
  

  



Llicències de més de 7 dies. 

Qui les pot demanar? 

Qualsevol persona que formi part del personal docent i investigador de la universitat. 

Qui les resol? 

El vicerector responsable del Personal Docent i Investigador, tot i que abans hauran d’haver estat validades pel 
degà/director de la Facultat/Escola, i pel director del Departament.  

Nota: En cas de no tenir docència assignada, no serà necessària la validació del degà/director de la 
Facultat/Escola, però sí la del director del Departament.  

Com es realitza la sol·licitud? 

L’usuari peticionari de la llicència haurà d’escollir el tipus de llicència que vol sol·licitar (en aquest cas 
selecciona: llicència per estudis de més de set dies) 

 

Seguidament emplenarà el formulari especificant els estudis afectats, el motiu de la llicència, les dades 
econòmiques (tipus i quantia dels ajuts previstos per finançar l’estada), les dades de la destinació (país i 
destinació, si no hi ha la destinació en el desplegable s’ha d’escollir l’opció “altra” i escriure la destinació en el 
camp de text), la cobertura de la docència i les dates d’inici i de fi del permís.  

 

Per a poder enviar la sol·licitud, cal llegir el “document d’informació relativa a les cobertures en cas de 
desplaçament de personal de la UdG” i marcar la casella. 

Per desplaçaments fora d’Espanya caldrà escollir una de les dues opcions del punt 4. ASSEGURANÇA PEL 
DESPLAÇAMENT I SANITÀRIA 

En cas que s’esculli la segona opció (Autoritzo...), automàticament s’enviarà un correu electrònic al/la 
responsable administratiu/va corresponent perquè contracti l’assegurança del desplaçament. 

Quan premi sobre “Enviar Sol·licitud”, s’haurà iniciat el tràmit de validacions. 

 



Com puc fer-ne el seguiment? 

Un cop enviada la petició podrà visualitzar les peticions realitzades al seu Històric. En l’apartat de sol·licituds 
pendents podrà visualitzar l’estat en què es troben. En cas que la sol·licitud sigui errònia o ja no sigui 
necessària es podrà anul·lar en qualsevol moment, i s’informarà automàticament per correu electrònic a les 
persones implicades. 

Pendent informe degà estudis afectats: 

 

Clicant sobre la lupa: 

 

Informe favorable del degà però pendent de validar pel director del Departament i pendent de resolució per 
part del vicerector responsable del Personal Docent i Investigador: 

 

Clicant sobre la lupa: 

 



Informe favorable del degà i del director del Departament, però pendent de resolució per part del vicerector 
responsable del Personal Docent i Investigador: 

 

Clicant sobre la lupa: 

 

Un cop resolta: 

 

Tanmateix, si escau, també podrà sol·licitar-ne el certificat a la Secció de Personal Docent i Investigador, 
prement l’opció “Demanar certificat” que trobarà en el desplegable de sol·licituds resoltes.  

 

  



Clicant sobre la lupa de la sol·licitud resolta: 

 

 

 

 

 

 

  



Quin circuit segueix la sol·licitud? 

La sol·licitud ha de passar pels següents estats i no podrà passar al següent fins superar el precedent: 

1.Validació per part del degà/director de la Facultat/Escola. 

Nota: En cas de no tenir docència assignada, aquesta validació no serà necessària i passarà directament a la 
validació per part del director de departament 

En el moment que un usuari emet la sol·licitud de la llicència, es comunica automàticament al degà/director de 
la Facultat/Escola l’existència d’una llicència pendent de validació a través d’un correu a l’adreça electrònica 
personal de la UdG. 

Per la validació, ha d’accedir a l’aplicació i seleccionar el tipus de llicència pendent de validar (en aquest cas: 
llicència per estudis de més de set dies) 

 

Anar a l’opció “Informe Degà/Director” (visible només per degans i directors de Facultats/Escoles) 

 

on podrà visualitzar les sol·licituds pendents d’informe i les ja validades. 

 

  



En l’apartat de “sol·licituds pendents d’informe”, haurà de clicar sobre el llapis de la sol·licitud que vulgui 
validar, la qual cosa li permetrà visualitzar les dades de la sol·licitud, afegir informe i observacions, i emetre la 
validació clicant l’opció “favorable”. 

 

Ara la sol·licitud apareixerà a l’apartat “Històric Sol·licituds” amb la indicació “pendent resolució”. 

 

Clicant sobre la lupa veurem les dades de la sol·licitud i el seu estat. 

