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I. Introduccio

La presentacié de sol-licituds a la convocatoria Suport a la Creacié’26.
Produccié de la Fundacié ”la Caixa” es fara per mitja del nou portal de
Convocatories: convocatorias.fundacionlacaixa.org.

Aquest manual d’Us té com a finalitat facilitar la comprensié del nou
portal i les seves possibilitats, i acompanyar 'usuari en els diferents
processos per a la presentacié d’una sol-licitud.

Per a qualsevol dubte o aclariment, podeu adrecgar-vos al Servei
d’Informacié de la Fundacié ”la Caixa” per mitja de ’'adrega de correu
electronic info@contact.fundaciolacaixa.org.

QUE CAL SABER ABANS DE COMENGCAR
Us haureu de registrar al portal de Convocatories com a artista o
col-lectiu d’artistes.

e Registre del formulari
e Tramitar
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I. Introduccio

DONAR-SE D’ALTA COM A USUARI

Per presentar una sol-licitud en una de les diferents convocatories,
primer us haureu de registrar al portal.

Accediu-hi per mitja de I'enllag convocatories.fundacionlacaixa.org.

Seleccioneu I'idioma clicant al simbol situat a I'angle superior
dret.

Si sou nous/noves dins el sistema, cliqueu al boté Registre.
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http://convocatories.fundacionlacaixa.org.

I. Introduccio

Us apareixera la pantalla Opcié de registre, on haureu d’escollir la
tercera opcid. Per registrar-vos, haureu de clicar sobre Artista o
Col-lectiu artistes:

Accepteu la politica de privacitat:
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I. Introduccio

Us apareixera la pantalla seglient, on haureu d’emplenar les vostres
dades com a artista o com a membre del col-lectiu d’artistes que fa la
sol-licitud en nom del grup:

Per finalitzar aquest formulari, podeu acceptar rebre informacié sobre

les activitats de la Fundacié “la Caixa”, i a continuacié cliqueu al boté
Envia:
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I. Introduccio

Un cop hagueu clicat a Envia, us apareixera el missatge seguent:

Quan hagueu finalitzat el registre, rebreu un correu electronic
informant-vos que el vostre registre com a artista o col-lectiu d’artistes

ha estat completat. Comproveu-ho i cliqueu a Enllag d’activacié per
definir la vostra contrasenya:

Aixi que introduiu la contrasenya, entrareu directament al portal.

Bases convocatoria — Suport a la Creacié '26. Produccié



I. Introduccio

Les properes vegades que vulgueu entrar-hi, ho haureu de fer per

mitja d’aquesta pantalla, indicant el vostre correu electronic i la vostra
contrasenya:
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2. Presentacio del projecte

COM FER LA PRESENTACIO DEL PROJECTE

Per iniciar una sol-licitud, haureu d’identificar la convocatoria en la qual
vulgueu participar dins la llista Convocatories obertes, on hi trobareu el
nom de la convocatoria, com també la data d’inici i la data limit per a la
tramitacio de les sol-licituds. Cliqueu sobre
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2. Presentacio del projecte

Un cop seleccionada la convocatoria, haureu de clicar a la part inferior
(link) per afegir altres dades d’interés al perfil d’usuari.
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2. Presentacio del projecte

Si no heu emplenat alguna de les dades basiques, apareixera un
missatge d’alerta sobre les dades que manquen.

Si us col-loqueu damunt del missatge d’error i cliqueu, anireu
directament al camp que us cal modificar.
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2. Presentacio del projecte

Un cop hagueu actualitzat el perfil, cliqueu al boté Inici per tal de tornar
a la convocatoria.

Entreu dins la convocatoria i inicieu la sol-licitud:
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2. Presentacio del projecte

PESTANYA DETALLS SOL-LICITUD
Un cop accediu a la sol-licitud, hi veureu tres pestanyes:
e Detalls sol-licitud

e Curriculum
e Preprojecte

Cal emplenar totes les dades que mostren un *, ja que sén obligatories.

Un cop emplenades, cliqueu a i seguidament a

[ ]

S’iniciara la sol:licitud i podreu emplenar la resta de la informacié a les
altres pestanyes.
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2. Presentacio del projecte

Dins de la pestanya Curriculum, a 'apartat de Documentacioé rellevant,

hi podreu penjar la documentacié corresponent.

