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GUIA D'US PER A LES ENTITATS: APLICACIO DE GESTIO SOIB-ACCFOR

PRESENTACIO SOL-LICITUDS

CONVOCATORIA DE SUBVENCIONS SOIB DONA 2021

(BOIB num. 74, de 5 de juny de 2021)
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1 Introduccié

Aquesta convocatoria sera gestionada pels Serveis del SOIB:

* Servei de Gestié de Programes d'Ocupaci6 3 (SGPO3): tramitacié administrativa i
econdmica.

« Servei d'Orientacio i Intermediacié: Ofertes d'ocupacié i seleccid. Sequiment
técnic del projecte.

Tal com s'estableix a la convocatoria, la tramitacid de la sol-licitud de subvencié s'ha de
formalitzar mitjancant l'aplicacié web del SOIB-ACCFOR.

Aquesta guia és per explicar-vos com heu de fer per poder realitzar aquesta tramitacio.

El SGPO3 ha habilitat la segUent bustia de correu electronic per qué ens faceu arribar
les vostres peticions/dubtes per a la tramitaci6 de la sol-licitud:

fomentocupacio3@soib.caib.es

2 Requeriments técnics

A l'aplicacié ACCFOR s'accedeix via web i no requereix cap instal-lacié especifica a
I'ordinador de I'entitat més que un navegador estandard tipus Internet Explorer,
Mozzila Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge, Safari, etc., sempre que sigui
compatible amb el certificat del DNI electronic.

La persona per a la qual I'entitat sol-licita I'accés a I'aplicacié ACCFOR ha de disposar de
DNI electronic o qualsevol altre certificat reconegut com a valid pel Govern de les Illes
Balears.

3 Com demanar accés?

Les entitats que vulguin presentar sol-licitud a aquesta convocatoria I'han de tramitar
obligatoriament mitjancant l'aplicacié del SOIB-ACCFOR, per la qual cosa, préviament
han de tenir-hi accés.

Qualsevol entitat que s'hi vulgui presentar ho ha de comunicar enviant un correu
electronic a la bustia de correu indicada anteriorment.
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En rebre aquest correu el SGPO3 es posara en contacte amb I'entitat per verificar si ja
esta donada d'alta o no a l'aplicacié ACCFOR.

En cas que ja estigui donada d'alta es sol‘licitara que I'entitat hi accedeixi i verifiqui la
veracitat i actualitzaci6 de les dades de I'entitat (NIF, adreca, telefon, correu electronic,
dades de la persona que ostenta la representacié legal, etc) aixi com les dades de la
persona autoritzada a accedir-hi.

Les entitats que encara no tenguin accés, ens hauran d'aportar les seguents dades i
documentacio via la bustia electronica esmentada:

« Indicar nom, NIF, adreca, teleéfon i direccié de correu electronic, de I'entitat.
Adjuntar NIF (format pdf).

* Indicar nomillinatges i NIF de la persona que ostenta la representacio legal de
I'entitat. Adjuntar NIF (format pdf) i documentacié que acrediti la seva
representacié (nomenament, certificat del secretari de I'ajuntament, etc....)

« Sil'entitat és una entitat depenent i/o vinculada a una entitat local, s'ha
d'adjuntar també copia dels Estatuts o del document juridic que acrediti tal
vinculacio.

» Indicacié de la persona per a la qual solliciten I'accés a I'aplicaci6 . Aquesta
persona fara els tramits burocratics a I'aplicacié ACCFOR i per tant no cal que
sigui un carrec especific de I'entitat sind la persona que l'entitat vol autoritzar
per fer les gestions a ACCFOR. Com s'ha dit al punt 2 aquesta persona ha de
disposar de DNI electronic o qualsevol altre certificat reconegut com a valid pel
Govern de les Illes Balears. S'ha d'indicar nom i llinatges d'aquesta persona,
indicar telefon de contacte i adreca electronica de contacte i adjuntar NIF
(format pdf).

4 Jatinc accés a ACCFOR. Com puc accedir a I'aplicacié i emplenar la sol-licitud?

1. La persona de l'entitat a la qual se li hagi donat accés pot accedir a I'aplicacio
ACCFOR, per tramitar la sol-licitud, al seguent enllag:

https://intranet.caib.es/accfor/principal.xhtm|

o també trobareu I'accés directe a ACCFOR entrant a la pagina web del SOIB,
menu Entitats.
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2. Al menu inicial heu de triar I'opcié Convocatories/Sol-licitud i seleccionau la
convocatoria 094-SOIB Dona 2021 i I'opcidé «AFEGEIX» per iniciar una sol-licitud.

3. Acontinuacio6 se vos desplegara el menu per tramitar la vostra sol-licitud. Per
avancar pantalles heu de clicar a «segUent». Per tornar enrere clicau «enrere». Si
clicau a «tanca» l'aplicacié assignara un num. de sol-licitud i guardara la
informacié que hagueu introduit fins al moment, en estat de «esborrany».
Aquesta sol-licitud la podeu recuperar en qualsevol moment i continuar amb la
tramitacio. Aquesta sol-licitud és un model estandard per a qualsevol
convocatoria del SOIB, i recull de manera automatica les dades de I'entitat i
només heu d'emplenar I'import total de I'ajuda sol-licitada i signar-la
electronicament per la persona representant legal de I'entitat.

