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1. La Secretaria Digital

La Secretaria Digital és la plataforma que han d'utilitzar les
families per a realitzar diferents tramits amb |'administracio
educativa i centres, com:

o Sol-licituds d'admissio.
o Sol-licituds de matricula.
o Enquestes i consultes.

. Sol-licitar diferents certificats.

El pare, mare, tutor/a, o alumne/a en cas de ser major d'edat, amb
una unica clau d'accés, podra presentar qualsevol dels tramits
actius de la Secretaria Digital, tant en el seu nom com en
representacio d'algu.
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2. Formes d’accés a la Secretaria Digital

a.Cl@ve Movil / DNIe - Certificat electronic /
Cl@ve Permanent:

Polse el botd cl@ve i seleccione una de les opcions
disponibles.
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e Usuari/aria *

® Contrasenya *

Recupera la contrasenya

Sino disposeu d'una clau d'accés, podeu crear-ne una
Obtenci¢ de clau d'accés

També podeu accedir amb Cl@ve

Sistema d'identificacio

per a la tramitacio educativa
de la Generalitat Valenciana
@ Ajuda en format PDF

CASTELLANO VALENGIA En cas d'incidéncia, utilitzeu el Formulari d'assisténcia tecnica

o telefoneu al 961040504 (horari d'atencid: de dilluns a dijous
de 8:00 & 19:00 i divendres de 8:00 a 15:00)

© Generalitat Valenciana.
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cl@ve |[F=
M mevil g@‘

Cl@ve Movil DNIe / Certificat electronic Cl@ve permanent

Accés mitjancant APP Cl@ve . Pot descarregar Qualsevol certificat electronic qualificat Usuari i contrasenya. Per a usar-lo, és
l'aplicacié en Apple Store (7 0 en Google Play (2 necessari registrar-se (2

( Accés Cl@ve Movil ) ( Accés DNIe / Certificat electronic ) C Accés Ci@ve permanent )




%GENERAUTAT &S_ec_re aria
 VALENCIANA 0& ?(ﬁaé

A continuacid, complete les dades demanades i accepte la
politica de privacitat. La contrasenya ha de tindre un minim de 8
caracters i almenys ha d’incloure un nuimero, una lletra
minuscula i una lletra majuscula. Si quan registre la informacio,
un o diversos camps es marquen en roig, haura de fer la correccio
que s’indica just baix del camp. Quan efectue les correccions
indicades, podra guardar la informacio introduida.

Es important que indique una adreca de correu electronic
valida i operativa ja que a esta rebra tots els correus electronics
de verificacid d'usuari o de notificacions de tramits realitzats.

Una vegada creat l'usuari/aria, podra accedir amb cl@ve
sense necessitat d’indicar la contrasenya pero és important que la
recorde; també sera possible accedir a la Secretaria Digital amb el
seu numero de DNI i contrasenya. D’aquesta manera podra
accedir a la Secretaria Digital des de qualsevol ordinador, sense
necessitat de tindre instal-lat el seu certificat digital.
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b.Identificacié mitjangcant DNI o NIE

Per a obtindre la clau d’accés amb el seu DNI o NIE haura de
polsar sobre Obtencio de clau d’accés.

GENERALITAT
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Recupera la contrasenya
Sino disposeu d'una clau d'accés, podeu crear-ne una

Obtencic de clau d'acces

També podeu accedir amb Cl@ve

Sistema d'identificacio

per a la tramitaci6 educativa
de la Generalitat Valenciana

@ Ajuda en format PDF

CASTELLANO VALENCIA En cas d'incidéncia, utilitzeu el Formulari d'assisténcia tecnica
o telefoneu al 961040504 (horari d'atencio: de dilluns a dijous
de 8:00 a 19:00 i divendres de 8:00 a 15:00)

® Generalitat Valenciana.

