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1. Introducció 

L’objectiu d’aquestes instruccions és orientar a les entitats sol·licitants sobre l’emplenament i la 

presentació de la sol·licitud de forma telemàtica correctament. Abans de fer la sol·licitud llegiu 

detingudament l’Ordre EMT/249/2021, de 27 de desembre, per la qual s’aproven les bases 

reguladores per a la concessió de subvencions del Programa Acompanya, en el marc del Pla 

de recuperació, transformació i resiliència, que promou el Departament d’Empresa i Treball i la 

Resolució EMT/1449/2022, de 9 de maig, per la qual es fa pública la convocatòria de l’any 2022 

per a la concessió de subvencions del Programa Acompanya, en el marc del Pla de 

recuperació, transformació i resiliència, Next Generation EU, finançat per la Unió Europea que 

promou el Departament d’Empresa i Treball (ref. BDNS 626653), modificada per l'Ordre 

EMT/230/2022, de 18 d'octubre. 

La unitat responsable en la fase de sol·licitud és el Servei de Programes Laborals per a la 

Diversitat. Qualsevol consulta o incidència relacionada amb la presentació de la sol·licitud s’ha 

d’informar a l’adreça de correu electrònic següent: acompanya.treball@gencat.cat 

Les actuacions objecte d’aquesta convocatòria estan subvencionades amb càrrec als fons 

procedents del Pla de Recuperació, Transformació i Resiliència, Finançat per la Unió Europea 

– NextGeneration EU. 

Els impresos necessaris per la presentació de la sol·licitud estaran a disposició dels 

interessats a l’apartat de tràmits i formularis de Canal Empresa 

2. Marc Normatiu 

En la convocatòria de subvencions del Programa Acompanya, resulta d’aplicació la normativa 

detallada a l’Ordre EMT/249/2021, de 27 de desembre, per la qual s’aproven les bases 

reguladores per a la concessió de subvencions del Programa Acompanya, en el marc del Pla 

de recuperació, transformació i resiliència, que promou el Departament d’Empresa i Treball 

(DOGC núm. 8573, de 29.12.2021), modificada per l'Ordre EMT/230/2022, de 18 d'octubre 

(DOGC núm.  8777 de 21.10.2022) i la Resolució EMT/4164/2022, de 27 de desembre de 

2022, per la qual es fa pública la convocatòria anticipada per l’any 2023 per a la concessió de 

subvencions del Programa Acompanya, en el marc del Pla de recuperació, transformació i 

resiliència, Next Generation EU, finançat per la Unió Europea que promou el Departament 

d’Empresa i Treball (ref. BDNS 667128). 

3. Tipologia de les entitats sol·licitants 

Les entitats sol·licitants poden ser: 

 Associacions i fundacions 

 Altres institucions sense finalitat de lucre 

  

https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=917336
https://treball.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/?tema=772a6016-a82c-11e3-a972-000c29052e2c


 

 

4. Termini de presentació de sol·licituds 

El termini de presentació de sol·licituds per a les subvencions per al Programa Acompanya 

comença a les 9.00 hores del dia 2 de gener de 2023 i el termini estarà obert fins a les 14.00 

hores del 31 de març del 2023.  

5. Canal Empresa i condicions tècniques de la 

tramitació electrònica 

D’acord amb el que preveu la base 14 de l’annex 1 de l’Ordre EMT/249/2021, de 27 de 

desembre, les sol·licituds i altres tràmits associats al procediment de concessió de les 

subvencions es presentaran exclusivament per mitjans telemàtics. 

Des del portal corporatiu de tramitació Canal Empresa podreu accedir a la fitxa informativa i al 

formulari de sol·licitud. 

A la fitxa tràmit trobareu la normativa reguladora, requisits i altres informacions i també podreu 

accedir al formulari que us permetrà enviar la sol·licitud.  

També podreu obtenir informació general i ajuda per tramitar electrònicament a l’apartat 

d’Ajuda disponible a la part inferior de Canal Empresa (faldó): 

https://canalempresa.gencat.cat/ca/tramits-i-formularis/ajuda/ on hi ha un apartat 

especialment dedicat a l’ajuda a la tramitació electrònica. 

En aquesta pàgina, especialment des de suport a la tramitació, trobareu informació sobre 

configuracions recomanades i el programari requerit, així com els certificats vàlids per a 

identificar-se digitalment a l’hora de signar i fer la tramesa dels formularis. 

