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1.- Qui pot emplenar el formulari de sol-licitud

Poden emplenar el formulari de sol:licitud de convenis:

- Personal académic de la UAB amb NIU i contrasenya

- Personal d’Administracio i Serveis de la UAB amb NIU i contrasenya
APARTAT DADES DEL PROMOTOR DEL FORMULARI

En aquest apartat es poden diferenciar tres figures:

Sol-licitant: Persona que esta introduint les dades del conveni i s’ha identificat amb el seu NIU a la intranet

(no ha de coincidir necessariament amb el promotor).

Promotor: El responsable del conveni a la UAB.

Contacte UAB per a la tramitacié: Persona encarregada de la gestid i/o tramitaciéo administrativa.

2.- Accés al formulari de convenis

Les persones que vulguin iniciar el tramit de signatura d’un conveni hauran d’accedir a la intranet de la UAB

a I’apartat Ambit institucional>Convenis

https://intranet-nova.uab.es/convenis

Convenis

Qué cal saber abans de comencarlat... X -3 Manuals ireglament ~ gy Tramits

Tipologies i models de convenis ~ g5

srwvenis (Plataforme do Tramitacio)

stitucionals ddmbit estatal (Oficina de Coordinacid

Mode sinstitucionals dambit intermacional (Area de Relacions

sstudis (Area d Alers

Models de comvenis da recerca (Area de Gestio de la Recerca)

També es pot accedir des de la Seu Electronica de la UAB

https://seuelectronica.uab.cat/convenis

Formularis de tramitacio

Sol-licitar un conveni (Formulari de Convenis)

@ Informacio sobre el tramit —*| Realitzar el tramit

Contacte: Com accedir.
. a Amb NIU i contrasenya
Area de gestio:
Oficina de Coordinacid Institucional (OCI)
= Convenis institucionals d'ambit estatal
[MODELS]

Area de gestio:
Area de Relacions Internacionals (ARI)
« Convenis institucionals d'ambit internacional
[MODELS]

Area de gestio:

Escola de Doctorat (ED)
» Especific estudis de doctorat
« Estada recollida de dades per elaboracid de tesi
» Cotutela

Area de gestié-
Escola de Postgrau (EP)

» Especific titulacions prapies postgrau
» Transferéncia formativa

[Manual del sol-licitant]
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3.- Identificaci6é de l'usuari

El primer pas per accedir al formulari de convenis és identificar-se com a usuari. Només les persones amb un
NIU associat poden tenir accés, via el NIU i la contrasenya.

Si l'usuari ja esta identificat a la intranet accedira directament.

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.

Ysuar:

Contrasenya:

Heu oblidat el NIU o la contrasenya?

Universitat Auténoma de Barcelona

4.- Pantalla inicial de I'’eina de formulari de convenis

En accedir a I'eina de formulari de convenis l'interessat visualitzara en el marge esquerra el seglent:

' Envia unfa #

Safata d'entrada
Les meves peticions pendents

Les meves peticions completades
T —

Envia un/a:
Icona per demanar I'inici de la tramitacié d’un nou conveni. En clicar sobre aquesta icona s’obrira el formulari
gue cal emplenar. Cal seleccionar opcio “Proposta de conveni”.

 Envia un/una= + Proposta de convenis

Safata d’entrada:
Conté les peticions de convenis en curs sobre les quals el sol-licitant ha de realitzar encara alguna accio.

Les meves peticions pendents:

Conté la informacié de les peticions de convenis que la persona sol-licitant ha creat i que estan pendents de
que el mateix sol-licitant o altres usuaris facin alguna accié. La columna “estat” indica en quina fase es troba
la peticid.

Les meves peticions completades:

Conté la informacié de les peticions de convenis que el sol-licitant ha tramitat i que ja estan finalitzades. La
columna “estat” indica de quina forma es va finalitzar.

En accedir a I'’eina s’obre automaticament la safata d’entrada.



