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1. Consideracions prévies
1.1. Certificat digital

Per fer la tramitacié per Internet, necessiteu tenir un certificat digital dels admesos per la
Generalitat de Catalunya per signar els formularis de sol-licitud i de justificacié. Consulteu la
lista.de.cedificats. digitals.admesas.

Podeu signar els formularis amb el certificat digital de persona fisica del representant legal o
amb el certificat digital de persona juridica de I'entitat.

Si no en teniu cap, es recomana que el representant legal de I'entitat obtingui un certificat

IdCAT (hitps:/www.idcat.catlidcat/ciutada/meny.de) de persona fisica en qualsevol de les
entitats de Registre idCAT. El certificat s’obté en el mateix moment, presentant I'original i una

copia simple del seu document d’identitat. Consulteu I'gficina.de.reqistre.idGAL més propera.
1.2. Adobe Reader

Per emplenar correctament el formulari s’ha de disposar del programari Adobe Reader
versio 9.1 o superior. Aquest programari es pot descarregar gratuitament a

hitp://get.adobe.com/esireader/.

Si teniu algun problema per obrir o treballar amb els formularis PDF, podeu consultar aquest
enllac.

2. Procediment pas a pas per fer la tramitacio

El procediment és molt senzill si seguiu les seglients instruccions pas a pas.

2.1. Prepareu la documentacié que haureu d’annexar

Us recomanem que tingueu preparada la documentacié annexa abans d’iniciar la tramitacié:
— Documents que cal adjuntar a la sol-licitud:

o Dades de les entitats associades. Feu servir la plantilla per a “Dades entitats
associades” que trobareu a I'apartat Documentacié. Es un document Excel, on s’han
d’indicar algunes dades de les entitats associades a la federacié o confederacié.

— Documents que cal adjuntar al compte justificatiu:

e Memories de les activitats. Feu servir la plantilla per a la “Memoria Activitat x” que
trobareu a I'apartat Documentacié. Els formats que s’accepten sén .doc, .docx o .pdf.
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o Despeses iingressos de les activitats. document Excel, amb una pestanya per cada
activitat per a la qual es demana subvencio.

e Factures i comprovants de pagament corresponents, per I'import sol-licitat. Agrupeu
les factures i comprovants de pagament en un unic fitxer (que pot ser en format .pdf,
.tif o bé comprimit en format .zip o .rar). Cada justificant de despesa, amb el
comprovant de pagament, ha de portar una numeracié que es correspongui amb
I'ordre del formulari de justificacio.

La documentacioé que s’adjunti als formularis “Sol-licitud” i “Justificacid” no pot superar els
5 MB per formulari. En cas que s’excedeixi aquesta mida, cal enviar la documentacio
mitjangant el “Formulari d’aportacié de documentacié”. Els documents es poden enviar
comprimits.

2.2. Entreu al web del tramit

En el web hitp://webh.genscat.callcaltramits. busqueu el tramit de les subvencions destinades
al finangament d’activitats de federacions i confederacions d’associacions de mares i pares o
families d’alumnat fetes durant I'any 2024.

2.3. Entreu a I’'apartat de tramitacio

Ala seccio Qué necessiteu fer? heu de clicar al botdé “Comencga” per iniciar la tramitacio, és a
dir, per sol-licitar i justificar la subvencio.

Queé necessiteu fer? Enlinia En termini

« Sol-licitar i justificar la subvencié v v Comenca

+ Aportar documentacio, fer al-legacions, desistir v v

2.4. Seleccioneu i inicieu la sol-licitud per Internet

Sol-licitar i justificar la subvencié

@ Terminis
© Documentacio
@ rRequisits

© Taxes

@ Altres informacions
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Reviseu els apartats Terminis, Documentacio, Requisits i Altres informacions i, a sota,
veureu que esteu situats el Pas 1 de la tramitacié anomenat “Sol-licitar i justificar”.

