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GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

(e
1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @

Esta rotina aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), para eventos

ocorridos no dmbito das suas instalacdes. Visando padronizar os procedimentos relativos ao

suporte de dudio e video na Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro(EMERIJ), passando

a vigorar a partir de

05/08/2024.

2 DEFINICOES &

TERMO DEFINIGAO
Edit Selecionar as imagens que irdo compor a matriz, identificando o evento por
itar

meio de legenda e abertura e corrigindo eventuais falhas na gravacao.

Ilha de Edicao Conjunto de equipamentos utilizado para montagem das gravacdes em video.
Tecnologia utilizada para transmissdao de imagem e som em tempo real,

Plataforma de . L )

) o permitindo a comunicagao entre a sede da EMERJ e seus nucleos de

Videoconferéncia .
representagao.

Storage Equipamento para armazenamento de dados com redundancia.

3  RESPONSABILIDADES GERAIS .E:?

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gravar/editar eventos virtuais e Cursos EAD; prover
suporte as solicitacdes e preparar as salas de aula e
auditorios para aulas e Eventos Presenciais ou Hibridos.
Equipe de Audio e Video do Suporte aos eventos realizados pela plataforma de
Departamento de Tecnologia de videoconferéncia, Transmitir os eventos realizados pela
Informac3o da Escola da plataforma de videoconferéncia para o canal oficial da

Magistratura do Estado do Rio de EMERJ no Youtube. Gravacdo e Edicdo dos Programas

Janeiro (EMERJ/DETEC)

Sextas na EMERIJ (Didlogos e A Palavra E) e Videos Especiais
e Gravacdo no Estudio EMERJ;

e realizar o Backup semanal no Storage e no HD externo

localizado no Auditério Antonio Carlos Amorim.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assistente do Departamento de
Tecnologia de Informacdo da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DETEC)

Organizar a operacdao do setor, realizar atribuicdes de
cunho administrativo, atribuir as tarefas diarias, coordenar
as gravacdes em eventos internos e respectiva edicao , bem

como a produgado de videos institucionais da EMERJ;

dividir a equipe de acordo com as solicitagdes de suporte

de 4audio e/ou video, conferir a montagem de

equipamentos e fiscalizar os servigos;

participar da gravacdo e edicdo dos Programas Sextas na
EMERJ (Didlogos e A Palavra E) e Videos Especiais e Estudio
EMERJ.

Equipe do Servico de Cursos da
Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/SECOS)

De acordo com FRM-EMERJ-019-03 assinar o Check List e

solicitar apoio de dudio e video durante as aulas.

Equipe do Departamento de
Tecnologia de Informagao da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DETEC)

Encaminhar solicitacdes de dudio e video para insergdo na
pagina da EMERJ e gravacdes de videoaulas para ensino a

distancia.

Equipe do Departamento de
Comunicagao Institucional da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DECOM)

Encaminhar solicitacdao de gravacao e edicao de entrevistas
ou videos para composicao de materiais institucionais, para

insercao na pagina da EMERJ e em midias digitais.

Equipe do Gabinete do Diretor-Geral
da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERIJ)

Cadastrar as atividades e o uso do Estiudio EMERJ na
Agenda EMERJ;

Autorizar as solicitacoes de copias de dudio e video.

Equipe da Secretaria-Geral da EMERJ
(EMERJ/SECGE)

Cadastrar as atividades na Agenda EMER)

Autorizar as solicitacdes de copias de dudio e video.

Departamento de Aperfeicoamento
de Magistrados da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DEAMA)

Cadastrar as atividades e o uso do Estudio EMERJ na

Agenda EMERJ;

encaminhar solicita¢cdes de recursos de dudio e video e/ou

gravacao de cursos voltados para magistrados.

Departamento de Desenvolvimento

do Conhecimento Multidisciplinar da

Cadastrar as atividades na Agenda EMERJ;
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GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Escola da Magistratura do Estado do |e encaminhar os links ao eventos realizados pela plataforma
Rio de Janeiro (EMERJ/DEDES) de videoconferencia pela web para a equipe prestar o
suporte.

