GUIA PER SOL-LICITAR AJUDA DE MENJADOR AMB ITACA

La sol-licitud d’ajuda assistencial de menjador es presentara, amb la pertinent documentacié justificativa, en el
centre educatiu, junt amb la matricula de ’alumnat o la confirmacié de la seua
permanencia en el centre.

GUIAD'US

Es poden seguir dos camins: bé, a través de la pestanya Sol-licituds > Ajuda de menjador o bé a través de
Centre > Menu principal > Alumnat

Opcié A: Sol-licituds > Ajudes de Menjador

La informacié que aci es mostra es dividix en quatre blocs: Totes, Incompletes, Pendents d'enviament i A esmenar.
Al costat de cada pestanya apareix un nimero amb indicacié de la quantitat de sol-licituds. Per a visualitzar els
detalls de les sol-licituds introduides o el seu estat, ha de polsar sobre una de les opcions i el programa mostrara
una quadricula amb indicacié de fase, data de presentacid, NIA, cognoms i nom, estat, etc.

Benvinguda *: Centre 4 Sol-licituds il PeA

Sol-licituds | A Subsanar (0} Fase |

Ajuda Menjador
Ajuda Llibres Trobats : 0

N2 Fase D.Fresent MIA Cognom 1 Cognom 2 Nom Estat Doc. Sollicitan| Seol-licitant Ermo:

1.- Per a afegir una sollicitud, faca clic sobre la solapa indicada (Sol-licituds), trie del meni lateral Ajudes Menjador i
polse sobre el boté ,_Ed. Mou | Nou que es troba en la part inferior dreta de la finestra (Assegure's que estiga

marcada la pestanya superior Totes) . A continuacid, apareixera una finestra, amb tres pestanyes: Menjador,
Circumstancies Familiars i Modificacions (Esta ultima opcié informa de les accions, dates i responsables d'eixos
canvis sobre una sol-licitud concreta) . Trie la primera, Menjador. Haura de completar els camps obligatoris marcats
amb un asterisc.
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Observe que els tres primers camps (convocatoria, nim. Sol-licitud, data presentacid) es completaran de forma
automatica. El programa ompli per defecte la data de presentacid. Escriga la que corresponga, si és diferent a la
del dia en que grava la sol-licitud.
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2.- Trie el tipus de document del sol-licitant i escriga’l a la casella corresponent. A continuacié polse el boté de la

lupa ! SIS programa incorporara les dades del domicili que figuren a la fitxa de matricula dels alumnes
automaticament. També incorporara I’alumne o els alumnes que formen part de la unitat familiar a la sol-licitud. Es
necessari que la fitxa de matricula estiga actualitzada i també la part corresponent als familiars. El pare i la mare, si
hi haguera, HAN DE FIGURAR amb les mateixes dades en la fitxa de cada un dels fills per a fer una sol-licitud
agrupada. En qualsevol altre cas, la sol-licitud haura de ser individual. Revise-ho i actualitze-ho si cal.

Es possible afegir o eliminar alumnes a la sol-licitud de forma manual, usant els botons que apareixen a la dreta del

( E:!; | MIA

requadre central. * ' Si vol afegir-ne un, faga clic sobre el boté Ll J superior,

escriga el NIA si el coneix i polse el boté de la lupa. Si no posa el NIA pot polsar L= i triar "alumne a partir de la
finestra de busca que es mostrara tot seguit. Use els botd de filtre (embut) i busque pel camp que preferisca.

Una vegada seleccionat alumne,

BUSCA ALUMNE s’incorporara a la relacié d’alumnes. Per a
Trobats : 315 2, 2 | m guardar-lo, caldra polsar sobre el botd del
NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data Naixement | Document Municipi de naixer . L
1T disquet. B

També és possible eliminar de la sol-licitud
un nom incorporat. Seleccione’l, faca clic

sobre el botd | X ) iconteste Siala
pregunta que aparega.

| ¥ cancellar

També pot marcar les caselles especifiques de “Victima Terrorisme”, “Condicié d'acollida” o “Fill victima violéncia
genere” en cas de ser necessari. Per defecte, estan deshabilitades fins que se seleccione el nom de I'alumne de la
sol-licitud a que li corresponga. Després de marcar la casella o caselles corresponents ha de polsar sobre el boté

del disquet 'i'per a guardar els canvis d'estes caselles exclusivament. L'estat passara de Pendent a Possible
Beneficiari (a falta de confirmar, després de la sincronitzacié de les dades de la sol-licitud).

MIA
|

5 &

10828620 |
I | ALUMNE COGNOM, NOM
| A | I:l En Progr. Ed. Compensat.
D Wictima Temorisme
E Cond. de Acollit
I:l Fill Victims Violéncia G&ners

Cal recordar que NO podra marcar Programa de Compensaci6 Educativa si el centre educatiu €s d’accié educativa
singular (CAES).
Pot guardar les dades introduides de I’alumne seleccionat abans de canviar de pestanya fent clic sobre el boté del

disquet | =N i, al finalitzar la introduccid de dades, per mitja del boté inferior 5] Guardar |

3.- Complete les opcions de dades econdmiques del primer i segon sol-licitant si n’hi ha. Comprove que figure el
tipus de document i el document i trie ’opcid corresponent de “Tipus d’ingressos” d’acord amb les instruccions de
la Resolucié publicada. També haura de marcar la casella No aporta NIF/NIE del 2n sol-licitant quan corresponga.

