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1. Como se pode acceder á aplicación PremiosEdu?

O xeito de acceder é tecleando www.edu.xunta.gal/premiosedu na barra de enderezos
do navegador.

Feito isto, amosarase a pantalla de inicio da aplicación. Para entrar, débese facer clic no
botón resaltado en vermello, situado na parte superior dereita.

Deseguido amosarase a pantalla de acceso:
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1.1. Acceso con chave 365
Para acceder con chave 365 débese seleccionar en “Identifíquese” a opción “Chave 365”.

A continuación hai que inserir o NIF e o contrasinal de “Chave 365”.
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1.2. Acceso con certificado dixital
Para acceder con certificado dixital débese dispoñer dun certificado dixital instalado no
navegador e facer clic no botón “Entrar” resaltado en vermello.
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2. Selección de procedemento
Ao entrar na aplicación amósase a pantalla de “Selección procedemento” da aplicación
onde ademais de seleccionar o procedemento (ED311B) hai que seleccionar o tipo de
acceso: “Solicitante” ou “Pai, nai ou titor legal”.

Se vostede accede como representante do/a alumno/a solicitante, debe facer clic na
opción “Pai,  nai  ou titor  legal”  do despregabre “Acceso”.  Aparecerá un novo campo:
“Alumno/a”,  onde  poderá  escoller  entre  as  persoas  que  constan  no  sistema  como
representadas por vostede. 
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Se  a  persoa  á  que  representa  estuda  en  centros  privados  que  non  empregan  a
aplicación XADE , o alumno/a non aparecerá no despregable. Aprecerá unha mensaxe de
aviso, “Non aparece o/a alumno/a para seleccionar”.

.

Para intoducir os datos da persoa da que é representante legal , clicar nesa ligazón,
"Non aparece o/a alumno/a para seleccionar", para introducir os datos do alumno/a. 

Unha vez cubertos os datos do/a alumno/a do/a que vostede é representante legal, faga
clic no botón “Gardar”. 

Neste momento o sistema lémbralle que debe vostede achegar documentación que 
probe a relación legal entre o alumno/a e vostede. Esta achega de documentación debe 
realizarse na presentación da solicitude, ben sexa nun rexistro autorizado pola Xunta ou
na Sede electrónica. 

Lembre que se o alumno/a é maior de idade terá que outorgarlla  a representación 
legal. Recoméndase que o alumno/a faga a designación de representante empregando o
Modelo xenérico para a representación dispoñible na sede electrónica dentro de 
Trámites: 

Sede electrónica > Trámites > Modelos xenéricos > Representación 
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O  sistema  enviarao/a  de  novo  á  páxina  de  selección  de  procedemento.  Agora,  o/a
alumno/a  do/a  que  vostede é  representante legal  aparecerá  no campo despregable
“Alumno/a”

Hai que indicar que este modo de proceder só é posible no caso de que o alumno/a non
conste no sistema. Se o alumno/a está rexistrado/a no sistema pero neste non consta a
relación  coa  súa  persoa  representante,  a  aplicación  PremiosEdu  non  lle  deixará
establecer  dita  relación.  Aparecerá  a  mensaxe:  “Xa  existen  datos  deste  alumno/a  e
vostede non consta como representante.”

Nese caso debe poñerse en contacto co seu centro educativo ou co equipo funcional do
Servizo de Avaliación do Sistema Educativo para acreditar a representación e que dita
relación solicitante- representante sexa establecida manualmente.
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3. Cubrir a solicitude

Despois de facer clic no botón “Seleccionar” da pantalla anterior, na barra de menú da
parte esquerda da pantalla, aparece a opción de menú “Solicitudes”.

Ao facer clic en “Solicitudes”, despregarase o menú e veranse as opcións.
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3.1. Datos persoais e de contacto
Ao facer clic na subopción “Solicitudes” da pantalla anterior, accédese á pantalla onde
se comproba e actualiza, de ser preciso, a información de datos persoais e de contacto. 

