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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

1#,- Universitat de Liida

El meu espai de treball » [} ACTES

«
:F La pagina esta oberta en una finestra nova,
Inici Reebre 2 pigina en una finesira nova,
imerfil
Univer
Anuancis s
Corire ' apuds Ao gy
= Frodeasornt: et py
¥ - t dhocireia yittisplil cal) Eferna
robieen s thenies
Esflchinntat:

BBuport thonse {yiruslivdl cof)

i Ul 51 Lizina

3- A continuacid, si no s’ha obert una altra finestra on apareguin caselles per introduir I'usuari i
la contrasenya, apareixera aquest missatge sobre el que heu de clicar

© £ Firefox ha impedit que sguests pagine oz una linets emergest.
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4- Ara si us apareixeran dues caselles per introduir el vostre usuari i contrasenya, que sén els
mateixos que el del Campus Virtual
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5- Un cop hagueu accedit heu de seguir la ruta: ENTRAR A QUALIFICACIO D’ACTES WEB i
QUALIFICACIO D’ACTES
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BENVINGUT
3 aplicaclé podra qualificar les actes dels seus alumnes.

Entrar a Qualificacio d'Actes web

Lleida
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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 modificacio si no és mitjangant la secretaria academica de la Facultat.
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7- Clicant sobre I'assignatura en podreu entrar i qualificar I'acta. A la part de dalt podeu
distingir, en el menu superior, els apartats segiients:

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

2- 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.

3- IMPRIMIR ACTA: Per si voleu imprimir I'acta per tindre una copia, ja que un cop tancada
I’acta no en podeu tornar a tindre accés.

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

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

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

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: 934,321 si: 9.3, 3.2

Davant qualsevol dubte amb les qualificacions, si us plau fiqgueu-vos en contacte amb la
secretaria de la Facultat.
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Acta completa Tancar =
o En el bioc inferior apareixen els alumnes associats a lacta. Els alumnes apareixeran de 15 en 15, podeu navegar a través dels botons “Pagina anterior” | “Pagina seglient” que apareixeran si és.
precis. Miiangant la lista d'ordenacié pot ordenar les linies d'acta. Escollint una opci6 a la llista “Anar a” podeu navegar a acta completa, alumnes qualificats, no qualificats | qualificacié per defecte.
Les dades seran guardades quan polseu el bots "Gravar”, "Pagina anterior”, "Pagina segilent”.
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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 hi hagi una sense emplenar I’acta no es tancara.

Recordeu també que als NO PRESENTAT els heu de qualificar com a tal i no 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: Toni Lépez (ext. 2147 i correu 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 la secretaria académica del centre
(lletres.secretariacentre@udl.cat) 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 modificacié.

e 2n termini: des del dia segiient de I"dltima dia de tancament de les actes fins I’dltim dia
de curs academic. Tal i com indica la Normativa d’Avaluacio, la professora o professor
responsable de |'assignatura dirigira la peticid justificada (demanar el model al Negociat
Académic) al deganat del centre, que té delegada la resolucid en la figura del/de la
secretari o secretaria academica del centre. Si s’aprova la rectificacid, un cop introduida,
de manera automatica es genera un correu electronic que us informara de que ja podeu
signar la modificacié.

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

Abans de signar hi ha tres coses que heu de tenir a ma:

1- El carnet UdL amb el certificat activat.
2- El ndmero PIN del vostre carnet UdL.
3- Un lector de targetes, ja sigui individual o al teclat de I’ordinador.

“EL TERMINI MAXIM PER A LA SIGNATURA DE L’ACTA de qualificacié és de vint dies naturals
des de la data de finalitzacio dels periodes d’avaluacio degudament assenyalats en el calendari
académic del centre” (Normativa de I'avaluacié i la qualificacié de la docéncia en els graus i
masters de la UdL). Aquestes dates, del primer i segon semestre, es publiquen al Calendari
Académic de la Facultat cada curs. A més a més, us la facilitara la secretaria académica del
centre cada quadrimestre quan s’obrin les actes.

Per signar actes el procediment és el seglient:

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

O B )
issumpte:Portafirmas - PeticiA®n recibida

Data:Fri, 10 Dec 2021 11:28:10 +0100 (CET)
De:Avisos Portafirmas <tramitacio@ud|.cat=

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

Jl/viso de Portafimas:
Ha recibido una nueva peticiA®n (ZQAQL7VQ7FN6WENNCBCQTAG3FGPQ 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/

1- Accedir mitjancant un navegador a aquesta adrega: https://ae-portasignatures.udl.cat

2- Introduir el vostre usuari i contrasenya UdL.

@ Portafirmas X +

& C & nhttpsy//ae-portasi udl.cat/pf/log 1id=4534FDC67407BD65B2C5905...

Portasignatures

Universitat
de Lleida

Important )
Benvinguts/es al Portasignatures de la Universitat Accés restringit
de Lieida, des del qual podreu gestionar els

documents que us hagin enviat per a la seva
signatura electronica. L'Unic requisit és disposar
dun certificat 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
Certificacio Digital

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

Requisits técnics

Usuari i contrasenya UdL per accedir a aquest
portasignatures.

Targeta UdL amb certificat digital inserida en el
vostre lector de targetes. (Solament per efectuar
signatures electroniques)

Chrome 46+, Firefox 41+, Edge 20+, Safari 9.0+,
IE11

Autofirma (recomanat) o navegador que permeti

avaritar anniate da laua

Usuari

04343434

Contrasenya

ssvessen]

¥ Accés LoaP

Accedir amb certificat

Entrar amb el certificat digital

Validacio de CSV.
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3- Tingueu preparat el carnet UdL al lector o bé al teclat per signar.

