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1.

Introduccid

7

La presentacié de sol-licituds a les Convocatories de Programes Socials de la Fundacié ”la Caixa” es
fara mitjancant I'aplicacié de convocatories: convocatories.fundaciolacaixa.org

Aquest manual d’usabilitat té com a finalitat facilitar la comprensié de I’aplicacié, mostrar les seves
possibilitats i acompanyar en el procés de presentacié d’una sol-licitud d’ajut.

Aquest manual es complementa amb la Guia de suport a la presentacié de sol-licituds, que trobareu
al web www.fundaciolacaixa.org i a I'aplicacié de convocatories.

Per a qualsevol dubte o aclariment, us podeu adrecar al servei d’'informacié de les Convocatories de

7

Projectes Socials de la Fundacio ”la Caixa” a través d’ajutssocials@contact.fundaciolacaixa.org

Que heu de saber abans de comencar
» Us haureu de registrar a I'aplicacié de convocatories com a persona gestora.

» Haureu d’acreditar la vostra entitat o delegacid. Encara que alguna de les dades de la vostra
entitat, com el nom, el NIF o el domicili, ja estiguin registrades, haureu de completar les dades que
no apareguin i siguin obligatories i sol-licitar I'acreditacio.

» El formulari s’estructura en blocs d’informacié diferents desplegats a través de set pestanyes. Per a
cada bloc, s’ha previst un camp de text i, en alguns casos, llistats amb opcions de seleccio, taules o
la possibilitat d’adjuntar documents.

» Els principals passos per a la presentacio de sol-licituds son els seglients:

Si la persona gestora té I'acreditacié vigent:

- Seleccionar la convocatoria. Es fara un procés d’elegibilitat automatic. En cas de no complir algun
dels requisits de la convocatoria, no us permetra iniciar la sol-licitud i us n’indicara el motiu.

- Completar el formulari.
- Tramitar.

Si la persona gestora i/o entitat es registra per primera vegada, o bé ha actualitzat documentacid,
s’iniciara el procés d’acreditacio:

- Registrar la persona gestora i entitat.

- Seleccionar la convocatoria.

- Completar el formulari.

- En prémer “Tramitar”, s’iniciara un procés automatic d’elegibilitat. En cas de no complir algun
dels requisits de la convocatoria, no us permetra tramitar la sol-licitud i us n’indicara el motiu.
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Registre de la persona gestora de I'entitat

7

Per presentar una sol-licitud a les Convocatories de Projectes Socials de la Fundacié “la Caixa”, és
imprescindible acreditar la persona gestora de I’entitat.

Tingueu en compte que, un cop fet el registre de les dades de la persona gestora, haureu d’esperar
qgue les dades siguin validades, i durant aquest periode no podreu iniciar el procés de registre de
I’entitat ni emplenar el formulari referent al projecte que voleu presentar. Aquest procés pot durar

fins a 3 dies feiners.

Com fer el registre de la persona gestora

» Accediu a través de I'enllag¢ convocatories.fundaciolacaixa.org

» Seleccioneu I'idioma clicant a sobre la icona @,que és a I'angle superior dret.

» Si no teniu claus d’accés a la publicacid, cliqueu el boté “Registre”:

:K Fundacié "la Caixa”

g >

Login
Ha oblidat la seva contrasenya?
Conegui els nostres ¢Nou en el sistema?

Avis legal i Condicions Registre

Cookies

| & Catala (Catalan) -

Sistema d'ajuts de la Fundacio6 'la Caixa'

Benvingut/da a la plataforma de la Fundacié "la Caixa" per a la presentacio i
avaluacio de propostes. Podra trobar tota la informacio sobre les

convocatories de la Fundacié "la Caixa® a la nostra
Contacte

Si té cap problema mentre fa (s de la nostra plataforma o té dubtes sobre els

nostres processos de convocatdries, sl us plau contacteu-nos a
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» Apareixera la pantalla “Opcid de registre”. Opci6 de registre
Per registrar-se com a gestor/a de I'entitat,
haureu de clicar sobre “Gestor/a d’una entitat”: Em vul registrar com:

Gestor/a d’una entitat

Recercador/ai CSO

Artista o Col-lectiu artistes

» A la pantalla de “Questionari del gestor d’entitat” haureu de triar la primera opcid: Projectes
relacionats amb la inclusid social, la lluita contra la pobresa infantil, I'atencié a la discapacitat, la
dependeéncia i I'envelliment, la creacidé de llocs de treball, la interculturalitat, I'art per a la millora
social o la formacid, emprenedoria d’impacte social o mediambiental liderat per joves.

Questionari Gestor d'entitats

* Indiqui I'ambit d’actuacio dels projectes que vol presentar la seva entitat

Projectes relaclonats amb la Inclusl¢ soclal, la llulta contra la pobresa Infantll, I'atencl6 a la
discapacitat, la dependéencia i I'envelliment, la creacio de llocs de treball, la interculturalitat, I'art per
a la millora social o la formacio, emprenedoria d'impacte social 0 mediambiental liderat per joves.

