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Accés a l'aplicacio

Per accedir a l'aplicacié SEU, s'ha d'emprar un navegador (Mozilla Firefox, Internet Explorer o Google
Chrome) posant com adrega “https://intranet.caib.es/seycon/”. Sortira el segient formulari d'autenticacid, on
s'ha de pitjar el boto /nicia, seleccionar el certificat personal i introduir el PIN quan el demani.

Inicio

Modulo de Autenticacion

Este modulo requiere autenticacion. Puede usar cualquier via de autenticacion permitida.:

Como identificarme

Certificado Digital
Mecesitara un Certificado Digital reconocido por el Govern de les llles Balears. Mas informacidn .

Inicia

At A- catald - castellano
@ Govern de les llles Balears :MNecesita ayuda? Contacte con el equipo de
sopaorte.

Es molt important que la targeta estigui introduida préviament a autenticar-se.
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SEU

L'aplicacio SEU té aquest aspecte inicial, amb la llista de tasques pendents (Les meves tasques) de l'usuari

que ha entrat a SEU. _—

Def. Tasca [identificador [ Data inici [Data i [actors assignats @

A aquesta llista es mostren les tasques pendents de finalitzar amb la segiient informacio:

- Def. Tasca: Descripcio del procés (flux de treball) amb la tasca actual pendent. Per exemple, un cas
podria ser, “Sol‘licitud d'alta d'usuari — Genera contrasenya u99999 Gregorio Jiménez Lépez”, on
“Sol-licitud d'alta d'usuari” és la descripci6 del flux de treball i “Genera contrasenya u99999 Gregorio
Jiménez Lopez” és la descripcio de la tasca actual pendent.

« Identificador: Es l'identificador del procés (flux de treball) generat.
- Data inici: Data de creacio del procés.
- Data fi: Data limit del procés. No afecta els fluxos que explicarem a continuacio.

« Actors assignats: Usuaris encarregats de la tasca. Quan a Actors assignats hi ha un Unic usuari,
significa que aquest usuari té la tasca assignada a ell. Si hi ha rols, significa que qualsevol usuari
amb aquests rols podra iniciar la tasca i aixi assignar-la a ell mateix.

Per accedir als fluxos de treball, s'ha de pitjar a /nici, I'opci6 Nou procés i es desplegaran els fluxos que
l'usuari tingui permis.

Menu principal

=] Satata dentrada
Les meves tasgques

Les meves tasques

ntificador | Data inici Data fi Actors assignats @

Afres tasgues

rocediments
( =] Mou procés
Sollictud dialtd d'usuari

Canvi de contrassenya

Sollictud d'accés a sistemes dinformacia
Sollictud de baixa dusuari

[+ Recursos humans

(4] Recursos tecnolbgics

[+] Sistemes dinformacid

[+ Configuracid | Auditoria
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Sol:licitud d'alta d'usuari

Per a crear un nou usuari, pitgem Sol-licitud d'alta d'usuari des de Nou procés, i es mostra el formulari on

s'han d'omplir les dades de l'usuari a crear:
Carrega formulari

Procész 3946078 Sollicitud d'atta d'usuar P T

Tasca 3946080 Carrega formulari

M Registre d'accions Y Annexes Y Cornentaris 1
Unitat organitzativa I “Sellecciani- j
Mom

Primer linstge

Segon linatge
MIF

Tel&fons

Correu electronic

Ata iniciada per: climEs

Delegal Guardal Tancal Cancel-lal Genera imprésl

La primera dada a omplir (i obligatoria) és la unitat organitzativa. Quan s'introdueix una unitat organitzativa
pertanyent a Educacié, automaticament SEU mostra els camps associats als usuaris d'Educacio, com Accés
al XESTIB, i assigna el Tipus d'accés a Extern. El secretari/a del centre ja pot comengar a omplir el formulari.

