MANUAL D’USUARI PER GESTIONAR LA CONVOCATORIA | ADJUDICACIO
D’UNA BECA DE PROJECTE EN LA NOVA APLICACIO

Peticié d’una beca per part de la unitat-investigador/a (peticionari/aria)

1. Validar-se com a peticionari/aria SGR:

https://appserver.urv.cat/beques/login.html

2. Accedir a la pestanya Peticions.

{2 Gestio de Beques

Inici Consuita dades personals| Infarmes de rendimert Solcituds Cost Beca

Dashboard del Peticionari

3. Dins de la pestanya Peticions, prémer Afegir nova peticid.

{2 Gestio de Beques

Inici Constita daces persan: " hmes de renciment Sollictuds Cost Beca

Peticions de beca realitzades

Filtre 1 Consuka de beques realizades. Els
camps del fitre permeten restringi la
Denominacié: Estat: Observacions/Incidéncies: cerca de begues.
‘ | vl ‘ Un cop s'oktenen resultats, aguests
poden ser consultats individualment
Data peticié des de: fins: seguirt Ienllag del camp denominacia.
*Ed *Ed
© mostrar tots

Llistat

Denominacia

Cap registre trobat

4. Emplenar els camps de la beca (condicions, destinataris, dades de la reserva de credit, merits...) i

prémer el boto Desar.

Consideracions per emplenar els camps de peticio de beca:

El camp “Dies” és 0 sempre que la beca sigui per mesos complets.

e El camp “Dies” s’ha d’emplenar si la beca es desenvolupa en un periode inferior a un mes o
superior a un mes sense arribar a completar un altre mes complet. En aquest cas, els dies
suposen el cost de Seguretat Social corresponent a un mes complet.

e El camp “Activitat agost” indica que la beca estara activa durant aquest mes. En cas afirmatiu,
marqueu la casella.

e Les beques es poden destinar a tots els ensenyaments, a ensenyaments d’un centre o diversos

centres (en aquest cas, cal seleccionar i afegir), o bé a un o diversos ensenyaments (en aquest

cas, indicar manualment i afegir).




e El camp “Projecte d’adscripcié” indica el projecte de recerca en que es desenvolupara la beca
de projecte. Aquesta informacio apareix a la credencial de becari/aria, motiu pel qual és
obligatoria.

e El camp “Reserva de credit” indica el codi de la reserva de credit definitiva. Prémer el botd
Afegir. Cal adjuntar el fitxer de la reserva prement el botd

e A partir de gener de 2015, es poden indicar merits fins a 4 punts, segons resolucié de la CECU

24/11/2014.

{2 Gestio de Beques

Inici Consulta ciades personals Peticions

Detall Peticio

Tipus Beca™:
| ESPECIFICA v | 1

Numero de places™

Modalitat beca*:

| Beca de 15 hores setmanals v

Durada Dies*:

0

Durada Mesos*:

Horari:

Informes de rendiment

Sollictuels Cost Beca

Ubicacié Beca:

Departament de Pedago ¥

Sou Mensual:

Data Incorporacio™:
1512014 | ¥ ED

Hores setmanals:
15 379,34

De diluns a divendres de 10813 h

Afegir Ensenyaments

Ensenyament:

Altre Ensenyament:

\ =

[ Grau en Educacis Primaria

Afegir

Ensenyaments de la Peti

Ensenyament

Coneixements minims:

Capacitats:

Coneixements del projects Comuntats d'prenertatgs

Congixement d'dngles escritliegt A

Comunicacia oral i escria, creativiat, empatia, faciltat reiacid amb els
altres, nicistiva, organitzacis, responsabitat, rigor P

Observacions:

Afegir Projecte d'Adscripcio

Projecte Adscripcié:

Afegir

Projectes d'Adscripcio
Codi

Cap registr trobat.

Afegir Codificacio Economica

Organica de fi Funci. | de fi

Econdémica de fi E: ifica de fi

[ 6100088 | [1om

| [as061 ||

Any pressupost:

Afegir
Codificacions Econémiques *

Funcional de
finangament

Organica de
finangament

6100098 1071 48061

Afegir Reserva de Crédit

Reserva de Credit:

L 1

Afegir

Economica de
finangament

Especifica de

Al ressupost
finangament "y pressup

2014 *

Cancellar
—

[ Atres diomes

T G RS
compimentar el formulsn chat d 1=
et | premi el boté "Desar per puardar
Ia peticia en estat "En preparacic”

Els camps marcats amb " son requerts.

