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1. Introduccio

L’objectiu de la present Guia és facilitar 'emplenament de la sol-licitud de subvencié per al
desenvolupament d’espais de recerca de feina de forma correcta i la seva presentacié mitjancant
la plataforma EACAT.

Els ajuntaments i les seves entitats dependents o vinculades amb competéncies en matéria
d’ocupacioé hauran de presentar la sol-licitud de subvencié d’acord amb les indicacions d’aquesta
Guia.

Abans de fer la sol-licitud i per tal de valorar la capacitat de I'entitat en I'execucio del programa, cal
llegir detingudament I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, per la qual s’aproven les bases
reguladores per a la concessio de subvencions per al desenvolupament d’espais de recerca de
feina en I'ambit de I'orientacio per a 'ocupacid, modificada per I'Ordre EMT/187/2021, de 27 de
setembre, i la Resolucié per la qual s’obre la convocatoria per a I'any 2023 (SOC — ESPAIS).

2. Instruccions per a la presentacio de sol-licituds

D’acord amb el que preveuen les bases 9.1 9.2 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, les sol-licituds i altres tramits associats al procediment de concessio de les
subvencions es presentaran exclusivament per mitjans telematics, segons models normalitzats i
seguint les indicacions que estaran disponibles a I'espai Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya.

En la pagina “Tramits” indiqueu “Subvencions per al desenvolupament d’Espais de recerca de
feina en I'ambit de I'orientacio per a l'ocupacidé” en el cercador “Quin tramit esteu cercant?” i
cliqueu la icona de la lupa &

2 Areaprivada | Contacte

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

Inici > Tramits

Tramits 00000

Quin tramit esteu cercant?

Cerca per... B

Tramits per:

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

A Generalitat RED Cofinangat per
L de Catalunya EPLa |2 Unio Europea
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Un cop mostri el resultat de la cerca, cal clicar a “Subvencions per al desenvolupament d’espais

de recerca de feina en 'ambit de I'orientacio per a 'ocupacid”:

Inici Temes Seu electronica Tramits Situacions de vida Generalitat Actualitat

Inici > Tramits

Tramits 009060

Subvencions per al desenvolupament d’Espais de recerca (1<E A i
Us suggerim que Directe a
(i visiteu:
\ enlinia: Entermin) Consulta I'estat de les teves gestions
Subvencions per al desenvolupament v v Necessites el codi (ID) o el ntimero deexpedient

+ Servei d’'Ocupacié de

d'espais de recerca de feina en I'ambit de
Catalunya

l'orientacioé per a l'ocupacié

un nimero de document d'identitat.

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

l'ocupacio

Queé 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. Convocatéria 2023 ->
¥ Aportar documentacié. Convocatéria 2023 =9
¥ Aportar documentacié. Convocatéria 2022 "
¥ Aportar documentacié. Convocatéria 2021 -
¥ Aportar documentacié. Convocatéria 2020 e 4
¥ Aportacié de documentacié. Convocatoria 2019 -3
¥ Aportacié de documentaci6. Convocatéria 2018 o

Seleccioneu l'opcid “Sol-licitud de subvencié. Convocatoria 2023” i accedireu la pantalla del

tramit d’aquestes subvencions on es mostrara:

- Informacio del tramit: Qué és?
- Normativa aplicable

- Aqui va dirigit

- Termini de presentacio

- Documentacio que cal adjuntar a la sol-licitud i guies d’ajut (es podra accedir directament

als impresos normalitzats i a les guies mitjangant els enllagos habilitats)
- Requisits
- Altres informacions

1M Generalitat
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Al final de la pagina trobareu I'apartat “Passos a fer”:

Passos a fer
©-0:0-0

@ 1 Primer pas
Sol-licitar la subvencié

Segon pas 2 @
Consultar l'estat del tramit

Podeu consultar l'estat del tramit:

Saber-ne més =

: Tercer pas
® 3 Rebre resposta de I'Administracié
Quan es rep resposta?

Saber-ne més =

7 <)

Seleccioneu 'opcié “Saber-ne més” del pas 1 “Sol-licitar la subvencié” i es mostrara el termini
per presentar la sol-licitud i el desplegable “Per internet”; un cop desplegat, es mostraran les
icones per accedir als formularis de sol-licitud en funcié del tipus d’entitat sol-licitant:

Terminis
Del 31/12/2023 al 31/12/2023

@ 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'auténoms.

[ Perinternet

~
Formulari de sol-licitud

EACAT T Ves-hi

Sisou una entitat privada, heu de presentar la sollicitud telematica mitjangant el formulari de sol-licitud
que trobeu en aquest mateix apartat.

Si sou Administracié Publica d'ambit local, o entitat adscrita o vinculada, heu de presentar la sol-licitud
telematica mitjangant la plataforma EACAT on trobareu la informacié necessaria per realitzar el tramit.

Premeu la icona “Ves-hi” de I'opcié “EACAT” i accedireu a la plataforma EACAT.

A IMPORTANT: Unicament poden fer servir aquesta opcio:

- els ajuntaments
- les seves entitats dependents o vinculades amb competéncies en matéria d’ocupacio.

A Generalitat
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3. Presentacio de la sol-licitud

3.1 Accés a la pantalla de sol-licitud de la subvencié

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 VIAOBER/A TRAMITS R} GISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO Aluntament..

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

S’obrira la pantalla “Cataleg de tramits”, des d’on es pot accedir al tramit de la convocatoria de
dues maneres:

1. Indicant “Espais de recerca de feina 2023” en el cercador i prement el boté “Cerca”:

Inici > Tramits

Cataleg de tramits = Qué és? @ Conse

s de cerca

Cerca avancada

Es mostrara el tramit de la convocatoria 2023:

Resultats de la cerca: Espais de recerca de feina 2023

P 1-1de 1

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

Servei Public d'Ocupacio de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacié del servei

2. Buscant “Servei Public d’Ocupacioé de Catalunya” al llistat de prestadors que apareix a
la pantalla, i clicant 'opci6 “Més”:

Per prestador

Departaments de la Generalitat Ens locals

Departament d'Accio Exterior, Relacions Ajuntament de Barcelona

Institucionals i Transparéncia
= Publicacié d'edicte

= EXI - MDC - Subvencions a projectes d'activitats Més
commemoratives, de recerca i difusié
= EXI - Registre de convenis: Tramesa de convenis i

. Consell Comarcal del Baix Camp
encarrecs de QESUD

Més = CCO08 - Trameses amb el Consell Comarcal del Baix

Camn

Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya

= Ajuts i Subvencions

= SOC - AODL

= SOC -AODL 2018

= SOC - Ajuts a agéncies de col-locacid. Linia 1. 2018

Cofinangat per
la Unié Europea
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A continuacio, cal indicar “Espais de recerca de feina” en el cercador:

Servei Public d‘Ocupaciwﬂ/é&ltalunya
125de123 1 2 3 4 Seglent> Ultimax

pe)

» SOC - Xarxa d'impulsors del PGJC (XIMP 2016)

ramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

Es mostrara un llistat amb totes les convocatories d’espais de recerca de feina.

Seleccioneu 'opcidé “SOC - Subvencions per el desenvolupament d’espais de
recerca de feina en I’ambit de I’orientacié per I'ocupaci6 2023

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

,O espais de recerca de feing 1-6 de 6

» SOC - Subvencidé convocatoria Espais de Recerca de Feina
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

v

SOC - Espais de recerca de feina 2019
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

-

SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacié 2020
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

v

SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacio 2021
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

-

S0OC - Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio. 2022

Tramits disponibles pel meu ens | Informacié del servei

v

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

Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

Un cop cercat el tramit de la convocatoria 2023, per accedir al formulari de sol-licitud cal clicar a
“Tramits disponibles pel meu ens” i a continuacié a “Presentacié de sol-licituds per al
desenvolupament d’Espais de Recerca de Feina en I’ambit d’orientacié per a I'ocupacié”:

» SOC - Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a l'ocupaci6. 2023

Servei Pablic d'Ccupacié de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

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

Accedireu a la seguient pagina on podreu descarregar el formulari de sol-licitud en format PDF
clicant el bot6 “Tramita”:

Presentaci6 de sol-licituds per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en 'ambit de l'orientacio per a I'ocupacio

Els formularis PDF no es poden reutilitzar un cop descarregats i tramitats. Podeu trobar més informacio a la FAQ: GT - No podeu reutilitzar un formulari PDF dEACAT

A Generalitat
Y de Catalunya
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En la part inferior trobareu diferents pestanyes:

Descripcio Com es fa Documentacid Informacié addicional Tot

= Descripcioé: informa que és el tramit mitjangant el qual I'ens local presenta la seva sol-licitud
per concoérrer a la subvencio.

= Com es fa: indica els passos que s’han de realitzar per presentar la sol-licitud.
= Documentacio: mostra la relacié de documents que cal presentar amb la sol-licitud.

» Informacio addicional: indicacions de com fer el tramit en cas que el sistema de tramitacio
no estigui operatiu.

3.2 Emplenament de la sol:licitud

Un cop descarregat el formulari “Sol-licitud de subvencio per al desenvolupament d’espais de
recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacio 2023” cal emplenar-ho tenint en
compte les indicacions seguents:

v'Emplenar, validar i desar el formulari

Les caselles amb un requadre vermell sén caselles obligatories i no es poden deixar sense
emplenar.

