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5 Punts basics

PROCEDIMENT DE TRAMITACIO



Procediment de tramitacio
1. Tramitaclo
Canal Empresa

Qué voleu fer? Serveis per temes Sectors d'activitat  Tramits i formularis La meva carpeta

Qué voleu fer? ;fr] E ﬁ
Serveis per temes B
Sectors d'activitat

Tramits i formularis Sol-licitar I'ajut

La meva carpeta . .
Ampliar la PAS 1. Sol-licitar . PAS 2. Consultar PAS 3. Rebre la
informacio » Per Internet I'estat del tramit resposta de
» Terminis » Per Internet I'Administracio

» Documentacid

» Reguisits

» Taxes

» Altres informacions

Desplega tot el procés del trar

Es realitza a traves
de Canal Empresa

LesS

través de la plataforma d'EACAT.
Com fer-ho?
Els passos a seguir son els seglents:

1. Descarregar el formulari (podeu accedir-hi clicant I'enllag que hi ha en aquest mateix apartat).



Procediment de tramitacio

2. Formularis

Es basa en I'enviament de:

1. Un formulari pdf amb les dades d’identificacid i de
G contacte de I'entitat sol-licitant i les dades de notificacié

&

— 2. A aquest formulari genéric s’annexen els seguents
documents:

= Memoria tecnica justificativa

Enneﬂ = Fitxa d’entitat (per agrupacié d’entitats)
E““‘“l = Relacio classificada de despeses (una versié en excel i una versié signada

manualment i escanejada)

= Resum de nomines
= Llistat d’'usuaris justificats

=  Altra documentacio



Procediment de tramitacio

2. Formularis

EI‘I l'll!'l'l
Eﬂ nex'

Posteriorment es poden aportar els seglients documents:
= Fulls de temporalitzacio

= Contractes o nomenament de les persones treballadores

= Justificant de pagament de les nomines

= Documentacio de la Seguretat Social (Tc1)

= Justificants de pagament de la Seguretat Social (rebut bancari o TC1
segellat per I'entitat bancaria)

= Declaracio responsable de 'empresa subcontractada

= Document del contracte o conveni amb l'empresa subcontractada
(només en cas de subcontractacio)

= Memoria sobre l'eleccidé de I'empresa subcontractada (només en cas de
subcontractaci)

=  Altra documentacio



Procediment de tramitacio

3. Sighatura

El formulari s’haura de signar electronicament

Amb un certificat digital dels seguents tipus:

= Certificat de persona juridica de I'entitat sol-licitant

= Certificat de persona fisica del representant legal
de 'entitat

= Certificat de persona vinculada del representant
legal de I'entitat sol-licitant.



ESA001SOLC.pdf

Procediment de tramitacio

4. Notificacio electronica

Totes les notificacions derivades del tramit seran
electroniques

5. Fases posteriors

Tota la tramitacio de I'expedient es fara per mitjans
electronics

Trobareu tota la informacio de les fases successives a Canal Empresa.



Els tramits

COM SON | A ON TROBAR-LOS



Com son els tramits i a on trobar-los

Accés directe

Canal Empresa

Qué vcieu rers Tramits i formularis Finestreta anica empresarial Contacte La meva carpeta
> Tramits i formjularis o
2. Cerqueu el tramit per ‘temes’:
Tramits ifformularis Treball > Emprenedoria

i ami ?
Quin tramit esgeu cercant: + Cerca guiada de tramits

E * Tramits municipals d'activitat

empresarials

* Tramits per la implantacié d't

Tramits per temgs Cerca guiada de tramits activitat comercial

* Notificacions electroniques

* Formularis en castella

1. Aneu a la pagina de
Tramits 1 formularis
de Canal Empresa




Com soOn els tramits i a on trobar-los

Acces directe

m > LEINNCEREIINIIENE] = Tramits per temes

Bl Tramits per temes

Administ Treball

Agricultt pyres >
ASSOLIAC o operatives >
COMere  Creaci6 d'empreses >
Cultura
Economi Estrangeria >
Educacic  poiacio >
Emerger lgualtat d'oportunitats >
Esports, Insercit sociolaboral >
Habitatg Ocupacié >
Inddstriz palacions laborals >

