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Aquest document pretén ajudar la ciutadania a I'hora de fer tramits electronics a través
de la Seu Electronica del Consell de Mallorca. Aquest document €s una guia geneérica per
a tots els tramits electronics, no conté aspectes especifics del tramit que pugueu estar a
punt de realitzar, a més, hi pot haver algunes seccions que no siguin d'aplicaci6 per a
algun tramit concret (pagament de taxes...).

A continuaci6 us detallarem les passes que heu de fer per presentar una instancia d'un
tramit electronic que, a grans trets, consisteixen en:

1. Laidentificaci6 del sol-licitant
2. L'aportacié de documentacié i altra informacié necessaria per al tramit
3. Lasignatura de la instancia i el pagament de les taxes (si escau)

Per poder realitzar un tramit electronic haureu de disposar d'un certificat electronic
instal-lat al vostre navegador o bé d'un DNI-e i un lector de targetes.

Per obtenir un certificat electronic, podeu informar-vos-en a la pagina de la Fabrica
Nacional de Moneda i Timbre: https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados.

Per a més informaci6 sobre el DNI-e dirigiu-vos al lloc web del Cos Nacional de Policia:
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/.

A més, per poder signar electronicament, haureu de tenir instal-lada l'aplicacié
d’Autofirma, que podeu descarregar d’'aquest lloc web:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

Recomanam I'is de Chrome per evitar problemes.

Abans de comencar, és recomanable llegir la fitxa del procediment al qual pertany el
tramit, que trobareu a la Seu Electronica del Consell. En aquesta fitxa trobareu tota la


https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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informacié necessaria per al tramit: qui el pot fet, quina informacié s’ha d'aportar,
documentacio, terminis...

e SUBVENCIONS, AJUDES, BEQUES | PREMIS / DEPARTAMENT DE PROMOCO ECONOMICAI

DESENVOLUPAMENT LOCAL

Ajuts per al foment de la compra de a
productes de Mallorca

Departament de Promocio Economica i Desenvolupament Local
PROCEDIMENT: 63402

Atorgar ajuts per fomentar la compra de producte local | d'artesania a través dels
productors del sector agroalimentari, les cooperatives agraries i les entitats d'economia
social i solidaria per a I'any 2021.

DESTINATARIS

Productors del sector agroalimentari, cooperatives agraries amb establiment obert al pdblic i persones fisigues
o juridigues que gestionen un establiment de venda al pablic basat en 'economia social i solidaria, que
s'especifiquen en el punt 3 de |a convocatdria.

FORMA D'INICIACIO

nstancia de part

TERMINI PER RESOLDRE | NOTIFICAR

Tres mazns dec de la nuhliraria de l'eviracte de la canwncatacia en el ROIR

FIGURA 1 Exemple de fitxa de procediment

DOCUMENTACIO (i mitja de pagament)

Abans d'iniciar el tramit, teniu preparada, en el vostre ordinador, la documentacié que
heu d'aportar en algun format digital (preferiblement PDF). Posau un nom identificatiu als
documents per facilitar la feina al personal del Consell (per exemple: sollicitud, annex 1...).
A la fitxa del procediment a la Seu Electronica del Consell trobareu tota la informacié
necessaria sobre la documentacié que heu d’aportar durant el tramit.

En cas que s’hagi de pagar una taxa en el tramit:

e Teniu preparada la targeta de crédit si pensau fer-la servir per al pagament.
e El pagament a través de Bizum no esta disponible encara que pugueu veure
I'opcié.
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REQUISITS DEL TRAMIT

La primera pantalla és un resum dels requisits del tramit. No tots els tramits demanen els
mateixos requisits, pero si els seguents:

e |dentificacié mitjancant certificat digital
e Signatura obligatoria

A més, ens informara de les persones destinataries del tramit:

e Persones fisiques
e Persones juridiques
e Persones fisiques i persones juridiques

REGISTRE ELECTRONIC DEL CONSELL DE MALLORCA

Estau a punt d'iniciar un tramit electronic que us permet presentar sol-licituds, escrits i comunicats adrecats al Consell
de Mallorca.

Heu d'identificar-vos amb certificat digital. Encara que I'eina us mostri l'opcié d'identificacié mitjancant correu-e, no
I'neu de fer servir ja que aguest tramit no ho permet. Tampoc us heu d'identificar mitjancant Cl@ve perqué no podreu
signar la instancia. L'inic mecanisme valid per a la identificaci¢ i la signatura és certificat digital.

Per signar la instancia heu de tenir instal-lada I'aplicacid Autofirm@ que podeu descarregar aqui.

