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INTRODUCCIÓ 
Aquest document pretén ajudar la ciutadania a l’hora de fer aquest tràmit que acabau 
d’iniciar des d’un procediment de la Seu Electrònica del Consell de Mallorca. 

A continuació us detallarem les passes que heu de fer per presentar una instància 
d’aquest tràmit electrònic que, a grans trets, consisteixen en: 

1. La identificació del sol·licitant 
2. L’aportació de la informació necessària per al tràmit. 

 
ABANS DE COMENÇAR 

REQUERIMENTS TÈCNICS 

Per poder realitzar aquest tràmit electrònic haureu de disposar d’un correu electrònic o 
d’un certificat electrònic instal·lat al vostre navegador o bé d’un DNI-e i un lector de 
targetes. L’opció recomanable és la de certificat electrònic si en teniu. 

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

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

Recomanam l’ús de Chrome per evitar problemes. 

FITXA DEL TRÀMIT 

Abans de començar, és recomanable llegir detingudament la fitxa del procediment al qual 
pertany el tràmit, que trobareu a la Seu Electrònica del Consell. En aquesta fitxa es descriu 
tota la informació necessària per al tràmit: qui el pot fet, quina informació s’ha d’aportar, 
terminis... 

REQUISITS DEL TRÀMIT 
La primera pantalla és un resum dels requisits del tràmit en la qual s’indica tot el que es 
necessita per poder realitzar-lo (identificació, signatura, ...). A més, ens informarà de les 
persones destinatàries del tràmit, és a dir, qui el pot dur a terme, en aquest cas: 

● Persones físiques 
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FIGURA 1 Requisits del tràmit  

SELECCIÓ DEL MÈTODE D’IDENTIFICACIÓ 
El primer que haureu de fer és indicar com us voleu identificar. 

Si accediu amb certificat digital, es procedirà de la forma següent: 

 

FIGURA 2 Mètode d’identificació amb certificat digital 

A continuació, es mostrarà una finestra de selecció del tipus de certificat digital que es pot 
utilitzar: 
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FIGURA 3 Mètode d'identificació: triau certificat digital 

Si accediu amb un compte de correu electrònic, es procedirà de la forma següent: 

 

FIGURA 4 Mètode d'identificació: amb un compte de correu electrònic 

En el cas de “Registrar compte nou” s’ha d’utilizar un compte de correu al qual es pugui 
accedir, que ja el sistema enviarà un missatge de validació al correu electrònic introduït: 
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FIGURA 5 Mètode d'identificació: Alta d’un compte de correu electrònic 

Una vegada rebut el correu de validació, s’ha de pitjar damunt l’enllaç de verificació per 
activar el compte de correu: 

 

FIGURA 6 Mètode d'identificació: Missatge de correu de confirmació 

A continuació, s’obrirà la finestra d’inici de sessió, en la qual ja es podrà triar “Accedir amb 
un compte existent”:  
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FIGURA 7 Mètode d'identificació: Accedir amb un compte existent 

Si no recordau de la contrasenya es podrà iniciar un procediment de recuperació de 
contrasenya des de l’opció “No recordo la contrasenya”. Només s’ha d’introduir l’adreça 
que vàreu registrar i de la qual no recordau la contrasenya: 

 

FIGURA 8 Mètode d'identificació: Restablir la contrasenya  

El sistema enviarà un missatge a l’adreça indicada per restablir la contrasenya: 

 

FIGURA 9 Mètode d'identificació: Enviament del correu per restablir la contrasenya  
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En el missatge que es rebrà al correu electrònic indicat, hi haurà un enllaç per restablir la 
contrasenya, amb el següent contingut:  

 

FIGURA 10 Mètode d'identificació: Missatge per restablir la contrasenya 

Fent clic a l’enllaç “Restablir contrasenya” del correu, es demanarà una nova contrasenya: 

  

FIGURA 11 Mètode d'identificació: Procediment de creació d’una nova contrasenya 
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Si prèviament s’ha utilitzat el mateix navegador per iniciar sessió amb un compte de 
correu registrat correctament, potser surti un missatge indicant que s’ha detectat un inici 
de sessió indicant aquest fet: 

 

FIGURA 12 Mètode d'identificació: Detecció inici de sessió previ amb compte de correu electrònic 

 

IDENTIFICACIÓ DE LA PERSONA INTERESSADA I MODALITAT DE 
NOTIFICACIÓ 

 

FIGURA 13 Afegir interessat 

Si sou el tutor legal del menor per al qual tramitau la inscripció i us heu identificat 
amb un certificat digital, haureu de seleccionar l’opció “Usuari autenticat” al camp 
“Tipus d’identitat”. 
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FIGURA 14 Seleccionar tipus d'identitat 

L’assistent de tramitació recupera les dades del certificat digital, tant si és de persona 
física com si és de persona jurídica, amb el qual haureu iniciat el tràmit i us les mostra. 
Evidentment aquestes dades no es poden modificar. Remarcam que el certificat ha de 
pertànyer al pare, mare o tutor/a legal del menor, ja que les dades de l’interessat 
s’extreuen automàticament del certificat. 