£

2-Sol-licitant 1

E - . -
¥ B-Tipus de Ingressos &-Ingressos Bruts Anuals

[ DEMAMNAR DADES AE| v ] D 7-Mo aporta NIF/NIE del 2° sol licitant

FARE PARE COG...

. ES L - #o_ . . .
Tipus de document 8-Sel licitant 2 2-Tipus de Ingressos O-Ingressos Bruts Anuals

[ |»] | ot12232248 ), | mommARE coG..

4.- Continue omplint les dades de la segona pestanya Circumstancies familiars, si hi haguera alguna circumstancia
especifica que marcar. En algunes, a més, caldra que escriga un nimero o triar I’opcié pertinent (p.e. tipus de
familia nombrosa o membres de la unitat familiar discapacitats). Hi ha un camp especific per escriure altres tipus
d’observacions.
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23-Chservacions a Circunsténcies Familiars

Menjsdor | Circumnstancies Familiars Maodificacions

15-Orfe Absolut
18-Alumnat de CTAES I:‘ 17-Abandonament Familiar
18-Pares desccupats sense subsidi l:‘ 18-Refugiat Politic

20-Fill’a de families monoparentals

21-Fill de familiz acollidors

O O0o0Oo0ooooao

s circumstancies excepcionals (1..5)

{8 miteri del Consell Escolar del Centre)

srvacions 3 Circunsténcies Familisrs

No oblide polsar el boté Guardar cada vegada que faga algun canvi o introduisca noves dades.

5.- A mesura que vaja gravant sol-licituds aniran incorporant-se a I’aplicacié. ITACA les marca com “incompletes”
fins que I'usuari decidisca completar-les i enviar-les. Des de la pantalla on s’incorporen les sol-licituds és possible
comprovar, d’un colp de vista, tots els detalls: fase, data de presentacié o de gravacid, dades de I’alumne o del
sol-licitant, error, etc.

Benvinguda == Centre # Sollicituds uﬂ; PGA
Sol-licituds Totes (23 Incompletes (1) | Pendents dEnviament (0) | A Subsanar (0) FEEEE
¥ Servici de Transp 2
¥ e
Trobats : 0 ’.:5' i = | @
Ne Fasze D.FPresent MIA Cognom 1 Cognom 2 Mom Estat Doc. Sol-licitan| Sol-licitant Emor

® % %

Una vegada es guarde la sol-licitud, esta passa a la pestanya Incompletes. Comprove que estan totes les dades i a
|""" Marcar Completes

continuacié polse el boté inferior I. Sera possible afegir, completar o modificar-les mentre

estiguen incompletes. Observe que tinguen al costat la icona E‘.Pot seleccionar i marcar una a una o pot
seleccionar-les totes i marcar-les com completes. El programa passara eixes sol-licituds a la pestanya Pendents

. . . . |w* Enviar . N . N
d'enviament. Seleccione una o totes i polse el boté “——. En este moment apareixera una finestra en qué s'ha

de completar la data d'aprovacié d'enviament (o de celebracié del Consell Escolar) i marcar el boté Guardar.

Introdueixca |a data d'sprovacid/enviament {les ajudes
subsanades,conservaran la seua data d'aprovacic original).

El enviament sera efectiu n un plag maxim de 24 hores.
F. Aprovacid/enviament
08/06/2010 __dﬂ

Guardar

3 Tancar g

Pot usar el filtre de la part superior per a mostrar una fase concreta. O bé usar altres filtres (tal com ja hi ha
I'alumnat o personal. Consulte el manual sobre filtres en I'enllag seguent:
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/utilitzacio_pantalla_dades _ITACA.pdf) i exportar eixes dades a full de calcul
o format HTML.
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Si desitja 0 necessita veure dades concretes d'una sol-licitud, haura de seleccionar-la i fer doble clic sobre ella. El
programa li mostrara els detalls de la sol-licitud. Aixi, sera possible completar o corregir dades i després guardar-
les (només d'aquelles que no estiguen enviades. Comprove que tinguen la icona =),

Ajuda del flux d'estatzs [

A la part inferior de la pantalla de Sol-licituds hi ha un botd que explica el flux de les ajudes @
En fer clic sobre ell es mostrara una grafica ben explicativa.

6.- Quan acabe el termini de tramitacid de les ajudes, i estes siguen revisades per I’aplicacid corporativa de la
Conselleria, rebra per correu electronic, dos llistats amb el resultat dels possibles beneficiaris, la puntuacid i altres
informacions. De la mateixa manera, ITACA mostrara un canvi en I’estat de les sol-licituds, d’acord amb la solucié
del departament corresponent de beques.

