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1. INTRODUCCIÓ 
 
El Servei d’Ocupació de Catalunya ha volgut fer un pas endavant en la formació dels treballadors i 
treballadores de les nostres empreses, en la línia de desenvolupar aquelles competències professionals que 
els facilitin l’intercanvi d’informació, que els asseguri el desenvolupament de les seves tasques en un entorn 
de seguretat i que els permeti accedir a coneixements transferibles independentment de l’entorn físic o de 
l’àmbit laboral en què les persones es desenvolupin professionalment. En definitiva, es vol treballar 
conjuntament amb les empreses, per facilitar la integració de l’economia catalana en el marc d’una 
economia de mercat internacional, i en la construcció d’un mercat europeu competitiu i globalitzat. En 
aquest marc Forma’t és una eina al servei de les empreses que vulguin invertir en formació.  
 
El procés de sol·licitud inicial el podem dividir en 2 passos: 
 

? GESTIÓ INTEGRADA D’ACCIONS  (GIA): cal omplir les dades corresponents al sistema que 
gestiona les sol·licituds de subvencions del SOC dins un entorn telemàtic. A continuació es detallarà 
com accedir al sistema i com utilitzar-lo. 

 
? REGISTRE DE LA SOL·LICITUD: cal registrar els fulls de la sol·licitud que s’imprimeixen des de la 

sol·licitud telemàtica amb el segell de l’empresa i la signatura original del representant legal  
que consta a la sol·licitud, en cas contrari aquesta no serà admesa a tràmit i per tant no tindrà cap 
opció de participar en el procediment de concessió  
Els impresos normalitzats que cal presentar són: 

 
- Full de sol·licitud  
- Memòria de les accions formatives 
- Declaracions responsables  
- Declaració de mesures de prevenció i detecció dels casos d’assetjament sexual 
- Sol·licitud de transferència bancària 

 
Tanmateix  les persones jurídiques caldrà que ens presentin poder suficient en dret que acrediti les facultats 
de representació dels signataris de la sol·licitud. Ens bastarà còpia compulsada. 

 
Les empreses sol·licitants podran presentar les sol·licituds amb totes les accions formatives que es vulguin 
sempre que compleixin els requisits establerts a la normativa al llarg de tot el termini de presentació.   
 
És imprescindible que la informació que es registri en format paper coincideixi amb la informació introduïda 
en l’aplicació informàtica. 
 
Tot seguit detallarem pas per pas com gestionar la sol·licitud del Programa Forma’t a través del GIA. 
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2. ACCÉS AL SISTEMA INFORMÀTIC 
 
Per accedir a l’eina que gestiona les subvencions del SOC, cal accedir al Web del Servei d’Ocupació de 
Catalunya:  
  

http://www.oficinadetreball.cat 
 

Un cop hi hagueu accedit, cal que cliqueu a Accedir al GIA que trobareu a l’apartat Per a entitats 
col·laboradores.  
 

 
 
 
A continuació el sistema us demanarà un codi d’accés. En cas que no en tingueu aneu a Sol·licitud d’accés: 
 

 
 
 
Caldrà que ompliu l’imprès Sol·licitud de registre amb les dades de l’empresa i el/la representant legal, 
seguidament clicareu a Enviar (a la part baixa de la pantalla) i automàticament us arribarà un correu 
electrònic (al compte de correu que hagueu vinculat) amb les claus d’accés per a la gestió integrada 
d’accions (GIA). 
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És important no oblidar marcar l’accés telemàtic corresponent al programa pel qual voleu presentar la 
sol·licitud (en aquest cas Reciclatge Empreses - Programa Forma’t). 
 

 
 
 
Si ja disposeu de clau d’accés pel Programa Forma’t no serà necessari que la torneu a sol·licitar . 
Passeu directament al punt 3 d’aquest document (detall de la convocatòria i instruccions de presentació). 
 
Un cop tingueu la clau d’accés, ja podeu entrar a la part privada de gestió de subvencions. Cal tornar a la 
pantalla de l’inici del GIA i introduir la clau d’accés, a continuació cal clicar a Entrar i accedireu a la sol·licitud 
electrònica. 
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Un cop dins, heu d’accedir a la convocatòria corresponent del Programa Forma’t 2008-2009: 
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3. DETALL DE LA CONVOCATÒRIA I INSTRUCCIONS DE PRESENTACIÓ 
 
A la plana principal de la sol·licitud, hi trobeu en primer lloc informació general sobre la convocatòria del 
Programa Forma’t. 
 

