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INTRODUCCIO

El present document descriu detalladament el tramit a realitzar per a la sol-licitud d'Autoritzacié
de Gasto i/o Remissio de Factures a SAPEMA (Servici d'atencié a persones amb mesures
judicials de suport) relatives a alguna de les persones la tutela o la curatela de les quals recaiga
en 'IVASS (Institut Valencia de Servicis Socials).

A través d'este tramit es podran realitzar les seglents 6 gestions:

e Sollicitud d'Autoritzacié de Gasto Ordinari - En Residencia o Vivenda Tutelada
e Sollicitud d'Autoritzacié de Gasto Extraordinari - En Residéncia

e Sollicitud d'Autoritzacid de Gasto Extraordinari - En Vivenda Tutelada

® Remissid de Factura

e Sol-licitud de Pagament a altres Administracions

e Sol-licitud de Reintegrament

El tramit va dirigit tant a persones fisiques com juridiques i se realitzara a través de la Seu
Electronica de I''VASS.

REQUISITS PREVIS AL TRAMIT

El tramit a través de la Seu Electronica de IVASS consistix en la realitzacié d'una série de passos
guiats, on s'anira emplenant la instancia, que sera signada i registrada electronicament en ['tltim
pas del procés.

Tota la documentacié que s'adjunte a la instancia haura de presentar-se en format PDF.
Per a poder realitzar el tramit a través de la Seu Electronica, sera necessari disposar d'un
certificat digital de confian¢a, normalment instal-lat en el navegador, que s'utilitzara tant per a la

identificacié en la Seu com per a la signatura de la documentacio. A més, per a poder realitzar la
signatura electronica sera necessari tindre instal-lada I'Gltima versi6 d'AutoFirma.

IMPORTANT: S'haura de realitzar un tramit per cada Sol-licitud de gasto o pagament, aixi com
un tramit per cada Factura a remetre.
Enllagos de Referéncia:

e Com installar un certificat electronic en un navegador
https://sede.agenciatributaria.gob.es/sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-clave-pin-

tecnica/importar-copia-valida-certificado-electronico.html
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e Descarrega de la versié actualitzada d'AutoFirma
https://sedediatid.digital.gob.es/es-es/firmaelectronica/paginas/autofirma.aspx

ACCES AL TRAMIT EN LA SEU ELECTRONICA

Per a realitzar el tramit a través de la Seu Electronica de IVASS, s'haura d'accedir a la Seu a
través de la seglent URL:

https://ivass.sedipualba.es

en l'apartat “Cataleg de Tramits”, situat en el menu superior de la Seu, podem trobar l'enllag
d'accés directe al tramit:

"; TU-07. Solicitud de Autorizacién de Gasto y Remision de Facturas a SAPEMA

Una vegada s'accedix al tramit, es mostra en pantalla tota la descripcié i instruccions d'este, que
deuran llegir-se detingudament, aixi com un boto6 (situat en la part inferior de la pantalla) que
dona inici a una nova instancia del tramit:

Mueva instancia

S'haura de polsar el botd per a comengar un nou tramit.

PAS 0: IDENTIFICACIO EN LA SEU ELECTRONICA

Al iniciar un nou tramit, s'haura de procedir a realitzar un inici de sessi6, moment en el qual se
sol-licitara accés al certificat per a la identificacié:

Imboiar saslon N

ELLIA UMA OPCIGN
@ Identinearse con cerlthendn dighal 2 roves de Cligve Aokl
@ Identifcaran con corifeado dighal & fravds de noesb servioo ) i

Es pot iniciar sessié mitjangcant qualsevol de les opcions mostrades, encara que el més habitual
és utilitzar la primera d'elles, és a dir, identificacié amb certificat digital a través de Cl@ve.

Una vegada identificat, comencara el PAS 1.
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PAS 1: DADES DE L'INTERESSAT

El primer pas consistix a donar d'alta les dades de l'interessat, que sera qui ferm electronicament
la instancia al final del procés mitjancant I'Us del certificat digital.

S'haura de polsar el seglient boto:

f} Muevola interesadola

Que mostrara una pantalla amb les dades a emplenar:

e Dades Personals
e Modalitat de Notificacio
e |dioma de preferéncia

Esta informacié apareixera ja preemplenada amb les dades del certificat digital utilitzat en l'inici
de sessio.

