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CONTROL DE VERSIONS E DISTRIBUCION

NOME DO DOCUMENTO: Manual de usuario VERSION: 00.19
COD. DO DOCUMENTO:

ELABORADO POR: DATA: 21/05/2021
VALIDADO POR: DATA:

APROBADO POR: DATA:

REXISTRO DE CAMBIOS

Versién Causa da nova version Data de
aprobacion
00.17 Nova pantalla para consulta do reparto de libros do fondo e vales.
00.18 Actualizacion pantallas.
00.19 Actualizacién nova version.

LISTA DE DISTRIBUCION (opcional)

Nome Numero de copia Areal/Centro/Localizacion

Datos basicos do Proxecto

Nome do proxecto

Cédigo do proxecto

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE

Este documento é propiedade da Amtega(Axencia para a Modernizacién Tecnoloxica de Galicia). Debera empregar este material
exclusivamente para os servizos que foron acordados coa Amtega e que requiren necesariamente da sua utilizacion. Esta prohibida
a reproducion parcial ou total, por calquera medio ou método, dos contidos deste documento para calquera outro uso non acordado
coa Amtega.
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1. INTRODUCION

Este manual de usuario vai dirixido aos cidadans que precisan realizar solicitudes telematicas para a
solicitude de axudas do fondo solidario de libros de texto e vales de libros e de material.

Servizo de Xestidon de Programas Educativos e Subdireccion Xeral de Centros, responsables funcionais
do sistema.

Informatica da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria, responsables técnicos do
sistema.

1.1. Xestion de solicitudes por usuario cidadan

Nesta funcionalidade poderanse crear as solicitudes de axudas por parte do cidadan.
1.1.1. Xestion de solicitudes do cidadan

Perfil: calquera usuario.
Como chegar: Premer o botdn na parte superior dereita da pantalla para entrar na aplicacion.

fondolibros = ® & o Q [ ]

Inicio

Fondo solidario de libros de texto e axudas para a adquisicion de libros de texto e material escolar

Curso escolar 2019-2020
Procedemento ED330B
Orde do 3 de maio de 2019 (DOG do 20)

Enlace ao Diario oficial de Galicia

Para presentacién electrénica, entre nesta aplicacion premendo o boton na esquina superior dereita da pantalla ou facendo clic aqui.

Para pre i6 ial: enlace aos formularios

Para mais informacion na sede electronica da Xunta de Galicia: enlace

Manual de usuario para os cidadans: enlace

XUNTR DE GALICIA Servizo prestado pola Conselleria de Educacion, Universidade e Formacion Profesional M fondolibros 1.19.1 | &% Contacto

A continuacion, o usuario tera que identificarse no sistema fondolibros. Preferiblemente debe utilizar o
acceso mediante Chave365 da Xunta de Galicia https://sede.xunta.gal/tramites-e-servizos/chave365.
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Contrasinal

FONDOLIBROS
Identifiquese

- Ou entre con certificado

S XUNTA DE GALICIA
dixital

ONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE

E FORMAGION PROFESIONAL

Servizo prestado pola Conselleria de Educacion,

|

Universidade e Formacion Profesional
Xunta de Galicia

)x< Contacto 9 Axuda

Unha vez identificado o usuario accedera a pantalla para a creacion de novas solicitudes a través da
opcion de menu Cidadan. Nesta pantalla mostrarase tamén a lista das stas solicitudes de existir as
mesmas.
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Convocatoria: 2019/2020

Xestion de solicitudes do cidadan

Nesta pantalla pode consultar o estade das solicitudes nas que vostede € solicitante e crear solicitudes novas. Para crear unha nova pulse no botén "Crear Unha Nova Solicitude”. Tefia
en conta que deberd crear unha distinta per cada alumna/o.

