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MANUAL:

COM SIGNAR ELECTRONICAMENT LA DOCUMENTACIO PER A LA MOBILITAT
INTERNACIONAL I ENVIAR-LA PEL REGISTRE ELECTRONIC DE LA UPF

m)

P ——

1. ABANS DE COMENCAR
Sijadisposes d’un certificat digital instal-lat a 'ordinador, pots saltar-te aquest punt.

Si no en tens cap, et recomanem que sol-licitis 'IDCAT per poder signar
electronicament la documentacié en pdf que ens hauras de fer arribar, per a poder
fer la teva “mobilitat” internacional: la declaracié responsable, que trobaras al web,
i el document d’acceptacié de la beca (Document de Compromis o Conveni de
Subvenci6), que t'enviarem per correu electronic i de forma personalitzada.

L’IDCAT es pot demanar online aqui. Un cop sol-liciat, has d’anar amb el DNI original
iuna fotocopia (perqué puguin comprovar que ets tu qui ho has sol-licitat) a
qualsevol entitat de registre, ajuntament, oficina d’atenci6 ciutadana (d’aixo se’n diu
el tramit de compareixenca). En I'enlla¢ anterior pots consutlar quines sén les
entitats de registres més properes i els seus horaris d’atenci6. A la secci6 d’ identitat
digital de la UPF trobaras més informacio.

Atencio: el certificat digital només t’el pots descarregar una sola vegada. El primer
cop que te’l descarreguis et recomanem que ho facis amb internet explorer (millor
si no és Windows 10, ja que pot donar problemas). Després, el pots exportar a altres
navegadors, a altres ordinadors o a altres sistemes operatius. Al web d'IDCAT esta
molt ben explicat com fer la primera descarrega del certificat digital. I al web
d’Administracié Oberta de Catalunya, hi ha instruccions molt completes sobre com

exportar-lo.

2. UN COP TINGUIS CERTIFICAT DIGITAL INSTAL-LAT A L’ORDINADOR

1. Obre el PDF que adjuntem el correu electronic que conté el Conveni de
Subvencié/Document de compromis.


https://www.idcat.cat/idcat/ciutada/solicitud_inici.do
https://www.aoc.cat/knowledge-base/on-es-pot-obtenir-lidcat/
https://www.upf.edu/web/identitat-digital/idcat
https://www.upf.edu/web/identitat-digital/idcat
https://www.aoc.cat/knowledge-base/descarrega-de-lidcat/idservei/idcat/
https://www.aoc.cat/knowledge-base/com-es-pot-fer-la-copia-dun-idcat/idservei/idcat/
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2. Comprova les teves dades personals: en principi apareixeran les dades de
que disposem al sistema. Sobretot revisa les dades bancaries (sera aqui on
farem I'ingrés de la beca en dos terminis (al principi i al final de I'estada), tal
i com s’especifica en el Conveni/document de Compromis. Si no hi ha res,
I’has de completar seguint el punt 3. Si, a més, tens una placa ERASMUS, has
de tenir en compte el segiient:

a) NO ES PODEN CANVIAR LES DATES DE MOBILITAT, ja que aixd
afecta al calcul de la beca. Sj, tot i aixi, veieu un error de més de 15
dies de diferencia, poseu-vos en contacte amb nosaltres a traveés
d’oma.outgoing@upf.edu, amb I'assumpte “Conveni de subvencié
NOM COGNOM - Canvi de data”.

b) A I'apartat “Ajut financer” apareix “Concedida”, si ens consta que
has estat becari/a general durant el curs 2020/2021. En aquest
cas, la beca Erasmus+ s’incrementa d’acord al que estableix
I’Agéncia Nacional Erasmus+. Veuras la quantitat total adjudicada
ala clausula 3.1.

c) A la clausula 6.2 del conveni, cal marcar la casella amb el
nivell de competéncia lingliistica que us comprometeu a assolir en
el moment d'iniciar el periode de mobilitat (esta marcat per
defecte el C1, pero es pot canviar, seguint les indicacions del punt
3). Serveix el nivell acreditat a la convocatoria.

