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Manual de registre telemàtic o com aportar documentació a l’Administració telemàticament

Per registrar documentació telemàticament s’ha d’accedir a l’adreça https://seu.llucmajor.org.

Anau a l’apartat ‘Tràmits d’interès’ i seleccionau ‘Sol·licitud d’aportació de documentació’.
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Seleccionau el tipus d’identificació amb què us validareu a la seu.

L’opció d’autofirma és la que s’ha de seleccionar per entregar projectes o plànols. Admet un
total de 30 MB per arxiu, i la resta d’opcions tenen una limitació de 10 MB.

Per  seleccionar  aquesta  opció  d’autofirma  cal  tenir  instal·lat  a  l’ordinador  que  realitza  el
registre el programari (software) d’autofirma.

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 
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En seleccionar una d’aquestes opcions s’iniciarà un procés de càrrega. En aquest cas hi hem
accedit  mitjançant  el  certificat  digital  de  la  Fàbrica  Nacional  de  Moneda  i  Timbre.

Seleccionau el certificat amb què voleu presentar la vostra documentació. 
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En fer-ho mitjançant aquest mètode, s’emplenaran una sèrie de camps per defecte. Confirmau
que són correctes. 

En cas de presentar documentació com a representant, seleccionau aquesta opció i emplenau
els camps indicats.  
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Els  camps  que  cal  emplenar  com  a  mínim  són  els  camps  de  telèfon  i  correu  electrònic
particular. Si voleu, emplenau la resta de camps que considereu oportuns.  

En l’apartat ‘aportació de documentació’ seleccionau ‘aportació lliure’.
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En  aquest  punt  heu  de  seleccionar  el  tipus  de  documentació  que  presentareu  des  del
desplegable, tal com mostra la imatge. 

En aquest punt, seleccionau el document que desitjau pujar a la plataforma. Ha de ser amb els
formats indicats: pdf, tiff, png, bmp, xml, jpg, dwf, amb una mida màxima de 10 MB per arxiu,
excepte els models PLÀNOLS i PROJECTES, que podran tenir 30 MB (autofirma), tal com hem
indicat en el punt anterior.
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Seleccionau ‘adjuntar i firmar’.

Una vegada que tingueu el document seleccionat per pujar-lo a la plataforma, pitjau sobre el
botó ‘Pitjau per adjuntar’.
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Un cop pujat, apareixerà un missatge que indicarà ‘Document adjuntat’.

Acceptau les condicions i pitjau ‘continuar’.
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En cas de tenir més d’un certificat, seleccionau el que vulgueu usar i pitjau sobre ‘firmar’.

Quan tingueu el document adjuntat com indica la imatge, pitjau ‘continuar’. 
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Finalment pitjau sobre ‘firmar i enviar’.

Plaça d'Espanya, 12 - 07620 Llucmajor Illes Balears Tel.: 971.66.00.50 Fax: 971.66.20.81 llucmajor@llucmajor.org 
c/ M. Antònia Salvà, 50 - 07600 s'Arenal Llucmajor Tel.: 971.44.10.71 Fax: 971.44.08.76

mailto:llucmajor@llucmajor.org


www.llucmajor.org

En aquest darrer punt podeu descarregar el justificant de registre electrònic o enviar-ne una
còpia a una adreça de correu electrònic.

En el document apareixen els codis CSV per descarregar el document des de la seu electrònica
i el número de registre general d’entrada.  
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