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INSTRUCCIONS TRAMIT TELEMATIC AUTORITZACIO
TARGETA PREPAGAMENT

D’acord amb la normativa d’aplicacio (Decret 110/2002, de 2 d’agost, i Ordre del
conseller de presidencia de 2/12/02), els centres poden utilitzar una targeta de
prepagament com a mitja de pagament subsidiari de la transferéncia bancaria.

Els limits operatius de la targeta sén els segients:
- Limit retirada d’efectiu per mitja de caixer automatic: 300 €
- Limit de pagament amb targeta, tant online com presencial, 2.100 € per
pagament.
- Excepcionalment i amb justificacié prévia, pagament fins a un maxim de 6.000
€ amb l'autoritzacié del Consell Escolar.

Per poder fer servir una targeta de prepagament primer heu de sol-licitar-ne
I'autoritzacioé i, una vegada rebuda aquesta autoritzacio, teniu un termini de quinze
dies per contractar la targeta amb I'entitat bancaria i remetre la documentacié de la
targeta (contracte de la targeta i document d’alta de la targeta) a la Secretaria General
de la Conselleria d’Educacio i Universitats.

Les possibilitats que vos podeu trobar en voler sol-licitar una targeta de prepagament
son les seglents:

1. El centre no té cap targeta de prepagament i en vol contractar una

2. El centre ja en té una perd en vol contractar una segona, per un altre membre
de I'equip directiu (generalment director/a i secretari/a, son els possibles titulars
de la targeta)

3. El centre ja té una targeta pero el seu titular ja no forma part de I'equip directiu i
el centre vol continuar disposant d’'una targeta de prepagament (primer heu de
sol-licitar la baixa al banc de la targeta amb el titular anterior)

4. Incidencies amb la targeta (pérdua, robatori, canvi de nom del centre,...)

En els casos 1 i 2 només heu de realitzar el tramit telematic sense adjuntar cap
document. En el cas 3 sempre heu d’adjuntar la baixa de la targeta anterior (pot ser un
certificat del banc, una captura de la pantalla de I'aplicacié del banc que especifiqui el
namero de la targeta que esta de baixa i la data de baixa,...). Si us trobau en el cas 4
heu de presentar la documentacié que considereu que justifica la incidéncia (denuncia
del robatori, BOIB amb el canvi del nom del centre,...).

Hem habilitat un tramit telematic per a la sol-licitud de Pautoritzacié de les
targetes de prepagament, un segon tramit per si heu de presentar alguna
documentacio que us requerim i un tercer tramit per remetre el contracte i I'alta de la
targeta, una vegada autoritzada. Només explicarem el tramit de sol-licitud i el de
remissié de contracte (el primer i el tercer tramit) perque el segon tramit és molt
semblant al tercer i les instruccions us serviran de guia per a ambdoés tramits.
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El sol-licitant (director o directora), que haura d'utilitzar el certificat de representant del
centre, fara una sol-licitud telematica mitjancant el tramit telematic que us descrivim a
continuacio, que us guiara perque empleneu les dades necessaries i, si cal, presenteu
la documentacié corresponent.

L’enllac a la seu electronica on trobareu els tramits telematics és el seguent:

https://www.caib.es/seucaib/ca/202/administracions/tramites/tramite/5798592

Una vegada que entreu veureu la informacié del procediment, normativa i els tramits
que podeu fer:

BEU ELECTRONICA CARPETA CIUTADANA |, DIRECTO

peu Electronica Sol-licitud de targeta de prepagament per als centres

Jué és una seu electronica?
legistre Electronic General

-alendari oficial

sata i hora oficial L'autoritzacio per part de la Direccié general del Tresor per a poder contractar una targeta de prepagament per poder-la utilitzar com a mitja de compra/pagame
del cenire

dentificacio i signatura electronica a la Seu

Zlectronica

telacié de segells electronics de la
Somunitat Autonoma de les llles Balears

:atileg de simplificacié documental Codi SIA
roteceio de Dades Personals J—
fodels de documents genérics
tegistre Electronic d'Apoderaments
9 Persones destinatiries
Jervei de consulta de CSV CAIB
nterrupcions del servei Els centres docents no universitaris
\ctuack b
facturs slectrdnica Termini per a resoldre i notificar Silenci administratiu
ontractacio
rganigrama No esta previst un fermini masom No és daplicacio
AQ. Preguntes freqlients
Yficines d Assistncia en Matéria de Forma dinici Fi de la via administrativa
tegistres
odi DIR3 Instancia de part o dofc si

Primer tramit: “Presentacid de la sol-licitud”

Per poder sol-licitar la targeta heu de fer el primer tramit. Heu d’anar a la part inferior
de la pagina, a I'apartat “Tramits” i pitjar el triangle petit de la dreta per triar el tramit
“Presentacio de la sol-licitud”:

[P ———— s e s g s

Instrucrions sobre |a gestic econbmica dels centres docents poblics no universitasis (20 de maig de 2019)

L'apartat 12 6 estableix que efs centres poden sol lictar targeles de. om a mdja fons del centre
-

Ins
aub

Els

ieneral del Tresor, Polflica Financera | Patrimoni relativa als milians de pagament dels ens del sector pablic instrumental autondmic | dels centres arm

daplicaci als centres docents (procediment per sol licitar la targeta, fipus de tergetes que es poden sol citar, limits,.. )
Tramits
Presentacio de la sol-licitud

Esmena de la sol-licitud

Presentacio de la documentacio acreditativa de la contractacid de la targeta

Informacit sobre profeccié de dades

Veureu “Accés al tramit telematic”:
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Organ competent per a la tramitacio

Servei de Gestio Econdmica

Contacte

Servei o Seccio responsable

Servei de Gesfié Economica

Ci del Ter, 16, Ed. Alexandre Rosseli6 Pastors (Poligon de Son Fuster, 3a planta). Tel- 971177762 - Faxc 971176853

1 (centres_uge@satedu caib.es)

_

Esmena de la sol-licitud
Presentacié de la documentacio acreditativa de la contractacié de la targeta

En prémer el boto “Accés al tramit telematic” us demanara el metode d’autenticacio, és
a dir, la manera com vos identificareu que, en aquest cas és el sistema Clave (aqui és
guan necessitareu el certificat electronic de representant del centre per identificar-vos
correctament).

Una vegada identificats ja iniciareu el tramit telematic per sol-licitar I'autoritzacio de la
targeta:

1 Cal saber 2 Emplenau 3 Annexau 4 Registrau W Cancellau la tramitacio

Cal saber

A\quest sistema us guiara per emplenar el formulari de la sollicitud i us permetra fer-ne el lliurament de manera electronica.

Abans d'emplenar i enviar el formulari dinstancia genérica, cal que la persona sollicitant comprovi si la peticié correspon a la sollicitud d'un procediment
que es troba a lInventari de procediments de la Seu electrénica de [Administracid de la comunitat auténoma de les llles Balears (https://wwweaibes
/seucaib/ca/200/persones/ ). En aquests casos la persona sallicitant haura d'utilitzar el formulari especific del procediment seguint les indicacions incloses
al tramit corresponent.

Per enviar el formulari dinstancia genérica es requereix certificat digital o DNIe, atés que el formulari ha d'anar signat electrdnicament.

Voleu més informacié de les passes que heu de completar?  [YIETIET S (=L S EIEREY

En prémer seglent haureu d’emplenar el formulari de la sol-licitud. Per a fer-ho cal que
pitgeu “Sol-licitud targeta de prepagament”. D’aquesta manera s’obrira un formulari
gue sera la Sol-licitud de la targeta.

