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Introduccio

L’objectiu de la present guia és facilitar 'emplenament i la presentacié de la sol-licitud de
subvencio per a la concessio d’ajuts per al Programa de suport a les dones en els ambits rural i
urba, en el marc del Mecanisme de Recuperacio i Resiliéncia, MRR, de la convocatdria anticipada
2022, mitjancant la plataforma EACAT.

Les entitats dependents o vinculades a ajuntaments amb competéncies en matéria d’'ocupacié que
no disposin d’accés a la plataforma EACAT hauran de presentar la sol-licitud de subvencio
mitjancant la plataforma CANAL EMPRESA, d’acord amb les indicacions de la Guia per omplir i
tramitar la sol-licitud del Programa de suport a les dones en els ambits rural i urba — CANAL
EMPRESA.

Abans de fer la sol-licitud, i per tal de valorar la capacitat de I'entitat en I'execuci6 del programa, és
important llegir detingudament I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, per la qual
s'estableixen les bases reguladores per a la concessio de subvencions per al financament del
"Programa de suport a les dones en els ambits rural i urba", en el marc del Pla de Recuperacio,
Transformacio i Resiliéncia, que promou el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC — Dones
ambits rural i urba), i la Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de desembre, per la qual s'obre la
convocatoria per a I'any 2022 en relacié amb les actuacions del Programa de suport a les dones
en els ambits rural i urba, en el marc del Mecanisme de Recuperaci6 i Resiliéncia que promou el
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC —Dones ambit rural i urba).

Les actuacions objecte d’aquesta convocatoria estan subvencionades pel SOC i es financen amb
carrec als fons procedents del Pla de Recuperacio, Transformacio i Resiliéncia, finangat per la
Uni6 Europea- NextGenerationEU”.

1. Instruccions per ala presentacio de sol-licituds

D’acord amb el que preveu la base 10 de I'annex 1 de 'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre,
les sol-licituds i altres tramits associats al procediment de concessié de les subvencions es
presentaran exclusivament per mitjans telematics. Les sol-licituds s’han de presentar segons el
model normalitzat que estara a disposici6 de les persones interessades a I'espai Tramits de la Seu
electronica de la Generalitat de Catalunya:

Per accedir al tramit, podeu utilitzar el cercador Quin tramit esteu cercant? indicant
“Subvencions per al Programa de suport a dones als ambits rural i urba MRR” i clicar la
icona B,
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i]"' Generalitat
L

de Catalunya

gencat.cat

Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat Contacte Area privada
0000GQ
Tramits

Quin tramit esteu cercant?

™

S’obrira la pantalla amb diferents opcions.

Seleccioneu “Subvencions per al Programa de suport a dones als ambits rural i urba MRR” i
accedireu a la pantalla on podreu consultar informacio relativa a la convocatoria (a qui va dirigit,
organisme responsable, normativa).

Prement el boté “Comencga” de l'apartat “Sollicitar la subvencié. Convocatoria anticipada
2022”, accedireu a la pantalla on es troben diferents apartats amb informacié sobre el tramit de
sol-licitud (terminis, documentacio, requisits, taxes, altres informacions).

A l'apartat “Documentacid” hi trobareu la relacié dels documents i impresos que cal adjuntar a la
sol-licitud. Es podra accedir directament als impresos normalitzats mitjangant els enllagos
habilitats.

Podeu tornar a la pagina anterior seleccionant I'opcié “Torna” situada a la part superior dreta de la
pantalla.

A la pestanya “Pas 1. Sol-licitar la subvenci¢” de la part inferior de la pantalla, heu de prémer
I'opcié “Per Internet”.

Pas1 Pas2 Pas3
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Seleccioneu de l'opcio “Portal EACAT” i accedireu a la plataforma EACAT.

AUnicament poden fer servir aquesta opcio els ajuntaments i les seves entitats dependents o
vinculades amb competéncies en matéria d’'ocupacié que disposin d’accés a la plataforma
EACAT.

2. Presentacio de la sol-licitud

2.1 Accés ala pantalla de sol-licitud de la subvencié

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

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
indicant “Programa de suport a dones als ambits rural i urba MRR” en el cercador i prement el boté
“Cerca™

EACAT>< |INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

ataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

Comunicats i informacié d'interés

© obriritancar

Inici > Tramits
Catéleg de tramits = Que és? @ Consells de cerca

Cerca avancada

També es pot accedir al tramit buscant “Servei Public d’Ocupacié de Catalunya” al llistat de

prestadors que apareix a la pantalla, i clicant 'opci6 “Més”:
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Tip°|ogla

