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1. | Introduccio

La presentacié de sol-licituds a la convocatoria Accié Social en PAmbit Rural: abordar el
repte demografic per frenar el despoblament de la Fundacioé ”la Caixa” es fara mitjangant
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’informacid
de les Convocatories de Projectes Socials de la Fundacié ”la Caixa” a través
d’ajutssocials@contact.fundaciolacaixa.org

Que heu de saber abans de comencar

e L’entitat haura de designar quina persona de la seva plantilla la representara en la
gestié del projecte en l'aplicacié de convocatories durant els seus 3 anys d’execucié.

La persona designada s’haura de registrar a I’aplicacié de convocatories com a
persona gestora.

En cas que l'entitat ja disposi d’'una persona gestora registrada a la plataforma,

i per la gestioé d’aquest projecte hagi de designar una nova persona gestora
(segona persona gestora), també podra registrar-se a la plataforma, amb un nou
correu electronic, sense necessitat de revocar la que ja es troba registrada.

e Haureu d’acreditar la vostra entitat o delegacié (en cas que es registri una segona
persona gestora, aquest pas no sera necessari). Encara que alguna de les dades de la
vostra entitat, com ara el nom, el NIF o el domicili, ja estiguin registrades, haureu de
completar les dades que no apareguin i siguin obligatories i sol-licitar 'acreditacié.

e El formulari s’estructura en blocs d’informacio diferents desplegats a través de sis
pestanyes. Per a cada bloc, s’ha previst un camp de text i, en alguns casos, llistats
amb opcions de seleccid, taules o la possibilitat d’adjuntar documents.
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e Els principals passos per a la presentacié de sol-licituds sén els seglients:

Si la persona gestora té I’'acreditacié vigent:

- Comprovar que les seves dades de contacte estan actualitzades.

- 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.

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

- Registrar la persona gestora i entitat (si es registra una segona persona gestora,
Pentitat ja estara acreditada).

- 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-li-
citud i us n’indicara el motiu.

MANUAL D’USA AT DE LAPLICACIO DE CONVOCATORIES | 4



Convocatories de / 9 §NYS

Projectes Socials

2. Registre de la persona gestora

Per presentar una sol-licitud a la convocatoria d’Accié Social en ’Ambit Rural de la Fundacio
”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 que les dades siguin validades, i durant aquest periode no podreu iniciar el pro-

cés 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

e Seleccioneu l'idioma clicant a sobre la icona, que és a l'angle
superior dret.

:K Fundacié "la Caixa” [® catala (catalan) =
w e -
Login Sistema d'ajuts de la Fundacié 'la Caixa'

Benvingut/da a la plataforma de la Fundacio “la Caixa" per a la presentacio i

= Correu electronic avaluacio de propostes. Podra trobar tota la informacio sobre les
convocatories de la Fundaci6 "la Caixa" a la nostra

et

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

Login nostres processos de convocatories, si us plau contacteu-nos a
Ha oblidat la seva contrasenya?
Conegui els nostres ¢Nou en el sistema?
Registre

Avis legal i Condicions

Cookies

e Sino teniu claus d’accés a la publicacid, cliqueu el boté “Registre”:
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Apareixera la pantalla “Opcié de registre”. Per registrar-se com a gestor/a de
’entitat, haureu de clicar sobre “Gestor/a d’una entitat™:

Opci6 de registre

Emn vull registrar com:

Gestor/a d 'una entitat

Recercador/a o CS0
Artista o Col-lectiu artistes

Docent

A la pantalla de “Questionari del gestor d’entitat”, haureu de triar la primera
opcié:

Projectes relacionats amb la inclusid social, la lluita contra la pobresa infantil,
I'atencié a la discapacitat, la dependencia i I'envelliment, la creacié 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.

Quiestionari Gestor d'entitats

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

(O Projectes relacionats amb la inclusié social, la lluita contra |la pobresa infantil, I'atencio a la discapacitat, la dependéncia i I'envelliment, la creacio
de llocs de treball, la interculturalitat, I'accié social en I'ambit rural, 'art per a la millora social o la formacié, emprenedoria d'impacte social o
mediambiental liderat per joves.