Emprenedori| 'emprenedoria’, per comencar

Dins de 'ambit Emprenedoria,
trobeu el tramit ‘Subvencions per
al financament del Programa
integral de foment de

Ajuts del Pla Esprint amb la tramitacio

Comunicacio d'obertura d'un centre de treballfo represa d'activitats

Linia d'ajuts en forma de garantia per al finagicament de projectes de persaones
emprenedores, autonoms, micro, petites i nfiitjanes empreses. Linia Emprén

Participacio en el programa Consolida't
Préstecs participatius IFEM. Coinversio pfr a la emprenedoria corporativa
Reclamacions per impulsar I'activitat efonomica

Sollicitud de la capitalitzaci¢ o paganfient Unic de la prestacio d'atur

Subvencions per al financament def Programa integral de foment de
I'emprenedoria (any 2015)

Subvencions per al financament del Programa integral de foment de
I'emprenedoria (any 2016)
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Com son els tramits i a on trobar-los

Accés directe

m = = = Subvencions per al finangament ... o o @ e
Subvencions per al financament del Programa integral de < Toma

foment de I'emprenedoria (any 2016)

En el marc del programa Catalunya Emprén, se subvencionen les actuacions orientades al foment de I'emprenedoria mitjancant dues
linies:

@ Llegiu-ne més

Per garantir que esteu fent servir la darrera versié dels formularis en el moment de la tramitacio, cal que cada vegada que els hageu

d'utilitzar us els descarregueu. Si reutilitzeu els documents per altres ocasions es pot donar el cas que presenteu una versié obsoleta.
Consulteu les condicions técniques necessaries per tramitar en linia a Tramits gencat

El termini per presentar les sol-licituds finalitza el 22 de juliol de 2016.

A qui va dirigit Organisme responsable Normativa La meva carpeta

Dins de la fitxa del tramit, trobareu informacio sobre la convocatoria (linies i col-lectius
a qui s’adreca la subvencid) i els enllagos per descarregar-vos els impresos i per accedir
al formulari de tramitacio electronica (Passos a seguir per... ‘Sol-licitar la subvencio’)

11



Com son els tramits i a on trobar-los

Accés directe

Im Temes Tramits Generalitat Actualitat Contacte
m = &l Tramits per temes Bl Subvencions per al finangament ... EEIVS =T ERTAT=) (ol o o @ e

Subvencions per al financament del Programa integral de foment de I'emprenedoria (any 2016)

Justificar la subvencid

® Terminis

@ Documentacié

1) Consulteu les Instruccions de justificacid per a les entitats beneficiaries, a on
per justificar el Programa Integral de Foment de 'Emprenedoria.

2) Per a la tramesa telematica de la documentacio, vegeu:
- Entitats privades: Instruccions per la tramitacio de la justificacio del PIFE 2016

- Entitats publiques: Instruccions per la tramitacio de |a justificacid del PIFE 207

N __Qbre £ Torna

A la fitxa del tramit trobareu:

= informacio sobre els terminis
= enllag al formulari de justificacio
= enllag als models d'impresos a

adjuntar al formulari
(memoria técnica, relacié de despeses,
llistat d’'usuaris, resum de ndmines...)

= requisits i altres informacions

També teniu a la vostra disposicié les Instruccions per la signatura digital de documents Excel.

3) Per una incidéncia técnica, el formulari Relaci¢ classificada de les despeses de les activitats (justificacié PIFE 2016 - linia A) estara disponible

properament, disculpeu les molésties.

@ Requisits

12



Passos a seqguir

TRAMITACIO



Seleccid de la modalitat

m = > LENUE RN B = Subvencions per al finangament ...