Per prestador

Departaments de la Generalitat Ens locals

Departament d'Accio Exterior, Relacions Ajuntament de Barcelona

Institucionals i Transparéncia B )
= Publicacid d'edicte

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

. - Consell Comarcal del Baix Camp
encarrecs ae gestlo

Mes = CCO08 - Trameses amb el Consell Comarcal del Baix

Camn

Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

= SOC - Campanya agraria a Lleida 2019

= SOC - AODL 2017

» SOC - AODL 2018

= SOC - Ajuts a agencies de col-locacié. Linia 1. 2018

Més

Per accedir al tramit de la convocatoria, podeu indicar “Programa de suport a dones als ambits
rural i urba MRR” en el cercador, o bé buscar “SOC Programa de suport a dones als ambits
rural i urba MRR” en el llistat:

Inici > Tramits > Cataleg > Prestador
+ Prestadors

P T B e Servei Puablic d'Ocupacig’de Catalunya

¥ Parlament i ens parlamentaris
P 1-25de123 1 2 3 4 Seglent» Ultimax
» Ens locals

A » SOC - Xarxa dimpulsors del PGJC (XIMP 2016)
Agéncia Catalana de Cooperacié al Desenvolupament Tramits disponibles pel meu ens | Informacié del servei
Agéncia Catalana de I'Aigua
Agéncia Catalana del Consum
Ageéncia de Ciberseguretat de Catalunya SOC - Fem Ocupacié per a Joves - Contractacié
Agéncia de I'Habitalge de Catalunya Tramits disponibles pel meu ens | Informacid del servei

-

Agéncia de Residus de Catalunya
Agéncia per a la Competitivitat de IEmpresa - ACCIO

-

SOC -Registre d'entitats de formacié professional per a I'ocupacié
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

Autoritat Catalana de Proteccid de Dades

Centre de la Propietat Forestal

Agéncia de Ciberseguretat de Catalunya SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupaci6 2021
Agéncia de IHebitatge de Catalunya Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei ‘\
Agéncia de Residus de Catalunya

Per accedir al formulari de sol-licitud cal clicar a “Tramits disponibles pel meu ens” i a

continuacié “cf'Presentacié de sol-licituds per al Programa de suport a dones als ambits
rural i urba MRR”.

Accedireu a la seguent pagina, on podreu descarregar el formulari de sol-licitud en format PDF

Tramita

]
clicant el bot6
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En la part inferior trobareu diferents pestanyes:

- Com es fa: passos que s’han de realitzar per presentar la sol-licitud:

Descripcid Comesfa Dacumentacié Informacié addicional Tot

Com es fa

Cal que realitzeu els passos seglients:

- Accediu al formulari prement Tramita | descarregueu-vos-el en el vostre ordinador, Si no veieu aquest botd, verifiqueu si disposeu de permisos | comproveu els terminis de presentacio.
- Empleneu-lo, valideu-lo, signeu-lo digitalment | deseu-lo en el vostre ordinador.

- Torneu a EACAT i trameteu-lo des de la seccio Tramits / Finestreta de registre / Tramit & presentar.

- Seguidament, si cal, podeu adjuntar la documentacit complementaria a Documentacié annexa.

- Finalment, el boto Tramita us permet presentar la documentacio a través de la finestreta de registre. En uns segons podreu accedir al rebut de presentacio del tramit amb el registre de sortida del vostre ens | el
d'entrada de I'ens destinatari.

Documentacio: relacié de documents que cal presentar amb la sol-licitud:

Descripcid Com es fa Documentacié Informacit addicional Tot

Documentacio

. Calcul de la subvencio, segons model normalitzat.

« Per a cada punt d'actuacio, annex detall Espal de recerca de feina, segons model normalitzat

« Memoria,

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

« Material técnic.

« Acreditacio de disponibilitat immediata de! local en qué se sol-licita fer les actuacions, segons model normalitzat.

« Declaracio responsable s retribucions dels organs de direccio | administracio, segons model normalitzat.

« Doct de la amb qué s'actua, si no s'ha inscrit en un registre public o en el Registre general de No s'ha de p la dela
representacio quan la signatura electronica acrediti també que la persona signant té poders suficlents per actuar en nom de l'entitat representada.
« Les entitats que tinguin negociada amb I'Administracio una prorroga, ajornament, moratoria o qualsevol altra condicio especial en relacio amb els deutes tributaris /o de Seguretat Social, caldra que aportin
d'aquesta pi especial.

+ Declaraci6 de documentacio fa presentada (sl s'escau) segons model normalitzat

Informacié addicional: indicacions de com fer el tramit en cas que el sistema de tramitacié no
estigui operatiu:

Descripat Comesfa Documentacid Informacio addicional Tot

Informacié addicional

Com fer el tramit quan el sistema de tramitacié no esta operatiu:

. En cas que no pugueu tramitar per una incidéncia en el sistema, tomeu a provar-ho meés tard.

« Si es produeix una it i6 no i enel i dels sistemes onics durant I'Gltim dia establert per a la realitzacio del tramit, cal obrir la incidéncia a Suport EACAT. Si es tracta d'una incidéncia
del sistema cal icar per correu ic amb la unitat del tramit (serveiorientacio. encat.cat) adjuntant el codi de ia de la incidéncia oberta al Suport EACAT sol-licitant
I'obertura del tramit.

