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1.- Finalidad

El presente documento explica detalladamente los pasos para presentar y firmar
telematicamente una diligencia de modificacion de calificacion, por parte de los
profesores de la Universidad de Salamanca en el nuevo procedimiento electronico
Diligencia de modificacion de calificaciones de la Sede electronica.
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3.- Inicio

El procedimiento de Diligencia de modificacion de calificaciones se encuentra
localizado dentro del catalogo de servicios en la Sede Electrénica, cuya URL de
acceso es: www.sede.usal.es
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Sede Electronica

MENU DE USUARIO MENU PRINCIPAL NORMATIVA INFORMACION TRANSPARENCIA

Bienvenido a la Sede Electronica

=1 o) —
=] [ 2] ® 2, =P 0
CATALOGO DE AREA REGISTRO CONVOCATORIAS DE VERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION
SERVICIOS PERSONAL ELECTROMICO PAS DOCUMENTOS

Una vez dentro de la pagina de inicio de la Sede electrénica, existen diferentes
formas de acceder a dicho procedimiento:

- Desde el catalogo de servicios, disponible a través del boton de acceso directo
“Catalogo de servicios” que cambiara de color al poner el cursor sobre él.

=) =] ® < = U,

CATALOGO DE AREA REGISTRO REGISTRO DE VERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION

SERVICIOS PERSONAL ELECTRONICO TFG/TFM/TD DOCUMENTOS

Una vez pulsamos sobre él, se generara un listado con todos los procedimientos
y servicios disponibles:
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Q, BUSCAR

Nombre Tipo

Categoria Subcategoria
[ I
fffffffffffffff :
Estudiantes

Otros procedimientos
Personal de Administracidn y Servicios (PAS)
N Personal Docente e Investigador (PDI)

Jubilacidn Voluntaria (Régimen de Clases Pasivas) v v
Reconocimiento y transferencia de créditos (General | v v
Reconocimiento y transferencia de créditos para Cursos de Adaptacién < ./
Integracion de PTEUs en PTUs Vv v
Jubilacidn por Incapacidad Permanente para el Servicio (Régimen de Clases Pasivas) v v v
Certificado de la Calificacion obtenida en Pruebas Selectivas (PAS) v v
Proceso de evaluacién de complementos por méritos docentes (Funcionario) v' v
Solicitud de licencia por estudios menor o igual a 15 dias al Director del Departamento (PDI Contratado) Vv v
solicitud de Representacion Vv v

Registro electrdnico de Trabajos Fin de Proyecto (TFG/TFM/TD) v v

Podremos localizar el procedimiento Diligencia de modificacion de
calificaciones realizando una busqueda. Seleccionamos la categoria “Personal
Docente e Investigador” y, a continuacion, pulsamos sobre el boton “buscar”.

Q. BUSCAR
Hombre Tipo
| ............... v
Categoria Subcategoria
Personal Docente e Investigador (PDI) - | ---------------- -
2 Restablecer criterios
Nombre Personas Fisicas Empresas on-line
Integracion de CEUs en PTUs v .’
Concursos de acceso a plazas de PDI (Funcionario) v .’
Proceso de evaluacicn de complementos por méritos docentes (Contratado) v <
Diligencia de modificacién de calificaciones] v <

‘ <« anterior | 1 | 2 | siguiente »»

El sistema le devolvera aquellos servicios disponibles para la categoria
“Personal Docente e Investigador”, encontrandose entre ellos, el
procedimiento Diligencia de modificacion de calificaciones. Haremos clic
sobre el nombre y accederemos al procedimiento de registro.
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- Un dltimo método de acceso es a través de esta URL
(https://sede.usal.es/procedimientos?param1=FIDILI) que nos llevara
directamente a Diligencia de modificacion de calificaciones.

Una vez localizado Diligencia de modificacion de calificaciones, veremos la ficha
descriptiva del procedimiento que nos ofrece informacion detallada sobre el
mismo.

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES

O INICIAR = IMPRIMIR

Todos Basico Sistema de Identificacion Documentos

Hombre Diligencia de medificacion de calificaciones

Descripcion Procedimiento electrénico para la medificacion de
calificaciones de Actas de asignaturas que se imparten en la

Universidad de Salamanca mediante certificado digital y

posterior remision 3 la Secretarfa del Centro.

A\ AVISO: es imprescindible tener instalade el certificado
digital de la FNMT o DNI electrénico y la
aplicacion Autofirma en su equipo.