Formularis: Es recomana obrir i descarregar els formularis mitjançant els navegadors següents: 

Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome. El pes total del formulari de sol·licitud més 

els documents adjunts és de 5 Mb. 

Per enviar el formulari electrònic de sol·licitud de subvenció, s’ha d’utilitzar els sistemes 

d'identificació i signatura establerts en el Protocol d'identificació i signatura electrònica, d'acord 

amb l'Ordre GRI/233/2015, de 20 de juliol i el Decret 76/2020, de 4 d’agost d’Administració 

Digital. Concretament s’admeten:   

 Certificats reconeguts o qualificats emesos a favor d'una persona jurídica o un ens 

sense personalitat jurídica i custodiats per una persona física, titular del certificat, la 

qual el pot emprar per actuar en nom de l'empresa o de l'ens indicat en el certificat.   

 Els mecanismes emprats per a la identificació de persones físiques que autentiquin la 

identitat d’un ciutadà que declara que representa a una persona jurídica: 

 Certificat reconegut o qualificat de signatura avançada idCAT que emet el Consorci 

d’Administració Oberta de Catalunya (https://www.idcat.cat/idcat/ciutada/menu.do) 

https://canalempresa.gencat.cat/ca/ajuda/ajuda/
https://canalempresa.gencat.cat/ca/ajuda/ajuda/
https://www.idcat.cat/idcat/ciutada/menu.do


 

 

 Certificat qualificat, DNI electrònic i altres certificats qualificats, la relació dels quals es 

pot consultar a la secció Certificats i signatures electròniques de la Seu electrònica 

(https://seu.gencat.cat/) 

La relació de certificats digitals vàlids es pot consultar a la secció Suport a la tramitació de 

l'apartat Tràmits del web de la Generalitat de Catalunya (http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-

tramitar-en-linia/). 

No s'admet la signatura amb ID digital auto generat mitjançant el programari d'Adobe. 

Requisits tècnics: Programari Adobe Reader versió 9.1 o superior 

En el supòsit d'interrupció per circumstàncies accidentals del funcionament de la Seu 

electrònica,  i  sempre  que  sigui  tècnicament  possible,  la  persona  usuària  que  hi  

accedeixi ha de visualitzar un missatge en què es comuniqui aquesta circumstància, indicant-li  

els registres presencials on es pot presentar la documentació alternativament i informant dels 

efectes d'aquesta interrupció del funcionament en el còmput dels terminis. A més, si escau per 

raó de la matèria, se li ha de proporcionar un accés directe a les subseus electròniques 

corresponents. 

Servei de suport d’atenció telefònica: Hi ha un servei d’atenció telefònica que dona suport 

durant la tramitació telemàtica, per les sol·licituds que vagin pel Canal Empresa. Tingueu en 

compte que aquest servei només funciona durant els dies laborables. 

Si necessiteu més informació sobre com tramitar en línia consulteu: Com tramitar en línia 

També podreu obtenir informació general i ajuda per tramitar electrònicament a l’apartat 

d’Ajuda disponible a la part inferior de Canal Empresa  

https://canalempresa.gencat.cat/ca/tramits-i-formularis/ajuda/ on hi ha un apartat 

especialment dedicat a l’ Ajuda a la tramitació electrònica. 

  

https://seu.gencat.cat/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/
https://canalempresa.gencat.cat/ca/tramits-i-formularis/ajuda/
https://canalempresa.gencat.cat/ca/ajuda/ajuda/ajuda-a-la-tramitacio-electronica/


 

 

En aquesta pàgina, especialment des de Suport a la tramitació,  trobareu informació sobre les 

configuracions recomanades i el programari requerit, així com els certificats vàlids per a 

identificar-se digitalment a l’hora de signar i fer la tramesa dels formularis. 

. 

 6. Formulari de sol·licitud 

6.1 Com accedir al formulari de Canal Empresa 

La presentació de sol·licituds de subvenció per aquesta convocatòria serà mitjançant internet 

(de forma telemàtica):  

 Pel Canal Empresa (http://canalempresa.gencat.cat)  

 A l’apartat Tràmits de la Generalitat de Catalunya (http://web.gencat.cat/ca/tramits/)  

 Al web del Departament d’Empresa i Treball (http://treball.gencat.cat) 

Per formalitzar la presentació electrònica de la sol·licitud s’han de seguir els passos següents: 

6.1.1 Buscar el tràmit 

Cerqueu a Canal empresa (http://canalempresa.gencat.cat), al cercador de tràmits, la 

subvenció “Programa Acompanya”. 

http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/index.html
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/configuracio-adobe-reader/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/sobre-tramits-gencat/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/
http://treball.gencat.cat/
http://canalempresa.gencat.cat/ca/inici


 

 

 

Des del portal corporatiu de tramitació Canal Empresa podreu accedir a la fitxa informativa de 

la subvenció del Programa acompanya. 

