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Manual d’us per a la presentacié de factures electroniques a I’Ajuntament de
Granollers

Els proveidors de I’Ajuntament de Granollers han de presentar les seves factures en format
electronic. Aixi doncs, no cal imprimir-les ni desplacar-se a les oficines municipals. Les factures
s’han d’enviar en format factura-e (xml).

Es recomana la utilitzacié del format factura-e perque és el sistema més eficient. Les
empreses i els professionals s’estalvien les tasques d’impressié i enviament de la factura, i
I’Ajuntament s’estalvien les tasques d’entrada manual de la informacioé de la factura als seus
sistemes.

El Punt general d’entrada de factures electroniques de I’Ajuntament de Granollers és eFact:

https://efact.eacat.cat/bustia/?emisorld=97

Com generar una factura electronica en format factura-e?

Factura-e es un format creat i promogut pel Ministeri d’'Hisenda i Administracions Publiques
que permet guardar de manera estructurada la mateixa informacié que hi ha en una factura en
paper, amb l'avantatge que es pot enviar telematicament i que elimina la necessitat d’entrar
manualment les dades al seu receptor.

Per garantir la seva autenticitat i integritat la factura en format factura-e haura de portar la
signatura electronica del seu emissor. Es pot signar amb un certificat digital de persona juridica
0 bé de persona fisica.

Per signar electronicament les factures, 'emissor ha de disposar d’un certificat digital. Els
més utilitzats son el certificat de la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre (FNMT) i el DNI
electronic. L’Oficina d’Atenci6 al Ciutada (c. Sant Josep, 7) emet idCat. Més informacié aqui

Per a generar les vostres factures en format factura-e disposeu de les segiients opcions:

Opci6 1: En cas que genereu les vostres factures amb algun programari estandard, de
tipus ERP, consulteu amb el vostre proveidor si existeix la opcié de generar-les en
format factura-e. Es possible que el vostre programari també tingui la opcié d’enviar les
factures.

Opcio 2: Podeu utilitzar algun dels serveis gratuits que existeixen a la xarxa. Haureu
d’entrar les dades de la vostra factura i n’obtindreu el fitxer, en format factura-e, que
haureu de presentar a '’Ajuntament o a alguna de les seves empreses municipals.

www.b2brouter.net (Existeix la possibilitat que delegeu la signatura en
'empresa que gestiona aquest servei. D’aquesta manera no us cal disposar
d’un certificat digital)

http://www.hazteunafacturae.com

Opci6 3: El Ministeri d’'Hisenda posa a la vostra disposicié un programari gratuit que us


http://www.facturae.es/
https://efact.eacat.cat/bustia/?emisorId=97
http://firmaelectronica.gob.es/
https://seuelectronica.granollers.cat/portal/sede/se_contenedor2.jsp?seccion=s_ftra_d4_v1.jsp&contenido=593&tipo=4&nivel=1400&layout=se_contenedor2.jsp&codResi=1&language=ca&codMenu=48&codMenuPN=21
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podeu descarregar i instal-lar al vostre ordinador. Entrant les dades de la vostra factura
en aquest programa podreu obtenir la factura en format factura-e que haureu de
presentar a I’Ajuntament o a alguna de les seves empreses municipals.

Pas 1.-Accediu a http://www.facturae.es

Pas 2.-Aneu a 'apartat “Formato facturae” , “Descarga de aplicacion de
escritorio” .

Pas 3.-Aneu a 'opcio “Descargar aplicaciones” al final de la pagina. Des
d’aquesta mateixa pagina podeu verificar els requisits técnics del programari i
descarregar-vos la Guia d’'usuari i la Guia rapida.

Pas 4.-Seleccioneu I'enllag corresponent al vostre sistema operatiu (Windows,

Linux o MacOS). Us descarregareu un fitxer comprimit que us permetra
instal-lar el programari en el vostre ordinador.

Opci6 4: Utilitzeu el servei de facturacié electronica de la vostra entitat bancaria. La
majoria d’entitats bancaries ofereixen als seus clients el servei de facturacié
electronica. Aquests tipus de serveis acostumen a ser de pagament.

Cada fitxer facturae només pot contenir una sola factura.

No s’admeten fitxers facturae amb més d’una factura.

Més informaci6 sobre com generar una factura electronica a:

http://www.aoc.cat/Inici/SERVEIS/Relacions-amb-la-ciutadania/e.FACT-
Empreses/Crear-enviar-e-Factures
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Com presentar una factura electronica en format factura-e a ’Ajuntament de
Granollers?