L i fara les P i en cas de confirmar la incidéncia obrira el tramit durant els 3 dies habils seglents a la finalitzacio del termini.

2.2 Emplenament de la sol-licitud

Descarregar el formulari

GS06202201

Per descarregar el formulari de “Sol-licitud de subvencié per al Programa de suport a dones als
ambits rural i urba MRR” cliqueu la icona:
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Emplenar, validar i desar el formulari

Un cop descarregat el formulari de sol-licitud cal emplenar-lo. Les caselles amb un requadre
vermell sén caselles obligatories i no es poden deixar sense emplenar.

2. Formulari de sol-licitud

Un cop obert 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.

2.1 “Dades d’identificacié de la persona, institucié o entitat sol-licitant”

Empleneu els camps amb les dades d’identificacié de I'entitat sol-licitant. Si detecta dades
incorrectes, es mostrara un avis.

En el numero d’'identificacio de I'organisme no s’han de posar punts, guions ni comes. (Exemple:
X00000000).

En el numero d’identificacié de la persona representant legal de 'organisme no s’han de posar
punts, guions ni comes. (Exemple: 00000000X).

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.

A l'adreca de correu electronic que informeu, s’enviaran tant els avisos de notificacions
electroniques, com les paraules de pas necessaries per accedir a les notificacions. Cal que us
assegureu que podreu accedir a aquesta adreca de correu electronic en qualsevol moment de la
tramitacié de l'ajut.

Tot i que no esta marcat com a camp obligatori, cal que informeu el teléfon fix i/o el teléfon mobil,
ja que no us deixara continuar sense emplenar aguests camps.

Al final de la pagina trobareu I'opcié d’informar una persona de contacte diferent de la persona
sol-licitant:

Voleu informar una persona de contacte diferent de la persona sol-licitant o representant? Si (  No (o

En cas que indiqueu “Si”, s’obrira I'apartat “Dades d’identificacié de la persona a contactar” amb
els camps que heu d’'omplir. Cal tenir en compte que la persona de contacte que informeu en
aguest apartat no rebra cap notificacié en I'adreca de correu electronic informada, sin6 que les
rebra la persona sol-licitant.

2.2 “Objecte de la sol-licitud”

Dades addicionals de I’entitat sol-licitant:

Nombre de persones treballadores de I'entitat: cal indicar el nombre de persones treballadores de
la vostra entitat. O en el desplegable seguient, el tipus d’entitat. Si sou un consell comarcal o una
diputacio, haureu d’escollir “Entitat supralocal’.
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2.3 “Dades sobre el projecte a desenvolupar”

Heu d’indicar si el projecte es desenvolupa o0 no en un Unic municipi.

A I'ambit territorial, heu d’indicar en quin dels set ambits actuareu (AT1-AT7) segons la distribucio
territorial de 'annex 1 de la Resoluciéo EMT/3878/2021, de 27 de desembre. Només es pot marcar
un ambit territorial per sol-licitud. Si voleu actuar en més d’un ambit territorial, haureu de presentar
tantes sol-licituds com ambits territorials d’actuacio.

Haureu d’indicar el nombre de municipis en qué es desenvolupa el projecte i, seguidament, el nom
d’aquests municipis. En cas que sigueu una entitat amb punts d’actuacié des dels quals ateneu
persones de diferents municipis, s’entén que el municipi en qué es desenvolupa el projecte és el
de residéncia de les persones ateses i no el del punt d’actuacio. Per tant, heu de comptabilitzar i
posar el nom d’aquells municipis en qué el projecte es porta a terme perqué sén els de residéncia
de les participants (i la residéncia implica ’empadronament en el municipi). Tingueu en compte
que, tal com estableix la base 4 de I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, per als projectes
gue prevegin desenvolupar-se en un Unic municipi, la poblacié del municipi afectat no podra
excedir els 5.000 habitants. Per als projectes que prevegin dur-se a terme en diversos municipis,
el seu ambit territorial ha de comprendre, almenys, un 35% de municipis de menys de 5.000
habitants. D’altra banda, del total de persones a atendre, almenys un 35% ha de pertanyer a
municipis de menys de 5.000 habitants.

Haureu d’indicar, també, el nombre de municipis de menys de 5.000 habitants, el nom d’aquests
municipis i, finalment, el nombre total de persones que teniu previst atendre.

2.4 “Registre de I’entitat”

Si la vostra entitat esta registrada en algun registre oficial, heu d’informar del nom del registre i del
numero de registre per tal que el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya pugui obtenir per mitjans
electronics les dades relatives a la vostra entitat.

2.5 “Programa de suport a les dones en els ambits rural i urba MRR”

Haureu de donar un titol al vostre projecte a “Titol de I'activitat”.

El nom de la linia de subvencio (Orientacié i acompanyament a la insercid) i el de I'accié
subvencionable (Accions d'orientacié laboral i de capacitacio) ja apareixen per defecte.

Finalment haureu d’indicar I'import sol-licitat.