Tipo de tramitacion Procedimiento
Tipologia de tramitacion Externo Comun
Categoria Personal Docente e Investigador (PDI)
Subcategoria Personal Docente e Investigador (PDI Contratado y

Funcionario)

Destinatarios Ciudadano

Lista de Materias
Educacidn y formacicn

Llegados a este punto cabe recordar, que para realizar este
procedimiento es imprescindible disponer de un certificado
electréonico (DNI electrénico o Certificado digital de la FNMT) con el que
poder firmar, asi como tener instalada la aplicacion Autofirma en su equipo.
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4.- Diligencia de modificacion de calificaciones

Localizado el procedimiento de Diligencia de modificacion de calificaciones
comenzaremos pulsando sobre el boton “Iniciar”. La plataforma mostrara, a
continuacion, una pantalla en la que deberemos seleccionar un medio de
identificacion.

Para este caso, tal y como hemos indicado anteriormente, elegiremos
DNIe/Certificado digital, ya que sera necesario para poder firmar la diligencia
telematicamente.

Identificacion con DNle/Certificado digital:

IDENTIFICACION DE ACCESO

OvsaL) RUSvsAL

REGISTRO UNIFICADO DE SOLICITANTES

Acceso con DNle / Certificado digital Acceso con idUSAL Acceso con RUS
Hecesario para tramites que requieran firma electrdnica Consultas y determinados trémites Consultas y determinados trdmites

* Obligatorio para Convocatoria OPOSICIONES Registrese en RUS si no tiene usuario

A continuacién, seleccionamos nuestro certificado digital o DNI electronico,
instalado en nuestro navegador:

X
Seleccionar un certificado
Selecciona un certificadeo para autenticar tu identidad en sede.usal.es:20443,
Azunto Emisor Mamero de serie -
fam M @™ & DIEGO -119.. AC FMMT Usuarios R e Y L
W

Datos del certificado Aceptar Cancelar
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Si es la primera vez que accede a la Sede electronica con cualquiera de los medios
ofrecidos, la plataforma le mostrara la Politica de proteccion de datos de cardcter
personal que deberemos aceptar para poder continuar, pulsando sobre el boton
[ s ”»

enviar”.

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

. La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA pone en conocimiento de los usuarios de este sitio web que podra crear un archivo automatizado con los datos personales que sean facilitados a la misma como
consecuencia de la utilizacién del presente sitio web y en estricto cumplimiento con lo preceptuado en la legislacion en materia de proteccion de datos. El Responsable de este archivo
automatizado sera la UNIVERSIDAD DE SALAMANCA con CIF n® Q3718001E.

. Los usuarios garantizan la veracidad y autenticidad de las informaciones y datos que comuniquen en virtud de la utilizacidén de este sitio web. En este sentido, es obligacién de los usuarios

mantener actualizadas las informaciones v datos o, cuando ello no les fuera posible, comunicar a la UNIVERSIDAD DE SALAMANCA los cambios. Cualquier manifestacidn falsa o inexacta que se

produzca como consecuencia de las informaciones y datos manifestados asi como los perjuicios que tal informacidn pudiera causar sera responsabilidad de los usuarios.

Los usuarios, conforme a lo previsto en los articulos 12 y siguientes de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y los

articulos 15 y siguientes del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europec y del Consejo, de 26 de abril de 2016, relativo a la proteccicn de las personas fisicas en lo que respecta al

tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (Reglamento General de Proteccion de Datos, en adelante RGPD), podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacidn,

supresidn, limitacidn del tratamiento, portabilidad y oposicién de sus datos recopilados y archivados. El ejercicio de estos derechos debera efectuarse mediante comunicacidn escrita dirigida a

la Secretaria General de la Universidad de SALAMANCA, y podra presentarse a través del Registro General o del Registro Electrénico de la USAL, o bien por cualquiera de los métodos previstos

en la Ley. Deberd acompafiarse a la comunicacidn fotocopia del DMI, pasaporte u otro documento vélido que identifique al titular del derecho, excepto si se hace uso del procedimiento
telematico, en cuyo caso el uso de la firma electrdnica identificativa eximira de la presentacidn de DHI o documento equivalente.

Los datos registrados podran ser utilizados con la finalidad de efectuar estadisticas, la remisién de informacidn cientifica, la gestion de incidencias o la realizacion de estudios de mercado,

ademds de para las que expresamente se hayan recabado los datos.

En su caso, los datos de caracter personal facilitados por los usuarios podran ser comunicados a un tercero en los supuestos previstos por la ley, recabandose, en todo caso, el consentimiento

de los interesados cuando este sea necesario.

