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RECOMANACIONS

Queé fer quan les eines no funcionen?

Gesti6 del reqistre d’entrada.

e Entrades electroniques (tot alld que es registra e-TRAM, e-FACT...)

Aquestes entrades s’actualitzaran automaticament un cop restablert el sistema. No cal fer accions manuals. En
cas que s’hagi de fer cap actuacio us avisarem puntualment.

e Entrades presencials:

Manualment, podeu assignar un nimero d’entrada seguint I'ordre cronologic del dia. Recomanem demanar una
adreca de correu electronic de la persona interessada per enviar-li amb posterioritat les dades del seu registre
d’entrada amb la numeraci6 oficial del registre. Recordeu que en el moment que mecanitzeu les dades dels
registres d’entrada a I'eina de registre cal que mantingueu la data i hora que ha entrat el document. Per tant, en
I'anotacio provisional del dia cal incorporar nimero, data i hora. Recomanem crear un full de calcul compartit a
I'OAC perqué es faci una numeracio del registre d’entrada d’'una manera cronologica.

Quan es reactivi el servei, recordeu que podeu reservar tants nimeros del registre (i completar-los a posteriori)
com entrades tingui el vostre full de calcul.

Si I'eina de registre SeTDIBA no funciona, pero els serveis AOC estan actius, teniu la possibilitat de fer
I'entrada directament electronica. Si la persona interessada que es presenta a I'ajuntament:
e Té certificat digital: podeu redirigir a fer el tramit electronic i davant qualsevol dubte pot contactar amb el

servei de suport Fem-ho Facil. Per tant, fent publicitat d’aquest servei, sobretot en aquests casos.

e No té certificat digital per fer tramits electronics: Podeu actuar en representacio de la persona
interessada que desitja fer el tramit utilitzant eTRAM.

Si I'eina de Registre SeTDIBA no esta operativa i el registre telematic ofert per AOC (a través d'eTRAM)
tampoc, podeu fer els passos anteriors en el registre telematic de qualsevol administracio que tingui el registre
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telematic operatiu. D’aquesta manera tindra el registre d'entrada electronic oficial valid al moment. Vosaltres
rebreu la instancia per I'EACAT.
Una altra opci6 és adrecar el ciutada a una oficina de Correus si en teniu una de propera per fer la gestio.

Gestio del reqgistre d'entrada

Entrades electroniques

@ Aquestes entrades s'actualitzaran automéaticament un
cop restablert el sistema. Mo cal fer accions manuals.

Entrades presencials

® Manualment, podeu assignar un ndmero d'entrada
seguint lordre cronologic del dia.

Recomanem:

Correu electrinic:
' Demana el correu de lo persona interessada per enviar=li
les dodes del regis'rr& amb la numeracio ofigial.

m Anotacié del registre:

Quan mecanitzis ['entradg, conserva la data i hora
orginals. L'anotacié provisional ha d'incloure ndmero, data
I hora.

ﬂ Organitzacié internc:

Utilitza un full de cdlcul compartit a FNOAC per portar un
control cronclogic de les entrodes.

QUE FEM...

Siles gines SeTDIBA no funcionen Si les gines SeTDIBA ni eTRAM

g-erb els serveis AOC si, es pot fer funcionen:

[entroda electronica directament:

» Té certificat digital: Redirigeix la * Podeu fer el tramit des del
persona a fer el tramit electronic, registre telematic duna altra
Recarda infarmar dal servel administracid que estigui
Fem-ho Fici per resoldre dubtes. opearatiu.

= Mo té certificat digitalk: Podeu fer « Elregistre serd oficial i visid al
al trémit per ella, actuant com o moament, | rebrewu la instancia per
representants a través d'eTRAM EACAT.

Uma altra cpcic es -::H:Iregﬂr el ciutada a una oficing de
Correus si en teniu una de propera per fer o gestid,

Gestib del registre de sortida.

Si estaveu realitzant una sortida electronicament:
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¢ Quan es restableixi el gestor d’expedients s’enviaran automaticament. Cal fer una revisié manual
posterior per verificar que han estat trameses correctament. Davant del dubte, truqueu al servei de suport.

