferior da tela, o nome da empresa e do cliente jA& vem preenchidos, basta entéo
clicar no botdo Pesquisar ou pelo atalho F3 para todas as pendéncias do cliente aparecerem na grade.
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194 Contas a Receber ‘N
Navegagdo Manutencdo  Filtro  Exportar
Contas a Receber ¥ BH o X | «
Receder (ShiN+F2) | Lanca Valor (£2) |
Empresa: EMPRESA TESTE Cllente: CLENTE TESTE Total Marcado: 194.75
COND DOVE CACHOS 250ML Multa: 0.30
Fabricante: Emissdo: 12/05/2010 NF: 262243 Juros: 30.00
Progo Atuak 8,10 Langto: 262048 Vendedor{a): Liva Total Geral: 45931 |

guto A i ' )at -~

'SH DOVE CACHOS 2 ‘ ‘ 94 00% 1483 262659 25/06/2010 14/07/2010 CLIENTE TESTE
Néo  |COND DOVE BRLHO THERAPY 3| 525 0,00% | 18,75 262659 25062010 14/07/2010 CLIENTE TESTE

'CR DENT SENSODYNE BRANQUEADOR + 2 ‘ 00% 1883 262659 25/0872010 14/07/2010 CLIENTE TESTE

< [ ¥

|Registros encontrados: 31
!

Empresa
[2 EMPRESATESTE |||[32272868° CLIENTE TESTE || A pesaqusarF3)

F5-MarcaDesm. FB6-Desmarca Todos F7-MarcaTodos F11-Reaj Atrasados F12- Cancelar lem  Cirf+ F3 - Parcetamanto @wmm)
F8-imprime F10-Balxa Cirl+F9- Hist Rec. Ctri+F6-P. Cupom Clri+f7 - Filtro Periodo  F4 - Atualizar Preco  Ctri + F10 - Retirar Juros

| — —

Figura 05 - Contas a Receber do Cliente Selecionado

Obs.: No rodapé da tela Contas a Receber existem varios atalhos que poderdo ser utilizados de
acordo com a necessidade no momento de efetuar a baixa.

Por padrao, todos os registros ja& vém com o campo Baixa marcado com Sim, mas se nédo desejar
baixar todas as contas, basta liberar a grade para edicdo pressionando as teclas Ctrl + L e selecionar as
gue ndo deseja baixar e com a barra de espac¢o do teclado ou com a tecla de atalho F5 deixar o campo
Baixa marcado com N&o, como se pode observar na figura acima. Apds selecionar todas as que deseja

baixar, pressione a tecla F10 e entdo sera exibida uma tela como a Figura 06 onde podera ser
escolhido como a baixa sera efetuada.

Direitos autorais reservados a BIG Automaga2010 Pagina 6 de 14



Manual Contas a Receber

¥ 632 Tipo de Baixa o
T 3] Pagar: 225,05
ta do Recebimento:| ! 7/%62010 v
Ot do Recehenesio: Desc.: 10,00
Hora Receblrnento:bs iy Baixar: 90,00

Tipo de Baixa

(" 1 - Baixar este ltem

(" 2 - Baixar Todos

+ 3 - Baixa Parcial ou com Desconto

[7 F2 - Coloca o valor total & pagar no tipo de Pgto. selecionado |

Valor a Baixar: |:I00 [Desc (%) ~| |10
Tipo de Pagamernio Valor Pago
Dinheiro
Cheques 0,00 |=
RedeCard - Certao de Credito 0.00
Rede Card - Cantao de Debito 0.00
Viga - Cartao Credito 0.00
Visa - Cartao Debito 0,00
UtraCar 000 -
Total Pago: RS 100,00
Troco: RS 10,00
OK (F3) I Cancelar |

Figura 06 - Tipos de Baixa

Obs.: Em todos os tipos de baixa, para colocar o valor total a pagar no tipo de pagamento
selecionado, pressione a tecla F2, e se o valor recebido for maior que o total, este podera ser inserido
manualmente no tipo de pagamento para que seja gerado o valor de troco.

