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AJUDA GENERAL

Que ésla Seu electronica?

La Seu Electronica d/EMSERFUMT és el lloc alnternet des del qual el's ciutadans poden exercir el seu dret d'accés alainformacio, als serveisi als tramits de
I'Administracié publica de manera telematica, amb garantia de laintegritat i veracitat del contingut, ja que, tal com disposalaLlei 11/2007 de 22 de juny, d'accés electronic
dels ciutadans a's Serveis Pablics, € titular dela Seu (en aquest cas, EMSERFUMT) és responsable de la veracitat, laintegritat i I'actualitzaci6 del contingut.

Lainformacié que es pot trobar ala Seu éslarelativaa:
normativa, documents publics, diaris oficials, convocatories d'ofertes de feing, perfil del contractant, actesi edictes, etc. dEMSERFUMT

Elstramitsi les gestions que es poden fer amb EMSERFUMT através d'Internet, sense haver de desplacar-se fins les seves dependencies. Els tramits en liniafaciliten la
relaci6 entrelaciutadaniai EMSERFUMT i apropen I'Administracié ales persones

A qui vadirigida?
A tots els ciutadans que optin per interactuar anb EMSERFUMT através d'Internet.

Queespot fer ala Seu electronica?

Presentar documentacio a Registre, consultar |'estat dels expedients, rebre notificacions electroniquesi realitzar gestions que fins ara es reaitzaven de forma presencial.
Consultar informaci6 referent a normativa, subvencions, documents publics, diaris oficials, convocatories d' oferta de feina, perfil de contractant, etc.

Tenen lamateixa validesa les gestions realitzades a la Seu que de forma presencial ?

Si, tenen lamateixa validesa els tramits realitzats a través de la Seu Electronica que els efectuats de forma presencial .

Essegur utilitzar elsserveisdela Seu?

Lacomunicacié entre voste i 1a Seu és segura. Totalainformacio viatja xifrada, els certificats electronics garanteixen laidentitat d'ambdues parts. Les dades personals que
vosté envia per Internet estan xifrades i, una vegada guardades en €ls nostres sistemes, utilitzem els mitjans necessaris per protegir-les, en compliment de laLlei Organica

de Protecci6 de Dades de Caracter Personal i de la seva normativa de desenvolupament.

Quan espot utilitzar la Seu electronica?

Es pot accedir a ella per reditzar tramitsi consultar informacié durant 24 hores els 365 dies de I'any des de qualseval lloc.

Cal tenir en compte que €ls tramits realitzats en dies inhabils Sentendran efectuats el primer dia habil segtient. S I 9 n a-t’u're N Ot

Quinadatai horaestenen en compte per al comput de terminis?

confirmacié del tramit, quan el ciutada confirmala sol licitud i/o els documentsi rep el rebut corresponent del Registre. Per exemple, sups ?
termini del qual acaba el 20 de setembre. Si vosté comenca a emplenar la seva sol licitud a les 23:50 hores perd acaba ales 00:10 hores ddD@k@ind 0

forade termini. 00:33:23 CES
Reason: ( autentica
A més, ca tenir en compte que els tramits realitzats en dies inhabils sentendran efectuats el primer dia habil seglient. Location: g priumt -

Seu Electronica
Queé ésla copia electronica autentica?

La copia electronica auténtica és un document electronic, signat digitalment, que ésidentic i té lamateixa eficaciajuridica que el document electronic origina que apareix
en la Seu Electronicaen el moment en que es fala consulta. Cal tenir en compte que lavalidesalegal laté el document digital, no la copiaimpresaen paper.

Lacopiaelectronica auténtica o autoritzada és ' equivalent electronic de la copia auténtica o autoritzada en paper, i es troba regulada pels articles 43 al 46 del Reia Decret
1671/2009, de 6 de novembre, pel qual es desenvolupa parcialment laLlei 11/2007, de 22 de juny, d' accés electronic dels ciutadans al's serveis pablics.


http://www.tanatoritarragona.cat/

Queésel registre electronic de publicacions?
El registre de publicacions de la Seu Electronicarecull les evidencies electroniques en relacié ala publicacid i ladisponibilitat dels continguts de la Seu.
Les evidéncies electroniques son €l rastre que deixa el contingut dins la Seu. Permeten demostrar el moment en qué ha estat publicat cadascun dels contingutsi el temps

que ha estat disponible ala Seu. També permeten demostrar que si durant aquest temps el contingut havariat. En qualsevol cas, les evidéncies electroniques permeten
demostrar qui ha dut a terme cada una de les accions.

