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INSTRUCCIONS TRÀMIT TELEMÀTIC AUTORITZACIÓ 

TARGETA PREPAGAMENT 
 

 
D’acord amb la normativa d’aplicació (Decret 110/2002, de 2 d’agost, i Ordre del 
conseller de presidència de 2/12/02), els centres poden utilitzar una targeta de 
prepagament com a mitjà de pagament subsidiari de la transferència bancària.  
 
Els límits operatius de la targeta són els següents:  

- Límit retirada d’efectiu per mitjà de caixer automàtic: 300 € 
- Límit de pagament amb targeta, tant online com presencial, 2.100 € per 

pagament. 
- Excepcionalment i amb justificació prèvia, pagament fins a un màxim de 6.000 

€ amb l’autorització del Consell Escolar. 
 
Per poder fer servir una targeta de prepagament primer heu de sol·licitar-ne 
l’autorització i, una vegada rebuda aquesta autorització, teniu un termini de quinze 
dies per contractar la targeta amb l’entitat bancària i remetre la documentació de la 
targeta (contracte de la targeta i document d’alta de la targeta) a la Secretaria General 
de la Conselleria d’Educació i Universitats. 
 
Les possibilitats que vos podeu trobar en voler sol·licitar una targeta de prepagament 
són les següents: 

1. El centre no té cap targeta de prepagament i en vol contractar una 
2. El centre ja en té una però en vol contractar una segona, per un altre membre 

de l’equip directiu (generalment director/a i secretari/a, són els possibles titulars 
de la targeta) 

3. El centre ja té una targeta però el seu titular ja no forma part de l’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. Incidències amb la targeta (pèrdua, robatori, canvi de nom del centre,...) 
 
En els casos 1 i 2 només heu de realitzar el tràmit telemàtic 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 l’aplicació del banc que especifiqui el 
número de la targeta que està de baixa i la data de baixa,...). Si us trobau en el cas 4 
heu de presentar la documentació que considereu que justifica la incidència (denúncia 
del robatori, BOIB amb el canvi del nom del centre,...). 
 
Hem habilitat un tràmit telemàtic per a la sol·licitud de l’autorització de les 
targetes de prepagament, un segon tràmit per si heu de presentar alguna 
documentació que us requerim i un tercer tràmit per remetre el contracte i l’alta de la 
targeta, una vegada autoritzada. Només explicarem el tràmit de sol·licitud i el de 
remissió de contracte (el primer i el tercer tràmit) perquè el segon tràmit és molt 
semblant al tercer i les instruccions us serviran de guia per a ambdós tràmits. 
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El sol·licitant (director o directora), que haurà d’utilitzar el certificat de representant del 
centre, farà una sol·licitud telemàtica mitjançant el tràmit telemàtic que us descrivim a 
continuació, que us guiarà perquè empleneu les dades necessàries i, si cal, presenteu 
la documentació corresponent.  
 
L’enllaç a la seu electrònica on trobareu els tràmits telemàtics és el següent: 
 
https://www.caib.es/seucaib/ca/202/administracions/tramites/tramite/5798592 
 
 
Una vegada que entreu veureu la informació del procediment, normativa i els tràmits 
que podeu fer: 
 

 
 
 
Primer tràmit: “Presentació de la sol·licitud” 
 
Per poder sol·licitar la targeta heu de fer el primer tràmit. Heu d’anar a la part inferior 
de la pàgina, a l’apartat “Tràmits” i pitjar el triangle petit de la dreta per triar el tràmit 
“Presentació de la sol·licitud”: 
 

 
 
 
Veureu “Accés al tràmit telemàtic”: 

https://www.caib.es/seucaib/ca/202/administracions/tramites/tramite/5798592
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En prémer el botó “Accés al tràmit telemàtic” us demanarà el mètode d’autenticació, és 
a dir, la manera com vos identificareu que, en aquest cas és el sistema Clave (aquí és 
quan necessitareu el certificat electrònic de representant del centre per identificar-vos 
correctament). 
 