1 Baixar este Item: sera baixado apenas o item que estiver selecionado na tela de Contas a
Receber.

1 Baixar Todos: seréo baixados todos os itens selecionados na tela de Contas a Receber.

1 Baixa Parcial ou com Desconto: se desejar baixar a conta parcialmente ou conceder algum tipo
de desconto, basta selecionar esta opcéo, e serd habilitado os campos Valor a Baixar, onde
devera ser informado o valor que o cliente ird pagar, Desconto (em reais ou em porcentagem),
e Valor do Desconto que receberd o valor de desconto concedido que depende do que foi
escolhido no campo Desconto, se foi em reais ou em porcentagem.

Logo que escolher como a conta serd baixada e acertar os valores, a operacdo podera ser
concluida confirmando com OK ou tecla de atalho F3, confirme também a mensagem de baixa e sera
impresso o comprovante de recebimento.

Pela Tela de Contas a Receber

No SistemaBig v4 ao menu Financeiro > Contas a Receber ou pelo terminal caixa entre com o
usuario e pressione F11 para ser aberta a tela de Contas a Receber, como ndo havera nenhum campo
preenchido, a empresa e o cliente devem ser informados, o procedimento de pesquisa desses campos € o
mesmo do que foi citado no item anterior, assim como todo o procedimento de baixa das contas.
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Lanca Valor

Além de efetuar recebimentos, o médulo de Contas a Receber também faz o langcamento de valores
independente de uma venda especifica ser realizada. Por exemplo: se o cliente tem algum outro tipo
de pendéncia com a loja que ndo seja em produtos ou se nao foi possivel efetuar uma venda por causa de
algum problema com o caixa, etc. entdo podera ser utilizada a aba Lanca Valor (F2) do Contas a Receber.

Para inserir um lancamento na aba Lanca Valor, clique no botéo J ou pressione F5 para liberar
0s campos a serem preenchidos. A data vem preenchida automaticamente, entéo selecione a empresa
clicando no combo para que seja mostrada uma lista com as empresas cadastradas ou clique no botdo i,
selecione o cliente da mesma maneira, informe a data de vencimento, se tiver alguma observacao também
pode ser feita no campo respectivo, informe também o nimero da nota fiscal do langamento e o valor do

mesmo. Devera ficar parecido com a figura abaixo:

194 Contas & Receber

Navegacde Manutencdo Filtro  Exportar

Contas a Receber M © * | &

Langa Valor (F2) |
Codigo Data Empresa
] [2s022010 @] | 2 [EMPRESA TESTE =~ ]
Clente Vencimento
[2272665  [cLiEnTE TESTE =] - |[oswezore 3]
Obsearvacdo N. Fiscal Valor
!comprc de um equipamento l 23t I 150,00

Registros encontrados: 0

Empresa Chente

o} 0 | =4 Pesquisar (F3)

FS - MarcalDesm FB -Desmarca Todos F7 -Marca Todos F11-Reaj Atrasados F12-Cancedartem  Clrl = F8 - Parcelamento @ Imprimic (F9)
F8-imprime F10 - Balxa Ciri+F9-Higt Rec. Ctrl+F6-P Cupom Ctrl+F7 - Fitro Periodo  F4 - Atualzar Preco  Ctrl = F10 - Retirar Juros |

Figura 07 - Langa Valor Contas a Receber

ApOs preencher e confirmar todos os campos salve o registro no botéo E‘ confirme a
mensagem gue serd exibida, como mostra a Figura 08.
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!

‘Sistema BIG [ %)

Lancamento Gravado!

Empresa: 2 - EMPRESA TESTE
Cliente: 456002 - CLIENTE TESTE
Valor; 150,00

Figura 08 - Confirmacao do Lancamento

Se quiser conferir depois, entre na tela de Contas a Receber selecionando a empresa e o cliente e
cligue no botéo Pesquisar, conforme mostra a Figura 09.