A la fitxa del tràmit trobareu normativa reguladora, requisits, documentació  i altres informacions 

i també podreu accedir al formulari que us permetrà enviar la sol·licitud. 

6.1.2 Començar el tràmit 

A la part inferior de la fitxa trobareu l’opció “Què necessiteu fer? “ des d’on podreu accedir al 

formulari de sol·licitud de la subvenció:  

Feu clic al botó   de l’apartat sol·licitar l’ajut: 

 

El formulari estarà actiu i es podrà emplenar i enviar des del dia 2  de gener de 2023 a les 

09.00 hores fins al dia 31 de març de 2023 a les 15:00 hores. 

6.1.3  Descarregar el formulari de sol·licitud  

Un cop escollida l’opció Comença veurem la fitxa del tràmit i cal anar a Pas 1 – Sol·licitar – Per 

Internet – i seleccionar l’acció Ves-hi del formulari de sol·licitud.  

 



 

 

A l’hora d’emplenar un formulari de sol·licitud escolliu l’opció “Descarregueu-vos el formulari de 

sol·licitud”. 

 

Quan descarregueu el formulari, deseu-lo a l’ordinador, i procediu a emplenar-

lo un cop desat, ja que si no és provable que us aparegui un missatge similar al 

següent: 

 

Quan descarregueu el formulari, en cas que aparegui el següent avís de seguretat, caldrà 

respondre “Sí”. 

 

Recomanacions: 

 Sempre que hagueu de presentar un formulari no feu servir un descarregat prèviament. 

Heu de feu servir el que trobeu penjat en aquell moment a la web de Canal Empresa. 

 És molt important no canviar el nom del fitxer. 

 La mida màxima del fitxer de formulari de sol·licitud incloent-hi els documents adjunts 

és de 5MB. 

  



 

 

6.2 Emplenar el formulari de sol·licitud 

Un cop descarregat el formulari de sol·licitud, empleneu-lo tenint en compte que: 

 Els requadres en color vermell son obligatoris. 

 Per modificar les dades introduïdes podeu activar el botó netejar plana, i per continuar 

informant el document podeu activar el botó següent. 

6.2.1 Dades  d’identificació de la persona, institució o entitat sol·licitant 

Per defecte només es pot escollir persona jurídica. 

 

Dades d’identificació de la persona jurídica 

 “Raó social”:  Cal especificar el nom sencer de l’entitat. No s’admeten abreviacions. 

 Casella “Tipus de document d’identificació”: veure desplegable i triar una opció. 

 Casella “Número d’identificació”: Cal especificar el CIF de l’entitat. No s’ha de separar 

els números i lletra amb punts o guió. 

Dades d’identificació del/de la representant de la persona jurídica i per defecte de l’Agrupació 

 

- Casella “Nom/”Primer cognom”/”Segon cognom”: cal especificar el nom i cognoms de la 

persona representant legal que signa la sol·licitud. 

- Casella “Tipus de document d’identificació”: Veure desplegable i triar una opció. 

- Casella “Número d’identificació”: cal especificar el número de DNI /NIE/Passaport de la 

persona representant legal que signa la sol·licitud i no separar els números amb punts. 



 

 

- Caselles “Telèfon fix” / “Telèfon mòbil”/”Adreça de correu electrònic”: Tot i que el formulari 

diu que només és obligatori emplenar el correu electrònic,  
Es recomana especificar el telèfon fix o mòbil amb els quals l’Administració 

pugui  contactar  amb la persona que signa la sol·licitud 

Adreça 

 

- Seleccionar si la residència es troba fora de l’Estat Espanyol 

- Casella “Tipus de via”:  Cal escollir del desplegable el tipus de via de la seu central de 

l’entitat sol·licitant 

- Casella “Nom de la via”/”Número”/”Bloc”/ “Escala”/”Pis”/”Porta”/ : Cal especificar el nom del 

carrer/plaça/carretera/camí i el número, bloc, escala, pis, porta de la  seu central de 

l’entitat sol·licitant. 

- Casella “Codi postal” : Cal especificar el codi postal de la seu central de l’entitat. 

- Casella “Província”: Cal cercar en el desplegable la província de la seu central de l’entitat. 

