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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che intendono presentare la domanda di iscrizione nell’elenco degli aspiranti revisori

contabili.

In questa guida si forniranno inoltre informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalita a corredo

disponibili sulla sezione “Istanze on line”.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Descrizione

Accanto alla lente d’'ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto alluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

La funzione é finalizzata all’acquisizione della domanda di iscrizione nell’elenco degli aspiranti

revisori dei conti del MIUR, da parte di coloro che hanno titolo a presentarla.

2.2 TEMPISTICA

Y

La tempistica e collocata nell’apposita sezione “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”
nella stessa box in cui sono collocate queste istruzioni per la compilazione.

2.3 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http://www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml per il codice
dell’Amministrazione digitale.

Per quanto concerne, invece, la normativa di riferimento per il procedimento amministrativo di
iscrizione nell’elenco dei revisori dei conti, si rimanda, come per la tempistica, al link “riferimenti
normativi e scadenze amministrative” presente nella specifica box dell’istanza da compilare.
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3

PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1.
2.
3.

accedere alla sezione ‘Istanze online’;

accedere al modulo di domanda;

visualizzare i dati anagrafici e dati di recapito (se necessario i dati di recapito potranno essere
aggiornati direttamente dall’'utente. | dati anagrafici non saranno modificabili)

acquisire e inoltrare la domanda di Aspirante Revisore dei Conti

@ Il modulo della domanda online sara disponibile fino al 20 novembre 2010.

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda l'interessato dovra avere:

¢ un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;

¢ un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione;

+ avere le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la

procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa);

¢ rientrare nel personale che pud operare amministrativamente con la procedura in esame.
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4  GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MoODULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE”

Il servizio & disponibile sul sito www.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere all’apposita

sezione Istanze on line.

Q o w Ministere dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca Cerca Fare CIIC su

“Istruzione”

News In evidenza
3 o Ministero
28/05/2010
Mobilita' Scuola Primaria -
a.s. 2010/2011

- - .
= Istruzione
' ‘ 25/05/2010
el Esame di Stato a.s.
v 2009/2010
Y Universita
20 Maggio 2010 12/05/2010
Scuoela, Gelmini: Rinnove Riordino Istituti
. contratto presidi passo in Professionali
Ricerca avanti per valorizzazione
Tutti i comunicati Archivio

. o 3
cambiano B La Riforma della Scuola @,
scrola e un f'.vf.l'ﬂ'rdﬂv *i& 5o chidRIH Snperiore= "r' e (’Y"?AFAM

1110/2010
Progetto "Lauree Scientifiche"

<

» UFFICI SCOLASTICI o
v v — seleziona— -
2 Ngt! Accedere alla sezione
Ripartizione delle risorse finanziarie da destinare ai progetti approvati — -

Incontro nazienale tra i coordinatori locali PLS e | referenti degli Uffici Ufficia Relazioni ® ARCHIVIO
con Ii Pubblica
Scolastici Regionali: I'appuntamento il 27 ottabre 2010, a Roma

“Presentazione

(Mata protn. 6133 dell’® ottobre 2010) —seleziona—
T : Istanze On Line”.
© Legoi tutto Direzioni Generali . »
: futtla “‘
Aree Tematiche jcuola ;

T — 1861 > 2011
0811012010 Link Utili
Consulte Provinciali Studentesche Ministero-Rai 5T ani@nine
Ripresa delle attivita per I'anno scolastico 2010-2011 — biennio 2009/2011: IP‘:‘“"&TE{W
indicazioni operative Istanze ine
{Nota protn. 6064 del 4 oltobre 2010) |
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ATTENZIONE: E’ possibile concedere - a uno o piu utenti Polis regolarmente
accreditati — una delega per l'utilizzo dell’applicazione con la propria utenza (cfr. le
nuove funzionalita disponibili nel menu “Gestione Utenza™).