 
 
A Detall de la convocatòria trobareu l‘Ordre del programa Forma’t amb la informació necessària per a la 
gestió de la subvenció. 
 

 
 
 
A les Instruccions de presentació trobareu els registres oficials del Servei d’Ocupació de Catalunya on 
podeu presentar la documentació que es genera a través d’aquesta sol·licitud telemàtica. No oblideu que els 
documents de sol·licitud detallats al punt 1 d’aquestes instruccions s’han de presentar obligatòriament a un 
dels registres oficials dins el termini establert en aquesta convocatòria:  
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4. SOL·LICITUD ELECTRÒNICA DE SUBVENCIONS 
 
Un cop estigueu a la pàgina de sol·licitud electrònica, cal que ompliu els formularis corresponents. No heu 
d’oblidar anar desant els formularis, d’aquesta manera els podreu recuperar i imprimir en qualsevol 
moment.  

4.1. Dades de l’entitat sol·licitant 
 
El primer document és el de Dades de l’entitat sol·licitant , és important que les dades siguin correctes, ja 
que es vinculen a la resta de documents.      
 

  
 
Cal introduir totes les dades referents a l’empresa que fa la sol·licitud i el representant legal.  
 
 

 
 
Per tal de poder continuar, cal que accediu a Naturalesa Jurídica on haureu d’omplir les dades 
corresponents a la vostra empresa i clicar a Enviar: D’aquesta manera es determinarà si la vostra empresa 
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és PIME (petita i mitjana empresa) o es tracta d’una gran empresa. Per seguir amb el procés cal accedir a la 
pantalla anterior amb el botó Tornar. 
 
 

 
 

4.2. Accions sol·licitades i dades econòmiques 
 
Un cop introduïdes les dades de l’entitat sol·licitant, cal tornar a la pantalla de sol·licitud electrònica i omplir 
el formulari d’Accions sol·licitades i dades econòmiques. 
 

 
 
Us apareixerà una pantalla sense informació, cal clicar a Nova acció i introduir les dades necessàries.  
 

 
  
 
En primer lloc introduireu el Detall de l’acció. És necessari emplenar tots els camps que hi apareixen i desar 
la pàgina, en cas contrari les dades es perdran i haureu de tornar a introduir-les.  
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Cal desar la pàgina abans de continuar amb la resta de passos a seguir, opció que trobareu a la part inferior 
de la pantalla: 
 

 
 
Al desar, el sistema et porta a la pantalla d’accions, és important tornar a entrar i introduir els beneficiaris de 
la formació, en cas que no s’hagi fet anteriorment. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

El número de beneficiaris 
és un camp automàtic. 

S’ha d’indicar l’import total de la factura 
que emet el centre de formació.  

Recordeu que la data fi del curs 
no pot ser superior al 30 de 
setembre de 2009. 
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En cas de no haver introduït les persones beneficiàries del curs, heu d’anar a Treballadors beneficiaris per 
centre. És important que no oblideu aquest apartat perquè no us deixarà continuar.  
 

 
 
Cal anar a Afegir adreça i introduir totes les dades del lloc de treball de cada un dels treballadors i 
treballadores participants en la formació. 
 

 
 
Heu d’afegir l’adreça del lloc de treball i a continuació les persones vinculades a aquesta adreça. En cas que 
en un mateix curs hi participin alumnes amb diferents adreces cal anar afegint-les.   
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Ja teniu l’adreça introduïda, ara és necessari indicar-hi les dades del treballador o treballadora; cal clicar a 
Afegir treballador a l’adreça. 
 

 
 
Les dades personals de treballador o treballadora a què feu referència, les afegireu clicant al botó Afegir. 
 
 

 
 
 
Un cop tingueu totes les adreces i tots els treballadors o treballadores vinculats, heu de clicar a Tornar, 
d’aquesta manera accedireu a la pantalla on recuperareu els documents en format pdf que cal anar omplint i 
desant. 
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5. DOCUMENTACIÓ ADJUNTA A L’ACCIÓ FORMATIVA 
 
La documentació adjunta que cal omplir per completar la sol·licitud, la trobeu a la pantalla inicial del Detall 
de l’acció sol·licitada, els documents obligatoris estan marcats amb una marca de vist i plau (en aquest cas, 
cal presentar la memòria de l’acció): 
 

 
 
 
 

5.1. Memòria resum de l’acció formativa 
 
La Memòria resum de l’acció formativa és un document necessari, on cal concretar aspectes sobre l’acció 
formativa que esteu sol·licitant, una vegada estigui complet cal desar-lo i imprimir-lo. Un cop fet, clicar al 
botó Enviar que hi ha a la part superior de la pantalla, d’aquesta manera esteu desant el document. 
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6. DOCUMENTACIÓ ADJUNTA A LA SOL·LICITUD 
 
Un cop feta tota la sol·licitud, cal que empleneu i deseu els documents en format pdf que hi ha a la pantalla 
d’inici. 
 
