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1. INTRODUCCIO

Aquest document és una guia adrecada al personal docent (empleats/des), per orientarlos en la sol-licitud de
permisos, lliceéncies, absencies i reduccions de jornada, des del portal ATRI.

El document s’estructura en els seglients punts:

—_

) Introduccid, és la part que ens ocupa
) Nous circuits de tramitacio de permisos
) Relacié de permisos i documentacié relacionada

B WO

Connexié al portal ATRI
Funcions de I'empleat/da
Servei de suport a l'usuari/a

D O
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2. NOUS CIRCUITS DE TRAMITACIO DE PERMISOS

S’han previst dos circuits de tramitacio d’incidencies:

1. Elque anomenarem “circuit curt”, que aplica a la tramitacié de permisos que gestiona el centre docent:

& — & — ©

Docant Director | o pescns delegada) Registre de Personal | 510)

2. Elque anomenarem “circuit llarg”, que aplica a la tramitacié de permisos que gestiona primer el centre
docent, i després el Servei Territorial:

u*—~a-—*84._.@

Dlrector | opersons delegads) Disected S5TT | delepat anls Riepistre de Personal (S1P)
geators dil S5TT)
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3. RELACIO DE PERMISOS | DOCUMENTACIO RELACIONADA

A continuacio es mostra la relacio d’incidencies que es podran tramitar mitjancant el portal ATRI. Per cada permis
es detalla:

3. Laseva codificacio (tipus i especificacié d'incidéncia)

4. Ladescripcid

5. Ladocumentacio relacionada

Descripcié Incidéncia Administrativa Documentacio relacionada

LLAT Llicencia per assumptes propis no remunerats
LLES Llicencia per estudis no retribuits Informe favorable del cap
Documentacio justificativa
Certificat d'assistencia al curs
PEAC Permis per accident d'un familiar Llibre de familia
Document acreditatiu de la unié estable de parella
Documentacio justificativa
PEAI Permis per adopcid internacional Senténcia judicial
Resolucié administrativa
PECE Permis per deure inexcusable - candidat electoral Documentacio justificativa
PECF Permis per deures relacionats amb la conciliacié de la vida familiar  Documentacid justificativa
i laboral
PEDI Permis per deures inexcusables Documentacio justificativa
PEDG Permis per dol gestacional Documentacio justificativa
PEEX Permis per examens finals en centres oficials Justificant assisténcia del centre oficial
PEFB Permis sense retribucio per atendre un familiar Llibre de familia
Document acreditatiu de la unié estable de parella
PEFH Permis per flexib. horaria recuperable Justificant medic/Tutoria
Llibre de familia
PEHF Permis per hospitalitzacié d'un familiar Llibre de familia
Document acreditatiu de la unié estable de parella
Justificant d'hospitalitzacio
PELA Permis per lactancia Llibre de familia
RELC Permis per lactancia compactat Llibre de familia
PEMF Permis per mort d'un familiar Llibre de familia
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PEML

PEMM

PEMT
PEPL

PERC

PETD

PETR
PEVG

RICI

RIDN
RIF1

RIFD

RIJFL

RIIC

RIIF

Permis per malaltia greu d'un familiar

Permis per matrimoni d'un fill o familiar fins a 2on grau

Permis per matrimoni
Permis per examen prenatal / preparacié part / reproduccio

assistida

Permis per atendre fill discapacitat

Permis per trasllat de domicili

Permis per tramits adopcid / acolliment

Permis per situacié violencia de genere

Red. de jornada per cura menor 12 anys o cura d'un familiar

Reduccid de jornada per cura disminuit sense activitat retribuida

Reduccid de jornada per cura de familiar de primer grau

Reduccid de jornada per cura d'un familiar discapacitat o que
necessita atencid especial

Red. jornada total retrib. per persones amb discapacitacio
legalment reconeguda
Reduccid de jornada compactat per cura d'un fill

