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1. SOL-LICITAR ESCOLARITZACIO

Una vegada realitzada la doble validacio, I'aplicaci6 mostrara la seua pantalla d'Inici.

Durant la sol-licitud d'escolaritzacio se li guiara pas a pas, mitjangant diferents formularis
en els quals se li sol-licitaran diferents dades per a poder emplenar la sol-licitud
d'escolaritzacio.

Per a iniciar la sollicitud d'escolaritzacid, s'accedeix amb el boté Sol-licitar
Escolaritzacié.

manualportesBmManUaLCom o mmmm
PortEs PortEs] PortEs2 —
PortEs

DELEGACIO D'EDUCACIO
OFICINA MUNICIPAL D'ESCOLARITZACIO
PORTAL D'ESCOLARITZACIO SOBREVINGUDA

Saollicitar Escolaritzacio

Davant qualsevol problema o dubte sobre
la scl-licitud de placa escclar a través de
l'aplicacio mobil d'escolaritzacié
sobrevinguda podeu:

. Cridar al seglient teléfon: - 010 i demanar
una de les seguents extensions: 2108 /
219 [ 4277 [ 2126 [ 2127 / 2121.

. O tambeé: - 96 3525478 | demanar una de
les seglients extensions: 2108 / 2119 / 4277
/2126 /2127 / 2121,

Pantalla d'inici.



1.1 DADES PERSONALS

En accedir ens mostrara les dades personals amb els quals ens hem registrat per a
realitzar la sol-licitud:

PORTES]

® Primer Cognom
& alcom g

e Segon Cognhom 0 pones A
DADES PERSONA SOL-LICITANT (i /

o N om pare / tutora / tutor / represen(an(rr\‘:;ea\/
persona autoritzada)

s
e Telefon primer Cogrom
[

Correu Electronic segon Cognom

PORTES2

Nom
PORTES

Teléfon
123456789

Correu electronic
MANUAL.PORTES@MANUAL.COM

A més ens sol-licitara les seglients dades:

Pais de procedencia.

Ciutat de procedéncia.

Data d'arribada a la ciutat

Documente identitat (DNI/NIE/Passaport/Document pais procedéncia)
Opcid si no es té document d'identitat.

En el cas de no disposar de document d'identitat, s'haura de marcar la casella de
“No tinc Document d'ldentitat”.

WY portes

Correu electrdnic
MANUAL.PORTES@MANUAL.COM

Pais de procedéncia
ESPANA

Ciutat de procedéncia
VALENCIA

Data d'arribada a la ciutat
01/12/2021

DNI/NIE/Passaport/Document identitat
pais procedéncia
123456785

+ Triar document

No existeixen documents

No tinc DNI/NIE/Passaport/Document
identitat pais procedéncia

Seguent Cancelar

Pantalla del primer va passar amb totes les dades introduides



1.2 DOMICILI

Una vegada completat el pas de dades personals, procedirem a emplenar les dades de

domicili.

manualportesg@manual.com
PortEs PortEs] PortEs?

Domicilio Domicilio
Familiar Laboral

| DIRECCIO

Justificant domicili familiar:
Autoritze a consultar les
meues dades
d'empadronament amb el
document:

ONG

Serveis Socials
Comnpra
Lioguer

Altres

<+ Triar document
No existeixen documents
IMPORTANT: Ha d'existir simultaneitat

de dates entre la sollicitud de la placa
escolar i el document que acredite el

manual portes@manual.com

PortEs PortEs Dorteel PartEs2

certificat de naixement o qualsevol
altre document oficial on conste nom i
cognoms del/de I'alumne/a, data i lloc
de naixement i filiacio.

+ Triar document

No existeixen documents

Confirme que les dades introduides en
aguest formulari son veridics. Aixi
mateix, tranquil assabentat/a que la
inexactitud, falsedat o omissié en el
contingut d'aquest formulari podran
donar lloc a les responsabilitats penals,
civils o administratives que
corresponguen, sense perjudici de les
restants responsabilitats que
procedisquen.

