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1. REQUISITS MÍNIMS
Els requisits mínims per a assegurar el correcte funcionament de l'aplicació són

els següents:

• Els  navegadors  compaƟbles  actualment són :  Mozilla  Firefox des  de  la versió
36.0.3 fins a la versió 60.9.0 i Google Chrome des de la versió 56.0.2924 fins a la
versió 77.0.3865.

• Es requerix de l'aplicació autofirma versió 1.6.5.

• Es recomana Ɵndre Adobe Acrobat Reader DC.

• Es recomana Ɵndre de resolució mínima en la pantalla 1280 x 720.

2. SUPORT USUARIS
Per al suport de peƟció, consulta o error, els usuaris seran atesos a través dels següents

mitjans:

• El CAUTIC. Cridant al número de telèfon 963866010.

• El correu electrònic saudep@gva.es
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3. INICI DE LA SESSIÓ
L'accés a l'aplicació es realitza des d'un navegador web (Firefox o Chrome) i entrant a la

URL hƩps://picassa.gva.es/picassa. Una vegada oberta la pàgina es mostrarà una pantalla com
esta:

Per a accedir a l'aplicació web i a les diferents uƟlitats desenvolupades en l'aplicació,
serà necessari idenƟficar-se prèviament. Existen dos formas de idenƟficación:

• Mitjançant CerƟficat Digital: L'usuari ha de Ɵndre un cerƟficat electrònic reconegut en la
seu electrònica de la Generalitat Valenciana segons la normaƟva vigent.

• Cl@ve  :  L'usuari  ha  de  Ɵndre  habilitat  el  sistema  Cl@ve que  complementa  els  actuals
sistemes d'accés mitjançant DNI-e o CerƟficat Electrònic, oferint a més la possibilitat de
realitzar firma en el núvol amb cerƟficats personals custodiats en servicis remots. És a dir,
no precisa instal·les res en l'ordinador.
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3.1. PANTALLA PRINCIPAL
Una vegada s'ha idenƟficat l'usuari, s'accedirà a la pantalla principal de l'aplicació:

En esta pantalla es pot disƟngir:

• BARRA DE PRESENTACIÓ: on *aparecé informació relaƟva a:

◦ A: Perfil/és usuari connectat. Un usuari pot Ɵndre associat més d'un perfil, serà des
d'esta opció de capçalera on es podrà canviar d'un perfil a un altre. Els ciutadans només
disposen del perfil:

▪ Ciutadà: Perfil associat als interessats de les sol·licituds d'ajuda per a la MEL. Només
té permés gesƟonar les sol·licituds pròpies o de les organitzacions que representa.

▪ Agrupació Mel: Perfil desƟnat perquè les agrupacions puguen realitzar sol·licituds
de la mel de manera telemàƟca i només té permés donar d'alta sol·licituds de Ɵpus
agrupació.

◦ B: IdenƟficador d'usuari connectat

◦ C: Idiomes Disponibles. Actualment l'aplicació esta disponible en dos idiomes: Valencià
i Castellà.

◦ D: Tancar Sessió. Amb este botó es tanca la sessió de l'aplicació.

• BLOC CENTRAL: Mostra un tauler d'anuncis amb informació actualitzada sobre les ÚlƟmes
Noơcies, com per exemple:

◦ Implementació  de  noves  funcionalitats  en  l'aplicació  informàƟca:  s'escriurà  un
comunicat en el tauler d'anuncis.

◦ Publicació  d'Ordes:  S'anunciaran les  Ordes  d'interés  relaƟves a  les  diferents  ajudes
sol·licitades mitjançant esta aplicació.

• MENÚ  LATERAL  ESQUERRE:  Menú  principal  amb  els  diferents  mòduls  de  l'aplicació.
Actualment només estan disponibles els següents mòduls:
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◦ Tauler d'anuncis

▪ Des d'este mòdul es permetrà accedir al tauler d'anuncis.

◦ Sol·licituds

▪ Des d'este mòdul es pot accedir a les diferents captures de sol·licituds d'ajuda. En
este cas el la captura que ens interessa és la de Mel, esta captura permet accedir a
l'aplicació de Millora de les condicions de producció i comercialització de mel.

Les sol·licituds d'ajuda per a la Mel se sol·liciten des del module de sol·licituds en
l'opció de “Mel”.

◦ GesƟons / Descàrregues

▪ Des d'este mòdul  es permetrà la  descàrrega de diferents documents relacionats
amb les captures.
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4. CAPTURA SOL·LICITUDS: AJUDES DE MEL
En pressionar, des de la pantalla principal, a qualsevol mòdul de captura de Sol·licituds,

s'obrirà una nova pestanya de navegador amb la pantalla principal d'esta captura (en este cas
caldrà seleccionar l'opció de Mel).