 
 

 
 
 

6.1. Sol·licitud de subvenció per al Programa Forma’t 
 
Heu de seguir el mateix procediment amb aquest document, on es tornen a detallar les dades de l’empresa 
sol·licitant i l’import de la subvenció que se sol·licita (son camps automàtics). Només cal emplenar el camp 
de persona de contacte, telèfon i adreça electrònica i seguidament clicar al botó Enviar que hi ha a la part 
superior de la pantalla (emmarcat en vermell). Seguint aquests passos tindrem aquest document desat, 
només cal imprimir-lo per poder presentar al registre del SOC. 
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6.2. Declaracions responsables 
 
El document de declaracions responsables del programa  és obligatori per a la presentació de la sol·licitud 
inicial,  cal desar-lo i imprimir-lo. Un cop fet, clicar al botó Enviar que hi ha a la part superior de la pantalla 
(emmarcat en vermell).  
Aquest botó no envia el document directament, només el desa dins la sol·licitud electrònica. 
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6.3. Declaracions de prevenció i detecció dels casos d’assetjament sexual 
 
Per aquelles empreses amb una plantilla igual o superior a 25 persones, cal presentar un document de 
declaració i indicació dels mitjans que l’entitat utilitzarà com a mesures de prevenció i detecció dels casos 
d’assetjament sexual i d’assetjament per raó de sexe als seus centres de treball, d’acord amb la Llei 5/2008, 
de 24 d’abril, del dret de les dones a eradicar la violència masclista.  
 
Aquest document és obligatori per a la presentació de la sol·licitud i per tant, cal desar-lo i imprimir-lo. Un 
cop fet, clicar al botó Enviar que hi ha  a la part superior de la pantalla (emmarcat en  vermell). 
 
Aquest botó no envia el document directament, només el desa dins la sol·licitud electrònica.  
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7. TANCAMENT DE LA SOL·LICITUD ELECTRÒNICA 
 
Un cop tingueu tots els documents obligatoris emplenats i desats i hagueu seguit tots els passos indicats en 
aquestes instruccions, és necessari que envieu la sol·licitud electrònica al Servei d’Ocupació de Catalunya. 
 
El sistema us indica quins documents teniu adjuntats o no. Al costat de cada document trobareu un vist i 
plau de color verd i al costat, a l’apartat Adjuntat, tindreu el vist i plau en els documents ja desats. 
 
Per tancar la sol·licitud i enviar-la definitivament al SOC, heu de clicar al botó Tancar i presentar al SOC,  
que trobareu a la part inferior de la pantalla. 
 
Si voleu presentar algun altre tipus de documentació, cal adjuntar-la a Altres documents adjunts, que també 
trobareu a la part inferior a mà dreta. 
 
 

  
 
 
Abans de lliurar definitivament la sol·licitud al SOC, el sistema us informa de la obligació de presentar tota la 
documentació per registre (tal com s’ha detallat a la introducció d’aquest manual a l’apartat registre de la 
sol·licitud), i us demana la confirmació de lectura i acceptació: 
 

 
 
 
 
Fins aquí, heu vist com cal realitzar la presentació telemàtica. No heu d’oblidar que és necessari presentar 
tota la documentació que s’ha emplenat en format pdf a un dels registres oficials, per això cal imprimir els 
documents indicats a l’apartat 1. d’aquest document (Introducció) i portar-los a un dels nostres registres  
(vegeu instruccions de presentació): 
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Documentació imprescindible a presentar:  
 

- Full de sol·licitud  
- Full de declaracions responsables 
- Full de mesures de prevenció i detecció dels casos d’assetjament sexual 
- Memòria de l’acció sol·licitada 
- Sol·licitud de transferència bancària 
- Poders d’acreditació del representant legal 

 
 
8. RESOLUCIÓ 
 
Una vegada registrada la sol·licitud, es verificarà la documentació presentada. Quan s’hagi completat la 
instrucció de l’expedient el director del Servei d’Ocupació de Catalunya emetrà resolució en el termini de 
dos mesos a comptar des de la data de presentació de la sol·licitud.   
 