Consent la transmissio telematica de les
dades personals introduides en aquesta
sol-licitud d'autoadjudicacid de placa
escolar, al centre educatiu
autoadjudicat per a agilitar la
formalitzacié de la matricula.

Arrere Seglent Cancelar

Pantalla del pas 2 amb tots els camps buits

Seleccione el domicili pel qual es vol escolaritzar.

Domicili Familiar

Se sol-licita la direccid on esta residint a la seua arribada a Valéncia.

En cas d'haver afegit el Document d'ldentitat en el pas anterior, podem marcar certificat
d'empadronament per a autoritzar al fet que es consulten les dades en el Padré.

Si ja s'ha empadronat la familia, no ha d'aportar-ho.



Si no esta empadronat haura de triar I'opcié que pot justificar, degudament, d'entre les
gue s'ofereixen a continuacio:

manualportes@manual.com
PortEs PortEsl PortEs2

Domicilio Domicilio
Familiar Laboral

| MANUAL PORTES

Justificant domicili familiar:
Autoritze a consultar les
meues dades
d'empadronament amb el
document:

ONG
Serveis Socials
® Compra

Lloguer

Altres

4+ Triar document
No existeixen documents
IMPORTANT: Ha d'existir simultaneitat

de dates entre la sol-licitud de la placa
escolar i el document que acredite el

Direccid i justificant triat.

Domicili Laboral

En aquest cas, només haurem d'afegir I'adreca del nostre domicili laboral, iadjuntar
el justificant corresponent.

Domicilio Domicilio
Familiar Laboral

| AVINGUDA VALENCIA, 23

Si és el cas, justificant domicili
laboral:

+ Triar document

No existeixen documents

IMPORTANT: Ha d'existir simultaneitat
de dates entre la sol licitud de la plaga
escolar i el document que acredite el
Jjustificant de domicili familiar ifo
laboral.

Pantalla de domicili Laboral amb dades introduides.



Marcant la casella de “ Llibre de Familia ” s'han d'aportar el llibre de familia o
equivalent com poden ser registre civil de naixement, certificat de naixement, o
qualsevol altre document oficial on conste nom i cognoms del/de I'alumne/a, data i
lloc de naixement i filiacid.

Per a avancar al seglient pas s'ha de confirmar la veracitat de les dades introduides
marcant la casella de “Confirme veracitat de dades ”.

m; g com
PortEs PortEs Portes] Pores2

Llibre de familia o document
equivalent: registre civil de naixement,
certificat de naixement o qualsevol
altre document oficial on conste nom i
cognoms del/de I'alumne/a, data i lloc
de naixement i filiacio.

+ Triar document

No existeixen documents

Confirme que les dades introduides en
aquest formulari son veridics. Aixi
mateix, tranquil assabentat/a que la
inexactitud, falsedat o omissié en el
contingut d'aquest formulari podran
donar lloc a les respensabilitats penals,
civils o administratives que
corresponguen, sense perjudici de les
restants responsabilitats que
procedisquen

Consent la transmissié telematica de les
dades personals introduides en aguesta
sollicitud d'autoadjudicacié de placa
escolar, al centre educatiu
autoadjudicat per a agilitar la
formalitzacio de la matricula.

Pantalla de domicili amb les caselles
validades



13 DECLARACIO RESPONSABLE

S'haura d'indicar que tot el declarat en el registre és cert fins i tot en el cas que no
s'aportara empadronament o documents equivalents.

Si té dificultats per a I'empadronament, s'haura d'indicar en la Declaracié Responsable i
indicar que el domicili que consta en el registre és el domicili habitual i existix
impossibilitat d'empadronament. No obstant aix0, si I'Administracié ho considera
necessari, podra requerir la documentacio i/o comprovacié de les dades indicades per
el/la sol-licitant.

El camp de declaracié responsable és obligatori per a poder avancar al segiient
pas.

