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1. Introduccio

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

Les administracions locals, els seus organismes autonoms i les entitats dependents o vinculades
amb competencia en matéria de politiques actives d’ocupacio han de presentar la sol-licitud de
subvencié d’acord amb les indicacions d’aquesta Guia.

Per presentar la documentacio relativa a I'inici, desenvolupament i justificacio del programa i, si
escau, per presentar al-legacions, recursos o renuncies a la subvencié atorgada, cal accedir al
formulari “Aportacioé de documentacié per al desenvolupament d’Espais de Recerca de Feina en
I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacioé 2023” que esta disponible a I'espai Tramits de la Seu
electronica de la Generalitat de Catalunya.

2. Numero d’expedient

El nimero d’expedient associat a la sol-licitud de subvencio és imprescindible per presentar
documentacié mitjancant el formulari d’aportacié de documentacio.

El format del numero d’expedient és SOC011/23/000***, i es pot consultar en la Resolucié de la
persona titular de la Direcci6 del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, per la qual es resol la
sol-licitud de subvencio presentada, notificada mitjancant la publicacio al Tauler electronic de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

Per a qualsevol dubte relatiu al numero d’expedient, disposeu de la bustia de contacte del
programa serveiorientacio.soc@gencat.cat.

3. Aportacié de documentacié mitjancat la plataforma EACAT

3.1. 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, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per
al desenvolupament d’espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio, 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.
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En la pagina “Tramits” indiqueu “Subvencions per al desenvolupament d’Espais de recerca de
feina en I'ambit de l'orientacio per a l'ocupacio” en el cercador “Quin tramit esteu cercant?” i
cliqueu la icona de la lupa.

Tramits 006000
Quin tramit esteu cercant?
Tramits per:

Q Temes @ Perfils © Tipus @ Quécalfersi..

Un cop mostri el resultat de la cerca, cal clicar a “Subvencions per al desenvolupament d’espais
de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio”:

Inici Temes Seu electronica Tramits Situacions de vida Generalitat Actualitat
N .
Tramits 00060
E Us suggerim que Directe a
o visiteu:
3 Entermir Consulta I'estat de les teves gestions
A r r al desenvolupament v T ——
d'espais de recerca de feina en 'Ambit de + Servei d'Ocupacié de by shlehetdaed
pé rca ina en l'ambit de n nGmero de document d'identitat
l'orientaci6 per a l'oct Catalunya

Es mostrara la pantalla “Qué necessites fer?” amb les opcions vinculades a aquest tramit:

Subvencions per al desenvolupament d'espais de
recerca de feina en I'ambit de l'orientacio per a

I'ocupacio

Qué necessites fer?

Consulta a continuacio totes les opcions vinculades a aquest tramit. Selecciona la que correspongui amb el teu cas i podras
accedir a tota la informacié i condicions de tramitacio.

#* Sol-licitud de subvencié. Convocatoria 2023 e 4
** Aportar documentacié. Convocatdria 2023 )
** Aportar documentacié. Convocatoria 2022 =
* Aportar documentacié. Convocatoria 2021 -

Seleccioneu 'opcié “Aportar documentacio. Convocatoria 2023".

A Es important que escolliu la convocatoria 2023. Els altres enllagos estan habilitats per a
documentacié corresponent a expedients de convocatories anteriors, i no permeten tramitar
documentacié de la convocatoria 2023.
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Al final de la pagina trobareu I'apartat “Passos a fer”:

Passos a fer
O-0-0-@

Primer pas

1 Aportar documentacio

S

Consultar I'estat del tramit 2

Podeu consultar l'estat del tramit:

Saber-ne més =

Tercer pas
3 Resposta de I'Administracio

La documentacié enviada s'incorpora a lexpedient i la
unitat gestora l'analitza i realitza les actuacions
corresponents. La resposta de lAdministracié sempre
sera per mitjans electronics i variara [...]

Seleccioneu 'opcié “Saber-ne més” del primer pas “Aportar documentacié” i es mostrara el
desplegable “Per internet”:

[§ Perinternet v

Un cop desplegat, es mostraran les icones per accedir als formularis d’aportacié en funcié del
tipus d’entitat:

5 Perinternet A

Formulari d'aportaci6é de documentacié

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

Si sou Administracié 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.

Seleccionant I'opcié EACAT mitjangant la icona “Ves-hi” s’obrira la pagina d'’inici de la
plataforma EACAT, on caldra accedir introduit el NIF i la contrasenya, o amb certificat digital.

