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1. INTRODUCCIO

En el seglient document es descriu els requisits, usos i resposta a dubtes per poder utilitzar
els tramits telematics o accedir a la carpeta ciutadana/empresa/proveidor de I'Ajuntament
de Reus i els seus Organismes Autonoms disponibles a la seu electronica municipal (https://
seu.reus.cat)

Hi han tres tipus de requisits a complir:

- Identificacio digital

- Requeriments tecnologics

- Estar registrat en la base de dades municipal

2. REQUERIMENTS D'IDENTIFICACIO DIGITAL

Per a la identificaci6 digital, hi han diferents requeriments en funci6é si s'actua com a
persona fisica, com a persona juridica o entitat sense personalitat juridica o com a
representant.

Per tal de suportar aquests diferents tipus d'identificacié digital, la seu electronica de
I’Ajuntament de Reus utilitza el servei del Consorci Administraci6 Oberta de Catalunya
anomenat VALid (https://www.aoc.cat/serveis-aoc/valid/) com moltes altres administracions
publiques catalanes, requerint els segiients tipus d'identificaciol:

2.1. idCAT Mabil

Es un mecanisme ofert pel Consorci Administraci6 Oberta de Catalunya basat en
I'enviament de contrasenyes d'un sol us al telefon mobil de I'usuari, préviament enregistrat
sense necessitat de certificat digital. Es el sistema recomanat per les persones fisiques
amb DNI i per obtenir-lo, cal que la persona interessada es doni d'alta a través de la web
https://idcatmobil.seu.cat/ facilitant el DNI (Document Nacional d'ldentitat), TSI (Targeta
Sanitaria Individual del CatSalut - Servei Catala de la Salut ) i teléfon mobil.

2.2. Certificats digitals

Els certificats digitals ofereixen un mecanisme per tal d'identificar als usuaris que disposin
de certificat qualificat o reconegut, tant en programari com en targeta. Es I'Ginic sistema
permés per a les persones juridiques o entitats sense personalitat juridica i pels seus
representants; també el poden usar les persones fisiques pel seu us personal Per obtenir-
ne un certificat digital, li recomanem que obtingui un de la Fabrica Nacional de Moneda i
Timbre (FNMT) segons la informacié disponible en https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/
o bé a través de les oficines que les subministren com poder ser I'Agéncia Estatal
d’Administracié Tributaria AEAT, Tresoreria General de la Seguretat Social TGSS o el Institut
Nacional de la Seguretat Social INSS.

També pot obtenir el certificat idCAT anant a I'Oficina d’Atencié Ciutadana de I'Ajuntament
en pl. mercadal 1 - 43201 de Reus o bé consultant https.//www.idcat.cat/; aquest és el
sistema recomanat per persones fisiques amb NIE.


https://seu.reus.cat/
https://seu.reus.cat/
https://www.aoc.cat/serveis-aoc/valid/
https://idcatmobil.seu.cat/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/
https://www.idcat.cat/
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VALid també suporta la identificaci6 digital de certificats emesos per entitats de certificacio
com Camerfirma, DGP (eDNI), Firma Professional, ANCert, AC Abogacia, ACCV, ANF, Izenpe,
HealthSign, AC EDICOM, Netfocus, OMC, SCR-CORPME i SIGNE.

2.3. Cl@ve

Es el sistema d'identificacié de persones fisiques emprat i ofert per 'Administracié General
de [I'Estat basat en claus concertades pels ciutadans. Per més informacio:
https://clave.gob.es/. Aquest també és el sistema recomanat per persones fisiques amb
DNI o NIE.

Per més informacié dels sistemes d'identitat digital suportats per la seu electronica
municipal consulti: https://seu.reus.cat/seu/contingutPublic/mostrarContingut/1048

3. REQUERIMENTS TECNOLOGICS

3.1. NAVEGADORS

Asseguris que accedeix amb un dels segiients navegadors i en la seva ultima versio sigui
quin sigui el sistema operatiu o dispositiu:

-Motzilla Firefox
-Google Chrome
-Internet Explorer/Edge

Si no esta segur de si té la ultima versié de navegador, miri d'actualitzar-lo.

