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1. INTRODUCCIO

Aquesta Guia conté les instruccions per a la justificacié economica de les subvencions atorgades
pel Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya (SOC), en base a 'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per al
desenvolupament d’espais de recerca de feina en 'ambit de I'orientacio per a I'ocupacio, i a la
Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de juliol, per la qual s’obre la convocatoria per a I'any 2019.

L’article 95 del Decret Legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s’aprova el Text refos de la
Llei de finances publiques de Catalunya estableix que les entitats beneficiaries estan obligades a
justificar I'aplicacié de les subvencions davant I'6rgan concedent.

L’aplicacio dels fons s’ha de justificar d’acord amb els articles 30 i 31 de la Llei 38/2003, de 17 de
novembre, general de subvencions, I'article 98.1 del Decret legislatiu 3/2002, de 24 de desembre,
pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de finances publiques de Catalunya i I'Ordre
ECO/172/2015, de 3 de juny, sobre les formes de justificacié de subvencions.

Ates que les actuacions estan cofinancades per I'FSE, la documentacio justificativa haura de
complir els requisits que determina I'Ordre ESS/1924/2016, de 13 de desembre, per la qual es
determinen les despeses subvencionables per al Fons Social Europeu durant el periode de
programacio 2014-2020.

Aixi mateix, es considerara el que estableix la Resolucié TSF/881/2020, de 17 d'abril, per la qual
s'aproven els criteris i les mesures extraordinaries destinades a les actuacions subvencionades
pel Servei Public d'Ocupacié de Catalunya, derivades de les mesures adoptades en relacié amb
la situacio de crisi sanitaria ocasionada pel COVID-19, i el que disposa la Resolucio6 de la
Directora del SOC de 14 de maig de 2020, per la qual s’estableixen instruccions sobre la
incidéncia de les mesures derivades de la situacié provocada per la COVID-19, en relacié amb el
Programa d’Espais de recerca de feina (SOC-ESPAIS).

L’objectiu del tramit de justificacié econdmica de la subvencio atorgada és determinar la
liquidacié economica corresponent a cadascuna de les entitats subvencionades, partint de la
comprovacio de la correcta acreditacio de les despeses financades per la subvencié.

D’acord amb el previst a la base 20.6 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, les entitats
han de presentar la documentacio justificativa de la subvencié en el termini maxim de dos
mesos des de la finalitzacié de I’execuci6 de les actuacions objecte de la subvencio,
segons models normalitzats i seguint les indicacions que estaran disponibles a I'espai Tramits de
la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya concretament buscant el tramit Espais de
recerca de feina en I'ambit de l'orientaci6 per a I'ocupacioé en el cercador de Tramits Gencat.

2. ESTRUCTURA | IMPORT DE LA SUBVENCIO ATORGADA: TIPUS DE DESPESA
FINANCADA

Per a cada espai de recerca de feina se subvencionaran les segiients despeses:

- Retribucions de dues persones técniques a jornada completa
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- Asseguranga d’accidents personals
- Despeses generals i materials

D’acord amb la base 3 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, els imports
maxims subvencionables per a aquestes despeses son:

a) Personal tecnic: per cada persona técnica se subvencionara un maxim de 33.000 euros anuals
corresponents a la retribucié bruta i a la cotitzacié empresarial a la Seguretat Social. En cas
gue la prestacio de servei sigui per un termini inferior a I'any, s'ajustara la retribucio
proporcionalment als dies del periode treballat.

b) Asseguranca d’accidents personals: se subvencionara fins un maxim de 1.920,00 euros per a
un periode d’execucié d’un any o I'import proporcional que correspongui en cas de periodes
d’execucio inferiors.

c) Pel que fa a les despeses generals i materials se subvencionara un tipus fix del 15% calculat
sobre les despeses directes de personal.

Ates el periode d’execucié de 10 mesos establert per a la convocatoria 2019, d’acord amb
l'article 8 de la Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de juliol, i amb l'article 2 de la Resolucio de la
Directora del SOC de 14 de maig de 2020, I'import atorgat per espai de recerca de feina és de
64.850,00 euros i es desglossa en els seglents conceptes:

- Personal tecnic: 55.000,00 euros (27.500,00 euros per persona técnica)
- Asseguranga d’accidents personals: 1.600,00 euros
- Despeses generals i materials: 8.250,00 euros

La base 17 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, estableix que les quanties
subvencionables resten condicionades al compliment d’'un minim de 150 persones ateses a cada
espai de recerca per a un periode d’execucio d’'un any o el nombre que correspongui en cas de
periode d’execucié inferiors i que, excepcionalment, per causes no imputables a I'entitat,
s'acceptara un nombre de persones ateses inferior al minim previst.

D’acord amb el que disposa I'article 3.2 de la Resolucié de la Directora del SOC de 14 de maig
de 2020, el nombre de persones derivades als espais de recerca de feina per les oficines de
Treball es pot veure afectat durant el periode de suspensi6 de les activitats presencials
establert per la crisi sanitaria de la COVID-19 i, un cop finalitzat el periode de suspensio,
I'atencié a les persones derivades pot estar condicionada per les indicacions de les autoritat
sanitaries. Per aquests motius, es preveu que el nombre de persones ateses per I'entitat es
vegi clarament afectat.

Ateses les circumstancies exposades i d’'acord amb el que disposa la base 17 de 'annex 1 de
I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, I'article 3.2 esmentat estableix que en cas que 'espai
de recerca de feina no assoleixi el nombre minim de persones a atendre, es considerara com
una causa no imputable a I'entitat quan el nombre de persones ateses, derivades per les
oficines de Treball, sigui inferior al nombre minim previst.
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Calcul de I'import maxim corresponent als diferents tipus de despesa que inclou la

v

subvencio:

Import total de la despesa justificable en concepte de retribucié del personal técnic
(inclosa la cotitzacié empresarial a la Seguretat Social)

Per cada persona técnica es liquidara com a maxim I'import atorgat de 27.500,00 euros, que
correspon a la retribucié d’'una persona técnica a jornada completa per al periode d’execucié
de 10 mesos previst a l'article 8 de la Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de juliol, i a I'article 2
de la Resoluci6 de la Directora del SOC de 14 de maig de 2020.

Per a la validacio de I'import maxim liquidable de cada persona tecnica es tindra en compte
els dies del periode treballat (vegeu I'apartat 3.2.1 d’aquesta Guia):

(27.500 euros / 305 dies?) * dies del periode treballat = retribucié maxima imputable per
persona

Import total de la despesa justificable en concepte d’asseguranca d’accidents
personals

Com a maxim es liquidara I'import atorgat de 1.600,00 euros, que correspon al periode
d’execucio de 10 mesos previst a I'article 8 de la Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de juliol, i a
I'article 2 de la Resolucio de la Directora del SOC de 14 de maig de 2020.

En cas que l'entitat realitzi un periode d’execucié inferior a 10 mesos, la validacié de I'import
maxim liquidable es fara tenint en compte l'import atorgat per a aquest concepte de despesa
i els dies del periode d’execucio:

(1.600 euros / 305 dies?) * dies del periode d’execucié = import maxim liquidable
Import total de la despesa justificable en concepte de despeses generals i materials

D’acord amb les bases 3.2 i 20.4 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre,
se subvencionara en concepte de despeses generals i materials un tipus fix del 15% calculat
sobre les despeses directes de personal. L’import maxim liquidable és el que consta a la
resolucié d’atorgament de la subvencio, tenint en compte que, en cas que s’apliqui una
correccio financera sobre les despeses directes de personal en virtut de les verificacions i
controls efectuats, I'import liquidable en concepte de despeses generals i materials
correspondra al 15% de la despesa de personal correctament justificada.

L’opcié del tant fix per a la imputacié de les despeses generals i materials és obligatoria per
a totes les entitats durant tot el procés d’execucio i liquidacio, i no es pot canviar aquest
sistema de justificacio.

1 Import i nombre de dies que corresponen al periode d’execucié de 10 mesos atorgat.
2 Import i nombre de dies que corresponen al periode d’execucioé de 10 mesos atorgat.
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3. REQUISITS PER A L’ELEGIBILITAT DE LES DESPESES

Cal tenir en compte els requisits generals aixi com els especifics de cada tipus de despesa
financada per la subvenci6 atorgada.

3.1. Requisits generals

¢ Els imports maxims a justificar, corresponents als 3 conceptes de despesa que inclou la
subvenciod, no sbn compensables entre si.

En el supdsit que I'entitat no pugui acreditar correctament algun dels imports maxims
corresponents a la subvencié atorgada, es procedira a minorar la subvencio per I'import que
I'entitat no hagi acreditat correctament.

e Les despeses imputades han de ser les estrictament necessaries per al desenvolupament
del programa subvencionat i han d’estar-hi directament i inequivocament vinculades.

e Les despeses imputades s’han d’haver produit dins del periode d’execucio, excepte la
despesa corresponent a 'asseguranga d’accidents personals prevista a la base 15.4 c) de
'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, que I'entitat hagi presentat amb la
documentacié preceptiva per iniciar les actuacions.

e Les despeses han d’estar pagades abans de la data de presentacio de la justificacio
economica.

e En qualsevol cas, les despeses han d’estar acreditadament satisfetes per I'entitat
subvencionada i han de fer referéncia, en el cas de les despeses generals, als espais de
recerca de feina autoritzats per al desenvolupament de les actuacions (relacionats a la
resolucioé d’atorgament).

o D’acord amb l'article 3.3 de la Resolucié de la Directora del SOC de 14 de maig de 2020, es
podran imputar les despeses subvencionables en qué hagin incorregut les entitats
beneficiaries durant el periode de suspensié de les activitats presencials i les despeses
derivades de I'adquisicié d’equips de proteccio individual i altres materials necessaris per a
I'adopcié de mesures de seguretat necessaries arran de la crisi de la COVID-19. La
imputacio d’aquestes despeses no implicara l'increment de I'import de la subvencio
concedida.

o Els pagaments de les despeses s’acreditaran mitjangant extractes bancaris. En el cas de
pagaments en efectiu s’haura de presentar la documentacié acreditativa del rebut per part
del creditor, degudament signat i datat, i en el qual s’identificara el subjecte deutor que
efectua el pagament. S'acompanyara amb la copia de I'assentament comptable del
pagament.

S’acceptara la imputacié de pagaments en efectiu per un import maxim de 1.000,00 euros
(IVA inclos) respecte el total de subvencié correctament justificat. Els xecs al portador son
considerats pagaments en efectiu.
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Només seran considerades despeses elegibles als efectes de la subvencié atorgada,
aquelles que s’acreditin respectant la normativa aplicable en cada cas (laboral, mercantil,
fiscal, etc.).

Sera subvencionable I'import de I'lVA efectivament suportat i no recuperable. En cas d’estar
subjecte a regim de prorrata general o especial, hnomés es podra imputar el percentatge que
legalment correspon.

3.2. Requisits d’elegibilitat de cada tipus de despesa subvencionada

3.2.1. Retribuci6 del personal técnic

(

D’acord amb el que estableix I'apartat 5 de 'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, I'entitat té I'obligacié de posar a disposicié del SOC dues persones orientadores a
jornada completa en cada espai de recerca de feina durant tot el periode d’execucié del
programa, tenint en compte el periode maxim previst a I'apartat 5 de 'annex 2 de I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 de desembre, per substituir una persona que causi baixa.

So6n despeses subvencionables les corresponents a les retribucions totals i la cotitzacio
empresarial a la Seguretat Social del personal técnic, que s’han produit dins del periode
d’execucio i han estat pagades abans de la data de presentacio de la justificacié econdmica.

Es considera concepte subvencionable el salari base (inclou les pagues extraordinaries), en
termes bruts. Els complements o plusos salarials seran subvencionables si es troben fixats en
el conveni col-lectiu o en el contracte de la persona treballadora.

La resta de conceptes que integren la ndmina no sén subvencionables tal com s’indica en
'apartat 3.3 d’aquesta Guia.

Només sera elegible la despesa del personal técnic a jornada completa del qual s’hagi
presentat a l'inici del programa i, si escau, durant el seu desenvolupament, la documentacié
preceptiva prevista a 'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, que el SOC hagi donat d’alta
al programa mitjangant 'aplicacié GIA i, en cas que hagi estat convocat a les sessions
formatives programades pel SOC, hi hagi assistit.

D’acord amb l'article 5.3 de la Resolucié TSF/881/2020, de 17 d'abril, I'entitat beneficiaria no
pot tramitar expedients de regulacié d’ocupacié relacionats amb els llocs de treball vinculats a
les actuacions subvencionades.

El periode treballat per cada técnic/a sera el compres entre la data d’alta i la data de baixa
al programa, informades pel SOC en I'apartat “Llistat de personal” de I'aplicaci6 de gestio GIA.

Alta al programa

La data d’alta al programa del personal técnic la documentacié del qual s’hagi presentat per a
l'inici de les actuacions, d’acord amb la base 15 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, coincidira amb la data d’inici de les actuacions prevista a I'apartat 10 de 'annex 2
de dita Ordre.