Cliqueu a l'enllag “Per Internet” i a sota trobareu dos formularis:
— Formulari electronic de sol-licitud
— Formulari electronic de compte justificatiu

2.5. Descarregueu, empleneu, signeu i envieu a tramitar el formulari electronic de
sol-licitud

Per iniciar la sol-licitud de subvencio, cal que primer tramiteu el formulari electronic de
sol-licitud. Cliqueu al bot6 “Ves-hi”, que trobareu a la dreta.

A Perinternet \

« Formulari electronic de sol-licitud Vés hi

+ Formulari electronic de compte justificatiu

a) Descarregueu-vos el formulari

Cliqueu a l'enllag “Descarregueu el formulari de sol-licitud (sense identificacio digital)”.
L'expressio “sense identificacié digital” fa referéncia al fet que no necessiteu un certificat
digital per fer aquest pas. Una vegada es valida el formulari, es mostra un avis conforme heu
de desar-lo al vostre ordinador, en una carpeta que tingueu ben localitzada.

o Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar ® Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

v

Descarregueu el formulari de sollicitud (sense identificacio digital)

b) Empleneu el formulari

o Dades d’identificacié de la persona juridica: Sén les dades d’identitat de I'entitat
que sol-licita la subvencid.

o Dades d’identificacié del/de la representant de la persona juridica: Fan referéncia
a les dades d'identitat del/de la representant legal de I'entitat. L’'adreca electronica i,
opcionalment, el telefon mobil sén importants perqué us serviran per rebre els avisos
associats a una possible notificacié.

e Adreca: Indiqueu I'adreca fisica de I'entitat.
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¢ Declaracions de retribucions dels organs de direccié o administracié: Només cal
emplenar aquest espai si se sol-licita una subvencié superior a 10.000,00 euros.

e Prioritat de les activitats subvencionables: Heu d’ordenar les activitats.

e Convocatoria de subvencions per al finangament d’activitats de federacions i
confederacions d’associacions de mares i pares o de families d’alumnat 2024: A
“Titol de I'activitat” escriviu un titol resum de les activitats per a les quals sol-liciteu la
subvencio, per exemple, “Activitats federacié/confederacio AMPA”.

o federacié/confederacio d’associacions de mares i pares o de families d’alumnat.
Import sol-licitat: Especifiqueu I'import que sol-liciteu de subvencio.

¢ Ha rebut o demanat altres ajuts per a la mateixa finalitat: Indiqueu el que escaigui.
En cas que indiqueu “si”, detalleu-los.

o Dades bancaries: Especifiqueu les dades del compte corrent on voleu rebre la
subvencio.

¢ Documentacié annexa: Adjunteu els documents de memoria d’activitat (vegeu
'apartat 2.1); annexeu tantes memories com activitats presenteu (com a maxim 10
activitats). El nom dels documents ha de ser “Memoria d’activitat x”. També haureu
d’adjuntar el document “Dades entitats associades”.

e Autoritzacié: La Generalitat pot consultar internament la validesa de les dades
d’identificacio de I'entitat i del representant legal aixi com els certificats tributaris i de la
Seguretat Social de I'entitat. Si no voleu permetre aquesta consulta automatica podeu
marcar la casella per denegar-la. Si ho feu, pero, tingueu en compte que la Generalitat
pot requerir que aporteu aquesta documentacid més endavant.

o Declaracioé: Reviseu totes les declaracions responsables que s’hi inclouen en el
formulari.

e Accepto les condicions: Marqueu aquesta casella si accepteu totes les condicions.
c) Valideu el formulari

Seleccioneu el botd “Validar” per iniciar una validacio rapida del contingut del formulari. Si
totes les dades sén correctes es mostrara un missatge de validacié superada. Amb la
validacié el document queda bloquejat i no se’n pot modificar la informacid. Si necessiteu
canviar alguna dada, només cal que cliqueu a “Desbloquejar”.

d) Signeu el formulari
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Només podreu signar el formulari si teniu instal-lat al vostre ordinador un d’aquests dos

certificats:

— El certificat de persona juridica de I'entitat que respon a les dades d’identificacié (raé
social i NIF), que heu inclos a I'apartat “Dades d’identificacié de la persona juridica” del

formulari.