Mostrem un formulari amb dades ja omplertes amb un usuari d'exemple:
Carrega formulari

Procés 3947507 Sol-licitud d'atta d'ususri (Wer. T EEEET)
Tasca 3947309 Carrega formulari
M Registre d'accions Y Annexes Y Comentaris ]
Unitat organitzstiva I cel7001514 — CP LLEVANT {INCa) j
Mo [Francesc xavier |
Pritmer linatge [Moya |
Segon linatge |Garau |
NIF [s5000055Y |
Teléfans [pBazE2525 |
Tipus de cortracte || Adrinistracié Publica [
Tipuz d'accés I Extern j
Contracte
o Sdministracid I Perszonal concertat d'Educacid j
Puiblica
Datade finsltzacia || |
Accés sl HESTR |¥
Ata iniciada per: w0

Genera imprés |

Delega | Guarda | Tanca |
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S'han d'introduir les dades exactament com sén al NIF de l'usuari.
Es molt important que es revisin totes les dades (la dada més important és el NIF) abans de pitjar Genera
imprés.

Una vegada omplert el formulari inicial, es pitja Genera imprés, de forma que es generara un pdf amb les
dades introduides. S'han d'imprimir dues copies d'aquest impres, que signara l'usuari a donar d'alta. Una
copia se li entregara a l'usuari i l'altra s'arxivara a secretaria del centre.

A aquest moment és molt important que:

1. S'imprimeixin les dues copies pitjant la impressora, ja que si es continua el procés sense haver
imprés la sol-licitud, s'haura de rebutjar i tornar a comencar el procés.

2. L'usuari revisi bé que les seves dades son correctes, abans de continuar el procés per tal d'evitar
_ modificacions posteriors. _
Imprimir documentaci6 Francesc Xavier Moya Garau

Procés 3947307 Sollicitud d'atta d'usuari (Wer . 0TI
Tasca 39475580 Imprimmir documentacid Francesc Xavier Moya Garau
JTasca l Reqgistre d'accions T Annexes ]’ Comentaris 1
Ha dimprimir 2 copies del document adjunt per & signatura de linteres=at Ata iniciada per: wilioes
Una copia és per linteressat i Faltra Marxiva RRHH
Una vegada signat, pitai &l botd Propozs’
1 [ ) I 69,7% v r”‘ E+:| IBuscar v
-
@ DGTIC-010
Governde les Illes Balears SOL-LICITUD COMPTE D'USUARI
Carselleria d'Econania, Hiserda lnnea PER PERSONAL PROPI
1 wl e |
Sol-licitut PB‘!?E)?
Conselieria
o
5 =
E Direccld General / Enéitat auténoma
&  [FPLEVANT (NCA)
Nom Linatger
E |Fra1uesc Xawer Mwa Garau
3 NIF Teiefons
[FEm000EEV peazmzss
{ Tipus de contracte Data de finaltzacks ] LI
Delega | Guarda | Tanca | Cancella I Corregé( | Proposa I

Des d'aqui, pitjant el boté Corregeix, es pot tornar al formulari d'introduccié de dades en cas que alguna
dada fos incorrecta.

Quan l'interessat (I'usuari) hagi verificat que les seves dades son correctes i hagi signat manuscritament les
dues copies, es pitja el botd Proposa, per passar a la tasca d'Aprovacio.
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El formulari que es mostra abans de signar és el seglient, de forma que es pot comprovar de nou l'exactitud
de les dades:

Inici W Signa sol-licitud d'alta Francesc Xavier Moya Garau
Procés | 28232187 | Sol-licitud d'alta d'usuari (Ver. " I=SHis@EsaT ) ‘
Tasca | 28232793 | Signa sol-licitud d'alta Francesc Xavier Moya Garau
[ e —]
Unitat organitzativa CP LLEVAANT (INCA)
Nem Francesc Xavier
Primer linatge Moya
Segon linatge Garau
NIF 55000055V
Teléfons 663252525
Tipus d'accés E
Tipus de contracte Administracié Pablica
Contracte d'Administracié Plblica Personal concertat dEducacié
Data de finalitzacit ::
D Certific que les dades de |a sol-licitud d'alta de Francesc Xavier Moya Garau amb DNI 55000055V sdn correctes
i que ha acceptat mitangant la seva firma les obligacions i responsabiitat d'Gs del compte d'usuari
Alta iniciada par: S
£, Delega || [=] Guarda Tanca 3 Rebutia