UNB FORMULARI DE CONVENIS
Universitat Autonoma MANUAL DEL SOL-LICITANT Pagina 4

de Barcelona

5.- Com emplenar una nova proposta

Informacio rellevant abans d’emplenar el formulari: '

Per a desplacgar-se entre els camps s’ha de fer servir el tabulador, no la tecla “Enter”. ®

L’eina esta dissenyada de manera que “Enter” té la funcionalitat de “Desar” el formulari, significa que la
persona que esta emplenant el formulari esta d’acord amb el contingut.

Quan es desa la proposta de conveni s‘inclou a la safata d’entrada.

© Nova proposta de conveni

Titol del conveni. L'ambit de gestid corresponent es reserva el dret de modificar el titol
Data del formulari (mm/dd/aaaa)

Modalitat del conveni @[+ informacié]

Titol del conveni.
Proposta de denominacié del conveni. L'ambit de gestid corresponent es reserva el dret de modificar el titol
seguint un llibre d’estil de convenis.

Data del formulari
Apareix de forma automatica la data del dia en que es fa la proposta del conveni (en format mes/dia/any).

Modalitat del conveni
Seleccioneu la modalitat del conveni de la llista desplegable:
Actualment:

Ambit de gestié: Oficina de Coordinacié Institucional (OCI)
e Convenis institucionals d'ambit estatal

Ambit de gestié: Area de Relacions Internacionals (ARI)
e Convenis institucionals d'ambit internacional

Ambit de gestié: Escola de Doctorat (ED)
e Especific estudis de doctorat
e Estada recollida de dades per elaboracié de tesi
e Cotutela

Ambit de gestid: Escola de Postgrau (EP)
e Especific titulacions propies postgrau
e Transferencia formativa



https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=1041
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=1051
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=600
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=650
https://siastd.uab.es/pcde/entitat.jsf?id=650
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APARTAT DADES DEL PROMOTOR UAB

En aquest apartat es poden diferenciar tres figures:

Sol-licitant: Persona que esta introduint les dades del conveni i s’ha identificat amb el seu NIU a la intranet
(no ha de coincidir necessariament amb el promotor/responsable).

Promotor: El responsable del conveni a la UAB.

Contacte UAB per a la tramitacio: Persona encarregada de la gestid i/o tramitaciéo administrativa.

Sol:licitant:
Les dades del sol-licitant es carreguen de forma automatica a partir de la vostra identificacié a la intranet.

Aquestes dades es poden modificar de manera manual.

Sol-licitant

NIU UAB
0000000
Mom i cognoms

Nom Cognom Cognom

Centre/departament/area

Departament de departament

Carrec

Carrec

Adreca electronica

elmeucoreu@uab.cat

Teléfons
0000000

Promotor:
El promotor d'un conveni és la persona que en proposa la seva formalitzacié i n'és el responsable.
Poden proposar la formalitzacié d’un conveni, protocol o contracte:

a ) Els membres de I'Equip de Govern.

b) Els degans i directors de centre, els directors de departament i d’institut universitari, i els responsables de
les altres estructures de recerca.

c ) L'equip de Geréncia i els responsables de I'equip de direccié (caps d’arees, unitats, oficines, serveis,
administracions i nivells de comandament).

d) El personal acadéemic, amb el vistiplau del director de departament al qual pertany.

Si el sol-licitant coincideix amb la figura del promotor cal seleccionar la casella “el mateix sol-licitant”.

Bl El mateix sol-licitant
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Si és una persona diferent cal complimentar les dades corresponents.

[] El mateix sol-licitant
MIU UAB

Mom i cognoms

Centre/departament/area

Carrec

Adreca electronica

Teléfons

Promotor UAB (Académic/Investigador/Estaments/Ambit de Gestié de la UAB)

Contacte UAB per a la tramitacio:

Persona encarregada de la gestio i/o tramitacié administrativa.

Si el sol-licitant coincideix amb la figura del promotor cal seleccionar la casella “el mateix sol-licitant”.

