Como funcionam as
automacoes e como
configurar elas

As Automacoes permitem criar regras para que o sistema execute acdes automaticamente
quando determinados eventos acontecerem.

A lbgica é baseada em trés pontos principais: quando a automacao deve comecar, para quais
registros ela sera aplicada e quais acoes deverao ser executadas.
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Rotina: Configuracdées > Automacoes
A listagem apresenta as automacdes cadastradas, incluindo nome, descricao, modulo e situacao.

Utilize "Criar do Zero", para iniciar uma nova automacao.
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@1 Editando Configuragdes » Moédulos de Automagao  Buscar por cadigo, titulo, descricio... Q \I| + Adicionar Automagéo l ¥° NovoFluxo @

o & Gatilho @ Situacio Q Buscar modelo por nome, acao ou palavra-chave...

Criar do zero
Formulario em branco

@ Negécios = Kanban [® Contratos & Assinaturas Iméveis 2 Tickets 3= Tar
88 Comecar de um modelo
E-mail ao cliente de Boas-Vindas
= = ¢ De as boas-vindas aos seus novos leads de uma forma
é Automat;oes ® = Lista m] i profissional e personalizada, estabelecendo uma conexao
imediata.

Led sem resposta 1 Em Atendimento @ Notificagao de negociagoes perdidas
Esta automacao sera responsavel por notificar o gestor

responsavel quando uma negociagao tiver seu Status
=+ Adicionar automagao + Adicionar automagao + Adicionar automagao + Adicionar autor alterado para 'Perdido’

%

Notificacao de negécio excluido

Tempo sem resposta Lembretes de agendamento Visita 4 Estaautomaco sera responsavel por notificar o
administrador quande uma negociagao € excluida do
® Sem interacao 3 #Edicao > B Criar Evento + Criagao 3 B Criar Eve sistema.
O Notificagdo - Usuarios By Gerar Historico . = P - .
5 Notificagdo de negdcios perdidos com potenciais.
o & Esta automac3o notificara o administrador quando um
. negoécio classificado como "Muite Quente' ou 'Quente’
Vendas - Visita - Mensag tiver seu status alterado para 'Perdido’.
Teste pro Eduardo e Apre.Chat o o . B .
o Notificagao de negociagao sem interagao (15 dias)
# Edicao - & Disparar Webhook e & Esta automagao sera responsavel por enviar e-mails de
Mensagem via Apre.Chat  engajamento aos seus clientes e os responsaveis quando

nao houver interacao em suas negociagdes

Motificacao de negociacdes ganhas
S ——

£ Esta automacao sera responsavel por notificar o cliente
lembrete de agendament ~  pelo e-mail quando a negociacio for definida como
visita Ganha.
& Edicao  + notifyCustomer
¢ Vale paratodasasetapas S Automagoes que nao dependem de etapa — criacao, exclusao, sem interagao. V¥ 18 também agem em etapas de outros funis

Lembrando que vocé pode usar templates prontos que vém logo abaixo da opcao de “Criar do
Zero”. Estes templates ja vém com acdes prontas.

Definir o modulo da automacao

@ Editando Configuragoes » Mddulos de Automagao  Buscar por cadigo, titulo, descricio... Q | + Adicionar Automacso | ¥° NovoFluxo @

[+ ¢ Gatilho @ Situagio

@ Negdécios = Kanban [2 Contratos & Assinaturas Imoveis 2, Tickets = Tarefas

& Automacgdes ® = Lista () Painel  VENDAS v &

Toda automacao pertence a um mddulo, que determina quais gatilhos, campos, condicdes e acdes
estarao disponiveis. As automacdes sempre vao ficar dentro dos respectivos campos, separadas
por médulos.

Médulo
Negodcios
Kanban (Fluxo de Processo)
Contratos
Assinaturas
Imoveis
Tickets

Tarefas
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Atencao: O mdédulo nao pode ser alterado depois que a automacado é criada. Caso seja
selecionado incorretamente, serd necessario criar uma nova automacao ou exclui-la.

