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INSTRUCCIONS PER A EMPLENAR | PRESENTAR TELEMATICAMENT LES
SOL-LICITUDS DE LA SUBVENCIO:

1. TRAMIT TELEMATIC PER A PRESENTAR LA SOL-LICITUD

Com a primer pas, i per a facilitar i agilitzar el tramit telematic de presentacié de la
sol-licitud, és convenient que les persones sol-licitants es lligen el procediment establert per
a cada convocatoria, aixi com que tinguen preparada tota la documentacié necessaria, tanto
la que es facilita com impressos associats, com aquella que no es publica perdo que es
demana segons cada convocatoria.

4 Qué es pot solicitar? 4 Qui pot sol-licitar-ho?

4 Quantia de I'ajuda / Procediment de pagament 4 Quan s'ha de sol licitar?

4 Qué sha de presentar? 4 Com sollicitar-ho?

4 Com es tramita telematicament? 4 Informacié complementaria

4 Fonts juridiques i/o documentals G

@ Tramitar amb certificat 1‘ Impresos associats

™ Versié reduida (c}, Enviaraunamic 3 Imprimir

Nnid s nat snklicitar?

Aquesta informacié i documentacié necessaria estara disponible en els enllagcos que es
faciliten en el procediment habilitat per a la subvencié corresponent o en la pagina web de la
Conselleria d’Educacid, Cultura i Esport, els enllagos del qual, segons la convocatoria, es
faciliten en el seglient punt d’aquestes instruccions.

Si té qualsevol problema amb el tramit telematic, en la mateixa entrada del tramit té les
indicacions:

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digjtal

ACCEDER

cl@ve

ACCEDER

Problemas?
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o dins de la carpeta ciutadana:

TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

{5 MI CARPETA CIUDADANA

{Necesita ayuda? No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nueva t
. 012(0963866000)
@  subvencons@gra.es

Nueva tramitacion >

1.1. COM S’ACCEDEIX AL TRAMIT TELEMATIC DE LA SOL-LICITUD?

La presentacid telematica de la sol-licitud es fara, en les condicions establides en la corresponent
convocatoria, accedint a I'apartat de serveis en linia de la seu electronica de la Generalitat, a
través de qualsevol dels segénts enllagos:

a) Procediment habilitat per a la subvencié corresponent:
* Manteniment dels gabinets psicopedagogics escolars dependents d’ajuntaments,

mancomunitats de municipis i entitats menors de la Comunitat Valenciana:
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=2608&version=amp

b) Pagina web de la Conselleria d’Educacid, Cultura i Esport:
http://www.ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

Una vegada identificat correctament amb el seu certificat digital, accedira a una pantalla inicial
(vegeu la imatge a continuacié) en la part superior de la qual figurara el nom de l'ajuda o
subvencid a sol-licitar i en la qual en diferents pestanyes es podran veure els successius passos a
realitzar per a omplir la sollicitud de la subvencid, aportar la seua documentacid annexa i
presentar tot allo telematicament. L’assistent de tramitacié li anira guiant en els passos a realitzar.

Asistente de tramitacion

52 2 3 4 5
e Debesaber »  Relenar »  Documentar ) Regsver ) Guardar )
Debe saber
Para realizar su soliciiud dispone de este asistente que e gulard de manera sendllz por los pasos necesarios para su presentacidn.
Iconograffa
1 Dese shBeR B o
Le mostramos una breve explicacion de cada una e los pasos par los que ha de pasar para completar el proceso de solicitud
‘ 3 para P n opcional
. Informaci6n del Gestor Unico de Contenidos (GUC) dependlente

o Oreanismo:Conselleria de Fducaridn. Culura v Denorte


http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
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1r PAS: HA DE SABER

Observe que en el punt 1 del pas 1 - “Ha de saber”, existeix un enlla¢ a la informacié del gestor
unic de continguts (GUC) que lI'informara del tramit per a la sol-licitud de subvencié de qué es
tracte. Es recomanable que llegisca atentament eixa informacié abans de continuar la tramitacio,
ja que l'indicara els passos a realitzar i la documentacio a aportar.

Una vegada llegida aquesta informacié basica es pot iniciar la tramitacid polsant sobre
“Comencar>" al peu de la pagina.

