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Please use the following instructions to prepare your documents for electronic plan check. Note that Plans 

have different submittal recommendations than supporting documents/attachments. All P D F   f i l e s   m u s t   b e   

u n d e r   1 9 5 M B   i n   s i z e .   F i l e n a m e s   s h o u l d   n o t   e x c e e d   1 4 0   c h a r a c t e r s   i n   l e n g t h   a n d   p a p e r   s i z e s   s h o u l d   n o t   

e x c e e d   3 6 x 4 8   i n c h e s .   R e s o l u t i o n   n o t   t o   e x c e e d   2 0 0   D P I .   F i l e s   m u s t   b e   s a v e d   i n   P D F   1 . 4   o r   g r e a t e r . 

 R e t a i n   a   c o p y   o f   t h e   s u b m i t t e d   f i l e   t o   l a t e r   v e r i f y   t h e   f i l e n a m e   a n d   s h e e t   o r d e r   ( d u r i n g   

r e s u b m i t t a l ) . 

 R e v i s i o n / R e s u b m i t t a l s   m a y   b e   r e j e c t e d   i f   n o t   s u b m i t t e d   w i t h   a   f i l e n a m e   t h a t   e x a c t l y   

m a t c h e s   t h e   o r i g i n a l   s u b m i t t a l   f i l e n a m e .   S e e   i n s t r u c t i o n s   i n   S e c t i o n   ‘ C . ’ 

A. PREPARING PLANS FOR SUBMITTAL

C r e a t i n g   P D F ’ s :   E a c h   ‘ P l a n ’   ( o r   ‘ P l a n   s e t ’ )   m u s t   b e   s a v e d   a s   a   f l a t t e n e d / o p t i m i z e d   P D F .   F l a t t e n   t h e   

d r a w i n g   l a y e r s   i n   y o u r   C A D   p r o g r a m   p r i o r   t o   c r e a t i n g   t h e   P D F ,   o r   u s e   t h e   ‘ S a v e   A s / F l a t t e n e d ’   a n d / o r   

o p t i m i z e d   P D F   o p t i o n   a v a i l a b l e   i n   y o u r   P D F   t o o l .   P l a n s   t h a t   h a v e   ‘ l a y e r s ’   c a n n o t   b e   p r o c e s s e d . 

S a v i n g   P D F ’ s   w i t h   c o n s i s t e n t l y   f o r m a t t e d ,   s e q u e n t i a l   b o o k m a r k s   i s   h e l p f u l   a n d   e n c o u r a g e d .   I f   m u l t i p l e   

P D F ’ s   a r e   m e r g e d ,   v e r i f y   t h a t   b o o k m a r k s   a r e   c o n s i s t e n t .   N e s t e d   b o o k m a r k s   a r e   n o t   o f f i c i a l l y   s u p p o r t e d .   

I d e a l l y ,   a   b o o k m a r k   c o n s i s t s   o f   t h e   S h e e t   n u m b e r   a n d   a   s h o r t   d e s c r i p t i o n   ( e x a m p l e :   G 1 . 0   G e n e r a l   

N o t e s ) 

N a m i n g   P l a n   S e t s : 

W e   r e q u i r e   g r o u p i n g   a n d   s u b m i t t i n g   p l a n s   i n   s m a l l e r ,   l o g i c a l   s e t s   t o   f a c i l i t a t e   t h e   e l e c t r o n i c   p l a n   

r e v i e w .   O n e   w a y   t o   a c c o m p l i s h   t h i s   i s   t o   p r e f i x   e a c h   f i l e n a m e   w i t h   a n   i n d u s t r y   s t a n d a r d   d i s c i p l i n e   c o d e   

( s e e   t h e   D i s c i p l i n e   C o d e   C h a r t   b e l o w ) .   C h o o s e   t h e   a p p r o p r i a t e   d i s c i p l i n e   c o d e   a n d   i n s e r t   a n   u n d e r s c o r e 

c h a r a c t e r   (   _   )   b e t w e e n   t h i s   c o d e   a n d   t h e   f i l e n a m e ,   a s   s h o w n   i n   t h e s e   e x a m p l e s .   E a c h   s e t   m a y   c o n t a i n   

u p   t o   6 9   s h e e t s   p e r   d i s c i p l i n e .     E x a m p l e :     A l l   A _ A r c h i t e c t u r a l   d r a w i n g s   n e e d   t o   b e   g r o u p e d   a s   ( 1 )   

P D F   f i l e   t h a t   m a y   c o n t a i n   u p   t o   6 9   s h e e t s . 