3.2. Descarregar el formulari d’aportacié de documentacié

Un cop introduit el NIF i la contrasenya, o accedint amb certificat digital, cal clicar I'opcid
“Tramits” i a continuacio 'opcid “Els meus tramits”:

EACAT>< INICI VIAOBER/A TRAMITS RIGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO
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EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Quan es mostrin els tramits realitzats per 'organisme, cal seleccionar el corresponent a la
presentacio de la sol-licitud d’espais de recerca de feina 2023.

També es pot fer una cerca del tramit aplicant filtres; cliqueu I'opcio “Obre filtre” a la part superior
dreta de la pantalla:

Inici > Tramits > Els meus tramits

Tramits Rebuts Enviats || Persignar Esborranys

Exportar resultats (csv) | Exportar resultats amb tot el flux de tramits (csv) 1-25de5587 1 2 3 4 5 Seguents Ultimax

Podeu escollir “‘SOC- Subvencions per el desenvolupament d’espais de recerca de feina en
I’ambit de I'orientacié per a I’'ocupacié 2023” en el desplegable del camp “Servei” o bé indicar
el numero d’expedient en el camp “Expedient”.

Inici > Tramits > Els meus tramits

Tramits Rebuts Enviats Per signar Esborranys

Amaga [l
Tramit Assumpte

Escull un tramit

Darrer tramit Tractament Nim. registre Expedient
O S Y o

de recerca de feina en I'ambi...
SOC - Subvencions per al desenvolupament d'espais
de recerca de feina en I'ambi...
SOC - Subvencions per al foment de la contractacio

" Treure filtre
amb formacio en el marc de |.. m

S0C - Subvencions per al foment de la contractacid
amb formacié en el marc de |...

Interessat

Escull una comarce

Expor

its (csv) 1-25de5578 1 2 3 4 5 Segiient» Ultimaxn

——— —wewe tramit fet Interessat Numero expedientNumero de registre Data registre «

A continuacié cal prémer el botd “Filtra” i es mostraran els tramits fets.

A IMPORTANT:

S’ha d’escaollir el servei “SOC- Subvencions per al desenvolupament d’espais de recerca de
feina en I’ambit de I'orientacioé per a I’ocupacié 2023”, que correspon a la convocatoria 2023.
El desplegable del camp “Servei” també mostra els serveis corresponents a les convocatories
d’anys anteriors que no permeten aportar documentacié de la convocatoria 2023.
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Un cop cercat el tramit corresponent a la presentacié de la sol-licitud 2023, cliqueu a sobre:

Tramits Rebuts Enviats Per signar Esborranys
Obre filtre
Exportar resultats (csv) | Exportar resultats amb tot el flux de tramits (csv) 1-25de 5578 1 2 3 4 5 Segient> Ultimax
Servei Darrer tramit fet Interessat Numero expedientNumero de registre  Data registre »
SOC - Subvencions per al ) ) Servei Public d'Ocupacio
) Presentacio de sol-licituds per al desenvolupamen... SOC011/23/000003 S/000065-2023 14:03
desenvolupament d'espais... (1) de Catalunya

Accedireu a la seglient pantalla on trobareu:
- El namero d’expedient associat a la sol-licitud que heu presentat.

& El nUmero d’expedient associat a la sol-licitud 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.

- L’opcid “Descarrega I'’expedient” mitjangant la qual es pot descarregar tota la
documentacio de I'expedient: formulari de sol-licitud i documentacié annexa presentats i el
rebut dels registres electronics.

- L’opcio “Presenta el teu tramit” que permet accedir a la pagina “Tramit de documents” i
presentar el formulari d’aportacié de documentacio i, si s’escau, annexos.

Inici > Tramits > Els meus tramits > SOC - ions per al desenvoll d'espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié. 2023

SOC - Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de
I'orientacio per a I'ocupacio. 2023

Dades de I'expedient /

Expedient: SOC011/23/000003 Déasi

\’ L. Presenta el teu tramit

Interessat: Servei Piblic d'Ocupaci6 de Catalunya | Expedient segons destinacié: SOC011/23/000003

T & Descarrega I'expedient

En la part inferior de la pantalla es mostrara I'opcio “Respon al tramit”:

Historial de tramitacié

Darrer tramit: Presentacié de sol-licituds per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié - 14:03

