MANUAL DE USUARIO - Solicitudes de Ayudas de Comedor

A partir del curs 2020/2021, la generacié de sol-licituds de menjador i transport es realitzara des
d’ITACA3. L'accés a l'aplicacio es realitza des de la seglient URL:

http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad/login.html
sent necessari per a entrar, introduir el mateix usuari i contrassenya d’ITACA.

Una vegada validat, s’ha de seleccionar el curs academic 2020/2021:
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i accedir a PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Menjador > Sol-licituds.

La nova sol-licitud d'ajuda de transport o menjador es realitzara en els seglients casos:
* Persones que sol-liciten |'ajuda per primera vegada.
* Sol-licitants que han canviat de situacio i que no es pot modificar en I'esborrany. Exemple:
canvi de domicili. Hauran d'acreditar aquest canvi mitjancant la documentacié pertinent.
* Sol-licitants en els quals I'esborrany té errors. Exemple: primer sol-licitant.

0. ACCIONS BASIQUES SOBRE LES PESTANYES.
Sobre cadascuna de les pestanyes, es poden realitzar les seglients accions genériques:

* Ordenar les dades - Fent clic sobre el nom de la columna que ens interessa, les dades
s'ordenaran de manera ascendent o descendent.

* Cerca Avangada —> Permet realitzar la cerca sobre un camp determinat. Per a aix0, en
prémer el botd (1), es mostrara una nova fila on, en el camp corresponent, s'introduira el
valor a buscar (2). Una vegada introduit, es premera Intro o el botd Cercar (3) per a realitzar
la cerca.
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e Cercar - En aquest cas, el text introduit sera buscat en qualsevol columna de les
mostrades en la pantalla.
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e Seleccionar un o diversos elements = Per a poder seleccionar una o diverses files, s'ha de
fer clic sobre la casella situada a I'esquerra de cada fila, sempre que estiga disponible
aquesta opcid.

* Moure's entre les dades, avangar entre les pagines...

1 /4 > » Pagines totals. Desplagaments entre les pagines Dades totals. Desplagaments entre ells [1-7/24]

1. INTRODUCCIO DE DADES D’UNA NOVA SOL-LICITUD D’AJUDA DE MENJADOR

IMPORTANT: Abans de gravar una sol-licitud nova, I'alumnat ha d'estar matriculat en el curs
2020/2021. Recorde que el pas previ és promocionar a l'alumnat en el curs 2019/2020 i
matricular en el curs 2020/2021.

Per a gravar una nova sol-licitud de menjador, premerem el boté Nova sol-licitud que apareix en la
pestanya Totes i En Preparacio.
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Beques Altres Centres Nova sol-licitud

Apareixera aquesta pantalla amb les seglients pestanyes:



Nova Sol;licitud " .
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¥ Dades basiques  + Circumstancies sociofamiliars ~ Observacions  Documents

~ Dades de la primera persona sol-licitant

* Tipus de Document * Dotument

—

* Nom * Cognom 1 * Cognom 2 Teldfon

Parentesc * Data naixement Sexe

v @ Home

~ Dades Domicili Presentada Sol-licitud

* Tipus de via * Adrega Nom Porta

tep * Provinda * Localitat * Unitat familiar

~ Dades de la segona persona sol-licitant

Tipus de Document Document

v
Guardar

1. Dades basiques. Seleccionem Tipus de Document (NIF, NIE, Passaport o Permis de residencia) de
la primera persona sol-licitant i en prémer el boté Buscar apareixeran totes les dades recollides a
ITACA. Es molt important establir el mateix tipus de document que conste a ITACA per a poder
localitzar-lo. Si existeix segona persona sol-licitant, farem la mateixa accié en el camp Dades de la
segona persona sol-licitant. Si no hi ha segona persona sol-licitant, deshabilitarem aquesta opcid
llevant la marca que apareix assenyalada en la seglient imatge: Hi ha una segona persona
sol-licitant.

