COLLEGI DAPARELLADORS, ARQUITECTES TECNICS
I ENGINYERS DEDIFICACIO DE GIRONA

OFICINA VIRTUAL: GUIA DE FUNCIONAMENT
INTRODUCCIO

La Junta de Govern del Col-legi va crear uns grups de treball entre els seus membres per estudiar i
desenvolupar uns objectius concrets. Un dels primers va ser intentar millorar el visat telematic que
s'esta realitzant a través del programa AparTot. El primer pas consistia en deslligar-lo del programa
AparTot, de tal manera que es pugui seguir visant des de qualsevol lloc, i a qualsevol hora, sense
necessitat d’haver de tenir instal-lada cap aplicacié especifica.

Aixi neix el projecte que hem anomenat Oficina Virtual, que trobareu en el menu del web col-legial,
que s’ha desenvolupat en tres fases:

e Consulta dels expedients visats/registrats.
¢ Visat/registre dels treballs que no porten documentacié i no requereixen supervisio.
e Visat/registre de treballs amb documentacio.

Tot seguit us detallem les passes que cal seguir per poder accedir a aquest nou servei:

Primer cal omplir la sol-licitud d’alta del servei, que trobareu a I'apartat Oficina Virtual del web del
Col-leqi, i fer-la arribar al CCI (Centre Col-legial d'Informatica).

Una vegada rebuda aquesta sol-licitud, us donarem d'alta i us enviarem, per correu electronic, les

vostres dades d'accés. A partir d'aquest moment ja podreu entrar a I'Oficina Virtual i consultar els
vostres expedients.
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ACCES A L'OFICINA VIRTUAL

L'accés al servei de I'Oficina Virtual s'efectua a través de I'opcié Oficina Virtual del mena principal del
web del Col-legi (1). Una vegada hagueu clicat aguesta opcid us apareixeran, a continuacié d'una
breu explicacio del servei, tres opcions més, de les qué haureu de clicar la 'ENTRADA a |'Oficina
Virtual (2).
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L'Oficina ¥irtual &5 un servei que ha de permetre visar i registrar els treballs professionals a
trawés d'una aplicacid d'Internet, mitjiangant 1'"is exclusivament del navegador, | que de
moment ja disposa de la consulta d'expedients,

Per poder accedir a aguest nou servei cal que seguiu els segients passos:

1) Primer cal ompliv la sollicitud d'alta ¢ contracte d'utilitzacid del servei, que us oferim a
continuacid, i fer-la arribar al CC1 {Centre Coltlegial d'Infarméatica).

2} Una wegada rebuda aquesta soltlicitud us donarem d'alta un usuari | us enviarem, per correu
electrinic, les vostres dades d’accés, A partir d'aquest moment ja podreu entrar i realitzar 12
consulta dels vostres expedients,

MOTA: Per obtenir més detalls del funcionament del servei, podeu descarregar-vos la guia de
funcionament de I'Oficina Yirtual, que també trobareu a continuacid,

+ Sol-dicitud d'alta /contracte d'utilitzacio
* ENTRADA a I'Dficina Virtual
* Guia de funcionament

Aquesta segona opcié obrira una nova finestra on haureu d’introduir el vostre usuari

personals.

Login

Usuari: | CCi
Contrasenya: | eees
—
' scceptar | XK Cancatiar |

|+

=

i contrasenya
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Després d’haver-vos identificat amb el vostre usuari i contrasenya us apareixera la pantalla principal
de I'Oficina Virtual. A la part superior esquerra d'aquesta pantalla hi localitzareu el boto
‘EXPEDIENTS' que ddna accés a la gestié d'expedients.
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Consulka Cédules Habitabilitat

Si accediu a la gestié d’expedients podreu escollir una de les seglients operatives:

= Consulta: Per visualitzar i/o imprimir expedients.

= Alta: Per iniciar el procés d'alta d’'un nou expedient.

= Continuacio: Per continuar operant amb un expedient obert préviament, tant si esta tramitat (amb
I'Oficina Virtual, amb el Visat Remot o presencialment) com si no esta tramitat.
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CONSULTA/CONTINUACIO D'EXPEDIENTS

Tant per la ‘Consulta’ com per la ‘Continuacié’, podeu accedir a I'expedient introduint directament el
nam. d’expedient o bé fent una cerca.