EDR UNIO EUROPEA
B Fons Europeu de Desenvolupsment Regional

A continuacio, haura d’omplir les dades del formulari i
acceptar la politica de privacitat.
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Obtencié Clau d'admissié

Només és possible seleccionar dos tipus de documents: DNI
(NIF) o NIE. En ambdods casos, per a verificar la seua identitat
caldra introduir el numero de suport/IDESP/IXESP o niumero de
certificat que apareix al seu document identificatiu. Disposa d’una
ajuda especifica per a localitzar aquest numero segons el seu tipus
de document:

- DNI: consulte aci per a localitzar el numero de suport o
IDESP.

- NIE (Targeta d’estranger o permis de residéncia): consulte
aci per a localitzar I'IXESP.

- NIE (Certificat de registre de ciutada de la Unid): consulte
aci per a localitzar el nUmero de certificat.

La contrasenya ha de tindre un minim de 8 caracters i
almenys ha d’incloure un nimero, una lletra minuscula i una
lletra majuscula. Si quan registre la informacidé, un o diversos
camps es marquen en roig, haura de fer la correccié que s’indica


https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/manual_DNI.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/manual_NIE_TE_PR_.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/manual_NIE_UE.pdf
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just baix del camp. Quan efectue les correccions indicades, podra
guardar la informacid introduida.

Una vegada es registre correctament la informacio, si ha
sigut possible verificar correctament la seua identitat amb les
dades introduides, rebra un correu electronic amb un enllag per a
activar la seua clau d’accés. Si no I'activa en el termini estipulat,
haura de repetir tot el procés per a sol-licitar una nova clau
d’accés.

Es important que indique una adreca de correu electronic
valida i operativa. En cas contrari, no podra activar la clau d’accés.

Conselleria d'Educacid, Cultura, Universitats i Ocupacio

Per raons de seguretat, per a validar el vostre usuar de 1 Secretaria Digital, €5 necessan que useu lenllag seglent
Por rozones de seguridod, poro validor su usworio de lo Secretorio Digitol, €3 necesono Que use of enloce siguiente.

https://nacadp= edugva.es/|wt/®/register/activate eyl nammumae s sl afrealm=TACA}
TEL&redirectUri=https.//tacadi w odu gva ey/tel/

Una vegada verificat ol correu, amb aquest enllag accedird 2 s pantalls & autenticacid on haurd didentificar-se amb el nimero de document | la
contrasenyas establida per vosté per a accedir » laphcacid
Un vez verificodo el correo, con este enloce occederd 0 o pontolio de outentificocion donde deberd identificorse con el numero de documento y lo

controsello estoblecido por usted poro occeder 0 Jo opicocion

Aquest enllag té validesa durant 10 minutos a partir del seu enviament. Podeu sol-bcitar un altre quan ho necessiteu mentre vosté no concloga la
verificacid

£ste enloce tiene validez duronte 10 minutos 0 partir de sy envio. Puede 3oRCIOr 0tro cuondo lo necesite mientras usted no concluyo lo
verificocion,

Per favor, NO respongueu 0 0Quest missotge, és un envioment outomonic
Por favor, NO responda o este mensaje, s un envio outomatico

Si no ha sigut possible verificar la seua identitat també rebra
un correu electronic amb indicacions. En aquest cas, revise les
dades introduides i torneu-ho a intentar en cas de detectar alguna
errada. Si no fora possible obtindre la clau d’accés per aguest
metode, seguisca les indicacions especificades en el correu.
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c. Altres documents

Si disposa d'un altre tipus de document d'identitat distint als
indicats en el punt anterior (per exemple, passaport) o li ha donat
error la validacié el seu document en SECRETARIA DIGITAL, haura
d'anar al centre educatiu perque els creuen la seua clau d'accés.
Caldra aportar-se el passaport o altre document que acredite la
identitat del pare, mare o tutor/a de l'alumne/a, o del
propi/propia alumne/a en cas de ser major d’edat.
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3. Recuperar contrasenya o recuperar compte

Per motius de seguretat, la contrasenya d'accés caducara al
cap d'un periode determinat. El sistema permetra modificar-la
utilitzant una d'estes dos opcions:

a. Recuperar o canviar contrasenya:

Per a recuperar o canviar la contrasenya haura de seguir els
seguents passos:

1) Introduisca el seu usuari/aria i prémer sobre Recuperar
contrasenya. Recorde que l'usuari/aria és el numero del
seu DNI o NIE si ha obtingut la clau d’accés identificant-se
amb un d’ells. En canvi, si ha obtingut la clau d’accés en un
centre educatiu, haura d’indicar l"'usuari que va indicar en
el centre.
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Recupera la contrasenya

Si no disposeu d'una clau d'accés, podeu crear-ne una

ﬂq"”“‘ e Obtencié de clau d'accés
‘\." t{i.glfx(é

També podeu accedir amb Cl@ve

Sisterna d'identificacié

per a la tramitacié educativa
de |a Generalitat Valenciana
@ Ajuda en format PDF

CASTELLANO VALENCIA En cas d'incidéncia, utilitzeu el Formulari d'assisténcia técnica

o telefoneu al 961040504 (horari d'atencié: de dilluns a dijous
de 8:00 a 19:00 i divendres de 8:00 a 15.00).

© Generalitat Valenciana.

“ UNIO EUROPEA
Fons Europeu de Desenvolupament Regional
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2) Revise el correu electronic rebut i polse I'enlla¢ que conté.

Conselleria d'Educacid, Cultura, Universitats i Ocupacio

NOM COGNOM1,

Hem rebut 1a vostra sol-licitud de recuperacié de contrasenya. Si no heu realitzat aquesta sol-licitud, ignoreu aquest correu i esborreu-lo.
Hemos recibido su solicitud de recuperocion de controseo. Si usted no ho reclizodo esto solicitud, ignore este correo y bérrelo.

Per raons de seguretat, per a recuperar la contrasenya de la Secretaria Digital, heu d'usar I'enllag segUent:
Por razones de seguridod, poro recupercr lo contraseno de lo Secretario Digitol, es necesario que use ¢ enloce siguiente:

https://itacadgie edu.gva.es/iwt/s/home/recover Zkey=sms Lumuim s ¥l o et —{TACA3-
TEL&redirectUri=https://itaca3j s edu.gva es/tel/

Per favor, NO respongueu o oquest missatge, és un envioment outomatic.
Por favor, NO responda a este mensgje, €s un envio outomaotico.

3) Seguisca les instruccions de la pantalla i acceda a la pagina
de la Secretaria Digital que |i permetra modificar la
contrasenya.

)
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& Recuperacio de contrasenya

Dades per a la recuperacié de contrasenya

[« [

4) Confirme el canvi i vaja a la pantalla d’identificacié per a
accedir a la Secretaria Digital amb la nova contrasenya.
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b. Recuperar compte:

Este procés NO esta habilitat per als USUARIS TELEMATICS
creats des d'un centre educatiu en ITACA3-GAC.

Per a recuperar el compte d'usuari ja activat i, si es desitja,
canviar el correu electronic associat al mateix ha de seguir els
seguents passos:

1) Introduisca el seu usuari/ai polse sobre Recuperar compte
verificant de nou la meua identitat. Recorde que |'usuari/a
és el numero del seu DNI o NIE si ha obtingut la clau d'accés
identificant-se amb un d'ells.
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Sistema d'identificacié
per a la tramitacid educativa
de la Generalitat Valenciana

CASTELLANO VALENCIA
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O Usuarisaria |o

@ Contrasenya*

Recupera la contrasenya

el Recuperar compte verificant de nou la meua identitat

Si no disposeu d'una clau d'accés, pedeu crear-ne una
Obtencio de clau d'acces

També podeu accedir amb Cl@ve

@ Ajuda en format PDF

En cas d'incidéncia, utilitzeu el Formulari d'assisténcia técnica
o telefoneu al 961040504 (horari d'atencio: de dilluns a dijous
de 8:00a 12:00 i divendres de 8:00 a 15:00).

