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1. OBJECTE

L'objecte del manual és indicar els passos que s'han de seguir per a realitzar el tràmit telemàtic en la
plataforma OVICE (Oficina Virtual) per a la comunicació de la sol·licitud de participació en el programa
de reutilització, reposició i renovació de llibres de text i material curricular.

2.  PROCEDIMENT D'ACCÉS I  EMPLENAMENT A TRAVÉS
DE L'OFICINA VIRTUAL

El procediment d'accés i emplenament per part dels centres educatius al formulari és el següent: 

1. Accedir a través del navegador web (Mozilla Firefox, Internet Explorer 7 o superior, Google Chrome,
etc.) a la direcció: https://oficinavirtual.gva.es/oficina_tactica/
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2.  Buscar  el  tràmit  que es  desitja  realitzar  seleccionant-ho en el  llistat  de “Centres concertarts  i
centres de corporacions locals”.

Una vegada seleccionat el formulari corresponent, feu clic a “Accedir”.

3. Per a autenticar-se en l'aplicació cal seleccionar l'opció “Usuari ÍTACA”. Només pot accedir el/la
director/a titular del centre, introduint el mateix usuari i contrasenya amb què accedix a ÍTACA.
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4. El formulari té una sèrie de pestanyes que s'hauran d'omplir per a sol·licitar el tràmit. La primera
pestanya apareixerà emplenada amb les dades del centre. Per a passar d'una pestanya a una altra
pot fer clic en “Següent” o bé fer clic directament sobre la pestanya en el menú superior.

Si  la  persona  que  accedix  és  titular  de  més  d'un  centre,  haurà  de  seleccionar  el  centre  que
corresponga.

5.  En  la  pestanya  “AUTORITZACIÓ  PER  A  VERIFICAR  DADES”   s'ha  de  marcar  la  casella
AUTORITZAR o PRESENTAR. 
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En cas de seleccionar l'opció “PRESENTE...” s'ha d'adjuntar obligatòriament la documentació exigida.

6. En la pestanya de “DADES BANCÀRIES”, apareixerà automàticament el compte bancari del centre.
En cas de voler modificar aquest número de compte, el camp és editable. Si es canvia el compte
bancari, s'ha d'adjuntar el model de domiciliació bancària.
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7. El formulari no es podrà enviar si algun camp marcat com obligatori (“*”) està en blanc.

8. En acabar d'omplir les dades del formulari cal fer clic a “Enviar”. El procés d'enviament no finalitza
fins que aparega en pantalla el missatge “La seua tramitació s'ha realitzat correctament”. Si no ha
emplenat algun camp marcat com obligatori l'aplicació ho indicarà en este pas.

9. Una vegada enviat, s'ha de descarregar la còpia del justificant del tràmit realitzat.
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10. Ha d'imprimir el justificant en pdf descarregat, firmar les 2 còpies (per a l'Administració i per a la
persona interessada) i presentar-les en un registre d'entrada. També ha d'adjuntar la documentació
prevista en l'apartat Cinqué. Documentació que ha d'acompanyar a la sol·licitud, de la Resolució de
13 de juliol de 2016.

11. Una de les dos còpies, cunyades per l'òrgan competent, haurà de ser escanejada.
Ha d'escanejar-se la sol·licitud registrada, junt amb la documentació anterior, i  comprimir-se en el
mateix fitxer (format zip o rar).

12. El fitxer comprimit ha d'adjuntar-se a la sol·licitud de l'Oficina Virtual ja realitzada. Per a això, ha
d'accedir a l'Àrea Personal de l'Oficina Virtual:

13. En l'apartat  “Enviaments realitzats”, ha de localitzar l'enviament corresponent al banc de llibres,
punxar en “Accions” i seleccionar “Adjuntar”:

14. En la següent pantalla, haurà d'adjuntar el fitxer escanejat amb la corresponent firma i registre
d'entrada de l'òrgan competent:
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15. Una vegada enviada la sol·licitud escanejada, passa a la disposició de serveis centrals de la
Conselleria  d'Educació,  Investigació,  Cultura  i  Esport,  per  a  la  seua  gestió.  Poden  donar-se  els
següents casos:

– Sol·licitud a subsanar (qualsevol documentació que fora necessària subsanar serà requerida
mentre l'expedient es trobe en fase “Remés”).

– Sol·licitud denegada. Motiu: No reuneix els requisits indicats en la convocatòria.
– Sol·licitud resolta favorablement. En aquest cas, s'enviarà un correu electrònic a la direcció

del titular, comunicant al centre que reunix els requisits per a ser participant en el banc de
llibres del curs 2016-2017.
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3. CÒPIA TEMPORAL

Durant el procés d'emplenament del formulari, pot fer una còpia temporal de les dades que ja s'han
introduït perquè no es perden en cas que no puga acabar el procés d'enviament. Per a això, cal fer
clic  en l'opció  “Còpia  temporal”  → “Emmagatzemar en el  meu ordinador”,  i  indicar  on es desitja
guardar el fitxer. Per a restaurar les dades guardades en cas de pèrdua, cal carregar-les des del fitxer
que es va generar i fer clic en l'opció “Carregar dades del fitxer seleccionat”.
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