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1. ENTRAR A LA PAE DES DEL CAMPUS

GLOBAL

https://www.upf.edu/intranet/campus-global

a Si no la teniu configurada aneu a la Configuracié d’aplicacions.

Aplicacions

Codis TP

Contigurs les apicacions

2. ENTRAR A L’EXPEDIENT DELS CERTIFICATS

Dins de la pestanya Expedients, accediu a Expedients Oberts — UGA d’XXX

Localitzeu I'expedient anomenat CERTIFICATS ACADEMICS - UGA XXX.

Entreu a I'expedient clicant al codi.

—

Iniciar expedient

UGA d'ETIC

Expedients Oberts

UGA d'ETIC(1)

Expedients en tramitacid

A continuacid trobareu I llista d'expedients oberts per la vostra unitat
En 5 dies veng el termini

Expadients

@ Avisosimaruals(1) Registre (20) | Expedients(75) [Portafirmes(4) SignaturaCarrecs  Auditoria  Adm Registre  AdmAndu  Adm Usuari  Adm General

En 10 dies veng el termini

UGA dETIC (5) 1jde1
NUmero General Titol Persona
¢ X2020001169 CERTIFICATS ACADEMICS - UGAETIC Sense Interes
X2020000875 Reconeixement de crédits per activitats universitaries BORRAS ESi
X2020000875 Reconeixement de crédits per activitals universitaries BORRAS ESi
X2020000875 de crédits per activiiats BORBAS F
q Si dins I'expedient no %) Epders 751 o Adota. i fgiwe himnis & e
H 1 A EXPEDIENT OBER'
visualitzeu prou bé la .
Tramits (0) — & Informacié
. Dcuments 5 i Tid  CERTIFGATSACADEMICS -UGAETIC
T e SR WIETC e
totalitat dels documents . R o™ S
Seguiment Notificacions (0}
nformacid Relacionada om: Sanes et
podeu contraure la part ) :
Documents de treball (0)
de detalls informatius
Registres de 50rda (0}
fent clic a la fletxeta al go_ m e smorors s
: S
costat de Documents: e e
Utiitats | accions EDocuments
Enviar correu shectrbnic Convertd a Paf Elemnat per fusuan Signal
Perderd da signar . Compulsat | Copia Auténiica Rebuljal
Coplar expediant Foma FOF
index Electrnic (0) = D #E®aX /8% 8002 « 235 we & 3 &



https://www.upf.edu/intranet/campus-global

3. ANNEXAR EL CERTIFICAT EN PDF DE SIGMA

Annexeu el certificat extret de SIGMA que voleu enviar a signar (en PDF) clicant aquest

boto:

v Documents

Convertit a Pdf
Pendent de signar
Format PDF

[Ln_‘] g =

B~ X 7

%xar nou document |

i omplint aguests parametres:

Grup Origen Origen Model
Expedientes X2020001169 Document Expedient
Persona Sense Interessat Document Persona
@
Format: * Fitcer/Document digital Document en paper Via Oberia
Ubicacio:
Ard: o Tria un fitter | Mo s'ha triat cap fibier
Tipus: Certificat v
Mom fitxer:
Tital: [TD11-013 TIPUSDELCERT - COGNOMS NOM 07042020
Data Caducitat

Triar el fitxer PDF buscant-lo a I'ordinador.

| Recomanem que el nom del fitxer original no tingui accents o simbols que poden
provocar errors en la carrega.

Tipus: Certificat

Donar un Titol respectant el codi que ens ha aparegut i afegint la data al
final en aquest format:

TD11-013 TEXT LLIURE* DDMMAAA

| Recomanem que el text sigui identificatiu (per exemple afegint el nom de l'interessat)
ja que tindrem tots els certificats dins el mateix expedient.

Acceptar.



4. ENVIAR EL CERTIFICAT A SIGNAR PEL CAP DE L’'UGA

Seleccioneu el/s certificat/s que voleu enviar a signar amb el “check” i feu clic al bot6 del
boligraf “Enviar a Signar”

BEhDZ 22« Xx[7 R E DO g @ L E wE YRS &
U |
1de1
Creacid Tipologia documental Tital document Altres dades
E 07/04/2020 Certificat TO11-013 TIPUSDELCERT - COGNOMS NOM 07042020
E 07/04/2020 Certificat TO11-013 CERTIFICAT TIPUS3 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE 070...
07/04/2020 Certificat TD11-013 CERTIFICAT TIPUS2 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE 0704...
07/04/2020 Certificat TO11-013 CERTIFICAT TIPUS1 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE 0704...

Sortig

Li direm Si que n’estem segurs.
Seleccionar: No vull escollir signants
segons un model i fer clic a Seguent

En la seguent pantalla:

Clicar la icona de la persona amb + de
color verd.

