
 

 

Manual d’ús de la Carpeta Ciutadana 
 

 

Index: 

 
• Qué és Carpeta Ciudadana. 
• Com entrar a Carpeta Ciudadana. 
• Qué pots trobar a Carpeta Ciutadana 

 

 
Què és la Carpeta Ciutadana?  

 
La Carpeta Ciutadana és una espai personal per facilitar la teva relació amb l'Ajuntament de 
Reus per mitjans electrònics, disponible les 24 hores.  
Et permet consultar i  actualitzar les teves dades, obtenir documentació i realitzar o  consultar l

 'estat dels tràmits, pagaments, expedients o qualsevol altra  gestió amb l’Ajuntament de Reus. 
 
 
Com entro a Carpeta Ciutadana? 
 

Per accedir a Carpeta Ciutadana has d'introduir l'adreça web carpeta.reus.cat al 
teu navegador.  
 
Una vegada dins visualitzaràs la següent pantalla: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Vegem els aspectes més importants de cada secció: 
 

 
Capçalera amb la barra negra: Situada en la part superior on hi destaca: 
 

A. Idioma: per poder visualitzar les dades tant en català com en castellà. 
B. Desplegable informatiu: on hi ha diversos enllaços que et portaran a 

diferents webs d'interès. 
C. Ajuda: redirecciona a un document amb informació sobre com utilitzar els 

tràmits telemàtics. 
 

 
 

 
 
Accés a Carpeta Ciutadana: amb dos apartats:  

 

A. Panell Informatiu: ens ressenya les diferents opcions per a 
identificar-te i entrar dins de carpeta ciutadana. 

B. Panell d’accés: on hi ha un botó que et redirigirà a un servei 
extern per fer la identificació. 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
Com entro a Carpeta Ciutadana? 

 
IdCat Mòbil: És un sistema d'identificació i signatura electrònica a través de 
dispositius mòbils per fer tràmits amb les administracions i ens del sector públic de 
Catalunya. 

  
- Si no disposes d'un sistema d'identitat digital, et recomanem l'idCAT mòbil.  
El pots aconseguir fàcilment seguint les indicacions del nostre tutorial. 

 

IDIOMA 

AJUDA 

PANELL INFORMATIU PANELL D’ACCÉS 



 

 

Cl@ve PIN: És un sistema per a identificar-se electrònicament en les relacions amb 
les Administracions públiques. 
 
 
Certificat Digital: Documentació digital que conté les teves dades identificatives. 
Et permet identificar-te en internet i intercanviar informació amb altres persones 
organismes amb la màxima garantia i seguretat.  
Aquest accés requereix que el navegador tingui instal·lat un certificat. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Una vegada t’hagis autenticat amb algun dels tres mètodes, l'aplicació et redirigirà al 
teu perfil dins de la Carpeta Ciutadana. 

 
 

Què pots trobar a la Carpeta Ciutadana? 
 

Una vegada dins de Carpeta Ciutadana, veuràs la següent pantalla, en la qual destaquen 3 grans 
seccions. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VISTA RÀPIDA 

CAPÇALERA 



 

 

 
 
 
 
Capçalera: A més de comptar amb els mateixos elements que en la pàgina d'inici; 
s'afegeixen altres funcionalitats  
 
 
 
 
 
 

A. Configuració perfil:  
Et porta a una pantalla de configuració amb diferents opcions. A més d'un enllaç 
que redirigeix a la Seu Electrònica. 

B. Opcions de capçalera: 
i. Refrescar la pàgina, actualitzant totes les dades. 
ii. Sortir de Carpeta, eliminant la sessió d'usuari. 
iii. Redirecció al document d'ajuda. 

C. Informació d’usuari:  
Apareixeran les teves dades de l'usuari com el nom, número d'identificació (NIE, 
DNI) i a la dreta el perfil de carpeta on et trobes (Carpeta Ciutadana). 

 
 
 
Menú selector: En aquesta secció pots trobar tota la  informació referent a les teves 
dades, realitzar gestions i descarregar  documents. 
 

• Consta d'un llistat de categories seleccionable on  tindràs organitzada tota la teva 
informació. Prement un dels  elements del llistat es desplegaran diferents apartats 
de consulta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
• Pots veure que si selecciones la categoria  ‘Enllaços d'interès’ hi apareix una 

subcategoria; En prémer Tràmits destacats, es descobreix totes les tramitacions 
que pots fer, a més d'un enllaç que et redirigeix a la tramitació d'aquest  servei. 

 
Vista ràpida: S’hi destaca informació rellevant per a l'usuari de primera mà, perquè de 
manera immediata i directa tinguis accés a les teves dades. Aquesta secció té diversos 
apartats: 
 

A. Capçalera vista ràpida: apareix la titulació de la secció i un recordatori del 
temps que ha passat des de la teva última visita. 

 
 
 
 
 
 

B. Dades de contacte: Són les dades de l’usuari que ha obert la sessió. En prémer 
a ‘editar’ et redirigirà a un servei extern on poder actualitzar-les. 

 
 
 
 
 
 
 
Avisos: Es mostraran cronològicament tots els avisos per part de l’administració que sigui 
d'interès per a l'usuari. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Notificacions i comunicacions: Ordenades cronològicament i amb l'estat en què es 
troben. 
 
 
 
 
 



 

 

 
Rebuts: informació sobre els rebuts de l'últim any. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Expedients: informació sobre els expedients de l'últim any. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Queixes: ordenades cronològicament i amb l'estat en què es troben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tràmits: llistat de tots els tràmits destacats que pots iniciar.  
Prement dins de cada requadre et redirigeix a la tramitació corresponent. 
 
 

 
 
 

 



 

 

 
Altres serveis: llistat d'altres serveis.  
Prement dins de cada requadre et redirigeix a la tramitació  corresponent. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

La Carpeta Ciutadana és un pas més cap a l’Autonomia Digital Ciutadana.  
 

 
 


