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1. OBJECTE

L'objecte del manual és indicar els passos que s'han de seguir per a realitzar el tramit telematic en la
plataforma OVICE (Oficina Virtual) per a la comunicacié de la sol-licitud de participacio en el programa
de reutilitzacid, reposicié i renovacio de llibres de text i material curricular.

2. PROCEDIMENT D'ACCES | EMPLENAMENT A TRAVES
DE L'OFICINA VIRTUAL

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

1. Accedir a través del navegador web (Mozilla Firefox, Internet Explorer 7 o superior, Google Chrome,
etc.) a la direccio: https://oficinavirtual.gva.es/oficina_tactica/

%GEN[RAUTN VALENCIANA

Oficina Tactica
jol

Cercar | Text a buscar

Utilitats Verificacié de documents
Estas en: Inici

B Accés Personal

al Al

4 Accés Personal 4 Centres publics (exclusiu)

4 Signatura digital 4 Centres concertats i centres de corporacions locals

4 Centres educatius (sense distincio de titularitat)

4 Sollicituds disponibles

N

Sol'licituds disponibles

4 Banc de llibres

.4 Comunicacit compte bancari IBAN

4 Comunicacio IRPF
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2. Buscar el tramit 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”.

4 Bancllibres

.4 Compte bancari IBAN

4 Comunicacid IRPF

_d Declaracia antec. per abusos sexuals

Centres educatius | Centres concertats (exclusiu) / Banc llibres Filtrar sol-licituds ¥
~ COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO, REPOSICIO | RENOVACIO DE LLIBRES DE TEXT | J .
MATERIAL CUs r
La sollicitud es troba oberta
Dates de vigéncia: Data d'obertura: 11/06/2 - ament: 01/08/2016 23:59
Ci para la de parti en el programa de reutilizacion, reposicion y renovacion de libros de texto y

material curricular para el curso 2016/2017

3. Per a autenticar-se en l'aplicacié cal seleccionar I'opcié “Usuari ITACA”. Només pot accedir el/la
director/a titular del centre, introduint el mateix usuari i contrasenya amb qué accedix a ITACA.
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P LELLILaL wigian

P Usuari correu GVA

- Usuari d'ITACA

Permet accedir a |'Oficina utilitzant el nom i la contrasenya de I'usuari d'ITACA de la Generalitat
Valenciana.

Usuari |

Contrasenya |

4. El formulari té una serie de pestanyes que s'hauran d'omplir per a sol-licitar el tramit. La primera
pestanya apareixera emplenada amb les dades del centre. Per a passar d'una pestanya a una altra
pot fer clic en “Segtient” o bé fer clic directament sobre la pestanya en el menu superior.

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

Esta en : Inici | Tramits | COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO. REPOSICIO | _
RENOVACIO DE LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

hY|

COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO, REPOSICIO | RENOVACIO DE
LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

DADES DEL CENTRE H DECLARACIO RESPONSABLE “ AUTORITZACIO PER A VERIFICAR DADES ” DADES BANCARIES ” COMUNICACIO ” AUTORIZACION

4

DADES DEL CENTRE

DNINIF *

Cod. centre

Municipi
CIF del centre

Corporacié Local

Privat Concertat

Bl

Representant de la titularitat

Centre ordinari

Centre d'accid educativa singular
(CAES)

Centre d'educacio especial

* Camps obligatoris

5. En la pestanya “AUTORITZACIO PER A VERIFICAR DADES” s'ha de marcar la casella
AUTORITZAR o PRESENTAR.
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COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO, REPOSICIO | RENOVACIO DE
LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

[ DECLARACIO RESPONSABLE H AUTORITZACIO PER A VERIFICAR DADES ][ DADES BANCARIES ]l COMUNICACIO ]I AUTORIZACION PARA VERIFICAR LAS NE(

! 4

AUTORITZACIO PER A VERIFICAR DADES

° AUTORITZE la Conselleria competent en matéria d'Educacio a obtindre les dades necessaries per a verificar que Ia titularitat de I'esmentat centre esta al
corrent en el compliment de les seues obligacions fributaries amb 'Agéncia Estatal de I'Administracid Tributaria i l'Administracid Tributaria de la Generalitat de la
Comunitat Valenciana, i amb la Seguretat Social.

