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Manual Sefana
Tràmits en línia per importar, exportar o reexportar productes d’origen animal o vegetal, 
animals vius o plantes (flora)

URL: https://sig.govern.ad/sefana

L’ACCÉS A L’APLICACIÓ ES FA MITJANÇANT EL CERTIFICAT ELECTRÒNIC1

1. Per obtenir el certificat electrònic adreceu-vos al Servei de Tràmits del Govern.
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INTRODUÏU LES VOSTRES DADES PER ACCEDIR A LA PLATAFORMA

• Introduïu el NIA del presentador (sense la lletra) del tràmit a l’apartat “Presentador del 
tràmit” i el nom sortirà de manera automàtica.  

• Introduïu el NIA del sol·licitant (sense la lletra) del tràmit a la plataforma (pot ser el NIA del 
presentador del tràmit en cas de tràmits de persones físiques; en cas de tràmits per a empreses i 
comerços, cal introduir-hi el NIA del propietari d’un comerç o el NIA d’una societat).

• Introduïu-hi el número de registre del comerç.

En cada pas apareixen els símbols següents, que indiquen si s’han entrat les 
dades correctament al sistema:
	  : Dada correcta
	   :  Dada incorrecta

• Introduïu-hi el telèfon i el correu electrònic. El certificat o les incidències relatius al tràmit 
s’enviaran a l’adreça electrònica facilitada.

• Premeu “CONTINUAR”.

ACCÉS A LA LLISTA DELS VOSTRES TRÀMITS ANTERIORS

• A continuació, apareix una llista dels vostres tràmits anteriors amb les icones a l’esquerra 
de cada tràmit que indiquen l’estat de cada gestió. L’estat pot ser favorable, desfavorable, 
o bé en curs.
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• Si seleccioneu algun dels tràmits podreu accedir al detall de la gestió.

• Si voleu sortir de l’aplicació, seleccioneu el símbol de sortida a la part superior, a la dreta.

SI VOLEU FER UN TRÀMIT, SELECCIONEU L’OPCIÓ “+ NOU TRÀMIT”.

TRIEU L’OPCIÓ RELATIVA AL VOSTRE TRÀMIT

• Trieu l’opció relativa al vostre tràmit. La reexportació només s’ha de seleccionar en cas que 
hi hagi hagut una importació prèvia.

 INTRODUÏU LES DADES REQUERIDES

• Introduïu les dades requerides: les dades que havíeu entrat ja surten directament al sistema 
i només cal introduir-hi les dades de l’exportador o importador, segons el tipus de moviment 
que havíeu seleccionat.

• En cas d’entrar un “exportador o importador” per primera vegada, trieu “nou exportador o 
nou importador” i el podeu emmagatzemar a la vostra agenda.
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•	Si ja el teniu guardat a l’agenda, seleccioneu el nom de la llista desplegable i comproveu que 
les dades són les correctes. Sempre podeu tornar a editar aquestes dades de l’agenda.

SELECCIONEU L’OPCIÓ “+ NOU ESPÈCIMEN”.
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• Introduïu les dades requerides al sistema:

- A l’apartat de “Descripció” heu d’afegir-hi la descripció del que transporteu (ex.: animal viu, 
corretges de pell per a rellotges, bosses de mà, abric de pell, caviar, taula de fusta...).

- Cal que hi introduïu el nom científic o el nom comú de l’espècie animal o vegetal del que 
transporteu. En introduir-hi una de les dos opcions (nom científic o nom comú), l’altra ja surt 
de manera automàtica. En cas que no hi trobeu l’espècie, podeu dirigir-vos al Departament 
de Medi Ambient i Sostenibilitat (DMAS).

- A continuació, també apareixerà automàticament l’apèndix CITES “I, II, III” o “no annexat”. 
En casos en què l’espècie tingui dos tipus d’apèndixs a CITES, podeu triar el que correspon.

- Als apartats de “Quantitat” i “Unitat de mesura” heu d’introduir les unitats o el pes del 
que transporteu a “Quantitat” i triar entre “unitats” o “pes en kg” a la casella “Unitat de 
mesura”, segons correspongui.

- A l’apartat de “Número de permís”, en cas que hi hagi l’apèndix CITES, cal que hi introduïu 
el número de permís que sigui la referència donada en el país d’origen de l’espècimen.

- A “País d’origen” cal seleccionar el país d’origen de l’espècimen.

- A “Número de certificat”, en cas que hi hagi l’apèndix CITES, cal que hi poseu el número 
de certificat que us hagi donat l’autoritat administrativa competent de l’últim Estat d’on 
vingui l’espècimen.