Dades d'identificacio de la persona juridica

Raé social

I’.‘ASA REGIONAL AAAA

Tipus de document d'identificacié

Nuamero d'identificacio

}JIF d'empresa

H FOBIIGDIG

— El certificat de persona fisica del/de la representant legal de I'entitat, que respon
exactament a les dades d’identificacié (nom, primer cognom i DNI) que heu inclos a
I'apartat “Dades d’identificacié del/de la representant de la persona juridica” del formulari.

Dades d'identificacié del/de la representant de la persona juridica

Nom Primer cognom Segon cognom
fon == ]

Tipus de document d'identificacio Numero d'identificacio

II)NI EI I.LlllllllA I

Per signar cliqueu sobre el requadre que apareix a sota de I'apartat Signatura.

Signatura

n Atencié: només s'acceplen els cerlificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacio classificada per I'Agéncia Catalana
Certificaci6. Consulteu el llistat de cerificats digitals admesos
‘admet la signatura amb 1D digital autogenerat mitjangant el programari d'Adobe
Si vol jar amb DNI electronic (eDNI), s'ha de deshabilitar el mode protegit del Reader XI. Consulieu com realitzar-ho.

TN

Cliqueu aqui per signar

El formulari buscara al vostre ordinador el certificat digital instal-lat i us demanara la paraula
de pas associada (en algun cas, podria no demanar-vos la paraula de pas). Finalment,
apareixeran al requadre, que abans estava buit, les dades de la signatura (el nom de I'entitat

o el del/de la representant legal).

Signatura

() Atencié: només s'accepten els certificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacio classificada per Agéncia Catalana
de Certificacio. Consulteu el listat de certificats digitals admesos.
No s'admet la signatura amb 1D digital autogenerat mitjangant el programari d'Adobe
Si vol signar amb DNI electronic (eDNI), s'ha de deshabilitar el mode protegit del Reader XI. Consulteu com realitzar-ho

cn=NOM
Data: 2016

NO!

IGNOM1 COGNOM2
6 21 08:38:53 +0

INOMI1 COGNOM2

i.catcert.cat/veridc

VOM1COGNOM2 g

e) Envieu el formulari a la Generalitat

Per tramitar la sol-licitud heu de tornar al tramit en linia, seleccionar el fitxer i enviar-lo a

tramitar.
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Pergamitar la sol-licitud heu de

1) Signaigl document i desar al vostre ordinador.

2) Tomnar al tramit en linia, seleccionar el fitxer i enviar a tramitar.

Cliqueu a sobre de I'enllag “Jramit.en.linia’ i accedireu al web des d’on podreu seleccionar el
formulari, desat al vostre ordinador, i enviar-lo a la Generalitat. Només heu de clicar sobre
I'opcié 3 “Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda” i, des d’alla, seleccionar el vostre
formulari i clicar al boté “Envia”.

9 Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

—

@ Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar

E Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

* Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

=3

(Es possible que aquest procés duri uns guants segons)

Quan s’envia la sol-licitud, s’enregistra I'entrada en el registre electronic de la Generalitat de
Catalunya. Es en aquest moment que la sol-licitud es considera presentada. A aquest efecte,
es genera un avis que indica que el formulari s’ha enviat correctament i es mostra el codi de
tramit (ID) i el numero i data de registre de la sol-licitud. Aixi mateix, a partir d’aquest
moment és possible descarregar 'acusament de recepcio de la sol-licitud. Apunteu-vos I'ID
del vostre tramit perqué el necessitareu més endavant.

@ Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar 9 Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

—

° El formulari de sol'licitud s'ha enviat correcgiment.

-Un cop enviada la sellicitud, heu d'emplenar el forgfiulari electronic de justificacié (compte justificatiu), adjuntar la documentacio

justificativa que s'hi indica i enviar-ho a tramitar. g

@ l'envieu, el tramit de sol-licitud no estara complet.

Codi del tramit (ID):
Numero de registre:
Data de registre:

95VQD1N8B

9015-2779/2017
29/03/2017 14:24:52

Després rebreu un correu electronic informatiu d’aquesta tramesa, que també inclou el codi
ID del vostre tramit.

