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GUIA PER A LA TRAMITACIÓ DE JUSTIFICACIONS DE SUBVENCIONS 

CONSIDERACIONS PRÈVIES: 

Aquest formulari (format HTML) s'emplena directament sense haver-lo de descarregar i per 
tant, no cal l'Adobe Acrobat per fer la tramesa, tot i això l'haureu de tenir actualitzat per 
poder consultar l'acusament de rebuda que rebreu després de fer el tràmit. 

Per emplenar aquest tipus de formulari us recomanem que utilitzeu: Mozilla Firefox (versió 
66.0.3 o superior) o Chrome (versió 15 o superior), ja que s’adapten molt millor a aquesta 
tecnologia que els navegadors: Explorer Edge (a partir de la versió que té el chronium) i 
Safari (versió 12.0.2). 

Finalment, per poder enviar el formulari és imprescindible que signeu amb un certificat de 
representant legal. 

INICIAR LA TRAMITACIÓ: 

1. Accediu al tràmit de Justificar la subvenció des de l’enllaç que se us ha subministrat i, 
feu clic al botó “Recuperar dades”: 

 

2. Descarregueu-vos l’Excel amb el llistat de despeses (Compte justificatiu) que us 
apareix i empleneu-lo d’acord amb les instruccions que teniu en el del primer full del 
fitxer sense modificar-ne el format. Deseu-lo al vostre ordinador per adjuntar-lo més 
endavant. 

3. Indiqueu el document d’identitat del beneficiari de la subvenció (persona física o 
jurídica sol·licitant) i el codi de l’expedient de sol·licitud (Annex I) i, cliqueu el botó 
“Cercar accions”: 
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4. Descarregueu-vos l’Excel compte justificatiu i ompliu-lo d’acord amb les instruccions 
del primer full del mateix arxiu. Un cop introduïdes totes les despeses subvencionables, 
deseu l’arxiu al vostre ordinador o unitat de xarxa perquè l’haureu d’adjuntar més 
endavant: 
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5. Si només teniu una acció, aquestes sortiran emplenades per defecte, en cas que n’hi 
hagi més d’una, les haureu de seleccionar en un desplegable: 

 

 

6. En l’apartat de justificació de despeses, heu de triar “Amb aportació de justificants de 
despeses”. Només en cas que sigueu un ens local, heu de triar “Sense aportació de 
justificants de despeses”: 

 

7. Les dades dels apartats: DADES D'IDENTIFICACIÓ, ADREÇA i CONTACTE també es 
carregaran automàticament amb les dades de l’expedient de sol·licitud que vàreu 
presentar: 

 

  



 

4 
 

8. Un cop verificades aquestes dades haureu d’indicar si heu rebut o demanat altres ajuts 
per a la mateixa finalitat a altres departaments, administracions o entitats públiques o 
privades: 

 

9. En cas afirmatiu s’obrirà un desplegable on haureu d’introduir la informació referent a 
cada subvenció o ajut sol·licitat: 

 

Clicant sobre el llapis podreu introduir la informació referent a un/a ajut/subvenció i clicant 
sobre la icona (+) podreu afegir una altra ajut. Només s’ha de consignar import 0,00 si un/a 
ajut o subvenció ha estat denegat/da: 
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Un cop informada la declaració d’altres subvencions/ajuts cliquem el botó “Següent”. 

10. En aquest apartat s’hauran d’adjuntar els documents requerits seguint les indicacions 
de format i mida màxima detallat en cada cas. Cliqueu el botó “Següent”: 

 

11. En l’apartat “Justificacions de despeses” és on haureu d’adjuntar l’arxiu Excel (Compte 
justificatiu.xlsx) que us heu descarregat en el punt 1 i que haureu de tenir emplenat i 
desat al vostre dispositiu: 
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Un cop seleccionat l’arxiu, les dades es carreguen automàticament: 

 

12. Confirmeu la lectura i l’acceptació de les clàusules de protecció de dades i cliqueu el 
botó “Envia” per signar i fer la tramesa: 
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13. Per signar el formulari l’aplicació us remetrà a l‘AOC (Consorci d’Administració Oberta 
de Catalunya): 

 

14. Un cop es descarregui la signatura, premeu “Conserva”: 
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15. Tot seguit haurem d’executar l’aplicació clicant “Run” en el banner que ens apareix: 

 

16. Si teniu més d’una signatura, trieu la que correspongui del desplegable i “Accepteu”: 
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17. Quan l’aplicació acabi d’executar la tramesa us remetrà de forma automàtica a la 
pantalla de confirmació de recepció, des d’on us podreu descarregar el document 
d’acusament de rebuda: 
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ANNEX I 

COM BUSCAR EL NÚMERO D’EXPEDIENT DE LA SUBVENCIÓ 

En el missatge de correu electrònic de confirmació de recepció de la sol·licitud de la 
subvenció, trobareu l’enllaç “estat del tràmit”: 

 

En fer clic a l’enllaç se us obrirà l’opció de “Consulta l’estat d’un tràmit o gestió” de l’Àrea 
privada, amb el codi ID del tràmit ja introduït, per tant, només haureu d’escriure el NIF o CIF 
de referència i fer clic al botó “Consulta”: 

 

Accedireu directament al tràmit on trobareu el número d’expedient i l’historial d’actuacions 
que s’hi hagin realitzar. Si teniu requeriments pendents, també els podreu gestionar des 
d’aquesta pàgina. 
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