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2 Introduccio

2.1. Que és la Carpeta ciutadana

Es una plataforma on es posa a disposicié del ciutada al cataleg de tramits que pot realitzar amb I’Ajuntament indicant
la descripcio del tramit i els requisits per a realitzar-los.

També és el lloc des d’on es podran realitzar els tramits de manera electronica ja sigui amb certificat o sense, segons els
casos en que aixi s’estableixi per part de I’Ajuntament.

Conté un apartat personal per al ciutada anomenat “la meva carpeta” on aquest podra consultar i fer seguiment de
I'estat dels seus tramits.

La part publica conté:

2.1.1. Llistat de tramits

Que es poden classificar per diferents criteris com ara temes o perfils
W /AL 7 NN

Tramins per temes Tramits pee arees Tramits per pertils L3 meva carpsta Aty s serysis Q

K. Tramits destacats & La meva carpeta
BUstia de suggeriments, informacions o quelxss (DID] - meﬂcarpeta
Certificaciones Académicas Personales @ @

Com Kiar-lo?
Devolucion de precios pablicos @ @ Com utilitzar-lo?
Inscripeio al concurs literari “Relats iﬁe dones” @ @ © Ajuda
Inscripeic of curs de .., ; @ @ ::;‘;::;T;»
Instancls gendrica @ @
Ocupacit de 1a via poblica per activitats comercials, publicitaries o infarmatives @ @
Pwpamnf) per a Facreditacly -‘-(jrlc nlvell intermed| @ QD
sollicitud de Boc de treball (DID)
Sollicitud de subvencd @ @
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Per a cada tramit s’indica si es pot tramitar online o no, amb certificat o sense, si és només informatiu i si conté
documents mitjangant icones identificatives

Ocupacio de la via pablica per activitats comercials, publicitaries o informatives @ @

2.1.2. Fitxa del tramit

Dins de cada tramit es trobara tota la informacid referent a la realitzacié del tramit com ara terminis, import (si en té),
formes de tramitacid, documentacio a aportar, etc
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Cada es convoca el concurs literari de temética lliure "Relats de dones” erganitzat pel Consell Municipal de les Dones i el Servei
d'Informacia i Atencid a les Dones (SIAD).

OBSERVACIONS:

o Poden estar escrits tant en catalad com en castedla.

& Tindran una extensié méxima de quatre folis 3 doble espai i per una sola cara.

& Shan de presentar escrits & ordinador, amb el processacdor de textos Word amb lletra Arial mida 12.
& Han de ser originals i inddites | qua no poden estar premiats en cap altre concurs o certaman.

Per més informacid podeu consultar les bases.

VERSIO PER A IMPRIMIR TRAMITAR TRAMITAR AMB CERTIFICAT

Qui hi pot participar?
Poden participar-hi totes les persones empadronades al municipi.

Quan hi pot participar?
En &l moment que s'obrin les inscripcions.

Quin cost té?
Es gratuit.

Quant tarda la tramitacié?
Es immediat.

. @ Bases del concurs (2011)

Presencialment

+ Dos sobres tancat on sindicara el nom de I'obra i el pseuddnim:

= Sobre 1: contindra l'original i, preferentment, un supert digital
*» Sobre 2: contindra les dades personals (nom, cognems, MIF, domicili, tel&fon i adrega electranica)

Wia Internet
» Missatge que contindrd el titol del treball i les dades personals (nom, cognoms, adrega, codi postal, localitat, teléfon

i NIF)

*» Relat adjunt sense cap dada personal amb la denominacid seglent nom del relat pseuddnim.extensid (ex:
experiencies.galilea.doc)

Servel dInformacio | Atencio a les Dones (SIAD)

Adreca: pl. de la Fone, 1
Teléfon: 973 280 800
Harari d'atencia: De dilluns a divendres de 95 14 h.

VERSIO PER A IMPRIMIR TRAMITAR TRAMITAR AMB CERTIFICAT

2.1.3. La meva carpeta

Espai privat on s’ha d’accedir amb certificat digital i on I"'usuari pot consultar les seves dades, |'estat i seguiment dels

seus tramits, i 'accés a la documentacio que se li hagi posat a disposicio.
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& La meva carpeta

La meva carpeta

%] Entra amb certificat
El certificat digital
Que &s7
Com sollicitar-lo?
Com utilitzar-1o?
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3 Realitzar un tramit amb signatura multiple

La realitzacié d’un tramit, habitualment, la fara un Unic interessat. Per tant, només haura d’omplir les dades del
formulari i seguir les passes per signar i enviar.