Si l'alta no es considera correcta, s'haura de rebutjar pitjant Rebutja. Aquesta accié implica que l'alta de
l'usuari s'hauria de tornar a comengar des del principi, ja que el SEU tanca el procés d'aquesta alta rebutjada

i desapareix de les tasques pendents.

Una vegada les dades es consideren correctes, per a aprovar electronicament l'alta de I'usuari, primer s'ha
de certificar que les dades son correctes i que l'usuari a donar d'alta ha signat el document d'obligacions i
responsabilitat d'Us del compte d'usuari, marcant el check tal com es veu a la figura seglent:

}ertiﬂn: gue les dades de la sol-licitud d'alta de Francesc Xavier Moya Garau amb DNI 55000055V 500 correctes
i gue ha acceptat mitjancant la seva firma les obligacions i rezponzabilitat d'ds del compte d'usuari.

[

N1

Una vegada marcat, es pitja el boté Aprova. | en aquest moment, el sistema crea automaticament l'usuari al
SEU i li assigna un codi, mostrant-se aixi:

@ S'ha sssignst el codi dusuari x55000055

Acceptar |
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El seglient pas és l'assignacié automatica d'adrega de correu per part dels sistemes de la DGTIC. Una
vegada s'ha assignat l'adreca de correu, es crea una nova tasca del tipus “Genera contrasenya ...”. El
secretari/a del centre haura d'esperar uns minuts per tal de poder veure la tasca de “Genera contrasenya ...”
a la seva safata d'entrada de tasques pendents. La nova tasca tindra el seglient format:

Les meves tasques

Def. Tasca : |Identiﬁcador : |[Iata inici |Dataﬁ |Actors assignats @
Sollicitud d*atta d'usuari . o cel 70015145 C_RRHH;
Genera contrasenya x55000055 Francesc Xavier Moy Garau STH07 10720101213 Tasta senseuencimsnt ced70M5145C_CAP_RRH

Per tal que aparegui la nova tasca, s'ha de pitjar el boté Recarrega:

Una vegada ja aparegui la nova tasca pendent de “Genera contrasenya ...” a la safata d'entrada de tasques
pendents (Les meves tasques), es pitja sobre la tasca i s'obrira el formulari seglient, on s'haura de pitjar
Inicia per tal de poder comencar amb la tasca.

Genera contrasenya x55000055 Francesc Xavier Moya G

Procés 3947507 Salblicitud d'afta d'usuari (Wer. T00 1
Tasca 3945091 Genera contrasenya x55000055 Francesc Xavier Moys Garau
M Registre d'accions Y Cormentatiz 1

Cocli x55000055

Grup CP LLEWANT (INCA)

Mom Francesc Xavier

Primer linatge | Moys
Segon linatge | Garau

MIF S5000055Y
Email fxmoyagaraueducacio calb es
Telefons BE3252525

Ata iniciada per: o0

Delega | Tanca | Inicia |
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Una vegada iniciada la tasca, ja es mostra el botdé Assigna contrasenya.

Inici 7 Genera contrasenya x55000055 Francesc Xavier Moya G
Procés 3947807 Sollicitud d'atta d'usuari (Ver. T T
Tasca 39450 Genera contrasenya x55000055 Francesc Xavier Moya Garau
M Registre d'accions Y Annexes Y Comentaris ]

Codi 55000055

Grup CP LLEWANT (IS8

Tom Francesc Kavier

Pritner linstge | Moya

Segon llinstge | Garau

MIF S5000055%

Email famoyagarau@educacio caib es
Telfons BE3252525

Alta iniciada per: w g

Delegal Guardal Tancal Azsigna c:ontrasenyal Cancel-lal

Per tal de donar la contrasenya a l'usuari, es pitja Assigna contrasenya, i es mostrara la contrasenya
generada al seglent dialeg:

@ Codi; 55000055 Password: b3421h

Es important recordar que aquesta contrasenya Unicament es pot facilitar a 'usuari de forma presencial.