2.6 “Declaraci6 d’altres subvencions o ajuts per a la mateixa activitat”

Marqueu “Si” en cas que I'entitat hagi rebut o demanat altres ajuts per a la mateixa activitat
procedent d’altres departaments, administracions i entitats publiques o privades. En cas contrari,
marqueu “No”.

En cas que marqueu “Si”, es mostraran els camps que heu d’'omplir:
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Declaracio d'altres subvencions o ajuts per a la mateixa activitat procedent d'altres
departaments, administracions i entitats publiques o privades

Ha rebut o demanat altres ajuts per la mateixa finalitat

Institucio, entitat o Publica / . - | 1mport import | o= Nimpart aiorgat sobre
- Objecte de I'ajut o subvencio - . I'import sol-licitat de
empresa Privada sol-licitat atorgat Pactuacio
El 0,00 € R
Total: 0,00 €
[ Afegir |

* En cas que desconegueu l'import atorgat perqué encara no s'ha resolt la convocatoria, deixeu en blanc aquest camp. Empleneu-lo amb
“0.00€" unicament quan no s'hagi atorgat res.

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

2.7 “Dades bancaries”

Cal indicar el numero de compte de la vostra entitat bancaria (camps obligatoris).

Dades bancaries

IBAN

SWIFT/BIC (només en el cas d'entitats bancaries estrangeres)

m Generalitat
{l¥ de Catalunya

Servei d’'Ocupacid
de Catalunya

Pla de Recuperacié,

W Transformacié i Resiliencia
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2.8 “Documentacié annexa”

Sol-licitud de subvencions per al Programa de suport a dones als ambits rural i
urba MRR. Anticipada 2022

Documentacié annexa

Adjunteu els seguents documents:

] memoria tecnica i econdmica obligatori (Adjunta ) ( Elimina )( Veure )
l:‘ Meméaria d'acreditacio d'experiéncia (en el cas de les Entitats sense anim de opcional i"AdJuma"j (\Ellmma- \( Veure )
" 7 A s

lucre)

D Declaracio responsable sobre el compliment del principi de "no causar perjudici  obligatori i/Adjunta\i {EIimma ( Veure )
~ P s N o4
significatiu” als sis objectius mediambientals (DNSH)

D Declaracié responsable de compromis en relacio amb I'execucio d'actuacions del obligatori i/.Adjunta.\j \"Elimma\l |" Veure “|
o AN s N S
pla de recuperacid, transformacié i resiliencia (PRTR)

D Declaracio responsable de cessio i tractament de dades en relacio amb obligatori i"Adjunta\i (Elimina )( Veure )
~ R < N o4

I'execucio d'actuacions del pla de recuperacié, transformacié i resiliéncia (PRTR)

D Declaracié d'abséncia conflicte d'interessos d’acord amb el reglament 2018/1046 obligatori ixAdjuntani "\E”IT\HT&\I |" Veure )

\ J AN v

del parlament europeu i del consell, de 10 de juliol i de la llei 40/2015, d"1
d’octubre

D Documentacio acreditativa de la representacio amb queé actua la persona signant opcional | Adjunta;j (Elimina ) |’ Veure )
N N N =

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

Netejar Plana | Anterior | I: Segiient |

Podeu annexar al formulari de sol-licitud només els documents que preveu aquest apartat:

Els documents obligatoris sén la Memoria técnica i econdmica, segons model normalitzat (vegeu
lapartat 4, “Memoria tecnica i economica (G146NOP-313)" d’aquesta guia) i les declaracions
responsables a que fa referéncia 'article 9.1a) de la Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de
desembre:

Declaracié responsable del compliment del principi de no causar dany significatiu, (G146NOP-
312).

Declaracié de cessio i tractament de dades en relacié amb I'execucioé d’actuacions del Pla de
Recuperacid, Transformacié i Resiliéncia (PRTR), (G146NIA-430).

Declaracié de compromis en relacié amb I'execucié d’actuacions del Pla de Recuperacio,
Transformacio i Resiliéncia (PRTR), (G146NIA-431).

Declaracié d’abséncia de conflicte d'interessos, (G146NOP-317).

Adjunteu els documents que hagueu de presentar, tenint en compte que el formulari i els
documents que s’annexin no poden superar la mida de 5MB. En cas que la superin, lliureu la resta
de documentacio seguint les instruccions de TANNEX 1 “Aportacié de documentacié” d’aquesta
guia.
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A

Per exemple, també haureu de signar la Declaracio sobre la proteccié dels interessos
financers de la UE (G146NIA-432), pero aquesta I’haureu d’enviar com a “Aportacié de
documentacié”.

2.9 “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 adjunteu la documentacié
acreditativa al formulari de sol-licitud que esteu emplenant, o bé la presenteu
mitjangant el formulari d’aportacié de documentacio, seguint les indicacions de
'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 el document, la data de presentacié, I'drgan
a qui anava adregada i per a quin procediment.