194 Contas & Receber
Navegacde Manutencdo Filtro  Exportar
Contas a Receber 3 e x| a
Receber (Shift+F2) | Lanca Valor (F2) |
Empresa: EMPRESATESTE Chiente: CLENTE TESTE SubTotal: 150.00
Multa: 0.00
Fabricante: Emissdo: 25/02/2010 00. NF: 2 Juros: 0.00
Prego Atual: Langto: 252153 Vendedor{a): Livia Total: 150.00
Desc. Produto Jbservac Vabor Total Dats Vencimanto -
N&o LORATADINA 10MG CX 10 COMP 18,31 0.00% 36,62 2304/2010 230472010
Nio ANADOR S00MG COMP ENV C/4 813 0,00% 8,13 230572010 231052010
Nao ANADOR SO0MG COMP ENV C/4 8.13 0.00% 16,26 2310472010 23/0472010
Nio CATAFLAM SOMG CX 10 DRG .80 0,00% 19,50 23/04/2010 23/04/2010
Nao ANADOR S00MG COMP ENV Ci4 8.13 0.00% 24,39 23/05/2010 23/05/2010
Nao teste 62,00 4282% 36,15 23/05/2010 2370572010
Nio 32,00 0,00% 32,00 23/06/2010 | 23/06/2010
Nac 1248 0.00% 12,49 2200572010 23052010
Nio LORATADINA 10MG CX 10 COMP 18,31 65,05% 6,40 230672010 23/08/2010 B
Nao ANADOR S00MG COMP ENV C/4 813 34.77% 15,91 23006/2010 23/06/2010
Nao 63,00 57.36% 26,85 23/06/2010 | 23/06/2010

|Registros encontrados: 13
Empresa Chente
|2 _EMPRESA TESTE ) | |32272668 _CUENTE TESTE | 4 Pesquisar (F3)

FS5-MarcaDesm  FB8-Desmarca Todos F7-Marca Todos F11-Reaj Atrasados F12-Cancelarem Ctrl = F8 - Parcelamento @ Imprimir (F9)
F3-Imprime F10- Baxa Cirl+F9 - Hist. Rec. Ctri+F6 - P, Cupom Ctrl+F7 - Fitro Periodo  F4 - Atualzar Preco  Ctrl = F10 - Retirar Juros

Figura 09 - Langamento Contas a Receber

Para baixar este lancamento posteriormente, o procedimento deve ser o0 mesmo de uma conta
normal, conforme ja citado mais acima.

Extrato de Contas

O Extrato de Contas é muito semelhante ao Contas a Receber. Este tem a funcdo de um
demonstrativo das contas pendentes ou baixadas do cliente, também pode ser enviado em forma de
correspondéncia a ele.
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Para visualizar este relatorio basta no SistemaBIG ir no menu Financeiro > Extrato de Conta, entao
sera exibida uma tela onde é possivel configurar como o extrato sera gerado e impresso. Observe a Figura
10.

"2 $3b6 Extrato Analitico por Funcionario T x|

i~ Tipo de Extrato 1 1 Tpo de Impressao 1 1 Fitio Coras

& PorProd @& 1 poe folha (& Bendertes

2 pe¢ folha " Bamadas

" Por Cuporn " Varioz por foha (" Ambas
~Pesiodo — ~Opgdas

Data inicial Data Final [~ Valor da Olbma Baiva

{04/02/2010 v | |06/03/2010 »| || ¥ Endereso de Conespondérvia
[ Qidenar pox data G compea I Yoo Toial Envgeesa

~Selecao de Funcionanos
Ergresa  Dia Fecha,
[2 EMPRESA TESTE | @l Listar Func.. |
Procura por

lN ome :J llcstc Procwar (F3) I

S

280207000147 TESTE RECE

1=

BMENTO

=

| F5-Msrca iDesmarca F6- Todos 77 -Nenrum [] Marcados para Selecio

[ 0% ] visusizer | Concsior |

Figura 10 - Configurando o Extrato de Contas

Nessa tela pode-se notar que h& varias maneiras de exibir o extrato, podendo este ser gerado por
produto ou por cupom. Quando gerado por produto, serdo exibidas todas as compras do cliente,
detalhando os produtos comprados em cada ocasido, a data da compra, 0 vencimento, o nidmero do
cupom, o valor dos produtos e um totalizador geral no final da pagina, além de outras informac8es que
poderdo ser inclusas, como endereco de correspondéncia, valor da Ultima baixa e valor total da empresa.