D o   n o t   i n c l u d e   #   o r   +   o r   &   c h a r a c t e r s   i n   t h e   f i l e n a m e .   F i l e s   n e e d   t o   b e   g r o u p e d   u n d e r   t h e s e   d i s c i p l i n e s 

D i s c i p l i n e   C o d e S e p a r a t o r S u b m i t t e d   F i l e n a m e s   w /   D i s c i p l i n e   C o d e 

S _ S_S t r u c t u r a l 

P _ P_Plumbing

F _ F_F i r e   P r o t e c t i o n 

D I S C I P L I N E   C O D E   C H A R T 

A _ Architectural

C _Civil

E _ Electrical

F _Fire Protection

G _ General                                                                               

K _ Food Service

L _ Landscape

M _ Mechanical

P _ Plumbing

Q _ Equipment

S _ Structural
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 P a g e   O r i e n t a t i o n   a n d   A l i g n m e n t 

1 . P a g e s   m u s t   a l l   b e   p r o p e r l y   o r i e n t e d ,   m e a n i n g   u p r i g h t ,   n o t   s i d e w a y s   o r   u p s i d e   d o w n ,   s o   t h a t   t h e   

d o c u m e n t   c a n   b e   v i e w e d   w i t h o u t   r o t a t i o n .   F a i l u r e   t o   s u b m i t   c o r r e c t l y   o r i e n t e d   p l a n s   m a y   r e s u l t   i n   a   

‘ H o l d ’   b e i n g   p l a c e d   o n   a   s u b m i t t a l ,   w h i c h   w i l l   d e l a y   r e v i e w . 

To verify that pages are properly oriented, open the document in your PDF application and do a ‘print 

preview’. Scroll through each page in the preview window to make sure the pages are properly oriented. 

Make sure the correct paper size is selected.

2 . A l i g n m e n t :   P l a n   d r a w i n g s   m u s t   b e   c r e a t e d   i n   y o u r   C A D   p r o g r a m   s o   t h a t   d r a w i n g   p e r i m e t e r s   ‘ l i n e   u p ’   

e x a c t l y   w h e n   o v e r l a i d   e l e c t r o n i c a l l y . 

 R e v i s e d / c o r r e c t e d   p l a n s   m u s t   ‘ l i n e   u p ’   w i t h   t h e   o r i g i n a l   s u b m i t t a l   t o   f a c i l i t a t e   c o m p a r i n g   

v e r s i o n s   e l e c t r o n i c a l l y . 

3 . P l a n s   m u s t   b e   s a v e d   ‘ t o - s c a l e ’   t o   e n s u r e   p r o p e r   m e a s u r i n g   o f   l i n e s   a n d   a r e a s   e l e c t r o n i c a l l y . 

 I n c l u d e   a   s c a l e   o n   e a c h   s h e e t   o r   i n c l u d e   t h e   m e a s u r e m e n t s   f o r   e a c h   o b j e c t . 

4 . P l a n s   s h o u l d   b e   p l o t t e d / d r a w n   u s i n g   a   b l a c k   a n d   w h i t e   p l o t   s t y l e .   G r a y s c a l e ,   m o n o c h r o m e   a n d   c o l o r e d 

p e n s   a r e   n o t   e n c o u r a g e d . 

5 . D o   n o t   s u b m i t   p a s s w o r d   p r o t e c t e d   o r   l o c k e d   P D F   d o c u m e n t s .   P l a n   r e v i e w s   a r e   c o n d u c t e d   o n   c o p i e s   o f 

t h e   o r i g i n a l   f i l e s   p r o v i d e d .   T h e   o r i g i n a l   P D F ’ s   a r e   n o t   c h a n g e d   i n   a n y   m a n n e r . 

