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AJUNTAMENT DE GUALBA

GUIA DE SUPORT A LA TRAMITACIO
ELECTRONICA

Aquesta guia pretén ajudar a la ciutadania a presentar una sol-licitud telematica dirigida
a I’Administracio i consultar les notificacions electroniques rebudes de I'Ajuntament.
Amb un llenguatge senzill, s’explica pas a pas tot el procediment i s’adjunten captures
de pantalla per a que les instruccions siguin més entenedores. Aixi mateix, s’explica
com obtenir INdCAT Mobil, un sistema que permet identificar-se i fer signatures
electroniques amb el dispositiu mobil.

Actualitzat: mar¢ de 2020



I. Accés al modul de tramits i gestions de I’Ajuntament

Per poder dirigir sol-licituds, queixes, suggeriments i propostes a I'’Ajuntament,
accediu al modul de tramits i gestions. Cal disposar d’un certificat digital o un
sistema de clau concertada (idCAT Mobil o Cl@ve). Si no en disposeu, més
endavant us expliquem com donar-vos d’alta a 'ildCAT Mobil.

Tramits i gestions

Il. Accés ala instancia genérica

Un cop estiguem al modul de tramits i gestions, per presentar una sol-licitud,
accediu a la opci6 “instancia geneérica”.

Tramits i gestions Identifiqueu-vos

Carpeta ciutadana

%
N . . . Destaquem Els meus tramits i dades
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Exercici del dret d'accés

Exercici del dret d'oposicié

A la pantalla seglent caldra seleccionar la opcio “Empleneu la sol-licitud”

Tramits i gestions
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A continuacio us demanara la autenticacié amb alguns dels sistemes seguents:
amb certificat digital, idCAT Mobil o sistema Cl@ve.


https://tramits.seu.cat/ABSIS/EAD/webspublicacion/eMiservicio/catala/visorits/24891A1DA10F4DF6B76E636E84F11358.asp?codent=939
https://tramits.seu.cat/ABSIS/EAD/webspublicacion/eMiservicio/catala/visorits/24891A1DA10F4DF6B76E636E84F11358.asp?codent=939

Identifiqgueu-vos amb el mobil

Document identificatiu
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Ajuda Cancel-la sessid

Si no disposeu de cap d’aquests sistemes, us podeu donar d’alta a 'ildCAT Maobil,
gue us permetra identificar-vos i signar electronicament amb el vostre telefon
mobil. Us expliquem el procediment per fer-ho.

Qué és I'dCAT Mobil?
Alta idCAT Mobil

En la mateixa pagina on us demana la autenticacio, disposeu d’un enllac per
donar-vos d’alta amb la opcié “Dona’m d’alta”. El procediment és senzill i l'alta
€s momentania i sense necessitat de cap altre tramit. Només necessiteu que
introduiu el niumero DNI, data de caducitat, data naixement i el codi de barres de
la targeta CatSalut i el vostre telefon mobil.

Confirmada I'alta al sistema, ja us podeu autenticar. Només caldra que introduiu
el vostre DNI i el telefon amb el que us heu donat d’alta i seleccionar la opci6
“Utilitza el meu idCAT Mobil”. El sistema us enviara un SMS amb la contrasenya
que haureu d’introduir:


https://web.gencat.cat/ca/tramits/que-cal-fer-si/Vull-identificar-me-digitalment/idcat-mobil/#bloc1
https://idcatmobil.seu.cat/loginSenseCertificat

Verificacid de |la contrasenya

S'ha enviat un missatge de text amb la
contrasenya al vostre mabil.

Nota: L'entrega dels SMS pot arribar a allargar-se uns
minuts.

Introduiu la contrasenya

Ajuda Cancel-la sessio

Si us identifiqueu amb certificat digital, seleccioneu la opcié “Certificat digital” i
us apareixera una pantalla amb tots els certificats detectats en el vostre
ordinador, on haureu de seleccionar el vostre.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en identitats.aoc.cat:443.