Escolher o formato da automacao

i= Lista de agdes &°  Fluxo de trabalho

As acdes rodam uma apds a outra, na ordem. Atende a maioria dos casos. Caminhos diferentes conforme a condigdo, com espera, varidveis e escolha miltipla

A automacao pode ser configurada em dois formatos.

Formato Descricao

Lista de acoes Executa as agdes uma apds a outra, seguindo a ordem
configurada.

Fluxo de trabalho Permite criar caminhos diferentes conforme condicdes,
além de utilizar esperas, varidveis e outros blocos.

Atencao: Depois que uma automacao é gravada como Fluxo de trabalho, ela nao pode
retornar para o formato Lista de acoes.

Definindo um nome e descricao para a automacao

& Nome da automacao *

— 0O X
Campo Descricao
Nome Identifica a automacao. O preenchimento é obrigatério.
Descricao Permite registrar informacdes sobre a finalidade da
automacao. O preenchimento é opcional.

Definir o gatilho

[> Como este fluxo comeca B Permitir iniciar manualmente @
(D) Gatilho @ *

+ Registro criado b4

B Dias da semana: Todos os dias Restringir dias da semana 2 Responder a alteragdes feitas por outras automagdes @
O Gatilho determina qual evento inicia a automacao.

Categoria Gatilho Descricao
Registro Registro criado Dispara quando um novo registro é

criado.
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Registro Registro atualizado Dispara quando um dos campos
monitorados é alterado. E possivel
selecionar até 10 campos.

Registro Registro excluido Dispara quando um registro é
excluido.
Registro Responsavel alterado Dispara quando o responsavel pelo

registro é alterado.

Etapa Entrou na etapa Dispara quando o registro entra em
uma das etapas configuradas.

Etapa Saiu da etapa Dispara quando o registro deixa uma
etapa.
Negdcio Negdcio ganho Dispara quando um negdcio é

marcado como ganho.

Negdcio Negodcio perdido Dispara quando um negdcio é
marcado como perdido.

Negdcio Mudou de faixa de pontuacao Dispara quando o negdcio muda de
uma faixa de pontuagdo para outra.

Tempo Parado na etapa ha N dias Dispara uma vez quando o registro
completa o nUmero de dias na mesma
etapa. Sé volta a disparar no mesmo
registro depois que ele mudar de
etapa e ficar parado de novo.

Tempo Sem interacao ha N dias Dispara uma vez quando o registro
completa o periodo sem interacao. S6
volta a disparar depois que o registro
ganhar uma nova interacdo (histérico
que nado seja de automacao) e ficar
parado de novo.

Tempo Data de um campo chegou Dispara antes, no dia ou depois de
uma data existente no registro.

Tempo Agendado Executa a automacao conforme o
agendamento configurado.

Tarefa Tarefa concluida Dispara quando uma tarefa é
concluida.

Tarefa Tarefa reaberta Dispara quando uma tarefa é
reaberta.

Tarefa Tarefa atrasada ha N dias Dispara quando uma tarefa
permanece atrasada pelo periodo
definido.

Ticket Cliente avaliou o atendimento Dispara quando o cliente realiza uma

avaliacdo do atendimento.

No gatilho Data de um campo chegou, devem ser configurados o Campo de data e os Dias em
relacao a data. Valores negativos executam a automacao antes da data, enquanto valores



positivos executam depois.

Gatilhos Parado na etapa ha N dias e Sem interacao ha N dias: entram s6 os
registros parados entre N e N + 6 dias. Ao ligar a automacao, os registros parados ha mais
tempo nao recebem a acao.

Atencao: No gatilho Registro atualizado, a selecdo dos campos monitorados é
obrigatéria. A automacao somente serd executada quando um desses campos for alterado.

Atencao: O gatilho Mudou de faixa de pontuacao considera a mudanca entre faixas e
nao cada alteracao individual da pontuacao.

O que é a opcao "Permitir o inicio manual"?
@ & Permitir iniciar manualmente @

A automacado também pode ser disponibilizada para execucdao manual pelo usuério.

Opcao Descricao

Permitir iniciar manualmente Disponibiliza o fluxo na opcao Iniciar fluxo do registro.

