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Guia per tramitar instancies genériques

Aquesta guia esta pensada per ajudar en la presentacié d’instancies telematiques a I'’Ajuntament del Masnou
mitjangant el tramitador web. També existeixen altres sistemes per a presentar instancies com:

e APPTramit
e Registre Unic
e Finestreta Unica

Per a presentar qualsevol tramit especific podeu utilitzar aquesta instancia genérica adjuntant el formulari
especificat al tramit corresponent.

1. En primer lloc, heu d’anar al web de I'Ajuntament: http://elmasnou.cat
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2. Seleccioneu el desplegable “SERVEIS | TRAMITS".
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TRAMITS | GESTIONS CARPETA CIUTADANA
Cita prévia

Cataleg de tramits IMPOSTOS

Volant del padré

Queixes, suggeriments i propostes

Incidéncies via publica i espais urbans

Instancia genérica

Guia per tramitar instancies genériques
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3. Escolliu I'opcio “Instancia genérica”.
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4. Se us obrira el web del Cataleg de tramits en una nova pestanya amb el tramit de la instancia
geneérica.
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Els ciutadans i ciutadanes poden adregar-se per escrit a I'Ajuntament del Masnou emplenant aquesta
instancia genérica, que s'utilitza en aquells tramits per als quals no hi ha un tramit especific.

Preu/Taxa
El tramit de soHicitud és gratuit, si bé la tramitacié pot derivar en el pagament de taxes o impostos en funcié del tipus de
soHicitud.

Documentacié a aportar
La instancia general degudament emplenada i qualsevol altra documentacié que sigui rellevant per al tramit.

* Tramiteu la sollicitud amb certificat digital i, si escau, annexeu els impresos del tramit emplenats i signats.

Per a tramitar per internet

l Més informacié >
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Premeu el requadre blau “Comeng¢a” per iniciar la tramitacié o bé “Més informacid” per veure la

fitxa completa.

6.

Documentacié a aportar
La instancia general degudament emplenagda i qualsevol altra documentacié que sigui rellevant per al tramit.

* Tramiteu la solficitud amb certificat digital j, si escau, annexeu els impresos del trémit emplenats i signats.

Per a tramitar per internet

Menys informacié‘ ~

Descripcio

Aquest tramit permet la presentacié d'una instancia o I'aportacié de documentacié a I'Ajuntament. Podeu fer servir aquest
tramit genéric de presentacié d'instancies quan no existeixi un tramit especific per a la gestié que voleu realitzar. Disposeu
d'una relacié de tramits municipals amb tota la informacié relativa al procediment i la documentacié requerida (consulteu el
cataleg de tramits).

Podeu consultar la "Guia per tramitar instancies genériques” on s'explica pas a pas com fer-ho.

Qui el pot demanar
* Qualsevol persona interessada.
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Un cop seleccionada I'opcié “Comenca”, se us obrira una nova finestra on us haureu d’identificar.

En aquest punt heu d’escollir el tipus d’identificacié que tingueu al vostre abast.

Amb un certificat digital reconegut (idCAT, DNle,...) o Cl@ve inicieu la identificacié a “Altres
sistemes”.

Amb IdCAT Mobil introduiu el DNI/NIE i el teléfon i premeu el quadrat verd “Tinc IdCAT Mobil”.
En cas de no tenir cap dels métodes, us podeu donar d’alta al servei d'idCAT Mobil, indicant el
vostre DNI, mobil i numero de la targeta del CatSalut a la seglent adreca
https://idcatmobil.seu.cat/ o prement a I'enllag “Alta per internet”.

Inici de sessio

id m Altres sistemes

CAT

Document identificatiu Certificat digital: idCAT, DNle ...

‘ NIF, NIE, passaport... ’

Cl@ve PIN24, Ciutadans UE ...
Teléfon

0034 ~| Numero de mobil ’

Tinc idCAT Mobil, continua

Sense idCAT Mobil? Alta per Internet



https://idcatmobil.seu.cat/
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7. Si empreu I'ildCAT Mobil: un cop indicat el vostre NIF i el nuUmero de mobil (en el quadre de la
imatge del punt 7), rebreu un SMS amb un codi d’'un sol Us de sis xifres que haureu d’introduir. Un cop
introduit premeu “Verifica”.

é
Verificacio de codi

S'ha enviat un SMS amb el codi al vostre mobil
acabat ellR5

Nota: L'SMS pot trigar uns minuts en arribar.

Introduiu el codi

Problemes amb el codi?

8. Una vegada us hagiu identificat, indiqueu si actueu en nom propi o0 com a representant d’'una altra
persona, entitat, empresa, etc. Un cop seleccionat premeu seglent: @

L
Q Ajuntament del Masnou Tramitacio Electronica

- Introducci6 de dades - Annexar documents - Generar sol'licitud - Finalitzat correctament
personals

Us heu autenticat amb la identificacio seguent:

Indiqueu amb quin perfil actuareu en la tramitacié que esteu iniciant:

Sel-leccionar.. v

Sel-leccionar...