Departamento de Ensino da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de | e Cadastrar o uso do Estudio EMERJ na Agenda EMERJ;
Janeiro (EMERJ/DENSE)

4 CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 O DETEC presta apoio as aulas, cursos, palestras, semindrios, pecas teatrais e exibicao de filmes,

presenciais ou virtuais da seguinte forma:
a) aulas, cursos, palestras e semindrios: gravacao, datashow e sonorizagao;
b) exibicdo e projecao de midias;

c) geracao de imagens para transmissdo, entre os ambientes da escolas ou por plataforma de

videoconferéncia;
d) gravacdo de defesa(s) de monografia;
e) gravacdo e edicdo de videoaulas para ensino a distancia;

f) gravacdo e edicao de entrevistas, para disponibilizacdo na pagina da EMERJ e em outras midias

digitais;
g) gravagdo e/ou edi¢do de materiais, para composigdo de videos institucionais.
4.2 O DETEC grava os eventos em arquivo digital.

4.2.1 O DETEC gerencia o armazenamento dos arquivos de videos provenientes dos eventos
realizados em plataformas de videoconferéncias, gravacées de cursos EAD, videos
institucionais e Monografias no Storage e realiza o backup semanal em HD externo que

fica guardado no Auditério Antonio Carlos Amorim.
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4.2.2 Sempre que receber os arquivos de video de midias provenientes dos cursos EAD do
DEAMA, o DETEC gera um relatdrio referente a estes arquivos armazenados no Storage e

envia por e-mail.

4.3 O DETEC realiza o controle de material de consumo de cada evento por meio do formuldrio

Controle de Material de Consumo por Evento - FRM-EMERJ-019-06.

5 REALIZAR SUPORTE DE AUDIO E/OU VIDEO EM SALAS DE AULA, AUDITORIOS, ESTUDIO  t&=
E PLATAFORMAS DE VIDEOCONFERENCIAS (ZOOM E TEAMS) )

5.1 Osuporte de dudio e/ou video é prestado em salas de aulas, de reunido e na Biblioteca, conforme
Agenda EMERI e solicitagdes do Servigo de Cursos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SECOS), Servico de Monografias da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEMON), Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEAMA) e da Secretaria Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECGE) e, nos auditérios e plataformas de
videoconferéncias (ZOOM e Teams) conforme solicitacdes do Gabinete da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (GBEMERJ) e do Departamento de Desenvolvimento do
Conhecimento Multidisciplinar da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DEDES).

5.1.1 O prazo para as solicitacées de dudio e video para salas de aula devera respeitar o limite de 24

(vinte e quatro) horas Uteis de antecedéncia.
5.1.2 O DETEC consulta a agenda EMERJ.

5.1.3 Adistribui¢ao das equipes e dos equipamentos é realizada de acordo com o nimero de eventos

e designada pelo Assistente do DETEC.

5.1.4 O DETEC realiza o controle de suporte as atividades pelas plataformas de videoconferéncias
mediante o FRM-EMERJ-019-11 Controle de Apoio aos Eventos realizados em Plataforma

Virtual.

5.1.5 Os equipamentos disponibilizados pela EMERJ sao instalados, testados e operados pela equipe

do DETEC.
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5.2 As solicitagbes de suporte de daudio e/ou video para os auditérios e plataformas de

videoconferéncias (ZOOM e Teams) devem ser inseridas na Agenda EMERJ.

5.2.1 S3o usados, conforme a natureza da atividade, os seguintes equipamentos:

a) microfones (de mao e/ou de lapela);

b) tripés de cameras de video;

c) cameras de video;

d) monitores para as cameras;

e) mesas de controle de audio;

f) controlador e gravador de video;

g) aparelho dvd/blu-ray player;

h) computador;

5.2.2 Solicita¢Oes fora da programacdo semanal ou fora de prazo poderdo ser atendidas, desde que

haja disponibilidade de equipamentos e de pessoal.

5.2.3 Os microfones sao utilizados pelos professores em todas as salas de aulas, junto aos

amplificadores.