. Al facilitar los datos de caracter personal a la UNIVERSIDAD DE SALAMANCA, los usuarios declaran aceptar plenamente y sin reservas el tratamiento de los mismos por parte de la UNIVERSIDAD

DE SALAMAMCA.

La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA se compromete a cumplir con la obligacidén de guardar secreto respecto de los datos de caracter personal objeto de tratamiento y declara su intencidn de poner

en prictica las medidas de indole técnica y organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos de cardcter personal y evitar su alteracidn, pérdida, tratamiento o acceso no

autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologfa, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estan expuestos, ya provengan de la accidn humana o del medio fisico o

natural.

N

“

E

o

o

~

[#] Aceptar Politica de Privacidad

Enviar

A continuacion, tendremos que rellenar una serie de campos identificativos, los
cuales una vez cumplimentados nos permitira iniciar el registro. Los campos con
un_punto rojo son de cumplimentacidon obligatoria para poder continuar.
Finalmente, pulsaremos sobre el boton “enviar”.

Informacién Bésica Informacién de contacto

ipo . : . Direccién postal en o extrajers Telétona 1

Hombre / Razin socal DEGO

Teléfors 2
Primer apallscs / Tipo e eetidad o Segundo apaltids
G Cerren Tige de via s
bombrs e =
Facha s anctnusea Mombee davia e Himero »
=] n 1
Escalera Puerta
Panta Letra
Céetige poatal = Provincia s
Salamanca

7 campon cbligatorios watan marcados con &
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Si no es la primera vez que accedemos a la Sede electronica se mostraran los
datos que en su momento indicamos, con la posibilidad de actualizarlos en este
preciso momento.

En la siguiente pantalla, se volveran a mostrar los datos introducidos en la
anterior a modo de validacion.

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion

& Datos del solicitante

Momibre:

Dl

Direccidn: |

Provincia - Chudad: SALAMANCSA - Salamanch

Correo: |

Es obligatorio seleccionar “notificacion electronica” en este apartado, conforme
a la normativa vigente.

Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion =

Hotificacion electronica v

Los sujetos relacionados en el art.4 del Reglamento para la aplicacion en la USAL de la leyes 39/2015
y 40/2015 (estudiantes, PDI, PAS, etc.) solo pueden optar por notificacion electronica; la seleccion
de direccion postal se considerara invalida. (BOCYL 31/10/2018).

Si todo esta correcto, haremos clic en la opcion “Guardar datos para préximos
trdmites” y pulsaremos sobre el boton “iniciar”.

@ Guardar datos para los proximos tramites

Los campos obligatorios estan marcados con ®

> IMICIAR
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Iniciado el procedimiento de Diligencia de modificacion de calificaciones, la
plataforma muestra al profesor el formulario que deberemos cumplimentar de la
siguiente manera:

» Paso 1: Incorporacion de datos

En el campo “Curso académico” debemos seleccionar el curso académico del acta
que queremos modificar la calificacion.

IDENTIFICACION DEL ACTA:

Curso académico =

| 2020-2021

En el campo “Convocatoria”, debemos indicar la convocatoria a la que pertenece
el Acta que queremos modificar la calificacion.

Convocatoria =

‘ Primera convocatoria - |

Primera convocatoria

Segsunda convocatoria

| Especial

Seguidamente indicaremos el nombre de la asignatura, el codigo de la mismay el
grupo, tal y como aparece en el Acta.

Nombre de la asignatura =

Derecho administrativo

* &4 Cumplimente tal y como aparece en el Acta.

Codigo de la asignatura =

00021456

* A\ El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, despugs del nombre de la asignatura. Consigne Unicamente los digitos.

Grupo =

1
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A continuacién, seleccionaremos del desplegable la secretaria del
Centro/Facultad a la que pertenece el plan de estudios.

Centros

301OT-OE_ADMIT-IISTRACIGN DERECHO -
[

30101—OZ_ADMII‘-IISTRACION BELLAS ARTES -

30102-02_ADMIN ISTRACIOHN BIOLOGIA
301OS—OZ_ADMII‘-IISTRACIGN CIENCIAS
30104-02_ADMIF-IISTRACIC'}H CIEMCIAS AGRARIAS ¥ AMBIENTALES
301OE—OZ_ADMII‘-IISTRACIGN CIENCIAS QU IMICAS
30106—02_ADMIHISTRACIC'}H CIENCIAS SOCIALES
301OS—OE_ADMIHISTRACIOH ECONOMIA ¥ EMPRESA
30109-02_ADMIN ISTRACION EDUCACION
301 10—01_ADMIF-IISTRACIC'}H FARMACIA

Posteriormente, indicaremos el nombre la titulacion y codigo de la misma, tal y
como aparece en el Acta

Plan/Titulacion de la asignatura =

Grado en Derecho

Codigo del plan/titulacion =

1167

* A\ El cddigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del Plan de la asignatura. Consigne dnicamente los digitos.

