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1.- Qui pot revisar i autoritzar una proposta de conveni

Les persones que revisen i autoritzen una proposta de conveni son aquelles que fan els informes preceptius dins
del circuit de signatura d’'un conveni.

L’ambit de gestid corresponent iniciara el procés de revisié de la proposta i sol-licitara els informes seglients previs
a la signatura del conveni:

1. Informe juridic. La revisio juridica garantira que el contingut de la proposta s’ajusta a la normativa vigent i
forma part de les competéncies de la universitat. Estara garantida per part del Gabinet Juridic de la UAB, sigui
directament o mitjancant I'establiment de criteris que seguiran les unitats gerencials.

2. Informe de I’'ambit economic. Tots els convenis que comportin 'assumpcié de despeses especifiques per a la
UAB amb carrec al seu pressupost requeriran I’emissié d’'un informe d’autoritzacié del membre de I'Equip de
Govern i de la Gerencia amb competéncies en I'ambit economic i financer i, eventualment, també el vistiplau de la
persona responsable del centre de cost o partida sobre la qual s’efectuara la despesa.

3. Informe de I’Equip de Govern. El membre de I'Equip de Govern amb competéncies sobre I'objecte de la
proposta garantira amb el seu informe o vistiplau la conveniencia i oportunitat de la proposta i el seu contingut.
Aixi mateix, cada ambit de gesti6 de la UAB, en vista del contingut proposat, podra demanar autoritzacions o
vistiplaus que consideri necessaris sobre aquest als altres membres de I'Equip de Govern.

4. Informe de I’'ambit de la Geréncia. La persona responsable de I'ambit de la Geréncia que correspongui per
rad de la naturalesa de cada proposta emetra un informe sobre la conveniéncia de la subscripcié del conveni,
protocol o contracte des del punt de vista de les competéncies que li son propies. Aixi mateix, cada ambit de
gesti6 de la UAB, en vista del contingut proposat, podra demanar els informes que consideri necessaris a altres
persones responsables de I'estructura gerencial d’ambits relacionats.

2.- Com accedir a la revisio politica i técnica d’una proposta de conveni

El revisor d’'una proposta de conveni rebra un correu electronic amb I'assumpte: “Nova tasca de revisié del conveni
XXX del remitent “tramitador.gd@uab.cat”. El missatge d’aquest correu electronic és el segiuent:

De: tramitador.gd@uab.cat [mailto:tramitador.gd@uab. cat]
Enviat: dilluns, 2 / novembre / 2015 13:48

Per a:
Tema: Nova tasca de revisid del conveni X004

Benvolguda, benvolgut,

tens una nova tasca de revisio a la plataforma de tramitacio per al conveni 23X Pots accedir al tramitador des d'aquest enllag.

Es pot accedir a la revisié d’'una proposta de conveni per les vies seglents:
- Clicant a I'enllag que inclou el correu electronic.

- Accedint a la seu electronica de la UAB, a I'apartat convenis: https://seuelectronica.uab.cat/convenis

- També es pot accedir directament per la URL: https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio



https://seuelectronica.uab.cat/convenis
https://tramitador.uab.cat/portalTramitacio
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Accés des de la seu electronica:

Formularis de tramitacio

Sol-licitar un conveni (Formulari de Convenis)
Val\dac@o\ licitud de conveni (Formulari de Convenis)
Revisio | aMornitzacio de convenis (Plataforma de Tramitacid)

@ Informacié sobre el tramit

—3 Realitzar el tramit

Contacte: Com accedir:

@ ~mb NIUi contrasenya
Area de gestié:
Oficina de Coordinacid Institucional (OCI)
= Convenis institucionals d"ambit estatal

Area de gesti:
Area de Relacions Internacionals (ARI)
= Convenis institucionals d'ambit internacional

Area de gesti:

Escola de Doctorat (ED)
» Especific estudis de doctorat
» Estadarecollida de dades per elaboracid de tesi
= Colutela

Area de gestio

Escola de Postgrau (EP)
» Especifictitulacions prépies postgrau
« Transfergncia formativa

[Manual de revisid juridica]

[Manual de revisid politica i técnica)

3.- Identificacio del revisor

Cal identificar-se com a usuari, amb el NIU i la contrasenya.

