FUNCIONAMENT DEL REGISTRE ONLINE DE TRAMITS ADMINISTRATIUS.

Es vol oferir als estudiants la possibilitat de sol-licitar i registrar online qualsevol dels tramits administratius que
tenen el seu procediment i formulari concret.

L’accés sera a partir de la intranet. A tramits en linia.

O TRAMITS

» Tramits administratius
» Tramits en linia
¥ Inscripcid socis esportsURY

» Models d'ds del Centre Internacional

Aixi mateix posarem un enllag a I'apartat d’On dels tramits

Tramits per sol-licitar-les

€ L'estudiant que ha sol-licitat el trasllat d'expedient o ha iniciat estudis a una
Universitat i vol demanar reconeixement d'assignatures.

Qui

Ho podra =sol-licitar la persona interessada o la persona autaritzada, prévia identificacio.
on A la Secretaria de Centre/Campus on es realitzen o es van realitzar els estudis.
Quan A partir del moment en qué li requereixi la universitat de desti.

Presentant la documentacid seglent:

Si el tramit és de resolucidé automatica:

On: A la secretaria de gestié academica de campus/centre on es realitzen els estudis o es van realitzar els estudis.

Observacions: Els estudiants que no puguin presentar la sol-licitud presencialment, podran presentar-la a través
dels tramits en linia als quals es pot accedir des de la Intranet de la URV (registre d’altres tramits
administratius)

Si el tramit no és de resolucidé automatica:

On: A través dels tramits en linia de la Intranet de la URV

Observacions: Si I'estudiant no té accés al tramit en linia, podra presentar la sol-licitud a al seu del registre auxiliar
que correspongui a la secretaria de gestié académica de campus/centre on es realitzen o es van realitzar els
estudis.

Quan s’accedeixi a tramits en linia s’obrira la pantalla com fins ara:

Usuari: Usuan USUARIEST

Processos disponibles: Les teves tasques:
_J Procediments administratius 0 Tasques pendents
wl Cercadexpedients 0 Tasques actives
«  Vvalidacié de documents 0 HNotificacions

¥ Inici

Tramitacio Administrativa de la Universitat Rovira i Virqgili

Usuari

DNE USUARIEST

Correu electronic:

Organisme: Universitat Rovira i Virgili



https://opensat.urv.cat/opensat

En aquest punt, ja reconeix I'usuari que s’ha hagut d’identificar préeviament per a accedir a la intranet.

S’haura d’accedir a Procediments administratius.

S’obre aquesta nova pantalla en la qual identifica a I'usuari que ha accedit segons el seu perfil. En cas que la
persona que accedeix tingui més d’un perfil, apareixen tots dos:

TRAMITADOR o S
URV

—

Processos disponibles:

Les teves tasques;
-l -lC expedients
«l Corca dExpodionts

wl Validacié do documents.

1 Tesques pendents
0 Tasques actives
0 Notificacions

>t » Procedw

s asministrates

Procediments administratius

PDI/PAS

Estudiants

Ursverstat Reves (VIge C
taw’

Es tria el perfil d’usuari al qual vols accedir, en aquest cas Estudiants.

Castella | Catala

Processos disponibles: Les teves tasques:

wl Procediments administratius 0 Tasques pendents
wd Cerca d'Expedients 0 Tasques actives
wd Validacié de documents

0 Notificacions

* Inici » Procediments administratius » Estudiants

Estudiants

P, di Eetudi
P -

Procediments administratius

Sol'licitud de defensa de la tesi doctoral

Sol'licitud d'expedicié de certificacié académica personal
Pots consultar el document d'ajuda aqui

Sol'licitud de trasllat d'expedient per a continuar estudis en un altre estudi/centre o en una altra universitat
Pots consultar el document d'ajuda aqui

Sol'licitud d'International Student Identity Card

Sol-licitud per a I'obtencio del resguard del titol i SET
Pots consultar el document d'ajuda aqui

Aqui s’hi ha afegit la nova entrada de “registre en linia d’altres tramits administratius”.

Registre en linia d'altres tramits administratius



Per indicar les accions previes que cal que facin abans de formalitzar el registre en si, s’ha publicat un document
d’ajuda on s’indica als estudiants que han d’omplir i guardar la instancia que correspongui i tenir digitalitzats els
documents que calgui adjuntar a la sol-licitud.

SOL-LICITUD ONLINE PER AL REGISTRE EN LiNIA DE TRAMITS ADMINISTRATIUS

A través d'aquest enllag es facilita el registre en linia de les sol-licituds dels tramits administratius
que es vulguin iniciar.
ABANS D'ACCEDIR AL REGISTRE EN LiNIA CAL:

1. Accedir al tramit administratiu en concret.

2. Emplenar la sol-licitud corresponent.

3. Guardar-la en un arxiu a I'ordinador.

4. E:c?r'u_t'&jar, si és necessari, els documents que s’hagin d'adjuntar segons el tramit que

s'inicii.

Quan ja es tingui la documentacic en format electronic ja es pot iniciar el registre.

