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Control de versions: 

 

Versió Data Autor Comentaris 

V. 0 03.10.2022 Cristina Valverde Versió inicial 

V. 1 07.11.2022 Cristina Valverde 
S’ha canviat la imatge 24 per indicar que l’annex relació de 
factures no és obligatori.  

V. 2 05.01.2023 Merche Medina 
S’han modificat els punts 1 (Introducció) i 2 (Presentació de la 
sol·licitud) 

V. 3 06.06.2023 Cristina Valverde 

S’han actualitzat les captures de pantalla del web de tràmits i 
s’han afegit dos apartats nous, un sobre com lliurar el treball de 
recerca i un altre sobre l’acceptació de la subvenció; i un 
subapartat sobre el formulari d’aportacions, 

V. 4 27.10.2023 Cristina Valverde 

S’han actualitzat les captures de pantalla del web de tràmits i 
s’han modificat les explicacions sobre com accedir i descarregar 
els formularis del tràmit. S’han afegits comentaris sobre els 
conceptes de la justificació. 

V. 5 24.01.2025 Merche Medina 

Modificació del punt 3.1 per la transformació dels formularis 
APOR a html.  

Modificació de les imatges relatives a Tràmits gencat. 

V. 6 31.01.2025 Victòria Pitarch Modificació de la imatge 7 Annexar la documentació 

V. 7 19.06.2025 
Meritxell Rota / 

Aina Ibàñez 
Actualització per adequar-la a la nova estructura de la web de 
tràmits amb 7 passos. 
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1 Introducció  

L’objectiu d’aquest document és facilitar la presentació dels formularis i documents annexos 

relatius a les diferents fases de la tramitació d’una subvenció corresponent a les convocatòries 

de subvencions per a treballs de recerca sobre Administració pública i polítiques públiques. 

La normativa que les regula, les bases i la convocatòria, estan publicades al tràmit concret a 

Tràmits gencat. 

És imprescindible, per poder presentar els diferents formularis, que a les dades del sol·licitant 

es faci constar les dades del representant legal de l’entitat sol·licitant i que sigui aquesta 

persona qui els signi digitalment. 

2 Presentar la sol·licitud 

Cal accedir al portal Tràmits gencat i cercar el tràmit corresponent. Un cop a la plana del 

tràmit, en prémer sobre l’apartat de la convocatòria en curs, s’accedeix a la pàgina amb tot 

el detall sobre el tràmit.  

 

Imatge 1: Portal Gencat Tràmits 

 

Per accedir al formulari de sol·licitud cal anar a la part inferior de la pàgina de detall del 

tràmit i prémer-hi sobre. 

https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/subvencions-per-a-treballs-recerca-sobre-administracio-publica-eapc?category=
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Imatge 2: Enllaç per accedir al pas per sol·licitar la subvenció 

 

A continuació, clicar l’opció Per internet, i per obrir el formulari de sol·llicitud s’ha de prémer 

sobre el botó Inicia (només estarà actiu si el tràmit és en termini de presentació). 

 

 

Imatge 3: Accés al formulari de sol·licitud 

 

S’accedeix a un formulari html amb diferents blocs per incorporar les dades requerides. Les 

que són obligatòries estan marcades amb un asterisc vermell. 
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Imatge 4: Detall del formulari 

 

Al final de cada bloc de dades hi ha dos botons, un d’ells permet passar a la pàgina seguent 

i l’altre guardar un esborrany per poder continuar més tard. En aquest segon cas el sistema 

demana una adreça de correu per enviar l’esborrany. 

És imprescindible que a les dades del sol·licitant es faci constar les dades del representant 

legal de l’entitat sol·licitant i que sigui aquesta persona qui els signi digitalment. 

 

 

Imatge 5: Adreça de correu per rebre l’esborrany 

 

Després d’informar de totes les dades relacionades amb el projecte presentat, cal respondre 

si s’han demanat d’altres subvencions per a la mateixa activitat. Si és que sí, cal indicar la 

quantitat i l’organisme finançador. 