Per a més informacio sobre la tramitaci6 electronica, teniu a la vostra disposicio el Manual de suport per a la realitzacié
de tramits electronics.

REQUISITS DE LA INSTANCIA

e Lainstancia haura de ser signada

e El tramit requereix que el/la sol-licitant s'identifiqui i signi amb certificat digital

e Eltramit requereix que el primer interessat s'identifiqui amb certificat digital o Cl@ve
e Permet sol-licitants que siguin persones fisiques

e Permet sol-licitants que siguin persones juridiques

FIGURA 2 Requisits del tramit

SELECCIO DEL METODE D’'IDENTIFICACIO

El primer que haureu de fer és indicar com us voleu identificar.
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Iniciar sessio X
-
TRIEU UNA OPCIO
l;='! Amb certificat digital a través de Cl@ve () Ajuda
’ Signant electronicament () Ajuda
Amb un compte de correu electronic () Ajuda
m dentifigueu-vos amb Cl@ve PIN O Ajuda
dentifiqgueu-vos amb Cl@ve Mobil () Aiuda
ECD dentifiqgueu-vos amb Cl@ve Permanent () Ajuda

D Mantenir |la sessid iniciada en aguest dispositiv (no marqueu aquesta opcid si feis servir un ordinador
compartit)

FIGURA 3 Métode d'identificacié

Tot i que l'aplicacié us permet triar diversos mecanismes d'identificacio, tots els tramits
de les nostres seus requereixen la identificaciéo mitjancant certificat digital, per tant, us
recomanam que trieu l'opcio:

e Amb certificat digital a través de Cl@ve

l, en cas, que per algun motiu, no us funcioni, trieu:

e Signant electronicament: aquesta segona opcio té linconvenient que és
possible que us requereixi confirmar la vostra identitat a través d'un correu-e
enviat a la vostra adreca registrada en aquesta seu electronica. En cas de no tenir
cap adreca de correu-e registrada al vostre nom i que el certificat no la dugui
incorporada, no podreu fer servir aquest metode.

Els metodes Cl@ve PIN, Ci@ve Mobil i Cl@ve Permanent no us permetran finalitzar el
tramit, ja que no el podreu signar. Per tant, no els heu de fer servir, a no ser que penseu
signar més tard amb el vostre certificat.

Desaconsellam, en qualsevol cas i per motius de seguretat, marcar I'opcié de “Mantenir
la sessio iniciada en aquest dispositiu”.
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El primer que haureu de fer és afegir un nou interessat. Es poden donar els seglents
dos casos pel que fa a la persona que registra el tramit i la persona interessada:

e La persona que registra I'entrada és la persona interessada.
e La persona que registra I'entrada ho fa en representacié de la persona
interessada, és a dir, n'és el representant.

o ©, ® O,

Jades de linteressat/da Contingut de la instancia Enviament de documents Acceptacid de condicions

LLISTA D'INTERESSATS

€3 Nou interessat

O Eliminar aquest esborrany Seglient

FIGURA 4 Afegir interessat

Si sou la persona interessada, haureu de seleccionar I'opcié “Usuari autenticat” al camp
“Tipus d'identitat”.

Nou interessat

DADES PERSONALS
Tipus d'identitat Usuari autenticat: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999399R)

Tinus de nersonalitat

FIGURA 5 Seleccionar tipus d'identitat

L'assistent de tramitacié recupera les dades del certificat digital, tant si és de persona
fisica com si és de persona juridica, amb el qual haureu iniciat el tramit i us les mostra.
Evidentment aquestes dades no es poden modificar.
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Nou interessat

DADES PERSONALS

Tipus d'identitat Usuari autenticat: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999999R) w
Tipus de personalitat | persona fisica «

Tipus de document NIE/NIE w

NIF/NIE |m

Nom | PRUEBAS \

Primer cognom | EIDAS ‘

Segon cognom | CERTIFICADO \

FIGURA 6 Dades de la persona interessada (en aquest cas persona fisica)

A continuacio, si volguéssiu, podrieu indicar un representant que podria dur a terme, en
nom vostre, totes les actuacions relacionades amb aquest tramit concret.

SI1 SOU REPRESENTANT DE LA PERSONA INTERESSADA

Si actuau com a representant, haureu de seleccionar “Una altra persona” al camp “Tipus
d’identitat” i haureu d'omplir manualment les dades del representat.

Nou interessat

DADES PERSONALS

Tipus d'identitat Una altra persona v

Tious de personalitat | parcana ficicrs

FIGURA 7 Interessat representat

A continuacié haureu d'afegir-vos com a representant, fent clic a “Indicar representant”
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LLISTA D'INTERESSATS

% INTERESSAT/DA NUMERO 1

JOAN MATEU PERE
MIF11111111H

Notificacid electrénica
perejoanmateu@prova.com
castella

Sense representant /

Indicar representant | () Editar interessat/da () Treure interessat/da

FIGURA 8 Indicar representant

En aquest cas haureu d'indicar que el “Tipus d'identitat” es correspon amb “I'Usuari
autenticat”.