D’acord amb el que s’estableix a I'apartat 6.1 dels Procediments de Gesti6 dels espais de
recerca de feina 2019, la data d’alta del personal técnic que s’incorpori durant el
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desenvolupament del programa, prévia presentacio de la documentacié prevista a I'apartat 5
de 'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, coincidira amb la data indicada per
I'entitat en 'imprés Sol-licitud de canvi de personal del programa espais de recerca de
feina (alta), o amb la seva data d’alta a la Seguretat Social, si aquesta és posterior, 0 bé amb
la data de registre d’aquest imprés i de la resta de documentacié preceptiva si aquesta és
posterior a les anteriors. En el suposit de requeriment de documentacio, la data d'inici sera la
data en que I'entitat beneficiaria registri la documentacié requerida, o la data d’alta de la nova
persona técnica a la Seguretat Social si aquesta és posterior, sempre que la documentacié
presentada sigui correcta.

En cap cas s’autoritzara una data d’alta anterior a la data en que I'entitat registri la
documentacié preceptiva ni anterior a la data d’inici del programa.

En el cas que el personal técnic de I'espai de recerca de feina no estigui realitzant accions per
causa imputable a I'entitat, la retribucié corresponent a aquest periode d’inactivitat no sera
despesa elegible.

Baixa del programa

El personal técnic de I'espai de recerca de feina causara baixa del programa quan I'entitat
finalitzi el periode d’execucié de 10 mesos comptadors des de la data d’inici, determinada
d’acord amb el que estableix 'apartat 10 de 'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre.

En el supodsit que una persona técnica causi baixa durant el desenvolupament del programa
per finalitzacié de la relacio laboral, per incapacitat laboral temporal, per maternitat o per altres
causes, I'entitat I'hnaura de substituir en un periode maxim de 30 dies naturals des del moment
de la baixa presentant la documentacio prevista a I'apartat 5 de I'annex 2 de I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 de desembre. En aquest cas, la data de baixa del programa del personal
técnic correspondra a la data comunicada per I'entitat en I'imprés Sol-licitud de canvi de
personal tecnic del programa espais de recerca de feina (baixa), segons model
normalitzat.

Transcorregut el termini de 30 dies naturals des que una persona técnica causi baixa durant el
desenvolupament del programa, I'incompliment de I'obligacié de posar tot el personal t&cnic
atorgat a disposicio del SOC, sera causa de revocacié de la subvencio pels seglient imports:

- Durant el termini de 30 dies naturals per incorporar personal técnic: I'import a
revocar sera el que correspongui a la retribucié de la persona o persones técniques
durant els dies en qué no s’ha/n incorporat o substituit:

= (27.500 euros / 305 dies) * dies en que no s’ha incorporat o substituit

- Un cop transcorregut el termini de 30 dies naturals i fins la data que s’incorpori la
persona o, en el seu defecte, la data de finalitzacié del programa: I'import a revocar
correspondra a la retribucié de la persona o persones que no s’ha/n incorporat o substituit
aixi com la part corresponent a les despeses generals i materials:

= Retribuci6: (27.500 euros / 305 dies) * dies en que no s’ha incorporat o substituit
= Despeses generals i materials: 15% de I'import calculat de retribucio
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En qualsevol cas cal tenir en compte que:

- Lavalidacié de la quantitat maxima a justificar per a cada persona es realitzara tenint en
compte els dies del periode treballat (periode comprés entre la seva data d’alta al
programa fins a la data de finalitzacié del periode d’execucié de I'entitat o la seva data de
baixa del programa, si aquesta data €s anterior) és a dir, s’ajustara I'import de la retribucio
maxima anual establerta per la normativa al periode corresponent a cada persona, de
forma proporcional. Les dates d’alta i baixa del programa seran les informades pel SOC a
I'aplicacié de gestié GIA.

- En el supdsit que I'entitat presenti la documentacié per donar de baixa del programa una
persona técnica abans que hagi assistit a la formacié preceptiva establerta pel SOC, sera
elegible la despesa corresponent als dies compresos entre la seva data d’alta i de baixa
del programa, informades pel SOC a 'aplicacié de gestié GIA.

3.2.2. Assegurancga d’accidents personals

Sera elegible la despesa corresponent a la pdlissa d’asseguranga d’accidents personals
prevista a la base 15.4 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, per a l'inici
de les accions subvencionades, i pagada amb anterioritat a la data de presentacié de la
justificacié economica.

L’asseguranca ha de donar cobertura al periode d’execucié del programa de 10 mesos previst
per a I'exercici 2019, comptadors des de la data d’inici de cada entitat determinada d’acord
amb el que estableix I'apartat 10 de I'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre.

En cas que no doni cobertura a aquest periode, es considerara que I'entitat finalitza el
programa en la data que acabi la cobertura de la pdlissa presentada, tal com disposa 'apartat
10 de I'annex 2 esmentat, i es determinara I'import maxim liquidable corresponent a la
retribucié del personal técnic, a 'asseguranga d’accidents personals i a les despeses generals
i materials, tenint en compte aquesta data de finalitzacié en els calculs indicats a I'apartat 2
d’aquesta Guia.

S’admetra la imputacio del 100% d’aquesta despesa per estar vinculada Unicament al
programa subvencionat.

3.3. Despeses no subvencionables:

D’acord amb la Llei 38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions, no seran
subvencionables les despeses que no estiguin relacionades directament i inequivocament amb
I'accié subvencionada i que no siguin estrictament necessaries. En tot cas, i d’'acord amb el
previst a I'annex 4 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, no sn subvencionables:

- Els interessos deutors de comptes bancaris.

- Els interessos, recarrecs i sancions administratives i penals.

Les despeses de procediments legals i judicials.

L’'impost sobre el valor afegit recuperable.
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- Altres impostos o taxes; no es consideren despeses subvencionables els impostos indirectes
guan son susceptibles de recuperacio, ni els impostos personals sobre la renda del
beneficiari.

- L’adquisicioé de mobiliari, equips, vehicles, infraestructures, béns immobles i terrenys, tant si
sén adquisicions noves com de segona ma. Només es podran subvencionar les
amortitzacions d’aquests béns quan compleixin els requisits establerts per a les
amortitzacions.

- Les despeses de transaccions financeres.

- Les comissions i pérdues de canvi i d’'altres despeses purament financeres, com ara,
comissions per manteniment de comptes o transferéncies.

- Despeses salarials i de seguretat social de la persona treballadora durant els periodes de
baixa laboral, tant si és per malaltia o accident comu, com per malaltia o accident
professional o per maternitat o paternitat. En qualsevol cas, seran subvencionables les
despeses de la persona que el substitueixi, perd no els de la persona treballadora de baixa.

- Les hores extraordinaries, els pagaments per beneficis, els pagaments en especie, les
vacances no efectuades, les dietes, el plus de transport, les despeses de locomocio, les
indemnitzacions per mort, i els trasllats corresponents; les indemnitzacions per suspensions,
acomiadaments, cessaments o acabaments de contracte, les percepcions per matrimoni.

- Els complements o plusos salarials (antiguitat, coneixements especials, complements de lloc,
complements en funcio del resultat de 'empresa, complements quantitat i qualitat) no seran
subvencionables, excepte que es trobin fixats en el conveni col-lectiu o en el contracte del
treballador o treballadora.

- Les despeses corresponents a telefons mobils que no es trobin contractats a nom de I'entitat
subvencionada; les targetes de carrega de mobils, ni la concurréncia de la despesa de
telefonia mobil i fixa en el mateix punt d’actuacio (en aquest cas, s’entén que no és necessari
per al desenvolupament de I'actuacié subvencionada).

- Despeses relacionades amb el compliment dels requisits per obtenir la subvencié.
- Despeses de formacio i/o obtencid de titols no autoritzats pel SOC.
- Quotes de col-legis professionals.

- Les despeses imputades que hagin estat documentades amb factures que no compleixin els
requisits legals aplicables.

- Qualsevol altre tipus de despesa que el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya consideri que
no és imputable per la seva naturalesa o relacié amb 'actuacié subvencionada.

4. PRESENTACIO DE LA DOCUMENTACIO ACREDITATIVA DE LES DESPESES
IMPUTABLES

D’acord amb el que disposa la base 20 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre,
en el termini de dos mesos des de la finalitzacié del periode d’execucio de les accions
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subvencionables, I'entitat beneficiaria haura de presentar la documentacio justificativa de la
subvencié on acrediti la realitzacié de les actuacions subvencionades, aixi com les despeses
generades per les accions esmentades i la correcta aplicacié dels fons percebuts.

L'entitat beneficiaria haura de presentar la documentacio justificativa de la subvencié segons
models normalitzats i seguint les indicacions que estaran disponibles a I'espai Tramits de la Seu
electronica de la Generalitat de Catalunya (vegeu els annexos d’aquesta Guia).

La revisio de la documentacio per a la justificacié6 econdmica de I'exercici 2019 la portara a terme
I'equip de control i justificacié econdmica de Tarragona; per a qualsevol consulta relativa a la
seva tramitacio, les entitats es poden adrecar a:

Servei de Control i Justificacié Economica

Joan Baptista Plana, 29-31

43005 Tarragona

tel. 977 23 36 14

correu electronic: isabel.farre@gencat.cat ; isabel.borras@gencat.cat

4.1. Compte justificatiu

La modalitat de justificacié és la de compte justificatiu amb aportacié de justificants de les
despeses, d’acord amb el que estableix la base 20.2 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4
de desembre.

El compte justificatiu ha d’incloure una memoria explicativa del compliment de la finalitat de
I'actuacio, activitat o projecte subvencionat, amb indicacié de les activitats realitzades i dels
resultats obtinguts, aixi com una memaoria economica sobre el cost de les activitats realitzades.

La documentacio que ha d’incloure la memoria econdmica, d’acord amb I'annex 3 de I'Ordre
esmentada, és la seglent:

1. Una relacio classificada de totes les despeses imputables al desenvolupament de 'accio,
d’acord amb I'estructura de costos establerta per al programa segons model normalitzat,
amb identificacio del creditor i el document, I'import, la data d’emissid, la data de pagament i
la forma de pagament.

2. Sis’escau, una relacio detallada d’altres ingressos o subvencions que hagin finangat
I'activitat subvencionada amb indicacié de I'import i la procedéncia. Quan els justificants de
les despeses s’imputin parcialment a d’altres subvencions, caldra indicar la quantia exacta o
el percentatge imputat a cadascuna, amb indicaci6 dels organs concedents.

3. Una declaraci6 signada per la persona representant legal de I'entitat beneficiaria de
finalitzacio de les accions subvencionades.

4. Una declaracio signada per la persona representant legal de I'entitat beneficiaria conforme
els pagaments corresponen a actuacions correctament realitzades i justificades mitjangant
factures pagades o altres documents comptables de valor probatori equivalent i conforme les
despeses s’han pagat abans de la presentacio de la justificacié econdmica.
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5. En el cas de les administracions publiques que justifiquin despeses de personal en nomina,
document de designacio formal del personal imputat al projecte (funcionari o laboral fix),
segons model normalitzat.

6. Una declaraci6 signada per la persona representant legal de I'entitat beneficiaria del
compromis de mantenir en arxiu els documents originals corresponents a les despeses que
justifiquen la subvencié en compliment de I'obligacié que estableix la base 5.1 ¢) de I'annex 1
de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre.

7. Declaraci6 responsable dels imports liquidats amb Hisenda pel que fa a la retencié de I'IRPF
de les persones treballadores propies i del personal autobnom expert, imputades com a
despesa, amb indicacio del perceptor, els imports liquidats, les dates i la forma de pagament,
amb I'objectiu de facilitar el seguiment de la pista d’auditoria, segons model normalitzat.

8. Documents justificatius de les despeses de personal tecnic i de 'asseguranca d’accidents
personals, degudament estampillats (sempre que no es tracti de documents electronics) i
comprovants de pagament (els comprovants de pagament no s’estampillen).

9. Sis’escau, carta de pagament de reintegrament de la subvencié en el suposit de fons
publics percebuts com a bestreta i no aplicats a I'objecte subvencionable.

10. En cas d’entitats subjectes a régim de prorrata general o especial, declaracié sobre I'import
d’'IVA efectivament suportat, segons model normalitzat.

11. En cas d’entitats exemptes d’IVA, document emés per ’Agéncia Tributaria on es recull
I'exempcio.

Els documents corresponents als apartats 1, 2 i 4 estan inclosos en el formulari en format excel
“Justificacié econdomica espais de recerca de feina 2019” aquest formulari i els documents
corresponents als apartats 3, 5, 6, 7 i 10 estaran a disposicié de les entitats a I'espai Tramits de
la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat “Documentacio” de 'opcié
“Aportacié de documentacio. Convocatoria 2019” (vegeu els annexos 1 i 2 d’aquesta Guia).

Un cop emplenat el formulari excel “Justificacié econdmica espais de recerca de feina 2019”
cal crear un document PDF per a la seva signatura. Per tal que totes les pestanyes del formulari
excel s’incorporin al nou document PDF caldra escollir a “Opcions” que es publiqui “Tot el llibre
de treball”:
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La persona representant legal de I'entitat haura de signar I'tltim full del document PDF, en el lloc
habilitat a aquest efecte. Aquest document PDF es presentara juntament amb la resta de
documentacié del compte justificatiu seguint les instruccions dels annexos 1, 2 i 3 d’'aquesta
Guia.