Apartats del formulari
o Dades d'identificacié de la persona, institucié o entitat sol-licitant
L’opcié “Organisme” esta seleccionada per defecte.
e Dades d’identificacié de I’organisme
Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
e Dades del/de la representant de I’organisme

Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis. Les
dades de la persona representant legal de I'organisme han de coincidir amb les dades de la
persona que signa electronicament la sol-licitud.

e Adreca
Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
e Persona de contacte

En cas que la persona de contacte sigui diferent de la persona sol-licitant o representant
marqueu l'opcio “Si” i ompliu les “Dades d'identificacié de la persona a contactar”.

N Generalitat
LV de Catalunya
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¢ Notificacions

En cas que es practiquin notificacions i s’hagin d’enviar a una persona diferent de la persona
sol-licitant o representant marqueu I'opci6 “Si” i ompliu les “Dades d'identificaci6 de la
persona a notificar”, si marqueu I'opcio “No”, s’enviaran a la persona representant legal
informada.

¢ Objecte de la sol-licitud
» Dades addicionals de I’entitat sol-licitant
Nombre de persones treballadores de I'entitat (camp desplegable).

Escolliu l'interval que correspongui al nombre de persones treballadores de I'entitat en el
moment de presentar la sol-licitud:

Sol-licitud de subvencid per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en
I'ambit de l'orientacié per a I'ocupacié. 2023

Objecte de la sol-licitud

Dades addicionals de l'entitat sol-licitant
Nombre de persones treballadores de I'entitat

enys de 25 perscones treballadores

Entre 25 i 49 persones treballadores
Entre 50 i 24% persones treballadores
250 persones treballadores o més -

Si escau, indiqueu el numero d’inscripcié de registre de I'entitat i el nom del registre on
esta inscrita; verifiqueu que estan correctament introduits per tal que el Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya (SOC) pugui obtenir per mitjans electronics les dades relatives
a I'entitat sol-licitant:

Numero d'incripcio de registre de I'enfitat

En el registre

» Consentiment per consultar dades

Cal indicar si doneu o no el consentiment explicit per consultar les dades tributaries
davant I'Estat i la Generalitat de Catalunya i les obligacions davant la Seguretat Social per
comprovar que es compleixen les condicions requerides:

Consentiment per consultar dades

Es requereix el vostre consentiment explicit per la consulta de les dades tributaries davant I'Estat i la Generalitat de Catalunya i
les obligacions davant la Seguretat Social per comprovar que es compleixen les condicions requerides. Si no doneu el vostre
consentiment, haureu d'adjuntar la documentacié acreditativa corresponent.

| H

[AUTORITZO explicitament la consulta de les dades
[NO AUTORITZO la consulta de les dades

En cas que doneu el consentiment escolliu en el desplegable I'opcié “AUTORITZO
explicitament la consulta de les dades”.

1M Generalitat
LV de Catalunya
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En cas que no el doneu, escolliu en el desplegable I'opcié “NO AUTORITZO la consulta
de les dades” i adjunteu la corresponent documentacio acreditativa en la darrera casella
de l'apartat “Documentacié annexa” del formulari.

> Espais de recerca de feina 2023
- Linia subvencioé

Per defecte apareix: “Desenvolupament d’Espais de Recerca de feina en 'ambit de
I'orientacié per a 'ocupacio”.

- Acci6 subvencionable
Per defecte apareix: “Espais de Recerca de feina”.

- Titol de lactivitat

A IMPORTANT: Es imprescindible omplir correctament aquest apartat per tal de
configurar I'expedient corresponent a la sol-licitud presentada.

Indiqueu el municipi on esta ubicat I'espai de recerca (Exemple: Barcelona)

Espais de recerca de feina 2023

Linia subvencio

Desenvolupament d'Espais de Recerca de feina en 1'ambit de l'orientacid per a l'ocupaciéd.

Accié subvencionable

Espais de recerca de feina ]

Titol de I'activitat

l?arcelnna I

En cas que sol-liciteu més d’'un espai de recerca en un mateix municipi, afegiu el nom
del carrer:

Linia subvencio

Desenvolupament d'Espais de Recerca de feina en l'ambit de l'orientacid per a l'ocupacid.

Acci¢ subvencionable

I?.Spais de recerca de feina I

Titol de I'activitat

barcelona — Diagonal I

- Dades de ’Espai de Recerca de Feina

Indiqueu I'adrega, municipi, codi postal i comarca de I'espai de recerca de feina sol-licitat
on es realitzaran les actuacions.

v'’adreca ha de coincidir amb la indicada en el formulari “Annex detall Espai de
recerca de feina” (G146NOP-434) i en el formulari “Acreditacié de disponibilitat
immediata del local en qué se sol-licita fer les actuacions” (G146NOP-435).

A la casella Numero de personal técnic, indiqueu “2”.

A Generalitat
Y de Catalunya
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Els imports s’han de correspondre amb els de I'apartat Il del formulari “Calcul de la
subvenci¢” (G146NOP-433) per a 1 espai de recerca:

- Import del personal técnic a jornada completa: 58.186,86 euros
- Import de despeses generals i materials: 8.728,03 euros
- Import asseguranca: 1.600,00 euros

A la casella “Import sol-licitat” indiqueu la suma dels 3 conceptes: 68.514,89 euros;
automaticament s’emplenara la casella “Total import”.

Espais de recerca de feina 2023

Linia subvencio

Desenvolupament d'Espals de Recerca de feina en 1'ambit de l'orientacié per a l'ocupacid.

Accio subvencionable

Iﬂspais de recerca de feina I

Titol de I'activitat

karcelcna I

Dades de I'Espai de Recerca de Feina

Adreca Codi postal
karrer Numancia, 33 I I:IBU2B I
Municipi Comarca
Farcelcna EI Farcelonés IEI
Numero de personal técnic Import del personal técnic a jornada completa
Ia I I53 .186,86 I
Import de despeses generals i materials Import asseguranca
Ia.'fza,os IIL.GO0,0G I
Import sol-licitat
FB .514,85 € I
Total import

€8.514,85% €

En cas que presenteu la sol-licitud per a més d’un espai de recerca de feina, un cop
emplenades les dades del primer espai sol-licitat, premeu el boté “Afegir’ que apareix
sota del camp “Import sol-licitat” i es mostraran els seglients camps per poder registrar
el seglent espai de recerca:

Linia subvencio

Accio subvencionable
| M|

Titol de l'activitat

A Generalitat
Y de Catalunya

Cofinangat per
la Unié Europea



http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-433-00.xlsx

GS09202301

A Generalitat
Y de Catalunya

Al camp “Linia Subvencié” s’ha d’escollir 'opcié que mostra el desplegable:
“Desenvolupament d'Espais de Recerca de feina en I'ambit de l'orientacio per a
l'ocupacié”

Un cop emplenat, escolliu 'opcié que mostra el desplegable del camp “Accio
subvencionable”: “Espais de Recerca de feina”.

Quan I'hagueu escollit s’obrira un nou apartat “Dades de I'Espai de Recerca de Feina”
amb els camps per introduir les dades d’un nou espai de recerca de feina:

Linia subvencio

Desenvolupament d'Espais de Recerca de feina en 1'ambit de l'orientacid per a l'ocupacid. B

Accid subvencionable

laspais de recerca de feina 'I

Titol de l'activitat

Dades de I'Espai de Recerca de Feina

Adrega Codi postal

I | |
Municipi Comarca

I | )
Numero de personal técnic Import del personal técnic a jornada completa

I ! |
Import de despeses generals | materials Import asseguranga

Import sol-licitat

I |

Aquest pas s’haura de repetir tantes vegades com sigui necessari per informar les
dades de tots els espais de recerca de feina sol-licitats.

En el camp “Titol de I'activitat” indiqueu el municipi on esta ubicat I'espai de recerca
(exemple: Barcelona); en cas que sol-liciteu més d’un espai de recerca en un mateix
municipi, afegiu el nom del carrer (exemple: Barcelona — Llull).

A IMPORTANT: Es imprescindible omplir correctament el camp “Titol de
I’activitat” per tal de configurar I'expedient corresponent a la sol-licitud
presentada.

Per a cada nou espai de recerca sol-licitat, indiqueu I'adrec¢a, municipi, codi postal i
comarca.

v' Les adreces han de ser les dels espais de recerca de feina on es realitzaran les
actuacions i han de coincidir amb les indicades en els formularis “Annex detall
Espai de recerca de feina” (G146NOP-434) i “Acreditacié de disponibilitat
immediata del local en que se sol-licita fer les actuacions” (G146NOP-435).

