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l. OBJECTE D’AQUESTA GUIA

Aquest document té com a objectiu guiar als ens sol-licitants en els procediments a seguir durant la fase
de sol-licitud de les accions subvencionades d’acord amb:

1. L’Ordre EMT/246/2021, de 27 de desembre, per la qual s'estableixen les bases reguladores per a la
concessio de subvencions publiques, destinades al finangament del "Programa de primera experiéncia
professional en les administracions publiques”, de contractacié de persones joves aturades en el si
dels serveis prestats per aquestes administracions publiques, en el marc del Pla de Recuperacio,
Transformacio i Resiliencia, modificada per 'Ordre EMT/212/2022, de 19 de setembre, de modificacié
de I'Ordre EMT/246/2021, de 27 de desembre, per la qual s'estableixen les bases reguladores per a la
concessié de subvencions publiques, destinades al financament del "Programa de primera experiéncia
professional en les administracions publiques”, de contractacié de persones joves aturades en el si
dels serveis prestats per aquestes administracions publiques, en el marc del Pla de Recuperacio,
Transformacio i Resilieéncia.

2. La Resolucio EMT/3627/2022, de 10 de novembre, per la qual s'obre la segona convocatoria per a
l'any 2022 en relaci6 amb les actuacions del programa de primera experiéncia professional en les
administracions publiques, de contractacié de persones joves aturades en el si dels serveis prestats
per aquestes administracions publiques, en el marc del Pla de Recuperacié, Transformacio i
Resiliéncia - Financat per la Uni6é Europea - NextGenerationEU (SOC — PRIMERA EXPERIENCIA)
(ref. BDNS 659433)

El document remarca només els passos meés significatius dels procediments. Tots els requisits i obligacions

es detallen a les Bases Reguladores i a la Resolucio de convocatoria.

Les actuacions subvencionades pel SOC en el marc d’aquesta convocatoria es financen amb carrec als
fons procedents del Pla de Recuperacié, Transformaci6 i Resiliencia —Finangat per la Unié Europea-
NextGenerationEU.

1. PERSONES DESTINATARIES

D’acord amb larticle 7 de I'Ordre EMT/246/2021, de 27 de desembre, modificada per I'Ordre
EMT/212/2022 , de 19 de setembre i amb l'article 5 de la Resolucié EMT/3627/2022, de 10 de novembre,
per aquesta convocatoria les persones destinataries dels contractes de treball subvencionats han de ser
persones joves aturades més grans de 16 anys i menors de 30 anys, i han de complir els requisits segiients:

a) Estar inscrites a I'Oficina de Treball corresponent del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya com a
persones demandants d’ocupacioé no ocupades (DONO) i amb capacitat per formalitzar un contracte
per a 'obtencié de la practica professional.

b) Acreditar la possessié d'un titol universitari o d'un titol de grau mitja o superior, especialista, master
professional o certificat del sistema de formacio professional, d'acord amb el previst en la Llei Organica
5/2002, de 19 de juny, de les Qualificacions i de la Formacié Professional, aixi com amb els qui
posseeixin un titol equivalent d'ensenyaments artistics o esportives del sistema educatiu, que habilitin
0 capacitin per a l'exercici de l'activitat laboral. També s’inclou la possessié d’'un certificat de
professionalitat que habiliti per a I'exercici professional.


https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=917167
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=938045
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=942866
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c) Tots els candidats han de complir els requisits que exigeix la modalitat de contracte per a I'obtencio de
la practica professional.

A través d'aquesta convocatoria no es podran cobrir llocs de treball estructurals de I'administracié.

Tots els requisits i les condicions especificats a la normativa reguladora d’aquesta convocatoria s’han de
poder acreditar el dia anterior a l'inici del contracte.

M. ACTUACIO D’EXPERIENCIA PROFESSIONAL MITJANGANT CONTRACTE
LABORAL

Descripcié de I'actuacio:

L'actuacié subvencionable consistira en la contractacié, en la modalitat de contracte formatiu per a
I'obtencié de la practica professional, de les persones joves destinataries com a mitja d'adquisicié de
primeres experiencies professionals en les administracions publiques, aixi com de competéncies i habilitats
socials i professionals, tal com preveu l'article 5 de I'Ordre EMT/246/2021, de 27 de desembre, modificada
per 'Ordre EMT/212/2022, de 19 de setembre.

Entitats que la poden executar:

D’acord amb [larticle 3 de I'Ordre EMT/246/2021, de 27 de desembre, modificada per I'Ordre
EMT/212/2022 , de 19 de setembre, i amb l'article 3 de la Resolucié6 EMT/3627/2022, de 10 de novembre,
per aquesta convocatoria, les entitats beneficiaries de les subvencions sén:

a) Els organs de I'administracio de la Generalitat de Catalunya i els seus organismes publics vinculats o
dependents

b) Les altres entitats del sector public de la Generalitat de Catalunya, entre les quals s’inclouen les entitats
del seu sector public institucional, les universitats publiques del sistema universitari de Catalunya i les
seves entitats dependents que formin el sector public de cada universitat, i altres entitats de dret pablic
que per atribucio legal o reglamentaria pertanyin al sector public de la Generalitat de Catalunya.

c) Les corporacions locals catalanes i/o entitats dependents o vinculades a aquestes.

No podran patrticipar, per l'especial relacié funcionarial i régim especific del seu personal:

a) Les entitats i organismes del sector public adscrites al Departament de Salut de la Generalitat de
Catalunya en relacié amb el seu personal estatutari sanitari i el seu personal laboral sanitari.

b) El Departament d’Educacio de la Generalitat de Catalunya en relacid6 amb el personal funcionari de
cossos docents.

c¢) Les universitats publiques de Catalunya i les entitats publiques que conformen el sector puablic de cada
una d’elles en relacié amb el personal docent i d’investigacio.

d) Altres entitats encabides dins les lletres b) i ¢) de l'article 3.1 de I'Ordre EMT/246/2021, de 27 de
desembre, modificada per I'Ordre EMT/212/2022, de 19 de setembre, en relacié amb el seu personal que,
estant vinculats per una relacié funcionarial o laboral especial, desenvolupin tasques analogues a les
compreses a les lletres anteriors d’aquest precepte.
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Indicacions per al desenvolupament de I’actuacio:

Indicacions entorn al contracte

El termini de presentacio de sol-licituds és de 15 dies des de I'endema de la publicacio de la resolucié

de convocatoria. Per tant, des del dia 22/11/2022 fins el dia 14/12/2022, ambdés inclosos.

Els contractes es podran iniciar a partir de la data de resolucio d’atorgament i com a maxim fins el 31

de marg de 2023, i han de finalitzar com a maxim el 30 de mar¢ de 2024.

La persona jove es contractara mitjancant la modalitat de contracte per a I’obtencié de la practica

professional i amb una durada de 12 mesos.
La jornada de treball sera a temps complet (100%)

Segons el nombre de contractes a sol-licitar, la distribucio és la segiient:

a) En cas de sol-licitar un o dos contractes, com a minim un haura de ser de la linia a) Ocupacions
Verdes o de la linia b) Competéncies Digitals.

b) En cas de sol-licitar tres o quatre contractes, com a minim dos hauran de ser de la linia a)
Ocupacions Verdes o de la linia b) Competéncies Digitals.

