Ajuntament T'ho posem facil
de Mataré

Per actuar en representacio d'una altra persona

Aquesta guia ofereix informacié sobre com utilitzar els recursos disponibles a la
Seu Electronica de I’Ajuntament de Mataro per actuar en representacié d’una
altra persona (fisica o juridica).

L’Gs dels certificats de representant de persona juridica a la Seu Electronica no és
objecte d’aquesta guia. Aquests tipus de certificats son plenament utils tant per
a iniciar noves tramitacions, aixi com, per a les diferents accions disponibles a
través de la Carpeta ciutadana per a interactuar amb expedients en curs.

A PRESENTAR DOCUMENT DE REPRESENTACIO
EN UNA TRAMITACIO CONCRETA

1 Accediu a la Seu i aneu a l'apartat que us interessi segons el tramit que
necessiteu fer. Podeu accedir a la Seu a través de I'enllag
https://seu.mataro.cat/.

Cataleg de tramits

[ 1 ] ] .
aee swe
a eee L
Accés a infor. i Ajuts i Altres Benestar Social
Praot. de dades subvencions
Consum Dendncies, Ens. formacid i Entitats
queixes i activ. de lleure

SUggeriments

3 s~ ir ()

Impostos, Llicéncies Mercats i fires Padré i Cens
taxes i preus d'obresi electoral
publics activitats
Proveidors Ocupacid i Vehicles Via Publica
Recursos

Humans



https://seu.mataro.cat/
https://seu.mataro.cat/

2 Un cop dins el tramit, cliqueu la icona de color blau per INICIAR-LO.

Alta de sol-licitug

Us demanara que us identifiqueu, cliqueu "Accedir" i a continuacié haureu
d'utilitzar el vostre certificat digital o identificacio digital.

Accés mitjangant identificacio digital

Premi el segiient boté per accedir a 'aplicacié fent servir el seu identificacio digital

NOTA: Si no teniu cap identificaciéo digital o certificat electronic, o bé, no
sabeu com utilitzar-lo cliqueu aqui. (Guia com obtenir i com utilitzar idCat

3 Si és la primera vegada que inicieu un tramit a la Seu Electronica us
haureu de donar d’alta després d’identificar-vos amb la vostra
identificacio electronica.

En aquesta pantalla heu d’indicar les vostres "Dades de contacte". Per
fer-ho heu de clicar la fletxa desplegable i seleccionar la vostra opcid.
Ho heu de fer d'esquerra a dreta i anar baixant, és a dir: Pais, Provincia,
Municipi, Tipus de via... Alla on no hi hagi desplegable ho haureu
d'emplenar vosaltres.

Dades de contacte

Pais: ESPARIA O Provincia:

Municipi: Tipus de via:
Nom de via: Nimero:
Escala: Pis:

Porta: Lletra :

(*) Codi postal: Teléfon:

(*) Teléfon mobil: Fax:

(*) Correu

electrénic:

7 Desitjo que se m'informi dels canvis d'aquest expedient mitjangant correu electronic.

Usar aquestes dades de contacte, com les dades de contacte per defecte. NO AUTORITZO a la consulta de dades per mitjans
electrdnics

*) Desitjo que se'm notifiqui electronicament

) Si, desitjo que em notifiqui
electronicament.

b, no vull que em notifiqui
préctronicament.

[<] Sartirl [»] Seguentl

(*) Camps obligatoris



https://www.mataro.cat/web/portal/ca/Ajuntament/Aciutadana/tramits/docsseu/idCAT_mobil_v6_web.pdf

Empleneu les dades del formulari de tramitacio, que variara en funcio de la

4 peticio que estigueu efectuant. Ara esteu al Pas 2 de l'assistent de
tramitacio. (La imatge pot no correspondre amb el vostre tramit, és un
exemple)

Assisteegfstre d'entrada de documents - Sol-licitud /Expedient: ESBORRANY:1038

+ DADES DEL sOTT€
Paso (2 de 4)