. - - . ® 14:03
B Presentaci6 de sol-licituds per al desenvolupament

d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacio

per a I'ocupacio

Registre entrada: 9056/611/2023
Registre sortida: $/000065-2023

Respon al tramit 4/
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L’opcio “Respon al tramit” desplega I'apartat “Tramits disponibles” i mostra I'enlla¢ per
descarregar el formulari “Aportacié de documentacié per al desenvolupament d’Espais de
Recerca de Feina en I'ambit de l'orientacio per a I'ocupacio 2023”:

B Presentacié de sol-licituds per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de I'orientacié per
a l'ocupacio @

Registre entrada: 9056/611/2023
Registre sortida: S$/000065-2023

Respon al tramit

Tramits disponibles

.
b Aportacié de documentacié - Descarrega (? Terminis

3.3.  Emplenar, validar i desar el formulari

Un cop descarregat el formulari, cal emplenar les caselles tenint en compte que les marcades
amb un requadre vermell sén obligatories i no es poden deixar sense emplenar.

Apartats del formulari
L’opcid “Organisme” esta seleccionada per defecte.
¢ Dades d’identificacio de I’organisme
Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
e Adreca de I'organisme
Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
o Dades del/de la representant de I’organisme (persona signant)
Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

La persona que informeu en aquest apartat ha de ser la persona representant legal de
l'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.

o 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’emplenaran 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 dona el desplegable. A la casella “Num.
Expedient” indiqueu el numero d’expedient associat a la sol-licitud de subvencié (vegeu les
pagines 4 i 5 d’aquesta Guia) i a continuacié premeu la icona “Verificar”

Dades de la tramitacio

Subvencio Nam. Expedient

~

spais de recerca de feina 2023 ~ 0Cc011/23/000000 @J
(i oroen T e )
| Netejar Plana Segiient

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

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

En cas que no sigui correcte es mostrara un avis que variara en funcioé de 'error:

@ El Num. Expedient no és valid. El format correcte és XXX XXXKX.

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

També es mostrara un avis d’error quan el NIF de I'organisme no coincideixi amb el que es
va informar en el formulari de sol-licitud de subvencio i que esta vinculat a I'expedient:

@ El nimero d'identificacio del sol-licitant no coincideix amb les dades de I'expedient
- consultat. Si us plau torni a realitzar la validacio.
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Haureu d’esmenar les dades de I'expedient incorrectes i prémer de nou “Verificar’. Quan
validi les dades de I'expedient, premeu “Seglient” per validar i continuar amb
'emplenament del formulari.

¢ Documentacié aportada

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

Aportacié de documentacié de les subvencions per al desenvolupament d'espais
de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié. 2023

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

Resposta Requeriment
tacid _ T ~ — ~

ceepracio obligatori | Adjunta | Elimina )( Veure |
Reformulacid \ VAR VAR J
Desistiment

1-legacions . »

RenGncies k fa referéncia la documentacié aportada)

Document justificatiu

Execucid

ltres - e N Y4 A
— opcional | Adjunta || 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
subvencio 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
subvencio atorgada.

* Document justificatiu: Quan s’aporti documentacio relativa a la justificacié econdomica
de la subvenci6 atorgada, d’acord amb la base 20 de I'annex 1 de I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 de desembre, modificada per 'Ordre EMT/187/2021, de 27 de
setembre.

* Execucio:

Quan s’aporti la documentacio per a I'inici de les actuacions prevista a la base 15.4 de
'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 comunicacié o document posterior a I'atorgament i anterior
a la justificacio economica sempre que no sigui resposta a un requeriment.
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*  Altres:
Quan la documentaci6 que s’aporti no correspongui a cap altre tipus de document.
Adjuntar arxius

Un cop escollit el tipus de document premeu “Adjunta”, seleccioneu I'arxiu i comproveu
que té el format, la mida i que s’anomena d’acord amb les indicacions de I'annex 1
d’aquesta Guia.

La documentacié aportada s’ha de lliurar document per document, NO en fitxer o
carpeta comprimida en cap format.

En cas d’aportar més d’un arxiu cal comprovar que tots corresponen al mateix tipus de
document (resposta requeriment, altres...). En el sup0sit que corresponguin a diferents
tipus, caldra trametre un formulari d’aportacié per a cadascun.

Un cop adjuntat un arxiu es pot veure o eliminar mitjangant les icones corresponents.