L’ altra caracteristica de les evidéncies el ectroniques és la correcta preservacio de la cadena de custodia, de manera que existeixin garanties que la prova no pot ser
manipuladai, per tant, pot ser presentada davant un tribunal com a provafefaent i veridica. D’ aquesta manera, queden garantits els drets dels ciutadans i laindependénciai
latransparencia dels continguts de la Seu Electronica

Queéslasignatura electronica?

Lasignatura electronica és el conjunt de dades en forma electronica( consignades juntament amb altres o associades a elles) que permeten identificar el signatari,
intercanviar informaci6é amb altres personesi entitats de manera segurai signar electronicament les dades que s envien, de tal forma que es puguin comprovar laseva
integritat i procedéncia.

Lasignatura electronica reconeguda té, respecte de |es dades consignades en forma electronica, € mateix valor que la signatura manuscrita amb relaci6 ales dades
consignades en els documents en paper (Art. 3 delaLlei 59/2003, de 19 de desembre, de signatura electronica).

Recomanacions de segur etat

» Mai no li demanarem per correu electronic ni el seu certificat ni el seu codi PIN. Desconfii si algl els els demana

» Mantingui actualitzat el seu sistema operatiu, antivirusi navegador.

» Accedeixi ala Seu ElectronicadEMSERFUMT des d'un web fiable. No accedeixi des d'enllagos que trobi a correus electronics ni ad'atres webs.

» No escrigui el codi PIN del seu certificat si hi haalgu aprop que pugui distingir que tecleja.

» Mai no desi el codi PIN del seu certificat si es troba en un ordinador que no és I'habitual.

» Tanqui correctament el navegador s utilitza ordinadors de Ilocs pUblics o a's quals hi tinguin accés terceres persones.

» Esculli un codi PIN dificil d'encertar per reforgar la seva seguretat. No utilitzi dades facilment deduibles com la data de naixement, o que porti anotades en algun lloc.

Si no troba el qué busca o necessita ajuda

A lapart superior dreta de la pantalla trobara un cercador que li facilitaral'accés als continguts.

AJUDA DE CERTIFICATS

Queéésun certificat digital?
Es un document electronic que garanteix laidentitat d'una persona en un sistemainformatic i permet realitzar tramits telematics amb plenes garanties técniquesi juridiques
en diferents portals o plataformes.

Els certificats han de ser emesos per una entitat de certificacio (entitat de confianca que s encarrega de verificar les identitats certificades, com per exemple, la Generalitat
de Catalunya).

Quin aspecte té un certificat digital?

Com que estracta d' un fitxer electronic, el certificat pot trobar-se en una memoria USB, en un CD, instal-lat en un ordinador o contingut en una targeta amb un xip integrat.

Per saber si jatenim algun certificat instal-lat al’ ordinador, el podem buscar a navegador web:

En el casque el navegador sigui Internet Explorer haureu d'accedir a:

Eines- Opcions d'Internet - A la pestanya" Contingut”, premeu el bot6 "Certificats'. Si el certificat esta correctament instal -lat, apareixera ala pestanya "Personal"
d'aquesta finestra.

En €l casque el navegador sigui Mozilla Firefox haureu d'accedir a:

Eines - Opcions - Avancat - A lapestanya " Xifratge", premeu el bot6 "Visualitza els certificats'. Si el certificat esta correctament instal -lat, apareixera ala pestanya "Els
vostres certificats" d'aguesta finestra.

Per a que serveix un certificat digital?

Un certificat digital permet:

» ldentificar-se i garantir laidentitat de I’ usuari a Internet.

» Signar documents electronics amb validesalegal.

» Enviar informaci6 entre dues parts de forma segurai integra.

» Accedir a servei d'unaformamés directa, ja que no és necessari recordar |’ usuari i laclau.
» Accedir ainformacié personal i/o continguts restringits.

Com es pot obtenir un certificat digital?
A Catalunya, €l principal proveidor de certificats digitals és 1’ Agéncia Catalana de Certificacid, CATCert. A través del seu web www.idcat.net, es pot iniciar el tramit per
obtenir el certificat. El procés consta de tres passos molt senzills:

» Sol-licitar el certificat através d' Internet.
» Validar-lo en qualsevol Entitat de Registre Vaidadora, on es comprovaralaveracitat de les dades.
» Instal-lar-lo al’ ordinador.

El certificat idCAT, que emet I'Agéncia Catalana de Certificacio, és grtuit. El seu principal avantatge és la seva portabilitat, jaque €l certificat es pot utilitzar en qualsevol
ordinador.

Els nous DNI jaincorporen certificats electronics. En aguest cas, per utilitzar-los, ésindispensable un lector de targetes. es pot trobar més informacié al web oficial del DNI
eectronic http://www.dnielectronico.es.