- A “Origen” cal que seleccioneu l’origen de l’espècimen. En cas que hi tingui l’apèndix CITES, 
el trobareu en el certificat o permís que tingueu com a documentació de l’espècimen.

- A “Utilització” cal que seleccioneu l’ús de l’espècimen. En cas que hi tingui l’apèndix CITES, 
el trobareu en el certificat o permís que teniu com a documentació de l’espècimen.

• Una vegada hàgiu omplert els camps requerits, premeu el botó “ACCEPTAR”.
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VISUALITZACIÓ DE LES DADES DE L’ESPÈCIMEN
 

• A l’apartat “Espècimens” podeu veure les dades de l’espècimen que heu omplert.

• A “Comentaris” podeu introduir-hi el que creieu rellevant, perquè el tècnic que faci el 
certificat ho tingui en compte.

• A l’apartat “Documentació” apareixen el documents requerits. Seleccioneu el document i 
premeu “Pujar” per adjuntar-hi el document. En la majoria de casos, no cal adjuntar-hi tota 
documentació, és a dir:
- En cas que feu una importació, a “Documentació” podreu introduir-hi un certificat 

d’exportació o un certificat de reexportació; només hi heu d’introduir el que tingueu.
- En cas d’animals vius, no es requereix sempre un certificat veterinari; si no l’adjunteu, però 

és necessari, els tècnics ja us ho comunicaran.
• En alguns casos cal seleccionar si hi ha documents que són d’origen nacional (Andorra) o 

internacional (altres països).

• Cal adjuntar en format PDF cada document on pertoqui; és a dir, no es poden adjuntar 
conjuntament tots els documents referents a un espècimen en un sol arxiu.

• En cas que tingueu més espècimens per importar del mateix exportador o per exportar del 
mateix importador, podeu seleccionar l’opció “+Nou espècimen” i fer com anteriorment i 
introduir-hi les dades i adjuntar-hi els arxius.

• Un cop fets aquests passos, seleccioneu l’opció “Anar al pagament”.
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CONFIRMACIÓ DE TRÀMIT
 

• En aquest pas heu de confirmar el tràmit. En cas que hàgiu adjuntat la documentació, el 
sistema us avisarà igualment que falten documents, ja que no s’han adjuntat tots, però com 
que no sempre són necessaris, podeu continuar i els tècnics ja us avisaran si manca quelcom.

• Per defecte surt al sistema “permetre que el Departament de Medi Ambient i Sostenibilitat 
modifiqui la informació aportada si es detecten errors”. Aquesta acció es pot inhabilitar, però 
aleshores, en cas d’error, el tècnic no podrà fer cap modificació a la sol·licitud i la rebutjarà.

• Per tant, s’aconsella que no inhabiliteu aquesta opció.

• Seleccioneu l’opció “ACCEPTAR” per continuar.

REALITZACIÓ DEL PAGAMENT

• En el cas d’espècimens vegetals vius o productes d’origen vegetal, l’import de pagament és 
0 €.
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• Quan surti a la pantalla l’import del tràmit, en cas d’estar-hi d’acord, seleccioneu l’opció 
“REALITZAR PAGAMENT”.

 

• Seleccioneu l’opció “CONFIRMAR PAGAMENT”.

 

• Escolliu el banc que vulgueu i premeu “EFECTUAR PAGAMENT”.

• Introduïu les dades de la targeta de crèdit al sistema i a continuació apareixerà la confirmació 
conforme s’ha efectuat el pagament correctament i la llista dels certificats sol·licitats i l’estat 
en què es troben.
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• En cas d’error a l’hora de fer el pagament, sortirà l’avís següent i el tràmit no s’haurà creat.

• En cas que el tràmit hagi estat acceptat, rebreu un correu amb el certificat adjunt signat 
electrònicament. La Duana també rep el certificat, per tant no cal imprimir-lo.

• En cas que el tràmit tingui una incidència, rebreu un correu amb la incidència. Cal accedir a 
l’aplicació i resoldre la incidència.

• En cas que el tràmit s’hagi rebutjat, rebreu un correu i el DMAS tramitarà l’anul·lació del 
tràmit i la devolució de l’import pagat. El Servei de Tràmits del Govern s’encarrega de fer-ne 
la devolució.

•	Quan acabeu el tràmit podeu sortir de l’aplicació, triant l’opció de les ratlles  , a la part 
superior dreta de la pantalla, podeu desconnectar o, en qualsevol moment, podeu visualitzar 
aquest manual si trieu “Ajuda”.