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

Aportacié de documentacio de les subvencions per al desenvolupament d'espais
de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacié. 2023

Documentacio aportada

Tipus document que s'aporta

kesposta Requeriment |:II

m Documentacié annexa obligatori ( Adjuntz )( Elimina ){* Veurej
~ AN PN

Cert_ asseguranca.pdf

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

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

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

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 5MB,
disposeu de I'opcio “Documentacié annexa”. Per fer servir aquesta opcié cal emplenar
igualment el formulari d’aportacié de documentacio i adjuntar-hi un escrit signat per la
persona representant legal comunicant que els fitxers es trameten com documentacio
annexa.
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v' Els arxius s’han d’adjuntar un per un. NO es poden adjuntar fitxers o carpetes
comprimides o escanejar diferents documents i enviar-los en un tnic arxiu.

Protecci6 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 boté “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:

'Q La validacio no s'ha superat, s'han detectat errors en la seva sol+licitud. Revisi els camps
b requadrats gque 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.

Si voleu afegir i/o modificar quelcom premeu el boté “Desbloquejar” i quan hagueu fet els
canvis o afegits els documents, torneu a validar-ho.

No es podra signar ni tramitar el formulari si no esta validat.

A continuacio la persona representant de I’organisme ha de signar digitalment en 'espai
habilitat. La persona signant ha de coincidir amb la persona representant de I'organisme
informada en I'apartat “Dades del/de la representant de I'organisme”.

Prévia peticié de I'entitat, s’acceptara la signatura d’aquest formulari per una persona
diferent a la representant legal.

Signatura

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 la signatura amb ID digital autogenerat miiangant el programari d'Adobe.

Desar

A Important: Assegureu-vos de signar amb el certificat T-CAT “SIG” que correspon a
signatura. El certificat T-CAT “AUT” no és valid en la signatura de
documentacio.

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjangant la icona “Desar”.
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3.4. Enviar a tramitar

Un cop omplert i desat el formulari d’aportacié de documentacio es pot tramitar. Per fer-ho, cal
accedir a la pantalla “Tramit de documents” a la qual es pot accedir:

- Clicant a “Tramits” i a continuacié a “Finestreta de registre”:

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Inici > Tramits

- Escollint 'opcié “Presenta el teu tramit” que trobareu en la pantalla del vostre tramit
(vegeu les pagines 4 i 5 d’aquesta Guia).

A la pantalla “Tramit de documents” premeu el boté “Tria un fitxer” de I'apartat “Tramit a
presentar” i seleccioneu el formulari d’aportacié que heu desat (depenent del navegador el boté
pot ser “Navega” o “Examinar”):

Tramit de documents

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

NOTA per als i alaFi de

« El primer document que es puja ha de ser un formulari PDF de tramit del cataleg de serveis EACAT.
« El nom dels fitxers no pot superar els 80 caracters.

« Els documents annexos poden tenir qualsevol extensio.

« El nimero maxim de documents adjunts (SENSE incloure el formulari PDF presentat) és de 10.

« El pes maxim per arxiu de 10MB.

cumentacié a presentar /l Maxim 5 MB - Formulari inclos

Tramit a presentar’ [ Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

°°E“m=m='5é(‘:ejf:‘ Annexa un altre document

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,
cliqueu a “Annexa un altre document” de I'apartat “Documentacié annexa”, i es mostrara un
nou boté “Tria un fitxer”:

Documentacioé a presentar

Tramita presentar' | Tyig yn fitxer | OCU172-O...2A signat.pdf

Documentacié a(?‘::-.e:gn | Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer Elimina

Annexa un altre document

Maxim 10 MB - per arxiu |
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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 1 d’aquesta Guia.

Per a cada nou arxiu que hagueu de trametre, cliqueu a “Annexa un altre document” de
'apartat “Documentacié annexa”, premeu el boté “Tria un fitxer” 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.

*

En cas que s’hagin d’enviar més de 10 arxius, annexeu els 10 primers en aquesta pantalla i
acabeu la tramitacié. A continuacio 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 codificacio, format i mida que han de tenir a
'annex 1 d’aquesta Guia.

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

Tramit de documents

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

NOTA per als enviaments a la Finestreta de registre:

Tramita

« El primer document que es puja ha de ser un formulari PDF de tramit del cataleg de servels EACAT.
« El nom dels fitxers no pot superar els 80 caracters.

= Els documents annexos poden tenir qualsevol exiensio.

« El nimero maxim de documents adjunts (SENSE Incloure el formulari PDF presentat) és de 10.