Filtros para a busca

DNI/MIE
I

20 elementos atopados, amosando todos os elementos.

ipo de stado da
T | Estado d
NUmero Nome do alumno Nome do solicitante Obxecto axuda de Introducida por presentacion Opciéns
libros telemética
Libros de
- texto e s o
21 | | Tme”‘_.a‘ Fondo Cidadan(Telematica) Trasladada Q
escolar
Libros de
7 textoe \ Loy 2 Sede electronica
87 L e ] . Vale Cidadan(Telematica) i Q
material ' borrador
escolar

? elementos atopados, amosando todos os elementos

Xestion de solicitudes do cidadan

O usuario autorizado podera ver a lista de solicitudes que ten asociadas e co botén “Crear Unha Nova
Solicitude” podera iniciar unha nova solicitude. Debera crear unha solicitude por cada alumna/o.

1.1.2. Consulta / modificacion

Perfil: O usuario s6 podera consultar as solicitudes que foron creadas por el mesmo e s6 podera crear
novas dentro do prazo de presentacion. Unha vez creado o borrador na sede ou cando se imprima para a
sUa presentacién no centro a solicitude xa non podera ser modificada.

Como chegar: A través do menu da pantalla de Xestion de solicitudes do cidadan.

1.1.3. Crear unha nova solicitude

A alta de solicitudes s6 vai ser posible dentro do prazo de presentacion.

Para dar de alta unha nova solicitude, premer o botén “Crear Unha Nova Solicitude”. Isto leva a unha
pantalla de busca de centros. Neste primeiro paso o usuario seleccionara o centro docente no que se vai
matricular o/a alumno/a.
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Convocatoria: 2019/2020

Paso 1 de 5: Busca de centros educativos

Seleccione a Provincia e o Concello e prema en “Buscar” para ver unha lista de centros docentes. Cando apareza o centro no gue se vai matricular o/a alumno/a no curso 2018/2019
pulse en *Seleccionar®

Filtros para a busca

Provincia Concello Nome do centro

Seleccione v Seleccione ¥ camifio

5 elementos atopados, amosando todos os elementos

Cod centro Nome Enderezo Concello Provincia ~ Opcions
15019347 CPI Camifio de Santiago Rua do Concello 16 0 Pino A Corufia e
15027915 IES Fin do Camifio Rua Voluntariado 18 Fisterra A Corufia [
15032868 CEIP Plurilinglie do Camifio Inglés Avenida Alvaro Cunqueiro s/n Oroso A Corufia 3
27016352 IES do Camifio Praza Ulloa s/n Palas de Rei Lugo B
32011901 CEIP Plurilingle Virxe do Camifio Rua Terra de Souto s/n Rubia Ourense I

5 elementos atopados, amosando todos os elementos

WVolver

Xestion de solicitudes do cidadan: Paso 1 de 5
O usuario selecciona o centro e a continuacién debera seleccionar os datos do alumnado para o que
quere solicitar a axuda.

Se existen datos no sistema para o ano actual ou os anteriores acerca dos alumnos asociados cargaranse
os datos no recadro “Fillos do solicitante”. O usuario podera seleccionar o alumnado para o que vai
tramitar a solicitude.

FNDLIB_MU_ManualCidadan_v.01.18.2 Paxina 7 de 17
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Convocatoria: 2019/2020

. i Centro- I
Paso 2 de 5: Seleccion de alumnado

o 0 solicitante foi atopado e recuperouse toda a informacién asociada.

Unicamente se o/a alumno/a non aparece na relacion “Fillos do solicitante® prema o botdn *Iniciar solicitude para outro alumnado!”

Datos do centro

o centro Nome deo centro Tlp(] de centro

15027915 IES Fin do Camifio (Fisterra - Corufia (A))

Pablico Concertado

Datos da persoa solicitante

DNI/NIE
]
MNome Segundo apelide
T |
Fillos do solicitante
S ) . Data de Nacemento Matricula curso 2019/2020
Escolle Nome Primeiro apelido Segundo apelido ; i : Silpteae
(dd/mm/aaaa) (Centro/Ensinanza)
| ] | /09/2007
| | ] 25/01/2010

Xestion de solicitudes do cidadan: Paso 2 de 5 (con alumnos asociados)

A continuacién deberemos escoller os/as fillos/as para os que se quere tramitar a solicitude. Isto faise
pinchando no circulo da columna “Escolle”.