Se si e ricevuta una delega, il sistema presentera — dopo I’'inserimento di Username

e password - una maschera come la seguente:

Utente: mn s mm Ba Logout

ELENCO DELEGHE

L'utente & stato delegato ad operare a nome dei seguenti utenti, Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla e premere il pulsante 'Impersona’,

] User ID _. Dati Utente |Data Decorrenza Delega Data Scadenza Delega
@) mmm Bom o m o sm & = m omoEa 25/05/2009 26/05/2009
Irmpersona [ Frosegui con l'utenza attuale ]

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 mlﬂ‘i Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 76/A - 00152 ROMA - Centralingt 06 52491 & cura di @ DG Comunicazione

L’utente pud quindi, in alternativa:

e selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante ”Impersona”: il

sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare I'accesso a nome

dell’utente selezionato
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Utente: om n m m B Logout

DELEGA UTENTE

I'utilizzo dell'utenza : [~ 0N LR 1

[ Indietro ] [ Conferma

Tutki i dirithi riservati @ 2006-07 n’l[ﬂ'l Ministero della Pubblica Istruzione - Vizale Trastevers, 76/4 - 00153 ROMA - Centraline: 06 5549.1 a2 cura di@ DG Comunicazions

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I’accesso

alla pagina principale “Istanze on line” a nome dell’'utenza selezionata.
o premere il pulsante "Prosegui con lI'utenza attuale”: il sistema consentira
I’accesso alla pagina principale “Istanze on line” con l'utenza di cui sono

state specificate in precedenza Username e Password.

L’utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra:

r.

LSTANZ®NL | NE

I Utente!: mm m vy B I Logout
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Successivamente verra prospettata I'Home Page personale della sezione “Istanze online”.

La pagina oltre a consentire I'accesso al modulo di domanda, offre anche altri servizi a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:

1.

L' “Archivio”: é l'archivio dove l'utente pud trovare tutte le domande presentate on line.
Inoltre, ogni volta che l'utente effettua la procedura di inoltro dell’istanza, tutti i documenti
inoltrati vengono depositati in questa sezione con tutte le informazioni (es. la data di inoltro)

L'“Assistenza web”: il servizio di

assistenza che propone le FAQ (frequently asked
questions) che I'aspirante puo utilizzare a fronte di problemi riscontrati.

la “Gestione Utenza”: una serie di funzionalita che consente all’'utente di gestire la propria
utenza (recuperare il codice personale,

revocare l'utenza ecc..).Per approfondimenti

consultare la guida operativa)

Immettere utenza e

paSSWOI"d e premere (= Istanze online - Wicrosoft Internet Explorer provided by EDS COE

“Entra"_ File Edit View Favortes Tools  Help
@:j - |g, http: /farchivio. pubblica istruzione. it fistanzeonline/ Vl *1 | % |istanze on line | Peaks
w o [%F[@pmmwe MILR - Home Page {alstanze anine 3 | 8 Oracls Enterpriss Manager - .. I_I fa - B - & - [ShPags » G Toos - @

>

| “Irhigio dell’area ISEMUZIONE

<

1STANZ®NL I N E

Toma alla home di Istanze On Line

Documentazione . Accedi ai servizi
Cosa sono le Istanze OnLine

. 1l progetto POLIS (Presentazione On Line delle IStanze) ha ¢
B Normativa

B Guida operativa

Registrazione

Presentazione

B vademecum per Iz
Registrazione

. - : - 2 K ! ! :
B Guids operativa modalité tradizionali basate su moduli cartacsi. In particolare tale normativa cita, tra Password:
: alternative atte a garantire in modo sicuro |'accesso ai servizi in rete delle pubbliche

Gestione Utenza P P . N h p .
- N amministrazioni, quella che prevede I'uso di normali credenziali di accesso come codice utents

Guida utente per la & password, a condizione che le stesse consentano di accertare l'identita del soggetto Entra

_rlcezu:ne_d\ richiedente i servizi.

informazioni tramite “Istanze On Line” vuole essere il primo passo verso questi nuovi scenari & rappresenta in \

sms

definitiva una nuowva modalitd di presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi.