PRESENTE certificats originals actualitzats per a verificar que el titular de I'esmentat centre esta al corrent en el compliment de les seues obligacions tributaries
amb I"Agéncia Estatal de I'Administracid Tributaria i 'Administracié Tributaria de la Generalitat de la Comunitat Valenciana, i amb la Seguretat Social, aixi com copia
de la targeta de identificacié fiscal o DNI.

Adjuntar documentacid.
Examinar... Mo se ha seleccionado ningin archivo.
Per a adjuntar diversos documents, pot
comprimir-los (format zip, rar...) | adjuntar
el fiteer comprimit

* Camps obligataris

En cas de seleccionar I'opcié “PRESENTE...” s'ha d'adjuntar obligatoriament la documentacié exigida.

mb I'Agéncia Estatal de 'Administracid Tributaria i 'Administracié Tributaria de la Generalitat de la Comunitat Valenciana, i amb la Seguretat Social, aixi com copia
de |la targeta de identificacid fiscal o DNI.

Adjuntar documentacia.

f PRESENTE certificats originals actualitzats per a verificar que el titular de I'esmentat centre esta al corrent en el compliment de les seues obligacions tributaries
a

Examinar... | No se}ha seleccionado ningln archivo.
Per a adjuntar diversos documents, o —
comprimir-los (format zip, rar...) i adjunta)
el fitker comprimit

* Camps obligatoris

6. En la pestanya de “DADES BANCARIES”, apareixera automaticament el compte bancari del centre.
En cas de voler modificar aquest numero de compte, el camp és editable. Si es canvia el compte
bancari, s'ha d'adjuntar el model de domiciliacié bancaria.

L™

[
Q

Fitxers Anotacions

Notificacions

Enviaments realitzats

Verificacié de documents

Tramits disponibles

Esta en : Inici | Tramits | COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO. REPOSICIO |
RENOVACIO DE LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

hY|

COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO, REPOSICIO | RENOVACIO DE
LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

[ AUTORITZACIO PER A VERIFICAR DADES ” DADES BANCARIES ” COMUNICACIO ][ AUTORIZACION PARA VERIFICAR LAS NECESIDADES DEL BANCO DE LIBRO

4 4

DADES BANCARIES

Compie IBAN.
En el cas que vulga rebre la subvencio en alire compte cal que (Tndigue i que
adjunte el model de domiciliacié bancaria®

=1

Adjuntar model de domiciliacio
bancaria (només en cas que vulga rebre Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.
la subvencid en un altre compte) e

* Camps obligatoris
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7. El formulari no es podra enviar si algun camp marcat com obligatori (“*”) esta 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 tramitacioé s'ha realitzat correctament”. Si no ha
emplenat algun camp marcat com obligatori I'aplicacié ho indicara en este pas.

LIV ILIGO LaviLuiva -

2 Cercar | Text a buscar
N
Verificacié de documents Tramits disponibles Enviaments realitzats Notificacions Fitxers Anotacions

Esta en : Inici | Tramits | COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO. REPOSICIO |
RENOVACIO DE LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

hY|

COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO, REPOSICIO | RENOVACIO DE
LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

[ SoL-LICITUD J[ Acabar

|

Copia temporal (Mostra o acutta el blac) *

9. Una vegada enviat, s'ha de descarregar la copia del justificant del tramit realitzat.

COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL PROGRAMA DE REUTILIZATCIO, REPOSICIO | RENOVACIO DE
LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

I i Obtenir i imprimir document I I

La vostra sol-licitud s’ha processat correctament.

Identificador de la sol-licitud: GVA-Bancolibros-2i Data | hora: 15/07/2016 08:18:24 fiilge verificacis: NOCLKVLV-1ICZ3TX-

Per a imprimir la sollicitud, prema el botd Obtenir | imprimir document.
Si no disposa d'impressora en agquests moments, guarde el document PDF generat i imprimisca-ho més tard.

Prenga nota de lidentificador de la solicitud

El codi de verificacio li permetra recuperar el document. pantalla per a obtenir el document generat a partir del codi de verificacié i de I'identificador de la soldicitud.

Finalitzar i anar al Meu Lloc Personal \i\ |
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10. Ha d'imprimir el justificant en pdf descarregat, firmar les 2 copies (per a I'Administracié i per a la
persona interessada) i presentar-les en un registre d'entrada. També ha d'adjuntar la documentacio
prevista en I'apartat Cinqué. Documentacié que ha d'acompanyar a la sol-licitud, de la Resolucié de
13 de juliol de 2016.