 

  



2. Autorització per part del director de departament. 

Un cop el degà/director de la Facultat/Escola ha validat la sol·licitud, es comunica automàticament al director 
del departament de l’existència d’una llicència pendent de validació a través d’un correu a l’adreça electrònica 
personal de la UdG. 
Per a la validació, ha d’accedir a l’aplicació i seleccionar el tipus de llicència pendent de validar (en aquest cas: 
llicència per estudis de més set dies) 

 

Anar a l’opció “Validacions” (visible només per directors de Departament) 

 

Podrà visualitzar les sol·licituds pendents de validació i les ja validades.  

 

 

  



En l’apartat “sol·licituds pendents de validació”, clicar sobre el llapis de la sol·licitud que es vol validar, així 
podrà visualitzar les dades de la sol·licitud, afegir informe, observacions, cobertura de docència, proposta de 
retribució, i emetre la validació clicant l’opció “favorable”. 

 

Ara la sol·licitud apareixerà a l’apartat “Sol·licituds validades”. 

 

Clicant sobre la lupa veurem les dades de la sol·licitud i el seu estat. 

 

  



3. Resolució per part del vicerector responsable del Personal Docent i Investigador. 

Un cop el director de departament ha validat la sol·licitud, es comunica automàticament al vicerector 
responsable del Personal Docent i Investigador l’existència d’una llicència pendent de resolució a través d’un 
correu a l’adreça electrònica personal de la UdG. 

Per a la resolució, ha d’accedir a l’aplicació i seleccionar el tipus de llicència pendent de resolució (en aquest 
cas: llicència per estudis de més de 7 dies) 

 

Anar a l’opció “Resolucions” (visible només pel vicerector responsable del Personal Docent i Investigador) 

 

Podrà visualitzar les sol·licituds pendents de resolució i les ja resoltes. A sol·licituds pendents de resolució, 
escollir la sol·licitud a validar clicant el llapis. 

 

  



En cas que l’usuari hagués escollit la opció: “autoritzo al/la responsable a contractar l’assegurança per aquest 
desplaçament”, el vicerector no podrà resoldre favorablement fins que el/la responsable administratiu/va anoti 
el numero de pòlissa contractat. 

 

El responsable administratiu ha d’accedir a l’aplicació, seleccionar Sol·licituds pendents d’assegurança i editar la 
llicència corresponent 

 

Anotar el numero de pòlissa i Actualitzar l’estat de la llicència.  

  

En aquest moment el vicerector ja pot resoldre favorablement clicant sobre el llapis. 

 

 

  



Visualitzarà les dades de la sol·licitud, la validació del degà/director de la Facultat/Escola i l’informe favorable 
del Director del departament i podrà realitzar la resolució: Favorable o Desfavorable i en cas necessari, afegir 
observacions. 

 
Ara la sol·licitud apareixerà a l’apartat “Històric de llicències” indicant que la resolució és favorable. 

 
Clicant sobre la lupa veurem les dades de la sol·licitud i el seu estat. 

 

  



Visibilitat de les llicències 
 

La visibilitat en l’aplicació de llicències ve determinada pel perfil d’usuari: 
 
 Personal Docent i Investigador. 

- Sol·licitar llicències. 
- Visualització de l’històric personal. 

 
 Degà/Director de Facultat/Escola. 

- Sol·licitar llicències. 
- Visualització de l’històric personal. 
- Validació de llicències de fins/més de 7 dies de la seva Facultat/Escola. 
- Visualització de l’històric de les llicències demanades en la seva Facultat/Escola. 

 
 Director de departament. 

- Sol·licitar llicències. 
- Visualització de l’històric personal. 
- Resolució de les llicències de menys de 7 dies. 
- Validació de llicències de més de 7 dies. 
- Visualització de l’històric de les llicències demanades en el seu departament. 

 
 Vicerector responsable del Personal Docent i Investigador. 

- Sol·licitar llicències. 
- Visualització de l’històric personal. 
- Resolució de llicències de més de 7 dies. 
- Visualització de totes les llicències. 

 
 Secretaries de departament. 

- Visualització de les llicències pendents i resoltes del departament.  
- Editar llicències per anotar numero de pòlissa de l’assegurança contractada. 

 
 Secretaries de Deganat de Facultat o Direcció d’Escola. 

- Visualització de les llicències pendents i resoltes de la Facultat/Escola.  
 

 Servei de recursos humans (secció de Personal Docent i Investigador). 
- Visualització de totes les llicències pendents i resoltes.  
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