%, Consell Comarcal
‘eiee”  del Pla d’Urgell

INSTRUCCIO TECNICA PER A LA PRESENTACIO D’OBRES AL
PREMI DE POESIA MARIA MERCE MARCAL

1. Objecte de la instruccio

Aquesta instruccid té per finalitat descriure el procediment oficial que han de seguir les persones
participants per presentar una obra al Premi de Poesia Maria Mercé Margal, mitjangant el sistema
de tramitacid electronica del Consell Comarcal del Pla d’Urgell.

El procediment garanteix la confidencialitat de les obres i s’ajusta als requisits establerts per la
normativa de procediment administratiu aplicable.
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2. Procediment de participacio

2.1. Sol-licitud d’inscripcio al concurs

Abans de lliurar I'obra, la persona aspirant ha de presentar una sol-licitud d’inscripcié mitjancant la
Seu Electronica del Consell Comarcal.

La identificacié es realitza mitjangant certificat digital, de manera que no cal aportar les dades
personals al formulari.

La sol-licitud del tramit demanara exclusivament:
Titol de I'obra
Pseudonim de la persona concursant

Adreca electronica per a les notificacions (en cas de voler-ne utilitzar una diferent de la vinculada al
certificat digital)

Accés al tramit

La sol-licitud s’ha de realitzar a través de la Seu Electronica del Consell Comarcal del Pla d’Urgell:

Nom del tramit: “Sol-licitud per a accedir al 28& premi de poesia Maria Mercé Margal”
Categoria: Cultura

iy
@ Consell Comarcal del Plad'Urgell  Tramits i gestions plaurgell.cat  Atenci6 ciutadana @ Catala v

Consell Comarcal del Pla d'Urgell / Seu electronica / Tramits i gestions /

Tramits i gestions

Llistat complet de tramits

& Consum X cultura B Manteniment urba @ Medi ambient
2 Participacié E Personal 9 Proteccié de dades o Registre general

T Serveis socials &/ Transparéncia

Instancia genérica SoHicitud per participar al 28e IComunicacié de dades

Aquest tramit permet presentar una soHicitud a premi de poesia Maria-Merce bancaries per r?bre .. ..

aquest ens quan no existeixi un tramit especific Margal pagaments de I'Administracié

que s'adapti a la vostra necessitat. Amb aquesta soHicitud, el soHicitant expressa la JAquest tramit us permet designar un nimero de
voluntat de participar al 28& premi de poesia ompte bancari de la vostra titularitat per a rebre
Maria-Mercé Margal. fels pagaments d'aquesta administracio (p.ex.

actures, subvencions, devolucions d'ingressos

IMPORTANT: L'OBRA AMB LA QUE EL
indeguts, etc.).

SOLLICITANT VOL PARTICIPAR, NO HA DE SER

El meu espai personal

— Consulta els teus tramits Amb qualsevol administracié

—

- V Supervisa l'activitat dels teus tramits Accés de forma centralitzada a les teves gestions amb
soHicituds, notificacions, intercanvi de dades entre la majoria d'administracions

administracions, inicis de sessio...

Il-lustracio 1: Accés al tramit
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El seglient pas sera identificar-vos de manera electronica al sistema amb un certificat digital o un dels
sistemes possibles que us mostra la pagina.

Inici de sessio

@ m Altres sistemes

Document identificatiu Certificat digital: idCAT, DNle ...

NIF, NIE, passaport... ‘

Cl@ve PIN24, Ciutadans UE ...
Teléfon

0034 ~| Numero de mobil ’

Tinc idCAT Mobil, continua

Sense idCAT Mobil? Alta per Internet

Seguidament trobareu el formulari de sol-licitud de participacié al 28¢& premi de poesia Maria-
Merceé Margal.

Important: Tot just després d’introduir les dades, el sistema us permet carregar un arxiu. NO HO
FEU! U'obra amb la que vulgueu participar la pujareu quan rebeu un correu electronic amb I’accés
al vostre espai personal per a presentar I'obra.

; Consell Comarcal de Pla d'Urgell ‘ Tramits i gestions plaurgell.cat e @ Catala v

SoHicitud per a presentar una obra al 28& premi de poesia Maria-
Mercé Margal

SoHicitud per a presentar una obra al 28¢ premi de poesia Maria Merce-Marcal

Titol de I'obra

| |

O Titol de I'obra que vols presentar, que hauras d'adjuntar en un procés posterior

Pseudonim

| |

Correu electronic

| |
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3. Gestio administrativa de la sol-licitud

(Informacid interna per a transparéncia del procés; no afecta les tasques de la persona participant.)
Un cop registrada la sol-licitud:

El registre d’entrada és assignat a la persona gestora responsable.

S’incorpora la informacié a una base de dades corresponent.

El sistema genera automaticament:

Un registre amb la informacié del participant.

Una carpeta personal i privada al niivol (OneDrive/SharePoint) destinada a la presentacié de I'obra.

Cada carpeta esta configurada per garantir la confidencialitat i limitar-ne I'accés exclusivament a la
persona concursant.
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4. Presentacio de 'obra

Quan la carpeta personal ha estat creada, la persona concursant rep un correu electronic amb un
enllag d’accés segur.

Consell Comarcal del Pla d'Urgell te
ha invitado a editar una carpeta

El teu espai privat per a I'entrega de I'obra amb la qual vols concursar ha estat
creat.

En aquest espai podras pujar I'obra a presentar per al premi de poesia Maria
MErcé Margal, anualitat 2026.

4.1. Accés a la carpeta

Per accedir-hi, el sistema sol-licita:

Introduir I'adrega electronica indicada a la sol-licitud.

Verificar la identitat mitjangant un codi enviat automaticament al correu electronic.

Només després d’aquesta validacio es pot accedir a I'espai privat de pujada.

és el teu codi de verificacio del Microsoft SharePoint.
=I Microsoft dimarts, febrer 03, 2026 11:18 CET

Microsoft Notifications no-reply@notify.microsoft.com

Verificacié de la vostra identitat

[ Aquest missatge conté les imatges externes. [+

SharePoint

Hola,

Per motius de seguretat, heu d'introduir el codi que hi ha a continuacio per verificar el
compte | poder accedir a PROVA4. El codi nomeés funcionara durant 15 minuts i, si en
demaneu un de nou, aquest deixara de funcionar.

Codi de verificacio del compte:

Tens problemes amb el codi?
Visualitzeu I'error i assegureu-vos que ldentificador de correu electronic
droga Si no és aixi, cerqueu un correu actualitzat o proveu de sol-licitar un codi nou

ge
ondicions perqué

= Microsoft

Deciaradié de privadesa
2025 Microsoft Privacy & Cookies

Comareal del r Microsoft 365.
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4.2. Lliurament del fitxer

L'obra s’ha de penjar mitjangant I'opcié “Carrega” disponible a la carpeta assignada.
Caracteristiques recomanades del fitxer:

Format: PDF

Nom del fitxer recomanat: Pseudonim_titol.pdf

Només la persona participant pot accedir a aquest espai; el personal administratiu i el jurat no poden
visualitzar I'obra fins al moment establert i amb les garanties pertinents.

5. Recordatoris automatics

El sistema enviara avisos automatics a les persones que hagin completat la sol-licitud perd encara no
hagin pujat I'obra, oferint també informacié de contacte amb el servei de suport técnic en cas de
dificultats.
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