(O Projectes de recerca i innovacié en Ciéncies de la Vida o Ciéncies Socials.

Envia

MANUAL D’USABILITAT DE LAPLICACIO DE CONVOCATORIES |
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Accepteu la politica de privacitat:

Politiques d'as del sistema

Trobara a continuacié els Termes i Condicions legals aplicables en el seu registre i Us del sistema de Convocatories de Fundacio “la Caixa".

En prémer Acceptar confirmo que he llegit, entés i accepto el Tractament de dades Persones i les Condicions d'ds de la plataforma.

Tractament de dades personals

Responsable del tractament:
Fundacio Bancaria Caixa d'Estalvis i Pensions de Barcelona, "la Caixa” (en endavant, Fundacid Bancaria “la Caixa”), amb NIF G-58899998 i domicili a
la plaga de Weyler, 3, 07001 Palma (llles Balears).

Totes les dades propies o de tercers que vosté ens faciliti en el moment de realitzar la seva sollicitud de registre, o que ens hagin estat facilitades com a
co-particep en aguest projecte o iniciativa.

Totes les dades de contacte professional o corporatiu que ens proporcioni per establir, gestionar i mantenir relacions professionals i contractuals amb
Voste o amb l'entitat, organitzacio o empresa que Vosté representa o per compte de la qual treballa o col-labora.

Aquelles dades addicionals que vosté ens faciliti durant la tramitacic i gestié de la seva sol-licitud de registre, aixi com també les relacionades amb altres
processos de tractaments de dades que es descriuen en aquest document, sempre que ens n‘hagi donat el consentiment o al tractament del qual estem
d'alguna manera legitimats d'acord amb la normativa vigent

Les dades personals que ens aporti mitjangant una xarxa social o una altra aplicacio per gestionar la seva candidatura, sempre gue ens hagi atorgat el
sell consentiment, o al tractament del qual estiguem d'una altra manera legitimats conforme a la normativa vigent. En concret, es tractaran les seves
Dades Personals disponibles a la xarxa social o aplicacid i aguells que derivin de |a interaccié amb Vosté mitjangant aguestes. Aquestes dades depenen
de la seva propia configuracio de privacitat, is de la xarxa social o aplicacio i politica de privacitat de la xarxa social o aplicacio esmentada.

Vosté garanteix indicar només Dades Personals certes i actualitzats, aixi com, en el seu cas, comptar amb el consentiment o, en el seu cas,
legitimacio legal per a facilitar dades de tercers que participessin en aquest projecte o iniciativa, els qui han estat degudament informats del present

tractament de dades personals.

A continuacid, se us demanara informacié de l'entitat matriu a la qual

representeu.

e Podeu introduir el nom o el NIF i 'aplicacié mostrara les coincidéncies. Si a la llista

hi ha la vostra entitat, feu clic sobre el vostre nom i us apareixera a la casella.

Informacioé de I'entitat matriu

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

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

* Nom de l'entitat

Si no pot trobar la seva entitat, si us plau faci er poder registrar-la.
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e Silentitat que representa no esta registrada, haureu de prémer I'enllag que apareix
al text: “Si no podeu trobar la vostra entitat, si us plau feu clic aqui per registrar-la”.
A la mateixa pantalla se us demanaran les dades per registrar-la. Els quatre camps
sén obligatoris (*).

Informacio de I'entitat matriu

* Nom de I'entitat
* Pais
* Tipus d’identificador fiscal

*1D
Format NIF: G58899998 // Format NIPC: 501214534

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

Informacio del gestor de I'entitat

* S'esta registrant com a gestor/a d'una delegacié territorial de la seva entitat?
Si I'entitat a la qual representa és una organitzacié amb una seu Unica, sense delegacions territorials, marqui "No".
Si I'entitat a la qual representa és la seu central o l'estructura principal de la seva organitzacié, marqui "No".

Indiqui “Si* unicament si I'entitat de la qual sera gestor/a és una delegacid territorial: oficines o estructures organitzades, depenents d'una
entitat matriu, que tenen un funcionament autdonom, tant funcional com organic.