1 Cal saber 2 Emplenau 3 Annexau 4 Registrau fil Cancellau la tramitacié

Emplenau els formularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa seguent. Per emplenar un formulari heu de pitjar sobre l'enllag i un cop completat es
marcara com a realitzat.

g Sollicitud targeta de prepagament @

[V [ET > [ I - [— Compietatconectament [ o coe
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Haureu d’anar emplenant, com a minim, els camps que duguin asterisc (els camps de
NIF, codi del centre i demés ja venen predeterminats quan us identifiqueu amb el
certificat de representant del centre i no es poden modificar). Es important que
indiqueu una adreca electronica que faceu servir habitualment perqué alla rebreu
els avisos de notificacions de I'expedient (quan es remeti la resolucié signada o si us
hem de requerir per qualsevol motiu).

n DADES DE LA SOL-LICITUD

CODI SIA DESTINACIO

SIA-SIMULADO Secretaria General

ﬂ SOL-LICITANT (EL CENTRE)
Nif Centre Codi Centre Codi DIR3
Centre
Adreca electronica Teléfon

Municipi Localitat

Palma Palma

REPRESENTANT (DIRECTOR/A)

NIF/NIE Nom
99999999R Nombre

Heu d’emplenar l'apartat del questionari previ de manera que quedi clar el que
necessita el centre (la primera targeta del centre, una segona targeta per un altre
membre, una targeta per canvi d’equip directiu o una targeta per alguna incidéncia
tipus pérdua o altres). Si triau la darrera opcié heu d’explicar breument quin és el motiu
que provoca la necessitat de sol-licitar la targeta a I'apartat “Indicau el motiu”

n QUESTIONARI PREVI

otiu de la sollicitud d'una targeta de prepagament

Fs sallicita per primera vegada una targeta de prepagament
s sollicita una segona targeta de prepagament per un altre membre de l'equip directiv
s una renavacio de targeta de prepagament per canvi del equip directiu

Hi ha una incidéncia o un altre motiu (pe. pérdua, canvi de nom del centre, etc. ) pel qual sollicitau la nova targeta

Indicau el matiu

Recordau que si sol-licitau una targeta per canvi de l'equip directiu sempre heu
d’aportar la baixa de la targeta anterior. De fet us sortira aquest avis perqué en arribar
a la finalitzaci6 del tramit us obligara a adjuntar el document de baixa.
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° )
l Es obligatori aportar la baixa de la targeta de l'equip

directiu anterior

Tancau

Heu d’indicar les dades de la persona que fara us de la targeta (director/a o
secretari/a) i les dades de I'entitat financera (sempre ha de ser el banc en el qual el
centre té obert el compte corrent del centre).

“ CONDICIONS DE LA TARGETA DE PREPAGAMENT

n DADES DE LA PERSONA AUTORITZADA PER A L'US DEL MITJA DE PAGAMENT

# NIF/NIE * Nom

99999999R Nombre

* Primer Llinatge Segon Llitnatge
Apellidol Apellido2

DADES DE L'ENTITAT FINANCERA EMISSORA DEL MITJA DE PAGAMENT

* Entitat financera

CaixaBank

#* Nomero d'IBAN del compte corrent vinculat a la targeta de prepagament
ES07012345678300

Heu d’indicar el motiu pel qual sol-licitau la targeta de prepagament (compres per
Internet, petites compres a comercgos fisics,...). No cal que indiqueu totes les
possibilitats sin6 el motiu principal pel qual fareu servir la targeta.

Excepcionalment i amb justificacid previa, pagaments fins a un maxim de 6.000 € amb 'autoritzacia
corresponent del Consell Escolar.

Aquests imports maxims provenen de la normativa que regula l'autonomia de gestié econdmica dels centres docents vigent i es podran actualitzar quan aquesta
narmativa es modifiqui.