O Projectes de recerca i innavacio en Ciéncies de la Vida o Ciéncies Sacials

Envia

» Accepteu la politica de privacitat:

Politiques d'us del sistema

Irobara a continuacio els Termes | Condicions legals aplicables en el Seil reqistre 1 Ut del $islema de Uonvocalonas de Fundadic ‘la Cana

En prémes Acceplar confirmo que he llegit, entés i accepto o Tractamen! de dades Persones i les Condicions d'Gs de fa plataforma

Tractament de dades personals

Responsable del ractament;

Fundacid Bancaria Calva d Estalvis | Pensions de Barceiona, "la Caixa” (en endavant, Fundacio Bancaria la Calva”), amb NIF G-58390998 | domicill a la
Weyles, 3, 07001 Palma (llles Ralears)

. Dades Personals):

Tipus de Dades P Is que es (en

wsulta o compra o en el moment de contractar el servel que 1 inden|

# Totes les que vosté ens faciliti en el moment de realitzar ls seva sol-licit
« Mquelles dadee addicionale que vosté ens taciliti durant la tramitacio | gestio de Ia ceva sollicitud, servei, consulta o compra, com tambe les rels)
amb ¢ls tractaments de dades que ¢3 descriuen en oquest document sempre queé ens hagi donat of consentiment o ol tractament del qual estel
d'alguna manera legitimats d'acord amb la normativa vigent
Dades personals que ens aparti mllliﬂ;(\m ina xarxa social o una altra apicacio per Ué“.Hﬂ-’?R' els ractaments que es descriuen en el present de]

sempre que ens hagi atorgat el seu consentiment, o al tractament del qual estiguem d'una alira manera legitimats conforme 3 ta normativa viger|

aran les seves Dades Personals dispenibles a la xanda secial o aplicacio | aquells que dervin de 1a interaccio amb Voste a través

daquestes. Aquestes dades depenaen de |a seva propla configuracio de privacitat, us de la xanta social 0 aplicacio | politica de privacitat de fa xay
o aplicacié esmentada.
VOSIE garanteix que INdica només Dades Personals certes | actuaiinzades
Tractament amb fnalital de gestic.

La Fundacié Bancaria "la Caixa" tractard les seves Dades Personals amb la finalitat de gestionar la sol licitud, el servei, la consulta o la compra que vo|
3 tractaments eapeei qlents:

realitzd, 1o qual co

o Fly o
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» A continuacid, se us demanara informacio de I'entitat matriu que representa.

» Podeu introduir el nom o el NIF i I'aplicacié mostrara les coincidéncies. Si a la llista es troba la
vostra entitat, feu clic sobre el vostre nom i us apareixera a la casella.

Informacio de I'entitat matriu

o Introdueixi el NIF de la seva entitat en la caixa de cerca; si ja es troba al sistema i
apareixera per seleccionar-la.

Sino troba la seva entitat, cliqui en lenllag sota la caixa de cerca per registrar una nova
entitat.

* Nom de I'entitat

Si no pot trobar la seve entitat, sius plau fgci click agui ger poder registrar-ia.

Si I'entitat que representa no esta registrada, haureu de prémer a I’enllag que apareix al text: “Si no
podeu trobar la vostra entitat, sisplau feu clic aqui per registrar-la”. A la mateixa pantalla se us
demanaran les dades per registrar-la. Els quatre camps son obligatoris (*)

Informacio de I'entitat matriu

* Nom de I'entitat

* Pais

* Tipus d'identificador fiscal

*ID

Format NIF; 358899998 // Format NIPC: 501214534

» També haureu d’indicar si us esteu registrant com a persona gestora d’una delegacié territorial.

Informacio del gestor de l'entitat

* S'esta registrant com a gestor/a d'una delegacié territorial de la seva entitat?
Sil'entitat a la qual representa €s una organitzacio amb una seu unica, sense delegacions territorials, marqui "No”,
Sil'entitat a la qual representa és la seu central o l'estructura principal de la seva organitzacid, marqui "No".

Indiqui "Si" inicament si I'entitat de la qual sera gestor/a és una delegacio territorial: oficines o estructures organitzades, depenents d'una
entitat matriu, que tenen un funcionament autdnom, tant funcional com organic

O si
O No

Convocatories de
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» A continuacid, us apareixeran els camps que haureu d’omplir com a persona gestora de la
sol-licitud, i sdn obligatoris els precedits per un asterisc (*).

* Preferéncia d'idioma de comunicacions

* Tractament

*Nom

* Primer cognom

Segon cognom

* Tipus d'identificador fiscal

*ID

* Correu

.z

» Per acabar aquest formulari, podeu acceptar rebre informacid sobre activitats de la Fundacié "la
Caixa”, i a continuacio prémer el boté “Envia”.

Suscriguis a la nostra newsletter.

La Fundacid Bancaria "la Caixa” (Fundacio “la Caixa”) riaclara les seves dades personals amb la finalital d'enviar-li comunicacions -fins i lol per
mitjans electronics- sobre les activitats de lentitat i que poden estar ajustades al seu perfil, com també per complir amb les ohligacions legals
Al document T t de dades personals s'indica com pot exercir els scus drets d'aceés, rectificacié, supressio, limitacid, portabilitat i
OpOSIciG.

[ Desitjo rebre informacio d'activitats de la Fundaci "la Caixa

Envia

» Una vegada premeu el botd “Envia”, us apareixera el missatge seglient:

Registre

Moltes gracies per registrar-se a Convocatories Fundacid “la Caixa™

Rebrd un correu confirmant el seu registre. 5i us plaw, utilitzi lenllag d'activacid disponible en el correu per

accedir al sisterna, on podrd indicar la seva contrasenya.