Nou/a representant de l'interessat/da numero 1 - Joan Mateu Pere

DADES PERSONALS

Tipus d'identitat Usuari autenticat: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999999R) v

Tipus de personalitat

Tipus de document

NIF/NIE | 99999999R

Nom | PRUEBAS \
Primer cognom | EIDAS ‘
Segon cognom | cERTIFICADO \

FIGURA 9 Tipus d'identitat del representant

Si la representacio esta inscrita en el Registre Electronic d'Apoderaments de
I'Administracié General de |'Estat

(https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronico
DeApoderamientos.html), el Consell fara la comprovacio d'aquesta representacié. Cas
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qgue no estigui inscrita, la representacié s'haura d'acreditar juntament amb la
documentacié que correspongui al tramit que estau fent.

Es possible que vulgueu presentar la instancia conjuntament amb altres persones
interessades. En aquest cas, la primera persona interessada sera la persona o el
representant que s'’ha identificat amb el certificat electronic i emplena i registra la
instancia. El primer interessant, per tant, s'ha d’afegir a la instancia tal i com es mostra en
els dos punts anteriors (depenent de si és la persona interessada o el representant). Quan
s’ha afegit el primer interessat a la instancia, podem afegir la resta, fent clic al bot6 “Nou
interessat”.

() ©, ©, ® C

lades de linteressatida Enviament de documents o dades Acceptacia de condicions Revisid i confirmacio Signe

LLISTA D'INTERESSATS

.g. INTERESSAT/DA NUMERO 1 |

FMMT-RCM PRUEBAS

NIF Q0000000] -
Motificacid electrénica

usuarideproves@conselldemallorca.net

Catala

Accepta la interoperabilitat entre Administracions 1

REPRESENTANT

APELLIDOUMNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF
MIF 00000000T i
Motificacid electrénica
representant@conszlldemallorca.net

Catala

Accepta la interoperabilitat entre Administracions

¢ Editar representant  (§) Treure representant % Editar interessat/ida (g Treure interessat/da -

C} Nou interessat

Q Eliminar aquest esborrany Segiient
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A continuacio, la persona que esta emplenant la instancia haura d'introduir les dades de
la resta de persones interessades. Ho haura de fer manualment i d'un en un. Haura de
coneixer, com a minim, les seguents dades de la resta de persones:

e NIF/NIE
e Nomiillinatges o raé social
e Correu-e a efectes de notificacié

Per introduir-les, heu de seleccionar, a “Tipus d'identitat”, “Una altra persona” i emplenar
els camps que se us mostraran a continuacié.

Nou interessat

Tipus d'identitat | Una altra persona ~
Tipus de personalitat

Tipus de document | NIF/NIE e

NIFINIE

Nom

Primer cognom ognom ‘

Segon cognom | Segon cognom ‘

MCDALITAT DE NOTIFICACIO

Notificacié electronica Accepto ser notificat de forma electronica, com a mecanisme de nofificacio
predeterminat, utilitzant 'adreca de correu electronic i teléfon mobil indicats a
continuacié

@) Més informacio sobre qué és la notificacié electronica i com funciona.

Recordi que per optar pel mecanisme de notificacis electrdnica, és obligatori disposar del certificat digital de |' interessat/da

Correu electronic a efectes

de notificacio | Correu electronic a efectes de notificacid |

Repetiu correu-e

Repetiu correu-g |

Teléfon mabil

Teléfon mobil |

IDIOMA

Indiqueu ldioma que desitgeu per relacionar-ves amb aguesta Administracid

OPOSICIO A INTEROPERABILITAT ENTRE ADMINISTRACIONS

Oposicio a i!‘ltHOperabi\itat D Manifesta expressament la seva oposici al fet que l'administracié actuant pugui consultar o demanar dades i documents de qualsevol Administracié, cas en
entre administracions qué haura d'aportar amb la sol-licitud la documentacid acreditativa corresponent (art. 28.2 Llei 39/2015 Redactat per la disposicid final 12 de la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre), sense perjudici de la declaracié d'opesicid motivada que es pot formular al formulari del tramit corresponent.

Acceptar (3 Cancel-lar

En haver introduit totes les dades heu de fer clic a “Acceptar” i afegir el seglent interessat
0, Si ja era el darrer, avancar en la tramitacié de la instancia, signar-la i registrar-la.