És important haver seleccionat prèviament el Perfil amb el qual es vol entrar al Mòdul de
captura, perquè en estos mòduls no es permetrà canviar el perfil.

4.1. SELECCIÓ DE REPRESENTANT

En accedir a la captura de sol·licituds d'ajuda per a la mel des de PICASSA amb el perfil
del ciutadà,  inicialment podem veure una finestra emergent.  La finestra és per a indicar si  es
gesƟonarà les sol·licituds d'ajuda com a parƟcular o com a representant d'alguna empresa.

Finestra emergent per a selecció de representat:

La  finestra  de  representants  mostra  el  llistat  de  les  empreses  que  poden  ser
representades per l'interessat. En cas que el ciutadà no dispose de cap organisme a representar
sempre pot accedir en el seu nom com un parƟcular, polsant en el botó “Ciutadà ParƟcular”.
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Una vegada s'accedix com a parƟcular o representant ens redirigix a la pantalla principal,
és possible canviar de representant a parƟcular des de la pantalla principal.  

4.1.1. Accés com a representant
L'interessat  pot  accedir  a  PICASSA_MEL  com a  representant  seleccionant  una  de les

empreses que es mostren en el registre de representants, una vegada se selecciona una enƟtat a
representar només cal polsar en el botó: 

Seleccionar empresa a representar:

És important esmentar que només es pot representar a una empresa alhora, per tant
només es pot seleccionar una única opció en el llistat.

Els representants només poden gesƟonar i consultar les sol·licituds de l'organisme que
representen. Com a representant no és possible gesƟonar les sol·licituds pròpies del ciutadà, si
el ciutadà desitja gesƟonar les seues sol·licituds ha d'accedir com a parƟcular.

4.1.2. Accés com a ciutadà parƟcular
Per als ciutadans que no disposen de cap òrgan a representar, només poden accedir a

Mel com a parƟcular polsant en el botó:
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Els parƟculars només poden gesƟonar i consultar les sol·licituds que els corresponen. Si
el parƟcular ha representat anteriorment a una empresa, per a gesƟonar les sol·licituds d'esta
empresa ha d'accedir com a representant, seleccionant l'empresa que corresponga.

4.1.3. Accés com a agrupació

L'accés  per  part  de  les  agrupacions  és  per  mitjà  del  perfil  “Agrupació  Mel”,  desƟnat  per  a
gesƟonar les sol·licituds d'ajuda de la mel per part de les agrupacions, l'accedir com a agrupació
només permet gesƟonar les sol·licituds de l'agrupació representada per l'usuari.

La gesƟó de les sol·licituds amb el perfil d'agrupació és molt similar a la dels perfils de parƟculars ja
siga com a representant o els ciutadà, 
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4.2. PANTALLA PRINCIPAL
Una vegada s'haja pressionat sobre el  mòdul  de captura i  seleccionat  accedir  com a

representant o parƟcular, accedirà a la pantalla principal.

En esta pantalla es disƟngix:

• BARRA DE PRESENTACIÓ: Ja s'ha explicat amb anterioritat. Indicar que a diferència que
l'altra pantalla, ací no es permetrà canviar el Perfil d'Usuari.

• BLOC CENTRAL: este bloc es dividix en dos parts:

◦ Cercador  de  sol·licituds:  Es  mostren  tots  els  camps  pel  qual  es  pot  consultar  una
sol·licitud.

◦ Botonera d'Accions: Accions disponibles:

▪ Representació: Mostra la finestra modal d'accés com a representant o parƟcular,
per a canviar l'accés com a representant o parƟcular durant sessió.

▪ Informes: Mostra una finestra modal per a descarregar els informes existents:

▪ Crear: Obri la pantalla de creació de sol·licituds.

▪ Buscar: Realitza una cerca de sol·licituds, aplicant els filtres que s'indiquen.

▪ Netejar: Neta els camps de cerca.

◦ Resultat: Es visualitza el resultat de la cerca de sol·licituds.
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◦ Per exemple si es vol visualitzar totes les sol·licituds de la campanya 2023, s'indicaria en
el  blegue  de  Campanya  l'any  corresponent  i  es  pressionaria  el  botó  de  Buscar.  El
resultat seria com el següent en cas que dispose d'una sol·licitud per al 2023:

▪ Per a cada línia de resultat es té la possibilitat de consultar pressionat sobre el botó
“Consultar i/o Editar la sol·licitud de: X” corresponent.

4.2.1. Pantalla principal com a parƟcular
La pantalla  principal  en  accedir  com a ciutadà  només  permet  accedir  a  les

sol·licituds donades d'alta pel ciutadà.

Finestra principal com a ciutadà:
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4.2.2. Pantalla principal representant
La pantalla principal en accedir com a representant només permet accedir a les 

sol·licituds donades d'alta per a l'organisme que es representa, també és possible donar d'alta 
sol·licituds en el seu nom.