- Casella “Municipi”: Cal cercar en el desplegable la població de la seu central de l’entitat 

Informar una persona de contacte diferent, si escau 

Cal marcar si voleu, o no voleu informar una persona de contacte diferent de la persona 

sol·licitant o representant. 

Si marqueu l’opció Sí heu d’informar els següents camps: 

- Casella “Nom/”Primer cognom”/”Segon cognom”: Cal especificar el nom i cognoms de la 

persona de contacte diferent de la persona sol·licitant o representant 

- Casella “Tipus de document d’identificació”: Veure desplegable i triar una opció. 

- Casella “Número d’identificació”: Cal especificar el número de DNI /NIE/Passaport de la 

persona responsable de la gestió del Servei i no separar els números amb punts. 

- Casella “Gènere”: escolliu del desplegable una opció  

- Casella web: Informeu de l’adreça web de l’entitat 

- Caselles “Telèfon fix” / “Telèfon mòbil”/”Adreça de correu electrònic”: Tot i que el formulari 

diu que només és obligatori emplenar el correu electrònic, es recomana especificar el 

telèfon mòbil amb  els quals l’Administració pugui contactar amb  la persona que signa la 

sol·licitud. 



 

 

Notificar a una persona diferent a la sol·licitant o representant, si escau 

Cal marcar si voleu, o no voleu notificar a una persona diferent de la persona sol·licitant o 

representant. 

Si marqueu l’opció Sí heu d’informar els següents camps: 

- Casella “Nom/”Primer cognom”/”Segon cognom”: Cal especificar el nom i cognoms de la 

persona de notificació diferent de la persona sol·licitant o representant 

- Casella “Tipus de document d’identificació”: Veure desplegable i triar una opció. 

- Casella “Número d’identificació”: Cal especificar el número de DNI /NIE/Passaport de la 

persona responsable de la gestió del Servei i no separar els números amb punts. 

- Casella “Gènere”: escolliu al desplegable una opció  

- Casella web: Informeu de l’adreça web de l’entitat 

- Caselles “Telèfon fix” / “Telèfon mòbil”/”Adreça de correu electrònic”: Tot i que el formulari 

diu que només és obligatori emplenar el correu electrònic, es recomana especificar el 

telèfon mòbil amb  els quals l’Administració pugui contactar amb  la persona a notificar.  



 

 

-  

Avís: 

Les notificacions relacionades amb  aquest tràmit seran només electròniques. En  

conseqüència heu de tenir present la importància de la informació referent a les notificacions i 

la necessitat de mantenir actualitzada qualsevol informació relacionada amb elles. 

Des de l’emissió de l’avís de notificació disposeu de 10 dies naturals per acceptar-la o rebutjar-

la. Si transcorregut aquest termini no heu accedit a la notificació, aquesta s’entendrà rebutjada. 

Així mateix, des del moment en què accediu al contingut de la notificació aquesta es 

considerarà practicada. 

6.2.2 Subvenció Programa Acompanya 

Tipus de col·lectius 

Cal marcar els col·lectius de les persones destinatàries que participar en els itineraris. 

Els col·lectius destinataris són: 

Persones amb discapacitat:  

- Persones amb paràlisi cerebral 

- Persones amb discapacitat intel·lectual grau igual o superior al 33% 

- Persones amb trastorns de la salut mental grau igual o superior al 33% 

- Persones amb discapacitat física o sensorial amb grau igual o superior al 65% 

- Persones sordes i amb discapacitat auditiva grau igual o superior al 33% 

- Persones amb capacitat intel·lectual límit 



 

 

- Persones amb qualsevol classe de discapacitat sensorial amb un grau de discapacitat igual 

o superior al 33% no incloses en els supòsits anteriors.  

Persones en risc o en situació d’exclusió social   

- Aturades de llarga durada més gran de 55 anys en situació de risc o exclusió social   

- Joves majors de setze anys i menors de trenta provinents d’institucions de protecció de 

menors.  

- Persones preceptores de l’ingrés mínim vital (IMV)  

- Persones amb problemes de drogoaddicció o alcoholisme que es trobin en procés de 

rehabilitació i reinserció social. 

- Interns/es de centres penitenciaris la situació dels quals els permeti accedir a una 

ocupació, persones en llibertat condicional i exreclusos. 

- Persones que no puguin accedir a la renda garantida de ciutadania o a l’ingrés mínim vital 

amb acreditació de situació de risc d’exclusió per serveis socials.  