Es important assegurar-se que el NIF, Nom, Cognoms i correu electronic de notificacié
son els correctes.

Finalment es polsara el bot6 ACCEPTAR, quedant l'interessat donat d'alta en la instancia de la
manera seguent:

‘jn ) () (2) (5) (6) (7)
\Z/ \_/ —/ -/ A7 ./

o documentos ¢ datoe cactazin de cordiiones Revisan y cortmacien Firms Rag o Compistyco

LISTA DE INTERESADOS/AS

.’. INTERESADO/A NUMERO 1
|2 |
- I
NOURCHCION eheClrOnice

valencano
Acepta la intecoperabilidad antré Acminisb acionas

Sin reprozentante

Indicar representante ¥ Editar interesadoia () Quitar interesadala

) Eliminar asta borrador Sigulanta

En polsar el boté6 SEGUENT s'avanca al PAS 2.
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PAS 2: ENVIAMENT DE DOCUMENTS O DADES

El segon pas consistix a emplenar per pantalla la informaci6 sol-licitada a través de formularis i
adjuntar la documentacié necessaria, afegint cada formulari i document en el seu apartat
corresponent, segons la gestio a realitzar de les 6 disponibles.

OPCIONES DE DOCUMENTOS O FORMULARIOS

Elija una opcién Elija una opcion v

Elija una opcién

1 - Solicitud de Autorizacion de Gasto Ordinario - En Residencia o Vivienda Tutelada

- Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Residencia
- Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Vivienda Tutelada
- Remision de Factura

- Solicitud de Pago a otras Administraciones

D 0 s W N

- Solicitud de Reintegro

Depenent de la gestid seleccionada es mostrara una informacié o una altra a emplenar:

1 - Sol-licitud d'Autoritzacié de Gasto Ordinari - En Residéncia o Vivenda Tutelada

La Sol-licitud d'Autoritzacié de Gasto Ordinari requerix de la presentacié d'un pressupost per a la
seua valoracid, aixi com indicar el tipus de Gasto: “Ordinari” o “Modificacié d'Ordinari”.

Una vegada SAPEMA valore la sollicitud, es remetra a l'interessat una notificacio electronica on
se li indique si el gasto ha sigut autoritzat o no. En cas que el gasto haja sigut autoritzat, en la
notificacié s'indicara el Numero d'Autoritzacié assignat.

NOTA: Ha d'entendre’s per gastos ordinaris, els gastos personals relatius a la quantitat de diners
de butxaca d'us corrent habitual, aixi com els gastos d'estada i manutencid. Per tant, ni el
curatelado ni el Centre estan autoritzats a gastar més diners que el que té assignat i que és
suggerit pel propi Centre i ajustat a la pensio que percep.

NOTA: No s'ha d'imputar a este concepte els gastos extraordinaris com ara: vestuari, ulleres,
dentista, viatges, campaments, etc.
Apartats a emplenar:

a) Formulari - Gasto Ordinari a Autoritzar - En Residéncia o Vivenda Tutelada

Formulari obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient botd:
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b)

{:i Rellenar nuevo formulario

El qual dona accés a una pantalla on s'haura d'emplenar obligatoriament la informacié sol-licitada:

Identificacio del curatelado (NIF o NIE)

Tipus de Gasto. S'ha d'indicar si és “Ordinari “o “Modificacié d'Ordinari”

Concepte del Gasto. S'ha de seleccionar el concepte de la llista desplegable proporcionada
Descripcid del Gasto. S'ha d'indicar una descripcid especifica del gasto

Import del Gasto

Dades del Beneficiari (NIF/CIF, Nom complet i IBAN)

Una vegada emplenat i després de polsar el botd CONFIRMAR, el formulari es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple

Formulario - Gasto Ordinario a Autorizar - En Residencia o Vivienda Tutelada 0 it

O Eliminar

Document - Pressupost desglossat

Document obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient boto:

€ Aiiadir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar:

El tamafio maximo por fichero gque se admite es de 1.024,0 KB.

Arrasira aqui fos ficheros a enviar o pulsa en &l siguiente botan:

@ Enviar fichero

Aceptar  §.4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el boté ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple:
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DOCUMENTO - PRESUPLESTD DESGLOSADD

Edjurtear ef presupussin desgiosado en formaio POF

Tamao maximo del docuamanto; ThED

|El Abnr

{_} Ceszargar
D Efaminar

B Presupuesto

LR

Una vegada s'hagen completat tots els apartats, es polsara el bot6 SEGUENT per a avancar al
PAS 3.