¢) En cas de sol-licitar cinc contractes o més es distribuiran de la seglient forma: un minim del 20%
per a la linia d'ocupacions verdes, un minim del 20% per a la linia d'ocupacions digitals i un maxim
del 60% per a la linia d'ocupacié general.

En el suposit que una entitat presenti més d’una sol-licitud, es tindra en consideracié i es valoraran de
forma conjunta el nombre total de contractacions als efectes de donar compliment a aquest requisit.

Cada entitat podra sol-licitar un nombre maxim de 30 contractes, tret dels Departaments de la
Generalitat, que podran sol-licitar un maxim de 30 contractes cadascun d’ells.

A l'enllag segient trobareu el model normalitzat de contracte formatiu per a I'obtencié de la practica
professional per a contractes que es formalitzen dins del Pla de Recuperacid, Transformacio i Resiliencia.
Per a aquesta convocatoria el codi del contracte adient és el 420.

https://www.sepe.es/HomeSepe/ca/empresas/Contratos-de-trabajo/modelos-contrato/modelos-contrato-

prtr.html

Important

En tot cas, les contractacions objecte de subvencié no podran cobrir places de naturalesa
estructural que estiguin o no dins de les relacions de llocs de treball, plantilla o una altra forma
d'organitzaci6 de recursos humans, que estiguin contemplades en les diferents
Administracions Puabliques i estiguin dotades pressupostariament.

Selecci6 de les persones joves candidates

La seleccio de les persones joves candidates s’haura de realitzar un cop rebuda la notificacié de la
resolucié d’atorgament, seguint les instruccions que trobareu a la Guia de Prescripcions Tecniques que es
publicara en breu.


https://www.sepe.es/HomeSepe/ca/empresas/Contratos-de-trabajo/modelos-contrato/modelos-contrato-prtr.html
https://www.sepe.es/HomeSepe/ca/empresas/Contratos-de-trabajo/modelos-contrato/modelos-contrato-prtr.html
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Quantia de la subvencio

Els costos laborals inclouran els costos salarials incloent la cotitzacié per tots els conceptes a la Seguretat
Social i els costos d'Equips de Proteccio Individual (*EPI).

A) Costos salarials:
Les quanties dels moduls economics per compensar els costos laborals sén les seguents:

Modul A: El modul ascendira a 1.783,83 euros per persona contractada en els grups de cotitzacié de la
Seguretat Social del 5 al 9, tots dos inclusivament, i mes de contractacié (21.405,96 euros per any de
contractacio).

Modul B: EI modul ascendira a 2.675,74 euros per persona contractada en els grups de cotitzacié de la
Seguretat Social de I'1 al 4, tots dos inclusivament, i mes de contractacié (32.108,88 euros per any de
contractacio).

D'acord amb aix0, l'import d'aquesta subvencié a concedir es calculara en funcié de les previsions
recollides en el projecte presentat del nombre de persones a contractar, els mesos de contractacid de
cadascuna d'elles i el modul segons el grup de cotitzacioé de la Seguretat Social que correspongui abans
assenyalat.

B) Costos d’Equips de Proteccié Individual (EPI):

Els costos laborals inclouran els costos d'Equips de Proteccié Individual (*EPI) fins a un maxim de 369,07
euros anuals per a les persones contractades en els grups de cotitzacié 9 a5 i de 553,60 euros anuals per
a les persones contractades dels grups de cotitzacié 4 a 1.

Important

En cas que no es formalitzi la totalitat dels contractes de treball establerts a la resolucié d'atorgament, es
revocara la subvencié en la quantia equivalent a la suma de I'import del modul de cadascun dels contractes
no formalitzats.

En cas que no es compleixi la durada del contracte, i la causa sigui imputable a I'entitat beneficiaria,
suposara la revocacio total de limport del modul de subvencio.

En cas que es rescindeixin els contractes abans de la data prevista, per causes alienes a l'entitat, es
revocara l'import equivalent a la part del contracte no executat.

Sil'tltima sol-licitud amb atorgament no obté la totalitat de I'import sol-licitat per esgotament del pressupost,
es podra fer un atorgament parcial, d’acord amb els criteris establerts a [larticle 2.2 de I'Ordre
EMT/246/2021, de 27 de desembre.

V. PROCEDIMENT DE SOL-LICITUD DE LA SUBVENCIO

Punts Importants per a la tramitacio de la convocatoria

Abans de validar, signar, desar i tramitar la sol-licitud reviseu que tots els camps estiguin
correctament emplenats.

Intenteu no tramitar la documentacié en el darrer moment. Hi haincidéncies que es produeixen
per causes externes i no es poden resoldre d’'una manera rapida.
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Per poder gestionar la tramitacié de la convocatoria cal que:

1. Per poder realitzar el tramit a través d’EACAT, cal que I'entitat disposi d’'una persona habilitada per
poder interactuar amb la plataforma.

Més informaci6é a https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/5805286666397-INICI-Com-adherir-se-a-
EACAT.

2. La persona “representant legal” haura de signar tots els documents obligatoris que s’hagin de
presentar. En cas de que el “representant legal’ no pugui gestionar de manera agil la signatura dels
documents, pot delegar les funcions relatives a la convocatdria en una altra persona. Si opta per
aquesta opcié caldra que presenti amb la sol-licitud un document de delegacié de funcions o poders
de representacié a favor de la segona persona

Terminis de presentacio de la sol-licitud

Segons l'article 9 de I'Ordre EMT/246/2021, de 27 de desembre, modificada per 'Ordre EMT/212/2022, de
19 de setembre, i l'article 8 de la Resolucié EMT/3627/2022, de 10 de novembre, el termini de presentacio
de sol-licituds sera de 15 dies a partir de 'endema de la publicacié de la resolucié de convocatoria. Per
tant, des del dia 22/11/2022 fins el dia 14/12/2022, ambdés inclosos.

Documentacié a adjuntar amb la sol-licitud:

Important:

1
|
1
: Recordeu llegir atentament les instruccions/indicacions que consten als documents, si s’escau.
|
1

No es pot alterar el format dels documents.

La sol‘licitud s’haura d’acompanyar dels documents obligatoris segilients:

1) Memoria Técnica del projecte (Codi G146NPEPAP-012): document on cal identificar les necessitats
de l'entitat per tal de planificar a quina area, ambit, sector o departament anira destinada la/les
personales jovels, els llocs de treball a cobrir, especificant si aquests tenen la consideracio
d'ocupacions verdes o d'ocupacions en competéncies digitals conforme a l'article 2.2 de I'Ordre
EMT/246/2021, modificada per 'Ordre EMT/212/2022 , de 19 de setembre, les caracteristiques de les
activitats a realitzar i la seva vinculacié amb la titulacié requerida, la durada i el nombre de contractes.

Recordeu que les contractacions objecte de la subvencié no podran cobrir places de naturalesa
estructural que estiguin o no dins de les relacions de llocs de treball, plantilla o una altra forma
d'organitzacié de recursos humans, que estiguin contemplades en les diferents Administracions
Publiques i estiguin dotades pressupostariament.