Es pot marcar més d’un col·lectiu 

 

Consentiment per consultar dades 

En relació a l’entitat sol·licitant cal el consentiment explícit per tal que l’òrgan instructor del 

Departament d’Empresa i Treball pugui fer les comprovacions relatives a les obligacions 

tributàries davant l’Estat, la Generalitat de Catalunya i les obligacions davant la Seguretat 

Social.  En cas de NO Autoritzar, l’entitat haurà d’adjuntar els documents acreditatius 

corresponent mitjançant el tràmit “Aportació documentació” de Canal Empresa. 



 

 

 

Altres dades a emplenar: 

 

- Títol de l’activitat: Nom del projecte 

- Nombre de persones que reben o rebran l’acompanyament  

- Pressupost: Pressupost de despeses i Import sol·licitat. (més endavant al formulari es 

demana si s’ha rebut altres subvencions per a la realització del mateix projecte) 

6. 2. 3 Declaració d’altres subvencions  o ajuts 

Es tracta de la declaració d’altres subvencions o ajuts per a la mateixa activitat procedents 

d’altres departaments, administracions i entitats públiques o privades. 

En el cas d’haver rebut o demanat ajuts per la mateixa finalitat, emplenar el següent apartat:  

Heu de seleccionar una de les opcions: Sí o NO, (i en cas afirmatiu omplir la corresponent 

graella). En cas que desconegueu l’import perquè encara no s’ha resolt la convocatòria, deixeu 

en blanc aquest camp i empleneu-lo amb 0,00 únicament quan no s’hagi atorgat cap import. 

 



 

 

 

6.2.4 Dades Bancàries 

Introduïu el codi IBAN del compte en el que vulgueu que s’efectuï l’ingrés de la subvenció en 

cas d’atorgament de la subvenció. 

Es recorda que el pagament es realitzarà a l’entitat sol·licitant, qui d’acord amb les condicions 

pactades en el conveni i acord d’agrupació repartirà l’import a la resta d’entitats. Per tant, 

només cal emplenar el compte bancari de l’entitat sol·licitant 

La segona fila només l’haureu d’omplir en cas d’entitats bancàries estrangeres. 

 

6.3 Documentació annexa 

En aquest apartat, mitjançant l’acció Adjunta, s’adjuntaran els documents, obligatoris o 

opcionals, que acompanyen la sol·licitud.  

En aquest apartat caldrà annexar la documentació necessària per a la presentació de la 

sol·licitud, segons allò que consta en les bases de  l’Ordre EMT/249/2021, de 27 de 

desembre, modificada per l'Ordre EMT/230/2022, de 18 d'octubre. 

Les plantilles dels documents normalitzats estan disponibles a l’apartat documentació del 

tràmit Sol·licitar de la subvenció Programa Acompanya. 

Tingueu en compte que, inclosos al formulari, hi ha documents que s’han d’annexar 

obligatòriament i d’altres que, en funció de si s’escau o si ja els heu presentat amb anterioritat, 

són opcionals. 

Nota molt important: Per raons tècniques en el pes de la documentació annexa, alguns 

documents obligatoris, estan marcats com a “opcionals”, tot i així cal annexar de forma 

obligatòria aquests documents. En cas de no adjuntar-los, l’entitat rebrà un avís de 

documentació pendent en finalitzar l’enviament del formulari tal com s’explica en l’apartat 6.6 

Requeriment automàtic de documentació pendent. 

https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=917336


 

 

En el cas que resti pendent la documentació obligatòria però marcada com a opcional, s’hauran 

d’entrar els documents pendents a traves de l’Àrea Privada, des del moment posterior a 

l’enviament del formulari fins la data de tancament de recepció de fi de sol·licituds. 

Recomanacions: 

- Si heu de presentar documents comprimits, feu servir preferiblement format .zip enlloc de 

.rar ja que genera menys problemes de descàrrega. 

- Recordeu que la mida màxima del fitxer de formulari de sol·licitud incloent-hi els documents 

adjunts és de 5MB.  

-  



 

 

Per tal de fer la comprovació necessària sobre la documentació que l’entitat presenta annexada 

a la sol·licitud, cal marcar amb un “signe de verificació” les caselles corresponents. 

En el cas que de cada document sol·licitat, contingui més d’1 arxiu (com per exemple,  les 

declaracions responsables) s’ha d’enviar de forma comprimida, preferiblement format .zip que 

no pas .rar ja que genera menys problemes de descàrrega. 

