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1 Accés 

1.1 Accés a l’entorn 

El primer pas és accedir al Portal d’aplicacions del Departament de Salut. Podeu 
accedir-hi de dues maneres: 

- A través de l’adreça web, seguint l’enllaç que trobareu a continuació: 

https://salut.gencat.cat/pls/gsa/gsapk030.portal 

- O, si sou SCO (....), disposeu d’un portàtil amb una imatge corporativa de la 
Generalitat per aquests seguiments. En aquesta imatge, disposarà d’un accés 
específic que li permetrà accedir al portal: 

 

Nota important: Per l’optimització de les pantalles a les quals ha d’accedir, es 
recomana la utilització del navegador Google Chrome com a navegador per 
defecte.  

  



 
 

Manual d'usuari SIAEC 
Departament de Salut 

5 de 18  

1.2 Accés a l’aplicació 

En seleccionar les opcions anteriors, s’obrirà un navegador en el qual haurà 
d'informar l'usuari i la clau d'accés que us hauran proporcionat per correu electrònic 

 

A l’informar aquestes credencials s’accedirà a una nova finestra en la qual es 
visualitzaran totes les aplicacions a les que l’usuari tingui accés dins del Portal de 
Salut. En aquest punt, haurà de seleccionar l’opció SIAEC –Si Atenció 
Especialitzada de CAT (SIAEC). 

 

En seleccionar aquesta opció s’obrirà una nova finestra del navegador amb 
l’aplicació seleccionada. Només accedir es visualitzarà el menú necessari per a la 
seva gestió diària. 

Nota Important: segons el perfil es veuran unes pestanyes o accions diferents. En 
aquest document l’objectiu és definir les funcionalitats principals dels centres que 
omplen els qüestionaris. 

2 Cercar qüestionaris 

Quan accedim a l’aplicació amb les nostres credencials, veurem la pestanya de 
“Cercar qüestionari”. 



 
 

Manual d'usuari SIAEC 
Departament de Salut 

6 de 18  

 

En aquesta vista podrem fer una cerca dels qüestionaris del nostre centre tot filtrant 
per codi de centre, l’any de la campanya o l’estat del qüestionari. 

Per fer una cerca bàsica, cal seguir les següents passes: 

1. Anar a la pestanya “3 – cercar qüestionari” 

2. Afegir el codi de centre a la casella habilitada “Centre”, o bé fer clic a la 
fletxa dreta on apareixerà una nova finestra amb el llistat de centres que 
tenim associats al nostre usuari. 

3. Fer clic al botó “Cercar” 

4. Per accedir al qüestionari per començar a omplir les dades o per consultar-
lo una vegada ja estigui omplert farem clic en el registre com està marcat a 
la imatge inferior. 
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3 Informar el qüestionari 

Quan accedim al qüestionari ens trobarem les següents dades informades per 
defecte: 

 

El primer pas és començar a informar els blocs. Per accedir-hi farem clic al símbol 
“+” o bé al botó “ ” situat a la dreta de cada mòdul. És possible que, en funció de la 
resolució de la pantalla, aquests símbols no siguin visibles. En aquest cas i, de 
manera alternativa, podrem accedir als mòduls fent clic a qualsevol dels números 
que apareguin dintre del requadre, tal com es pot veure en la imatge següent: 
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Cada mòdul té les seves validacions i missatges informatius en el moment d’omplir-
los, cada vegada que omplim un mòdul hem de fer clic en el botó “Desar”. 

Nota Important: Dins dels mòduls (F,H,I,K) existeix un bloc de Validació. Aquests 
mòduls tenen la particularitat que es poden “Desar” sense passar les validacions. 
En el moment que volem passar les validacions del bloc (són obligatòries per enviar 
el formulari en un futur) farem clic en el bloc de la següent imatge: 
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4 Estats dels qüestionaris 

El qüestionari passa per diferents estats, en funció del grau de compliment. 
Aquest estat es pot veure a la pàgina principal del qüestionari al camp anomenat 
Estat:  

 

Els estats pels quals pot passar el qüestionari son els següents: 

1. No començat: és l’estat d’inici del qüestionari, quan encara no s’ha 
registrat cap tipus de dades. 

2. Començat: estat en que es troba el qüestionari quan s’ha registrat algun 
tipus de dada i es manté en aquest estat fins a la finalització del formulari. 

3. Validat: estat en el qual el qüestionari ha passat totes les proves de 
validació sense defectes. 

4. Enviat: és el pas final per tal de fer arribar el qüestionari al Departament de 
Salut i assegurar que les dades són les que avala el responsable del 
centre.  
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5 Validacions del qüestionari 

Una vegada hem informat tots els mòduls de manera individual, accedirem a la 
part principal del qüestionari on realitzarem les validacions finals. 

