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Per poder emprar els serveis telematics d’eaCat per fer la sol-licitud de dades
del fitxer de titol de familia nombrosa cal que es compleixin els preceptes
seguents:

e El vostre ens ha d’estar adherit a la plataforma eaCat .

e Heu de disposar d'una targeta de signatura electronica emesa per
'Agéncia Catalana de Certificacié (CATCert) per al secretari/aria a fi
que pugui signar la tramesa.

e Heu de disposar d’un lector de targetes de signatura electronica segons
les especificacions de CATCert (http://www.catcert.net).

Les sol-licituds que es redacten a eaCat arriben als sistemes informatics de la
Generalitat de Catalunya en el moment en quée es realitza la signatura
electronica i s’efectuen els assentaments corresponents als registres telematics
(de sortida de la vostra corporacio i d’entrada a la Generalitat de Catalunya).

L’'us de la signatura electronica en el procediment permet que no calgui
imprimir ni trametre la sol-licitud (ni tan sols per fax).

Com la majoria de serveis de tramesa de documentacié que s’ofereixen a
eaCat, les sol'licituds de dades del fitxer del titol de familia nombrosa es basen
en la redaccio i signatura de formularis web.

Per facilitar la comprensi6 del procediment de redaccid, signatura i tramesa de
documentacio a I'eaCat, es descriu a continuacioé el procediment generic que
engloba la gran majoria de serveis.

Durant la seva confeccié un document passa per diversos estats. En general,
els estats més rellevants son:

o Edicié: estat en el qual el document s’esta confeccionant. Els
documents basats en formularis poden estar compostos per una o0 més
pagines que s’han d’emplenar correctament per poder canviar d’estat.

e Signatura: estat final d'un document que es vol trametre amb signatura
electronica. En aquest estat el document es pot visualitzar perd no
modificar. Si es vol introduir alguna correccié cal enviar el document a
I'estat d’edicio.

Cada un d’aquests estats té associats un conjunt de rols que donen accés als
documents que es troben en aquest estat. Aixi, per exemple, perqué un usuari



tingui accés a signar un determinat document (de fet, perqué tingui accés al
document) cal que disposi del rol adequat.

Cada entitat local ha designat una persona com a gestora del sistema, que és
qui pot introduir a eaCat aquesta assignacié de rols dels usuaris de cada
entitat.

Els documents es poden emmagatzemar al sistema estiguin en l'estat que
estiguin i redactar durant més d’una sessio de treball. Els documents ‘pendents’
(aquells en que l'usuari té dret a realitzar alguna operacioé en funcio dels rols
assignats) es mostren a la part central de la pantalla a I'area corresponent.

El procediment de sol-licitud de dades del fitxer de titol de familia hombrosa
esta basat en un formulari amb una uUnica pantalla de recollida de dades. Per
accedir al formulari cal seleccionar I'opcio ‘Sol-licitud’ del menu ‘Titol de familia
nombrosa’ de I'area ‘Economia’.

Cadascun dels formularis disposa d’'una ajuda que descriu el significat de les
dades que cal emplenar en cada camp.
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3.1 Redaccio de la sol'licitud

Per redactar la sol‘licitud cal emplenar totes les dades obligatories que se
sol-liciten (marcades amb *).

Durant I'edicié del document es poden realitzar les accions seguents:

e Passar a la plana anterior ( )-
Passar a la plana seguent ( ).

e Desar el document en el seu estat actual ( ).

Tanca

e Tancar el document per continuar en una altra sessid ( ) (cal
desar el document per tal de no perdre els darrers canvis).

e Esborrar el document ( )-

e Posar el document a la llista de pendents de l'usuari que té assignat el
rol de signador sol-licitud ( [_Erwvia=signaturs | ).




3.2 Signatura de la sollicitud

El document es presenta en estat redactat (no es pot modificar) per tal que el/la
secretari/a revisi que totes les dades consignades sén correctes i pugui signar
electronicament el document.

El botd (SIGNA) desencadena el procés de signatura electronica:
e Es mostra la pantalla de signatura.

e El/la secretari/a (amb la seva targeta de signatura introduida al lector)
introdueix el seu PIN. Cal no confondre aquest PIN amb la contrasenya
que dbéna accés al portal eaCat. Mentre que el primer I’ha proporcionat
'Agéncia Catalana de Certificacié per correu ordinari, el segon I'ha
proporcionat el mateix portal per mitja del gestor de la corporacio.
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3.3 Modificacio de Ia sol-licitud

Si quan el document es troba en estat de signatura es detecta qualsevol error i

cal modificar dades, cal fer clic al botd . Amb aquesta operacio es
retorna el document a l'estat d'edicio, estat en qué es poden introduir les
modificacions que siguin necessaries. Un cop fetes, cal tornar a enviar el
document a signatura o revisio.

La tramesa es pot consultar a I'area de registre. Clicant sobre el numero de
sortida s’accedeix a les dades de l'assentament al registre telematic, que
mostren, entre d’altres, el numero de registre de sortida del registre telematic



de la corporacio local i el corresponent registre d’entrada del registre telematic
de la Generalitat de Catalunya.
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Clicant sobre el codi d’identificacié del document (darrera dada) es mostra el
document que correspon a la tramesa.
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Un cop la Generalitat de Catalunya hagi rebut la vostra peticio i I'hagi resolt,
rebreu un document signat a través d’eaCat amb un fitxer adjunt que conté les
dades sol-licitades.

El document resposta es genera amb la col-laboraci6 de CAT365 -
Administracié Oberta de Catalunya.

Per accedir a aquest document cal situar-se a I'area de registre i consultar els
darrers moviments d’entrada.

Si heu indicat una adrega de correu electronic a la pantalla de dades, rebreu un
avis quan el document estigui disponible al registre telematic de la corporacio a
través d’eaCat.

Les autoritzacions possibles al servei de sol-licitud de dades del fitxer Titol de
familia nombrosa son les seguents (cal recordar que les assignacions les
realitza el gestor de I'ens amb l'opcié ‘Usuaris’ del menu ‘Manteniment de
I'area ‘Gestio’):

e Del servei ‘Titol de familia nombrosa’:
o Editor de sol-licituds: usuari que pot redactar la sol-licitud.

o Signatura: usuari que signa la sollicitud i la tramet (ha de ser el/la
secretari/a).

o Visualitzador: usuari que té dret a veure la resposta (cal que
disposi també de Consultor del servei Registre d’entrada/sortida.
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e Del servei ‘Registre d’entrada/sortida’:

o Consultor: usuari que pot accedir al registre telematic d’entrada i
sortida per fer consultes.
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