ACCES AL REGISTRE EN LiNIA DE TRAMITS ADMINISTRATIUS
El sistema mostra un formulari gque inclou ja les dades persenals de 'estudiant.
Ara s’haura de:

1. Omplir les dades requerides al formulari.

2. Desplegar el llistat i triar el tramit a iniciar.

3. Adjuntar la instancia corresponent.

4. Adjuntar la documentacic que s’hi requereixi.

5. Acceptar.

CONFIRMACIO DEL REGISTRE
L'estudiant haura d'imprimir o guardar la instanda registrada que el sistema retorna com a

justificant d'entrada.

La secretaria rebra la sol-licitud amb el registre i iniciara les gestions administratives
corresponents.

/. Recorda que aquesta eina només facilita el registre del document, tota la gestid posterior no
es podra realitzar a través d'aquest aplicatiu.



Quan I'estudiant accedeixi a aquest nou enllag se li obrira una pantalla amb les seves dades:

TRAMITADOR
URV

Processos disponibles:

wl Procediments administratius
wd Cerca d'Expedients

) Validacié de documents

vlnici * Procediments administrativs » Estudiants

Registre en linia pels tramits administratius

Dades personals

Els camps d’adrega, Costekd | Conti
codi postal, municipi i fead

provincia es poden

modificar. Lot seves wues:

0 Tasques pendents
1 Tasques actives

El canvi no té cap 0 MNotificacions

tipus de retorn a

UXXI.

Es 'adreca només als
efectes de notificacié.

Municipi: Provincia:
VALLS

Adreca electronica:

Vull iniciar el tramit de:
Seleccioneu una opcid: 3

Adjunta la sol-licitud i les copies dels que shagin d'

Sagon cognom.

Codi postal:
43800

Teléfon de contacte:

Recorda que si el trdmit que inicies requereix la presentacid de documents, pots avangar-ne una copia en aquest moment, perd posteriorment hauras de portar foriginal a s secretaria o emvar-dos per comeu postal. La secretania, per a resoldre els

tramits que requerenxen documentacid, necessita veriicar-ne Fautenticitat

Important: Selecciona el fitxer i prem “Adjuntar a la documentaci6™ per adjuntar el document a la sol-bicitud
] Adjuntar 3 la documentacic

Exempcio de pagament

Si el tramit que sol-licites comporta el pagament d'una taxa econdmica i per la teva situacid tens dret a l'aplicacié d'un descompte en el preu} sha de justificar amb el document corresponent.

- Si ja el té la secretaria de campus/centre i es troba vigent. només hauras de marcar el camp que correspongui.

- Si la secretaria no el té o pot estar caducat, escanejal i adjunta’n una copia. Recorda que després hauras de portar l'original a la secretaria.

O Familia nombrosa
O Victima dactes teroristes
[ Discapacitat superior al 33%

[ victimes de violéncia de génere

Observacions | esmenes

Es recorda a I'estudiant que tot i que pot
avancar copia dels documents que, segons el
tramit, es puguin requerir, després ha de
presentar-ne els originals per tal que la
secretaria pugui verificar-ne I'autenticitat.

Si ja has adjuntat la sol-licitud i els documents necessaris prem Acceptar. El sistema et donara un missatge de confirmacid i hauras de descarregar-te i imprimir la copia de |a instancia ja registrada.

La secretaria, una vegada resolta la sol-licitud, t'enviara la notificacié corresponent

Espai reservat per a qualsevol observacid que vulguis fer constar:

Proteccié de dades

En compliment de 'art. 5 de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccio de dades de caracter personal, us informem que les dades personals que proporcioneu s'incorporaran i es tractaran en el fitxer de Gestié Académica, |a finalitat
del qual és gestionar l'expedient académic i organitzar la docéncia i l'estudi. Aquestes dades seran cedides al Ministeri dEducacid, a 'Agéncia de Gestid d'Ajuts Universitaris i de Recerca, al Servei de Titols del Ministeri dEducacid, als centres
adscrits a la URV, al CESCA i a 'Oficina d'Orientacid per a IAccés a la Universitat. Tanmateix podran ser objecte de les cessions previstes en les lleis.

El responsable d'aquest fitxer és el/la gerent de la Universitat Rovira i Virgili, amb domicili a Tarragona, carrer de [Escorxador, s/n. Teniu dret a accedir, rectificar i, si s'escau, cancel-lar les vostres dades i a oposarvos al seu tractament, en les
condicions previstes en la legislacid vigent. Per exercir aquests drets, heu de presentar un escrit o formulari al Registre de la URV, presencialment al carrer de IEscorxador, s/n - 43003 Tarragona o electrénicament (https://seuelectronica.urv.cat

Iregistre html) adrecat al Servei de Gestid Académica.



Haura d’omplir les dades i adjuntar els documents (instancia i documents que calgui)

Després només caldra que Accepti i el sistema li mostrara el missatge de confirmacid i li indica que pot

descarregar-se la instancia on hi consta el registre.

