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1. INTRODUCCIÓ 

1.1 Objecte 
L’objecte d’aquest document és descriure a l’usuari final de l’aplicació PCAA ( Llei 20/2009 de 
prevenció i control ambiental de les activitats) com la pot fer servir de la forma més adequada i pugui 
extreure, el màxim aprofitament per la seva feina diària.   
 

2. DESCRIPCIÓ GENERAL DEL SISTEMA 

 
Per a la PCAA  s’ha desenvolupat inicialment un portal d’empresa/sol·licitant on es podrà: 

 
o Disposar d’un enllaç per poder descarregar els formularis de sol·licitud i tècnics.  
o Guardar una nova sol·licitud per alguns procediments i adjuntar la documentació 

necessària per poder iniciar els tràmits. 
o Enviar la sol·licitud per a que sigui tramitada. 
o Adjuntar nova documentació als procediments oberts.  
 

2.1 Entorn de treball 
 
El sol·licitants hauran de  tenir instal·lat al seu ordinador: 
 

- Un certificat vàlid, per poder accedir al sistema. 

- Un navegador MS explorer o firefox. 

- L’Acrobat Reader 9.1 o superior.  

 

2.2 Funcionament del Sistema 
 
Per a la primera versió dels portals, s’ha implementat el lliurament de sol·licituds per a poder fer la 
tramitació dels següents procediments: Autoritzacions Ambientals Integrades (AAI) i Canvis 
substancials (CS). 
 
Hi ha un enllaç a la Web de l'Oficina virtual de tràmits corporativa de la Generalitat de Catalunya, per 
a poder descarregar els següents formularis: 
 

- Formularis de sol·licitud (instància): 
 
Un PDF per a cada tipus de procediment (AAI, CS). 
 

- Formularis de dades tècniques: 
 

o Activitats industrials 
o Activitats ramaderes 
o Activitats extractives. Aquest, només se'l descarregaran, l'ompliran i el portaran a 

Direcció General de Mines, junt amb la resta de documentació. Aquest no el tornen a 
pujar, ja que l'entrada de l'expedient serà a un altre departament. 
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A continuació s'enumeren les funcionalitats que ofereix el portal: 
 
- Per a presentar el tràmit, l’empresa/sol·licitant o el projectista tindrà que descarregar-se els 

formularis necessaris (instància de la sol·licitud i formulari de dades tècniques), omplir-los, 
connectar-se de nou al portal i pujar els formularis. 

- Per descarregar-se els formularis ho podrà realitzar a través de l’OVT, la Web del Departament 
de Territori i Sostenibilitat.  

- Tot accés al portal per part de les empreses i/o projectistes es realitzarà mitjançant certificat 
digital. 

- Una vegada identificat, mostrarà totes les sol·licituds que estiguin en tràmit per al certificat 
introduït. 

- També tindrà les següents opcions: 
 

o Enllaç de la Web del Departament de Territori i Sostenibilitat o l’Oficina Virtual de 
Tràmits, per la descàrrega de formularis de sol·licituds de nous tràmits, diferenciat si 
l’activitat és Industrial, Ramadera i Extractiva.  

o Càrrega inicial de formularis, a una sol·licitud temporal. 
o Enviament de Sol·licituds complertes (inici tramitació), després d’haver carregat els 

documents adjunts als formularis. Pas de sol·licitud temporal a definitiva. Caldrà que 
els documents obligatoris s’hagin pujat prèviament a poder fer l’enviament de la 
sol·licitud. 

o Càrrega de documentació requerida per part del Departament de Territori i 
Sostenibilitat, a una sol·licitud oberta.  
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3. FUNCIONALITATS DEL SISTEMA  PORTAL EMPRESA/SOL·L ICITANT 

3.1 Visió General del portal. 
 

 
 
 
Aquesta és la visió general del portal de l’empresa/sol·licitant. 
 
Tal i com s’indica en vermell, a l’esquerra de la pantalla es mostraran les diferents opcions o 
funcionalitats disponibles.  