Quando essa opcao estiver habilitada, o gatilho deixa de ser obrigatério. Sem um gatilho
configurado, a automacao somente sera executada quando iniciada manualmente.

Também é possivel solicitar informacgdes ao usuario que inicia o fluxo utilizando Variaveis.

Responder a alteracoes de outras automacoes

£ Responder a alteracdes feitas por outras automacoes @

Opcao Descricao
Responder a alteracoes feitas por outras Permite que alteracOes realizadas por uma automacao
automacoes também possam disparar outras automacoes.

A opcao permanece desabilitada por padrao.

Atencao: Utilize essa configuracao com cuidado. Duas automacdes que alteram campos
monitorados uma pela outra podem criar um ciclo continuo de execugoes.
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Configurar as condicoes de uma automacao

Y Quais registros entram no fluxo

[1Grupo1 todas qualquer = todas as linhas precisam ser verdadeiras
Campo * Operador *

H Titulo ~  Eiguala

| + Adicionar grupe (OU) |

| + Adicionar condicdo (E) |
Valor *

v D@

As Condicoes determinam quais registros capturados pelo gatilho realmente continuarao pela

automacao.

Elas sdao organizadas em grupos e combinam campo, operador e valor.

Y Quais registros entram no fluxo

0 Grupo1 todas qualquer todas as linhas precisam ser verdadeiras

|+ Adicionar grupe (OU) |

| 4 Adicionar condigao (E) |

Campo * Operador *
H Titulo ~ || Eiguala
Eiguala

C Acdes E diferente de

Méo & vazio
— - - - = a a o -+ Evazio
(i) Vocé ainda nao definiu nenhuma Agao, cligue no botdo abaixo e adicion|
Contém

+ Adicionar uma nova Acio | Nao contém

[Valor *

- O @

() Variavels

Operador

Foi alterado

Nao foi alterado

E igual a

E diferente de
Contém

Nao contém

E maior que

E menor que

E maior ou igual a
E menor ou igual a
Esta entre

Nao esta entre

E vazio

Nao é vazio
E/Nao é

Esta nesta etapa ou adiante

Utilizacao

Verifica se o campo foi alterado. Disponivel no gatilho de
atualizacao.

Verifica se o campo permaneceu sem alteragao.
Compara se o conteudo corresponde ao valor informado.
Verifica se o conteudo é diferente do valor informado.
Verifica se o campo contém determinado conteldo.
Verifica se 0 campo nao contém determinado contetdo.
Compara valores numéricos.

Compara valores numéricos.

Compara valores considerando igualdade.

Compara valores considerando igualdade.

Verifica se o valor estd dentro de um intervalo.

Verifica se o valor esta fora de um intervalo.

Verifica se o campo nao possui valor.

Verifica se 0 campo possui algum valor.

Utilizado em campos de data, incluindo periodos relativos.

Verifica a posicao do registro dentro das etapas do fluxo.
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Exemplo: utilizando o gatilho Entrou na etapa Proposta e a condicao Valor é maior que
500.000, somente os registros que atenderem as duas regras continuarao pela automacao.

Adicionar acoes para a automacao

C Acoes (9 Variaveis
) Agdo @ *
£ Notificacdo - Usuarios M o]
O sistema @ 8 E-mail @ © Apre.Chat @

#o Usuario/Grupo de Usudrios @ *

Selecione um Usuario... ~

H Titulo da Notificagdo @ *

Mensagem @ *

| + Adicionar uma nova Acéo |

As acdes definem o que serd realizado depois que o gatilho e as condicdes forem atendidos.

Categoria Acao Descricao
Comunicacao Notificacao - Usuarios Envia notificagdes pelo Sistema, E-
mail e/ou Apre.Chat para usuarios ou
grupos.
Comunicacao Enviar E-mail Envia uma mensagem por e-mail com

remetente, destinatéarios, assunto,
conteldo e anexos.

Comunicacao Mensagem via Apre.Chat Envia uma mensagem utilizando o
Apre.Chat.
Registro Atualizar Campo Altera informac0es do registro que

iniciou a automacao.