Se o usuario selecciona directamente o alumnado nesta pantalla, na seguinte de alta aparecera
preseleccionado o documento de identidade do alumno que non se poderan modificar cos seus datos
recuperados de matriculas anteriores. Apareceran tamén outros membros da unidade familiar que se
poderan incorporar automaticamente na solicitude cando sexan seleccionados.

Finalmente deberemos premer en “Iniciar Solicitude”. Mostrarase o formulario da solicitude cos datos
cargados.

Se o/a alumno/a non aparecese na lista, introducirase manualmente mediante o botén “Iniciar Solicitude
Para Outro Alumnado”. Isto conleva iniciar unha solicitude en branco (ver apartado seguinte — creacion
sen datos).

Cando non aparece alumnado, amosarase un aviso indicando que podera iniciar unha solicitude en
branco premendo no botén “Nova Solicitude”.

Se os datos do solicitante non se atopan no sistema amosarase a pantalla seguinte.

jal ICI3 FNDLIB_MU_ManualCidadan_v.01.18.2 Paxina 8 de 17
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Nela indicase que “O solicitante non foi atopado” e aparece o texto “Pode iniciar unha solicitude sen
alumnos premendo o botén Nova Solicitude” e a continuacion o botén “Nova Solicitude” .

Premendo nese botdn imos a unha solicitude con todos os datos en branco agas os datos do solicitante
que se incorporan a solicitude.

Convocatoria: 2019/2020

Paso 2 de 5: Seleccion de alumnado

0 solicitante foi atopado, pero non se atoparon datos de alumnos asociados. Pode iniciar unha solicitude sen alumnos premendo o :
boton Nova Solicitude.

MNesta pantalla debera seleccionar os datos do alumnado para o que quere sclicitar 2 axuda e os familiares a incorporar. Lémbrese de marcar todos os membros da unidade familiar e
despois prema en ‘Iniciar Selicitude Para Alumnado Seleccionado’

Unicamente se o/a alumno/a non aparece na relacion “Fillos do solicitante’ prema o botdn *Iniciar solicitude para outro alumnado

Meodificar Axuda

Datos do centro

Codigo do centro Mome do centro TIDO de centro
15000016 CEIP San Marcos (Abegondo - Corufia (4)
Publico Concertado
Datos da persoa solicitante
DNI/NIE
R
Nome Primeiro apelido Segundo apelide
I [ T —
* Sedesexa iniciar unha solicitude en branco prema
Sela e o alumnado para o que quere tramitar a solicitude
Fillos do solicitante
Escolle Nome Primeiro apelido Segundo apelido  Data de Nacemento (dd/mm/aaaa) Matricula curso 2019/2020 (Centro/Ensinanza)

Non se atoparcn elementos.

Volver

Xestion de solicitudes do cidadan: Paso 2 de 5 (creacion sen datos)

O DNI e nome do solicitante vira precuberto cos datos de Chave365 e non se podera modificar.

jal ICI3 FNDLIB_MU_ManualCidadan_v.01.18.2 Paxina 9 de 17
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Paso 3 de 5: Cubrir a solicitude

Borrador de solicitude gardado. C: ue todos os

da unidade familiar.

Axencia

Aamtegn

Modernizacién Tecnoléxica

Convocatoria: 2021/2022

q
Para continuar cos seguintes pasos do proceso

Solicitude
Obxecto da solicitude Tipo de axuda de libros da solicitude
Libros e m: rial v Vale

Modo de presentacion
Cidadan(Telematica) Pendente

Datos do centro

Denominacién do centro

CEIP San Marcos (Abegondo - Corufia (A))

Tipo de centro Concello
Abegondo

Pablico Concertado

Datos da persoa solicitante

DNI/NIE*
‘esseem—
Enderezo completo tipo via, nome da via, numero, blogue, andar, porta) *
T ——
Provincia * Concello *

ke ———
Teléfono 1 (fixo ou mébil) * Teléfono 2 (mdbil)
— —

Discapacidade igual ou superior ao 33% *

@®Si  ONon

en Papel no

ado presentacién telematica

Cédigo do centro

Primeiro apelido*
— E——
Céd. postal *
—
Localidade/Parroquia
~ —

Enderezo electrénico

Segundo apelido

Situacion de violencia de xénero

OSi  @Non

Enderezo para os efectos de notificacion (non é necesario se coincide co anterior)*