Un cop presentat el compte justificatiu, I'entitat beneficiaria haura d’enviar el formulari
“Justificacié economica espais de recerca de feina 2019” en format EXCEL per correu
electronic a les adreces: isabel.farre@gencat.cat i isabel.borras@gencat.cat

4.2. IVA

D’acord amb I'apartat f) de 'annex 5 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, sera
subvencionable I'import de I'lVA efectivament suportat i no recuperable i les entitats hauran de
declarar la situacio en que es troben respecte aquest impost.

En cas d’entitats exemptes d’'IVA hauran de presentar el document emeés per ’Agéncia Tributaria
on es recull 'exempcio.

En cas d’entitats subjectes a régim de prorrata general o especial, només es podra imputar el
percentatge que legalment els correspon i hauran de presentar una declaracié signada per la
persona representant legal de I'entitat sobre I'import d’'IVA efectivament suportat, segons model
normalitzat.
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4.3. Estampillat dels justificants de despesa

D’acord amb el que estableix la base 20.5 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, les entitats beneficiaries hauran d’estampillar tots els justificants originals de la
despesa, indicant-hi la subvencié que es justifica, el cofinancament del Fons Social Europeu, i
'import o percentatge que s'imputa. No se segellaran factures, nomines ni impresos de cotitzacio
gquan siguin documents electronics.

4.4. Conservacio dels documents justificatius

Ates que la subvencio esta cofinancada pel Fons Social Europeu, d’acord amb la base 5.1 c) de
I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, I'entitat beneficiaria de la subvencio té I'obligacié de
conservar tots els documents justificatius de les despeses cofinangades per I'FSE durant un
termini de tres anys a partir del 31 de desembre de I'any seglient a la presentacié a la Comissio
Europea, per part del SOC, dels comptes on s’han inclos aquestes despeses. EI SOC informara
a les persones benéeficiaries de la data d’inici d’aquest periode.

Els documents s’hauran de conservar en forma d’original o en versié electronica de documents
originals.

No obstant, tal com estableix la base 20.5 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, no caldra conservar els documents acreditatius de les despeses indirectes (despeses
generals i materials) atés que es justifiquen amb l'aplicacié d’un tipus fix del 15% calculat sobre
les despeses directes de personal, d’acord amb la base 3.2 de I'annex 1 de la mateixa Ordre.

4.5. Identificaci6 de les despeses

D’acord amb els apartats j) i k) de la base 5 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, el beneficiari de la subvencié esta obligat a identificar expressament en la seva
comptabilitat les despeses imputades a cadascuna de les accions de forma separada o per
gualsevol altre mitja que permeti verificar el registre comptable d’aquestes despeses i, si escau,
el cofinangament de la despesa pel Fons Social Europeu, i a mantenir la tracabilitat de tota la
documentacio técnica i econdmica que permeti verificar, d’'una banda, la correcta realitzacié de
les activitats objecte de la subvencio, i d’altra, 'adequacié entre els registres comptables i els
documents acreditatius de les despeses derivades de la realitzacio d’aquestes activitats.

5. ACREDITACIO DELS DIFERENTS CONCEPTES DE DESPESA SUBVENCIONATS

5.1. Presentacio de documentaci6 acreditativa

Les despeses s’han de justificar mitjangant factures, ndbmines o altres documents de valor
probatori equivalent, amb validesa juridica al trafic mercantil o amb eficacia administrativa,
d’acord amb el que estableix la base 20.5 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre.

Tal com disposa I'annex 3 de 'esmentada Ordre, I'entitat ha de presentar tots els justificants de
la despesa imputada i els comprovants de pagament corresponents, consistents en extractes
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bancaris (on caldra marcar els pagaments de les despeses imputades), que acreditin la sortida
material de fons.

En el cas de pagaments en efectiu s’haura de presentar la documentacié acreditativa del rebut
per part del creditor, degudament signat i datat, i en el qual s’identificara el subjecte deutor que
efectua el pagament. S’acompanyara amb la copia de I'assentament comptable del pagament.
Només s’acceptara la imputacié de pagaments en efectiu per un import maxim de 1.000,00 euros
(IVA inclos) respecte el total de subvencié correctament justificat.

L’entitat beneficiaria haura de presentar tota la documentacié prevista en els seglents apartats,
juntament els comprovants de pagament corresponents, de forma telematica segons les
indicacions dels annexos 1, 2 i 3 d’aquesta Guia.

En cas de documents amb signatura digital (per exemple el document “Declaracié responsable
dels imports liquidats amb hisenda pel que fa alaretencié de I'|RPF dels treballadors”)
s’hauran de presentar els documents originals signats electronicament i no documents signats i
escanejats. L’escaneig d’'un document signat electronicament impedeix la comprovacié de la
signatura i, per tant, no €s un document valid als efectes del programa.

5.1.1. Acreditacio de les despeses de retribucio del personal técnic

Cal aportar la segiient documentacio juntament amb els comprovants de pagament
corresponents:

Per al personal contractat:

- Contractes

- Documents TC1i TC2 corresponents als mesos imputats.
- Nomines corresponents als mesos imputats.

- IRPF:

o Model trimestral de declaracié de retencions i ingrés a compte de I'IRPF del periode de
desenvolupament de I'activitat subvencionada i comprovant d’'ingrés amb el numero de
referencia complet (NRC).

o Declaracio responsable dels imports liquidats amb hisenda pel que fa a la retenci6 de
I''RPF de les persones treballadores. Aquesta declaracié esta disponible a I'espai
Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat
“Documentacié” de I'opcid “Aportacio de documentacid. Convocatoria 2019”, amb el
codi G146NOP — 298.

Per al personal autonom expert:

- Factura, la qual ha de contenir tots els requisits exigits a la normativa aplicable,
especialment en el que es refereix a la descripcié detallada del concepte facturat.
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IRPF:

o Model trimestral de declaracié de retencions i ingrés a compte de I'IRPF del periode de
desenvolupament de I'activitat subvencionada i comprovant d’'ingrés amb el numero de
referéncia complet (NRC).

o Declaraci6 responsable dels imports liquidats amb hisenda pel que fa a la retencié de
I''RPF en concepte de factures. Aquesta declaracié esta disponible a I'espai Tramits de
la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat “Documentaci¢” de
I'opcié “Aportacié de documentacio. Convocatdria 2019, amb el codi G146NOP — 297.

5.1.2. Acreditacio de 'asseguran¢a d’accidents personals

Caldra presentar copia de la polissa d’asseguranga d’accidents personals prevista a la base
15.4 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre i el corresponent comprovant
de pagament.

5.1.3. Acreditacio de les despeses generals i materials

No caldra acreditar documentalment aquestes despeses, d’acord amb la base 20.5 de 'annex
1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre.

5.2. Resum de la documentacioé que I'entitat beneficiaria ha de presentar telematicament

AT
w

Memoria explicativa

Formulari “Justificacié economica espais de recerca de feina 2019, segons model
normalitzat (G146NOP-294), degudament emplenat, publicat com PDF i signat
electronicament.

Declaracio de finalitzacié de les accions subvencionades, segons model normalitzat
(G146NOP-295), signada electronicament.

En cas d’administracions publiques, document de designacié formal de personal propi,
segons model normalitzat (G146NOP-293), signat electronicament.

Declaracié relativa a la documentacio original, segons model normalitzat (G146NOP-296),
signada electronicament.

Documentaci6 acreditativa de les despeses, detallada als apartats 5.1.1 i 5.1.2 d’aquesta
Guia.

Comprovants de pagament corresponents a les despeses imputades.

En cas d’entitats exemptes d’'IVA, document emés per ’Agéncia Tributaria on es recull
'exempcio.

En cas d’entitats subjectes a régim de prorrata general o especial, declaracié signada
electronicament per la persona representant legal de I'entitat sobre I'import d'IVA
efectivament suportat, segons model normalitzat (G146NOP-299).
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- Siescau, carta de pagament de reintegrament de la subvencio en el suposit de fons
publics percebuts com a bestreta i no aplicats a I'objecte subvencionable.

6. LIQUIDACIO FINAL DE LA SUBVENCIO

L’equip de control i justificacié econdmica procedira a revisar tota la documentacié lliurada que
configura I'expedient de justificacié econdmica de cada entitat subvencionada. Com a resultat
d’aquesta revisio, que inclou tant la comprovacio de la realitzacio de I'objecte de la subvencid
com la de la correcta justificacio de les despeses, es poden produir quatre situacions:

1. La justificacié economica no s’ha presentat en el termini establert: Requeriment de
presentacio de justificacié econdomica:

Transcorregut el termini establert per a la presentacié de la justificacié economica es
requerira al beneficiari perque en el termini improrrogable de 10 dies habils la presenti.

La manca de presentacio de la justificacio en el termini addicional de 10 dies comportara la
revocacio de la subvencid i I'obligacié de reintegrament de les quantitats indegudament
percebudes, i altres responsabilitats que estableixen el Decret legislatiu 3/2002, de 24 de
desembre, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de finances publiques de Catalunya, i la
Llei 38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions.

2. Ordenacié de laliquidacié econdmica de la subvencié:

Fa referéncia als expedients de justificacido econdmica en els que s’han assolit els objectius
establerts i s’han acreditat correctament totes les despeses associades a la realitzacié de
I'objecte de la subvencié atorgada.

Un cop revisada la justificacio presentada, en els casos que s’hagi avangat a I'entitat una
bestreta, es procedira a la tramitacio del pagament pendent de liquidacié corresponent a la
diferencia entre I'import atorgat i 'import avangat.

3. Es detecten incidéncies que afecten a la correcta justificacié de I'import de I'objecte
de la subvencio realitzat:

En el cas que I'entitat no acrediti correctament alguna de les despeses imputades al
desenvolupament de la subvencid, es considerara que I'import corresponent no esta justificat
i es requerira a I'entitat perqué esmeni el defecte en el termini establert a aquest efecte.

Si el requeriment no és ates, o0 amb la documentacié aportada no es justifica la totalitat de la
subvencio es procedira a l'inici de I'expedient de revocacio, que es notificara a I'entitat, la
qual disposara de 10 dies habils per tal de formular al-legacions o presentar mitjans de
prova.

Passat aquest termini, si I'entitat no esmena la situacié de manca de justificacio de la totalitat
de la subvencié atorgada, s’emetra la resolucié de revocacio de la part de la subvencié no
justificada correctament, en la qual, segons resulti de la liquidacio de I'expedient, s’ordenara
el pagament que correspongui o es declarara I'obligacié de reintegrament de la quantitat
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percebuda indegudament per part de I'entitat, inclosos els interessos de demora que
corresponguin.

4. Si I'entitat incompleix alguna de les obligacions establertes a la normativa aplicable,
s’iniciara I’expedient de revocacio en els mateixos termes que a I’apartat anterior.

Nota sobre els reintegraments de subvencio:

Si de la revisio de la justificacié economica es conclou el deure de I'entitat de reintegrar una part
o la totalitat la subvencié avancada mitjancant bestreta, cal tenir present que a la quantitat a
reintegrar s’afegira I'import corresponent als interessos de demora.

La resolucio de revocacio que es notificara a I'entitat anira acompanyada de la corresponent
carta de pagament per tal que realitzi l'ingrés.

En el cas que I'entitat renuncii a una part o la totalitat de la subvencio i hagi de reintegrar al SOC
una part o la totalitat de 'import avangat mitjangant bestreta, haura de presentar una sol-licitud
de renuncia indicant que vol fer un ingrés per I'import que correspon retornar. Un cop el SOC rebi
i revisi la sol-licitud de renuncia, s'emetra la resolucié d’acceptacid, si correspon, i s’adjuntara la
carta de pagament que permetra fer l'ingrés.

La sol-licitud de renuncia que s’anomenara “Renuncia”, s’ha de presentar mitjangant el formulari
d’aportacié de documentacio, seguint les indicacions dels annexos d’aquesta Guia i seleccionant
el tipus de document “Renuncies” en el desplegable “Tipus de document que s’aporta” (vegeu la
pagina 22 d’aquesta Guia si feu la tramitacié per Canal empresa o bé la pagina 39 si feu la
tramitacié per EACAT).

Per a qualsevol consulta relativa als reintegraments, les entitats es poden adrecar a:

Servei de Control i Justificacié6 Economica

Joan Baptista Plana, 29-31

43005 Tarragona

tel. 977 23 36 14

correu electronic: isabel.farre@gencat.cat ; isabel.borras@gencat.cat

El cap del Servei d’'Informacié i d’'Orientacié Professional

7 Signat digitalment per
Rafael SanCheZ Rafael Sanchez Martinez
Martinez - DNI - DNI 434950165 (SIG)

434950165 (SIG) P22202011.09
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Annex 1 - Instruccions per a la presentaci6 telematica - CANAL EMPRESA

Les entitats privades han de presentar la documentacio relativa a la justificacié economica de la
subvencio per al desenvolupament d’espais de recerca de feina 2019, de forma telematica
mitjancant la plataforma CANAL EMPRESA.