* La finalitat del mitja de pagament i la naturalesa de les despeses susceptibles de pagar-se sera

Pagar

n EXPOS

En tenir el formulari emplenat heu de prémer el boté “Finalitzau”:
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Que les targetes bancaries o instruments de funcionament similar no es faran servir per atendre despeses de manutencid, representacio o altres de naturalesa analoga,
ni per pagar les indemnitzacions per rad del servei al que es refereix |'article 161 de la Llei 30/2020, de 29 de desembre, de pressuposts generals de la Comunitat
Autonoma de les llles Balears per a lany 2021 o norma que la substitueixi, atés que el seu pagament s'ha de fer amb la justificacio prévia de |a despesa corresponent.

soL-ucit

Autoritzaci prévia per a la contractacié duna targeta de prepagament amb lentitat financera indicada al punt D2 | dacord amb les condicions establertes a l'exposicid
de fets daquesta sollicitud.

Seguidament vos conduira a la passa segient, on heu de pujar els fitxers, si cal, com
en el cas de sol'licitud de targeta per canvi d’equip directiu o en el cas d’incidéncia.
Aqui podeu veure un exemple en el qual és obligatori presentar el document justificatiu
de baixa de la targeta anterior:

1 Cal saber 2 Emplenau 3 Annexau 4 Registrau T Cancellau la tramitacié

Annexau la documentacio

En aquesta passa heu d'annexar la documentacio que se vos sollicita.

ELECTRONICAMENT
Documents que heu d'aportar a través de l'aplicacio

1
Justificacio de baixa de la targeta

Podeu annexar 2 fitxers en aquesta passa d'Annexar. Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 10MB.

n Obligatori Opcional Completat correctament n No completat

Si heu triat alguna de les dues primeres opcions no heu d’adjuntar cap fitxer i ja vos
dura cap a la passa “Registre”. Aqui podeu veure I'exemple:

1 Cal saber 2 Emplenau 3 Annexau 4 Registrau [ Cancellau la tramitacié
Annexau la documentacié

No cal incloure annexos a la tramitacié. Continuau al segient pas.

La darrera passa és la firma del formulari i el registre de la Sol-licitud. D’aquesta
manera generareu un document que es registrara i us servira de justificant de la
sol-licitud realitzada. Penseu a pitjar que heu llegit la informacié de la proteccié de
dades, sind no podreu seguir.
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nformacié sobre la proteccié de dades

He llegit i accept la informacid sobre proteccio de dades

ﬁ

Una vegada finalitzada aquesta tramitacié rebrem la vostra sol-licitud al Servei de
Gesti6 Economica, la revisarem i, si tot esta correcte, ho remetrem a la Direcci6
General del Tresor, Politica Financera i Patrimoni, que son els competents per dictar la
Resolucié d’autoritzacié.

En tenir la Resolucié vos la comunicarem (rebreu I'avis al correu que indiqueu en fer la
sol-licitud) i tendreu quinze dies per contractar la targeta i enviar-nos els documents de
la targeta (contracte de la targeta i alta/activaci6 de la targeta).

Tercer tramit “Presentacio de la documentacio acreditativa de la contractacié de
la targeta”

Per enviar els documents teniu habilitat un altre tramit telematic anomenat
“Presentacio de la documentacié acreditativa de la contractacié de la targeta”. El
trobareu a la mateixa seu electronica: és la tercera opcié dels tramits prevists per
aguest procediment.

Els apartats 1, 2, 319 sén els d'aplicacié als centres docents (procediment per sol-licitar la targeta, tipus de targetes que es poden sol-licitar, limits,...)

Tramits

Presentacio de la sol-licitud

Esmena de la sol-licitud

Presentacio de la documentacio acreditativa de la contractacio de la targeta < ]

Informacio sobre proteccié de dades

Com en el primer tramit, heu de pitjar el triangle petit de la dreta per accedir al tramit i
despres pitjar “Accés al tramit telematic™
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[ (centres_uge@sgtedu.caib.es)
Observacions
El document d'alta o activacic de la targeta ha dincloure les dades seguents:

- Titular de la targeta

- Namero de |a targeta

- Nimero del contracte de la targeta

- Nom i NIF del centre titular de la targeta

" Accés al ramit telematic <::

Informaci6 sobre proteccié de dades

Heu d'identificar-vos amb el certificat de representant del centre i seguir les passes
com en laltre tramit telematic (el de sol-licitud) perd aqui no heu d’emplenar res al
primer apartat (només son les dades identificatives).