3.2 Menú General – Serveis 

 
 
Els serveis o funcionalitats que realitza el portal són: 
 

o Crear una nova sol·licitud i enviar-la a l’administració  o deixar-la com pendent. 

o Acabar d’enllestir una sol·licitud pendent i enviar-la a l’administració. 

o Consultar les sol·licituds enviades i afegir-les nova documentació.   

o Descàrrega de formularis,  des de la pàgina de l’Oficina Virtual de Tràmits o des de 

Menú 
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del Departament de Territori i Sostenibilitat. 

� Formularis de sol·licitud  

� Formularis de dades tècniques. 

o Per activitats extractives. Per aquesta activitat no es presentaran les sol·licituds per 

aquest portal. 

3.3 Descàrrega de formularis 

 
 
Per descarregar un formulari, es farà clic a l’opció del menú, llavors s’obrirà a la finestra, una nova 
pàgina, que mostrarà els formularis per a la seva descàrrega. La finestra serà una pàgina com 
aquesta: 
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3.4 Llistat  de funcionalitats 
 
Codi Nom Descripció 
F001 Login amb 

certificat Digital  
 

F002 Mostrar sol·licituds    
F003 Crear – sol·licituds 

Adjuntar formularis 
signats 

Formularis: 
- Sol·licitud 
- Dades Tècniques.  

F004 Adjuntar 
documentació a la 
sol·licitud pendent 

Llistat d’arxius obligatoris i resta d’arxius no ob ligatoris.   

F005 Enviar la sol·licitud Tasques a realitzar: 
- Definir Número de sol·licitud definitiva. 
- Pujar els documents al servei de directoris. Passar  l’antivirus. 
- Registrar la sol·licitud al S@rcat.  
- Generar el rebut en format PDF. 
- Enviar el correu a l’empresa sol·licitant i al repr esentant 

avisant de l’enviament i adjuntant el rebut en form at PDF.  
F006 Adjuntar nova 

documentació a 
una sol·licitud 
presentada  

Tasques a realitzar: 
- Pujar els documents al servei de directoris. Passar  l’antivirus. 
- Generar el rebut en format PDF. 
- Enviar el correu a l’empresa sol·licitant i al repr esentant 

avisant de l’enviament i adjuntant el rebut en form at PDF.  
 

3.5 Login amb Certificat Digital 

3.5.1 Descripció 

Sistema d’entrada als portals.  

3.5.2 Perfils d’Usuaris Autoritzats 

- Portal Empresa/Sol·licitant : qualsevol usuari que tingui un certificat digital. 

3.5.3 Operativa de la Funcionalitat 

• Introduir la targeta al lector. 
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3.6 Mostrar Sol·licituds  

3.6.1 Descripció 

Pantalles de sol·licituds pendents i enviades. 

3.6.2 Perfils d’Usuaris Autoritzats 

- Portal Empresa/Sol·licitant: qualsevol usuari que tingui un certificat digital. Només podrà 

accedir a les sol·licituds del seu NIF. 

- Portal Intern: Usuaris que estiguin registrats. Tots els usuaris podran accedir a totes les 

sol·licituds.  

3.6.3 Operativa de la Funcionalitat 

 

 
Quan s’accedeix  al portal i es selecciona les opcions  “sol·licituds pendents” o “sol·licituds 
presentades”  apareixerà una finestra com l’anterior, que mostrarà totes les sol·licituds que estiguin a 
l’estat seleccionat: pendent o presentades.  

• Sol·licituds pendents: Són aquelles que no estan enviades i per tant no tenen número de 

registre. Només s’ha pujat una part de la documentació, per tant, queda encara pendent 

de pujar la resta i enviar-la a l’administració. 

• Sol·licituds presentades: Són les enviades. Tenen un número de registre i per tant poden 

ser començades a tramitar per part del Departament de Territori i Sostenibilitat. 
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La finestra tindrà les següents funcionalitats: 
 

 
• Opció de Pàgines mostra: 

• Numeració de la pàgina actual i la quantitat total . 

• El controls per navegar amb les fletxes, per les pàgines de dades: Primera 

pàgina, última pàgina, pàgina anterior, pàgina següent. 

 

 
• Opció de camps 

• Amb el nom dels camps es poden ordenar les files mostrades. Només es 

pot ordenar per un camp. 

• Amb el botó , es adjuntar la documentació, i si es vol la resta de 

tasques, pel enviament de la sol·licitud a l’administració  

 

3.7 Crear una nova sol·licitud – Adjuntar formulari s signats. 
 

3.7.1 Descripció 

Sistema d’entrada als portals.  