P FORMULARI SOL-LICITUD

v Documentacié DADES ESPECIFIQUES PROTECCIO DE DADES
incorporada
_

5 Quan hagueu emplenat el formulari arribareu al Pas 3 de |'assistent de
tramitacié, on haureu d’annexar els documents obligatoris si és el cas,
documentacié complementaria que considereu i Document de
representacio. Cliqueu "Incorporar”

Assistent Paso (3 de 4)

+" DADES DEL SOL-LICITANT

Registre d'entrada de documents - Sol-licitud /Expedient: ESBORRANY:1038

Paso (3 de 4)
+ FORMULARI SOL-LICITUD

b Documentacid l © sortir l [ © Anterior l [ © Seglent ]

incorporada

Documentacié

A continuacié pot incorporar la documentacié necessaria per a la tramitacié de I'expedient.

DOCUMENTACIO ADJUNTA
B %, Incorparar
«Document no incorporat » -

INCORPORAR DOCUMENT DE REPRESENTACIO
o % Incorporar
«Document no incorporat » -

Seguidament cliqueu "examinar", cerqueu el vostre document de representacio
i cliqueu "Incorporar"

Assistent  Paso(3de4)

Registre d'entrada de documents - Sol‘licitud /Expedient: ESBORRANY:103842

Paso (3 de 4)

+ DADES DEL SOL-LICITANT
+ FORMULARI SOL-LICITUD
P Documentacio Documentacio
incorporada A continuacié pot incorporar la documentacié necessaria per a la tramitacié de I'expedient.
(*) El document ha de ser pdf per estar signat electronicament

R DOCUMENT DE REPRESENTACIO

Examinar... | No)se ha seleccionado ningdn archivo.

La mida méaxima per
b 4 Cancel-\arklncnrpnrar

(*) El document ha de ser pdf per estar signat electronicament




6 Un cop heu incorporat tots els documents cliqueu "Segiient". Aqui podreu
Signar i presentar la sol-licitud. En aquest Pas 4 de I'assistent també podeu
visualitzar la sol-licitud propiament, aixi com els documents annexats.

Assistent Paso (4 de 4)

+" DADES DEL SOL-LICITANT
Paso (4 de 4)

+ FORMULARI SOL-LICITUD
[<] Sumrl [O Anterior

Documentacié incorporada
P SIGNAR | PRESENTAR Signa

A continuacié es procedira a signar els documents que es mostren. Una vegada realitzat aguesta passa no podra modificar cap dels mencionats documents. Si us
plau, verifiqui que totes les dades es corresponen amb els indicats per vosté i premi sobre el boté 'Firmar',
SOL-LIGITUD TELEMATICA

= - ¥ Aguest document se signara.
om: R LICITUD. pdf 4 — " 9 [3 Descarregar

[% Aguest document es registrara

Document 1 de 1

— + Tamafio automdtico *

Ajuntament de Mataré
La Riera, 48

www.mataro.cat
Ajuntament
de Matar6

PROTECCIO DE DADES

De conformitat amb el Reglament (UE) 2016/679, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques
pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacid d'aquestes dades i la normativa estatal que
correspongui, L'AJUNTAMENT DE MATAROQ, responsable del tractament, facilita la seglent informacié basica
sobre Proteccié de Dades:

* Responsable de tractament:
Ajuntament de Matard
CIF P0812000H
Direccid: La Riera, 48, 08301 de Matard
Delegat de Proteccid de Dades: http://mataro.cat/dpo

Finalitat del tractament de les seves dades personals:
Gestié i control de les entrades i sortides de documentacié.

Legitimacié: El tractament de les dades queda legitimat pel consentiment de I'interessat que atorga a través
d'aquesta sol-licitud.

Pamtlmatarin: Rn an andiran lan dadan o beramen beat dlahlinaaid lasnal
Per visualitzar correctament els documents, necessita Adobe Reader. ;\ Get ]
i no el té instal-lada, polsi sobre la icona per descarregar-lo . FRR /\OOBE READER"
[@ SignariPresentar
[ Q@ Sortir l [ © Anterior

Us podreu descarregar, després de signar i presentar, un justificant del
registre i també copia de tots els documents presentats i registrats.