Finestra principal com a representant:

4.2.3. Pantalla principal com a agrupació
Com el perfil de representació l'usuari només pot donar d'alta i gesƟonar les sol·licituds

de la seua agrupació.

Finestra principal com a agrupació:

4.3. CREAR SOL·LICITUD
En seleccionar l'opció de Crear es podran crear noves sol·licituds anuals de l'interessat.

En polsar a crear es mostra una finestra emergent per a donar d'alta sol·licituds d'ajuda per a la
mel.
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La pantalla per a la creació de sol·licituds és la següent:

Tots els camps de la pantalla es carreguen amb la informació del representat, els camps
a la dreta del  NIF/CIF es carregaren després de polsar en el botó amb la lupa, una vegada es
carreguen les dades es polsa en el botó de crear sol·licitud.

En pressionar sobre el botó de Crear sol·licitud d'ajuda mel, es comprovarà, si exisƟx una
Sol·licitud Oberta/Tancada/Registrada.

• Si té sol·licitud Oberta: Es mostrarà la següent modal que permetrà anul·lar l'actual i obrir
una nova o consultar la sol·licitud que s'havia obert anteriorment.

• Si  té  sol·licitud  Tancada:  Es  mostra  una  modal  de  confirmació,  que  permet  reobrir  la
sol·licitud copiant  les dades del  Ɵtular  de la sol·licitud registrada. És possible obrir una
sol·licitud nova i tancar l'anterior.

• Si té una sol·licitud Registrada: S'obrirà una nova sol·licitud amb totes les dades buides.
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• Alta  sol·licitud  campanya  anterior:  Si  el  NIF  del  sol·licitant  té  sol·licituds  prèviament
registrades i  acceptades en  la  campanya anterior,  es  mostrarà  una finestra  modal  que
permet crear una nova sol·licitud uƟlitzant les dades de l'any anterior.

Si tot funciona correctament s'accedirà a la pantalla de captura de dades de la Sol·licitud.
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4.4. CAPTURA DADES SOL·LICITUD
Esta pantalla s'accedix quan es crea una sol·licitud nova, o des del resultat de la

cerca, quan es vol consultar/editar una sol·licitud ja creada.

La pantalla de captura es dividix en quatre blocs:

• AGRANE PRESENTACIÓ:

• MENÚ EMERGENT: On es  pot  accedir  als  diferents blocs que conformen la captura  de
dades de la sol·licitud. Per a accedir a este apartat cal seleccionar el botó situat a l'esquerra
del nom del bloc actual:

• CAPÇALERA SOL·LICITUD: On es mostra informació de la sol·licitud: Titular, IdenƟficador
Sol·licitud, Campanya, T. Sol·licitant, Estat, Oficina i Expedient. 
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 Sol·licitant:  indica que la sol·licitud es  realitza per  una empresa (Agrupació) o  per un
parƟcular (Individual).

 Estat: indica l'estat en el qual es troba la sol·licitud d'ajuda, pot Ɵndre un li'ls següents
valors:  

◦ OBERTA: Estat inicial de la sol·licitud, en este estat es completen les dades necessàries
per a realitzar la sol·licitud.

◦ TANCADA:  Quan  esta  tancada  la  sol·licitud,  vol  dir  que  s'han  emplenat  les  dades
necessàries de la sol·licitud i s'espera que l'interessat ferm digitalment la sol·licitud.

◦ ANUL·LADA: Les sol·licituds arriben a este estat quan el sol·licitant anul·la la sol·licitud
en crear una nova.

◦ FINALITZADA:  És  l'estat  final  de  la  sol·licitud,  en  este  punt  ja  l'interessat  firme la
sol·licitud i queda esperar la resposta per part de l'oficina *comarcar corresponent.

• BLOC PRINCIPAL: Bloc que mostra informació sobre l'apartat seleccionat.

Bloc  on  es  mostra  la  informació  dels  apartats  seleccionats,  en  este  cas  es
mostra el conƟngut de l'apartat “Persona sol·licitant”:
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4.4.1. Arbre de navegació

L'arbre de navegació es mostra com el requadre blau al costat del BLOC PRINCIPAL, permet la
navegació a diferents sol·licituds sense la necessitat de tornar a la cerca de sol·licituds. Polsant en
la icona amb les dos fletxes s'expandix l'arbre de navegació.
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Una vegada s'expandix l'arbre de navegació, veurem una sèrie de filtres per a buscar entre les
sol·licituds i convocatòries disponibles. Quan Ɵnguem clar a qual sol·licitud volem anar, només cal
seleccionar esta sol·licitud en l'arbre. L'arbre de navegació es veu de la manera següent quan esta
desplegat:
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Filtres de cerca bàsics:

• Expedient: expedient de la sol·licitud

• Aneu Sol·licitud: filtra les sol·licituds per id

• Nif/Cif  Sol·licitant:  filtra  per  Nif/Cif
sol·licitant

• Estat: filtra per l'estat, en l'arbre els estats
es veuen de la manera següent:

◦ OBERTA:  

◦ TANCADA:  

◦ FINALITZADA: 

◦ ANUL·LADA: 

• Nom Sol·licitant
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4.4.2. Dades del Ɵtular
Per a accedir a este bloc cal seleccionar l'opció “Dades del Ɵtular” en el menú emergent. 

