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Manual d’us de GEAD

Introduccio

Tal com estableix la normativa de 'FCRI, I'adquisicié de béns i serveis ha de ser autoritzada per la Direccio a
través del corresponent tramit, que fins al moment es feia mitjangant paper imprés. Des d’Administracié, amb
la intencio de millorar I'eficiéncia i fomentar el compromis de la Fundacié amb la sostenibilitat, s’ha apostat
per la tramitaci6 digital per a I'autoritzacié d’adquirir béns i serveis.

Per aquesta rad, a partir d’ara la tramitacié es fara a través d’un aplicatiu desenvolupat internament, el qual
ha estat anomenat GEAD (Gestor d’Autoritzacié de Despeses).

El GEAD és una eina agil i senzilla que es posa a disposicié de tot el personal i que es podra anar
actualitzant i ampliant en funcié de les necessitats futures.

Des de Serveis informatics s’ha elaborat aquest manual d’Us per tal que tot el personal pugui treure el maxim
partit a I'aplicacié i sapiga usar tots els recursos que ofereix aquesta.
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Funcionament de I’aplicacio

Per tal que tot el personal es pogués adaptar de manera rapida a la tramitacio digital, aquesta nova aplicacid
replica els mateixos tramits que es feien abans manualment. Es per aixd que el flux de validacié s’ha
mantingut, i es divideix en 5 fases:

- Alta de la sol-licitud

- Validacio del/de la cap definit per la persona sol-licitant
- Revisié i validacio per part d’Administracio

- Validacio del Servei Juridic, si escau

- Autoritzacié i tramitacié de signatura de Direccid

La validacioé

El/la cap disposara d’un codi PIN secret (modificable), amb qué haura de validar la sol-licitud per continuar
amb el procés.

El sistema envia un missatge automatic als usuaris sol-licitants en qué s’informa dels canvis d’estats de la
seva sol-licitud, aixi com un missatge de correu a 'actor seglent en la tramitacio.

Un cop s’introdueix el PIN, I'aplicatiu desa la data, hora i detalls del PC des del qual s’ha efectuat la validacio.

Cal tenir en compte que aquest PIN sera necessari tant per validar com per denegar la sol-licitud.
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SOL-LICITANT FCRI

Per donar d’alta a la sol-licitud d’expedient d’un contracte menor de serveis o subministraments
(actual formulari 2), caldra que la persona sol-licitant faci el seglent:

- Accés
L’'usuari entra a la intranet dins de I'opcié “Gestié Administrativa” i tria 'opcio GEAD.

feri

far Inici

[l Documentacio Corporativa  »

B RRHH .
& Prevencio riscos 3
[Eal Identitat visual 3
B serveis 3
# Eines informatiques 3

CIEI Gestio administrativa D

e |
I

s

Josep Gonzalez 3
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Tot seguit apareixera la pantalla seguent:

fori intranet / Gestié administrativa /

Tramitacic Contractes

+ Alta Nova

Usuari

Q, Cercar

0 Eshorrar

@ Tramitacions pendents

Tramitacions autoritzades

(¥ Tramitacicns descartades

@ Totes les tramitacions

Aquesta pantalla mostrara:

o O O O

Tramitacions pendents
Tramitacions autoritzades
Tramitacions descartades
Totes les tramitacions.

Els usuaris només podran visualitzar les sol-licituds que hagin tramitat.
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- Alta

Per iniciar el procés del tramit, cal fer clic al bot6 “+ Alta Nova”, i s’obrira la pantalla per a la

introduccio de les dades.

Tramitacio Contractes

impnis 2 MUK EXFEDIENT

Data soltlicitud:

Secci

Mams/cognom sol hicitant

Descripeis / abjects | mativacit ge

La data s’activara de forma automatica, Recordeu que el pressupost, que haureu d’adjuntar, ha de
tenir sempre la mateixa data o data posterior a la de la sol-licitud i no pas una data anterior.

Al camp de “Centre de cost”, trobareu un menu desplegable, que és multiseleccid, per aquelles
despeses que s’hagin d'imputar a més d’una activitat.

Es important que a la descripcié es detalli clarament I'objecte de la compra/servei.

- Incorporacié de documentacié

Es obligatori incloure el pressupost (o pressupostos si es el cas, indicant entre ells el pressupost

seleccionat) i I'informe, si escau.

Es poden pujar tants fitxers com sigui necessari, sempre identificant clarament el nom (pressupost
“Nom del proveidor” proposat, pressupost 2, pressupost 3, informe1...)