[ ]
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2. Presentacio del projecte

Si en algun moment voleu sortir de la sol:licitud pero encara no heu
acabat, cliqueu a

Un cop hagueu emplenat totes les dades, cliqueu a i després ,
un cop completat el formulari, podreu tramitar la sol-licitud.
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3. Tramutacio de la sol-licitud

Un cop hagueu completat les dades sol-licitades a cadascuna de les
pestanyes:

Cliqueu sobre el boté per no perdre la informacié.

Cliqueu sobre el boté per conéixer tots els camps que encara
cal emplenar o els errors que cal solucionar.

Per visualitzar la sol-licitud completa, podeu clicar a Resum de la
sol-licitud.

Un cop hagueu completat el formulari, és imprescindible clicar a
'opcid perqué la sol-licitud s’enregistri al sistema. Aixo caldra
fer-ho abans de les 17.00 h del dia 20 de maig de 2026.

Un cop tramitada la sol-licitud, I'artista o el col-lectiu d’artistes rebra
una confirmacié de I'’enviament per pantalla i també rebra un correu
electronic de confirmacié amb un arxiu PDF del projecte presentat.

A partir d’aquest moment s’iniciara el procés d’avaluacié del projecte i,
en el termini establert en les bases de la convocatoria, se’n comunicara
la resolucié a Iartista o el col-lectiu d’artistes (per correu electronic i per
mitja del portal).
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4. Textos, botons 1 icones

TEXTOS

En la majoria dels camps de text del portal es poden copiar textos de
Word. Tanmateix, és important comprovar que el format, les lletres o
els simbols especials no s’hagin convertit o perdut en els camps de text
després de copiar-los i enganxar-los.

Cada quadre de text mostra un recompte regressiu dels caracters (amb
espais) que delimita I'extensié limit de text per descriure la informacié
que s’esta sol:licitant.

BOTONS | ICONES PRINCIPALS

A continuacio es descriu el significat dels principals botons i icones que
apareixen al portal:

Anar a la pagina d’inici.

Seleccionar I'idioma: catala, castella o
portugues.

Politica de privacitat: termes i condicions
legals aplicables al vostre registre i s del
sistema de Convocatories de la Fundacié
”la Caixa”.

Notificacions: hi rebreu els avisos del
sistema.

El Meu compte: permet de veure el perfil
personal, el perfil de I'entitat, canviar la
contrasenya o tancar la sessio.

Permet d’amagar instruccions que
apareixen al menu lateral, a la dreta de la
pantalla.
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4. Textos, botons 1 icones

A mesura que somple el formulari, cal
desar-ne 'esborrany per no perdre la
informacié que s’ha anat introduint.

Una cop finalitzat el procés d’emplenar
tota la informacid necessaria, sabrem
quins camps no han estat omplerts
pero que cal emplenar obligatoriament:
apareixeran en forma de llista a la part
superior de la pantalla.

Envia la sol-licitud per a la seva avaluacié.

Aplicat a la finestra d’informacié d’una
llista (una activitat, per exemple) o una
taula, I'elimina.

Aplicat a una pestanya de la sol-licitud,
I’elimina per complet.

Permet de carregar els documents que es
sol-liciten, sia clicant al bot6 de carrega
o bé arrossegant I'arxiu des de la seva
ubicacié a l'ordinador fins a la carpeta de
documents.

En els camps on la informacié es mostra
en forma de llista, obre la finestra
corresponent a una de les entrades
d’aquesta llista.
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4. Textos, botons 1 icones

Permet de reobrir els camps del formulari
i reescriure-hi, sempre en l'estat
d’esborrany.

Permet de descarregar i d’'imprimir el
contingut de la sol-licitud. Una vegada
tramitada la sol-licitud, el portal envia
automaticament un correu electronic a
I'artista o al representant del col-lectiu
d’artistes adjuntant el projecte en un
arxiu PDF.

Cal completar tota la informacio
* sol-licitada als camps i documents de cada
seccio obligatoriament.
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