Alguns tramits requereixen ser signats per més d’un interessat (aixo és signatura mdltiple). En aquest casos, el
procediment sera el seglient:

3.1. Realitzacio del tramit

Quan es realitza un tramit que requereix que sigui signat per més d’un interessat, el procediment sera el seglient:

Primer sol-licitant:

El primer usuari que realitzi el tramit, en primer lloc s’autenticara amb el certificat

) Tramits Carpeta Ciutadana

Ens Public

& Accés restringit

accedir 2 anuesta seccid és necessar! identificar-se mitiancant certificat digita

La meva carpeta

Entrant

Que és7
Com sollicitardo?

Com wtllitzar-fo? Seleccione un certificado

Segurdad de Windows

B #to democarpetasemicinternet.com necesita tus
credencales:

E‘ Certificado importado

essnnd  Ermeson; AC Representacion

Vilido desde: 24/04/2018 hasta 24/04/2020

A continuacié haura d’omplir el formulari indicant dades propies i de la resta de sol-licitants que hauran de signar.

Es important que afegeixi tots els que han de signar i que lesdades i les adreces de correu siguin valides ja que els
usuaris seglients no podran modificar cap dada del formulari (ni modificar ni afegir o eliminar). A més, en cas de no ser
correcta I'adreca de correu electronic introduida, 'usuari seglient no podra signar ja que per a fer-ho, rebra un correu
que el dirigira al tramit per signar.
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Duades Farmachutics Adjames

Dades farmackutic 1:

Naon | Cagnoms
Santi Hizo

Document d'identificacia
NIFIOF  v| 123456782

Adreca de correu slactronis (par natificacians)

shiazo@semic s
Maobil de (avisen de ificacions)
Col legint
S v
Numero de coHlegat
12345

Un cop enviat el formulari, el tramit es es guarda com a sol-licitud no completada. L'usuari signa les dades
originals del formulari, es desen les dades de la signatura com a dades de la sol-licitud i les dades de signatura es

deixen en blanc.
A |"usuari se li mostra un avis indicant que falten més usuaris per signar

£ Tramits Carpeta Ciutadana

% Ens Pablic

Es requereixen signatures addicionals

3 les dades de ia soklictud O 84 reguersix 1 Sianatura de 1a mateia per part de més soldiotants. Quan tots &y soliicitants hagin sig

U UN CoNteuU d'avis amb les daoes per o realitzar-ne ¢l sepuiment

Finalment, quan ja s’ha realitat la signatura s’envia un correu d’avis al segiient sol-licitant que ha de signar i
s’avorta el flux de sol-licitud (en cas d’haver integracié amb el gestor d’expedients d’ecutyclic no es crea registre
ni expedient) i es mostra un missatge al sol-licitant indicant-li que manquen signatures d’altres sol-licitants.

Seglients sol-licitants:

Tots els usuaris que han estat introduits en el formulari com a interessats que hauran de signar el tramit rebran
un correu electronic indicant que es requereix la seva signatura i que accedeixin a I'enllag que s’inclou en el

correu, que els conduira al tramit per signar.
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Tramit

Codi

Data sol'licitud
Sol‘licitant

Més informacio

Manual Consulta Carpeta Tramits

Signatura multiple

Tramit amb signatura multiple
SNFLVFTGPR

18/07/2019 17:17

FNMT-RCM PRUEBAS - Q0000000]

Es requereix la signatura de JUAN GARCIA - 99999999R per a completar la sol-licitud.
Seguiu el segient enllag per a realitzar la signatura.
http://democarpeta.semicinternet.com/Test/Tramits/Formularis/Tramit79ca.aspx?IdSollicitud=1176

En prémer I'enllag conduira directament al tramit per signar la sol-licitud. Caldra que I'usuari s’autentiqui amb el

seu certificat per poder veure el tramit. Si no, no podra accedir ja que en accedir al formulari de sol-licitud,

detecta que es tracta d’una sol-licitud existent a partir del codi indicat a la URL, es comprova que la sol-licitud

esta no completada i que és el sol-licitant que ha de signar actualment.

Aquests usuaris que hagin rebut I'enllag no podran modificar cap dada de la sol:licitud inicial. Només podran

signar-la.

Nova farmacia

Dedes de la perscan sl ficitars

Nam | Cognems
JUAN GARCIA LOPEZ

Cocwnest ddentificacié *

Advepa de conven alectobng [per netificaciens)

hijazaosemic &5

Nolbnl de contacte (evivas de notsficacions)

Adeeca de l'oficine de farmacia

Dades de bs sotlicitug

Ixpaes ©
a

Sobliien *

b

Dedes Farmectotion Redpunts
Dades farmaceutic 1:

Nom | Cograms
Sant: Hijazo

Es redirigeix al sol-licitant a la pagina de signatura, on veu el formulari original.