3. CANVIS AL CONVENI DE SUBVENCIO/DOCUMENT DE COMPROMIS

Si has de fer algun canvi (que no siguin les dates) o emplenar algun camp necessari
com les dades bancaries, has de procedir de la seglient manera:

Ves a EINES/HERRAMIENTAS i clica la icona:

A

Rellenar y firmar -

| Abrir |~ |

;Quién necesita rellenar y firmar documentos primero?

Clica]O/ YO.
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D’aquesta manera, amb el ratoli podras marcar els camps que vols/pots modificar,
a través d'un requadre blau:

B e e e

Auchivo Edcice Ve

Inicio  Herramientas conveni provapdt % @  Iniciar sesion
Bo®8 Q @ 1| R BOO - R T
| reenae i B X v O — o | dirm (eeme)
Un ajut financer de fons Erasmus+ de la UE: Six / No ™ ‘ B
B
Un ajut financer per a estudiants beneficiaris d'una beca d'estudis de caracter general del MECD el curs 2018- e
2019: . =
Un ajut per necessitats especials: Si Z' / No = 2
(Només els casos acreditats per mitja d’un certificat médic especificant el grau de discapacitat)
3 V3
Dades bancaries O
| IBAN Electrénic: | | -
El compte bancari ha d’estar indicat amb el format IBAN Electronic de 24 digits en total, en grups de quatre digits
(essent els dos primers els caracters ES ja indicats). L’estudiant perceptor de I'ajut ha de ser titular del compte
bancari.
Les despeses que s’originin per errors en les dades bancaries aniran a carrec de I'estudiant. %

Es reconeixen mltuament la capacitat necessaria per atorgar aquest conveni i a tal efecte han acordat les
Condicions Particulars i els Annexos que s'esmenten a continuacio, que formen part integrant d'aquest document
(“el Conveni”):

4. SIGNAR EL DOCUMENT AMB SIGNATURA ELECTRONICA / CERTIFICAT
DIGITAL

Un cop hagis fet tots els canvis pertinents, ja pots signar el document PDF. Clica a
EINES/HERRAMIENTAS la incona:

&%

Certificados

=an

Apareixeran a sobre del document, i per sota de la barra d’eines, les seglients
incones:

® @ 3 /s AR MO ® s m F B8 7 &

é@ Firmar digitalmente [?9 Marca de hora
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Quan cliquis a “Firmar digitalmente”, posa el ratoli alla on vols que aparegui la
signatura. En el cas del conveni de subvenci6 (pels Erasmus), haura de ser a la

casella especifica per a la signatura de I'estudiant, a la pagina 3:

Signatures
El participant (he llegit i accepto les condicions de la Per la Universitat Pompeu Fabra B
=
beca)
cy
L
0
B
> 174
%
M2 |sabel Valverde Zaragoza
Vicerectora per la Direccié de Projectes per a la

i e ,

Qual deixis anar el ratoli, t'han d’apareixer automaticament TOTS els certificats
digitals que tinguis instal-lats a 'ordinador/navegador:

T —

Firmar con un 1D digital

11D digital que desee utilizar para la firma.

) MERITXELL TENA MAS - DNI 38.
OilRd i it i

Y ..




Universitat
upf Pompeu Fabra

Barcelona

Apareixera una finestra que et mostra com es veura la teva firma al document. Si

les dades son correctes, clica FIRMAR.

A continacio, al document han d’apareixer les dades de la signatura:
Pablo Martin Gonzalez
Director del OAPEE

Firma: Firma:

NOMBRE f{x{r;\:ﬁd::ngumenwpy
R - |
[t e

Nombre de reconocimiento
(ON): ¢=ES, o=FNMT,
ou=FNMT Clase 2 CA,
ou=500053154, cn=NOMBRE

-
Fecha: 2014.09.10 10:53:02
+0200

Assegura’t de guardar el PDF a la ruta que consideris del teu ordinador. I per ultim,
comprova que quan tornes a obrir el document, les dades que surten sén correctes

i que la signatura es veu correctament.

Segueix el mateix procediment, per a signar el pdf de la declaraci6 responsable.