Seguidamente aportaremos los datos correspondientes a la propia diligencia. Asi,
indicaremos el nombre y apellidos del estudiante, y el nimero del documento de
identificacion:

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES:

Nombre y Apellidos del estudiante: =

Verdnica Sanchez Campo

con DNI/NIE/Pasaporte: =

[po000000F]
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A continuacion, indicaremos la calificacion que figura en el Acta, tanto numérica
como cualitativa:

que figura en el Acta de la asignatura con la calificacion NUMERICA:

38

y con calificacion CUALITATIVA: =

SUSPENSO

Y para finalizar este paso, indicaremos la calificacion que debe figurar en el Acta,
tanto numérica como cualitativa:

Debe figurar con la calificacion NUMERICA:
5

y calificacion CUALITATIVA: =

APROBADOC

Para proseguir, haremos clic sobre el boton “continuar”.
=3

» Paso 2: Validar borrador

El sistema nos mostrara un borrador con los datos que hemos aportado en el
formulario anterior. Podremos revisar detenidamente nuestra diligencia y, en
caso de estar de acuerdo, pulsaremos sobre “aceptar borrador” y “he leido el
documento antes de realizar la validacion”. Seguidamente haremos clic sobre el
boton “continuar”.

13
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Validar borrador

Documento a validar:

-]
5\
-~
;

8 NiVERSiDAD
(%88 P SALAMANCA

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES

DOCUMENTO: ]}l]il_mncia de modificacion de calificaciones
EXPEDIENTE: 2021/FIDILI-54

ATOS DEL INTERESADA/O

D/Dofia g "Loa.© “womms, con DNI e MLE v domicilio en ‘alle Colon 1
TN T con correo  electronico  direnrEm . ey teléfono
1 1rm

tDIIIECClﬂN ELECTRONICA DE NOTIFICACION

Se remitird un aviso a la direccién de correo: " wmaim -ms - & informandole de la
recepcion de notificaciéon  electronica administrativa® wuest. a disposicion en la Sede
Electronica.

h_)ﬂus DE IDENTIFICACION DEL &, -

Curso académico: ]F r0.200 1
Convocatoria: " 4. convocatoria
Nombre de la asignaty_ o |L recho del trabajo
Cadigo de la asignat ra: 1231

Grupo: |1

Validar =

@ Aceptar borrador (continuar con la solicitud).

(7) Rechazar borrador (volver al formulario para modificar los datos).

He leido el documento antes de realizar la validacion

Continuar
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En caso de advertir algun error en los datos aportados, pulsaremos sobre
“rechazar borrador” y “he leido el documento antes de realizar la validacion”.
Seguidamente haremos clic sobre el boton “continuar” y el sistema nos redirigira
al formulario para actualizar/modificar los datos.

> Paso 3: Firmar Diligencia

En este paso, vamos a firmar electronicamente la diligencia para enviarla a la
secretaria del Centro o Facultad que corresponda. Para ello, como hemos
indicado anteriormente, es necesario disponer de DNI electronico conectado a
nuestro equipo o tener instalado el certificado digital de la FNMT en nuestro
navegador. También sera necesario para poder realizar la firma, tener instalada
la aplicacion Autofirma. En la parte superior aparecen los logos con enlaces
directos para su descarga en funcion del sistema operativo que estemos
utilizando.

Firmar Diligencia

(a\

(3
g cvieeme
P> Google Play Ml Windows 32
mE firm(o ‘ f ,”.@\. t “m_l@
Ml Windows@ US K (} Linux
Client @ [&i= =

/1 - 8% + | @O ¥} F

-

2 VNIVERSIDAD
8 P SALAMANCA

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES

TIPO DOCUMENTO: Dili ia de modificacion de calificaci

EXPEDIENTE: 2021/FIDILI-54]
DATOS DEL INTERESADA/O
D/Dofia 1 s “lacl 1 oo w Fh IFTa Tl o = o= oon " o -
37001 0% B & e " . = ol - ol e o