PSR g ==

PortEs Posse

Portes

DECLARACIO RESPONSABLE
PER INEXISTENCIA DE
DOCUMENTS

SEGONA PERSONA PROGENITORA /
TUTORA / REPRESENTANT LEGAL
Primer Cognom
PRIMER COGNOM

Segon Cognom
SEGON COGNOM

Nom
NOM

DNI/NIE/Passaport/Document
identitat pais procedéncia

DNI/NIE/PASSAPORT/DOCUMENT |

Domicili Procedéncia
DOMICILI PROCEDENCIA

Centre Educatiu
CENTRE EDUCATIU

DECLAREM RESPONSABLEMENT
Declarem responsablement

[ westarem responsapiermen

Aixi mateix, declarem sota la nostra
responsabilitat, que tota la
informacié  indicada és veridica.
Igualment, quedem assabentades
que la inexactitud, falsedat o omissié
en el contingut d'aquesta declaracic
o en les dades o documents que
acompanyen a aquesta, podran
donar lloc a les responsabilitats
penals, civils o administratives que
corresponguen, sense perjudici de les
restants responsabilitats que
procedisquen

DOCUMENTS QUE HA D'ADIUNTAR:
Document identificatiu de la persona
progenitora que no figura com a
sollicitant i qualsevol document del
qual dispose.

+ Triar document

No existeixen documents

Arrere Seglent Cancelar

1.4 REGISTRE D'ALUMNES.

En aquest ultim pas, es procedira a registrar a els/as alumnes/as per als
guals es desitja realitzar la sol-licitud d'escolaritzacio.

Per a registrar un nou/a alumne/a se ha de prémer el boté de “Afegir Alumne”.



ALUMNAT SOL-LICITANT DE PLACA ESCOLAR EN EL
PERIODE D'ESCOLARITZACIO SOBREVINGUDA:
alumnat de 2 anys en col-legis pablics, 2n cicle de E.
Infantil, E. Primaria i ESO

DADES DE L'ALUMNE A REGISTRAR
‘ + Afegir Alumne

Nom i Cognoms D.Naixement
No existeixen alumnes

En prémer el boté Afegir Alumne/a, es mostrara un formulari per a registrar les
dades de I'alumne/a.

Registrar Alumne

Nom *
| NOM
Cognoms *
[ coonoms

Data de naixement *
| DD/MM/AAAA

Sexe *
SEXE
Pais de naixement *

| Pais de naixement

Data arribada a la ciutat *

| DD/MM/AAAA

Nom del centre que procedeix *

| NOM DEL CENTRE QUE PROCEDEIX
Ciutat / Pais *

| CIUTAT / PAIS

Curs en el que esta o va estar
matriculat *

¢ Es Repetidor?

Formulario de registro de alumno/a

Els camps obligatoris per a registrar I'alumne/a, estan marcats amb un *.

Nom

Cognoms

Data de naixement.
Sexe

Lloc de naixement.



Data arribada a la ciutat

Centre de procedéncia

Ciutat/Pais de procedeéncia

Curs en el qual esta o va estar matriculat/a

En el cas que I'alumne en el passat haguera estudiat a Espanya i aquest curs
escolar tornara de nou a Espanya, s'hauran d'emplenar també aquests camps
obligatoriament.

Ultim centre en el que va estar matriculat a Espanya
Ciutat

Data en la qual va deixar d'assistir al centre

Ultim curs en el qual va estar matriculat a Espanya.

Una vegada confirmat el registre de I'alumne s'indicara i s'afegira al llistat que es
mostra en pantalla on s'indicara el nom, cognoms i data de naixement. Una vegada
afegit I'alumne per primera vegada es permetra eliminar-lo o modificar-lo en cas
d'error. Si I'alumne ja va ser registrat en sol-licituds previes no es permetra eliminar-
lo i haura de comunicar-lo posteriorment mitjangant el sistema de missatgeria ala
oficina d'escolaritzacio.

DADES DE LALUMNE A REGISTRAR

‘ R LR L L R N S R TR R TP IR pra e

+ Afegir Alumne

‘ Nom i Cognoms D.Naixement

ALUMNE

COGNOMS 18/12/2019

En el moment que ja s'hagen afegit tots els alumnes i vulguem completar la nostra
sol-licitud, haurem de donar-li al boté de “Confirmar”, on ens mostrara un
missatge de confirmacio de si estem segurs de continuar amb les dades
introduides en la sol-licitud.