*La Memoria Técnica és un arxiu excel que consta de tres pestanyes (Instruccions, Memaoria
Técnica i Annex Memaoria Tecnica). Caldra presentar, juntament amb la sol-licitud, els dos
documents pdf resultants (Memoria Técnica i Annex Memoria Técnica) i 'excel que s’ha fet servir
per elaborar-los. Per tant, tres arxius (2 pdfi un excel). Veure ANNEX 1 - Codificacié, format i mida
de la documentacio a lliurar per a més informacié.


https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/5805286666397-INICI-Com-adherir-se-a-EACAT
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/5805286666397-INICI-Com-adherir-se-a-EACAT
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPEPAP-012-00.xlsx
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2) Declaracio responsable sobre el compliment del principi de “no causar perjudici significatiu” als sis
objectius mediambientals (DNSH) (Codi G146NPEPAP-013)

3) Declaraci6 responsable de compromis en relaci6 amb I’execucié d’actuacions del pla de
recuperacio, transformacio i resiliéncia (PRTR) (Codi G146NIA-431)

4) Declaracio responsable de cessi6 i tractament de dades en relaciéo amb I'execucié d’actuacions del
pla de recuperacio, transformacio i resiliencia (PRTR) (Codi G146NIA-430).

5) Declaracié sobre la proteccié dels interessos financers de la Unié Europea d’acord amb el
reglament 2018/1046 del parlament europeu i del consell, de 10 de juliol i de la llei 40/2015, d’1 d’octubre
(Codi G146NIA-432)

6) Declaracio responsable d’abséncia de conflicte d’interessos (DACI) i compromis en relaciéo amb
I’execucié d’actuacions del Pla de Recuperacid, Transformacié i Resiliéncia (PRTR) (Codi
G146NPEPAP-014)

Altres documents a presentar, si s’escau:

7) Documentacié acreditativa de la representativitat amb qué s’actua quan no quedi prou
acreditada. Quan la signatura electronica de la persona que signa la sol-licitud acredita la
representativitat amb qué actua no és necessari aportar més documentacid en relacié a la
representacio. En cas que la signatura electronica no acrediti la representativitat, I'organ instructor
comprovara d'ofici la inscripci6 en un Registre public o en el Registre electronic general de
representacio. En cas que la representacio estigui inscrita als esmentats registres, no cal aportar cap
documentacié addicional.

No obstant, quan no es doni cap dels casos anteriors, cal aportar la documentacio acreditativa de la
representacio amb qué s'actua.

8) Full de domiciliaci6 bancaria degudament omplert, si no s'ha presentat anteriorment, o han
transcorregut més de cinc anys, o s'ha modificat el seu contingut, d'acord amb el model del Departament
d'Economia i Hisenda de la Generalitat de Catalunya, disponible a [ladreca
d'Internet http://economia.gencat.cat/ca/ambits-actuacio/tresoreria-pagaments/models-formularis/

9) Les persones o entitats sol-licitants que hagin negociat amb |'Agéncia Estatal de I'Administracio
Tributaria, I'Agéncia Tributaria de Catalunya o la Tresoreria General de la Seguretat Social una
prorroga, un ajornament, una moratoria o qualsevol altra condicié especial dels seus deutes, cal que
aportin la documentacié que acrediti aquesta prerrogativa especial, juntament amb la sol-licitud.

10) En el cas que s’actui com a ens instrumental i sigui un organisme autonom o altres entitats
juridiques de creaci6 voluntaria, dependents o vinculades a una administracié local, caldra presentar
I'acord o acords municipals de creacid i delegacié de competéncies.

Termini per resoldre i notificar

El termini maxim per emetre la resolucié i notificar-la sera de 2 mesos, comptats des de la data de
presentacio de la sol-licitud. Una vegada transcorregut aquest termini sense haver-se natificat resolucio
expressa, la sol-licitud podra entendre's desestimada.


http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPEPAP-013-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIA-431-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIA-430-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIA-432-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPEPAP-014-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPEPAP-014-00.pdf
http://economia.gencat.cat/ca/ambits-actuacio/tresoreria-pagaments/models-formularis/
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Les resolucions es notificaran a I'entitat interessada per mitjans electronics amb una notificacié individual.
La notificacio s'entén practicada quan es realitza el corresponent assentament registral d’acord amb la
Resolucié6 EMT/3627/2022, de 10 de novembre, les resolucions es naotificaran a I'entitat interessada per
mitjans electronics amb una notificacié individual.

’ Generalitat
}. de Catalunya

Presentacio6 de sol-licituds

Les sol-licituds i altres tramits associats al procediment de concessié de les subvencions i la seva
justificacio s'han de presentar segons els models normalitzats i seguint les indicacions que hi ha a la
Plataforma EACAT (https://www.eacat.cat/), concretament buscant el nom del tramit Primera experiéncia
en administracions publiqgues. També se'n pot trobar informacié al web del Servei Public d'Ocupacié de
Catalunya (http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/inici/) i a la pagina web especifica de la convocatoria 2022

(enllag)

A continuacié es detalla pas a pas el canal pels que s’ha de presentar la sol-licitud i la documentacié que
cal adjuntar:


https://www.eacat.cat/
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/inici/
https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/entitats/subvencions-foment-ocupacio/Primera-experiencia-Segona-Convocatoria-2022/index.html
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LA PLATAFORMA EACAT

Com es tramita
La sollicitud de subvencié s’ha de presentar seguint el circuit segient:

1. Accedir a la pagina corresponent de la convocatoria a la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya

(enllag pagina)

Inici > Entitats > Subvencions pel foment de 'ocupacié > Primera Experiéncia Professional en les administracions publiques de contractacié de persones joves aturades - Segona Convocatéria

2022

Primera Experiencia Professional en les administracions
publiques de contractacié de persones joves aturades- ©OQ@Q® 0O
Segona Convocatoria 2022

La dificultat d'adquirir una primera experiéncia laboral significativa afecta a les persones joves, impedeix la seva

integracio primerenca en el mercat de treball, el seu desenvolupament professional i, per tant, personal. EACAT &

L'objectiu d'aquest programa és que aquestes persones adquireixin, mitjangant un contracte de treball en el si dels

serveis prestats per les administracions publiques, les primeres experiéncies en l'ocupacio, aixi com competéncies i Nom del tramit: Primera experiencia en les
habilitats socials i professionals -empatia, creativitat, dots de lideratge, capacitat d'adaptacié, entre altres—. administracions publiques

Através del programa de primera experiéncia, es cobriran preferentment llocs en tasques relacionades amb la

2. Cal prémer el baner EACAT. Accedireu a la pantalla d’inici de la plataforma:

QUEES SERVEIS BLOG SUPORT

Accedeix a EACAT

20 anys connectant les administracions plibligues catalanes

- - T ez g Contrasenya
L’espai dels serveis d’administracio electronica

o
B Accedeix amb certificat

Podeu accedir-hi amb el vostre NIF i Contrasenya. Recordeu que per poder realitzar el tramit a través
d’EACAT, cal que I'entitat disposi d’'una persona habilitada per poder interactuar amb la plataforma.

Més informacié a https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/5805286666397-INICI-Com-adherir-se-a-
EACAT.