OSi @Non

Datos do alumnado (indique os datos do alumnado para o que solicita neste centro participacion no fondo

ou axudas)

DNI/NIE Nome Grinciio; Seaundo Datanacemento  Estudos curso 21/22
apelido apelido
e — — — — 1ePr. v

Discapac. igual ou

perior

Non  w

Tutela/garda

OSi  @Non

Membros da unidade familiar distintos da persoa solicitante e do alumnado para o que solicita fondo ou

axuda neste centro (a 31 de decembro de 2019)

DNI/NIE Nome Primeiro apelido

Consentimentos e autol

Ten marcado que NON autoriza a comprobacién telematica do IRPF. Lembre que en tal caso debe engadir nesta s
certificados de imputacion de renda emitidos pola Axencia Estatal da Administracion Tributaria dos membros da u

Modificar Axuda

acions. Membros computables da unidade fam

Segundo apelido Parentesco
— Cénxuxe/andlogo
Fillo
Escolla
Escolla
Escolla

DNI/NIE fiame 1 meko Segundo Parentesco Identidade (SVDI) Datos tributarios , V219"
apelido apelido tributario

IEMMSSAREE BN S S OSi @Nen( OSi  @Non(¥
e | (mm (= e [ o ~ OSi @Non @Si ONon()
IS | S Emmm g Coviuxe/andloge v OSi @Nonl) @S ONen(”
———— e S S— ~| OSi @Nen() @Si  ONen(®)
“ Denego e pre documentacion.
Documentacion presentada
I do de i6n primaria e de i g

Data de
Nacemento

(dd/mm/aaaa)

21

=

scapacidade

igual ou superior
a

33%

oS @Nen
/05/2017 |E=W OSi @Non

OSi  ONon

2 oS ONen

=

OSi ONon

icitude as declaracions do IRPF ou

lade familiar.

Grao
discapacidade

®s
®@si
®s
®@si

ONen(®)
ONen(®)
ONon(®)

O Nen(®)

Percepcion

pension

incapacidade
@Si  ONon(®)
@Si  ONon(?)
@S ONon(®)
@S ONen(®

Copia do DNI ou NIE da persca solicitante & do resto de membros computables da unidade familiar, cando non autoricen a consulta telematica

Copia do libro de familia ou documento equivalente onde figure o alumno e os demais membros computables da unidade familiar.

caso de

separacién ou divorcio ademais deberan achegar a sentenza xudicial de separacion ou divorcio e/ou convenio regulador onde conste a custodia

do menor

O Sentenza xudicial de separacion ou divorcio e/ou convenio regulador onde conste a custodia do/a menor.

Excepcionalmente, poderase acreditar o numero de membros computables utilizando algin dos seguintes medios:

O Certificado ou volante de convivencia

O  Informe dos servizos sociais ou do érgano equival

lente do concello onde resida a familia.

Discapacidade dalgin membro computable da familia, incluido o alumnado e a persoa solicitante, a 31 de decembro de 2019, acreditase:

O Discapacidade igual ou superior ao 33%: Certificado de discapacidade do alumno/a cu calquera membro da familia expedido pola
Administracién autonémica, que sé Se presentars se non autoriza expresamente a sua verificacion

Discapacidade igual ou superior ao 33%: Certificado de discapacidade do alumno/a cu calquera membro da familia non expedido pola

Administracion autonémica.

O Discapacidade igual 20 33%: Resolucion do Instituto Nacional da Seguridade Social de recofiecementoc da percepcion de pension por

incapacidade permanente tot

permanente para o servizo (equivale a discapacidade igual ac 33%), cando non autorice a consulta telematica.

I, absoluta ou gran invalidez ou de pensién de clase pasivas por xubilacion ou retiro por incapacidade

Declaracién do imposto sobre a renda das persoas fisicas ou certificado tributario de imputaciéns do exercicio 2019, cando non autoricen a

consulta telematica.

O Resolucién xudicial de 1 con patria P gada cu rehabilit
Outra documentacion
Anexo Il ({ de datos dos bros computables da unidade familiar).