5.2.4 Todo material a ser utilizado nas salas de aula é verificado e registrado no FRM-EMERJ-019-03

- Relacdo de Equipamentos Instalados nas Salas de Aula — (Checklist).

5.2.4.1 Em caso de defeito em projetor de salas de aula, durante atividade no local, o DETEC sugere
a troca de sala e, ao término da atividade, realiza a substituicdo do projetor defeituoso

solicitando o conserto. Os demais equipamentos sdo substituidos de imediato.

5.2.4.2 Em caso de defeito nos projetores dos auditorios da EMERJ, O DETEC utilizara as televisdes
instaladas nos auditérios para amenizar a auséncia de projecdo e solicitard a retirada dos

aparelhos defeituosos para conserto.
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'*E

6 REALIZAR GRAVACAO DE AUDIO E/OU VIDEO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

O DETEC encaminha ao setor solicitante ou responsavel pelo evento Presencial o Termo de
Cessao de Direitos Autorais (FRM-EMERJ-019-09) — a fim de que a gravagao possa ser efetuada,
por meio da autorizacdo de divulgacdo, feita pelos palestrantes, debatedores, bem como de

outros participantes, quando da assinatura do correspondente documento.

Para cursos gravados na modalidade ensino a distancia (EAD) no estudio da EMERJ, hd um
formulario especifico, o Termo de Cessdo Onerosa de Direito de Uso de Imagem em Video
Transmissdao (FRM-EMERJ-019-10), que deverd ser assinado pelo professor, também de forma

prévia.

As gravacoes das videoaulas para EAD sdo realizadas no Estudio da EMERJ ou via plataforma de

videoconferéncia.

Com o Termo de Cessdo de Direitos Autorais (FRM-EMERJ-019-09) assinado e devolvido, ao
DETEC grava os eventos que ocorrem nos auditérios da EMERJ e demais érgdos do PJERJ,
mediante autorizacdo do gabinete do diretor-geral e/ou do secretario-geral da EMERJ

(EMERJ/SECGE).

Nos eventos virtuais, o DETEC realiza uma enquete solicitando autorizacdo dos palestrantes para

gravar e transmitir o evento para o canal oficial da EMERJ no YouTube.

Os relatérios das enquetes sdo arquivados na pasta fisica do Termo de Cessdo de Direitos

Autorais.

O DETEC é responsavel pelo Estudio EMERJ e o agendamento para sua utilizacdo sera realizado

através da AGENDA EMERJ.

As gravacdes realizadas no Estudio EMERJ como Cursos EAD, Aulas de Curso de Magistrados e

Aulas de Cursos de Pés-Graduacdo sdo enviadas para a Edicdo, conforme item 9.

O DECOM solicita ao DETEC, por e-mail, até 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio de
determinado evento, equipe, para que sejam gravadas entrevistas no curso de alguns eventos

realizados nas dependéncias da EMERJ.

RAD-EMERJ-019 Rev.34 Pégina 6 de 16



GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO

6.10 O DETECtambém disponibiliza equipe para grava¢ao de eventos juridicos no ambito da Biblioteca
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/BIBLIO), localizada fora da sede

da EMERJ, porém pertencente a sua estrutura organizacional.

6.11 Em caso de defeito no equipamento de grava¢ao dos auditdrios, o DETEC fard uso de cameras

portdteis para realizar a captura do evento.

6.12 O DETEC Edita as Vinhetas de aberturas e exibe no inicio dos eventos Presenciais e/ou Hibridos.

Essas vinhetas sdo registradas FRM-EMERJ-019-08, compondo o Indicador de desempenho de

setor.

s2
R o Tnre)
7 GERENCIAR VIDEOCONFERENCIA

7.1 O DETEC abre a sala de reunides ou Webinar da plataforma de videoconferéncia Zoom, realiza a
transmissao para o canal oficial da EMERJ no YouTube dos eventos realizados na plataforma e

inicia a gravacao na nuvem disponibilizada pela plataforma.