2.10 “Declaracio”

Llegiu detingudament aquest apartat per comprovar que I'entitat i la persona
gue la representa compleix amb els requisits i obligacions que consten en la
declaracio, i empleneu els apartats que escaiguin.

2.11 “Proteccioé de dades” i “Signatura”

Llegiu la clausula de Proteccié de dades i marqueu “Accepto les condicions”

Validar, signar i desar

Un cop emplenat el formulari cal prémer el botd veler . 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 sal+licitud. Revisi els camps
b requadrats que contenen dades incorrectes o camps obligatoris buits.

Recordi que 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” Desbioaysior i quan

hagueu fet els canvis o afegit els documents, torneu a prémer el boté * vatiar .No
es podra signar ni tramitar el formulari si no esta validat.

A continuacié6 la persona sol-licitant o representant legal de 'empresa 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’entitat”
en el cas de persones juridiques, i “Dades d’identificacio de la persona sol-licitant” en
el cas de persones fisiques.

Signatura

n Atencio: només s'accepten els certificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacié classificada per I'Agéncia Catalana
de Certificacio. Consulteu el llistat de certificats digitals admesos.

No s'admet la signatura amb ID digital autogenerat mitjancant el programari d'Adobe.

Si vol signar amb DNI electronic (eDNI), s'ha de deshabilitar el mode protegit del Reader XV. Consulteu com realitzar-ho.

Desar
Quan 'hagueu signat deseu-la al vostre ordinador prement el bot6 Desar J .

3. Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

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

Calaleg de tramits Els meus trami 5 Finestrela de registre His oric SIR
——

Inici > Tramits > Cataleg > SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de 'orientacié per a l'ocupacié 2021 > Presentacié de sol licituds per al desenvolupament d'Espais de Recerca de Feina en I'ambit de l'orientacié per a 'ocupacié

Es mostrara a la pantalla “Tramit de documents”:
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EACAT>< |NicI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO Usuari Proves SOC

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

Inici > Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

Us trobeu a l'oficina virtual de presentacié de documentacié associada als serveis de tramitacid entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adrega la documentacié 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 PDF.

= El nom dels fitxers no pot superar els 80 caracters.

» Els documents annexos poden tenir qualsevol extensic

= El nimero maxim de documents adjunts (SENSE incloure el formulari PDF presentat) és de 10.
* El pes maxim per arxiu de 10MB_

Documentacié a presentar

Tramit a presentart No s'ha triat cap fitxer

Documentacio a,q'l‘e;i" Annexa un altre document

itzats asst s als servs
4 rebutja

1 Aquesta oficina virtual només admetla presentacid d'escrits, sok licituds i comunicacions diments i tramits establerts i que estiguin signats mitfancant el sistema de signatura electronica que shagi establert per a cadal

en forma de documents electron
dells, a 9 Qualsevol altre d

agin definit. Qualsevol

tacié complementaria associada al mateix en els

Des d’aquesta pantalla s’enviara el formulari de sol-licitud i la resta de documentacié que haura
quedat associada al formulari.

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”).

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

Quan finalitzi 'enviament de la sol-licitud es mostrara una pantalla on consta que el tramit s’ha
realitzat correctament, indicara els documents tramitats i permetra descarregar el rebut del registre
electronic. Aquest rebut en format PDF s’ha de conservar com acreditacié de la presentacio 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 altra documentacio diferent a
'esmentada, heu de fer servir el formulari d’aportacié de documentacioé (vegeu I'annex 1
d’aquesta guia).

4. Memoria tecnicai economica (G146NOP-313)

Tal com s’indica a I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, adjunt al formulari de sol-licitud s’ha
de presentar la Memoria técnica i econdomica, segons model normalitzat (G146NOP-313), que
trobareu a I'apartat “Documentacié” de la pagina web del tramit.

A Només s’admetra el model normalitzat.

1. Dades relatives a I’organisme sol-licitant
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Cal indicar el nom i el NIF de I'entitat sol-licitant; nom, cognoms i NIF de la persona representant
legal de I'entitat sol-licitant.

2. Dades relatives a I’ambit territorial d’actuacio

Cal que indiqueu I'ambit territorial per al qual demaneu la subvencié i que ompliu els dos quadres
gue trobareu seguidament per informar sobre els noms dels municipis de més de 5.000 habitants i
els de menys de 5.000 habitants en qué teniu pensat actuar, aixi com el nombre de persones a
atendre en cada municipi. Pot ser que tingueu un punt d’actuacié en el qual ateneu persones de
diferents municipis, per aixd haureu d’informar també I'adreca del punt d’actuacio.

16

Al final de cada quadre haureu de dir quin és el total de municipis en quée penseu actuar i a
guantes persones en total teniu previst atendre.

3. Dates previstes de realitzacié de les actuacions

Cal que indigueu entre quin dia de quin mes de quin any, i quin dia de quin mes de quin any es
realitzaran les actuacions, atés que poden comencar durant el 2022 i acabar el maig del 2023. El
format acceptat és dd/mm/aaaa.