 

En el cas que no es compleixin totes les validacions sortirà una descripció dels 
errors dins del bloc situat a dalt del botó. 
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Si totes les validacions són correctes l’estat del qüestionari passarà a “Validat”. 

 

6 Signatura i canvi d’estat a “Enviat”. 

L’últim pas abans de poder enviar el qüestionari és acceptar les condicions dins 
del bloc de Signatura. 
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Una vegada fet això, si l’estat del qüestionari és validat, apareixerà un nou botó 
just sota aquest camp amb el text “Enviar”. 

 

Una vegada donat a enviar l’estat del qüestionari passarà a “Enviat”. 
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7 Extracció del qüestionari en format pdf 

Una vegada el qüestionari es troba en estat “Validat”, podem extreure una còpia 
del qüestionari en format pdf.  

Accedirem a la pantalla principal del qüestionari i premerem el botó "extracció 
PDF" 
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A continuació s'obrirà una pestanya en blanc, això vol dir que està descarregant-
se l'arxiu. Llavors tanquem aquesta la pestanya i anem un altre cop a la pàgina 
principal i a dalt a la franja en negreta, on diu "FITXERS" premem. 

 

Accedirem a “Descàrrega” i s'obrirà un requadre. Aquí es veuran tots els fitxers 
que s’hagin extret o carregat per part de l’usuari. 

 
Seleccionem el fitxers que volem obtenir i ja disposarem de l’extracció en format 
pdf. 
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8 Enviament del fitxer mitjançant el Tramitador d’Expedients 
Interdepartamental (TEI) 

Un cop descarregada la còpia del qüestionari en format pdf, aquest document ha 
de ser signat pel gerent del centre amb la seva signatura electrònica i seguir les 
següents passes: 

1. Comprimir l’arxiu pdf en un arxiu zip (veure punt 9) que estigui xifrat amb el 
codi del vostre expedient TEI (ex. 82R72TBRV) 

2. S’ha d’enviar l’arxiu zip mitjançat el TEI. La ruta pas a pas per pujar el fitxer 
és la següent: 

a. https://ovt.gencat.cat/carpetaciutadana360#/acces 

b. Identificar-se mitjançant els certificats vàlids habilitats. 

 

  

https://ovt.gencat.cat/carpetaciutadana360%23/acces
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c. Clicar sobre “Tràmits i gestions” 

 

d. Heu d’afegir el codi del vostre expedient (ex. 82R72TBRV) i posar el 
NIF de l’empresa, gerent, etc. 

e. Clicar sobre “Declaració de dades de l’Estadística d’Establiments 
Sanitaris amb Règim d’internament (EESRI)”.  

f. Anar a “Documentació”. 

g. Pujar l’arxiu que heu extret de la plataforma. Com cada any, heu 
d’enviar-lo en format zip i xifrat (amb el codi d’expedient TEI). 

9 Instruccions per crear el fitxer zip i xifrar-lo 

L’empaquetat amb xifrat és una tècnica que consisteix a comprimir i xifrar un fitxer 
mitjançant un programa específic (“ZIP”) amb el propòsit de poder enviar-lo protegit. 

Es pot utilitzar qualsevol empaquetador ZIP (WinZIp, 7-Zip, etc.) però recomanem 
la utilització del “7-Zip”, que és el que s’utilitza en aquest manual. Aquest és un 
programa gratuït que es pot baixar des de: https://7-zip.es/ 

  

https://7-zip.es/
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Cal seguir les següents passes: 

1. Situar el punter sobre el fitxer que volem xifrar i pressionar el botó 
SECUNDARI del ratolí. Apareixerà el següent menú: 

 

2. Posar el cursor sobre l’opció “7-Zip” > :  
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3. Activar l’opció “Afegir al fitxer...” i apareixerà la següent finestra: 

 
 

En l’àrea marcada amb groc, denominada “Xifrat”, caldrà introduir el codi 
d’expedient TEI.  

Es important modificar, si ca, les àrees marcades en vermell “Format del 
fitxer” ha de ser “zip” . No s’ha de canviar el nom del fitxer. 

4. Finalment pressionar el botó : “D’acord”: 

En el lloc on està desat el fitxer n’apareixerà un altre amb el mateix nom 
però amb l’extensió “.zip”. Aquest serà el fitxer que haureu de trametre 
via electrònica a través del TEI. 
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