Les entitats dependents o vinculades a ajuntaments amb competéncies en matéria d’'ocupacié
que no disposin d’accés a la plataforma EACAT, també han de presentar la documentacio relativa
a la justificacié econdomica mitjangant la plataforma CANAL EMPRESA.

D’acord amb el que preveu la base 9.1 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre,
les sollicituds i altres tramits associats al procediment de concessié de les subvencions i la seva
justificacio s’han de presentar segons models normalitzats i seguint les indicacions que estaran
disponibles a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya

i Generalitat de Catalunya
MK gencatcat

Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat Contacte

— 000000

Tramits

Quin tramit esteu cercant?

E Els més buscats
>

» idCAT
Tramits per: + Cita prévia
" » Notificacions electroniques

o Temes o Perfils e Tipus o Que cal fer Sl’,;—\_ « Com descarregar formularis PDF
» Com pagar multes de transit

@ Més enllagos

Per accedir al tramit podeu utilitzar el cercador Quin tramit esteu cercant? indicant “Espais de
Recerca de Feina” i a continuacié clicar la icona E

Accedireu a la pantalla seguent:

ﬂ"} Generalitat de Catalunya es en oc

J| gencat.cat

Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat Contacte

[ inici 8 > Cercador de tramits o o o @ @ e

El Cercador de tramits

Subvencions per al desenvolupament d'Espais de recerca de feina en |'ambit de |'orientacié per a I'ocupacio m

En linia En termini

Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacié per a v v
I'ocupaciéd
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Seleccioneu “Subvencions per al desenvolupament d’espais de recerca de feina en 'ambit de
I'orientacié per a 'ocupacid” i accedireu a la pantalla on podreu consultar informacié relativa a la
convocatoria (a qui va dirigit, organisme responsable, normativa):

La meva carpeta

Seu electrénica Tramits Generalitat Actualitat Contacte
m = = > Subvencions per al ... o oo@ e
Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca < Torna

de feina en I'ambit de l'orientacio per a l'ocupacio

El Programa Espais de recerca de feina promou actuacions, conduides i reforcades per I'assessorament de personal técnic orientador,
destinades al desenvolupament de les competéncies necessaries per realitzar amb autonomia i major efectivitat una recerca

0 Llegiu-ne més

Aquest tramit només es pot fer per internet. La documentacié que aporteu per un altre canal no es tindra en compte ni es computara a
efectes de data de presentacio.

El termini de presentacié de sol-licituds és del dia 28 de juliol al 17 d'agost de 2020, ambdés inclosos.

Per a la convocatoria de I'any 2019 consulteu aquesta Resolucid

A qui va dirigit Organisme responsable Normativa

- Als ajuntaments de municipis de més de 10.000 habitants, o les seves entitats dependents o vinculades amb competéncies en matéria d'ocupacis,
d'acord amb el que estableix el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refos de la Llei municipal i de régim local de Catalunya.

- A les entitats privades amb personalitat juridica propia amb o sense anim de lucre constituides legalment i amb establiment operatiu a Catalunya,
amb un minim de dos anys d'experiéncia en seleccié de personal, valoracié de llocs de treball i/o orientacié professional.

Queden excloses de la present convocatéria les entitats privades que estiguin inscrites en el Registre de centres i entitats de formacié del Servei
Public d'Ocupacié de Catalunya, excepte les que hagin col-laborat en el programa d'orientacié i acompanyament a la insercié o en el programa
d'espais de recerca de feina.

- Excepcionalment, a les entitats locals que abastin un territori d'intervencié supralocal de més de 10.000 habitants i que presentin un document de
planificacio estratégica en I'ambit de l'ocupacié i el desenvolupament local concertat amb altres agents del territori objecte d'actuacio.

Qué necessiteu fer? Enlinia  Entermin

* Solicitud de subvencio. Convocatoria 2020 v x®

« Aportar documentacio. Convocatoria 2020 v v
[ + Aportacio de documentacio. Convocatoria 2019 v v

+ Aportacié de documentacié. Convocatoria 2018 v v

Per iniciar el tramit premeu el boté IEEEE de I'apartat “Aportacio de documentacio. Convocatoria
20197, i s’obrira la pantalla d’aportacié de documentacio.

&Es important que escolliu la convocatoria 2019.

Els enllagos “Aportacié de documentacié. Convocatoria 2018” i “Aportar documentacio.
Convocatoria 2020” no permeten tramitar documentacioé de la convocatoria 2019.

A l'apartat “Documentacio” trobareu els documents, segons models normalitzats, que ha
d’incloure la memoria econdmica del compte justificatiu (vegeu I'apartat 4.1 d’aquesta Guia).
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Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en 'ambit de I'orientacio per a I'ocupacié

Aportacio de documentacié. Convocatoria 2019

W Obretot & Torna

@ Terminis
@ Documentacié
@ Requisits

° Taxes

Pas 1 Pas 2 Pas 3
Aportar documentacié Consultar l'estat del trémit Resposta de IAdministracié
Terminis

Des de 25.07.2019

Aquest tramit només es pot fer per internet.

Cal gue signeu el formulari principal amb un certificat digital de representant de I'empresa en el cas de persones juridiques o un

certificat digital de persona fisica en el cas d'autonoms.

v Perinternet

Per accedir al formulari d’aportacié seleccioneu l'opcié “Per internet” al final de la pagina i s’obrira
el seglent desplegable:

Pas 1 Pas 2 Pas 3
Aportar documentacié Consultar 'estat del tramit Resposta de [Administracié
Terminis

Des de 25.07.2019

Aquest tramit només es pot fer per internet.
Cal que signeu el formulari principal amb un certificat digital de representant de 'empresa en el cas de persones juridiques o un

certificat digital de persona fisica en el cas d'autonoms.

A Perinternet

[ + Formulari d'aportacié de documentaci6é m_]
Ves-hi

+ Portal EACAT

Si sou una entitat privada, heu de presentar la documentacié mitjancant el formulari d‘aportar documentacié que trobeu en aquest mateix
apartat.

Si sou Administracio Publica d'ambit local, o entitat adscrita o vinculada, heu d'aportar la documentacié mitjancant la plataforma EACAT on
trobareu la informacié necessaria per realitzar el tramit.

Premeu el botd de I'opcioé Formulari d’aportacié de documentacio i s’obrira la pagina
“Tramits i formularis” on s’especifiquen els 3 passos que cal seguir per presentar la
documentacié:
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nici > Tramits i formularis > Tramits

Aportacié de documentacio per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio 2019

Tornar

Pas 1. Descarregar @ Pas 2. Emplenar, Pas 3. Enviar a
el formulari validar i desar tramitar i
acusament
de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

Descarregueu-vos el formulari E’J

B  Per emplenar correctament el formulari heu de disposar del programari Adobe Reader (versi6 9.1 o superior) &
Consulteu les condicions técniques necessaries.
Consulteu les recomanacions de seguretat. L=}

Pas 2. Emplenar, validar i desar el formulari
Pas 2.1 Emplenar el formulari
Cal emplenar el formulari seguint les indicacions que conté
Si s'han d'adjuntar documents, annexeu-los emplenats en aquest pas.
Si per algun motiu us atureu, podeu desar el formulari a I'ordinador i acabar d'emplenar-lo més tard.
Pas 2.2 Validar, signar i desar
El formulari només es valida si heu emplenat correctament totes les dades obligatories i heu annexat els documents obligatoris.
Si I'heu de modificar un cop validat, desbloquegeu-lo amb el boté "CDesbloquejar”.
Alguns formularis requereixen la signatura digital al propi document. Per signar-los cliqueu sobre I'espai de la signatura i seleccioneu el certificat digital que correspongui.

Deseu a l'ordinador el formulari emplenat i validat.

Pas 3. Enviar a tramitar
Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

Navega...

=*£s possible que aquest procés duri uns quants segons

Pas 3.2 Confirmacié de tramitacié efectuada

Quan el formulari estigui registrat, es mostrara la pagina de 'acusament de rebuda amb les dades del tramit i el document d'acusament de rebuda que heu d'imprimir o desar,

Es important imprimir o desar I'acusament de rebuda ja que conté:

- Registre d'entrada: data en qué s'ha iniciat el procediment administratiu,

- Identificador del tramit: permet fer el seguiment de canvis de I'estat de la tramitacié, aportar documentacié pendent i fer pagaments.

- Taxes: en alguns casos, amb I'acusament de rebuda, s'emet una carta de pagament necessaria per abonar les taxes. A la pagina de I'acusament de rebuda podeu trobar també informacié sobre documentacio

que calgui adjuntar per completar 'expedient i un enllag per fer el pagament en linia, pels casos en qué apliqui.
Preguntes freqiients sobre com tramitar en linia T

Emplenament del formulari d’aportacié de documentacié

Pas 1 Descarregar el formulari

Quan seleccioneu 'opcid “Descarregueu-vos el formulari” es podra obrir o desar el formulari
“Aportacié de documentacié per al desenvolupament d’Espais de Recerca de Feina en I'ambit de
I'orientacié per a I'ocupacio 2019”:
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Inici > Tramits | formularis > Tramits

A?ortacw de documentaCIo per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacié per
ocupacioé 2019

Tornar

Pas 1. @ Pas 2. Pas 3. Enviar a
Descarregar Emplenar, tramitar i
el formulari validar i desar acusament
de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

< Descarregueu-vos el formulari - >

B pPer emplenar correctament el formulari heu de disposar del programari Adobe Reader (versié 9.1 o superior) B

Consulteu les condicions técniques necessaries.
Consulteu les recomanacions de seguretat. B

Pas 2 Emplenar, validar i desar el formulari

Un cop obert el formulari d’aportacié de documentacié cal omplir les caselles, tenint en compte
que les marcades amb un requadre vermell sén obligatories i no es poden deixar sense omplir.

Apartats del formulari

L’opcio “Persona juridica” esta seleccionada per defecte.

Dades d’identificacio de I’entitat sol-licitant

Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

Adreca de I’entitat

Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

Dades d’identificacié del/de la representant legal de I’entitat sol-licitant (persona
signant)

Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

ALa persona que informeu en aquest apartat ha de coincidir amb la persona
representant legal de I'entitat i €s qui ha de signar electronicament el formulari.

Dades de la persona de contacte de I’entitat

En cas que la persona de contacte sigui la persona representant, marqueu la casella “Copiar
les dades de la persona signant” i s’ompliran automaticament les dades de contacte.

En cas que no sigui la persona representant, ompliu les caselles del formulari; si detecta
dades incorrectes, es mostrara un avis.
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e Dades de la tramitacio

A la casella “Subvencio” escolliu I'opcié que déna el desplegable. A la casella “Num.
Expedient” indiqueu el numero d’expedient associat a la vostra sol-licitud i a continuacié
premeu la icona vere :

Dades de la tramitacid

Subvencid Num. Expedient
P
Iispais de recerca de feina 2019 u |SOCOllf19/ODD*"' | | Veriﬁcarj
—
L Netejar Plana J | Segient |
—_ -~ v

En cas que el numero d’expedient sigui correcte es mostrara un avis de validacié:

@ Les dades s'han validat correctament per |'expedient informat.
w

En cas que no sigui correcte, es mostrara un missatge d’avis d’error:

@) Error: No s'ha trobat cap expedient per les dades enviades

Haureu d’esmenar les dades de I'expedient incorrectes i prémer de nou ‘e Quan validi

les dades d’expedient, premeu - “** - per validar i continuar amb 'emplenament del
formulari.

o Documentacié aportada

El desplegable de la casella “Tipus document que s’aporta” mostra tots els tipus de
documents que es poden aportar durant les diferents fases de la subvencio:

Aportacié de documentacié per al desenvolupament d'Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacio6 per a I'ocupacio 2019

Documentaci6 aportada

Tipus document que s'aporta

Resposta Requeriment

Rcceptacis

. obligatori \"Adjumz\l i/E\imma\I \’ Veure \ju
Reformulacié /T
Desistiment
21 -legacions
Rentncies fa referéncia la documentaci aportada)
Document justificatiu
Execucis

zltres

—

opcional \;Adjumz)l i\:EhmmaJ ( Veure ;l
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Per a la presentacié de la documentacio relativa a la justificacié economica caldra escollir un
dels seguents tipus de document:

* Document justificatiu: documentacio relativa a la justificacié econdmica de la subvencio
atorgada.

* Resposta Requeriment: quan s’aporti documentacié en resposta a un requeriment del
SOC.

* Al-legacions: en els casos que escaigui formular al-legacions.

* Renuncies: en el suposit que es presenti escrit de renuncia total o parcial a la subvencid
atorgada.

*  Altres:
- Quan s’aporti documentacié que no sigui resposta a un requeriment

- Quan no estigui definit el tipus de document que s’aporta.

Un cop escollit el tipus de document, premeu (#4nta) | seleccioneu el document o fitxer guardat
en els vostres arxius. També podeu veure o eliminar I'arxiu adjuntat mitjangant les icones
corresponents.

En cas d’aportar més d’un arxiu, verifiqueu que tots corresponguin al mateix tipus de
document (document justificatiu, resposta requeriment...). En el suposit que corresponguin a
diferents tipus de document, caldra trametre un formulari d’aportacié per a cada tipus de
document.