Ao finalizar, hai que premer o botón “Gardar E Continuar” da parte inferior da pantalla.
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3.2. Datos académicos
Despois  de  facer  clic  no botón “Gardar  E  Continuar”  ése  dirixido/a  á  lapela  “Datos
académicos” na que figuran os estudos relacionados co procedemento que constan na
base de datos do sistema. De non dispoñer de datos de estudos, ou dalgún estudo que
non figure na listaxe, hai que facer clic no botón “Engadir”. De figurar a información
correcta, hai que facer clic en “Continuar” para dirixirse á lapela “Méritos”.

Se  se  preme  en  “Engadir”  na  pantalla  anterior,  poderase  completar  a  información
relativa aos estudos que se queren engadir. Hai que indicar a “Familia profesional” o
“Ciclo formativo” e o “Código do centro educativo”. O “código do centro educativo” pode
encontrarse  no  buscador  de  centros  do  portal  educativo:
https://www.edu.xunta.gal/centroseducativos/BuscaCentros.do.
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O nome do centro docente e do centro público ao que está adscrito (no caso de realizar
estudos  en  centros  privados)  son  completados  automaticamente.  O  campo  “Nota
media” cubrirase por parte da administración agás no caso de centros privados que non
utilizan  a  aplicación  XADE.  Nese  caso   débese  achegar  o  Expediente  dos  estudos
realizados onde se acredita a nota media.

Despois de engadir os estudos que correspondan, para seguir completando información
hai que facer clic no botón “Continuar”.

12 Manual actualizado o 25/03/2024



Manual de usuario/a de PremiosEdu

3.3. Méritos
Na  lapela  “Méritos”  engadiranse  aqueles  méritos  que  se  desexen  presentar  coa
solicitude e que serán incluídos no “ANEXO II” da solicitude.

Para  engadir  un  mérito  hai  que  facer  clic  no  botón  “Engadir”  da  pantalla  anterior,
completar a información requirida e logo facer clic no botón “Gardar”.

Despois de cubrir a información e gardar, o mérito é engadido á listaxe.
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A continuación, pódese facer clic en “Engadir” para engadir máis méritos ou, se xa se
rematou  de  incluír  os  méritos,  facer  clic  en  “Continuar”  para  dirixirse  á  lapela
“Solicitudes”.

O botón “ Xerar Informe” que hai na parte inferior da pantalla permite xerar o “ANEXO
II” en pdf cos méritos que se engadiron nesta pantalla.
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3.4. Solicitudes
Na lapela “Solicitudes” amósase a listaxe de solicitudes que ten a persoa solicitante. No
caso de non ter solicitudes, a listaxe amósase baleira. Para engadir unha solicitude hai
que facer clic en “Engadir”.

Despois de facer clic en “Engadir” hai que completar a información da solicitude.

No botón que aparece na imaxe anterior, hai que seleccionar o estudo polo cal se quere
facer a solicitude.

Na mesma pantalla realízase unha declaración responsable. 

Hai que declarar se se solicitaron ou non outras axudas co mesmo fin. De ter solicitadas
ou concedidas outra(s) axuda(s) é preciso que se detalle(n) o(s) organismo(s) e a cuantía
da(s) mesma(s). Ao marcar “Si” aparece un espazo para consignar o organismo ao que se
solicitou ou que concedeu a axuda, e o importe da mesma. 

O  resto  da  declaración  responsable  está  referida  á  aceptación  das  bases  da
convocatoria,  á  veracidade  dos  datos  consignados  na  solicitude,  ás  condicións
necesarias  para  percibir  unha  subvención  e  ao  compromiso  de  comunicar  calquera
modificación das condicións asociadas a esta subvención. Ao firmar a solicitude está
facendo unha declaración responsable de todos estes apartados, polo que é importante
ler cada apartado detidamente. 
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Na listaxe de documentos de “Comprobación de datos” hai que marcar “Si” na columna
“Autorizo a consulta” no caso de autorizar a comprobación de datos. No caso de non
autorizala  debe  marcar  “Non”,  o  que  implica  que  se  terá  que  achegar  esa
documentación.