La resta de signants hauran d’accedir a la carpeta ciutadana (veure apartat CARPETA
CIUTADANA d'aquest document) de la seu electronica i accedir a les instancies que tenen
pendents de signar.

10
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Carpeta ciutadana

Dades de l'usuari

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Apoderaments

Tancar sessio

Notificacions pender/

Requeriments pe%nrs

Documents a%ar

Instancies a signar

BEHnao

Instancies incompletes

A continuaci6 haura de localitzar la instancia que té per signar (hormalment només n’hi

haura una), accedir-hi i completar la signatura.

En els tramits electronics del Consell de Mallorca és obligatori acceptar la modalitat
electronica com a meétode de notificacié. En aquesta passa haureu d'aportar l'adreca

electronica i/o el nimero de teléfon mobil on voleu rebre els avisos de les notificacions.

Aquests avisos, en cas de rebre’n, us informaran que teniu una notificacié pendent de
llegir i us facilitaran I'enllac¢ perque hi pugueu accedir electronicament. En cap cas rebreu

la notificacio directament al correu electronic o al telefon mobil proporcionats.

11
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MODALITAT DE NOTIFICACIO

Notificacio electronica Accepto ser nofificat de forma electronica, com a
mecanisme de notificacié predeterminat, utilitzant l'adreca de
correu electronic i teléfon mobil indicats a continuacio

@] Més informacid sobre qué és la notificacid electrénica i com funciona.

Recordi que per optar pel mecanisme de notificacié elecironica. és obligatori disposar del
certificat digital de I' interessat/da.

Correu electrénic a efectes
de notificacié proves@conselldemallorca.net

Repetiu adrega de correu
electrénic proves@conselldemallorca.net

IDIOMA

Indiqueu lidioma que desitgeu per relacionar-vos amb aguesta Administracio

Acceptar €3 Cancel-lar

FIGURA 10 Modalitat de notificacié

CONTINGUT DE LA INSTANCIA
En aquesta passa haureu d’indicar el motiu pel qual us adrecau al Consell de Mallorca a
través d'aquest tramit. En molts de tramits especifics aquesta passa no existeix, ja que la
naturalesa de la sollicitud ja hi esta implicita i, en aquests casos, només haureu d'aportar
la documentacié necessaria.

En cas que s’hagi explicitar el contingut de la instancia, haureu d'introduir una descripcié
breu i un text explicatiu tal com podeu veure en I'exemple seguent:

12
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© © @ ® ®

Jades de linteressat/da Modalitat de notificacio Contingut de la instancia Enviament de documents Acceptacié de condicions

CONTINGUT DE LA INSTANCIA

Indiqueu una descripci¢ breu i una altra més ampliada amb el contingut de la vostra instancia

Descripcié breu | Deficiéncies asfaltat carretera Ma-110
Text Hem detectat deficiéncies greus al km 25 de la carretera Ma-11@ que posen en perill el conductors.
O Enrere Segiient

FIGURA 11 Exemple contingut de la instancia

En aquesta passa haureu d'aportar els documents rellevants per a la realitzaci6 del tramit.
Es important que llegiu la fitxa del procediment de la Seu Electronica i les
especificacions del tramit en la qual s'indicara la documentacié que s'ha d'aportar per al
tramit concret.

Hi ha dos tipus de documents a aportar: formularis i fitxers.

En cas que sigui un formulari, I'eina us demanara la informacié que necessita i generara
el document i l'adjuntara a la instancia automaticament. Es a dir, haureu danar
emplenant el formulari i en acabar, s'adjuntara a la instancia.

13
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Titularitat del compte bancari *®

s RN W es wE RE

1. DADES DE LA PERSONA FiSICA O JURIDICA TITULAR DEL COMPTE CORRENT

Adrega postal (*): ‘ COLOM 120 1r 2a ‘

Pais: l ESPARIA .
Provincia: l BALEARES ’
Municipi: l PALMA -
Codi postal (*): 07000 ’

7 MANMRCC MC I A NDEDCANMA DENRDCECCAITARNIT

FIGURA 12 Exemple de formulari

En canvi, si el que heu d’aportar és un fitxer (des del vostre ordinador, suport USB...),
haureu de fer clic al botd “Enviar fitxer” i després seleccionar-lo de I'estructura de fitxers
del vostre dispositiu. Haureu de repetir aquest procés per cada document que vulgueu
aportar.

Llegiu atentament les recomanacions quant a la documentacié que cal aportar, ja que el
nom que poseu als fitxers, el format dels fitxers, entre d'altres aspectes poden facilitar la
tramitacié de l'expedient electronic. Procurau posar un nom identificatiu a cada fitxer
d’acord amb el seu contingut. Els documents haurien d'estar en format PDF sempre que
sigui possible.