O Certificado de convivencia, volante de convivencia ou informe dos servizos sociais ou do rganc equivalente do concello ende resida a familia, no

caso de que o pai ou & Nai ou o titor ou titores carezan de DI
O Copia do DNI ou NIE da persoa representante

O  Calquera outra documentacion achegada polo solicitante.

Outra documentacién:

NI ou NIE

Xestion de solicitudes do cidadan: Paso 3 de 5

FNDLIB_MU_ManualCidadan_v.01.18.2
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Bloques “Solicitude” “Datos do centro” “Datos da persoa solicitante” “Enderezo para efectos de
notificacion”, “Datos do alumnado” e “Membros da unidade familiar distintos da persoa solicitante
e do alumnado para o que solicita fondo ou axuda”:

Datos da solicitude - bloque 1
Solicitude

Obxecte da sclicitude Tipo de axuda de libros da sclicitude

material - Vale

Estade presentacion telematica

Pendente

Datos do centro
Dencminacion do centro

CEIP San Marcos (Abegondo - Corufia (A))

T|p0 de centro Concello Codige do centro

Abegondo 15000016
Pdblico Concertado

Datos da persoa solicitante
DNI/NIE * Nome * Primeirc apelido * Segundo apelido
O — E— S —
Enderezo completo( tipo via, nome da via, numero, blogue, andar, porta) * Cdd. postal *

= ] ]
Provincia * Concello * Localidade/Parroquia

T » I ——— i i ~
Lugar

Escolla ~
Teléfono 1 {fixc ou mobil) * Teléfono 2 (maobil) Enderezo electrénico
L I L ——————

Discapacidade igual ou superior ao 33% * Situacidén de violencia de xénero

[OF (O MNon O si @ Non

Enderezo para os efectos de notificacién (non é necesario se coincide co anterior)*

OSi @Non

Datos do alumnado (indique os datos do alumnado para o que solicita neste centro participacion no fondo
ou axudas)

DNI/NIE Nome Pf\m_ewo Segu_ndo Data nacemento Estudos curso 21/22 Reicapacy i_gual i Tutela/garda
apelido apelido superior Xunta
R E— EE T ] I e = 1 Non e OSi @ MNon

Membros da unidade familiar distintos da persoa solicitante e do alumnado para o que solicita fondo ou
axuda neste centro (a 31 de decembro de 2019)

Data de Discapacidade
DNI/NIE Nome Primeiro apelido Segundo apelido Parentesco Nacemento igual ou superior
(dd/mm/aaaa) ao 33%
[recossrmionie ] [ ) =] == ] Conxuxe/andloge v OSi @MNeon
eSS | I — Fillo ~| |21/05/2017 |EEM O
Escclla ¥ T C
Escolla ~ O
Escolla L O
jal ICI18 FNDLIB_MU_ManualCidadan_v.01.18.2 Paxina 11 de 17
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Bloque “Membros computables”, “Datos de identidade” ,“Datos tributarios e de identidade” e
“Documentacién”

Datos da solicitude - bloque 2

Consentimentos e autorizacions. Membros computables da unidade familiar.

Ten marcado que NON autoriza a comprobacion telematica do IRPF. Lembre que en tal caso debe engadir nesta solicitude as declaracions do IRPF ou
certificados de imputacion de renda emitidos pola Axencia Estatal da Administracion Tributaria dos membros da unidade familiar.

Modificar Axuda

DNI/NIE Nome

Percepcion
pensién
incapacidade

Valor Grao
tributario discapacidade

Primeiro Segundo

% 3 Parentesco Identidade (SVDI) Datos tributarios
apelido apelido

= S S OSi @ MNon(*) OSi  @Non(*) @3i OMNon(®) @31 OMen(®)
] I N s o ~| OSi  @Non(¥ @®Si  ONon(*) Si OQNon(*) @31 OMen(*)
| ] B | B | N | Conxuxe/sndloge v (OS5I @ MNon(¥) Si ONon(*) @51 (DMon(*) @Si O Nen(®)
i - s B o ~| (OSi @Non(®) @Si  ONen(® @Si  ONen(®) Si (O MNen(¥)

* Denageo e presente documentacion.