7.2 O DETEC salva os arquivos resultantes das Reunides e/ou Webinarios no Storage.

8 EDICAO DEVIDEO &°

8.1 A equipe do DETEC em posse material gravado, consulta o roteiro dos Cursos EAD e videos
especiais (videos ndo rotineiros, demandados pelo DECOM, GBEMERJ, DENSE e/ou SECGE) e
produz a edicdo, de acordo com o solicitado pelo DECOM, no caso videos especiais, ou
identificando o curso, o professor e o tema, em caso de Curso EAD conforme o roteiro enviado

pelo DENSE ou DEAMA.

8.2 A equipe analisa as midias de gravagao, observando possiveis falhas e substituindo-as na ilha de

edicdo.

8.3 0 prazo para o inicio da edi¢do terd como termo inicial o primeiro dia util subsequente a data do
curso ou na data em que o DETEC estiver de posse do material aos videos solicitados, e deverd
ser realizada no prazo de 10 (dez) dias corridos. O DETEC realiza o controle das edicdes realizadas

no més por meio do (FRM-EMERJ-019-08) Controle de EdicGes.
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8.4 As edigbes ndo finalizadas no més de suas respectivas solicitagcdes serdo incluidas no formulario

Controle de Edi¢gdes (FRM-EMERJ-019-08) do més subsequente.

8.5 O DETEC disponibiliza no Canal Oficial da EMERJ no YouTube os arquivos resultantes dos videos

especiais e/ou gravacdes dos cursos EAD.

{=HY
Tl
9  GERENCIAR ACERVO =

7

9.1 As midias-matrizes resultantes do processo de edi¢cdo dos eventos gravados ficam guardadas

sob a responsabilidade do DETEC/Audio e Video, compondo seu acervo.

9.2 O DETEC identifica as midias-matrizes por data e titulo do evento.

9.3 O DETEC é responsavel pela elaboracdo da versao eletronica do catdlogo do acervo de video e

pela atualizacdo a cada nova edicdo. No catalogo, as midias sdo identificadas por titulo e data.

9.4 O DETEC realiza o Backup do catalogo do acervo em HD externo de forma quinzenal.

9.5 O catalogo fica a disposi¢cao dos interessados no DETEC.

10 EMERJTV @

10.1 O DETEC disponibiliza, no Canal 10 (dez) do Sistema Interno de TV do Complexo do Poder
Judiciario, a EMERJ TV, que tem seu conteudo, reproduzido de acordo com os horarios dos

eventos.
10.2 O conteudo da EMERJ TV consiste de:

e exibicdo de eventos ao vivo que ocorrem no auditério Des. Paulo Roberto Leite Ventura,

localizado no 12 andar da sede da Escola.

Gr':‘ﬁ
ol
11 INDICADOR &—w"

NOME FORMULA PERIODICIDADE
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prazo

Edigcdes atendidas no

Numero de edi¢des atendidas no prazo X 100

Numero total de edi¢Oes

mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * }‘

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
- cODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- o CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccp* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Catdlogo do Acervo . Pasta Eliminagdo na
de Video 0-6-2-4b DETEC Irrestrito Eletrénica Data Backup 2 anos uo
Midias de video — . Caixa- Titulo/ Condigdes SGADM/
Eventos (matrizes) 0-2-2-3a DETEC Restrito Arquivo Data apropriadas 2anos DEGEA***
Relagdo de
Equipamentos - T
Instalados nas Salas | 0-3-3-1-3c DETEC Irrestrito Pasta Data aC(:gdlr?:;:S 1lano Ellmlrzjaéao na
de Aula (Check List) — prop
FRM-EMERJ-019-03)
Controle de Recibos
de Midias Copiadas . Condigdes Eliminagdo na
—  FRM-EMERJ-019- 0-6-2-2g DETEC Irrestrito Pasta Data apropriadas lano Uo
05
Controle de Material
de Consumo por . Condigdes Eliminagdo na
Evento FRM-EMERI- 0-3-4-1c DETEC Irrestrito Pasta Data apropriadas 3anos Uo
019-06
Controle de EdigGes- . Condigdes Eliminagdo na
FRM-EMERJ-019-08 0-2-2-3 DETEC Irrestrito Pasta Data apropriadas 1lano Uo
Termo de Cessdo de -
Direitos Autorais 0-2-2-3a DETEC Irrestrito Pasta Data aC(:gdlr?:de:S 10 anos SSEAGDEMA/
FRM-EMERJ-019-09 prop
Termo de Cessdo
Onerosa de Direito
de Uso de Imagem X Condigdes SGADM/
em Video 0-2-2-3a DETEC Irrestrito Pasta Data apropriadas 10 anos DEGEA
transmissdo - FRM-
EMERJ-019-10
Controle de Apoio
a0 Eventos Condigdes Eliminagdo na
Realizados em 0-0-3d DETEC Irrestrito Pasta Data g 2 anos ¢
. apropriadas uo
Plataforma Virtual-
FRM-EMERJ-019-11
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

