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1. Introduccio

L’objectiu de la present Guia és facilitar 'emplenament del formulari d’aportacié de documentacié
i la seva presentacio de forma correcta mitjangant la plataforma EACAT.

Els ajuntaments i les seves entitats dependents o vinculades amb competéncies en matéria
d’ocupacié, que disposin d’accés a EACAT han de presentar la documentacio relativa al
programa espais de recerca de feina de forma telematica mitjangant la plataforma EACAT,
d’acord amb les indicacions d’aquesta Guia.

Les entitats dependents o vinculades a ajuntaments amb competéncies en matéria d’ocupacié
gue no disposin d’accés a la plataforma EACAT aixi com les entitats privades han de presentar
la documentacié relativa al programa de forma telematica mitjangant la plataforma CANAL
EMPRESA, d’acord amb les indicacions de la Guia per a I’aportacioé de documentacio —
Tramitacié per CANAL EMPRESA.

Per respondre a requeriments del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, per presentar la
documentacié relativa a l'inici, desenvolupament i justificacié del programa i, si escau, per
presentar al-legacions, recursos o renuncies a la subvencioé atorgada, cal accedir al formulari
“Aportacié de documentacié per al desenvolupament d’Espais de Recerca de Feina en 'ambit de
I'orientacid per a I'ocupacio 2021” que esta disponible a I'espai Tramits de la Seu electronica de
la Generalitat de Catalunya.

2. Aportacié de documentacié mitjancat la plataforma EACAT

2.1 Accés al tramit

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 sol-licituds 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:

Areaprivada | Contacte |

Inici Temes Seu elec... Tramits Generali... Actualitat COovID-19

Inici > Tramits

Tramits 00000

Quin tramit esteu cercant?

Cerca per... E

Tramits per:

QD Temes @ Perfils Q@ Tipus @ Quécalfersi..
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Per accedir al tramit, indiqueu en el cercador “Subvencions per al desenvolupament d’Espais

=z

de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio” i cliqueu la icona E per
accedir a la pagina seguent:

Areaprivada | Contacte

Inici Temes Seu elec... Tramits Generali... Actualitat CovID-19

Inici > Tran > Cercador de tramits

Cercador de tramits 00960

Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de ['orientaci6 per a I'ocupacio E

En linia En termini
Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a v v
I'ocupacio

Seleccioneu “Subvencions per al desenvolupament d’espais de recerca de feina en I’ambit
de I'orientacioé per a 'ocupacié” i accedireu a la seglent pantalla on podreu consultar
informacio relativa a la convocatoria (a qui va dirigit, organisme responsable, normativa):

Subvencions per al desenvolupament d'espais de

. . o . 000060
recerca de feina en l'ambit de l'orientacio per a ¢ o
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 | major efectivitat una recerca
organitzada i sistematica de feina, amb l'objectiu de millorar I'ocupabilitat de les persones demandants d'ocupacio i la seva incorporacio
al mercat laboral.

L'espai de recerca de feina ofereix dos serveis diferenciats:

a. Servei Recerca activa de feina: agquest servei utilitza una metedologia activa en la que es famenta ['Us de les tecnologies de la informacid ila
comunicacié en la recerca de feina. S'incentiva i es motiva les persones participants per potenciar la presentacié de candidatures, atenent el seu
objectiu professional i I'adequacié del seu perfil & les demandes de les empreses amb l'objectiu d'assclir la seva insercio laboral.

b. Servei Eines informatiques: en el desenvolupament d'aquest servei, el personal de 'espai de recerca de feina, de forma individualitzada,
complementa el coneixement i reforga |'Us de les eines infarmatiques fins que |a persona participant disposi del nivell que |i permeti realitzar la
recerca de feina de manera fluida i autdnoma.

° Llegiu-ne menys

Aquest tramit només es pot fer per internet. La documentacid que aporteu per un altre canal no es tindra en compte ni es computara a

efectes de data de presentacia.

El termini de presentacio de sollicituds &s del dia XX al XX de 2021, ambdds inclosos.

A quiva dirigit Organisme responsable Normativa

- Als sjuntaments de municipis de més de 10.000 habitants, ¢ les seves entitats dependents o vinculades amb competéncies en matéria d'occupadia,
d'acord amb el que estableix el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refés 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 | amb establiment operatiu a Catalunya,
amb un minim de dos anys d'experiéncia en seleccid de personal, valoracié de llocs de treball ifo arientacid professional.

