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INTRODUCCION

El presente documento es una guia de ayuda a las personas aspirantes en procedimientos selectivos
a cuerpos docentes para entregar la declaracién de méritos responsable y la documentacién
acreditativa de los méritos declarados.

Para realizar este tramite es necesario haber realizado primero el tramite de inscripciéon en el
procedimiento selectivo, puesto que la documentacion nueva a aportar deberd vincularse siempre
a una solicitud de inscripcidn. Serd la persona interesada la que seleccione sobre qué solicitud de
inscripcidon desea aportar nueva documentacion, a través del nimero de registro y la especialidad
de la solicitud de inscripcion.

Si después de realizar este tramite se ha olvidado algo y se necesita hacer cambios, se podra realizar
un nuevo tramite de forma que sera valido el ultimo presentado, quedando anulado el anterior.

Si se desea aportar la misma documentacién sobre solicitudes de distinta especialidad serd necesario
realizar un tramite distinto por cada especialidad, seleccionando cada vez el nimero de registro y la
especialidad sobre la que aportar la documentacion.

La aportacion se realizara a través de un tramite telematico en la Sede Electrénica de la Generalitat
Valenciana.

Para poder iniciar la tramitacidon telematica se debe reunir una serie de requisitos recogidos en el
siguiente enlace https://sede.gva.es/es/per-a-comencar

Se recuerda que para que el tramite telematico conste presentado ante la Administracién se debera

firmar y registrar electrénicamente.

CUMPLIMENTACION DEL TRAMITE

Tras acceder al tramite, para comenzar la solicitud debe pincharse sobre el botdn verde “Nueva

tramitacion”:
TRAMITACIONES ACTUALES
Tramitaciones actuales en persistencia por parte el usuario.
No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nueva tramitacion, debe pulsar ¢l botdn de Nueva tramitacion,
Nueva ramiacign )

Al iniciar una nueva tramitacidn se muestra una pantalla en la que se informa de los apartados de
los que consta la cumplimentacidn del tramite. Apartados:


https://sede.gva.es/es/per-a-comencar
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e Rellenar
¢ Documentar
* Registrar

e Guardar

Para que un tramite esté completo hay que pasar por todos los apartados. En caso contrario el
tramite estard incompleto y por tanto no presentado.

Para empezar el tramite y cumplimentar los apartados de los que consta se debe hacer clic en
“Comenzar”.

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente

1v 2 3 4 5
Debesaber )  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )
Debe saber

Para realaar su solicitud dispone de este asistente que le guiard de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacidn.

1 DeBE SABER
Le mostramos una dreve explicacion de cada uno de los pasos por los gue ha de pasar para completar el process de solicitud.

Informacién bdsica del tramite

Suofase/Etapa:

Qrgano gestor: Conselleria de Educacién, Cultura, Universidades y Empleo
Codigo SIA:

Plazo Inicio - Fin: 16/07/2025 - 16/10/2025

Is Informacian: Detalle del trémite

RELLENAR

Debera cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularics opcionales que puede cumplimentar o no, seglin disponga de la informacidn solicitada.

ANEXAR

Se e sofictard gue nexe la documentacidn necesaria para 2 solicitud.

REGISTRAR

Debera revisar '2 documentacion gue va 3 presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no pocra modificar ningln dato.

GUARDAR

Se 'e proporcionara un justificante de registro frmado electrdnicamente cue le senird como resguardo o justificante ‘egal.

==

Al presionar en el botén “Comenzar”, se accede al apartado siguiente del tramite (“Rellenar”).

© 0 0 0 ©

Ul s W N
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RELLENAR
En este apartado se ha de cumplimentar un formulario. Para ello, hay que hacer clic sobre
“Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente” tal y como se muestra en la

siguiente imagen:

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente

fl= 2 3 4 5
Debesaber » Rellenar )  Documeniar )  Registier ) Guardar

Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorias. Pueden existir formularios opcionales, que padré rellenar si dispone de la informacidn oportuna, y formularios dependientes, que podrén ser requeridos en funcién de los datos que vaya introduciendo.

. Iconograff
APORTACION DE MERITOS EN PROCESOS St E PERSONAL DOCENTE E e
n Formulario obligatorio
Formulario epciona
€ Continuar > Pl Formulario dependiente

m Formulario no rezlizado
Formulario o paso completzdo

A) SOLICITANTE

En este bloque aparecen los datos de la persona aspirante que se cumplimentan directamente de
los datos que figuran en el certificado de autenticacién utilizado.

