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El servei

� Per poder emprar els serveis telemàtics d’eaCat de sol·licitud de subvencions
FEDER i PUOSC cal que es compleixin els preceptes següents:

� El vostre ens ha d’estar adherit a la plataforma eaCat .
� Heu de disposar d’una targeta de signatura electrònica emesa per l’Agència

Catalana de Certificació (CATCert) per al secretari/ària per tal que pugui
signar la tramesa.

� Heu de disposar d’un lector de targetes de signatura electrònica segons les
especificacions de CATCert (http://www.catcert.net).

Les sol·licituds de subvenció que es redacten a eaCat arriben als sistemes informàtics
del Departament de Governació i Relacions Institucionals en el moment en què es
realitza la signatura electrònica i s’efectuen els corresponents assentaments als
registres virtuals (de sortida de la vostra corporació i d’entrada a la Generalitat de
Catalunya).

L’ús de la signatura electrònica en el procediment permet que no calgui imprimir ni
trametre la sol·licitud (ni tan sols per fax).

� Si no disposeu de signatura electrònica  podeu utilitzar les aplicacions
informàtiques d’eaCat per omplir el formulari de sol·licitud, però cal:

1. Imprimir-lo.

2. Finalitzar-lo per tal de trametre les dades per via electrònica.

 3. Signar el document imprès.

4. Realitzar la tramesa per correu ordinari.



El procediment

Com que la majoria de serveis de tramesa de documentació que s’ofereixen a eaCat,
les sol·licituds de subvenció FEDER i PUOSC es basen en la redacció i signatura de
formularis web.

Per facilitar la comprensió del procediment de redacció, signatura i tramesa de
documentació a l’eaCat, es descriu a continuació el procediment genèric que engloba
la gran majoria de serveis. Durant la seva confecció un document passa per diversos
estats. En general, els estats més rellevants són:

� Edició: estat en el qual el document s’està confeccionant. Els documents
basats en formularis poden estar compostos per una o més pàgines que s’han
d’emplenar correctament per poder canviar d’estat.

� Signatura: estat final d’un document que es vol trametre amb signatura
electrònica. En aquest estat el document es pot visualitzar però no modificar. Si
es desitja introduir alguna correcció cal enviar el document a l’estat d’edició.

� Revisió: estat final d’un document que es trametrà sense signatura electrònica.
En aquest estat és necessari imprimir el document, signar-lo manualment i
trametre’l de forma ordinària al Servei Territorial de Cooperació Local de la
Delegació Territorial del Govern.

Cada un d’aquests estats té associats un conjunt de rols que donen accés als
documents que es troben en aquest estat. Així, per exemple,  perquè un usuari tingui
accés a signar un determinat document (de fet, per a que tingui accés al document) cal
que disposi del rol adequat.

Cada entitat local ha designat una persona com a gestor del sistema, que és qui
pot introduir a eaCat aquesta assignació de rols dels usuaris de cada entitat.

Els documents es poden emmagatzemar al sistema estiguin en l’estat que estiguin i
redactar durant més d’una sessió de treball. Els documents ‘pendents’ (aquells en què
l’usuari té dret a realitzar alguna operació en funció dels rols assignats) es mostren a la
part central de la pantalla a l’àrea corresponent (p.ex.: les sol·licituds FEDER i PUOSC
en estat de redacció o pendents de signatura es mostren a l’àrea ‘Subvencions’).





Redacció d’una sol·licitud FEDER

El procediment de sol·licitud de subvencions FEDER està basat en un formulari amb 9
planes. Per accedir al formulari cal seleccionar la opció “Sol·licitud” del menú
“Subvencions FEDER” de l’àrea “Subvencions”.

Cal introduir dades a les pantalles següents:

� Dades genèriques.

� Dades econòmiques.

� Dades administratives sobre l’estat d’execució: obres contractades.

� Dades sobre l’estat d’execució: fases anteriors cofinançades pel FEDER.

� Dades sobre l’estat d’execució: fases anteriors cofinançades per altres
programes comunitaris.

� Annexos: memòria i pressupost.

� Annexos: plànol general.

� Annexos: plànol de situació.

� Dades de la persona responsable.