Queden excloses de la present convacatdria les entitats privades que estiguin inscrites en el Registre de centres i entitats de formacio del Servei
Public d'Ccupacid de Catalunya, excepte les que hagin cel-laborat en el programa d'crientacié 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'intervencid supralecal de més de 10,000 habitants i que presentin un document de
planificacié estratégica en I'ambit de l'ocupacid i el desenvolupament local concertat amb altres agents del territori objecte d'actuacia.
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Qué necessiteu fer? Enlinia En termini

+ Sollicitud de subvencio. Convocatoria 2021 v x @
+ Aportar documentacié. Convocatoria 2021 v v
+ Aportar documentacio. Convocatoria 2020 v v m
+ Aportacié de documentacié. Convocataria 2019 v v m
+ Aportaci¢ de documentacio. Convocataria 2018 v v

Per iniciar el tramit premeu el botd de I'apartat “Aportar documentacié. Convocatoria
2021".

A Es important que escolliu la convocatoria 2021. Els enllagos “Aportar documentacio.
Convocatoria 20207, “Aportacié de documentacié. Convocatoria 2019” i “Aportacié de
documentacié. Convocatoria 2018” estan habilitats per a documentacié corresponent a
expedients de les convocatories 2018, 2019 i 2020, i no permet tramitar documentacié de la
convocatoria 2021.

A continuacio s’obrira la pantalla d’aportacié de documentacié de la convocatoria 2021, on es
troben diferents apartats amb informacié sobre el tramit d’aportacio (terminis, documentacio,
requisits, taxes) :

S Areaprivada | Contacte

Inici Temes Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat covip-19

Inici > Trdn > Tram > Subv > Aportar documentacid. Convocatdria 2021

00000

§ Torna

Aportar documentacié. Convocatoria 2021

& Terminis

& Documentacié
@ Requisits

@ Taxes

& Canvis posteriors a l'atorgament de la subvencio

Pas 1 Pas 2 Pas3

Aportar documentacio Consultar l'estat del trémit Resposta de PAdminisracié

Aguest trémit 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 juridigues o un

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

% Perinternet

Dats actualitzacio 17.02.2021
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A l'apartat “Documentacié” trobareu les guies, manuals, documents de suport, impresos
normalitzats i models de cartells i papereria, als quals es podra accedir mitjangant els enllagos
habilitats:

@ Documentacié

Guies, manuals i altres documents de suport:

* Guia per a l'aportacié de documentacio6 - Canal Empresa.

e Guia per a 'aportacié de documentacio - EACAT.

Guia de l'aplicacio GIA - Alta del personal técnic.

Guia de Gesti6 de l'aplicacio GIA - Espais de recerca de feina - Entitats beneficiaries
Procediments de Gesti6 - Espais de recerca de feina

Documentacid d'inici:

* Relacio de documentacid del personal técnic, segons model normalitzat (G146NOP-283).

» Comunicacid de la data d'inici del programa, segons model normalitzat (G146NOP-169).

» Capia de la pblissa d'assegurances d'accidents personals o Certificat d'asseguranca d'accidents personals, segons model normalitzat (G146NOP-
108).

» Instruccions per emplenar el certificat d'asseguranca d'accidents personals (G146NOP-109).

» Curriculum del personal técnic,

» Alta a la Seguretat Social del personal técnic (en cas de nova contractacid).

» TC-2 del personal técnic (en cas de formar part de la plandlla de l'entitat).

* Document -contracte entre el personal técnic i la persona responsable de I'entitat beneficiaria (en cas de professionals autdnoms).

» Autoritzacio del personal técnic per consultar |a titulaci, segons model normalitzat (només en cas que el titol s'hagi expedit a partir de I'l
doctubre de 1991) (G146MOP-171).

» Titulacid universitaria del personal técnic (només en cas que el titol s'hagi expedit abans de I'1 d'octubre de 1991).

» Acreditacio experiéncia personal técnic, segons model normalitzat, si escau (G146NOP-172),

* Alta del personal al programa, segons model normalitzat (G146N0OP-170).