Osi
O No
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e A continuacid, us apareixeran els camps que haureu d’'omplir com a persona
gestora de la sol-licitud, i sén obligatoris els precedits per un asterisc (*).

* Preferéncia d'idioma de comunicacions

v
* Tractament

v
*Nom
* Primer cognom
Segon cognom
* Tipus d'identificador fiscal

v

*1D

* Correu

e Per acabar aquest formulari, podeu acceptar rebre informacié sobre activitats
de la Fundacio ”la Caixa”, i a continuacié prémer el boté “Enviar”.

Suscriguis a la nostra newsletter.

La Fundacio Bancaria "la Caixa" (Fundacio "la Caixa") tractara les seves dades personals amb la finalitat d'enviar-li comunicacions -fins i tot per
mitjans electronics- sobre les activitats de I'entitat i que poden estar ajustades al seu perfil, com també per complir amb les obligacions legals.
Al document Tractament de dades personals s'indica com pot exercir els seus drets d'accés, rectificacio, supressio, limitacio, portabilitat i
oposicio.

[ Desitjo rebre informacié d'activitats de la Fundacio "la Caixa".
Envia

e Unavegada premeu el boté “Enviar”, us apareixera el missatge seglient:

Registre

Moltes gracies per registrar-se a Convocatories Fundacié “la Caixa".

Rebra un correu confirmant el seu registre. Si us plau, utilitzi I'enllag d'activacié disponible en el correu per
accedir al sistema, on podra indicar la seva contrasenya.

Benvingut a Convocatories Fundaci6 “la Caixa".
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En acabar el registre, rebreu un correu electronic informant-vos que el vostre
registre com a “Gestor/a de l'entitat” ha estat completat. Reviseu el vostre
correu electronic i feu clic a I'enllag d’activacié per definir la contrasenya.

e Enintroduir la contrasenya, el sistema us redirigira a una nova pantalla perqué
pugeu el vostre document d’acreditacié (plantilla disponible a laplicaci).
També rebreu un correu electronic informant-vos del canvi de la contrasenya.

Benvingut/da

Pas 1: Pugi el document d'acreditacioé en el seu perfil(jink).

Pas 2: Fundaci6 "la Caixa" revisara el seu document d'acreditaci6 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.

s e Si us esteu registrant com a persona gestora d’una delegacié territorial i heu
indicat préviament I’entitat matriu, si aquesta estava al sistema, podeu buscar
si la vostra delegacié també esta donada d’alta a I'aplicacié:

v Delegacié

* Seleccioneu la delegacié

Pot cercar la seva delegacio introduint el nom de I'entitat o de la delegacio, la provincia o el codi postal a la caixa de cerca que trobara a continuacio. En cas de no trobar la seva delegacio al
sistema, faci click en Nou registre de Delegacio per registrar-la.

Quan registri la seva delegacid, estructuri el nom de la delegaci6 segons el format a continuaci6: Nom de I'entitat — Delegacié de (Municipi, Provincia, etc.).

K%l Seleccionan un v

| Nou registre de Delegacio |

e Silavostra delegacid no esta registrada, haureu de registrar-la prement sobre
“Nou registre de delegacio” i omplint els camps amb la informacié sol-licitada.

e Se us obrira una pantalla on podreu donar d’alta la informacio respectiva a la
delegacié. Quan acabeu, premeu el boté “Envia” i us apareixera un missatge
de “Registre completat”.

Informacio de la delegacio

| o Estructuri el nom de la delegacio segons el format a continuacic: Nom de Ientitat ~ Delegacio de (Municipi, Provincia, etc.).