Hay que asegurarse de que los datos son los de la persona interesada:

B oo

* NIF/NIE % NOMBRE * APELLIDO 1 APELLIDO 2

B) SOLICITUD SOBRE LA QUE REALIZA LA APORTACION DE MERITOS

Seleccionar del desplegable la especialidad sobre la que se desea realizar la aportacion de méritos.
Se puede comprobar el nimero de registro que aparece vinculado a la especialidad en el resguardo
de la solicitud de inscripcién.

n SOLICITUD SOBRE LA QUE REALIZA LA APORTACION DE MERITOS
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Al seleccionar la solicitud de inscripcidn sobre la que hacer la aportacidn se cargard en el siguiente
bloque (el C) el autobaremo para que la persona interesada se autobareme.

C) AUTOBAREMO

En este bloque la persona interesada deberd rellenar la puntuacidon que considera se corresponde
con la documentacion que va a aportar o que consta en su expediente y la convocatoria indica que
se valora de oficio.

Para rellenar el autobaremo debera seleccionar cada punto sobre los que desea introducir
puntuacion, presionando con el ratén sobre el punto y, una vez seleccionado, presionar el botén
“Modificar”.

—

-
l Para paner valor en un apartado, seleccidnelo Y |Uegh pulse en el ooton oe Modificar

-
l La puntuacidn permite 4 posidones dedmales, usando como separador decmal la coma.

Apartados del autobaremo (mdximo 100 elementos)

APARTADO VALDIR MAXIME MUTORKREMO a

(blicos

2.2.3 Premio extracrdinario en el doctarado

2.3.1 Titulaciones de primer ciclo

2.3.2 Titulaciones de segundo ddo L
INDICACIONES PARA RELLENAR EL AUTOBAREMO:
e Serecomienda tener delante el anexo de la convocatoria en el que se detalla el baremo.

e El autobaremo realiza algunas comprobaciones en los apartados para limitar la introduccién
de puntuaciones no validas. No obstante, dada la complejidad, no se realizan todas las
comprobaciones establecidas en la convocatoria, por lo que la puntuacién introducida por la
persona aspirante sera revisada por el érgano selectivo correspondiente siendo éste el que
valide o modifique la puntuacién.

e Solo se deberan rellenar los apartados sobre los que se desee introducir puntuacioén.

e Solamente en aquellos apartados en los que se introduzca puntuacién el tramite nos dara la
opcién de aportar documentacién en el paso siguiente.
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e Al “Modificar” la puntuacidon de un apartado, de forma opcional, se puede detallar la
documentacion justificativa que se va a aportar en el recuadro inferior de la ventana en la
que se indica la puntuacién.

Apartados del autobaremo  MODIFICAR

2.3.2 Titulaciones de segundo diclo.

Valor maximo Autobaremo

nnnnn

Si'lo desea, puede cetallar la documentacion gue aportard, sies el caso:

Grado en Historia del Arte

e En los apartados 1.1, 1.2, 1.3 y 1.4 se debera rellenar aflos y meses, hacer el calculo
correspondiente e introducir el resultado en el campo “Autobaremo”.

Apartados del autobaremo  MODIFICAR

1.1 Por cada afio 02 experienda docente en 13 espedialidad

Meses Puntos/mes Afos Puntos/afic Valor maximo Autobaremo

6 0,0583 4 0,7000 7 314e8

Silo desea, puede detallar |3 documentacidn que aportard, si es el caso:

Los numeros decimales deberdn separarse por una coma (ejemplo: 3,1666). Una vez
introducido el valor hay que presionar el botdn “Guardar” dos veces. La primera vez hace la
comprobacién de que la puntuacion introducida se corresponde con los afios y meses

indicados, en caso de que no coincida dara un mensaje de aviso.

El valor introducido no es igual al correspondiente a los meses y afios
indicados. Deberfa ser 3,1498

La segunda vez nos devuelve al menu principal del autobaremo.
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Como en el apartado 1 se valoran un mdaximo de 10 afios, la suma de tiempo entre los
apartados 1.1, 1.2, 1.3 y 1.4 no debe exceder los 10 afios y 0 meses. Aunque se exceda de
ese tiempo de experiencia solo se debe registrar el maximo que se valora, en caso contrario
aparecera un mensaje de error:

° L& suma de 3 antigiedad (3fins/meses) de los apartados no puede superar los 10 afios

Clerra

D) DECLARACION RESPONSABLE

Una vez cumplimentado el “Autobaremo” se recomienda leer |la “Declaracién responsable” y hacer
clic sobre el botén “Finaliza”.