Interessat (en nom propi)
Representant (en representacio d'una altra persona, entitat o empresa)
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9. Empleneu les dades restants del formulari. Si la instancia és per a un mateix, empleneu les dades
de la persona sol-licitant. En el cas que la feu en nom d’una altra persona o empresa, en aquest apartat
hi heu de posar el seu nom i el vostre ha d’anar a I'apartat de dades de la persona representant.

g
Q Ajuntament del Masnou Tramitacié Electronica

- [atreduccio Ge Eades - Arraxar gocimerts - Ganes” ach iotad - Miabtzat comporavert

Dades de Ia persona SOL-LICITANT
Nom

Primer cogrom Segon cognom
T | — | (—
Teous da cocumert DNL NF. NIE, Passapon
[orace v — ]
Acreca
[ ]
Coail postal Municigi
[ ] J
Taidton de contacta ACroga clectrtnica a elactes 8o natficacons

[ | J

Dades de Ia persona REPRESENTANT
Nom

Primar Cagnom Segon cognam
[ J J
Tous ca cocumart DNL NF. NIE, Passapon
Acraca
[ J
Caci postd Monap
[ ]
Takion de cortacte Acraga cloctrinica a etactes de natficacions

[ ! J
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10. Quan hagiu omplert totes les dades anteriors, cliqueu a “Seglent” i exposeu, de manera clara i
breu, el que sol-liciteu 0 demaneu. A continuacié, premeu segiient: (3)
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- Introduccié de dades - Annexar documents - Generar sol'licitud - Finalitzat correctament
personals

Exposici6 : (Concreteu aqui I'exposicié de la manera més clara i breu posible)

Peticio: (Concreteu aqui la peticié de la manera més clara i breu posible)

11. En aquest apartat hi heu d’annexar tots els documents que siguin necessaris per presentar la
instancia prement “Tria un fitxer”. Un cop seleccionats tots els documents, premeu segient: @

s
Q Ajuntament del Masnou Tramitaci6 Electronica

- Introduccié de dades - Annexar documents - Generar sol-licitud - Finalitzat correctament
personals

Annexar documents

Documentacié relacionada

Tria un fitxer [ No s'ha triat cap fitxer




L
Ajuntament
del Masnou

12. Se us generara un document on podreu veure com quedara la instancia genérica. Si tot és
correcte, premeu @ per signar la instancia. Fins que no feu “Segiient @ “ i no us aparegui el
quadre de signatura i el sistema no us hagi donat el numero de registre d’entrada, la instancia no sera
valida i no es podra entendre el tramit com a presentat.

- Introduccié de dades - Annexar documents - Generar sol-licitud - Finalitzat correctament

personals

Premeu el bot6 "Seglient" per signar el document

INSTANCIA GENERICA (X2024021713)

13. Trieu com signareu el document:
a. Amb certificat digital prement a “Certificat digital: IdCat, DNle, altres”.
b. Amb el mobil (idCat mobil): veureu que en el quadre “Signa amb el mobil” hi apareix el
vostre numero de mobil (el mateix que heu fet servir per iniciar el tramit), premeu a SMS.

Signa amb el mobil
Documents a signar:
INST2024009971D002. pdf

Numero de mobil

* oy

L'ds d'aquest servei implica l'acceptacio de les seves
condicions d'us

O altres sistemes

* £ | certificat digital: isCAT DN, atres
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b.1 El quadre canvia a “Verificacio de la contrasenya”. Rebreu un SMS amb un nou codi Unic de sis
xifres que haureu d’introduir:

Verificacié de la contrasenya

o S'ha enviat un missatge de text amb la
contrasenya al vostre mobil

Nota: L'entrega dels SMS pot arribar a allargar-se uns

minuts

Introduiu la contrasenya

Ajuda Cancel-la la signatura del document

b.2 Un cop heu escrit el codi Unic, premeu “Verifica”:

Verificacié de la contrasenya

o S'ha enviat un missatge de text amb la
contrasenya al vostre mobil

Nota: L'entrega dels SMS pot arribar a allargar-se uns
minuts

Introduiu la contrasenya

217265|

Ajuda Cancel-1a la signatura del document

El document s’ha signat.
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14. Un cop signat el document, us apareixera la segient pagina per confirmar-vos la presentacié de
la instancia i on podreu descarregar el document que acabeu d’omplir i finalitzar aixi la presentacioé del

document. A la vegada, rebreu un correu electronic amb el document de justificant que confirma la
recepcio de la instancia.

Q Ajuntament del Masnou Tramitacio Electronica

El tramit ha finalitzat correctament. Si heu realitzat el tramit amb certificat digital, podeu
consultar-lo a I'apartat "Carpeta ciutadana” de la seu electronica de I'Ajuntament. Rebreu un
correu electronic amb un justificant del tramit, tot i que el podeu descarregar ara mateix
prement el botdé que apareix a continuacio.

Gracies per utilitzar aquest servei.

Veure el justificant

15. Si obriu el document que heu rebut per correu electronic o si feu “Veure el justificant”, veureu que
ara la vostra instancia té el segell del registre d’entrada, amb el nimero que se us ha assignat i, per
tant, podeu donar el tramit per presentat i finalitzat.
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INSTANCIA GENERICA (X20230™ "~ "0)

Dades de la persona sol-licitant
Nom i coanoms DNI/CIF/NIE/Passaport