6 . A f t e r   s a v i n g   t h e   C A D   f i l e s   t o   P D F   f o r m a t ,   d o   a n   a n n o t a t i o n   c h e c k   t o   e n s u r e   t h a t   n o   ‘ c o m m e n t s ’   o r   

‘ e d i t a b l e   c o n t e n t ’   e x i s t s   i n   t h e   f i l e .   ( E m b e d d e d   h y p e r l i n k s   a r e   a c c e p t a b l e . ) 

7 . P a p e r   p l a n s   s c a n n e d   f r o m   a   p h o t o c o p y   t o   P D F   f o r m a t   a r e   a c c e p t a b l e ,   b u t   s h o u l d   b e   c l e a r l y   l e g i b l e   

a n d   f o l l o w   t h e   s a m e   r u l e s   n o t e d   a b o v e . 

8 . O p e n   e a c h   P D F   u s i n g   A d o b e   R e a d e r / A d o b e   P r o   a n d   s e l e c t   ‘ F i l e / S a v e   A s ’ .     A d o b e   i s   t h e   b e s t   t o o l   f o r   

r e s o l v i n g   c o r r u p t e d   o r   m a l f o r m e d   f i l e s .   D o   n o t   s u b m i t   P D F ’ s   t h a t   A d o b e   i n d i c a t e s   a r e   c o r r u p t e d . 

 E n s u r e   t h e   f i l e   n a m e   m e e t s   t h e   n a m i n g   r e c o m m e n d a t i o n s   n o t e d   a b o v e . 

CORRECT NOT CORRECT
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PREPARING PLANS FOR SUBMITTAL, continued.

E l e c t r o n i c   p l a n   r e v i e w   s o f t w a r e   r e l i e s   o n   c o r r e c t   ( P D F / A   c o m p l i a n t )   i n f o r m a t i o n   t h a t   i s   e m b e d d e d   i n   e v e r y   P D F   

d o c u m e n t   ( t h e   m e t a d a t a ) .   F o r   i n t e l l e c t u a l   p r o p e r t y   a n d   s e c u r i t y   r e a s o n s ,   p l a n   r e v i e w   s o f t w a r e   d o e s   n o t   a n d   s h o u l d   

n o t   c h a n g e   i n c o m i n g   f i l e s .   H e r e   a r e   s o m e   g u i d e l i n e s   f o r   r e s o l v i n g   p o t e n t i a l   i s s u e s   b e f o r e   y o u   s u b m i t   y o u r   p l a n s . 

How can I tell if my PDF has ‘Layers’ or other ‘Editable Content’?

M o s t  P D F  c o m p l i a n t  s o f t w a r e  ( l i k e  A d o b e  R e a d e r ,  A d o b e  P r o ,  N i t r o  P r o ,  e t c . )  d i s p l a y  a  L a y e r s  i c o n  w h e n  a  d o c u m e n t 

c o n t a i n s  l a y e r s ,  ( s e e  b e l o w ) .  T h e  L a y e r s  i c o n  i s    n o t    d i s p l a y e d  i f  t h e  f i l e  c o n t a i n s  n o  l a y e r s  r e c o g n i z e d  b y  t h e  P D F 

t o o l . 

O t h e r  ‘ E d i t a b l e  c o n t e n t ’  i n c l u d e s :  a c t i v e  f o r m  f i e l d s ,  s t a m p s ,  c o m m e n t  o r  t e x t  b o x e s ,  s i g n a t u r e s ,  o r  m a r k u p s 

t h a t  c a n  b e  d e l e t e d  f r o m  t h e  P D F  b y  a n y  u s e r .  E d i t a b l e  f i e l d s  w i l l  h a v e  a  b l u e  b a c k g r o u n d  w i t h i n  t h e  P D F .  O p e n  t h e 

C o m m e n t  w i n d o w  i n  y o u r  P D F  t o o l  t o  s e e  t h e s e  t y p e s  o f  o b j e c t s .  I f    a n y    o f    t h e s e    a r e    f o u n d ,    p l e a s e    f l a t t e n    t h e    P D F    o r 

r e m o v e    t h e m .  T h e s e  i n c l u d e  p l a n s  t h a t  u s e  A u t o C A D  S H X  T e x t  o b j e c t s  –  t h i s  f o n t  t y p e  t h a t  h a s  c o m p a t i b i l i t y  i s s u e s 

i n   m a n y   P D F   v i e w e r s . 