Reduccid de jornada per cura d'un fill/a menor 6 anys

Justificant de defuncio

Document acreditatiu de la unié estable de parella
Justificant medic/Tutoria

Llibre de familia

Document acreditatiu de la unié estable de parella
Llibre de familia

Justificant de matrimoni

Document acreditatiu de la unié estable de parella
Documentacio justificativa

Documentacio justificativa

Acreditar necessitat dins jornada laboral

Llibre de familia

Acreditar disminucid fill/a

Justificant assistencia al centre o visites mediques
Documentacio justificativa

Acreditar l'efectivitat del trasllat

Especificar els municipis del domicili antic i el nou
Documentacio justificativa

Documentacio justificativa

LO 1/2004 (denuncia, justificant serveis socials)
Llibre de familia

Declaraci6 jurada o promesa parella no gaudeix
mateixa reducciod

Documentacio justificativa
Llibre de familia
Documentacio justificativa

Documentacio justificativa

Llibre de familia

Documentacio justificativa

Documentacio justificativa
Llibre de familia
Declaraci6 jurada o promesa parella no gaudeix

mateixa reduccid

Declaraci6 jurada o promesa parella no gaudeix
mateixa reduccio

Llibre de familia
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RJIP Reduccid de Jornada per adaptacio progressiva al lloc treb. Documentacio justificativa
RJRH Reduccid de Jornada per cura fill afectat de ¢. o m. greu Llibre de familia
Informe servei public salut

Documentacio justificativa

RV Reduccid voluntaria de jornada
RVD)J Reduccid voluntaria de dues hores de dedicacid Documentacio justificativa
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4. CONNEXIO AL PORTAL ATRI

La connexi6 al portal ATRI en I'entorn Real es fa mitjancant les seglient adreces (URL):

https://atriportal.gencat.cat per Internet

https://atriportal.intranet.gencat.cat per Intranet

La pantalla inicial és la seglent:

M Generalitat
Wl¥ de Catalunya

Autenticacié d'usuaris

Accés amb certificat Accés amb credencials corporatives
i disposeu de certificat digital reconegut pel Consorci AOC, "
podreu accedir a laplicacid. Usuari

DI o MIE

Canvi de contrasenya

Heu oblidat la contrasenya?

A partir del dia 10/02/202¢ entrara en funcionament una nova politica de contrasenyes corporativa. Yoste com usuari/a de l'aplicacio. no ha de fer cap accio
concreta. Unicament recordar gue, a partir d'aleshores, quan us cadugui o canvieu la vostra contrasenya, haura de complir els seglients criteris

Cal informar el codi d'usuari/a (DNI o NIE) i la contrasenya que ja tingui I'usuari/a o en tot cas, la que li proporcioni
el seu gestor/a GDI.
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5. FUNCIONS DE L’EMPLEAT/DA

Un cop connectat al portal, dins de les opcions de Gestié del temps:

ATRI N>

A Inici o Gestio del termps Expedient =+ piohilitat Retribucions
() B I f .

ik ST AN AT AT e 0

Favorits

- Expedient Consultes
Consulta de dades Nomina actual

Cal accedir a Permisos i Llicéncies = Alta de sol-licituds = Permisos i llicéncies:

(1]
»
5
L |

-

Gestid del temps

- Calendari personal Permisos i Abséncies
Alta de sol-licituds

= Permisos i llicencies

- Les meves sol-licituds

- Expedients d'absentismes

5.1. Creacio de la sol-licitud

Per crear una sol-licitud cal

1. S’ha de seleccionar un permis i prémer el bot6 “Accepta”:

seleccioneu el tipus de sol-licitud de permisos i llicéncies

Permis per accident d'un familiar v

Seleccioneu un tipus
t

nt d'un Familiar
Perrnis per adopcié internacional
Perrnis per atendre fil discapacitat
Permis per deures inexcusables
Permis per examen prenatal / preparacia part
Permis per hospitalitzacié d'un farniliar
Permis per lactancia
Perrnis per lactancia compactat
Permis per lactancia compactat parcial
Perrnis per malaltia greu d'un farmiliar
Perrnis per matrimoni
Permis per situacié violzncia de génere
Permis per trimits adopeié / acolliment
Permis per trasllat de domicili
Perriis sense retribucié per atendre un familiar
Reduceid de jornada per cura disminuit sense activitat retribuida

2. Elsistema mostrara la pantalla corresponent al permis seleccionat i s’hauran d’informar les dades propies

del permis. El sistema fara les validacions corresponents.
Per exemple, veiem els cas d’un permis per accident d’un familiar.