Si disposa de certificat digital, faci doble clic en I'arxiu del certificat digital en el sistema
operatiu del seu dispositiu o ordinador i ja podra accedir amb aquest amb Google Chrome
o Internet Explorer/Edge, perqué aquests navegadors usen el mateix magatzem de
certificats digitals que el sistema operatiu. En el cas que usi Mozilla Firefox, el magatzem de
certificats digitals és propi i no usa el del sistema operatiu i caldra que I'importi manualment
al Mozilla Firefox des de I'apartat Privacitat i Seguretat — Certificats

(veure https.//www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados/-/
asset_publisher/EwGOMAWPq4DV/content/1398-como-puedo-importar-mi-certificado-con-mozilla-
firefox-2inheritRedirect=false)

3.2. VERSIO DE SISTEMA OPERATIU

En el cas que utilitzi sistema operatiu Microsoft Windows, només esta garantit el seu
funcionament amb Microsoft Windows 7, 8 o Windows 10 (no esta suportat versions
anteriors de Microsoft Windows com XP o Vista).


https://clave.gob.es/
https://seu.reus.cat/seu/contingutPublic/mostrarContingut/1048
https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados/-/asset_publisher/EwGOMAWPq4DV/content/1398-como-puedo-importar-mi-certificado-con-mozilla-firefox-?inheritRedirect=false
https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados/-/asset_publisher/EwGOMAWPq4DV/content/1398-como-puedo-importar-mi-certificado-con-mozilla-firefox-?inheritRedirect=false
https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados/-/asset_publisher/EwGOMAWPq4DV/content/1398-como-puedo-importar-mi-certificado-con-mozilla-firefox-?inheritRedirect=false
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En el cas de MacOS esta garantit el seu funcionament en versions 10.9 i superiors.

En el cas de Linux asseguris usar I'Glltima distribucié disponible.

En el cas de tauleta o mobil android, li recomanem la versié 6 o superior. En el cas de iOS
li recomanem la versié 7 o superior.

3.3. FINESTRES EMERGENTS

Es imprescindible que permeti sempre les finestres emergents de
https://serveis.reus.cat i http://seu.reus.cat

Per aquest motiu accepti les finestres emergents de les adreces web indicades anteriorment
quan el navegador li avisi dins la seu electronica municipal.

4. REQUERIMENT D’ESTAR REGISTRAT EN LA BASE DE DADES
MUNICIPAL DE PERSONES

Per tal de relacionar-se amb la corporacié6 municipal de Reus és necessari que préviament
la persona fisica, juridica o entitat sense personalitat juridica estigui registrada en la
base de dades municipal de persones en compliment del reglament municipal de registre
electronic (https://seu.reus.cat/seu/documentPublic/download/1474)

Aquesta base de dades conté de forma unica i integre, totes les persones fisiques o
juridiques que es relacionen amb I'Ajuntament de Reus i els seus organismes autonoms i
conté els noms i cognoms o raé social, adreces fisiques (d'empadronament, fiscal o d'altres)
i dades de contacte (telefon mobil, fix o correu electronic) per tal de contactar amb aquesta
per mitjans electronics d’acord a la llei 39/2015 de procediment administratiu comu.

En aquesta base de dades es troben tots els ciutadans empadronats al municipi de Reus,
contribuents, proveidors, interessats afectats per expedients municipals, etc.

Si no esta registrat en la base de dades municipal i intenta entrar a la carpeta ciutadana,
empresa o proveidor o fer un tramit telematic, li donara un error conforme no esta en la
base de dades de tercers o de persones. En aquest cas, cal que primer faci un dels dos
tramits telematics seglients:


http://seu.reus.cat/
https://serveis.reus.cat/
https://seu.reus.cat/seu/documentPublic/download/1474
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TRAMITS SOBRE SEU-E

Esteu Bruit Inici — Serveis de la Seu electrinica — Catdleg de Tramits

Llegenda de simbols . ..
. Cataleg de Tramits

Gk Tramittelemetic

[ Trimiceelefanic Cercador de Tramits
‘ Tramit presencial

M Tramic per correu portel

Nom del Tramit altz ala base
0 Tramit informetiu

© Tramit fora de termini AIBICIDIEIFIGIHITIIIKILIMININIOIPIQIRISITIUIVIWIXIYI|Z

Cataleg de Tramits

2 tramits.
Beques, ajuts i subwencions

Comerg i consum Nom de' Tramit EE D 1 ﬁ o o
Cultura Alta ala base de dades de persones v
Educacie Alta ala base de dades de proveidars v

4.1. Persona fisica, juridica o entitat sense personalitat juridica

Vagi a la seu electronica municipal, apartat tramits, busqui el tramit «Alta a la base de
dades de persones». Aquest tramit només es pot fer exclusivament per tramit telematic.
Si és una persona juridica o entitat sense personalitat juridica només podra fer aquest
tramit amb un certificat digital a nom d'aquesta o amb un certificat digital de
representant d’aquesta i en cap cas, ho podra fer a titol personal.