Why do ‘Layers’ and ‘Editable Content’ need to be removed from the PDF?

M a n y  t o o l s  o n  t h e  m a r k e t  c o n v e r t  C A D  d r a w i n g s / p l a n s  t o  a  P D F  f o r m a t .  U n f o r t u n a t e l y ,  s o m e  o f  t h e s e  t o o l s  d o  n o t 

p r o p e r l y  t r a n s l a t e  C A D  l a y e r s  o r  c o n t e n t .  A d d i t i o n a l l y ,  c o n v e r s i o n  i r r e g u l a r i t i e s  i n t r o d u c e d  b y  t h e  C A D  p r o g r a m  o r 

f l a t b e d  s c a n n e r  m a y  i n t r o d u c e  e r r o r s  i n t o  t h e  P D F  d o c u m e n t .  D o  n o t  s u b m i t  f i l e s  w i t h  a n y  e d i t a b l e  c o n t e n t .  I f  a n 

‘ o b j e c t ’   c a n   b e   e d i t e d   o r   d e l e t e d   i n   t h e   P D F ,   t h e   d o c u m e n t   i s   n o t   a c c e p t a b l e . 

Why is page rotation so important?

P D F   t o o l s   t h a t   a l l o w   u s e r s   t o   ‘ r o t a t e ’   p a g e s   s h o u l d   p r o p e r l y   r e c o r d   t h a t   ‘ r o t a t i o n ’   w i t h i n   t h e   P D F   d o c u m e n t .   W h e n   

t h i s   r o t a t i o n   i s   n o t   p r o p e r l y   s e t   b y   t h e   P D F   s o f t w a r e ,   t h o s e   p a g e s   m a y   e n d   u p   p r i n t i n g   u p s i d e   d o w n   o r   s i d e w a y s   

w h e n   t h e y   a r e   s e n t   t o   a   p r i n t e r . 

What does PDF optimization do?

P D F  O p t i m i z a t i o n  r e d u c e s  f i l e  s i z e  b y  r e m o v i n g  e m b e d d e d  f o n t s ,  c o m p r e s s i n g  i m a g e s  a n d  r e m o v i n g  u n u s e d  o b j e c t s 

a n d   i m p r o p e r   m e t a d a t a .   O p t i m i z a t i o n   i s   c r i t i c a l   t o   r e d u c e   o r   e l i m i n a t e   P D F   c o r r u p t i o n . 

Adobe Reader PDF – with ‘Layers’
Nitro Pro PDF – with ‘Layers’
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B. NAMING SUPPLEMENTAL DOCUMENTS

S u p p l e m e n t a l  d o c u m e n t s  o r  a t t a c h m e n t s  a r e  a n y  f i l e s  t h a t  a r e  n o t  p l a n  s e t s .  T h e s e  m a y  i n c l u d e  P e r m i t  A p p l i c a t i o n s , 

S o i l s  R e p o r t s ,  C a l c u l a t i o n s ,  i m a g e s ,  e t c .  T h e s e  m u s t  a l s o  b e  s u b m i t t e d  i n  P D F  f o r m a t  w i t h  a  u n i q u e ,  d e s c r i p t i v e 

f i l e n a m e . 

C. SUBMITTING REVISIONS/CORRECTED/UPDATED DOCUMENTS

1 . R e v i s e d   f i l e s   a r e   t y p i c a l l y   o n e   o f   t w o   t y p e s :   ( 1 )   r e q u i r e d   r e s u b m i t t a l s ,   o r   ( 2 )   r e v i s i o n s   t o   p r e v i o u s l y   

a p p r o v e d   d o c u m e n t s   ( a f t e r   t h e   p e r m i t   h a s   b e e n   i s s u e d ) .   E a c h   h a s   d i f f e r e n t   f i l e   n a m i n g   r e q u i r e m e n t s ,   a s   

n o t e d   b e l o w . 