11. Una de les dos copies, cunyades per I'd6rgan competent, haura de ser escanejada.
Ha d'escanejar-se la sol'licitud registrada, junt amb la documentacié 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 I'Oficina Virtual ja realitzada. Per a aix0, ha
d'accedir a I'Area Personal de I'Oficina Virtual:

N T PR aa

Cercar | Text a buscar

Utilitats Verificacié de documents

s en: Inici Accés Personal

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

Verificacié de documents Tramits disponibler Enviaments realitzats Notificacions Fitxers Anotacions

Esta en : Inici | Els meus enviaments e ————

Els meus enviaments

1

Accions ¥

== COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICI 15/07/2016 08:18 |GVA-Bancolibros-288520 Remés

COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICI 14/07/2016 12:47 |GVA-Bancolibros-2B8519 Remés

COMUNICACIO DE SOL-LICITUD DE PARTICI 13/07/2016 12:25 |GVA-Bancolibros-288511 Remés Accions ™

| mY| me| me

SOL.LICITUD PREMIS EXTRAORDINARIS EDU 31/07/2014 09:15 |GVA-SolPremPrim-14-250584 Remés Accions ™

Mostrant 1 a 4 de 4 sollicituds (41

14. En la segiient pantalla, haura d'adjuntar el fitxer escanejat amb la corresponent firma i registre
d'entrada de I'6rgan competent:
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Adjuntar fitxers a un enviament.

I nol: L;UMUNILJF\'L;IU DUE SOLLICHTUD DE FAR TICIFACIO EN EL FROGHAMA DE REU HLIZATCGIO, REPOSICIO |
RENOVACIO DE LLIBRES DE TEXT | MATERIAL CURRICULAR

Descripcié de la convocatoria:
Comunicacion para la solicitud de participacion en el programa de reutilizacién, reposiciéon y
renovacion de libros de texto y material curricular para el curso 2016/2017

Data de la sollicitud: 15/07/2016 08:18:24
Identificador de la sol-licitud:

Codi de verificacic del document/acusament NOCLKVLV-1ICZ55TX-
generat

Estat de la peticia: Remeés

Annexar documents

Fitxer™

3

Examinar... | No se ha sdleccionado ningdn archivo. Repositori...

Observacions:*

Longitud maxima restant: 300;

* Camps obligatoris

15. Una vegada enviada la sol'licitud escanejada, passa a la disposicié de serveis centrals de la
Conselleria d'Educacié, Investigacio, Cultura i Esport, per a la seua gestié. Poden donar-se els
seguents casos:
— Sollicitud a subsanar (qualsevol documentacié que fora necessaria subsanar sera requerida
mentre I'expedient es trobe en fase “Remés”).
— Sollicitud denegada. Motiu: No reuneix els requisits indicats en la convocatoria.
— Sollicitud resolta favorablement. En aquest cas, s'enviara un correu electronic a la direccié
del titular, comunicant al centre que reunix els requisits per a ser participant en el banc de
llibres del curs 2016-2017.

Versio: 01
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3. COPIA TEMPORAL

Durant el procés d'emplenament del formulari, pot fer una copia temporal de les dades que ja s'han
introduit perqué no es perden en cas que no puga acabar el procés d'enviament. Per a aixo, cal fer
clic en l'opcié “Copia temporal” — “Emmagatzemar en el meu ordinador”, i indicar on es desitja
guardar el fitxer. Per a restaurar les dades guardades en cas de pérdua, cal carregar-les des del fitxer
que es va generar i fer clic en l'opcié “Carregar dades del fitxer seleccionat”.

Centre d'educacid especial

* Camps obligatoris

Cbpla temporal (Mostra o oculta el bloc) *
Us permet emmagatzemar al vostre ordinador un fitker amb la informacid introduida en aquesta pagina. Aquest fitker podreu
seleccionar-lo posteriorment per a carregar-lo en agquest formulari buit.

Tingueu en compte que si guardeu I'estat actual de la pagina, les dades NO S'ENVIARAN al servidor i, per tant, MO hi haura
constancia de les dades d'agquest formulari

El fitcer obtingut NO TE validesa.
Els camps de tipus "CHECK-BOX" (casella de verificacié) no recuperen el valor emmagatzemat en el fitcer.

Emmagatzemar al meu ordinador e e e

Carregar I'estat des d'un fitxer . . . a .
Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.

Carregar les dades del fitxer seleccionat
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