1T} Generalitat
EI]]])) de C

odeu consultar-ne 1'estat

mitjangant el codi: 95VQDINGB-1
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2.6. Obteniu el nimero d’expedient assignat

Tal com s’indica a la pagina d’acusament de recepcid, un cop enviat el formulari de
sol-licitud, falta encara que envieu el formulari amb el compte justificatiu. Només quan
hagiu enviat els dos formularis haureu finalitzat la tramitacio.

Per continuar el tramit (amb I'emplenament del formulari del compte justificatiu), cal que
obtingueu el nimero d’expedient assignat un cop s’ha enviat el formulari de sol-licitud.

Aquest el numero d’expedient és un camp obligatori que heu d’emplenar en el formulari del

compte justificatiu. Per obtenir el niumero d’expedient teniu dues opcions:

Opcié 1 (recomanada):

— Accediu a l'apartat Lsiat.de.les.meves.gestions del web Tramits gencat
(http://web.gencat.cat/ca/tramits).

RELUSI Generalitat | Actualitat | Contacte

Tramits

Quin tramit esteu cercant?

Tramits per:

+ Titol de familia monoparental

Q Temes @ perfils @ Tipus Q Quécal fersi...

idCAT Mobil

Directe a...

Beques Canigo

— Indiqueu el codi del tramit (ID) de la vostra sol-licitud i premeu “Vés-hi”.

o La meva carpeta

Consulteu l'estat del tramit

Mitjancant el codi identificador (ID) o el nimero d'expedient.

e Seleccioneu el vostre tramit clicant a sobre de I'enllag.
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Gestions réelacionades amb I0D: 935VQDINEB

iy e e freers prlions

k] AUumpte Diaita 6 cidaced Estan Dt d'é3tac

— Introduiu el NIF de I'entitat o el DNI del representant, i premeu “Vés-hi”.

Per accedir al detall del tramit o gestid introduiu el nimero de document d'identitat (DNI, NIE,
passaport, NIF d'empresa o document d'empresa estrangera).

— Ala pantalla que apareix, es mostrara el niumero del vostre expedient de subvencié.
Apunteu-lo. Tingueu en compte que I'actualitzacié del numero d’expedient pot trigar un
temps en estar disponible des del moment en qué envieu la sol-licitud.

W0 SSVODTNEE-Y | Duaba de creackd: 29033007 | Estat Enftramitackd | Dada destat 35002017

SoHicitud Esdeveniments | comunicats

it ackd del trieni
Blsnero de regitne: 016 3T rINT

Pl dexpedienl:

Dot et o] Veurs srou ssunt

2.7. Descarregueu, empleneu, signeu i envieu a tramitar el formulari electronic de
justificacioé

Un cop obtingut el niumero d’expedient, ja podeu descarregar, emplenar, signar i enviar el
formulari de justificacié i completar aixi el tramit.

Torneu a I'apartat de tramitacié (apartat del document 2.3) i seleccioneu en aquest cas
I'enllag del formulari electronic de compte justificatiu, clicant al boté “Ves-hi”.

A Perinternet

« Formulari electrdnic de sol-licitud

« Formulari electronic de compte justificatiu

Seguiu els passos de I'apartat 2.4 per descarregar el formulari.
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o Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar @ Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

Descarregueu el formulari de sol-licitud (sense identificacio digital)

-

Al'hora d’emplenar el formulari tingueu en compte les indicacions seglents:

NIF: Indiqueu el NIF de I'entitat.

Subvencié: Seleccioneu en el desplegable I'inica opcid existent (subvencions
destinades al finangament d’activitats de federacions i confederacions d’AMPA realitzades
durant I'any 2024).

Num. expedient: Indiqueu-hi el nimero d’expedient que heu obtingut a l'apartat 2.5
d’aquest document

Cliqueu a “Recuperacio de dades” per obtenir les dades del vostre expedient de sol-licitud i
empleneu els camps que hi apareixen seguint les indicacions segtents:

Dades d’identificacié de I'’empresa (Els camps s’emplenen automaticament.)