)L Seleccio d'operatives d'expedients =5 ). Seleccit d'operatives d'expedients ==
CONSULTA d'expedient CONTINUACIO d“expedient obert
(=} comsuLTa ) CONSLLTA
(¥ Cerca dexpedient () Cerca d'expedient
O aLTa O aLTa
) O Mamero dexpedient: . ) () Mimero d'expedient:
() CONTINUACTS {31 CONTINUACIO
> Consuitar expedient > Cortinuar expedient

La finestra de ‘Cerca d’expedients’ permet fer la cerca segons la data, el tipus i I'estat de I'expedient,
el promotor i 'adreca de I'obra.

L Cerca d'expedients *®

Dates

Desde: 01/01f2012 [8 Finsa 0z/0a/2012 (4 T Tots els anys

Tipus Estat E'l:)'l:';eglat,-"da
[ visat [ Chert
¥ Reqistre I Tancat Promotor / contractant
[ musaat ™ anullat v | ¥ Tots
Obra
Municipi: ¥ v Tots els municipis
Lacalitzacid: »
Dsta Expedient — Localitzacid obra Poblacid Promotar f contractant Tancat Anublacid  Intervencid Ok
« i
Page 1 ot :,3

0 expedients

B soriv

Una vegada hagueu seleccionat els parametres de la cerca, i hagueu clicat el boté ‘Cercar’, obtindreu
la llista d’expedients que compleixen les condicions escollides.

Per consultar/continuar un expedient concret, seleccioneu-lo de la llista i premeu el boté ‘Consultar
Expedient/Continuar Expedient’, o bé feu-hi doble clic al damunt.
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ALTA D’EXPEDIENTS

En el procés d’alta, caldra escollir primer el tipus de treball a realitzar i prémer ‘Iniciar alta d’expedient’

I Seleccid d'operatives d'expedients M=)

ALTA d'expedient

) CONSLLTA
() Certificat d'Habitabilitat de Segona Ocupacid
{53 aLTa
) () altres treballs
O CONTINUACIO

> [riiciar alta o'expedient

A continuacid, introduiu les dades del treball a realitzar

Alta expedient

General

Col'legiat/da
Centre Col*legial d'Informatica

Superficie tokal: 300 | m2

Pressupost Execucit Matetial: 250000 €

Treballs
Tipus dintervencio: 03 14 32

Int.  Descripcid tbra
03 Coordinador de sequretat d'obrg A Localitzacid: | Carrer Major
D ——— T 5 — Municipi; | GIROMNA N
Tipus d'obra: o obra;
11 - Edificacid d'obra nova i
Tipus de destinacid:
14 - Unifamiliars silades 4

® Cancellar

Si en el moment de l'alja heu escollit ‘Altres treballs’, caldra que afegiu ellels tipus d’intervencio

1. Prémer el bot6 ‘Afegir’ per obrir la llista de —— oo e St

‘Tlpus d'lntervenCIé,. 57 registres trobats en 0:00,1 10 pc«:“
2. Clicar damunt el tipus d’intervencio que es oS
desitja afegir i prémer el bot6 ‘Seleccionar’, o O
bé, directament fer doble clic sobre el tipus ' o ks 833 o

d’intervencié. u :
Cal repetir I'operacio6 per a tots els tiN

d’intervenci6 del treball.

@ e

st
000,110 59
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Una vegada introduides totes les dades, premeu el bot6 ‘Confirmar’ per crear un nou expedient.

Notes importants:

= A partir d’aquest moment, ja es disposa d’'un expedient ‘No tramitat’ per a aquest treball. El proper
cop que hagueu d’accedir a aquest treball ho haureu de fer mitjancant I'operativa de ‘Continuaci¢’
mentre I'expedient no estigui tancat, o bé per ‘Consulta’ quan I'expedient estigui ja tancat o per
consultar-lo sense modificar-ne res.