Benvingut a Corvocatdries Fundacid *la Caixa’.

» En acabar el registre, rebreu un correu electronic informant-vos que el vostre registre com a
“Gestor/a de I'entitat” ha estat completat. Reviseu el vostre correu electronic i feu clic a I'enllag
d’activacio per definir la contrasenya.

Convocatories de
Projectes Socials 7



MANUAL D’USABILITAT
DE LAPLICACIO
CONVOCATORIES 2026

» En introduir la contrasenya, el sistema us redirigira a una nova pantalla perqué pugi el vostre
document d’acreditacio (plantilla disponible a I'aplicacid). També rebreu un correu electronic
informant-vos del canvi de la contrasenya.

Benvingut/da

Pas 1: Pugi el document d'acreditacid en el seu perfil(ink).

Pas 2: Fundacid "la Caixa" revisara el seu document d'acreditacio i tota la informacié obligatoria per acreditar el seu compte com a Ge
d'Entitat. Consideri que no podra modificar cap dada de la seva entitat (inclos el perfil de I'entitat) fins que no s'acrediti el seu comp
personal. Aquest procés pot trigar fins a 3 dies laborables.
Si té qualsevol pregunta, si us plau contacti amb I'Oficina del Programa.

» Si us esteu registrant com a persona gestora d’una delegacio territorial i heu indicat préviament
I’entitat matriu, si aquesta estava al sistema, podeu buscar si la vostra delegacido també esta

donada d’alta a I'aplicacié: Seleccionznun -

» Si la vostra delegacié no esta registrada, haureu de registrar-la prement sobre “Nou registre de
delegacié” i omplint els camps amb la informacié sol-licitada.

* Seleceioneu la delegacié

Pot cercar 1a seva delegacid Intraduint el nom de I'entitat o de la delegacié, 1a provinela o el cadl postal a la calxa de cerca que frobara a continuacit. En cas de no trobar la seva delegacia al
sistema, 1acl click en Nou registre de Delegacio per regisirarfa

Quan registn la seva delegacid, estructuri el nem de |a delegacio segons ¢l format a continuacioc Nom de 'entitat — Delegacid de (Municipi, Provincia, etc.)

onan u -

» Se us obrira una pantalla on podreu donar d’alta la informacié respectiva a la delegacio:

Informacié de la delegacid

o Estructuri el nom de la delegacid segons el format a continuacid: Mom da lentitat - Delegacid de (Municipl, Provincis, ete. )

* Nom de l'entitat

Gnomong Sa

Nom de la delegacid

o Si us plau, indiqueu on té seu la seva delegacio

Indiqueu an es troba la seu de la seva delegacio

‘ Pals
Espanya 5
COMUN At JUencma

Provincia

* Codi postal

Quan acabeu, premeu el botd “Envia” i us apareixera un missatge de “Registre completat”.

Convocatories de
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» Després podreu prémer a “Seglient” o moure-us a través de les pestanyes per passar a la seccid
d"”Informacié addicional”, per completar la informacioé que se li sol-licita:

INFORMACIO PERSONAL INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS

Carrec:
Telefon:
* Génere: v B

* Preferéncia d'idioma de

s | Eakale v
comunicacions:

Tot i no ser un camp obligatori, us recomanem que introduiu les dades de telefon per si ens hem de
posar en contacte en alguna de les fases de I’avaluacié del projecte.

» A la pestanya “Documents” haureu de descarregar el document d’acreditacié per emplenar-lo i
tornar-lo a carregar (recordeu que aquest document haura d’estar signat per un/a representant
legal de I'entitat). Si la vostra entitat o delegacid ja tenia una persona gestora registrada amb
anterioritat, podreu revocar-la adjuntant el document omplert que es podra descarregar des de la
plataforma. En aquest mateix document s’ha de designar la persona gestora que la substitueix:

INFORMACIO PERSONAI INFORMACHIO AD( INA DOCUMENTS

* Document dacreditacié

Descarregui la plantilla del document d'acreditacid per emplenar-da Lacreditacio unicament Serd valida utiizant aquest dogument, emplenal de forma corecta y signat

lentiiad | de ia per: yestionar les sal-ticl de lentitat

coincidewen

estanyainformacid pevsonal d'aquest formularii amb efs de fa persena of

emacid personal d'aquest formulart | amb els de la persona el

Convocatories de
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» També haureu de carregar la documentacié per a la seva identificacié personal. Des d’aqui també
podeu carregar una imatge, que s’ubicara al perfil.

Document d'identitat o passaport
Adjunt] una copla de (85 dos cares del documant didentitat o pAsSaport Vgent de 1a pereona designada com geston/a de 1es soliciuds.
En cas d'aportar un document NIE, caldra que afegebd el document didentitat del seu pals de nacionalitat amb fotografia.
Abans d'adjuntar el document comprobl que correspon 3 1a persona designada com gestor/a en el document dacreditacio adjuntat
Imatge

Pat, opcianalment, pujar una imatge deé perfil per 4 la seva comple de |a plataforma, Aquesta apareixerd a la part superior dreta, on substituira la inicial del seu nom per la imatge que faciliti en aquest camp

» Després de “Guardar canvis”, haureu d’anar a la pagina principal prement sobre el nom a la
cantonada superior dreta:

Péginaprincipall @ a ‘ @

—

Us apareixera el missatge segiient, que us recorda que el procés d’acreditacio pot durar fins a 3 dies
laborables:

Benvingut/da

Pas 2: Fundacié “la Caixa" revisara el seu document d'acreditacio i tota la informacié obligatoria per acreditar el seu compte com a Gestor
d'Entitat. Consideri que no podra modificar cap dada de la seva entitat (inclos el perfil de I'entitat) fins que no s'acrediti el seu compte
personal. Aquest procés pot trigar fins a 3 dies laborables.