4 ReGisTRAR

Deberd revisar la documentacidn queva a UE‘SEI’:E':E‘“'E“CE en cuenta que una vez enviada no podra mod ficarn ngun cato.

5 Guaroar

Se le proporcionard un justificante de registro firmado electrénicamente que le servird como resguardo o justificante legal.

2n PAS: EMPLENAR

En aquest pas, es presenta la llista de tots els formularis a completar per a poder registrar la
sol-licitud.

FORMULARIS GENERALS: COMUNS A TOTS ELS PROCEDIMENTS

[ 2 3 4 5
Debesaber »  Rellenar »  Documentar )  Registrar »  Guardar

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podré rellenar st dispone de |z informacion oportuna, y formular
que vaya introduciendo.

SOLICITUD GENERAL DE SUBVENTIGN E
! CSELECCION DE FORMULARIOS
D

La iconografia va indicant quins sén obligatoris i quins no, aixi com quins ja s’han realitzat.

Iconografia
n Formulario obligatorio
n Formulario opcional

fd Formulario dependiente

m Formulario no realizzdo

Formulario o paso completada

Tots els camps del formulari marcats amb un asterisc* s’hauran d’emplenar, per tractar-se de
camps obligatoris.
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Una vegada emplenada tota la sol-licitud s’haura de polsar el boté “Valida” situat en la part
inferior del formulari web de sol-licitud. També es podra cancelar la sol-licitud polsant el botd
“Cancel-la” o tornant a la pantalla anterior polsant el botd “Torna al llistat”.

Per a passar d’un formulari al segént, es polsara sobre el boté “Enviar” en el canté superior dret de
cada pagina.

Vv Enva

Aixi, s’anira actualitzant I’estat dels formularis per a indicar quins s’"han completat, canviant I'estat:
m Formulario no realizado

per:

Formularie o paso completado

FORMULARI 1: SOL-LICITUD GENERAL DE SUBVENCIO

Solicitud de subvenciones para las escuelas de musica dependientes de corporaciones locales o entidades sin animo de |

| Completa el formulario \

% (\;/EII:IEEI\?éII}I\LAg SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION
A\

L'apartat A, recull les dades de I’entitat sol-licitant, és a dir, I’entitat receptora de I’ajuda. Les
dades marcades amb un asterisc sén obligatoris.

En aquest apartat el primer cognom o raé social sera el de I’Ajuntament que sol:licite 'ajudaii el
NIF sera el de I'entitat.

Els camps que mostren una lupa, permeten escollir el valor d’una llista que es desplega en polsar
la lupa.
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DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO O RAZON SOCIAL SEGUNDO APELLIDC NOMBRE DNI/ CIF =

NATURALEZA JURIDICA =

FILTRO CMAE

CNAE
DOMICILIC (CALLE/PLAZA, NUMERO Y PUERTA) = P =
PROVINCIA * LOCALIDAD =

Escoge una opcion ¥ Sin seleccion M
TELEFONG = FAX CORREQ ELECTRONICO

En I'apartat B, es mostren les dades de qui presenta la sol-licitud en representacié de I'entitat de
I'apartat A.

En I'apartat C, les dades per a les notificacions telematiques son importants ja que seran les que
s’utilitzaran per a qualsevol acte de notificacié que duga a cap I'administracié.

DATOS DEL REPRESENTANTE

HPELLIDOS = NOMBRE DN TELEFOND

NOTIFICACIONES

DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMEROQ Y PUERTA) = (P =
PROVINCIA = LOCALIDAD =
Escoge una opcién T Sin seleccion M
TELEFONO * FAX
Si el solicitante es persona fisica, acepta Ia notificacidn por medios electrdnicos. CORRED ELECTRONICO =

(*) A efectos de 2 prictica de notfficaciones electrdnicas, el interesada deberd dispaner de certificacidn electrdnica en los térmings previstos en la sede elecrdnica de

[3 Generaliizt (tips:/ sede.giz.e3)

"Entado caso, se estard 2 lo pravista en la convocatoria correspondiente”.
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I} LUGAR DE ACTIVIDAD / PRESENTACION DE LA SOLICITUD

DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERD Y PUERTA) = G
PROVINCIA = LOCALIDAD =
Escoge una opcidén ¥ Sinseleccion v

TELEFONO *

DATOS BANCARIOS

En el caso de nueva percentor o cambio de nimero de cuenta Dancar', margue esta casll'a y aparte &l modelo oz domidliacidn bancaria.

