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1. Tancament d’actes

En primer lloc és molt important treballar amb el navegador adequat per tancar i signar actes.

- Per tancar actes (Campus Virtual): Mozilla Firefox o Chrome
- Per signar actes (navegador web): Mozilla Firefox o Chrome

1. Entrar al campus virtual http://cv.udl.cat

2. Un cop al campus, al menu que hi ha a la columna de I'esquerra hem de clicar sobre ACTES

s

-\u,-' Universitat de Lieida
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3. A continuacio, si no s’ha obert una altra finestra on apareguin caselles per introduir 'usuariii la
contrasenya, apareixera aquest missatge sobre el que heu de clicar.

o i Firelon ha impedit que sguesis pégine cbiis una finslo emergest,
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4. Ara si us apareixeran dues caselles per introduir el vostre usuari i contrasenya, que sén els
mateixos que els del Campus Virtual

Acceés restringit

S 85 vosté usuar registeat, introduelxd les seves daus | preml Acceplar.

Usuari

Contrazenya

Accaptar | Cancellar

5. Un cop hagueu accedit, heu de seguir la ruta: ENTRAR A QUALIFICACIO D’ACTES WEB i
QUALIFICACIO D’ACTES

Universitat de Lleida

BEMVINGUT
3 aplicacid podra qualificar les actes dels seus alumnes.

Entrar a Qualificacio d'Actes web

Lleida

Seleccl

:n aquesta *  Qualificacio d'actes

6. A partir d’aqui us heu de trobar les actes que teniu obertes. Si I'acta no apareix és per dos
motius: o bé no s’ha obert o bé ja I’heu tancada. Un cop tancada un acta ja no la podreu veure i
no podreu fer-hi modificacid si no és mitjangant la secretaria academica de la Facultat.

. . 3 =
2l Universitat de Lleida o ﬁ .
~N ici | Ajuda | Desconnexib A4
Actes obertes del professor Tancar =
o Aquesta pantalia permet seleccionar les actes obertes del professor. Sha d'escollic una acta de les que apareixen a i &l nom de

Any académic: 2019-20

S T S N S g o vy oo o
[ 0

[ 100168 | UNICA 2300172020 cbet B
ART DE L'ANTIGUITAT TARDANA | BIZANCI Teol ART DE LANTIGUITAT TARDANA | BIZANCI

[100141] 111 UNICA 0 23/01/2020 oven B
ART GOTIC Teo1 ART GOTIC

[ 100130 § [ UNICA o 23/01/2020 Cbert B4
ART | CULTURA DE LANTIGUITAT Teol ART | CULTURA DE L'ANTIGUITAT

[12371) UNICA 0 23/01/2020 Obert

11
MONESTIRS, CATEDRALS | UNIVERSITATS Teol MONESTIRS, CATEDRALS | UNIVERSITATS
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7. Clicant sobre I’assignatura podreu entrar i qualificar I'acta. A la part de dalt podeu distingir,
en el menu superior, els apartats seglients:

ks AT s

il N

QUALIFICACIO DE L'ACTA PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA TANCAR ACTA ESTADISTIQUES

—

Acta completa
@  Enelbloc inferior apareixen eis alumnes associets  acta, Els alumnes spareixeran de 15 en 15, podeu navegar a través dels botons "Pagina anterior” | "Paging seglent” que apareixeran i és
precis. Mifjangant ia lista d'ordenacio pot ordenar les linies d'acta. Escollint una opci6 a 1a llista "Anar a” podeu navegar a acta completa, alumnes qualificats. no qualificats | qualificacic per defects.
Les dades seran guardades quan polseu el boto "Gravar”, "Pagina antericr”, "Pagina seglent”.

Assignatura: [ Grup: [1]Teo!
Any Académic: 2013-20 Convocatdria: UNICA Data publicacié: Ordre: 0

Veure: [Acta completa [l Grdenar per [o] Ascendent * Descendent Qualificacié per defecte
Carreqgar/descarreqar fitxer Excel