Documentacion presentada

Alumnado de educacion primaria e de educacién secundaria obrigatoria.
Copia do DNI ocu MIE da persoa solicitante e do resto de membros computables da unidade familiar, cando non autoricen a consulta telematica

Copia do libro de familia ou documento equivalente onde figure o alumneo e os demais membros computables da unidade familiar. En caso de
separacion ou divorcio ademais deberén achegar a sentenza xudicial de separacion ou divorcio e/ou convenio regulador onde conste a custodia
do menoer

[0 Sentenza xudicial de separacion ou divorcio e/ou convenio regulador onde conste a custodia do/a menor.
Excepcionalmente, poderase acreditar o nimero de membros computables utilizando algun dos seguintes medios:
[0 Certificado ou volante de convivencia.
[ Informe dos servizos sociais ou do organo equivalente do concello onde resida a familia.
Discapacidade dalgun membro computable da familia, incluide o alumnado e a persoa solicitante, 2 31 de decembro de 2019, acreditase:

[J Discapacidade igual ou superior ao 33%: Certificado de discapacidade do alumno/a ou calquera membro da familia expedido pola
Administracion autonomica, que so se presentara se non autoriza expresamente a sua verificacion

Discapacidade igual ou superior ao 33%: Certificado de discapacidade do alumno/a ou calquera membro da familia non expedido pola
Administracion autonomica.

[0 Discapacidade igual ao 33%: Resolucion do Instituto Nacional da Seguridade Social de reconecemento da percepcion de pension por
incapacidade permanente total, abscluta ou gran invalidez ou de pensién de clase pasivas por xubilacion ou retiro por incapacidade
permanente para o servizo (equivale a discapacidade igual ac 33%), cando non autorice a consulta telematica.

Declaracién do imposto sobre a renda das persoas fisicas ou certificado tributario de imputaciéns do exercicio 2019, cando non autoricen a
consulta telematica

[J Resolucion xudicial de incapacitacion con patria potestade prorrogada ou rehabilitada.
Outra documentacion
Anexo Il (Comprobacion de datos dos membros computables da unidade familiar).

[0 Certificado de convivencia, volante de convivencia ou informe dos servizos sociais ou do 6rgano equivalente do concelle onde resida a familia, no
caso de que o pai ou a nai ou o titor ou titores carezan de DNI ou NIE.

O Copia do DNI cu NIE da persoa representante
L]

Calguera outra documentacion achegada polo solicitante.

Quira documentacion:

Instruciéns de uso:

jal IcI8 FNDLIB_MU_ManualCidadan_v.01.18.2 Paxina 12 de 17



MO_v.03.03

+

=~ XUNTHA AMtegn

Axencia para a

5 () : DE G ﬂ Ll Cl ﬂ Modernizacién Tecnoléxica

Débense completar os campos marcados como obrigatorios en cada bloque. Se algin campo non se
cumprimenta amdésase unha mensaxe indicando o que falta por cubrir.

E fundamental que & hora de cubrir os datos persoais non empregue abreviaturas nin diminutivos. Na
comprobacion da identidade tales feitos conducen a erros innecesarios,

* Para o alumno ou a alumna solicitante.

» Para os proxenitores/as ou representante legal.

» Enderezo para efectos de notificacion e escolla do método de comunicacion preferente a
efectos dos tramites das propias xefaturas territoriais. Non é obrigatorio, e indicando o
método de notificacion preferente, de coincidir co domicilio indicado para o alumno ou
alumna non sera preciso volver a cubrir o campo de enderezo de natificacion.

Aclaracions sobre bloques particulares:

A medida que se van cubrindo os “Datos do alumnado”, os datos do mesmo van aparecendo no
bloque “Consentimentos e autorizaciéns”. O mesmo para o solicitante.

Bloque 2: A medida que se vai cubrindo unha persoa no bloque “Membros da unidade familiar”, os
datos do mesmo van aparecendo no bloque inferior “Consentimentos e autorizacions” (identidade,
discapacidade, prestacions...). Nese bloque inferior, so se deberan cubrir as autorizacions. A consulta
da renda non se autoriza por defecto e sera cuberta expresamente polo usuario. En caso de que o
usuario marque “Non”, saira unha axuda arriba indicando que ten que presentar en papel a
documentacion.