Recomanem mantenir el nom de la plantilla d’origen, afegint a l’inici el nom de l’entitat. sense 

caràcters no alfanumèrics, signes de puntuació, espais en blanc o caràcters accentuats:  

nomentitat_nomdocument.extensió (doc., pdf., xls. etc...) 

Els documents a adjuntar són: 

- Projecte d’acompanyament a la inserció i memòria del projecte, segons model 

normalitzat. És un document obligatori. 

- Contracte de treball de les persones tècniques especialitzades o declaració sobre el 

contracte a celebrar. 

- Declaració responsable d’adequació al principi de no causar perjudici significatiu als 

sis objectius mediambientals segons art. 17 del Reglament (UE) 2020/852, segons 

model normalitzat. 

És un document obligatori que està marcat com a opcional, i que per tant, si no s’adjunta 

en el formulari podrà ser incorporat posteriorment fins la data límit d’entrega de sol·licituds 

en l’apartat d’Àrea Privada. 

- Document “Declaració responsable de compromís en relació amb l'execució 

d'actuacions del pla de recuperació, transformació i resiliència (PRTR)”, segons model 

normalitzat. 

És un document obligatori que està marcat com a opcional, i que per tant, si no s’adjunta 

en el formulari podrà ser incorporat posteriorment fins la data límit d’entrega de sol·licituds 

en l’apartat d’Àrea Privada. 

- Document “Declaració responsable de cessió i tractament de dades en relació amb 

l'execució d'actuacions del pla de recuperació, transformació i resiliència (PRTR)”, segons 

model normalitzat. 

És un document obligatori que està marcat com a opcional, i que per tant, si no s’adjunta 

en el formulari podrà ser incorporat posteriorment fins la data límit d’entrega de sol·licituds 

en l’apartat d’Àrea Privada. 

- Document “Declaració d'absència conflicte d'interessos d'acord amb el reglament 

2018/1046 del parlament europeu i del consell, de 10 de juliol i de la llei 40/2015, d'1 

d'octubre”, segons model normalitzat. 

És un document obligatori que està marcat com a opcional, i que per tant, si no s’adjunta 

en el formulari podrà ser incorporat posteriorment fins la data límit d’entrega de sol·licituds 

en l’apartat d’Àrea Privada. 

- Acreditació de l’experiència del personal tècnic 

- Conveni amb l’empresa col·laboradora. 

És un document obligatori que està marcat com a opcional, i que per tant, si no s’adjunta 

en el formulari podrà ser incorporat posteriorment fins la data límit d’entrega de sol·licituds 

en l’apartat d’Àrea Privada. 

- Informe de seguiment terapèutic, si s’escau. 

- Full de domiciliació bancària si no s’ha presentat anteriorment, han transcorregut més de 

cinc anys o s’ha modificat el seu contingut. 



 

 

- Documentació acreditativa de la pròrroga, moratòria, ajornament de pagament de les 

obligacions amb la TGSS i de les obligacions tributàries amb l’Estat i amb la Generalitat de 

Catalunya. Si s’escau. 

- Declaració responsable referent a la consulta de dades del personal tècnic. 

- Declaració responsable de mesures de seguretat, segons model normalitzat. 

- Certificat dels serveis especialitzats que acrediti la pertinència al col·lectiu corresponent de 

persones en risc o en situació d'exclusió social 

- Autorització consulta de dades del grau de discapacitat de la persona destinatària, 

segons model normalitzat 

6.4 Acceptació de les Condicions:  Declaracions i Acceptació de la Protecció 

de dades 

Cal llegir atentament les declaracions responsables referents a l’entitat sol·licitant junt amb 

l’apartat corresponent a la protecció de dades. 

Les declaracions es corresponen amb les establertes a les bases 4 i 5 de l’Annex 1 de l’Ordre 

de bases.  

Heu de tenir en compte que a les declaracions responsables cal marcar amb un “signe de 

verificació” en les caselles que corresponguin.  

Heu de comprovar que la vostra entitat reuneix tots els requisits demanats per a l’atorgament 

de la subvenció. Al signar, us feu responsables de complir-los.  

La presentació de la declaració responsable implica que l’Administració podrà fer les 

comprovacions necessàries per verificar la veracitat en relació amb el compliment de les 

obligacions.  

També  haureu  de  marcar  amb  un “signe  de verificació”  les  caselles  que  corresponguin i 

informar si s’escau. 

En el cas que hi estigueu d’acord heu de marcar una creueta a la casella “He llegit les 

condicions”. 