= 'expedient es mantindra en l'estat de ‘No tramitat’, amb un nim. d’expedient que comenca per
‘W', mentre no es realitzi I'operacio de ‘Tramits’, que tramitara (visara o registrara) aquest treball.
Un cop confirmat el visat o registre, I'expedient canviara d'estat i s’atorgara el nim. de visat o
registre definitiu, diferent a l'interior.
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FINESTRA PRINCIPAL D'UN EXPEDIENT
L’estructura principal d’'un expedient esta formada per:

Dades identificatives de I'expedient:
Nam., data, tipus i estat.

Expedient \
*

Expedient:  XW120040 Tipus: Mo bramitat

Data; | 30/10/2012

Tancament: Anullacia:

General Estadistiques Dades econdmiques Documentacio Factures | RD

Collegiats

Mam Mamero Exerceix com a ... Situacia

Centre Colldgial d'informétics 17001770 Likeral 100,00 Activ
Treballs Obra
Tipus dintervencia: 14 ; -

2 Afegir | Eliminzr Lacalitzacié: | Carrer de Dalt]
Int. Desgripcid
P . . Municipi: | GIROMA w7
14 Direfcid de l'execucia material
% obra:

Colindants: (O 51 (3 Nao

11 - Unjfamiliar entre mitgeres R

Pestanyes per a navegar per als diferents apartats de I'expedient.
La pestanya ‘Documentacié’ esta dividida en 2 pestanyes més:

= Documents tramitats: Llista de documents que ja han estat Visats/Registrats; a la llista hi haura
tots els documents de l'expedient que s’hagin tramitat, perd0 només es podra visualitzar el
document original d’aquells que s’hagin tramitat a través del Visat Remot de I'AparTot o de
I'Oficina Virtual.

= Documents pendents: Llista de documents que es Visaran/Registraran en el moment de prémer el
bot6 ‘Tramits'.

Expedient
#
Expedient: XW131030 Tipus: NO TRAMITAT
Data: | 11/04/2013
@ Tramits
Tancament: = Anullacic:

General Documentacio Factures | Rebuts

Documents pendents Docurments tramitaks

Descripcia Signat E=tat POF
Sablictud de gestid cal legial £ MEP 110452013 Penderit ﬂ
“aloracions ifo taxacions Pendent @
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A banda d'aquests apartats, els expedients amb un expedient de MUSAAT associat (a partir de
I'octubre de 2010), tindran un boté addicional a la part inferior dreta de la pestanya general per poder-
hi accedir (sobretot per poder consultar o imprimir els rebuts de les despeses de I'asseguranca).

Tipus d'obra: Aukars:

11 - Edificacio d'obra nowva ;

Tipus de destinacic: Expedient de MUSAAT

13 - Unifamniliar aparellada Mostrar l'expedient -=
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TRAMITAR EXPEDIENTS

Per tramitar (visar o registrar) un expedient, cal accedir a la finestra de tramits, a través del boté
‘Tramits’ de la finestra de I'expedient, una vegada s’hagin complimentat correctament les dades de
I'expedient i dels documents que es volen tramitar.

A la finestra de tramits caldra seleccionar el tipus de tramit (visat o registre) i prémer confirmar.

Tramits ¥

Tipus de tramit

= yIsaT @

¥ El client ha sol licitat de Forma explicita
el visat de I'encarrec

{™ REGISTRE

Documents
¥  Sollicitud de gestid col-legial | MEP
¥ Certificat de solidess

€ Dades Econdmigues @ Confirmar ® Cancellar

A continuacié ens demanara acceptar i confirmar les dades economiques i, tot seguit, s'iniciara el
tramit amb el Col-legi; en uns instants ens apareixera un missatge informant-nos del nou nimero
d’expedient que s’ha atorgat a I'expedient.

Dades econdémigques X
FacturaRebut % Int. Marm Base Iwa Total
Despeses dintervencid 100,00 CCI 20,00 420 2420
Prima MUSAAT 100,00 CCI 3321 0,00 332

Tatal 57,41

[ Estic conforme i accepto les condicions econdmiques

® Cancellar @

Expedients amb documentacio per revisar

La mecanica per tramitat els expedients que incorporen documentacié per revisar varia una mica dels
passos anteriors, ja que son expedients que no es tramiten automaticament i cal la intervencié per
part del Col-legi.