Si té qualsevol pregunta, si us plau contacti amb I'Oficina del Programa.

Fins que aquest procés no estigui completat, no podreu acreditar I’entitat a |’aplicacid.

Convocatories de
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3.

Acreditaci6 de 'entitat

IMPORTANT: El procés d’acreditacid de I'entitat només es pot iniciar un cop hagi estat aprovat el
registre de persona gestora.

En el moment de registrar la persona gestora de I'entitat, en cas que aquesta entitat no estigui
registrada, haureu hagut d’introduir les dades de denominacié legal, pais de residéncia i NIF de
I’entitat. Amb aquestes dades, I'entitat quedara vinculada a la persona gestora, pero encara no haura
finalitzat el procés d’acreditacié de la mateixa.

Com fer lacreditacié de Uentitat

La persona gestora de I'entitat haura d’accedir a convocatories.fundaciolacaixa.org, introduint el
correu electronic i la contrasenya amb els quals s’hagi registrat.

% Fundacié "la Caixa" I & Catala (Catalan) -

¥

Login Sistema d'ajuts de la Fundacio 'la Caixa'

Benvingut/da a Ia plataforma de la Fundacio *la Caixa" per a la presentacio i
&5 Correu electrdnic avaluacio de propostes. Podra trobar tota la informacio sobre les
convocatories de la Fundacio "la Caixa" a la nostra

Contacte

& Contrasenya

Si té cap problema mentre fa (s de la nostra plataforma o té dubtes sobre els

Logi n nostres processos de convocatdries, sl us plau contacteu-nos a
Ha oblidat la seva contrasenya?
Conegui els nostres ¢Nou en el sistema?

Avis legal i Condicions Registre

Cookies

Convocatories de
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» A continuacid, apareixera la pantalla segiient, on se us recorda que l'entitat encara no esta
acreditada i us mostra un enllag per poder accedir al perfil de I'entitat i completar les dades. També
podreu accedir al perfil de I’entitat fent clic a la icona de I'apartat corresponent:

Benvigut/da

| a seva entitat encara no es troba acreditada en el sistema. Si us plau, accedeixi al perfil de la sevg [ ntitat (Lux

abans de sol licitar l'acreditacié
Si us plau, recordeu que, per poder tramitar un projecte, la seva entitat ha d'estar en procés d'acreditacio o ja acreditada

afegiu la informacio obligatoria

La meva entitat

| Perfil d'enlital

> Panell

Sol-licituds Acclons m xrxiatones 8 Perfil d'usuari

Fent clic a I'enllag accedireu a les diferents pestanyes que us permetran completar la informacié
d’acreditacié de [I'entitat: Informacié general, Informacié de contacte, Informacié addicional,
Documentacié i Organ de govern.

INFORMACIO GENERAL  INFORMACIO DE CONTACTE INFORMAGIO ADDICIONAL DOCUMENTS  ORGAN DE GOVERN GESTOR DE LENTITAT ADDICIONA
* Nom de lentitat:  QUINA GAITA “Pais:  Espanya -
Comunitat autdénoma:  Catalunya - * Acrbnim
Provincia: * Tipus d'identificador
Barcelona b v
fiscal
Munieipi: w "D
Localitat: v

* Direccio postal:
* Codi postal: DBO13
Detall direccié:

Modificacions realitzades

m Sol licitar acreditacio

Tot i no ser camps obligatoris, us recomanem omplir les dades requerides a la pestanya “Informacié
de contacte”, per ens hem de posar en contacte en alguna de les fases de I’avaluacié del projecte.

Convocatories de
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Completeu la informacié requerida a cada camp i annexeu els documents requerits:
- Copia de la targeta d’identificacio fiscal de I'entitat
- Inscripcié de I'entitat al Registre corresponent
- Escriptura o acta de constitucio inscrita al corresponent Registre
- Estatuts de I'entitat vigents i inscrits al Registre corresponent

)

M

En el cas de les delegacions, si no és que la delegacid consta expressament als estatuts, haureu
d’aportar els documents segilients:
- Inscripcié de la delegaci6 al Registre corresponent

0, en el seu defecte:

- Document que acrediti el reconeixement de la delegacid per part de I'entitat matriu, com també
de I'antiguitat minima d’un any de funcionament com a delegacié, signat pel representant legal
de la seu central de I'entitat

- Organigrama o declaracié de funcionament autonom respecte de I'entitat matriu, en qué se
n’expliciti I'estructura i els organs de govern propis, signat per un representant legal de la
delegacié

- Pressupost propi de la delegacid, signat per un carrec directiu de la delegacié

- Certificat emés per un organisme public oficial on consti el domicili social de la delegacid

» A la pestanya “Organ de govern”, premeu “Editar” (marge superior esquerre) i premeu el boté
“Editar taula”. Utilitzeu el botd + per afegir els membres que el formen i introduir les vostres dades.
Al camp “Tipus” podeu indicar si algun dels membres representa una entitat. Quan acabeu
d’introduir els membres de I'organ de govern, feu clic al boté “Guardar”. En el cas d’entitats del
sector public, aquesta pestanya no estara activa.