n DECLARACION RESPONSABLE

DECLARO que son ciertos los datos consignados y me respensabilize de la veracidad de la documentacion adjunta, comprometiéndome a probarlo cocumentalmente si la adminisiracidn convocante me lo
requiere.

i Informacian basica sobre el tratamiento de datos personales:
De conformidad con lo establecido en el Reglamento General de Proteccion de Datos y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciemore, de Proteccidn de datos Personales y garantia de los derechos
digitales e informamos de que |a conselleria con competencias en educacian es respansable del tratamiento de los datos recogidos 2 través de este formulario y de 2quellos incluidos en los
documentos gue o acompafien y/o sean aportados por 13 persona interesada y sern tratados con |3 finalidad de gestionar su participacidn en el proceso de acuerdo con lo estadleddo en las
bases aprobadas al efecto.
Puede ejercitar los derecnos acceso, rectficacion, supresion, limitacidn, oposician, pertabilidad y derecho a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento automatizado de
datos.
Consulte informadian detallada y completa en las bases de 'z Orden de Convocatoria del procedimiento selectivo as’ como en el Registro de Actividades de |z conselleriz con competencias en
educacion.

El tramite nos devuelve a la pantalla en la que aparece el formulario y hay que hacer clic sobre el
botdn “Continuar” para avanzar al siguiente paso “Documentar”.

Aportacién de méritos en procesos selectivos de personal docente
v 2v 3 4 5

Debesaber )  Rellenar »  Documentar )  Registrar )  Guardar )
Rellenar los formularios

En este pest debe rellenar losformulariossefilados como oblgstorios. Pueden esisti-formuarios opconaes, que pedtd rellenars! dispane e lainformactn opertuns, yformulrics dependientes, que podrén ser regqueridos en funcién de los daos que vaya introduciendo

R | [ P N Iconografia
-] APQRTACIGN DE MERITOS EN PROCESQS SELECTIVOS DE PERSONAL DOCENTE
v n Formulario abligatario

Formulario opconal

o

B8 formusrio no eaiato
Formulario 0 p250 completado
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DOCUMENTAR

En este apartado se anexara la documentacién de los apartados en los que se haya introducido una
puntuacion en el autobaremo.

Sera opcional aportar documentacidn acreditativa para los apartados en los que la convocatoria
indica que se pueden valorar con la documentacion que obra en el expediente personal del aspirante
y que puede consultarse en OVIDOC (apartados 1.1, 1.2, 1.3, 3.1y 3.2), para el resto de los apartados
serd obligatorio aportar la documentacion acreditativa.

Solo es posible adjuntar un archivo para cada apartado. En caso de querer aportar mas de un
documento para alguno de los apartados serd necesario unirlos en un Unico pdf o comprimirlos en
un archivo zip o rar.

En la siguiente captura se muestra un ejemplo en el que la persona interesada ha introducido
puntuacién en los apartados 1.1, 2.1, 2.2.2, 2.3.2, 2.4.2, 3.1 y 3.2. En el caso de los apartados 1.1,
3.1y 3.2 es opcional entregar la documentacién acreditativa y en los apartados 2.1, 2.2.2,2.3.2y
2.4.2 sera obligatorio aportarla.

La obligatoriedad o no de aportar documentacién se indica a través de los iconos que se resumen
en la Iconografia.

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente
1v ¥ 3 4 5

Debesaber )  Rellenar ) Documentar )  Registrar )  Guardar )

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podré adjuntar s dispone de la informadidn oportuna.

Iconografia
Docume editativa del apartado 2

n Documento cbligatorio
Documentacidn acreditativa del apartado 2.2.2 Dt o
Documentacion acreditativa del apartado 2.3.2 Documento dependiente

Documento no anexado

Documento anexado o pase completado

o2 2 o o v
X olX o X -IX -Ix-Ex -~

X =~
o
3
o
&
<
-
Q
o
5
&
=1

Para adjuntar la documentacién hay que hacer clic sobre el apartado del baremo. Al hacer clic
aparece una ventana para poder buscar el documento que corresponda.
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Para buscar el documento se debe hacer clic en el apartado “Examinar fichero”. Se abrird un
explorador para buscar el documento dentro de su equipo. Hay que fijarse en el tipo de documento
permitido y el tamafio maximo del mismo.

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente

Documento a anexar X

Documentar

El tamafio méximo permitido es de 17 MB. ¥ las extensiones permitidas son PDF, ZIPy RAR.

Desde mi equipo

™ Examinar fichero

Una vez seleccionado el documento se pulsa sobre el botén “Subir fichero”.