El sistema validara que les dades informades sén correctes
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integracio sirh.intranet. gencat.cat dice

Heu dinformar la data d'inici.

Alta so 1d permis Hewu d'informar la data d'acabarnent, _

Tipus de sol-licitud Permis per accident d'un familiar |

Data d'inici del permis: [ |D [ El meu harari |

Data d'acabament del permis: -
Fraccia dia: Dia sencer ¥
Grau de parentiu: primer grau ¥

Observacions

3. Uncopinformades les dades correctes, s’ha de prémer el boté d’acceptar:

Confirmacio d'una nova sol-licitud de permis

Tipus de sol-licitud Permis per accident d'un familiar

Data d'inici del permis:

15/03/2021
Data d'acabament del permis: 18/03/2021
Fraccia dia: Dia sencer
Grau de parentiu: primer grau

Observacions

4. S'accedeix a una pantalla per triar el destinatari de la sol-licitud. Per defecte es mostra seleccionat el
director/a del centre:

Accepta

Seleccié del destinatari

® Dins del meu centre treball [[-Fau Casals - Cognom 1 (269054) Cognom 2 (269054), Oscar ]

Dins del meu Servei Territorial [ ]

A gualseval Servei Territorial [ ]

Nom del validador

1. Pau Casals - Cognom 1 (269094) Cognom 2 (269094), Oscar

5. Un cop seleccionat el destinatari, el sistema demana confirmacio:

integracio.sirh.intranet. gencat.cat dice
Ara erwiareu la sollicitud al validador designat.
Seleccié del destinatari MBS ORI are
Cancelar
® Dins del meu centre treball L. P
Dins del meu Serwvei Territarial . s
& gualseval Servei Territorial [ ] [cerea]
Nom del validador
I. Pau Casals - Cognom 1 (269094} Cognom 2 (269094), Oscar
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6.

5.2.

Finalment el sistema informa que la sol-licitud ha estat gravada correctament:

La sol-licitud ha estat donada d'alta correctament

Crear una sol-licitud amb varies peticions

Hi ha determinats permisos que s’han de demanar dia a dia, pero dins d’'una mateixa sol-licitud es poden fer varies

peticions.
Per exemple, veiem els cas d’'un permis per examen prenatal:
1. Esobligatori informa la data del permis
integracio.sirh.inranet gencat.cat dice Accapt
Mo hew afegit cap data a la sollicitud
:
Tipus de sol-licitud: Permis per examen preMataly PreparacioparT
Data del permis Fraccio de dia Hora Minut
1= Irici:
Acabament:
Afegeix
2.

S’han d’informar les hores de permis introduint una franja horaria:

Alta sol-licitud permis

Tipus de sol-licitud: Permis per examen prenatal / preparacid part

Data del permis Fraccid de di

Hora Min
o

O bé una quantitat d’hores:

Alta sol-licitud permis

Tipus de sol-licitud: Permis per examen prenatal / preparacis part

Data del permis raccid de dia

Ex
Sistema d'Informacié de Recursos Humans SIRH_EDU-Tramitacié_ATRI_Manual Usuari Empleats.v8.0.docx T-Systems Iberia
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Un cop introduides correctament les dades cal prémer el bot6 ‘Afegeix’ per guardar la peticié:

Alta sol-licitud permis

Tipus de sol-licitud: Permis per examen prenatal / preparacia part

Data del permis

Fraccid de dia Temps
e

Hores:
Minuts:
[Data dimici  [Fraceia de dia Hora dinici Hora d'acabament
07/04/2021

Temps

Es poden afegir més peticions en la mateixa sol-licitud. Un cop introduides al prémer el boté d’acceptar:

Accepta

Confirmacio d'una nova sol-licitud de permis

Tipus de sol-licitud: Permis per examen prenatal / preparacid part

Data d'inici Fraccia de dia

Hora d'inici Hora d'acabament
07/04/2021 Temps 02 30
08/04/2021 Temps 02 20
09/04/2021 Temps

Acceptant de nou es passara a la pantalla d’assignacio del destinatari de la sol licitud, per defecte el
director/a del centre:

integracio sirh.iniranet. gencat.cat dice
Hew d'informar la data d'inici,
Alta sol-licitud permis Heu dinformar la data d'acabarment. -