4.2. Proveidor
Vagi a la seu electronica municipal, apartat tramits, busqui el tramit «Alta a la base de
dades de proveidors». Aquest tramit només es pot fer exclusivament per tramit telematic

i només podra fer aquest tramit amb un certificat digital a nom d’aquest o amb un
certificat digital de representant d’aquest i en cap cas, ho podra fer a titol personal.

5. ACCES ALS SERVEIS DE LA SEU ELECTRONICA

5.1. CARPETA CIUTADANA / EMPRESA / PROVEIDOR

Des de la seu electronica de I’Ajuntament de Reus (https://seu.reus.cat) té disponible els
enllacos a les diferents carpetes tal com es mostra a continuacio:



https://seu.reus.cat/
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SERVEIS TRAMITS SOBRE SEU-E

Serveis

Benvinguts/des a la Seu Electronica de I'Ajuntament de Reus

¥ Tauler electranic
» Licitacions La Seu és I'adrega electrénica que hem posart a la vostra disposicié perqué pugueu accedir a la informacia i als serveis i
tramits a través de Internet.

* Pagaments on line . . . . . ) L. .
Li recomanem gque accedeixi a la carpeta si esta obligat o es vol rel electrénicament amb I'Ajuntament de

Reus d'acord a la llei 33/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions pibliques. En
i = i cio i estat de les vostres dades, gestions, tramits, comunicacions, expedients

* Ordenances i reglaments

* Planejament urbanistic
S ciiac L

> .
Carpeta ciutadana " Empresa: Carpeta empresa

municipals, factures, etc. com a interessat s és:

® Ciutada: Carpeta ciutadana

® Proveidor: Carpeta proveidor

* Carpeta del proveidor

* Carpeta empresa Li recordem que qualsevel tramit presencial en les oficines municipals és necessari préviament sol-licitar cita

prévia.

* Validador de docurments

> Cartes de Servei : A A
ariesgesene SERVEIS DE LA SEU ELECTRONICA CATALEG DE TRAMITS
» Eaciura electranica

Un cop seleccionada la carpeta a la qual vol accedir, caldra clicar al bot6 ‘Accedir a la
Carpeta XXX'. Es imprescindible que permeti les finestres emergents a

https://serveis.reus.cat, ja que en aquest pas s'obre una nova finestra que us redirigeix
al sistema VALid per la identificacio.

Carpeta Ciutadana

La Carpeta ciutadana és el canal integral de relacid entre la ciutadania i I'Ajuntament de Reus per mitjans electronics disponible a qualsevol hora del dia i durant els 365 dies I'any per facilitar la
comunicacié entre les dues parts. En aquest sistema podreu trobar tota la informacid i estat de les vostres dades, gestions, tramits i expedients municipals que com a interessat estigui relacionat.

Per accedir a aquesta informaci6, necessiteu disposar dels sistemes d'idenificacio basats en certificats reconegurs i qualificats aixi com d'altres sistemes d'identificacié amb paraula de pas mitjangant
clau concertada i de firma electrénica reconeguda i qualificada que siguin conformes a I'establert en la Llei 5972003 de 19 de desembre de signatura electrénica i que siguin admesos i validats per la
llista de confianca de prestadors de serveis de certificacié que validi el Consordi Administracié Oberta de Catalunya de conformitat amb els articles 9 i 10 de la Llei 39/2015 d'1 d'octubre, del

Accedir a la Carpeta Ciutadana

I Nota important ! Per a un correcte (s del servei I'usuari ha d'acceptar finestres emergents del lloc web rttps://serveis.reus.cat . I

Procediment Administratiu Comu de les Administracions Pabliques.