5. REGISTRAR ELS DOCUMENTS PER A LA MOBILITAT INTERNACIONAL A
TRAVES DE LA SEU ELECTRONICA DE LA UPF

Un cop tinguis signats i guardats en pdf la declaracié responsable i el conveni de

subvencio/document de compromis , ens els has de fer arribar a través de registre

electronic de la UPF. Pero, com pots registrar el document?

- En primer lloc accedeix al tramit a través d’aquest enllac.

Per entrar al formulari de presentaciéo de documents, també has de tenir el
certificat digital IDCAT o similar instal-lat a I'ordinador, ja que quan entris a
fer el tramit, el sistema et demanara que t'indentifiquis amb el certificat

digital de que disposes.


https://tramits.upf.edu/TramitsExterns/tramit?id=A100015&lang=ca

upf.
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Saps que ara identificar-te és més facil?

L'i[dCAT Mobil, és el nou mecanisme d'identificacio de
I'Administracio Catalana basat en el mobil que et permet

Identifiqueu-vos amb el mabil realitzar gestions amb elles.

Document identificatiu
NIF + |12345678A E m

Numero de mobil

Des de qualsevol ordinador, tauleta o teléfon

Sense instal-lacions ni problemes de
compatibilitat

No cal recordar cap contrasenya
Es totalment segur i no caduca mai

0034 |66911 digital

1222

v
v
idlentitat v
v
v

= tuit
(=] ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil es gratui
E— Obteé el nou idCAT Mobil en segons i completa el teu
certificat:

O Vull I"dCAT Maobil i continuar amb la meva gestio
® No m'interessen els avantatges de I'"dCAT Mobil

O altres sistemes

Q ‘ Certificat digital: iaCAT, DNle, altres,

@\ | Cl@ve PIN22, Civtadans UE Continua

Cancel |a sessid

Has d’escollir el sistema corresponent. En el cas d’IDCAT, et sortira la finestra
que es veu a dalt, i pots clicar el boté “continua”. Aleshores apareixera
directament el certificat que tinguis instal-lat. En clicar ACCEPTAR
apareixera el formulari. Per a aquest pas, també pots fer servir 'IDCat Mobil,
que et permet indentificar-te amb un codi que se t'envia al mobil (més
endavant, esta explicat com sol-licitar I'DCat Mobil).

En la primera pantalla d’DENTIFICACIO, comproveu que les dades sén
correctes i cliqueu “segiient”.

Us apareixera la seglient pantalla de SOL-LICITUD, on ja estan emplenats els
camps “exposo” i “demano”. A I'apartat “dades de mobilitat”, heu d’indicar
quin tipus de placa teniu amb el desplegable. També hi ha desplagables per
al pais de destinaci6 i per al trimestre.

Si heu indicat un teléfon de contacte en la patanlla IDENTIFICACIO el veureu
aqui. Tanmateix, si us plau, indiqueu-nos en aquest camp, amb quin telefon
podem contactar, en cas d’emergencia durant la mobilitat.

No oblideu posar lloc i data i clicar amb un tick, els consentiments. Veureu
que n’hi ha un relatiu a la declaraci6 repsonsable, que haureu d’adjuntar
signada més endanvant.

Només aixi, se us activara el boto “segiient”.
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- Identificacio - - Sol-licitud - - Signatura - - Finalitzacid -
Presentacio de documentacio de mobilitat internacional (Estudiants)
* Camps obligatoris

Exposo i demano

Sac estudiant de |z Universitat Pompeu Fabra i tinc assignada una plaga de
* Exposo mobilitat.

Seguint les indicacions del Servei de Relacions Internacionals, presente |2
* Demano |documentacid que se m'ha demanat i que trobareu adjunta a aquesta sol-licitud.