4. Activitats i sectors laborals en qué es pretén actuar

Cal que indiqueu les activitats i els sectors laborals en que voleu actuar, tenint en compte el que
estableix la base 4.4 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre.

5. Nombre de participants, inserci6 i pressupost total

Cal que ompliu el quadre amb les previsions que es demanen tenint en compte la lletra petita, que
marca els minim establerts per la normativa de referéncia.

La nomenclatura “ltinerari general” fa referéncia a aquells itineraris que no es considerin
d’economia verda ni de competéncies digitals, tenint en compte el que estableix la base 4.4 de
l'annex 1 de I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, sobre els ambits cap als quals
s’orientaran els itineraris personalitzats.

En les columnes de pressupost, heu de multiplicar el nombre de participants pels moduls
economics corresponents:

e Atencio: 1.715 € per dona atesa que hagi finalitzat I'itinerari

¢ Inserci6: 2.500 € x el 20% de les dones que indiqueu que inserireu, tal com estableix 'article 7
de la Resolucié de convocatoria, tenint en compte que heu d’indicar que inseriu, com a minim,
el 20% de les participants ateses. Per exemple: si ateneu 100 persones haureu d’inserir-ne,
com a minim, 20, i haureu d'imputar, en concepte d’insercio, un 20% d’aquestes 20 que dieu
que inserireu. Si dieu que n’inserireu 40, haureu d'imputar un 20% de 40 en concepte
d’insercio.

¢ Incentius a la participacio: 300 €. En el moment de fer el pressupost total, aquests 300 euros
no s’han de sumar als 1.715 euros per participant atesa ja que, tal com estableix I'article 7 de
la Resolucié de convocatoria, ja estan inclosos en el modul d’atencié. Per tant, la columna de
“Pressupost incentius a la participacion” no suma en el total de pressupost.
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A les columnes “Participants a inserir” i “Pressupost participants a inserir”, la lletra petita que fa
referéncia als percentatges I'heu de tenir en compte per al total de la columna. No cal que seguiu
els percentatges en cada fila, perd si que el total de la columna s’ha de correspondre, en el primer
cas, amb un minim del 20% de les participats a atendre i, en el segon cas, amb un maxim del 20%
de les participants que s’insereixin.

6. Recursos humans destinats al programa

Cal que indigueu el que es demana per persona destinada al programa, tenint en compte que
aguest és un camp de caracters il-limitats. No obstant, es recomana que la informacio sigui
concreta i concisa.

7. Analisi de la situacio laboral del territori d’actuacio

Cal que feu una analisi de la situacio laboral del territori on teniu previst actuar, amb la deteccié
d’oportunitats relacionades amb els ambits a qué fa referéncia la base 4 de I'annex 1 de I'Ordre
EMT/238/2021. Aquest és un camp de caracters il-limitats.

8. Descripci6 del projecte a desenvolupar

Finalment, cal que descriviu el projecte que desenvolupareu fent esment a tot el que se us indica
en I'enunciat.

Podeu organitzar la informacié com vulgueu, atés que és un camp de caracters il-limitats.

A Cal que aquest formulari de memoria técnica i economica el signi el representant legal de
I'entitat sol-licitant.

5. Bustia de contacte

Per a qualsevol dubte o comentari, podeu contactar amb el Servei d’Informacié i d’Orientacié
Professional mitjangant I'adrega donesriu.soc@gencat.cat.
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ANNEX 1 - Aportacioé de documentacio

En la fase de sol-licitud de la subvencid, les entitats hauran d’utilitzar el formulari d’aportacié de
documentacié en el cas que hagin de presentar la seglient documentacié:

- Poder suficient en dret que acrediti facultats de representacié del signatari (obligatori si no es
pot consultar en registres o signatura electronica no ho acredita), sempre que no s’hagi
adjuntat al formulari de sol-licitud.

- La documentacié acreditativa de la identificacid de la persona signant que presenta la
sol-licitud (vegeu I'apartat “Autoritzacié” d’aquesta guia).

- Documentacié acreditativa prerrogativa especial, en cas d’empreses 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.

- Declaracié de documentacié ja presentada (si s'escau) (G146NOP-034).

- La resposta a un requeriment del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

- La declaracié sobre la proteccio dels interessos financers de la UE (G146NIA-432).
- Algun document diferent als previstos en aquesta guia.

La presentacio del formulari d’aportacio i la documentacié adjunta ha de ser telematica, d’acord
amb el que preveu la base 10.2 de 'annex 1 de 'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre.

Per accedir al formulari “Aportacié documentacié. Convocatodria anticipada 2022”, primer cal entrar
a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya i cercar el tramit
“Subvencions per al Programa de suport a dones als ambits rural i urba MRR” (vegeu
l'apartat 1, “Instruccions per a la presentacié de documentaci¢”, d’aquesta guia).

Per iniciar el tramit premeu el boté IEZEEM de I'apartat “Aportar documentacié. Convocatoria
anticipada 2022

S’obrira la pantalla d’aportacié de documentacié.

