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AJUNTAMENT D'ALELLA

COM PRESENTAR INSTANCIES TELEMATIQUES A L’AJUNTAMENT D’ALELLA

G | Ves a la pagina de 'Ajuntament www.alella.cat - i cliqueu I'enllagc a TRAMITS

A ALELLA

SEMPREAMB EL-
v~ COMERGC DE CASA
A2y

SENPRE B ELCONERG E 458

TAULER Enllagos d'interés
DANUNCIS

SUGGERIMENTS

zzzzz

TRAMITS,

i, Holawap

Envia un WhatsApp al nimero de I’Ajuntament
. Posa la paraula Hola

(La 1a. vegada que I'utilitzis et demanara que et donis d’alta)
. Una vegada t'apareix el menu principal - Posa el numero 6

“Tramits i gestions”

. Del segiient menu - Posa el numero 1 “Tramit electronic”

o Clica a sobre de I'enllag

| 1r. ACCEDEIX AL TRAMIT QUE VOLS REALITZAR

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

@ AJUNTAMENT D'ALELLA

PER SERVEIS PER TEMES DESTACATS TOTS ELS TRAMITS TRAMITS FREQUENTS

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

Alta, modificacid, o baixa del Cens d'Animals I]umiastics]

oko6

TRAMITA

Si no hi ha un tramit especific pots utilitzar la instancia general

nstancia general

okO
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3. Consulta la informacié del tramit abans de presentar-lo

- Qui ho pot sollicitar

- Quan es pot presentar la sol-licitud
- Com s’ha de sol-licitar

- Quina documentacio heu d’adjuntar
- Cost i tributs associats al tramit

- Quina és la normativa que el regula

4. Comprova si has de presentar un formulari especific

SUBVENCIG A FAVOR DE PERSONES MAJORS DE 65 ANYS
Aquest favor de persones majors de

olicitara subvenciéa 65 anys que compleixen unes condicions dacord amb s bases aprovades.

L
=

QUIHOPOT SOLLICITAR

QUANES POT PRESENTAR LA SOLLICITUD
Dins el termini establert ala convocatria,
COMSHA DE SOLLICITAR

Shad

En el cas que en la documentacié que has de presentar indiqui que és necessari el formulari

normalitzat o especific del tramit; |¢0M SHA DE SOLLICITAR

S'ha de presentar el formulari especific del tramit i la resta de documentacié requerida (si és el cas) amb una
instancia general, al registre general de I'Ajuntament d'Alella.

DOCUMENTACIO QUE SHA DE PRESENTAR

Formulan soHicitud d'is de |z via piblica

Pl

Formulari especific del tramit per a per a la sol-licitud d'(s de |a via pablica i/o reserva d'estacionament.

- 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 I'accio per a cada document

- L’hauras d’adjuntar posteriorment al realitzar la instancia telematica

5. Clica “Tramita”

CATALEG DE TRAMITS

INSTANCIA GENERAL

5510 municipal

personalitat juridica, amb ¢

ions de respor

amits la representacid es presumeix

QUAN ES POT PRESENTAR

Durant tot 'any.

Aquest tramit us permet presentar una soblicitud o documentacié davant 'Ajuntament d'Alella, aixi com presentar una
i un tramit especific que s'adapti a la vostra necessitat i el tramit o servei no

la sol-licitud telematica per internet, en el cas d'existir un formulari especific

tracio publica
sistir d'accions i

rsona interessada i adjuntar la cdpia del seu NIF / Passaport / Targeta de

SEU ELECTRONICA

VALIDADOR DE DOCUMENTS

TRANSPARENCIA

NOTIFIGACIONS
ELECTRONIQUES
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| 2n. IDENTIFICA'T

Una vegada clicat “Tramita” s’obrira la pagina 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 Sija estas donat d’alta al sistema id-cat mobil, posa el teu NIF i el numero de teléfon
mobil i clica la casella utilitza el meu idcat mobil, rebras un codi per entrar al SMS del

mobil.

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

Nomeés necessites tenir a ma:

o Elteu DNI

Identifiqueu-vos amb el mobil
Document identificabu

o Lateva targeta de CatSalut (targeta sanitaria)

Mimero de mabidl

o Donar el teu numero de mobil
El sistema realitzara preguntes personals per tal
© | uniitza el meu ldCAT MBI d’identificar-te i finalment us enviara un codi al
_ SMS del mobil conforme ja estas donat d’alta.

3 alires sistemes
] Certiticat digital: sCAT, D, stres

(e Clve PiNZ4, Ciutadans UE

3r. INICIA | PRESENTA EL TRAMIT / SOL-LICITUD

Una vegada t’has identificat:

1. Fes una breu descripcio de la teva sol-licitud, o del tramit que has de presentar, per exemple:
- Comunicacio prévia d’obres
- Certificat de qualificacié urbanistica
- Alta al padré municipal d’habitants
- Participar a la Fira de la Festa de la Verema
- eftc.