A . F o r   r e q u i r e d   r e s u b m i t t a l s :   U s e   t h e   E X A C T   s a m e   f i l e n a m e   a s   t h e   o r i g i n a l   s u b m i t t a l .   D o   n o t   

c h a n g e   t h e   f i l e n a m e   w h e n   s u b m i t t i n g   a   n e w   ‘ v e r s i o n ’   o f   y o u r   p l a n s   o r   s u p p o r t i n g   d o c u m e n t s   –   t h e 

s y s t e m   t r a c k s   v e r s i o n i n g   a u t o m a t i c a l l y .   S e e   t h e   c h a r t   b e l o w . 

B . F o r   r e v i s i o n s   t o   p r e v i o u s l y   a p p r o v e d   d o c u m e n t s ( a f t e r   p e r m i t   i s   i s s u e d ) :   P r o v i d e   a   r e v i s e d   f i l e   n a m e 

i n s t e a d   o f   u s i n g   t h e   e x a c t   s a m e   f i l e n a m e   a s   t h e   o r i g i n a l l y   s u b m i t t e d   f i l e s .   I f   r e s u b m i t t a l s   a r e   

r e q u i r e d ,   c o n t i n u e   t o   u s e   t h i s   r e v i s e d   f i l e   n a m e   f o r   s u b s e q u e n t   r e s u b m i t t a l s .   S e e   t h e   c h a r t   b e l o w . 

2 . D o   n o t   r e o r d e r ,   e x t r a c t   o r   i n s e r t   p a g e s   i n   t h e   m i d d l e   o f   y o u r   c o r r e c t e d   p l a n   s e t s .   F o r   e x a m p l e ,   i f   a   4 - 

p a g e   s e t   o f   s t r u c t u r a l   p l a n s   w a s   r e t u r n e d   t o   y o u   f o r   c o r r e c t i o n s ,   r e s u b m i t   a   4 - p a g e   s e t   o f   c o r r e c t e d   

s t r u c t u r a l   p l a n s   i n   t h e   s a m e   p a g e   o r d e r .     R e a r r a n g i n g ,   e x t r a c t i n g   o r   i n s e r t i n g   p a g e s   o u t   o f   o r d e r   w i l l   r e s u l t   

i n   d e l a y s   f o r   c o m p l e t i n g   y o u r   p l a n   r e v i e w . 

A . I f   s u b m i t t i n g   n e w   ( a d d i t i o n a l )   p l a n s ,   p l a n   s e t s   o r   s u p p l e m e n t a l   d o c u m e n t s : 

I . R e v i s e d / c o r r e c t e d   p l a n s   m u s t   b e   s u b m i t t e d   i n   t h e   s a m e   p a g e   o r d e r   a s   t h e   p r e v i o u s   

s u b m i t t a l . 

I I . P l a c e   n e w   p a g e s   a t   t h e   e n d   o f   t h e   c o r r e c t e d   p l a n   s e t   d o c u m e n t .   D o   n o t   p l a c e   n e w   p a g e s   

i n   t h e   m i d d l e   o r   b e g i n n i n g   o f   t h e   d o c u m e n t .   D o   n o t   r e o r d e r   p a g e s   w i t h i n   t h e   d o c u m e n t . 

T h e   c h a r t   b e l o w   s h o w s   t h e   a d d i t i o n   o f   t w o   n e w   p a g e s   t o   t h e   F _ S p r i n k l e r   D i a g r a m s . p d f ,   w i t h   t h e   a d d e d   

p a g e s   p l a c e d   a t   t h e   e n d   o f   t h e   s e t ,   a s   p a g e   4 - 5 . 

1 s t   S u b m i t t a l   F i l e n a m e   ( O r i g i n a l ) P a g e s 2 n d ,   3 r d ,   e t c .   R e q u i r e d   R e s u b m i t t a l   F i l e n a m e P a g e s 

S_Structural.pdf 1 0 S_Structural.pdf 1 0 

F_Sprinkler Diagrams.pdf 3 F_Sprinkler Diagrams.pdf     (see above directions for 

added pages)

5 

3rd Submittal Filename (Approved) P a g e s Revision to Previously Approved File (New Review) P a g e s 

S_Structural.pdf 1 0 S_Structural  R E V .pdf                 (after permit is issued) 1 0 

B . R e m o v i n g   P a g e s :   I f   p a g e s   n e e d   t o   b e   r e m o v e d   f r o m   t h e   p l a n   s e t ,   i n s t e a d   o f   e x c l u d i n g / d e l e t i n g   

t h e m ,   p l a c e   a   ‘ s l a s h ’   a c r o s s   t h o s e   p a g e s   i n   C A D ,   m a r k   t h e m   a s   ‘ O m i t ’   a n d   i n c l u d e   t h e   d a t e   t h e y   

w e r e   o m i t t e d . 