*Nom de lentitat
Gnomong Sa

Nom de la delegacié

@ i us plau, indiqueu on té seu la seva delegaci

Indiqueu on es troba la seu de la seva delegacio
*Pais

Espanya v
Comunitat autdnoma

Provincia

* Codi postal

Envia
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Després podreu prémer a “Segilient” o moure-us a través de les pestanyes per
passar a la seccié "d’informacié addicional”, per completar la informacié que
se us sol-licita:

INFORMACIO PERSONAL INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS

Carrec:
Teléfon:
* Génere: v ©

* Preferéncia d'idioma de

. . Catala v
comunicacions:

Tot i no ser un camp obligatori, és important que introduiu les dades de teléfon 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 delegacié 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 PERSONAL INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS

* Document d'acreditacié

Descarregui la plantilla del document d'acreditaci6 per emplenar-la. Lacreditacié unicament sera valida utilitzant aquest document, emplenat de forma correcta y signat.
El document ha de contenir les dades de I'entitat, el representant legal de I'entitat i de la persona designada per gestionar les sol-licituds en representacié de I'entitat.

Abans d'adjuntar-lo en la caixa de documents comprobi que les dades de la persona i com gestor/a coinci amb les en la pestanya Informacid personal d'aquest formulari i amb els de la persona el
document d'identitat de la qual adjuntara en el segiient camp.

Be

Revocacié d'usuari

Descarregui la plantilla del document de revocacié per emplenar-la. La revocacié inicament sera valida utilitzant aguest document, emplenat de forma correcta y signat.
El document ha de contenir les dades de I'entitat, el representant legal de I'entitat i de la persona designada per gestionar les sol-licituds en representacié de I'entitat.

Abans d'adjuntar-lo en la caixa de documents comprovi que les dades de la persona designada com gestor/a coincideixen amb les informades en la pestanya Informaci6 personal d‘aquest formulari i amb els de la persona el
document d'identitat de la qual adjuntara en el segiient camp.
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e També haureu de carregar la documentacio per ala seva identificacio personal.
Des d’aqui també podeu carregar una imatge, que s’'ubicara al perfil.

D: d'i itat o t

Adjunti una copia de les dos cares del document d'identitat o passaport vigent de la persona designada com gestor/a de les sol licituds.
En cas d'aportar un document NIE, caldra que afegeixi el document d'identitat del seu pais de nacionalitat amb fotografia.

Abans d'adjuntar el document comprobi que correspon a la persona designada com gestor/a en el document d'acreditacio adjuntat.

Imatge

Pot, opcionalment, pujar una imatge de perfil per a la seva compte de la plataforma. Aquesta apareixera a la part superior dreta, on substituira la inicial del seu nom per la imatge que faciliti en aquest camp.

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

Pagina principal @ ﬂ ‘ G

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

Benvingut/da

Pas 2: Fundaci6 "la Caixa" revisara el seu document d'acreditaci 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 I'aplicacié.
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3.| Acreditacio de 'entitat

IMPORTANT

El procés d'acreditacié de I'entitat només es pot iniciar un cop hagi estat aprovat el registre de
persona gestora. En cas de registrar una segona persona gestora, |'entitat ja es trobara acreditada i
no sera necessari fer les accions que es detallen a continuacid.

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, perd encara no
haura finalitzat el procés d'acreditacié de la mateixa.

COM FER LACREDITACIO DE LENTITAT

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” ® Catala (Catalan) -
[ ]
WTEIN N -

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

Benvingut/da a la plataforma de la Fundacio "la Caixa" per a la presentaci6 i
iy et avaluacié de propostes. Podra trobar tota la informaci6 sobre les
convocatories de la Fundacié "la Caixa" a la nostra

&, Contrasenya Contacte

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

Logln nostres processos de convocatories, si us plau contacteu-nos a

Ha oblidat la seva contrasenya?
Conegui els nostres ¢Nou en el sistema?
Avis legal i Condicions Registre

Cookies
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A continuacid, apareixera la pantalla segilient, 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 laicona de I'apartat corresponent:

Benvingut/da

La seva entitat encara no es troba acreditada en el sistema. Si us plau, accedeixi al perfil de la seva Entitat (inx) i afegiu la informacié obligatoria
abans de sol'licitar I'acreditacio.
Si us plau, recordeu que, per poder tramitar un projecte, la seva entitat ha d'estar en procés d'acreditacio o ja acreditada.