 



 

 

6.5  Validar, Signar i Enviar el Formulari 

6.5.1 Validació 

Un cop emplenat el formulari  és necessari acceptar les condicions i validar-lo, 

 

En cas de no superar la validació, apareixerà una finestra informant sobre l’error: 

 

6.5.2 Signatura 

Una vegada superada la validació, caldrà signar el formulari i desar-lo. 

 



 

 

6.5.3 Enviament 

Accedir novament al tràmit en línia, a l’apartat “Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda”, 

adjuntar el formulari de sol·licitud signat i enviar. 

 

Finalment s’informarà que el formulari s’ha enviat correctament. Caldrà descarregar 

l’acusament de rebuda, ja que serà el comprovant conforme s’ha enviat el formulari de 

sol·licitud. 

 

Caldrà descarregar l’acusament de rebuda, ja que serà el comprovant conforme s’ha enviat el 

formulari de sol·licitud. 



 

 

 

Al finalitzar el procés, es rebran 2 correus a la bústia electrònica indicada als efectes de la 

notificació. 

El primer correu confirma la rebuda del formulari correctament amb l’ID del tràmit, la data de 

recepció i la raó social. Des d’aquest correu, trobarem l’enllaç per entrar a l’Àrea Privada 

 

El segon correu fa referència al canvi d’estat del tràmit de sol·licitud ja que ha estat registrat en 

l’aplicació de gestió de subvencions de la Generalitat de Catalunya. 

Captura 

 
  



 

 

6.6  Requeriment automàtic de documentació pendent 

Per evitar sobrecàrregues excessives de la documentació a adjuntar s’ha creat la funcionalitat 

de requeriments automàtics de documentació.  

Tot i que hi ha documentació que és obligatòria de presentar durant el tràmit de sol·licitud, i que 

així està marcada a la descripció del tràmit de Canal Empresa i a la present guia, apareix en la 

secció de  documentació annexa del formulari com a “opcional”. 

Si el pes  dels documents no és excessiu recomanem adjuntar els documents marcats com a 

obligatoris, però que apareixen com a opcionals en el formulari de sol·licitud, en el mateix 

formulari. 

Si finalment no s’adjunta un document marcat com a opcional en el formulari de documentació 

annexa però que en realitat és obligatori, al finalitzar i enviar el formulari de sol·licitud ens 

apareixerà el següent missatge, advertint de la documentació pendent de lliurar. 

La documentació podrà ser entregada fins a la data de fi recepció de sol·licituds, tot i que es 

recomana fer entrega de la mateixa un cop finalitzat  l’enviament del formulari. 

La presentació de la documentació es realitzarà mitjançant l’accés a l’Àrea Privada (veure el 

següent apartat 7.9 d’accés a la Meva Carpeta), seleccionant els documents pendents i 

annexant-los. 

Un cop hem accedit a l’Àrea Privada 

 

Escollim el tràmit de requeriment de documentació i seleccionem  el document a aportar i 

premem l’opció “Presenta el Document” 



 

 

 

Podrem pujar el nou document fins a 100mb de pes 

 

Un cop seleccionat el document, confirmem l’enviament mitjançant l’opció de Presenta.  

 

Una vegada presentat es confirma l’enviament amb l’avís corresponent i  canvia l’opció de 

“Presentar el document” a “Veure el document”. 



 

 

 

6.7  Accés a la Meva Carpeta 

Tant per si és necessari completar la documentació requerida, consultar les notificacions, o per 

conèixer l’estat de l’expedient, l’entitat té tota la informació disponible a la seva Àrea Privada. 

Es pot accedir a l’àrea privada des de Canal Empresa 

https://carpeta.canalempresa.gencat.cat/canalempresa360#/consulta?set-

locale=ca_ES com també des dels enllaços corresponents als correus rebuts. 

Podem entrar a l’Àrea Privada : 

 

- Amb Certificat digital  a través de la funció Identificació electrònica on podrem veure tota la 

informació de l’expedient, incloses les notificacions realitzades si escau. 

- O bé pel codi de tràmit facilitat en el correu rebut o el número d’expedient si el sabem 

juntament amb el  número d’identificació fiscal de l’entitat sol·licitant. En aquest últim cas, la 

informació que es mostrarà està restringida als tràmits consultats. 