Servei d'Autenticacié Centralitzat (SAC)

Per accedir a aquest servei introduiu el vostre
codi d'usuari (NIU) i la paraula de pas a les
caselles corresponents.

WUsuari:

Contrasenya:

Heu oblidat el NIU o la contrasenya?

Universitat Auténoma de Barcelona

4.- Com fer la revisid

En accedir a I'eina I'interessat visualitzara la pantalla seguent:

unBe

Universitat Aartinnsa de Barcchma
Plataforma de Tramiacid

ﬁ

#8, Tasques usuari m

Newn de Pususi Desconnects’t

Nom Codll expedient  Titol dexpedient e Detalt Accions




unBe

Universitat Auténoma
de Barcelona

TRAMITADOR DE CONVENIS

MANUAL DE REVISIO | AUTORITZACIO POLITICA | TECNICA

Pagina 4

En aquesta pantalla apareixen tots els convenis pendents de revisié. Cada linia inclou un conveni.

Per poder accedir a un conveni primer s’ha de clicar el boté ® Adquireix

En accedir es visualitza la pantalla de dades del conveni seguent:

a1 de B

Instruccions

(-} Treure instruccions

Titol de I'expedient

Série documental

Dades del conveni

Abast i contingut

Codi de I'expedient 2523

i
Plataforma de Tramitacio

Biistia de tasques

&% Revisi6 Politica

Activitat on es reviza el document de proposta de conveni, s'accedetx al formulari de revisions | comentaris dels revisors anteriors i es fan els propis comentaris sobre la proposta.

Dades basiques expedient

H1035-2523-1234762-Conveni per al manual de revisors

H1035-Convenis

Categoria Conveni Ambit

Tipologia Especific Col-lectiu
Subtipologia Mo aplica Informacid econdémica
Matéria Docéncia

Exemple de conveni per tal d'incloure en &l manual de funcionament de la
plataforma de tramitacié per als revisors de convenis

Isabel Garcia Pérez

Sanel Garcla Perez

Promotor 0000385
[
Contacte OOT03E5
[
Documentacié

Revisio i comentaris

Esborrany del conveni

Titol

Documentacio annexa

Titol

&, 2523-1234762-Informe ju

&.2523—1231762—E5turrany de conveni: Conveni per al manual de revisors

Acces al formulari d comentaris

Versid 20 Data 131112015

Documentacid de suport

Informe juridic (opcional)

Versid 1.0 Data 131172015

Finalitza la revisic

ridic: Conveni per al manual de revisors

Data d'obertura

A

o Nom de l'usuarl  pesconnecta't

Tasques

11172015

Hacional
PAS, PDI

Sense aportacid economica

Accions

Accions
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Fases de la revisio politica i técnica:

a.- Consulta de les dades generals del conveni
b.- Accés al text del conveni

c.- Introduccié dels comentaris de la revisio del conveni: Primer comentari i posteriors comentaris
d.- Finalitzacié de la revisié

e.- Recordatori de convenis pendents de revisio

a.- Consulta de les dades generals del conveni:

El revisor ha de consultar les dades de descripci6é del conveni.

ll"B s
1]
N

MNom de I'usuari
i y e Barcel
Plataforma de Tramitacio

Desconnecta't

Tasques

Biistia de tasques

. Revisi6 Politica

Instruccions

(-) Treure instruccions

Activitat on es revisa el document de proposta de conveni, s'accedeix al formulari de revisions i comentaris dels revisors anteriors i es fan els propis comentaris sobre la proposta.