 

 

Imatge 6: Declaració d’altres ajuts 

 



       

 

7 Guia Treballs de recerca – Sol·licitant    IT-021-01      V. 7 

 

A continuació cal annexar la documentació requerida a les bases de la convocatòria. Els 

documents obligatoris es marquen amb asteriscs vermells. 

 

 

Imatge 7: Annexar la documentació 

 

Després cal marcar l’acceptació de la clàusula de protecció de dades personals i enviar. 

 

 

Imatge 8: Clàusula de protecció de dades 
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Imatge 9: Enviament del formulari 

 

Una vegada enviat apareixen les finestres emergents per a la signatura digital. Aquesta 

signatura ha de ser del representant legal de l’entitat beneficiària i ha de coincidir amb el 

nom i NIF que s’ha indicat a l’inici de la sol·licitud. 

 

 

Imatge 10: Signatura digital 

 

 

Imatge 11: Missatge de confirmació de l’enviament 
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3 Acceptar la subvenció 

Per acceptar la subvenció cal accedir al portal Tràmits gencat i cercar la convocatòria 

corresponent. Un cop a la plana de la convocatòria, s’ha de clicar sobre l’apartat Acceptar la 

subvenció. 

 

 

Imatge 12: Enllaç per accedir al pas per acceptar la subvenció 

 

A continuació, es desplegarà tota la informació sobre com acceptar la subvenció. 

Cal descarregar i omplir el model normalitzat d’acceptació i, com que la subvenció és 

superior als 10.000 euros, el model de declaració responsable per comunicar les retribucions 

dels òrgans de direcció o administració de les entitats beneficiàries, així com el full de dades 

bancàries. El model normalitzat d’acceptació permet presentar la reformulació del projecte i 

del pressupost, però ha de respectar l'objecte, les condicions i la finalitat de la subvenció, 

així com els criteris de valoració establerts en relació amb el projecte i en cap cas pot 

comportar una modificació substancial del projecte.  

https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/subvencions-per-a-treballs-recerca-sobre-administracio-publica-eapc?category=
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A la part inferior de la pàgina, desplegant l’opció Per internet es troba l’enllaç al formulari 

d’aportacions. Finalment, només caldrà clicar el botó Inicia per obrir el formulari 

d’aportacions on caldrà adjuntar els documents emplenats. 

 

 

Imatge 133: Accés al formulari d’aportacions per acceptar la subvenció 

 

 Emplenar el formulari d’aportacions 

Tot seguit, s’obrirà el formulari d’aportacions en format html. Per emplenar aquest formulari 

cal verificar prèviament les dades de l’expedient de subvenció. Per fer aquesta verificació, 

s’han d’emplenar els camps següents: 

 Tipus de document d’identificació i Número d’identificació tant de l’entitat sol·licitant com 

del representant legal. 

 Subvenció i Núm. d’Expedient (seguirà la codificació: EAPREC/XX/0000XX)  

A continuació cal prémer Recuperar les dades. 
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Imatge 14: Identificació de l’expedient  

 

El sistema recupera les dades de l’expedient al qual es vol fer l’aportació de documentació. 

És imprescindible que a les dades del sol·licitant es faci constar les dades del representant 

legal de l’entitat sol·licitant. 

 

 

Imatge 15: Dades de la persona representant 
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Es poden incloure dades de contacte diferents a les de la persona sol·licitant marcant el botó 

corresponent. Si no és el cas cal clicar Següent per continuar el tràmit. 

En el desplegable cal seleccionar l’opció Acceptació (o l’opció que correspongui). Tot seguit, cal 

adjuntar la documentació que es vol aportar. 

 

Imatge 16: Selecció del tipus de gestió 

 

 

Imatge 17: Apartat del formulari per adjuntar els annexos 

 

En aquest punt de la gestió es pot avançar en el tràmit clicant Següent o guardar un esborrany 

per continuar amb el tràmit més endavant. Si es clica sobre aquesta opció el sistema retorna 

una finestra per informar el correu en què es rebrà l’esborrany. 
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Imatge 18: Adreça per rebre l’esborrany 

 

A continuació, per poder avançar, cal acceptar les condicions de protecció de dades. 