* Designacid formal del personal propi, segons model normalitzat (en cas de personal propi de les administracions pabliques) (GT146NOP-173).

» Declaracié de documentacid ja presentada, segons model normalitzar (si s'escau) (G146N0P-034),

Documentacié d'execucié:

* Sollicitud de canvi de personal técnic (alta), segons model normalitzat (G146N0OP-183).

» Sollicitud de canvi de personal técnic (baixa), segons model normalitzat (G146NOP-184),

» Curriculum del personal técnic,

» Alta a la Seguretat Social del personal técnic (en cas de nova contractacid).

» TC-2 del personal técnic (en cas de formar part de la plantilla de I'entitat).

* Document -contracte entre el personal técnic i la persona responsable de I'entitat beneficiaria (en cas de professionals autdnoms).

» Autoritzacio del personal técnic per consultar |a titulaci, segons model normalitzat (només en cas que el titol s'hagi expedit a partir de I'l
d'octubre de 1991) (G146NOP-171).

» Titulacid universitaria del personal técnic (només en cas que el titol s'hagi expedit abans de I'1 d'octubre de 1991).

» Acreditacio experiéncia personal técnic, segons model normalitzat, si escau (G146NOP-172).

» Designacid formal del personal propi, segons model normalitzat (en cas de personal propi de les administracions plbligues) (G146NOP-173).

» Control d'assisténcia, segons model normalitzat (G146N0OP-179).

» Document de registre i seguiment d'autocandidatures, segons model normalitzat (G1486NOP-180).

* Document de registre | seguiment d'ofertes i candidatures, segons model normalitzat (G146N0OP-181),

» Qiestionari, segons model normalitzat (G146N0OP-182).

» Document informatiu FSE, segons model normalitzat (G146NOP-186).

* Sollicitud canvi de punt d'actuacid, segons model normalitzat (GT146NOP-185),

» Plancl a escala del local que inclogui la distribucid del mobiliari.

» Acreditacid de disponibilitat immediata del local en qué sollicita fer les actuacions, segons model normalitzat (G146NOP-211).

* Dedlaracic de documentacio ja presentada, segons model normalitzat, si s'escau (G146N0P-034).

» Fitxa de la persona participant ERF, segons model normalitzat (G146NOP-300).

Papereria i cartells:

* Model pagines interiors dossiers horitzontal (GT48NOP-1587).
» Model pagines interiors dossiers vertical (G146NOP-188).

» Model portada dossiers horitzontal (G146N0OP-099),

* Model portada dossiers vertical (G146NOP-100).

» Model carpetes heritzontal (G146N0OP-101).

* Model carpetes vertical (G148NOP-102).

* Model cartell aula horitzontal (G146NOP-287).
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A la pestanya “Pas 1 Aportar documentacié” de la part inferior de la pantalla, heu de seleccionar
'opcid “Per internet” i s’obrira el desplegable seguent:

A Perinternet

+ Formulari d'aportaci6é de documentacié

Ves-hi
|- Plataforma EACAT I

Si sou una entitat privada, heu de presentar la documentacié mitjangant el formulari d'aportacié de documentacié que trobeu en aquest mateix
apartat.

Si sou Administraci6 Publica d'ambit local, o entitat adscrita o vinculada, heu d'aportar la documentacié mitjangant la plataforma EACAT on
trobareu la informacié necessaria per realitzar el tramit.

Consulteu les condicions técniques_per a fer tramits en linia.
Com fer el tramit quan el sistema de tramitacié no esta operatiu:

* En cas que no pugueu tramitar per una incidéncia en el sistema, torneu a provar-ho més tard.

* Sies produeix una interrupcié no planificada en el funcionament dels sistemes electronics durant I'iltim dia establert per a
aportar documentacié requerida, cal obrir una incidéncia al teléfon 012 per assegurar que es tracta d'una incidéncia del
sistema. En el cas d'entitats publiques cal obrir la incidéncia a Suport EACAT. Si es tracta d'una incidéncia del sistema cal
comunicar per correu electronic amb la unitat responsable del tramit (serveiorientacio.soc@gencat.cat) adjuntant el
corresponent codi de referéncia de la incidéncia oberta al 012 o Suport EACAT sol-licitant poder aportar la documentacié

quan la plataforma estigui operativa.

