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De cara a dar soporte á resolución de 11 de marzo de 2021 pola que se convoca o 
procedemento de adxudicación de prazas nas escolas infantís 0-3 do Consorcio
Galego de Servizos de Igualdade e Benestar integradas na Rede de escolas infantís
de Galicia A Galiña Azul para o curso 2021/22 (DOG nº 55 do 23 de marzo de 2021) 
habilitouse a posibilidade de facer de xeito online na sede electrónica da Xunta
de Galicia tanto a solicitude de nova  praza (procedemento BS404A) como a solicitude 
de renovación da mesma (procedemento BS404B).

No caso de que a solicitude se resolva favorablemente é posible a partires da mesma 
tramitar tamén en sede electrónica a matriculación no centro. 

Neste manual amósase o xeito de facelo.

https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2021/20210323/AnuncioG0379-110321-0001_gl.html
https://sede.xunta.gal/detalle-procedemento?codtram=BS404A&gateway=true
https://sede.xunta.gal/detalle-procedemento?codtram=BS404B&gateway=true
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A presentación dunha matrícula de xeito telemático se levará a cabo 
a través da carpeta cidadá propia, accesible dende a sede 
electrónica da Xunta de Galicia (https://sede.xunta.gal).

1. Premendo no botón  A miña sede  abrirase unha pantalla emerxente onde se lle pedirá o medio co que
se vai identificar, xa sexa con Chave365 ou cun certificado electrónico ou DNI-e.
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https://sede.stg.xunta.local/a-sede/que-e-a-carpeta-cidada
https://sede.xunta.gal/
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Logo de autenticarse accederá á súa carpeta cidadá, onde poderá
ver todos os expedientes en curso, entre eles deberían estar os
correspondentes aos procedementos de escolas infantís de 0-3.

1. Premendo no botón  Acción  que acompaña a cada expediente abrirase unha pantalla emerxente onde 
se lle ofrecerán as accións dispoñibles a realizar con ese expediente
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IMPORTANTE: por favor preste atención ao expediente no que vai aplicar a acción 
de matriculación. Na súa carpeta cidadá pode ter de anos anteriores.
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Para os expedientes correspondentes a solicitudes BS404A e BS404B
que estean en situación de En Tramitación ofreceranse estas accións:
● Matriculación
● Achega de documentación separada da solicitude

1. Premendo no botón  Matriculación  accederá ao formulario de matriculación de xeito telemático.
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O formulario de matriculación online contén a mesma información
que o formulario en papel. Algunha información aparecerá xa
cuberta, como os datos da persoa que fai a solicitude. 
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O proceso de presentación dun formulario online en 
Sede segue sempre o mesmo fluxo de elaboración. 
Nun primeiro paso se enchen os datos do formulario. 
Unha vez se teña por finalizado se pode achegar a
documentación que se considere. 
Logo de facer a sinatura electrónica do mesmo o 
sistema ofrecerá un recibo do escrito presentado.
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Tanto en Sede Electrónica como no sitio web do Consorcio pode obter
modelos oficiais para os seguintes documentos de achega voluntaria:
● Autorización de reportaxes, fotos e vídeo
● Autorización para recollida da crianza

Os seguintes documentos son obrigatorios para poder tramitar a matrícula:
● Copia da cartilla de vacinacións actualizada ou documento que as acredite
● Certificado de titularidade da C/C e/ou orde de domiciliación SEPA
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1. Premendo no botón  Descargar PDF impresión  obterá unha copia impresa do que ten escrito.
2. Co botón  Gardar  poderá arquivar os datos para volver máis tarde sobre eles.
3. Premendo no botón  Continuar  o formulario comprobará se están cubertos tódolos datos de obrigado 

cumprimento. En caso afirmativo permitirá avanzar ao paso 2 para achegar documentación. Pola contra,
advertirá cunha mensaxe de que hai campos pendentes e os sinalará con cor vermella.
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1. Por medio da ligazón examinar poderá seleccionar o arquivo que teña no seu equipo coa cartilla
de vacinacións que vai achegar coa matricula. Debaixo se explican os formato admitidos.

2. Premendo no botón  Continuar  avanzará ao paso 3 onde poderá asinar a solicitude e presentala
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1. Premendo no botón  Ver  ou en  Descargar  pode verificar os documentos que vai presentar
2. Se está conforme, co botón  Asinar e enviar  realizarase a sinatura dixital e a presentación telemática.
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Para o proceso de sinatura dixital Sede Electrónica informará
nunha pantalla emerxente que é preciso contar coa aplicación
Autofirma instalada. Para no caso en que sexa preciso ofrece
unha ligazón para facelo. 

1. Premendo no botón  Continuar  confirmamos que temos Autofirma instalada para que comece o proceso
de sinatura dixital.

2. Debe seleccionarse o certificado co que se vai asinar e premer en  Aceptar  para proceder.
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https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html


  

 MATRICULA ONLINE 

1. Premendo no botón  Xustificante  poder descargar un arquivo PDF cun recibo do trámite realizado
2. Co botón  Solicitude asinada  obterá unha copia asinada do formulario de matrícula presentado.
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