3. Un cop adins s’ha de clicar 'apartat TRAMITS que surt a la part superior de la pantalla

U

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

4. Al camp seglent cal posar la frase “Programa primera experiéncia professional a Administracions
PubliquesMRR. Segona convocatoria 20227 (1) i clicar el bot6 Cerca (2).


https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/entitats/subvencions-foment-ocupacio/Primera-experiencia-Segona-Convocatoria-2022/index.html
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/5805286666397-INICI-Com-adherir-se-a-EACAT
https://suport-eacat.aoc.cat/hc/ca/articles/5805286666397-INICI-Com-adherir-se-a-EACAT
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EACAT>< NICI VIA OBERTA TRAMITS E 2 CA OHFIGURACKD)

itileg de tramits

Comunicats i informacié dinteres

O Osirnancar

CaTFIeg de tramits oy Qus 57 @ Consels de e

Programa primera experiéncia professional a Administracions PubliqguesMRR. Segona convocatoria 2022

5. Apareixera el resultat:

Resultats de la cerca: Programa primera experiéncia professional a Administracions Publiques MRR. 2022

Je)

} SOC - Subvencions del programa primera experiéncia professional a Administracions PubliquesMRR. Segona convocatoria 2022
Servei Public d'Ocupacio de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacié del servei

6. Cal clicar I'opcio “Tramits disponibles pel meu ens” que dona accés a la sol-licitud de subvencio.

¥ SOC - Subvencions del programa primera éxperiéncia professional a Administracions Publiques-MRR. Segona convocatoria 2022
Servei Public d'Ocupacio de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacid del serve

Sol-licitud de subvencic

En clicar a sobre de la icona de sol-licitud accediu a

Inici = Tramits > Cataleg = SOC - Programa primera experiéncia professional a Administracions Pibliques MRR. 2022 > Sol-licitud de subvencid

Sol-licitud de subvencio

Sol-licitud de subvencis

Termini descarrega Inici: A determinar | Fi: Permanent

a Tramita

Termini tramitacio Inici: 22/08/2022 | Fi: Permanent

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




GS62202202

Finangat per B, Pla de Recuperacid, |z

la Unié Europea RIS BANR | mERe Transformacié SEPE
NextGenerationEU sls2 W i Resiliéncia .
S id0 i0 u i
ervel dUcupacio B Next Generation
de Catalunya [ ] Catalunya

A la part inferior de la pagina es resumeixen apartats informatius de la convocatodria i també s’hi indiquen
els passos que s’han de realitzar per presentar la sol-licitud (Com es fa?), es relacionen els documents
gue cal presentar amb la sol-licitud (Documentacid) i s’accedeix a altra informacié addicional.

Descripcio Comesfa Documentacio Informacio addicional Tot

Com es fa

Cal que realitzeu els passos seglents:
« Accediu al formulari prement Tramita i descarregueu-vos-el en el vostre ordinador. Si no veieu aquest boto, verifiqueu si disposeu de permisos i comproveu els terminis de
presentacid.
. Empleneu-lo, valideu-lo, signeu-lo digitalment i deseu-lo en el vostre ordinador.
. Torneu a EACAT i trameteu-lo des de |a seccié Tramits / Finestreta de registre / Tramit a presentar.
. Seguidament, si cal, podeu adjuntar la documentacié complementaria a Documentacié annexa.

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

Descarregar el formulari

Per descarregar el formulari de “Sol-licitud de subvencié” cliqueu la icona corresponent.

Emplenar, validar i desar el formulari

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

Important

A continuacié especifiquem alguns camps essencials del formulari:

El formulari PDF que ens descarreguem és un PDF avancat i dinamic. Cal obrir-lo amb el Adobe Reader i
amb connexié a Internet (perqué es descarrega part del contingut d’aquest en obrir-se per primer cop).
Dins d’aquest PDF hi omplirem les dades de la sol-licitud i també hi adjuntarem la documentacié que calgui.

Nota: si cal aportar més documentacio de la que s’ha adjuntat en la sol-licitud, es fara mitjancant el
tramit d’aportacié de documentacid, i no fent una nova sol-licitud.

Podem veure que hi ha uns camps en vermell, que sén obligatoris sempre.

Els camps que no estan en vermell significa que pot ser que en algun cas no calgui omplir-los, perd no
necessariament que es puguin deixar sempre en blanc.

El formulari aquest té una certa intel-ligéncia perd0 no detecta tots els possibles errors i
incoheréncies. Es per aixo que cal prestar molta atencié a I’hora d’omplir-1o.

Al final d’alguns apartat trobara un boté com aquest; . Se3%nt

Cal que el premi per comprovar que els camps obligatoris estan correctament emplenats. Si és aixi,
automaticament anira al segiient apartat del formulari. En cas contrari el formulari retornara un
missatge d’error.

12
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Mentre no haguem validat el formulari (amb el boté que hi ha a la Ultima pagina), apareixera la paraula
ESBORRANY al marge esquerra. Un cop validat i abans de signar, aquesta es converteix en PENDENT
DE SIGNAR. Un cop validat, el contingut queda bloquejat, i si volguéssim editar-lo, podem desbloquejar-
lo amb el bot6 corresponent.

Les natificacions electroniques vinculades a I'expedient s’enviaran a I'adreca de correu electronic del/ de
la representant legal.

Es molt important que I’adrega de correu electronic del/la representant legal sigui correcta i es
consulti habitualment, atés que totes les notificacions legals seran enviades alla, independentment
de si s’ha informat una altra persona de contacte.

Donat que no sempre el representant legal esta disponible per gestionar les comunicacions que es
puguin fer, es recomana que sempre consti al formulari de sol-licitud una persona de contacte per
poder enviar també les notificacions que es facin durant la tramitacié de la convocatoria. També és
recomanable per agilitzar la comunicacié que el teléfon facilitat sigui directe (no centraleta).

IVoIeu informar una persona de contacte diferent de la persona sol-licitant o representant? Si @ No C I
Dades d'identificacio de la persona a contactar

Nom Primer cognom Segon cognom

Tipus de document d'identificacio Numero d'identificacio

I =] |

Génere Web

Teléfon fix Teléfon moébil Adreca de correu electronic

Important

S'han d'identificar els contractes un per un, sense fer agrupacions.

L'ordre dels contractes del formulari de sol-licitud ha de ser el mateix que I'ordre en qué es desenvoluparan
els contractes al document “Memoria Tecnica” i al document "Annex Memoria Técnica", de tal manera que
es pugui veure el mateix ordre dels contractes als tres documents (Sol-licitud, Memoria Técnica i Annex
Memoria Tecnica).

Aquest ordre determinara la preferéncia d'atorgament en cas que no es pugui atorgar la totalitat dels
contractes. L'ordre és individual per a cada linia (cada linia té el seu ordre de preferéncia-1,2,3,...).

Programa primera experiéncia professional a Administracions Pabliques MRR 2022

Linia subvencio

Contracte formatiu per a 1’obtencid de la practica professional El

Accié subvencionable

cupacions verdes. E

Ocupacions verdes.
Ocupacions en competéncies digitals.
Ocupacid general

13
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Al camp Accié Subvencionable haureu de triar quina linia d’accio escolliu per a cada contracte.