Seleccionant I'opcié Plataforma EACAT mitjancant la icona s’obrira la pagina d’inici de la
plataforma EACAT, on podreu accedir introduit el NIF i la contrasenya, o amb certificat digital.

2.2 Descarregar el formulari d’aportacié de documentacié

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

EACAT>< INICI VIAOBERA TRAMITS RIGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

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 tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR
—— ™

Comunicats i informacié d'interés

© obriritancar

Inici > Tramits

Generalitat R Uni6 Europea
de Catalunya I Fons Social Europeu
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A continuacio cal clicar a la pestanya “Tramits”, si el vostre ens té molts registres, podeu
desplegar “Obre filtre”, per tal de poder cercar el vostre expedient facilment:

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

Inici > Tramits > Els meus tramits

Tramits Rebuts Enviats Per signar Esborranys

Obre filtre

Es mostrara el tramit realitzat per I'organisme. cliqueu a sobre:

Inici > Tramits > Els meus tramits

Tramits Rebuts Enviats Per signar Esborranys

Amaga [B

Servei Tramit Assumpte

SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de ['orie...x ~ @ Escull un tramit v _

Data inici Data fi Darrer tramit Tractament Num. registre Expedient

Qualsevol v f Qualsevol

Demarcaci6 territorial Comarca Interessat

Escull una demarcacié territorial ~ W Escull una comarca ~ B Escull un interessat e
Filtra Treure filtre

Exportar resultats (csv) | Exportar resultats amb tot el flux de tramits (csv) 1-5de 5
Servei Darrer tramit fet Interessat Numero expedientNimero de registre Data registre «
SOC - Espais de recerca de feina en |'ambit Presentacio de sol-licituds per al Servei Public d'Ocupacio de 17/05/2021
4 SOC011/21/000017 S/000162-2021
del'... (1) desenvolupamen... Catalunya 09:15

Inici > Tramits > Els meus tramits > SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio 2021

SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié 2021

A Es important que escolliu el servei “SOC- Espais de recerca de feina en I’ambit de

I’orientacié per a I’ocupacié 2021’ que correspon a la convocatoria 2021.

Accedireu a la seguent pantalla:

aldleg de tramits  Els meus tramits

Dades de I'expedient /
Expedient: SOC011/21/000017

- Desa

L Presenta el teu tramit
3 Descarrega I'expedient

Darrer tramit: Presentacié de sol-licituds per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacié per a l'ocupacié - 17/05/2021 09:15

Interessat: Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Historial de tramitacio

Generalitat R Uni6 Europea
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. . . . ® 17/05/2021 09:15
B Presentacié de sol-licituds per al desenvolupament
d'Espais de Recerca de Feina en I'"ambit de I'orientacié

per a l'ocupacié

Registre entrada: 9056/739/2021
Registre sortida: S/000162-2021

Documentacio associada

ﬁ Memoria.pdf (adjunt) - Descarrega

B annexem1.pdf (adjunt) - Descarrega
|

Més

En aquesta pantalla trobareu:
- El'nimero d’expedient associat a la sol-licitud que heu presentat.

oyt ) ., & Descarmega l'expedien . .z ) .
- Mitjangant 'opcio = "™ podreu accedir a tota la documentacié de I'expedient:
formulari de sol-licitud i documentacié annexa presentats i el rebut dels registres

electronics.

- Mitjangant 'opci¢ * Freserecieumnit  nodreu presentar el formulari d’Aportacié de
documentacio i si s’escau annexos.

- Clicant “Respon al tramit” es desplegara I'opcié “Tramits disponibles” i el formulari
d”’Aportacié de documentacid”, per poder-lo descarregar.

Presentacio de sol-licituds per al desenvolupament
d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacio
per a I'ocupacié &

Registre entrada: 9056/739/2021
Registre sortida: $/000162-2021

Respon al tramit

Tramits disponibles

[ 4] Aportacié de documentacié - Descarrega (.2 ] Terminis

Numero d’expedient

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

\ Generalitat I Uni6 Europea
b de Catalunya B Fons Social Europeu
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2.3 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 s6n obligatories i no es poden deixar sense
omplir.