Registrazione

Premendo il tasto “Registrazione” sotto riportato si accede ad apposite funzioni che
consentono agli interessati di ottenere Username e Password personali per l'accesso al
sistemna "Istanze Online” del Ministerc della Pubblica Istruzione in conformita con le
prescrizioni del CAD. L'operazione di accreditamento prevede le seguenti fasi:

B registrazione dell'interessato (tramite il pulsante in fondo alla pagina)

UserName

Funzioni di utilita

Se hai dimenticato
Username e/o Password
clicca qui

- Se hai una casella
@istruzione.it ed hai
dimenticato anche la
risposta per il recupero
della password clicca qui

- Se hai bisogno di aiuto

clicca qui

£

.y
1y Start

®E L

& Iternet
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La funzione di inclusione nell’elenco degli aspiranti Revisori dei conti prevede la gestione del modulo

di domanda con la possibilita di fare anche le seguenti operazioni:

¢ Inserimento e contestuale inoltro

¢ Modifica e contestuale inoltro

e Visualizzazione (dall’archivio personale dell’aspirante)

e Cancellazione (tramite un nuovo accesso alla compilazione e contestuale cancellazione del pdf

precedentemente archiviato).

@ Il modulo di domanda deve essere contestualmente inserito e

inoltrato. Infatti, una volta effettuato il salvataggio dei dati inseriti, le
informazioni verranno registrate su un archivio temporaneo e non
saranno visibili all’ufficio competente finché non verra attuata la

procedura di inoltro (vedi paragrafo ‘1noltro della domanda’).

Anche in fase di modifica dei dati della domanda sara necessario
ripetere la procedura di inoltro come specificato nel paragrafo

‘Modifica della domanda’

Dalla Home Page personale della sezione “Istanze online” occorre

Premere il tasto “Vai
alla Compilazione” del
riquadro “DOMANDE
ASPIRANTI
REVISORI”

Domande Aspiranti Revisori

‘_] Riferimenti normativi & scadenze amministrative

™, Istruzioni per la compilazione [ Wai alla compilazione ]

Ufficio VII: Assegnazione risorse finanziarie alle scuole e loro gestione amministrativo contabile
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Il sistema propone I8 TAN 26
una pagina di gaat | N E

avvertenze in cui
viene specificato che
“il  personale scuola

puod presentare DONANDE ASPTRANTS REVISoR

domanda di revisore Ministero dell'Istruzione, dell'Universita e della Ricerca
contabile soltanto in
qualita di personale

Benvenuto, SIMONE FUSTOLO Home

Direzione Generale per la politica finanziaria e per il bilando

Ufficio VII: Assegnazione risorse finanziarie alle scuole e loro gestione amministrativo contabile

esterno

a”’ammnIStI’aZIOﬂe DOMANDA DI INSERIMENTO NELL'ELENCO DEI REVISORI DET CONTI
iscritto  all’albo  dei el

revisori” AVVERTENZA

La compilazione del presente modulo di domanda avviene secondo le dispaosizioni previste dal D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445,
H TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTARI IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA™.
Premere il tasto eSO e S

- I dati riportati dall‘aspirante

« P sumono il valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione rese ai sensi dell'articolo 46 del citato D.P.R.;
accedi wigana, al riguardo, le disposizioni di cui allarticolo 76 del citato D.P.R. che prevedono conseguenze di carattere amministrativo e penale per 'aspirante

che rilasci dichiarazioni non corr it @ verit;

- Aj sensi dellarticolo 33 del cit: D.P.R. |a sottoscrizione del modulo di domanda non & soggetta ad autenticaziane.

- I dati richiesti nel modulo di domanda sono acquisiti ai sensi dell'art. 16 del citato D.P.R. in quanta strettamente funzionali all’espletamento della

presente procedura di acquisizione delle domande di aspirante revisore contabile.

Il personale scucla pud presentare domanda di revisore contabile soltanto in qualita di personale esterno all’Amministrazione
iscritto all’albo dei revisori.

IMPORTANTE: al fine di non avers problemi nella compilazione dslle domanda, nan utilizzare, in nessun casa, il tasto “Indietro” del browser collacato
in alto a sinistra. Nel caso in cui ci si accarga di aver sbagliato qualcasa accorre tornare all'home page tramite il link "Home", in alto a destra.

,

Done ‘:ﬁ Local intranst "i“ 100% -

4.2 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E COMPILAZIONE DELLA
DOMANDA

Accedendo al modulo di domanda appaiono prospettati i dati anagrafici e i dati di recapito inseriti
dall’aspirante nella fase di registrazione.

e | dati anagrafici sono protetti per cui non modificabili

e i dati di recapito possono essere aggiornati e I'aggiornamento sara riportato nelle basi
informative dei revisori contabili

Tra i dati di recapito c’@ anche I'indirizzo di posta elettronica. Anche questo non puo essere

modificato in questa sede.
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Completata la verifica e
la compilazione dei dati
mancanti fare clic su

‘Avanti’ per proseguire.

