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(Ultima actualitzacié 11/03/2024)
Un cop heu accedit a la safata d’assentaments (veure manual Accés a l'aplicacio), heu de

procedir a seleccionar els assentaments que han entrat a dia d’avui, i fer les accions que
pertoquin. Aquestes podrien ser: acceptar, rebutjar o redireccionar un assentament.

0. Seleccioneu un assentament (preferentment per ordre d’antiguitat) i consulteu la
documentacio adjunta.
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e En cas que I'assentament us pertoqui amb la documentacié adjunta, I'haureu
d’acceptar.

e En cas que no, 'haureu de rebutjar.

e En cas que vagi dirigit a una altra unitat, I'haureu de redireccionar (només si
esteu molt segurs de qui és el destinatari).

Tot seguit, trobareu les passes a seguir per a cada una de les accions comentades anteriorment.



Acceptar un assentament d’entrada

1. Reviseu la documentacié adjunta. En cas que sigui un assentament que s’hagi de
gestionar des de la vostra unitat, haureu de fer 'accié d’acceptar I'assentament.
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2. Per confirmar que 'assentament ha estat acceptat, veureu que I'estat haura passat a
acceptat.
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3. A més, si reviseu la vostra safata d’assentaments d’entrada veureu que aquest
assentament us apareixera com a acceptat.

Rebutja
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procedir a rebutjar 'assentament.
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Rebutja assentament




2. Quan el rebutgeu, heu de justificar el motiu. Per fer-ho, en la casella categoria,
seleccioneu rebuig de I'assentament. Automaticament apareixera que és un
assentament que no va dirigit a la vostra unitat administrativa. Tot seguit, cal seleccionar
rebutja assentament).

§ UNIVERSITATor ‘ Registre
Wi+ BARCELONA

FAQs | matarials formatius U8 | UB

Safata d'assentaments d'entrada * > Detall d'assentament entrads ** Rebuig d'assentament

Categoria

Categoris
Rebuig de I'assentament perqué no va dirigit a la unitat organica pertinent.

Rebutja assentament &
,
- imatge de dagramacé imatge de disgramacd | imatge de disgramaciy imatge de diagramacid

Comentaris: Registre general |
© Universitat de Barceiona

21-004 - Rebuip g Tassentament

3. Finalment, si comproveu la safata d’entrada veureu que ja no apareix al dia d’avui.
Aix0 significa que ha estat rebutjat.
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Redireccionar un assentament d’entrada

(Només si esteu molt segurs de qui és el destinatari)

1. En cas que no us pertoqui acceptar la sol-licitud des de la vostra unitat, i per tant, que
vagi dirigida a un altre unitat, en 'apartat destinacié, haureu de seleccionar el botd
cerca, que us conduira a una altra pestanya.

Safata d'assentaments d'entrada *~ Detall d’assentament entrada

Nimero d'assentament 56001-1-2024- 0018513 -1 Data registre [14/02/2024 1142 UR: PR2201

Estat: Rebut

Data : Codi Descriocié
e exterm
Ptz [— ] [Cerea avangada |
Classificacié Fi00 P Tk

Sollichud certlficat IdCAT clutadania

Assumpte

]
Suport fisic [Paper v Nimero expedient LDA Urgent Data document 1

L]

Observacions.

Tipus (P faca ) Via presentacio [Framrcal V]
S SR s sasEsE
Primer cognom rrzeee Segon cognom | txrrr

Correu electrénic

Adreca notifyfacio segu . .z
““”f Destinacié dioma[caeas ] Tipus comunicacié Grarira ] c
s/~ Cerca

7

Destinacié
Codi Descrigais
’7Desti PRY Secretaria General




2. Busqueu el destinatari en questio escrivint el seu codi en aquest camp, o bé escrivint un
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5. Finalment, a la part de la graella estat, us apareixera que l'assentament ha estat

redireccionat a la destinacioé seleccionada.
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