En aquest casos, en confirmar les dades econdomiques, en lloc de tramitar-se I'expedient
automaticament, es fara la sol-licitud de tramit i I'expedient quedara a I'espera que el Col-legi faci la
revisid de la documentacié adjunta i que el tramiti.

Si el Col-legi determina que I'expedient és correcte el tramitara després de la seva revisié; en cas
contrari, demanara al col-legiat que faci les rectificacions de les incidéncies que ha detectat i que torni
a fer la sol-licitud del tramit.
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El Col-legi informara de les incidencies a través del control de tramits de I'Oficina Virtual, que també
permet coneixer I'estat dels expedients que no s’han tramitat automaticament.

Control de tramits

Per accedir al control de tramits cal clicar el botd que trobarem de la pantalla principal.

) Oficina Yirtual CAATEE Girona - Mogzilla Firefox =&l x|
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Cortral de
TRAMITS

m Agéncia de I'Habitatge
de Catalurya

Consulta Cédules Habitshiliat

p EXPEDIENTS

o

A la part superior de la finestra del control de tramits es mostraran els documents (amb el seu estat)
dels expedients que estan pendents de tramitar i, a la part inferior, les notificacions que el Col-legi
vagi fent al col-legiat.

. control de tramits: CCI ¥
Documents: 1

0 Cercarfictualitzar % “eure Expedient | h" Ediitar Document

Dt t Expediert Adreca Punicigi Documert Estat Cotreccid
104201353 05:4543  XAM131030  Plaga, 2 ARBUCIES Yalaracionz ifo taxacions En revisia r

Motificacions: 5, notificacions pendents de llegir

Motificacions [ Totes

[ Uegides v Pendents de llegir

0 Cercarfictualtzar E “eure Expedient B Editar Motificacic

Data | Expedient Adreca Municipi hotificacia Llegida Resposta Llegicia
10/04)2013 08:21:23 RWI130015  Cf Migdia, 91 EIROMNA Expedient tramitat CORRECT... = r
10/04/20153 03:19:24 RWI130015  Cf Migdia, 91 GIRONA Aquest document tampoc s'h... [l -
10/04§2013 08:14:01  RW130015  Cf Migdia, 91 GIROMNA Aquest document no s’ha de . = ~
10/04f2013 03:13:00 RW130015  Cf Migdia, 91 GIRONA Mo he pogut obrir el docurnent = ~
090042013 17:52:08  YW130020  Cf Migdia, 4 EIROMNA Expedient tramitat CORRECT... = =

Des del gestor de tramits podrem accedir als expedients per fer les rectificacions que el Col-legi hagi
indicat, i també podrem saber, a través d’'una notificacio, si un expedient amb documentacié per
revisar ha estat tramitat.
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CONFIGURACIO (canvi de contrasenya)

Per poder canviar la configuracié d'algun dels parametres de I'Oficina Virtual cal clicar el boté
Configuracio de la part superior dreta de la pantalla principal.
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Si voleu modificar la contrasenya personal, una vegada oberta la finestra de configuracio, cal clicar el
bot6é Canviar la contrasenya.

Configuracio *

Usuari: CCI

Tipus: Collegiat

-

% Canviar la cortrazenya /

NOTA: si per accedir a I'Oficina Virtual utilitzeu la contrasenya d'accés de la Intranet del Col-legi
(perqué ho vau indicar aixi en fer la sol-licitud d'alta del servei), caldra que canvieu la contrasenya des
de la mateixa Intranet.

DESCONNEXIO

Es MOLT IMPORTANT, per garantir que no es perdin dades de l'aplicacié, desconnectar-se del
servidor quan s’hagi acabat de treballar amb I'Oficina virtual. Per fer-ho, haureu de clicar el bot6
Desconnectar de la part superior dreta de la pantalla principal.

També cal que tingueu en compte que tancant la finestra del navegador o navegant cap a una altra
pagina no es realitza la desconnexié.
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