14
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iteressat/da Modalitat de notificacid Contingut de la instancia Enviament de documents Acceptacié de condicions Revisid i registre Sig

ENVIAMENT DE DOCUMENTS

Es recomanable que us assegureu que els documents enviats sén els correctes. Per aixé, podeu obrir-los des d'aquesta pagina al completar 'enviament.
DOCUMENTOS APORTADOS POR EL SOLICITANTE

Afiada los documentos que quiera acompaniar a su solicitud indicando una breve descripcién de cada uno de ellos.

En lo posible, es recomendable que convierta primere sus documentos a formate PDF, con el fin de garantizar que es posible su visualizacién por nuestra
parte.

La grandaria maxima per fitxer que s'admet és de 100,0 MB.
@  Obrir

&) Descarregar
ZIE @ Efiminar

% SOL-LICITUD

Arrossega aqui els fitxers a enviar o prem gh el segtient boto:

@ Enviar fitxer

FIGURA 13 Aportacid de documents

En cas que el tramit requereixi un pagament de taxa pot ser de dos tipus: fixa o variable.
En el cas que sigui variable, la persona interessada que fa el tramit haura de calcular-ne
I'import i introduir-lo al camp buit. Evidentment, el Consell de Mallorca prendra les
mesures oportunes per comprovar que l'autocalcul s'hagi fet correctament.

TAXES
TAXA OPOSICIONS BOMBERS
Calcul de l'import de la taxa

Depenent de la vostra instancia, és possible que hagiu d'especificar un import per pagar. Si és aixi, indiqueu-lo ara i més endavant haureu de realitzar el
seu pagament perqué la vostra instancia pugui Se;t)amitada. Si la vostra instancia no implica cap pagament, no especifiqueu cap import.

e

9 Enrere Seglient

FIGURA 14 Taxes

Per introduir I'import haureu de fer clic al bot6 “Editar” i emplenar el camp corresponent.
(ATENCIO: encara que per defecte us surti un valor 0,00, no us deixara continuar, heu
d’introduir-hi un 0 manualment en cas que l'import us surti 0).

15
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Introduiu l'import a continuacio.

MNota: Utilitzeu la coma (,) com a separador dacimal.

Import 6.30 €

Acceptar Q No indicar importe QB Cancel-lar

FIGURA 15 Import de la taxa

En aquesta passa hi ha dues caselles de verificacié amb les seglents implicacions:

Informacié sobre proteccié de dades: per continuar amb el tramit és obligatori
haver llegit les condicions i acceptar-les marcant aquesta casella. Si no la marcau, no
podreu continuar.

Oposicié a la interoperabilitat entre administracions: la interoperabilitat entre
administracions agilita les comprovacions i el tramit ja que us permet estalviar la
presentacié d'alguna documentacio acreditativa de condicions rellevants per al tramit
(per exemple: titols académics, permis de conduir...). No marqueu aquesta casella
si no és que voleu oposar-vos a aquesta interoperabilitat i preferiu aportar la
documentacié acreditativa vosaltres mateixos. En aquest suposit, I'Administracié no
podra consultar la informacio6 disponible a les plataformes d'intermediaci6é de dades i
haureu d'aportar tota la documentacié requerida i que s'ha especificat per a cada
tramit.

16
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Seu Flectronica > Ins

@ @ © ® 0,

) Contingut de Ia instancia Enviament de documents Acceptacio de condicions Revisid i registre Signatura

ACCEPTACIO DE CONDICIONS

Oposicié a [JEl/la sol-licitant manifesta expressament la seva oposicio a que |'administracio actuant pugui consultar
interoperabilitat entre o recollir dades i documents de qualsevol Administracio, que si escau, haureu d'aportar amb la
administracions sollicitud, la documentacid acreditativa corresponent (art. 28.2 Llei 39/2015. Redactat per la disposicio

final 12 de |z Llei organica 3/2018, de 5 de desembre.)

Informacié sobre Informacié sobre proteccié de dades
proteccio de dades He llegit |a informacio sobre proteccio de dades i accepto les condicions
©) Enrere Segiient

FIGURA 16 Acceptacié de condicions

En aquesta passa podreu revisar tots els camps que heu anat omplint durant el procés i
corregir-los, si hi heu comes algun error. En haver fet aquesta revisié podeu confirmar la
instancia i només quedara pendent de signar i d'abonar la taxa en cas que sigui un tramit
subjecte a pagament.

@ Si us plau, comproveu que totes les dades introduides sén correctes. Si alguna no ho és, podeu corregir-la ara. Una vegada que
premi el botd "confirma", la instancia no es podra modificar.