Seleccioneu 'opcié “Per internet” i després “Plataforma EACAT” mitjangant la icona .
S’obrira la pagina on s’especifiquen els 3 passos que cal seguir.

(1) Descarregar el formulari

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

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

S’obrira la pantalla “Cataleg de tramits” on s’ha de clicar a “Els meus tramits”:
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EACAT>< |INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Histoéric SIR
—— ™

Comunicats i informacié d'interés

© obriritancar

Inici > Tramits

Un cop es mostrin els tramits, cal seleccionar el corresponent a la presentacié de la sol-licitud per
al programa de suport a les ones en els ambits rural i urba.

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

Podeu escollir “SOC-Programa de suport a les dones en els ambits rural i urba” en el
desplegable del camp “Servei” o bé indicar el numero d’expedient en el camp “Expedient,” i es
mostraran els tramits fets.

per a l'ocupacio 2020

SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacio
per a locupacio 2021
SOC - FEM ocupacio per a joves

SOC - FEM ocupacid per a joves 2016

SOC - Fem Ocupacio per a Joves - Contractacio
Export 1-26ded4593 1 2 3 4 5 Seglent> Ultimax
SOC - Formacié amb compromis de contractaci6 2018

= Darrer tramit fet Interessat Numero expedientNumero de registre Data registre v

Un cop cercat el tramit, cliqueu a sobre i accedireu a la seguent pantalla:

Dades de I'expedient /

Expedient: SOCONZ1000017 = Dt

Interessat: Sarvai Plblic d'Ocupacid de Catalunya

£ Descarrega Mexpedient

Historial de tramitacié
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N B . . ® 17/05/2021 09:15
B Presentacié de sol-licituds per al desenvolupament

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

per a lI'ocupacié

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

Respon al tramit

20

Documentacio associada

B Memoria.pdf (adjunt) - Descarrega
annexem.pdf (adjunt) - Descarrega
Més

En aquesta pantalla trobareu:
- El nimero d’expedient associat a la sol-licitud que heu presentat.
- Lopcio = ™= mitiancant la qual es pot descarregar tota la documentacié de
I'expedient: formulari de sol-licitud i documentacio annexa presentats i el rebut dels
registres electronics.
o

- L'opcig = Freseractvmnit - que permet accedir a la pagina “Tramit de documents” i
presentar el formulari d’aportacié de documentacié i si s’escau annexos.

- L’opcié “Respon al tramit” que desplega I'apartat “Tramits disponibles” i mostra I'enllag
per descarregar el formulari d””Aportacié de documentacio”.

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

Tramits disponibles

[h Aportacié de documentacio - Descarrega ' ? ] Termini

Numero d’expedient

El nimero d’expedient associat a la sol-licitud mostrat en aquesta pantalla identificara 'expedient
en totes les fases de la subvenci6 i és imprescindible per poder respondre als requeriments
realitzats pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i presentar documentacié mitjancant el
formulari d’aportacié de documentacio.

El format del numero d’expedient és SOC071/21/0000**.

(2) Emplenar, validar i desar

Consultant el pas 2 s’obre una pantalla d’'informacié amb les indicacions sobre com emplenar,
validar, signar i desar el formulari.

Servei d'Ocupaci6 W Generalitat "
Pla de Recuperacio,
m de Catalunya A de catalunya W Transformacié i Resiliencia
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Un cop obert el formulari d’aportacié de documentacié cal emplenar les caselles, tenint en compte
que les marcades amb un requadre vermell s6n obligatories i no es poden deixar sense emplenar.

(3) Apartats del formulari

o Apartats de “Dades d’identificacio, adre¢a de I’entitat o persona sol-licitant”

Cal emplenar-los seguint les mateixes indicacions que en el formulari de sol-licitud, vegeu el
punt 2.1 “Dades d’identificacié de la persona, institucié o entitat sol-licitant” d’aquesta
guia.

¢ Dades de la tramitacié

0

A la casella “Subvencid” escolliu I'opcié que dona el desplegable. A la casella “Nam.
Expedient” indiqueu el nimero d’expedient associat a la so!-licitu‘d que heu presentat (vegeu

'apartat 3.4 d’aquesta guia) i a continuacié premeu la icona Ve

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

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

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

@ El Ndm. Expedient no és valid. El format correcte és XX/ XXX,

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

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

@ El nimero d'identificacio del sol-licitant no coincideix amb les dades de |'expedient
- consultat. Si us plau torni a realitzar la validacio.
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Haureu d’esmenar les dades incorrectes i prémer de nou “Verificar” Ve  Quan validi les

» | Seglient

dades de I'expedient, premeu "Seguent
del formulari.