Aquesta contrasenya és una contrasenya temporal amb una caducitat de 24 hores, per tant, l'usuari haura
de canviar-la abans de 24 hores.
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Canvi de contrasenya

Per a resetejar la contrasenya a un usuari, pitgem Canvi de contrassenya des de Nou procés, i es mostra el
formulari on s'han d'omplir les dades de I'usuari a qui se li resetejara la contrasenya.

Omplir sol-licitud

Procés 3945193 Canvi de cortrassenya (Yer. © TEEEEREE T
Tasca 3945195 Omplir sol-licitud
M Registre d'accions Y Annexes Y Cornentaris ]
MIF [ |
Marm
Primer Llinatoe
Segon Llinatge
Motiu
Delega | Guarda | Tanca | Cancella | Genera imprés |

En primer lloc, s'ha d'introduir el NIF de l'usuari i al pitjar Enter, automaticament SEU omplira les dades de
l'usuari (nom i llinatges).

Es obligatori introduir el motiu d'aquest canvi de contrasenya.

Un exemple de formulari omplert és:

Oomplir sol-licitud

Procés 3948193 Canvi de contrassenya (Ver, [T OT)
Tasca 3948195 Cmpliv sol-licitud
M Registre d'accions T Annexes Y Comentatis ]
MIF |ss0000585v |
Mom Francesc Xavier
Primer Llinatge | Moy
Segon Llinatge | Garau
Oblidada
hdotiv
Delega | Guarda | Tanca | ncella | Genera imprés |
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Una vegada el formulari inicial ja esta complet, es pitia Genera imprés. El document pdf generat s'ha
d'imprimir i l'usuari I'na de signar abans de donar-li la nova contrasenya.

Inici 7 Signar sol-licitud x55000055 Francesc Xavier Moya Gara
Procés 3945193 Canvi de contrassenya (Yer, TIIEEEET)
Tazca 3945235 Signar sollicitud x55000055 Francesc Xavier Moya Garau
J»hnl Registre d'accions Y Anneies Y Cormentaris ]
Ha dimprimir &l document adjunt per a signatura de linteressat
Una vegada signat, pitgi el hotd 'Assigna contrasenya' i arxivi el document
ﬁ @ | & ; W !
IBuscar T
-
DETIC-020
Garvern de les llles Balears SOLLICITUD DE CONTRASSENYA
Comatlns T srclns Inasaanid DACCES
Soliictut fosem
o Linagmn
j! e =
Cod MFINE
=)
g . Gt w1 A TR Ptk 36
2 oowun
i AT SIOTARS 8L TDRIONS MO
FWe i s o sprat 1 wres
i - . s
Delegal Guardal Tanca | @:omrasenya | %ncel- IaI

Per tal de generar la nova contrasenya, es pitja Assigna contrassenya, i surt un dialeg amb el codi de
l'usuari i la nova contrasenya, que s'haura de comunicar a l'interessat de forma presencial.

@ Usuati 55000055 Password: b2424f

Acceptar I

Aquesta contrasenya és una contrasenya temporal amb una caducitat de 24 hores, per tant, l'usuari haura
de canviar-la abans de 24 hores.
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Baixa d'usuari

Per a donar de baixa un usuari, pitgem Sollicitud de baixa d'usuari des de Nou procés, i es mostra el
formulari on s'han d'omplir les dades de l'usuari a qui se li donara de baixa.