Tipus de sol-licitud Permis per matrimani d'un fill o familiar fins 3 2on grau |

Data d'inici del permis: [
Data d'acabament del permis:

|3 [Elmeu horari |
| =

Documentacio necessaria

Copia Llibre Familia

Seleccionar archiva | Ningdn archivo seleccionadol

5.3. Crear una sol-licitud que requereix documentacio:

Determinats permisos requereixen adjuntar una documentacio. Els documents s’han d’adjuntar en format .pdf i el
numero maxim de document per una sol-licitud és de tres.
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Veiem un exemple: si es pot adjuntar documentacio, el sistema mostrara la documentacié necessaria i permetra
adjuntar els documents (en aquest exemple només un):

Confirmacio d'una nova sol-licitud de permis

Es obligatori adjuntar els 1 documents demanats,

Tipus de sol-licitud Permis per matrimoni d'un fill o familiar fins a 2on grau

Data d'inici del permis: 29/07/2021
Data d'acabament del permis:

30/07/2021

Documentacid necessaria
Caopia Llibre Familia

Un cop informades correctament les dades i amb la documentacié corresponent, s’ha de prémer el botd
d’acceptar:

Confirmacio d'una nova sol-licitud de permis

Tipus de sol-licitud Permis per matrimoni d'un fill o familiar fins a 2on grau

Data d'inici del permis:

29/07/2021
Data d'acabament del permis:

30/07/2021

Documentacido necessaria
Copia Llibre Familia v

De nou amb el boté d’acceptar es passara a la pantalla d’assignacié del validador, per defecte el director/a del
centre docent:

Seleccié del destinatari

® Dins del meu centre treball

[ Pau Casals - |
Dins del meu Servel Territarial [

& gualseval Servei Territarial [

hd ‘ | Cerca

Nom del validador

1. Pau casals - I am

El sistema demana confirmacid abans d’enviar la sol-licitud:

integracio.sirh. intranet.gencat.cat dice

Ara erwiareu la sol licitud al validador designat.

Seleccié del destinatari Vileu cortinuar?

® Dins del meu centre treball L. Pau Casals -
Dins del meu Servei Territarial )

& qualsevol Servel Territarial ‘

¥ | | Cerca |

Nom del validador

1. Pau Casals - W ——
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Finalment es mostra un missatge indicant que la sol-licitud s’ha creat correctament:

La sol licitud ha estat donada d'alta correctament

5.4. Les meves sol-licituds

De de “les meves sol-licituds” 'empleat/da pot consultar les seves sol-licituds:

Gesti6 del temps » Permisos i Abséncies » Les meves sollicituds d

Permisos | Abséncies

Cercar [ ~]

Tipus Estat Data de filre Data inici E Data fi E

Resultat cerca seleccioni les columnes

Data sollicitud +

2400372021 Permis per deures inexcusables Cognom 1 (263094) Cogrnom 2 (269094), Oscar En Tramitacid ra

També és possible editar una sol-licitud:

Resultat cerca seleccioni les columnes

Data sollicitud +
' Edlitar '
=g

——

Responsakle &

24/03/2021 Permis per deures inexcusables Cognom 1 (269094) Cognom 2 (269094), Oscar En Tramitacio

Amb aquesta opcio es passa a una pantalla que mostra el detall de la sol-licitud:
e i e | o

tetall do la sol-lcitud

Tipus de sol-licitud Estat

Perrnis per deures mextusables En Tramitacit

Peticit Data de sol-lcitud Responsable

22004800 240372021 Cognom 1 (2650984 Cognom 2 (268094, Oscar
Al peticionari Peticionari

Cognam L (¥E32600 Copnom 2 {I5F260), Raul

Detall

Data d'imict del permis TH0A2001
Data d'acabament del permis: 22082021
Hora dinci del parmis: [

Hora d'acabamant dal parmis: 12:30

Obsarvacions de "empleat

Gheervacions del responsable
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Des d’aquesta pantalla es permet:

e consultar les observacions:

Consults ohservacions

Mo hi ha observacions.

e anul-larla sollicitud:

e

Detall de la sol-licitud

Acepts Caniel
Tipus de sol-licitud —

Permis per deures inexcusables

integracio.srh.ntranst.gencat. cat dice

He salbcitat anuddar 13 sollicitud, Volew contiruar?