 

Imatge 19: Acceptació de la informació bàsica sobre protecció de dades 

 

El sistema retorna tota la informació relacionada amb els tractaments corresponents i 

s’habilita el botó Signa i envia per enviar el formulari d’aportació de documentació . 
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Imatge 20: Bloc d’informació sobre els tractaments de dades corresponents. Signatura i 

enviament del formulari 
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Imatge 21: Missatge conforme el formulari s’ha enviat correctament 

 

4 Sol·licitar canvis en el projecte, el calendari o el 

pressupost o sol·licitar una pròrroga 

Per sol·licitar canvis en el projecte, el calendari o el pressupost o bé sol·licitar una pròrroga 

cal accedir al portal Tràmits gencat i cercar la convocatòria corresponent.  

Un cop a la plana de la convocatòria, s’ha de clicar sobre l’apartat 4 Sol·licitar canvis en el 

projecte, el calendari o el pressupost o sol·licitar una pròrroga. 

 

 

Imatge 22: Enllaç per accedir al pas per sol·licitar canvis en el projecte, el calendari o el 

pressupost o sol·licitar una pròrroga 

https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/subvencions-per-a-treballs-recerca-sobre-administracio-publica-eapc?category=
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A continuació, es desplegarà tota la informació sobre com sol·licitar canvis en el projecte, el 

calendari o el pressupost o sol·licitar una pròrroga. A la part inferior, desplegant l’opció Per 

internet es troba l’enllaç al formulari d’aportacions. 

Finalment, només caldrà clicar el botó Inicia per obrir el formulari d’aportacions on caldrà 

adjuntar la sol·lictud amb els canvis seguint el procediment descrit a l’apartat 3.1. Emplenar 

el formulari d’aportacions. 

 

 
Imatge 23: Accés al formulari d’aportacions per sol·licitar canvis en el projecte, el calendari o 

el pressupost o sol·licitar una pròrroga 

 

 

5 Lliurar el treball de recerca 

Per lliurar el treball de recerca, cal accedir de nou al portal Tràmits gencat i cercar la 

convocatòria i tràmit corresponent. Un cop a la plana de la convocatòria, s’ha de clicar sobre 

l’apartat 5 Lliurar el treball de recerca. 

 

 

Imatge 24: Enllaç per accedir al pas per lliurar el treball de recerca 

https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/subvencions-per-a-treballs-recerca-sobre-administracio-publica-eapc?category=
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A continuació, es desplegarà tota la informació sobre com lliurar el treball, que s’ha 

d’acompanyar del document de síntesi i del document justificació científica emplenat. El 

document Instrucció entrega del treball de recerca i el document de síntesi indica els criteris 

formals i l’estructura del treball i del document de síntesi. A la part inferior, desplegant l’opció 

Per internet es troba l’enllaç al formulari d’aportacions. 

Finalment, només caldrà clicar el botó Inicia per obrir el formulari d’aportacions on caldrà 

adjuntar la sol·lictud amb els canvis seguint el procediment descrit a l’apartat 3.1. Emplenar 

el formulari d’aportacions. 

 

Imatge 25: Accés al formulari d’aportacions per lliurar el treball 

 

 

 

6 Justificar la subvenció 

 Accedir al formulari de justificació 

Per presentar la justificació econòmica de l’ajut, cal accedir de nou al portal Tràmits gencat i 

cercar el tràmit corresponent. Un cop a la plana del tràmit, s’ha de clicar sobre l’apartat 

Justificar la subvenció. 

https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/subvencions-per-a-treballs-recerca-sobre-administracio-publica-eapc?category=
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Imatge 26: Enllaç per accedir al pas per justificar la subvenció 

 

A continuació, es desplegarà tota la informació sobre com Justificar l’ajut. A la part inferior, 

desplegant l’opció Per internet es troba l’enllaç al formulari de justificació. 