Registro Gerar Histérico Adiciona um registro no histérico ou
linha do tempo.

Registro Repassar Negdcio Realiza o repasse de um negécio.
Criacao Criar Registro Cria um novo registro.

Criacao Criar Pessoa Cria uma nova pessoa.

Criacao Criar Imoével Cria um imovel.

Criacao Criar Lead Cria um novo lead.

Criacao Criar Negdcio Cria um negdcio.

Criacao Criar Card Cria um novo card.
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Criacao
Criacao
Edicao
Edicao
Edicdao
Edicao
Edicdao
Tarefa

Integracao

Integracao

Automacao

Criar Evento

Criar Tarefa

Editar Registro

Editar Pessoa

Editar Imével

Editar Lead

Editar Negécio
Concluir/Atualizar Tarefa

Disparar Webhook

Requisicao HTTP

Executar outro fluxo

Cria um evento.

Cria uma tarefa.

Edita um registro existente.
Edita uma pessoa.

Edita um imdével.

Edita um lead.

Edita um negdcio.

Atualiza ou conclui uma tarefa.

Envia informacdes para uma
integracao utilizando Webhook.

Realiza uma requisicdo HTTP para
outro servico.

Executa outra automacao a partir do
fluxo atual.

Atencao: Algumas acdes dependem dos recursos disponiveis no médulo. Caso ndo existam
campos que possam ser modificados, o sistema informa que a acao de atualizacao nao tera

efeito.

Vinculos da tarefa e do evento criados pela automacao

As acdes Criar Tarefa e Criar Evento tém uma parte de vinculos. Por padrao, a tarefa ou o
evento fica no registro que disparou a automacao; ali vocé escolhe onde mais ele deve aparecer.

£ Agao @ *

B Criar Evento

& Tipo do Evento @ *
0 Visita
B2 Comegaem (dias) @
1 ==i== ==
O Lembrete @
Selecione...
2, Convidados/Grupo Convidado @
Selecione um Usudrio...
58 Modelo de Tarefa @
Selecione...

& Vincular tambéma @

(9 e mais (horas) @

T Titulo do Evento @

~ Visita de apresentacao de imovel

c] 3
Calendario ®

® Agenda do corretor

~

C) £2 Nio vincular ao registro que disparou @

Termina em (dias) @

¥ e mais (horas) @

i ]

X~

(I & Convidar Contato ®

\ | Escolha o card, o negdcio ou o campo do registro...

Z Registros fixos

+ Vincular

Opcao

Descricao
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Vincular também a Vincula também ao card ou ao negdcio criado por uma

acao anterior do fluxo, a um registro ligado ao que
disparou (como o imdvel ou o contrato) ou ao registro cujo
cédigo estd numa variavel.

Registros fixos Registros escolhidos uma vez, que recebem o vinculo em

toda execugao.

Nao vincular ao registro que disparou A tarefa ou o evento deixa de aparecer no registro que

disparou. O contato desse registro continua vinculado.

Ao gravar, o sistema recusa o vinculo com uma acao que vem depois no fluxo ou que foi
apagada, com varidvel que nao existe e com registro de outra empresa, e diz qual passo
corrigir. Se numa execucao a origem vier vazia (por exemplo, a acao anterior nao criou o
card), a tarefa é criada mesmo assim e o histérico registra "Vinculo nao feito".

Utilizando variaveis

® Variaveis deste fluxo e da empresa &
Q¢ Buscar por nome, codigo ou descrigao..

) Nenhuma variavel cadastrada.

‘ + Nova deste fluxo | + Nova da empresa

As automacoes permitem utilizar variaveis para inserir informacdes dinamicas nos textos e nas
acoes.

Os valores sdo substituidos pelas informacodes reais no momento da execugao, como nome do
cliente, valor do negdcio ou link do registro.

Acdes que criam novos registros também podem disponibilizar informacdes para os préximos

passos. Ao criar uma tarefa, por exemplo, podem ser disponibilizados dados como cdédigo, titulo,
prazo, responsavel, link e médulo.

Existem dois tipos principais de variaveis.