Per accedir a la carpeta empresa o proveidor només ho podra fer amb un certificat
digital de persona juridica o amb un certificat digital de representant de la mateixa. No
podra accedir ni identificar-se amb un certificat digital personal.

Per a continuar accedeixi a I'apartat 6 d’aquest document: IDENTIFICACIO DIGITAL.

5.2. TRAMITS TELEMATICS

Des de la seu electronica de I'Ajuntament de Reus (https://seu.reus.cat) pot accedir als
tramits a partir del buscador de la part superior o del propi apartat de tramits on apareixen
catalogats.



https://seu.reus.cat/
https://serveis.reus.cat/
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REUS.cat Seu Electronica e | O

Tramits ~
AJUNTAMENT DE REUS

Benvinguts a la Seu Electronica de I'Ajuntament de Reus @

SERVEIS TRAMITS SOBRE SEU-E

Esteu aqui: Inici — Serveis de la Seu electronica — Cataleg de Tramits

Llegenda de simbols . ..
o Cataleg de Tramits

e Tramit telematic

0 Tramit celefonic Cercador de Tramits

1 Tramit presencial

2 Tramic per correu portal ~
MNom del Tramit Cercar

0 Tramit informatiu

OTrémitforadetermini AIBICIDIEIFIGIHIIIJIKILIMININIOIPIQIRISITIUIVIWIXIYI|Z

Cataleg de Tramits

38 tramits
Beques, ajuts i subvencions

Nom del Tramit B D
Comercg i consum B Q § § hat (<] O]
Cultura Actes lidics, culturals o esportius v 4 J
. Adhesid Entitats Protocol agressions sexistes en les festes populars v v
Educacid
L = Adjudicacic directa de béns v v
Empresa, formacio i ocupacio
Ajut SIMAP - GP5 : Sistema intel-ligent de moenitoritzacio d'alertes v
Esportilleure

Tots els tramits que tinguin marcada la columna Tramit telematic podran realitzar-se
telematicament.

2l 0 2

4 Tramit telematic |

Un cop dins del detall del tramit desitjat, cal clicar al bot6 tramitar telematicament.
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il Ernvia | = Imprimeix Comparte: [
QUEIXES | SUGGERIMENTS

Presentar una queixa o una proposta de millora en relacio a la ciutat o als serveis prestats per I'Ajuntament.

Com puc tramitar-ho?

1 Presencial (amb cita prévia) : Oficina d'Atencid Ciutadana -OAC- (Pl. Mercadal, 1 - 43201 Reus)

D Tel&fon: 010 {des de fix de Reus) o 977.010.010 (fora de Reus o mobil)

EI.}_- Telematic amb identitat digl’tall [ TRAMITAR TELEMATICAMENT I

2 Correu postal (Registre general - Pl. Mercadal, 1 - 43201 Reus)

o]

Com puc accedir a tota la meva informacié?

El proper pas sera seleccionar si es vol actuar com a sol-licitant o representant.

INICI ‘ Web de I'Ajuntament  CA | ES Dijous 14 De Marg Del 2019/ 13:00:15

ReUS.cat Seu Electronica

AJUNTAMENT DE REUS

Benvinguts a la Seu Electronica de I'Ajuntament de Reus @

REGISTRE ELECTRONIC DE L'AJUNTAMENT DE REUS

Actuar com a sol-licitant Actuar com a representant

Quin tipus d'identitat digital necessito i com puc obtenir-la per fer un tramit telematic?
Siets un/a ciutada/na obté el idCAT Mobil per fer tramits telematics sense certificat només amb el mabil.

deixis a la carpeta si estas obligat o et vols relaci electroni it amb I"Aj it d'acerd a la normativa. Si ets ciutada/na

Etre que

accedeix a la carpeta ciutadana, si ets empresa a la carpeta empresa i si ets proveidor a la carpeta proveidor,
ASPECTES LEGALS

Per a continuar accedeixi a I'apartat 6 d’aquest document: IDENTIFICACIO DIGITAL.
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6. IDENTIFICACIO DIGITAL

En aquest punt ja accedim a la plataforma d'identificacié VALid i caldra escollir una opcio.
Cal tenir en compte que si actueu com a persona juridica Unicament podreu utilitzar la
identificaci6 amb certificat digital (apartat 6.2).

e GRNEIR A  llta Inicide sessiG *

c ‘Q‘ @ & https://identitats.aoc.cat/o/oauth2/authfresponse_type=codediclient_ s f.'r

\@/ AJUNTAMENT DE REUS

Identifiqueu-vos per continuar. ..

