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1.  ACCÉS 

Per accedir a la seu electrònica de l’Ajuntament de l’Ajuntament de la Vall de Boí 

s’haurà d’escriure al navegador la següent direcció: 

https://valldeboi.eadministracio.cat/info.0 

S’obrirà una web com la de la imatge superior. Al menú principal tenim tres 

pestanyes:  

1.1 INFORMACIÓ GENERAL 

Des d’aquesta pestanya podem accedir a tràmits destacats i tota la resta de tràmits 

classificats per matèries, la carpeta electrònica personal, perfil del contractant, 

portal de transparència, presentació de factures, a validar qualsevol document 

signat electrònicament per l’entitat. 

 

 

https://valldeboi.eadministracio.cat/info.0
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1.2 CATÀLEG DE TRÀMITS  

En aquesta pestanya apareixeran tots els tràmits que l’ajuntament posa per a la seva 

tramitació electrònica, amb tres opcions: 

• Informació del tràmit 

• Descàrrega de formulari 

• Tramitació electrònica 

 

A més, disposem d’un buscador de tràmits. 
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1.3 CARPETA ELECTRÒNICA 

En aquesta pestanya apareixerà la relació que el ciutadà, empresa, administració 

pública... té amb la seva entitat. 

• Consulta d’expedients 

• Bústia electrònica 

• Consulta de registre 

• Consulta de factures 

• Òrgans col·legiats 

• Portafirmes 
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2. COM REALITZAR UN TRÀMIT 

El primer pas serà seleccionar el tràmit que vulguem realitzar. Per aquesta explicació 

utilitzarem la INSTÀNCIA GENERAL que es troba a la pàgina principal de la seu o a la 

secció de secretaria. 

 

Ens apareixerà la fitxa informativa del tràmit que anem a realitzar, si volem procedir 

a realitzar el tràmit polsarem sobre “Tramitació Electrònica” 
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A continuació, ens permetrà identificar-nos amb algun dels mètodes suportats per 

Cl@ve (DNIe, Certificat, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente) o bé idCat Mòbil. 

 

 

Escollim un d’ells, i ja estarem identificats. 
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2.1 IDENTIFICACIÓ. 

El primer pas que haurem de realitzar serà seleccionar la forma en la què anem a 

actuar sobre el tràmit, si com a interessat o com representant. Una vegada 

seleccionat polsem “COMENÇAR” 

 

2.2 FORMULARI 

Procedirem a complimentar les dades que ens sol·licita el formulari, en aquest cas 

les Dades a efectes de notificacions i Exposa / sol·licita. Una vegada completats 

polsem “SEGÜENT”. 
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2.3 DOCUMENTO 

En el següent pas la plataforma ens preguntarà si volem adjuntar algun document 

o documents que acompanyin a la nostra sol·licitud. Si volem fer-ho, polsarem en 

ADJUNTAR, i de la mateixa manera que adjuntem un document en un correu 

electrònic, indicarem el tipus, la ruta i carregarem el document o documents que 

tinguem que adjuntar. 
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Una vegada adjuntats els arxius que considerem oportuns polsarem “SEGÜENT” 

2.4 SIGNAR 

Finalment ens mostrarà totes les dades introduïdes per a què confirmem que estan 

correctes i son les que volem aportar per al nostre tràmit.  
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A més, prestarem consentiment per a què les nostres dades siguin guardades per 

la realització de les actuacions administratives i per  l’enviament d’informació 

general. 

 

Per últim, marquem la casella, “Declaro que es cert el contingut d’aquest document 

i confirmo la meva voluntat de signar-lo. 
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2.5 JUSTIFICANT 

En aquest moment la plataforma ens indicarà que el tràmit s’ha realitzat amb èxit i 

ens permetrà descarregar-nos en PDF un “JUSTIFICANT” del registre realitzat i la 

“INSTÀNCIA SIGNADA”. 
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3. CARPETA CIUTADANA 

 

3.1 CONSULTA D’EXPEDIENTS 

A través d’aquesta secció podrà consultar l’estat dels expedientes amb els que s’hagi 

relacionat en qualitat d’interessat o de tercer. Des d’aquí podrà també aportar nous 

documents, canviar les seves dades d’identificació i descarregar els documents 

emesos i aportats l’expedient. 
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Aportar documents a un expedient. 

 

3.2 BÚSTIA ELECTRÒNICA 

En la bústia electrònica recollirem aquelles comunicacions i notificacions 

administratives que ens enviï l’entitat (ajuntament, mancomunitat...), sempre que,  

nosaltres en la sol·licitud indiquem que volem ser notificats de forma electrònica, o 

que en una sol·licitud genèrica hàgim demanat que totes les nostres notificacions 

siguin telemàtiques o siguem un subjecte obligat. 

 

3.3 CONSULTA DE REGISTRE 

En aquest apartat podem accedir a un llistat complert de tots els registres que 

s’hagin realitzat al seu nom, bé al presentar documentació en qualitat de sol·licitant 

o representant (entrades). 
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3.4 CONSULTA DE FACTURES 

Podem accedir a un llistat de totes les factures presentades en l’entitat 

 

3.5 ÒRGANOS COL·LEGIATS 

Espai reservat als membres que formen part dels diferents Òrgans Col·legiats de 

l’Entitat per l’accés a les convocatòries. 

  



 Manual d’accés a la Seu Electrònica  

17 

4. ¿COM RECOLLIR UNA NOTIFICACIÓ ELECTRÒNICA? 

4.1 RECEPCIÓ EMAIL 

Si la nostra entitat (ajuntament, mancomunitat...) ens notifica de manera 

electrònica, rebrem un correu electrònic que ens indicarà que hem de recollir a la 

Seu Electrònica una notificació. 

 

4.2 ACCÉS A LA BÚSTIA ELECTRÒNICA 

Accedim a la CARPETA ELECTRÒNICA → BÚSTIA ELECTRÒNICA 

 

4.3 IDENTIFICACIÓ 

A continuació, ens permetrà identificar-nos amb algun dels mètodes suportats per 

Cl@ve o idCat Mòbil. (DNIe, Certificat, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente, idCAt Mòbil) 
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Escollim un d’ells i ja estarem identificats. 

4.4 RECOLLIR NOTIFICACIONS 

Una vegada identificats i hem accedit a la Bústia Electrònica ens trobarem la  nostra 

notificació pendent de recollir.  

 

Polsem sobre “REBRE NOTIFICACIÓ” 
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Acceptem l’avís legal i que volem recollir la notificació i polsem en “ACCEDIR” 

 

Per últim, podem procedir a descarregar la documentació. 

 

5. VÍDEO TUTORIAL 

Presentar tràmits. Certificat d’Empadronament. Enllaç 

Recollir Notificacions. Certificat d’Empadronament. Enllaç 

https://youtu.be/M-P9cOAeNZY
https://youtu.be/xsJKKQn3cxI