Dades de I'estada

* Tipus de conveni |Comani bilateral sense beca (fora d'Europa) i Suissz ~

* Pais |Argentlna ~ |

* Quan marxes? | 1ertrimestre Tl

*Teléfon de contacte durant l'estada |

Data i consentiments

O * He llegit la informacié sobre el tractament de dades personals.  [+Info] |

[ *He llegit i entés la declaracié responsable en relacié a la mobilitat
internacional. Signant-la, em declaro legalment obligat/ada per aguesta. Em
comprometo a adjuntar la declaracio responsable signada per mitja d'aquest

[T] * Declaro responsablement que les dades consignades en aquest formulari, aixi
com els documents adjunts que puguin acompanyar-la son certes, i que sdc
coneixedor/a que la inexactitud o falsedat o omissié de les dades declarades, o
documents gue l'acompanyen, pot comportar deixar sense efecte el tramit
corresponent i exigéncies de les responsabilitats previstes a la legislacio vigent

[ Dono el meu consentiment perqué es consultin les dades necessaries per a la
resolucié de 'expedient derivat d'aquesta instancia.

Retrocedir Seguent

En la seglient pantalla, haureu d’adjuntar els 3 documents obligatoris:

1. Declaraci6 responsable
2. Document de Compromis o conveni de Subvencid
3. Asseguranca
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- El formulari no us deixara continuar si no teniu els tres documents ben
annexats. Quan us surti la nota “carregat” i el tick verd en els tres documents,
podreu pasar a la pantalla de signatura de formulari. Us agrairem molt que,
si escau, canvieu el nom dels arxius per tal que no continguin ni accents ni
caracters estranys.

©@ e e o

- Identificacic - - Sol-licitud - - Signatura - - Finalitzacis -

- Adjunteu, si escau, els documents complementaris per a la seva tramitacié (max. 10 MB
per fitxer).
- El servei responsable es reserva el dret de requerir I'original dels documents aportats.

+Info | sobre la carrega de fitxers electronics

Annexar documents
Declaracio responsable .l Declaracio responsable_Laia Martinez.pdf ... Carregat
Examinar... = No se ha seleccionado ningln archivo.

Document de compromis

# Document obligatori Examinar... No se ha seleccionado ningln archivo.
Asseguranca = z P .
* Document obligatori Examinar... No se ha seleccionado ningln archivo.

Documentacié complementaria e ‘ - e \
Examinar... No se ha seleccionado ningln archivo.

Retrocedir

- En el proper pas us apareixera un resum del formulari on veureu les vostres
dades i els documents aportats.



Universitat
Pompeu Fabra
Barcelona

.

upf.

@ o ©

- Identificacic - - Sollicitud - - Signatura - - Finalitzacio -

Presentaci6 de documentacio de mobilitat internacional (Estudiants)

Premeu el bot6 "Segiient"” per signar el document

+ Tamaro automatico *

Universitat
Pwnpeu Fabrs
Harcelona

PRESENTACIO DE DOCUMENTACIO DE MOBILITAT INTERNACIONAL (ESTUDIANTS)

DADES DE L'ESTUDIANT:

Nom i cognoms: LAIA MARTINEZ MUNOZ

N

Telefon de contacte:

Adrega electronica de contacte: laia.martinez@upf.edu

EXPOSO: Soc estudiant de la Universitat Pompeu Fabea | tinc assignada una plaga de
mobilitat

DEMANO: Seguint les indicacions del Servel de Relacions internacionals, presento la
documentacid que se mha demanat | que trobareu adjunta a aguesta sol-licitud

Tipus de conveni: Conveni belateral (sense beca)
Pais: Argentina

Quan marxes?: 1 trimestre

Teléfon durnat Iestada: SESSEES

DOCUMENTS
- Declaraci{_responsable_Laia_Martinez pdf

= pdf
- Document !e_mmpmrgs_uu_Manenez.pdl

Uoc: Barcelona Data: 13 de juliol de 2020

= He llegit la informacié sobre el tractament de dades personals.

= He llegit | entés la declaracio responsable en relacio a la mobilitat internacional
Signant-la. em declaro legaiment obligat/ada per aquesta Em comprometo 3 adjuntar
1a declaracid responsable signada per mitja d'aquest formulan

& Dono el meu consentiment perqué es consultin les dades necessaries per a la
resolucid de |'expedient denvat d"aguesta instancia

2 Declaro responsablement que les dades consignades en aguest formularn, aixi com
els documents adjunts que puguin acompanyar-la sén certes, | que soc coneixedor/a

<

=3

Retrocedir  Segiien

- Podreu clicar el bot6 segiient per a procedir a la signatura del formulari (pot
ser a través del certificat digital instal-lat a 'ordinador o amb I'IDCat Mobil,
que us enviara un codi per signar.