A Figura 11 mostra um extrato gerado por produto, sendo pesquisado apenas um cliente da
empresa selecionada (pode-se mostrar de todos os clientes também, basta clicar no botéo Listar Func. e
marcar todos os clientes, ou apenas aquele (s) que desejar). Neste exemplo foram exibidas apenas as
contas pendentes, mas podem ser mostradas também as que ja foram baixadas ou ambas. Ha ainda a
opcao de ser mostrado 1 por folha (quando serdo exibidas todas as informacgdes de um Unico cliente por
folha), 2 por folha (quando serdo exibidas as informagfes de dois clientes por folha) ou Varios por folha
(quando seréo exibidas as informacdes de varios clientes).
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06/02/2010 15:08 Pog.: 171

BIG ALTOSRERO LTIW - E
P2 000120
EXTRATO DE CONTA
Ergresar 2 - EMFRESS. TESTE Partodo de 06/0Z/2010 o 06/00/2010
Cliente: J227266% - CLIENTE TESTE Contos pendentes

Endereco; AY EEIRA RIO Mo 240 - IULMA DO RETIRD - - RECIFE - PE
Complemento: AFT 2702

Data Venclnento e, Lo, Froduto Ouant. Yalor
WOZ2000 05 T/2010 281563 O DOVE CALHIS 2500 1 202
O/ 08/03/2010 261869 AMADIR S00MG COOF MY C/% 2 16,10
02010 03I/ 2010 2819 SH DIVE CACHDS 25000 1 6,34
0402000 05/0/2010  Z81F0 HALLS MORANGD 1 0,50
4/02/2000  05/05/2000 28130 AES ALMAYS BASIC MMA SECA C/ARS ¢/1% z 9,50
/022010 05/03/2000 261870 ARADOLS H 100vZ36 CX 30 P 1 B.n
G/0Z/2010 05/05/2010 2810 RIVOTRIL 206 X 50 COOP 1 12,63
02010 /2010 10 CATAFLAM 11605 EMUILGEL 55 306 1 7.92
SubTotal: D4, &%

fulta: 0,00

Juros: 0,00

Toral: 6.3

Figura 11 - Extrato por Produto

Na Figura 12 sera exibido um extrato por cupom, neste € mostrado apenas a data da compra, 0
vencimento, o nUmero do cupom, o valor total da compra e o totalizador geral na parte inferior do extrato.

i O1/02/2010 15:02 Pag.: 11
BIG AUTOMGED LTI - IE

7624000120

EXTRATO DE CONTA
Evpreso; & - EMNPRESA TESTE Feriodo de O4/02/2010 o 05/05/2010
Cliente: 32272668 - CLIENTE TESTE Contas peadentes

Endereco: G BEIRL RTO Wo 240 - ILHA 0O RETIRD - - RECIFE - FE
Carplemento: AFT 2702

Dota Vercimento Mum. Lonc, Valor
/022000 06/03/2000 261263 J046
04/02/2000  06/05/2000 251870 1H.3%

SuTorol : T4, 3

Ml to: 0,00

Jures: Lo

Total: LA.81

Figura 12 - Extrato por Cupom
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Baixa de Convénio
A baixa de convénio podera ser efetuada de duas maneiras: Por Funcionario ou Por Empresa.
Por Funcionario

Se desejar ter um acompanhamento melhor e visualizar os valores a serem baixados pelo
funcionario por meio de um relatério, entdo va ao menu Financeiro > Rel. Contas a Receber > Convénio
Sintético ou Analitico por Funcionario. Selecione como serdo ordenados os dados, por Cdodigo, Nome ou
Chapa, quais contas deseja visualizar, as Pendentes, as Baixadas ou Ambas, se o calculo do periodo sera
pela Data da Venda ou pela Data de Vencimento. Se desejar visualizar por dia de fechamento, habilite essa
opcéo e escolha o dia. Informe a data inicial e final e se desejar também podera incluir as Administradoras
de Convénio, clicando no botdo respectivo, selecione as administradoras que deseja incluir e confirme. Em
seguida, clique no primeiro botdo Visualizar para que sejam pesquisadas as empresas que se encaixem nas
opcoes selecionadas. A Figura 13 mostra tudo o que foi citado acima.

*% 198 Convénio Sintético por Funcionario x|
Ordem: Contas: - Calcudar periods pot:
" Chono (¢ Pendertes & Data da venda
* Mom= (" Baixadss
& Chapa  Ambas ‘ " Data tie vencimento
[~ Fechamerto Datainicial Data Final
| 7| jBezemo v| aosnoio v . Converios K_ visuaizer )
Frocurar poe
|Nmne _:J tesle

[ 1 (Ums) Empresa por pagna | Total por més

F5 - Merca fDesmarca FG - Todos F7 - Nenhuan
[} Marcados para Selecéo

Visuslizar Cancelar

Figura 13 - Convénio Sintético por Funcionério

No caso o valor de 81,17 € 0 que a empresa tem em débito (pendente), podendo este valor variar
de acordo com a opg¢do escolhida na se¢cdo Contas e nos campos de data. Se forem exibidas varias
empresas, selecione a que deseja visualizar com a tecla F5 - Marca / Desmarca e clique no botéo Visualizar
localizado no rodapé da tela e sera exibido o relatério com os valores referentes a cada funcionario da
(s) empresa (s) selecionada (s).