Si l'usuari intenta accedir amb un certificat que no coincideix amb les dades que s’hagin introdult al formualri, no

deixara accedir i donara un missatge d’error
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Tramits Carpeta Ciutadana

Ens Public

Sol-licitant incorrecte

£ IGENUEICAL N0 &4 COTELpOn amb & 4 Lant del quad &5 reguerelix [a sitnatury de I ICRUE actualment, Hevisey eg dades del sallictant requesnt

Un cop identificat correctament, signa a sobre de la signatura de I'anterior sol-licitant (és a dir, es signa la
sol-licitud i la signatura de I'anterior. | aixi successivament), es desen les dades de la signatura com a dades de la
sol-licitud i les dades de signatura es deixen en blanc.

A mesura que van signant, es mostra un avis indicant que falten més usuaris epr signar.

Un cop realitzada la signatura s’envia un correu d’avis al segilient sol-licitant que ha de signar i s’avorta el flux de
sol-licitud (en cas d’haver integracié amb el gestor d’expedients d’ecityclic no es crea registre ni expedient) i es
mostra un missatge al sol-licitant indicant-li que manquen signatures d’altres sol-licitants.

Darrer sol-licitant:

L’ultim usuari que ha de signar rep el correu indicant-li que es requereix la seva signatura i accedeix a I'enllag
que s’inclou, tal com s’ha indicat en I'apartat anterior.

També, com en el cas anterior, accedeix al formulari de sol-licitud que detecta que es tracta d’una sol-licitud
existent a partir del codi indicat a la URL, es comprova que la sol-licitud esta no completada i que és el sol-licitant
gue ha de signar actualment.

Es redirigeix al sol-licitant a la pagina de signatura, on veu el formulari original.

Signa a sobre de la signatura dels anteriors sol-licitants (és a dir, cada cop que signa un usuari, es signa la
sol-licitud més les firmes que s’han fet anteriorment, quedant totes embolcallades) i es desen les dades de la
signatura. Per tant, en la gestidé del tramit, al consultar el formulari de sol-licitud a I'apartat de signatura
apareixeran les dades de tots els sol-licitants que han signat la sol-licitud.

En aquest cas, donat que ja és I’Ultim usuari que ha de signar, un cop realitzada la signatura ja si que es continua
amb el flux de sol-licitud (per tant, es crea registre i expedient si s’escau, en cas que estigui integrat amb el
gestor d’expedients d’ecityclic).

| donat que es completa la sol-licitud, s’envia un correu de confirmacio a tots els sol-licitants que han signat la
sol-licitud amb les dades de seguiment. Es a dir, s’indica a tots els usuaris (als que préviament se’ls ha indicat que
faltaven firmes d’altres usuaris per poder finalitzar el tramit) que ja esta finalitzat i se’ls proporciona el codi de
seguiment del tranit, que sera Unic per a tots els usuaris. Per tant, qualsevol dels usuaris, amb el mateix codi i el
seu DNI podra fer el seguiment de I'estat del tramit.
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Tramit
Codi
Data sol*licitud

Més informacio
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Signatura multiple

Pendent

Tramit amb signatura multiple
SNFLVFTGPR

18/07/2019 17:17

Podeu fer el seguiment de la sollicitud mitjancant I'enllag segiient i indicant el vostre NIF i el codi de sol*licitud (SNFLVFTGPR)
https://democarpeta.semicinternet.com/Tes uimentExpedient.aspx

Si teniu certificat digital també podeu fer-ne el seguiment accedint a "La Meva Carpeta"
https://democarpeta.semicinternet.com/Test/MevaCa .aspx

S'ha registrat la sol-licitud.

Es mostra el missatge de resposta a |'usuari configurat al tramit indicant gqeu el tramit ja esta completat.

0 Tramits Carpeta Ciutadana

Ens Public

@ rramit amb signatura multiple

S'ha regrstrat Ls sol-l

Detall del tramit

A COMPALOS 8% most

Data de sol-licitwd
Codi de wol-Uchod
Tramit

st

3.2. Signatura

@ Nentat antual dol ramit. A mis 2 s o5 POt ConSUREr INSLONC e Canvis Castat

VTR0 TTNY
SHELVFTCPR
TrAME amid sigraturs mOnoke

Percient

El procés de signatura, en tots els casos sera el seglient:

Usuari inicial:

L’'usuari inicial haura d’introduir totes les dades de la sol-licitud i confirmar. Apareixera una pantalla que caldra

“executar” per tla qeu es desplegui I'applet per a la signatura
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éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre: Applet de signatura

' Publicador:  Consor Admin Oberta Electron Catalunya
A J Ubicaciones: http:/jtramits.coft.cat

https: /ftramits.coft.cat

La ejecucion de esta aplicacion puede suponer un riesgo de seguridad

Riesgo: esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido lo que puede poner en riesgo su
computadora e informacion personal. La informacion proporcionada no es fiable o es desconodda,
asi que se recomienda no ejecutar esta aplicacidén a menos que conozca su origen.