0000

Subvencions per al financament del Programa integral de < Toma

foment de I'emprenedoria (any 2016)

En el marc del programa Catalunya Emprén, se subvencionen les actuacions orienta
linies:

@ Llegiu-ne més

Queé necessiteu fer?

+ Sol-licitar la subvencio

» Presentar I'acceptacio o desistiment de la subvencid
» Comunicar canvis o rendncia

« Justificar la subvencio

Un cop localitzat el tramit, heu
de seleccionar la modalitat
Justificar la subvencio

En linia En termini

v ® Comenga

v ® Comenga

Comenga

hY
hY

v v Comenga

14



Inici de tramitacioé

m = = Subvencions per al finangcament ... oo@e
Subvencions per al financament del Programa integral de 9

foment de I'emprenedoria (any 2016)

En el marc del programa Catalunya Emprén, se subvencionen les actuacions orientades al foment de I'emprenedoria mitjancant dues
linies:

@ Llegiu-ne més . - -
Al PAS 1. Presentar la justificacio,

trobareu I'enlla¢g per generar el formulari de
Pas 1 tramitacio.

Presentar la justificacid

Terminis
Des de 01.01.2017 fins al 28.02.2017

A Perinternet

» Descarregar el formulari de justificacio. Linia A: Programa integral de suport a les persones emprenedores (Canal
Empresa)

« Accés a la plataforma EACAT -

Vés-hi

Vés-hi

15



Plana de tramitar

La meva carpeta

nici = Tramits i formularis = Tramits

Formulari de justificacio de les subvencions destinades al finangament del Programa integral de foment de I'Emprenedoria (2016) - Linia A

Tornar

\L Pas 1. Descarregar Pas 2. Emplenar, T Pas 3. Enviar a
el formulari validar i desar tramitar i acusament

de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

© Descarregueu el formulari de sol-licitud amb dades personals incorporades (amb identificacio digital) @
© Descarregueu el formulari de sol-licitud (sense identificacio digital) @

La plana de tramitar us indica
pas a pas com fer la tramitacio

16



Resum dels passos a seqguir:

N

® N o oA W

Descarregar i emplenar el formulari generic

Des del mateix formulari generic
descarregar, emplenar i desar els annexes

Annexar els documents al generic pdf
Validar el formulari

Signar electronicament amb certificat digital
Desar a 'ordinador

Enviar a tramitar

Descarregar 'acusament de rebuda que
inclou el numero de registre i I'lD

Aportar la resta de documentacio pendent

Formulari genéric

i

y

Annexos

EI‘I I'IEIl
El‘l I'IEIl

Formulari genéric
amb annexos

vi=

17



Emplenar el formulari (1)

Generalitat
de Catalunya

Oficina de Gestid Empresarial, Departament o' Empresa | Conatxement

Dades de I'entitat sol-licitant

Formulari de justificacié de les subvencions destinades al financament del
Programa integral de foment de I'Emprenedoria (2016) - Linia A

Rao social

|Ent:i_tat promotoral

Tipus de dodument d'identificacio Nuamero d'identificacio

[\ ]

Assegureu-vos que el formulari
correspon a la linia correcta

Adreca \

Tipus de via \ Nom de la via

Namero

I \ [

\

\

En cas d’agrupacié d’entitats, la
promotora és la que ha de
constar com entitat sol-licitant
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Emplenar el formulari (2)

Dades del/de la representant

MNom Primer cognom Segon cognom

I | B

Tipus de document didentificacio Mamero d'identificacio

[ O 1

Es obligatori emplenar almenys un mitja de contacte:

Teléfon fix Teléfan maobil r.f'mzire:;r:l de correu electronic

Si voleu rebre avisos sobre la tramitacio de la vostra sol+licitud, indiqueu-ho.
Correu electronic