Tipo Descricao

Variaveis do fluxo Sao cadastradas e utilizadas somente dentro da

automacao correspondente.
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Varidveis da empresa Podem ser utilizadas por diferentes automacoes da
empresa.

As Variaveis da empresa podem ser cadastradas pelo menu de opcdes da listagem de
automacoes.

Montar um Fluxo de Trabalho para uma automacao

& Nome da automacao *

Descrigao (opcional) — para que serve esta automagao

i= Lista de acoes £°  Fluxo de trabalho
As agbes rodam uma apés a outra, na ordem. Atende a maioria dos casos. Caminhos diferentes conforme a condigao, com espera, variaveis e escolha maltipla.

> Como este fluxo comeca © Permitir iniciar manualmente @

® Gatilho @ *

+ Registro criado
B Dias da semana: Todos os dias Restringir dias da semana & Responder a alteragdes feitas por outras automacoes @

~

¥ Quais registros entram no fluxo |: + Adicionar grupo (0U) |
% Sem condicao, a automagée dispara em todo registro do modulo.

C Acdes () Variaveis

() Voceé ainda nédo definiu nenhuma Agao, clique no botao abaixo e adicione a sua agao.

—_——
‘ + Adicionar uma nova Acao ‘

& Simular O ~ Ativo @ + Gravar e Continuar | v X Fechar

No formato Fluxo de trabalho, a automacao é construida de forma visual, por meio de blocos
conectados que representam cada etapa do processo.

Cada bloco possui uma funcao especifica, como executar uma acao, verificar uma condicao,
aguardar determinado periodo ou encerrar o fluxo. As conexdes entre os blocos definem qual sera
0o préximo passo da automacao.

Esse formato é indicado para automacdes mais completas, principalmente quando o processo
precisa seguir caminhos diferentes de acordo com determinadas condicoes.

Por exemplo: um negdcio entra na etapa Proposta enviada — o sistema aguarda 3 dias -
verifica se ele ainda estd nessa etapa — caso esteja, cria uma tarefa de acompanhamento para
0 corretor.

Bloco Descricao

Acao Executa uma operacao, como enviar uma notificacdo ou
atualizar um campo.

Condicao Divide o fluxo em caminhos diferentes conforme o
resultado da regra.

Grupo Agrupa blocos para organizar visualmente o fluxo.
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Espera Pausa a execucdo antes de continuar.

Definir variaveis Armazena valores para utilizacdo nos préximos passos.
Entrada de Log Registra informagdes para acompanhamento e depuracao.
Fim do fluxo Encerra o caminho correspondente.

Configurar uma espera

@® Espera
(D) Segura o fluxo por um tempo ou até uma condigao

© Tempo de espera @ *

L |selecione...

p N
| v Gravar | X Fechar

O bloco Espera permite pausar temporariamente a automacao antes que ela continue para a
préoxima etapa do fluxo.

Ele é utilizado quando uma acao nao deve acontecer imediatamente, mas somente depois de um
determinado periodo, em um dia especifico ou em uma data definida.

Durante esse intervalo, o fluxo fica aguardando. Assim que o tempo configurado termina, a
automacao continua automaticamente a partir do préximo bloco.

Exemplo: um negécio entra na etapa Proposta enviada - o fluxo aguarda 3 dias — depois
verifica se o0 negdcio ainda estd nessa etapa — caso esteja, cria uma tarefa de acompanhamento
para o corretor.

Tipo Descricao
Duracao Aguarda um intervalo configurado, de 15 segundos até 1
semana.
Préximo dia da semana Aguarda até o préximo dia da semana selecionado.

Data especifica Aguarda até uma data determinada.
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Exemplo: o negdcio entra em Proposta enviada, o fluxo aguarda 3 dias e depois verifica se ele
continua nessa etapa. Caso continue, pode criar uma tarefa de acompanhamento para o corretor.

Testando e simulando uma automacao

& Simular Automagao

(@ A simulagao roda contra um registro real sem executar nenhuma agao: ela so diz o que daria verdadeiro, o que daria falso
€ como a mensagem sairia.