NFORMACIO GENERAL NFORMACIO ONTAI NFORMACIO ADDICIONA DOCUMENTS ORGAN DE GOVERN SESTOR ADDICIONAL DE LEN

Membres de l'4rgan de govern

Edita taula

:’K Fundacié "la Caixa"

Organ de govern

Tipus Nom Primer cognom Segon cognom Tipus ID D

:K Fundacié "la Caixa”

Organ de govern

Tipus Nom Primer cogmom Segon cognom Tipus ID 1]

w w
Persona
Entitat

Convocatories de
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» Un cop completada la informacid de les quatre pestanyes, per iniciar el procés de validacié premeu

el botd “Sol-licitar acreditacid”.

» La persona gestora rebra un correu electronic informant-lo de la validacié de I'acreditacio de
I’entitat o de sol-licitud de correccioé de la informacio o dels documents annexats.

» IMPORTANT: Podeu iniciar i tramitar la sol-licitud sense tenir la validacié de I'acreditacié, perd no
podreu iniciar el procés d’avaluacié del projecte si no esta validada I’acreditacié. Rebreu un
correu de confirmacié o de correccié de I'acreditacid de I'entitat. En aquest darrer cas, feu la
correccié immediatament i torneu a sol-licitar I'acreditacié. El procés complet d’acreditacié s’ha de

fer i ser validat com més aviat millor.

Actualitzacid de la documentacio6 de Uentitat

» Si I'entitat ja esta acreditada, pero ha canviat

algun aspecte rellevant, haureu d’actualitzar
o afegir la documentacié corresponent.
Per fer-ho, haureu d’accedir al perfil de I'entitat.

[#] La meva entitat

| ' Perfil d'enlitat

Una vegada a dins, haureu de prémer el botd “Edita”:

:K Fundacié "la Caixa"

Gnomong Sa - Lleida

Nom de l'entita: Gnomong Sa - Lieida
Estat: Pendent acreditacio
Acronim: GGSa-Lleida

Tlpus a'laentincador

fiscal: ™"

ID: 627577618

Modificacions realilzades

INFORMACIG GENERAL INFORMAGIO DE CONTACTE NFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS ORGAN DE GOVERN 3ESTOR DE LENTITAT ADDICIONAL
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» S’obrira de nou la pestanya, on haureu de prémer “Modificar 'acreditacidé”:

INFORMACIO GENERAL NFORMA/

Nom de Fentftat:  Go, Pais: Espanya

Estat g Comunitat autbnoma:  Cataksrya

Acronim: Provincia:  Ueida

Tipus didentificador Munscipi
facal
0 Locaitat
Direccid postal
Codi postal: 25007

Detall direccié:

Modificacions realitzades

SIGUIENTE >

Com que aquesta accid generara que l'acreditacié de I'entitat passi d’”Acreditada” a “Pendent

d’acreditacid”, us sortira el missatge seglient:

Alerta

Es sequr que vol reiniciar el procés dacreditacio de |a seva entitat? Aquesta accid pot afectar 3 les
sollicituds en progrés de la seva entitat.

Si desitja actualitzar 10rgan de Govern de la seva entitat, no &s necessari realitzar aguest procés.

S NO

Si premeu el boté “Si”, ja podreu canviar la documentacio.

Convocatories de
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» Al camp “Modificacions realitzades”, haureu d’indicar els documents que heu afegit, per agilitzar
I'acreditacid.

INFORMACIO GENERAL  INFORMACIO DE CONTACTE NFORMACIO ADDICIONAL ~ DOCUMENTS  ORGANDEGOVERN  GESTOR DELENTITAT ADDICIONAL
* Noem de Fentital:  Gnomong Sa - Lieida *Paiss | Espanya v
‘Estat:  Esbomany Camunitst sutdnoma: | Cataunys ~
* Acronim: Provincia: | Lleida v
* Tipus didentineador NIF = Munieipk: -
fiscal
“ID:  G27577618 Localital: ~

* Direcelh postal:

* Codli postal | 25007

Detall direccié:

Modificacions reafitzades

Aquesia és I infofmack) que hem modificat.

Sollictar screditacid

Quan acabeu, premeu el botd “Guardar” i a continuacié premeu “Sol-licitar acreditacid”. Us
apareixera el missatge segient:

Es procedira a enviar la documentacio de la seva entitat a revisid. Desitja continuar?

sl NO

Haureu de prémer “Si” per acabar I'actualitzacié de la documentacié.

Convocatories de
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Actualitzacié de la pestanya “Organ de govern de Uentitat”

» En cas que només vulgueu actualitzar
la pestanya “Organ de govern” de la vostra entitat,
haureu d’accedir al perfil de I'entitat:

[#] La meva entitat

| | Perfil d'enlitat

» Un cop a dins, anar a la pestanya “Organ de govern”, “Edita taula”:

ENERAL INFORMACIO DE CONTACTE NFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS ORGAN DE GOVERN GESTOR ADDICIONAL DE LENTITAT

Membres de lorgan de govern

Fdita taula

» A través del botd +, podreu afegir noves persones. També podreu modificar dades de les ja
existents (la taula estara ja en mode edicid).

