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Canal electrònic

Per tramitar de manera electrònica cal que accediu al CATÀLEG
DE SERVEIS. L’accés és lliure, a través de la web municipal, i no
requereix identificació per accedir-hi.

A través de la web de l’ajuntament podeu trobar, 3 opcions d’accés:

1. 

2. 

3. 
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Catàleg de serveis

Relació, per categories, de tots els
serveis i tràmits que ofereix l’ens
local.

Adreçat a la ciutadania, empresariat
i entitats o associacions.

L’accés és lliure, des de la pàgina
web de l’ens, consultable per tothom
i no requereix identificació per
accedir-hi.

1. 

2. 

3. 

Podeu accedir a través de



Catàleg de serveis i carpeta ciutadana                                               
tramitació electrònica per la ciutadania

Accés

1. 
Premeu la icona Seu Electrònica, s’obre una nova 

pantalla. Cliqueu a “Més tràmits i gestions”.
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Accés

2. 

Directament, 
cliqueu la icona 

Catàleg de Serveis
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Accés

3. 

Premeu la icona Oficina Virtual, s’obre una nova pantalla.
Cliqueu a “Catàleg de tràmits electrònics”.
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Contingut del catàleg de serveis

Estructurat per 
categories 

desplegables 
que contenen 

els tràmits amb 
una breu 

explicació. 

Podeu cercar per 
paraules clau



Catàleg de serveis i carpeta ciutadana                                               
tramitació electrònica per la ciutadania

Fitxa descriptiva del servei 

In
fo

rm
ac

ió
 d

el
s 

re
qu

is
its

 d
el

 s
er

ve
i o

 
tr

àm
it 

i l
a 

do
cu

m
en

ta
ci

ó 
qu

e 
ca

l 
ap

or
ta

r.



Catàleg de serveis i carpeta ciutadana                                               
tramitació electrònica per la ciutadania

Fitxa descriptiva del servei
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Fitxa descriptiva del servei
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Com puc iniciar una petició des del catàleg de 
serveis?

1. Aneu al final de la fitxa i cliqueu 
“Iniciar petició” 

2. Per accedir heu d’identificar-vos 
digitalment (autenticar-vos) 

obligatòriament
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Podeu autenticar-vos amb un certificat
digital (idCAT, DNIe) o sistema de claus
(idCAT mòbil, cl@ve PIN )

A l’‘l’ trobareu un vídeo d’autoajuda
sobre la identitat digital i com obtenir-la.

Com puc identificar-me digitalment?



Com faig la petició?
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Un cop identificats, s’inicia la petició. A la part superior de la pantalla,
trobeu la informació sobre els passos que heu de fer per finalitzar
amb èxit la sol·licitud (fil d’Ariadna).



Iniciar petició

* Camp obligatori
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Amb la identificació digital es carreguen automàticament les
vostres dades personals. Heu d’emplenar tots els camps,
aquells que estiguin marcats amb * són obligatoris.



Dades petició
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El mitjà de notificació preferent és l’electrònic, en cas contrari,
empleneu les dades requerides. Seguiu totes les instruccions, i
ompliu o aporteu els documents que es demanen per agilitzar
la tramitació.



Pagament – selecció de tarifes
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Si es tracta d’un servei amb un preu públic o taxa associada
al règim d’autoliquidació heu de seleccionar l’import de la
taxa o taxes aplicables i efectuar el pagament.

* Si no ho ha règim d’autoliquidació es prossegueix amb la comprovació de 
dades. 



Elecció del mitjà de pagament 
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Escolliu el mitjà de pagament:
- Targeta de crèdit o dèbit a través del botó “pagament per

TPV”
- Transferència bancària a través “transferència bancària”



Pagament TPV
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Quan cliqueu a pagament TPV s’obre la passarel·la de
pagament. Introduïu les dades de la vostra targeta de
crèdit/ dèbit, d’acord a les instruccions, i confirmeu
l’operació.

* Al finalitzar aquesta tasca, la següent es la comprovació de dades.



Pagament mitjançant transferència bancària

Cal aportar el 
justificant
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El servei us indica les dades bancàries, el concepte i
l’import que són dades que heu d’incloure en l’operació
bancària. El justificant s’ha d’incorporar a la tasca, i l’heu de
conservar pel vostre interès.