A la casella Numero de personal técnic de cada espai de recerca, indiqueu “2”.
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Els imports maxims per espai de recerca de feina son els seguents:

- Import del personal técnic a jornada completa: 58.186,86 euros
- Import de despeses generals i materials: 8.728,03 euros
- Import asseguranca: 1.600,00 euros

A la casella “Import sol-licitat” indiqueu la suma dels 3 conceptes: 68.514,89 euros;
automaticament s’emplenara la casella “Total import”. @

Un cop introduides les dades de tots els espais de recerca sol-licitats, el camp “Total
Import”’, mostrara de forma automatica la suma dels imports que heu indicat en els
camps “Import sol-licitat” de cada espai de recerca que heu sol-licitat:

Espais de recerca de feina 2023
Linia subvencid
Desenvolupament d'Espais de Recerca de feina en 1'dmbit de 1'orientacid per a 1l'occupacié.
Accid subvencionable
Espais de recerca de feina |
Titol de l'activitat
 ——w— ]
Dades de I'Espai de Recerca de Feina
Adreca Codi postal
Fnrrez Muméncia, 33 I FSDZS I
Municipi Comarca
Fn:culonn tl Fc:colon&a H
Numero de personal técnic Import del personal técnic a jornada completa
P I FE .186,86 I
Import de despeses generals | materials Import asseguranca
k.?za,oa IIL.EDD,DD I

Import sol-licitat

£8.514,8% €

Linia subvencit
Desenvolupament d'Espais de Recerca de feina en 1'ambit de 1'orientacié per a l'ocupacié. EI
Accib subvencionable
Eap-ia de recerca de feina H
Titol de l'activitat
Gizona |
Dades de 'Espai de Recerca de Feina
Adreca Codi postal
Fazzez de la Rutlla, 4 I ll'rooz I
Municipi Comarca
Fome g [ e |
Numero de personal técnic Import del personal técnic a jormada completa
k I ks -1B6,B6 I
Import de despeses generals | materials Import asseguranga
b.725.03 IILSDD,DD I

Import sol-licitat

Afegir
Total import
137.02%,78 €
e

GS09202301

Es necessari comprovar que I'import del camp “Total Import” coincideix amb I'import
qgue consta en el camp “Total” de I'apartat Il del formulari “Calcul de la subvenci¢”
(G146NOP-433) per al nombre total d’espais de recerca sol-licitats.
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o Declaracié d'altres subvencions o ajuts per a la mateixa activitat procedent d'altres
departaments, administracions i entitats publiques o privades

Marqueu “Si” quan I'entitat hagi rebut o demanat altres ajuts per la mateixa finalitat; en cas
contrari marqueu “No”. Si es marca l'opcio “Si” es mostraran els camps per emplenar:

Sol-licitud de subvencié per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en
I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié. 2023

Declaracio d'altres subvencions o ajuts per a la mateixa activitat procedents d'altres
departaments, administracions i entitats publiques o privades

Ha rebut o demanat altres ajuts per la mateixa finalitat

% de l'import atorgat sobre

Institucio, entitat o Publica / 0 -~ s Import Import m P
empresa Privada Objecte de I'ajut o subvencio sol-licitat atorgat * |Il'nplill'; ;:Ialtl:(i:étal de
El 0,00 € b 4
Total: 0,00 €
( Afegr )

Si heu rebut 0 demanat més d’un ajut, premeu el boté “Afegir’ per disposar de nous camps.
¢ Dades bancaries

Cal emplenar amb el nimero de compte de la vostra entitat bancaria (camps obligatoris)

Dades bancaries

IBAN

HNEE TSR EEEEEEEEEE EEEE R EEEE
SWIFT/BIC (nomeés en el cas d'entitats bancaries estrangeres)

HEEEEEEE LTI T T TTT]

e Documentacié annexa
Al formulari es pot adjuntar només la documentacié que s’indica, que és la seglent:

o Calcul de la subvencié sol-licitada, segons model normalitzat (G146NOP-433).

o Declaracié responsable sobre les retribucions dels érgans de direccié o administracio,
segons model normalitzat (G146NOP- 436).

o Declaracio d’abséncia de conflicte d’interés d’entitats sol-licitants (DACI), segons el
model normalitzat (G146NIA-459)

o Documentacio acreditativa de la representacié amb qué s’actua (hnomés quan la
signatura electronica no ho acrediti o no es pugui consultar en un registre public).

o Acreditacio prerrogativa especial negociada amb I'Administracié a causa de prorroga,
ajornament, moratoria, o qualsevol condicio especial en relacié amb deutes tributaris
i/o de Seguretat Social (si s’escau)

o Declaracié de documentacio ja presentada (si s'escau) (G146NOP- 034).
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o En cas de no autoritzar la consulta, documentacio acreditativa d'estar al corrent del
pagament de les obligacions tributaries amb les administracions publiques i davant la
Seguretat Social.

Nomeés s’ha de presentar aquesta documentacio en el cas que hagueu escollit 'opcid
“NO AUTORITZO la consulta de les dades” en 'apartat “Consentiment per consultar

dades” (vegeu la pagina 7 d’aquesta Guia) i

& Podeu consultar informacio relativa a aquesta documentacié a I'apartat 4 d’aquesta Guia.

& Per tal de facilitar el correcte enviament i arxiu dels documents, s’ha de seguir una pauta
estricta amb el nom dels arxius, el seu format i la forma d’enviament, tal com s’indica a
'annex 1 d’aquesta Guia.

Per enviar cada un dels documents premeu el bot6 “Adjunta”, seleccioneu el document
guardat en els vostres arxius i comproveu que s’anomena d’acord amb les indicacions de
'annex 1 d’aquesta Guia. També es pot veure o eliminar I'arxiu adjuntat mitjangant les
icones corresponents.

Adjunteu els documents que hagueu de presentar, tenint en compte que el formulari amb
els documents que s’annexin no pot superar la mida de 5 MB; en cas que ho superi,
contacteu al més aviat possible amb el Servei d’Informacié i d’'Orientacio Professional a
I'adrega serveiorientacio.soc@gencat.cat.

Sol-licitud de subvencio per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en
I'ambit de I'orientacid per a I'ocupacio. 2023

Documentacio annexa

Adjunteu els segients documents:

IC] caicul de 1a subvencis, segons model normalitzat obligatori [ Adjunta ) (Elimina | ((Veure )

n Declaracid responsable sobre les retribucions dels organs de direccit o obligatori |(Adjunlsa \I (E imina ) i{ Veure |
" / FAN
administracio, segons model normalitzat

n Declaracio d'abséncia de conflicte d'interés d'entitats sol-licitants (DACI) obligatori I'.Adjunlaj (Elimina ) { Veure )

\ ' J

I:‘ En cas de societats civils privades (SCP), escriptura publica o contracte de opcional |"Adjunl}a-'| |"E imha'] i" Veure )
constitucid ; )

I:‘ Documentacid acreditativa de |a representacic amb qué s'actua (només quanla  opcional I/An:ljunlsa\l (Elimina ) ,\ Veure
M AN o -
signatura electronica no ho acrediti o no es pugui consultar en un registre piblic)

I:‘ Acreditacio prerrogativa especial negociada amb I'Administracié a causa de opcional IJ.An:Ijunla.\I (Elimina ) ,\f Veure |
N - A s
proroga, ajornament, morataria, o qualsevol condicio especial en relacio amb
deutes tributaris ifo de Seguretat Social

|:| Declaracié de documentacit ja presentada, segons model normalitzat, si s'escau  opcional | Adjunta | [ Elimina | Veurs :u
J

I:‘ En cas de no autoritzar la consulta, documentacio acreditativa d'estar al corrent  opecional |"'Ad:ljunl}aj i"E imina ) i) Veure )

\ FAS s

del pagament de les obligacions tributaries amb les administracions publiques i
davant la Seguretat Social

La mida maxima del fitxer de sol licitud incloent els adjunts és de SMB.

Netejar Plana ] [ anterior | [  Segient |
s e 7

X S/ .
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A més de la documentacio que es presenta adjunta al formulari, d’acord amb la base 9.10
'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, s’ha de presentar la documentacio
seguent:

- Annex/os detall Espais de recerca de feina

- Memoria

- Material técnic

- Planol/s a escala de cada espai que inclogui la distribucié del mobiliari

- Acreditacié/ons de disponibilitat immediata del local en qué se sol-licita fer les
actuacions

Aquesta documentacié s’ha d’annexar en el moment de presentar el formulari de
sol-licitud (vegeu I'apartat 3.3 d’aquesta Guia).

e Autoritzacio

Cal emplenar aquest apartat per autoritzar o no autoritzar la consulta del NIF/NIE de la
persona signant que presenta la sol-licitud.

- Marqueu la primera casella si autoritzeu la consulta.

- Marqueu la segona casella si no autoritzeu la consulta i presenteu la documentacio
acreditativa mitjangant el formulari d’aportacié de documentacio, seguint les indicacions
de l'annex 2 d’aquesta Guia.

- Marqueu la tercera casella si no autoritzeu la consulta i ja heu presentat la documentacié
acreditativa anteriorment (sempre que no hagin transcorregut més de cinc anys i no
s’hagi modificat). Indiqueu en el camp habilitat, el document, la data de presentacio,
I'drgan a qui anava adrecgada i per a quin procediment:

Sol-licitud de subvencio per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en
I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio. 2023

Autoritzacié
Escolliu una de les segiienis opcions:

AUTORITZO al Servei Public d'Ocupacit de Catalunya per consultar el meu NIF/NIE

NO AUTORITZO al Servei Public d'Ocupacio de Catalunya per consultar el meu NIF/NIE i aporto la documentacio acreditativa
corresponent

NO AUTORITZO al Servei Public d'Ocupacio de Catalunya per consultar el meu NIF/NIE i declaro que ja he presentat la
seglent documentacié que acredita les meves dades identificatives, sense que hagin transcorregut més de cinc anys ni s’hagi
modificat el seu contingut:

Per cada document ja presentat relacionar document, data presentacié, Organ o dependéncia i Procediment/referéncia

e Declaracio

Llegiu detingudament les declaracions d’aquest apartat per comprovar que I’entitat i la
persona que la representa compleixen els requisits i obligacions que hi consten.

< Un dels requisits és disposar del certificat de solidesa corresponent a cada punt
d’actuacio sol-licitat, expedit en els quatre anys anteriors a la data de publicacié de la
Resolucié de convocatoria.
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Ompliu, si escau, les caselles del formulari corresponents a les mesures de prevencio i
deteccid dels casos d’assetjament sexual i d’assetjament per radé de sexe que aplica I'entitat.

