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GUIA PER PRESENTAR UNA SOL·LICITUD D’UN TRÀMIT A LA SEU ELECTRÒNICA AMB
 IDENTIFICACIÓ DIGITAL (IDCAT Mòbil, IDCAT Certificat, eDNI, CLAVE, CLAVE PIN…)

 SI UTILITZEU UN CERTIFICAT DIGITAL (idCat certificat, eDNI, FNMT, o altres) ACCEDIU DES DEL NAVEGADOR ON ES
TROBI INSTAL·LAT EL CERTIFICAT DIGITAL. PER A LA RESTA DE CERTIFICATS, PODEU UTILITZAR QUALSEVOL

NAVEGADOR, PERÒ ES RECOMANA UTILITZAR MOZZILLA O CHROME. 

1. ACCEDIU AL WEB DE LA SEU ELECTRÒNICA https://seu.sant-adria.net

 
2. UN COP A LA SEU, EN EL MENÚ PRINCIPAL, SELECCIONEU “CATÀLEG DE TRÀMITS”.
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3. EN EL DESPLEGABLE, SELECCIONEU EL DEPARTAMENT A QUAL VA DIRIGIT EL TRÀMIT I SELECCIONEU EL
TRÀMIT QUE DESITGEU DINS DE LA LLISTA QUE APAREIX.

4. O BÉ, DIRECTAMENT EN EL CERCADOR, ESCRIVIU UNA PARAULA SIGNIFICATIVA DEL TÍTOL DEL TRÀMIT.
(PER EXEMPLE: PER AL TRÀMIT D’OCUPACIÓ DE VIA PÚBLICA: RENOVACIÓ TERRASSES, UTILITZEU LA 
PARAULA: TERRASSES).
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5. CLIQUEU SOBRE EL RATOLÍ QUE ES VEU A LA IMATGE PER ACCEDIR AL TRÀMIT. 

6. DINS DEL TRÀMIT, TROBAREU TOTA LA INFORMACIÓ NECESSÀRIA. PER A QUALSEVOL DUBTE SOBRE EL
TRÀMIT, CONTACTEU AMB EL DEPARTAMENT CORRESPONENT.
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7.  A  L’APARTAT  “DOCUMENTACIÓ  RELACIONADA”,  TROBAREU  ADJUNTATS  EL/S  FORMULARI/S
NECESSARIS PER REGISTRAR EL TRÀMIT. CLIQUEU I ES DESCARREGARAN EN FORMAT PDF.

8. EL FORMULARI EN PDF ÉS EMPLENABLE.

AVÍS!  PER  PODER  SIGNAR  DIGITALMENT  EL  
FORMULARI  DE  SOL·LICITUD,  CAL  SIGNAR  EL  
DOCUMENT AMB UNA SIGNATURA ELECTRÒNICA. PER

AIXÒ, US CAL “AUTOFIRMA”, QUE ÉS UNA APLICACIÓ DE
SIGNATURA  DIGITAL  CREADA  PEL  MINISTERIO  DE
TRANSFORMACIÓN DIGITAL. 

LA PODEU DESCARREGAR AQUÍ: 

    https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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9.   A CONTINUACIÓ, ACCEDIU A LA TRAMITACIÓ DEL REGISTRE ELECTRÒNIC CLICANT SOBRE “ACCÉS
MITJANÇANT VÀLID”. 

10.  SELECCIONEU  AMB  QUINA  IDENTIFICACIÓ  DIGITAL  VOLEU  ACCEDIR  (IDCAT  Mòbil,  IDCAT
Certificat, eDNI, CLAVE, CLAVE PIN…)

11. UN COP A DINS DEL REGISTRE ELECTRÒNIC, DEPENENT DE SI ACTUEU COM A PERSONA INTERESSADA 
(EN NOM PROPI) O EN REPRESENTACIÓ (D’UNA ALTRA PERSONA O ENTITAT JURÍDICA).
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 EN EL CAS QUE ACTUEU COM A REPRESENTANT D’ENTITAT O PERSONA JURÍDICA, HAUREU D’OMPLIR ➔
LES DADES DE QUI REPRESENTEU. 
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12. A CONTINUACIÓ, SELECCIONEU LA FORMA EN QUÈ VOLEU SER NOTIFICATS PER L’ADMINISTRACIÓ I, 
SI NO CONSTA PER DEFECTE, OMPLIU LES DADES EN L’OPCIÓ QUE SELECCIONEU.

13. INDIQUEU UN TELÈFON DE CONTACTE. 

14. EXPOSEU EL MOTIU DE LA VOSTRA SOL·LICITUD DE FORMA BREU I CONCISA AMB LES 
DADES MÉS RELLEVANTS.

15. A CONTINUACIÓ, ADJUNTEU LA DOCUMENTACIÓ QUE CAL APORTAR AL REGISTRE. 
(RECORDEU QUE AQUEST ÉS UN EXEMPLE DEL TRÀMIT PER A RENOVACIÓ DE TERRASSES, PERÒ QUE EN
CADA TRÀMIT, S’HI DESCRIU LA DOCUMENTACIÓ ESPECÍFICA A APORTAR). 
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16. PER FINALITZAR, PRIMER MARQUEU LA CASELLA D’AUTORITZACIÓ I CONSENTIMENT DE DADES 
PERSONALS I, DESPRÉS CLIQUEU CONTINUAR.

17. COMPROVEU QUE TOTES LES DADES SÓN CORRECTES I CLIQUEU ENVIAR.
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18. EN UNS SEGONS APAREIXERÀ UNA FINESTRA, ON S’INDICA QUE EL REGISTRE ÉS CORRECTE I ES 
GENERARÀ UN PDF DEL JUSTIFICANT DE PRESENTACIÓ DEL REGISTRE QUE PODREU DESCARREGAR I 
GUARDAR EN EL VOSTRE DISPOSITIU.

19. EXEMPLE DEL JUSTIFICANT DE REGISTRE D’ENTRADA

PER A QUALSEVOL DUBTE O INCIDÈNCIA QUE US TROBEU, CONTACTEU 
AMB L’OFICINA D’ATENCIÓ CIUTADANA (OAC) 

oac@sant-adria.cat

                             CIF P-0819300-E • Plaça de la Vila, 12 • 08930 Sant Adrià de Besòs • Tel. 93 381 20 04 • www.sant-adria.net

mailto:oac@sant-adria.cat


   Oficina d’Atenció Ciutadana                               

                             CIF P-0819300-E • Plaça de la Vila, 12 • 08930 Sant Adrià de Besòs • Tel. 93 381 20 04 • www.sant-adria.net