Confirmacio *

F:
; Esta segur de continuar amb les dades introduides
en el formulari de Sol-licitud d'Escolaritzacié?

Acceptar Cancelar

Una vegada acceptem, ens avisara que la nostra sol-licitud ha sigut registrada
correctament i aquesta quedara pendent de validar per I'Oficina d'Escolaritzacié, la
gual comunicara els seglients passos per correu electronic.
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Confirmar Sol-licitud

La seua sol licitud ha sigut registrada comrectament, quedara arracada de validar per IOficina d'Escolaritzacia, en
un termini de 3 dies habils rebra instruccions per correu electronic.

Acceptar

Una vegada acceptat el missatge de sol-licitud registrada, ens retornara al ment de la
aplicacid, on ens apareixeran dos botons.

Un per a sol-licitar I'adjudicacidé i un altre per a posar-nos en contacte amb I'Oficina
Municipal d'Escolaritzacio.

portes@manual.com
£5 PortEs] PortEs2

DELEGACIO D'EDUCACIO
OFICINA MUNICIPAL D'ESCOLARITZACIO
PORTAL D'ESCOLARITZACIO SOBREVINGUDA

Soliciteu adjudicacid Contacto Oficina Municipal

d'Escolaritzacia

Davant gualsevel problema o dubte sobre
la sollicitud de placa escolar a través de
laplicacio mobil d'escolaritzacid
sobrevinguda podeu:

- Cridar al seglient teléfon: - 010 i demanar
una de les seguents extensions: 2108 /
2n9 /4277 [ 2126 / 2127 / 2121

. O tambeé: - 96 3525478 | demanar una de
les seguents extensions: 2108 / 2119 / 4277
f226 /2127 /2121

Pantalla quan finalitza la sol-licitud
d'escolaritzacio.

Contacte Oficina Municipal d'Escolaritzacio.

Aqguesta part es tracta d'un sistema de missatgeria per a poder estaren
contacte amb I'Oficina d'Escolaritzacié davant qualsevol dubte o problema.

També es pot indicar mitjangant aquest sistema si es requereix obrir de
nou una sol-licitud durant el mateix curs.

11
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PortES

Missatges Oficina Municipal
d'Escolaritzacié

Hola mon

Escriga aci

Queden 300 &

- Enviar
caracters

Pantalla del sistema de missatgeria.

2. SOL-LICITUD D'ADJUDICACIO DE PLAGA ESCOLAR VACANT

Quan des de la OME es validen les dades, arribara un correu indicant que
ja es pot realitzar I'adjudicacié de la placa dels alumnes que s'han
registrat.

S'accedeix através del boté “Sol:licitar Adjudicacié” que apareix en la
pantalla d'inici.
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PortES

DELEGACIO DEDUCACIO
GFICINA MUNICIPAL DESCOLARITZACIO
PORTAL DESCOLARITZACIO SOBREVINGUDA

Sol liciteu adjudicacié Contacto Oficina Municipal

d'Escolaritzacio

Davant qualsevol problema o dubte sobre
la sollicitud de placa escolar a través de
l'aplicacio mobil d'escolaritzacio
sobrevinguda podeu:

. Cridar al seguent teléfon: - 010 i demanar
una de les seglents extensions: 2108 /
N9/ 4277/ 2126 / 2127 / 2121.

. O també: - 96 3525478 | demanar una de

les seglients extensions: 2108 / 2119 / 4277
/2126 /2127 / 2121,

Automaticament I'aplicacid mostrara la pagina de Sol-licitar Adjudicacid.

Wi

Sol-liciteu adjudicacio

Seleccioneu l'alumnefa per a qui voleu
seleccionar centre educatiu i polseu el boté

'Selecciona centre!

Alumnes

ALUMNE COGNOMS

18-12-2019 Seleccioneu centre
Solicitud:

Autorizado
Adjudicacion:

Pendent




Pantalla Sol-licitar adjudicacio

En aquesta pantalla apareixera el llistat amb els alumnes/as que
l'usuari/a faig registrat préeviament.