Pas 1.-Accediu a la Seu electronica municipal:

https://seuelectronica.Granollers.cat

Pas 2.-Aneu al Presentacié de factures dins la 32 columna “Oficina virtual” o baner

e.FACT

Factures electroniques

Pas 3. -Seleccioneu enviament de factures
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Bustia de Factures electroniques

e FACT | Consulteu I'estat | Enviament de factures Ajuda

Oblideu-vos del paper i beneficieu-vos de la facturacio electronica: reduccio de costos, seguretat i agilitat en la tramitacio

Des d'aqui podeu enviar les vostres factures electroniques i consultar el seu estat de tramitacio de forma senzilla i gratuita

= Crei la seva factura amb format facturae (gines disponibles)

= Signeu-la electrénicament amb un certificat digital (cerificats digitals classificats pel Consorci AQC)
« Afegiu-la a la pestanya "Enviament de factures”

» Conegui el seu estat de tramitacio a la pestanya "Consulteu 'estat”

Coem a proveidor d'aquesta institucio disposareu de totes les garanties en la recepcid i registre dentrada de les factures a través d'aguest portal. Per a més
informacié, consulteu Beneficis de la facturacio electronica

Si sou proveider d'altres institucions del secter public de Catalunya, des d'aqui pedeu accedir a les respectives busties de facturacio electronica.

Liinformen que si emeteu factures electraniques al sector piibic catal3, les dades nom i NIF de la seva empresa sinclouran en una relacié de proveidors publicada a ww.aoc cat
Aquest servei és fruit de Ia col-laboracid entre AJUNTAMENT DE GRANOLLERS i Consorei Administracio Oberta de Catalunya
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Pas 4.-Afegiu I'arxiu o arxius xml que conté la factura electronica amb el botons “Tria un fitxer” i

“Afegeix”

Ajuntament de @5 Granollers

Bustia de Factures electroniques

e.FACT | Consulteu l'estat

gussalaccioneu una factura (ariu XM
fact_invoi... 116605.x (Afegeix Bnul 1

cioneu una factura (arxiu XML)

Sius plau,
Abans d'enviar-la cal que tingusu en compte els requisits de totes les factures i les obligacions legals per a I'expedidor | al destinatari. Podeu consultar-ho a la web de Facturae
Passos que cal que seguiu:

« Seleccioneu 'arxiu XML que conté a vostra factura

« Siés necessari, adjunteu-hi la documentacio addicional

« Sivoleu enviar més d'una factura, cal gue repetiu els passos anteriors.
« Premeu el botd "Envia” i espereu la pagina de confirmacid

Fet aixo0, la factura xml apareix al camp “Factures a enviar”. En aquest punt, cal afegir una
adreca de correu i fer clic a enviar per acabar el procés d’enviament.

Ajuntament de @ Granollers

Bustia de Factures electroniques

2. FACT | Consulteu l'estat | Enviament de factures

Cal que seleccioneu una factura (anxiu XML)

Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer Afegeix| Anul la

Abans d'enviar-la cal que tingueu en compte els requisits de totes les factures i les obligacions legals per a I'expedidor | al destinatari. Podeu consultar-ho a |a web de Facturae

Passos que cal que seguiu:

= Seleccioneu rarxiu XML que conté |a vostra factura

« 5iés necessari, adjunteu-hi la documentacio addicional

» Sivoleu enviar més d'una factura, cal que repetiu els passos anteriors
s Premeu el botd "Envia”i espereu la pagina de confirmacia

Factures a enviar

Nom de la factura Documents adjunts Destinatari
act_invoice_ Xm Tria un fitxer | No s'ha trat cap fitxer Adjunta) AJUNTAMENT DE GRANCLLERS

Indiqueu 'adreca de correu electronic on vol rebre els avisos de I'estat de 1a factura (en €l cas de multiples adreces separades per comes)
mall.com §

nvia lElimina la factura seleccionadal
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Preguntes frequents
DIR 3 Ajuntament de Granollers L01080961.

DIR3 Patronat del Museu de Granollers LA0006735

Adreces enviament factures electroniques a Ajuntament i grup municipal

Ajuntament de Granollers https://efact.eacat.cat/bustia/?emisorld=97

Patronat del Museu de Granollers https://efact.eacat.cat/bustia/?emisorld=963

Granollers Audiovisual https://efact.eacat.cat/bustia/?emisorld=279
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