
INSTRUCIÓNS PARA OS/AS DOCENTES

Solicitude de permiso de formación

1/ Prema na ligazón para acceder á seguinte pantalla:

2/ Acceda como “Usuario de educación” cos datos da conta de correo de edu.xunta.

3/ Tras acceder á aplicación, no menú lateral esquerdo escolla o apartado “Formación 
Docentes”:

https://www.edu.xunta.gal/protocoloseducativos/


4/ Para facer unha busca das solicitudes creadas, prema en “Buscar”.
Para realizar unha solicitude nova, prema o botón “Crear”.

5/ Dentro da pantalla “Engadir nova solicitude” cubra os datos da formación (os campos 
con * son obrigatorios) e logo prema o botón “Crear” da parte inferior da pantalla:



6/ Tras crear a solicitude pode engadir máis información. Prema en “Gardar” para que a 
nova información quede recollida.

7/ Outro paso obrigatorio na solicitude é achegar o programa da formación que se 
realiza dentro do apartado “Documentos da formación”.

7.1/ Para subir o programa da actividade, prema o botón “Navegar” (ou “Examinar”) e 
localice o arquivo no seu equipo.

En “Descrición” pode escribir unha breve explicación do documento que se achega. 

7.2/ Prema en “Gardar” na parte inferior da pantalla (como se indica no punto 6) para 
que o arquivo quede gardado no apartado “Documentos da formación”.

7.3/ Pode engadir máis documentos no subapartado “Outros documentos”.

Prema “Navegar” (ou “Examinar”) para localizar o arquivo. Neste subapartado ten que 
escribir en “Descrición” detalles sobre este documento para poder identificalo e premer 
“Engadir” para que quede recollido o documento na listaxe .



8/ Unha vez cuberta a solicitude e achegados os documentos, prema en “Enviar a 
validar por dirección”:

9/ Prema en “Volver” para acceder á pantalla inicial (imaxe do punto 3):

10/ Unha vez finalizado o proceso de trámite da solicitude do permiso de formación 
(Aceptado/Rexeitado) recibirá un correo e poderá descargar o permiso asinado desde 
esta mesma aplicación.

11/ Na pantalla inicial consta unha listaxe con todos os permisos solicitados. Prema na a 
icona do ollo,  , para consultar a solicitude ou a icona de modificar, , para continuar 
coa solicitude e/ou enviala á dirección do centro.