Els arxius s’hauran d’anomenar tal com s’indica a 'annex 3 d’aquesta Guia i, en cas de
documents signats electronicament, s’ha d’enviar el document original signat.

La casella “Comentari” no és obligatoria; si es considera necessari es pot fer constar algun
aclariment relatiu al document adjuntat.

A mesura que s’adjuntin arxius aquests s’annexaran al formulari per tal que es puguin enviar
conjuntament:

Aportacié de documentaciéo per al desenvolupament d'Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacié 2019

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

pocument justificatiu & |

Documentaciéannexa obligatori | Adjunta || Elimina || Veure
JUSTIFICACIO_2019.pdf

Comentari (Indiqueu el tipus d'accié i I'accié a la que fa referéncia la documentacié aportada)

|7|Ducumentaciéannexa opcional Adjunta || Elimina || Veure
MEMORIA_EXPL.pdf

Comentari (Indiqueu el tipus d'accié i 'accié a la que fa referéncia la documentacié aportada)
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La mida maxima d’aquest formulari incloent els arxius que s’adjuntin és de 5SMB i es poden
adjuntar fins a 6 arxius. Es per aixd que en cas que se superi aquesta mida o s’hagin de
presentar un nombre superior d’arxius s’hauran d’enviar tants formularis d’aportacio com
calgui.

v' Cada vegada que presenteu nova documentacié descarregueu un nou formulari
d’aportacié de documentacio (no utilitzeu un formulari en blanc desat; cada formulari
esta codificat per tramitar-ho una Unica vegada).

v Els arxius tramesos adjunts al formulari d’aportacié han de ser del mateix tipus de
document.

v" Només s’admetran fitxers comprimits en format Zip.

Proteccio de dades

Cal llegir les condicions i marcar I'opcié “Accepto les condicions”:

Aportacié de documentacié per al desenvolupament d'Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié 2019

Proteccio de dades

Informacié basica de proteccio de dades del tractament 'Base de dades de subvencions i ajuts’; Responsable del tractament:
Direcci6 del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya. Finalitat: La finalitat d'aquest fitxer és la de gestionar els expedients de
subvencions i ajuts del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya. Legitimacié: Compliment de la Llei 13/2015, de 9 de juliol,
d'ordenacio del sistema d'ocupacio i del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya i del Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d'octubre,
pel qual s'aprova el text refos de la Llei d'Ocupacio. Destinataris: Les dades no es cediran a tercers. Drets de les persones
interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, cancel-lar-les i a oposar-vos al seu tractament,en les
condicions previstes per la legislacié vigent. Per exercir aquests drets, heu d'adrecar un escrit a la Direccié del Servei Public
d'Ocupacio de Catalunya; carrer Llull, 297-307, 08019- Barcelona, o correu electronic adregat a protecciodades.soc@gencat.cat
signat electronicament amb DNI electronic o certificat digital reconegut. Més informacio al web: http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/
soc/proteccio-de-dades/

Aixi mateix, les vostres dades s'incorporaran al fitxer 'Gestor de I'Oficina Virtual de Tramits', la finalitat del qual és garantir la
tracabilitat de totes les gestions que la ciutadania realitza amb I'Administracié de la Generalitat de Catalunya a través del portal
multicanal Gencat Serveis i Tramits. L'érgan responsable del fitxer és la Direccié General d'Atencié Ciutadana i Difusié i I'adre¢a on
la persona pot exercir els drets d'accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicio és Via Laietana, 14, 3r. 08003 Barcelona.

[ ] Accepto les condicions

Validar, signar i desar

Un cop omplert el formulari i adjuntats els documents cal prémer el botd iz .Encas
que hi hagi dades incorrectes o camps obligatoris buits el formulari no es validara i es
mostrara un missatge d’avis per tal que modifiqueu o afegiu les dades necessaries:

@ La validacio no s'ha superat, shan detectat errors en la seva solslicitud. Revisi els camps
- requadrats que contenen dades incorrectes o camps obligatoris buits.

Recordi que abans d'enviar a tramitar el formulari, aguest ha d'estar validat
correctament.

Quan les hagueu modificat/afegit, s’haura de tornar a validar per comprovar que totes les
dades son correctes i, un cop fet, la sol-licitud quedara bloquejada.

1 Generalitat BN Unié Europea
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Si voleu afegir i/o modificar quelcom premeu el boté “Desbloquejar” i quan hagueu fet els
canvis o afegits els documents, I'heu de tornar a validar. No es podra signar ni tramitar el
formulari si no esta validat.

A continuaci6 la persona representant legal de I’entitat ha de signar digitalment en I'espai
habilitat:

Signatura

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

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjangant la icona Desr

Pas 3 Enviar a tramitar

Per tramitar la sol-licitud, heu de seleccionar I'enlla¢ “tramit en linia” que trobareu al final del propi
formulari:

Accepto les condicions

Validar Desbloquejar

El document esta signat.

Per tramitar la sollicitud heu de t@txionar el fitxer i enviar a tramitar.

Tornareu a la pantalla “Tramits i formularis” on s’indiquen els passos que cal seguir.

En el “Pas 3.1. Seleccionar i Enviar’, premeu el boté = Mavesz... | busqueu i el formulari que heu
desat i a continuacié premeu el boté EEEETT:

Pas 3. Enviar a tramitar

Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

*Es possible que aguest procés duri uns quants segons

Quan el formulari s’hagi registrat es mostrara la seglent pantalla on consta que s’ha enviat
correctament, les dades del tramit i I'enllag per descarregar 'acusament de rebuda:

(

L
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Aportacio de documentacio per al desenvolupament d’Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacio per a
I'ocupacio 201

Tornar

l Pas 1. Pas 2. Emplenar, Pas 3. Enviar a
Descarregar validar i desar T tramitar i

el formulari acusament
de rebuda
Avis legal | Accessibilitat | Sobre el Canal Empresa | Sobre Gencat | ©Generalitat de Catalunya
/] El formulari s'ha enviat correctament. <4+

Tramit finalitzat automaticament
- Us comuniquem que hem rebut correctament la vostra sol-licitud.

Codi del tramit (ID): 4 CEE.) 4+—
Numero de registre: 9015 - 16431 / 2020
Data de registre: 02/06/2020 12:55:27

Descarregueu I'acusament de rebuda -_' 4

a Amb el codi del tramit podeu consultar-ne I'estat i, si escau, consultar | atendre requeriments de documentacié o de pagament de taxes.
Recordeu que a "La meva carpeta” trobareu actualitzada tota la informacié sobre els vostres tramits | gestions.
Consulteu les recomanacions de seguretat

Es important imprimir o desar I'acusament de rebuda ja que conté:
- Ladata, hora i numero de registre d’entrada de la documentacié presentada.

- L’identificador del tramit (codi del tramit (ID)) amb el qual es pot consultar I'estat del tramit i,
si escau, atendre requeriments de documentacio.

Després d’haver presentat el formulari d’aportacio s’enviaran dos correus electronics a
'adrega que heu indicat a I'apartat de dades d’identificacié del/de la representant legal de
I'entitat, comunicant primer que la sol-licitud s’ha rebut correctament i després que s’ha
actualitzat el tramit:

1r correu:

MM Generalitat
WY de Catalunya

Benvolgut/uda,

Us comuniquem que hem rebut correctament la vostra sol-licitud. Podeu consultar-ne I'estat mitjancant el codi:
sk 3k 3k ok 3k ok

Data de recepcié: dd/mm/aaaa

Per a més informacié: Cliqueu aqui.
2n correu:

'W Generalitat
Wl¥ de Catalunya

Benvolgut/uda,

Us comuniquem que s'ha actualitzat el tramit o gestié amb codi: * * Ak

Per a més informacié: Cliqueu aqui.

Generalitat IOl Unioé Europea
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L’enviament dels correus no sempre és immediat i en algun cas pot trigar una estona; un
cop els rebeu, prement sobre el text “Cliqueu aqui” accedireu a la pantalla “Estat de les
meves gestions”:

Inici > Tramits i formularis > Serveis de tramitaci6 > Estat de les meves gestions

Estat de les meves gestions Imprimeix

ID: ok ok ok ok ok ok ok ok

D Assumpte Data de creacio Estat Data d'estat
ok ok ok ok ok ok Aportacié de documentaci6 per al desenvolupament dd/mm/aaaa Finalitzat dd/mm/aaaa
d'Espais de Recerca de Feina en |'ambit de I'orientaci6é
per a l'ocupacié 2019 >

Consulteu I'estat del tramit mitjangant el codi identificador (ID) o el nﬂmer‘c'y‘_d'expedlent,

ID | ok kokokok ok ok ok E]

Seleccionant I'opcié “Aportacié de documentacié per al desenvolupament d’Espais de
Recerca de Feina en I'ambit de l'orientacio per a I'ocupacié 2019” accedireu a la seguent
pantalla:

nici > Tramits i formularis > Serveis de tramitacid > Estat de les meves gestions

ID: sk ok sk ok ok ok ok ok ok

Torna

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

Document d'identitat [ | [»]

Després d’introduir el NIF del/de la representant de I'entitat o de la persona de contacte que
heu informat al formulari o bé el NIF de I'entitat, es mostrara la segtient pantalla amb
informacio actualitzada del tramit:

Generalitat IOl Unioé Europea
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Detall dels meus tramits

Inici > Tramits i formularis > Estat de les meves gestions > Detall dels meus tramits

Imprimeix Torna

Assumpte

Aportacio de documentacié per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en |'ambit de I'orientacié per a |'ocupacié 2019
1D: Data de creaci6: Estat: Data d'estat:
o ok ok o ok ok ok dd/mm/aaaa Finalitzat dd/mm/aaaa

N P el Pl

Inici del tramit | Seguiment del tramit | Resposta de I'administracié

Inici del tramit

Seguiment del tramit

- Resposta de l'administracié

Sol-licitud resolta

Data resposta: Ndmero de registre: A/
dd/mmj/aaaa sk o sk sk ke ok Sk ok ok 3k ok ok ke ok
Detall:

Tramit finalitzat automaticament

Clicant a “Inici del tramit” es mostrara I'enllag per obrir i/o descarregar el formulari que heu
presentat i 'enllag per obrir i/o descarregar 'acusament de rebuda:

Assumpte

Aportacié de documentacié per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié 2019
1D: Data de creacio: Estat: Data d'estat:
3k ok ok KOk KKK dd/mm/aaaa Finalitzat dd/mm/aaaa
Inici del tramit | Seguiment del tramit | Resposta de I'administracié

Inici del tramit

Identificaci6 del tramit

Ndmero de registre:
ok ok koK ok ok ok ok ok oK ok ok K ok K

Formulari d'inici del tramit:

Veure arxiu adjunt «

Acusament de rebuda

Data d'estat:
dd/mm/aaaa

Document d'acusament de rebuda:
Veure arxiu adjunt

Estat de les meves gestions i notificacions electroniques

Podeu consultar I'estat dels tramits referents al vostre expedient i accedir a les notificacions
electroniques, entrant a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya:

) Generalitat IOl Unioé Europea
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Quin tramit esteu cercant?

Cerca per... E

Tramits per:

Q Temes Q rerfils @ Tipus @ Qué cal fersi...

Suport a la tramitacié Enllagos d'interés
Com enviar documents que pesen molt Configuracié de I'Adobe Reader, formularis idCAT
quan s'esta fent un tramit en pdf i documents adjunts

Talls de servei i incidéncies

e : . > : ; técniques
Com accedir i fer seguiment dels meus Subjectes obligats a tramitar per internet q
tramits
Cita prévia
Notificacions electroniques Identificacié digital

Com pagar multes de transit

Demanar hora al metge

Cliqueu a “Com accedir i fer seguiment dels meus tramits” i s’obrira la pantalla seguent:

gencat.cat

Seu electronica [ERIFLINS Generalitat | Actualitat | Contacte Area privada

> > EEEREETd > Com accedir | fer seguiment dels meus tramits o o o @ e

Bl Com accedir i fer seguiment dels meus tramits

+ Estat de les meves gestions i tramits + Que és el codi identificador (ID) de la sol'licitud i on el puc trobar?

« Identificaci6 i navegadors compatibles » Adjuntar documentacié i fer pagaments

Estat de les meves gestions i tramits

Per fer el seguiment de les vostres gestions i tramits podeu accedir-hi a través de:

- Estat de les meves gestions Informacio relacionada

+  Area privada ('La meva carpeta’ s c
P ! pet) - Area privada ('La meva carpeta’)
Estat de les meves gestions

» Estat de les meves gestions
Accediu a I'Estat de les meves gestions i introduiu el codi identificador de |a gestié (ID), que €s un codi alfanumeric &

que s'obté amb l'acusament de rebuda de |a gestio, i el nimero d'identificacié (DNI, Passaport, NIE ...) que esva
posar al formulari de sollicitud. Des del detall del tramit o gesti6 obtindreu informacio de I'estat del procediment
de gestio del tramit.