La meva entitat

| | Perfil d'entitat

Perfil d'entitat

» Panell

B , ) Convocatories (@) . i
Sol licituds Accuons mobertes DPerﬂl d'usuari

e Fent clic a I'enllag, accedireu a les diferents pestanyes que us permetran
completar la informacié d’acreditaci6 de [Ientitat: Informacié general,
Informacié de contacte, Informacié addicional, Documentacié i Organ de

govern.
INFORMACIO GENERAL INFORMA DE CONTACTE INFORMACIO ADDICIONA DOCUMENTS RGAN DE VERN
* Nom de 'entitat: QUINA GAITA *Pais: Espanya v
Comunitat autonoma:  Catalunya v * Acronim:
Provincia: * Tipus d'identificador
Barcelona v v
fiscal
Municipi: v *ID:
Localitat: v

* Direccié postal:

* Codipostal: 08013

Detall direccié:

icacions realitzades

m Sol-licitar acreditacié

Tot i no ser camps obligatoris, és important omplir les dades requerides a la pestanya “Informacié
de contacte”, per si ens hem de posar en contacte en alguna de les fases de I'avaluacié del
projecte.
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Completeu la informacié requerida a cada camp i annexeu els documents
requerits:

- Copia de la targeta d’identificacié fiscal de I'entitat.
- Copia de la inscripcié de I'entitat al registre administratiu corresponent.

- Escriptura o acta de constitucié de I’entitat que incorpori els estatuts.
Lescriptura de constitucio i els estatuts han de ser vigents i estar inscrits al
registre corresponent.

En el cas de les delegacions, si no és que la delegacié consta expressament als
estatuts, haureu d’aportar els documents segiients:

- Inscripcio de la delegacio al Registre corresponent.
O, en el seu defecte:

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

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

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

- Certificat emeés per un organisme public oficial on consti el domicili social de
la delegacio.
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A la pestanya “Organ de govern”, premeu “Editar” (marge superior esquerre) i
premeu el boté “Editar taula”. Utilitzeu el botoé + per afegir els membres que el
formen i introduir les vostres dades (Nom i cognoms, carrec i DNI).

Al camp “Tipus” podeu indicar si algun dels membres representa una entitat.
Quan acabeu d’introduir els membres de I'drgan de govern, feu clic al boté
“Guardar”. En el cas d’entitats del sector public, aquesta pestanya no estara
activa

INFORMACIO GENERAL INFORMACIO DE CONTACTE INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS ORGAN DE GOVERN GESTOR ADDICIONAL DE LENTITAT

Membres de I'organ de govern

[ NERETIE]

:K Fundacié "la Caixa”

Organ de govern
Tipus Nom Primer cognom Segon cognom Tipus ID 1))

:K Fundacié "la Caixa"

Organ de govern

Tipus Nom Primer cognom Segon cognom Tipus ID D

Persona
| Entitat

e Un cop completada la informacioé de les quatre pestanyes, per iniciar el procés
de validacié premeu el botd “Sol:licitar acreditacid”.

e La persona gestora rebra un correu electronic informant-lo de la validacié de
I’acreditacié de I’entitat o de sol-licitud de correccié de la informacié 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 confirmacioé o de correccioé de I'acreditacié de I’entitat. En aquest darrer cas, feu la
correccio immediatament i torneu a sol-licitar I'acreditacié. El procés complet d’acreditacié
s’ha de fer i ser validat com més aviat millor.
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ACTUALITZACIO DE LA DOCUMENTACIO DE LENTITAT

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'entitat

Perfil d'entitat

e Unavegada a dins, haureu de prémer el bot6 “Editar”:

:K Fundacié "la Caixa”

Gnomong Sa - Lleida

INFORMACIO GENERAL INFORMACIO DE CONTACTE INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS ORGAN DE GOVERN GESTOR DE LENTITAT ADDICIONAL

Nom de I'entitat: Gnomong Sa - Lleida
Estat: Pendent acreditacié
Acronim: GGSa - Lleida

Tipus d'identificador

fiscal: NIF

ID: G27577618

Modificacions realitzades

e S’obrira de nou la pestanya, on haureu de prémer “Modificar I'acreditacio”:

INFORMACIO GENERAL  INFORMACIO DE CONTACTE INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS ~ ORGAN DE GOVERN GESTOR DE LENTITAT ADDICIONAL

Nom de I'entitat: Gnomong Sa - Lleida Pais: Espanya
Estat: Esborrany Comunitat autonoma: ~ Catalunya
Acronim: Provincia: Lleida
Tipus d'identificador Municipi:
fiscal:
ID: Localitat:

Direccié postal:
Codi postal: 25007
Detall direccié:

Modificacions realitzades

SIGUIENTE >

@ Modicar la acreditacion

MANUAL D/USABILITAT DE LAPLICACIO DE CONVOCATORIES
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Com que aquesta accidé generara que l'acreditacido de
I’entitat passi d’’Acreditada” a “Pendent d’acreditacid”, us
sortira el missatge seglient:

Alerta

Es segur que vol reiniciar el procés d'acreditacio de |a seva entitat? Aquesta accio pot afectar a les
sol-licituds en progrés de la seva entitat.

Si desitja actualitzar I'Organ de Govern de la seva entitat, no és necessari realitzar aquest procés.

Sl NO

Si premeu el boté “SI”, ja podreu
canviar la documentacio.
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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 INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS ORGAN DE GOVERN GESTOR DE LENTITAT ADDICIONAL

* Nom de I'entitat: = Gnomong Sa - Lleida *Pais: | Espanya v

* Estat: Esborrany Comunitat autonoma: = Catalunya v

* Acronim: Provincia: = Lleida v

* Tipus d'identificador NIF o Municipi: o
fiscal:

*ID: | 627577618 Localitat: v

* Direcci6 postal:
90 caracters restants

* Codi postal: | 25007

Detall direccio:

Modificacions realitzades

Aguesta és la infofmacié que hem modificat....

Sollicitar acreditacio

e Quan acabeu, premeu el boté “Guardar” i a continuacié premeu “Sol-licitar
acreditacié”. Us apareixera el missatge seglient:

Alerta

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

si  NO

Haureu de prémer “Si” per acabar
I’actualitzacio de la documentacid.
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ACTUALITZACIO DE LA PESTANYA
“ORGAN DE GOVERN DE LENTITAT”

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

| y| Perfil d'entitat

e Uncop adins, anar a la pestanya “Organ de govern”, “Editar taula”:

INFORMACIO GENERAL INFORMACIO DE CONTACTE INFORMACIO ADDICIONAL DOCUMENTS ORGAN DE GOVERN GESTOR ADDICIONAL DE LENTITAT

Membres de l'organ de govern

e A través del boté +, 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 coghom Tipus ID ID Carrec

<4

e Un cop actualitzades les dades, feu clic a

e Sinomés voleu actualitzar els dorgans de govern, un cop completats els
passos anteriors no cal fer cap altra accié ni clicar l'opci¢ FEl i
ja que aquest boto 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 presentacié del projecte.

En el cas que la vostra entitat ja estigui acreditada i no compleixi algun dels requisits d’elegibilitat
que 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 informacio segilient:

La meva entitat

| y Perfil d'entitat

» Panell

Sollicituds Accions m gg:r\;c:;atones 8 Perfil d'usuari

SOL-LICITUDS

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

Sol-licituds
En progrés En avaluacio Pre-seleccionat Seleccionat
Propostes en esborrany Propostes en avaluacido Propostes pre-seleccionades Propostes seleccionades

No seleccionat
Propostes no seleccionades
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ACCIONS

e Prement “Accions”, podreu fer seguiment de les que calgui fer en relacié amb
les sol-licituds actives:

Accions
Acceptacions de projectes

0

Acceptacio de projecte
Sollicituds en les que ha daprovar
la seva participacié

EN] Revisions legals

0

Revisions legals
Totes les revisions legals

¥ Seguiment de projecte

0

Justificacions
Tots les justificacions

CONVOCATORIES OBERTES

e Prement “Convocatories obertes”, podreu veure les que us permeten presentar
una sol-licitud:

1 Convocatories obertes

1-10de 10 - >

% Data limit tramitacio s

Convocatoria < Inici convocatoria
1 Obrir convocatoria Rural 2024 26/07/2024 12:20 04/09/2024 00:00

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 tramitacié de sol-licituds.