P qué nfiooc
Nota Qualificacio [

; I3

47 G114 OFTATIVA
Gil4  OPTATIVA
8 Git4  OPTATIVA

G114 OPTATIVA
8 G114 OFTATIVA
70 Gild OPTATIVA

12 G114  OPTATIVA

o anannaf

T ;i
5] |5
r e
o i
r |
& i
o 1
o | &i

cooeocoooae

8] 3 | n | icn | n | em

53 G4 OPTATIVA

e QUALIFICACIO DE L’ACTA: Per avaluar les i els alumnes

e PUBLICACIO DE L’ACTA: Per publicar les qualificacions, tot i que en el moment en qué
introduiu les qualificacions i guardeu, encara que no ho tanqueu, les i els alumnes ho
veuen com qualificacions provisionals.

e IMPRIMIR ACTA: Per si voleu imprimir I'acta per tal de tenir-ne una copia, ja que un cop
tancada I’acta no hi podeu tornar a accedir.

e TANCAR ACTA: Tancament definitiu de I'acta i requisit indispensable per poder-la signar
posteriorment.

e ESTADISTIQUES: Estadistiques de I’assignatura, amb percentatges quant a les
qualificacions.

A partir d’aqui, ja podeu avaluar els alumnes. Heu de posar la qualificacié (per ex. 8) i la nota
(Notable). Recordeu que el sistema de qualificacions és el segiient:

NP- No Presentat

SU- Suspens (0-4.9)
AP- Aprovat (5-6.9)
NT- Notable (7-8.9)
EX- Excel-lent (9-10)

MH- Matricula d’honor. Es pot ficar MH a partir de 9, i seguint el que indica la normativa de
la UdL: el nombre de matricules d’honor no podra excedir el 5% de I'estudiant matriculat en
una matéria en el corresponent curs académic. Es pot concedir una MH addicional per la
fraccio resultant d’aplicar el 5% del nombre d’estudiants matriculats. Si aquest nombre és
inferior a 20, només es pot atorgar una unica matricula d’honor.

D’altra banda, NO es pot qualificar amb dos decimals:
NO:9:34,321 Si:9.3, 3.2

Davant qualsevol dubte amb les qualificacions, si us plau fiqueu-vos en contacte amb la Secretaria
de la Facultat de Lletres (lletres.secretariacentre@udl.cat)
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8. Un cop heu entrat totes les qualificacions ja podeu anar al punt 4 TANCAR ACTA del menu
superior. Alla només heu de clicar sobre TANCAR ACTA. No és immediat, triga uns segons. Si no
tanca l'acta o dona error pot ser que no heu emplenat totes les notes i totes les qualificacions.
Només que n’hi hagi una sense emplenar I’acta no es tancara.

Recordeu també que als NO PRESENTAT els heu de qualificar com a tals i no heu de deixar en
blanc la qualificacio.

Si a I’entrar no us apareix I'acta, si us plau poseu-vos en contacte amb el planificador docent
del centre: per telefon (a I’extensié 2147) o per correu electronic (toni.lopez@udl.cat)

MODIFICACIO DE QUALIFICACIONS

Si heu detectat una errada en alguna de les qualificacions pero I'acta ja esta tancada, no podreu
fer modificacions directament. Per dur a terme la modificacié hi ha tres terminis.

e 1r termini:_durant el periode de tancament d’actes. Si voleu rectificar qualsevol errada
durant aquest periode només heu de contactar amb el planificador docente del centre
(toni.lopez@udl.cat, ext. 2147) i, mitjangant el vostre correu electronic institucional,
informar del canvi. Un cop estigui fet, de manera automatica es genera un correu
electronic que us informara de que ja podeu signar la modificacio.

e 2ntermini: des del dia seglient a la data de tancament de les actes fins I’ultim dia de curs
académic. Tal i com indica la Normativa d’Avaluaci6, la professora o professor
responsable de I'assignatura dirigira la peticid justificada (demanar el model al Negociat
Académic) al deganat del centre, que té delegada la resolucié en la figura del/de la
secretari o secretaria academica del centre. Si s’aprova la rectificacié, un cop introduida,
de manera automatica es genera un correu electronic que us informara de que ja podeu
signar la modificacio.

Les rectificacions d’errades només es poden dur a terme en el curs academic en que s’ha
produit I’acte avaluat. Transcorregut aquest periode, només el rector o la rectora, o la persona
en qui delegui, pot autoritzar qualsevol modificacié de I'acta d’una assignatura.


mailto:toni.lopez@udl.cat,
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2. Signatura d’actes

Termini per signar actes: cada semestre té un termini. Aquest termini es marca al calendari
académic de la Facultat de Lletres que s’aprova cada curs i es publica a la mateixa web de la
Facultat. El Negociat Académic de la Facultat us facilitara aquesta guia i els terminis cada cop que
s’obrin els periodes d’avaluacid.