4. A «Fons documental» trobareu els models que heu d'ajuntar a la vostra
sollicitud:

* Guié de projecte (obligatori)

+ Certificat compliment obligacions art. 42 Llei 7/2018, de promocié de la
seguretat i salut en el treball a les Illes Balears (obligatori)

+ Declaracié responsable activitat econdmica competéncia (obligatori)

+ Declaracié responsable «minimis» (NO ES OBLIGATORI. Unicament I'han de
presentar les entitats dependents o vinculades que exerceixin activitat
economica d'acord amb la definici6 feta al Reglament (UE) num. 1407/2013, de la
Comissio, de 18 de desembre de 2013, relatiu a I'aplicacio6 dels articles 107 i 108
del Tractat de funcionament de la Uni6 Europea als ajuts de «minimis»)

5. Vos heu de descarregar aquests models al vostre ordinador per poder
emplenar-los i signar-los electronicament per la persona representant legal de
I'entitat sol-licitant.

6. El model de document «Gui6 de projecte» el teniu en format .ods. El model
conté férmules per facilitar-vos els calculs. Podeu inserir tantes files com siguin
necessaries, pero heu d'anar amb cura de mantenir les formules. Vos
aconsellam que, abans de firmar electronicament, reviseu manualment que els
calculs sén correctes i que esta degudament emplenat.
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7. Quan ja tingueu tots els documents degudament emplenats i firmats
electronicament per la persona representant legal de I'entitat, podeu acabar
d'emplenar la sol-licitud estandard a ACCFOR.

8. La aplicacié ACCFOR guarda tots els esborranys que hagueu iniciat, per tant vos
podeu trobar més d'un esborrany. Quan vulgueu finalitzar el proces de
tramitacio de sol-licitud, heu de triar I'esborrany que considereu definitiu. MOLT
IMPORTANT: Pensau a emplenar I'import de I'ajuda que estau sol-licitant, ja que
I'aplicacié no I'emplena automaticament i que aquest import ha de ser el mateix
que heu consignat al document projecte-pressupost. Heu d'anar avancant en la
tramitacié amb el boté «seglient». A «<Documentacié» heu d'ajuntar els
documents que heu elaborat al vostre ordinador i que han d'acompanyar la
vostra sol-licitud (degudament signats electronicament) i finalment heu d'arribar
a «Finalitza el tramit». En aquest punt, ACCFOR genera el document de sol-licitud
estendard en format .pdf que garanteix la integritat dels documents que hi heu
adjuntat. Ja no permet fer cap canvi i trasllada la vostra sol-licitud a I'estat de
«pendent de registre». Ja vos podeu imprimir aquesta documentacio i revisar-la,
i si és correcte, presentar-la per Registre Electronic Comu. Si vos heu equivocat o
voleu fer canvis, haureu de iniciar un nou procés de sol-licitud, ja que aquesta no
es pot modificar, i fer tota la tramitacié novament.

5 Jatincla el document de sol-licitud que ha generat ACCFOR. Com puc acabar
de formalitzar la meva sol-licitud de subvencié?

D'acord amb l'apartat 2 de la convocatoria, s'ha de fer un tramit de sol-licitud per
projecte i es poden presentar una o més sol-licituds al llarg del termini de presentacio
de sollicituds. Per tal de completar el tramit i tenir-lo per finalitzat, el document de
sol-licitud generat amb I'aplicacié ACCFOR s'ha de presentar electronicament mitjancant
el Registre Electronic Comu (REC) dins del termini de presentacié de sol-licituds. FINS
QUE NO ES COMPLETI EL TRAMIT DE REGISTRE ELECTRONIC, AQUESTA NO ES
CONSIDERARA VALIDAMENT PRESENTADA. Vos recordam que el termini de
presentacié de sol-licituds romandra obert des de 'endema que es publiqui la Resolucié
de convocatoria de la subvencié en el Butlleti Oficial de les Illes Balears fins al 30 de
setembre de 2021, o fins exhaurir el credit (en cas que sigui anterior a aquesta data) i
es faci public per part del SOIB.
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6 Adrecesiteléfons de contacte

Per a qualsevol dubte de tipus administratiu i /0 economic, aixi com per tramitar la
sol-licitud, contactau amb:

» Servei de Gestié de Programes 3:

o fomentocupacio3@soib.caib.es

o 971177000

Per a qualsevol dubte relativa al guié de projecte (excepte I'apartat del pressupost),
requisits de les dones susceptibles de ser contractades, ofertes d'ocupacio, seleccions, i
similars, contactau amb:

* Servei d'Orientaci6 i Intermediacio:

o soibdona@soib.caib.es

o 9711760 56
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