Area privada ('La meva carpeta’)

A més de fer el seguiment de les vostres gestions i tramits a I'Area privada (‘La meva carpeta’) us permet actualitzar
les vostres dades personals. S'estructura en sis pestanyes:

Inici: On disposeu dels avisos sobre les vostres gestions i I'accés directe a les darreres gestions realitzades.

Tramits: Accedireu als vostres tramits en linia.

Bustia de contacte: Recull dels comunicats adrecats a les diferents busties de contacte dels espais web de la
Generalitat.

Cites prévies: Podeu veure les cites prévies sol-licitades.

Notificacions electrdniques: On accedireu al servei e-NOTUM des d'on podeu consultar les notificacions
emeses per la Generalitat de Catalunya.

Personalitzacié: On hi ha les vostres dades identificatives, que podran ser preomplertes en els formularis de
sol-licitud prévia identificacié.

A continuaci6 cliqueu a “Estat de les meves gestions” en el requadre de la part dreta de la pantalla
i s’obrira la pantalla seguent:

M Generalitat Unié Europea
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> Estat de les meves gestions

Area privada

Consulteu I'estat del tramit

Mitjangant el codi identificador (ID) o el numero d'expedient.

Directe a

govern.cat

Afers exteriors

Transparéncia

Departaments de la Generalitat

Per consultar I'estat del tramit indiqueu el codi identificador del tramit (ID) o bé el numero
d’expedient, cliqueu el bot6 “Vés-hi” i accedireu a la pagina “Detall dels meus tramits”.

Notificacions

Podeu accedir a les notificacions electroniques enviades pel Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya, i consultar com acceptar-les i rebutjar-les, els requisits técnics que heu de tenir i qué
podeu fer si no podeu accedir-hi, clicant 'opcié “Notificacions electroniques” a I'espai Tramits de

la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya:

Quin tramit esteu cercant?

Ca per
Tramits per:

Q Temes @ Perfils @ Tipus © Qué cal fersi...

Suport a la tramitacio

Com accedir i fer seguiment dels meus Subjectes obligats a tramitar per internet
tramits

Notificacions electréniques Identificacio digital

Com enviar documents que pesen mol Configuracié de 'Adobe Reader, formularis
quan s'esta fent un tramit en pdf i documents adjunts

AT Generalitat
WY de Catalunya 20

Enllacos d'interes

idCAT

Talls de servei i incidéncies
técniques

Cita prévia

Com pagar multes de transit

Demanar hora al metge

** %
* *
* *
* *
* oy k

Unié Europea
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SOC

|

Bl Notificacions electroniques

La notificacié electronica és una comunicacié de I'administracié amb valor juridic, com ara una resolucié, informacié d'un pagament, etc. Té totes les garanties legals i
substitueix la notificacié en paper que s'envia per correu postal sempre que ho demanis expressament o bé siguis un dels subjectes obligats a tramitar per internet.

Quan fas un tramit, sempre se't demana com vols que I'administracié es comuniqui amb tu. Per defecte, i si no tries que et notifiquin en paper, sempre ho fara per internet. A
més, pots escollir al formulari si vols que t'avisin quan tens una notificacio, i si vols que ho facin per SMS o per correu electronic.

Tens 10 dies naturals o 5 dies naturals en cas de notificacions en matéria de contractacié publica (comptant també els caps de setmana i festius) per accedir a la notificacio ( no
I'avis que se tenvia per correu electronic o SMS, si no la notificaci6) que estara en estat 'Dipositada’ al portal de notificacions e-NOTUM. Passat aquest termini i en funcié de
qué facis amb la notificacié, aquesta sera:

+ Acceptada: has entrat a la notificacié i has llegit el contingut. S'entén com a practicada a tots els efectes legals i I'administracié continua el procediment corresponent. Se
tha notificat.

« Rebutjada sense accés: encara que no accedeixis en aquests 10 dies, se’'t donara per notificat. Per aixo és important que quan facis el tramit informis correctament de
totes les teves dades. Sentén que s'ha intentat notificar, perd ho has rebutjat. No s'atura el procediment perqué s'interpreta que I'administracio tha notificat.
En el cas de les notificacions en paper, si no es pot entregar la notificacié, shaura de publicar al DOGC i al BOE el nom de la persona i el motiu pel qual se |i comunica.
Continua el procediment i els terminis.

Recorda

= Sempre que facis una sol-licitud, sigui pel tema que sigui, hauras de tenir en compte aixo.

« En el cas que a mig procés et vagi millor canviar en com et notifica 'administracié, ho podras fer.

+ On trobo les notificacions? + Com puc accedir a la notificacié?

+ No puc accedir a la notificacié

Generalitat

Unié Europea
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Annex 2 - Instruccions per a la presentacié telematica - TRAMITACIO PER EACAT

Els ajuntaments i les seves entitats dependents o vinculades amb competéncies en matéria
d’ocupacio, que disposin d’accés a la plataforma EACAT han de presentar la documentacié
relativa a la justificacié econdmica de la subvencié atorgada per al desenvolupament d’espais de
recerca de feina, de forma telematica mitjancant aquesta plataforma, d’acord amb les indicacions
d’aquesta Guia.

D’acord amb el que preveu la base 9.1 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre,
les sollicituds i altres tramits associats al procediment de concessié de les subvencions i la seva
justificacio s’han de presentar segons models normalitzats i seguint les indicacions que estaran
disponibles a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya:

'”l‘, Generalitat de Catalunya

gencat.cat

Seu electrdnica Tramits Generalitat Actualitat Contacte

i JR 000060

Tramits

Quin tramit esteu cercant?
E Els més buscats
[N + idCAT
Tramits per: kY « Cita prévia
’ » Notificacions electroniques

Q Temes Q rerfils Q Tipus @ Qué cal fer si... " + Com descarregar formularis PDF
K « Com pagar multes de transit

O Més enllagos

Per accedir al tramit podeu utilitzar el cercador Quin tramit esteu cercant? indicant “Espais de
Recerca de Feina” i clicar la icona E

Accedireu a la pantalla seguent:

HTIE Generalitat de Catalunya
MUY gencatcat

Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat
m > > Cercador de tramits o o o @ @ e
B Cercador de tramits
Subvencions per al desenvolupament d'Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a 'ocupacio E
En linia En termini
Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacié per a v v
l'ocupacio

AN Generalitat KW Unié Europea
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Seleccioneu “Subvencions per al desenvolupament d’espais de recerca de feina en 'ambit de
I'orientacié per a I'ocupaci¢” i accedireu a la pantalla on podreu consultar informacio relativa a la
convocatoria (a qui va dirigit, organisme responsable, normativa):

La meva carpeta

Seu electrénica Tramits Generalitat Actualitat Contacte
m > > > Subvencions per al ... o oo@ e
Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca < erna

de feina en I'ambit de l'orientacié per a l'ocupacio

El Programa Espais de recerca de feina promou actuacions, conduides i reforcades per l'assessorament de personal técnic orientador,
destinades al desenvolupament de les competéncies necessaries per realitzar amb autonomia i major efectivitat una recerca

0 Llegiu-ne més

Aquest tramit només es pot fer per internet. La documentaci¢ que aporteu per un altre canal no es tindra en compte ni es computara a
efectes de data de presentacio.

El termini de presentacié de sol-licituds és del dia 28 de juliol al 17 d'agost de 2020, ambdés inclosos.

Per a la convocatoria de I'any 2019 consulteu aquesta Resolucid

A qui va dirigit Organisme responsable Normativa

- Als ajuntaments de municipis de més de 10.000 habitants, o les seves entitats dependents o vinculades amb competéncies en matéria d'ocupacis,
d'acord amb el que estableix el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refos de la Llei municipal i de régim local de Catalunya.

- A les entitats privades amb personalitat juridica propia amb o sense &nim de lucre constituides legalment i amb establiment operatiu a Catalunya,
amb un minim de dos anys d'experiéncia en seleccié de personal, valoracié de llocs de treball i/o orientacié professional.

Queden excloses de la present convocatéria les entitats privades que estiguin inscrites en el Registre de centres i entitats de formacio del Servei
Public d'Ocupacio de Catalunya, excepte les que hagin col-laborat en el programa d'orientacio i acompanyament a la insercié o en el programa
d'espais de recerca de feina.

- Excepcionalment, a les entitats locals que abastin un territori d'intervencié supralocal de més de 10.000 habitants i que presentin un document de
planificacio estratégica en I'ambit de l'ocupacié i el desenvolupament local concertat amb altres agents del territori objecte d'actuacié.

Queé necessiteu fer? En linia En termin
= Sol-licitud de subvencié. Convocatoria 2020 v %
= Aportar documentacié. Convocatoria 2020 v v
[ « Aportacid de documentacié. Convocatoria 2019 v v m I
+ Aportacié de documentacié. Convocatoria 2018 v v

Per iniciar el tramit premeu el boté IEEEEM de I'apartat “Aportacio de documentacio. Convocatoria
20197, i s’obrira la pantalla d’aportacié de documentacio.

AES important que escolliu la convocatoria 2019.

Els enllagos “Aportacié de documentacié. Convocatoria 2018’ i “Aportar documentacio.
Convocatoria 2020” no permeten tramitar documentacio de la convocatoria 2019.

A l'apartat “Documentacio” trobareu els documents, segons models normalitzats, que ha
d’incloure la memoria economica del compte justificatiu (vegeu I'apartat 4.1 d’aquesta Guia).
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Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacié per a l'ocupacié

Aportacié de documentacié. Convocatoria 2019

W Obretot £ Torna

@ Terminis
° Documentacio
(] Requisits

° Taxes

Pas 1 Pas 2 Pas 3
Aportar documentacié Consultar |'estat del tramic Resposta de I'Administracié
Terminis

Des de 25.07.2019

Aquest tramit només es pot fer per internet.

Cal que signeu el formulari principal amb un certificat digital de representant de l'empresa en el cas de persones juridiques o un

certificat digital de persona fisica en el cas d'auténoms.

v Perinternet

Per accedir al formulari d’aportacié seleccioneu l'opcié “Per internet” al final de la pagina i s’obrira
el seglent desplegable:

Pas 1 Pas 2 Pas 3
Aportar documentacié Consultar I'estat del tramit Resposta de |Administracié
Terminis

Des de 25.07.2019

Aquest tramit només es pot fer per internet.

Cal que signeu el formulari principal amb un certificat digital de representant de I'empresa en el cas de persones juridiques o un
certificat digital de persona fisica en el cas d'autonoms.

A Perinternet

« Formulari d'aportacié de documentacié m_
Ves-hi

« Portal EACAT

Si sou una entitat privada, heu de presentar la documentacié mitjancant el formulari daportar documentacié que trobeu en aquest mateix
apartat.

Si sou Administracié Piblica d'ambit local, o entitat adscrita o vinculada, heu d'aportar la documentacié mitjancant la plataforma EACAT on
trobareu la informacié necessaria per realitzar el tramit.

Seleccionant I'opcié Portal EACAT mitjangant la icona s’obrira la pagina d’inici de la
plataforma EACAT, on podreu accedir introduint el NIF i la contrasenya, o amb certificat digital.
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1. Descarregar el formulari d’aportacié de documentacié

Un cop introduit el NIF i la contrasenya, o accedint amb certificat digital, cal clicar I'opcié
“Tramits” a la part superior de la pantalla:

EEEE=—_—
EACAT>< INICI VIAOBER.'A TRAMITS R :GISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

S’obrira la pantalla “Cataleg de tramits” on s’haura de clicar a “Els meus tramits”:

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramit Els meus tramits Fine itreta de registre Pendents de confirmar SIR

Comunicats i informacio d'interés

© Obrir/tancar

Inici > Tramits

Cataleg de tramits =y Qué és? @ Consells de cerca

En la pestanya “Tramits” es mostraran els tramits realitzats per I'organisme. Busqueu el servei
“SOC- Espais de recerca de feina 2019” i cliqueu a sobre:

Exportar resultats en CSV
Serval Darrer tramit fot Intaressat Nimerc expedient  Nimero de registre Data registrs v

4 SOC-Espais de recerca de feina 2018 (3) Aportacié de documentacit Servei Piiblic dOcupacis de Catalunya 4 SOCONNY wwmmww $1000280-2019 09/08/2019 14:22

Pl

També es pot fer la cerca del tramit aplicant filtres; cliqueu 'opcié “Obre filtre” a la part superior
dreta de la pantalla i es mostraran els seguents camps:

Amaga [l

Servei Tramit Assumpte

Data inici Data fi Darrer tramit Tractament Num. registre Expedient

Demarcacio territorial Comarca Interessat

-

Podeu escollir “SOC- Espais de recerca de feina 2019” en el camp “Servei” o bé indicar el
numero d’expedient en el camp “Expedient,” i es mostraran els tramits fets.

A Es important que escolliu el servei “SOC- Espais de recerca de feina 2019”, que correspon
a la convocatoria 2019.
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El desplegable del camp servei també mostra els serveis corresponents a les convocatories del
2018 i del 2020, que no permeten aportar documentacié del 2019:

- El servei “SOC- Espais de recerca de feina en I’ambit de I’orientacié per a I’ocupacio
2020” correspon a la convocatoria 2020.

