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I- A PART INICIAL – COMÚ A TOTES LES INSTÀNCIES ELECTRÒNIQUES 
 

 
Instància electrònica – Tramitació inicial de la sol·licitud 

 
 
 

Tramitació Instancies Electròniques     
 

Part General 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionar : Instàncies electròniques específiques  
   Seleccionar la instància que correspongui en cada cas 
     clicar sobre “ Cal-identificar-se” 
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Identificació: Podeu fer-ho amb Id_Cat mòbil o bé amb un certificat digital 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un cop identificat, ens podem trobar en dues situacions: 
 
1.- Estic Registrat a l’Ajuntament com a representant d’altres persones, empreses o entitats: 
  Cas1 : No tinc persones representades registrades a l’Ajuntament 
 
 
 
2.  NO estic registrat a l’Ajuntament com a representant d’altres persones, empreses o entitat  
  Cas 2: Si tinc persones representades registrades a l’Ajuntament 
 
 
Depenent que estiguem en una o altra situació la pantalla inicial que es presenta és diferent  i les opcions difereixen. 
Seguidament teniu un esquema de les opcions que també teniu desenvolupades al manual  
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Identificació
(certificat/ 

idcat-mobil)

Per Mi
Per una 

empresa o 
entitat

Per una altra 
pesona física

Per algú que 
NO és a la 

llista

Per 
persona /

entitat de la 
llista

Per a mi

Per Qui faig la Instància ?

Triar
“En nom propi”

(Cas 1A)

Triar:
“en representació 
empresa o entitat

(Cas 1B)

Triar: en 
representació de 

persona física
(cas 1C)

Al COS de la 
sol·licitud

Identificar 
empresa/
entitat (2)
(B1 o B2)

Identificar 
persona 
física (2)
(C1o C2)

Al COS de la 
sol·licitud

Al COS de la 
sol·licitud

CAS 1. No tinc persones 
representades registrades

A l’Ajuntament

CAS 2. SI tinc persones 
representades registrades

A l’ajuntament

Per Qui faig la Instància ?

Triar
“Jo mateix”

(Cas 2A)

Triar:
La persona/entitat 

de la llista
(Cas 2B)

Triar:
“Jo mateix”t

(Cas2A)

Al COS de la 
sol·licitud

Al COS de la 
sol·licitud

(1)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Notes  
 
(1) En aquest cas es tornarà a preguntar si actueu en nom propi o per alguna empresa o entitat 
(2) Per identificar a la persona o entitat indiqueu el NIF/CIF, separant el dígit de control.  Si la persona /entitat que 
representeu està a la Base de Dades ses us mostraran les dades, si no està a la dita Base de dades haureu d’omplir tots 
els camps  
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Cas 1.- Qui signa la instància NO té representants registrats a l’Ajuntament 
 
 
A la pantalla surten les nostres dades. Es poden canviar les dades del domicili si cal 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La següent pantalla mostra les nostres dades de contacte, que es poden  canviar o afegir  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La  següent pantalla es, demana si  es vol fer la sol·licitud en no meu o a nom d’altre. 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 Cas 1_ A) Si triem en nom propi, la següent pantalla ja ens porta al COS de la sol·licitud especifica 
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 Cas 1_ B) SI triem l’alternativa “En representació empresa o entitat’ , sortirà la següent pantalla per posar les 
dades de qui represento 
* cal posar el CIF : a la primera casella el CIF sense el dígit de control ( lletra +  7 dígits). Posar el dígit del control 
Nif a  la casella corresponent 
  
 
B1.- La empresa o entitat  a la qual represento ja esta a la base de dades de l’Ajuntament.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ens sortirà el nom de l’empresa o entitat representada i les adreces existents a la base de dades, en podem triar una 
de les existents o bé afegir-ne una de nova, en aquest cas cal triar l’alternativa  “Altra”  i omplir els camps de 
l’adreça 
____________________________________________________________________________ 
 