TRAMITADOR
URV

Castella | Catald

Usuari: Maria José Diaz Cabrerizo 47767119-Y

Processos disponibles:

wd Procediments administratius
wd Cerca d'Expedients

i Validacié de documents

Les teves ues:
0 Tasques pendents
1 Tasques actives

0 Notificacions

»Inici » Procediments administratius

Sol-licitud registrada

La peticid que acabes d'enviar s'ha rebut amb éxit. Pots descarregar el justificant d'enviament fent clic en l'enllag segiient

Descarrega't la copia de la instancia ja registrada

La secretaria rebra un correu electronic com amb la resta de tramits realitzats pel tramitador.

Accedira al tramitador i hi trobara les tasques pendents:

TRAMITADOR ‘ e
URV ] !
Processos disponibles: Les toves tasques;
o Procediments administratius  .J Canceldar/paralitzar expedients 1 Tasques pendents
o Corca dExpedionts 5 Tasques actives
o Validaci6 de documents 0 Notificacions

dimci » Tasques actives
S'ha afegit aquesta columna en la qual, abans

Tasques actives d’accedir al registre, ja podreu veure quin tramit
ha triat I'estudiant en el moment de fer el
registre en linia.

Fitrat tasques

Expechent Procediment Datatasca  Solhictant

Procediment Tasc Data

Expedient

Sol-licitant Informacié addicional

entrada

ALTRES/2017  Registre en linia d'altres tramits Notificacié de sol-licitud general omazonT  oTReR0NT | | Canv de dades identiicaties | personals de fexpedient
100015 administratius 115 ER K]
ALTRES2017  Registre en linla d'altres tramits Notificacio de solficitud general 05042017 05042017 [ ] RC: estudis unmersitans oficials 2 estudis
100014 administratius o5t 1005
CAPROIT  Solficitud d'expedicio de certificacid  Generacié del certificat 12012007 2022007 [ ]
100003 académica personal 1038 1333
CAPROTT Sollicitud d'expedicio de certificacid  Revisar | validar la sollicitud o 2320 [ ]
0NN académica porsonal w10 1418
- Solficitud d'expedicié de centilicacié  Revisar | validar la sol-ficitud 0nooM  0TRMS [ ]
académica personal 143 0

Shan trobat {0} {1). 1 10 1=




Ara la secretaria ja podra accedir a les notificacions i imprimir la sol-licitud ja registrada i els documents que s’hi
hagin adjuntat.

TRAMITADOR e o

U RV Usuari]

Processos disponibles: Les teves tasques:

wl F wul Cancel 1 Tasques pendents
wl Cerca d'Expedients 6 Tasques actives
o Validacié de documents 0 Motificacions

* Inici » i »

Notificacié de sol:licitud general

Eis carmes ark megreta. niemsiemen, sén obigatona per a frabtzar factivast

£ camps amb ™. 5 emsison, sén cblgaions per a nerr un egain

Dades personals

_bb

Adreca electrénica:

Vull iniciar el tramit de:

Exempcid de pagament

Si el tramit que sol licites

P el pag: duna taxa uca i per la teva situacid tens dret a l'aplicacid dun descompte en el preu, sha de justificar amb el document comesponent.
- Si ja el té la secretania de campus/centre i &5 troba vigent, només haurds de marcar & camp que comespongui.

- 5i la secretania no el té o pot estar caducal, escanejal i adjuntan una copia. Recorda que després hauras de portar l'original a la secretana

Familia nombrosa
[ Victima d'actes terroristes
L] Discapacitat superior al 33%

U victimes de violncia de génere

Observacions i esmenes

Si ja has adjuntat la sol-licitud i els documents necessaris prem Acceptar. El sistema et donara un missatgy

e confirmacid i hauras de descarregar-te i imprimir la cdpia de la instancia ja registrada.

La secretaria, una vegada resolta la sol-licitud, t'enviara la notificacié corresponent

Espai reservat per a qualsevol observacid que wulguis fer constar:

Documentacio Associada

Document

Data enviament

E Registre en linia pels tramits administratius 11/05/2017 09:47

Justificant de registra

Documentacid associada al document Adjunts

Veure versions documents

Sol-licitud finalitzada

Marcar quan es i que s’ha rebut la sollicitud i els documents adjunts.

Llistat d'activitats

Realitzada per Iniciada Acabada

11/05/2017 09:46 11/05/2017 09:47

Registre en linia pels tramits administratius

Notificacid de sol-licitud general Secretaria FCEP

11/05/2017 09:54



Després d’imprimir la documentacio i la instancia ja es podra acceptar i es finalitzara el procés.

TRAMITADOR
URV

Castelld | Catala

Ysuart _

Processos disponibles:
wl P di ini: i w Cancel i di
wd Cerca dExpedients

wl Validacié de documents

Les teves ues:
1 Tasques pendents
5 Tasques actives

0 Motificacions

*Inici  » Procediments administratius

Tasca finalitzada amb éxit

v

Has acabat |a teva tasca amb éxit.