Q Eliminar aquest esborrany @ Enrere Confirma

Figura 17 Verificacié

Una vegada confirmada la instancia és el moment de signar-la i pagar-la (només si escau).
Per signar la instancia heu de tenir instal-lat el programa d'Autofirm@ que us podeu
descarregar d'aquest lloc web: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html i,
en fer clic al botd “Firmar” s'obrira I'aplicacié de signatura i haureu de seguir les passes

que us indiqui. Si en aquest moment no podeu signar per qualsevol motiu, ho podeu fer
meés endavant, sempre que sigui dins el termini que permet el tramit (vegeu secci6
SIGNATURA POSPOSADA d'aquest document).
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FIRMA

X LA SIGNATURA ENCARA NO S'HA REALITZAT.
L Disposeu fins al dia 21/05/2021 per signar

La vostra instancia s'ha de signar electronicament.

DOCUMENTS PER SIGNAR

Hi ha documents adjunts que podeu signar de manera opcional. Seleccioneu quins documents desitgeu signar i feu clic en el boto
'signar electronicament’ que es mostra més avall:

() ﬁ 20201013_PLANOS
& Instancia

Notes sobre |a signatura electronica:

* Siés necessari. podeu utilitzar un altre ordinador per signar. Per aix0, accediu a la vostra instancia des de I'apartat Consuilta dels vostres
tramits que apareix en el menu superior d'aguesta Seu Electronica.

Firmar

FIGURA 18 Signatura

El pagament de la taxa (si el tramit requereix pagament) es pot fer des d'aqui mateix amb
targeta de debit/crédit. El pagament mitjancant Bizum esta desactivat encara que
pugueu veure l'opcié i us donara un error si ho intentau. El pagament s’ha de fer
sempre amb targeta. De la mateix manera que la signatura, el pagament també es pot
fer més endavant sempre que sigui dins el termini establert per al tramit (vegeu la seccié
PAGAMENT POSPOSAT d’'aquest document).

Si heu signat la instancia, la podreu obrir i imprimir-la. Veureu que en la instancia hi consta
el nimero de registre d'entrada.
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Consell de REGISTRE ELECTRONIC DEL CONSELL DE
Mallorca MALLORCA

Palau Reial, 1
07001 Palma (Islas
Baleares)

=
E3
=]
=2
et}
-2}
B5
e
£3

Interessat

Doc. identitat: MIF 55592
Wom: EIDAS CERTIRICADD PRUEBAS
Tebifon:

ramee _

Contingut de la instancia

goas
gégﬂ
1
= E S i Deficiéncies asfaltat carretera Ma-110
B &
E Hem detectat deficiéncles greus al km 25 de la carretera Ma-110 que pasen en perill &l condudinrs.
w
&
a5
R
E Fitxers adjunts
Wom [Empremta digital Mida
HI2M013_FLANOS qIENNTHoODB3G: + D idHPa Sil VYO vl bng= L1mBe
Acceptacit condicions

D Manifest expressament 'opasicid a quit 'Administracid achuant consulti o obtingui dades | doouments de qualzevol altra Administracd, per
awd adjunt, a la sol-lidtud, la documentacid gue acredita les dades necessinies jart. 287 de la Uel 3972005, amb la redaccid de la disposicid
final 12 de ka Lied orgainica 3/2018, de 5 de desembre.}

E Arcept que s2'mi facin les notificacions de farma ebectrnica, com a mecnizme de notficacd predeterminat, per a 2 gual cosa heu d'utiltzar
Fadireqa electrinica | el tefdfon mabil que he indict.

E % que les meves dades personals nomiés s'utiltzaran per gestionar la meva sollicitud, per faciitar-me emplenar futures instancies | per rebre
comunicacions d'expedients en els quals pugui resultar afectatfada. Les dades esmentades no se cediran a terceres persones, tret d'obligacis
egal. Manifest &l meu consentimant &n ek termes de Farticle € del Reghment General de Proteccid de Dades a qué he tingut accés, article
6.1.2) del RGPD. Dian ofidal UE 4/% 2016,

E %& que tenc dret a demanar 'accés 3 les meves dades personals, 2 demanar-ne la rectificacd o la supressid, a2 demanar-ne 2 mitacd del
ftractament, a oposar-me al tractament | el dret a la portabiltat de bes dades. Tot aid mitngant & insténda coerespanent que dirigesc a:

Organisme: CIOMEELL INSULAR DE MALLORCA

%o Electrinica: hitpsyfpre-cim sedipualba es/

Delegat protecdd de dades: notenimdpd@conselideraiiorca net
Audrera pastal Palau Reial, 1 - 07001 Palma {istas Baleares)

