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1. OBJECTE.

L'objecte del manual és indicar els passos que s'han de seguir per omplir el tramit telematic en la
plataforma OVICE (Oficina Virtual) per a la comunicacio de la sol-licitud de participacio per al programa
de reutilitzacié, reposicio i renovacio de llibres de text i material curricular, per part dels centres privats
concertats i de titularitat de corporacions locals.

2. PROCEDIMENT D'ACCES | OMPLIMENT OFICINA VIRTUAL

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

1.- Accedir a través del navegador web (Mozilla Firefox, Internet Explorer 7 o superior, Google Chrome,
etc.) a I'adrecga: https://ovice.gva.es/, apartat de “Centres concertats i centres de corporacions locals”.

7

2.- Seleccionar 'opcid “Banc de Llibres”.

Sol-licituds Verificacio de documents Zona Personal FIT Registre autonomic

Inici > Sollicituds > Centres educatius > Centres concertats i centres de corpo...

Bl Centres concertats i centres de corporacions locals
Pruebas @ Ajudes PAM Declaracié antec. per abusos o

sexuals
Ajudes PAM

Procediments firma externa Declaracio antec. per abusos
sexuals

Tresaoreria

Procediments urbanisme

Compte bancari IBAN Comunicacio IRPF
Aerediacions Compte bancari IBAN Comunicacit IRPF
Centres educatius
Centres publics (exclusiu)
Centres educatius (sense distincid
de titularitat)
Centres Foncertats I centres de CONCORDIA Banc llibres
corporacions locals
CONCORDIA Banc llibres

3.- Seleccionar el tramit “Solicitud de participaciéon en el programa de banco de libros”.
Una vegada seleccionat el formulari corresponent, fer clic en “Accedir”.
4.- Per a autenticar-se en l'aplicacié hi ha dos opcions:
4.1.- Certificat Digital, o
4.2.- Usuari ITACA.

Només pot accedir el/la director/a i/o el titular o representant del centre, que ha d'estar donat d'alta en
el Registre de Representants.
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Sol-licituds Verificacié de documents FIT Registre autonomic

Com desitgeu accedir-hi?

P Certificat digital

P Usuari correu GVA
P Usuari d'ITACA

P Usuari de I'Oficina
» sistema Cl@ve

« Certificat digital emés per una autoritat de certificacié reconeguda en la plataforma utilitzada. Aquesta plataforma admet certificats digitals reconeguts segons I'estandard ITU-T
X500 v3, emesos per prestadors de serveis de certificacié miltiples

« Usuari i contrasenya que identifica als usuaris de correu GVA en I'Oficina Tactica

« Usuari i contrasenya que identifica els membres de I'Oficina Tactica en el servidor Idap ITACA.

= Usuari registrat en I'Oficina. Necessari si no es pot accedir per algun dels métodes anteriors.

Seleccioneu el métode d'accés amb el qual desitgeu entrar en I'Oficina.

5.- El formulari té una seérie de pestanyes que s'hauran d'omplir per a sol-licitar el tramit. Per passar
d'una pestanya a una altra es pot fer clic en “Seguent” o bé fer clic directament sobre la pestanya en el
menu superior.

La primera pestanya apareixera omplida amb les “DADES DEL CENTRE”. Si la persona que accedix és
titular de més d'un centre, haura de seleccionar el centre que corresponga.

En ella ha d'indicar un correu electronic a I'efecte de notificacio.

Sol-licituds Verificacio de documents Zona Personal FIT Registre autonomic

nici  » Sobickuds = Cenires sducatios = Cenfres concertats | cenéres de corpo = Banc llibres

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

s Sollicluds destacade:
l DADES DEL CENTRE JI DECLARACH RESPONSABLE J[ VERIFICACIO DADES l DADES BANCARIES " COMURICACIG l AUTORITZACKO PER A COMUNICAR LES |
Prugbas ’
Frocediments firma extama DADES DEL CENTRE
= . Cunvocslin I ]
resorena
10 =0 Bcilanl (HIF/RIE ) |
Coul. centre |
Procediments urbanisme = =
Mom el contro I |
Kaunizipl [ ]
e i st s [—]
Copaiacid Local
Centras aducatius Fruat Concertal
Foagrasamiant da b fruleriat I
Cenires publics (sxcluziu Comrey alsecle ge nolmcacid |
educatius (sense distnog Tibdar I
e Cenire grdnan
Cenirgs concertats i cenlies d -
| Cantre d'acclo educafva singular (CAES]
Conporacions locals

Cantre d'educacd espacal

= Camps cbisgatorts

Copla temporal Mo o cculia =l bog = ]

