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COM TRAMITAR UNA PETICIO GENERICA

Per tramitar una peticioé geneérica accediu al seguent enllac:
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Peticio-generica

1. En la primera pagina s’hi troba un resum informatiu sobre la peticié genérica: queé és, a
qui va dirigit, terminis, documentacio, requisits, taxes i altres informacions. Per tal de
comencar a tramitar la peticié generica, premeu el bot6 “Presentar”.

§='gencat & Areaprivada | Contacte | CA

Inici Temes Seu electronica Tramits Situacions de vida Generalitat Actualitat

Tramits per temes > Peticié genérica

= index

Presentar la peticio

R QUI

Ciutadania

O com ® QUAN

Per internet |
Presencialment

En qualsevol moment

Que has de saber?

24

2. Per comencar a tramitar la peticio generica escolliu: presentar amb signatura electronica.
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2.1.Presentacio de la peticié genérica amb signatura electronica

Per tal de tramitar la peticié genéerica amb signatura electronica cal que us identifiqueu amb algun
dels mecanismes d'identificacid digital valids, com I'"dCAT Mobil, Cl@ve, DNI electronic, idCAT
Certificat, FNMT, T-CAT, Camerfirma, etc.

2.1.1. Enlapartinferior de la pantalla, desplegueu la pestanya “Per internet” on trobareu
I'apartat “Presentar amb signatura electronica”. Premeu el boté superior “Vés-hi”.

E Primer pas
®
: 1 Presentar

[§ Perinternet ~

Presentar amb signatura electronica e
Presentar sense signatura electronica '

+ Si el tramit que vaols fer té un formulari especific (comprova-ho a Tramits.gencat o Canal Empresa).
I'has d'utilitzar. Si, per error, fas servir la Peticid genérica, el formulari comptaria com a no presentat
« Si ets un professional col-legiat i has assumit la representacid d'una persona fisica no obligada has de

tramitar per internet.
« Per als tramits tributaris cal utilitzar la framitacio. telematica de la seu electronica de FATC.

Per a dubtes o incidéncies en |a tramitacio per internet, truca al 012 (cost de |a trucada aproximat entre
0.4310.83€, independentment de la durada)

A Presencialment

2.1.2. Per accedir al formulari, feu clic a “Accedeix amb identificacié digital”.

Generalitat de Catalunya
¥ gencat.cat

Tramits Generalitat Actualitat Contacte

m > > Tramitacié en linia < Tornar

Peticié genérica amb signatura electronica

Accés al formulari amb identificacié digital

Cal que tidentifiquis amb algun dels mecanismes d'identificacio
digital valids , com I'"dCAT Mobil, Cl@ve, DNI electronic, idCAT
Certificat, FNMT, T-CAT, Camerfirma, etc.

Accedeix amb identificacié digital <

Consulteu Com tramitar amb formularis HTML.
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2.1.3. Seleccioneu un sistema d’identificacié i accediu amb les vostres dades
personals. En el cas de no disposar de cap d’aquests sistemes, premeu el botd
“Déna’m d’alta” a través de I'idCAT Mobil.

Identifiqueu-vos amb el mabil

Document identificatiu

NIF ~ [12345678A

Numero de mobil

e ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'alta e—

O altres sistemes

Certificat digital: idCAT, DNle, altres

v

@ ‘ Cl@ve FIN24, Ciutadans UE...

Ajuda Cancella sessio

o
i
]

2.1.4. S’obrira una nova pestanya amb l'accés directe a Alta a 'ildCAT Mobil. Escolliu si
voleu inscriure-us amb el DNI o amb TIE i CatSalut o Muface i premeu el boto
corresponent.

Per donar-se d’alta a 'ildCAT Mobil a través d’internet necessiteu tenir:

- 16 anys o més

- DNI o TIE (no només el NIE)

- TSI: Targeta Sanitaria Individual del CatSalut (Servei Catala de la Salut) o ser
titular/beneficiari de Muface

- Teléfon mobil

1+ Disposeu de DNI espanyol o permis de residéncia?

El permis de residéncia (TIE) és el document fisic que acredita la residencia legal e aw PERMISO DERESIDENCIA E00000000
= REINODEESPANA
s999memn ez m99999999R =
LA

d'un estranger a Espanya.