) Campi obbligatori

Dati Anagrafici

Nome: KERXNXNNK

Cognome: KEREXKAKK

Codice Fiscale: LLLELLELES

Data di Nascita: KEHEXKKHX

Provincia di Nascita: KXHERKRHE

Comune di Nascita:

Provincia di Resid [1ooooo0n |

Comune di Residenzal™): |“HHHN Vl

c.a.p.f):

Indirizzol"): [ mn R |
e-Mail: HEXHEHEAK KXRENKNHK

Telefono:

Cellulare:

Iscrizione albo("): @si Ono

N. Iscrizionel™):

Anno Iscrizionel™):

Titolo di Studio("): 1 LAUREA v
rilasciato da("J: A DEGLI STUDI DI NAOLI FEDERICO II
conseguito nel(’): 1996

Tipo Revisore(xj:

sede di Serviziol*): ‘MIUR UFFICI CENTRALI w
Ufficiol™): ‘UFFICIC I - AFFARI GENERALI E PERSONALE L
Qualifica(x): ‘ AL/F2 b
Matricolal™):

Telefono Uff.:

Cellulare Uff.:

e-Mail Uff: ‘)(IJ(II](IXI)(IJ(II](I)(I)(II

Esperienze Professionali
nella revisione legale dei

conti:

CONTI

CAMPO PER DESCRIVERE LE ESPERIENZE
PROFESSIONALI NELLA REVISIONE LEGALE DEI

=

Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Il sistema effettuera i seguenti controlli:

e se l'utente risulta essere appartenente al Personale Scuola il Tipo Revisore deve essere

ESTERNO ed inoltre & necessaria I'iscrizione all’albo

e se l'utente non risulta essere appartenente al Personale Scuola e il Tipo Revisore € ESTERNO,

€ necessaria l'iscrizione all’albo

e se |'utente non risulta essere appartenente al Personale Scuola e il Tipo Revisore € INTERNO,

cioé si tratta di personale del’Amministrazione, allora I'inserimento della domanda sara:

0 inibito se la qualifica & di grado inferiore alla “lIl qualifica funzionale (ex B)”,
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0 accolto se appartenente alla “Il qualifica funzionale (ex B3)” ed & presente I'iscrizione

all’albo

0 accolto anche senza iscrizione all’albo se appartenente alla “Il1 qualifica funzionale (ex

o).

Il sistema, dopo aver
salvato i dati di
carattere anagrafico,
propone una pagina
per associare al
proprio profilo i corsi
di formazione
sostenuti.

Scegliere un corso
dalla lista dei corsi gia
censiti e premere il
tasto “Salva”.

Oppure, se il corso
che si intende
associare al proprio
profilo non & presente
in tale lista, inserirne i
dati nella sezione
“Inserimento Corso
non censito” e
premere il tasto
“Salva”.

Salva Istanza
Corsi di Formazione
Scegliere un Corso: CORS0 DI AGGIORNAMENTO PER REVISIONI DI BILANCIO L
Titolo: CORS0O DI AGGIORNAMENTC PER REVISIONI DI BILANCIC
CORSO DI AGGIORNAMENTO PER REVISIONI DI BILANCIO
PER LO STATUTO SPECIALE DELLA REGIONE SICILIA
Descrizione:
Ente Erogante: ALTRI ENTI
Data Conseguimento: 19/09/2000
Inserimento Corso non censito:
Titolo:
Descrizione:
Ente Erogante:
Data Conseguimento: l:l
Salva Istanza
Corsi di Formazione
Scegliere un Corso: -
Titolo:
Descrizione:
Ente Erogante:
Data Conseguimento: :I

Salva

Titolo:

Descrizione:

Ente Erogante:

Data Conseguimento:

Inserimento Corso non censito:

CORSO DI PERFEZIONAMENTO PER LA REVISIONE DEI BILANCI

CORSO DI PERFEZIONAMENTO PER LA REVISIONE DEI
BILANCI QRGANIZZATO DALLA REGIONE LAZIO

MEF v
19/09/2000
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Il sistema avverte
dell’avvenuta
associazione dei corsi
al proprio profilo.