Al'apartat a esmenar, ITACA mostrara les sol-licituds que, una vegada han sigut captades per 'aplicacid
corporativa de beques de la conselleria, es tornen al centre perqué corregisca o rectifique possibles deficiencies.
Seleccione la sol-licitud fent doble clic sobre ella i canvie o afegisca el que calga. Trie la pestanya
Subsanacié/correccié i complete.

Dades Sollicitud | _ircumstancies Familiars | Punts Obtinguts | Subsanacic/Comecoio | cdificacions

Opcié B: Centre > Menu principal > Alumnat
Es convenient triar esta opci6 a partir del dia 1 de setembre, amb el curs académic ja iniciat.

1.- Si s'esta matriculant un alumne nou, es completen els camps necessaris, marcats amb asterisc, les dades de
matricula (atencid a l'idioma estranger, a la Religid | Atencié Educativa, data de matricula i d'ingrés) i es polsa el

‘ p o . Familiars .
botd Guardar. Després, han de donar-se d'alta els familiars, polsant sobre el botd | ramiars que hihaenla

pestanya de dades personals (recorde que per a donar d'alta un familiar ha d'escriure el primer cognom, el nom i
el NIF/NIE i, a continuacié polsar el boté de la lupa perque el sistema comprove la veracitat de les dades i poder
omplir el segon cognom i el parentiu).

Manteniment de Familiars

HIA Tipus de document Document
®, | BECARIBECA BECA2 |®, Buscar |
Cognem 1 Cognom 2 Nom Parentesc
PARE PARE Pare
MARE MARE Mare
* Cognom 1 Coanom 2 * Nom Data Naixement
MARE WARE
* Tipus de document * Document * parentesc D. Enviament
NIF | = 012312312K Mare. || B Tuter | % ) | B Generar contrasenya |
Dades de contacte
Tipus dAdreca  Tipus Via Adreca Nim Esc Fis Pta
| v Camer | ¥
Localtat cP. Nacionatat Telefon 1 Telefon 2
POTRIES, POTRIES, Valéncia, Comunitat Valenciana | v
Telefon 3 FAX Corru Electrnic Principal Correu Electranic Secundari
Banc Oficina DC. Compte Consell Escolar [¥] Vota al Consell Escolar Cérrec del Consell Escolar
% Tancar| | Eiminar | | g Mou | [ Guardar |

2.- Una vegada guardades les dades personals i familiars, polse la solapa "Dades de matricula". En la part
superior dreta apareixen quatre tipus d'ajuda: Llibres, Menjador, Transport i Bonollibre.

BECARI BECA BECAZ

Dades Personals | Dades matricula | Mecessitats Educatives
3PRI Estat: Matriculat
Matricula Ajudes
Data Data Ingrés Centre O
[otmorzoos |28 [owsmoos | [ Repeticcurs
Sl ‘. O

[ o Primaris| v | [ 22 lv] [zeriace _|v] [P 0
Religio Llengua Estrangera Segona Llengua Estrangera
[ Atencié Educ | vJ l Inglés | > ] [ | » ] L}
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2.1.- Per a sol-licitar una ajuda, es marca la casella corresponent (en este cas Menjador) i després es polsa el boté

9, Menjador
amb el tipus de sol-licitud Pt 2 ) Apareixera una nova finestra en la qual el

programa mostrara totes les dades dels camps marcats amb asterisc de la primera solapa (Menjador) referents al
beneficiari (o beneficiaris si tinguera germans) i sol-licitants. Haura de completar les dades que facen falta (les de
larenda, per exemple, si féra necessari) aixi com altres detalls sobre acollida o violencia de génere.

La resta d’opcions sén idéntiques a les ja explicades en I’opcié anterior: Sol-licituds > Ajudes de Menjador

Imprimir

. . . ey . L. . |r=n Imprimir Liistats | ) .
Es possible imprimir llistats o informes polsant el boté inferior * i seleccionant el tipus de

sol-licitud: completa, incompleta o amb una data determinada, i polsant després el botd Imprimir.

Imprimir Llistats

# :
Seleccionar D. enviament

\_) Incompletes i)

. Completes

Envisdes amb data

(=

| X Cancel-lar| |P=y Imprimir |
- J = J

O bé, des del menu Sol-licituds >informes > Ajudes beques. Per a aix0 s'ha de marcar la solapa superior
corresponent al tipus d'ajuda i a continuacid triar el tipus d'informe desitjat. Una vegada fet aco és possible
seleccionar la fase (en el cas dels llistats) o la data (en el cas de certificats del Consell Escolar). Després haura de

p (=] Imprimir |

polsar el bot perqué es mostre un fitxer PDF que podra imprimir o guardar.
Benvinguda - Centre  Soblictuds il P P e Ees s ] e
sol-licituds | i | = e | Cel‘t\?inauiotnfsell Escolar
= s X Sol licituds d'ajudes Certificacié Consell Escolar
Informes Relacié d= Sol licitsnts

Certificacio del Consell Escolar de |s relacio d'alumnes sol licitants

i Ajudes Beques Certificacic Consell Escolar o
Fases

Scl-licituds d'sjudes SRz0T0 | v [ Totes 12s Fases

Relacié de Sol-licitants Dades Consell Escolar

D. Reunid
08082010 |5

MNom del Secetari
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