I Hiha unz segona persona sotlictznt

= Dades de la segona persona sol-licitant

Tipus de Document Document

v
* Nom * Cognom 1 * Cognom 2
Sexp Parentesc

S'ha de comprovar que existeixen dades del domicili en la sollicitud, aixi com el nombre de
membres de la unitat familiar. Aquest nombre de membres ha de ser coherent amb el nombre de
persones indicades en la sol-licitud. Aixi, per exemple, en una sol-licitud amb una Unica persona
sol-licitant i un alumne/a inclos, el nombre de membres ha de ser igual o superior a 2. Si per
exemple hi ha dues persones sol-licitants i un alumne/a, el nombre de membres ha de ser igual o
superior a 3, etc.



Finalment, afegirem a I'alumne/a inclos en la sol-licitud en el camp Dades de I'alumne sol-licitant,
utilitzant el botd Agregar Alumne. Es pot realitzar una cerca avangada per a localitzar-ho facilment.
En seleccionar-ho, haurem d'assenyalar si es dona alguna de les seglients situacions: és alumne/a
d'educacié especial, d'acolliment o si en |'actualitat rep un altre tipus d'ajudes. En aquest ultim cas,
s'haura d'introduir I'import d'aquesta ajuda.

~ Dades de I'alumne o alumna sol-licitant
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Per a afegir més alumnes/as en la mateixa sol-licitud, es premera, per a cadascun d'ells, el botd
Agregar Alumne, i es procedira tal com s'ha indicat anteriorment.

2. Circumstancies sociofamiliars. Seleccionarem les circumstancies que s'acrediten en la sol-licitud.
Si la circumstancia pot ser acreditada d'ofici, en seleccionar-la eixiran dues opcions:
e Autoritza consulta. Es marcara quan la persona sol-licitant no aporta la documentacié, pero
autoritza que es realitze la consulta per a acreditar la condicié.
* Aporta documentacid. Es marcara quan la persona sol-licitant adjunta la documentacié amb
la sol-licitud que acredita la circumstancia que al-lega. En aquest cas, s'haura d'indicar quina
documentacié aporta.

Es obligatori marcar una de les dues opcions.

Si la condicié sociofamiliar només pot acreditar-se mitjancant documentacié, s'haura de
seleccionar aquesta opcidé i indicar el tipus de documentacié aportada pels sol-licitants.

3. Observacions. Aquesta pestanya no és obligatoria. En aquesta fase s'ha habilitat aquest camp
perque el centre puga introduir qualsevol comentari o observacié que considere necessaria en la
tramitacié d'aquesta ajuda.



Nova Sol-licitud o

« Dades basiques  « Circumstancies sociofamiliars | Observacions | Documents

Obsenvacid del centre

Observacid SSTT

Observacid 5SCC

4

4. Documents. En aquesta pestanya s'afegiran, opcionalment, els documents presentats per la
persona sol-licitant. Per a aix0 premerem el botd +Afegir document. Apareixera la segilient pantalla.

Afegir Documentacié

* Tipus

Observacions

4

Fitver

Haurem de seleccionar el tipus i la circumstancia dels desplegables en el cas de circunstancies
sociofamiliars. Si triem l'opcid uns altres haurem de realitzar una breu descripcid de la
documentacid que acredita.

Finalment afegirem el document que es presenta al costat de la sollicitud, prement el botd
assenyalat en la imatge seglient. L'arxiu ha d'estar en format PDF i no ha de superar els 3MB.

2. GUARDAR UNA SOL-LICITUD D'AJUDA DE MENJADOR

Una vegada introduits totes les dades, podem prémer el botd Guardar per a gravar la sol-licitud. Si
la sol-licitud ha sigut completada correctament i no presenta errors, apareixera una finestra
preguntant si es vol marcar la sol-licitud com a Completa.