Este bloc de la sol·licitud es dividix en diverses pestanyes:

4.4.2.1 Dades de la persona sol·licitant
En  esta  pantalla  es  captura  informació  del  Ɵtular  de  la  sol·licitud,  informació

corresponent a: Dades de la persona sol·licitant, Dades Bancàries, Dades de la persona signant i
informació sobre el Registre i Ubicació.

En l'apartat Dades del sol·licitant és obligatori emplenar almenys: El país, la província,
la localitat, el domicili, el telèfon 1, el mòbil (en el cas en què no es marque la casella “No desitge
facilitar el número de telèfon mòbil”, si està marcada no serà obligatori) i el correu electrònic.

En l'apartat  Dades bancàries és obligatori  emplenar tots  els  camps.  Sí  algun de les
dades introduïdes  no anara  valgut  a  l'hora  de guardar les  dades del  sol·licitant  apareixerà un
missatge d'error adverƟnt del succés. En el cas en què el compte no exisƟx en l'agència s'haurà de
presentar el següent document junt la sol·licitud:

“Document de Domiciliació Bancària. (En cas que el compte en la qual es vol cobrar no esƟga
donada d'alta en la *AVFGA).”
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La planƟlla d'este document pot generar-se polsant el botó que hi ha a la dreta del camp “Banc”.

L'apartat de dades de la persona signant, es troba sota l'apartat de les dades
bancàries he indica les dades de la persona que té permés firmar la sol·licitud d'ajuda per a la MEL.

Apartat amb les dades del signant:

Inicialment en la sol·licitud es carrega com el signant a l'interessat, això es pot
canviar  canviant  l'opció  del  camp  “Signant  de  la  sol·licitud”  a  “Uns  altres”  com  es  mostra  a
conƟnuació:

En canviar l'opció a uns altres és necessari indicar el NIF/CIF del signant de la sol·licitud,
una vegada es completen les dades del signant és necessari confirmar les dades polsant en el botó
roig. Una vegada es confirmen les dades el botó canvia de color roig a verd.

Apartat dades del signant una vegada es confirmen les dades:
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4.4.2.2 Dades del representant legal
En esta pestanya s'indica la informació corresponent del representant legal del Ɵtular.

En cas que siga la primera vegada que s'inclou un representant, s'introduirà el NIF del
representant.  Si  este  exisƟx  es  completarà  el  nom  i  els  cognoms.  Si  no  exisƟx  s'obrirà  un
desplegable que caldrà emplenar amb les dades que es demanen. Una vegada s'emplenen les
dades cal guardar-los.

Les dades que són obligatoris emplenar són: el país, la província, la localitat, el
codi postal, el Ɵpus de via, el domicili i el telèfon 1.

En el cas en què es vulga canviar al representant cal polsar el botó 

i emplenar de nou el camp Nif. 

Una vegada esƟguen totes les dades emplenades hi ha guardar-los polsant el botó superior o
inferior 
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4.4.2.3 Dades mesures - uns altres
Esta  pestanya  permet  seleccionar  el  genere  pel  que  es  definix  l'usuari,  així  com  ampliar  la
informació referent a les submesures que requerixen informació addicional, com són les referents
a cursos, contractacions administraƟves o tractaments.

4.4.2.4 NoƟficacions
Esta pestanya s'indicarà la direcció on es requerix rebre noƟficacions de la GVA referents

a la gesƟó de la sol·licitud:

En el  cas que es vol  que es noƟfique en la mateixa  direcció del  Ɵtular  o la  mateixa
direcció del representant s'haurà d'indicar marcant la casella corresponent.

Les dades que són obligatoris  emplenar són:  el  país,  la  província, la  localitat,  el  codi
postal,  el Ɵpus de via, el  domicili  i  el telèfon 1.  En cas que se seleccione el check “Accepta la
noƟficació per mitjans electrònics?” el correu electrònic també serà obligatori.
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El funcionament d'inserció de nif/cif és igual que el de la pestanya “Representant legal”
amb la diferència que ací també poden introduir-se CIFs. En cas que s'introduïsca un CIF el *check
“Accepta la noƟficació per mitjans electrònics?” apareixerà marcat i deshabilitat ja que este és
obligatori.

4.4.2.5 Declaracions

En esta pestanya es mostren les declaracions responsables que la persona sol·licitant ha de
seleccionar per a comprometre's a quina esta informació és certa.

