
Àmbit de Govern
Servei d’Informàtica i TIC

Manual de suport per demanar Cita Prèvia

Sol·licitud de Cita Prèvia                                                                                                   ...............................................................................................  1  
Consulta i cancel·lació de Cita Prèvia                                                                               ...........................................................................  6  

Sol·licitud de Cita Prèvia

Pas 1: Formulari per demanar Ci  ta Prèvia  

A la part  esquerra inferior de la portada del web municipal, s’ha de 
clicar el botó de Cita Prèvia i s’obrirà una nova pantalla per demanar-
la.

A la part dreta podeu accedir directament als tràmits que permeten 
demanar Cita Prèvia. A la part inferior, el web us dirigirà a l’aplicatiu 
per poder Consultar o anular una Cita Prèvia.

Nota: També es pot accedir directament des del tràmit en concret 
que es vol sol·licitar, sense passar per la pantalla anterior.
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Pas   2  : Selecció de data

Un cop seleccionat el  tràmit,  caldrà seleccionar la data de la Cita 
prèvia. 
Per  seleccionar  la  data  del  calendari  cal  tenir  en  compte  que  la 
reserva s’ha de fer amb dos dies d’antelació. 

Amb les fletxetes  podem anar a un any/mes diferent. 

Un cop seleccionem el dia del mes que ens interessi, ens  apareixeran 
a la dreta les hores disponibles d’aquella setmana. 

Cal tenir en compte que per cada tràmit hi pot haver un calendari 
diferent per demanar Cita Prèvia.

Seleccionem el dia i hora que ens interessi i que estigui “Lliure”  

i ens apareixerà com a “Seleccionada” .

Passem a la pàgina Següent .
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Pas 3: Introducció de dades

S’omplen  les dades requerides (apareixen amb un *) i  les opcionals 
que es desitgi.

El sistema fa una sèrie de validacions (DNI, telèfon, ...) i en cas d’error 
ens apareixerà un missatge d’error.

Si  ja  s’ha  fet  una  cita  prèviament  amb  el  mateix  DNI  també 
apareixerà un missatge d’avís que ens permetrà continuar (acceptar) 
o bé, cancel·lar.

Finalment caldrà fer una validació del sistema escrivint les lletres que 
apareixen al quadrat petit de sota (captcha).

Nota:  en  cas  que  no  s’escriguin  correctament  les  lletres,  el 
sistema  en  proposarà  unes  altres  sense  perdre  la  informació 
entrada en els passos anteriors.

Després cliquem a .
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Pas 4: Confirmació de Cita

Si  les  dades són correctes,  apareixerà una pantalla  amb les  dades 

entrades per tal  de validar-les.  Si  les validem   ja haurem 
acabat el tràmit. Ens apareixerà el següent missatge.

Nota: És important guardar el codi de l’identificador (es pot imprimir la 
cita) per si es vol consultar o modificar posteriorment. Si,  en omplir les 
dades, s’ha informat una  adreça de correu electrònic, es rebrà un 
missatge amb les dades i aquest identificador. Un cop arribi el dia de 
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la Cita, només cal que aneu directament a la taula corresponent i 
veureu la vostra hora  al panell electrònic.
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Consulta i cancel·lació de Cita Prèvia

Pas 1:   Cerca la teva Cita Prèvia  

Un  cop  es  clica  en  el  botó  “Demana  cita!  En  línia”  us  dirigirà  a 
l’aplicatiu per Consultar i anular una Cita Prèvia.

El primer que hem de fer és omplir les dades personals i l’identificador 

(per ex: CA10:00.1) i  cliquem .

Nota: L’identificador és el codi que se’ns va donar  en fer la sol·licitud 
de la Cita Prèvia (si es va informar una adreça de correu electrònic, 
aquest  codi   és  dins  del  missatge del  correu  electrònic  que es  va 
enviar de forma automàtica  en finalitzar la sol·licitud).

Ens apareixerà  una llista a sota de les cites (dia i hora) que tenim i des 

d’allà podem esborrar la cita: 
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