Why is page order important?

R e s u b m i t t i n g  p l a n s  w i t h  t h e  p a g e s  i n  t h e  o r i g i n a l    o r d e r  e n s u r e s  t h a t  t h e  P l a n  C h e c k e r s  r e v i e w  c o m m e n t s  a n d 

s k e t c h e s  a r e  p r o p e r l y  c a r r i e d  f o r w a r d  t o  t h e  n e w e r  s u b m i t t a l / v e r s i o n  b y  t h e  e l e c t r o n i c  p l a n  r e v i e w  s o f t w a r e .  T h i s 

a l l o w s  f o r  m o r e  a c c u r a t e ,  e x p e d i t e d  d o c u m e n t  r e v i e w s .  Q u e s t i o n s  o n  w h a t  t y p e  o f  d i s c i p l i n e / d i s c i p l i n e s  w i l l  b e 

n e e d e d   f o r   a   p r o j e c t ,   c a l l   9 4 0 - 7 6 1 - 8 8 7 2   t o   i n q u i r e . 
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AutoCAD 2016 Compatibility Note:

A u t o C A D  2 0 1 6  i n c l u d e s  a  f e a t u r e  t h a t  a u t o m a t i c a l l y    a n d    b y    d e f a u l t    c o n v e r t s  a n y  e x i s t i n g  S H X  f o n t  t e x t  w i t h i n  a  C A D 

f i l e  i n t o  ‘ e d i t a b l e  c o n t e n t / c o m m e n t  o b j e c t s ’  w h e n  s a v i n g  t o  P D F  f o r m a t .  T h i s  r e s u l t s  i n  a  ‘ c o m m e n t ’  b e i n g  c r e a t e d 

f o r   e a c h   a n d   e v e r y   S H X   t e x t   o b j e c t   f o u n d . 

S o l u t i o n :
T o  e n s u r e  t h a t  P D F s  c r e a t e d  w i t h  A u t o C A D  2 0 1 6  ( o r  L T )  d o  n o t  c o n t a i n  t h e s e  e d i t a b l e  o b j e c t s ,  p l e a s e  i n s t a l l    S e r v i c e 

P a c k    1  p a t c h e s  f o r  A u t o C A D  2 0 1 6  ( o r  L T )  a n d  t h e n  p r o c e e d  t o  m o d i f y  t h e  A u t o C A D ’ s  d e f a u l t  s e t t i n g s  p e r  t h e 

i n s t r u c t i o n s   p r o v i d e d   i n   t h e   l i n k   b e l o w : 

h t t p s : / / f o r u m s . a u t o d e s k . c o m / t 5 / a u t o c a d - 2 0 1 3 - 2 0 1 4 - 2 0 1 5 - 2 0 1 6 - 2 0 1 7 / a u t o c a d - 2 0 1 6 - s h x - t e x t - a s - c o m m e n t - i n - 

e x p o r t e d - p d f / t d - p / 5 5 5 5 5 8 3 

O n c e  t h e s e  c h a n g e s  h a v e  b e e n  m a d e ,  c r e a t e  t h e  P D F s  f o r  s u b m i t t a l  f o r  p l a n  r e v i e w  f o l l o w i n g  r e m a i n i n g  s u b m i t t a l 

r e c o m m e n d a t i o n s   a b o v e . 

O p t i o n a l l y ,  r e m o v e    a l l    S H X    t e x t  f r o m  t h e  C A D  d o c u m e n t  a n d  r e p l a c e  i t  w i t h  a  T r u e  T y p e  F o n t  ( T T F )  t e x t .  A f t e r 

g e n e r a t i n g   t h e   P D F   f r o m   C A D ,   o p e n   e a c h   d o c u m e n t   u s i n g   A d o b e   a n d   d o   a   ‘ F i l e / S a v e   A s ’ . 

p o w e r e d   b y 
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