Per afesir nous registres en els camps
muti-welor, informi els camps del registre i
premi " fegir—"

Per eliminar registres premi la icona en
forme de ¥ del registre desijat.

Per informar eks camps multi-idioma sn
diafires idiomes premi en la opeis "Atres
ldiomess" en el menu lateral

Fremmi en la apcid "Cancellar per tormar
envera sl listat de peticions




Reserves de Crédit
Codi

Cep registre trobat

Afegir Mérits

Mérit : Maxima puntuacié:
| AvALUACIO CV o 1
Afegir

Meérits de la Peticid de Beca

Mérit Maxima puntuacié
CONEIEMENTS ESPECIFICS DE TASGUES A DESENVOLUPAR 1 b4
AVALUACIO T 1 b 4

Merits Obligatoris per empresa

Mérit Maxima puntuacié
EXPEDIENT ACADEMIC DE L'ALUMNE 4
SITUACIK) ECONOMICA 2

Grau en Educacia Social
Grau en Pedagodia

Grau en Educaci Infanti

x
x
x
x

Graul en Ecucacid Priméria

Especialitat: [ Activitat agost

Denominacié beca®: Descripcid tasques:

Aprenentatye-servet particpacid en accions sducatives per 3 la milora
de Paprenenetatye i ls convivéncia en centres educatius

Realitzar =l seguiment de les persones participants en sl prajects
Establir contacte amb els centres educatius parliciparts

Memoria justificativa: Objectius formatius:

‘Apmmnd\r en e coneixement del projecte Comunitat o Aprenentatge

‘ | |Entrar en cortacte amk centres educatius de la zona

5. En aquest moment la beca esta “En preparaci6” i el peticionari/unitat encara pot revisar, modificar o

esborrar dades.

- Gestio de Beques

Peticions

. ) oo v
Peticions de beca realitzades () aregit nova peticis
Filtre w Consulta de begues realtzades. Els
camps el fitre permeten restringi 1
Denominacié: Estat: Observacions/Incidéncies: cerca de begues.
‘ | 2 | ‘ Un cop s'obtenen resultats, aguests:
poden ser consultats individualment
Data pet fins: seguirt fenlkag del camp denominacic.
i

© mostrar tots
Llistat

Denominacié

i6 en accions per alamillora de

Tap ila convivéncia en centres

6. Per confirmar la peticié de la beca i que la unitat gestora rebi la peticio per acceptar-la, seleccionar la

beca des de la pestanya de Peticions, icona Confirmar sol-licitud.



{2 Gestio de Beques

Peticions

Peticions de beca realitzades

() Afeair nova peticio

it begues realizades. B
camps del fire permeten restringir la
cerca de beques.

Filtre

Denominacié: Estat: Observacions/Incidéncies:
I =

Data peticid des de: fins:

Un cop s'obtenen resuttsts, aquests

ol *Ed

Llistat

en accions per ala millora 3 En

{2 Gestio de Beques

Peticions

Detall Peticio

Tipus Beca™: Nimero de places™: Data Incorporacié*:
[ ESPECIFICA v | 1 ismienia | %
Modalitat beca™: Hores setmanals:

[ Beca de 15 hores setmanals v 13)

Durada Mesos": Durada Dies":

Horari:

preparacis

Ubicacié Beca:
Departarent de Pedago

Sou Mensual:

potien ser consultats individuament
seguint Fenliag del camp denominacic

O mostrar tots

| Canceldar

_ | Anres ldiomes |

*.3 Anubar Solicitud |
7934

L Motlfiqul Sls Camps necessaris per
complimentar el formulari datta d la
peticid | premi el botd "Desar" per guardar
Ia peticid en el seu estat actual

De diluns a divendres de 108 13 h

Pat "Confirmar Sokicitud” en el mend
Isteral sila peticid es troba en estat "En

7. Enaquest moment, la peticio passa a I'estat de “Sol-licitada”: ja no es podra modificar, pero si esborrar

des de la icona Anul-lar Sol:licitud.

- Gestid de Beques

Peticions

Peticions de beca realitzades

o Afegir nova peticié

| Peticid guardada amb xit

‘ b 4 Consulta de beques realizades. Els

camps del fiktre permeten restingir la
cerca de hegues

Un cop s'obtencn resutiats, acuests
poden ser consultats individusiment
seguint Penllag del camp denominacis

Filtre

Denominacié: Estat: Observacions/ncidéncies:
I | o |

Data peticié des de: fins:

x g Xy

Llistat

Denominaci

9 mostrar tots

Apr vei: i6 en accions
Faprenenetatge i la convivéncia en centres educatius

per a la millora de Sotictada

16082013

La unitat gestora revisa les dades de la peticié de beca:

a. Sitot és correcte, es passa a |'estat “Acceptada” (passa a pas 9).

b. Si hi ha alguna errada o proposta de modificacid, passara la peticid a I'estat “En preparacié”. En

aquest cas, el peticionari/unitat rebra un correu, I'emissor del qual és “beques-noreply@urv.cat”,

indicant-li que falten o rectifiqui dades (passa a pas 4).