Dades del/de la representant de I'empresa (Els camps s’emplenen automaticament.)
Adreca: Cal que completeu la informacié que apareix indicant un teléfon.

Dades de la persona de contacte de I’entitat (Els camps s’emplenen automaticament.)
Accié a justificar: Seleccioneu I'tinica acci6 existent.

Document A1. Relacié de factures: Cal introduir els imports de cadascuna de les factures
de l'activitat. Les factures i els comprovants de pagament corresponents s’han d’adjuntar
al compte justificatiu. Les factures corresponents a una mateixa activitat s’han d’introduir
de manera correlativa en aquest apartat.

Document A2. Despeses de personal relacionades amb l'activitat. Les despeses de
personal corresponents a una mateixa activitat s’han d’introduir de manera correlativa en
aquest apartat.

Document A3. Dietes. Aquestes despeses sén subvencionables quan siguin estrictament
necessaries i responguin a la naturalesa de l'activitat. Les despeses de dietes
corresponents a una mateixa activitat s’han d’introduir de manera correlativa en aquest
apartat.
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— Document A4. Assegurances. Aquestes despeses sén subvencionables quan siguin
estrictament necessaries i responguin a la naturalesa de l'activitat. Les despeses
d’assegurances corresponents a una mateixa activitat s’han d’introduir de manera
correlativa en aquest apartat.

— Documentacié annexa: Adjunteu els diferents documents que hagiu d’aportar, per
exemple les factures i comprovants de pagament (agrupeu-les en un unic fitxer que pot
ser en format .pdf, .tif o bé comprimit en format .zip o .rar). Cada justificant de despesa,
amb el seu comprovant de pagament, ha de portar una numeracié que es
correspongui amb I'ordre del formulari de justificacié. També heu d’aportar el
document “Despeses i ingressos de les activitats”.

La mida maxima total dels documents adjunts no pot sobrepassar els 5 MB de pes. Si la
documentacié supera aquest limit, feu servir el formulari d’aportacié de documentacio
(vegeu l'apartat 3 d’aquest document) per completar-la.

— Accepto les condicions: Seleccioneu aquesta casella si accepteu les condicions.

Finalment, valideu, signeu i envieu a la Generalitat el formulari seguint les mateixes
indicacions que per al formulari de sol-licitud (apartats 2.5.c, di e).

Si tot ha anat bé, veureu un missatge en pantalla que indica que el formulari s’ha enviat
correctament. Podeu descarregar-vos el document d’acusament de recepcié amb totes les
dades. Un cop hagiu enviat els dos formularis (sol-licitud i compte justificatiu), haureu
completat el tramit.

3. Aportacié de documentacio al llarg del procediment

Subvencions < e
1 a de f
© Uegiune més
A qui va dirigit Organisme responsable Normativa Documentacié relacionada
Qué necessiteu fer?
.
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Qualsevol document que vulgueu aportar o necessiteu aportar en algun moment de la
tramitacio, ja sigui per iniciativa propia o0 com a resposta a un requeriment del Departament
d’Educacio, el podeu presentar a través del formulari “Aportacié de documentacio”, que
trobareu al tramit, dins de la seccié Que necessiteu fer?.

Quan us descarregueu el formulari, cal que empleneu:

les dades d’identificacid de I'entitat,

'adreca de I'entitat,

les dades d'identificacio del representant legal, i

les dades de la persona de contacte de I'entitat.

Seleccioneu la subvencié en el desplegable i especifiqueu el nimero del vostre expedient
(el que heu obtingut al pas 2.5). Després, trieu en el desplegable el tipus de document que
voleu aportar (resposta a un requeriment de documentacio, acceptacid, reformulacio,
desistiment, al-legacio, renuncia, document justificatiu o altres) i adjunteu-hi el/s document/s
corresponent/s. Els documents es poden enviar comprimits.

Finalment, valideu, signeu i envieu a la Generalitat el formulari seguint les mateixes
indicacions que per al formulari de sol-licitud (apartats 2.5.c, di e).
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