Haureu de prémer sobre el boté:
Obrir convocatoria
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e Alapantallaseglientes mostraran els detalls de laconvocatoriaiels documents
relacionats (Bases de la convocatoria, Guia de suport a la presentacié de
sol-licituds i aquest Manual d’usabilitat de I'aplicacié de convocatéries), com
també els criteris d’elegibilitat. Per comencar la vostra sol-licitud haureu de
prémer “Iniciar sol-licitud”.

v Detalls de la convocatoria

Documentacié de la
convocatoria:

Data d'inici qeila 06/10/2021 00:00
convocatoria:
Data limit per tramitar la

/11/2021 00:C
sol-licitud (p): 30/11/2021 00:00

Iniciar sollicitud

e 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”.

Pestanya: DETALLS DE LA SOL-LICITUD

Aquesta pestanya recull informacié general del projecte. Hi trobareu tant informacié
precarregada com camps que haureu d’emplenar.

e Enaquesta pestanya, haureu de seleccionar el territori d’actuacié del projecte.
Recordeu que I'entitat promotora ha d’estar domiciliada a la mateixa comunitat
autonoma on s’'ubica el municipi funcional seleccionat per al projecte; si no és
aixi, no podra avancar en el formulari.

e Els botons “Guardar esborrany”, “Validar” i “Tramitar sol-licitud” ubicats a la
part baixa de la pantalla estaran disponibles durant el procés de sol:licitud.
“Guardeu esborrany” perqué les dades quedin registrades i actualitzar la
informacid introduida, i utilitzeu el boté “Validar” per obtenir la verificacié que
els camps obligatoris estan informats i les dades sén correctes. Us apareixera
aixi:

0 L’enviament ha fallat:

* El camp Nom del projecte no pot estar buit.

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

e Entrada de data no valida de Data de finalitzacio del projecte (dd/mm/aaaa)

* El camp Municipi no pot estar buit.

e El camp Codi postal no pot estar buit.

e El camp Descrigui, amb el maxim detall, I'abast territorial del projecte. no pot estar buit.

e El camp Indiqui si la seva entitat col-labora amb algun dels programes socials segiients de la Fundacio "la Caixa’, a la mateixa comunitat o ciutat
autonoma d'aquesta convocatoria: no pot estar buit.

* Ladata de finalitzacio del projecte ha de ser posterior a la data d’inici
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e Elbotd “Validar”, un cop estan tots els camps de la pestanya complets, també
us permetra que s'obrin la resta de pestanyes del formulari. Quan el premeu,
us sortira el missatge segiient, que us recorda que, encara que tingueu gran
part del formulari emplenat, podreu fer canvis en aquesta primera pestanyaila
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 aquest missatge, s'obrira la resta del formulari de sol-licitud, que esta vinculat
a la seleccio d'alguns dels camps escollits per vosté. Si vol retrocedir per modificar aquests canvis, podra
fer-ho prement el boto *"Modificar la informacio de la sol-licitud”. Vol continuar?

si  NO

l

En prémer “SI”, s'obriran la resta de pestanyes de la sol-licitud i podreu iniciar el procés de presen-
tacio del vostre projecte. Per aix0, us recomanem que consulteu la Guia de suport a la presentacié
de sol‘licituds, on us acompanyarem a través dels diferents camps del formulari perqué pugueu
reflectir de la millor manera la informacié que es necessita per avaluar el projecte.

e El formulari es desplega a través de les pantalles seglents:

Detalls
de la sol-licitud

Entitat promotora
i agents
col-laboradors

Planificacio global
del projecte

Desenvolupament
del projecte
(anualitat 1)

Desenvolupament
del projecte
(anualitat 2)

Desenvolupament
del projecte
(anualitat 3)

Documents
de la convocatoria

On trobareu les bases, la
guia de suport i aquest
manual

Es recomana seguir l'ordre dels camps al llarg de tot el formulari, completant els camps de cada
pestanya abans de passar a la seglient, perd 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 presentacio de sol-licituds.

e Unavegada completats tots els camps de les diverses pestanyes del formulari,
podreu “Tramitar” la sol-licitud.
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5. Tramitacio de la sol-licitud

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

<)
2
©)
4
5

Premeu sobre el boté de “Guardar esborrany” per no perdre la informacio.

