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PORTAL DE TRAMITACIO TELEMATICA MUNICIPAL - GUIA D'US

AViS IMPORTANT: si fas servir una tablet, mobil o dispositiu MAC cal que utilitzis el portal
telematic de I'AOC, que trobaras clicant aqui. El portal telematic municipal només funciona,
de moment, amb PCs Windows.

Per accedir al portal telematic municipal cal visitar la web www.figueres.cat, clicar a TRAMITS i
tot seguit a PORTALS ELECTRONICS i finalment TRAMITACIO EN LINIA - portal
municipal o bé clicar directament aqui: https://www.figueres.cat/tramits/portals-
electronics/tramitacio-en-linia-portal-municipal

b,
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Tramits i gestions v Tramitacio en linia - via AOC

Portals electronics > Tramitacio en linia - portal municipal _

Tributs i recaptacio v Tramitacio en linia - via REC

Tot seguit cal clicar a 'accés que diu INICIAR INSTANCIA GENERICA AMB CERTIFICAT DIGITAL:

Usuari NO IDENTIFICAT
FIGUERES

Tramits i Serveis

Tramits i Serveis Municipals

[*® Iniciar Instancia genérica (amb certificat digital) —
5= Requeriments tacnics tramits amb signatura

'r_,":\ufalidacili de documents
,‘f_,Carpeta del Ciutadd i Empresa

¥ Cataleg Tramits - OMAC
L'fjperﬁl del contractant

El nou portal telematic de I'Ajuntament de Figueres incorpora la identificacié de I'usuari
mitjangant algun d’aquests tres sistemes, que son els mateixos que pel portal e-TRAM:

1) certificat digital de segona classe (IdCAT o FNMT)

2) idCAT mobil. Per aconseguir-ne un seguiu aquest enllag: https://idcatmobil.seu.cat/

3) Sistema clave. Si el voleu obtenir seguiu aquest enllag:
https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html
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A I'exemple d’aquest manual farem servir I'idCAT mobil, que és el certificat digital més senzill
d’obtenir (només cal el DNI o NIE, la targeta sanitaria i un mobil amb connexid a internet) i el
navegador Google Chrome

Per accedir-hi, un cop ja tinguem I'idCAT mobil -vegeu pagina anterior — cal introduir el
numero de DNI i el del telefon mobil als apartats corresponents de la pantalla i tot seguit clicar
a UTILITZA EL MEU IDCAT MOBIL

(NOTA: si volem accedir amb certificat digital o amb el sistema clave haurem de clicar els
botons inferiors en funcio de la nostra eleccid)

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

NIF = |12345678A
Numero de mabil

G
S — e
 G—

(=] ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'alta

O altres sistemes

5 ‘ Certificat digital: idCAT, DNIe, altres

+

@ ‘ Cl@ve PIN24, Ciutadans UE...

Seguidament el sistema us enviara un SMS amb el codi d’accés, que haureu d’introduir a la
pantalla que ha aparegut:

Verificacio de la contrasenya

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

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

Introduiu la contrasenya

E—

Mo heu rebut 'SMS7?
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Amb aix0 arribarem a la pantalla inicial del servei de registre telematic, on es mostren els
requeriments del sistema:

AViS IMPORTANT ABANS DE CONTINUAR

Per a la presentacié de la instancia telematica tingusu en compte =ls segiients requarimants:
Tingueu permesos els elements emergents del navegader i no tinguau cap llec web agregat a la configuracid de visualitzacié de compatibilitat.

Al final del procés veureu un missatge amb la referéncia del registre d'entrada {Per exemple: E202018020) i podreu guardar una copia del
justificant de presentacid. Si no el veieu, el procés no s'ha completat.

Un document que només tingui una referéncia que comenga per X significa que el procés ne s'ha completat. Aquesta referencia mo és una prova del
registre d'entrada

En cas de dubte reviseu I'apartat "Cliqueu aqui per veure el manual”

Clicarem SEGUENT i en la pantalla que es mostrara podem triar el tipus de notificacié que
volem rebre a la nostra sol-licitud: ELECTRONICA O POSTAL

Tipus MNotificacié

MNotificacia

Tipus notificacid Electranica hd

COMSENTIMENT

COMNSENTIMENT DE MNOTIFICACIO
ELECTROMICA?

F !j ] ﬂTanca Q Desa ) Seglant

Tornem a clicar SEGUENT un cop realitzada la nostra eleccié i a la pantalla seglient podrem
revisar les nostres dades personals:

Dades Notificacié Postal

r Dastinatari

Adraces existents [ -

Dades Domicili

Tipusdevia || Nom de via [ |
Nimera ] Bscals [ | Pis[ | Perta [ | CodiPostal [ |
Municipi [ | provinda [ |

Tel&fon Mabil [ |

Correu electrénic B |

:J ] ( Retrocadic aTan(a Q Desa ) Seguent

Quan cliquem SEGUENT podem omplir els camps de text amb la sol-licitud concreta:
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Exposicid i Peticio

— Exposicid

Exposicid : {Concreteu aqui I'exposicid de la manera més clara i breu posible)

Que em cal un gertificat d smpadronament per realifzar gestions

— Peticid

Peticid: (Concreteu aqui la peticid de la manera més clara i breu posible)

UM CERTIFICAT D'EMPADROMAMENT

r ] ( Retrocedir aTanca Q Desa ) Segient

| tot seguit adjuntar documents, que es recomana que siguin PDF. No adjunteu documents de
word (*.doc) ni d’Excel (*.xls) ja que el sistema de seguretat de I’Ajuntament els podria
bloquejar o esborrar.