Identifiqueu-vas amb el mabil

Document identificatiu

NIF «

Numero de mobil

e ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'atta

O altres sistemes

M Certificat digital: idCAT, DNIe, altres.

@\ ‘ Cl@ve PIN24, Ciutadans UE

uda Cancel-la sessid

6.1. idCAT Mobil

6.1.1. ALTA

En cas de no estar donar d'alta al servei idCAT Mobil i vol disposar d’aquest servei, pot fer-
ho a través de I'enllag marcat en vermell. Aquest servei esta només disponible per a les
persones fisiques que compleixen els requisits especificats a la web, és a dir que actuen en
nom propi i disposen de DNI.



AJUNTAMENT DE REUS

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

MNIF » 12345

Namero de mobil

0034 |669111222

, ‘ utilitza el meu idCAT Mobil
i Dona'm d'alta

LidCAT Maobil és el nou sistema d'identificacié i signatura electréniques a través de
dispositius mébils que el Consorci AOC, en col-laboracié amb I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya, ofereix a la ciutadania i que es pot utilitzar per a fer tramits amb
les administracions i ens que integren el sector public de Catalunya.

Per fer-ne (is heu de registrar préviament, les vostres dades de contacte en el fitxer Seu
electrénica de Administraci6 de la Generalitat de Catalunya.

& Llegiu més

Avantatges:

+" Permet identificar-vos i signar des de qualsevol mabil, tauleta o ordinador
+ No cal recordar cap contrasenya ni PIN

" No requereix la instal-laci6 de cap tipus de programari

+ Esun sistema segur i no caduca pel transcurs del temps

" Esgratuit

Alta sense certificat Alta amb certificat digital

Queé necessiteu per donar-vos d'alta per internet:
1. DNI: Document Nacional d'ldentitat
2.TSI: Targeta Sanitaria Individual del CatSalut (Servei Catala de la Salut)

3. Teléfon mobil

Continuar implica |'acceptaci6 de les condicions d'is dels serveis inherents al'obtencié de I'idCAT
Mabil.

Trobara més informacié al segiient enllag: https://idcatmobil.seu.cat/

6.1.2. IDENTIFICACIO

Si ja esta donat d'alta al servei simplement caldra que introdueixi el seu NIF i teléefon mobil i
cliqui a «Utilitza el meu idCAT Mobil» per identificar-se amb una paraula de pas que se li
enviara sense necessitat de certificat digital.


https://idcatmobil.seu.cat/
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Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

MIF = |3 JH

Numero de mobil

0034 &

_e ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'alta

En uns segons rebra una paraula de pas al mobil que caldra que introduiu.

Verificacio de la contrasenya

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

489659

Ajuda Cancel-la sessid

Finalitzat aquest procés ja es finalitzara la identificacié i continuara el procés.



AJUNTAMENT DE REUS

6.2. CERTIFICATS DIGITALS

Per utilitzar aquest tipus d'identificacié es requereix que tingui almenys un certificat digital
instal-lat al navegador.

Cal tenir en compte que els certificats instal-lats al sistema operatiu estan disponibles per
als navegadors Internet Explorer i Google Chrome, pero en el cas de Firefox, caldra que
instal-li el certificat al magatzem propi de certificats segons els requisits de I'apartat 3.

Caldra seleccionar quin certificat vol utilitzar i es realitzara la identificacio.

Identifiqueu-vos amb el mabil

Document identificatiu

NIF » |12345678A

Sol-licitud d'identificacio de I'usuan X
Numero de mobil Aquest lloc ha sollicitat que us identifiqueu amb un certificat:
identitats.aoc.cat:443
orar Organitzacié: «Consorci Administracié Oberta de Catalunyas
Emés sota: «COMSORCI ADMINISTRACIO OBERTA DE CATALUNYA»
e ‘ Utilitza el meu idCAT Mabil

Alb ZAT) [52:9

Donamdata| Detalls del certificat seleccionat:

O altres sistemes |

| Certificat digital: idCAT, DNle, altres
b [ v

Recorda aquesta decisio
@\ ‘ Cl@ve FINZ4, Ciutadans UE

Cancella

En el cas que no tingui cap certificat instal-lat al navegador li apareixera el segiient error:

Error amb el certificat electronic

Mo podeu validar la vostra identitat amb certificat perquée no s'ha trobat cap
cerfificat electronic valid.