Indiqueu el tipus de comptabilitat que executa I'entitat i el sistema de comptabilitzacié
separada que es compromet dur a terme:

Que I'entitat que represento executa el tipus de comptabilitat segiient: (Si escau, marcar les dues opcions)

Financera (general) 15

Pressupostaria (entitat publica)

| es compromet a dur a terme una comptabilitat separada vinculada a I'activitat subvencionada mitjangant el sistema de
comptabilitzacié separada seguent:

Comptabilitzacié separada, o per projectes, o de costos (en cas afirmatiu indicar a I'apartat d’observacions el nom de
departament, projecte o unitat organica)

Comptabilitat identificada amb codis comptables especifics (en cas afirmatiu, indicar a 'apartat d'observacions els codis oberts
o bé el criteri seguit per al seu establiment)

Cap dels sistemes de comptabilitzacio anteriors (en aquest cas, explicar a 'apartat d’observacions com identifica I'entitat les
despeses subvencionables dins de la comptabilitat — pista de comptabilitat)

Observacions:

A IMPORTANT: Indiqueu en el camp “Observacions” la informacié que correspongui
en funcio del sistema de comptabilitzacioé separada que hagueu escollit.

L’ultima declaracioé es refereix a la documentacioé obligatoria que es presentara en la
segona fase d’enviament de la sol-licitud (veure I'apartat 3.3 d’aquesta Guia):

- Annex/os detall Espais de Recerca de Feina, segons el model normalitzat

- Memoria

- Planol a escala de cada espai que inclogui la distribucié del mobiliari

- Acreditacié/ons de disponibilitat immediata del local o locals en qué se sol-licita fer les
actuacions, segons el model normalitzat

- Material técnic

Podeu consultar informacio relativa a aquests documents a I'apartat 4 d’aquesta Guia.
¢ Proteccio6 de dades

Cal llegir les condicions i marcar 'opcio “Accepto les condicions”:

Proteccié de dades

Informacio basica sobre proteccié de dades del tractament: Base de dades de subvencions i ajuts

Responsable del tractament: Direccié del Servei Public d'Ocupacio de Catalunya.

Finalitat: La finalitat d'aquest fitxer &s la de gestionar els expedients de subvencions i ajuts del Servei Public d'Ocupacio de
Catalunya.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar 'accés i la rectificacio de les vostres dades, aixi com la supressié o la
limitacio del tractament quan sigui procedent i l'oposicié. Procediment per exercir els vostres drets a https://
serveiocupacio.gencat.cat/ca prot de-dades/dret-de-les-persones-ir d

Informacié addici http:/ser Jpacio.gencat.cat/ca/soc/proteccio-de-dades/

Aixi mateix, les vostres dades s'incorporaran al tractament Serveis i tramits gencat

Informacié basica sobre proteccié de dades del tractament: Serveis i Tramits Gencat.

Responsable del tractament: Direccié General de Serveis Digitals i Experiéncia Ciutadana.

Finalitat: garantir la tragabilitat de totes les gestions que la ciutadania realitza amb I'Administracié de la Generalitat de Catalunya,
mitjangant la plataforma corporativa de la Generalitat Gencat Serveis i Tramits.

Drets de les persones interessades: Sol-licitar I'accés, rectificacié o supressi6 de les dades, i la limitaci6 o I'oposici6 al tractament:
https://politiquesdigitals.gencat.cat/tractament_dades_drets

Informaci6 addicional: Si voleu ampliar aquesta informacio consulteu la fitxa descriptiva del tractament que es fara de les vostres
dades personals:

https:/ipolitiquesdigitals.gencat.cat/tractament_dades_120

Accepto les condicions

Validar Desbloquejar
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¢ Validar, signar i desar

Un cop omplert el formulari cal prémer el boté “Validar”. En cas que hi hagi dades incorrectes
0 camps obligatoris buits el formulari no es validara i es mostrara un missatge d’avis per tal
que modifiqueu o afegiu les dades necessaries. 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 afegit els documents, torneu a prémer el boto “Validar’.

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

A continuacié la persona representant de 'entitat ha de signar digitalment la sol-licitud en
I'espai habilitat; la signatura ha de correspondre a la persona que hagueu informat en
I’apartat “Dades del/de la representant de I’'organisme”.

A IMPORTANT: La TCAT inclou 2 certificats: “SIG” (Signatura) i “AUT” (Autentificacio).
Assegureu-vos de signar amb el certificat “SIG” que correspon a SIGNATURA.

El certificat “AUT” no té validesa en la signatura de documentacio.

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

Desar

Quan estigui signada, deseu-la al vostre ordinador mitjancant el boté “Desar”.
3.3 Enviar a tramitar

Per tramitar la sol-licitud accediu a “Tramits” de la pantalla de 'EACAT i seleccioneu “Finestreta
de registre”:

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

1N Generalitat I Cofinancat per
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Es mostrara la pantalla “Tramit de documents”:

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

Inici > Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

Us trobeu a I'oficina virtual de presentacié de decumentacio associada als serveis de tramitacié entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adrega la documentacio presentada al registre
electronic de l'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 formulari PDF de tramit del cataleg de serveis EACAT
* Elnom 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.

Documentaci6 a presentar

Tramita presentart No sha triat cap fitxer

Eocnentaclo i’y‘r";;:ﬂ Annexa un altre document

1 Aquesta oficina virtual només admet la presentacis d'eserits, sol-licituds | comunicacions en forma de documents electronics normalitzats associats als serveis, procediments | ramits establerts i que estiguin signats mitjangant el sistema de signatura electronica que s'hagi establert per a cadascun
deells, aixi com la documentacié complementaria associada al mateix en els formats que shagin definit. Qualsevol altre document serd rebutjat i es considerara no presentat

Tramita

Des d’aquesta pantalla s’enviara el formulari de sol-licitud i la resta de documentacio per
sol-licitar la subvencio prevista a la base 9 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre.

» Formulari de sol-licitud

Premeu el boté “Triar un fitxer” de I'apartat “Tramit a presentar” i seleccioneu el formulari
de sol-licitud que heu desat (depenent del navegador que utilitzeu el botd “Triar un fitxer”, pot
ser “Navega” o “Examinar”).

Documentacio a presentar

Tramit a presentar No s'ha triat cap fitxer

Documentacié a’:f‘c?;?;l Annexa un altre document

» Un cop annexat el formulari de sol-licitud, cal afegir la documentacio que heu declarat en el
formulari de sol-licitud que enviarieu en la segona fase d’enviament, que és la seguent:

- Annex/os detall Espais de recerca de feina, segons el model normalitzat (G146NOP-434)

- Memoria
- Material técnic
- Planol/s a escala de cada espai que inclogui la distribucié del mobiliari

- Acreditacié/ons de disponibilitat immediata del local o locals en qué se sol-licita fer les
actuacions, segons el model normalitzat (G146NOP-435).
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Per afegir la documentacio, cliqueu a “Annexa un altre document” de 'apartat
“‘Documentacié annexa” tantes vegades com arxius hagueu de presentar, i es mostrara al
costat de cada espai un nou boté “Tria un fitxer”, que permetra seleccionar els arxius:

Documentacio a presentar

Tramit a presentar? OCU172-0...28 signat pdf

Documentacié 3,’)}”;;‘;1‘ Annexa un altre document

1 Aquesta oficina virtual només admet la presentacié d'escrits, sol licituds i comunicacicns en fo
d'ells, aixi com la documentacié complementaria associada al mateix en els formats que s'hagin

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

v" En cas que hagueu d’enviar més de 10 arxius, annexeu els 10 primers en aquesta
pantalla i envieu la resta mitjangant I'aportacié de documentacié (vegeu 'annex 2
d’aquesta Guia relatiu a I'aportacié de documentacié en fase de sol-licitud).

v" Consulteu la codificacid, format i mida que han de tenir a 'annex 1 d’aquesta Guia.

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

Documentacié a presentar

Tramit a presentar?

=
=
Qo
c
>
=h
=
(0]
@

itxer | OCU145-0...145S_sig.pdf

Documentacio annexal

Tria un fitxer | Detall.pdf Elimina
Opcional

Tria un fitxer | Local.pdf Elimina
Tria un fitxer | Memoria.pdf Elimina
Tria un fitxer | annexem1.pdf Elimina
Tria un fitxer | annexem?2.pdf Elimina
Tria un fitxer | Material_1.zip Elimina

Tria un fitxer | Material_2.zip Elimina

Tria un fitxer | Planol.pdf Elimina

Annexa un altre document

1 Aguesta oficina virtual només admet la presentacio d'escrits, sol-licituds i comunicacions en forma de documents electronic]
sistema de signatura electronica que s'hagi establert per a cadascun d'ells, aixi com la documentacié complementaria associ
presentat
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Quan finalitzi 'enviament de la sol-licitud es mostrara la seglent pantalla on consta que el tramit
s’ha realitzat correctament, indicara els documents tramitats i permetra descarregar el rebut dels
registres electronics:

@ Tramit presentat correctament
Tramit
Sol-licitud de subvencié 19
Destinatari
Servei Public d'Ocupacio de Catalunya
Referéncia
OCU1458
Annexes
Detall.pdf
Local.pdf
Memoria.pdf
annexem1.pdf
annexem?2.pdf
Material_1.zip
Material_2.zip
Planol.pdf

[

Rebut dels registres electronics

Descarrega

Presenteu un altre tramit

Aquest rebut en format PDF s’ha de conservar com acreditacié de la presentacié de la sol-licitud
en el registre electronic del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya. Es un document 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.

Un cop tramitada la sol-licitud, en cas que hagueu de presentar més de 10 fitxers o altra
documentacié diferent a 'esmentada, heu de fer servir el formulari d’aportacié de documentacio
(vegeu I'annex 2 d’aquesta Guia).

4. Informacié de la documentacioé a presentar

Abans de presentar la documentacid, consulteu I’'annex 1 d’aquesta Guia relatiu a la codificacio,
format i mida que han de tenir tots els documents i/o arxius.

