
 

 

 

INSTRUCCIONS PER A EMPLENAR I PRESENTAR 

TELEMÀTICAMENT LES SOL·LICITUDS DE LES 

SUBVENCIONS/AJUDES PER A CENTRES DE FORMACIÓ DE 

PERSONES ADULTES 
 

 

1. TRÀMIT TELEMÀTIC PER A PRESENTAR LA SOL·LICITUD 

 

Com a primer pas, i per a facilitar i agilitar el tràmit telemàtic de presentació de la 

sol·licitud, és convenient que les persones sol·licitants es lligen el procediment establit 

per a cada convocatòria, i també que tinguen preparada tota la documentació necessària, 

tant la que es facilita com a impresos associats com aquella que no es publica però que es 

demana segons cada convocatòria. 

 

Aquesta informació i documentació necessària estarà disponible en els enllaços que es 

facilitaran en el procediment habilitat per a la subvenció corresponent o en la pàgina web 

de la Conselleria d'Educació, Universitats i Ocupació, els enllaços de les quals, segons la 

convocatòria, es facilitaran en el següent punt d'aquestes instruccions. 

 

Si té qualsevol problema amb el tràmit telemàtic, en la mateixa entrada del tràmit té les 

indicacions: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2 

o dins de la carpeta ciutadana: 

 

 

1.1. COM S'ACCEDEIX AL TRÀMIT TELEMÀTIC DE LA SOL·LICITUD? 

 

La presentació telemàtica de la sol·licitud es farà, en les condicions establides en la 

corresponent convocatòria, accedint a l'apartat de serveis en línia de la seu electrònica de 

la Generalitat, a través de qualsevol dels enllaços següents: 

 

a) Procediment habilitat per a la subvenció corresponent: 

 

• Formació de persones adultes a la Comunitat Valenciana: 

https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=254&version=amp 

 

b) Pàgina web de la Conselleria d'Educació, Universitats i Ocupació: 
https://ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas 
 

Una vegada identificat correctament amb el seu certificat digital, accedirà a una pantalla 

inicial (vegeu imatge a continuació), en la part superior de la qual figurarà el nom de 

l'ajuda o subvenció a sol·licitar i en la qual, en diferents pestanyes, podrà veure els 

successius passos a realitzar per a omplir la sol·licitud de subvenció, aportar la seua 

documentació annexa i presentar tot això telemàticament. L'assistent de tramitació l'anirà 

guiant en els passos a realitzar. 

 

 

https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=254&version=amp
https://ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas
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PRIMER PAS: HA DE SABER 

 

Observe que en el punt 1 del pas 1 - Ha de saber, hi ha un enllaç al sistema d’informació 

d’atenció a la ciutadania (SIAC) que l'informarà del tràmit per a la sol·licitud de 

subvenció de què es tracte. És recomanable que llija atentament aqueixa informació abans 

de continuar la tramitació, ja que li indicarà els passos a realitzar i la documentació a 

aportar. 

 

Una vegada llegida aquesta informació bàsica es pot iniciar la tramitació prement sobre 

Començar > al peu de la pàgina. 

 

 

SEGON PAS: OMPLIR 

 

En aquest pas, es presenta la llista de tots els formularis a completar per a poder registrar 

la sol·licitud. 

 

FORMULARIS GENERALS: COMUNS A TOTS ELS PROCEDIMENTS 

 

La iconografia va indicant quins són obligatoris i quins no, així com quins ja s'han 

realitzat. 

 

Tots els camps del formulari marcats amb un asterisc* s'hauran d'omplir, per 

tractar-se de camps obligatoris. 
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Una vegada emplenada tota la sol·licitud, s'ha de prémer el botó Valida situat en la part 

inferior del formulari web de sol·licitud. També pot cancel·lar-se la sol·licitud prement el 

botó Cancel·la o tornar a la pantalla anterior prement el botó Torna al llistat. 

 

Per a passar d'un formulari al següent, es clicarà sobre el botó Enviar en la vora superior 

dreta de cada pàgina. 

Així, s'anirà actualitzant l'estat dels formularis per a indicar quins s'han completat, i 

canviarà l'estat: 

 

per: 

 

 

FORMULARI 1: SOL·LICITUD GENERAL DE SUBVENCIÓ 

 

 

L'apartat A recull les dades de l'entitat sol·licitant, és a dir, l'entitat receptora de l'ajuda. 