|
Peticio Data de sol-licitud Responsable
22084500 2470372021 Cognem 1 (260094} Cognom 2 (269034), Oscar
Nif peticionari Peticionari

Cognom 1 (359260) Cognom 2 (359260), Raul

e consultar el flux:

Consulta del flux

Tanca
Cognorm 1 (359260% Cognom i 5 Cognorm 1 (269094) Cognom
24/03/2021 2 (350260), Raul Sollicitud de permis

2 (269094, Oscar

5.5. Notificacions

Ala pantalla inicial del portal, es poden visualitzar un comptador de notificacions :

i e litat
ATRI RIECEeS 2 (#) & » 2
ﬁlmici

E Gestid del temps - Expedient

— Mobilitat
-

i Retribucions

e N T O S e s

Expedient

Consultes
Consulta de dades

Nomina actual
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Prement aquesta icona, es desplega una pantalla amb la relacié d’avisos:

AN Generalitat ™ -
ATRI HIl¥ de catalunya - -ﬁ el r -
Avisos (2]
- e proe e = 5 0 I, ili
/ﬁ* Inici E Gestig del temps - Expedient —' IMohilicat
= = En Tramitacis - Sol-licitud de permis.
v L ( “ m “ VF "" En Tramitacid - SoiJicitud de permis
Favaorits
- Expedient Consultes
Consulta de dades Nomina actual
« Tots llegits Q, veure tots

Des d’aqui es pot accedir a la pantalla de detall de la sol-licitud:

Anulla Consulta flux

Detall de la sol-licitud

Tipus de sol-licitud Estat

Permis per hospitalitzacié d'un famniliar En Tramitacit

Peticid Data de sol-licitud Responsable

22084601 24/03/2021 Cognom 1 {269094) Cognom 2 (269094), Oscar
Nif peticionari Peticionari

43420195] Cognomn 1 {358952) Cagnom 2 (358952), Oscar
Detall

Data d'inici del permfis: 15/03/2021

Data d'acabament del permis: 13/03/2021

Fraccid de dia: Dia sencer

Grau de parentiu: primer grau

5.6. Gestié de documents d’una sol-licitud

Es permet consultar i modificar (esborrar o afegir), documents adjunts a una sol-licitud en qualsevol moment, tant si
es troba en tramitacio o ja esta tramitada.

En cas que la sol-licitud estigui en tramitacio, s’avisara a 'usuari/a que la tingui assignada que s’ha afegit nova
documentacio.

Per gestionar la documentacio d'una sol-licitud cal anar a “Gestid del temps” = “Les meves sol-licituds”:

G litat v
ml dee '(‘::'t:lu:ya g ﬁ -"!'i ' =

ﬁ Gesti6 del temps B Expedient o Mobilitat i Retribucions

s S I s
Y ﬂ;"'"!' 3‘"‘&%%.:&:"’%7* .ﬁ .

BRNLLE 3V N 2 R =3
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Gestié del temps

Calendari personal Permisos i Abséncies . Expedients d'absentismes
Alta de sol‘licituds

Ajuda per l'alta sol-licituds
Permisos i llicéncies

Les meves sol-licituds

Caldra seleccionar una sol-licitud i editar-la:

Data soHicitud

17/03/2022 Modificacié permisos e Acceptada 4

17/03/2022 Permis per lactancia ¥ En Tramitacié ﬁ

17/03/2022 Permis per deures inexcusables r En Tramitacié s
| Ediar

Parmis per trasllat de domicili En Tramitacié rd

Tipus de soldicitod Estat
P per dENES IAEICULNNEY £n Tramesos
Peticio Data de soblicitd Responsalile
(R LaTR] (E] T
Wif peticionari Peticionari
etall
rata d'ieic del povmic L2020
[ata o acabiament del perit: SAMBRIEE

L 1350

permis: ERIN

[Dbservacions de Pempleat

bacrvacions del responsable

S'obrira la segiient pantalla:

ﬁ Gesti6 del temps B Expedient + Mobilitat i Retribucions

Documents de la solicitud Tanca
Seleccio de document: [ ~| m

Es pot desplegar la seleccid de documents per veure quins documents estan adjuntats o es poden adjuntar a la
sol-licitud:

Documents de la solicitud Tanca
Seleccié de document: Documentacio justificativa v m

No hi ha cap document adjunt per aquest tipus
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“l
i Documents de la solicitud Tanca
- Seleccié de document: (Documentacio justificativa - 30/03/2022 2252 v m
Document afegit per: Cognom 1 0797D Cognom 1 0797D, Oscar - 30/03/2022 22:52
pagina 1 de 1
AIXO ES UN DOCUMENT PER FER PROVES.
S
s I y . TR .
També hi ha la possibilitat d’esborrar un document, i veure I'historic (documents afegits o esborrats).
Documents de la solicitud Tanca
Seleccié de document: Documentaci6 justificativa - 30/03/2022 22:52 v
Alta Documentacio justificativa Cognom 1 0797D Cognom 2 0797D, Oscar 17/03/2022 13:16:51
Baixa Documentacio justificativa Cognom 1 0797D Cognom 2 0797D, Oscar 22/03/2022 16:50:03
Alta Documentacié justificativa Cognom 1 0797D Cognom 2 0797D, Oscar 30/03/2022 22:52:47

5.7. Sol-licituds de modificaci6 de permisos

Fins ara només els directors/res dels servies territorials i les seves persones delegades (gestors/res), podien
modificar la data fi de permisos ja consolidats. Ara s’ha implementat una nova funcionalitat que permetra als
empleats demanar la modificacié de la data fi de determinats permisos.

5.7.1. Modificacié d’un permis per part d’un gestor

Quan un gestor/a modifica la data fi d'un permis, pot realitzar tres accions al respecte de la peticid de modificacié
de permis:

5. Consolidar la modificacié del permis: I'empleat/da rep un avis indicant que ha estat acceptada la
modificacié del permis:

Gestions
2 o L B [ %
dents - = uee ! -
Avisos (1)

Acceptada - Sol-licitud de modificacic de la data fi d'un permis

Permis per matrimoni d'un fill o familiar fins a 2on grau 09/09/2021-10/09/2021

v Tots llegits Q, Veure tots

També podra consultar la sol-licitud de modificacié de permis amb la nova data fi, des de la consulta de
‘Les meves sol licituds”:
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Gesti6 del temps > Permisos | Abséncies > Les meves sollicituds a

()

Restiitaticerca Seleccioni les columnes

Cognom 18808X Cognom 2 8808X, Pau

Regularitzacié reduccié J. compactada

Tipus de sol-licitud Estat

Permis per matrimoni d'un fill o familiar fins a 2on grau Acceptada
Peticié Data de sol-licitud Responsable

13363525 04/10/2022 Cognom 1 8808 Cognom 2 8808X, Pau
Nif peticionari Peticionari

18959754C Cognom 1 9794C Cognom 2 8794, David
petall

Data diinici del permis:  0/08/201
Data inicial d'acabament: 10/08/2021
Nova data d'acabament: [13/08/2021

Observacions de I'empleat

Observacions del responsable

6. Deixar en tramitacio la peticio de modificacié del permis, enviant-li aquesta al director del centre de
I'empleat o al destinatari que indiqui el director de SSTT. La peticid seguira el flux d’aprovacions establert
per al tipus de permis de la sol-licitud (curt o llarg). L’empleat/da rep un avis indicant que té una sol-licitud
de modificacié de permisos en tramitacio:

[Gestions
a ® 5L o® &

Idents

Avisos (1)

En Tramitacié - Sol-licitud de modificacié de la data fi d'un permis

Permis per matrimoni d'un fill o familiar fins a 2on grau 09/09/2021-13/09/2021

 Tots llegits Q Veure tots

Igualment I'empleat podra consultar la sol-licitud de modificacié de permis amb la nova data fi, des de la
consulta de ‘Les meves sol licituds’; i accedir al detall com en el cas anterior. Des de la mateixa pantalla del
detall de la sol-licitud I'empleat podria arribar a anul-lar la peticid.
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7. Rebutjar la peticié que esta creant. S’envia un avis a I'empleat indicant que té una peticié de modificacio
de permis rebutjada.