Una vegada identificats ja iniciareu el tràmit telemàtic per sol·licitar l’autorització de la 
targeta: 
 

 
 
 
En prémer següent 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’obrirà un formulari 
que serà la Sol·licitud de la targeta. 
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Haureu d’anar emplenant, com a mínim, 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). És important que 
indiqueu una adreça electrònica que faceu servir habitualment perquè allà rebreu 
els avisos de notificacions de l’expedient (quan es remeti la resolució signada o si us 
hem de requerir per qualsevol motiu). 
 

 
 
Heu d’emplenar l’apartat del qüestionari 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 incidència 
tipus pèrdua o altres). Si triau la darrera opció heu d’explicar breument quin és el motiu 
que provoca la necessitat de sol·licitar la targeta a l’apartat “Indicau el motiu” 
 
 

 
 
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 sortirà aquest avís perquè en arribar 
a la finalització del tràmit us obligarà a adjuntar el document de baixa. 
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Heu d’indicar les dades de la persona que farà ús de la targeta (director/a o 
secretari/a) i les dades de l’entitat financera (sempre ha de ser el banc en el qual el 
centre té obert el compte corrent del centre). 
 

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

 
 
En tenir el formulari emplenat heu de prémer el botó “Finalitzau”: 
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Seguidament vos conduirà a la passa següent, 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’incidència. 
Aquí podeu veure un exemple en el qual és obligatori presentar el document justificatiu 
de baixa de la targeta anterior: 
 

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

 
 
La darrera passa és la firma del formulari i el registre de la Sol·licitud. D’aquesta 
manera generareu un document que es registrarà i us servirà de justificant de la 
sol·licitud realitzada. Penseu a pitjar que heu llegit la informació de la protecció de 
dades, sinó no podreu seguir. 
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Una vegada finalitzada aquesta tramitació rebrem la vostra sol·licitud al Servei de 
Gestió Econòmica, la revisarem i, si tot està correcte, ho remetrem a la Direcció 
General del Tresor, Política Financera i Patrimoni, que són els competents per dictar la 
Resolució d’autorització. 
 
En tenir la Resolució vos la comunicarem (rebreu l’avís 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/activació de la targeta). 
 
 
Tercer tràmit “Presentació de la documentació acreditativa de la contractació de 
la targeta” 
 
 
Per enviar els documents teniu habilitat un altre tràmit telemàtic anomenat 
“Presentació de la documentació acreditativa de la contractació de la targeta”. El 
trobareu a la mateixa seu electrònica: és la tercera opció dels tràmits prevists per 
aquest procediment. 
 

 
 
Com en el primer tràmit, heu de pitjar el triangle petit de la dreta per accedir al tràmit i 
després pitjar “Accés al tràmit telemàtic”: 
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Heu d’identificar-vos amb el certificat de representant del centre i seguir les passes 
com en l’altre tràmit telemàtic (el de sol·licitud) però aquí no heu d’emplenar res al 
primer apartat (només són les dades identificatives). 
 

 
 
En pitjar següent anireu a l’apartat on heu d’indicar el número de registre del primer 
tràmit que heu fet (el de sol·licitud) i indicar la documentació que adjuntau (el contracte 
de la targeta i l’alta de la targeta). 
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En acabar pitjau “Finalitzau” i veureu que ja s’ha completat la passa.  
 

 
 
Pitjau “Següent” i ja podreu annexar els documents (contracte i alta de la targeta). 
 

 
 
En pitjar “Següent” vos durà a la passa de revisió i registre de la sol·licitud. 
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Aquí heu de signar el Formulari i marcar que “He llegit i accept la informació sobre 
protecció de dades”. Després ja podreu Registrar i finalitzareu el tràmit. 
 
 

 
 
Aquesta és la darrera passa que heu de fer des del centre. Heu d’arxivar i custodiar la 
documentació de la targeta al centre. No heu de remetre cap document físicament a la 
Conselleria, només fer els dos tràmits telemàtics adjuntant el que us hem indicat. 
 
 
 
Departament de Gestió Econòmica (setembre 2023) 
 