MINISTERIO
DE TRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL

Catalunya

Pla de Recuperacid,
Transformacio
W i Resiliencia

| . T
B Next Generation g”

‘ Generalitat
}. de Catalunya

Linia subvencié

Accid subvencionable

Contracte formatiu per a 1’obtencié de la practica professional

I:)cupacions verdes.

Titol de I'activitat

En el camp Titol de I'activitat NO s’expliquen les tasques que desenvolupara la persona treballadora

Per exemple:

1-VERDA | GC1 | Barcelonés
2-VERDA | GC2 | Barcelones
1-DIGITAL | GC2 | Barcelonés
2-DIGITAL | GC2 | Barcelones
1-GENERAL | GC5 | Barcelones
2-GENERAL | GC1 | Barcelones
3-GENERAL | GC1 | Barcelones

Titol de 'activitat

Il—VERDA | GC1 | Alt Camp

El camp “Titol de Iactivitat” és molt important perqué identificara individualment cadascun dels
contractes atorgats a la resolucié d’atorgament o en posteriors rentncies (si es dona el cas).

Abans de demanar els contractes cal tenir molt clar el que es demana. Qualsevol canvi que es
demani a posteriori de la presentacio de la sol-licitud endarrereix la tramitacio de I'expedient.

Exemple de contracte atorgat (resolucié d’atorgament)

IMPORTANT

Linia Ocupacions Verdes

Codi Contracte Modul

Durada*

Jornada

IMPORT

1-VERDA | GC1 | Alt Camp| B

12

100%

32.108,88 €

Si en un futur es renuncia a un contracte caldra informar exactament d’aquesta codificacié.
Trobareu més informacié sobre el procediment de renuncia a la Guia de Prescripcions Tecniques.

Primera experiéncia..

Nombre de contractes

Durada dels contractes en mesos

E

Grup de cotitzacio

Import del modul

Municipi

Import sol-licitat

14
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Al camp Nombre de contractes heu d’especificar sempre 1 (no es poden fer agrupacions de contractes).
El camp Durada dels contractes en mesos només permet 12 mesos
Al camp Grup de Cotitzacio haureu de triar entre els grup de cotitzacié de I'1 al 9.

Al camp Municipi cal triar el municipi on es desenvolupara el lloc de treball. NO CONFONDRE AMB
EL NOM DE LA COMARCA QUE CAL POSAR AL CAMP TiTOL DE L’ACTIVITAT.

Al camp Import del modul heu de triar 'import d’acord amb la seglient informacio:
Modul A: El modul ascendira a 1.783,83 euros per persona contractada en els grups de cotitzacio de la

Seguretat Social del 5 al 9, tots dos inclusivament, i mes de contractacié (21.405,96 euros per any de
contractacio).

Modul B: EI modul ascendira a 2.675,74 euros per persona contractada en els grups de cotitzacié de la
Seguretat Social de I'1 al 4, tots dos inclusivament, i mes de contractacio (32.108,88 euros per any de
contractacio).

Al camp Import Sol-licitat s’ha d’escriure I'import resultant de multiplicar el nombre de contractes (1) pels
mesos (12) i I''mport del modul (Modul A /B). Reviseu que I'import sigui correcte abans de tancar el
formulari.

Per a cada nou contracte que es vulgui afegir s’ha de clicar el botd Afegir
Per exemple:

a) Només un contracte, una Unica accio

Linia subvencié

Contracte formatiu per a l’obtencidé de la practica professional B

Accid subvencionable
I:)cupacions verdes. EI

Titol de l'activitat

Il—VERDA |IGC1 | ALt Camp I

Primera experiéncia..

Nombre de contractes Durada dels contractes en mesos

1 E 1z B
Grup de cotitzacio Import del modul

1 |2| 2.675,74€ El
Municipi

Aiguamiarcia E

Import sol-licitat

l32.108,88 € I

| Afegir |

Total import

32.108,88 €

15



GS62202202

Finangat per JED,
la Unié Europea R o heara

NextGenerationEU

Servei d'Ocupacio
de Catalunya [

b) Diferents contractes, diferents accions

] | ,
UH Next Generation

Pla de Recuperacid,
Transformacio
i Resiliéncia

MINISTERIO
DETRABA]?
Y ECONOMIA SOCIAL ‘

Catalunya

Generalitat

Y de Catalunya

Linia subvencio

Accio subvencionable

Contracte formatiu per a l’obtencid de la practica professional

It)cupacions verdes.

Titol de I'activitat

Il*VERDA |GC1 | Alt Camp

Primera experiéncia..

Nombre de contractes

1

Durada dels contractes en mesos

BIZ

Grup de cotitzacid

Import del médul

1 H 2.675,74¢€
Municipi
Ajguamurcia H

Linia subvencio

Accid subvencionable

Contracte formatiu per a l'obtencid de la practica professional

Import sol-licitat

32.108,88 €

Esbarrar

I:)cupacions verdes.

Titol de l'activitat

IZ—WRDA | Gc2 | alt camp

Primera experiéncia..

Nombre de contractes

1

Durada dels contractes en mesos

BIZ

Grup de cotitzacié

Import del modul

2 B 2.675,74
Municipi
Aiguamiurcia B

Import sol-licitat

32.108,88 €

Esborrar
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Linia subvencio
Contracte formatiu per a l’'obtencid de la practica professional Izl
Accid subvencionable
I:)cupacions en competéncies digitals. I:I
Titol de I'activitat
I1—DIGITAL | GC6 | Alt Camp I
Primera experiéncia..
Nombre de contractes Durada dels contractes en mesos
1 B 1z H
Grup de cotitzacio Import del modul
6 E| 1.783,83 € El
Municipi
Aiguamircia H

Import sol-licitat

[1.405,96 €

Afegir
Total import
85.622,72 €

En aquest apartat hi ha una sol-licitud amb tres contractes. Dos de linia verda (observeu que tenen ordre
1i2) amb diferents grup de cotitzacié (1-2) pero d’igual Modul (B) i un contracte de Competéncies digitals
amb grup de cotitzacio (6) del Modul A (observeu que té I'ordre 1, si hi haguessin més contractes d’aquest
tipus d’accio digital seguiriem l'ordre natural: 2,3,4,...)

Un altre apartat destacable és:

Declaraci6 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

Dades bancaries

IBAN

N Y Y Y Y O |
SWIFT/BIC (només en el cas d'entitats bancaries estrangeres)

Netejar Plana

-/

- \ Y
| Anterior || Segiient |
N J J

En la majoria dels casos la resposta a aquest apartat sera que no.
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Només s’haura de marcar que si en cas que s’hagi rebut alguna subvencio o ajut pel mateix contracte pel
qual sol-liciteu aquesta subvencio. En aquest cas cal omplir la resta de dades que apareixeran.

Declaraci6 d'altres subvencions o ajuts per a la mateixa activitat procedents d'altres
departaments, administracions i entitats publiques o privades

Ha rebut o demanat alfres ajuts per la mateixa finalitat

'm“;ﬂ‘;';':m“ ?m’ Objecte de Fajut o subvencio) s:;“l":r’t;t a't':r‘;“a?, * 1‘:;11303%3;3:?::“
El 0,00 € b 4
Total: | 0,00 €
(" Afegir )

A =

* En cas que desconegueu limport atorgat perqué encara no s*ha reselt la convocatoria, deixeu en blanc aguest camp. Empleneu-lo amb
“0.00€" anicament gquan no s'hagi atorgat res.