- Asunto Emisor Namero de serie -

- DNI .. EC-SectorPublic I

Datos del certificado Cancelar

e ‘ Utilitza el meu idCAT Modbil
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O altres sistemes

—_—T

M Certificat digital: idCAT, DNle, altres.
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Un cop identificats, ja sigui amb un certificat digital, amb I'ildCAT Mobil o Cl@ve,
us apareixera el formulari de tramitacio, on s’hauran d’omplir les dades de la
sol-licitud.



Tramits i gestions Imad

Carpe
Instancia genérica
Els camps amb un asterisc (*) son obligatoris Versio imprimible
Dades del Representant
Es necessari marcar aquesta casella si s'emplena el formulari en representacié d'una altra persona
Més ti
Dades del Sol'licitant / Interessat Admin
- Servi
Nom:™ Primer cegnom:*® Segon cognom: GENC
[ ] - [ Trami
Rad social:
fes-ho
. amb
Tipus de document:* Nam. de document:*
DNI/NIF ¥ .
Tipus de via:* Nom de la via™ Nam._* Lletra: Km Bloc ’
Carrer v
Escala: Pis: Porta: Nucli o barri: Canal Em|
serveis i tri
Provincia:* Municipi:* Codi postal™
v v z
Teléfon fix: Teléfon maobil:*
Conegueu
iniciar una

Les dades principals associades al certificat s’emplenaran automaticament.
Completeu el formulari i exposeu els fets que motiven la vostre sol-licitud i el que
demaneu. Podeu adjuntar-hi els documents que considereu necessaris amb la
opcid “Adjuntar-hi documents”.



Adreca electrénica:

elmanhda @ djuntar archivos - Google Chrome — O

Dades d| @ tramits.seu.cat/absis/idi/cco/idiccoweb/dlg/ccoupld/digfileupload.aspx?sesi... Bk &

ADJUNTAR ARXIUS
Exposo:™
11 q_\rJ Adjunti o escanegi els documents necessaris. Recordi que per a adjuntar un document primer haura de
I-J‘ seleccionar-lo i posteriorment polsar el boté d'adjuntar situat a la dreta.

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Adjunti o escanegi un arxiu.

Arxius adjunts |

Sol-licito]

X &

Acceptar  Cancel-lar

Documents relacionats:

] Adjuntar-hi documents
Maxim 16 documents ( total de 100 MB )

Cerqueu al vostre ordinador els documents que voleu adjuntar i li doneu a
“Acceptar”.

Les persones fisiques podeu escollir rebre notificacions electroniques
relacionades amb aquesta sol-licitud. Si aixi ho desitgeu, seleccioneu la opcio
“Vull rebre notificacions electroniques amb aquesta sol-licitud”. Indiqueu el
telefon mobil o correu electronic on voleu rebre I'avis quan tingueu una notificacio
de I’Ajuntament relacionada amb aquest tramit.

Maxim 15 documents ( total de 100 MB )

Informacio de la Sol-licitud
Wull rebre comunicacio relacionada amb aquest servel

I Per SMS: | 500000000

¥ Per correu electrdnic: | exemple@vallesoriental cat

ull rebre notificacions electréniques relacionades amb aquesta sol-licitud
e llegit i accepto les condicions del servei de notificacions electraniques

nformacid sobre el tractament de dades personals

Prement el boté "Continua" esta a punt de manifestar la seva voluntat de signar el present document, que guedara

vinculat a les seves dades identificatives (nom, cognoms i NIF) autenticades en accedir al sistema

- Versid imprimible Cancel-la

Un cop completat el formulari, seleccioneu “Continuar”.



La pagina segient us mostra una pantalla de confirmacié de dades, on podeu
optar per modificar-les o continuar amb la tramitacié “Enviar Sol-licitud”.