Les dades marcades amb un asterisc són obligatòries. 

 

Els camps que mostren una lupa permeten triar el valor d'una llista que es desplega en 

clicar damunt la lupa. 
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En l'apartat B, es mostren les dades de qui presenta la sol·licitud en representació de 

l'entitat de l'apartat A. Aquestes dades s'obtenen del certificat o el sistema amb el qual 

s'haja accedit al tràmit i no podran ser modificades. 

 

En l'apartat C, les dades per a les notificacions telemàtiques són importants perquè seran 

les que s'utilitzen per a qualsevol acte de notificació que duga a terme l'Administració. 

 

En l’apartat E, es podran recuperar els comptes bancaris que es troben donats d’alta i, 

cas de ser un compte nou, es podrà donar d’alta en l’enllaç PROPER. 
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Aquest primer formulari requereix una signatura explícita, abans de completar la resta 

de formularis i registrar la sol·licitud. 
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FORMULARI 2: SELECCIÓ D'ANNEXOS 

 

En aquesta pàgina, es mostra l'adreça web on constaran els diferents annexos que formen 

part de la convocatòria de subvencions. Es tracta d'un model de document publicat en el 

procediment i que haurà de carregar-se en format PDF una vegada emplenat. 

 

Les sol·licituds es formalitzaran d'acord amb el model que s'inclou com a annex I de la 

convocatòria en curs. Aquests models de sol·licitud estaran a la disposició de les persones 

interessades en la pàgina web: 
https://ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas 

 

 

TERCER PAS: DOCUMENTAR 

 

Permet adjuntar tota la documentació que ha de presentar-se juntament amb la sol·licitud 

de subvenció (tant l'obligatòria com l'opcional), que serà l'esmentada en la normativa 

reguladora de les ajudes de què es tracte i que figura també detallada en l'apartat Quina 

documentació s'ha de presentar? del tràmit corresponent a la subvenció de què es tracte 

de la guia PROP de la Generalitat. 

 

En la pantalla del pas 3 apareixen en primer lloc els formularis amb model normalitzat  

seleccionats en el pas 2 anterior i després l'opció Altres documents per a la resta de 

documentació a annexar a la sol·licitud. 

 

Una vegada emplenats els annexos de la convocatòria, impresos associats, les persones 

interessades els carregaran en format PDF en l'aplicació. Els annexos obligatoris a 

emplenar apareixeran llistats. 

 

A més, la pantalla també permet annexar aquella documentació que es detalla en la 

corresponent convocatòria, diferent dels annexos i necessària per a emplenar la sol·licitud. 

A cada document que s'annexe, la persona sol·licitant haurà de donar-li un nom que 

l'identifique de manera clara, amb indicació de quin document es tracta. 

 

 

Es recomana que, en cas que siga necessari annexar arxius en què consten nombrosos 

documents, aquests es comprimisquen en arxius tipus zip o rar. 

https://ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas
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Els documents i annexos que hagen d'anar signats hauran de presentar-se en format 

PDF i anar signats electrònicament per la persona o persones competents per a això, 

de tal manera que siguen vàlids a l'efecte de la tramitació telemàtica. 

 

Una vegada annexada tota la documentació requerida, segons la subvenció de què es 

tracte, s'haurà de clicar en el botó continuar, i s'obrirà el quart pas del tràmit. 

 

QUART PAS: REGISTRE I FINALITZACIÓ DEL TRÀMIT 

 

Abans de registrar la sol·licitud, es mostra un resum de la informació proporcionada fins 

al moment i s'informa que es revise, ja que una vegada registrada no es podrà modificar. 

 

Si és correcta, s'ha de prémer el botó registra i després seleccionar el seu certificat de 

signatura electrònica, signar i es realitzarà la presentació telemàtica. En cas contrari, es 

clicarà en el botó torna al pas anterior. Després de prémer el botó registra s'obrirà el pas 

següent: Guardar. 

 

CINQUÉ PAS: GUARDAR 

 

Últim pas del tràmit. Mostra el justificant que contindrà el número de registre, la data i 

l'hora de registre, la identificació del sol·licitant, l'assumpte i la relació de la 

documentació presentada. 


