
Instruccions Nou Flux – Donar d’alta projecte – Perfil Gestor (Gener de 2024) 

 

Accés i primeres consideracions 

• En aquest manual partirem de la base de que el PDI ha començat el procés tal com 
s’indica en el manual pel PDI. De totes formes hem de tenir en compte que un gestor 
sempre podrà ajudar al PDI a omplir els camps (o pestanyes) que siguin necessàries 
tenint en compte les polítiques/instruccions de la seva USR/URS de cada UTG. 

• Accedim al Gestor de Projectes gRDI: https://grdi.upc.edu 
• Identificar-nos amb el nostre perfil d’intranet UPC (inclou el doble factor) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Cliquem a Flux: 

 

 

• Ens apareix la llista dels projectes que tenim en tràmit com a gestors. 
• Podem buscar qualsevol dels nostres projectes (estigui en tràmit o no) mitjançant el 

buscador “cerca de sol·licituds” utilitzant diversos criteris: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

nom.cognom 

nom.cognom 

nom.cognom 

https://grdi.upc.edu/


Tal com s’ha dit en el primer apartat de consideracions prèvies, en aquest manual partirem de 
la base de que el PDI (o personal que l’ajuda) ha començat el procés. Si no fos així, i ho hagués 
de fer el gestor, farà clic a “Alta nova sol·licitud” i començarem el procés. Si aquest és el cas 
consultarem el manual enfocat al PDI (https://rdi.upc.edu/ca/eines-de-la-gestio-de-la-
recerca/docs-flux/manual-nou-flux-per-pdi-v1.pdf/view) 

 

 

 

 

 

 

 

• El PDI (o personal proper) anirà avançant en la complementació dels camps i quan hagi 
omplert totes les pestanyes que se li requereix, o en el moment que ell consideri podrà 
clicar “tramitar sol·licitud” 

 

 

 

 

• Si el PDI clica aquesta opció el gestor de referència de la USR corresponent rebrà la 
sol·licitud , i haurà d’omplir els camps referents a gestió econòmica i/o documental. 
 

Camps referents a gestió tècnica i econòmica del projecte 

• Hi ha uns camps de caire tècnic i econòmic que el PDI no veu i per tant no pot omplir. 
Aquests camps s’han de ser omplerts pel gestor i apareixen en un apartat anomenat 
“Dades tècniques del contracte/projecte” de la primera pestanya amb nom “Dades 
Generals” 

 

• Primerament s’omplirà el camp “classe de projecte” segons les opcions que se’ns 
despleguen al clicar. (Exemple: En el cas de un contracte amb una empresa 
seleccionem opció 11) 

nom.cognom 

https://rdi.upc.edu/ca/eines-de-la-gestio-de-la-recerca/docs-flux/manual-nou-flux-per-pdi-v1.pdf/view
https://rdi.upc.edu/ca/eines-de-la-gestio-de-la-recerca/docs-flux/manual-nou-flux-per-pdi-v1.pdf/view


 
• En funció de quina opció seleccionem veurem, que la resta de camps se’ns 

autocompleten. En el cas de que alguns camps no s’autocompletin ho haurem de fer 
segons els criteris que coneixem. En el cas del exemple abans esmentat quedaria així: 

 

• Un cop completat el bloc farem la opció recomanada “Desar i seguir” 

 

Camps referents a gestió documental del projecte 

• Aquesta pestanya també l’haurà d’omplir el gestor de la USR. En aquesta pestanya es 
tracta de adjuntar el contracte i tota la documentació que s’hagi de signar o sigui 
preceptiva per fer-ho. No oblidar documents adjunts necessaris tipus addendes o 
similars. 

• Important: El PDI podrà adjuntar documents, però si ho fa sempre haurà d’haver una 
revisió posterior per part del gestor. No es pot adjuntar cap document sense que 
abans hagi estat revisat pel gestor.  

 

• Primerament anirem al primer camp i seleccionarem la opció que volem. Per defecte 
surt “document a signar” però podem seleccionar la que ens interessi. 

• Triarem el fitxer que ens interessi (tria un fitxer) i el pujarem mitjançant  

 

 

 

 

 

Segon: Escollir el 
document Tercer: clicar Afegir  

Primer: Escollir el tipus de 
document que volem introduir 



• Un cop adjuntats tots els documents que ens interessa, podrem generar la caràtula 
clicant la icona dedicada a tal efecte. 

 

Enviament a signatura 

• Un cop omplertes totes les pestanyes i havent consensuat tota la informació 
introduïda amb l’IP del projecte podrem enviar la sol·licitud a signar. 

• Anirem a la pestanya “Tramitació” i clicarem la opció que ens apareix a sota “Enviar a 
signar” 

• En tot moment podrem consultar aquesta pestanya per consultar l’estat de la 
sol·licitud. Podrem veure en quin punt es troba, i les dates i hores de les signatures. 

 

Finalització de l’alta des del SAP 

• Un cop el Rector ja ha signat el document i tinguem la signatura del client, haurem de 
finalitzar el procés de l’alta en el SAP. 

• Per poder fer-ho de moment anirem a buscar el codi de sol·licitud. Per trobar aquest 
codi anirem a qualsevol pestanya i en la part superior esquerre trobarem un codi 
numèric que haurem de copiar. 

 

 

• Un cop tenim el codi sol·licitud copiat obrirem el SAP i ens situarem a la següent 
transacció: 
 

 

 

 

 

 

 

 



• Un cop oberta la transacció amb nom “Crear projectes a partir d’una sol·licitud de 
Flux”, ens demanarà que introduïm el codi de sol·licitud que hem copiat abans. El 
posem i clicarem “crear” 

• Ens apareixerà un finestreta amb les dades bàsiques del projecte que volem donar 
d’alta. Si son les correctes voldrà dir que no ens hem equivocat de sol·licitud i per tant 
podem avançar. Picarem “Alta”. En cas contrari “cancel·lar”. 

• Veurem que es carreguen totes les dades del projecte al SAP i revisarem que tot 
estigui bé. 

• Un cop revisat que les dades son correctes, haurem de incloure aquells camps que 
habitualment que queden per omplir a la pestanya “Dades del projecte”. Exemple per 
contractes: 

 

 

• Finalment s’ha de informar les dades del FMDeriver informant del codi del Centre 
Gestor corresponent: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-NOTA IMPORTANT- 

Recordar repassar que tots els camps necessaris estiguin ben informats per cada tipologia de 
projecte que estiguem donant d’alta 

 

 

• Un cop informat l’FMDeriver gravem mitjançant: 

 

 

 

 

• Al cap d’uns instants apareix una finestreta que informa que s’ha donat d’alta el 
projecte, i inclou el codi de projecte corresponent. El sistema enviarà un avís per 
correu electrònic al Gestor i al Professor Responsable que inclourà el codi del nou 
projecte. 

• A partir d’aquest moment el PDI responsable ja podrà veure el projecte en el seu perfil 
de GRDI. 

 

 

 

 

 

 

 

 