6.- En la pestanya de “DADES BANCARIES”, apareixera automaticament el compte bancari del centre
on rep el pagament de les despeses del concert. Si desitja rebre la subvencidé en un altre compte,
haura de prémer el botdé “Un altre compte” i indicar-lo en el camp editable. Si aquest compte esta ja
donat d'alta en la Generalitat no haura d'adjuntar cap documentacié. Pero en el cas que no estiguera
donat d'alta en la Generalitat, I'entitat haura de donar-lo d'alta a través del sistema PROPER en
compliment de I'Ordre 2/2022 de la Conselleria d'Hisenda i Model Econdmic i adjuntar la justificacié de
I'alta generada pel sistema PROPER.
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Sol-licituds Verificacié de documents Zona Personal FIT Registre autonomic

Inici = Sollictuds = Centres educatus = Centres concerats i centres de corpo = Banc llibres

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

{ VERIFICACIO DADES ][ DADES BANCARIES ][ COMUNICACIO ]{ AUTORITZACIO PER A COMUNICAR LES NECESSITATS DEL BANC DE LLIBRES H SOL-LICITUD ][

Pruebas ‘ '

%K Sollicituds destacades

Procediments firma externa DADES BANCARIES
Tresoreria Indique el compte bancari* @ Cuents del concieto () Cira cuenta
Compte IBAN | _

Si ha indicat un compte diferent al del concerti aquest no esta donat d'alta en la Generalitat, haura d'adjuntar e justificant d'alta generat pel programa
PROPER (Ordre 2/2022 de la Conselleria d'Hisenda i Model Econdmic)
Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

Procediments urbanisme

Acreditacions

* Camps obligatoris

entres educati

Centres publics (exclusiu)

Centres educatius (sense distincio
de titularitat)

Centres concertats i centres de
corporacions locals

{ Copia temporal (Mostra o oculta =l blog) ~ }

7.- El formulari no es podra enviar si algun dels camps marcats com a obligatoris (“*”) esta en blanc.

8.- Al'acabar d'omplir les dades del formulari cal fer clic en “Enviar”.

> Centres educatius > Centres concertats i centres de corpo.. > Banc llibres

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

[ SOL-LICITUD ][ Acabar ]

4

cades

terna

e

[ Copia temporal (Mostra o oculta el bloc) * ]

9.- El procés d'enviament no finalitzara fins que aparega en pantalla el missatge “La vostra sol-licitud
s’ha processat correctament”. Si no ha omplit algun camp marcat com a obligatori I'aplicacié ho indicara
en aquest pas.

de documents Zona Personal FIT Registre autonomic

educaivs > Centres concertats | centres e corpo... > Banc libres

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

La vostra icitud s’ha pi corr

Identificador de la solicitud: Codi de verificacid:

CVALLIBRESOT SOLCONDT. Data i hora: 20/05/2019 10:34:31

Nim. registre:

Per a imprimirIa soblicitud, prema el botd Obtenir i imprimir document
Si no disposa dimpressora en aguests moments, guarde el document PDF generat | imprimiscall més tard

Prenga nota de lidentficador de la sol-licitud

El coi de verificaci li permetra recuperar el document pantalia per a obienir el document generat a partir del codi Gider dela
sol-licitud.

Finalitzar i anar al Meu Lloc Personal |+
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10.- Una vegada enviat, s'ha de descarregar la copia del justificant del tramit realitzat polsant el boto
“Obtenir i imprimir document”.

11.- Ha de guardar el justificant en pdf descarregat, que ja estara firmat digitalment.

12.- Una vegada guardat el fitxer de la sol-licitud, caldra avangar la sol-licitud polsant el bot6 “Finalitzar
i anar al meu lloc personal’. En eixe moment, la sol-licitud estara totalment presentada, firmada i
registrada en el registre telematic de la conselleria.

13.- Una vegada finalitzada i presentada la sol-licitud, aquesta passa a disposicié de Serveis Centrals5
de la Conselleria d'Educacio, Investigacid, Cultura i Esport, per a la seua gestié. Poden donar-se els
casos seguents:

- Sol‘licitud a esmenar (qualsevol documentacié que siga necesari esmenar sera requerida
mentre |'expedient es trobe en fase “Remés”).

- Sol-licitud denegada. Motiu: No reunix els requisits indicats en la convocatoria.

- Sol'licitud resolta favorablement. En este cas, s'enviara un correu electronic a I'adreca de
correu del titular, comunicant al centre que reunix els requisits per a ser participant en el
Banc de Llibres del curs 2023-2024.

3. COPIA TEMPORAL

Durant el procés d'ompliment del formulari, pot fer una copia temporal de les dades que ja estan
introduides per a no perdre-les en el cas que no puga acabar el procés d'enviament. Per a aixo cal fer
clic en I'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'opcio “Carregar dades del fitxer seleccionat”.

* Camps obligatoris

Copia temporal (Mostra o aculta el blac) =

¥ "

Emmagatzemar al meu ordinador Carregar I'estat des d'un fitxer

Examinar.. | No se ha seleccionado ningtin archivo.

—

- R
(@ ° |
N/
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