2 - Sol-licitud d'Autoritzacio de Gasto Extraordinari - En Residencia

La Sol-licitud d'Autoritzaci6é de Gasto Extraordinari requerix de la presentacio d'un pressupost per
a la seua valoracié.

Una vegada SAPEMA valore la sol-licitud, es remetra a I'interessat una notificacio electronica on
se li indique si el gasto ha sigut autoritzat o no. En cas que el gasto haja sigut autoritzat, en la
notificacié s'indicara el Numero d'Autoritzacio assignat, al qual haura de fer-se referéncia quan
es remeta la factura original per al seu abonament.

NOTA: Ha d'entendre's per gastos extraordinaris, aquells gastos que no computen com a
ordinaris.

NOTA: No s'ha d'imputar a este concepte els gastos ordinaris com ara: gastos personals, estada
i manutencio.

Apartats a emplenar:

a) Formulari - Gasto Extraordinari a Autoritzar - En Residéncia

Formulari obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient botd:

i:} Rellenar nuevo formulario

El qual dona accés a una pantalla on s'haura d'emplenar obligatoriament la informacié sol-licitada:
e |dentificacio del curatelado (NIF o NIE)
e Concepte del Gasto. S'ha de seleccionar el concepte de la llista desplegable proporcionada
e Descripcid del Gasto. S'ha d'indicar una descripcid especifica del gasto
* Import del Gasto
e Dades del Beneficiari (NIF/CIF, Nom complet i IBAN)
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Una vegada emplenat i després de polsar el botd CONFIRMAR, el formulari es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple

f; Editar

Formulano - Gasie Exiracrdinano a Autorzar - En Resdencia -
(} Elminar

b) Document - Pressupost desglossat
Document obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient botd:

© Anadir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar:

El tamafio maximo por fichere gue se admite es de 1.024,0 KE.

rrastra aqui fos ficheros 8 enviar o pulsa en &l siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el botdé ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple:

DOCUMENTO - PRESUPLESTD DESGLOSADOD

Adjuntar e presupuesto desglosado en formaio POF
Tarmafio maximo del documento: TMB
Abrir
B Fresupuesio
Decoaigar

Qo

KRg

Eliminas

Una vegada s'hagen completat tots els apartats, es polsara el bot6 SEGUENT per a avancar al
PAS 3.
3 - Sol-licitud d'Autoritzacio de Gasto Extraordinari - En Vivenda Tutelada

La Sol-licitud d'Autoritzaci6é de Gasto Extraordinari requerix de la presentacio d'un pressupost per
a la seua valoracié.
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Una vegada SAPEMA valore la sollicitud, es remetra a I'interessat una notificacio electronica on
se li indique si el gasto ha sigut autoritzat o no. En cas que el gasto haja sigut autoritzat, en la
notificacié s'indicara el Numero d'Autoritzacio assignat, al qual haura de fer-se referéncia quan
es remeta la factura original per al seu abonament.

NOTA: Ha d'entendre's per gastos extraordinaris, aquells gastos que no computen com a
ordinaris.

NOTA: No s'ha d'imputar a este concepte els gastos ordinaris com ara: gastos personals, estada
i manutencio.

Apartats a emplenar:

a) Formulari - Gasto Extraordinari a Autoritzar - En Vivenda Tutelada
Formulari obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient botd:

i:} Rellenar nuevo formulario

El qual dona accés a una pantalla on s'haura d'emplenar obligatoriament la informacié sol-licitada:
e |dentificacio del curatelado (NIF o NIE)
e Concepte del Gasto. S'ha de seleccionar el concepte de la llista desplegable proporcionada
e Descripcid del Gasto. S'ha d'indicar una descripcid especifica del gasto
¢ Import del Gasto
e Dades del Beneficiari (NIF/CIF, Nom complet i IBAN)

Opcionalment es podra indicar la seglient informacié:
e Declaracié Responsable

Una vegada emplenat i després de polsar el botd CONFIRMAR, el formulari es visualitzara en el seu apartat
corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple

Formulario - Gasto Extraordinario a Autorizar - En Vivienda Tutelada A

D- Eliminar

b) Document - Pressupost desglossat

Document obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient boto:

© Anadir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar:

10
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El tamafio maximo por fichero gue se admite es de 1.024,0 KBE.

rrastra aqui fos ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

{8 Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el botd6 ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple:

DOCUMENTO - PRESUPLESTD DESGLOSADOD

KRg

Eliminas

Adjuntar e presupuesto desglosado en formaio POF
Tarmafio maximo del documento: TMB
& Abrir
B Fresupuesio
Y Decomgar

Una vegada s'hagen completat tots els apartats, es polsara el bot6 SEGUENT per a avancar al
PAS 3.