3.7.2 Perfils d’Usuaris Autoritzats 

- Portal Empresa/Sol·licitant: qualsevol usuari que tingui un certificat digital. 
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3.7.3 Operativa de la Funcionalitat 

 
Per crear una nova sol·licitud es seguiran els següents passos: 
 

• Es farà un clic al botó examinar del camp formulari sol·licitud 

• Amb la caixa de diàleg que s’obrirà, es seleccionarà el formulari que s’ha de pujar 

• Es farà un clic al botó examinar del camp formulari tècnic 

• Amb la caixa de diàleg que s’obrirà, es seleccionarà el formulari que s’ha de pujar 

Després de seleccionar els dos formularis, es farà un clic al botó afegir. El sistema realitzarà els 
següents punts: 
 

• Validarà que els formularis siguin pdf. 

• Que estan signats electrònicament.   

• Crearà una sol·licitud pendent. 

• Pujarà els formularis adjunts. 
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Des de d’aquest moment, es podrà realitzar: 
 

• Pujar tota la documentació adjunta obligatòria i voluntària. Després de pujar-la, serà 

necessari, vincular-la al tipus de documents obligatoris i si es vol es podrà enviar a la 

administració pel seu tràmit. 

 
• Deixar la sol·licitud com pendent. NO es tramitarà i es podrà consultar i acabar de pujar 

la documentació des de l’opció de sol·licituds pendents.  

 

3.8 Adjuntar documentació a la sol·licitud pendent  
 

3.8.1 Descripció 

Adjuntar la documentació obligatòria o voluntària a una sol·licitud pendent, abans del seu enviament, 
per a començar el seu tràmit. 

3.8.2 Perfils d’Usuaris Autoritzats 

- Portal Empresa/Sol·licitant: qualsevol usuari que tingui un certificat digital.  

3.8.3 Operativa de la Funcionalitat 

 

 
La primera pantalla que es mostra serà el llistat de sol·licituds pendents associades al NIF d’entrada. 
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Amb el botó   anirem a la pantalla d’adjuntar la documentació: 
 

 
 
En aquesta pantalla es pujarà la documentació adjunta de la sol·licitud. La seqüència d’accions serà 
la següent: 
 

o Amb el botó examinar s’obrirà una caixa de diàleg per a seleccionar l’arxiu. 

o Una vegada seleccionat, amb el botó afegir, el sistema inclourà el document a 

la sol·licitud i es mostrarà en el llistat. 
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o Amb el botó  es podrà esborrar l’arxiu indicat, de la documentació adjunta. 

o Amb el botó  es podrà visualitzar l’arxiu. 

 

o Amb el botó guardar, s’arxivaran les dades i tornarem a la pàgina principal. 
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Amb el botó vincular anirem a la pantalla següent, per vincular els documents inclosos al tipus de 
documents obligatoris. 
 
Amb el botó continuar en altre moment, es mostrarà aquest missatge: 
 
 

 
 
 
I anirem a la pantalla inicial. 

3.9 Enviar la sol·licitud 
 

3.9.1 Descripció 

Funcionalitat de registre i començament de tràmit d’una sol·licitud nova o una pendent. 

3.9.2 Perfils d’Usuaris Autoritzats 

Portal Empresa/Sol·licitant: qualsevol usuari que tingui un certificat digital. 
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3.9.3 Operativa de la Funcionalitat 

 
 
La primera pantalla que es mostra serà el llistat de sol·licituds pendents associades al NIF d’entrada. 
 

Amb el botó   anirem a la pantalla d’adjuntar la documentació: 
 
 

 
 
A aquesta pantalla podrem introduir més documents, o passar a la següent acció, amb el botó 
vincular, que  relaciona la  documentació. 
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En aquesta pantalla: 
 

 
• En la part superior mostrarà la sol·licitud a la que volem vincular la documentació: 

   
• A la part superior del requadre es mostrarà el  tipus de document a requerit:  
 

 
 

• En documents annexats es mostraran tots els documents annexats amb anterioritat . 
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• Amb el ratolí marcarem un o varis documents  a vincular als tipus de document, 

d’aquest quadre de text . Amb els botons   passarem els arxius seleccionats al 
requadre de documents vinculats. 