Dades basiques expedient

Codi de I'expedient 2523 Data d'obertura TMN2M5
Titol de I'expedient H1035-2523-1234762-Conveni per al manual de revisors
Série documental H1035-Convenis

Dades del conveni

Categoria Conveni Ambit Nacional

Tipologia Eszpecific Col-lectiu PAS, PDI

Subtipologia No aplica Informacié econdmica Sense aportacio econdmica
Matéria Docéncia

Abast i contingut Exemple de conveni per tal dincloure en &l manual de funcionament de la

plataforma de tramitacié per als revisors de convenis

Promotor [ ]

Contacte [ ]
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b.- Accés al text del conveni

El revisor ha d’obrir el document d’esborrany de conveni i els documents de suport i els documents annexos, si és

el cas, per tal de poder fer la seva revisio.
Documentacio

Revisio i comentaris

Accés al formulari de revisio i comentaris

Esborrany del conveni

&2523—123¢?62—E5t0rrany:Ia conveni: Conveni per al manual de revisors  Versio 2.0 Data 13112015

Documentacid de suport

Titol Accions

Documentacio annexa

Titol Accions

Informe juridic {opcional)

|i,2523-1231?62-Inf0rme juridic: Conveni per al manual de revisors ~ Versid 1.0 Data 13M1/2015

c.- Introduccié dels comentaris de la revisié del conveni: Primer comentari i posteriors comentaris

Per tal d’introduir els comentaris de la revisié s’ha d’accedir a:

Accés al formulari de revisio i comentaris

i s’obrira la pantalla seglient:

UNB
i Nom de l'usuari

Desconnecta't
Universitat na de Barcelon;
Plataforma de Tramitacio

Tasques

Biistia de tasques

#8, Revisio Politica

Formulari de revisié i comentaris

Consulteu els comentaris realtzats i afegiu €l gue considereu oportuns

Data Revisor Comentari

111172015 15:42 Revisor juridic INICI REVISIO Gabinet Juridic (Comentari automatic)

13/11/2015 09:33 Revisor juridic Després d'analitzat el contingut d"'aguesta proposta de conveni, entenem juridicament és adequat.
13112015 10:28 Revisor juridic FIREVISIO (Comentari automatic)

1311/2015 14:06 Revisor politic

INICI REVISIO Comissionat per a la Societat de la Informacid (Comentari autométic)

Nou comentari (4000 caracters)

Des=a el comentari

Torna
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Es visualitzen els diferents comentaris que s’hagin fet.
. . . . De=a el comentari B
Per introduir un comentari nou s’ha d’escriure en el requadre, desar-lo _ i acabar la tasca

d’aquest comentari amb. S’accedeix novament a la plana anterior de les dades del conveni.

Es poden fer diferents comentaris en diferents moments. Si no s’ha tancat la sessi6 es pot accedir novament al
formulari de revisié i comentaris.

Quan s’hagi tancat la sessi6 sense finalitzar la tasca de revisi6, en tornar a accedir a la plataforma es visualitzaran
els convenis pendents de revisio i, d’aquells convenis que ja s’hagi iniciat la revisié préviament, apareixen noves
icones:

l l" a
B B8 Nom de I'usuari Desconnecta't

Universitat Autbnoma de Barcelona
Plataforma de Tramitacio

Tasques

Bistia de tasques

&, Tasques usuari m

Hom Codi d'expedient Titol d'expedient E:;ﬂﬂ:: Detall Accions
Revigio Juridica 2523 H1035-2523-1234762-Conveni per al manual de revizors MHM2015 @, Expedient ID Executa 5@ Tomna la tasca I
Revisid Juridica 2504 H1035-2504-1234759-Prova 3. Conveni. 08/11/2015 &, Expedient P Adquirsix
Revisid Juridica 2361 H1035-2361-1234747-Ali Baba y los cuarenta ladrones 061172015 B, Expedient P Adquirsix
P Executs

Per accedir novament a la revisio.

&3 Toma la tasca . L N .
= Quan es vulgui retornar la tasca de revisié a una altra persona del mateix ambit.

d.- Finalitzacio de la revisio

. T, , . Finalitza la revisio
Quan la revisi6 estigui finalitzada, s’ha de clicar _

Apareix la pantalla seguent:

n
U " B Gid Nom de l'usuari Desconnecta't

Universitat Autbnoma de Barcelona
Plataforma de Tramitacio

Tasques
Biistia de tasques

. Tascafinalitzada

La tasca ha finalitzat correctament.

Torna a la bistia de tasques

L’ambit de gestid corresponent rep un missatge per tal de continuar amb la gestio de la revisié de la proposta de
conveni.