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente

Documento a anexar X

Documentar

El tamafio méximo permitido es de 17 MB. Y las extensiones permitidas son PDF, ZIPy RAR.
Desde mi equipo
Nombre Fichero

Blanco.pdf

{6¥b)

4 Subirfichero X Quitar fichero

Una vez se sube el fichero, aparece debajo del apartado del baremo que se estd documentando.

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente

[} D Jit 4 5
Debesaber )  Rellensr ) Documentar ) Registrar )  Guardar )

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podra adjuntar si dispane de fa informadn oportuna.
Iconograffa
n Documento obligatorio

Documento opcional

]
\'/ Documentacion acreditatva del zpartado 2.1

-

ANEYADO: Blanco.pdf

1
f W] Documentacidn acreditativa del apartade 2.2.2 Documents dependiente
ANEXADO: Blanco paf i
n . Documento no anexado
]
f Wy Documentacion acreditativa del apartado 23.2 Documento anexado o paso completado
[l 10400 Bancopo
]
& Wy Documentacion acreditativa del apartado 242
[ ve1200: Bianco pof o

=]

ccumentacion acreditativa del apartade 1.1

Documentacidn acreditativa del apartado 3.1

nom
X DX WX >

Documentacion acreditativa del apartado 3.2
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Una vez adjuntados los documentos se puede comprobar lo adjuntado haciendo clic sobre ellos.

En el caso de que alguno de los documentos excediera el tamafio maximo establecido serd necesario
comprimirlo.

Para avanzar al siguiente apartado (“Registrar”) se debe pulsar sobre el botén “Continuar” que
aparece en la parte inferior de la ventana.

REGISTRAR
En este apartado se registra el tramite.

Es necesario registrar telematicamente el tramite para que conste como presentado en la
administracion.

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente
1v 2v 3V 4 5

Debessber )  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solictud, le mostramos un resumen de |2 informacion proporcionada. Por favor revise que es correcta, ya que una vez registrada no podra modificaria.
Formularios rellenados

B Aporiacidn de méritos en procesos selectivos de persanal dacente

& Documentacion acreditativa del apartado 2.1
& Documentacion acreditativa del apartado 2.2.2
é Documentacion acreditativa del apariado 2.3.2
é Documentacion acreditativa del apartado 2.4
n Se recomienda revisar los documentos aportados en el paso anterior del tramite. Una vez se realice el registro del tramite no se
podré modificar la documentacién aportada. Si después de registrar el tramite se deseara aportar més documentacidn, hay que

realizar un nuevo trimite de aportacidn, ya que solo se tendrd en cuenta el ditimo trémite de aportacion registrado, anulando los

anteriormente registrados.

@ Recuerde que una vez registrada, no podrd modificaria.

O Regsin >

Con el objetivo de registrar el tramite, se ha de pulsar el botdn “Registra”.

10
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La aplicacién preguntara si se esta seguro de querer registrar el trdmite. Hay que pulsar el botén
“Aceptar”.

;Estd seguro de querer registrar la solicitud?
Recuerde que una vez registrada no podra modificarla

=

Al aceptar se redirigira a una aplicacidon externa para realizar la firma de la solicitud. Hay que
“Aceptar” para seguir con el proceso de registro.

Firma electrénica
Seva a redirigir a FIRe para realizar la firma electrdnica. Una vez
finalizada la firma, se retornara al asistente para continuar la

framitadian.
i

La aplicacién ofrece dos opciones para realizar la firma y registro del tramite. Elegir el que se adapte
a las circunstancias de la persona y continuar hasta que la aplicacion indique que el registro se ha
finalizado.

Independientemente del método de registro elegido, tras realizarlo se mostrara la confirmacion de
gue se ha registrado correctamente. Se debe pulsar la opcion “Aceptar” para avanzar al Ultimo paso
del tramite (“Guardar”).

Q Operacion realizada
Registro realizado correctamente. En breve aparecera reflejado en la
Carpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud,
usted dispone de una autorizacion de representacion en el registro de
representantes de la Generalitat Valenciana o del Estado, también
podra acceder a dicha informacién.

11
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GUARDAR
En este apartado se puede descargar el justificante del tramite. Se recomienda descargarlo.
El justificante incluye una copia de los datos de la solicitud y un justificante del registro del tramite.

Si se desea se puede valorar el servicio ofrecido con el objetivo de mejorarlo.

Aportacion de méritos en procesos selectivos de personal docente

v 2v v 4v S5v
Debesaber »  Rellenar »  Documentar )  Registrar ) Guarder )
Imprimir la

so\icitud La solicitud se ha registrado correctamente.
Justificante del registro

Es recomendable que se guzrde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use la version imprimible, que generaré un cddigo de sezuridad sobre el documento.