Para dar baixa nesses valores, é necessario abrir a tela de Contas a Receber.
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Por Empresa

Assim como na baixa Por Funcionario, os valores pendentes das contas das empresas também
podem ser acompanhados por meio de relatérios. Para isso entre no menu Financeiro > Rel. Contas a
Receber > Convénio Sintético por Empresa e seréa exibida a seguinte tela:

24 560 Relatério Sintético por E... [52a]|

Tipo

@ Analitco C Sinlico
Dala Inicid Dats Final
[sme20m0 -] [Sosin v
Daz az
{00:00:00 |23:59:59

Admirestradoras de Convérm I

Figura 14 - Rel. Contas a Receber por Empresa

Selecione a opgdo que deseja visualizar, detalhado (Analitico) ou resumido (Sintético), o periodo
das contas em aberto (data inicial e final), as administradoras de convénio (se desejar), bastando clicar no
botédo respectivo e escolher as que convirem e em seguida confirmé-las clicando em OK, depois clique no
botdo Visualizar e o relatorio serd exibido conforme as configuragBes citadas acima. Observe abaixo a
Figura 15:

L5 Vistalizador de reltdrios - verséo 20021 Tolld wn
Arquivo E is Fonte Visualizacdo Figura Configuracdes Pesquisar
; 200m |100 -Iz [ 4 Pagnalil de1 » M AR @
§ 25022010 08:24 Pag.: 1/
2 5IG AUTOVAGAD LTDA - ME
# 07222432000120
r4
o
=
§ SINTETICO POR EMPRESA
O
& Data Inicial; 250212010 Data Finat: 2604201 - Datathado
00002 - EMPRESA TESTE
23032010 8117
2042010 8118
23052010 81.18
>> SubToust 24243

Totsl Gecsl 242,49

Figura 15 - Relatério Convénio por Empresa

Para baixar as contas pendentes das empresas, deve-se ir ao menu Financeiro > Baixa por
Empresa. Selecione a empresa que deseja baixar e o periodo de contas abertas e clique no botéo Filtrar e
todos os funcionarios da empresa selecionada que estiverem com contas em aberto no periodo escolhido,
serdo listados. Lembrando que ndo ha como selecionar o funcionario neste momento, serao baixadas todas
as contas que estiverem sendo exibidas como mostra a figura abaixo:
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=298 Baixa por Empresa
Empeesa Data Incial Data Fral
[ 2 |EMPRESA TESTE ~| [25/m72007 | [eanazaoio ~|  Fillee
Procurar pot
INome 3 l

32272858 CLIENTE TESTE
420207000147 TESTE RECEBIMENTO 592582

Total Geral . Total Desconto Total a Baixar
- 6.006,99 ) 0,00 6.006,99

Bainar (F3) | Fechar [

Figura 16 - Baixa por Empresa

Obs.: Se ndo quiser que a conta de determinado funcionéario seja baixada por total, selecione um
periodo em que este ndo esteja com pendéncias, assim ndo serd mostrado na grade para baixa.

Assim que estiver tudo correto, cliqgue no botdo Baixar ou tecla de atalho F3 confirme a baixa, a data
e hora da operacéo e informe o tipo de pagamento, como mostra a Figura 17.

=

r”i Baixa por Empress .
Total: R$ 6.006,99

Dofiia o7 do Cates:. ) =

F2-Coleca o valoe total 3 pa

Tipo de F;'-,g.gn whlo

Dinheiro

Chegues 0.00
RedeCard - Cartac de Cradito 0.00 |=|
Rede Card - Cartao de Debito 0.00
Visa - Carao Credito 0.00
Visa - Cartao Debito 0.00
UltraCard 0.00
Convénio 0.00

Troco: R$ 3,01 Total: R$ 6.010,00

Figura 17 - Tipo de Pagamento

Acerte os valores se for necessaria devolucao de troco e clique em OK ou F3 e a conta da empresa
ja estara baixada.
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