Premeu sobre el boté “Validar” per conéixer 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 la sol-licitud”.

Un cop hagueu completat el formulari, és imprescindible prémer l'opcié
“Tramitar sol-licitud” perque la sol-licitud es registri al sistema. Aixo s’haura de

fer abans de les 17 h (hora peninsular) del darrer dia del termini de presentacié
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 Documentacié complementaria

Aquest espai esta reservat per adj la d io que se li

q ixi a través d'aq i0 o per altres vies i que complementi la sol-licitud que esta presentant.

COMUNICACIO DE LA RESOLUCIO

En el termini establert a les bases de la convocatoria, es comunicara a I’entitat la resolucié
mitjangant un missatge de correu electronic a través de l'aplicacié.

La resolucié de la convocatoria sera inapel-lable.
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6.| Textos i botons

EDICIO DE TEXTOS

Es poden copiar textos de I'aplicacié Word a la majoria dels camps de text de I'aplicacié. Tot
i aixo, 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 informacid que s’esta sol:licitant:

| 2000 caracters restants |

BOTONS PRINCIPALS

A continuacid, es descriu el significat dels botons i les icones principals que hi ha a

l’aplicacio:

Pagina principal

Anar a la pagina inicial.

Seleccioneu I'idioma: espanyol, catala o anglés.

Politica de privadesa: termes i condicions legals aplicables al seu registre
i s de l'aplicacié 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.
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I=  SALTAA ., , . .

ne Funcié “SALTA A’: aquest menu permet anar a les diferents seccions

I Dades generals de la pestanya en que es trobi. Si voleu amagar-lo, cliqueu a la icona de
Detalls de |la convocatoria llista.

>< A mesura que semplena el formulari, cal desar 'esborrany per no perdre
Desa esborrany

la informacié que s’ha anat introduint.

Un cop finalitzat el procés d’emplenament de tota la informacio
necessaria, sabrem quins camps han quedat buits, pero que sén

obligatoris. També els que tenen algun error de forma. Apareixeran
en forma de llista a la part superior de la pantalla i, en prémer-hi, us
redirigira al camp erroni o buit.

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

+ Tramitar sol-licitud Envia la sol-licitud per avaluar-la.
Apareix a les finestres d’informacié d’una llista (una activitat, per
exemple) o una taula, i us permet eliminar-la.
T :::Iatlf;x a qualsevol pestanya de la sol-licitud, i permet eliminar-la

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

EBE 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.

A la part inferior de la pantalla, aquests botons permeten passar d’una

CENRERE  SEGUENT>  octanya a una altra.

Afegeix una entrada per respondre a un camp del formulari. Aquesta
accio 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 informacié. En sortir de la finestra, la
informacid apareix en forma de llista sota el camp del formulari.
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Dins d’una finestra, permet ampliar-la a pantalla complerta o tancar-la.
Si es tanca la finestra sense desar la informacid, aquesta es perdra.

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

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

Permet descarregar i imprimir el contingut de la sol:licitud. Un cop

ERCELEEEIRITL  tramitada la sol-licitud, I'aplicacié envia automaticament un correu

electronic al gestor de I'entitat adjuntant el projecte a un fitxer .pdf.

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

I S’ha de completar tota la informacié que se sol-licita en els camps i

Obrir taula Permet entrar en una taula per ser emplenada.
documents de cada seccio obligatoriament.
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Per a consultes relacionades
amb aquesta convocatoria,
us podeu adrecar a:

ajutssocials@contact. 900 22 30 40 www.fundaciolacaixa.org

fundaciolacaixa.org

De dilluns a divendres
De 9:00h - 17:00h
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