980000 =

[DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION |

Se remitird un aviso a la direccidn de correo: EET=EEE ) & B4 ipformandole de la
recepcion de notificacidn electronica administrativa puesta a disposicion en la Sede
Electrdnica.

|DATOS DE IDENTIFICACION DEL ACTA: |

Curso académico: 2020-2021
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Para firmar la diligencia, Unicamente debemos pulsar en el botén “firmar”.
Seguidamente se abrira la aplicacion Autofirma para que seleccionemos a través
de una ventana emergente el certificado con el que queremos firmar.

outofirm@

Didloge de Seguridad d

Seleccione un certificado L@

~ i
= P S e H e L S G e P . l\

e~ sl s e e
famerm o "R wm e BT

Ficticio Activo, Ciudadano (AUTENTICACION)
Emisor: AC DNIE 001. Uso: Autenticacion
Walido desde: 06/04,/2018 hasta 26/02/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Ficticio Activo, Ciudadano (FIRMA)
Emisor: AC DNIE 001. Uso: Firma
Valido desde: 06/04,/2018 hasta 26/02/2021 '
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

=g pin 1E 7 PIEGO - g o=@ . rmn

[ I, T ey e A
L T e e R T e g

|- ¥

(o] | cm
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> Paso 4: Mostrar diligencia firmada

Si todo ha ido bien, el sistema mostrara en la parte central de la pantalla, la
diligencia debidamente firmada (en el pie del documento) por el profesor que ha
realizado este procedimiento.

Ademas, en el documento que se muestra en pantalla, podemos observar en la
parte superior derecha, un rectangulo que contiene datos como la fecha y hora
de presentacion, el nimero de registro asociado e incluso la referencia del
expediente al que esta asociado.

También aparece en la parte izquierda del documento, el codigo seguro de
verificacion (CSV) que permite comprobar la autenticidad e integridad del mismo.

Ver justificante solicitud

Universidad da Salam EGISTRO DE ENTRADA
ECHA 21 002818
W REGAGEZ 1000 48 | Expc 2021/FIDILI-55

i
o'

B VNIVERSIDAD
8% P SALAMANCA

&
k
bl

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES

[TIPO DOCUMENTO: Diligencia de modificacién de califi
EXPEDIENTE: 2021/FIDILI-55

DATOS DEL INTERESADAJD

Holah e GRE LI FE I IV S s " PP
LIL"]

|[DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION |

Se remitira un aviso a la direccidn de correp: "= "= """ " " informandole de la
recepcitn de notificacidn  electrénica administrativa puesta & disposicidn en la Sede
Electronica.

ID DOCUMENTO: 54b5h2 20chSad fE3bofTlallof59133

Werificacdn obdigo: hips /s ede-pre.us al e shverifica

=

i DATOS DE IDENTIFICACION DEL ACTA:

= Curso académico: 2020-2021

— Convocatoria: la. convocatoria

= Nombre de la asignatura: Derecho del trabajo

= Cadigo de la asignatura: 45454

= Grupe: 1

= Centro: 30107-02 ADMINISTRACION DERECHO
% :ﬁmﬁfhn de la Grado en Derecho

Este documento nos servira de justificante y podremos descargarlo, aunque
siempre estara accesible para su consulta en el “Area personal” de la Sede
electrdnica dentro del menl “expedientes”.
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Ademas, el sistema nos enviara un mensaje confirmatorio a nuestro correo
electrénico, informando de que el procedimiento se ha realizado con éxito.

Asunto: Confirmacién de Diligencia de modificacién de Actas

Emisor: Plataforma de Administracion Electronica <no-reply@tangrambpm>
Receptor: correo@usal.es

Fecha: Fri, 21 May 2021 07:29:23 -0000

Su Diligencia de modificacién de calificacion de Actas (2021/FIDILI-55) ha sido registrada correctamente y sera remitida a la Secretaria del Centro correspondiente.
Una vez realizado el cambio por la Secretaria del Centro, recibird un correo electrénico confirmando la modificacién de la calificacion para que pueda firmar de nuevo electrénicamente el acta.

Este mensaje se ha generado automaticamente. Por favor, no lo conteste.

Para finalizar con el procedimiento pulsaremos sobre el boton “continuar”, y el
sistema mostrara el siguiente mensaje: “Ha completado todas sus tareas, su Acta
ha sido firmada/enviada para ser procesada y archivada por la Secretaria del
Centro/Facultad. Podrd acceder al documento firmado desde el "Area personal”
de la Sede electronica, en el apartado Expedientes.

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su "Diligencia de modificacion de Actas” ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.
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