4 - Remissio de Factura

En les dades de la factura és obligatori emplenar el Numero d'Autoritzacié assignat per IVASS
al gasto del qual s'adjuntara la factura.

Apartats a emplenar:

a) Formulari — Dades de la Factura
Formulari obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient boté:

C} Rellenar nuevo formulario

El qual dona accés a una pantalla on s'haura d'emplenar obligatoriament la informacié sol-licitada:
e |dentificacid del curatelado (NIF o NIE)
e Numero d'Autoritzacié

11
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® Import del Gasto
Una vegada emplenat i després de polsar el botd CONFIRMAR, el formulari es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple
¥ Editer
l;l Elrnmist

Formudana - Datos dela Faciura

b) Document - Factura
Document obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient boto:

€ Aiiadir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar

El tamafio maximo por fichero gque se admite es de 1.024,0 KB.

rrastra aqui fos ficheros 8 enviar o puisa en &l siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar  §.4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el botd6 ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple:

DOCUMENTO - FACTLRA,
Ldjuntar la facture en formato POF
Al

=

) Descargm
A0AE

) cEhminar

Temanio méximo del documento: kb
B Factura

c¢) Document — Certificat Bancari del Beneficiari
Document opcional. En este apartat s'ha de polsar el seglient boto:

€ Aiiadir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar:

12
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El tamafio maximo por fichero gue se admite es de 1.024,0 KBE.

rrastra aqui fos ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

{8 Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el botd6 ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple:

DOCUMENTO - CERTIFICADO BANCARIO DEL BENEFICIARIO

Adjuntar, si procede, 2l Certificado Bancanio de titwaridad de la cuents del Beneficiaria

Este documentn 3 requends cuando se utifice unas nueva Cuenta Bancaria ne regiatrada con antenondad en e Sistema
Tamane maxemo del docurmento. 1Mb

S Abar

. Cerlificado é Dascangad

LY

-

}  Elanmar

Una vegada s'hagen completat tots els apartats, es polsara el bot6 SEGUENT per a avancar al
PAS 3.

5 - Sol-licitud de Pagament a altres Administracions
La Sol-licitud de Pagament a altres Administracions inclou els pagaments d'impostos, tributs,

taxes, etc. que SAPEMA haja de realitzar a altres Administracions en nom d'un curatelado.

Apartats a emplenar:

a) Formulari - Dades del Pagament a altres Administracions
Formulari obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient boté:

C} Rellenar nuevo formulario

El qual dona accés a una pantalla on s'haura d'emplenar obligatoriament la informacié sol-licitada:
e |dentificacid del curatelado (NIF o NIE)

13
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e Concepte del Gasto. S'ha de seleccionar el concepte de la llista desplegable proporcionada
e Descripcid del Gasto. S'ha d'indicar una descripcid especifica del gasto

¢ Import del Gasto

Una vegada emplenat i després de polsar el botd CONFIRMAR, el formulari es visualitzara en el seu apartat
corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple

%  Editar
0 Eliminar

Formulario - Datos del Pago a otras Administraciones

b) Document - Carta de Pagament
Document obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient boto:

> Anadir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar:

El tamafio maximo por fichere gue se admite es de 1.024,0 KBE.

rrastra aqui fos ficheros a enviar o pulsa en ef siguiente batdn:

@ Enviar fichero

Aceptar | §.4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el botdé ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu apartat
corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple:

DOCUMENTO - CARTA DE PAGD
Adjuiitar la carta de pago en farmata POF
Tarmanko makirmo del documento 1MB

."_..'l A

. A {} Detzargar

d
4140 D Fliminar

Una vegada s'hagen completat tots els apartats, es polsara el bot6 SEGUENT per a avancar al
PAS 3.