- El servei “SOC — Subvencié convocatoria Espais de Recerca de feina” correspon a la
convocatoria 2018.

Quan es mostrin els tramits del servei “SOC- Espais de recerca de feina 2019”, cliqueu a sobre
d'un;

Am

Servei Tramit Assumpte

Data inici Data fi Darrer tramit Tractament Num. registre Expedient

Demarcacié teritorial Comarca Interessat

N -

Exportar resultats en CSV A

Servei Darrer tramit fet Interessat Numero expedient Numero de registre Data registre v

4  SOC - Espais de recerca de feina 2019 (3) Aportacit de documentacid Servei Piblic d'Ocupacié de Catalunya SOCO1IHY eseess S$/000280-2019 08/08/2019 1422

i s’obrira la seguent pantalla:

ci > Tramits > Els meus tramits > SOC - Espais de recerca de feina 2019

SOC - Espais de recerca de feina 2019

Dades de I'expedient

e r//
Pe ’ X Presenta el teu tramit

Interessat: Servei Pablic d'Ocupacié de Catalunya | Expedient segons destinacié: SOC011/19/ =« ===~
X Descarrega I'expedient
Més informacio de expedient

Historial de tramitacio

Darrer tramit. Aportacié de documentacic - 09/08/2019 14:22

N ) i © 21/06/2019 0815
B Sol-licitud de subvencié

Registre entrada: 9056/961/2019
Registre sortida: $/000174-2019

Clicant “Respon al tramit” es desplegaran els “Tramits disponibles” amb I'opcié de descarregar
el formulari "Aportacié de documentacio:
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B Sollicitud de subvencio @

Registre entrada: 9056/961/2019
Registre sortida: $/000174-2019

Respon al tramit

Tramits disponibles /

.
h Aportacié de documentacio - Descarrega (2

En la part superior d’aquesta pagina també es mostra:
- El numero d’expedient associat a la sol-licitud.

y ., & Descarrega 'expedient g .

- L'opcio e mitjan¢ant la qual podreu descarregar tota la documentacio de
I'expedient: formularis i documentacié annexa presentats i els rebuts dels registres
electronics.

- Lopcig * Pesemecivinit  mjtiancant la qual podreu presentar el formulari d’aportacié de

documentacid i si s’escau annexos.

Numero d’expedient

El numero d’expedient associat a la sol-licitud identifica I'expedient en totes les fases de la
subvencio i és imprescindible per presentar documentacié mitjangant el formulari d’aportacié de
documentacio i per respondre a requeriments.

2. Emplenar, validar i desar el formulari

Un cop descarregat el formulari d’aportacié de documentacié cal omplir les caselles tenint en
compte que les marcades amb un requadre vermell sén obligatories i no es poden deixar sense
omplir.

Apartats del formulari

L’opcid “Organisme” esta seleccionada per defecte.

e Dades d’identificacio de I’organisme

Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

e Adreca de I'organisme

Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

I Generalitat EEl Unid Europea
de Catalunya a7 Sl Fons Social Europeu

L'FSE inverteix en el teu futur



GS24202001

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

e Dades del/de la representant de I’organisme (persona signant)

Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

ALa persona que informeu en aquest apartat ha de ser la persona representant de
'organisme, i és qui ha de signar electronicament el formulari.

S’admetra que el formulari el signi una persona que no sigui el/la representant legal quan
I'entitat hagi presentat una sol-licitud motivada i el SOC ho hagi autoritzat.

e Dades de la persona de contacte de I'entitat

En cas que la persona de contacte sigui la persona representant, marqueu la casella “Copiar
les dades de la persona signant” i s’ompliran automaticament les dades de contacte.

En cas que no sigui la persona representant, ompliu les caselles del formulari; si detecta
dades incorrectes, es mostrara un avis.

e Dades de la tramitacio

A la casella “Subvencio” escolliu I'opcié que dona el desplegable. A la casella “Num.
Expedient” indiqueu el nUmero d’expedient i a continuacid premeu la icona Vet

Dades de la tramitacio

Subvencio Num. Expedient
7 Y
Eapais de recerca de feina 2019 I'I |SOCD].1/1‘3/DOD*“’ | | VenﬁcarJ
—_—
- e
[ Netejar Plana | | Segiient |
e — ———

En cas que el numero d’expedient sigui correcte es mostrara un avis de validacié:

‘.6] Les dades s'han validat correctament per I'expedient informat.
L[

En cas que no sigui correcte, es mostrara un missatge d’avis d’error:

|'®'I Error: No s'ha trobat cap expedient per les dades enviades
-

Haureu d’esmenar les dades de I'expedient incorrectes i prémer de nou ‘=i Quan validi les

dades d’expedient, premeu - = - per validar i continuar amb I'emplenament del formulari.
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e Documentacio aportada

El desplegable de la casella “Tipus document que s’aporta” mostra tots els tipus de
documents que es poden aportar durant les diferents fases de la subvencio:

Aportacié de documentacié per al desenvolupament d'Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacio 2019

Documentacio aportada

Tipus document que s'aporia

[Resposta Regueriment
2. tacid _ . ~ e ~
ceeptacio obligatori | Adjunta || Elimina | Veure |
[Reformulacid ~ - 4N ~
Desistiment
|21 ‘1egacions R i
fenincies fa referéncia la documentacio aportada)
Document justificatiu
Execucid
Jrrtzes . - N Y \
— opcional |\Adjunta || Elimina || Veure )
= VAN J\ J

Per a la presentaci6 de la documentacio relativa a la justificacié econdmica caldra escollir un
dels seguents tipus de document:

* Document justificatiu: documentacié relativa a la justificacié econdmica de la
subvencié atorgada

* Resposta Requeriment: quan s’aporti documentacié en resposta a un requeriment
previ de '’Administracio.

*  Al-legacions: en els casos que escaigui formular al-legacions.

* Renuncies: en cas que es presenti escrit de renuncia total o parcial a la subvencio
atorgada.

*  Altres:
- Quan s’aporti documentacié que no sigui resposta a un requeriment.

- Quan no estigui definit el tipus de document que s’aporta.

Un cop escollit el tipus de document, premeu (A4nta) | seleccioneu el document o fitxer
guardat en els vostres arxius. També podeu veure o eliminar I'arxiu adjuntat mitjangant
les icones corresponents.

En cas d’aportar més d’un arxiu, verifiqueu que tots corresponguin al mateix tipus de
document (document justificatiu, resposta requeriment...). En el suposit que
corresponguin a diferents tipus de document, caldra trametre un formulari d’aportacié
per a cada tipus de document.

Els arxius s’hauran d’anomenar tal com s’indica a 'annex 3 d’aquesta Guia i, en cas de
documents signats electronicament, s’ha d’enviar el document original signat.
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La casella “Comentari” no és obligatoria; si es considera necessari es pot fer constar
algun aclariment relatiu al document adjuntat.

A mesura que s’adjuntin arxius aquests s’annexaran al formulari per tal que es puguin
enviar conjuntament:

Aportacié de documentacié per al desenvolupament d’Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacié 2019

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

pocument justificatiu & |

Documentaciéannexa obligatori | Adjunta || Elimina || Veure
JUSTIFICACIO_2019.pdf

Comentari (Indiqueu el tipus d'accié i I'accié a la que fa referéncia la documentacié aportada)

|7|Ducumentaciéannexa opcional Adjunta || Elimina || Veure
MEMORIA_EXPL.pdf

Comentari (Indiqueu el tipus d'accié i 'accié a la que fa referéncia la documentacié aportada)

La mida maxima d’aquest formulari incloent els arxius que s’adjuntin és de 5MB i es
poden adjuntar fins a 6 arxius.

Si heu de trametre més de 6 arxius o si el formulari amb els arxius adjunts supera els
5MB, disposeu de I'opcid “Documentacié annexa” amb la qual es poden annexar fins a
10 arxius de, com a maxim, 10 MB (vegeu I'apartat 3 d’aquest annex). Per fer servir
aquesta opcié caldra emplenar i tramitar igualment el formulari d’aportacié de
documentacié que haura de tenir, com a minim, un arxiu annexat.

Si és necessari presentar un nombre superior d’arxius s’haura d’enviar un altre
formulari d’aportacié de documentacio adjuntant fins a 6 arxius (amb el limit de 5 MB) i,
si escau, annexar fitxers mitjangant I'apartat “Documentacié annexa”.

v' Cada cop que presenteu nova documentacié descarregueu un nou formulari d’aportacié
de documentacié (no utilitzeu un formulari en blanc desat; cada formulari esta codificat
per tramitar-ho una Unica vegada).

v Els arxius tramesos amb el formulari d’aportacid, bé adjunts al propi formulari o bé com
“‘Documentacioé annexa” han de ser del mateix tipus de documentacid.

v" Només s’admetran fitxers comprimits en format Zip.

¢ Proteccio de dades

Cal llegir les condicions i marcar I'opcié “Accepto les condicions”:
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Aportacié de documentacié per al desenvolupament d'Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio 2019

Proteccio de dades

Informacié basica de proteccié de dades del tractament 'Base de dades de subvencions i ajuts’; Responsable del tractament:
Direcci6 del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya. Finalitat: La finalitat d’aquest fitxer és la de gestionar els expedients de
subvencions i ajuts del Servei Public d'Ocupacio de Catalunya. Legitimacié: Compliment de la Llei 13/2015, de 9 de juliol,
d'ordenacio del sistema d'ocupacio i del Servei Public d'Ocupacio de Catalunya i del Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d'octubre,
pel qual s'aprova el text refés de la Llei d'Ocupacié. Destinataris: Les dades no es cediran a tercers. Drets de les persones
interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, cancel-lar-les i a oposar-vos al seu tractament,en les
condicions previstes per la legislaci6 vigent. Per exercir aquests drets, heu d'adrecar un escrit a la Direccié del Servei Public
d'Ocupacio de Catalunya; carrer Llull, 297-307, 08019- Barcelona, o correu electronic adregat a protecciodades.soc@gencat.cat
signat electronicament amb DNI electronic o certificat digital reconegut. Més informacié al web: http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/
soc/proteccio-de-dades/

Aixi mateix, les vostres dades s'incorporaran al fitxer 'Gestor de 'Oficina Virtual de Tramits', la finalitat del qual és garantir la
tracabilitat de totes les gestions que la ciutadania realitza amb I'Administracié de la Generalitat de Catalunya a través del portal
multicanal Gencat Serveis i Tramits. L'drgan responsable del fitxer és la Direccio General d'Atencié Ciutadana i Difusi6 i l'adrega on
la persona pot exercir els drets d'accés, rectificaci6, cancel-lacié i oposicié és Via Laietana, 14, 3r. 08003 Barcelona.

[ "] Accepto les condicions

Validar, signar i desar

Un cop omplert el formulari i adjuntats els documents cal prémer el boté vier . En cas
que hi hagi dades incorrectes o camps obligatoris buits el formulari no es validara i es
mostrara un missatge d’avis per tal que modifiqueu o afegiu les dades necessaries:

I-f""\.l La validacid no s'ha superat, s'han detectat errors en la seva sol-licitud. Revisi els
¥/ camps requadrats que contenen dades incorrectes o camps obligatoris buits.

Recordi que abans d'enviar a tramitar el formulari, aquest ha d'estar validat
correctament.

Quan les hagueu modificat/afegit, s’haura de tornar a validar per comprovar que totes les
dades son correctes i, un cop fet, la sol-licitud quedara bloquejada.

Si voleu afegir i/o modificar quelcom premeu el boté “Desbloquejar” i quan hagueu fet els
canvis o afegits els documents, I'heu de tornar a validar. No es podra signar ni tramitar el
formulari si no esta validat.

A continuacié la persona representant de I’organisme, o la persona autoritzada pel SOC
prévia peticié de I'entitat, ha de signar digitalment en I'espai habilitat:

Signatura

n Aquest formulari només es pot signar amb el certificat digital del personal de les administracions publiques (T-CAT). Més
informacio sobre aquest certificat.
No s'admet |a signatura amb |D digital autogenerat mitjangant el programari d'Adobe.

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjancant la icona Desar
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3. Enviar a tramitar

Un cop omplert i desat el formulari d’aportacié de documentacio es pot tramitar. Per fer-ho
accediu a “Tramits” i a continuacio a “Finestreta de registre”:

EACAT>< [NICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Pendents de confirmar SIR

Inici > Tramits

També podeu escollir lopci¢ * Feemeeutant — de |g pantalla del vostre tramit (vegeu les pagines
36 i 37 d’aquesta Guia).

Es mostrara la pantalla “Tramit de documents”. Premeu el bot6 “Tria un fitxer” de I'apartat
“Tramit a presentar” i seleccioneu el formulari d’aportacié que heu desat (depenent del navegador
que utilitzeu, el boté “Tria un fitxer” pot ser “Navega”):

Tramit de documents

Us trobeu a l'oficina virtual de presentacié de documentacié associada als serveis de tramitacié entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adreca la documentacié presentada al
registre electronic de I'organisme destinatari i retorna el corresponent justificant.

NOTA per als enviaments a la Finestreta de registre:

+ El primer document que es puja ha de ser un PDF.