FIGURA 19 Exemple d'instancia
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S B Consell de REGISTRI
Wi Mallorca
Palau Reial, 1

07001 Palma (Islas
Baleares)

Registrat el 17/05/202
Mo dentrada 214 / 202

Interessat

Doc. identitat: ~ NIF 99999999R
Nom: EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS

Teléfon:

SIGMNAT PER

82&5 Contingut de la instancia
1888
= '
'ﬂ; = é = Deficiéncies asfaltat carretera Ma-110
@ E Hem detectat deficiéncies greus al km 25 de la carretera Ma-1
¥
35
3
=
&

Fitxers adjunts
FIGURA 20 Signatura i registre d'entrada

SIGNATURA POSPOSADA | PAGAMENT POSPOSAT

En cas que hagiu confirmat la instancia, perd no I'hagiu signada i/o no n'hagiu pagat la
taxa, ho podreu fer accedint a la Carpeta ciutadana a través de la Seu Electronica del

Consell de Mallorca (vegeu apartat Carpeta Ciutadana d'aquest mateix document):
https://seu.conselldemallorca.net/.
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Una vegada identificats amb el certificat digital podeu accedir a les instancies
incompletes.

Carpeta ciutadana

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Tancar sessio
HISTORIC

Instancies

Expedients

Pagaments

Requeriments /

MNotificacions rebudes

Instancies incompletes 1]

FIGURA 21 Instancies incompletes

Aqui veureu una llista de totes les instancies que teniu pendents de completar. També
s'hi indica quin és el motiu pel qual estan incompletes: signatura o pagament.
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INSTANCIES INCOMPLETES DE L'USUARI/A ACTUAL

Seleccioneu un element dels que es mostren a continuacicé per veure més informacio i opcions:

1/ Assumpte breu del tramit electronic (£ Registrada perd pendent de signatur:

5'ha registrat f 18/05202

Entrada 218 / 2021 - 5202

Sol-licitud d'admissié a les proves selectives de bomber conductor / bombera conductora

W/ ¢
- Entrada 195 / 2021 Registrada pero pendent de pagament|
5'ha registrat el 26/04/2027 a2 les 11:20

FIGURA 22 Pendents de signatura o pagament

Una vegada localitzada la instancia que vulgueu completar, podeu fer-hi clic i us conduira
a la pagina de signatura i pagament i podreu completar-la seguint les instruccions de la
seccié SIGNATURA | PAGAMENT d'aquest document.

Per als tramits que tenguin una data de finalitzacié (que no estiguin sempre oberts)
no es podran signar instancies ni realitzar pagaments més enlla d'aquesta data de
finalitzacié.

Si el Consell de Mallorca us envia una notificacid, rebreu un avis al correu electronici/o al
telefon mobil que hagiu proporcionat en fer el tramit. Aquest avis no conté la
notificacié, només us indica que teniu una notificacié pendent de llegir a la vostra
Carpeta ciutadana. Al correu electronic d'aquest avis hi haura un enlla¢ per accedir a
aquesta notificacio, perd també la podeu veure accedint directament a la Carpeta
ciutadana de la Seu Electronica del Consell de Mallorca.

Per accedir a la Carpeta ciutadana heu d'anar a la Seu Electronica del Consell de Mallorca
(vegeu apartat Carpeta Ciutadana d'aquest mateix document):
https://seu.conselldemallorca.net/.

Si teniu notificacions pendents ho veureu al menu de l'aplicacié tal com es mostra a la
imatge seguent:
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Carpeta ciutadana

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Tancar sessio

i

Instancies

Expedients

Pagaments

Requeriments

Motificacions rebudes

J

Motificacions pendents 1]

Instancies incompletes 3]

Requeriments pendents a

FIGURA 23 Notificacions pendents

Si hi accediu, veureu una llista de notificacions que teniu pendents d’acceptar, amb la data
limit per acceptar-la. Si no l'acceptau ni la rebutjau abans d'aquesta data, es considerara
notificat i el procediment administratiu podra seguir el seu curs.

NOTIFICACIONS ELECTRONIQUES

(i) Buscar notificacions electroniques

Mostrant totes les notificacions electréniques pendents de lectura ordenades de més antigues a
més recents

.~ Notificaci6 electronica 29354 = Enviads el 19/05/2021 10:31
Pendent de lectura fins al 2052021

Advocacia del Consell de Mallorca

@ Tornar Mostrar llegides

FIGURA 24 Notificacions pendents

Si feis clic a la notificacid, la podreu acceptar i accedir al contingut.
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REQUERIMENTS

Es possible que el Consell de Mallorca us demani que aporteu més documentacié o
informacié que no hagiu proporcionat en el moment de fer la sol-licitud. En aquest cas
I’Administracié us fara un requeriment perqué n‘'esmeneu les mancances. Rebreu una
notificacié en qué s'indicara els motius del requeriment i la informacié o documents que
heu d'aportar (vegeu apartat de NOTIFICACIONS d'aquest document).