14
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6 - Sol-licitud de Reintegrament
Apartats a emplenar:

a) Formulari - Dades del Reintegrament.

Formulari obligatori. En este apartat s'ha de polsar el seglient botd:

C} Rellenar nuevo formulario

El qual dona accés a una pantalla on s'haura d'emplenar obligatoriament la informacié sol-licitada:
e |dentificacid del curatelado (NIF o NIE)
e Concepte del Gasto. S'ha de seleccionar el concepte de la llista desplegable proporcionada
e Descripcid del Gasto. S'ha d'indicar una descripcid especifica del gasto
¢ Import del Gasto

Una vegada emplenat i després de polsar el botd CONFIRMAR, el formulari es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple

Formulario - Datos del Reintegro o

=
(W)

b) Document - Reintegrament

Document opcional. En este apartat s'ha de polsar el seglient boto:

© Anadir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar:

El tamafio maximo por fichere gue se admite es de 1.024,0 KE.

rrastra aqui fos ficheros 8 enviar o pulsa en &l siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el botdé ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu apartat

corresponent de la forma que es mostra en el seglient exemple:

15
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CRCUMENTO - REINTEGRO
Adjurtar, si procede, un documento pestificative del reintegro.
Temafio méximo del documentn! 1kb
= Ahne

. HE‘]I’I[E?I:I {} Darcargar

S —
e o Flenina

Una vegada s'hagen completat tots els apartats, es polsara el bot6 SEGUENT per a avancar al
PAS 3.

PAS 3: ACCEPTACIO DE CONDICIONS

El tercer pas consistix en la lectura i acceptacié de la informacié sobre proteccié de dades
personals, on es mostra la seglent pantalla:

£ P .| (5 f a1
1 | 5k 3 7
I@ I‘-_If' I*-:e' I*-_'f I*-_fj
R L LR T ey o dncumeEn o o daton = s E HAFIETIT ' ISR T Hrmp =i el et

ACEPTACHIN DE CONDICKINES

Informamdn sobee Infommocion sobire proiecoian de datos
prineccEn da delos e il 5 infammacale Sobie prodeciain o deos 4 acenho |ae condiciorss

) Eiiminar este bovador (G Mards Siguiente

Polsant sobre I'enllagc “Informacidé sobre proteccié6 de dades” es mostra tota la informacié al
respecte, que haura de ser llegida per l'interessat.

Finalment, s'acceptaran les condicions marcant la casella corresponent.

En polsar el boté6 SEGUENT s'avanca al PAS 4.

PAS 4: REVISIO I CONFIRMACIO

El quart pas consistix en la revisi6 completa de la instancia, abans que esta siga signada i
registrada.

En pantalla es mostra tota la informacié que s'ha anat introduint en cada un dels passos previs,
perque puga ser revisada i modificada en cas que es detecte algun error o falta.

Es molt important realitzar la revisié en este punt, ja que una vegada “confirmada”, la
instancia del tramit no podra ser modificada.
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Si totes les dades son correctes, s'haura de polsar el seglient botd per a avancar al PAS 5:

Confirmar

PASSES 51 6: SIGNATURA I REGISTRE

El quint pas consistix en la signatura electronica de la instancia.

La signatura haura de realitzar-la I'interessat amb el seu certificat digital.

FIRMAR ELECTRONICAMENTE

Seleccione las opciones deseadas a contnuacion, incluyendo qué documentos desea firmar, y pulse en el boton firmar’ que se muestra mas abajo

Firmar con Certieas gt o peraons s o TR (+-=+ors nimero 1) v

b nstancia 29491

Notas sobre la firma electrénica

« Siés nacasario, puede Usar Oro Ordenador para finmar. Para &l0, acceda @ su instancia desde el aparado Consults de sus Iradmites que aparece én & mand superior de esta Sade Elecudnica

Firmar

En polsar el boté FIRMAR, s'inicia el procés de signatura electronica i registre, que consistix en
diversos passos:

a) Accés al Portafirmes Electronic, on es visualitza el document que sera signat:

Portafirmas Electronico »
Se requiere |3 firma de los siguientes documentos:

J-\- Tiituko Firmar comao

Instancia 294917 La persona interesada
[ AN |

Fimnar todos los documentos

b) Inici del procés de signatura, polsant el boté FIRMAR TOTS ELS DOCUMENTS.