© per validar i continuar amb I'emplenament

Documentacié aportada

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

Aportacié de documentacié en ajuts per al foment de la contractacié en la
campanya agraria 2021

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

' =
Resposta Requeriment

[Acceptacid
[Reformulacid

obligatori (Adjumaj (iEHmmaj ((\Veure j\

Desistiment
21 -1legacions
Rentncies p fa referéncia la documentacio aportada)
Document justificatiu
Execucio

Altres B ) N N N\
opcional | Adjunta _H\Ehmma ]\\ Veure )
J AN

S’ha d’escollir un dels segients tipus de document:

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

v' Desistiment: en cas que es presenti un escrit de desistiment de la sol-licitud de
subvencio6 abans de rebre la resolucié d’atorgament.

v' Al-legacions: en cas que la resoluci6 sigui denegada i es presentin al-legacions o
recursos.

v" Renuncies: en cas que és presenti un escrit de renuncia a la subvencié després de
rebre la resolucié d’atorgament.

v" Altres: quan s’aporti documentacio per completar la sol-licitud de subvencié que no
sigui resposta a un requeriment.

¢ Adjuntar arxius

Un cop escollit el tipus de document, premeu (#dunta) - seleccioneu I'arxiu. També podeu veure o
eliminar I'arxiu adjuntat mitjangant les icones corresponents.

En cas d’aportar més d’un arxiu cal comprovar que tots corresponen al mateix tipus de
document (resposta requeriment, altres...).

Emplenar la casella “Comentari” no és obligatori. Si es considera necessari es pot fer constar
algun aclariment relatiu al document adjuntat.
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A mesura que s’annexin documents aquests s’adjuntaran al formulari per tal que es puguin
enviar conjuntament:

La mida maxima d’aquest formulari, incloent els documents que s’adjuntin, és de 5 MB, i es
poden adjuntar un maxim de 6 documents. Es per aixd que en cas que se superi aquesta
mida o s’hagin de presentar un nombre superior de documents s’hauran d’enviar tants

formularis d’aportacié com calgui.

v' Cada vegada que presenteu nova documentacio, descarregueu un nou formulari
d’aportacié de documentacioé (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.

Proteccio6 de dades

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

Validar, signar i desar

Un cop emplenat el formulari i adjuntats els documents cal prémer el boté Voar

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:

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

Es obligatori realitzar la verificacid de les dades de tramitacio.

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

A continuacio la persona representant de I'entitat ha de signar digitalment en I'espai habilitat:
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Signatura

Atenclé: només s'accepten els certificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacio classificada per I'Agéncia Catalana
de Certificacio. Consulteu el llistat de certificats digitals admesos.
No s'admet la signatura amb 1D digital g tj el progi d'Adobe.
Si vol signar amb DNI electronic (eDNI), s'ha de deshabilitar el mode protegit del Reader XVIII. Consulteu com realitzar-ho,

— A

Desar

Desar

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjangant el botd

Finangat per
la Unié Europea
NextGenerationEU

| Generalitat Pla de Recuperacid,
| de Catalunya W Transformacié i Resiliencia




GS06202201

(4) Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

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”, bé clicant primer a “Tramits” i a
continuacié a “Finestreta de registre”

EACAT>< INICI VIAOBERTZ TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Inici > Tramits

o bé mitjangant I'opcio “Presenta el teu tramit” que trobareu en la pantalla del vostre tramit.

Dades de I'expedient

Expedient: | SOCO11/21/000017 Dess
&._Presenta el teu tramit

Interessat: Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

e 4 Descarrega I'expedient

Pantalla “Tramit de documents”

Premeu el bot6 “Tria un fitxer” de I'apartat “Tramit a presentar” i seleccioneu el formulari
d’aportacioé que heu desat (depenent del navegador que utilitzeu el boté “Tria un fitxer” pot ser
“‘Navega” o “Examinar”):

nici > Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

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

NOTA per als er alaF de reg
« El primer document que es puja ha de ser un PDF.
= El nom dels fitxers no pot superar els 80 caracters.
« Els documents annexos poden tenir qualsevol extensio.
+ El numero maxim de documents adjunts (SENSE incloure el formulari PDF presentat) és de 10.
« El pes maxim per arxiu de 10MB.

Tramit a presentar! Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Documentacio annexa’  Annexa un altre document \
ypcional

Maxim & MB - Formulari inclos

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

26

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

Documentaci6 annexa' Tria un fitxer Mp fitxer Elimina
Annexa un altre docum Maxim 10 MB — per arxiu

Premeu-lo, seleccioneu el document o fitxer guardat en els vostres arxius.

Per a cada nou arxiu que hagueu de trametre, cliqueu a “Annexa un altre document” de I'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.

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

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.

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

Voleu erear un nou tramit de Aportacié de documentacio del servei SOC - Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a I'ocupacio 20217
Tramitar

@ Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacio de documentacio
Destinatari
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya
Referéncia
OCU105A
Annexes
Detall.pdf
Material_1.zip
Material_2.zip

=]

Rebut dels regisires electrénics

Descarreca

Presenteu un altre tramit

Aquest rebut en format PDF s’ha de conservar com acreditacio de la presentacio 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 l'ens desti.
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