\ ~ -
[ Esborra les da |
L p

Marqueu la opci6 | empleneu
'adreca de correu electronic per
rebre els avisos de la tramitacié del
vostre expedient
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Emplenar el formulari (3)
P

Mitjancant aquest botd, es copiaran les
_ dades del representant legal de l'entitat a

Especifiqueu les persone , . .

els avisos de les vostres Iapartat de NOt|f|CaC|OnS

|KCOpiar dades a Notificacions
L 1

Notificacions

Les notificacions relacion

electronica per rebre

Nom Primer cognom < Ny ey .

| ] El telefon mobil i 'adreca
de correu electronic

Tipus de document d'identificacid Nuamero d'identificacié 1 seran eIS que S’Utilitzaran

| E“ /,/ per rebre avisos quan es

Teléfon maobil Adreca de correu electrénic ] rebi una N 0t|f| cac | é

| | electronica

[ Afegeix Persona ;1

Mitjancant aquest boto, es poden incloure
fins a 5 destinataris de les notificacions
electroniqgues




Emplenar el formulari (4)

~ Aqui trobareu els documents
Documentacio annexa obligatoris per adjuntar al formulari

Adjunteu els segiients documents:

D Memoria técnica justificativa - Linia A obligatori |_':Adjunta:n':5uprimei%’ u: Mostra :l
( Descarrega )

|:| Fitxa d'entitat - Linia A (document obligator en cas d'agrupacio d'entitats) opcional EAdjunta:n:Supl'imeig u: Mostra :I
[ Descarrega

D Relacid classificada de despeses (format excel) obligatori |:Adjunta:niéupl'imei>§ ||': Mostra j|

( J Descarrega l )
[IReaci E| hotd Descarrega permet obrir el model y/ (Adjunta )(Suprimex)( Mostra )
normalitzat que cal emplenar i adjuntar al

D Resu form u |ari Vigatori I:;Adjuntajuia'uprimeig u:: Mostra JI
[ Descarrega J
] Liistat d'usuaris justificats (codi G146NCAEM-033) obligatori ( Adjunta )(Suprimeix)( Mostra |

La resta de documentacido (fulls de temporalitzacié, pagament de les
nomines, documentacio relacionada amb la subcontractacio, etc...)
s’enviara després de presentar la sol:licitud
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Emplenar el formulari (5)

[X] He llegit les condicions

N
[ Valida
Y

Desbloqueja

Per tramitar la sol-licitud heu de:
1) Signar el document i desar-lo al vostre ordinador.

2) Tornar a tramit en linia, seleccionar el fitxer | enviar-lo a tramit3

Cal validar el formulari (comprova
gue tots els camps obligatoris estan
emplenats i que s’han annexat tots els
documents) i desar

Signatura

n Atencio- nomeés s'accepten els certificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacio classificada per I'Agéncia Catalana

de Certificacio. Consulteu el llistat de certificats digitals admesos.

No s'admet la signatura amb ID digital autogenerat mitjancant el programari d'Adobe.

Si voleu signar amb DNI electrénic (eDNI), heu de deshabilitar el mode protegit del Reader Xl. Consulteu aqui com fer-ho.

Signatura de la persona representant legal

==

Una vegada validat, es pot

D signar el formulari amb

certificat digital
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Enviar el formulari (1)

Per emplenar correctament el formulari heu de disposar del programari Adobe Reader (versi6 9.1 o superior) &
Consulteu les condicions técniques necessaries.
Consulteu les recomanacions de seguretat.

Pas 2. Emplenar, validar i desar el formulari

Pas 2.1 Emplenar la sol-licitud
- Cal emplenar el formulari de sol-licitud seguint les indicacions que conté.
- En el cas que es requereixi adjuntar documents, s'han d'annexar degudament emplenats, en aquest pas.

- Si per algun motiu us atureu, podeu desar |a sol-licitud al vostre ordinador i continuar amb I'emplenament més endavant.