Para el resto de casos. 5i tiene dada de 2lta més de una cuenta bancaria, margue esta casilla  indique a continuacion los datos de la cuenta en la que quiere

Dago:

que se efe

Nimero de cuenta bancaria (IBAN): PASYDCIBAN  ENTIDAD OFICINA DC WUMERD DE CUENTA

En I'apartat E, sera important posar atencié a I'opcidé que es marca, ja que sera necessari adjuntar
el model de domiciliacié bancaria a la sol-licitud, no només davant d’un canvi en el compte, sind
també si es produeix un canvi en en la denominacio fiscal del sol-licitant.

DECLARACION DE AYUDAS SOLICITADAS O RECIBIDAS PARA ESTE PROYECTO 0 ACCION

® NO ha solicitado u obtenido ninguna otra ayuda para este mismo fin o coste subvencionable
5i ha solicitado u obtenido las siguientes ayudas:

ORGANISMO CONVOCATORIA [MPORTE SOLICITADO IMPORTE COMCEDIDO

5 se solicitan ayudas de minimis, se acjuntard declaracion segln modelo.

CONSULTA DE SERVICIOS INTERACTIVOS

D= acuerdo con lo dispuesio en el articulo 28 oe 1z Ley 39/2015, de 1 ce ociuore, el procedimiento administrativa comdn de las administraciones olblicas, en
3usencia de oposicidn sxprasa oor parte de |3 persona interesads, el drgana gastor del procadimiento esiard autorizado para obiener cireciaments los datos de los
documentas elaborados por cualquier administracidn y que para este procedimiento, son los sefialados a continuacién: datos de identidad y de residenda de la
persona nteresaca, y en sU (aso, 0e quien |z represente legalmante, acreditacion del cumplimiento ce las abligaciones tributarias y con |z Seguridad Sodial, ademas
de los documentos espacificadas en 2l anexo correspondiente,

En caso de no autorizarlo, ceberd marcar 3 casilla, indicanda los catos que no autorice, y zportar los documentos correspondisntes, en los térmings exigidos por las
normas ragulacoras del proceaimiento. (Art.16.4 de l3 Ley 39/2015, de 1 d2 octubre, del procedimiento administrativo comin e 125 administraciones pUblicas.)

Mo autorizo 2 13 odtendidn directz de los catos de identidad y de residendia.

Mo autorizo 2 13 odtencidn directz de los catos de obligadionss rioutzrias con 2l Estado.

Mo autorizo 2 13 odtendidn directa de los catos de obligadionss tributzrias con 13 Generalitat Valendianz.

Mo autorizo 2 13 obtencidn de los datos de odligacionas con la Seguridad Sodial,
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DECLARACIONES RESPONSABLES DE LA PERSONA SOLICITANTE

- Datlaro gue el solictante no 2533 incurso en |23 proniicionss para obtener |3 condicidn de benefidario establacidas en el art. 13 ce [a Ley 38/2003 Gral. o= Suov,
gue no es deudor de [z Generalitat por reintagro de subvenciones, gue cumple con los requisitos exigidos en |2 normativa regulzcorz, que dispone dela
documentacion que asf lo acredica y que se compromete 3 mantener su cumplimianto hastz |3 finalizacidn del procecimiznta.

- Dedlaro que todos los datos y declaraciones responsables que figuran en esta solicitud son ciertos, y que el solicitante se compromete 3 destinar el importe de la
subvencidn gue solicita al cumplimiento de los objetivos y acividades que fundamenta |z concesidn de |z subvencidn.

PROTECCION DE DATOS: de conformidad con el Reglamento General de Proteccidn de Datos, los datos de caracter personal que nos proparcione serén tratados por
|3 Generzlitat para proceder 3 [z ramitacidn ce su soliciiuc al amparo de |3 Ley General de Subvenciones.