En este punt, quan es polse el botod, s'obrira automaticament I'aplicacié AutoFirma, mitjancant la qual es
realitzara la signatura del document.
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c)

d)

e)

f)

Portafirmas FRecTronion E ]

Autofirma

NOTA: Si es detectara algun tipus d'error en intentar obrir AutoFirma, l'aplicacié I'indicara mostrant un
missatge per pantalla. La solucié consistira a instal-lar I'ultima versié en vigor AutoFirma.

Seleccio del certificat digital, que permetra la signatura de documents a través d'AutoFirma.
Una vegada s'obri AutoFirma, i de manera automatica, I'aplicacié mostra el llistat dels certificats digitals
que es tinguen instal-lats, per a permetre triar aquell amb el qual es signara el document:

Seleccione un certificado Q @ 0 QS

Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS., Uso: Firma y autentica...
Q Valido desde: 09/12/2024 hasta 09/12/2026

Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacdn.
Q Vélido desde: 10/07/2023 hesta 09/07/2026

- -

| Aceptar | | _Cancelar |

Una vegada seleccionat el certificat i en polsar ACCEPTAR, comenca la signatura del document..

Signatura del document, que el realitzara I'aplicacié AutoFirma de manera automatica

PAS 6 - Registre de la instancia, procés que s'iniciara automaticament després de tancarse AutoFirma
després de la finalitzacio de la signatura del document . L'avanc al PAS 6, i per tant el registre de la instancia,

es realitza de manera automatica.

Finalitzacio del procés de signatura i registre, que es realitzara automaticament avancant al PAS 7
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PAS 7: TRAMIT COMPLETAT

Una vegada finalitzat correctament el procés de signatura i registre, haurem avancat
automaticament fins al PAS 7, on el tramit es troba completat.

En pantalla es mostraran les dades de la signatura i registre:

N? registro 7/2026

Cédigo 29491

Estado Completada

Fecha Seregistroel 27/01,/2026 a las 12:00

Trémite TU-07. Solicitud de Autorizacién de Gasto y Remision de Facturag a SAPEMA
FIRMA

e INSTANCIA FIRMADA CORRECTAMENTE.
@ Firma realizada el 27/01/2026.

| es podra veure el llistat de la documentacié que ha sigut registrada:

DOCUMENTODS DE LA INSTANCIA

= Al
B Tormalark - Gaslo Oidinans 4 Aulvizas - En Residenca o Yivends Tikeloa {; 1 ,_Ic I"
oAb
B Presupossto [ [ oe—
1= Al
i 1 =
B Instarcla 2949 0 Orsaaipa

Si l'interessat ho desitja, pot veure la signatura i registre de la instancia polsant el boté OBRIR,
per a veure els segells en el marge del document, o polsant el bot6 DESCARREGAR per a veure
el panell de signatura en el document PDF.

CONSULTA DE TRAMITS

Una vegada completat un tramit, no és necessari que l'interessat es descarregue i emmagatzeme
la documentacié presentada, ja que els interessats poden consultar, en qualsevol moment a
través de la Seu, tots els tramits que hagen registrat o fins i tot aquells que es troben en estat no
completat (esborrany).
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Per a realitzar la consulta s'ha d'accedir a la Seu Electronica de IVASS i polsar sobre el segient
enllac, que es troba en el menud superior:

0 Informacién general . Catélogo de trémites I @ Consulta de sus trdmites I B8 Tablén de anuncios 4 Incidencias @ Otras sedes electrénicas

A continuacio, la Seu sol-licitara un inici de sessio, on s'haura de seleccionar el certificat digital
amb el qual es va realitzar el tramit que es desitja consultar.

Una vegada identificat en la Seu, es mostrara un menu lateral a la dreta de la pantalla que dona
accés a diferents consultes:

a) Instancies registrades. En este apartat es podran consultar tots els tramits que l'interessat haja registrat,

tenint accessible la informacié i la documentacié aportada en cada un d'ells.

b) Instancies no completades. En este apartat es podran consultar tots els tramits que l'interessat haja iniciat

perd no haja completat, és a dir, aquells que es troben en estat esborrador i per tant no han sigut encara
presentats.

L'interessat pot iniciar un tramit i no completar-lo en eixe moment, podent-lo continuar en un altre moment
des del punt en queé es va quedar, accedint a ell des d'este apartat.
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