«» El pes maxim per arxiu de 10MB.

Tramit a presentar! Tria un fitker | OCU172_0..._Signat2.pdf
Documentacié annexa' Tria un fitxer | Data_inicl.pdf Elimina
Tria un fitxer | Cert_asseguranga.pdf Elimina
Tria un fitxer | Alta_personal.pdf Elimina
Annexa un altre document
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Finalitzat 'enviament es mostrara la seglient 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 - i peral
20237

Tramitar

P d'espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientaci6 per a I'ocupacié.

(\?) Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacié de documentacio
Destinatari
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya
Referéncia
OCU172A
Annexes
Data_inici.pdf
Cert_asseguranca.pdf
Alta_personal.pdf

o

Rebut dels registres electronics

Descarrega

Presenteu un altre tramit

Aquest rebut en format PDF s’ha de conservar com acreditacié de la presentacié en el registre
electronic del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya. Es un document que conté la data i hora i
namero de registre de la sortida de I'ens origen i la data i hora i nUmero de registre d'entrada de
I'ens desti.

4. Bustia de contacte

Per a qualsevol dubte o comentari, podeu contactar amb el Servei d’'Informacio i d’Orientacio
Professional mitjangant I'adrega serveiorientacio.soc@gencat.cat

Julia Signat
digitalment per

Ramos Julia Ramos

Mora - DN| Mora-DNi

43552855D (SIG)
43552855 Data: 2023.11.09

D (SIG) 14:46:02 +01'00'
Julia Ramos Mora

Responsable de Suport Tecnic Politiques Actives d’Ocupacié

Signat electronicament
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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, cal seguir les seglients pautes en la seva
tramitacio.

1. 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.
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 documentacio annexa (10 documents més).

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

2. S’ha d’enviar l'original dels documents signats electronicament

S’han 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.

3. Els noms dels arxius només poden contenir:

e GUIONS BAIXOS: “_ ¢

4. Els noms dels arxius no poden contenir:

e PUNTS “7
e BARRES I\

e ASTERISCS “**

e GUIONS ‘.
e ESPAIS “
e ACCENTS  “* “% *”

e SiMBOLS “$” “&”, etc...

\ Generalitat I Cofinangat per
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5. Els noms dels arxius han de seguir exactament les pautes seguents:

Codi del document: Ha de ser el que consta al llistat de I'annex 2 d’aquesta Guia.

Exemple:

Cert_asseguranca

Documents relatius al personal técnic

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 mindscules) seguit del
codi del document, tot separat per guions baixos:

Exemples: Lopez_Deulofeu_Marta_Alta_personal

Difusi6 o publicitat

Huguet_Juncosa_David_Consulta_Titol
Marimon_Porta_Laura_Experiencia
Margalef_Solano_Pere_Canvi_baixa
Teixidor_Anglada_Rafel Canvi_alta
Lopez_Perez_Marta_Curriculum

Puig_Ruiz_Olga_Galileu

La mostra que s’haura de enviar per fer difusié o qualsevol tipus de publicitat del programa
s’anomenara “Publicitat” seguit del format (pagina 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
Publicitat_roll_up
Publicitat_instagram
Publicitat_facebook

Publicitat_tv_local

En el supdsit que I'entitat presenti més d’una mostra al llarg del programa, bé perqué vol
modificar una prévia 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:

Exemple:

\ Generalitat
I de Catalunya
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Annex 2. Llistat de codis

Certificat d’'assegurancga d’accidents personals (G146NOP-444)............c.......... Cert_asseguranca
Copia de la polissa d’assegurances d’accidents personals...............cccceeevvvnnnnnn. Polissa
Impres de comunicaci6 de la data d'inici i horari (G146NOP-445) ..................... Data_inici

Alta del personal en el programa d'espais de recerca de feina
(GLABNOP-442) ...t e e et a s e e e e e e e e ettt a e e aaaeaaanne Alta_personal

Curriculum del personal tECNIC .........ccovvviiiiiii e e Curriculum

Autoritzacio de la persona tecnica per consultar les dades relatives

a la seva titulacio (GLABNOP-443) .......uuuuuuurumunnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnrnnnnnnnnnnnere—.- Consulta_titol
TItUlACIO UNIVEISITANIA .......evviiiei e e e e e Copia_titol
Acreditacio experiéncia personal tecnic (G146NOP-441) ......ccccccvvvvvvvvveeeeennnn, Experiencia
Alta a la Seguretat SOCIAl .........cooiiiiiiiiii e Alta_SS