Podra jercer los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion, oposicion, supresién, portabilidad y limitacidn del tratamiento ante la conselleria gue gestione su
ayuda, a5’ coma raclamar, &n su caso, ante |z zutoridad ce control en materia d idn ce datos, espacialmente cuando o haya ootenido satisfaccidn enel
glerdicio de sus derechos. Visite el siguiente enlace para mas informacidn: hittp://wwiw.gva.es/downloads/ oublicados/PR/TEXTO_INFORMACION_ADICIONAL.pdf

[} ORGANISMO

Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte

Una vegada completat el formulari general, el tramit continua emplenant les dades del
representant de I’entitat. Els cognoms, nom i NIF seran els de I'alcalde/president o
alcaldessa/presidenta de I’entitat local, i no els de la persona que gestione la sol-licitud.

Bl GENERALITAT  S0LICITUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES - ANEXO
& VALENCIANA

8 DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD SOLICITANTE (ALCALDE/ALCALDESA)

NOMBEE » APELLIDOT » APELLIDO 2 * HIF =

A continuacid es seguira amb el tramit segons es detalla en els seglients apartats.

2. SOL-LICITUD ESPECIFICA PER A GABINETS

Aguest tramit, presenta a més dels dos formularis descrits fins el moment, altres dos formularis
particularitzats per a aquestes ajudes:

= SOL-LICITUD

En aquest formulari, se sol-liciten dades especifiques per a aquestes ajudes que no consten en el
formulari general.
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Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

Completa el formulario

#< GENERALITAT
 VALENCIANA

C0DIGO = DENOMINACION
DOMICILIO (CALLE / PLAZA, NUMERQ Y PUERTA) +

LOCALIDAD =

CORREQ ELECTRONICO *

SOLICITUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES

DATOS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

FECHA INICIO ACTIVIDADES *

P PROVINCIA =
Escoge una opcion M
TELEFONO = FAX
FECHA AUTORIZACION

En I'apartat A hi haura prou amb indicar el codi del gabinet a partir del qual es mostraran les dades
gue consten en poder de l'administracid. Se completara, per ser obligatoria, la data d’inici

d’activitats.

En I'apartat B, es tornen a mostrar les dades de I'entitat sol-licitant indicats préviament en
I'apartat A del formulari general i no es podran modificar EXCEPTE el camp ‘en qualitat de’ que fa
referéncia al carrec exercit pel representant legal de I’entitat local.

ENTIDAD TITULAR SOLICITANTE
TIPO DE INSTITUCIGN
MANCOMUNIDADES

NIF REPRESENTANTE APELLIDOS REPRESEMTANTE

254 LO

NOMBRE DE LA ENTIDAD
prueba mancomunidad

EM CALIDAD DE =

DOMICILIO (CALLE / PLAZA, NUMERQ Y PUERTA)
a
LOCALIDAD

Valéncia

NOMIBRE REPRESENTANTE
CE
CIF / NIF
P46
P PROVINCIA

46300 ValénciaMalencia

TELEFONO FAX
961234567

En I'apartat C s’aniran indicant els centres en els qué el gabinet desenvolupa la seua activitat.
Només sera necessari emplenar el codi del centre, el nombre d’hores (els decimals es separen

amb la coma) i el nombre d’alumnes.
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CENTROS DOCENTES EN LOS QUE DESARROLLA SU PROGRAMA DE INTERVENCION

CENTRO 1

£0DIE0 CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NOM HORAS SEMANALES NON ALUMNOS

CENTRO 2

0DIG0 CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NUM HORAS SEMANALES NOM ALUMNOS

Fins un maxim de 25 centres. Amb la barra de desplacament, a la dreta de la pantalla es baixara
fins el final de la llista per a veure els totals.

CENTRO 24

CODIGO CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NUM HORAS SEMANALES NUN ALUMNOS
CENTRO
CODIGO CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NUM HORAS SEMANALES NUN ALUMNOS
TOTALES
TOTAL CENTROS TOTAL HORAS SEMANALES TOTAL ALUMMNGS
3 27,00 124

| la resta d’apartats

Y COMUNICACION
De acuerdo con el artfculo 42.2 de |3 Ley 3041992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo
Comdn, segin |z nueva redacdian ce |3 Ley 4/1999, de 13 de enero, seinforma que:

-l plazo maximo para resolver la presente solicitud es de 6 meses, a contar desde la finalizacidn del plazo de presentacidn de solicitudes, sin perjuicio de lo previsto
en el articulo 42.5 de la misma ley.

