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1. Objetivo
Este manual tiene como objetivo describir los pasos necesarios para realizar una

aceptacion de la ayuda de un expediente presentado en la oficina virtual de IDAE de
tramitacion de ayudas.
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2. Acceso al expediente
Desde la sede electronica de IDAE https://sede.idae.gob.es/lang/tramitesyservicios/,
seleccione el plan de ayudas correspondiente.

Puede acceder al expediente cualquiera de las personas fisicas dadas de alta como
interesados (independientemente de la figura que ocupan).

Cuando se accede a un expediente en oficina virtual se dispone de las siguientes 7
secciones:

Programa de syudas fotovoltaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006

Programa de ayudas fotovoitaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006
3

Informacion general del expediente Datos de solicitud 6

Expediente con codigo FEDER-FVBAL.2019.000006 y tramitado por FVBAL == Aceptacion de las Bases requladoras y las
Disposiciones de la Convocatoria

Registrado en la oficina FVBAL con nimero 1554375702834 a fecha 04/04/2019 13.01.42
== Justificante de presentacion telematica

Se encuentra en curso

Iniciado el 01/04/2019 13:58:59

Interesados en el expediente 4 [

8  USUARIO PRUEBAS DEMO - 99999999R (Solicitante) 128

3 Empresa Beneficiario - 123456787 (Beneficiario)

3 Representante Demo - 123456787 (Representante) Otros documentos presentados 7
Actualmente no existen otros datos de la solicitud

Tareas 5

Solicitud de modificacion de interesados  ~
Inicada el 04/04/2019 13:01
Solicitud de renuncia fption
miciada el 04/04/2019 13:01

Ver finalizadas

1. “Mis expedientes”: en esta seccion, si dispone de varios expedientes presentados,
podra acceder a un listado resumen para su seleccionar el expediente sobre el que
desea trabajar.

2. “Buscador”: Se trata de un buscador de cddigo de expediente, es una utilidad para
buscar un expediente si dispone de varios.

3. “Informacién general del expediente”.

4. “Interesados en el expediente”.


https://sede.idae.gob.es/lang/tramitesyservicios/
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5. “Tareas”: en esta seccidon se muestran las tareas disponibles para realizar.

6. “Datos de solicitud”: En esta seccion se encuentran disponibles todos los documentos
cargados y firmados cuando realizaron su solicitud firmados para su consulta.

7. “Otros documentos presentados”: Se encontrara disponible la documentacion que
sea presentada en las siguientes fases de la tramitacion para su consulta.
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3. Aceptar laayuda

Para proceder a la aceptacién de la ayuda deben seguir los siguientes pasos:

Dentro del expediente encuentra la tarea Aceptacion de la ayuda (donde abajo se indica
la fecha limite para realizar) y pulsando en el tridngulo invertido le aparece la opcién
Editar. Seleccionela. (vea esta imagen de ejemplo)

. oy " Pendiente
Solicitud de renuncia ~ '

Iniciada el 28/11/2018 12:48
* Aceptacion de la ayuda |~ Rendiente

& Debe finalizar la Iareai‘ b 3:59 Iniciada el 04/12/2018 19:14

Ver finalizadas

3.- Esta opcidn le lleva a un formulario, después de leerlo debe Guardar y validar.

Guardar Guardar y valdar

gfvolver

Para aceptar la ayuda es preciso identificacion mediante DNle del representante legal que figura en el expediente u ofro
certificado electronico reconocido con el NIF del beneficiario

Para aceptar la ayuda debe generar el documento de aceptacion pulsando el boton "Guardar y validar”.
Una vez generado el documento deberd proceder a la firma y registro telematico. Para ello:

1. Pulse el boton "Presentar”, visualizara el documento PDF que va a presentar. A continuacién pulse en "Firmar documento”,
sera redingido a la pasarela de firma digital de documentos para que proceda a realizar la firma del documento

2. Una vez firmado el documento debera pulsar el boton "Presentar” para realizar el registro telematico del documento

Si desean solicitar una modificacion de los términos contenidos en la resolucion de ayuda, previamente deben aceptar
la ayuda en la tarea

Aceptacion de la ayuda  ~

4.- A continuacién, en el desplegable del triangulo invertido le aparece la opcién de
Presentar.
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Siga los pasos que le indique la aplicacion:

Seleccione “Firmar con Certificado Electronico “

/ Firma de documentos PDF
Pag. 1 de 1

€Y Alhacer click sobre el boton "Firmar”
usted reconoce haber revisado el
documento y confirma el inicio del
proceso de firma.

FIRMAR CON CERTIFICADO

ELECTRONICO

A continuacion “Seleccione Confirmar” (estando Dibujar firma seleccionado)

TN,
( = ) Firmar con certificado electrénico
kY A

—

Dibujar firma Subir imagen de
firma

Para continuar la operacion sin dibujar su firma haga click en Confirmar.

Confirmar Cancelar

A continuacion, le pedird el certificado electrénico y la clave del mismo.

Una vez firmada la aceptacion, le aparecerd en pantalla el siguiente mensaje:
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La documentacion ha sido firmada.
Pulse aceptar para continuar con el tramite.
Recuerde:

En la sede debera pulsar el botén presentar para
finalizar.

Seleccione “Aceptar” y espere un momento hasta llegar a la pantalla:

[P 5 i6n ha sido firmada , para finalizar la &n pulse en el botén "Presentar”. Si abandona esta ventana, la documentacién no serd presentada y fendré que
iar de nuevo el proceso de firma.

Si desea volver al detalle del expediente, pulse &l botén Volver'

==

Seleccione “Presentar”.
Con ello habra terminado el proceso de aceptacion.

5. Una vez realizada la presentacion la tarea estara finalizada.

6. Para consultar si ha presentado correctamente dispone en la seccion de Otros
documentos en la parte inferior presentados el documento de aceptacién de la ayuda y
la tarea desaparece del panel tras finalizar:

Otros documentos presentados

w= Aceptacion de la ayuda