S’obre un altre quadre on:

3 Enviar a signar documents d'expedient

) Pas 2: Revisi els signants dels documents seleccionats.

Enviar a signar documents d'expedient x

© Pas 1: Seleccioni el model del qual es van a seleccionar els signants.

Signants segons el model del document.

o vull escollir signants segons un model.

lliré un model de 1a lista segiient;

Aquests son els signani
modificar €l seu ordre.

@Es

Selecciona signant
Seleccioni 'usuari al que desitja enviar &ls documents
seleccionats a signar:

= Usuari ui173867: Jofre Capdevila Farreras
Interessats:
Rol:
Text mosca: .Cap de UGA de proves|

Supervisor § Vist-i-plau

Posicio de la signatura: | 1apag. Sup. esq. ¥

Finalitzar

=

v <« Triem I'Usuari que signara

v L Modifiguem si cal el Text
mosca amb el seu carrec
(es visualitzara en el

) document firmat).

L, Acceptem
i cliguem Finalitzar

/

Cancel-lar




Veureu que el document/s canvien el seu color lateral a groc clar (Pendent de signar)

N

07/04/2020 Cerlificat TD11-013 TIFUSDELCERT - COGNOMS NOM 07042020

O7/04/2020 Cerlificat TD11-013 CERTIFICAT TIPUS3 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE 0704

X2020001169

X2020001169

q El Cap de I'UGA ja ha rebut al seu Portafirmes de la PAE el document a signar. Aquest
apartat només el veu ell, pero el detallem aqui per que en tingueu referéncia:
Per més informacio sobre com signar consulteu aquest video.

1. L'usuari signador rep el document a la pestanya “Portafirmes” (1) al node

de Pendent de signar > Expedients (2).
B e

v Expedients

c

Pendent de signar
Altres (01

Pendent de validar
Expedients (0}
Adtres (01

Documents Signats

Ex

Altres

Documents Rebutjats

X =

= M

tam Em.

3. Per signar, es selecciona el
document (4) o diversos
documents a la vegada, i es
tia la opci6  "Signar
document" (5). També es pot
‘Rebutjar document” si és
incorrecte.

| o s raptsen ot suresan s cebac e =

2. Des d'aqui pot comprovar cada document fent clic al seu enllag (3).

&

Pendent de signar
Expedients (1)
Altres (0)

Pendent de validar
Expedients (0)
Altres (0)

Documents Signats

Expedients

Portafirmes

v Expedients

‘m X 8 2 %

Signar document

Nom

1E

x

4. S'obre una nova finestra anomenada Firma (pot ser que s'obri en segon
pla) on s’haura de seleccionar el certificat i seguir el procés de signatura.

Segqurett el Wiskows

Tarjeta inteligente

# Eseriba suPIN

CE T

‘

Dacord Cancelda

Un cop signats, el color lateral canviara a verd clar (Signat)

% Creacié Tipolo@jocumental Titol document

07/0472020 Ceriificat TD11-013 TIPUSDELCERT - COGNOMS NOM 07042020

Altres dades

Sortida relacionada



https://youtu.be/djznY_lUfL8

5. ENVIAR EL CERTIFICAT A L'INTERESSAT

Per enviar el certificat ho podeu fer des de dins la PAE o des del correu electronic normal:

Des de dins la PAE

Aneu a 'opcié Enviar correu electronic dins mateix de I'expedient.

Capdevila Farreras, Jofre (U173867) |

== 51 )
Registre (20) Expedients(75) Porwafirmes(4) Signatura Carrees  Auditoria  AdmRegiswe  AdmAndu  Adm Usuari  Adm General

Dades principals

Tramits (0) A~ Expedient: X2020001169 - UGA d'ETIC

Documents (4)

Seguiment Notificacions (0) v Utilitats
Informacié Relacionada v

Documents de treball (0)

Registres dntraca (0) Envia correu electrdnic rer fiers [l Envier
o= no-reply administracioslectronica@up.edu

Registres de Sortida (0) Fer estudianDOOX@upT edu

Altres documents () ce
scc

Expedients relacionats (0)
Assumpte Gertincat

Interessats relacionats (1) Sibers. D

Utilitats i accions

Enviar correu electrdnic
B 7 U =k x|

Fitxers adjuntats: 6031123

=== = = FF = b — 8 Om
Copiar expadient Anial v Colors v
index Electranic (0) Apreciat,
T'adjuntem el certificat demanat firmat pel Cap de la UGA XXX
Alarmes (0) - Per qualsevol consulta no dubtis en contactar la UGA de XXX al corren: uzaxux@upfedu.

Omplim I'adreca del destinatari, 'assumpte i redactarem el text.

I Aquesta bustia és de no-retorn pel que us recomanem afegir en el text una frase tipus:
Aquest missatge s’envia des d’una bustia sense retorn. Per qualsevol consulta contacteu la UGA de
XXX al correu: ugaxxx@upf.edu.