¢ Sis'estava gestionant una sortida urgent amb notificacié electronica, cal que tingueu en compte on esta
la incidencia:

e El gestor d’expedients no funciona? Comproveu si la plataforma e-Notum si que esta funcionant.
D’aquesta manera podreu notificar directament des de la plataforma e-Notum. Recordeu descarregar el
certificat de natificacio i incorporar-la a I'expedient corresponent.

Es unaincidéncia general: no funciona ni el gestor d’expedients ni tampoc e-Notum i és una sortida urgent? Cal
considerar I'opci6 d’enviar-los per correu postal certificat per garantir la practica de notificacié. A més, si s6n
persones obligades a rebre-les electronicament, recordeu posar un tramit a I'expedient per enviar-ho via gestor
d'expedients quan estigui operatiu.

Gestio del registre de sortida

Sﬂ rtldEE ElectrénquEE & Cal revisid manual posterion

& Si el gestor d'expedients no funciona: Quan es
restableixi, les sortides es trometran automaticament.

& Per una sortida urgent:

1. Utilitzeu e-Notum ’
Descarregueu el certificat de notificacio i incorporeu-lo a
lexpedient

2. Tambeé falla e-Notum?
En cas urgent, envieu per correu postal certificat. Si és una

personda cbligada a rebre-ho electronicament, recordeu
enviar-ho a traves del gestor quan estigui operatiu

Signatura de documents.

Si no funciona el gestor d’expedients: Es pot signar el document fora del gestor amb eines alternatives:

 Us d'Adobe Acrobat PDF amb signatura T-CAT.
* Us de Signa Suite ofert pel consorci AOC: AOC Signasuite.
e Sistema de signatura local instal-lat a I'ordinador.

Per desar els documents amb els quals esteu treballant us recomanem I'Us de I'estructura de la Nova Etapa que
€s una réplica de carpetes com el gestor d’expedients i d’'aquesta manera sera més facil trobar els documents
gue un cop estigui resolta la incidencia del gestor haureu d’incorporar a I'expedient corresponent.
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Signatura de documents

@ Si el gestor d'expedients no funciona:

Podeu signar els documents fora del gestor amb eines
alternatives:

= Adobe Acrobat PDF amb T-CAT
« SignaSuite de 'AQC
« Signatura local des de l'ordinador

Guordeu els documents sequint Mestructura de corpetes de o
Mewa Etapa per facilitar-rne lo pesteror incorporacio o lexpediant.

Comunicaci6 ala ciutadania de I'aturada de serveis.

Quan la seu electronica no esta operativa o hi ha afectacio en la tramesa de sol-licituds o en la notificacié.

¢ Si és una aturada programada: sempre que sigui previsible cal publicar un avis clar indicant els serveis
de tramitacio electronica afectats que estan temporalment fora de servei. Si és possible indiqueu la previsio
de la interrupcié de servei i redirigir a mitjans alternatius per fer la gestié, per exemple, tramit a través
d’altres webs d’altres administracions o bé presencialment.

e Si és unaincidéncia que comporta aturada de serveis sobrevinguda: en la mesura del possible indicar-
ho per totes les vies de comunicacié tan aviat com sigui possible.

Cal tenir en compte que si I'aturada afecta només el nostre, cal recomanar que utilitzin temporalment el servei
de registre d’instancies d’altres administracions per fer la gestid. Aquesta entrada ens la reenviara
I'administracié mitjancant 'TEACAT o SIR segons I'ens on el presenti.

Recordeu que cal informar I'impacte en la suspensié de terminis en processos oberts (licitacions, processos
selectius, termini maxim per fer un tramit, o terminis per a presentar al-legacions en expedients oberts).
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Comunicacid a la ciutadania

QUE FEM...

Sies tracto d'una aturado Si es tracta d'una incidencia

programado: sobrevinguda:

» Publicar un avis clar amb els s Informar el més aviat possible
serveis afectats per tots els canals

# Informar de la durada prevista + Recomanar I'us del registre

d'altres administracions.

« Redirigir o mitjons alternatius L'ingtoncia us arribara per

(altres webs o vig presencial) EACAT o SIR

Si laturada afecta terminis (icitacions, processos selectius, o legocions.a),
informeu-ne axpressament i valoreu si cal Suspendre o amplar terminis,

* Descarregueu-vos la infografia que us adjuntem en aquest article.
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