Apartats del formulari

L’opcio “Organisme” esta seleccionada per defecte.
o Dades d’identificacié 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.
o Dades del/de la representant de ’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 legal 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 “Subvencid” escolliu I'opcié que dona el desplegable. A la casella “Num.
Expedient” indiqueu el numero d’expedient associat a la vostra sol-licitud i a continuacié

premeu la icona Verfiear

Dades de la tramitacio

Subvencio Nam. Expedient
F's ™
tspais de recerca de feina 2021 VI SOC011/21/0000** LVeriﬂcarJ
e . ™ N
|\ Netejar Plana J | Seglent
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En cas que el numero d’expedient sigui correcte es mostrara un avis de validacioé:

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

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

@ El nimero d'identificacio del sol-licitant no coincideix amb les dades de I'expedient
- consultat. Si us plau torni a realitzar la validacio.

@ El Nam. Expedient no és valid. El format correcte és X000 MO0

@ 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 de I'expedient, premeu' ™ - per validar i continuar amb I'emplenament del formulari.

Generalitat R Unié Europea
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Documentacié aportada

A la casella “Tipus de document que s’aporta” heu de seleccionar 'opcié que correspongui al
tipus de document/s que presenteu:

Aportacié de documentacié per al desenvolupament d'Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacio 2021

Documentacioé aportada

Tipus document que s'aporta

Resposta Requeriment
Acceptacid
Reformulacié
Desistiment

Al -legacicns i X
Rentncies b fa referéncia la documentacio aportada)
Document justificatiu
Execucid

E.tres opcional [Adjunla) (Elimina\l ( Veure )

obligatori [Adjunla\\ [Elimina)( Veure )

Comentari (Indiqueu el tipus d’accio i I'accid a la que fa referéncia la documentacio aportada)

|:| Documentacié annexa opcional (Adjunla) \i Elimina] ( Veure)

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

* Desistiment: en cas que es presenti un escrit de desistiment de la sol-licitud de
subvenci6 abans de rebre la resolucié d’atorgament.

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

* Renuncies: en el supodsit que es presenti escrit de renuncia total o parcial a la
subvenci6 atorgada.

Document justificatiu: Quan s’aporti documentacié relativa a la justificacié economica
de la subvencié atorgada, d’acord amb la base 20 de I'annex 1 de I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 de desembre.

* Execucio:

- Quan s’aporti la documentacio per a I'inici de les actuacions prevista a la base
15.4 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, sempre que no
sigui resposta a un requeriment.

- Quan s’aporti documentacié durant el desenvolupament del programa, sempre
que no sigui resposta a un requeriment.

- Quan s’aporti qualsevol altra comunicacioé o document posterior a 'atorgament i
anterior a la justificaciéo econdmica sempre que no sigui resposta a un
requeriment.

Generalitat RS Uni6 Europea
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* Altres: S'utilitzara quan la documentacié que s’aporti no correspongui a cap altre tipus
de document.

Adjuntar arxius

Un cop escollit el tipus de document que correspon a I'arxiu o arxius que heu de lliurar, adjunteu-
los mitjangant el boté A%} | comproveu que s’anomenen i tenen la mida i format que s’indica als
annexos 1 il'annex 2 d’aquesta Guia.

A La documentacioé aportada s’ha de lliurar document per document, NO en fitxer o
carpeta comprimida en cap format, excepte la fitxa de participant que es presentara en
un fitxer ZIP.

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

La casella “Comentari” no és obligatoria; si es considera necessari es pot fer constar algun
aclariment relatiu al document adjuntat. També podeu veure o eliminar un arxiu adjuntat
mitjangant les icones corresponents.

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

Aportacio de documentacio per al desenvolupament d'Espais de Recerca de
Feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio 2021

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

IReSposta Requeriment HI

Documentacié annexa obligatori | Adjunta (Elimina)k Veure |
Alta SS.pdf

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

D Documentacié annexa opcional | Adjunta I(Elimma) Veure |

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

Si heu de trametre més de 6 arxius o si el formulari amb els arxius adjunts supera els 5SMB,
disposeu de I'opcié “Documentacié annexa” (vegeu I'apartat 2.4 d’aquesta Guia). 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 que no superi els 5MB; en cas que tots els arxius
superin aquesta mida, caldra adjuntar-hi un escrit signat per la persona representant legal
comunicant que els fitxers es trameten com documentacié annexa.