Organ de govern

Tipus Nom Primer cognom Segon cognom Tipus ID [#] Carrec

+

» Un cop actualitzades les dades, feu clic a

» Si només voleu actualitzar els organs de govern, un cop completats els passos anteriors no cal fer
cap altra accié ni clicar 'opcié REILULLIEGERCERTIE | ja que aquest botd es reserva per a
modificacions a la documentacio de I'entitat.
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4.

Presentacio de la sol-licitud

Us recomanem que llegiu atentament els criteris d’elegibilitat d’entitats que consten a les bases de
la convocatoria abans d’iniciar la presentacio del projecte.

En el cas que la vostra entitat ja estigui acreditada i no compleixi algun dels requisits d’elegibilitat
gue consten a les bases, no podreu iniciar la presentacié del projecte.

Com cal fer la presentacio del projecte

Després d’introduir el correu electronic i la contrasenya amb els quals us hagueu registrat, accedireu
a la pantalla amb la informacié segiient:

La meva entitat

| 69! Perfil d'entitat

> Panell

5 o el
H 5ol licituds Accions Convocatbries O Perfil dusuari
obertes (e}

» Prement a “Sol-licituds” podreu veure I'estat de les sol-licituds registrades:

[ Sol-licituds

0 0 0 0

En progrés En avaluaclo Pre-selecclonat Selecclonat
Propostes en esbormrany Propostes en avaluacio Proposies pre-seleccionades Propostes seleccionades|

0

No seleccionat

Propostes no seleccionades

Convocatories de
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» Prement a “Accions” podreu fer seguiment de les que calgui Accions

fer en relacié amb les sol-licituds actives:
Acceptacions de projectes

A i parlicipacy

EN] Revisions legals

0

Revisions legals
Totes les revisions legals

¥¥ Seguiment de projecte

0

Justificacions

Totts les justihcacions

» Prement a “Convocatories obertes” podreu veure a les quals podeu presentar una sol-licitud:

(T] convocateries obertes

Convocatoria = Inici convocatoria ¢ Data limit tramitacié $
1 Comunidad Foral de Navarra 2024 02/01/2024 12:00 24/01/2024 17:00
2 Comunidad de Madrid 2024 02/01/2024 1200 2470172024 17:00
3 Reqldn de Murcia 2024 02/01/2024 12:00 24/01/2024 1700

» Per iniciar una sol-licitud, haureu d’identificar la convocatoria en que voleu participar de la llista de
“Convocatories obertes”, on podreu veure el nom de la convocatoria, la data d’inici i la data limit

per a la tramitacio de sol-licituds. Haureu de prémer sobre el boté:

» A la pantalla seglient es mostraran els detalls de la convocatoria i els documents relacionats (Bases
de la convocatoria, Guia de suport a la presentacié de sol-licituds i aquest Manual d’usabilitat de
I’aplicacio de convocatories), com també els criteris d’elegibilitat. Per comencar la vostra sol-licitud
haureu de prémer “Iniciar sol-licitud”.

v Detalls de la convocatoria

Documentacio de la
convocatoria:

inici de la St
Datadinicidela . .\5,5451 00:00
convocatoria:

Data limit per tramitar la

/11/2021 00:0 T

» A continuacid, accedireu a la primera pestanya que haureu de completar per poder tramitar la
sol-licitud de I'ajut: “Detalls de la sol-licitud”.

Convocatories de
Projectes Socials 19



MANUAL D’USABILITAT
DE LAPLICACIO
CONVOCATORIES 2026

Pestanya: detalls de la sol-licitud

Aquesta pestanya es compon d’una serie de camps automatics (importats del registre previ) i d’altres
gue definiran, segons la vostra seleccio, alguns dels camps de la resta del formulari.

» Els botons “Guardar esborrany” i “Continuar” ubicats a la part baixa de la pantalla estaran
disponibles durant el procés de sol-licitud. “Guardeu esborrany” perque les dades quedin
registrades i actualitzar la informacié introduida; utilitzeu el boté “Continuar” per obtenir la
verificacio que els camps obligatoris estan informats i les dades sdn correctes. Us apareixera aixi:

K Fundacié "la Caixa’ Paginaprincipal (B i M
MD24-00700 > @

0 L'enviament ha fallat:

.

El camp Nom del projecte no pot estar bult

.

Entrada dc data no valida de Data d'inici del projecte (dd/mm/aaaa)

Fntrada de data no valida de Data de finalitzacid del projecte (dd/mm/aaaa)

.

El camp Municipl no pot estar buit.