Na listaxe de “Documentación que se presenta ou xa presentada con anterioridade” hai
que marcar os cadros de “Documentación xustificativa de méritos” e de“Anexo II” da
columna “Presento o documento” , no caso de que se presenten méritos coa solicitude.

No  caso  de  ter  presentado  con  anterioridade  noutro/s  procedemento/s  da
administración pública outra documentación que se desexe incorporar á solicitude, non
se ten por que achegar de novo a documentación, unicamente hai que facer clic no
botón “Engadir” da pantalla anterior e indicar o nome do documento, o órgano ante o
cal se presentou, o código do procedemento e o ano de presentación.

Logo de completar a información na pantalla, poderase gardar o borrador da solicitude
ao facer clic no botón “Gardar Borrador Da Solicitude”.
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4. Presentación electrónica da solicitude

Para a presentación electrónica da solicitude, despois de gardar o borrador, aparece en
pantalla  a  listaxe  de  solicitudes  e  na  parte  de  abaixo  os  botóns  de  “Engadir”  e
“Presentar en Sede Electrónica”.

Para facer operacións sobre a solicitude é preciso seleccionala.

Se se quere engadir outra solicitude, hai que facer clic en “Engadir”.
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Para realizar a presentación electrónica, hai que premer no botón “Presentar En Sede
Electrónica”  desde a  pantalla  de  listaxe  de  solicitudes.  A  continuación,  redixirase  á
pantalla de identificación de “Sede electrónica” (para acceder hai que empregar a Chave
365 ou un certificado dixital)

Despois de acceder á Sede electrónica aparece a pantalla “Anexar documentación”. Aquí
poderanse achegar aqueles documentos de “Comprobación de datos” para os cales non
se  autorizou  a  consulta  por  parte  da  administración.  Non  hai  que  achegar  os
documentos para os cales se autorizou a consulta.

CAMBIAR ESTA CAPTURA DE PANTALLA. IMAGEN
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Ademais,  neste  apartado  poderanse  achegar  documentos  coa  documentación
xustificativa de méritos, premendo no botón “Engadir outro documento”.

Nese  mesmo  botón,  poderase  achegar  toda  a  documentación  complementaria  á
solicitude que se considere oportuno.

Despois de achegar a documentación oportuna hai que facer clic en “Continuar”.

O documento de solicitude que se envía a través de Sede electrónica xa inclúe o “ANEXO
I” e o “ANEXO II” cubertos.

Despois de “Continuar” será dirixido/a á lapela “Asinar e presentar no Rexistro” onde se
procede a presentar a solicitude xunto coa documentación achegada.
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Ao premer “Asinar e presentar” remitirase unha mensaxe SMS ao número de teléfono
móbil que se deu de alta en Chave 365 se se empregou este sistema de acceso.
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Despois de aceptar na pantalla anterior, queda formalizada a presentación telemática e
disporase do xustificante de presentación e da solicitude asinada dixitalmente.

Esta páxina permite descargar o “Xustificante” e a “Solicitude asinada”.
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5. Consultar o estado da solicitude e do procedemento

As persoas solicitantes poden consultar o estado do procedemento en  PremiosEdu a
través da opción de menú “Consultar estado”.

Os estados polos que pode pasar unha solicitude son os seguintes:

• Borrador: solicitude que foi editada pero non presentada.

• Presentada:  solicitude que foi  presentada electronicamente a través de sede
electrónica.

As  solicitudes  presentadas  electronicamente  actualizan  o  seu  estado  na
aplicación PremiosEdu o día seguinte á realización da presentación.

• Admitida:  solicitude que foi  presentada e se comproba que cumpre todos os
requirimentos da convocatoria.

• Excluída:  solicitude  que  non  cumpre  algún  dos  requirimentos  da  orde  da
convocatoria.

Ademais  dos  estados  da  solicitude  en  “Consultar  estado”  amosarase  a  puntuación
provisional, a puntuación definitiva e a adxudicación do premio. Esta información está
accesible cando se fai pública.
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