Generalitat B Unié Europea
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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’aportacio, bé adjunts al propi formulari o bé com
“Documentacié annexa” han de ser del mateix tipus de documentacio.

v Els arxius s’han d’adjuntar un per un. NO es poden adjuntar fitxers o carpetes
comprimides (excepte la fitxa de participant que es presentara en un fitxer ZIP)o
escanejar diferents documents i enviar-los en un unic arxiu.

Proteccio6 de dades

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

Validar, signar i desar

Un cop omplert el formulari i adjuntats els documents cal prémer el botd validar

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:

|® La validacio no s'ha superat, s’han detectat errors en la seva sol+licitud. Revisi els camps
b requadrats que contenen dades incarrectes 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, torneu a validar-la. No es podra signar ni tramitar el formulari
si no esta validat.

A continuacio la persona representant legal de I'organisme o la persona autoritzada pel
SOC previa peticio de I'entitat, ha de signar digitalment en I'espai habilitat. La persona signant
ha de coincidir amb la persona informada en I'apartat “Dades del/de la representant de
lorganisme”.

Generalitat Unié Europea
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Signatura

Aquest formulari només es pot signar amb el certificat digital del personal de les administracions publiques (T-CAT). Més
informacio6 sobre aquest certificat.
No s'admet la signatura amb ID digital autogenerat mitjan¢ant el programari d'Adobe. /

/

| (o

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjangant el boté R

2.4 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”:

e s e e e s s e s e e e
EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Inici > Tramits

Inici > Tramits > Els meus tramits > SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacié per a l'ocupacio 2021

SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié 2021

Dades de I'expedient

Expedient: SOCO11/21/000017 -Desa F——
__Presenta el teu trami

Interessat: Servei Plblic d'Ocupacié de Catalunya

o Descarrega I'expedient

També podeu escollir 'opcié “Presenta el teu tramit” que trobareu en la pantalla del vostre
tramit (vegeu la pagina 7 d’aquesta Guia).

) Generalitat I Uni6 Europea
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Es mostrara la pantalla “Tramit de documents”. Premeu el botd “Tria un fitxer” de I'apartat “Tramit
a presentar” i seleccioneu el formulari d’aportacié que heu desat (depenent del navegador que
utilitzeu el botd “Tria un fitxer” pot ser “Navega”):

> Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

Us trobeu a l'oficina virtual de presentacié de documentacio associada als serveis de tramitacio entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adrega la documentacic
presentada al registre electronic de l'organisme destinatari i retorna el corresponent justificant.

NOTA per als er alaF de regi

« 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.

» Elnumero maxim de documents adjunts (SENSE incloure el formulari PDF presentat) s de 10.
» El pes maxim per arxiu de 10MB.

Tramit a presentar’ | Trig un fitker | No s'ha triat cap fitxer

Documentacié annexa’  Annexa un altre document v\

Maxim 5 MB - Formulari inclos

Tramita

Un cop annexat el formulari d’aportacio, 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,
cliqueu a “Annexa un altre document” de I'apartat “Documentaci6 annexa”, i es mostrara un
nou botd “Tria un fitxer”:

Documentacio a presentar

| 101

Tramit a presentar' | Tria un fitxer | Aportacio_ERF_signat.pdf

| Tria un fitxer |

0 s'ha triat cap fitxer Elimina
Annexa un altre docum Maxim 10 MB — per arxiu

Documentaci6 annexa'
Opcional

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 dels annexos 1 i 2 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 boté “Tria un fitxer” i annexeu el document arxivat en

el vostre ordinador:

Documentacié a presentar

Tramit a presentar?

Documentacié annexa'

Opcional

icina virtual només admet |

l Tramita ‘

a presentacio d'escrits, sol

‘ Tria un fitxer }Aponacio_ERF_signat.pdf

| Tria un fitxer | Canvi_alta.pdf
| Tria un fitxer \ Canvi_baixa.pdf
| Tria un fitxer | Experiencia.pdf

Annexa un altre document

icituds | comunicacions en f

orma de documents elec

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

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

* Abans d’annexar els arxius consulteu la codificacid, format i mida que han de tenir als

annexos 1 i 2 d’aquesta Guia.

Un cop hagiu annexat tots el documents seleccioneu el botd “Tramita”, a la part inferior de la
pantalla, per tal d’enviar el formulari i tots els documents annexos.