Se seleccionara l'alumne al qual se li vol realitzar I'adjudicacié prement en
el botd groc de Seleccionar Centre.

_ Higue-orae
M pones 5 A
Solicitar adjudicacion
Seleccione &lfla alumnofa para el que dezea
seleccionar centro educative y pulse el
botdn Seleccionar Centra
Alurmnosfas
W W
11-12-201

; I Seleccionar Centra

Pantalla Sol-licitar adjudicacio

SELECCIO DE CENTRE.

Una vegada pressionat el botod Seleccionar Centre, apareixeran els centres
filtrats de manera automatica, mostrant, per defecte, els centres escolars

més proxims al seu domicili i que compten amb vacants per al alumne/a
seleccionat.

L'usuari/a podra canviar I'estat dels interruptors per a modificar les opcions de
filtrat sent les possibles:

14



1r Interruptor:

Mostrant centres amb vacants proximes al meu domicili.
Mostrant centres amb vacants en tota la ciutat.

2n Interruptor:
Mostrant centres per al alumne/a seleccionat/a.
Mostrant centres per a tots/as els/les alumnes/as no adjudicats/dones.

Si per algun motiu, no apareguera cap centre per a seleccionar, es
recomana modificar les opcions de filtrat.

by

PortES PortEs PortEs) PortEs?
Solliciteu adjudicacio

ALUMNE COGNOMS
18-12-2019
INFANTIL 2 ANOS

Arrere
La modalitat lingiiistica per a Educacié
Infantil/Primaria i Educacié Secundaria
Obligatoria és PEPLI (Programa d'Educacié

Plurilingle i Intercultural).

Seleccione la consulta que wvol realitzar
canviant l'interruptor de posicio:

* Centres amb wvacants proxims al
domicili

* Centre amb vacants en tota la ciutat.

. Mostra centres per domicili.

Seleccioneu el centre que voleu i polseu el
boté 'Selecciona PEPLI'

Mostra centres per domicili
SAN JOSE DE CALASANZ
(MARITIMO) 2]

Filtres que aplicar als centres

En el llistat es mostrara el nom del centre, direccid, vacants
disponibles i modalitat lingliistica (PEPLI).



Wit

manual portss@man:

PortES Porets ot ponesz Y

+ Centre amb vacants en tota la ciutat.

. Mostra centres per domicili (asdsa).

Seleccioneu el centre que voleu i polseu el
botd 'Selecciona PEPLI.

Mostra centres per domicili

SAN JOSE DE CALASANZ
(MARITIMO)
BELLO, 22

INF 2 anys PEPLI (2 vacant/s
disponible/s)
Selecciona PEPLI

CASTELLAR-OLIVERAL
C. ESCULTOR FEDERICO SIURANA, 5/N

A

INF 2 anys PEPLI (1 vacant/s
disponible/s)

Selecciona PEPLI

Llistat de centres.

Modalitat lingiiistica

Alumnes/as d'Educacié Infantil i Primaria, modalitat Unica:
o PEPLI: Programa d'Educacid Plurilinglie i Intercultural.

Alumnes/as d'Educacié Secundaria:

o PEPLI: Programa d'Educacié Plurilingle i Intercultural.

Es detallen els acronims que apareixen al costat del llistat de centres:.

Si el/la alumne/a pertany a Infantil apareixera I'acronim INF.
Si el/la alumne/a pertany a Primaria apareixera I'acronim PRI.
Siel/laalumne/a pertany a Secundaria apareixera |I'acronim ESO.

Amb la finalitat que |'usuari puga disposar de la informacié del centre abans de

la seua eleccid, haura de fer clic en la icona IHI, i Ports redirigira a I'Usuari/a a
la pagina del centre de Conselleria. Aquest enlla¢ conté TOTA la informacio
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completa de cada centre educatiu.

WY portes

* Centre amb vacants en tota la ciutat.

@ Mostra centres per domicili (asdsa).