Documentacié annexa

En aquesta convocatoria sis dels arxius estan marcats com a obligatoris:

Documentacio annexa

Adjunteu els segients documents:

D Memdria técnica | econdmica obligatori |:Adjun1sa-;n_“'Elim ns.-:| |:' Veure |

D Declaracio responsable sobre &l compliment del principi de 'no causar perjudici  obligatori I:'Adjunta\'_u:EIim nﬁ:q\ Veurs j
significatiu” als sis objectiue mediambientalz (DNSH)

D Declaracio responsable de compromis en retacid amb Pexecucio d'actuacions del opligatori | Adjunta [ Elim nﬁ:”: Veure j
b s .
pla de recuperacio, transformacio i resiliéncia (PRTR)

D Declaracid responsable de cessid i fractament de dades en relacid amb obligatori I'?Adjunta,;ll'l Elimina ) { Weure )
L™ L
'execucid d'actuacions del pla de recuperacid, transformacia i resiliéncia (PRTR)

[[] peciaracis d'abséncia confiicte d'interessos d'acord amb el reglament 2018/1046  obligatori (Adiunta ) Elimina ) ( Veure )

Y\ b #

del parlament eurcpeu i del consell, de 10 de juliol i de la llei 4072015, d'1
d'octubre

D Declaracio responsable d'interessos (DACI) i compromis en relacio amb obligatori |’Adjunha\n"-Elim na:“: Veure j
e 2"
'execucio d'actuacions del Pla de Recuperacio, Transformacio | Resiliéncia
{(PRTR)
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| quatre com a opcionals:

D Documentacio acreditativa de la representacié amb qué actua la persona signant opcional -fAdjunta:u’ Elim rﬁ":.[' Veure .Ii
LS " A N A

D Documentacid acreditativa de la prerrogativa especial negociada amb opcional il Adjunta/'u" Elimn FE/‘”‘, Veure "i

b X , A’

I'Administracio a causa d'una prorroga, ajornament, moratoria, o qualsevol altra
condicid especial

|:| Acordlencarrec o qualsevol alire document de valor probatori, que acrediti la opcional I:Mjuntaw_ll'.Elim pE“:.|" Veurs |
- o o -
potestat d'accid en el cas que actui com a ens instrumental d'un altre entitat

-

|:| En cas de no autoritzar la consulta, documentacio acreditativa d'estar al corrent opcional I'-Al:ljunta"ll'-Elim r'a_\:ll"- eure
LS FA .,
del pagament de les obligacions tributéries amb les administracions pabliques i
davant la Seguretat Social

L

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

Netejar Plana | ([ anteror | [  Segient |

Més endavant s’explicara com carregar el document a EACAT si el pdf resultant pesa més de 5MB .

Autoritzacio
Només cal omplir aquest apartat en el sup0sit que no s’autoritzi la consulta de les dades identificatives de
la persona signant que presenta la sol-licitud.

- Marqueu la primera casella si no autoritzeu la consulta i presenteu la documentacié acreditativa mitjancant
el formulari d’aportacié de documentacio, seguint les indicacions de I'annex 2 d’aquesta Guia:

Autoritzacio

AUTORITZO al Servei Public d'Ocupacio de Catalunya per obtenir per mitjans electronics les dades relatives a:

- Dades identificatives de la persona signant que presenta la sol-licitud.
En cas de NO autoritzar la consulta:

No autoritzo el Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya per obtenir la informacié per mitjans electrénics i, per tant, aporto la
documentacio acreditativa corresponent.

Llegiu detingudament aguest apartat per comprovar que I’entitat i la persona que la representa
compleix els requisits i obligacions que hi consten.

Declaracio

DECLARO:

Ompliu i/o seleccioneu les caselles del formulari que corresponguin (mesures de prevencio i deteccio dels
casos d’assetjament sexual i d’assetjament per ra6é de sexe, mesures adrecades a evitar qualsevol tipus
de discriminacid laboral entre homes i dones, normativa de minimis, tipus de comptabilitat, sistema de
comptabilitat separada, etc). Comproveu que s’ha emplenat tot el que calgui. REVISEU ELS CAMPS
OBSERVACIONS
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Protecci6 de dades

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

Proteccio de dades

Informaci6 basica de proteccio de dades del tractament “Base de dades de subvencions i ajuts”

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

Finalitat: La finalitat d’aquest fitxer és la de gestionar els expedients de subvencions i ajuts del Servei Public d’Ocupacid de
Catalunya.

Legitimacié: Compliment de la Llei 13/2015, de 9 de juliol, d’ordenacio del sistema d’ocupacio i del Servei Public d’'Ocupacio de
Catalunya i del Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei d'Ocupacio.

Destinataris: Les dades no es cediran a tercers.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, cancel-lar-les i a oposar-vos al seu
tractament, en les condicions previstes per la legislacio vigent. Per exercir aquests drets, heu d'adrecar un escrit a la Direccio del
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya; carrer Liull, 297-307, 08019- Barcelona, o correu electronic adrecat a

protecciodades soc@gencat.cat signat electronicament amb DNI electronic o certificat digital reconegut. Més informacio al web:
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/proteccio-de-dades/

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

La signatura d'aquest formulari implica que heu llegit la informacio basica de proteccio de dades

m Accepto les condicions

Validar Desbloquejar

Abans de validar, signar, desar i tramitar la sol-licitud reviseu que tots els camps estiguin
emplenats correctament. Recordeu verificar que I’ordre dels contractes és el mateix al formulari
de sol‘licitud, a la Memoria Técnica i a I’Annex de la Memoria Técnica.

Intenteu no tramitar la documentacio en el darrer moment. Hi ha incidéncies que es produeixen
per causes externes i no es poden resoldre d’una manera rapida.

Validar, signar i desar

Un cop omplert el formulari cal prémer el bot6 Ll . 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. Quan les hagueu modificat/afegit, s’haura de tornar a validar per comprovar
gue totes les dades son correctes, i un cop fet, la sol-licitud quedara bloquejada.

Desbloquejar

Si voleu afegir i/o modificar quelcom premeu el bot6 i quan hagueu fet els canvis o afegit
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 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 'organisme”.

Signatura

n Atencio: només s'accepten els certificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacio classificada per I'Agéncia Catalana
de Certificacié. 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-ha.

-

Desar

Quan estigui signada, deseu-la al vostre ordinador mitjancant el bot6 Dosar

20



GS62202202

{183 B

I Financat per s Pla de Recuperacié,
" |2 Unié Europea RED SORa | Demraeaw Transformacio
I . ]Il[jﬁ Y ECONOMIA SOCIAL R res s
* NextGenerationEU =" Q. i Resiliencia

o n
Servei d B Next Generation
de Catalunya [ ] Catalunya

Enviar a tramitar

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

Es mostrara la pantalla “Tramit de documents”:

Des d’aquesta pantalla s’enviara el formulari de sol'licitud i la resta de documentacié per sol-licitar la
subvencio.