4.4.2.6 Consulta interacƟva
En  esta  pestanya  s'indica  la  No  autorització  de  la  consulta  d'informació  a  altres

organismes.

En el  cas de  no autoritzar alguna de les consultes s'haurà de presentar el  document
corresponent.  A  conƟnuació  s'indiquen  que  documents  s'ha  de  presentar  en  el  cas  de  no
autoritzar alguna de les consultes.

• No  autoritze  l'obtenció  de  les  dades  d'idenƟtat  del  sol·licitant  o,  si  és  el  cas,  del  seu
representant legal.
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◦ Documentació d'idenƟficació del sol·licitant o, si és el cas, del seu representant legal
(NIF, CIF o Passaport).

• No  autoritze  l'obtenció  de  les  dades  d'estar  al  corrent  dels  pagaments  amb  l'Agència
Tributària Estatal

◦ CerƟficat d'estar al corrent dels pagaments amb l'Agència Tributària estatal 

• No  autoritze  l'obtenció  de  les  dades  d'estar  al  corrent  dels  pagaments  amb  l'Agència
Tributària Autonòmica. 

◦ CerƟficat d'estar al corrent dels pagaments amb l'Agència Tributària autonòmica 

• No autoritze l'obtenció de les dades d'estar al corrent dels pagaments amb la Tresoreria de
la Seguretat Social. 

◦ CerƟficat d'estar al corrent dels pagaments amb la Tresoreria de la Seguretat Social.

4.4.2.7 Grup Empreses
La pestanya del grup d'empreses només es mostra quan la declaració “En el cas que el

sol·licitant pertanga a un grup d'empreses, ha d'indicar:” este marcada.

Declaració que ha d'estar marcada:

Una vegada este marcada la declaració i es guarde la configuració de les declaracions es
mostra la següent pestanya en les dades del Ɵtular:

Opció del grup d'empreses en el menú principal: 
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En  la  pestanya  de  grup  d'empreses  es  poden  definir  les  empreses  associades  a
l'interessat en cas de pertànyer a una.

La pestanya del grup d'empreses es veu de la manera següent:

Per a definir una empresa només cal polsar en el botó del “+” i ens mostrara una finestra
modal,  amb els  camps necessaris  per  a  donar  d'alta  l'empresa.  Una vegada es  completen els
camps només cal polsar en el botó de guardat. 

Els camps per a donar d'alta una empresa són els següents:

1. NIF Empresa

2. Tipus d'Empresa és un camp de selecció amb les següents opcions: 

1. Matriu: només pot definir-se una sola empresa matriu

2. UlƟma Matriu: només pot definir-se una sola empresa ulƟma matriu

3. Filial: no hi ha limitació per al numere d'empreses de Ɵpus filial en la sol·licitud
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3. Nom: Representa el nom de l'empresa 

Finestra per a donar d'alta empreses:

Per a editar una empresa cal polsar en el botó d'edició situat a la dreta de cada empresa
mostrada, quan es polsa es mostra una finestra modal com la de l'alta d'empreses.

Finestra per a editar empreses:

En cas de necessitar eliminar alguna empresa, només es necessita marcar l'empresa ha
eliminar  i  polsar  en  el  botó  d'esborrar  situat  a  la  cantonada  superior  dreta  del  llistat.  Ens
demanarà una confirmació abans d'esborrar els elements seleccionats.

Vista empreses seleccionades per a esborrar:

Confirmación tras pulsar el botón de borrar : 
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4.4.3. Documentació
Per a accedir a este bloc cal seleccionar l'opció “Documentació” en el menú emergent.

En el menú es pot veure que la documentació es troba dividida en Documents d'Entrada
i Documents Annexos.

Per a la gesƟó dels documents de la sol·licitud l'apartat de Documentació presenta les següents
uƟlitats:

• Botó per a pujar documents .

Per a pujar algun dels documents necessaris per a la sol·licitud, una vegada se sap que
document es va adjuntar cal polsar el botó de pujar documents:

En polsar en el botó es mostra en pantalla una secció per a adjuntar document que volem
pujar.

Secció per a adjuntar documents en el gestor documental:
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Una vegada s'adjunta el document que volem pujar al gestor de documents, és
necessari polsar en el botó “Adjuntar” per a procedir. Ens mostrara la finestra modal de selecció
de metadades del document. Finalment després de seleccionar les metadades del document cal

polsar en el botó de pujar .

Finestra modal de metadades predefinides per a adjuntar documents:

Una vegada s'adjunte el document s'habiliten els botons d'accions per als documents
adjuntats:

• La icona  indica que el document de la sol·licitud d'ajuda fins i tot no s'ha pujat.

• La icona  indica que el document li la sol·licitud d'ajuda exisƟx.