S
¢
@&
A | Tinc DNI espanyol ;_“"__ ‘.,\‘ . = >
F ESP 01 01 1980 NCIA
oo 2o o 20m CESRES G rerca
8 | Tinc permis de residéncia (TIE) EAAGG0000 o208 " NIE:X1234567P
= T Y1 D> 123456
€ | No tinc cap d'aquests documents e i s ioun ewns o, -
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2+ Disposeu de targeta sanitaria de CatSalut o Muface?

bt Generaitat de Cat:
En el cas de la targeta CatSalut, al dors, ha d'incloure el nimero del codi de barres. r S:Ealui 1 o
b
\T\ Si, disposo d'alguna d'aquestes targetes sanitaries ‘ Ll
— TASA 10301

) LATARGETA SAl
[8] No MVEL D€ CoBERTURAA

2.1.5. Introduiu les vostres dades personals i premeu “Valida”.

Validacié de la identitat

Cal assegurar-nos que sou qui dieu ser.
Necessitem verificar algunes dades personals:

Ndmero DNI Onho lrabu?\
12345678A

DNl valid fins Onho trobe?
Dia Mes Any (4 digits)

O Amb validesa PERMANENT

Data naixement >

Dia Mes Any (4 digits)

® Tinc targeta del CatSalut
Codi de barres targeta Onho trobo?

B803401TASA1030101002912318

O Tinc targeta de Muface )

Continuar implica que:

Declareu que les dades que feu constar son certes, i
autoritzeu al Consorci AOC 1 F'Administracié de la
Generalitat de Catalunya a la seva comprovacic
mitjangant consulta a la Direccién General de la
Policiai al Servei Catala de Salut o al Muface.

TN < —

Generalitat
de Catalunya

Pagina 4 de 10



+a Haospital Universitari
Arnau de Vilanova Lleida

2.1.6. Unavegada us hageu donat d’alta, torneu a la pestanya anterior, introduiu el vostre
DNI/TIE, el vostre nimero de mobil i premeu el boté “Utilitza el meu idCAT
Mobil”.

Identifiqueu-vos amb el mobil
Document identificatiu
NIF ~ |12345678A

Numero de mobil

e ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'alta

O altres sistemes

Certificat digital: idCAT, DNle, altres
e

@ ‘ Cl@ve PIN24, Ciutadans UE

Ajuda Cancella sessid

o
i
i

2.1.7. A continuacio us arribara un missatge al vostre teléfon mobil amb un codi. Introduiu
aquest codi en el seglient apartat i premeu “Verifica”.

Verificacio de la contrasenya

@ Sna enviat un missaige de text amb Ia
contrasenya al vostre mabil

Introduiu la contrasenya

Mo heu rebut ISMS?

(o B

Ajuda Cancel-la sessio
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3. Una vegada heu accedit al formulari, seleccioneu “Persona fisica” en les “Dades
d’identificacié del sollicitant”. En els apartats “Dades d’identificacid del sol-licitant”,
“Dades d’identificaci6 de la persona sol-licitant”, “Dades de contacte” i “Adreca”,
empleneu com a minim els camps obligatoris marcats amb un asterisc.

Aenwr el du Culélurps
e Laal

Generalitat Actualitat

£ Tornar

Peticid genérica sense signatura electronica

Dades d'identificacid del soHicitant

Dades didentificacid de la persona solictant \

\ Generalitat
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Dades de contacte

Adreca

4. En el “Motiu de la peticié” empleneu els segiients camps:

4.1. Assumpte: Presentacié de meérits_Procés HUAV LLEIDA
Exemple: Presentaci6é de mérits_Borsa de treball HUAV LLEIDA

4.2. Exposo: Que estic inscrit/a a la/les categoria/es seglents:
- Lalles categoria/es a les qué esta inscrit.

4.3. Sol-licito: Que inclogueu al meu curriculum la segient documentacio:
- Nom dels mérits que presenta.

N Generalitat
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Exemple:

Motiu de la peticié

Assumpte * N

Presentacid de mérits_Borsa de Treball

Exposo *

Que estic inscrit/a a la/les categoria/es seglents:
- Auxiliar d'Infermeria v >
- Infermeria

SoHicito *

Que inclegueu al meu curriculum la seguent documentacio:
- Titol Grau en Infermeria vy
- Curs Soporte Vital Basico

5. En l'apartat de “On va adrecada” heu d’indicar el destinatari, que sera Institut Catala
de la Salut (ICS). Els camps de tema i subtema els deixa en blanc.