’. Ajuntament d'Alella | Tramits i gestions

Instancia geneérica
Sigueu breus i clars en el redactat

[JTinc la instancia llesta per adjuntar
reu descripcié

‘|

@ Exemple: Permis foguera St. Joan Placa Majo

Exposo i soHicito
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2. En el cas que disposis de la instancia ja omplerta en format pdf, o el tramit disposi de formulari
especific, pots marcar la casella “Tinc la instancia llesta per adjuntar”, i adjunta 'arxiu.

Per adjuntar la instancia, has de seleccionar I'arxiu del teu dispositiu.

Instancia genérica
Sigueu breus i clars en el redactat

LBy %c la instancia llesta per adjuntar

Afegiu la instancia
_—--—}| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

@ Aquest camp és obligatori.

Breu descripci6

‘ g

O Exemple: 'Permis foguera St. Joan Placa Major'

3. Sino tens la instancia omple la casella “exposo i sol-licito”

Instancia genérica
Sigueu breus i clars en el redactat

[Tinc la instancia llesta per adjuntar

Breu descripcio

@ Exemple: Permis foguera St. Joan Placa Major

Exposo i sollicito

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

Instancia genérica

£ Enrere

Realitzareu aquest tramit en representacié d'una altra persona?
Aixo inclou empreses, fundacions, associacions, cooperatives, comunitats de propietaris, etc...

®No
(Si, soc el seu representant

En el cas que actuis en nom d’una altra persona és imprescindible acreditar la
representacio. Diferents formes d’acreditar la representacio:
- Utilitza el certificat de representant de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT) en el
moment d’identificar-te.

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

- Elrepresentat ha presentat I'autoritzacié corresponent i degudament signada per ell mateix per tal
que actueu en el seu nom (si la signatura és manuscrita per tal que sigui valida s’ha d’haver
presentat el document original en paper al registre de I’Ajuntament).
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5.

6.

Adjunta la resta de documentacié necessaria per a la
sol-licitud o tramit, clicant la casella Afegir

- Es 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
instancia fent referécia que estas presentant
documentacié complementaria del registre d’entrada
E202 (aquest numero s'obté una vegada
presentada la primera sol-licitud)

- En el cas que un document sigui superior a 10 MB,
posat en contacte amb [I'Ajuntament a
alella.oac@alella.cat per buscar la millor solucid.

Instancia genérica

€ Enrere

Adjuntareu documentacié complementaria?
Fins a 10 fitxers (de maxim 10MB)

ONo
@si

Afegiu fotografia o fitxer
O Afegir

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

comunicacio i/o notificacié relacionada amb la sol-licitud que presentes.

Instancia genérica

< Enrere

Dades a efectes de notificacié/comunicacié

Us avisarem de I'existéncia de notificacions o comunicacions relacionades amb aquesta
sollicitud per mitja de SMS i/o correu electronic

~N

Teléfon Mobil
‘ 0034 669111222

Correu electronic

-
b

[IPer correu postal (Opcional)

Si no estas obligat a relacionar-te amb I'administracio per mitjans telematics i prefereixes rebre
les comunicacions i/o notificacions per correu postal, clica la casella de correu postal i omple

les dades de notificacio

Indiqueu I'adreca postal |

Tipus de via

Carrer

Adreca

Provincia

Municipi

Codi postal

Verifica tota la informacid i envia la sol-licitud

Es tot correcte, envia-ho.

La notificacio electronica, entre altres avantatges:
» Genera un gran estalvi economic i medi ambiental
» La pots descarregar a qualsevol hora del dia

pais | si tens problemes per descarregar-la des de 'OAC de
I’Ajuntament sempre estarem encantats d'ajudar-te (vina
Provinca amb el teu DNI i teléfon mobil)
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| 4rt. INSTANCIA PRESENTADA AL REGISTRE DE L’AJUNTAMENT

Quan la presentacio s’ha realitzat correctament apareixera el segient missatge amb el numero de
registre d’entrada conforme s’ha presentat davant I’Ajuntament d’Alella.

o Peticio enviada

Hem rebut correctament la .
tcfoadr:jeEsZaC.IZS_']'Cl)%gggggistratambel * Pots descarregar el rebut i desar-lo.
' * També hi pots accedir-hi des de la meva carpeta.

Podeu consultar aquesta saol-licitud 1
el seu estata través de la meva
carpeta

Accedeix a la meva carpeta

o

Descarrega &l rebut

L'Administracis te l'obligacia de
resoldre aquesta petidd en un
termini maxim de 3 mesos amb
caracter general.

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

o A través del WhatsApp de '’Ajuntament - 644 26 71 49
(Dins I'apartat tramits i gestions, subapartat consultes diverses)

o Al correu electronic alella.oac@alella.cat



