
 

 
COM PRESENTAR INSTÀNCIES TELEMÀTIQUES A L’AJUNTAMENT D’ALELLA 
 
Des del navegador de l’ordinador o aplicatiu mòbil 
 

 Ves a la pàgina de l’Ajuntament www.alella.cat - i cliqueu l’enllaç a TRAMITS 
 

                
 
Des del WhatsApp de l’Ajuntament - 644 26 71 49 
 

 Envia un WhatsApp al número de l’Ajuntament 
• Posa la paraula Hola 
 (La 1a. vegada que l’utilitzis et demanarà que et donis d’alta) 
 
• Una vegada t’apareix el menú principal - Posa el número 6 

 
“Tràmits i gestions” 

 
• Del següent menú - Posa el número 1 “Tràmit electrònic” 
 
• Clica a sobre de l’enllaç 
 
 

1r. ACCEDEIX AL TRÀMIT QUE VOLS REALITZAR 
 

1. Cerca el tràmit que vols realitzar - Cerca per tipologia o utilitza el cercador 
 
 
 

 

 

 

2. Clica a sobre del nom del tràmit per accedir a la informació i formularis que has de presentar 

  
    

Si no hi ha un tràmit específic pots utilitzar la instància general 

  
  



 

 
3. Consulta la informació del tràmit abans de presentar-lo 

- Qui ho pot sol·licitar 

- Quan es pot presentar la sol·licitud 

- Com s’ha de sol·licitar 

- Quina documentació heu d’adjuntar 

- Cost i tributs associats al tràmit 

- Quina és la normativa que el regula 
 

4. Comprova si has de presentar un formulari específic 

En el cas que en la documentació que has de presentar indiqui que és necessari el formulari 
normalitzat o específic del tràmit: 
 
 

 
 

- Clica a sobre del document perque s’obri el el pdf 

- Desa el document al teu ordinador 

- Omple el document amb totes les dades i desa’l al teu ordinador 

- Repeteix l’acció per a cada document 

- L’hauràs d’adjuntar posteriorment al realitzar la instància telemàtica 
 

5. Clica “Tramita” 
 

 
 
 

  



 

 

2n. IDENTIFICA’T 

 
Una vegada clicat “Tramita” s’obrirà la pàgina per tal que t’identifiquis: 
 

o Si disposes de certificat digital o sistema cl@ve clica les caselles amb aquest nom, i 
identifica’t. 
 

o Si ja estàs donat d’alta al sistema id-cat mòbil, posa el teu NIF i el número de telèfon 
mòbil i clica la casella utilitza el meu idcat mòbil, rebràs un codi per entrar al SMS del 
mòbil. 
 

o En el cas que no disposis de cap d’aquests sistemes clica a “Dona’m d’alta” 
 

Només necessites tenir a mà: 

o El teu DNI 

o La teva targeta de CatSalut (targeta sanitària) 

o Donar el teu número de mòbil 
El sistema realitzarà preguntes personals per tal 
d’identificar-te i finalment us enviarà un codi al 
SMS del mòbil conforme ja estàs donat d’alta. 

 
 
 
 
 
 
 

3r. INICIA I PRESENTA EL TRÀMIT / SOL·LICITUD 
 
Una vegada t’has identificat: 
 

1. Fes una breu descripció de la teva sol·licitud, o del tràmit que has de presentar, per exemple: 
- Comunicació prèvia d’obres 
- Certificat de qualificació urbanística 
- Alta al padró municipal d’habitants 
- Participar a la Fira de la Festa de la Verema 
- etc. 

 
 

 
 

  



 

 
2. En el cas que disposis de la instància ja omplerta en format pdf, o el tràmit disposi de formulari 

específic, pots marcar la casella “Tinc la instància llesta per adjuntar”, i adjunta l’arxiu. 
 

Per adjuntar la instància, has de seleccionar l’arxiu del teu dispositiu. 

 
 

3. Si no tens la instància omple la casella “exposo i sol·licito” 
 

 , 
 

4. Indica si actues en nom propi o en representació d’una altra persona 
 

, 
 

En el cas que actuïs en nom d’una altra persona és imprescindible acreditar la 
representació. Diferents formes d’acreditar la representació: 

- Utilitza el certificat de representant de la Fàbrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT) en el 
moment d’identificar-te. 

- Adjunta els poders notarials de la representació (excepte que ja es trobin a l’Ajuntament per haver-
se presentat en una altra ocasió). 

- El representat ha presentat l’autorització corresponent i degudament signada per ell mateix per tal 
que actueu en el seu nom (si la signatura és manuscrita per tal que sigui vàlida s’ha d’haver 
presentat el document original en paper al registre de l’Ajuntament). 



 

 
 

5. Adjunta la resta de documentació necessària per a la 
sol·licitud o tràmit, clicant la casella Afegir 

,  
- És aconsellable utilitzar formats pdf. 
 
- En el cas que hagis de presentar més de 10 documents 

o de pes superior a 10 MB, pots presentar una nova 
instància fent referècia que estàs presentant 
documentació complementària del registre d’entrada 
E202______ (aquest número s’obté una vegada 
presentada la primera sol·licitud) 

 
- En el cas que un document sigui superior a 10 MB, 

posa’t en contacte amb l’Ajuntament a 
alella.oac@alella.cat per buscar la millor solució. 

 
 
6. Indica les teves dades de contacte als efectes de rebre els avisos quan tinguis una 

comunicació i/o notificació relacionada amb la sol·licitud que presentes. 
 

 ,  
 

Si no estàs obligat a relacionar-te amb l’administració per mitjans telemàtics i prefereixes rebre 
les comunicacions i/o notificacions per correu postal, clica la casella de correu postal  i omple 
les dades de notificació 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Verifica tota la informació i envia la sol·licitud 

 
 
 

     La notificació electrònica, entre altres avantatges: 
• Genera un gran estalvi econòmic i medi ambiental 
• La pots descarregar a qualsevol hora del dia 

I si tens problemes per descarregar-la des de l’OAC de 
l’Ajuntament sempre estarem encantats d’ajudar-te (vina 
amb el teu DNI i telèfon mòbil) 



 

4rt. INSTÀNCIA PRESENTADA AL REGISTRE DE L’AJUNTAMENT 
 
Quan la presentació s’ha realitzat correctament apareixerà el següent missatge amb el número de 
registre d’entrada conforme s’ha presentat davant l’Ajuntament d’Alella. 
 
 
 
 

• Pots descarregar el rebut i desar-lo. 
• També hi pots accedir-hi des de la meva carpeta. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el cas que el sistema hagi donat alguna errada et pots posar en contacte amb l’Ajuntament 
d’Alella: 
 

• A través del WhatsApp de l’Ajuntament - 644 26 71 49 
(Dins l’apartat tràmits i gestions, subapartat consultes diverses) 
 

• Al correu electrònic alella.oac@alella.cat 
 
 