Com solucionar-ho +
Per accedir-hi correctament, cal que us assegureu que:

1 Disposeu d'un certificat electronic vigent (no caducat) i classificat pel
Consorci Administracio Oberta de Catalunya. (Vegeu els ceriificats
valids)

2 Teniu aquest certificat correctament instal-lat al sistema o, en cas de
residir en un dispositiu extern (com una clau USB o una targeta
criptografica). el ceriificat es troba correctament connectat.

3 Heu instal-lat les corresponents claus arrel de I'entitat de certificacio
emissora del vostre certificat. Les trobareu al seu lloc Web. (Trobeu
aqui les claus arrel de I'entitat de certificacié CATCERT)

4 Heu instal-lat correctament el programari associat al certificat. El
trobareu al lloc Web de I'entitat de certificacié emissora del vostre
certificat.

5 Heu instal-lat correctament el programari del lector de targetes, si és
que esteu utilitzant un certificat sobre dispositiu criptografic (com ara un
DNI electronic). El trobareu al lloc Web del fabricant del dispositiu.

Un cop fetes aquestes comprovacions, cal que tangueu totes les sessions
obertes del navegador | torneu a intentar l'accés.

En cas que l'error persisteixi, poseu-vos en contacte amb nosaltres.
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6.3. CL@QVE

Cl@ve és un sistema d'identificacié proporcionat per 'administracié general de I'estat que
ofereix les segiients opcions:

L= cl@ves=-

Esculli el metode d'identificacio

Si no transcorren més de 60 minuts entre autenticacions i trucades a Cl@ve, se li autenticara automaticament de forma transparent.

DNle ! Certificat Cl@ve PIN Cl@ve permanent Ciutadans UE
electromic
Accedir > ( Accedir >/) Accedir >/)
i / e 2 i
Per usar-lo cal registrar Per usar-lo cal registrar

Trobara més informacio al segiient enllac https.//clave.gob.es/


https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
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7. FAQS - PREGUNTES | RESPOSTES MES FREQUENTS

A continuaci6 li adjuntem les preguntes o respostes més freqiients que es pot trobar quan
faci tramits telematics o accedeixi a la carpeta ciutadana, empresa o proveidor de
I’Ajuntament de Reus i els seus Organismes Autonoms.

No se com identificar-me quan entro a un tramit telematic o a la carpeta, que haig de
fer?

Consulti I'apartat 2 d'aquest document i segons el seu perfil (persona fisica, juridica o
entitat sense personalitat juridica) segueixi les instruccions per obtenir la identitat digital
necessaria per relacionar-se electronicament amb I'’Ajuntament.

SAoc una empresa, una entitat o una entitat sense personalitat juridica, com em puc
identificar?

L'dnic sistema permés per les persones juridiques o entitats sense personalitat juridica és un
certificat digital.

Sac el representant d’'una empresa o entitat, quina identitat puc utilitzar per fer un
tramit telematic i com la puc obtenir? I per accedir a la carpeta empresa o proveidor?

L'dnic sistema permés pels representants de les persones juridiques o entitats sense
personalitat juridica és un certificat digital de representacid.

En cap cas pot usar un certificat digital personal o un sistema identificacié digital com idcat
mobil per accedir a la carpeta com a representat d'una empresa o entitat perqué li donara
error

Si en un tramit telematic s'usa una identitat digital personal, caldra que adjunti els poders
corresponents que ho acreditin perqué aquesta identificacid és a titol personal i no permet
comprovar la seva capacitat de representacio.

SAc una persona fisica amb nacionalitat espanyola, quin tipus identitat digital
necessito i com la puc obtenir?

Com s’indica a 'apartat 2, per a una persona fisica amb nacionalitat espanyola es recomana
utilitzar el idCAT mabil.

Sdc una persona fisica amb NIE, quin tipus identitat digital necessito i com la puc
obtenir?

Com s'indica a l'apartat 2, per a una persona fisica amb NIE es recomana usar un certificat
idcat o bé obtenir la identificaci6 cl@ve.

SAc un autonom, quin tipus d'identificacio digital haig d'usar i com la puc obtenir?