Per adjuntar documents cliqueu al boto TRIA UN FITXER

En el segiient formulari ez mostren els documents que el tramit requereix gue vosté annexi. Per cada un d'ells disposa
d'un botd annexar que li permetra cercar els documents en el seu escripteri i pujar-los al nostre sistema.

Annexar documents

D tacio d
ocumentacio annexada ‘ No s'ha triat cap fitker

r
Y
it
a
[n}
&
g
&
2
w
S
1]

i
[T&]
[t
m
3
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| seleccioneu els documents del vostre ordinador que vulgueu afegir; fet aixo, es mostraran en
la pantalla seglient amb el réetol “CARREGAT”

Annexar documents

Documentacio annexada wd DNLpdf  ..... Carregat

| Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

L E -
_’l | ( Retrocedir ﬂTanca > Seglent

En clicar SEGUENT podeu fer una previsualitzacié de la instancia abans de signar-la. Si, per
contra, volem rectificar les dades podem clicar RETROCEDIR

INSTANCIA GENERICA

Mostrar instancia

Feu segient per signar =l document

DADES DE LA PERSONA SOL-LICITANT

Nem i cognoms o Rad social Tipus identificacio —

DADES DE LA PERSONA REPRESENTANT

Nom i cognoms o Rao social Tipus identificacio —

Adreca electronica -1

Teléfon mabil:
ADRECA A EFECTES DE NOTIFICACIO:

& Notificacié mitjangant comeu electronic

Tipus de via (placa, carrer, etc.) Nom de la via
AV T AR

Nimero Bloc Escala Pis Porta Poblacio
w .. - o FIGUERES

916c26ec-8084-4eee-aa29-0832a098C98d Exposa

- ﬂ QUE EM CAL UN CERTIFICAT D'EMPADRONAMENT PER REALITZAR GESTIONS

Sol-licito

UN CERTIFICAT D'EMPADRONAMENT

) | & rovocese [ s o | Y

NOTA: Aquest document NO ES UNA PROVA DE PRESENTACIO DE LA INSTANCIA. Es
I'esborrany del que esteu a punt de signar.

Es possible que el vostre navegador us mostri directament el document o calgui cllicar al
boté OBRE al centre de la pantalla, tal i com es mostra a la imatge anterior
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Quan ja estem segurs del contingut ja la podem signar clicant a SEGUENT per signar la
instancia. En el nostre exemple el sistema idCAT mobil ens tornara a enviar un SMS de
confirmacié amb un codi que haurem d’introduir a la pantalla per signar la instancia:

Signa amb el mobil Verificacio de la contrasenya

o S'ha enviat un missatge de text amb la

Documents a signar: contrasenya al vostre mobil.

X2020023315 M0O1.pdf
Nota: L'entrega dels SMS pot arribar a allargar-se uns
Numero de mobil minuts.

—)*

L'ds d'aquesl servei implica l'acceptacio de les seves

condicions d'is
O altres sistemes

Certificat digital: idCAT, DNle. alfres.

Introduiu la contrasenya

m\‘

Ajuda Cancel-la Ia signatura del document

Fet aix0, els sistema ens informa del nimero de registre i en la pantalla seglient podrem
descarregar (obrint i desant el pdf) la nostra instancia signada:

Registre d'Entrada

Registre d'Entrada

El seu ndmero de registre és el : E20200187E0 Amb data 03/11,/2020 | |13:34:Uﬂ

Continui la tramitacid per emetre el document gue acradita el seu Registre.

Podem veure el nUmero de registre a la part superior dreta del document que s'ha generat en
pantalla:

oA BT CAERTIAD.
SERVEIS ECONOMICS | GEMERALS E0 00 A0802

TR
1.« Serveis Adminisiracio Electronica, 26/11/3020 0735
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Al document que es mostra en pantalla hi farem clic amb el boté dret i desarem el document:

— c— ——crar—
FEREHE ity AMERADO SERVEIS ECOROMICS | CENERALS Eanassras
oot BESEETT Slor-4 T3 - alch | 3 T BSh A
*ﬁ"-“'.m e = 1A 1+ JOSE IGHACIC CRUZ CHRCIEL 03 TIGMES . 130342
d..m.bcmm“m BEETASH - Aurisman de Figueres Mg st E 200167883 - 037173020 1334:00
Dt cmpreesat 001120120 123422

P 1

. Ajuntament de Figueres
www ligueres.cat

&)

Referéncia: X20200254

INSTANCIA GENERICA

DADES DE LA PERSONA SOL-LICITANT

= ¥ PSPy P —
= ! Desacoma. < Ctrl+S
= P .
— Irprimeix... Ctrl+P L
= r pan
I Gira en el sentit de les agulles del rellotge Ctrl+; I
1 . . . .
- - Gira en el sentit contrari a les agulles del rellotge Ctrl+ —
g [
g ' : :
E 7 Inspecciona Ctrl+Maj+|
2 I

Cliguem SEGUENT el sistema mostra el missatge final:

Finalitzacio procediment

r— Finalitzacid

Gracies per utilitzar els serveis de la Seu Electrénica de 'Ajuntament de Figueres,

"Guardeu el document com a prova de la presentacid i després continueu”

Premi &l botd Tancar i I'expedient seguira el seu curs per a ser tramitat per la unitat gestora
responsable d'aguest procediment. s

F E J { Retrocedir aTanca QDEEB
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