Signatura electronica de documents

1 - Infroduiu el camet al lector de certificats, si escau

2 - El navegador Internet Explorer preguntara ;Desea permitir este sitio web para abrir un programa en el equipo? Cal seleccionar Permitir
3 - S'obrira la pantalla ;Desea ejecutar esta aplicacion? Cal seleccionar Ejecutar

4 - Seleccioneu el certificat per signar el document

5 - Introduiu la contrasenya del certificat

6 - Es signara el document | es mostrara el resultat

Requeriments técnics i preguntes més freqents Signar document
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Signa amb el mabil

Documents a signar.
MOB12020000106INST pdf

Numero de mobil

0034 S

O altres sistemes

dni & Certificat digital: idCAT, DNIe, altres.

Ajuda Cancel-la la signatura del document

Sino hi ha cap problema, el sistema us indicara que heu registrat correctament la
vostra sol-licitud, i se us enviaran dos correus electronics amb I’entrada a registre.

Aix0 us servira de comprovant, conforme heu fet el tramit.

Presentacio de documentacio de mobilitat internacional (Estudiants)

Informacio

5'ha realitzat el tramit correctament. Gracies per utilitzar aquest
servei.

Torna a la seu electranica

no-reply.administra. Rebut d'entrada de documentacio per a la mobilitat internacional - estudiants - Benvolgut/uda, Aquest €s un missatge aut

no-reply.administra. Rebut del registre d'entrada - Universitat Pompeu Fabra - La vostra sol'licitud ha entrat en el Registre General de |a Univer:

ERRORS QUE ES PODEN PRODUIR

- Notens el JAVA correctament instal-lat en la versié que demana el sistema:
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Signatura electronica de documents

- Introdutu el carnet al lector de certificats, si escau

- El navegador Internet Explorer preguntara ;Desea permitir este Sitio web para abrir un programa en el equipo? Cal seleccionar Permitir
- S'obrira la pantalla ;Desea ejecutar esta aplicacién? Cal seleccionar Ejecutar

- Seleccioneu el certificat per signar el document

- Introduiu la contrasenya del certificat

- Es signara el document i es mostrara el resultat

(e Signar document

Requeriments técnics i preguntes més freqlents

Error (java.util i El tiempo para la recepcion de la firma por la pagina web ha expirado

Per més informacié consulteu el document Requeriments tecnics | preguntes més frequents

Error: El tiempo para la Motius:
recepcion de la firma por la e Han passat 2 minuts i no s'ha completat la signatura
pégina web ha expirado electronica

Possibles solucions:
+ Torneu a provar la signatura fent clic a Signar
document
e Verifiqueu que teniu Java instal-lat (veure apartat
Requeriments de I'eina de Signatura Electronica)
# Verifiqueu que no hagi aparegut un altre error a la
pantalla de I'ordinador

- Per actualitzar Java: https://guiesbibtic.upf.edu/seguretat/certupf/java

- Prova amb altres navegadors.

- També, en un ultim cas, si 'enviament del registre et déna molts problemes
amb el pas de la signatura electronica, el Servei de Registre de la UPF ens ha
recomanat que feu s de FIDCAT mobil (ATENCIO: pel tramit que t'estem
demanant, 'IDCAT mobil només serveix per identificar-se al Registre
Electronic de la UPF i per enviar la documentacié. NO PER SIGNAR EL
CONVENI DE SUBVENCIO o DOCUMENT DE COMPROMIS)


https://guiesbibtic.upf.edu/seguretat/certupf/java
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COM DONAR-SE D’ALTA A L'IDCAT MOBIL: Identifiquev-vos amb el mabil

Document identificatiu

1. Clica a Dona’m d’alta. NF - [rasacerea

Numero de mobil

Alta aI'ildCAT Mabil

Exmany dun 1t ambes administracions pdbliques catalane e| Utilitza el meu idCAT Mobil
Dona'm d'skta
@ 2
Pe O altres sistemes

identitat

digital

dni Certificat digital: idCAT, DNIg, altres
auleta o ordinador @ ‘ Cl@ve PIN24, Ciutadans UE
Aluda Cancella sessi6

3 de la Salut)

- Indica les dades que se’t demanen:

a) Siho fas sense certificat digital has de tenir a ma el DN], la tarjeta
sanitaria de CatSalut i el mobil. Ho podras fer desde qualsevol
ordinador.

b) Siho fas amb certificat digital, has de fer-ho des d’'un ordinador en
que tinguis instal-lat correctament el certificat digital.

c) Per altres tipus d’alta (presencial), clica aqui.