* El camp Codi postal no pot cstar buit

Fl camp Descrigui, amh el maxim detall, l'abast territorial del projecte no pot estar bhuit

El camp Indiqui si la seva entital col-labora amb algun dels programes socials seglents de la Fundacio "la Caixa®, a la maleixa comunilal o ciulal
autdnoma d'aquesta convocatoria: no pot estar buit

La dala de finalilzacio del projecte ha de ser posterior a la data d'inici

» El botd “Continuar”, un cop estan tots els camps de la pestanya complets, també us permetra que
s’obrin la resta de pestanyes del formulari. Quan el premi, li sortira el missatge seglient, que li
recorda que, encara que tingui gran part del formulari emplenat, podra fer canvis en aquesta
primera pestanya i la informacié emplenada es mantindra, llevat de la taula del pressupost
sol-licitat i el camp de persones destinataries, que hauran d’emplenar-se de nou:

Alerta
En el moment en que confirmi agquest missatge, s'obrira la resta d

a la seleccio dalg
fer-ho prement el

el formulari de sol-licitud, que e t= vinculg
un desca’npo e:c its per vosté. Si vol retrocedir pn' modificar aquests canvis, podra
boto "Modificar la informacio de la sol-licitud”. Vol continuar?

-

Sl NO

En prémer “Si”, s’obriran la resta de pestanyes de la sol-licitud i podreu iniciar el procés de
presentacié del vostre projecte. Per aix0, us recomanem que consulteu la Guia de suport a la
presentacio de sol-licituds, on us acompanyarem a través dels diferents camps del formulari perque
pugui reflectir de la millor manera la informacid que es necessita per avaluar el projecte.
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» El formulari es desplega a través de les pantalles seglients:
- Informacié de I'entitat i el projecte
- Entitat gestora
- Soci local
- Descripcié del projecte
- Metodologia i innovacio
- Pressupost
- Impacte i viabilitat
- Informe d’estat (només visible en cas de tenir un conveni vigent)
- Documents de la convocatoria (on trobareu les bases, la guia de suport i aguest manual)

Es recomana seguir I'ordre dels camps al llarg de tot el formulari, completant els camps de cada
pestanya abans de passar a la seglient, pero podeu navegar entre pestanyes i seccions a través dels
menus superior i dret.

Per evitar la pérdua de dades, es recomana I'accié “Guardar esborrany” abans de sortir de I'aplicacio
i “Validar” durant tot el procés per garantir que podreu fer la tramitacié abans de la data limit per a
la presentacié de sol-licituds.

Informe d’estat
(només visible en cas de tenir un conveni vigent)

NOTA IMPORTANT:

Tal com s’indica a les bases d’aquesta convocatoria, les entitats seleccionades a la
convocatoria de Cooperacié Internacional 2025 podran presentar un projecte a la
convocatoria de Cooperacio Internacional 2026.

Per aix0 hauran d’haver presentat I'informe semestral degudament completat, a
través de I'aplicacié de convocatories. L'informe haura de ser presentat abans del 30
d’abril, ales 17 h.

Si I'informe semestral és aprovat per la Fundacié ”la Caixa”, la sol-licitud passara a la
fase d’elegibilitat i avaluacio (si és elegible).

En cas que I'entitat no presenti I'informe semestral o bé aquest no sigui aprovat per la

7

Fundacio ”la Caixa”, la sol-licitud es considerara no elegible per a la convocatoria 2026.
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En aquesta pestanya trobareu un botd per accedir al formulari especific que heu d’emplenar i
“finalitzar” per poder tramitar la sol-licitud de I'ajuda:

DETALLS SOL TUL ENTITAT RESUM DEL PROJECTE JUSTIFICAC OBJECTIUS. METODOLOGIA | ACTIVITATS MPACTE PRESSUPOST ABILITAT INFORME D'ESTAT

{5 o comvosatdries de Fany anterior hauran de complimentar un Informe d'es

DM I poacs trami
Informes destat pendents
Tepus ¢ Codi
Obrir s 1 Informe destat AR22-00002 Ongoing Project Report

En aquest formulari trobareu els blocs d’informacio segiient:
1. Dades generals del projecte

2. Dades entitat i soci local

3. Dades de la persona responsable de I'informe semestral
4. Dades economiques

5. Impacte i viabilitat

Una vegada emplenats tots els camps, cliqueu el boté “Guardar esborrany” i “Finalitzar”.

Mentre no tramiteu la sol-licitud, podeu fer les modificacions que penseu que sdn oportunes a
I'Informe d’estat fent clic a “Editar informe”.

» Una vegada completats tots els camps de les diverses pestanyes del formulari, podreu “Tramitar”
la sol-licitud.
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5.

Tramitacid de la sol-licitud

Una vegada completades les dades sol-licitades a cadascuna de les pestanyes:

» Premeu sobre el botd de “Guardar esborrany” per no perdre la informacié.

» Premeu sobre el botd “Validar” per coneixer tots aquells camps que falten per omplir o aquells
errors que cal esmenar.

» Per visualitzar la sol-licitud completa, podeu fer clic a “Resum de I'aplicacié”.

Un cop hagueu completat el formulari, és imprescindible prémer I'opcio
“Tramitar sol-licitud” perque la sol-licitud es registri al sistema.
Aixo s’haura de fer abans deles 17 h (hora peninsular) del darrer dia del termini
de presentaciod de sol-licituds de la convocatoria.

» Un cop tramitada la sol-licitud, la persona gestora de I'entitat rebra un correu electronic de
confirmacié amb un fitxer (format .pdf) del projecte presentat.