+ Elnom dels fitxers no pot superar els 80 caracters,

+ Els documents annexos poden tenir qualsevol extensio.

+ El numero maxim de documents adjunts (SENSE incloure el formulari PDF presentat) és de 10.
« El pes maxim per arxiu de 10MB.

EXCEPCIO en el Servei d'Intercanvi de registres amb ini: it (bl no (SIR):

= El nimero maxim de documents (inclos el formulari PDF presentat), és de 5.
* El pes maxim per arxiu és de 10MB, tots els arxius en conjunt no poden superar els 15MB.
* Les extensions admeses son: jpg, jpeg, .odt, .odp, .ods, docx, xIsx, pptx, .pdf, png, .ritf, svag, tiff, txt, xsig, xml.

Tramita presentar (  Tria un fixer Mo shatriat cep fixer  @———| Maxim 5 MB - Formulari inclos
Documentacié zjml:a‘
‘Opciona

Tramita

Un cop annexat el formulari d’aportacié, en el cas que hagueu de presentar arxius que no heu
pogut adjuntar al formulari perqué superen la mida o el nombre d’arxius que aquest permet,
cligueu a “Annexa un altre document” de I'apartat “Documentacio annexa”, i es mostrara un
nou botd “Tria un fitxer” (o “Navega”):

Documentacié agf:;‘:‘; , Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer Elimina
pe | ELLEA LR
Nnexa un alire documen

Maxim 10 MB — per arxiu

Premeu-lo, seleccioneu el document o fitxer guardat en els vostres arxius i comproveu que té el
format, la mida i que s’anomena d’acord amb les indicacions de I'annex 3 d’aquesta Guia.
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Per a cada nou arxiu que hagueu de trametre, cliqueu a “Annexa un altre document” de
I'apartat “Documentacio annexa”, premeu el bot6 “Tria un fitxer” (0 “Navega”) i annexeu el
document arxivat en el vostre ordinador.

Es poden annexar com a maxim 10 arxius i cada arxiu no pot superar els 10 MB.

Tramit a presentar’ Tria un fitxer  APORTACIO pdl

Documentacié annexa’ Tria un fitker | PAG_NOMINES_1 pof
Tria un fitxer | PAG_NOMINES_2 pdf

Ann n altr men

Tramita

* En cas que s’hagin d’enviar més de 10 arxius, annexeu els 10 primers en aquesta pantalla i
acabeu la tramitacio. A continuacié feu una nova tramesa d’un formulari d’aportacio que
permetra adjuntar 6 arxius al formulari i 10 arxius més en I'apartat “Documentacié annexa”.

* Abans d’annexar els arxius consulteu la codificacié, format i mida que han de tenir a 'annex
3 d’'aquesta Guia.

* Només s’admetran fitxers comprimits en format Zip.

Un cop hagiu seleccionat tots el documents premeu el boté “Tramita”, a la part inferior de la
pantalla, per tal d’enviar la sol-licitud i tots els documents annexats.

Finalitzat 'enviament es mostrara la seguent pantalla on consta que el tramit s’ha presentat
correctament i podreu descarregar el rebut dels registres electronics:

Tramit de documents

]

Voleu crear un nou tramit de Aportacié de documentacié del servei SOC - Espais de recerca de feina 20197
Tramitar

‘s Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacié de documentacié
Destinatari
Servei Public d'Ocupaci de Catalunya
Referéncia
OCU0E2APOR
Annexes
PAG_NOMINES_1.pdf
PAG_NOMINES_2. pdf

Rebut dels registres electronics

Descarrega

Presentey un altre tramit

Aquest rebut 'heu de conservar en format electronic com acreditacio de la presentacié del
formulari d’aportacié de documentacié i, si escau, de la documentacié annexa, en el registre
electronic del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya. Es un document electronic signat que
conté la data i hora i numero de registre de la sortida de I'ens origen i la data i hora i nimero de
registre d'entrada de I'ens desti.
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Annex 3 —Codificacio i format de la documentacio presentada telematicament

Per motius de seguretat, I'ens receptor de la documentacié no pot canviar el nom dels arxius que
rep electronicament. Per aquest motiu i per tal de facilitar el correcte enviament i arxiu dels
documents que I'entitat tramita electronicament, s’ha de seguir una pauta estricta en el nom dels
arxius que es lliuren.

Es important tenir en compte les segiients indicacions:

v

v

v

(

Els noms dels documents o dels arxius comprimits NO poden contenir:

e Punts

e Guions

e Espais en blanc
e Barres

e Asteriscs

e Accents

e efc..

Només s’admetran arxius comprimits en format Zip.

Les entitats que utilitzin la plataforma CANAL EMPRESA presentaran els documents i/o
arxius mitjancant el formulari d’aportacié de documentacié (veure I'annex 1 d’aquesta Guia).

La mida maxima del formulari d’aportacié de documentacio, incloent els arxius que
s’adjuntin, és de 5MB i es poden adjuntar un maxim de 6 arxius. Es per aixd que s’hauran
d’enviar tants formularis d’aportacié com calguin per presentar tots els documents.

Les entitats que utilitzin la plataforma EACAT, presentaran els documents i/o arxius
mitjangant el formulari d’aportacié de documentacié i, si escau, mitjangant 'apartat
“‘Documentacié annexa” (veure I'annex 2 d’aquesta Guia).

La mida maxima del formulari d’aportacié de documentacio, incloent els arxius que
s’adjuntin, és de 5MB i es poden adjuntar un maxim de 6 arxius. A I'apartat “Documentacio
annexa” es poden annexar com a maxim 10 arxius i cada arxiu no pot superar els 10MB.

En cas que no es pugui fer la tramesa de tota la documentacié en un unic enviament, caldra
presentar un altre formulari d’aportacié adjuntant fins a 6 documents i, si escau, annexar la
documentacié corresponent a I'apartat “Documentacié annexa”.

Cada cop que es presenti nova documentacié s’ha de descarregar un nou formulari
d’aportacié de documentacié (no utilitzeu un formulari en blanc desat; cada formulari esta
codificat per tramitar-ho una Unica vegada).

Els documents que s’han de presentar es codificaran de la seglient manera:
o Memoria explicativa

S’anomenara MEMORIA_EXPL
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o Document PDF “Justificacié econdmica espais de recerca de feina 2019”
S’anomenara JUSTIFICACIO_2019
o Designacié formal de personal propi
S’anomenara PERSONAL_PROPI
o Declaracio relativa a la documentaci6 original
S’anomenara DECL_DOCUMENTACIO
o Declaracio de finalitzacio de les actuacions
S’anomenara DECL_FINALITZACIO
o Renuncia
S’anomenara RENUNCIA
o Document de I’Agéncia Tributaria relatiu a ’exempcié d’IVA
S’anomenara EXEMPCIO_IVA
o Declaracié de I'IVA suportat
S’anomenara IVA_SUPORTAT
o Documentaci6 acreditativa de les despeses:
» NOmines

Per a cada persona s’enviara un arxiu comprimit amb les ndmines corresponents als
mesos imputats al programa. L’arxiu s’anomenara amb el primer i segon cognom de
la persona seguit de NOMINES, tot separat amb un gui6 baix :

Exemple: Lopez_Martinez NOMINES

En cas que s’hagi de trametre més d’un arxiu comprimit per persona, s’afegira el
numero de I'arxiu precedit d’'un guié baix:

Exemple 1r arxiu: Lopez_Martinez_ NOMINES_1
Exemple 2n arxiu: Lopez_Martinez_NOMINES_2

» Comprovants de pagament de nomines
S’enviara un arxiu comprimit que s’anomenara PAG_NOMINES.

En cas que s’hagi de trametre més d’un arxiu comprimit, s’afegira el numero de I'arxiu
precedit d’'un guio baix:

Exemple 1r arxiu: PAG_NOMINES_1
Exemple 2n arxiu: PAG_NOMINES_2
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» Factures

Per a cada persona s’enviara un arxiu comprimit amb les factures imputades al
programa. L’arxiu s’anomenara amb el primer i segon cognom de la persona seguit
de FACTURES, tot separat amb un gui6 baix :

Exemple: Lopez_Martinez_FACTURES

En cas que s’hagi de trametre més d’un arxiu comprimit per persona, s’afegira el
nuamero de I'arxiu precedit d’'un guié baix:

Exemple 1r arxiu: Lopez_Martinez FACTURES 1
Exemple 2n arxiu: Lopez_Martinez_ FACTURES 2

» Comprovants de pagament de factures
S’enviara un arxiu comprimit que s’anomenara PAG_FACTURES

En cas que s’hagi de trametre més d’'un arxiu comprimit, s’afegira el nimero de I'arxiu
precedit d’'un guio baix:

Exemple 1r arxiu: PAG_FACTURES_1
Exemple 2n arxiu: PAG_FACTURES_2

» Contractes

Per a cada persona treballadora el document s’anomenara amb el primer i segon
cognom de la persona seguit de CONTRACTES, tot separat amb un gui6 baix :

Exemple: Lopez_Martinez CONTRACTES

En cas que la persona hagi tingut més d’un contracte durant el desenvolupament del
programa caldra fer un arxiu comprimit. Aquest arxiu s’anomenara amb el primer i
segon cognom de la persona seguit de CONTRACTES, tot separat amb un guio baix;
els documents que contingui I'arxiu s'anomenara igual afegint el nimero del
document precedit d’'un guié baix:

Exemple:

Arxiu: Lopez_Martinez_ CONTRACTES

Exemple document 1: Lopez_Martinez_ CONTRACTES 1

Exemple document 2: Lopez_Martinez_ CONTRACTES_2
» TCLliTC2

S’enviara un arxiu comprimit amb els documents corresponents als mesos imputats.
L’arxiu s’anomenara TC.

En cas que s’hagi de trametre més d’un arxiu comprimit, s’afegira el numero de I'arxiu
precedit d’'un guio baix:

Exemple 1r arxiu: TC_1
Exemple 2n arxiu: TC_2
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» Pagament Seguretat Social

S’enviara un arxiu comprimit amb els comprovants corresponents als TC presentats.
L’arxiu s’anomenara PAG_SS.

En cas que s’hagi de trametre més d’un arxiu comprimit, s’afegira el numero de I'arxiu
precedit d’'un guid baix:

Exemple 1r arxiu: PAG_SS 1
Exemple 2n arxiu: PAG_SS 2

» IRPF - Model trimestral
Si I'entitat presenta un unic document, s’anomenara IRPF_TRIM

Si I'entitat presenta més d’'un document, caldra fer un arxiu comprimit que
s’anomenara IRPF_TRIM.

En cas que s’hagi de trametre més d’'un arxiu comprimit, s’afegira el nimero de I'arxiu
precedit d’'un guio baix:

Exemple 1r arxiu: IRPF_TRIM_1
Exemple 2n arxiu: IRPF_TRIM_2

» Comprovant ingrés IRPF- Model trimestral
Si I'entitat presenta un unic document, s’anomenara INGR_IRPF.

Si I'entitat presenta més d’un document, caldra fer un arxiu comprimit que
s’anomenara INGR_IRPF.

En cas que s’hagi de trametre més d’un arxiu comprimit, s’afegira el numero de I'arxiu
precedit d’'un guié baix:

Exemple 1r arxiu: INGR_IRPF_1
Exemple 2n arxiu: INGR_IRPF _2

» IRPF- Declaracio responsable dels imports liquidats amb hisenda pel que faala
retencid de I'IRPF de les persones treballadores

Si I'entitat presenta un Unic document, s'anomenara IRPF_TREBALLADORS

Si I'entitat presenta més d’una declaracié, caldra fer un arxiu comprimit que
s’anomenara IRPF_TREBALLADORS.

En cas que s’hagi de trametre més d’un arxiu comprimit, s’afegira el nimero de I'arxiu
precedit d’'un guid baix:

Exemple 1r arxiu: IRPF_TREBALLADORS_1
Exemple 2n arxiu: IRPF_TREBALLADORS_2

» IRPF- Declaracio responsable dels imports liquidats amb hisenda pel que faala
retencié de I'IRPF en concepte de factures
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Si I'entitat presenta un unic document, s’anomenara IRPF_FACTURES

Si I'entitat presenta més d’'una declaracio, caldra fer un arxiu comprimit que
s’anomenara IRPF_FACTURES.

En cas que s’hagi de trametre més d’'un arxiu comprimit, s’afegira el numero de I'arxiu
precedit d’'un guid baix:

Exemple 1r arxiu: IRPF_FACTURES 1
Exemple 2n arxiu: IRPF_FACTURES 2

» Polissa d’assegurances

La polissa d’assegurances i el comprovant de pagament s’enviaran en un arxiu
comprimit que s’anomenara ASSEGURANCA.

En cas que s’hagi de trametre més d’'un arxiu comprimit, s’afegira el nimero de I'arxiu
precedit d’'un guio baix:

Exemple 1r arxiu: ASSEGURANCA 1
Exemple 2n arxiu: ASSEGURANCA_2

o Altres

En cas que I'entitat hagi d’aportar qualsevol altre document no previst en aquest annex,
anomenara el document o arxiu comprimit amb un nom que no superi els 15 caracters
(sense punts, espais en blanc, accents....).
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