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TRAMITACIO DIETES D'ASSISTENCIA O
DOCENCIA A CURSOS FORMACIO PAS

Us fem arribar les instruccions per poder tramitar, a través del portal ATRI, les dietes derivades de
l'assisténcia o docéncia a cursos de formaciéo del PAS, entre d’altres les que comportin
desplagament entre diferents localitats, per tal que us siguin abonades.

Les instruccions per a gestionar-ho sén:

Accediu a la pagina web ATRI

1.1 Feu clic a Retribucions
1.2 Feu clic a Dietes, a la columna de I'esquerra
1.3 Feu clic a Alta de Dietes, i empleneu el formulari que us apareixera.

Dins de la pestanya Dieta,

1.1 Al desplegable Unitat Organica de pagament ha de constar DEP. D’ENSENYAMENT

1.2 Al desplegable que hi ha a la dreta, en el pas anterior, seleccioneu: DIRECCIO DE
SERVEIS

1.3 Al bot6 de Cerca, heu de triar FPAS (FORMACIO PAS)

1.4 A la casella Motiu, indigueu Curs, seguit del codi de I'activitat

15 Seleccioneu data d’inici i data d’acabament

1.6 Indigueu hora d’entrada i de sortida

Dins de la pestanya ltinerari

1.1 Dins el tipus d’itinerari, seleccioneu Desplacaments entre diferents localitats
1.2 Seleccioneu I'opcié que ofereix vehicle, ja sigui cotxe 0 moto

1.3 Introduir origen i destinacio

14 Activar la casella de verificacié Anada/tornada

15 Clicar damunt I'opcio Afegir itinerari
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Dins de la pestanya Justificants

1.1 Seleccionar el Concepte
1.2 Indicar la Descripcio (autobus, metro...)
1.3 Introduir nombre de justificants totals
14 Introduir a Import, la suma de justificants
15 Afeqir justificant
Cligueu Enregistra, a la part superior de la pantalla i Accepta

Feu clic a Gesti6 de dietes per introduir la sol-licitud

A continuacio:
1.1. Seleccioneu Direcci6 de Serveis al desplegable Direcci6 General del desplegable

Departament que hi ha al costat del Departament d’Ensenyament
1.2. Ompliu el Centre de Cost, en el vostre cas és FORMACIO PAS
1.3. Ompliu data d'inici i d’acabament (primer i Ultim dia de I'activitat formativa)
1.4. Seleccioneu a Estat, introduida
1.5. Cliqueu Cerca

Seguiu amb:
1.1 Seleccionant una a una les dietes de resultat de la cerca

1.2 Escriviu la descripci6 del full
13 Premeu tramitar full

A continuacio:
1.1 Continua tramitaci6 del full

Seguiu amb,
1.1 Seleccio del nom del validador o validadora, en aquest cas és RANGEL RAMON, M LUZ

(Subdirectora General de Personal d’Administracio i Serveis)

1.2 El sistema us preguntara si voleu continuar , heu de respondre, envia i imprimeix. El
sistema generara un PDF que haureu d'imprimir per tramitar.
Finalment trameteu el full que heu imprés de la liquidacié de dietes, juntament amb els
justificants al validador o validadora que tingueu assignat. A I'espai del full on consta la
persona interessada ha de constar la vostra signatura original, aixi com la del vostre
superior jerarquic i el segell del centre o unitat a I'apartat Conformat.

Recordeu que és molt important enviar el full de liquidacié de les dietes el més aviat
possible, per correu i en suport paper, de cara al pagament, a l'adreca seguent:
DEPARTAMENT D’ENSENYAMENT, SUBDIRECCIO GENERAL DEL PAS (planta 4-C),
Via Augusta, 202-226, 08021 Barcelona.
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