‘L_ Detalle del justificante @

[«
[«

Nos interesa su opinién

Valore del 1 al 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el botdn Volorg.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Si se puntua el servicio y se hace clic en “Valora” aparecerd la siguiente pantalla desde donde se
puede cerrar la aplicacion, haciendo clic sobre la opcidn “Cerrar aplicacién” que aparece en la parte
superior derecha de la pantalla:

C
O sicdin

Si se desea consultar telematicamente la solicitud (pero no modificarla), ésta se encuentra

almacenada en la Carpeta Ciudadana de la persona aspirante en la pestafia “Presentadas” del
apartado “Solicitudes” que se encuentra en el menu “Gestiones”. Si apareciera en la pestaiia
“Creacion” significa que no se ha finalizado la tramitacién y, por tanto, la solicitud no estd entregada.

Acceso a la Carpeta Ciudadana: https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=es

En el siguiente punto se detalla cdmo recuperar una solicitud que no estd entregada (esta en
creacion) para finalizar su tramitacion.

12
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RECUPERAR SOLICITUD A MITAD TRAMITACION

Si a mitad del tramite de solicitud se abandona la aplicacién (por problemas técnicos o por error), el
tramite no se ha perdido, podra recuperarse durante el plazo de vigencia del tramite. En este plazo
temporal no es necesario comenzar un nuevo tramite, se puede recuperar el tramite iniciado y
finalizarlo.

El tramite no finalizado estard guardado en la Carpeta Ciudadana de la persona aspirante.

La carpeta ciudadana es el espacio personal donde queda almacenada toda la informacién generada,
por medios electrdnicos, en las relaciones entre el/la ciudadano/a y la Administracion Autonémica.

Para recuperar el trdmite, hay que acceder a la Carpeta Ciudadana a través del enlace:
https://www.tramita.gva.es/cdc

Una vez dentro de la Carpeta Ciudadana, el tramite debe aparecer en la pestafia “Creacién” del
apartado “Solicitudes” que se encuentra en el menu “Gestiones”. Si se hubiera presentado
apareceria en la pestaia “Presentadas” y tendria un nimero de registro en la columna “N€ registro”.

Una vez dentro de la pestana “Creacion” se busca la solicitud con el nombre “Aportacion de
documentacion en procesos selectivos de personal docente” (el nombre podria variar) y se hace clic
sobre el nombre de la solicitud para acceder a ella.

Mi carpeta al dia Gestiones v Certificados Agenda Representaciones

Solicitudes

Filtrar por

Seleccionar agrupacion -

Presentadas (37) Creacién (3) Pendientes de firma (0) Mi histérico (0)

Organismo Codigo SIA Descripcion Fase Fecha limite Ultimo acceso |

217443 Inscripcion en procedimientos selectivos a cuerpos docentes Solicitud 04/07/2025 ]
18:18

Una vez recuperada (abierta) la solicitud, ésta se mostrara en el paso en el que se quedd y se puede
continuar con la tramitacién para finalizarla.

También se puede recuperar accediendo directamente al tramite y en la pantalla inicial nos ofrecera
hacer una nueva tramitacion o continuar con las comenzadas pero no finalizadas.
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https://www.tramita.gva.es/cdc

GENERALITAT Guia — APORTACION DE MERITOS
VALENCIANA OPOSICIONES A CUERPOS DOCENTES

Conselleria de Educacién, Cultura,
Universidades y Empleo

SOPORTE E INCIDENCIAS

Dudas y problemas con el uso de Cl@ve: teléfono 060 (servicio prestado por la
Administracion General del Estado, +34 902887060 para llamadas desde fuera de Espaiia)

Problemas con la instalacion y el uso de certificados electrénicos de la Agencia de
Certificaciéon de la Comunitat Valenciana (ACCV): teléfono 963866014. O rellenando el
formulario en http://www.accv.es/contacta

Otros  problemas técnicos con el tramite: a través del formulario
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106 o a través del
teléfono 961040504. Horario de atencidn telefdonica: de lunes a jueves de 8h a 19h y viernes
de 8h a 15h.

Dudas sobre la convocatoria: teléfono 012 (963866000 para llamadas desde fuera de la
Comunitat Valenciana).

Listado de preguntas frecuentas publicado en el apartado inscripcion del portal de la conse-
lleria, de los distintos cuerpos convocados (http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-educa-
cion/oposiciones)
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