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.
4.1 Calcul de la subvencio
Document obligatori.
= Dades de I’entitat sol-licitant

Indiqueu el nom i NIF de I'entitat sol-licitant i el nom i cognoms i NIF de la persona
representant legal. En la casella “Tipus entitat” escolliu del desplegable la que correspongui.
En cas que no correspongui cap, s’ha de deixar en blanc.

A Generalitat RED Cofinangat per
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= Calcul

En aquest apartat només heu d’indicar el nombre total d’espais de recerca que sol-liciteu, la
resta de dades s’emplenaran automaticament.

4.2 Declaracio responsable sobre retribucions
Document obligatori. 20

D’acord amb la base 5 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, és obligacio de
les entitats comunicar, juntament amb la sol-licitud de subvencid, la informacié relativa a les
retribucions dels organs de direccié o administracio, a I'efecte de fer-les publiques en el cas que
les entitats beneficiaries siguin persones juridiques i I'import a atorgar sigui superior a 10.000
euros.

4.3 Declaracié d’abséncia de conflicte d’interés d’entitats sol-licitants (DACI)
Document obligatori.

Les entitats sol-licitants de subvencions amb financament del Fons Social Europeu han de
presentar aquesta declaracié juntament amb la sol-licitud de subvencio.

4.4 Acreditacio de larepresentacié amb qué actua
Document opcional.

Poders de representacio de la persona signant de la sol-licitud per actuar en nom de la persona
juridica sol-licitant.

Només s’ha de presentar si no s'ha inscrit en un registre public o en el Registre electronic
general de representaci6 i la signatura electronica no acredita que la persona signant té poders
suficients per actuar en nom de l'entitat representada.

4.5 Acreditacio prerrogativa especial negociada amb I'Administracio
Document opcional.

Si escau, acreditacio de prerrogativa especial negociada amb I'Administracié a causa de
prorroga, ajornament, moratoria, o qualsevol condicié especial en relacié amb els deutes
tributaris i/o de Seguretat Social.

4.6 Documentacio acreditativa d'estar al corrent del pagament de les obligacions
tributaries amb les administracions publiques i davant la Seguretat Social

Document opcional.

Només en el cas que s’hagi escollit 'opcié “NO AUTORITZO la consulta de les dades” en
I'apartat “Consentiment per consultar dades”, cal presentar la documentacié acreditativa d’estar
al corrent de les obligacions tributaries amb I'Estat i amb la Generalitat i les obligacions davant la
Seguretat Social.

1N Generalitat EERA o finangat per
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4.7 Annex detall Espais de Recerca de Feina

Document/s obligatori/s.

S’han de presentar tants formularis com espais de recerca de feina se sol-licitin, inclus si se
sol-licita un Unic espai, i el nombre total de formularis ha de coincidir amb el nombre total
d’espais de recerca informats en el formulari “Calcul de la subvencio”.

o Dades relatives a I’espai de recerca de feina

Cal emplenar els apartats amb les dades de I'espai de recerca on sol-liciteu realitzar les
actuacions.

L’adreca ha de coincidir amb la que informeu en el formulari normalitzat “Acreditacio de
disponibilitat del local en qué se sol-licita fer les actuacions” i en I'apartat “Dades de I'espai
de recerca de feina” del formulari de sol-licitud (vegeu la pagina 8 d’aquesta Guia).

o Horari d’atencié a les persones participants

Heu de seleccionar I'horari dins el qual sol-liciteu fer les actuacions (preferent o no
preferent); les actuacions realitzades amb les persones participants s’hauran de fer dins
I'horari sol-licitat.

L’horari per desenvolupar les actuacions amb les persones participants és un criteri de
valoracio de la sol-licitud previst a la base 12.1 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4
de desembre.

e Declaracions responsables de les instal-lacions obligatories relatives a I’espai de
recerca de feina

Vegeu l'apartat 4 de 'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, relatiu als
requisits d’instal-lacions i recursos técnics i a les aplicacions informatiques.

S’han d’emplenar les caselles habilitades, tenint en compte les seglents indicacions
relatives a I’aula grupal:

- Ha de tenir una superficie igual o superior a 40 m2.

- El nombre d'ordinadors amb connexié a Internet a disposicio de les persones
participants en el programa ha de ser com a minim 10 i com a maxim 20.

- El'nombre de taules ha de ser, com a minim, igual al nombre d’ordinadors per a les
persones participants, i la llargada de les taules ha de ser minim d’1 metre.

- Ha d’haver-hi, com a minim, 2 ordinadors amb connexio a Internet per al personal
técnic.

- Calindicar el nombre de teléfons i d'impressores a disposicio de les persones
participants.

- Cal especificar la distribuci6 de les taules. La distribucié de mobiliari per a les persones
participants és un criteri de valoracio de la sol-licitud previst a la base 12.1 de I'annex 1
de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre.

1N Generalitat EERA o finangat per
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- Ha d’haver-hi, com a minim, 2 plafons de paret per posar-hi noticies que ajudin a
dinamitzar I'espai de recerca.

- L’espai (taula, lleixes, mostrador...) a disposicio de les persones participants ha de ser
per a la consulta de materials: llistats d’empreses per sectors, borses de treball, ofertes
de treball...

- Els espais de pas, I'espai entre fileres de taules i 'espai entre la ultima filera de taules i
la paret, ha de ser com a minim d’1 metre.

e Exemple de distribuci6 de mobiliari en files i columnes:

Plafons de paret Persones Orientadores

3 Columnes

. T Zdme stmg
N

EE o

im

&

im

Persones Usuaries
m

1

m

e Exemple de distribucié de mobiliari en forma de “U”:

&
§ g ad
g, - . H Imoressgm,
R s
:
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D’acord amb el previst a I'apartat 4 de 'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, no s’admetra una distribucié de mobiliari en la qual les persones participants
guedin encarades a una paret:

Persones Orientadores

i TP

Les persones usuaries NO
PODEN estar, en cap cas,
mirant a la paret

4.8 Memoria
Document obligatori.
La memodria ha d’incloure com a minim el seglent:

A. Experiéncia de I'entitat en el desenvolupament d’activitats d’orientacio professional,
seleccio de personal, valoracio de llocs de treball i/o en aules actives/espais de recerca de
feina subvencionats pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

B. Acreditacié documental de I'experiéncia en orientacié laboral i/o recerca intensiva de
feina en cada municipi on sol-licita I'espai de recerca: I'entitat ha d’acreditar
documentalment I'activitat o activitats que du a terme de forma continuada mitjangant
subvencions publiques, de forma privada i/o les que desenvolupi amb altres entitats o
organismes en el municipi on proposa dur a terme el programa, i els anys d’experiéncia en
aquestes activitats.

C. Descripcio de les activitats a desenvolupar a I'espai de recerca de feina en la fase inicial:
acollida a I'espai de recerca, identificacio de I'objectiu professional de la persona participant
i acord de les pautes de treball; analisi de I'estratégia prévia de cerca de feina i identificacio
d’estratégies noves.

D. Per a cada punt d’actuacié cal fer una descripcié detallada de la distribucié de cada espai
de recerca de feina sol-licitat (distribucio de taules, espai per consultar recursos, espai per
al personal orientador).

E. Per a cada punt d’actuacio, indicacio dels accessos i adaptacions per a persones amb
mobilitat reduida de cada espai de recerca sol-licitat.

1 Generalitat RED Cofinangat per
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La memoaria ha de tenir un maxim de 20 pagines; només en els cas que els espais de recerca
sol-licitats estiguin ubicats en més de 5 punts d’actuacio (adreces), podra tenir un maxim de 35
pagines.

En qualsevol cas, la documentacio acreditativa prevista a I'apartat B (acreditacié documental) es
podra presentar al final de la memoria en format d’annex.

4.9 Material técnic
Document obligatori
El material técnic ha de contenir:

- Material que s’emprara durant el desenvolupament del programa en les activitats formatives
de curta durada (procés de seleccid, canals i eines de recerca de feina, recursos personals
en la recerca de feina...).

- Relacio classificada i descripcié dels diferents portals d’ocupacié (generals, per sectors
d’ocupacié, per ambit territorial del punt d’actuacié...).

- Relacio, descripcié i dades de contacte de les empreses més significatives de I'ambit
territorial del punt d’actuacié que tinguin borsa de treball propia, classificades per sectors.

Aquesta documentacio es presentara classificada en els segiients apartats:
- “Canals”: Informacio dels diferents canals de recerca de feina.
- “Eines”: Informacio6 sobre les eines de recerca de feina i el procés de seleccio.
- “Recursos”: Informacié sobre recursos personals en la recerca de feina.
- “Portals”: Relaci6 classificada i descripcié dels diferents portals d’ocupacié.

- “‘Empreses: Relacié, descripcio i dades de contacte de les empreses més significatives de
'ambit territorial del punt d’actuacio que tinguin borsa de treball propia,
classificades per sectors.

- “Altres”: Si escau, altra informacio que es consideri necessari incloure com a material
tecnic.

Cada apartat només podra tenir un nivell de subapartats i dins de cada subapartat podra haver
els documents que siguin necessaris.

4.10 Planol a escala de cada espai que inclogui la distribucié del mobiliari.
Document/s obligatori/s

S’ha de presentar un planol a escala de cada un dels espais de recerca sol-licitats que inclogui la
distribucio del mobiliari.
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4.11 Acreditacio de disponibilitat immediata del local en que se sol-licita fer les
actuacions

Document/s obligatori/s

S’han de presentar tants formularis com espais de recerca de feina sol-licitats (el nombre total de
formularis ha de coincidir amb el nombre total d’espais de recerca informats en el formulari

3 Y el 25
Calcul de la subvencio”).

Aquest document acredita i garanteix la disponibilitat del local en el punt d’actuacié sol-licitat
durant I'execuci6 del programa.