B2.- La empresa o entitat No està registrada a la base de dades de l’Ajuntament 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Caldrà omplir totes les dades del formulari 
A la següent pantalla , el procés la següent pantalla ja ens porta al Cos de la sol·licitud especifica 
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Cas 1_C_ Representació d’una persona física 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sortirà la següent pantalla per posar les dades de qui represento 
* cal posar el CIF : a la primera casella el NIF sense el dígit de control (són 8 dígits). Posar el dígit de control Nif a la 
casella corresponent 
 
 
C1.- La persona a la qual represento ja esta a la base de dades de l’Ajuntament.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ens sortirà el nom de l’empresa o entitat representada i les adreces existents a la base de dades, en podem triar una 
de les existents o bé afegir-ne una de nova, en aquest cas cal triar l’alternativa  “Altra” i omplir els camps de l’adreça 
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C2.- La persona a la qual represento No està registrada a la base de dades de l’Ajuntament 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Caldrà omplir totes les dades del formulari 
 
 
 
A la següent pantalla , el procés la següent pantalla ja ens porta al Cos de la sol·licitud especifica 
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Cas 2. Qui signarà la instància està registrat a l’Ajuntament com a Representant d’algú 
altre 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Podem fer la instància  en el nostre nom  o  per algú altre que no està a la llista desplegable de representats 
registrats. En aquest darrer cas  cal que trien “ Jo mateix”, mes endavant ja us donarà l’opció de posar a qui 
representeu. 
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Cas: 2_ A. alternativa triada:‘ Jo mateix’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ens torna a demanar si vulem fer la sol·licitud en nom meu o nom d’altre  
 
L’alternativa ‘Jo mateix’  serveix tant per indicar que vull fer la sol·licitud per mi mateix com per poder-la fer per a 
algú altre que no està a la llista desplegable , d’aquí que torni a demanar a la següent pantalla  com actuem 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Si triem  ‘en nom propi’ la següent pantalla ja ens porta al cos de la sol·licitud especifica 
 
* Si triem ‘ Em representació d’una persona, empresa o entitat 
 
Em sortiran les pantalles per identificar a qui estem representant,  són les pantalles descrites en els punts: 
 Cas 1_ B i  Cas 1_C anteriors. 
 
 
 
Omplertes les dades de la persona o ens representat, la següent pantalla ja ens porta al cos de la sol·licitud 
especifica 
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Cas 2 _B : alternativa triada :  algú de la llista del desplegable: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’interessat principal passa a ser la persona triada 
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El signant de la instància passa a ser el representant 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguidament la següent pantalla ja ens porta al COS de la sol·licitud especifica 
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II- PART ESPECÍFICA: COS DE LA INSTÀNCIA  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un cop heu identificat  com  i en quin nou actueu haureu d’entrar les dades de la sol·licitud específica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cal que poseu una breu descripció dels serveis que presteu a negocis / finques del nucli antic que justifiquin la 
necessitat de disposar d’un accés especial  
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En el cas que cap de les opcions que s’ofereixen al desplegable de ‘Tipologia d’instal·lador’/manteniment no s’adeqüi 
al vostre cas, trieu l’opció ‘Altra’ i detalleu la vostra  tipologia de serveis al camp que apareixerà al costat 
 
2n pas, se us presenta la Declaració responsable que haureu d’acceptar 
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3r. Pas  Adjunteu els documents que creieu oportuns 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.-  Us presenta l’esborrany de la instància, si es correcte premeu Següent 
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5.- Cal que sigueu la instància. Podeu fer-ho amb el certificat digital o emprant el mecanisme de codi d’un sol ús  
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6.- Premeu següent per generar el registre d’entrada per la vostra sol·licitud 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.- Aquí teniu la instància segellada que us podeu descarregar i guardar.(vegeu Nota (**) al final del document) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cal que premeu ‘Següent’ per tal de  que la instància entri al Registre General electrònic de l’Ajuntament. 
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Nota (**) 
 
(**)Depenent del navegador que utilitzeu pot ser que el document no us aparegui dins el quadre com a la imatge 
anterior, sinó que el quadre estigui buit. Llavors el document segurament us haurà baixat al vostre ordinador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per exemple en el cas el Mozilla Firefox i depenent de la configuració que tingueu pot ser que el document l’hagueu 
d’anar a buscar a  la part dreta de dalt del navegador on és mostren les baixades  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