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

Tramitar

@ Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacio de documentacio
Destinatari
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya
Referéncia
OCU105A
Annexes
Canvi_alta.pdf
Canvi_baixa.pdf
Experiencia.pdf

(=8

Rebut dels registres electranics

Descarrega

Presenteu un alire tramit

o Voleu crear un nou tramit de Aportacié de documentacié del servei SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacié 2021?

Generalitat
de Catalunya
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Aquest rebut I'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 numero
de registre d'entrada de I'ens desti.
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) de Catalunya Sl Fons Social Europeu

16 L'’FSE inverteix en el teu futur



GS37202101

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Annex 1. Codificacio, format i mida de la documentacio6 a lliurar

Per motius de seguretat, I'ens receptor de la documentacié no pot canviar el nom dels
documents i arxius que rep electronicament. 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.

v' Cada document s’ha d’enviar per separat

¢ Els documents s’adjuntaran un per un. Cada formulari d’aportacié de documentacié té
capacitat per adjuntar 6 documents.

¢ NO es poden enviar documents en carpetes o fitxers comprimits en cap format, excepte
la fitxa participant que s’haura de presentar en un fitxer en format ZIP.

¢ NO es poden escanejar diferents tipus de documents i enviar-los en un unic arxiu.

¢ La mida maxima del formulari incloent els documents que s’adjuntin és de 5MB. En cas
que se superi aquesta mida o s’hagin de presentar un nombre superior de documents
s’hauran de presentar com a documentacié annexa (10 documents més).

Si s’han de presentar més de 16 documents, s’han d’enviar tants formularis d’aportacio
amb els seus annexos com calgui.

v' §’ha d’enviar ’original dels documents signats electronicament

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 és un document valid als efectes del programa.

v' Els noms dels arxius NO poden contenir:
e PUNTS “.”
e BARRES e\
e ASTERISCS “**
e GUIONS ‘o
e ESPAIS “u
e ACCENTS  “* % 7~

e SiMBOLS “$” “&”, etc...

\ Generalitat B Uni6 Europea
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v' Els nom dels arxius ha de seguir EXACTAMENT les pautes segients:
o El codi del document ha de ser el que consta al llistat de 'annex 2 d’aquesta Guia.
Exemple: Cert_asseguranca

o En cas d’entitats amb més d’'un espai de recerca de feina atorgat, caldra afegir un guié
baix i el municipi on esta ubicat I'espai de recerca, en la seglient documentacio:

- Formulari Acreditacié de disponibilitat immediata de local
- Planol
- Sol-licitud de canvi de punt d’actuacio
Exemples: Local_Manresa
Planol_Manresa
Canvi_punt_Manres

Si I'entitat té atorgats més d’un espai de recerca en el mateix municipi, s’afegira un guié
baix i el nom del carrer:

Exemples: Planol_Manresa_Sequia
Planol_Manresa_Major
v' Documents relatius al personal tecnic:

Els documents s’anomenaran amb el primer cognom, el segon cognom i el nom de la persona
(la primera lletra de cadascun en majuscules i la resta en minUscules) seguit del codi del
document, tot separat per guions baixos:

Exemples: Lopez_Deulofeu_Marta_Alta_personal
Huguet_Juncosa_David_Consulta_Titol
Marimon_Porta_Laura_Experiencia
Margalef_Solano_Pere_Canvi_baixa
Teixidor_Anglada_Rafel_Canvi_alta

Lopez_Perez_Marta_Curriculum

) Generalitat B Uni6 Europea
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v’ Fitxa de participant:

El codi del document ha de ser el que consta al llistat de 'annex 2 d’aquesta Guia, afegint un
guio baix i el numero de tramesa o bé la paraula “final” en cas que s’aporti la darrera fitxa de
participant del programa.

Exemples: fitxa_participant_1
fitxa_participant_2
fitxa_participant_3
fitxa_participant_final

En cas que I'entitat tingui atorgats més d’'un espai de recerca afegira un guio baix i el nom del
municipi:

Exemples: fitxa_participant_1_Tarragona
fitxa_participant_1_Lleida
fitxa_participant_1_Girona
fitxa_participant_final_Tarragona
fitxa_participant_final_ Lleida
fitxa_participant_final_Girona

Si 'entitat té atorgats més d’un espai de recerca en el mateix municipi, s’afegira un guio baix i
el nom del carrer.