-El efecto gue procudiré &l silendo administrativo, 1 ranscurre el olzzo méximo sin que se haya dictiado y puolicedo |3 resolucion wrrespondiente, es
desestimatorio de |3 solictud.

SoLICITuD

Por todo ello, atendiendo a los datos de la present itud, el presupuesto y relacion nominal de los miembros del gabinete psicopedagdgico escolar y de los
documentos adjuntos que se citan anteriormente, cuya veracidad certifico, le solicito que acuerde Ia concesidn de |a ayuda. Ademas, acepto los compromisas y
obligaciones gue se derivan de la recepcidn de I subvencidn en caso de resultar benefidario.

Los datos personales que contlene Iz solicitud podrén ser incluldos en un fichero para que sean tratados por la Conselleria de Educacion, Investigadidn, Cultura y
Deporte, en el uso de [as funcionss propias gue tiene atribuldas en el dmbito de sus competencias, pudiendo dirigirse 3 cuslauier drgano de la misma para ejercer
los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn y oposicidn, seglin lo dispuesto en | Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Prateccion de Datos Personales y
arantfas de los Derechos Digitales.,
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= PRESSUPOST DEL GABINET

Només s’especifique I'origen de I'aportacid, s’activara en camp per a indicar I'import

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

Completa el formulario

GENERALITAT PRESUPUESTO DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
& VALENCIANA

INGRESOS ((ltimo trimestre ejercicio anterior [OCTUBRE-DICIEMBRE] y tres primeros trimestres del ejercicio actual [ENERO-SEPTIEMBRE])
1. APORTACIGN OTRAS ENTIDADES (especifique e origen)
Solo si se especifica el origen de |la aportacion, se activara en campo para indicar el importe

4

2. OTROS INGRESOS (especifiquelos)

TOTAL INGRESOS

GASTOS (dltimo trimestre ejercicio anterior [OCTUBRE-DICIEMBRE] y tres primeros trimestres del ejercicio actual [ENERO-SEPTIEMBRE])
1. GASTOS PERSONAL FUNCIONARIO O LABORAL DEL GABINETE

1.1 Retribuciones brutas

1.2 Seguridad Soclal ( 2 cargo ez empresz)

2. GASTOS PERSONAL CONTRATADO POR PRESTACION DE SERVICIOS (sl €5 procedente)

3. GASTOS MATERIAL PSICOPEDAGOGICO

4. OTROS GASTOS CORRIENTES (espacifiguelos)

5, CASTOS DE IVERSIGN
TOTAL GASTOS

En I'apartat C es mostraran els totals

OTROS DATQS SOLICITUD

1. DIREFEMCIA ENTRE INGRESCS ¥ GASTOS -23.500,00

2. APORTACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

3. TOTAL AYUDA SOLICITADA

En el caso de gestion indirecta del gabinete psicopedagdgico estolar, la corporacidn local tiene que rellenar los ingresos y gastos de acuerdo con los que figuran en el
presuguesto de |3 entidad loca! para &l fundionamiento cel gabinate osicopedagdzico.

| sera necessari indicar I'import de I'ajuda que es sollicita, en cas de no fer-ho, no deixara
continuar i mostrara el seglient missatge:

10
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e Error

La ayuda solicitada deber sermayor que 0 £

= RELACIO DE MEMBRES DEL GABINET

Per cada membre, s’indicara el NIF i si consten les seues dades en poder de I'administracio, es
mostraran automaticament i sols sera necessari indicar aquells que o no consten o siguen

incorrectes

Completa el formulario

&< GENERALITAT RELACION NOMINAL MIEMBROS GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
Q VALENCIANA

DATOS DE LOS MIEMBROS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
Certifico 0 dedaro que los miembros adscritos al gabinete psicopedagdgico escolar municipal durante el curso actual son los que consten a continuacidn y que se
hayan de alta en el régimen de |3 Seguridad Social que les corresponde, salvo los psicélogos que inidiaron la adtividad por cuenta propia con anterforidad a