Seleccioneu el centre que voleu i polseu el
botd ‘Selecciona PEPLI.

Mostra centres per domicili

SAN JOSE DE CALASANZ
(MARITIMO) if
BELLO, 22

INF 2 anys PEPLI (2 vacant/s
disponible/s)

Selecciona PEPLI

CASTELLAR-OLIVERAL
C. ESCULTOR FEDERICO SIURANA, S/N

INF 2 anys PEPLI (1 vacant/s
disponible/s)

[3]]

Selecciona PEPLI

Enllag a la informacid del centre

Una vegada triat el centre es fara clic en el botd Seleccionar i apareixera el
missatge de confirmacio.

& Int sl portss@manusl com
iy T g gy

* Centre amb vacants en tota la ciutat.

@ ostra centres per domicili (asdsa).

Seleccioneu el centre que voleu i polseu el
boté 'Selecciona PEPLI.

Confirmar x
S'adjudicard a ALUMNE COGNOMS la
vacant INF 2 anys (PEPLI) al centre

SAN JOSE DE  CALASANZ
(MARITIMO).

Voleu sol-licitar I'adjudicacié de placa seleccionada?

CASTELLAR-OLIVERAL
C. ESCULTOR FEDERICO SIURANA, S/N

INF 2 anys PEPLI (1 vacant/s
disponible/s)

A

Selecciona PEPLI

Missatge de confirmacid.

El/la usuari/a haura de seleccionar “Si” per a confirmar la sol-licitud de la
seleccionada.

placa

17



Una vegada acceptat, |'aplicacio li dirigira a la pagina sol-licitar adjudicacio, en
la qual mostrara el llistat d'alumnes, afegint el centre seleccionat i la sol-licitud
haura canviat I'estat d'Arracada a Adjudicada.

- manual portes@manual.com
LE E

PortES PortEs PortEs] PortEs2
Sol-liciteu adjudicacié
Seleccioneu l'alumne/a per a qui voleu
seleccionar centre educatiu i polseu el boté
»®
S'ha adjudicat a ALUMNE
COGNOMS la vacant INF 2 anys

(PEPLI) en el centre SAN JOSE
DE CALASANZ (MARITIMQO).

Rebreu un correu electronic en
el termini d'un dia laborable,

amb el document en PDF de

- manual portes@manual com
bilL E

PortEs PortEs PortEs] PortEs2
Solliciteu adjudicacio

seleccioneu l'alumnefa per a qui voleu
seleccionar centre educatiu i polseu el botd
'Selecciona centre'

Alumnes

ALUMNE COGNOMS

18-12-2019 BAdjudicacic
INFANTIL 2 ANYS PEPLI

SAN JOSE DE CALASANZ
(MARITIMO)
Solicitud:

Escolaritzat

Adjudicacion:

I'adjudicacio. Adreceu-vos Adjudicada

immediatament al centre
escolar per a formalitzar la
inscripcio.

Segon missatge de confirmacio i detall estat pendent i adjudicada

La Sol-licitud de Centre haura de fer-se amb tots/as els/les alumnes/as que
el/lausuari/a faig registrat previament.

3. DESCARREGA DOCUMENT ADJUDICACIO

Confirmada |'adjudicacio de placa en el centre seleccionat, el/la usuari/a pot
descarregar el document en format PDF o mostrar-lo en el seu mobil, amb el
gual ha de dirigir-se immediatament al centre triat on l'informaran de la
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documentacio a aportar per a formalitzar la matricula i poder incorporar-se
al centre.

Aguest document li haura arribat també al correu electronic facilitat en el
registre de PortES.

Sol-liciteu adjudicacié

Seleccioneu l'alumne/a per a qui voleu
seleccionar centre educatiu i polseu el botd
‘Selecciona centre'

Alumnes

ALUMNE COGNOMS

18-12-2019 BAdjudicacié
INFANTIL 2 ANYS PEPLI

SAN JOSE DE CALASANZ

(MARITIMO)

Enllag a la descarrega del document PDF amb I'adjudicacio.
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