¢

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

o
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rl'gﬂl Elaborado por: Equipe da Secretaria Geral (SECGE)

a Aprovado por: Secretaria Geral da EMERJ (SECGE)
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ae

13 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «“w

13.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SUPORTE DE AUDIO E/OU VIDEO EM SALAS DE AULA, AUDITORIOS E ESTUDIO E PLATAFORMAS DE

VIDEOCONFERENCIAS (ZOOM E TEAMS)

ESTUDIO E PLATAFOR

E/OU VIDEO EM SALAS DE AULA,

REALIZAR SUPORTE DE AUDIO
AUDITORIOS,

DETEC

Cam
defeito

Sugerir troca Realizar a
de sala substituicdo

Consultar a
agenda EMERJ

Realizar o

controle de Instalar Testar os
suporte as equipamentos equipamentos
atividades

sem defeito Registrar no
FRM-EMERJ-

015-03

werificar
equipamentas
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13.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR GRAVAGAO DE AUDIO E/OU VIDEO

Sem Seledd Nl equUDIIrts ‘
g Encaminhar TRf4 - Despomtd ow 0 gravnaso 0o: auohivios
(\- EMER)0Y5.09 30 f ™, 7 N\ Zonias paea eqizpe DIy : . :O
> 7] setorsotiotrte ou ey ;t Eoicho gravacis \,
= - respongive| Y
S 4 FRMENERID1E.09 Com gefeito no
Q § e oo 2 | Eomrens wrtanis | bendizar erguete para 'mr—w-'la e
2 ‘ Lol | oy N
prlestrarter SIESINICREL I = oo
8
2
g | | |
§ g Sctigtar 3o OETEC
)(:} equpe pary
g i — FIEE =
ALE 24 hoeas
ankes do 0o
@0 everto
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13.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR VIDEOCONFERENCIA

RAD-EMERJ-019

GEREMNCIAR
VIDEOCONFEREMNCIA

Abrir a sala de
reunides ou Webinar
da plataforma de
videoconferéncia
Zoom

Realizar a
transmissao para o
camal oficial da
EMER

Iniciar a gravacdo
na nuvem

Salvar os arquivos

Rev.34

Pagina 14 de 16



GERENCIAR SUPORTE DE AUDIO E VIDEO

13.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EDICAO DE VIDEO

Incluir no FRM-
Realizar o controke EMERJ-019-08 as Disponibilizar no
das edigdes edigdas ndo Canal Oficial
finalizadas
w
E
el
(=]
=
=1
el
2
ﬁ Recebler Consultar o Anlal!saras Substituir as falhas o
material . midias de R - Fazer edigdo
& ravado roteiro do evento e na ilha de edicao :
-] g § 10 dias corridos desde o
: 12 dia Otil subsequerte 3
% datado cursoou na data
g da posse pelo DETEC
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13.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR ACERVO

GEREMCIAR ACERVO

Guardar as midias-
matrizes resultantes
do processo de edicio
dos eventos gravados

Identificar as
midias-matrizes
por data e titulo

do evento

Fazer elaboragdo da
versao eletrénica
do catalogo do
acervo de video

Realizar o Backup
do catdlogo do
acervo em HD

externo de forma

quinzenal

Deixar o catalogo a
disposicio dos
interessados

Reqgistrar as
solicitacdes de
copias no FRM-
EMERI-019-05
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