El/'s document/s ha/n d’estar sighats per la persona cedent, propietaria o arrendadorai per
la persona representant legal de I’entitat sol-licitant. En el cas que sigui la mateixa persona,
haura de signar dues vegades, en qualitat de cedent, propietaria o arrendadora i en qualitat de

representant legal.

L’entitat ha de custodiar i tenir a disposicio del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya la
documentacié de la propietat, arrendament o cessié del local, perd no I'ha de presentar amb la
sol-licitud.

Contingut del formulari:
1. Dretd’usivigéncia

- Cessio - Quan I'entitat sol-licitant disposi d’'un document de cessi6 del local (no
contracte d’arrendament).

- Arrendament - Quan I'entitat sol-licitant disposi d’'un contracte d’arrendament vigent.

- Propietat - Quan I'entitat sigui la propietaria del local, i disposi de les escriptures de
compra - venda corresponents

- Vigencia
En cas que el dret d’Us sigui cessioé o arrendament, indiqueu la data d’inici i de
finalitzacio del contracte.
2. Dades relatives a la persona cedent o propietaria o arrendadora

- Nom de I'entitat / empresa / particular / institucié i NIF

Cal indicar el nom sencer i el NIF de I'entitat, empresa, particular o institucié que
consta com a cedent, arrendador/a o propietari/aria en el document indicat en el “Dret
d’us”.

- Nom i cognoms de la persona representant
Cal indicar el nom sencer i el NIF de la persona que signa el document en
representacio de I'entitat, empresa, o institucié cedent, arrendadora o propietaria (en

cas que el/la cedent, arrendador/a o propietari/aria sigui un particular, no cal
emplenar aquestes dades de nou).
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3. Dades relatives a I'entitat sol-licitant
- Nom de I'entitat i NIF

Cal indicar el nom sencer i el NIF de I'entitat sol-licitant de la subvencié (ha de
coincidir amb l'entitat que consta com beneficiaria de la cessid, com arrendataria o

com propietaria en el document indicat en el “Dret d’us).
26

- Nom, cognoms i NIF de la persona representant legal

Cal indicar el nom sencer i el NIF de la persona representant legal de I'entitat
sol-licitant de la subvencié que signa el document.

4. Dades relatives a la ubicaci6 de I'espai que la persona cedent o propietaria o
arrendadora posa a disposicio de I'entitat sol-licitant per a 'execucié del programa

Cal indicar I'adreca que consta en el document de cessio, contracte d’arrendament o
escriptura de compra-venda, i que ha de coincidir amb I'adreca informada en el
formulari “Annex detall Espais de Recerca de Feina” i en I'apartat “Dades de I'espai
de recerca de feina” del formulari de sol-licitud (vegeu la pagina 8 d’aquesta Guia).

5. Instal-lacions i horari de I'espai que la persona cedent o propietaria o arrendadora posa a
disposicié de I'entitat sol-licitant per a 'execucié del programa

Cal indicar I'horari en que les instal-lacions estaran disponibles per a I'execucio del
programa.

6. Observacions o clausules restrictives

Cal indicar si hi ha restriccions o altres observacions relatives a la disponibilitat de les
instal-lacions, tant respecte als periodes com als horaris indicats.

Exemples:

* El mes d’agost les instal-lacions romandran tancades per vacances.

* L’horari d’'obertura de les instal-lacions dels divendres és de 08:00 a 14:00 hores.

*  L’horari d’obertura de les instal-lacions de I'1 de juny al 30 de setembre és de
08:00 a 14:00 hores.

4.12 Declaracio de documentacio ja presentada
Document opcional.

En cas d’haver de presentar el seglent document, si s’ha presentat anteriorment i no s’han
produit modificacions en el seu contingut, no ha prescrit el seu periode de vigencia i no ha
transcorregut més de 5 anys des de la finalitzacié del procediment per al qual es va lliurar, es pot
substituir la seva presentacio per la declaracié de documentacio ja presentada:

- Documentacié acreditativa de la representacié amb qué s’actua.
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5. Resum de com s’ha de presentar la documentacio

a) Adjunt al formulari de sol-licitud:

- Calcul de la subvencio, segons el model normalitzat (G146NOP-433).

- Declaracio responsable sobre les retribucions dels organs de direccié o administracio,
segons el model normalitzat (G146NOP- 436).

- Declaracio d’abséncia de conflicte d’interés d’entitats sol-licitants (DACI), segons el model
normalitzat (G146NIA-459)

- Documentaci6 acreditativa de la representacié amb qué s’actua, si no s'ha inscrit en un
registre public o en el Registre electronic general de representacio. No s'ha de presentar
la documentacié acreditativa de la representacié quan la signatura electronica acrediti
també que la persona signant té poders suficients per actuar en nom de l'entitat
representada.

- Les entitats que tinguin negociada amb I'Administracié una prorroga, ajornament,
moratoria o qualsevol altra condicié especial en relacié amb els deutes tributaris i/o de
Seguretat Social, caldra que aportin documentacié acreditativa d'aquesta prerrogativa
especial.

- Si s'escau, declaracié de documentacio ja presentada, segons el model normalitzat
(G146NOP-034).

- Si no s’ha autoritzat la consulta de les dades, documentacio acreditativa d'estar al corrent
de pagament de les obligacions tributaries amb les administracions publiques i davant la
Seguretat Social.

b) En lI'apartat “Documentacié annexa” (segona fase d’enviament de documentacio)

- Annex/os detall Espai de recerca de feina, segons el model normalitzat (G146NOP-434)

- Memoria
- Material técnic
- Planol a escala de cada espai de recerca sol-licitat que inclogui la distribucié del mobiliari

- Acreditacié/ons de disponibilitat immediata del local o locals en qué se sol-licita fer les
actuacions, segons el model normalitzat (G146NOP-435)

Cal tenir en compte les seglents limitacions:

- 10 MB per arxiu
- 48,83 MB per al total d’arxius de la Memoria
- 48,83 MB per al total d’arxius del Material técnic.

¢) Mitjangant el formulari d’aportacié de documentacio (veure 'annex 2 d’aquesta Guia)

- En cas que s’hagi de presentar més de 10 arxius i/o alguna documentacioé que no estigui
prevista en els apartats anteriors.
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- En cas que no s’autoritzi al Servei Public d’Ocupacio de Catalunya a consultar el NIF/NIE

de la persona representant legal, i es presenti la documentacié acreditativa.

6. Bustia de contacte

Per a qualsevol dubte o comentari, podeu contactar amb el Servei d’'Informacié i d’Orientacio

Professional mitjangant 'adreca serveiorientacio.soc@gencat.cat

Rafael Signat digitalment

Sanchez per Rafael Sdnchez
; Martinez - DNI

Martinez - DNI o ez

434950165 (SIG)
43495016S Data: 2023.06.29

(SIG) 08:11:39 +02'00'
Rafael Sanchez Martinez

Cap del Servei d’'Informacié i d’Orientacié Professional

Signat electronicament

A Generalitat
Y de Catalunya

*
*

*
*

*

*
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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, s’ha de seguir una pauta estricta en la forma i el nom dels arxius que es lliuren:

29

1. S’ha d’enviar 'original dels documents signats electronicament.
2. Els noms dels arxius NOMES poden contenir:

o GUIONS BAIXOS: “_
3. Els noms dels arxius o de les carpetes comprimides NO poden contenir:

e PUNTS “uf

e ASTERISCS “*”

e BARRES o7

e GUIONS ‘o

¢ ACCENTS “7”

o ESPAIS “ e

e ETC...
4. Els nom dels documents ha de seguir EXACTAMENT el llistat de codis seguent:

a. Formulari calcul de la subvencid, segons el model normalitzat....................... Calcul

b. Declaracié responsable sobre les retribucions dels drgans de direccié o
administracio, segons el model normalitzat...............ccovviiieiii i, Retribucions

c. Declaraci6 d’abséncia de conflicte d’interés d’entitats sol-licitants (DACI),
segons el model NOrMAlItZat ............coeiiiiiiiiiie e e DACI

d. Documentacio acreditativa de la representaciéo amb qué s’actua (si escau).... Poders

e. Prorroga, ajornament, moratoria o qualsevol altra condici6 especial en

relaci6 amb els deutes tributaris i/0 de Seguretat Social (si escau)................. Deutes
f. Documentacio ja presentada (si escau), segons el model normalitzat ............ Doc_presentada
g. NIF/NIE de la persona representant legal (si no s’autoritza la consulta).......... NIF
h.  Altra dOCUMENTACIO .......eeiiiiiiiiie e Altres

i. Documentacié acreditativa d’estar al corrent de pagament de les
obligacions tributaries amb les administracions publiques i davant la
Seguretat Social (si no s’autoritza la consulta)............cccceviiiiiiiiiiiis Pag_obligacions
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S’ha de presentar un fitxer comprimit en format Zip anomenat Pag_obligacions que ha de
contenir els segiients documents:

- Certificat d’estar al corrent d’obligacions tributaries amb I’Agéncia
Tributaria de CatalunNYa .......cccoceeiiiiiiiiiiie e e ATC

- Certificat d’estar al corrent d’obligacions tributaries amb I'Estat .................... AEAT
- Certificat d’estar al corrent de les obligacions davant la Seguretat Social .....SS
j-  Memoria
Es pot presentar en format PDF o en un fitxer comprimit en format Zip.

Si es presenta en format PDF i els documents contenen enllagos a pagines web, és
important comprovar que es poden clicar i es pot accedir al seu contingut.