Des de la "Carpeta ciutadana" a "La meva carpeta”, teniu accés al detall de
I'expedient i també als documents presentats clicant a sobre del tramit
presentat.




| ARA QUE!

Els serveis gestors municipals, un cop revisin la peticiéo i el document de
representacid aportat, procediran a assignar a I'expedient quina és la persona
interessada (fisica o juridica) i qui actua com a representant en I'expedient. En
funcio del tipus de representacio que us hagi donat el vostre representat
tindreu accés o no a I’expedient a través de la Carpeta ciutadana.

A la Carpeta ciutadana, a través del cercador, podeu diferenciar els vostres
propis expedients i aquells en els que interveniu com a representant. El tipus
“Representant” és el que s’utilitza quan teniu una representacié general o
per procediments administratius, no per expedients concrets.

Les meves sol'licituds

Buscar sol-licituds

Sol-licituds / Expedients

155 resultats 2 3 4 ] 7] 7 s w
Les meves sol-licituds
> Buscar sol-licituds
Tipus sol-licitud [Seleccionar] Estat w
Sol-licitud / Expedient Data Alta entre

[] Esborrador

En qualitat de... Representant en expedient v -‘

[Seleccionar]
Interessat
o ) Representant
Sol-licituds / Expedients Representant en expedient

» Buscar sollicituds D Borrar filtre

Sollicituds / Expedients
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COMPAREIXENGA A LA SEU ELECTRONICA
DEL REPRESENTANT | REPRESENTAT

1 El representat s’ha d’identificar electronicament a la Seu Electronica

et Seleccionar idioma | ¥
Ajuntament SEU
AN, P, oA de Mataré ELECTRONICA

— D

Cataleg de tramits Carpeta Ciutadana Sobre la seu

2 A través de la Carpeta ciutadana s’accedeix al modul de gestio de
Representacio

Cataleg de tramits Carpeta Ciutadana

Cercador Cataleg d¢ Lameva carpeta
Q P Les meves Dades de
- Contacte
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3 S’inicia el procés per designar un Nou representant.

Representants
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No hi ha elements que mostrar.
* l &+ Nou representant l




4 S’insereixen totes les dades del representant. Es pot assignar la
representacio global per a tots els procediments administratius (Afegir
tots) o bé seleccionar només aquells procediments concrets autoritzats.
També es pot fixar una data d’acabament de la representacid.

Dades del representant

(*) N° Identificador: 00000000Q (*) Tipus identificador: [Seleccionar] ¥
(*) Nom: | (*) Primer cognom:

Segon Cognom: Sexe : No especificat v
(*) E-mail:

Representacid

Procediments

Procediments sense representacid Data final | Accions

Centre de Patrimoni Argueoldgic | Natural:

.
Inscripcions a tallers, cursos i activitats (CPA_01) | Pendent
Proveidors: Modificacié de I'adreca (PMA_01) 17| @ £ Pendent
Llicéncies d'activitats: Comunicacié prévia - | pa o

d'habitatge d'0s turistic (CAJ_01) s = Pendent
Taxis: Sol-licitud per participar a les proves per

obtenir el Permis Municipal de conductor d'autotaxi | 17. | £8 =z Pendent

(FGX_01)

(*) Camps obligatoris

&+ Alta Representant €E) l«

5 El representant rep un correu electronic informant-lo que ja pot actuar
en nom del seu representat. Podra actuar tant a la Seu Electronica com
presencialment, en aquest ultim suposit, si cap dels dos no son obligats
a relacionar-se telematicament amb I'administracio.

Accedint a I'apartat de Representacio de la Carpeta ciutadana tant el
representat com el representant poden gestionar aquesta relacio.

Necessiteu més ajuda?

A la Seu Electronica, a l'apartat Sobre la Seu, trobareu materials d'ajuda
addicionals.

Utilitzeu el correu seu@ajmataro.cat per contactar-nos.
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