• Amb els botons  podrem desfer aquesta vinculació,  marcant prèviament, el/els 
documents a desvincular.   

• Una vegada seleccionats, farem un clic al botó de següent document. 
 
Aquest procés es realitzarà tantes vegades con documents obligatoris hagi definits. 
 
Una vegada realitzades les vinculacions, els sistema mostrarà una pantalla resum del documents i  
les seves vinculacions. 
 
 
 

 
 
 
D’aquesta pantalla podrem: 
 

• Enviar a l’administració.  En aquest moment: 
o Demanarà confirmació de enviament  
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o Es registrarà la sol·licitud al S@arcat. 
o Es generà un rebut en format pdf que serà enviar automàticament, a l’empresa i 

al representat. 
o Mostrarà un resum de les dades d’enviament. 

• Continuar en altre moment. . Mostrarà el mateix 
missatge que al punt anterior, d’adjuntar documentació, i anirem a la pantalla inicial.  
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3.10 Adjuntar nova documentació a una sol·licitud p resentada 
 

3.10.1 Descripció 

Funcionalitat d’adjuntar documentació a una sol·licitud presentada, perquè ens demanen nous 
documents. 

3.10.2 Perfils d’Usuaris Autoritzats 

Portal Empresa/Sol·licitant: qualsevol usuari que tingui un certificat digital. 

3.10.3 Operativa de la Funcionalitat 

La primera pantalla que es mostrarà serà el llistat de sol·licituds presentades: 
 

 
 

Amb el botó  es podrà afegir documentació 
 

 
En aquesta pantalla es mostrarà la relació de documentació presentada per tipus i es pujarà la 
documentació adjunta de la sol·licitud. La seqüència d’accions serà la següent: 
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Amb el botò  es visualitzarà el document adjunt. 
 

 
 
Per a adjuntar més documentació  
 

• Amb el botó examinar s’obrirà una caixa de diàleg per a seleccionar l’arxiu  

• Una vegada seleccionat, amb el botó afegir, el sistema inclourà el document a la 

sol·licitud i es mostrarà en el llistat. 

• Amb el botó   es podrà esborrar l’arxiu indicat, de la documentació adjunta. 

• Amb el botó tancar, s’arxivaran las dades i tornarem a la pàgina principal. 

• Amb el botó enviar a l’administració  es realitzaran els mateixos passos descrits al punt 

d’enviar sol·licitud.  
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4. FORMULARIS 

Hi ha dos tipus de formularis a complimentar. 
 

• Sol·licitud, un per cada tipus de procediment, AAI o Canvis Substancials. 
• Dades tècniques, un per a cada tipus d’activitat, Industrials, Ramaderes o Extractives. 

 
 
L’aspecte general dels formularis es el següent: 
 

 
 
 
 
On ens podem trobar camps dels següents formats: 
 

• Camps de text: Per a introduir dades ( literals o números) de format lliure.  
 

 
 

• Camps desplegables. Per a seleccionar una de les opcions possibles. 
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• Botons d’opció o radio buttons, per a camps de Si/No. Aquests camps, normalment activen la 
possibilitat de poder introduir dades en altres, associats al valor Si o No del camp. 

 

 
 

• Caselles de verificació o checks box.  Per a marcar una opció d’una llista estàtica o activar 
blocs de formulari 

 
 

 
 

També  ens podem trobar botons per a: 
 

• Validar el formulari.  En tots els formularis, hi ha camps obligatoris.  Per a saber quins són 
aquestos i si en cal omplir algú, cal fer un clic a aquest botó. Una vegada complimentar els 
obligatoris, i després de fer un clic a aquest botó, desapareixerà la marca d’aigua que posa 
“formulari no validat” i no permetrà retocar el formulari, si està signat.  

 

 
        
En cas de faltar algun camp obligatori per omplir o bé hi hagin camps mal omplerts, 
apareixerà una pantalla d’advertència. No desapareixerà la marca d’aigua “formulari no 
validat” fins que el formulari no s’acabi d’omplir correctament.. 
 

 
 
• Afegir/eliminar blocs de dades. Amb el botó de afegir es podrà incloure un nou bloc (fins a un 

límit)  i amb el de esborrar, s’esborrarà el bloc. Com a mínim sempre hi haurà un bloc, encara 
que no siguin obligatoris els seus camps. 