» IMPORTANT: Durant el procés d’avaluacid, se us pot requerir documentacié complementaria, que
haureu de pujar al camp “Documentacié complementaria”, al final de la pestanya “Detalls de la
sol-licitud”:

v Documentacio complementaria

Aquest espai esta reservat per adjuntar la documentacié que se li requereixi a través d'aquesta aplicacié o per altres vies i que complementi la sol-licitud que esta pres¢

Comunicacio de la resolucid

» En el termini establert a les bases de la convocatoria, es comunicara a I'entitat la resolucid
mitjancant un missatge de correu electronic a través de I'aplicacio.

» Abans de la resolucié, només per als projectes que siguin pre-seleccionats (també per correu
electronic a través de I'aplicacid), se’ls demanara documentacié addicional que hauran de pujar a
I’aplicacio. Si és el vostre cas, se us enviara un petit manual per ajudar-vos en aquest procés.
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6.

Textos 1 botons

Edicié6 de textos

Es poden copiar textos de I'aplicacido Word a la majoria dels camps de text de I'aplicacié. Tot i aix0, és
important comprovar que el format, les lletres i els simbols especials no s’hagin convertit o perdut en
els camps de text després de copiar-los i enganxar-los.

Cada camp de text del formulari conté un compte regressiu de caracters (amb espais) que delimiten
el text maxim a utilitzar per descriure la informacié que s’esta sol-licitant:

2000 caracters restants |

Botons principals
A continuacio, es descriu el significat dels botons i les icones principals que hi ha a I'aplicacid:

Pagina principal Anar a la pagina inicial.

Seleccioneu l'idioma: espanyol, catala o anglés.

Politica de privadesa: termes i condicions legals aplicables al seu registre i Us de
I'aplicacid de convocatories de la Fundacié ”la Caixa”.

Notificacions: on rebreu avisos del sistema.

El meu compte: permet visualitzar el perfil personal, el perfil de I’entitat, canviar
la contrasenya o tancar la sessio.

Permet amagar instruccions que apareixen al menu lateral a la dreta de la
pantalla.

. Vista de la llista: veure la llista de documents en format de quadricula o format de
= llista.

= S A A . s ’ . .
] SALAA Funcié “SALTA A”: aquest menu permet anar a les diferents seccions de la
pestanya en qué es trobi. Si voleu amagar-lo, cliqueu a la icona de llista.

I Dades generals

A mesura que s’emplena el formulari, cal desar I’esborrany per no perdre la
[® Desa esborrany informacié que s’ha anat introduint.

Un cop finalitzat el procés d’emplenament de tota la informacié necessaria,
sabrem quins camps han quedat buits, pero que sén obligatoris. També els que
tenen algun error de manera. Apareixeran en forma de llista a la part superior de
la pantalla i, en prémer-hi, us redirigira al camp erroni o buit.

Permet finalitzar I'informe d’estat del projecte amb conveni vigent, pas necessari
per a la tramitacié del projecte.

@ P — Permet modificar els camps de I'informe d’estat del projecte amb conveni vigent

un cop finalitzat. Si heu tramitat la sol-licitud, ja no es podra modificar I'informe.

=
Validar

Permet enviar les correccions o les ampliacions d’informacié de I'Informe d’estat
del projecte amb conveni vigent, en cas que siguin requerides durant el procés

Tornar canvis
d’avaluacio.

catdria

+ Tramitar sol-licitud Envia la sol-licitud per avaluar-la.
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(W) Descartar

Apareix a les finestres d’informacié d’una llista (una activitat, per exemple) o una
taula, i us permet eliminar-la.

® Descartar sol-licitud

Apareix a qualsevol pestanya de la sol-licitud, i permet eliminar-la del tot.

(=2 ]s]a]

Permet carregar els documents que se sol-liciten, ja sigui prement el boté de
carrega o bé arrossegant el fitxer des de la ubicacié al vostre ordinador a la caixa
de documents.

Un cop carregat, una pestanya blava al costat del document, permet
descarregar-lo per veure’n el contingut. També ofereix la possibilitat
d’eliminar-lo.

¢ENRERE SEGUENT »

A la part inferior de la pantalla, aquests botons permeten passar duna pestanya a
una altra.

g

Afegeix una entrada per respondre a un camp del formulari. Aquesta acci6 obre

una finestra per introduir la informacié que se sol-licita. Un cop completada, a la
linia inferior de la finestra heu de prémer el boté “Guardar esborrany” per gravar
la informacid. En sortir de la finestra, la informacié apareix en forma de llista sota
el camp del formulari.

Dins d’una finestra, permet ampliar-la a pantalla complerta o tancar-la. Si es tanca la
finestra sense desar la informacio, aquesta es perdra.

Als camps la informacié dels quals es mostra en forma de llista, obre la finestra
corresponent a una de les entrades d’aquesta llista.

[& Editar

Permet reobrir els camps del formulari i reescriure, sempre que estigui en estat
“esborrany” (abans de tramitar).

& Resum de la sol-licitud

Permet descarregar i imprimir el contingut de la sol-licitud.

Un cop tramitada la sol-licitud, I'aplicacié envia automaticament un correu
electronic al gestor de I'entitat adjuntant el projecte a un fitxer .pdf.

[ Modificar la informacié de la sol-licitud

Permet modificar les seleccions que s’han marcat a la primera pestanya del
formulari i que defineixen alguns camps de la resta del formulari.

Abrir tabla

Permet entrar en una taula per ser emplenada.

* |

S’ha de completar tota la informacié que se sol-licita en els camps i documents de
cada seccid obligatoriament.
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