A Fitxers cliguem a la boleta (+) per adjuntar el certificat com a fitxer annex:
Triem el document correcte i Adjuntar.

i o

Q w8 Data de caducitat

Id. Orig. Tip Tipus Ap Grup Origen C.( Origen Titol C.[ Document
E] X2020001162 111 Cerlifical 5D Expedientes EX ¥2020001169 TD11-013 CERTIFICAT TIPUSZ2 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE GE PROCEDI
& X2020001169 111 Cerificat SD Expedientes EX X2020001169 TD11-013 CERTIFICAT TIPUS1 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE GE PROCEDI
« ¥2020001169 111 Cerlificat 5D Expedientes EX X2020001169 TD11-013 CERTIFICAT TIPUS3 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE GE PROCEDI
L&)

. . T . .. .
| Aqui veieu tots els document que conté I'expedient, per tant, feu atencié al que adjunteu.

Clicant en les capcaleres de les columnes podem ordenar el llistat pel criteri que vulgueu.
Per veure el contingut del document seleccionat cliqueu a la icona de I'esquerra.

Envia correu electronic @

Cllquem EnVIar a dalt de tot, De no-reply. administracioclectronica@upf.edu
Par estudianBCX@upf edu
cc
BCC
Assumpte Cerlificat

Fitxers adjuntats: 6031123

Arial ¥ Colors ¥

Apreciat,
T'adjuntem el certificat demanat firmat pel Cap de la UGA XXX,
Per qualsevol consulta no dubtis en contactar 1a UGA de XXX al correu: ugaxxx@upfedu.



mailto:ugaxxx@upf.edu

El correu es guardara amb els documents de I'expedient amb el nom: DOCUMENTO DE
CORREO ELECTRONICO GENESYS.

| Opcionalment, podeu modificar les dades del correu electronic amb la icona “Dades Document” per
donar-li un nom més significatiu i poder-lo recuperar.

BlproveeeXx /203002t we s
Dades Document
Creacié Tipologia documental Titol document Altres dades Sortida relacionada (
Ll 0710412020 DOCUMENTO DE CORREO ELECTRONICO GENESYS )
Dades Document ¥
Propietats
Descripcia TD09-12 TIPUSDELCERT - COGNOMS NOM 07042020
Titol
s
Tipus de Document Caorreu electranic i
Notes
s

Des del correu electronic habitual

Dins I'apartat Documents marquem el certificat signat que volem descarregar i el visualitzem
amb aquest boto:

v Documents

Convertit 2 Pdf Eliminat per lusuari

Pendent de signar | Compulsat / Copia Auténfica 23

Format PDF
EOhDLa@«X 7086 ¢ 8§ 80O ]
Visualitzar Resum de Signatures
1de
Creacié Tipologia documental Titol document Altres dades Sortida relacior
0770472020 Comeu electronic TD09-12 TIPUSDELCERT - COGNOMS NOM 07042020
E 0710412020 Certificat TD11-013 TIPUSDELCERT - COGNOMS NOM 07042020

07042020 Cerificat TD11-013 CERTIFICAT TIPUS3 - CAPDEVILA FARRERAS JOFRE 0704

Quan s’obri el document amb el resum de signatures complet (un marc exterior amb un codi
de barres i les dades de I'expedient i els signants) el descarreguem i guardem al nostre
ordinador.



6031123_84c7f351_b_Resum1392643873347209831.pdf

Do tno Ly rerenbea

Cesitcat Gertncia Sznz0001 168

o Rt o 181 06a3-4850.5420-cle 208300t T~ JOPRE CAPDEVILA FARRERAS - DNI 524241810 (SIG) {Gap te UGA de preves), 071042020 13:42
denificador document original: ES LO1010014_2020_6031123

Diain dimpressic: 20 131638
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UNIVERSITAT POMPEU FABRA CERTIFICAT ACADEMIC PERSOMAL
=
= Universitat
= upf Pompeu Fabra
Barcelona

CERTIFICAT ACADEMI|C PERSONAL
NOM COGNOM1 COGNOM2

Nom Cognoml Cognomz2, Cap d'Unitat de Gestio i Administracié de Ciéncies Politiques i
Socials,

Anem al correu electronic habitual i annexem el certificat que acabem de descarregar al
correu electronic que enviarem a l'interessat.

Missatge nou
Destinataris

Assumpte

Universitat
UPY. | Pompeu Fabra
Barcelona

~ o~ SansSerif + T~ B I U A~

2 <[]

Adjunta Hxers

I Opcionalment, podeu guardar el correu enviat com a comprovant, guardant-lo en PDF i annexant-lo a
I'expedient de certificats igual com hem fet al Punt 3 per annexar el certificat (Tipus: Correu electronic).



