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1 INTRODUCCIÓ 
 
Amb l’objectiu d’ajudar a la ciutadania per relacionar-se de forma electrònica amb 
l’Ajuntament de Palma i amb els seus organismes autònoms, s’ha preparat el present 
Manual que recull els aspectes generals de funcionament dels tràmits electrònics que 
es poden realitzar.  
 
El detall de cadascun dels procediments es troba al catàleg de tràmits de la seu 
electrònica https://seuelectronica.palma.cat/cataleg-de-tramits-cercador. 
 
A més de la informació general dels tràmits es van desenvolupant tràmits específics a 
què es pot accedir a través de l'adreça 
https://palma.sedipualba.es/catalogoservicios.aspx?area=&ambito= . Es recomana que 
es visiti aquesta pàgina ja que si s'ha desenvolupat un tràmit específic, es recomana 
utilitzar-lo respecte al tràmit de registre general. Aquests proporcionen un 
acompanyament al llarg de la tramitació més minuciós, facilitant pas a pas la informació 
específica necessària per a la tramitació de la sol·licitud (per exemple, sol·licitud de 
targeta ciutadana, presentació a proves selectives, etc.) 
 
 

2 CONDICIONS D’ACCÉS AL PORTAL 
 
2.1 Tipus d’usuari 
 
El Registre Electrònic de l'Ajuntament, així com el dels seus organismes autònoms, 
permet la presentació de sol·licituds, escrits i comunicacions dirigits a la pròpia entitat, 
no a altres administracions públiques. Per a la relació amb altres administracions 
públiques es podrà accedir a cadascuna de les seus electròniques utilitzant els seus 
propis tràmits o al Registre Electrònic General de l'AGE. 
 
El Registre electrònic és accessible des de la seu electrònica de l’Ajuntament de Palma 
per a tots els ciutadans amb personalitat física o jurídica, així com per als representants 
que actuïn en nom seu. 
 
Aquest Registre no serà utilitzat per altres administracions per a les relacions amb 
l'Ajuntament o amb els seus organismes autònoms. 
 
2.2 Requisits tècnics per a la tramitació telemàtica 
  
a) Disposar d'un certificat digital per accedir a la tramitació, reconegut per la plataforma 
estatal de signatura electrònica @signatura. Per verificar que el vostre certificat digital 
és compatible amb la Seu Electrònica i amb @firma, podeu verificar-ho a l'opció "Validar 
certificat" a la URL: https://valide.redsara.es. Per obtenir un certificat electrònic, la 

https://seuelectronica.palma.cat/cataleg-de-tramits-cercador
https://palma.sedipualba.es/catalogoservicios.aspx?area=&ambito=
https://valide.redsara.es/
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persona interessada es pot informar a la pàgina de la Fàbrica Nacional de Moneda i 
Timbre: https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados.  
 
b) IMPORTANT: Tenir instal·lada la versió del programa AutoFirma 1.9 o posterior per 
la signatura dels tràmits (https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html) 
 
c) Permetre elements emergents al navegador. Es recomana utilitzar Google Chrome, 
però es poden utilitzar tots els navegadors. 
 
d) Per treballar correctament a la Seu Electrònica de l'Ajuntament de Palma es requereix 
tenir instal·lats al navegador els certificats següents: 

Certificat de la FNMT-RCM 
Certificat de l'AP 

 

3 EL CATÀLEG DE TRÀMITS A LA SEU ELECTRÒNICA 
 
És important accedir al catàleg de tràmits de la seu electrònica on es troba tota la 
informació necessària per poder presentar cada sol·licitud específica 
(https://seuelectronica.palma.cat/cataleg-de-tramits-cercador) 
 
Cadascun dels tràmits té una fitxa on es recull la informació bàsica per començar la 
sol·licitud: 
 

• Descripció del tràmit 
• Qui ho pot sol·licitar? 
• Quan iniciar el tràmit? 
• Documentació a aportar 
• On sol·licitar-ho? 
• Preu i forma de pagament, si escau 
• Normativa d'aplicació 
• Forma d'iniciació 
• Requisits 
• Etc. 

https://www.cert.fnmt.es/ca/certificados
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://seuelectronica.palma.cat/cataleg-de-tramits-cercador
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4  PRESENTACIÓ D'UN REGISTRE GENERAL A L'AJUNTAMENT DE PALMA 
 

0. Accés al tràmit de Registre general 
 

L'accés al tràmit es pot fer des de la seu electrònica de l'Ajuntament de Palma 
https://seuelectronica.palma.cat/ca/informacio-general.  

 

 
 

Així mateix, podeu utilitzar l'enllaç directe: 
https://palma.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=13808   

 
a. Lectura de la informació recollida a la fitxa del tràmit i preparació de la 

documentació a presentar. 
 

És molt important saber el que es demanarà, què cal per sol·licitar-ho i tenir preparada 
la documentació a presentar en qualsevol dels formats permesos per la plataforma. 
 

b. Nova instància.  
 

Un cop revisada la fitxa del tràmit s'ha de clicar al botó següent:

 
 

c. Identificació amb certificat de la persona usuària. 
 

Es proporcionen diverses opcions d'identificació a la plataforma però els tràmits a 
l'Ajuntament de Palma requereixen certificat digital, així que s'aconsella triar la primera 
de les opcions. 

https://seuelectronica.palma.cat/ca/informacio-general
https://palma.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=13808
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En relació amb la resta de les opcions:  

• “Identificar-se signant electrònicament”. De vegades aquesta requereix 
confirmar la identitat a través d'un missatge de correu electrònic enviat a la seva 
adreça de correu electrònic registrada a la seu electrònica. En cas de no tenir cap 
adreça registrada al vostre nom i que el vostre certificat no la tingueu incorporada, 
no podreu utilitzar aquest mètode d'identificació. 
• Els mètodes Cl@ve PIN, Cl@ve Mòbil i Cl@ve Permanent no permeten finalitzar 
el tràmit, ja que no permeten signar. Conseqüentment, s'hauria de completar 
posteriorment utilitzant el certificat digital. 

