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Manual d'Instruccions d'Instancia General

Tramitacié d'instancia general

La persona interessada entra en la web: https://ivass.sedipualba.es/

Una vegada dins ha de dirigir-se al menu superior i anar a la pestanya “Cataleg de tramits’, aci
ens dirigirem a “Serveis relacionats amb Ciutadans”i entrem en el tramit d'Instancia General.

Després d'accedir al tramit, s'obrira en una nova pestanya i haurem de seguir els passos
d'aquest tramit fins a completar-ho, que s'expliquen a continuacio:

o Cliquem en “Nova sol‘licitud”.

o Si l'usuari no ha iniciat sessié mitjancant el seu Certificat Digital o Clave PIN, haura
d'iniciar sessié mitjangant aixo o a través d'un compte de correu electronic.

o Passos de la sol-licitud:

1. Afegim una ‘Nova persona interessada’, emplenant les dades que ens demanen i
li donem a “Segdient”.

2. En l'apartat del contingut de la sol‘licitud, emplenem tant la descripci6 com el
camp de text indicant que se sol-licitara en la peticid.

3. Després d'emplenar el contingut de la sol‘licitud, el sol-licitant haura d'afegir els
documents pertinents.

4. El sollicitant haura de llegir la informacié sobre proteccié de dades i acceptar les
condicions abans de continuar.

5. El sol'licitant podra revisar les dades inserides en els passos anteriors i modificar-
los si el requerira abans de finalitzar.

6. Una vegada registrades les dades de la sol-licitud en qiestid, el sol-licitant rep un
correu electronic indicant que la instancia esta incompleta, ja que ha de signar la
mateixa en el termini requerit del tramit.

o Per a signar és necessari tindre Certificat Digital amb I'app d'Autofirma.

FIRMEU ELECTRONICAMENT

Seleccioneu les opcions desitjades a continuacié, i incloeu quins documents desitgeu firmar. Després cliqueu en el botd 'firmeu’ que es mostra més avall.

Firmeu amb: [ Certificat de persona fisica de | NN EEEEEEEEEN (P-rsona interessada nimero 1) ~

E Sollicitud

Notes sobre la signatura electronica:

» Sical, podeu usar un altre ordinador per a signar. Per a fer-ho, accediu a la vostra sol-licitud des de |'apartat Consuita de tramits que apareix en el ment superior d'aguesta Seu Electronica.

Signa <:
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7. Apareixera un resum amb tota la informacié del sol-licitant i els documents aportats.
Aquest sol-licitant haura d'esperar que el tramitador de I'area corresponent s'encarregue
de revisar que la seua sol'licitud és correcta. Mentrestant, el sol-licitant rebra una
notificacio per correu que la instancia ha sigut completada.

Esmena el tramit

o L'usuari rep una notificacié per correu electronic i en entrar en la web a través de l'enllag
rebut, l'usuari pot veure els requeriments en el PDF assenyalat en les imatges:

Institut Valencia de Serveis Socials
C/Amadeo de Saboya, 2
46010 Valéncia

Teniu una nova notificacié electronica adrecada = [ - ocedent de Institut Valencia de Serveis Socials.
‘Origen: Assumptes Generals | Registre - SEFYCU 46447
Expedient 61807T

Cliqueu en el segiient enllag i assegureu-vos d'iniciar sessié amb el certificat digital de persona fisica corresponent a [ I -~ N - [

F] 11 4

v Sistema de Notificacion y
u Comunicaci6n Electronica

SEDIPUALE @ &

Aguest correu electronic s'ha enviat des d'una adreca que només s'utilitza per enviar i no es pot llegir. Si us plau, no responeu a aguest correu.

DOCUMENTS ADJUNTS DE LA NOTIFICACIO

Ofici de remissio E====| Requeriment n® 2993 -
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En obrir el PDF existeix un enlla¢ que ens porta a la pagina per a corregir l'error seguint els
passos indicats en la web:

II I I I I" II I I I III REQUERIMENT NUM. 2993

Institut Valencia de Serveis Socials

Expedient 61807T: Instancia General _

Requeriment

Es requereix a _ (NIF _] que presente documentacid, en relacid amb
I'Expedient 61807T: Instancia General |l o2 seatent motiu:

Falta documentacidn

El termini per a registrar la sol-licitud és de deu dies, comptadors des de lMendema de la recepcid d'agquesta
notificacia.

Per a contestar aguest requeriment, seguiu les instruccions seglents:

+ 3i esteu visualitzant aguest document en la pantalla d'un ordinador (o en un altre dispositiu electrdnic
compatible). simolemente feu dic en el sealient enllac:

hittps:/fpre-ivass. sedipualba es/seqex/nueva entrada.aspx?req=2993
+ 5i per contra aguest document esta imprés en paper, podeu accedir-hi seguint aquests passos:
1. Accediu a la Seu Electrdnica d'aguesta entitat.
2. Dirigiu-vos alapartat Consulfa dels framits, gue €3 en la part superior de la pagina web.
3. Seleccioneu el requeriment ndm. 2993 o feu clic en l'opcid Contesta regueriment ambCR.

4. Siesdemana el CR (codi de requeriment), indiqueu el seglent:
2993-XAEXC
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Després d'accedir al tramit, s'obrira en una nova pestanya i haurem de seguir els passos
d'aquest tramit fins a completar-ho, que s'expliquen a continuacio:

o Cliquem en “Nova sol‘licitud”.

o Si l'usuari no ha iniciat sessio mitjangant el seu Certificat Digital o Clave PIN, haura
d'iniciar sessié mitjangant aixo o a través d'un compte de correu electronic.

o Passos de la sol-licitud:

1. El sol-licitant comprova que les seues dades siguen correctes, i sind fa els canvis
pertinents i li donem a “Segdient’.

2. En l'apartat del contingut de la sol‘licitud, emplenem el camp de text indicant les
dades que es requerisquen per a posteriorment poder esmenar-ho.

3. Després d'emplenar el contingut de la sol-licitud, el sol-licitant haura d'afegir els
documents requerits pel tramitador.

4. El sol'licitant haura de llegir la informaci6 sobre proteccié de dades i acceptar les
condicions abans de continuar.

5. El sol'licitant podra revisar les dades inserides en els passos anteriors i modificar-
los si es requerira abans de finalitzar.

6. Una vegada registrades les dades de la sollicitud en questid, el sol-licitant rep un
correu electronic indicant que la instancia esta incompleta, ja que ha de signar la
mateixa en el termini requerit del tramit.

o Per a signar és necessari tindre Certificat Digital amb I'app d'Autofirma.

7. Apareixera un resum amb tota la informacié del sol-licitant i els documents
aportats. Aquest sollicitant haura d'esperar que el tramitador de larea
corresponent s'encarregue de revisar que la seua sollicitud és correcta.
Mentrestant, el sol-licitant rebra una notificacié per correu que la instancia ha
sigut completada.

En finalitzar el tramit de correccio, s'adjunta el requeriment a I'expedient creat anteriorment de
manera automatica.