Dades del Sol-licitant

Morm: PERSONA FISICA DE LA PECA DE PROVES

Rad social:

DM S KIF: 00000000T

Domicili: Carrer Joc de la Bola, 11 Km.: Bloc: Escala: Pis: Porta: Nucli Municipal:
Municipi- LLEIDA (Lleida)

C.P.: 25003

Teléfon 1; 649037382

Teléfon 2

Adreca electronica: funcionari@gmail.com

Dades del Representant

MNaom:

Rad social:

Tipus de document

Domicili: , Km.: Bloc; Escala: Pis: Porta: Nucli Municipal:
Municipic

CP.:

Teléfon 1

Teléfon 2:

Adrega electrénica:

Dades de la Sol-licitud

Exposo: He canviat de niimero de compte bancari
Sollicito: Que Impost de circulacié del wehicle AAA 1111 es passi al nou compte 0000 1111 22
3333333333,

Documents relacionats:
1268718_94114237.jpa

Vull rebre comunicacié relacionada amb aquest servei

Wull rebre comunicacid relacionada amb aguest servei
PerSM.5.: Si

Teléfon: 649037382

Per e-mail: Si

e-Mail: funcienari@gmail.com

Modificar Dades

Finalment, podeu descarregar el comprovant de la sol-licitud que heu realitzat
amb el corresponent registre d’entrada. Si heu autoritzat rebre comunicacions,
rebreu un correu electronic i/o SMS de confirmacio.



Instancia generica

..
"~ Veure Solicitud en POF.

La seva solicitud s'ha rebut satisfactoriament.
Gracies per (tilzar aquest servei

lll. Accés a les notificacions electroniques (e-NOTUM)

El modul de notificacions electroniques que utilitza 'Ajuntament (e-NOTUM)
permet realitzar notificacions d’actes administratius (resolucions, decrets,
notificacions de sancions de transit, de convocatories d’drgans col-legiats, etc) i
comunicacions per mitjans electronics, amb totes les garanties juridiques que
estableix la normativa vigent.

Accedir al modul de notificacions electroniques

En el cas de les persones fisiques, si s’ha optat per autoritzat les notificacions
electroniques, quan es produeixin, rebreu un avis al correu electronic i/o telefon
mobil que heu autoritzat. El correu electronic que es rep, s’indica també I'enllag
per accedir al modul de notificacions.

Un cop accedim, demanara I'autenticacio, que la podem fer amb el NIF/NIE i el
telefon mobil i/o correu electronic que hem comunicat a I’Ajuntament. Si es posa
un correu electronic o teléfon diferent al que s’ha comunicat a 'Ajuntament el
sistema no us deixara accedir a la notificacio.

Si en disposeu, també podeu accedir amb certificat digital.


https://usuari.enotum.cat/webCiutada/login?codiOrganisme=809770005&codiDepartament=809770005
https://usuari.enotum.cat/webCiutada/login?codiOrganisme=809770005&codiDepartament=809770005

Inicieu sessio
Amb enviament de codi

NIF/NIE ~ @
12345678A 0 B12345678

Mobil o correu electronic )

666 555 444 o exemple@domini.cat

Envia'm un codi

al correu electrdnic que haguéreu
informat a I'Ar la Sol-licitud o I'ambit del
procediment especific. Més detalls

Ja teniu el codi?

0

Amb idCAT maébil (o @Clave)

g ‘ Certificat digital: idCAT DNe, altres

Un cop feta I'autenticacioé us mostrara les vostres notificacions i comunicacions.

Notificacions i altres comunicacions electronigues Imad el Mahdali

Cerqueu entrades

Bustia Empresa

Teniu 0 entrades

v Estat Totes Notificacions

& Qualsevol
No llegides

Introduiu la vostra cerca P

No hi ha resultats
En termini

Practicades 0 entrades
» Data disposicié
» Departament
» Etiqueta

» Accés amb

Podeu llegir el contingut de les notificacions i obtenir una copia impresa; rebutjar
una notificacié abans d'obrir-la; veure la llista de notificacions dipositades i
I'organisme emissor i descarregar tots els documents associats a una notificacio
electronica (la resolucié, la notificacid, I'acceptacio o rebuig, etc.).

En el cas de necessitar suport 0 més informacio per accedir al modul clicar aqui.


https://www.aoc.cat/portal-suport/e-notum-base-coneixement/idservei/enotum/#documentacio