 

 
 
Per motius de seguretat, es desaconsella marcar l'opció de “Mantenir la sessió 
iniciada en aquest dispositiu”. 
 
1. Dades de la persona interessada 
 
Un cop s'ha identificat amb el certificat digital, un cop dins del tràmit cal triar el 
Nou/a interessat/da. 
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Quan cliquem al botó indicat, apareix una pantalla on és important revisar les dades de 
contacte que apareixen, en especial, el “Tipus d'identitat”, assegurant-se si s'actua com 
a persona física o jurídica segons el certificat. 

 

 
 

A més, el mecanisme predeterminat de notificació és mitjançant notificació electrònica, 
així que s'aconsella revisar que les dades del certificat són les correctes (el correu 
electrònic molt important per als avisos de les notificacions) 
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La plataforma permet seleccionar l'idioma en què es relacionarà l'administració amb la 
persona usuària: 

 

 
 

Al final, en compliment de la normativa existent, es dona l’oportunitat d’oposar-se a la 
interoperabilitat entre les administracions. S'aconsella no clicar aquesta opció ja que, si 
no es permet l'accés a informació d'altres administracions, si cal documentació que es 
generi, per exemple, des del Govern Balear (Escolaritat, etc.), la persona haurà 
d'aconseguir el document i l'haurà d'aportar com a resposta a un requeriment de 
l'Ajuntament, augmentant les càrregues administratives i demorant la tramitació de la 
sol·licitud presentada. 

 

 
 
Un cop clica Acceptar es comença amb la tramitació de la sol·licitud. 
 
Quan s'accepta la informació indicada a l'apartat anterior, apareixerà la informació 
següent, i es permet incorporar un representant, editar l'interessat o treure'l, així com 
afegir un nou interessat a la sol·licitud. 
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En iniciar la sol·licitud, en qualsevol moment es pot suprimir l'esborrany. Així mateix, si 
es prefereix continuar més endavant, des de la carpeta ciutadana es permet recuperar 
les sol·licituds iniciades amb anterioritat i continuar-les. 
 
https://palma.sedipualba.es/carpetaciudadana/carpeta_ciudadana.aspx  
 
Des de la carpeta ciutadana com podem observar a la figura següent es pot accedir a 
l'apartat de dades de l'usuari, la qual cosa és molt convenient per confirmar les dades 
com la vostra adreça, correu, telèfon, etc. 
 
Així mateix, es pot accedir a les notificacions rebudes, instàncies presentades, els 
expedients de què és part, requeriments, etc. 

https://palma.sedipualba.es/carpetaciudadana/carpeta_ciudadana.aspx
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2. Enviament de documents o dades 
 
Un cop s'ha completat l'apartat de les dades, el segon pas és proporcionar els 
documents o les dades necessàries per tramitar la sol·licitud. 
 
El primer que apareix és el formulari de sol·licitud general que és obligatori. 
 
Si es tracta d’un tràmit relacionat amb un bé immoble s’aconsella introduir la referència 
cadastral a l’apartat següent. 
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Quan s'ha emplenat el formulari, la pantalla següent proporciona l'oportunitat d'afegir 
la documentació que es consideri necessària per a la tramitació. 
 

 
  
Així s'ha de clicar a afegir i anar incloent-hi els documents adjunts amb les següents 
característiques: 

o Mida màxima per fitxer enviat per l'usuari: 150 MB 
o Nombre màxim de fitxers (o formularis emplenats) per cada tipus de 

document a presentar: 20 
o Extensions permeses: JPG, JPEG, PNG, GIF, TIFF, DOC, DOCX, PDF, TXT, 

MP3, WMA, XLS, XLSX, CSV, ZIP, RAR, ODT, ODS, DWG, XML, XSIG, IEE 
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Un cop s'afegeix el fitxer es pot mantenir el nom original del mateix o es pot editar el 
camp del nom: 
 

 
 
Quan s'ha afegit el document es poden continuar afegint, es pot obrir, es pot 
descarregar i es pot eliminar. 
 
Quan hem acabat, es clica al botó “Següent”. 
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3. Acceptació de condicions 
 
 
Al tercer pas s'aconsella llegir la informació relativa a la protecció de dades i s'ha de 
clicar a acceptar per poder continuar avançant. Després, es clica al botó “Següent”. 
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4. Revisió i confirmació 
 
Apareixerà un avís per revisar la informació aportada. S'ha de clicar a “Acceptar”. 
 

 
 
En aquest punt se'ns dona l'opció de tornar a revisar tots els apartats, com es pot 
observar a la figura següent. 
 
Quan considerem que està tot correcte i volem presentar la sol·licitud, hem de 
confirmar. 
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Manual d'ajuda RE Aj Palma CAT v_2_0.docx Pàgina 17 de 21 

 

5. Signatura 
 
El pas següent és la signatura dels documents que s'hagin de signar. Cliquem a 
“Firmar”. 
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En clicar a “Firmar tots els documents” apareix un missatge que ens pregunta si volem 
obrir “Autofirma”. 
 

 
 
En aquest moment cal triar el certificat pertinent i se signarà i completarà el procés. 
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6 y 7. “Registre” i “Completat” 
 
Quan es signa es registra l'entrada i es completa el tràmit.  
 
El justificant del tràmit presentat és el darrer document que es genera que s'anomena 
“Instància” i se li afegeix el número de registre pertinent. 
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Com a resultat, el justificant que es genera en pdf es presenta amb la següent forma: 
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