® Negdcio *

Y
Selecione um negocio... h ‘ > Simular
N J

X Fechar

Antes de ativar a automacao, utilize Simular para verificar seu comportamento.

Acao Descricao

Simular Testa a automacao utilizando um registro real, verificando
gatilho e condicdes sem executar as agoes.

Atencao: Utilize a simulacao antes de ativar automacdes que possam atingir muitos
registros, principalmente quando houver envio de mensagens ou alteracées automaticas.

Acompanhar as execucoes das automacoes

Depois que a automacao comecar a ser utilizada, estdo disponiveis recursos para acompanhar seu
funcionamento.

Opcao Descricao
Acessar execucoes Apresenta o histérico das execugdes e 0s passos
realizados.
Estatisticas Apresenta informagdes sobre a quantidade de execugoes e

acdes realizadas.

Logs Apresenta alteracdes realizadas na configuracao da
automacdo e seus responsaveis.

Duplicar, desativar ou excluir uma automacao
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Acao Descricao

Duplicar Cria uma cépia da automacao em situacdo desativada,
utilizando como base a configuracao gravada.

Ativo / Inativo Permite habilitar ou interromper temporariamente a
execugao da automacao.

Excluir Remove a automacao e também seu histérico de
execucodes.

Atencao: Quando a intencao for apenas interromper temporariamente a automacao, prefira
utilizar Inativo. A exclusdo também remove o histérico de execucgoes.

Diferenca entre Automacao e Notificacao

As Automacoes sao regras configuradas para executar acdes conforme gatilhos e condicdes.

J& a area Configuracoes > Notificacoes possui avisos que o préprio sistema disponibiliza sem a
necessidade de montar uma regra, como notificacdes relacionadas a aniversario de cliente,
iméveis desatualizados, devolucdo de chave e renovacao de contrato.

Antes de criar uma automacao, verifique se a notificacdo desejada ja esta disponivel nessa éarea.

Perguntas frequentes

- Qual a diferenca entre Lista de acoes e Fluxo de trabalho? Na Lista de acoes, as
operacoes sdo executadas em sequéncia. No Fluxo de trabalho, é possivel criar caminhos
diferentes utilizando condicdes, esperas e variaveis.

- Posso alterar o médulo da automacao depois de criada? Ndo. O médulo é definido na
criacdo e determina os recursos disponiveis.

- Gravei como Fluxo de trabalho e quero voltar para Lista de acées. Depois que o fluxo é
gravado nesse formato, nao é possivel retornar para Lista de acdes.

- A automacao esta disparando repetidamente. Verifigue a opcdao Responder a alteracoes
feitas por outras automacoes e se existem automacoes alterando campos umas das outras.

- A automacao nao disparou. Confira se ela esta Ativa, se o gatilho esta correto, se o campo
alterado esta entre os Campos monitorados e se as condicdes foram atendidas. Utilize Simular
para realizar a conferéncia.

- Quero executar a automacao somente quando eu decidir. Ative Permitir iniciar
manualmente para disponibiliza-la em Iniciar fluxo no registro.



- A acao Atualizar Campo nao apresenta opcoes. O mddulo pode ndo possuir campos
disponiveis para alteracao por automacao.

- Como utilizar o nome do cliente em uma mensagem? Utilize as variaveis disponiveis no
conteudo. O sistema substitui a varidvel pelo valor correspondente durante a execucao.

- Preciso utilizar o mesmo valor em varias automacoes. Cadastre uma Variavel da
empresa para que ela possa ser utilizada em diferentes fluxos.

- Como saber o que uma automacao executou? Utilize Acessar execugoes para consultar os
passos realizados em cada execucao.

- Quero desligar temporariamente uma automacao. Altere sua situacao para Inativo em vez
de exclui-la, preservando o histérico.

- Nao vejo a opcao "Vincular também a". Ela aparece sé nas acoes Criar Tarefa e Criar
Evento. Para escolher um card ou negdcio, a acao que o cria precisa vir antes no fluxo.

- Minhas automacoes antigas mudaram? Nao. Elas s6 mudam quando alguém escolhe um
vinculo novo.
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