 

FIGURA 15 Dades de la persona interessada (en aquest cas persona física) 

Si us heu identificat amb un compte de correu electrònic, haureu d’introduir les dades 
de l’interessat (les dades del pare, mare o tutor/a legal del menor que voleu inscriure). És 
important introduir les dades personals correctament. 
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FIGURA 16 Dades de la persona interessada (persona física) amb compte de correu electrònic 

MODALITAT DE NOTIFICACIÓ 

Atesa la naturalesa del tràmit, el principal mecanisme de comunicació serà la 
publicació de llistes a la Seu electrònica del Consell de Mallorca. Per tant és 
important que tengueu present la fitxa del procediment a través de la qual tendreu 
la informació disponible. 

En qualsevol cas, en fer el tràmit haureu de marcar la preferència que teniu a l’hora de 
rebre notificacions cas que se’n fes alguna de personalitzada. Així, haureu d’aportar 
l’adreça electrònica i/o el número de telèfon mòbil on voleu rebre els avisos de les 
notificacions. Aquests avisos, en cas de rebre’n (ja que no tots els tràmits en generen), us 
informaran que teniu una notificació pendent de llegir i us facilitaran l’enllaç perquè hi 
pugueu accedir electrònicament. Teniu en compte que per poder accedir a una 
notificació electrònica haureu de fer servir un certificat digital o el DNI-e, per tant, 
si no disposau de cap de les dues coses, no marqueu aquesta casella. En cap cas 
rebreu la notificació directament al correu electrònic o al telèfon mòbil proporcionats.  
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En cas no de marcar la casella notificació electrònica, haureu d’aportar la vostra adreça 
postal per poder-vos fer arribar les notificacions en el cas que fos necessari. Aquesta 
opció és la que heu de fer servir tots aquells ciutadans que no us hàgiu identificat 
electrònicament mitjançant certificat o DNI-e.  

 

FIGURA 17 Modalitat de notificació 

 
ENVIAMENT DE DOCUMENTS O DADES 
En aquesta passa, primer heu de seleccionar l’any de naixement de l’interessat pel qual 
voleu fer la sol·licitud de preinscipció. Veureu un desplegable amb tres opcions. Després 
haureu d’emplenar dos formularis. En el primer formulari (pitjau el botó  “+ Emplenar nou 
formulari”) haureu d’introduir les dades de l’interessat. I el segon formulari (pitjau el botó 
“+ Emplenar nou formulari”) d’acceptació de les condicions per a participar al procés de 
preinscripció. 
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FIGURA 18 Selecció d’una opció de documents o formularis 

 

 

FIGURA 19 Exemple de formulari 
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ACCEPTACIÓ DE CONDICIONS 
En aquesta passa hi ha una casella de verificació de lectura de Informació sobre 
protecció de dades, on per continuar amb el tràmit és obligatori haver llegit les 
condicions i acceptar-les marcant aquesta casella. Si no la marcau, no podreu continuar. 

 

FIGURA 20 Acceptació de condicions 

VERIFICACIÓ DE LA INSTÀNCIA 
En aquesta passa podreu revisar tots els camps que heu anat omplint durant el procés i 
corregir-los, si hi heu comès algun error. En haver fet aquesta revisió podeu registrar la 
instància. 

 

FIGURA 21 Verificació 

 

Una vegada verificat que totes les dades són correctes, s’ha de procedir a Registrar la 
sol·licitud, i d’aquesta forma es mostrarà un resum de tot el tràmit i es podran descarregar 
els documents generats:  
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 FIGURA 22 Exemple de dades registrades 

 

La instància d’entrada generada contindrà una descripció dels documents adjunts, a més 
d’incloure els segells de temps que es tindran en compta en presentar l’instància. Veureu 
que cada formulari web s’ha transformat en un document adjunt a la instància. 
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FIGURA 23 Instància d'entrada 