Per signar actes el procediment és el segiient:

1. Un cop tanqueu les actes heu de rebre un missatge automatic al vostre correu electronic de la
UdL:

sssumpte:Portafirmas - Peticifian recibida
Data:Fri, 10 Dec 2021 11:28:10 +0100 (CET)
De:Avisos Portafirmas =tramitacio@udl.cat=

Aviso de Portafirmas: 10/12/2021 11:28:10

A viso de Portafirmas:
Ha recibido una nueva peticiA2n (ZQAQL7VQ7FN6WENNCBCQT4G3FGPQ con asunto
2020-21(UNI) 47117142 102400 TRABAJO DE FIN DE GRADO G510 0 10/12/2021 ) de
Pfirma Uxxi.

https://ae-portasignatures.udl.cat/

2. Accedir mitjangant un navegador a aquesta adreca: https://ae-portasignatures.udl.cat

3. Introduir el vostre usuari i contrasenya UdL

@ Portafirmas X +

<« c

& https;//ae-portasignatures.udl.cat/pf/login;jsessionid=4534FDC67407BD6582C5905...

Universitat Portasignatures

» £
de Lleida

L4

N

Important

Benvinguts/es al Portasignatures de la Universitat
de Lieida, des de! qual podreu gestionar els
documents que us hagin enviat per a la seva
signatura electronica. L'inic requisit &s disposar
d'un cerfificat digital valid i reconegut, instal lat al
navegador o bé al vostre lector compatible amb el
sistema.

Si no disposeu de certificat digital en la vostra
targeta UdL, contacteu amb Entitat de Registre de
Certificacié Digital

El certificat triat a l'entrar en Fapiicacit sera l'utilitzat
en les operacions de signatura. Per a entrar esculiu
una de les opcions disponibles.

Requisits técnics

Usuari i contrasenya UdL per accedir a aquest
portasignatures

Targeta UdL amb certificat digital inserida en &l
vostre lector de targetes. (Solament per efectuar
signatures elecironiques)

Chrome 46+, Firefox 41+, Edge 20+, Safari 9.0+,
IE 11

Autofirma (recomanat) o navegador que permeli

avaritar anniate ds vz

Accés restringit

Usuan

d4343434

Contrasenya

¥ accis LDAP

Accedir amb certificat

Entrar amb el cerlificat digital

Validacio de CSV.


https://ae-portasignatures.udl.cat/

& redacar ) o Signan/Vistipau 3¢ Rebutiar  ( Ree Q stiquete
Todas las aplicaciones ¥ Todos los tipos ¥ T
y REBUDES/ Fins )
Fendents (20 ] I Assumpte 4 Referencia &
En espera =
Finalitzades I Y

Caducades

5. Ara bé, i si no surt cap acta?
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. Les actes pendents de signar us apareixeran a la columna de I'esquerra a “Pendents”.

e Comproveu primer que l'acta estigui tancada al Campus Virtual. Si, en tornar-hi a entrar
(tal i com us hem indicat anteriorment), i no veieu cap acta, signifca que s’han tancat
correctament. Si no, les heu de tancar.

e Si I'acta esta tancada perdo no us apareix aqui us heu de posar en contacte amb el
planificador docent de la Facultat: Toni Lépez (toni.lopez@udl.cat, ext. 2147)

6. Si us apareix I'acta només cal clicar sobre el nom i es desplegara a la part de baix, on podreu
signar i veure també el document que signeu:

7. Si teniu més d’una acta les podeu signar totes a I’hora marcant amb un “check” al costat

del nom de cada document.

o Signar Vistiplau € Rebutjar

C

Todas las aplicaciones Todos los tipos

- signatura en cascada, per
cte, 4 documents.

® s Cer(
y
b4 Todas las etiquetas A
Referéncia # Remitent En
Organitzacié i P 21,
Processos . Begftny 09

. e . ” o PN . . .
8. Quan cliqueu sobre “Signar/Vistiplau” s’obrira una petita finestra on haureu de clicar a

D Assumpte 4 Referéncia % Remitent Entrada

a & prova Meg_Académic_FLL Francisco Jose Hernandez Soriano 13/01/2022 13:02:<

Estado # Peticié de Signatura sol-licitada  Signart Vistiplau | € Rebutiar | € Reenviar

Remitent Francisco Jose Hernandez Soriano

Assumpte prova

Referéncia Neg_Académic_FLL

Tipus de Cascada

signatura

v

Histaric

TIPC DE DOCUMENTO

GENERAL

Documento



mailto:toni.lopez@udl.cat

“Iniciar firma/Visto Bueno”.