7.  Com emplenar el projecte d’acompanyament a la 

inserció i memòria 

Per emplenar el document anomenat “Projecte d’acompanyament a la inserció i memòria 

transversal”, ens hem de fixar que hi ha vàries pestanyes a emplenar: 

ProjecteAcompanyament 

https://carpeta.canalempresa.gencat.cat/canalempresa360#/consulta?set-locale=ca_ES
https://carpeta.canalempresa.gencat.cat/canalempresa360#/consulta?set-locale=ca_ES


 

 

MemòriaProcedimentsTransversals 

DadesPersonaAcompanyament 

DadesTècnicAcompanyant 

Les pestanyes d’Excel 1 i 2, s’han d’emplenar redactant els diferents apartats que trobareu i 

que fan referència a la part més tècnica del projecte d’acompanyament, com per exemple, en el 

cas del “Projecte d’Acompanyament” les actuacions que desenvoluparan les persones 

participants, els indicadors de seguiment que es faran servir per avaluar el projecte, la 

metodologia que es seguirà, etcètera. 

Pel que fa a la Memòria de Procediments Transversals, la casuística és la mateixa, i per tant 

s’han d’omplir els camps que s’indiquen per tal de respondre als procediments transversals i les 

mesures que s’aplicaran en contra de les possibles diferències de gènere que es puguin donar 

entre les persones treballadores dins de l’empresa. 

Les altres dues pestanyes fan referència a diferents casuístiques i dades de les persones amb 

discapacitat que rebran l’acompanyament i les persones tècniques que l’oferiran. Així mateix, hi 

ha una sèrie de caselles ombrejades amb color gris que s’informaran automàticament, depèn 

de la informació que faciliteu a les caselles anteriors. 

En cas que encara no s’hagin contractat a les persones treballadores o a les persones 

tècniques que acompanyaran, a l’apartat on s’hi indica “Nom i Cognoms” dels llibres 

corresponents, s’hi ha d’indicar que es farà la contractació properament. 

Així mateix, aquest document s’ha de signar de manera digital per tal de donar-li validesa als 

compromisos per part de l’entitat de contractar a les persones treballadores i al personal tècnic 

que farà l’acompanyament. 

Per tal de poder signar digitalment el document Excel, s’ha d’incloure com a signatura digital 

invisible, per a fer-ho podeu seguir els següents passos: 

1. Clicar a la pestanya “Fitxer” 

 

  



 

 

2. Fer clic a “Informació” 

 

3. Clicar la opció “Protegeix el llibre de treball 

 

4. Fer clic a “Afegir una signatura digital” 

 

  



 

 

5. Seleccionar l’opció “canvia” dins del requadre que apareixerà per poder triar el certificat 

digital del qual es disposi per tal d’inserir-lo al document: 

 

 
6. Per últim fer clic a l’opció “Signa”, i comprovar que el document s’ha signat 

electrònicament. 

8.Com fer la inscripció com a demandant d’ocupació no 

ocupat/da (DONO) 

Si és la primera vegada que la persona s’inscriu com a demandant d'ocupació ha de: 

Trucar al telèfon del SOC: 900 800 046 per inscriure’s, cal disposar d’ un document en vigor 

que us identifiqui (DNI, carnet de conduir, targeta d’identificació d’estrangers). 

Les persones que estan inscrites com a demandant d’ocupació poden obtenir el certificat 

DONO a l’Oficina de Treball mitjançant la pàgina web del   Servei Públic d'Ocupació de 

Catalunya, fent clic al tràmit obtenir documents relacionats amb la demanda d’ocupació.  

 

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fserveiocupacio.gencat.cat%2Fca%2Ftramits%2Ftramits-per-a-les-persones%2F&data=04%7C01%7Ccristina.hernando%40gencat.cat%7C0b511c6ae8384726683908d9fc3b9d99%7C3b9427dcd30e43bc8c06ff7253676fec%7C1%7C0%7C637818155237990970%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=SjAJhGbWJvgKe0EYYK4P%2BJJ7iTEFegGfyIts8ytzb6o%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fserveiocupacio.gencat.cat%2Fca%2Ftramits%2Ftramits-per-a-les-persones%2F&data=04%7C01%7Ccristina.hernando%40gencat.cat%7C0b511c6ae8384726683908d9fc3b9d99%7C3b9427dcd30e43bc8c06ff7253676fec%7C1%7C0%7C637818155237990970%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=SjAJhGbWJvgKe0EYYK4P%2BJJ7iTEFegGfyIts8ytzb6o%3D&reserved=0


 

 

A continuació seleccionar el botó groc  

 

 

Informar les dades NIF/NIE i núm. i el PIN informat a la targeta DARDO  

 

Seleccionar l’opció situació laboral, administrativa DONO 



 

 

 

Fer clic al botó sol·licitar informes per emetre el document  
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