4- Les actes pendents de signar us apareixeran a la columna de I'esquerra a “Pendents”.

’ Redactar Plantilla o signar/ vistiplau € Rebutjar C Reenviar ‘ Etiquetes
4 4 4
Todas las aplicaciones ¥ Todos los tipos v T
3 REBUDV Fos. @
Pendents — A
Sices (0 I [ Assumpte # Referéncia #
En espera
@ #  Prova signatura en cascada, per Organitzacid i
Finalitzades I ° defecte, 4 documents Processos
Caducades
L # prova de sianatura per trintic uop e
javascriptvoid(0) | 3

5- Ara bé, ¢i si no surt cap acta?

A. Mireu primer que estigui tancada pel campus virtual. Si torneu a entrar al campus virtual
(tal i com us hem indicat anteriorment) i no veieu cap acta vol dir que s’han tancat
correctament. Sing, les heu de tancar.

B. Si l'acta esta tancada pero no us apareix aqui us heu de posaren contacte amb els
responsables del programa a organitzacio.uxxi@udl.cat.

)}
1

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:

O Assumpte 4% Referéncia # Remitent Entrada
D E4 prova Meg_Académic_FLL Francisco Jose Hernandez Soriano 13/01/2022 13.02:2
Estado [# Peticid de Signatura sal-licitada " Signarf Vistiplau »® Rebutjar (=7 B
Remitent Francisco Jose Hernandez Soriano
Assumpte prova
Referéncia Neg_Academic_FLL
Tipus de Cascada
signatura
v

Documents [EESEIETGTT

e e e e o i TIPO DE DOCUMENTO B
L - TImTIIT L GENERAL Documents
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7- Siteniu 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 Reenviar % Etiquetes Cert
d

Todas las aplicaciones Todos los tipos v Todas las etiquetas v

Fins ... E k‘
O ¢ Referéncia & Remitent En
« - signatura en cascada, per Organitzacio | AT T T 21
. cte, 4 documents. Processos Whaserime bt 09
) prova de signatura per triptic uop 13
2 # Provade signatura 20190212 qg

8- Quan cligueu sobre “Signar/Vistiplau” s’obrira una petita finestra on haureu de clicar a
“Iniciar firma/Visto Bueno”.

Firmar [ Visto bueno ®

Remitent

prova Francisco Jose Hernandez Sariano

- | Validar Firma

Cancelar Iniciar firma / Visto bueno

a9

9- Depenent del navegador es pot obrir una altra finestra demanant si volem obrir I'aplicacié
AutoFirma. Si ens apareix ho hem de fer.

Vols obrir AutoFirma?

[0 Obre sempre aquest tipus d'enllagos & |'aplicacié associada

N Obre AutoFirma

10- Si en aquest punt no s’obre I'autofirma o us dona problemes o no us detecta el certificat
heu de fer una assisténcia de suport d’usuari a SIC mitjancant I’eina CAUTIC (clicar AQUI).



https://jira.udl.cat/servicedesk/customer/portal/101
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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”.

Didlogo de Seguridad X

Seleccione un certificado

Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Firma, autenticacion y cifrado
Valide desde: 20/10/2017 hasta 19/10/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado.

|| CIPISR-1 Maria fee S0l Subosinn [

QTR
Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Firma,
Valido desde: 23)’11}’2017 hasta 22/11
Hi

Maria 5 S5 St NS
Emisor: EC-SectorPublic, Uso: Autenticacid
Valido desde: 10!05!2018 hasta 09/05/2022
Hi

| Maria £ oo iy (SIG) |Certiﬁca
Emisor: EC-SectorPublig

Valide desde: 10/05/20 e rEeTEoey
Haoa clic agui para ver las propiedades del certific:

(AUT)

@ Cancelar

12- A continuacié us demana el PIN. Si no teniu el PIN el podeu recuperar a I'adreca seglient:

https://scd.aoc.cat/pin o contactant amb M. Creu Otin a (eadmin.suport@udl.cat)

Targeta intelligent

a plau, intreduiu el codi PIN

Accepta Cancella

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

Firmar / Visto bueno ® |
A=zzumpte Remitent
Prova. signalurd en cascada, . P ri
ue?ii‘::f:é"l:nudzgulr;:ut: * Maria SRS o s:t.:lrrlz.‘u:l

| = Validar Firma

| \

| | Finalizar


https://scd.aoc.cat/pin
mailto:eadmin.suport@udl.cat
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14- Les actes ja no us apareixeran a pendents. Ara bé, a diferéncia de I'anterior sistema ara,
un cop signades les actes, sempre hi podreu tindre accés doncs queden guardades al
portasignatures, a I'apartat “Finalitzades”.

" REBUDES Fins | -

R © Assumpte ¢ Referéncia 4 Re

En espera

Finalitzades | & prova de signatura per triptic uop Mz

Caducades

3 | cascada, per defecte, 4 yraan i M

~* ENVIADES -

Pendents

ERialzides Estado & Peticio de Signatura

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

Tipus de Cascada

signatura

v

Prova de signatura

Prova de document sense TIPO DE DOCUMENTO o @ Fima
logo pdf GENERAL Q A N

Veureu que hi teniu el document signat en dos formats:

- Firma, és un pdf amb la signatura electronica incorporada, no es veu al document.
Només la podreu veure amb un programa com Adobe.
- Justificant, és un pdf on la signatura electronica és visible.

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

Paco Hernandez. V. 2021-22 (Gener de 2022)
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