La Féabrica Nacional de Moneday Timbre també ofereix un certificat digital ampliament reconegut. A través del seu web hitp://www.fnmt.es es pot iniciar el tramit per
sol licitar-lo.
Com s'utilitza un certificat digital?
Per utilitzar un certificat es necessita:
1. Disposar d'un certificat digital reconegut per la Carpeta de serveisi tramits (idCAT, DNle....).

2. Tenir un dispositiu USB o lector de targetes xip compatible amb el certificat.
3. Tenir instal-|ats correctament els components de software que ha proporcionat I'entitat emissoradel certificat i els drivers del dispositiu USB o lector de targetes.

Quina validesa legal té un certificat digital?

Segons |’ article 3 delaLlei 59/2003, de 19 de desembre, de Firma Electronica, "la signatura el ectroni ca reconeguda tindra respecte a les dades consignades en forma
electronica el mateix valor que la signatura manuscrita en relacié amb les consignades en paper”.


http://www.dnielectronico.es
http://www.fnmt.es

Quinscertificats sadmeten?

Els ciutadans que es relacionin a través de mitjans telematics amb EMSERFUMT podran utilitzar, en qualsevol cas, el's sistemes de firma electronicaincorporats a
Document Nacional d'ldentitat (DNIe). Tota lainformacié relacionada amb aquest dispositiu es pot trobar a http://www.dnielectronico.es/

Tanbé es poden utilitzar qualsevol dels seglients certificats emesos per alguna de les Autoritats de Certificacio classificades per I'Agencia Catalana de certificacio
(CATCert):

» |dCat (Agencia Catalana de Certificaci6)
» Ceres FébricaNacional de Moneday Timbre - Real Casa de laMoneda (FNMT - RCM)
Espoden utilitzar diversos certificats?

Vosté pot tenir més d'un certificat en €l seu ordinador i en el moment d'utilitzar-ho se li preguntara quin d'ellsvol utilitzar.

RESOLUCIO DE PROBLEMES
Queécal fer si noes pot accedir amb certificat?

» Comprovar que el navegador conegui €l certificat
» Si no estrobael certificat al navegador:

» Si sutilitza unatargeta amb xip o un clauer USB, cal assegurar-se que esta correctament connectada.
» Assegurar-se d' haver seguit correctament les instruccions d'utilitzacié proporcionades per I’ entitat emissora del certificat.
» Si malgrat tot no estroba el certificat, contactar amb €l servei técnic de |’ emissor del certificat.
» Si trobeu € certificat a navegador perd:
» Si esnavegaamb Firefox i esté mésd'un certificat, cal marcar I opcié: Eines — Opcions — Avangat — Xifratge — Selecciona n un automaticament.
» Comprovar que € certificat no hagi caducat.
» Comprovar que el certificat no mostri cap error de comprovacio.
» Comprovar que sigui un dels certificats admesos al web.
» Tancer i reiniciar el navegador.
» Reiniciar I'ordinador i tornar-ho a provar.

Quecal fer si no espot accedir-hi amb el clauer 1dCat?

Instal-lar el programari del clauer.
Per aInternet Explorer:

» Instal-lar les claus publiques d'idCAT des de http://www.idcat.net

Per aMoxzilla Firefox:

» Instal-lar €l suport per aMoxzilla Firefox des d' Inici — programes — CATcert — clauer idCAT o installar les claus plbliques d'idCAT des de http://www.idcat.net

Cal assegurar-se que esté el clauer connectat i que |I'ordinador el reconeix.
Assegurar-se que € certificat no estarevocat, bloquejat o que ha caducat.
Si continuafallant, reiniciar I'ordinador.

Resolucié de problemes del clauer idCAT:

http://www.idcat.net

902 901 080

info@catcert.net

Quecal fer si noespot accedir amb el DNI electronic?

» Assegurar-se que shainstal-lat el programari correcte de http://www.dnielectronico.es

» Assegurar-se que shainstal -lat les claus publiques necessaries des de http://www.dnielectronico.es
» Assegurar-se que |'ordinador té correctament instal -lat un lector de targetes criptografiques.

» Assegurar-se de tenir el DNIe correctament inserit dins el lector de targetes criptografiques.

» Comprovar que € certificat no hagi caducat o que estigui revocat o bloquejat.

» Si continuafallant, provar dereiniciar el vostre ordinador.

Resolucié de problemes del DNIe a Servei d'Atencié ala Ciutadania
http://www.dnielectronico.es

900 364 463

sac@dnielectronico.es
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