En cas que la memoria disposi d’annexos, s'anomenaran annexm seguit del niumero
d’annex que correspongui (exemple: annexm1, annexm2) i s’enviaran juntament amb la
memoria en un fitxer comprimit en format Zip o bé en un document en format PDF.

Si la memoria ocupa més de 10MB, s’haura de dividir en diferents arxius, tenint en compte
que cada arxiu no pot superar els 10MB i la suma de tots no pot superar els 48,83MB
(consulteu 'annex 3 d’aquesta Guia per reduir la mida de les trameses).

& En cas que la Memoria s’envii en un unic arxiu (fitxer comprimit en format Zip o bé un
unic document en format PDF), s'anomenara MEMORIA.

& En cas de dividir la Memoria en diferents arxius (fitxers comprimits en format Zip o
documents en format PDF), cada arxiu s'anomenara MEMORIA_numero d’ordre.

Exemple: MEMORIA 1
MEMORIA_2

A Important:

v En cas d’enviar fitxer/s comprimit/s, només s’admetra en format Zip.
v' La suma dels diferents fitxers Zip o documents PDF no pot superar els 48,83 MB.
k. Formulari annex detall Espai de recerca de feina, segons model normalitzat

@ En cas de sol-licitar un Unic espai de recerca de feina, s’enviara el formulari normalitzat
gue s’anomenara Detall.

@ En cas de sol-licitar més d’'un espai de recerca de feina s’enviaran els formularis
normalitzats, annexats un per un, que s’anomenaran Detall_Municipi

Exemple: Detall_Barcelona

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

Exemple: Detall_Barcelona_Aribau

1N Generalitat EERA o finangat per
Y de Catalunya NI 2 Unié Europea



GS09202301

Servei d'Ocupacié
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I. Formulari Acreditacié de disponibilitat immediata del local

@ En cas de sollicitar un Unic espai de recerca de feina, s’enviara el formulari normalitzat
que s’anomenara Local.

@ En cas de sol-licitar més d’'un espai de recerca de feina, s’enviaran els formularis
normalitzats, annexats un per un, que s’anomenaran Local_Municipi

Exemple: Local_Barcelona

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

Exemple: Local_Barcelona_Laietana
Local_Barcelona _Aribau

m. Planol a escala

& En cas de sol-licitar un Unic espai de recerca de feina, s’enviara en format PDF i
s’anomenara Planol.

@ En cas de sol-licitar més d’'un espai de recerca de feina, s’enviaran els planols en format
PDF, annexats un per un, i s'anomenaran Planol_ Municipi

Exemple: Planol_Barcelona

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

Exemple: Planol_Barcelona_Laietana
Planol_Barcelona _Aribau

n. Material técnic
Es pot presentar en format PDF o en fitxer comprimit en format Zip.

Si es presenta en format PDF i els documents contenen enllagos a pagines web, és
important comprovar que es poden clicar i es pot accedir al seu contingut.

En el cas que el material técnic ocupi més de 10 MB, s’haura de dividir en diferents arxius,
tenint en compte que cada arxiu no pot superar els 10MB i la suma de tots no pot superar
els 48,83MB (consulteu 'annex 3 d’aquesta Guia per reduir la mida de les trameses).

& En cas que el material técnic s’envii en un unic arxiu (fitxer comprimit en format Zip o bé
un unic document en format PDF), s’anomenara MATERIAL.

& En cas de dividir el material tecnic en diferents arxius (fitxers comprimits en format Zip o
documents en format PDF) cada arxiu s'anomenara MATERIAL_Numero d’ordre.

Exemple: MATERIAL_1
MATERIAL_2
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Si el material técnic es presenta en un o més fitxers comprimits en format Zip, haura/an
de contenir les seguents carpetes que es corresponen amb els apartats indicats en I'apartat
4.9 d’aquesta Guia:

Canals

Eines

Recursos

Portals
Empreses

Altres (si s’escau)

* ok ok k% *

Cada carpeta només podra contenir un nivell de subcarpetes que s’anomenaran amb un
maxim de 10 caracters i no podran incloure guions, punts, espais, barres, asteriscs, accents
ni espais en blanc.

Els documents continguts a les carpetes o subcarpetes hauran de tenir, preferentment,
format PDF i s'anomenaran amb un maxim de 10 caracters sense incloure guions, punts,
espais, barres, asteriscs, accents ni espais en blanc.

Si el material técnic es presenta en un o més documents PDF, els diferents apartats
(Canals, Eines, Recursos, Portals, Empreses i, si escau, Altres) s’hauran de separar amb
portades.

Exemple de presentacié de material en format PDF:

A Important:

v En cas d’enviar fitxer/s comprimit/s, només s’admetra en format Zip.

v’ La suma dels diferents fitxers Zip o documents PDF no pot superar els 48,83 MB.
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Servei d'Ocupacié
de Catalunya

ANNEX 2 — Aportacié de documentaci6 en fase de sol-licitud

En la fase de sollicitud de la subvencié, les entitats hauran d’utilitzar el formulari d’aportacié de
documentacioé en els seglients suposits:

- En cas que els 10 fitxers que s’han presentat com “Documentacié annexa” en fer 'enviament
del formulari de sol-licitud (vegeu I'apartat 3.3 d’aquesta Guia), siguin insuficients per a
presentar tota la documentacio necessaria.

- En cas que s’hagi de presentar la seglient documentacié:

- Documentacié acreditativa de la identificacié de la persona signant que presenta la sol-licitud
(vegeu l'apartat “Autoritzacié” en la pagina 14 d’aquesta Guia).

- Algun document diferent als previstos en aquesta Guia.
- Laresposta a un requeriment del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya.

La presentacio del formulari d’aportacio i la documentacié adjunta ha de ser telematica, d’acord
amb el que preveu la base 9.2 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre.

Per accedir al formulari “Aportacié de documentacio per al desenvolupament d’Espais de Recerca
de Feina en I'ambit de I'orientacio per a 'ocupacié 2023” primer cal entrar a I'espai Tramits de la
Seu electronica de la Generalitat de Catalunya i cercar el tramit “Subvencions per al
desenvolupament d’Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a lI'ocupacié” (vegeu
l'apartat 2 d’aquesta Guia):

Subvencions per al desenvolupament d'espais de
recerca de feina en I'ambit de l'orientaci6 per a

l'ocupacio

Que 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 ->
¥ Aportar documentacié. Convocatéria 2023 =)
¥ Aportar documentacié. Convocatéria 2022 e
¥ Aportar documentaci6. Convocatéria 2021 ->
¥ Aportar documentacié. Convocatéria 2020 =)
¥ Aportacié de documentaci6. Convocatéria 2019 -
¥ Aportacié de documentacié. Convocatoria 2018 o

Per iniciar el tramit seleccioneu I'opcié “Aportar documentacié. Convocatoria 2023”
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Al final de la pagina trobareu I'apartat “Passos a fer”:

Passos a fer
©-0-0-@

Aportar documentacio

Segon pas
Consultar l'estat del tramit 2 @

Primer pas
o1

Podeu consultar l'estat del tramit:

Saber-ne més =

@ 3 Tercer pas
Resposta de I'Administracié

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

7

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:

[ Perinternet A

Formulari d'aportacié de documentaci6

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

7

Seleccionant I'opcié “EACAT” mitjancant la icona “Ves-hi” 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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|. Descarregar el formulari d’aportacié de documentacié

Un cop introduit el NIF i la contrasenya, o accedint amb certificat digital, cal clicar 'opcié “Tramits” i

a continuacio 'opcié “Els meus tramits”:

EACAT>< |INICI VIAOBERA TRAMITS Rl GISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Quan es mostrin els tramits, cal seleccionar el corresponent a la presentacié de la sol-licitud
d’espais de recerca de feina 2023.

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

Inici > Tramits > Els meus tramits

Tramits Rebuts Enviats Per signar Esborranys

Exportar resultats (csv) | Exportar resultats amb tot el flux de tramits (csv) 1-25de 5587 1 2 3 4 5 Segient> 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
Assumpte

Escull un tramit

Darrer tramit Tractament Nim. registre Expedient

R

de recerca de feina en I'ambi...

) ) Interessat

SOC - Subvencions per al desenvolupament d'espais

de recerca de feina en IAmbi... Escull una c Cz Escull un interessat
S0C - Subvencions per al foment de la contractacié

. Treure filtre

amb formacié en el marc de ... m
S0C - Subvencions per al foment de la contractacio
amb formacié en el marc de ...

Expor its (csv) 1-25de5578 1 2 3 4 5 Segient» Ultimax

—— — e tramit fet Interessat Numero expedientNamero de registre Data registre =

A continuacio cal prémer el boté “Filtra” i es mostraran els tramits fets.

A IMPORTANT:

S’ha d’escollir el servei “SOC- Subvencions per al desenvolupament d’espais de recerca
de feina en I’ambit de I'orientacié 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 documentacio de la convocatoria 2023.
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Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Un cop cercat el tramit corresponent a la presentacié de la sol-licitud 2023, cliqueu a sobre:

desenvolupament d'espals... (1) de Catalunya

Tramits Rebuts Enviat Per signar
Obre fitre K1
E tats (csv) | Exportar resultats amb tot el flux de tramits (csv) 1-25de5578 1 2 3 4 5 Seglents Ui
Servel Darrer uimi('ot‘/ Interessat Namero expedientNamero de registre  Data registre =
B0C - Sutwanclons per sl Presentacio de sol-licituds per al desenvolupamen. Servl Pio rOapact S0C011/23/000003 S/000065-2023 14:03

Accedireu a la seglent pantalla on trobareu:

- El nimero 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 subvencid6 i és imprescindible per respondre a un requeriment i per presentar

documentacié mitjangant el formulari d’aportacié de documentacio.