8 Bl mateix sol-licitant

Si és una persona diferent cal complimentar les dades corresponents.

|:| El mateix =sol-licitant
MNIU UAB

MNom i cognoms

Centre/departament/area

Carrec

Adreca electronica

Teléfons

Contacte UAB per a la tramitacio
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DADES DEL CONVENI O CONTRACTE

Dades del conveni o contracte

Objecte del conveni

Justificacid de linterés del conveni per la UAB

Antecedents

Objecte del conveni:
Indigueu breument el tema (o la matéria, I'assumpte ...) del conveni.

Justificacié de I’ interés del conveni per la UAB:
Enumereu i descriviu breument els objectius i la motivacié del conveni en el seu context universitari.

Antecedents:
Enumereu, si s’escau, els convenis o contractes anteriors i/o que tenen relacid amb aquesta proposta.

PRESSUPOST

Pressupost

[7] cal aportacié econdmica de la UAB

[] Cal aportacié economica de les altres entitats

Seleccioneu la primera casella en el cas que hi hagi aportacié pressupostaria per part d’algun centre de cost
de la UAB.

En cas que hi hagi ingressos a la UAB provinents de les altres parts del conveni o contracte, cal seleccionar la
segona opciod.

Seleccioneu ambdues opcions en el cas que es donin els dos casos anteriors de forma simultania.

DOCUMENTACIO ANNEXA

Documentacié annexa

Proposta de redactat del conveni o contracte

Mo s'ha seleccionat cap fiter.

Altres documents

Descripcid del document

Document

Mo s'ha seleccionat cap fiter.
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La sol-licitud de proposta d’un conveni o contracte ha d’anar necessariament acompanyada del document
amb la proposta de redactat.

Els formats del document poden ser: .doc, .docx, .rtf 6 .pdf

Per adjuntar un document cal seleccionar I’'opcié “"Navega” de I'apartat “Proposta de redactat del conveni
o contracte”.

Documentacio annexa

Proposta de redactat del conveni o contracte

0 5'ha seleccionat cap fitker.

En la pantalla emergent cercar el document que volem adjuntar i seleccionar-lo. Seguidament cal pitjar el
boté “obre"”.

@ Puja un fiteer o]
@Q-\ « Documents » CONVENIS [ 4] [ Cerca o cONVENIS

Organitza »  Crea una carpeta - 0 @ I

)

Biblioteca Documents
CONVENIS

| )Prapesta_Conveni_1.docx <=

) Proposta_Conveni 2.docx I
] Proposta_Conveni 3.docx
) Proposta_Conveni 4.docx

Organitza per:  Carpeta ™

(e Proposta_Conveni_L.docx
IE Documento de Microsoft Office Word  Mida: 11,2 kB
Nom delfitxer: Proposta_Conveni_l.docx ~ | Tots els fitxers (*.7) v
g
]

Comproveu que el document ha estat ajuntat.

Documentacio annexa

Proposta de redactat del conveni o contracte

[ Navega... IPruposta_CunvenU duc>:|

Podeu adjuntar altra documentacié relacionada amb la proposta de conveni que considereu
necessaria (annexos, conveni en altres llengies, antecedents, etc.).

Seguiu el mateix procediment indicat per adjuntar la proposta de conveni.

A “Descripcié del document” indiqueu breument el seu contingut (annex, conveni en anglés, planol, etc.).

Altres documents
I Descripcié del document I

Document

o s'ha seleccionat cap fitxer.
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Podeu afegir tants documents com sigui necessari fent clic sobre el botd a .

Altres documents

Descripcio del document o

Document

No s'ha seleccionat cap fitker.

Exemple de com es veu una vegada afegits dos documents a |'apartat “altres documents”.

Alires documents
Descripcio del document 0

Versid en castella

Document

Proposta_Conveni_2 docx
Descripcio del document ° 0
Annexos

Document

Proposta_Conveni_3.docx

Si necessiteu fer aclariments sobre la documentacié aportada ho podeu indicar en I'apartat “observacions”.

Observacions

ENTITATS

En aquest apartat podeu indicar I'entitat o entitats amb les quals es vol signar el conveni o contracte.