Pas 3. Enviar a tramitar

Cerca del document
desat en el vostre
ordinador

tories han estat correctament emplenades i els documents obligatoris annexats.
s'ha de desbloquejar mitjangant el boto "Desbloquejar”.
n aquest cas cal clicar sobre I'espai de signatura i seleccionar el certificat digital corresponent.

, a la ubicacio i amb el nom que desitgeu.

Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

el e | Enviar

*Es possible que aquest procés duri uns quants segons

Pas 3.2 Confirmacio de tramitacio efectuada

Quan la vostra sol:licitud quedi registrada, es mostrara la pagina de I'acusament de rebuda amb les dades del tramit i el document d'acusament de rebuda que heu d'imprim
desar.
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Enviar el formulari (2)

Tramitacié en linia

Formulari de justificacié de les subvencions destinades al finangament del Programa integral de foment de 'Emprenedoria (2016) - Linia A

@

Tornar

[ ) Pas 3. Enviar a

J; Pas 1. Descarregar Pas 2. Emplenar,
el formulari validar i desar

El formulari de sol-licitud s'ha enviat correctament.
- Recordeu que disposeu de termini fins el 28 de febrer per aportar en paper l'original de le

Codi del tramit (ID): 750227 1FY ]
Mimero de reqistre: 9015 - 13707 / 2016

Data de registre: 21/12/2016 09:53:14 J

Avis. Resten pendents d'enviar els documents segients:

- Fulls de temporalitzacio

- Contractes o nomenament de les persones treballadores

- Justificant de pagament de les némines

- Documentacio de la Seguretat Social (TC1)

- Justificants de pagament de |a Seguretat Social (rebut bancari o TC1 segellat per I'enti
- Model 111 d'autoliguidacid de retencions i ingressos a compte del IRPF a I'AEAT

- Document del contracte o conveni amb I'empresa subcontractada (nomeés en cas de sy
- Memaria sobre I'eleccié de I'empresa subcontractada (només en cas de subcontractaci

Quan s’envia el formulari, el sistema dona:

1. Un codi de tramit, per consultar
I'estat de I'expedient en tot moment

2. Un numero i una data de registre
d’entrada

3. Un document en pdf que actua com
a acusament de rebuda

També es pot aportar la documentacio
restant per completar I'expedient.

- Declaracio responsable de I'empresa subcontractada
- Altra documentacid

© Descarregueu l'acusament de rebuda
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Enviar el formulari (3)

Tema: Comunicat de la Generalitat de Catalunya

AN} Generalitat
¥ de Catalunya

Benvolgut/uda,

Us comunigquem gue hem rebut correctament la vostra sol-licitud. Podeu consultar-ne l'estat mitjangant el codi: T75022Z1FY-1
Data de recepcid: 21/12/2016

Fer a més informacio: Feu click agui.

Posteriorment, rebreu un correu electronic a l'adrega informada a la
sol-licitud, per recordar-vos el codi del tramit, amb un enllac a la
carpeta del vostre expedient.

Des d’aquesta carpeta també podreu aportar la documentacio i
coneixer I'estat de tramitacio del vostre expedient.
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Enviar la documentacid pendent

Enviament de documentacio

Codi del tramit (ID): 75022Z1FY

Formulari de justificacio de les subvencions destinades al financament del Programa integral de foment de I'Emprenedoria (2016) - Linia A

Document:
Fulls de temporalitzacio

Detall:
Fulls de temporalitzacio

Data limit de I"enviament:
28/02/2017

Estat:
Pendent

Seleccioneu el fitker i cligueu el botd "Envia". L'enviament s'iniciara immediatament.

B Segons guin sigui el pes del document, 'enviament pot trigar en processar-se.

El fitxer no pot superar els 24,41 MB | ha de tenir I'extensio 7z, Gif, Jpg, Rar, Tiff, doc, docx, pdf, xls, xlsx o zip.