 

 

Imatge 27: Accés al formulari de justificació 

 

Finalment, només caldrà clicar el botó Inicia per obrir o descarregar el formulari de 

justificació. També en aquest apartat es poden descarregar els annexos necessaris per 

presentar la justificació. 
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Imatge 288: Enllaç per obrir el formulari de justificació 

 

Tot seguit s’obre el formulari de justificació en format html. 

 

Imatge 29: Pantalla de recuperació de dades 

 

 Recuperar les dades i descarregar l’Excel 

Cliqueu sobre el botó Recuperar dades i el sistema retorna la pantalla per incorporar les 

dades relatives a l’expedient que es vol justificar: número d’identificador de l’entitat 

beneficiària i número de l’expedient (seguirà la codificació: EAPREC/XX/0000XX). 
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Imatge 30: Camps per posar el NIF i el codi de l’expedient 

 

 

Imatge 31: Dades per recuperar l’expedient 

 

El botó Descarregueu compte justificatiu permet baixar l’Excel que caldrà omplir amb les 

dades econòmiques i incorporar de nou al formulari.  

 

 

Imatge 32: Aspecte de la baixada de l’Excel 
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Imatge 313: Instruccions per omplir l’Excel 

 

Imatge 32: Pestanya de dades de l’Excel 

 

L’Excel de justificació que cal omplir conté dues pestanyes, una primera amb les 

instruccions per incorporar les dades i la segona amb les diferents columnes, algunes amb 

desplegables, per incloure la informació sobre totes les despeses relacionades amb el 

projecte.  

Per emplenar correctament l’Excel cal tenir en compte que: 

 s’ha d’afegir una fila per cadascun dels justificants a presentar, 

 no s’han de deixar files en blanc entre els justificants presentats, 



       

 

22 Guia Treballs de recerca – Sol·licitant    IT-021-01      V. 7 

 

 no es poden modificar ni el format ni els camps de l’Excel 

 el sistema permet afegir columnes addicionals, però no eliminar les ja existents ni 

canviar-les d’ordre. 

 

A l’Excel de despeses és important imputar els imports correctament, diferenciant aquelles 

despeses imputades a l’acció de les imputades a la subvenció. Les imputades a l’acció són 

les previstes al pressupost, desglossat per partides, que responen a la previsió de despesa 

que s’ha fet per a tot el projecte. Les imputades a la subvenció són, d’aquestes despeses, 

les que realment s’han pagat amb els diners d’aquesta subvenció. D’aquesta manera, 

l’import que s’assigni imputat a la subvenció no pot ser mai superior a la subvenció rebuda, i 

les despeses de cada partida tampoc poden ser més elevades de les presentades al 

pressupost. Aquesta diferenciació permet que una mateixa despesa pugui ser pagada per 

més d’una subvenció: l’import imputat a l’acció serà el total de despesa per aquell concepte i 

l’imputat a la subvenció serà la part pagada per aquesta subvenció.  

 

Exemple d’una despesa subvencionable per incorporar personal de suport a la recerca: Es 

pressuposten 7.000 €, la despesa de la contractació acaba sent de 8.300 € (imputat a 

l’acció) i la despesa justificada haurà de ser de 7.000 € (imputada a la subvenció).  

Qualsevol canvi de partida entre les despeses ha de ser notificat a la direcció de l’Escola 

d’Administració Pública de Catalunya ja que aquesta l’ha d’autoritzar o no. Evidentment 

aquesta petició s’ha de fer abans de la finalització del termini d’execució del projecte. 

Un cop emplenat l’Excel amb totes les despeses, cal tornar al formulari de Justificació, 

informar els camps Document d’identitat i Expedient i prémer el botó Cercar accions. 

 

 

 

Imatge 33: Formulari de justificació per recuperar les dades de l’expedient 
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Les dades obligatòries de la sol·licitud (marcades amb un asterisc) han d’estar emplenades. 

En cas contrari el sistema no carrega la resta d’informació. 