Entitats

Nom entitat

Cal indicar el nom de l'entitat

Pels convenis amb més d’una entitat signataria (a banda de la UAB) cal que afegiu les dades de totes les
entitats fent clic sobre el boto o

Entitats

Nom entitat
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DESAR LES DADES

Una vegada tingueu complimentades totes les dades seleccioneu el boté “Desar” que trobareu al final de la
pagina.

Seleccioneu “Cancel-la” en cas de no voler validar la sol:licitud.

6.- Com enviar una proposta

Una vegada que s’ha desat una proposta de conveni, aquesta s’inclou a la Safata d’entrada. Si no apareix, feu
clic de nou sobre “Safata d’entrada”.

Enwvia unfuna~ @ Assignal a mi

Safata dentrada
L3 mivas pelicions pendents
Les meves peticions completades Tasca Nom del procés Data d'enviament

Omplir el formulan Proposta de convenis fa 56 Segons - & Accions

Des de la Safata d’entrada, en el botd “Accions” podem escollir o modificar el contingut de la proposta o
enviar-la.

B Completar Formulari - Accions

Completa Formulari:
En el cas que el formulari estigui incomplet o es vulgui modificar algunes de les dades incloses.

Envia:
Quan la persona que inicia la tramitacié del conveni ha omplert totes les dades i ha adjuntat la documentacid
adient, s’envia el formulari.

Apareixera una nova finestra per a afegir algun comentari si es vol.

Comentari

‘ I I v

D'acord Cancel-la

Aquesta proposta de conveni desapareix de la Safata d’entrada i s‘inclou a “Les meves peticions pendents”,
automaticament, com a “Validacié proposta”.
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7.- Revisio de la proposta de conveni

L'’ambit de gestidé corresponent rebra un missatge conforme ha arribat la vostra proposta de conveni.

Si I'ambit de gestié que ha rebut la proposta detecta que aquest conveni pertany a una altra ambit, I'eina
permet reassignar la sol:-licitud a aquest nou ambit per a que comenci la revisio.

L'ambit de gestid revisara el contingut de la proposta i, si escau, reclamara que hi ha dades incompletes o
erronies. Si aquest fos el cas, el promotor rebra un correu electronic amb I'assumpte “"REQUERIMENT
D'INFORMACIO ADDICIONAL”, del remitent “Gestor de tasques”.

El promotor haura d’accedir a I'eina de formulari de convenis, i en la Safata d’Entrada apareixera novament
el formulari del conveni proposat per tal que inclogui les dades demanades o modifiqui allo que li hagi estat
indicat.

* Envia unfuna~= @ Assignatami

Salata dentrada
Les meves peticions pendents

Les meves pelicions completades Data
Tasca Nom del procés Titol d'emviament
Revisio formulari Proposta de Conveni UAB - Liceu fa 14 Minuts - b Accions

convenis

En “Accions” -> “Completar formulari” s’ha d'accedir a les dades del conveni i afegir o modificar allo que
escaigui. Un cop modificat cal desar les modificacions i “Enviar” novament i apareixera la possibilitat d’afegir
un comentari si es vol. En aquest moment la proposta de conveni torna a afegir-se a “Les meves peticions
pendents”.

8.- Validacioé de la proposta

Un cop s’hagi comprovat que totes les dades sén correctes I’ ambit de gestié corresponent procedeix a
requerir la validacié de la proposta en els casos que sigui necessari.

Es consideren validadors de propostes de convenis, en funcié del contingut de la proposta, les persones
seguents:

- Degans i directors d’‘escola

- Directors de departament

- Directors d'instituts de recerca propis

- Altres perfils (depenent de la tipologia de conveni)

9.- Finalitzacio del procés

Quan el validador hagi donat el seu vistiplau a la proposta de conveni I'ambit de gestié corresponent iniciara
el procés de revisié interna de la proposta.

En el cas que el validador no doni el seu vistiplau a la proposta de conveni haura de justificar necessariament
aquesta denegacié. Des de I'ambit de gestié corresponent comunicaran al promotor de la proposta aquesta
justificacio.

En ambdods casos, la tramitacié de presentacidé de la proposta de conveni es considera finalitzada i s'afegira a
“Les meves peticions completades”.