Exemples: fitxa participant_1_ Barcelona_Urgell
fitxa_participant_1_ Barcelona_Calabria
fitxa_participant_final_Barcelona_Urgell
fitxa_participant_final_Barcelona_Calabria

v' Difusié o publicitat de qualsevol tipus:

En cas que I'entitat beneficiaria tingui previst fer difusié o publicitat de qualsevol tipus del
programa, la mostra que s’haura de enviar s’Tanomenara “Publicitat” seguit del format (pagines
web, noticies, cartells anunci, fulletons, roll up, xarxes socials, mitjans audiovisuals, etc.), tot
separat per guions baixos:

Exemples: Publicitat_pagina_web
Publicitat_triptic
Publicitat_noticia_web

Publicitat_radio

\ Generalitat Uni6 Europea
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Publicitat_roll_up
Publicitat_instagram
Publicitat_facebook
Publicitat_tv_local

En el suposit que I'entitat presenti més d’una mostra al llarg del programa, bé perqué vol
modificar una previa o perqué respon a un requeriment del SOC relatiu a aquesta
documentacid, s’haura d’afegir el nimero de tramesa que es realitza del tipus document:

Exemples: Publicitat_2_roll_up
Publicitat_ 3 pagina_web
Publicitat_2 facebook

Publicitat_4_triptic

Il Generalitat I Uni6 Europea
de Catalunya B Fons Social Europeu
. 20 :

L'’FSE inverteix en el teu futur



GS37202101

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Annex 2. Llistat de codis per a tramesa electronica

(070] 1710 o ToF= Vo [0 J PSP PRTRRTPP Comunicacio
Relacié de documentacio del personal técnic (G146NOP-283) ................ Relacio

Impres de comunicacié de la data d'inici i horari (G146NOP-169) ............ Data_inici

Copia de la polissa d’assegurances d’accidents personals....................... Polissa

Certificat d’assegurancga d’accidents personals (G146NOP-108).............. Cert_asseguranca
Curriculum del personal tECNIC ........ccoiiiviiiiiii e, Curriculum

Alta a la Seguretat SOCial ............coooviiiiiiiiiii Alta_SS

Darrer impreés de cotitzacio a la Seguretat Social ...........ccccceeviiiiiiiieennnnn. Impres_SS
Document—contracte entre el personal técnic i I'entitat beneficiaria .......... Autonom

Autoritzacio de la persona técnica per consultar les dades relatives

a la seva titulacio (GLAB6NOP-171) .....uuuuuuuurrninrrrnnnnnnnnnnnnnnnennnnnnnnnnrn. Consulta_titol
TItUlacid UNIVEISITANIA .........uvviieee e e e e e eanees Copia_titol
Acreditacio experiéncia personal tecnic (G146NOP-172) .......cccccceeeeeeinnne Experiencia

Alta del personal en el programa d'espais de recerca de feina

(GLABNOP-170) ..ieeeiiiiee e e e e e e e e e Alta_personal
Designacio formal del personal propi (G146NOP-173) ......ccovvviiiiviieennnnnn. Personal_propi
Sol-licitud de canvi de personal (alta) (G146NOP-183).............euvvvvmmrnnnnnne Canvi_alta
Sol-licitud de canvi de personal (baixa) (G146NOP-184)..............ccc......... Canvi_baixa
Fitxa de participant i taula de beneficiaris BDI (G146NIA-323) ................. Fitxa_participant
Sol-licitud canvi de punt d'actuacio (G146NOP-185) ........cccccceeeeeriiiinnnnnen. Canvi_punt
Planol a escala de I'espai que inclogui la distribucié del mobiliari ............. Planol

Acreditacio de disponibilitat immediata del local on se sol-licita fer les

actuacions (GLABNOP-211)......uuiiieieeii e Local

Sol-licitud autoritzacio difusié o publicitat de qualsevol tipus .................... Publicitat
Declaracié de documentacio ja presentada (G146NOP-034).................... Doc_presentada
Renuncia a la subvencio atorgada...............eeeeeeeiiiiiiiiiiiieee e Renuncia
RECUIS e Recurs
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