• El botó  té la finalitat d'eliminar documents ja existents

Una vegada es polsa en el botó d'esborrament sol·licita una confirmació per a esborrar el
document.
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Finestra de confirmació per a les sol·licituds de registre alié:

L'opció  “Eliminar  document”  només  esborra  el  document  existent  del  gestor  de
documents i l'opció “Eliminar i desmarcar document” elimina el document del gestor i desmarca
que s'ha presentat el document corresponent.

En el cas del perfil del ciutadà quan elimine un document, el document es desmarcara i
s'esborrara  del  gestor  documental  igual  com  si  polsara  el  la  opció  “Eliminar  i  desmarcar
document”.

• Per a actualitzar un document només és necessari polsar el botó  i seguir els passos de
la pujada de documents.

• El botó de descàrrega  permet recuperar els documents que ja es troben definits en la
sol·licitud.

• Cercador de documents: cerca per la descripció del document.

Filtre de cerca de documents per descripció:
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Pantalla del bloque de Documentos Anexos
En este bloc es mostren tots els documents que s'han de presentar per a la sol·licitud. Els

ciutadans  poden  pujar,  actualitzar,  descarregar,  buscar  i  esborrar  els  documents  de  la  seua
sol·licitud:

4.4.3.1 Documents Annexos

En el bloc de Documents Annexos es mostren els documents referents al processament 
de la sol·licitud:

Pantalla del bloc de Documents Annexos
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Inicialment en la sol·licitud no es trobaren documents annexos, en este bloc només es 
poden descarregar els documents que ja exisƟsquen. Estos documents s'adjunten durant el 
processament de la sol·licitud.
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4.4.4. Mesures
Para  acceder  a  este  bloque  hay  que  seleccionar  la  opción  “Medidas”  en  el  menú

emergente.

Per a accedir a este bloc cal seleccionar l'opció “Mesures” en el menú emergent. 

En este bloc es mostraran totes les mesures, submesures i conceptes que el sol·licitant
vol associar a la seua sol·licitud. A més, de seleccionar aquelles explotacions en les quals es vulga
aplicar una o més submesures. Les mesures que es mostraran dependran de si la sol·licitud és de
Ɵpus individual o agrupació. Si és una sol·licitud individual es mostraran les mesures 1, 2 i 3 i si és
una sol·licitud de Ɵpus agrupació es mostraran les mesures 1, 2, 3, 6 i 7.
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El funcionament de les pestanyes de “Mesures” és el mateix per a cadascuna de les mesures.
Totes les pestanyes estan compostes per una taula amb el nom de la mesura en la capçalera.
Cadascuna de les files de la taula correspon a una submesura de la mesura en la qual l'usuari es
troba actualment. Per exemple, la *1a imatge que hi ha damunt pertany a la pestanya “Mesurada
1” i cadascuna de les files de la taula és una submesura de la mesura 1. De la mateixa manera la
segona imatge pertany a la pestanya “Mesurada 3” i en ella, es mostren totes les submesures de la
mesura 3. 

En la columna que hi  ha  a la  dreta de la descripció de les  submesures es  mostra el
nombre de ruscos totals que s'han associat a esta submesura. El botó que apareix a la dreta d'esta
columna permet seleccionar aquells conceptes de la submesura que volen aplicar-se. Mitjançant
l'úlƟma columna se seleccionen aquelles explotacions a les quals volen aplicar-se una submesura
concreta.

Perquè estos botons esƟguen habilitats primer cal seleccionar el *check que hi ha a la
dreta de la descripció de la submesura.

Quan es pressione el botó de “Llistar conceptes” apareixerà la següent finestra:
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El primer camp de la primera fila conté una llista amb tots els conceptes de la submesura
que s'ha seleccionat. El segon camp és l'import que hi ha associat a eixe concepte. Una vegada se
seleccione el concepte i s'introduïsca un import caldrà polsar el botó amb la icona

A més, si l'import introduït és d'almenys 15000€ s'habilitaran els camps Pressupost 1,
Pressupost 2 i Pressupost 3, els quals serà obligatori emplenar. També cal Ɵndre en compte, que
almenys un dels pressupostos ha de Ɵndre el mateix valor que l'import. Sinó a l'hora de donar-li al
botó d'afegir concepte apareixerà un error. 

Una  vegada  els  camps  esƟguen  emplenats  correctament  i  es  polse  el  botó  d'afegir
s'inserirà una fila a la taula de baix.
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En el cas en el qual es vulga editar algun dels imports caldrà seleccionar la icona del llapis
i introduir els nous valors, i en el cas que es vulga eliminar un concepte caldrà seleccionar la icona
de la paperera.  Una vegada introduïts tots els  conceptes que es desitgen afegir  amb els  seus
corresponents imports, es guardarà pressionant el botó de guardar situat a la cantonada inferior
dreta de la finestra. És important que abans de tancar la finestra es guarde ja que sinó es perdran
els canvis realitzats.