No caso das autorizacions debera indicar para cada unha das persoas que constan como
responsables, ou que computan & hora da declaracién da renda, as autorizaciéons para os cruces de
datos coa Administracién pertinente en caso de necesidade de calcular o baremo.

Se non autoriza a consulta automatica de datos fiscais, activar o recadro correspondente da columna
Denego e presento documento.

Unha vez cuberto o formulario da solicitude o cidadan podera optar por:

* Imprimir dito formulario e achegalo ao centro educativo que solicita (presentacién en papel no
centro).
»+ Se dispon de chave 365 ou certificado dixital, presentalo na Sede Electrénica a través da

aplicacion (Presentacion telematica).

Nembargantes para quen o queira cubrir a man pode descargalo e cubrilo de xeito manual.

1.1.4. Presentacion en papel no centro

Unha vez cuberto e gardado correctamente co boton “Gardar’ o formulario da solicitude, se o usuario
desexa imprimir o formulario e achegalo ao centro educativo que solicitou, podera facelo acudindo co
informe xerado a través da aplicacion. Para iso, unha vez gardada a solicitude e tras premer o botén
“Presentacion en papel no centro” mostrarase un aviso alertando de que se preme en “Aceptar” o usuario
xa non podera facer modificacions nesta solicitude (calquera cambio teria que solicitalo a través do centro)

esexa continu

do centro educativo. D ar?
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Paso 4 de 5: Impresion dos documentos para presentar a solicitude

Escolleu a opcidn de presentar a solicitude en papel no centro educativo
Debe imprimir ¢ documento de solicitude (Anexc I) e o documento de autorizacions (Anexo 1) que figuran a continuacion.

A solicitude debe asinala o solicitante e o anexo Il o resto das persoas que formen parte da unidade familiar. No caso de menores de idade no Anexo Il debe asinar o/a
nai/pai titor/a.

Unha vez tefia impresos e asinados os documentos pulse o botén continuar (situado na parte inferior da pantalla)

Modificar Axuda

Se experimenta problemas na visualizacion pode &
-

rgar o Anexo | e o Anexo |

Solicitude (Anexo I) e Anexo |l

FROCEDEMENTD. CODIGE DO PAOCEDEMENTD DOCUMENTD

PARTICIPACION NO FONDQ SOLIDARIO DE LIBROS DE TEXTO E AXUDAS PARA SOLICITUDE
e O D e XGREGCIV2014 | SOLICTY

DATOS DA PERSOA SOLICITANTE
NOME PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO

ENDEREZO COMPLETO

PARROQUIA LUGAR
[ 1 [

CODIGO POSTAL  PROVINCIA CONCELLO LOCALIDADE
[— ] (— ] L

TELEFONO 1 TELEFONO 2 CORREQ ELECTRONICO

DISCAPACIDADE IGUAL OU SUPERIOR AD 33%  SITUACION DE VIOLENCIA DE XENERO

s Clwon Cls X won

E, NA SUA ACION (debera a repr fidedigna por calquera medic valido en dereito)

NOME/RAZON SOCIAL PRIMEIRO APELIDO EGUNDO APELIDO NIF
[ 1

Xestion de solicitudes do cidadan: Paso 4 de 5

Deberase imprimir o documento dende a pantalla de visualizacién do anexo | e Il e unha vez comprobado
que impresion foi correcta premer no botén “Continuar” para finalizar o proceso.

Na pantalla 5 de 5 lea as instrucidéns atentamente e premer en Finalizar.