Pagament mitjançant transferència bancària
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Premeu “Aportar justificant” i incorporeu el justificant de
pagament.

* Al finalitzar aquesta tasca, la següent es la comprovació de dades. 



Comprovació de dades 
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Emplenades les dades, i després del pagament, si s’escau,
comproveu la instància, el justificant de pagament, i la resta de
documents obligatoris que heu aportat. Els trobareu tots “Dades
de consulta”.

Confirmeu,i prosseguiu amb la signatura de la petició.



Signatura de la sol·licitud 
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Comproveu la instància. Cliqueu per a signar. No us demanarà cap altra
acció si manteniu l’autenticació activa des de l’inici de la vostra sol·licitud.

Un cop signada la instància, es registra 
automàticament per l’ens local. 

La persona interessada ja no té mes tasques, 
però si que pot accedir a la petició a través de 

la CARPETA CIUTADANA. 



On puc consultar la meva sol·licitud?
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A l’apartat de peticions en curs de la CARPETA CIUTADANA podeu visualitzar
un resum de la petició, consultar l’expedient, aportar documents, renunciar o
desistir. També podeu descarregar-vos el justificant de la presentació al
Registre.



Catàleg de serveis i carpeta ciutadana                                                   
tramitació electrònica per la ciutadania

Carpeta ciutadana

Canal de comunicació segur entre la
persona interessada i l’administració,
on podeu consultar l’estat de tots els
tràmits que heu fet amb l’ens
corresponent.

Adreçat a la ciutadania, empresariat
i entitats o associacions.

L’accés requereix identificació
digital per accedir-hi.

1. 

2. 

3. 

Podeu accedir a través de



Catàleg de serveis i carpeta ciutadana                                               
tramitació electrònica per la ciutadania

Podeu autenticar-vos amb un certificat
digital (idCAT, DNIe) o sistema de claus
(idCAT mòbil, cl@ve PIN )

A l’ trobareu un vídeo d’autoajuda
sobre la identitat digital i com obtenir-la.

Com autenticar-se a la carpeta ciutadana?
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Estructura de la Carpeta ciutadana
La carpeta ciutadana s’estructura en tasques, peticions, notificacions i
dades.
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Peticions
Consulta totes les peticions que heu fet a l’ens, i quina és la seva situació: en
curs ( s’estan tramitant ), tancades ( aquelles peticions que han finalitzat) i
podeu iniciar una nova petició ( demanar).

En tramitació 

Finalitzades

Nova petició
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Peticions en curs
Aquest botó permet l’accés a les peticions, en tràmit, que s’han generat
a partir de les sol·licituds efectuades a l’ens. Cada petició conté un
resum de la sol·licitud i preveu unes accions.

Accions que podeu realitzar
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Veure expedient 

Accés als següents documents en format electrònic
que es poden descarregar:

 Sol·licitud.

 Documents aportats amb la sol·licitud.

 Justificant del registre d’entrada.

 Justificant de pagament d’un l’impost, taxa o preu
públic, si s’escau.

 Carta de pagament, si s’escau.
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Aportar documentació

 Podeu aportar documentació a l'expedient en
qualsevol moment de la tramitació anterior a la
resolució.

 Podeu aportar documentació en cas de rebre un
requeriment per part de l’ens.

 Podeu renunciar o desistir de la vostra petició.

Renunciar o desistir
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Tasques
Trobareu les tasques pendents que provenen d’una sol·licitud. Cal
realitzar la tasca per poder continuar amb la tramitació.

La columna Tasca informa l’acció pendent per la persona interessada
per prosseguir amb la tramitació (introduir dades, signatura ...).

Si cliqueu, us obre la tasca pendent.
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Notificacions

Accés a les notificacions i altres comunicacions que us hagi efectuat l’ens
local. Dona accés al servei e-NOTUM, i cal identificació amb el DNI i correu
electrònic o número de telèfon mòbil per accedir-hi.
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Dades

Des d’aquest botó pots consultar les dades personals que consten en la
vostra identitat digital.
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Moltes gràcies !
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