Igual que una persona fisica, amb el idCAT mobil o cl@ve tal com sindica a I'apartat 2
d’aquest document.
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Puc fer tramits telematics o accedir a la carpeta amb la meva tauleta o maobil?

Per accedir amb tauleta o mobil necessita un navegador instal-lat d’acord als requisits
técnics de I'apartat 3.

En el cas de tramits telematics es pot accedir perd no s'adapta suficientment a la resolucié
d’'un mobil o tauleta aixi que li recomanem millor accedir des d'un ordinador; en el cas de
la carpeta ciutadana, empresa o proveidor si que esta totalment adaptat a tauleta o mobils i
es pot accedir perfectament.

Si és una persona fisica li recomanem que accedeixi de forma senzilla als tramits telematics
o carpeta mitjancant tauleta o mobil amb el idcat mobil o cl@ve; si és persona juridica o
entitat sense personalitat juridica o un representant d’aquesta, necessita un certificat digital
d’acord a l'apartat 2, i aquest ha d’estat instal-lat seguint les instruccions de l'apartat 3.

Tinc Microsoft Windows pero em dona errors técnics quan faig un tramit telematic o
accedeixo a la carpeta, que faig?

Comprovi que compleix els requisits de I'apartat 3 en relacio al tipus de navegador i versié
de Sistema operatiu Microsoft Windowvs.

Tinc un Mac pero em dona errors técnics quan faig un tramit telematic o accedeixo a la
carpeta, que faig?

Comprovi que compleix els requisits de I'apartat 3 en relacio al tipus de navegador i versié
de Sistema operatiu MacOS.

Intento accedir amb safari i no puc accedir amb el meu Mac que faig?

Safari no és un navegador suportat, haura d'utilitzar alguns dels navegadors i versié de
MacOS indicats en 'apartat 3.

Em dona problemes amb el meu navegador internet explorer que faig?

Comprovi que estigui a I'Gltima versi6 d'internet explorer i en una versié de Sistema
operatiu Windows d'acord als requisits de I'apartat 3.

Tinc problemes per accedir amb el meu navegador Mozilla Firefox o Google Chrome
que puc fer?

Comprovi que estigui a I'Gltima versié de Mozilla Firefox o Google Chrome.

Faig un tramit telematic o intento accedir a la carpeta i em dona un error que haig
d’estar registrat en la base de dades de persones que faig?

Segueixi les indicacions de I'apartat 4.

Intento fer un tramit telematic i em diu que no tinc adreca fiscal com ho puc arreglar?
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En aquest cas, esta registrat en la base de dades municipal de persones fisiques o juridiques
perd no ha comunicat I'adreca fiscal, que és requisit indispensable pel tramit que vol
realitzar. En aquest cas, ha de fer el tramit telematic de «Alta o canvi de domicili fiscal» que
trobara a la seu electronica municipal:

SERVEIS TRAMITS SOBRE SEU-E

Esteu aouit Inici — Serveis de la Seu electrinica — Cataleg de Tramits

Llegenda de simbols . ..
o2 Cataleg de Tramits

o Tramittelematic

 Tamittelefnic Cercador de Tramits
1 Tramit presencial
B Trami per correu portel
Nom del Tramit fiscal
o Tramitinformatiu

O Tramicfors de termini AIBICIDIEIFIGIHIITIIKILIMINIRIOIPIQIRISITIUIVIWIXIYIZ

Cataleg de Tramits

1 tramits
Beques, ajuts i subvencions
Comer; i consum Nom dal Tramit ELFE D 1 D 0 G)
Cultura I Alta o canvi de domicili fiscal 4 I v v

Intento fer un tramit telematic o accedeixo a la carpeta i em falten les dades de
contacte o estan incorrectes que faig?

Accedeix a la carpeta ciutadana si és una persona fisica, carpeta empresa si és una persona
juridica o entitat sense personalitat juridica, o carpeta proveidor si és un proveidor amb la
seva identificacio, d'acord a les indicacions de I'apartat 2, i des de la carpeta podra canviar
les dades de contacte com el teléfon mobil, correu electronic, teléfon fix, etc.