Per  a  associar  explotacions  amb  una  submesura  cal  seleccionar  el  botó  “Llistar
explotacions”. En eixe moment, s'obrirà la següent finestra:

Les operacions que es poden realitzar des d'esta finestra són:

• Afegir explotació mitjançant CIF/NIF.

• Importar explotaciones mediante la búsqueda de una campaña y una submedida.

• Importar explotacions mitjançant una fulla excel

• Eliminar explotacions

Per a afegir una explotació mitjançant CIF/NIF cal polsar el botó 

En  eixe  moment  s'obrirà  la  següent  finestra  que  permet  buscar  una  explotació  que  esƟga
registrada en REGA mitjançant el NIF/CIF que esta Ɵnga associada. En el cas que s'introduïsca un
NIF/CIF no valgut, un que no esƟga registrat en *REGA o un que ja esƟga inserit en la taula es
mostrarà un missatge d'error i l'explotació no s'inserirà en la taula.
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Per a importar explotacions mitjançant la  cerca d'una campanya,  una submesura i  la
mateixa persona sol·licitant cal seleccionar el botó 

Mitjançant la selecció d'un any de campanya i una submesura es realitzarà una cerca que
inserirà en la taula aquelles explotacions que es troben amb els criteris de cerca seleccionats i no
esƟguen encara inserides en la taula.

Per a realitzar importacions mitjançant una fulla *excel el primer pas és descarregar la
planƟlla excel que hi ha en l'apartat descàrregues del portal de *picassa i emplenar-la.

Una vegada esƟga emplenada i guardada cal polsar el botó “Excel”
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Seleccionar el document que s'ha emplenat i inserir-lo.

Aquelles explotacions inserides mitjançant una fulla *excel les dades de la qual no es
corresponguen amb els que hi ha emmagatzemats en REGA els apareixerà una icona a la dreta del
seu cens indicant quins camps són els que no coincidixen.

En el cas en què es desitge eliminar alguna explotació de la taula caldrà seleccionar el
check que hi ha a l'esquerra del seu codi d'explotació i polsar el botó 

Una vegada inserides totes les explotacions desitjades cal guardar polsant qualsevol dels
botons de guardat de la finestra. En cas que no s'hagen solucionat tots els errors relaciones amb
REGA es podrà guardar en esborrany:
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Si no se solucionen els errors, apareixerà un missatge d'error en les incidències al tancament.
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4.4.5. Acte Baremació
Opció del menú per a accedir a l'acte-baremació:

Punxant en el punt 5 del menú, Acte-Baremació, accedim a la pestanya que ens mostra els criteris
de selecció per a la baremació de punts de la sol·licitud.

En esta finestra ens  trobem una doble  botonera de control  en la part  superior  i  inferior,  i  el
formulari de selecció de criteris de baremació.

En la botonera es posicionen dos botons; el botó dret realitza el guardat dels canvis realitzats en el
formulari, per contra l'esquerre descarta tots els canvis i retorna el formulari a l'estat original.

En el formulari de criteris els diferents elements s'estructuren de la manera següent:

• *Check d'acƟvació de criteri:

AcƟva el criteri per a afegir la seua puntuació a la baremació de la sol·licitud.

• Informació addicional del criteri:
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En alguns criteris, es requerix l'ampliació o clarificació de la informació, en estos casos en la
zona central apareixen ja siguen *checks addicionals o un camp de text, per a este 
propòsit.

• Punts associats al criteri:

Els punts de baremació que atorga el criteri seleccionat es mostraren en la part dreta del 
formulari.

• Observacions

Addicionalment, en la revisió, es permet afegir comentaris o observacions sobre la seua 
validesa o falta d'esta a cada criteri. Punxant el selector d'Observacions obrirà la pestanya 
de text on es podrà introduir el comentari perƟnent. Si s'ha realitzat el selector passara a 
mostrar-se de color verd

Si se seleccionen alguns dels criteris següents:

Es deurà addicionalment, adjuntar una prova documental que acredite estos criteris. Per a això es 
facilita el camp de Documents d'Entrada:
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Es revisaren mitjançant Validacions al Tancament la correcta selecció i validesa de cada criteri 
seleccionat.
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4.4.6. Resum
Per a accedir a este bloc cal seleccionar l'opció “Resum” en el menú emergent.

En este bloc s'indica una taula amb totes les explotacions que s'han seleccionat i quines
submesures tenen associades. 

4.4.7. Tancament de la sol·licituds
Per a tancar la sol·licitud cal seleccionar el botó situat en la capçalera de la sol·licitud, el qual té
una icona d'un cadenat.
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Després de polsar este botó, es passaran les validacions al tancament, i en el cas que exisƟsca
alguna validació que no es complix, l'aplicació et redirigix a la pantalla d'incidències al tancament,
perquè es puga observar l'o les causes pel qual no s'ha pogut tancar la sol·licitud, perquè vosté
puga anar resolent-les. 