Per adjuntar tota la documentacio, només cal fer clic a sobre del boté de “Pujar un document”:

Pressupostos i informes

I, Pujar un document:
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Tot seguit ens apareixera una pantalla en qué trobareu les opcions seguents:

Pressupostos i informe

Pujar un pressupost/informe:
Pujar

Mingun archivo seleccionado

& Puj : . .
& Pujar un document: Seleccionar archivo

Si feu clic a sobre de “Seleccionar archivo”, apareixera una finestra de Windows. Cal clicar el fitxer
triat i prémer “obrir”. Un cop apareix el nom del fitxer a |la dreta del boté “Elegir archivo”, feu clic al

botd “Pujar”.

Una vegada heu fet aix0, cal introduir la descripcidé del document.

Pressupostos i informes

al sies el
Desar
pssuriost proposat) /

MNom identificatiu del pressupost - Nom del proveidor

Baixa fitxer l§

Es molt important introduir aquesta descripcié seguint el format segiient: “Descripcié breu del que és”
— “Nom del proveidor”. Aquesta descripcio ha de tenir com a maxim 3-4 paraules.

En cas de ser un pressupost proposat, caldra marcar la casella corresponent i desar.

Pressupostos i informes
# Editar [i] Esborrar

Escollit " I -
B Nom identificatiu del pressupost - Nom del proveidor

& Pujar un document: >

Un cop fet aixd veureu com es mostra la descripcio que té el document que voleu pujar i I'opcié de
pujar el document. Quan ja heu pujat el document, a la pantalla podreu visualitzar una llista de tots

els documents que aneu carregant.
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Si heu d’adjuntar més documents, caldra que inicieu el procés de nou, tot fent clic a “Pujar
document”.

Pressupostos i informes

Escollit) 9 -
( t) B pressupost - webfine

Esborrar B pressupost 2- CTTI
o " (Escollit) post
| # Editar | | @ Esborrar |
a Pujar un document:

|P|IarM0nter041 "‘ ‘

# Editar

Tramitar

Una vegada heu carregat tots els documents pujats, cal que seleccioneu en el menu desplegable el
responsable que ha d’autoritzar la compra i fer clic al boté “Tramitar”.

La pantalla que us apareixera després d’aixd sera com aquesta:

fc ri Tramitacio Contractes

Darrer estat de la tramitacio:
Fundacid

Catalana per a
la Recercaila

Innovacic Imprés 2 NUM. EXPEDIENT | iZ Recorregut de |a tramitacid
SOL-LICITANT L
Data sollicitud: 07/03/2022 Centre de cost: General -
Seccid informatica Preu (sense IVA): 0
Noms/cognom sol-licitant: Josep Gonzalez v I e &l

Descripcid / objecte | motivacié del contracte:
Compra de material Xarxa

Pressupostos i informes

@ Proposat  [2Nom identificatiu del pressupost - Nom del proveA~dor

a rebut 'avis per correu electronic (07/03/2022 13:267
issatge enviat

Amb aquesta accio, el sistema comunica, via correu electronic, al seu o la seva cap que ha de validar
la compra (també trobara una notificacié a la seva intranet).
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Com es pot veure a la imatge, a la banda dreta trobareu una opcio, “Darrer estat de la tramitacio”,
que us permetra conéixer en quina fase del procés de tramitacié es troba la vostra sol-licitud.
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CAPS FCRI

Per facilitar el tramit, al/a la cap li arriba un missatge electronic amb un enlla¢ per poder accedir
directament al formulari de sol-licitud que ha de validar, tot i que també podra accedir a través de la

intranet.

El/la cap, sempre introduint el seu PIN, disposara de tota la informacio, que la persona sol-licitant ha
adjuntat, per tal que pugui fer la corresponent revisié i autoritzar-la o denegar-la.
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SOL-LICITANT

Tramitacioé Contractes

Imprés 2 NUM. EXPEDIENT

Data sol-licitud:

Seccid

Moms/cognom sol licitant:

07/03/2022 Centre de cost:

informatica Preu (sense IVA):

Josep Gonzalez | Tipus publicitat

Descripcio / objecte i motivacio del contracte:

Canvi dispositius xarxa

General -

6000

NO si

Pressupostos i informes

Escollit

B Prova pressupost 1

# Editar ‘ ‘ [i] Esborrar

X, Pujar un document:

CAP SOL-LICITANT

Autoritza:

Data:

josep gonzalez

hd ‘ 07/03/2022

Dades validacia:

Observacions del responsable

—

—

‘ ( © ACEPTAR

) |

‘ © NO ACEPTAR

\________/
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En el cas que el/la cap no accepti la sol-licitud, caldra que es proporcioni una explicacié raonada. En
aquest moment, el sistema enviara un missatge electronic a tots els actors en el qual es notifica la
denegacié.

Si el/la cap accepta la sol-licitud, el sistema enviara un missatge electronic a la persona sol-licitant
aixi com també a Administracio.
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