Firmar / Visto bueno

Remitent

prova Francisco Jose Hernandez Soriano

£ ™ validar Firma
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Iniciar firma / Visto bueno

9. Depenent del navegador es pot obrir una altra finestra demanant si volem obrir I'aplicacio

AutoFirma. Si ens apareix ho hem de fer.

Vals obrir AutoFirma?

[0 Obre sempre aquest tipus d'enllagos a ['aplicacié associada

\ Obre AutoFirma

10. Si en aquest punt |'Autofirma no s’obre, dona problemes o no detecta el certificat heu de fer

una assisténcia de suport d’usuari a SIC mitjangant I’eina CAU-TIC (clicar AQUI).

11. Si no hi ha cap problema, s’obrira una finestra tot indicant el vostre certificat electronic. L’heu
de clicar. Si teniu més d’un és el que indica “Firma” o “Signatura”.

Dilogo de Sequridad X
Seleccione un certificado . .
|| CIPISR-1 Maria © s 4l Svssion
‘ Emisor; EC-SectorPublic. Uso: Firma, autenticacion v cifrado
,?“ Valido desde: 20/10/2017 hasta 18/10/2021
! Haga dlic aguf para ver |as propiedades del certificado
[ Canimianir il
‘ Emisor: EC-SectorPublic, Uso: Firma, cacion y cifrade
f\ Valido desde: 23/11/2017 hasta 22!11
\ Haaa clic aqui para ver las
[ Maria € S S B0 (AUT)
‘ Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Autenticacio
,‘;‘\“ Valido desde: 10/05/2018 hasta 09/05/2022
\ Haga dlic agui para ver las propi
= . Certificai
Maria © sae ol iy (SIG) 2
‘ Emisor: ECrSactarPubh
5 || valido esde: 10/05/20 e
\ Haga clic aguf para ver |as propiedades d i F

Aceptar | | Cancelar



https://jira.udl.cat/servicedesk/customer/portal/101
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12. Actualment, per signar, ja no us demanara el PIN. En cas de que ho faci ho podeu introduir en
un espai que us apareixera. Si no teniu el PIN el podeu recuperar a I’adrecga seglient:
https://scd.aoc.cat/pin o contactant amb M. Creu Otin a (eadmin.suport@udl.cat)

Targeta intel-ligent

<

plau. introduru el codi PIN

Accepta Cancella

13. Quan el procés finalitzi heu de clicar sobre “Finalitzar”.

Firmar / Visto bueno ®
Azzumpte Remitent
Prowva, signalurg en coscada, Firrre

(LE
per defecte, 4 documsnts, ki v correcta

* Validar Firma

| |

14. Les actes ja no us apareixeran a pendents. Si que hi podreu tindre accés ja que queden
guardades al portasignatures, a 'apartat “Finalitzades”.

Finalizar

" REBUDES ins | ot
Pendents (18 ]

En espera

Assumpte # Referéncia # Re

Finalitzades I & prova de signatura per triptic uop Mz

Caducades

IIl

~* ENVIADES

Pendents

Finalitzades

Estado & Peticia de Signatura

Remitent Ma Cruz Otin Anzano
Assumpte prova de signatura per triptic
Referéncia uop

Tipus de Cascada

signatura
¥

Prova de signatura

# Documents Histaric

Prova de document sense TIPO DE DOCUMENTO
iogo pdf GENERAL a A

Veureu que hi teniu el document signat en dos formats :

a. Firma, és un pdf amb la signatura electronica incorporada, no es veu al document.

Només la podreu veure amb un programa com
Adobe.
b. Justificant, és un pdf on la signatura electronica és visible.

No cal fer res més, des del Negociat Academic podrem accedir a les actes signades.


https://scd.aoc.cat/pin
mailto:eadmin.suport@udl.cat
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RECOMANACIO: les actes no es queden per sempre al portasignatures, van desapareixent per
cursos, de manera que us recomanem que us les descarregueu per tindre-les a ma.
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