- Gestio de Beques S

ca

Peticions

Peticions de beca realitzades O Atesit nova peticia

Filtre L S beues reslizades. Els
camps del fitre permeten restringr la

Denominacié: Estat: Observacions/Incidéncies: cerca te beques

] [ 5 | Un cop s'abtenen resuliats, acuests

poden ser consultats indvidusiment

Data peticié des de: fins: seguirt Ienllag cel camp denaminacia

* & *E
2 mostrar tots
Llistat

Denominacis

g vei: participaci6 en accions

p per alamillora de
Paprenenetatge i la convivéncia en centres educatius

1608/203

9. Launitat gestora crea una convocatoria amb la peticié de beca o agrupa en una convocatoria diverses

peticions. La peticié passa a estat de “Convocada”.

fi2- Gestio de Beques

Peticions de beca realitzades () Ateir nova peticia
Filtre < ConsUita ce becues reaitzades, Bl
camps cel fitre permeten restringir la
Denominacié: Estat: Observacions/Incidéncies: cerca de beques
1 3 | Un cop s'obtenen resultats, aguests
poden ser consultats individusimert
Data peticié des de: fins: sequint lenliag del camp denominacia
(g x
O mostrar tots
Llistat

i6 en accions
rap ila ivéncia en centres.

per ala millora de 160872013

10. La unitat gestora fa la difusié/publicitat de la convocatoria. Les convocatories de beques es poden

visualitzar des d’aquest enllag:

https://appserver.urv.cat/bequespub/dashboard.html

11. La unitat gestora comunicara a la unitat convocant/peticionari la convocatoria i termini de finalitzacio
de presentacid de sol-licituds.

12.Els estudiants visualitzen la convocatoria i beques amb termini obert. Els candidats/tes sol-liciten
beques previa identificacid (codi d’usuari i paraula de pas) i posterior validacid. Els candidats/tes, des

del seu perfil, poden fer anul-lacions de les sol-licituds i modificacions fins que la sol-licitud no consti

com “Revisada”.



(2. Gestio de Beques

Conaaits begues termni obert

Beques obertes T R——
coneutas e baaees o acmn st
Listat ae Deques cbanes

Unitat convocant:

Coduficacks boca: Denominacks Beca:

Data fi twemini dosdn: Fins:

* 3

13. Cada vegada que un candidat/a hagi completat una sol-licitud, la unitat gestora la revisara:

e actualitzara la puntuacio del merit de “situacié economica”

e excloura els candidats que no s’ajustin a I'ensenyament destinatari de la beca

14.Quan finalitza el termini de presentacié de sollicituds, la unitat/peticionari puntuara els meérits

especifics i fara la seleccid.



Puntuacio de merits i Procés de seleccid

15.La unitat/peticionari fa la seleccié. Des de la pestanya Sol-licituds, recupera les sol-licituds dels

candidats/tes:

a. Exclou motivadament els que no reuneixen coneixements especifics de la beca.

b. Puntua els merits especifics prement la casella Puntuar Mérits. Prem el boté Desar per registrar la

puntuacié introduida.

c. ltornar a prémer el botd Desar per tancar la sol-licitud del candidat/a.

- Gesti6 de Beques

Llista de sol-licituds de beca realitzades

Filtre

Nom: Convocatéria:

oo registre de la lista per
accedr al detal de s salicfud

Ompl els camps de fitre amb els
pardmetres destiats | premi el botd

“Filtrar” per restringir el resultats de
cerca

Denominacié beca: Estat de la Sollicitud:

\ | |

Llistat

Premi 3 apcis "mestrar tots" per tornar &
fer una cerca general

O mostrar tots

MARIN

Aprenentatge-servei: part Aprenentatge-servei: participacié en accions Demanada
GUERRERO,  educatives per a la millora de F'aprenenetatge ila  educatives per a la millora de Faprenenetatge i la
LETICIA convivéncia en centres educatius convivéncia en centres educatius
MARCOS Aprenentatge-servei: participacié en aceions Aprenentatge-servet: participacié en accions Demanada
AIXALA, educatives per a la millora de F'aprenenetatgeila  educatives per a lamillora de F'aprenenetatge i la
FRANCESC  convivéncia en centres educatius convivéncia en centres educatius
XAVIER