5.7.2. Modificacié d’un permis per part d’'un empleat

Per modificar un permis, un empleat a d’accedir al punt de menu “Modificacié permisos Docents”

ATRI [t

& Gestio del temps Bl Expedient > Mobilitat B Retribucions

Gestid del temps

« Calendari personal Permisos i Abséncies . Expedients d'absentismes
Alta de sol-licituds

« Ajuda per l'alta sol-licituds
« Permisos i llicéncies
- Modificacié permisos Docents

+ Les meves sol-licituds

Es mostra una pantalla amb uns filtres i per defecte la data de cerca d’un any enrere des de la data actual com a
data d'inici.

| Bgiernal® e A

B Expedient 2 Mobilitat

-
L |

Gesti6 del temps > Permisos i Abséncies » Alta de sol-licituds > Modificacié permisos Docents

[Modificacié de Permisos
Filtra per:

Incidéncies:

Data d'inici: s Data fi: | | =

Total sol-licituds: 3
m_mm_-
LLAT ASSUMPTES PROPIS NO REMUNERATS 01/05/2022 23/06/2022
PEDI DEURE INEXCUSABLE 10/03/2022 10/03/2022
PELA LACTANCIA 21/02/2022 09/03/2022
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Unicament els permisos en que surt disponible una “lupa” sén susceptibles de ser modificats. Fent clic sobre la
lupa es mostra el detall amb la possibilitat d’afegir una nova data fi del permis.

ATRI Rl 2 A

-
L |

- Expedient .__’ Mobilitat i Retribucions

Sol-licitud de modificacié de dates de permisos

Tipus de sol-licitud Llicéncia per assumptes propis no remunerats
Detall

Data d'inici del permis 01/05/2022

Data inicial d'acabament  23/06/2022

Nova data d'acab ot

P °

Observacions: ‘
Dl Dm Dc D Dv Ds s |

Acceptem i enviem la peticié de modificacio al director del centre. Si es tracta d’una peticié amb un tipus de circuit
curt, el mateix director pot consolidar-la; perd si es tracta d'una peticié amb tipus de circuit llarg, el director la
enviara al director del servei territorial per la seva aprovacio.

En qualsevol moment el mateix empleat pot consultar I'estat de la peticid des de les “Les meves sol-licituds”.

ATRI de Catalunya 2 o L or 3

/h‘ Inici ﬁ Gestio del temps BB Expedient .__’ Mobilitat i Retribucions

Gesti6 del temps > Permisos i Abséncies > Les meves sol-licituds °

Permisos i Absencies
Cercar °

Tipus Estat Data de filtre Data inic u Data fi n

Resultat cerca Seleccioni les columnes B  Exportar

No preséncia & Responsable &

22/09/2022 Modificacié permisos Cognom 1 Cognom 2 Juanan En Tramitacié d
09/06/2022 Modificacié permisos Cognom 1 Cognom 2 .Juanan Acceptada d
07/06/2022 Llicéncia per assumptes propis no remunerats Cognom 1 Cognom 2 Juanan Acceptada d
17/03/2022 Modificacié permisos Cognom 1 Cognom 2 Juanan Acceptada s
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Sis'accedeix a la consulta de la peticid (icona llapis) es mostrara el detall de la peticié:
ATRI Jllfrrh 2 o L

Bl Expedient > Mobilitat

B Retribucions

Detall de la sol-licitud

Tipus de sol-licitud

Estat
Uicéncia per assumptes propis no remunerats En Tramitacié
Peticié Data de sol-licitud Responsable
13363484 22/09/2022 Cognom 1 ‘Cognom 2 i Juanan
Nif peticionari Peticionari
Cognom 1 1 Cognom 2 ), Oscar

Detall

Data d'inici del permis:  01/05/2022
Data inicial d'acabament: 23/06/2022
Nova data d'acabament: 27/06/2022

Observacions de I'empleat

Observacions del responsable

Consulta observacions

Si la peticid esta en tramitacid el mateix empleat pot anul-lar-la des del botd “Anul.la”, si ja esta acceptada només li
permetra la consulta del flux.
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6. SERVEI DE SUPORT A L’'USUARI/A

Els empleats/des dels centres docents hauran d’adrecar les seves consultes o reportar els problemes que detectin
en la tramitacié de permisos, als gestors/es del seu servei territorial.
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