Redacció d’una sol·licitud PUOSC

El procediment de sol·licitud de subvencions PUOSC està basat en un formulari amb 7
planes. Per accedir al formulari cal seleccionar l’opció “Sol·licitud” del menú
“Subvencions PUOSC” de l’àrea “Subvencions”.

Cal introduir dades a les pantalles següents:

� Dades generals.

� Característiques tècniques.

� Dades econòmiques.

� Dades administratives.

� Annexos.

� Altres dades.

� Dades de la persona responsable.



Redacció de les  sol·licituds

Cadascuna de les pantalles disposa d’una ajuda que descriu el significat i les dades
que cal emplenar a cadascun dels camps.

Per redactar la sol·licitud cal emplenar totes les dades obligatòries que es sol·liciten.
Durant l’edició del document es poden realitzar les accions següents:

� Passar a la plana anterior ( ).

� Passar a la plana següent ( ).

� Desar el document en el seu estat actual ( ).

� Tancar el document per continuar en una altra sessió ( ) (cal desar el
document per tal de no perdre els darrers canvis).

� Esborrar el document ( ).

Un cop s’han carregat correctament totes les dades obligatòries, es presentaran dues
opcions addicionals:

� Tramesa amb signatura electrònica: Posa el document a la llista de pendents
de l’usuari que té assignat el rol de Signador sol·licitud, que en ambdós casos
serà el secretari/secretària de l’ens. Amb aquesta operació s’indica que la
tramesa es farà amb signatura electrònica.

� Tramesa en paper: Posa el document a la llista de pendents de l’usuari
(secretari/ària) que tingui assignat el rol de Revisor sol·licitud FEDER o Revisor
sol·licitud PUOSC (depenent del tipus de sol·licitud). Amb aquesta operació
s’indica que la tramesa es farà sense signatura electrònica.

Un cop s’ha realitzat qualsevol d’aquestes dues accions el document queda en l’estat
de signatura o revisió.



Amb signatura electrònica

Correspon al primer cas i cal que el secretari/secretària signi electrònicament el
document. Aquesta operació es realitza amb el botó .  Aquest botó mostra la
pantalla que permet realitzar la signatura electrònica del document.

En aquesta pantalla s’haurà d’indicar el PIN de la targeta de signatura electrònica de
l’alcalde/essa. Cal no confondre aquest PIN amb la contrasenya que dóna accés al
portal eaCat. Mentre que el primer l’ha proporcionat l’Agència Catalana de
Certificació via correu ordinari, el segon l’ha proporcionat el mateix portal via el gestor
de la corporació.

Sense signatura electrònica

Correspon al segon cas. Un cop revisades les dades cal imprimir el document amb el
botó  i donar-ho per finalitzat amb el botó .

Modificació d’un document que està en signatura o revisió

En qualsevol dels dos casos, si es detecta qualsevol error i cal modificar dades, cal fer
clic al botó . Amb aquesta operació es retorna el document a l’estat d’edició a
on es podran introduir les modificacions que siguin necessàries. Un cop fetes, cal
tornar a enviar el document a signatura o revisió.



Consulta del document tramès

El mecanisme per consultar un document tramès varia en funció de si s’ha tramès amb
signatura digital o sense.

Amb signatura digital

L’àrea de registre mostrarà una sortida amb destinació a la Direcció General
d’Administració Local a la llista de darrers moviments de sortida.

Clicant sobre el número de sortida s’accedeix a les dades de l’assentament al registre
virtual que mostren, entre altres dades, el número de registre de sortida del registre
virtual del consell comarcal i el corresponent registre d’entrada del registre virtual de la
Generalitat de Catalunya.



Clicant sobre el codi d’identificació del document (darrera dada) es mostra el document
que correspon a la tramesa.



Sense signatura digital

Amb l’opció “Tramitacions en paper” del menú “Oficina de registre” de l’àrea “Registre”
s’accedeix a la pantalla de consulta de les transferències de dades que s’han realitzat
entre la corporació i altres sense signatura electrònica.

Seleccionant algun dels criteris de cerca s’accedeix a la llista de moviments de
documents des de la qual es pot consultar i imprimir les dades de la sol·licitud.