* Encas de contestar SI, la sol-licitud es guardara i apareixera en la pestanya Completes.

* Encas de contestar NO, la sol-licitud es guardara i apareixera en la pestanya En Preparacio.



o Consulta

La sollicitud compleix les validacions completes, desitja que es guarde directament en estat 'COMPLETA?

Si per contra, en guardar la sol-licitud hi ha un error, apareixera un missatge amb els errors que cal
esmenar. La pestanya/s que continga errors apareixera en color roig, amb una creu i no es podran
guardar les dades de la sol-licitud.

També poden existir alertes que no impedeixen I'enregistrament de la sol-licitud, perd que poden
revisar-se. Les alertes apareixen en color taronja. En la seglient imatge veiem un exemple de
possibles errors i alertes que podem trobar-nos.

Detall de Sol-licitud Py

Identificador Estat Data Creaci6 Data Ult. modificacié

En preparacié

€ Existeixen errors de validacid

© Dades basiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ Observacions  Documents  Histbric

~ Revise les dades per a completar el formulari

Una vegada esmenats tots els errors, tornarem a marcar el boté Guardar per a gravar els canvis. Si
tot esta correcte, la pestanya canviara a color verd.

Detall de Sollicitud

Identificador Estat Data Creacié Data Utt. modificacio

« Dades basiques ~ « Circumstancies sociofamiliars ~ Observacdions  Documents  Histdric

3. COMPLETAR UNA SOL-LICITUD D'AJUDA DE MENJADOR

Les sol-licituds de Menjador que es troben en la pestanya En Preparacio, han de ser completades
per a poder enviar-les per a la seua baremacié. Per a aix0, seleccionarem individualment la
sol-licitud a completar, fent doble clic sobre ella. En la finestra que aparega, revisarem totes les
dades de la sol-licitud i, premerem el boté Completa.

Si no hi ha errors, la sol-licitud passara a la pestanya Completes.



4. ENVIAR UNA SOL-LICITUD D'AJUDA DE MENJADOR PER A LA SEUA BAREMACIO

Les sol-licituds de Menjador, han de ser enviades per a la seua baremacié. Només es poden enviar
sol-licituds que es troben disponibles en la pestanya Completes.

Per a poder enviar les sol-licituds, se seleccionara la sol-licitud o sol-licituds a enviar, utilitzant el
selector situat a I'esquerra. Sobre la seleccio, farem clic amb el botd dret i, seleccionarem I'opcid
Enviar, tal com es mostra en la imatge seglient.

Ajudes de Menjador 2020/2021

Totes(4)  EnPreparacié (0)  Completes(3)  Pend. Esmena(0)  Alegacions Centre (0)  Enviades(1)  Beneficiari (0)  No Bemeficiari (0)  Renunciada (0)
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I Enviar w I

En Preparacio

Les sol-licituds seleccionades passaran a |'estat Enviades, i podran ser baremades.

IMPORTANT: Totes les sol-licituds en estat Enviades, podran ser baremades. Les sol-licituds de
menjador generades en confirmar un esborrany, directament sén enviades per a la seua
baremacid, per la qual cosa el centre no haura d'actuar sobre elles.

5. RECUPERAR SOL-LICITUDS D'ALTRES CENTRES

Igual que amb els esborranys, podem recuperar una sol-licitud d'ajuda de menjador generada en
un altre centre per a I'alumnat que es matricula en el nostre centre per trasllat de matricula, per
admissido o per confirmacié de placa. Per a aix0 accedirem a PROCEDIMENTS > menjador >
Sol:-licituds i premerem el botd Beques altres Centres per a realitzar la cerca.
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Beques Altres Centres Nova sol-lictud



En prémer el boto, ens apareixera una nova finestra amb les sol-licituds de I'alumnat matriculat en
el centre pero que ja té una sol-licitud de Menjador en un altre centre i, recuperarem la seua
sol-licitud prement el botd corresponent.