Introduir sol-licitud

Procés 3945287 Sollicitud de baixa dusuari (Ver. T ST
Tazsca 3945289 Introcuir 2ol licitud
M Registre d'accions Y Annexes Y Comentaris ]

Unitat organitzativa || -Selleccioni- j

Coli

Primer llinatge

Seqgon llinatge

MIF

|
Mam [
|
|
|
|

Tel&fan

hdotiu

Data de finaltzacid ||01,/07/2010 f

Delegal Guardal TancaI Cancel-lal Proposal

En primer lloc s'ha d'introduir la unitat organitzativa a la qual pertany l'usuari a donar de baixa, i
automaticament apareix un formulari de cerca d'usuaris:

Cerca usuaris

codi [ wR Gerca|

oo | ]

L |

llinatoe: llinstoge:

Codi [Hom |Liinatge 1 [Liinatge 2 HIF

Accepta | Cancel la |

A aquest formulari, es pot cercar per Codi, NIF, Nom i Llinatges dels usuaris que pertanyen a la unitat
organitzativa introduida al pas anterior. A la llista d'usuaris sortiran tots els que compleixin els criteris de
cerca. S'haura de seleccionar l'usuari a donar de baixa i pitjar Accepta.
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Per exemple, si cerquem pel NIF “55000055V” i pitgem Cerca, apareix a la llista, 'usuari amb aquest NIF. Si
és el que interessa donar de baixa, se selecciona i es pitja Accepta.

Cerca usuaris

codi || [ |5B000055Y | Cerca |

L

1er | |2EI|'I | |

linatoge: llinatoe:

Codi ~ Hom ~ |Llinatge 1 |Liinatge 2 |HIF :

X55000055 Francesc Havier hdoya Garau 55000055

4| { B
.ﬂ.cceptal Cancella |

Automaticament el SEU completa els camps al formulari inicial.

Introduir sol-licitud
Procés 3945257 Soblicitud de baixa dusuari (Yer. TS
Tasca 3945289 Introcluit sol-licitud
M Registre d'accions Y Annexes Y Comentaris ]

Unitst organitzativa I cel70071574 — CP LLEVAMNT {IMNCa) j

Codi [x55000055 |

Mom [Francesc xavier |

Primer linatoe [Mova |

Segon linatge |Garau |

NIF [55000055Y |

Teléfon (663252525 |

Jubilacia
hdatiu
Data de finalitzacis | [01,/07,/2010

Delega | Guarda | Tanca Cancglla | Proposa
Delega| Guaraa Tancs | Froposal

S'introdueix el motiu de la baixa (ja que és un camp obligatori) i es pitja Proposa, per tal que s'envii la baixa
a aprovar electronicament, mostrant-se el segiient formulari:
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Signa sol-licitud de baixa Francesc Xavier Moya Garau
Procés |28233173 | Sol-icitud de baca dusuari (ver. + - emE=——T) |
Tasca | 28233241 | siana sol licitud de baba Francese Xavier Moya Garau
m Registre d'accions ]’ Annexes rcnllﬁﬂhnsw

Unitat organitzativa CP LLEVANT (INCA)

Codi X55000055

Nom Francesc Xavier

Primer linalge Woya

Segen linatge Garau

NIF 55000055V

Telfon 663252525

Wotiu fodfgdfg

Data de finalitzacio |[24/02/2016 ]

| | Certific que les dades de la sol-licitud de baixa de Francesc Xavier Moya Garau amb DNI 55000055V s6n correctes i gue ha causat baixa a la CAIB.

2 Delega | | [ Guarda Tanca ¥ Rebutia

Si la baixa es considera correcta, per a aprovar electronicament la baixa de l'usuari, primer s'ha de certificar
que les dades son correctes i que l'usuari ha estat baixa a la CAIB, marcant el check tal com es veu a la
figura anterior.

Una vegada marcat, es pitja el boté Aprova. | en aquest moment, automaticament la baixa es fara efectiva al
SEU.

