ANNEX 11

TRAMITS DE FIRMA:

El vicerectorat/Secretaria General competent una vegada haja estat informat, favorablement, pel
Consell de Direccié enviara un correu electronic a: rectorat@uji.es, comunicant:

> Dues o tres dates disponibles en I’agenda del vicerector/a, SG.

> Nom de la persona de contacte, nimero de teléfon i adreca electronica i postal de I’altra part
signant.

» El tractament, acte public (I, I1) o privat (I, II). si ja ho ha pactat amb I’altra part:
El Rectorat, quan concrete la data de firma amb I’altra part signant, enviara:

» Un correu electronic al vicerectorat/SG competent i al  Servei de Comunicacio i
Publicacions indicant el dia, I’hora, el lloc i el tractament final de la firma.

> El vicerectorat haura d’estar present, sempre que puga, en I’acte de la firma acompanyant el
rector. També, si escau, les persones que hagen col-laborat en la tramitacio/gestio del
conveni.

DOCUMENTACIO:

El vicerectorat/SG preparara els documents originals del conveni en el format adequat i els
portara al Rectorat per a la signatura. Es disposa de paper especial, en cada vicerectorat, per als
convenis institucionals. Aquest paper s’ha de demanar, quan s’acabe, a consergeria.

Si no es disposa de connexié a una impressora de color, es gravara en un disquet, i es dura al
Rectorat per a imprimir-lo.

Si no es poden aconseguir els logotips de totes les parts que han de signar el conveni, es fara la
impressié en paper blanc i es posara el segell de cautxt a la part esquerra de la signatura de cada
firmant.


mailto:rectorat@uji.es

Acte public I (amb periodistes i fotografs externs):

Convocatoria: des del Gabinet del Rectorat convocaran a les parts firmants i al
vicerectorat/S.General (al despatx del rector o a la sala de premsa, en funcié de la
importancia que comporta el conveni, es a dir si només s’esperen a 2-3 mitjans o0 a mes de 3,
amb cameres de TV, etc.)

També informaran al Servei de Comunicacio i Publicacions per a que convoque a la
premsa sempre tenint en compte que si no vingera ningd mitja de comunicacio seria el
Servei el que faria aquesta funcio.

Acte public Il (amb periodista i fotograf de I’UJI):

Convocatoria: des del Gabinet del Rectorat convocaran a les parts firmants i al
vicerectorat/S.General (al despatx del rector), aixi com al Servei de Comunicaci6 i
Publicacions que serra el que recollira la noticia i fara unes fotografies per a enviar als
mitjans de comunicacio.

Acte privat I: (quan s’inicien les firmes des de I’UJI)

El rector firmara el conveni al seu despatx i des del Gabinet del Rectorat el remetran a I’altra
part. També, des del Gabinet, portaran el seguiment d’aquesta signatura. Quan tornen el
conveni signat el Gabinet del Rectorat el tramitara a la Secretaria General per seguir el
procediment establert.

Acte privat Il: (quan la firma de I’UJI és I’Gltima)

Quan el conveni, ja firmat per I’altra part, arribe a la Universitat, ja siga a través de correu o
d’algun Servei de I’UJI, el Gabinet del Rectorat, amb el vistiplau del SG / vicerectorat
corresponent, recollira la firma del rector i trametra, un original a la Secretaria General per
continuar la resta del procediment i I’altre al vicerectorat competent, que s’encarregara de
fer-lo arribar a I’altra part firmant.
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