El certificado utilizado para identificar esta aplicacion ha caducado.
Mas informacicn
Active la siguiente casilla y haga clic en Ejecutar para iniciar la aplicacion

[] Acepto los riesgos y deseo ejecutar esta aplicadan. Ejecutar

Un cop es prem “ejecutar” mostrara la pantalla amb el certificat

- Tramits Carpeta Ciutadana
" Ens Public

Tramits Carpeta Ciutadana
" Ens Public

Tramit amb signatura mditiple

Dades del tol ficicant

Decument didentitat *
NIF & 93999999R

Nom i cognams *
A JUAN GARCIA LOPEZ

Correu electrbnic *
A shijazo@semices

(o |

Caldra prémer Signar i apareixera un avis:
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g Tramits Carpeta Ciutadana

Ens Public

Es necessar signar digitalmeat la soblicitud

Tramits Carpeta Ciutadana &
T lie |Averencs deSegundes
Ens Public e
‘du  Permitir acoeso a la siguiente aplicacén desde este 5itio web?
ShioWebs it/ demmccarpeta semicirtemet. com
Aghcpcon Applet de Dgnrtura
Tramit amb signatu Publcador  COMSORCI ADMBSTRACIO OBERTA ELECTRONICA DE CATALUNYA
| Fate wtio web esth schictando acceder y controlar la apbcacin Java arferior,
Permvta of 0cceso 5050 & contin en ¢ 50O web y sabe que b aphcaciin se tiene que
Dades del sob tickans 1 Gecutar en este o,
Document d'identitat * s
NIF & 95999995R [ Mo velver s mastrar esto paea exta aphcacién o
o
Nom i cognoms * < :
& JUAN GARCIA LOPEZ Y Mectamacin
Correu electrbnic *
" snijazo@semices o

Realitzant 1a signatusa

Que caldra prémer Permitir i ja s’haura completat la sol-licitud

0 Tramits Carpeta Ciutadana

Ens Public

@ rramit amb signatura multiple
S'ha regrstrat s sol-bomud

Detall del tramit

A COMPLACH 85 Mmostra Nentat antual dol tramit. A mis 2 més &5 POt ConsURar INSLONC o Tanvis asTat.

Data de sol-licttwd
Codi de sol -Uchoad
Tramit

st

3.3. Resta d’usuaris

El procediment de signatura sera el amteix amb I'excepcié que no hauran d’introduir cap dada a la sol-licitud ja que
només podran signar la sol-licitud original creada per I'usuari inicial.
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3.4. Requisits de signatura

Per poder signar, és necessari el navegador INTERNET EXPLORER

Per tal que s’executi I'applet de signatura de Java, si no es té configurat, caldra seguir les passes segiients (només caldra
fer-ho el primer cop que es signi amb el dispositiu que no tingui la configuracié. Els seglients cops ja no caldra):

e Instal-lar Java: https://www.java.com/es/download/

e Configurar Java: en el panell de control de Java (hi accedirem des de I'inici de Windows) en |'apartat de
seguretat, anirem a Editar lista de sitios i afegirem les urls de la pagina web que colem que sigui de confianca.
En aquest cas: http://tramits.coft.cat i https://tramits.coft.cat

|£| Panel de Control de Java — o
General  Actualizar  Java SEQUFIdEd Avanzado

Activar contenido de Java para explorador web v aplicaciones de Web Start

Nivel de sequridad de las aplicaciones que no estan en |z lista de excepcidn de sitios

() Muy Alta

Solo se podrén ejecutar |as aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad
de certificacian de confianza y solo si el certificado se puede verificar como no revocado.

@ Alta

Se podrén ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacion de confianza, induso si no se puede verificar el estado de revocacion del
certificada.

Lista de excepciones de sitios

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar
después de las peticiones de datos de sequridad apropiadas.

http:fflocalhost ~
http: fftramits. ccapenedes. cat B
http: fftramits. coft.cat hd

Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad Gestionar Certificados...

Cancelar Aplicar
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| £ Lista de excepciones de sitios >

Las aplicaciones inidadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar después de
las peticiones de datos de sequridad apropiadas.

Ubicacian
i http:{flocalhost
Ul http:/ftramits.ccapenedes.cat
"l http: fftramits. coft.cat
https:/localhost

https: /ftramits.ccapenedes. cat
https:/ftramits.coft.cat

Elirninar

L"h Los protocolos FILE o HTTP se consideran un riesgo para la sequridad.
5e recomienda el uso de sitins HTTPS si estan disponibles.

Aceptar Cancelar

Un cop configurat, ja es podra procedir a signar els tramits de la manera indicada en I'apartat corresponent.
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