Tramit de documents

Us trobeu a foficina virtual de presentacio de documentacio associada als serveis de tramitacid entre administracions encabits  EACAT Aquesta oficina adreca la documentacid presentada al registre electronic de forganisme
destinalari | retorna el comrespanent justificant

NOTA per als enviaments 313 Finestreta de registre:

« E1 primer document que &5 pUa ha 08 Ser un FOF.
» EINOM dels eSS N0 POt SUPErar els B0 Caraciers.

« Els documents annexos poden fenir qualsevol exiensio

« Elnames e documen's adjunts (SENSE incloure el formular PDF presentat) &5 de 10,
« El pes maxim per andu de 10MS

| Tramita presentar | Tria un ftwar l., sha triat cap fitzer
SRR Annexa un alire

Tramita

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

Si, un cop s’han afegit els documents obligatoris de la sol-licitud, el formulari té¢ un pes superior a 5MB,
podeu tramitar-los fent servir 'opcié “Documentacié annexa”. Per fer-ho, cliqueu a “Annexa un altre
document” de I'apartat “Documentacid annexa” tantes vegades com arxius hagueu de presentar, i es
mostrara al costat de cada espai un nou boté “Navega”, que permetra seleccionar els arxius que heu de
presentar:

Documentacio a presentar

Tramit a presentar! MNavega...

Documentacio annexa'

- Navega...
Opcional

MNavega...
Navega. .
Navega...

Navega...

Annexa un altre document

Es poden annexar com a maxim 10 arxius i cada arxiu no pot superar els 10 MB.
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* 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 I'annex 2 d’aquesta Guia relatiu a I'aportacié de
documentacié en fase de sol-licitud).

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

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’aportacid, no pot superar els 48,83
MB.

. L ow oy | Tramit . .
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.
Quan finalitzi 'enviament de la sol-licitud es mostrara la segient pantalla on consta que el tramit s’ha

realitzat correctament, indicara els documents tramitats i permetra descarregar el rebut dels registres
electronics:

Tramit de documents

Voleu crear un nou tramit de Sol-licitud de subvencié del servei SOC - Programa primera experiéncia p aA 1 MRR?
Tramitar

(\j Tramit presentat correctament
Tramit
Sol-licitud de subvencia
Destinatari
Servei Plblic d'Ocupacié de Catalunya
Referéncia
OCuU1355
=

Rebut dels registres elactronics

Descarrega

Presenteu un altre tramit

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

Un cop tramitada la sol-licitud, en cas que hagueu de presentar més de 10 fitxers o altra documentacio
diferent a I'esmentada heu de fer servir el formulari d’aportaci6 de documentacié (vegeu I'annex 2
d’aquesta Guia).

I Els formularis PDF no es poden reutilitzar un cop descarregats i tramitats. Els tramits dels
: serveis d’EACAT que estan definits mitjangant formularis PDF, porten una codificacié o
1 matricula interna que els fa Gnics un cop que s’han descarregat. Aixi, quan heu tramés un
I formulari NO podeu tornar-lo a tramitar. Per tant, si es dona el cas que rebeu un error en el
: procés de tramitacio cal que us descarregueu un nou formularii torneu arealitzar el procés des
1 de Pinici.

|

V. BUSTIA DE CONTACTE

Per a qualsevol consulta, us podeu posar en contacte amb I'Area d’Ocupacié de Juvenil, a través de la
bustia: primeraexperienciaaoj.soc@gencat.cat
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ANNEX 1 - Codificaci6, format i mida de la documentacié a lliurar

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

™ . . . y . . e 3 23
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:
1. S’ha d’enviar I'original dels documents signats electronicament.

2. Els noms dels arxius o de les carpetes comprimides NO poden contenir:
PUNTS “.*“ ASTERISCS “*” BARRES “/"“\” GUIONS “-“ ACCENTS “ " ESPAIS ““ETC...

3. Els nom dels documents ha de seguir EXACTAMENT el format segtient:

o Formulari de SOLNCIIUA:......cooiiiiie e no cal canviar el nom
L\ = oo T =] = Memoria_Tecnhica
o Declaracio responsable sobre el compliment del principi de “no causar perjudici significatiu” als sis
objectius mediambientals (DNSH) ... Declaracio_DNSH
e Declaracié responsable de compromis en relaci6 amb I'execucié d’actuacions del pla de
recuperacio, transformacio i resiliencia (PRTR).........ccooviiviiieeenennn. PRTR_Execucio_Actuacions
e Declaracié responsable de cessio i tractament de dades en relaci6 amb I'execucié d’actuacions
del pla de recuperacio, transformacio i resiliencia (PRTR)................... PRTR_Tractament_Dades
e Declaracio responsable sobre la proteccio dels interessos financers....... D_Conflicte_Interessos

e Declaracié responsable d’abséncia de conflicte d’'interessos (DACI) i compromis en relacié6 amb

I'execucio d’actuacions del Pla de Recuperacio, Transformacio i Resiliéncia (PRTR)........ D_DACI
o Documentacio ja presentada (Si S'8SCaU)........cccevvviiiiiiiiiiiiii Doc_Presentada
¢ Documentacié acreditativa de la representaciéo amb qué s’actua (si escau)...............ccuu.ee. Poders
o Full de domiciliacié bancaria (Si S’€SCAU) ....uuiiieiiiiieiiiiiie e e e e e e e e e eeeeen Full_Bancari

e Prorroga, ajornament, moratoria 0 qualsevol altra condicié especial en relaci6 amb els deutes
tributaris i/o de Seguretat Social (Si S'€SCAU).........uuiiiiiiiiiiecc e Moratoria

o Acord Ens INStrumental ..........ooouuiiiiiiiiiii e Acord_Ens_Instrumental

*La Memoria Tecnica és un arxiu excel que consta de tres pestanyes (Instruccions, Memoria
Técnica i Annex Memoria Téecnica). Caldra presentar juntament amb la sol-licitud els dos
documents pdf resultants (Memoria Técnica i Annex Memoria Técnica) i 'excel que s’ha fet servir
per elaborar-los. Per tant, tres arxius (2 pdf i un excel).

Per facilitar la tramesa d’aquesta documentaci6 es recomana crear una carpeta “Memoria_Tecnica”
gue contingui els tres arxius( Memaoria Técnica, Annex Memoria Técnica i excel) i comprimir-la.
Posteriorment s’adjuntara a la sol-licitud com si fos un unic element.
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Per comprimir la carpeta cal seleccionar-la, clicar boto dret, opcié “7-ZIP”, opcié “Afegeix a
Memoria Tecnica.zip”, després només cal afegir la carpeta comprimida resultant al formulari de

sol-licitud.

Obre
Ancora-ho a I'Accés rapid
® Generar huella digital con AutoFirma
4. PDF24
g
7-Z
: ip 1 >

CRC SHA

Concedeix accés a

Restaura les versions anteriors

% Combine archivos en Acrobat...