Convocatoria: 2019/2020

Paso 5 de 5: Presentacion da solicitude no centro Centro: 15004082 - CPR Compafiia de Maria

Para que esta solictude tefia validez débea presentar no centro xunte co Anexo |l

Non se esqueza de presentar tamén a documentacion xustificativa que marcou na solicitude

Volver

Xestion de solicitudes do cidadan: Paso 5 de 5

1.1.5. Presentacion telematica

Como segunda opciéon de presentacion, unha vez cuberto e gardado correctamente o formulario de
solicitude, se o usuario desexa presentar a solicitude telematicamente na SEDE ELECTRONICA da Xunta
de Galicia premera no botén “Presentacion Telematica”. Saira un aviso alertando de que se preme en
“Aceptar” o usuario xa non podera facer modificacions na solicitude (calquera cambio teria que solicitalo a
través do centro).
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Mon podera modificar os datos da solicitude unha vez acceda 3 pantalla
de presentacion, calquera cambio posterior debera realizarse a través
do centro educativo, Desexa continuar?

Aceptar Cancelar

Ao premer en “Aceptar” mostrarase a pantalla 4 de 5 previa a presentacion na Sede.

Presentacién do borrador en sede

Paso 4 de 5: Impresion do Anexo |l e preparacion da documentacion
xustificativa

Debe imprimir o Anexe Il e este debe ser asinado por todas as persoas gue se indiguen nel. No caso de mencores de idade debe asinar a nai/pairtitor.
Unha vez asinado o Anexo || deberao dixitalizar ou escanear.

Non se esqueza de ter a man a documentacion xustificativa que marcou na solicitude no momento da presentacion na Sede Electrénica

Se experimenta problemas na visualizacidon pode

|e
-
|

[

()

Q

o

|':u

o]

P
5

M

=

]

Anexo Il

Volver

Debe imprimir o Anexo |l e este debe ser asinado por todas as persoas que se indiquen nel. No caso de
menores de idade debe asinar a nai/pai/titor. Unha vez asinado o Anexo Il deberao dixitalizar ou escanear.

Non se esqueza de ter a man a documentacioén xustificativa que marcou na solicitude no momento da

presentacion na Sede Electrénica.
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Logo do paso 4 de 5 o usuario premendo continuar segue ao paso seguinte da presentacion.

Paso 5 de 5: Presentacion da solicitude telematicamente na Sede

Convocatoria: 2019/2020

Escolleu a opcion de presentar a solicitude telematicamente na Sede Electrdnica da Xunta de Galicia.

Lembre que para poder facer a presentacion telematica precisara do usuario Chave365 da Xunta ou dun Certificade Electrénico valido. Recoméndase o uso de Chave365.
Non se esqueza de presentar o Anexo Il debidamente asinado e toda a documentacion xustificativa que marcou na solicitude.

Recomendémoslle que, unha vez finalice a presentacion na Sede electronica garde unha copia do xustificante de presentacion.

A solicitude estara dispofiible no sistema informatico do centro educativo a partir do dia seguinte ao da sla presentacion.

Medificar Axuda

Volver

Presentacién do borrador en sede

Premendo no botén “Presentar Na Sede Electrénica” accedera directamente a paxina web da Sede da
Xunta de Galicia nunha nova pestana, onde debera utilizar para asinar Chave365 (recomendado) da
Xunta de Galicia https://sede.xunta.gal/tramites-e-servizos/chave365 ou un certificado electronico.

I A UNTA
@! SEDE ELECTRONICA E GALICIA

Tramites A sede Para quen? A mifia sede

Escolla 0 método de identificacién

NIF CERTIFICADO

DIXIT
Identificarse con certificado ou DNI-e

Alta con certificado
Mais informacién Consultar os certificados admitidos

Chave365 Certificado Electronico

Recorde que o Anexo Il debera estar asinado por todas as persoas que autoricen a consulta de datos e
polos proxenitores/representante legal. Como na Sede soamente é posible asinar dixitalmente a solicitude
por parte dunha persoa, debera anexar o escaneo do resto de documentos asinados polo resto de
persoas interesadas da solicitude.
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Siga as instrucidns da Sede electronica para finalizar a presentacion.

Non se esqueza de presentar o Anexo Il debidamente asinado e toda a documentacion xustificativa que
marcou na solicitude.

Recomendamoslle que, unha vez finalice a presentacion na Sede electronica garde unha copia do
xustificante de presentacion.

A solicitude estara dispofiible no sistema informatico do centro educativo a partir do dia seguinte ao da sua
presentacion.
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