© Generalitat Valenciana.

m UNIO EUROPEA
Fons Europeu de Desanvolupament Regeonal

2) Introduisca els camps identificatius que apareixen en
pantalla (entre ells esta el nimero de suport / IDESP / IXESP
o numero de certificat que apareix en el seu document

identificatiu), una nova

CONTRASENYA i el CORREU

ELECTRONIC (aci pot indicar un distint a I'associat
inicialment al seu compte d'usuari perquée siga l'actual
correu electronic associat). | polse en el botd “Recuperar

usuari”.
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Recuperacio de la clau d'accés

Tipus document * Document (usuari/aria) Codi IDESP / IXESP @®| dd/mm/aaaa

Contrasenya * Repetiu |z contrasenya

Correu electronic * Repetiu el correu electronic

@ Recuperar usuari/aria

Recuperacio de la clau d'accés

~  S’ha enviat la sol-licitud d’identificacid.

Sollicitud d'identificacid enviada. Quan finalitze el procés didentificacic, rebra un correu, en cas que la identificacic siga correcta, podra accedir amb el seu document
{usuari/a) | contrasenya.

3)Si ha sigut possible verificar correctament la seua identitat
amb les dades introduides, rebra un correu electronic
informant d'aixo en el compte de correu electronic que
acaba d'indicar.
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Conselleria d'Educacid, Universitats i Ocupacio

Hem rebut la vostra sol-licitud de recuperacid de compte d'usuari. Si no heu realitzat aguesta sol-licitud,
ignoreu aquest correu i esborreu-lo.

Hemos recibido su solicitud de recuperacion de cuenta de usuario. Si usted no ha realizado esta solicitud,
ignore este correo y borrelo.

La recuperacic de compte d'usuari ha sigut satisfactoria, pot accedir de nou a la Secretaria Digital amb
el seu usuari i contrasenya restablides.

La recuperacion de cuenta de usuario ha sido satisfactoria, puede acceder de nuevo a la Secretaria Digital
con su usuario y contrasena restablecidas.

Per favor, NO respongueu a aquest missatge, s un enviament automatic.
Por favor, NO responda a este mensaje, es un envio automatico.

Si no ha sigut possible verificar la seua identitat també rebra
un correu electronic. En este cas, revise les dades introduides
i torne'l a intentar en cas de detectar algun error.

Conselleria d'Educacio, Universitats i Ocupacio

En &l procés de recuperacio de compte o usuari de I3 Secretaria Digital, amb les dades aportades, no ha sigut possibie validar | vostra identitat pel seglent motiu:
Fn el procesn de recyperacion de cuenta de usuario de Lo Secretaria Digital, con los datos aportados, o ha sido posible validar su identidad por el siguiente mativo:

No ha sigut possible recuperar la seua identitat, Per favor, tome a intentar recuperar el compte més tard,

No ha sido posible recuperar su identidad. Por favor, vuelva a intentar recuperar la cuenta ms tarde.

Per favor, NO respongueu @ aguest missaig, Es un enviament automatic | no ens arrioaria el vosire missaige.
Por favor, NO responda a este mensaje. £5 un envio automatico y no nos llegaria su mensge,
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4. Opcions d’accessibilitat

Una vegada accedisca a la Secretaria Digital podra configurar
qgue l'aplicacié es mostre en contrast alt per a facilitar la lectura
dels textos amb més facilitat. Per a aix0 polse sobre personalitzar
i en el camp Tema de colors trie |'opcid Contrast alt. També podra
triar la grandaria dels elements, I'activacio de |'ajuda de pantallai
destacar |'opciod seleccionada.

Personalitza

Si canvieu les opcions, podreu veure el resultat. Recordeu guardar per a futurs accessos

Je colors Grandaria d nts
Contrast alt v Ampla v

Avis important:

Quan accedisca a la Secretaria Digital podra donar d'alta a
I'alumnat sol-licitant i iniciar qualsevol tramit actiu. Li recomanem
gue consulte el manual d'ajuda disponible en |la part superior de
la pantalla.
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