 

Tot seguit, el sistema retorna les dades de l’expedient: 

 

Imatge 34: Informació de l’expedient que retorna el sistema 

 

És imprescindible que a les Dades del sol·licitant es faci constar les Dades del representant 

legal de l’entitat sol·licitant i que sigui aquesta persona qui els signi digitalment. 

 

I a continuació, el sistema pregunta si s’ha rebut un altre ajut per la mateixa finalitat. Si la 

resposta és NO cal clicar-lo i fer Següent. 

 

 

Imatge 35: Pregunta sobre altres ajuts 
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Si s’han demanat ajuts per a la mateixa finalitat cal marcar el SÍ. El sistema obre una nova 

finestra per incorporar les dades sobre l’ajut rebut pel mateix concepte: ens, tipus d’ens, 

objecte de la subvenció i import atorgat. A l’acabar cal clicar Següent. 

 

 

Imatge 36: Detall de la finestra 

 

 

 Annexar la documentació 

Tot seguit s’obre l’opció per annexar la documentació corresponent a la justificació. Els 

documents obligatoris estan marcats amb un asterisc vermell i també estan definits els 

formats que poden tenir. Cal tenir en compte que tant el Certificat de dedicació efectiva 

com la Declaració responsable de dedicació efectiva s’han de presentar signats, si no, el 

sistema no deixa avançar. 
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Imatge 39: Pantalla per incorporar la documentació annexa a la justificació 

 

Una vegada annexats els documents també es poden esborrar.  

Un cop annexats els documents pertinents cal clicar sobre el botó Següent. En aquest 

moment el sistema mostra la informació econòmica corresponent a l’expedient. 

 

 

Imatge 37: Dades econòmiques retornades pel sistema 

 

Amb el botó Adjuntar Full de càlcul a justificar s’annexa l’Excel que s’ha descarregat i 

emplenat anteriorment amb totes les dades econòmiques. 
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Imatge 38: Vista de la pàgina una vegada carregat l’Excel justificatiu sense errors 

 

Si les dades de l’Excel són correctes surt tot en gris, però si hi ha errors aquests surten 

destacats en vermell. Compte: si l’Excel conté un número d’identificació d’empresa 

estrangera pot aparèixer un error dient que no és vàlid, però permetrà presentar l’Excel 

igualment. 

 

 

Imatge 39: Vista de la pàgina una vegada carregat l’excel justificatiu amb errors 
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Si el sistema ha detectat errors cal esmenar l’Excel i tornar-lo a carregar. 

 

 

Imatge 40: Vista de la pàgina una vegada carregat l’Excel esmenat i sense errors 

 

Un cop carregat correctament l’Excel, cal acceptar la informació sobre protecció de dades 

per seguir avançant.  
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Imatge 41: Signatura i enviament 

 

Una vegada enviat el formulari apareixen les eines de signatura i, si l’enviament ha estat 

correcte, el sistema retorna el justificant de recepció. 

 

 

Imatge 42: Justificant de recepció 

 

 

7 Altres tràmits 

Per lliurar documentació en qualsevol moment del tràmit, cal accedir al portal Tràmits gencat 

i cercar la convocatòria i tràmit corresponent. Un cop a la plana de la convocatòria, s’ha de 

clicar sobre l’apartat 7 Altres tràmits. 

 

https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/subvencions-per-a-treballs-recerca-sobre-administracio-publica-eapc?category=
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Imatge 43: Enllaç per accedir al pas d’aportacions per altres tràmits 

 

A continuació, es desplegarà tota la informació sobre com aportar documentació. A la part 

inferior, desplegant l’opció Per internet es troba l’enllaç al formulari d’aportacions. 

Finalment, només caldrà clicar el botó Inicia per obrir el formulari d’aportacions on caldrà 

adjuntar la sol·lictud amb els canvis seguint el procediment descrit a l’apartat 3.1. Emplenar 

el formulari d’aportacions. 

 

 
Imatge 44: Accés al formulari d’aportacions per altres tràmits 
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