Darrer impres de cotitzacié a la Seguretat Social .............ccceeeeiiiieiiiiiiiiieneeee, Impres_SS
Document—contracte entre el personal técnic i I'entitat beneficiaria ................... Autonom
Designacio formal del personal propi (GL46NOP-447) ......ccoovecuiiveeeeieeeeiiieene Personal_propi
Relacié de documentacié del personal técnic (G146NOP-449) .........ccccceeneeee.. Relacio

Declaracié d’us responsable de la Xarxa telematica Galileu (G146NOP-446) ...Galileu

Sol-licitud de canvi de personal (alta) (G146NOP-450).........cccvvveiiereeerrreeeninnnnnn. Canvi_alta
Sol-licitud de canvi de personal (baixa) (G146NOP-451)........ccccceeeveeeeeiiinnnnnnnnn. Canvi_baixa
Sol-licitud canvi de punt d'actuacio (GL46NOP-452) ..........uuuurmmmmmmmmmmnmnnnnnnnnnnnnns Canvi_punt
Planol a escala de I'espai que inclogui la distribuci6é del mobiliari...................... Planol

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

ACtUACIONS (GLABNOP-435). ... uuuuuuuuuiniiiiiiiiiiiiiteeiiibeebbbb bbb abeeenbeenenaennes Local
Sol-licitud autoritzacio difusio o publicitat de qualsevol tipus ............ccccceveeeennnne Publicitat
Declaracié de documentacio ja presentada (G146NOP-034)........ccccevvvveveeeenennn. Doc_presentada
COMUNICACIO ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e r e e e e e e e e aaan Comunicacio
Renuncia a la subvencio atorgada............cccoovvviiiiiiiiiiee e Renuncia
............................................................................................................... Recurs
\ Generalitat I Cofinangat per

I de Catalunya . DB |2 Unié Europea


https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-444-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-445-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-442-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-443-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-441-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-447-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-449-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-446-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-450-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-451-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-452-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-435-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-034-00.pdf
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Annex 3. Llistat de documents normalitzats

(G146NOP-435) Acreditacié de disponibilitat immediata del local en que es sol-licita fer les
actuacions

(G146NOP-444) Certificat asseguranca accidents personals

(G146NOP-448) Instruccions certificat asseguranca accidents personals

(G146NOP-445) Comunicaci6 data inici

(G146NOP-442) Alta personal técnic col-laborador

(G146NOP-443) Document autoritzacié per consultar la titulacioé universitaria per mitjans
electronics

(G146NOP-441) Acreditacio experiéncia com a personal tecnic

(G146NOP-447) Designacio formal de personal propi (administracions publiques)

(G146NOP-449) Relacié de documentacié del personal técnic

(G146NOP-446) Declaracié d'us responsable de la Xarxa telematica Galileu

(G146NOP-453) Control d’assisténcia

(G146NOP-457) Document de registre i seguiment d’ofertes i candidatures

(G146NOP-456) Document de registre i seguiment d’autocandidatures

(G146NOP-455) Questionari d’avaluacio

(G146NOP-450) Sol-licitud canvi de personal (Alta)

(G146NOP-451) Sol-licitud canvi de personal (Baixa)

(G146NOP-452) Sol-licitud canvi de Punt d’actuacio

(G146NOP-458) Cartell

(G146NOP-459) Model carpetes horitzontal

(G146NOP-460) Model carpetes vertical

(G146NOP-461) Model Pagines Interiors Horitzontal

(G146NOP-462) Model Pagines Interiors Vertical

(G146NOP-463) Model Portada Dossiers Horitzontal

(G146NOP-464) Model Portada Dossiers Vertical

(G146NOP-454) Document informatiu FSE
) Generalitat I Cofinangat per
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-435-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-444-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-448-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-445-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-442-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-443-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-441-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-447-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-449-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-446-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-453-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-457-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-456-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-455-00&e=0
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-450-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-451-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-452-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-458-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-459-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-460-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-461-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-462-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-463-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-464-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-454-00.pdf
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(G146NOP-454T) Documento informativo FSE

(G146NOP-453T) Control de asistencia

[

(G146NOP-457T) Documento de registro y seguimiento de ofertas y candidaturas

[

(G146NOP-456T)Documento de registro y seguimiento de autocandidaturas

(G146NOP-455T) Cuestionario de evaluacién
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