2 Gestio de Beques

Soblicituds

Detall de la Sollicitud

Dades Generals

Nom de la Convocatéria:

Aprenentatae-servel paticioacié en accions educatives per ala milora de Maprenenetatye i la convivencia en o
Denominacid heca:

Aprenentaige-servel: participacia en accions educalives per a la milora de faprenenetatye i la convivencia en o
Dades del candidat

Nom Candidat:
LETICIA

1r Cognom: 2n Cognom:

AR GLERRERC

16.Una vegada la unitat/peticionari finalitza

Cancel
| Canceldar |

Pt revisar els parametres de la
soHlictud per al candidat.

Preferencia sol-licitud:
1

Estat de la Sol'licitud: Premi el aotd en el menu kerel

Demanada "Cancel lar" per tornar al listat de

sohlicituds descartant els canvis.

Premi el botdi en el menu lsteral "Purtuar
Mérits" per avaluar els mérits del candidat.

el procés de puntuacié de merits, es

comunica

automaticament a la unitat gestora, perqué faci la publicacié de la llista d’admesos i exclosos

definitiva.

17.La unitat gestora publica la llista d’admesos i d’exclosos definitiva.

18. La unitat gestora traspassa la peticié de beca a la unitat/peticionari perqué realitzi I’adjudicacio de la

beca al candidat amb més puntuacio.



Hola, SERGI (CAE) | SORTIR

- Gestio de Beques

=z en

Inici Comsulta dades personals Peticions Infornes cle rendiment Soklicitucks Cost Beca

0 Ao—p= 5
Detall de I'Acta de Comissio o Tornar
@ Beca deserta

Dades de la Beca

Denominacié Beca: Nim. places: ¥ sjida. Acta comisi. Edicid de facta
Aprenentatye-servel parlicipacia en accions educatives per a la milora de faprenenetalge | ls canvivncis en d 1

Dades de I'Acta

Data™: Hora™

17manzon 3 | ¥ ED 1200
Lloc™: Membres™:
caE | [sergi Molina

Observacions:

Sol-licituds
Hom Estat de Ia Sollicitud
MARCOS ANALA, FRANCESC XAVIER Adimis
MAR GLERRERO, LETICIA Admis

 [oesar

19. Automaticament, es genera un model d’acta de comissié de seleccié en format PDF i s’envia a la unitat
gestora.
20. 'adjudicacid de la beca queda pendent de validar per la unitat gestora.
21.La unitat gestora rebra una notificacié indicant que té una peticié per resoldre I'adjudicacié d’una
beca.
a. La unitat gestora passa la beca a “Validada” (passa a pas 22).
b. Sila unitat gestora Desestima la seleccid, el peticionari rebra una notificacié per tornar a fer el
procés de seleccio (passa a pas 15).
22.la unitat gestora valida la resolucié de la beca i, en aquest moment, es generen els registres de vigéncia
de la beca. A partir d’aquest moment, comenga la vida de la beca.
a. Els candidats/tes reben un correu electronic on es comunica la resolucié de la beca.
b. L'adjudicatari/aria rep el correu electronic d’adjudicacié de la beca, on s’indica la documentacié
qgue ha de gestionar.
c. L’adjudicatari/aria ha de carregar la documentacio al seu perfil de I'aplicacié de beques.

d. La data prevista d’inici i alta del becari/aria és la que consta en la convocatoria de la beca.

23. La unitat gestora genera la credencial de becari/aria, que es signada pel vicerector/a competent.
24. La unitat gestora notifica la credencial de becari/aria a:
a. L'adjudicatari/aria, que haura de recollir-la personalment

b. El peticionari, qui rep un exemplar en format PDF per correu electronic.

AVIS
El periode de formalitzacié d’una beca de projecte és de 30 dies des de la seva convocatoria fins a
la generacié de la credencial de beca. Aquest periode temps es pot escurcar en determinades
circumstancies.
Tots els documents que es generen automaticament en format PDF des de I'aplicacid els heu de
guardar en el vostre ordinador. Si treballeu amb I'explorador Chrome recordeu que es
descarreguen a la part esquerra, a sota en la pantalla.

Per a consultes o aclariments us podeu adregar al Servei de Gestid de la Recerca:
@ 977 559 522
[=7 beques.projecte@urv.cat