Scan for Viruses...
Inclou a la biblioteca >

Ancora a l'Inici

Envia a >

Retalla
Copia

Crea una drecera
Suprimeix

Canvia el nom

Propietats

Afegeix a I'arxiu comprimit...
Comprimeix i envia per correu electronic...
Afegeix a "Memoria Tecnica.7z"

Comprimeix a "Memoria Tecnica.7z" i envia per correu electronic

= = mm mm o e o o ooy

| Afegeix a "Memoria Tecnica.zip"l

Comprimeix a "Memoria Tecnica.zip" i envia per correu electronic

Resultat de la compressié:

1.Contingut de la Carpeta “Memoria Tecnica” original:

Nom

Annex Memoria_Tecnica.pdf

.
-

Memoria_Tecnica.pdf

Bz Memoria_Tecnica.xlsx

Mida

2.Carpeta comprimida:

"3 Memoria Tecnica.zip r?, ()zk

-— -

(n =
-
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ANNEX 2 — Aportacié de documentacio en fase de sol-licitud

El tramit d’aportacié de documentacio l'utilitzarem sempre que calgui aportar nova documentacio a
'expedient, ja sigui com a resposta a un requeriment, per presentar la justificaciéo o per qualsevol altre

motiu. Per fer una aportacio de documentacié cal saber el nUmero d’expedient al qual es fa I'aportacié. Es @
fa d’'una manera molt semblant a la propia sol-licitud i el formulari PDF s’ha de signar amb la mateixa firma
electronica amb que es va presentar la sol-licitud.

1. Procedir tal i com s’especifica als punts1 a 3 de l'apartat “Presentacié de la sol-licitud”. S’obrira la
pantalla “Cataleg de tramits” on s’ha de clicar a “Els meus tramits”:

EACAT>< NIl VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre

2. A continuacio cal clicar a la pestanya “Enviats”:

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

Inici > Tramits > Els meus tramits

A
Tramits Rebuts Enviats Per signar Esborranys

3. Es mostraran els tramits realitzats per I'organisme. Busqueu la sol-licitud de subvencio6 i cliqueu a
sobre:

inici > Tramits > Els meus tramits
Tramits Rebuts SV | Persignar || Esbamanys

Tramit Data inici

Servei

Expedient Destinatari

PR Treure fitre

Exportar resultats (csv) | Exportar resuitats amb tot el flux de framits enviats (csv 119 de 19
Servei Tramit Destinatari Niimero expedient Registre de sortida Data tramitacio «
SOC - Programa primera expenéncia professional a... (1) ‘Sokfictud de subvencis ‘Servei Piblic dOcupacis ge Catalunya - S000003-2022 1356

4. Accedireu a la seglient pantalla:

SOC - Programa primera experiéncia professional a Administracions Publiques MRR

Dades de I'expedient

Expedient: Afogiu aqui sl nimero dexpadian | o

Historial de tramitacio

Darrer wamit Sol ichud de subvencid - 13:56

@ 1se
B Sol-licitud de subvencio .

B X0ML_TRAMIT xml - Descarrega
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5. S’ha de clicar a sobre de I'opci6é “Respon al tramit”. S’obrira un camp nou on podreu descarregar I'arxiu
per fer aportacié de documentacio.

B Sol-licitud de subvencio &

Registre entrada: 9056/96/2022
Registre sortida: S$/000003-2022

Respon al tramit

Tramits disponibles

B Apontacié de la documentacié - Descarrega (2 Terminis

Un cop descarregat I'arxiu PDF, s’ha d’emplenar:

Important
A continuacié especifiquem alguns camps essencials del formulari:

Si el formulari detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
Dades del/de la representant de I’organisme (persona signant)

Cal omplir 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 tramitacio
A la casella “Subvencié” escolliu I'opcié que dona el desplegable. A la casella “Num. Expedient” indiqueu

. , : . . . o . ( Verificar |
el numero d’expedient associat a la sol-licitud que heu presentat i a continuacio premeu la icona - J

El numero d’expedient (es mostrara a la pantalla d’EACAT un cop presentada la sol-licitud) identificara
I'expedient en totes les fases de la subvencié i és imprescindible per respondre a un requeriment i per
presentar documentacié mitjangant el formulari d’aportacié de documentacio.

Dades de la tramitacio
" A
Subvencio Num, Expedient
rograma primera experiéncia professional a Administracions P [SOCD]_E/’QZ/‘XXXXKK Verificar
M | J
\ J/

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

'6‘ Les dades s'han validat correctament per |'expedient informat.
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En cas que no sigui correcte, es mostrara un missatge d’error:

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

D'acord

( Verificar

, . L r | T , .
Haureu d’esmenar les dades incorrectes i prémerdenou ' /. Quan verifiqui les dades de I'expedient,
(

Seguent . . . , .
premeu - - per validar i continuar amb 'emplenament del formulari.
Documentacio aportada

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

Documentacio aportada

Tipus document que s'aporta

Resposta Requeriment
Acceptacid
Reformulacid
Desistiment
2l -legacicns . .
Rentincies : fa referéncia la documentacio aportada)
Document justificatiu
Execucid
1nltres

| —

obligatori ( Adjunta ) ( Elimina)( Veure |
. A A -

opcional  (Adjunta ) [fEI\mina:u‘/_ Veure )

Adjuntar arxius

Un cop escollit el tipus de document premeu (Adunta) “seleccioneu I'arxiu.

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

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

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

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

hesposta Requeriment tl

Documentacio annexa obligatori (Ad Juma:n [Elimina )(\ Veure :\
Resposta_Reql.pdf

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

Documentacié annexa opcional | Adjunia |[ Elimina | Veure |
\ PN AN f

Resposta_Req2.pdf

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

Si heu de trametre més arxius dels permesos o si el formulari amb els arxius adjunts supera els 5MB,
disposeu de l'opcié “Documentacid annexa” (especificada a I'apartat “Enviar a Tramitar” ). Per fer servir

27



GS62202202

o » [ ;
Servei d'Ocupacio B  Next Generation l
de Catalunya ] Catalunya X

Finangat per Pla de Recuperacié, |z

la Unié Europea ﬂ'lll‘l%-& BE oA E%EEI:%%ASDM Transformacié SEPE
NextGenerationEU == Q. i Resiliencia oo

Tl Generalitat
}. de Catalunya

aquesta opci6 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 documentacié annexa.

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

Protecci6 de dades
Cal llegir les condicions i marcar I'opcio “Accepto les condicions”.

Validar, signar i desar

Un cop omplert el formulari i adjuntats els documents cal prémer el boto Yalicar

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:

( . Lavalidacié no s'ha superat, s'han detectat errors en la seva sol-licitud. Revisi els
camps requadrats que contenen dades incorrectes o camps obligatoris buits.

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

D'acord

Quan les hagueu modificat/afegit, s’haura de tornar a validar per comprovar que totes les dades so6n
correctes i, un cop fet, la sol-licitud quedara bloquejada.

Sivoleu afegir i/lo modificar quelcom premeu el bot6 “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'organisme ha de signar digitalment en 'espai habilitat. La
persona signant ha de coincidir amb la persona representant de I'organisme informada en I'apartat “Dades
del/de la representant de I'organisme” tant en el formulari d’aportacié com en el formulari de sol-licitud.

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 |D digital autogenerat mitjangant el programari d'Adobe.

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjancant la icona Dessr

Enviar a tramitar

Un cop omplert i desat el formulari d’aportacié de documentacié es pot tramitar. Per fer-ho accediu a
“Tramits” i a continuacio a “Finestreta de registre”. Cal seguir els mateixos passos especificats a I'apartat
“ Enviar a Tramitar”.
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