MANUAL D'AJUDA: tramit en la Seu Electronica de I'Ajuntament de Mutxamel

PREMIS CONSERVATORI

1(]Accedir a la web municipal

1. Obriel teu navegador (Chrome, Edge, etc.). AV L® LT "o G, 2L D.A -
e CNRATRETESo

2. Entra en: ayto.mutxamel.org

3. En el menu superior, polsa SEU ELECTRONICA.

4. Accepta les cookies si apareix |'avis.

2[ JEntrar en la Seu Electronica

1. S'obrirala pagina Seu electronica~ [ Y

M UTXAM E L Carpata del ciudadano M Catdlogo de trémites
° @ |

2. Veuras diverses opcions:

‘ 0 Perfil del conratanie (5 ‘ @ Tablén de anuncios y edictos.

o Carpeta del ciutada

Ofros tramites

o Cataleg de tramits

[ e
o Perfil del contractant
o Tauler d'anuncis
(7 Polsa en CATALEG DE TRAMITS.
3 ]Buscar el tramit desitjat Do
1. Apareixera un llistat de tramits . o
organitzats per categories: .- BT i=
. [ e s e
o Carrecs Electes B =
o Conservatoris
o Festes -
g
o General
o etc.

2. Baixa fins a la secci6 CONSERVATORIS.
3. Localitza Conservatori de Musica.
4[Iniciar el tramit

1. Aladreta del tramit veuras diverses icones.

2. Polsalaicona blava amb una pantalla = [J
(apareix el missatge “Comencar tramit en linia”).



5[ Identificacio

Per a continuar, el sistema et demanara identificar-te amb un
d'estos métodes:

e Certificat digital
e DNl electronic
e Cl@ve

(3 Selecciona el metode que tingues disponible i seguix les
instruccions.

6] Emplenar la sol-licitud

1. Completa el formulari amb les teues dades personals.
2. Enl'apartat “Opcié matricula”: (5 Inscripcid premie interpretacio o (cambra).

3. Polsa el boté 4= per a afegir el concepte al desglossament.

4. Selecciona “TINC BONIFICACIO. CONTINUAR AMB LA SOL-LICITUD”

AP Comprova que a baix aparega:

e Nomde l'alumne

e Especialitat correcta

e  Opcid matricula: inscripcié premie interpretacio o
e Import: 0,00 €

(Es normal que siga 0 €, estos premis no porten taxa.)

6] Aportar documentacio

Arribes a la pantalla APORTAR DOCUMENTS.
Aci:

e Polsa Seleccionar...

e Puja l'arxiu que et demanen a--
Quan el document apareix en DOCUMENTS APORTATS, ja esta correctament pujat.

e Polsa “ANAR A FIRMAR LA SOL-LICITUD”



6[]Firmar amb Certificat digital
1. Adjuntar sol-licitud i fulla de representacio (opcional).

2. Punxar “Firmar amb Certificat”.

3. Esrequerix tindre instal:lat I'aplicacié autofirma.