- Un cop entrades les dades, rebras un SMS de confirmaci6, també ho veuras
a la pantalla:
@m

Enhorabona!
Ja disposeu del vostre idCAT Maobil

A partir d'ara ja podeu identificar-vos amb les administracions
publiques catalanes escollint I'opcio idCAT Mobil, sempre que estigui
disponible.

Identificar-se és tan senzill com:

1. Introduir el NIF i mobil associat al vostre nou idCAT Mabil
2. Esperar a rebre un SMS amb un codi
3. Introduir i validar el codi

Aixi de facil, sense importar des d'on i amb quin dispositiu.

A continuacié us adjuntem el rebut amb tots els detalls de
l'alta:

T Rebut d'alta a idCAT Mobi


https://www.aoc.cat/knowledge-base/com-em-puc-donar-dalta
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- A partir d’aqui, pots tornar a entrar al formulari, i identificar-te amb el
IDCAT Mobil:

ldentigieteiasihel mobil Verificacié de la contrasenya

Document identificatiu

NIF -
‘ ) S'ha enviat un missatge de text amb la

. R contrasenya al vostre mobil.
Namero de mobil

e ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil
Introduiu la contrasenya

Dona'm d'atia

O altres sistemes

Certificat digital: idCAT, DNle, altres. -
g :

(\ Cl@ve FIN24, Ciutadans UE

Un cop tinguis 'idcat mobil, pots entrar al registre electronic amb aquest
tipus d’identificaci6 i signar amb el mobil quan arribis al final de la
sol-licitud, com he explicat al punt 5 (pag 9-10).

Esperem que ho puguis fer sense problemes!

Més informacio:

v Recorda! No pots marxar sense asseguranga: pots consultar polisses de
referencia al punt 5, del nostre web. Si la universitat de destinacié t'obliga a

contractar una asseguranga en concret, ens pots fer arribar aquesta mateixa

asseguranca.

v No t'oblidis de fer la primera prova de nivell d'idioma de I'OLS. Si no has
rebut el correu d’'invitaci6 a la plataforma, avisa'ns!

» Si el resultat de la teva prova és B1 o inferior, rebras una invitaci6 a fer
un curs online de I'idioma en qtiestio.

» Si, per contra, el teu resultat és B2 o superior i I'idioma local del pais de
destinacié és un altre que el de la prova, pots demanar-nos que et
donem accés al curs online de I'idioma del pais. (per exemple, si vas a
Dinamarca i has fet la prova en angles, amb un resultat de B2 o més, ens
pots demanar per e-mail, amb I"'assumpte “CURS OLS”, que et donem
accés al curs online de danes, per millorar les teves competencies
lingliistiques i integrar-te millor en la societat d’acollida).

» Sitreus un C2, no caldra que facis la segona prova al final de I’estada.

13


https://www.upf.edu/web/estudiarfora/abans-de-marxar
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v" Quan arribis a la teva universitat de destinacio, ens hauras de fer arribar el

certificat d’arribada, tal i com s’especifica al nostre web.

v" Amb la recepcid del certificat d’arribada, si és que t’has desplagat al pais de
destinacio, des del Servei de Relacions Internacionals comprovarem que ens
hagis fet arribar tota la documentaci6 a través del formulari de la seu
electronica i que hagis fet 'OLS. Si esta tot correcte, tramitarem el primer
pagament de la beca que et correspongui (que sera el 70% de I'import
total).

Us agraim per endavant la vostra paciencia durant tot el procés!!!

Equip OMA/Servei de Relacions Internacinals.
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https://www.upf.edu/web/estudiarfora/un-cop-a-la-universitat-de-desti