- L’opci6 “Descarrega I’expedient” mitjancant la qual es pot descarregar tota la documentacié
de I'expedient: formulari de sol-licitud i documentacié annexa presentats i el rebut dels

registres electronics.

- L’opcid “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 - Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacié per a l'ocupacié. 2023

I'orientacio per a I'ocupacié. 2023

/

Expedient: SOC011/23/000003 - Desa

Dades de I'expedient

Interessat: Servei Public d'Ocupacio de Catalunya | Expedient segons destinacié: SOC011/23/000003

‘—\"’ & Descarrega

SOC - Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de

‘\'b X Presenta el teu tramit

I'expedient

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

Meés informacio de I'expedient

Historial de tramitaci6

Darrer tramit: Presentacio de sol-licituds per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de l'orientacio6 per a I'ocupacié - 14:03

. © 14:03

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

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

Respon al tramit

Documentacié associada

B DETALL.pdf (adjunt) - Descarrega
B MEMORIA pdf (adjunt) - Descarrega
Més
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Servei d'Ocupacié
de Catalunya

L’opcio “Respon al tramit” desplega 'apartat “Tramits disponibles” i mostra I'enllag per
descarregar el formulari “Aportacié de documentacié per al desenvolupament d’Espais de Recerca
de Feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié 2023

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

Respon al tramit

Tramits disponibles
h Aportacié de documentaci6 - Descarrega (2 Terminis

® 14:03

Il. Emplenar, validar i desar el formulari

Un cop descarregat el formulari d’aportacié de documentacio, 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’opcié “Organisme” esta seleccionada per defecte.

1M Generalitat
Y de Catalunya

Dades d’identificacié de I’organisme

Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
Adrecga de I’organisme

Cal emplenar les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
Dades del/de la representant de I’organisme (persona signant)

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

Les dades han de coincidir amb les de la persona representant de I'organisme que heu
informat en el formulari de sol-licitud. La persona que informeu en aquest apartat és 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’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.

Cofinangat per
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¢ 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 que heu presentat (vegeu
la pagina 36 d’aquesta Guia) i a continuacio premeu la icona “Verificar”

Dades de la tramitacié

Subvencio Num. Expedient

N
Espais de recerca de feina 2023 VI EOCDll/23/OOUOOU I Verificar
o Yy - N
| Netejar Plana Segiient

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

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

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

|® El Num. Expedient no és valid. El format correcte és JOCOO0{X OO0

|® 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 subvencioé 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 validacia.

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 I'emplenament
del formulari.
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¢ Documentacio 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

Documentacio aportada

Tipus document que s'aporta

[Resposta Requeriment
T 1A " . r's - ™\ . ™ ~\
ceeptacio obligatori [ Adjunta | Elimina )( Veure |
[Reformulacid N /N /N /
Desistiment
1-legacions . .
Rentncies b fa referéncia la documentacié aportada)
Document justificatiu
Execucid
ltres
j—

opcional {:'Adjunta \ ('Ellmina :I ( Veure :I

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

[ ] Documentaci¢ annexa opcional | Adjunta ) Elimina :|{ Veure :I
. AN AN :

En la fase de sol-licitud de la subvencié només s’ha d’escollir un dels seglents tipus de
document:

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

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

*  Altres:

- quan s’aporti documentacié per completar la sol-licitud de subvencié que no sigui
resposta a un requeriment (arxius que no s’han pogut adjuntar com Documentacio
annexa en I'enviament del formulari de sol-licitud: vegeu 'apartat 3.3 d’aquesta
Guia)

- quan s’aporti documentacié acreditativa de la identificacio de la persona signant que
presenta la sol-licitud (vegeu I'apartat “Autoritzacio” de la pagina 14 d’aquesta Guia)

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

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.
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de Catalunya
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 documents aquests s’annexaran al formulari per tal que es puguin
enviar conjuntament:

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 40

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

llesposta Requeriment EI

Documentacio annexa obligatori |"Adjunlaj (>Elim\na\|( Veure )
J
PLANOL.pdf

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

l:l Documentacié annexa opcional |/Adjunta\‘| (Elimina\l ( Veure j.

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 1ll) d’aquest annex). 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

documentacioé 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 adjunts al formulari d’aportacié han de ser del mateix tipus de
document.

e Protecci6 de dades
Cal llegir les condicions i marcar I'opcié “Accepto les condicions”.
e Validar, signar i desar
Un cop omplert el formulari i adjuntats els documents cal prémer el boto “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 validacid no s'ha superat, s'han detectat errors en la seva sol«licitud. Revisi els camps
- requadrats gue contenen dades incorrectes o camps obligatoris buits.

Recordi gue abans d'enviar a tramitar el formulari, aquest ha d'estar validat
correctament.
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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 'organisme” tant en el formulari
d’aportacio com en el formulari de sol-licitud.

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.

Signatura

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

Desar

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjangant la icona “Desar”.
lll. 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”.

Es pot accedir clicant primer a “Tramits” i a continuacio a “Finestreta de registre”

EACAT>< INICI VIAOBERT2Z TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Inici > Tramits

També es pot accedir mitjangant I'opcio “Presenta el teu tramit” que trobareu en la pantalla del
vostre tramit (vegeu la pagina 36 d’aquesta Guia).
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Pantalla “Tramit de documents”

Premeu el boto “Tria un fitxer” de I'apartat “Tramit a presentar” i seleccioneu el formulari
d’aportacio que heu desat (depenent del navegador el botd pot ser “Navega” o “Examinar”):

Tramit de documents

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

NOTA per als i alaFi de regi

» 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.

/‘ Maxim 5 MB - Formulari inclos

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

Documentacié annexa' - Annexa un altre document

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 “Documentacié annexa”, i es mostrara un
nou botoé “Tria un fitxer”:

Tramit a presentar! | Tyjg yn, fitker | OCU172-0...2A signat.pdf

Documentacié annexa'

Opcional

\ Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer Elimina

Annexa un altre document

I Maxim 10 MB - per arxiu l

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 botd “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.

v" 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 'apartat “Documentacié annexa”.

v' Abans d’annexar els arxius consulteu la codificacio, format i mida que han de tenir a 'annex
1 d’aquesta Guia.

A Generalitat
Y de Catalunya

Cofinangat per
la Unié Europea

42



GS09202301

v' La suma de tots els arxius corresponents a la memoria, tant si s’envien com documentacié
annexa al formulari de sol-licitud i/o com documentacié annexa al formulari d’aportacié, no
pot superar els 48,83 MB. El mateix limit s’aplicara per a tots els arxius corresponents al
material técnic (consulteu I'annex 3 d’aquesta Guia per reduir la mida de les trameses).

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 a presentar? Tria un fitxer | OCU172-0...2A signat.pdf

Documentacié annexat Tria un fitxer | MATERIAL_1.zip Elimina
Tria un fitxer  MATERIAL_2.zip Elimina
Annexa un altre document

Opcional

Finalitzat 'enviament es mostrara la seglent 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 documentacio del servei SOC - Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de
I'orientacio per a I'ocupacio. 20237

Tramitar

@ Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacié de documentacic
Destinatari
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya
Referéncia
OCU172A
Annexes
MATERIAL_1.zip
MATERIAL_2.zip

Rebut dels registres electronics

Descarrega

Presenteu un altre tramit

Aquest rebut en format PDF s’ha de conservar com acreditacio de la presentacié en el registre
electronic del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya. Es un document 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.

A Generalitat
Y de Catalunya

Cofinangat per
la Unié Europea




GS09202301

Servei d'Ocupacié
de Catalunya

ANNEX 3 - Recomanacions per reduir la mida de les trameses
a. Podeu transformar els documents (Word, PowerPoint, Excel...) a format PDF.

¢ La forma de transformar el documents dependra de la versié d’Office que disposi I'entitat

L]

(Opcid “Imprimir”, “Anomena i desa” o “Fitxer-Exporta”).

¢ Si el document conté imatges, logotips o lletres en color, abans de transformar-lo,
canvieu-ho tot a blanc i negre o escala de grisos.

b. Podeu reduir la mida d'un document mitjancant alguna de les segients solucions:
e Si es tracta d'imatges, convertiu-les a format .JPG i amb una resoluci6 de 150 ppp.

¢ Si es tracta de documents escanejats, feu I'escaneig en blanc i negre i no en color o
escala de grisos.

¢ No imprimiu documents per escanejar-los posteriorment; és millor convertir-los
directament a PDF.

e Escanejar documents PDF:

- En escanejar documents en format PDF és aconsellable que la qualitat d'impressié no
sigui superior a 200 ppp. Si és superior, cal escanejar en blanc i negre, en lloc de fer-ho
en escala de grisos o en color.

- La mida final d'un document PDF dependra sempre de la qualitat amb la qual es realitzi
la impressié i de si aquesta s'ha fet en color o blanc i negre.

- Per garantir que es generen documents PDF amb una mida continguda, es recomana:
* No generar documents amb una resolucié més gran de 200 DPI.
* Generar els documents en blanc i negre.

* Quan sigui necessari, reduir la resolucié (DPI) fins a un maxim de 75 DPI, sempre
que no es comprometi la comprensié del contingut quan s'imprimeixi.

* Comproveu sempre que, tot i que s’hagi reduit la resolucié del document, sigui
llegible.

c. Considereu la necessitat de trametre el mateix document en diferents idiomes

d. Podeu reduir la mida de les carpetes que contenen els vostres documents en format
zip, comprimint-les a “Nivell de compressié: Ultra”
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