Tria un fitcer | No s'ha triat cap fitcer m

Des de la pagina de tramitacio o des de la carpeta de I'expedient a Canal
Empresa, podreu accedir al requeriment de la documentacio pendent.
Podeu adjuntar documentacio fins al 28 de febrer de 2017.

26



Consulta I’estat de I'expedient

Inici = Tramits i formularis > Serveis de tramitacié = Estat de les meves gestions

Estat de les meves gestions Imprimeix

ID: 75022Z1FY

Data de creacid Estat Data d'estat

75022Z1FY-1 Farmulari de justificacié de les subvencions destinades al finangament 21/12/2016 Rebuda 217122016

1D Assumpte
del Programa integral de foment de I'Emprenedaria (2016) - Linia A

Consulteu 'estat del tramit mitjangant el codi identificador (ID) o el niumero d'expedient.

ID [75022Z1FY | [»]

Podreu consultar l'estat dels tramits a
través de l'opcid ‘Estat de les meves
gestions’ de Canal Empresa, fent servir el
codi del tramit
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Aspectes atenir en compte

= Elstipus de certificat digital acceptats per signar el formulart:

Certificat de persona juridica de I'entitat sol-licitant
Certificat de persona fisica del representant legal de I'entitat sol-licitant
Certificat de persona vinculada del representant legal de I'entitat sol-licitant

= Els arxius per adjuntar al formulari han de ser del format
correcte i no superar la mida maxima:

Memoria técnica (Maxim 1.000 kb). En pdf, zip, 7z o rar i sense signatura.

Fitxa d’entitat (Maxim 1.000 kb). En pdf i signada pel representant legal (preferentment
electronicament). En cas d’agrupacid, cal que comprimiu totes les fitxes en un arxiu zip
0 7z.

Relacié classificada de despeses (Maxim 1.000 kb). En excel (xIs o xIsx) i sense
signatura

Relacio classificada de despeses (versio signada manualment i escanejada) (Maxim
1.000 kb). En pdf, 7z o zip.

Resum de nomines (Maxim 1.000 kb). En excel (xIs o xIsx) i sense signatura.

Llistat d'usuaris justificats (Maxim 1.000 kb). En excel (xIs o xIsx) i sense signhatura.

28



Aspectes atenir en compte

La documentacio opcional s’aporta desprées d’enviar el
formulari de sol-licitud. Veureu a la pagina de tramitacio I'enllag
per accedir a cadascun dels documents que podeu aportar. El
termini finalitzara el 28 de febrer de 2017.

En cas d’error en el procés de presentacio de la sol-licitud, es
important que ho feu constar mitjancant la bustia de contacte
gue trobareu a la part superior dreta de la pagina o en el propi
missatge d’error.

La plataforma de tramitacio disposa, per temes de seguretat,
d’'un sistema de control de duplicats; per tant, no podrieu enviar
el mateix formulari dues vegades.
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Enllacos d’interes

= Com descarregar els formularis

= Quins son els tipus de certificat digital acceptats (Recordeu que
no tots son admesos per signar el formulari de sol-licitud)

= Aspectes a tenir en compte per signar amb DNI electronic

= |ncidencies habituals amb la signatura digital

= Com resoldre dubtes: bustia de Canal Empresa i 012

= FAQ sobre tramitacio en linia

= Com tramitar a Canal Empresa
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http://canalempresaweb.gencat.cat/web/sites/canalempresaweb/.content/oge/doc-CE/Com-obrir-formularis-pdf.doc
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/certificats-acceptats/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/certificats-acceptats/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/certificats-acceptats/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/dni-electronic/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/dni-electronic/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/dni-electronic/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/incidencies-firma-digital/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/incidencies-firma-digital/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/incidencies-firma-digital/
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Si teniu dubtes, poseu-vos en contacte 0] 2
amb nosaltres mitjancant el

gencatcat

Cost de la trucada: segons operador:

O bé amb el formulari de consultes de
Canal Empresa

Moltes gracies!
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