@ tnnompropi @ En representacié d'un tercer

DADES DE LA SOL-LICITUD

CODI SIA DESTINACIO
3026169 A04005614 - A04005614 - Secretaria General

PROCEDIMENT

Sollicitud de targeta de prepagament per als centres

n SOL-LICITANT

Persona fisica

DNI/NIE Nom

Llinatge 1 Llinatge 2

Persona juridica

En pitjar seglent anireu a 'apartat on heu d’indicar el numero de registre del primer
tramit que heu fet (el de sol-licitud) i indicar la documentacié que adjuntau (el contracte
de la targeta i I'alta de la targeta).
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EXPEDIENT RELACIONAT

Nom. Registre Expedient

ﬂ DOCUMENTACIO

Documentacié que sadjunta

En acabar pitjau “Finalitzau” i veureu que ja s’ha completat la passa.

Fresentacio 0e la gocumentacio acreditativa de la contractacio de la targeta - S0llCitud de targeta de prepagament per als
centres

7 ot saber 2 Emplenau 3 e 4 Registrau [ Cancellau la tramitacié

Emplenau els formularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa seguent. Per emplenar un formulari heu de pitjar sobre l'enllag i un cop completat es
marcara com a realitzat.

H Formulari &
v PDF
n Obligatori Opcional Revisau E Dependent Completat correctament n No completat
- « . »oe o .
Pitjau “Seguent” i ja podreu annexar els documents (contracte i alta de la targeta).
TP EE P ] ... @ Cancetlay la tramitac
Annexau la documentacio
En aquesta passa heu d'annexar la documentaci6 que se vos sollicita.
ELECTRONICAMENT
Documents que heu d'aportar a través de l'aplicacid
? . . N : .
Adjunta documentacié complementaria (maxim 5 arxius)
Podeu annexar 5 fitxers en Les extensions permeses son: PPTX, JPG, JPEG, TXT, XML, XSIG, XLSX, ODG, ODT, ODS, PDF, ODP, PNG, La mida maxima
aquesta passa d'Annexar. SVG, TIFF, DOCX, RTF, TGD, DBF, PRJ, SHP, SHX, CPG, SBX, SBN. és de 15MB.

I osieori Oplonal Completat correctament [ Mo completat

En pitjar “Seguent” vos dura a la passa de revisio i registre de la sol-licitud.
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T cotsaber 2 Empleras D A v r— li] Cancellau la tramitacio

Registrau el tramit

Una vegada completada la sollicitud heu de pitjar el bot6 ‘Registrau’.
A continuaci6 vos mostrarem un resum amb totes les passes realitzades perqué reviseu les dades aportades abans d'enviar-les.

Resum de totes les passes emplenades

Hi ha documents que heu de signar per pader registrar la sollicitud. Reviseu la iconografia per saber-ne el significat.

Signatura obligatoria Signatura opcional E Signatura requerida. Almenys ha de signar un usuari. Signatura completada

Formularis
Formulari
Signant:
Organizacién (Q0000000J)
Annexos

Aqui heu de signar el Formulari i marcar que “He llegit i accept la informacié sobre
proteccio de dades”. Després ja podreu Registrar i finalitzareu el tramit.

Form v Iari n

Signant:

Annexos

acio sobre la proteccié de dades

He leqit i accept la informacié sobre proteccié de dades Informacié sobre la proteccié de dades

Aquesta és la darrera passa que heu de fer des del centre. Heu d’arxivar i custodiar la
documentacio de la targeta al centre. No heu de remetre cap document fisicament a la
Conselleria, només fer els dos tramits telematics adjuntant el que us hem indicat.

Departament de Gestié Economica (setembre 2023)
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