 

 
 
• Signar. És obligatori signar electrònicament els formularis a enviar (tant el tècnic com el de 

sol·licitud). Sense aquest requisit no es podrà realitzar un tràmit de sol·licitud.  El certificat ha 
de ser vàlid pel CERCAT i no ha d’estar caducat. 
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Hi ha dos tipus de signatura: com a “persona física” i com a “persona jurídica”. Al seleccionar 
la opció de “persona física” apareix un missatge de confirmació informant de les implicacions 
d’aquest tipus de signatura. 

 

 
 
En el cas de escollir el tipus de signatura “persona jurídica”, també apareix un missatge de 
confirmació informant del tipus de signatura que s’ha escollit i les implicacions que té. 
 

 
 
Al escollir signar com a “persona jurídica” caldrà adjuntar obligatòriament el document que 
acrediti la representació. 
 

 
 
 
El formulari podrà ser guardat en qualsevol moment i tornat a obrir per continuar-lo omplint. L’opció de 
desar es realitzarà amb el menú del Acrobat Reader, ja que el formulari no la inclou. El formulari es 
desarà amb les dades omplertes i es podrà recuperar amb aquestes.  
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5. PASSOS A REALITZAR PER LES EMPRESES/SOL·LICITANT S PER A CREAR UNA NOVA 
SOLICITUD 

 
1. Per iniciar un procediment regulat en la Llei 20/2009, del 4 de desembre, heu de descarregar 

els formularis de sol·licitud i tècnic que estan disponibles a la OVTE (portal corporatiu de la 
Generalitat) o pàgina web del Departament de Territori i Sostenibilitat. Els heu de guardar en 
la vostra unitat per continuar amb el següent pas. 

 
2. Un cop guardats els formularis, heu d’emplenar els camps mínims obligatoris. Per comprovar 

si estan tots emplenats heu de pitjar al botó [Validar] i apareixerà una pantalla on s’indica 
quins són els camps que manquen per emplenar, o si s’han omplert incorrectament. 

 
 
3. Un cop validat, heu de signar els formularis fent ús d’un certificat digital. Heu d’anar a l’apartat 

de signatura i escollir una de les dues opcions de signatura (persona física o persona 
jurídica). En el cas d’escollir signar com a persona física caldrà adjuntar un document que 
acrediti la representació. 

 
4. Un cop signats els formularis, heu d’accedir al portal de la PCAA  fent ús del Certificat Digital. 

Un cop heu entrat, heu d’anar a l’opció [Nova Sol·licitud] i afegir els formularis que heu 
guardat, validat i signat en la vostra unitat. Un cop carregats els formularis heu de fer un clic 
el botó afegir i anar al següent pas. 

 
5. En aquest pas s’adjuntarà tots els documents que es creien necessaris unir a la sol·licitud i 

que mínimament seran los obligatoris marcats, a les caselles del formulari de sol·licitud.  Amb 
el botó examinar es podrà tria el document i amb el botó afegir de es s’adjuntarà. Amb el botó 
“continuar en altre moment” es podrà deixar la sol·licitud en aquest punt i continuar  un altre 
moment, o seguir amb següent pas, amb el botó vincular. 

 
6. Una vegada introduïts tots el documents adjunts, es realitzarà la vinculació entre els 

documents annexats i els tipus de documents obligatoris. Aquesta tasca es  realitzarà per a 
cada tipus de document obligatori. A la vinculació, un document podrà ser relacionat amb més 
de un tipus de document i un tipus de document es podrà vincular per a més d’un document. 
Una vegada relacionats,  es podrà continuar i enviar la sol·licitud a l’administració (següent 
pas) o be  es podrà deixar la sol·licitud en aquest punt i continuar  un altre moment [continuar 
en altre moment] 

 
 
7. Si s’envia la sol·licitud a l’administració, aquesta serà registrada d’entrada i es generarà un 

rebut de la sol·licitud, que s’enviarà a la adreça de correu indicada al apartat de Sol·licitant i 
Altres Dades de Contacte. A la pantalla es mostrarà un resum de les dades relacionades amb 
l’enviament.   

 
 