10/11/1995

MIEMBRC 1

MIF = APELLIDOS ¥ NOMBRE NS5 (1) TIPC DE CONTRATO
Escoge una opcio ¥

INICIO CONTRATO FIN CONTRATO TITULACIGN ACADEMICA HORAS & HORAS B HORAS C TOTAL HORAS

Escoge una opcidn M

MIEMBRO 2

MIF APELLIDOS ¥ NOMBRE NS5(1) TIPC DE CONTRATO
Escoge una opcidé ¥

INICIO CONTRATO FIN CONTRATO TITULACIGN ACADEMICA HORAS A HORAS B HORAS C TOTAL HORAS

v

Escoge una opcion

en cas de que alguna dada necessaria no s’haja indicat, es mostrara el seglient missatge i no

deixara continuar:

e Error

Debe completar los datos del miembro 1 del gabinete

11
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y podemos continuar con el siguiente paso:

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedaggicos escolares

[ 7 3v 4 5

Debesaber ) Rellenar >  Documentar »  Registrar )  Guardar )
Documentar la tramitacidn

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden sxistir documentos opdonales, que podrd adjuntar i dispone de la

f X (tros documentos

FORMULARI 2: SELECCIO D’ANNEXOS

En aquesta pagina, es mostra I'adrega web on constaran els diferents annexos que formen part de
la convocatoria de subvencions. Es tracta d’'un model de document publicat en el procediment i
que haura de carregar-se en format PDF una vegada emplenats.

Les sol-licituts es formalitzaran d’acord amb el model que s’inclou com a annex | de la
convocatéria en curs. Aquests models de sollicitud estaran a disposicié de les persones
interessades en la pagina web:
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones

3r PAS: DOCUMENTAR

Permet adjuntar toda la documentacié que ha de presentar-se junt amb la sol-licitud de subvencié
(tant I'obligatoria com l'opcional), que sera la mencionada en la normativa reguladora de les
ajudes de qué es tracte i que figura també detallada en I'apartat “Quina documentacio s’ha de
presentar?” del tramit corresponent a la subvencié de qué es tracte de la guia PROP de la
Generalitat.

En la pantalla del pas 3 apareixen en primer lloc els formularis amb model normalitzat seleccionats
en el pas 2 anterior i després 'opcié. “Altres documents” per a la resta de documentacid a annexar
a la sol-licitud.

Una vegada emplenats les annexos de la convocatoria, “impressos associats”, les persones

interessades les carregaran en format PDF en l'aplicacid. Els annexos obligatoris a emplenar
apareixeran llistats.
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Cultura i Esport

Amés, la pantalla també permet annexar aquella documentacié, que es detalla en la corresponent
convocatoria, diferent als annexos i necessaria per a emplenar la sol-licitud. A cada document que
s’annexe, la persona sol-licitant haurd de donar-li un nom que l'identifique de manera clara,
indicant de quin document es tracta.

fle 29 Bi 4 5

Debesaber >  Rellenar >  Documentar »  Registrar > Guardar >

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados come obligato

fos. Pueden existir documentos opcionales, que podré adjuntar si dispone de la informacidn oportuna.

Es recomana que, cas de ser necessari annexar arxius en els quals consten nombrosos documents,
aquests es comprimeixen en arxius tipus “zip” o “rar”.

Els documents i annexos que hagen d’anar signats hauran de presentar-se en format PDF i anar
signats electronicament per la/les persona/persones competents per aixd, de manera que
siguen valids a efectes de la tramitacio telematica.

Una vegada annexada toda la documentacié requerida segons la subvencié de que es tracte
s’haura de polsar el boté “continuar”, y s’obrira el quart pas del tramit.

4t PAS: REGISTRE Y FINALITZACION DEL TRAMIT

Abans de registrar la sol-licitud es mostra un resum de la informacid proporcionada fins el moment
i s’informa que es revise, ja que una vegada registrada no es podra modificar.

Si és correcta, s’haura de polsar “registra” i després seleccionar el seu certificat de signatura
electronica, signar i es realitzara la presentacié telematica. En cas contrari, es polsara el boté
“torna al pas anterior”. Després de polsar el botd “registra” s’obrira el seglient pas “guardar”.
iente paso “guardar”.

5t PAS: GUARDAR

Ultim pas del tramit i mostra el justificat que contindra el nimero de registre, la data i I'hora de
registre, la identificacid del sol-licitant, I'assumpte i la relacio de la documentacié presentada.
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