SERWEIS TRAMITS SOBRE SEU-E

Serveis

Benvinguts/des a la Seu Electrdnica de I'Ajuntament de Reus

* Tauler electronic

» Licitacions La Seu és |'adrega electranica que hern posat a la vostra disposicid perqué pugueu accedir a la informacic i als serveis i
trarmits a traves de Internet,

* Pagaments on ling i . L i . i
Li recomanem que accedeixi a la carpeta si esta obligat o es vel relacionar electrénicament amb 'Ajuntament de

* Ordenances i reglaments Reus d'acord a la llei 38,2015, d1 d'octubre, del procediment administratiu cornd de les administracions publiques, En
aquest sisterna, podra trobar tota la informacid | estat de les vostres dades, gestions, tramits, cormunicacions, expedients

» .
Planejament urbanistic municipals, factures, etc, com a interessat si €s:

¥ Totificacions electrénigues
— A

¥ Carpeta ciutadana

® Ciutada: Carpeta ciutadana

® Empresa: Carpeta empresa

¥ Carpeta del proveidor ® Proverdor: Carpeta proveidor
¥ Carpeta empresa Li recordem que qualsevol tramit presencial en les oficines municipals €s necessari previament sollicitar cita
previa.

¥ Validador de documnents
¥ Cartes de Servei N N N
SERVEIS DE LA SEU ELECTRONICA CATALEG DE TRAMITS

¥ Factura electrénica

* Finestreta Unica Empresarial

Ultimes licitacions Tramits destacats

¥ Actesiacords a ) e ) ) . .
» Chres de reparaciA? i o millora en els edificis d'A”s » Calendari de festes locals a Reus i Calendari festius
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Vull que I'Ajuntament em notifiqui o comuniqui electronicament i eviti el consum de
paper, que faig?

Cal que vagi a la seu electronica municipal i faci el tramit telematic de «L'autoritzacié o
revocacio de l'autoritzacié per a la notificacio electronica»

SERWEIS TRAMITS SOBRE SEL-E

Esteu mouit Inici — Serveis de 1a Seu electrinica — Cataleg de Tramits

Llegenda de simbols

- Cataleg de Tramits
ok Tramit telematic
O Tramiccelefinic Cercador de Tramits

1 Tramit presencial

B Tramit per correu portal

MNom del Tramit notificacid electranica
6 Tramit informetiu
© Tramit fors de termini AIBICIDIEIFIGIHITIJIKILIMININIOIPIQIRISITIUIVIWIXIYIZ
Cataleg de Tramits
1 tramits
Begues, ajuts i subwencions
Comerg i consum Nom del Tramit E’E D l i O ®

Cultura I Autoritzacio o revocacid de 'autoritzacid per a la notificacio electronica I

Educacio

Ernmracas frarmnaria i mrmomacis

Si ha canviat el seu nimero de teléfon mobil o correu electronic, d'acord al reglament
municipal de notificacions i comunicacions per mitjans electronics i tauler edictes electronic,
el interessat té I'obligacio I'obligacié de comunicar aquest canvi i ho pot fer accedeint a la
carpeta ciutadana si és persona fisica, carpeta empresa si és una persona juridica o entitat
sense personalitat juridica o carpeta proveidor si és un proveidor amb la seva identificacid
d'acord a les indicacions de |'apartat 2 i des de carpeta canvii aquestes dades.

Em dona error al identificar-me tot i tenir el certificat digital instal-lat al meu dispositiu
o disposar del idcat mobil i complir els requisits técnics d’acord I'apartat 3, que faig?

Li recomanem que netegi la memoria cau (o caché) del navegador, el tanqui i el torni a
obrir i provar. Per més info consulti:
https://ca.wikipedia.org/wiki/Viquip%C3%A8dia:Neteja de la mem%C3%B2ria cau

Segueixo sense poder accedir als tramits telematics o la carpeta tot i complir els
requisits i havent revisat totes les FAQs, que faig?

En aquest cas, vagi a la seu electronica a I'opcid «incidéncia técnica» i ompli el formulari per
enviar la incidéncia descrivint amb el maxim de detall possible el problema, tipus i versié de
navegador, tipus de dispositiu i versié de sistema operatiu, i sobretot adjunti una captura de
pantalla de I'error que li dona. Quan més informacié aporti, més facil sera que li puguem
ajudar.


https://ca.wikipedia.org/wiki/Viquip%C3%A8dia:Neteja_de_la_mem%C3%B2ria_cau
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