Una vegada el sistema, de forma transparent a I'usuari, ha realitzat la baixa efectiva, ja es déna el procés de
baixa per finalitzat i ja no apareixera cap tasca més relativa a aquest procés, a la safata d'entrada de tasques
pendents.
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Canvi d'unitat organitzativa (centre educatiu)

Per canviar un usuari de centre educatiu, és a dir, assignar-lo al centre on ara fara feina, s'ha de fer una
Sol-licitud d'alta d'usuari nova, perque es considera que és una alta al nou centre on ha de fer feina.

Per fer una Sol"licitud d'alta d'usuari, podeu seguir les passes indicades al punt Sol-licitud d'alta d'usuari
a la pagina 4. Perd, quan es tracta d'un canvi d'unitat organitzativa, el sistema detecta que l'usuari ja estava
donat d'alta, avisant mitjancant missatges en vermell al secretari.

Aquests missatges surten a:

1. La tasca d'Imprimir documentacio, és a dir, quan es pitjia Genera impres:

Inici 7 Imprimir documentacio Josefina Mataro Pérez
Procés 3948774 Sal-ictud d'atta d'usuari (Wer, TSR )
Tasca 3948347 Imprimir documentacia Josefina Matard Pérez
}Fam¥ Registre d'accions Y Annexes Y Cormentaris ]
Ha diimprimir 2 copies del document adjunt per a signatura de linteressat Alta iniciada per: wiiEE

Una cépia &z per lirteressat | 'attra lardva RRHH
Una wegads signat, pitoi el batd 'Propoza’

Aviz: Aguest usuari ja esta donat d'alta.

Amb el nom; Josefina Matard Pérez.

Codi d'usuar 89001166,

Centre de treball ce07000029 -- CP SANT BARTOMEL (ALARO).
Si continta = li donard de baixa del centre actual.

BBIC e oo [H@ -
= 1-]

2. Latasca de Signa sol-licitud d'alta, és a dir, quan es pitja Proposa:

Signa sol-licitud d'alta Josefina Mataré Pérez
Procés 3948774 Sollicitud d'atta d'usuari (Wer, T
Tazca 3943975 Signa sollictud o'atts Josefing Matard Pérez

}'Fm-l Reqistre d'accions ".ﬁ.nnexes YCDmentaris 1

Aviz Auest usuari ja esta donat d'atta.

Amb el nom: Josefing Matard Pérez.

Codi d'usuari, 99001166,

Centre de treball; cel7000029 -- CP SAMNT BARTOMEL (ALAR@).
Si continda 2e li donara de baixa del centre actual.

Unitat organitzativa CP LLEVAMT (IMCA)
Mot Jozefing

Primer linatge hatard

Segon linatge Pérex

MIF 990011 66N

Teléfons EE2474549

Tipus d'accés E

Tipus de contracte Adminiztracia Publica
Cortracte d'Administracid Plklica Funcionari de carrera
Data de finaltzacid 0l
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La resta del procés d'alta de I'usuari, continua exactament igual com si fos una alta nova, unicament que el
sistema li manté el codi d'usuari i I'adreca de correu electronic que ja tenia assignats.

Quan finalment, ja s'ha generat la tasca de Genera contrasenya, s'haura de decidir si:

« Mantenir la contrasenya de l'usuari, perqué la recorda, i no vol que se li canvii a una nova
contrasenya temporal. Per mantenir la seva contrasenya, es pitja el boté Cancel-la.

- Assignar-li una contrasenya nova temporal. Per assignar-li una nova contrasenya, es pitja Assigna

contrasenya.

Genera contrasenya x99001166 Josefina Mataré Pérez
Procés 3945774 Sollicitud d'atta d'ususr (Wer. 00 EETIT)
Tazca 3949154 Genera contrasenya x93001166 Jozefina Matard Pérez
}Tas«.\a—-' Registre d'accions TAnnexes TComentaris ]

Codi *99001 166

Grup CP LLEWANT (INCA)

Maom Jozefina

Pritner linatge | Matard

Segon linatge |Pérez

MIF 990011 66N

Email jmataroperez@educacio.caib.es
Telefons BE2474849

Alta iniciada per: CEET

Delega | Guarda | Tanca | w
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