Si  exisƟxen  incidències  al  tancament,  la  sol·licitud  conƟnuarà  en  estat  oberta  i  després  de
solucionar les incidències, haurà de tornar a polsar el botó del cadenat per a tancar la sol·licitud.

En el cas en el qual no hi haja cap incidència al tancament, però sí hagen avisos al tancament, es
mostrarà una finestra emergent que mostrarà tots els avisos al tancament d'esta sol·licitud.
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Finestra  d'avisos  al  tancament,  els  avisos  i  els  errors  poden  variar  depenent  de  la
convocatòria:

Després de revisar els avisos al tancament podrà tancar la sol·licitud polsant el primer botó de la
part  inferior  (icona  d'un  Ɵck).  Això  canviarà  l'estat  de  la  sol·licitud,  i  passarà  de  “Oberta”  a
“Tancada”, i ja no es podran modificar les dades de la sol·licitud.
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4.4.7.1 Tancament de la sol·licituds
Per a accedir a este bloc cal seleccionar l'opció “Incidències al tancament” en el menú emergent.

En este bloc es mostrarà informació sobre les incidències i avisos que han sorgit durant el procés
de tancament de la sol·licitud.

Podràs consultar esta pantalla per a observar què és el que has de solucionar en la sol·licitud per a
poder tancar-la.
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4.4.8. Firma i registre de sol·licituds
En PICASSA_MEL en tancar una sol·licitud per a conƟnuar amb el procés se sol·licitud és

necessari registrar-la i/o firmar-la electrònicament en cas de ser necessari.

El  procés de firma i registre només esta disponible per a les sol·licituds que
esƟguen tancades, en este punt es requerix la firma del document de la sol·licitud per part de
l'interessat.

Captura botó firma registre:

Com es pot veure en la imatge anterior el botó de firma i registre de troba en l'apartat
superior de la sol·licitud. És necessari ressaltar que la sol·licitud esta tancada, això vol dir que el
botó només es mostra quan la sol·licitud es troba en este estat.

Finestra emergent després de polsar en el botó de firma i registre:

En polsar  en el  botó de registre es mostra el  document de la sol·licitud,  després de
revisar que les dades són correctes. Per a conƟnuar amb la firma cal polsar en la icona amb el vist i
firmar el document digitalment per mitjà de *FIRe uƟlitzant el nostre cerƟficat.
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Només el signant de la sol·licitud té permés firmar, en cas d'intentar firmar una sol·licitud
on no esƟguem com a signant el procés es cancel·la.

Vista FIRe després de polsar el botó amb el vist:

IMPORTANT:  És  necessari  destacar  que  es  necessita  Ɵndre  cla@ve  o  el  programa
d'escriptori d'autofirma@ per a fer la firma.

Una vegada es firma la sol·licitud correctament es mostra una finestra modal
amb les dades de la firma:
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Des de la finestra modal es pot descarregar el document firmat i el jusƟficant de registre.
Després de firmar la sol·licitud la sol·licitud deixa d'estar tancada i passa a finalitzada.

Les sol·licituds de registre propi en passar a estat finalitzada no és possible rebutjar-les o
validar-les, una vegada es firma i registra este Ɵpus de sol·licitud es crea un duplicat de la mateixa
però com una  sol·licitud  de  registre  alié.  El  duplicat  es  processa  per  l'oficina  comarcal  que  li
corresponga la sol·licitud i sàrria necessari esperar la resposta per part de l'oficina. 
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4.4.9. Imprimir documents

Per a imprimir els informes cal seleccionar el botó  , situat en la capçalera de la
sol·licitud. Una vegada seleccionat es mostrarà un desplegable en el qual cal seleccionar aquells
documents que es vulguen imprimir.

El desplegable és el següent: 

Per a descarregar un document només cal marcar el document a descarregar i polsar en 
el botó amb la icona de la impressora.

Es poden descarregar o veure els manuals polsant en la pestanya de “Manuals d'usuari”. 
Els documents que es mostren en les pestanyes es poden configurar des de *PICASSA.

Pestanya per a imprimir manuals d'usuari:
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4.4.10. Informes
Addicionalment es podrà generar un informe de les sol·licituds descarregable en format 

excel segons el Ɵpus d'informe que es trie. Per a accedir a esta funció, des de la pantalla de cerca 
de sol·licituds o pantalla principal haurà de fer clic en el botó .

El següent modal es mostrarà en la pantalla: 

El siguiente modal se mostrará en la pantalla:

En el selector es podrà triar el Ɵpus d'informe del qual s'arreplegarà la informació i estarà filtrat 
pels paràmetres introduïts en els camps del panell de cerca de sol·licituds. Per a buscar les 
sol·licituds de l'informe es farà clic en per a descarregar-lo en .
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