In fondo alla pagina
elenca i corsi associati
con la possibilita di
rimuovere quelli
erroneamente
associati.

IOL_Iscrizione nel registro degli aspiranti

revisori dei conti.doc

Lista dei Corsi di Formazione Associati

Titolo Descrizione

CORSO DI AGGIORNAMENTO PER
REVISIONI DI BILANCIC PER LO

) CORSO DI AGGIORMNAMENTO PER REVISIONI DI BILANCIO STATUTO SPECIALE DELLA REGIONE
SICILIA

CORS0O DI PERFEZIONAMENTO PER
REVISORI CONTABILI
() CORSO DI PERFEZIONAMENTO PER. REVISORI CONTABILI

Elimina

Data Cons. Ente Erog.

15/059/2000 ALTRI ENTI

19/09/2001 MIUR

Salva Istanza

+ Corso correttamente associato.
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4.3 INOLTRO DELLA DOMANDA

Una volta inseriti i dati la fase successiva € inoltrare i dati:

IOL_Iscrizione nel registro degli aspiranti

revisori dei conti.doc

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

e Produrre un PDF, il modello compilato dall’aspirante in formato .pdf con tutti i dati

acquisiti che sara salvato in un archivio storico e che potra essere recuperato dall’'utente

alla sezione “Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.

e Inviare una mail all’aspirante come ricevuta con il modulo della domanda inserita in

formato .pdf

e Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Contestualmente

all’acquisizione della domanda il modulo in formato pdf sara messo a disposizione

dell’Ufficio VII

(Assegnazione

amministrativo contabile).

risorse finanziarie alle scuole e loro gestione

Per effettuare I'inoltro dell’lstanza occorre operare dalla pagina per I'associazione dei corsi di

formazione al proprio profilo.

Terminata I’ attivita di
associazione dei corsi al
proprio profilo premere il

tasto “Salva Istanza”.

Lista dei Corsi di Formazione Assodiati

Titolo Descrizione

O CORSO DI AGGIORNAMENTO PER REVISIONI DI BILANCIO

SICILIA

REVISORI CONTABILI
O CORS0 DI PERFEZIONAMENTO PER REVISORI CONTABILI

+ Corso correttamente associato.
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revisori dei conti revisori dei conti.doc
Il sistema chiede la | INOLTRO DOMANDA
dlglta2|one del COdlce Fer l'inoltro della domanda inserire | seguenti valori:
personale. * Cadics Personale  [seavavese

. inoltra

Premere il tasto
“inoltra"_ (*) Campo obbligaterio

Il sistema avvisa che | INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE
|1|Stanza é Stata La domanda & stata salvata nell'archivie delle istanze in formato Pdf, nella sezione relativa all’anno in corso

1l nome del documento &: HEXENEAKHEXKKXNRENXHEN. pdf.

correttamente inserita | | .,

ato invisto allindirizzo e-mail: KEXKNKKKAK X.it
ed |nv|ata a"'lndlrlzzo Per visualizzare il file selezionare il seguents I\
di posta specificato
nel proprio profilo.

Inoltre cliccando su
“Visualizza PDF” il
sistema rende
disponibile l'istanza i
formato PDF.

Sara possibile aprire
direttamente il file o
salvarlo sul proprio
pc, facendo clic con il
pulsante destro del
mouse e scegliendo
“Salva oggetto con
nome”.

@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare € quello del DELEGATO.

Concluso l'inoltro, il sistema salvera il file appena inoltrato nella sezione “Archivio” della sezione
“Istanze online” e I'utente ricevera la mail con la domanda in formato .pdf all’indirizzo di posta

indicato nella fase di Registrazione.
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4.4 MODIFICA DELLA DOMANDA

BN

Per modificare i dati precedentemente acquisiti € sufficiente accedere alla pagina principale

seguendo le operazioni descritte nei paragrafi precedenti.

A conclusione delle modifiche &€ necessario ripetere la procedura di inoltro della domanda

(vedi paragrafo 4.3).

@ Ogni volta che si effettuano delle modifiche alla domanda € necessario

ripetere la procedura di inoltro in quanto tutte le modifiche, all’atto del
salvataggio, verranno registrate su un archivio temporaneo e non
saranno Vvisibili all’ufficio competente finché non verra ripetuta la

procedura di inoltro (vedi paragrafo ‘1noltro della domanda’)
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