Per poder contestar el requeriment o bé feis clic a I'enllag que trobareu a la notificacié
que haureu rebut, o bé accediu a la Carpeta ciutadana de la Seu del (vegeu apartat Carpeta
Ciutadana d’aquest mateix document): https://seu.conselldemallorca.net/.

Si heu optat per la segona opcio, heu d'accedir als Requeriments pendents mitjangant
I'opcid corresponent del menu de la Carpeta ciutadana.

Carpeta ciutadana

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Tancar sessio

Instancies

Expedients

Pagaments

Requeriments

Requeriments pendents 1]

FIGURA 25 Requeriments pendents
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A continuacio, haureu de localitzar el requeriment i accedir-hi.

REQUERIMENTS PENDENTS DE L'USUARI/A ACTUAL

Seleccioneu un element dels que es mostren a continuacio per veure mes informacio i opcions:

*. Requeriment (& CONSELL INSULAR DE MALLORCA

. . Plazo del 19/05/20271 al 19/06/2021
9 Tornar

FIGURA 26 Llista de requeriments pendents

En aquest punt, tant si hi heu accedit a través de I'enllag de la notificacié com a través de
la Carpeta ciutadana, us trobareu a la pantalla corresponent al requeriment i podreu
contestar-lo iniciant una nova instancia telematica amb les passes corresponents a la
identificacié de la persona sol-licitant, 'aportacié de documentacié i la signatura de la
instancia explicades en les seccions anteriors d'aquest document i que per tant ja no es
tornen a explicar.
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REQUERIMENT

Codi de

Requeriment 1802

Estat Pendiente y plazo abierto

Motiu Aixd s un requeriment de proves

Instruccions
Data d'emissio 19/05/2021

Termini El termini per registrar la vostra instancia és de deu dies a comptar de
I'endema de la recepcid d'aquesta notificacio.

INSTANCIES DEL REQUERIMENT

L'interessat/da encara no ha realitzat cap instancia

OPCIONS

Nova instancia Anar a I'expedient

FIGURA 27 Requeriment

Amb l'opcié “Anar a l'expedient” podeu consultar tota la documentacié relativa a
I'expedient a la qual tengueu accés i fer les comprovacions adients abans de contestar el
requeriment.

Per a la consulta de les vostres comunicacions amb aquesta administracio o dels vostres
expedients, podeu accedir en qualsevol moment a la vostra carpeta ciutadana. Per entrar
a la carpeta ciutadana, heu daccedir a la Seu Electronica del Consell
(https://seu.conselldemallorca.net/) i fer clic al bot6 “Carpeta ciutadana”.
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1- TAULER D'ANUNCIS

|E2S)) REGISTRE ELECTRONIC

PAGAMENT TELEMATIC |
CARPETA FISCAL

CARPETA CIUTADANA

FIGURA 28 Accés a la carpeta ciutadana

Us haureu didentificar mitjancant el vostre certificat i tendreu accés a la seglent

informacio:

e Instancies que heu realitzat telematicament

o Completes: no queda cap accié pendent per part vostra.

o Incompletes: pendents de signatura o de pagament d’alguna taxa.
+ Notificacions

o Pendents: dins el termini per acceptar-la o rebutjar-les.

o Rebudes: acceptades, rebutjades o caducades.
e Requeriments (com a interessat o com a representant):

o Pendents: pendents de contestar per part vostra i dins termini.

o Historics: requeriments ja contestats o fora de termini.

e Expedients: expedients oberts dels quals en sou interessat o representant.

e Pagaments: pagaments de taxes realitzats o pendents de realitzar.

e Apoderaments: poders que teniu atorgats com apoderat i que consten a la

plataforma estatal REA.
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Carpeta ciutadana

Realitzar pagament amb CPI

Respondre requeriment amb CR

Apoderaments

Tancar sessié
e s
Motificacions pendents H

Documents a signar (1)

Instancies a signar m

Instancies incompletes 43 |

ISTORIC
MNotificacions rebudes

Pagaments

Esborranys i entrades creades

Instancies registrades com a
interessat

Instancies registrades com a
representant

Expedients com a interessat

Expedients com a representant

Requeriments com a interessat

Requeriments com a
representant

FIGURA 29 Contingut carpeta ciutadana
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