On va adrecada

Si sabeu a quin Departament o organisme de la Generalitat va adregada la vostra sollicitud, indiqueu-lo i en cas de no trobar l'organisme a la llista,
seleccioneu el Departament al qual esta adscrit. Si no sabeu a quin ens heu d'enviar la sollicitud, seleccioneu el tema i subtema relacionats amb el

motiu de la peticio.
Ens destinatari *

Institut Catala de la Salut (ICS) 2 ”e

Tema

Subtema

6. Annexeu els mérits que voleu presentar fent clic a “Adjunta”.

Documentacié annexa

Adjunteu la segtient documentacid en els formats que s'indica:

Informacié addicional (document 1)
.pdf, .gif, .jpg, .zip, rar, .doc, .docx, xls, xlsx, .odt, .ods i . 7z. Mida maxima 4.000 kB.

o B

Informacié addicional (document II)
.pdf, .gif, jpg. .zip. rar, .doc, .docx, .xls, xlsx, .odt, .ods i .7z. Mida maxima 4.000 kB.

-

Quan adjunteu els mérits heu de tenir en compte que:

- Si heu de presentar més de dos meérits haureu de combinar els arxius, comprimir-los en una
carpeta .zip o bé enviar el nombre de peticions generiques que siguin necessaries.
Important: Si el certificat té una signatura digital no es pot combinar amb altres arxius i, per
tant, s’haura d’enviar de forma individual o en una carpeta comprimida .zip..

- L’arxiu ha d’estar en format pdf, .gif, .jpg, .zip, .rar, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .odt, .ods i .7z.

- La mida maxima del fitxer és de 4.000 kB.

Generalitat
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7. Navegueu pel vostre dispositiu (ordinador, tauleta, smartphone, etc.), seleccioneu el
fitxer i premeu el boté “Obre”.

€ Obre ==
- . ]
Gk -4 || »
Organitza v Crea una carpeta =~ 8 @
e Nom - Data de modificacié  Tipus Mida
& Bainades

= Llocs recents
B Escriptori

4 Biblioteques
[ Documents
=] Imatges
o Musica
B videos

% Ordinador

& Windows (C) Seleccioneu un fitxer per a la visualitzacié prévia,

€ Xana

Nom del fibcer: | v [Fitxers personalitzats -
e I

A
7|\

8. Empleneu les “Dades de contacte de la persona sol-licitant”. Indiqueu com a minim un
mitja de contacte (adreca electronica, telefon mobil i/o teléfon fix).

Dades de contacte de la persona soHicitant

Seleccioneu si sou persona fisica o juridica *

Persona juridica

Nom * \

Primer cognom *

Segon cognom

Tipus de document d'identificacié * >

Numero d'identificacié *

Es obligatori indicar almenys un mitja de contacte

Adreca electronica *

El camp és obligator].

Generalitat
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9. Copieu I’adrega del sol-licitant.

Si ho desitgeu, podeu copiar les dades de I'adreca del/de la sollicitant.

10. Llegiu i accepteu la informacié basica sobre la proteccio de dades.

Protecci6 de dades

% [JHe llegit i accepto la informaci6 basica sobre proteccié de dades *

Informacié basica sobre el Reglament general de proteccié de dades

Tractament: serveis i tramits gencat

Responsable: Direccio General d'Atencié Ciutadana

Finalitat: garantir la tracabilitat de les gestions que la ciutadania realitza amb la Generalitat de Catalunya, mitjancant la plataforma corporativa
Gencat Serveis i Tramits

Legitimacié: interés public o exercici de poders publics.

Destinataris: departaments de la Generalitat i entitats que en depenen per a la gestio dels serveis publics, i encarregats de tractament que
proveeixen els serveis TIC

Drets: sollicitar |'accés, rectificacié o supressié de les dades, i la limitacié o oposicié al tractament. Per exercir aquest drets, més informacié a
economia.gencat.cat/drets

Més informacid: economia.gencat.cat/serveis-tramits

11. Envieu la petici6 genérica.

Protecci6 de dades

[[JHe llegit i accepto la informaci6 basica sobre proteccio de dades *

Informacié basica sobre el Reglament general de proteccié de dades

Tractament: serveis i tramits gencat

Responsable: Direccié General d'Atencié Ciutadana

Finalitat: garantir la tracabilitat de les gestions que la ciutadania realitza amb la Generalitat de Catalunya, mitjancant la plataforma corporativa
Gencat Serveis i Tramits

Legitimacié: interés public o exercici de poders publics

Destinataris: departaments de la Generalitat i entitats que en depenen per a la gestio dels serveis publics, i encarregats de tractament que
proveeixen els serveis TIC

Drets: sollicitar ['accés, rectificacié o supressié de les dades, i la limitacié o oposicié al tractament. Per exercir aguest drets, més informacié a
economia.gencat.cat/drets

Més informacio: economia.gencat.cat/serveis-tramits

eshorrany

—[ =]
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