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PORTASIGNATURES UdG
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US RECOMANEM QUE PER UTILITZAR EL PORTASIGNATURES NO FEU SERVIR EL NAVEGADOR
EXPLORER | USEU PREFERENTMENT GOOGLE CHROME, MICROSOFT EDGE O SAFARI.

1. Realitzar una peticié de signatura

Accediu al Portasignatures a través de |'apartat Personal de La Meva UdG:

<« > C & lameva.udg.edu/ca-es/# w ON Q0 » Q’ :
La meva T = DAVID GIRONELLA DIEZ  Sortir (%
Universitat - Docéncia ~ Recerca ~ Personal ~ Serveis ~ Govern ~ Dreceres ~
de Girona
—_—
® f{::”::‘ LA i I GER() UGDAR ) i InfoPas & Covid-19/0SL
vei
.. Avisos
Noticies Noves @) Llegides@ M@ M- D~ P Gestio
Certificat desplagament =
m  Cursos
® Hakatd: On son les dones a la universitat? [ Identitat digital
Com introduim la perspectiva de génere a la Universitat? Com es pot solucionar la bretxa de génere al sectol @ Latmeva
La + meva
17/03 € Descomptes
® NOU CONVENI DE COL-LABORACIO ENTRE LA UNIVERSITAT DE GIRONA | LASSOCIACIO AZ Notificacid electr o]
A 4 otificacio electronica
D'ACTIVITATS SOLIDARIES | DE COOPERACIO (O] eTempo
La Universitat de Girona ha signat un conveni de col-laboracio amb Azahara, per col-laborar en la realitzacid) B ats a
) ) o . ) Portasignatures
leducacio, la cultura, la inclusit i la cooperacié al desenvolupament, amb lobjectiu d'incidir en el desenvoly s dels Recull premsa
estudiants que promoguin el seu desenvolupament integral i gue contribueixin a la seva formacié com a ci Tnent

Protocol contra 'assetjament
Gompromis social

{52 Portasignatures

@® Viquidones de la Casa Maso. Recuperem les gironines oblidades. & Enviament

La Fundacié Rafael Masé organitza |'exposicié Elles també hi eren. Les dones de |a Casa Masé (1830-2015)  Compromis social

i] Biblioteca

—
https://lameva.udg.edu/ca-es/Personal/Portasignatures

P Escriu aqui per cercar
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Una vegada dins del Portasignatures cliqueu al boté NOVA PETICIO:

A continuacio heu d’omplir els camps necessaris de la peticio:

Apartat Informacié de la peticid:

v Informaci6 de la peticié

Titol: (*)
Prova signatura

Data limit: (*)
30/04/2021000 (@ ©

Nom del peticionari:

Eadministracio

Signatura no visible © (J

Qui podra veure la petici6?

Només jo v

Comentaris

Signatura de Document, comproveu dades economiques.

Camp titol (obligatori): cal posar un titol descriptiu de la peticid de signatura.

Data limit (obligatori): cal posar una data limit, dins de la qual es podra signar la peticid.
Opcionalment es pot posar una hora concreta, per defecte aquesta és a les 00:00 del dia de
venciment que haguem informat (per exemple una peticié que veng el 19/03/2021, es podra
signar fins el dia 18/03/2021 a les 23:59:59).

Nom de peticionari (opcional): podeu posar el vostre nom o el de la unitat/servei/etc al que
pertanyeu.

Signatura no visible (opcional): si marqueu aquesta opcié no es mostrara cap signatura sobre el
document, només sera visible la signatura en el panell de signatura.

Qui podra veure la peticié?: podeu seleccionar qui podra tenir accés a la peticié. Podeu escollir
gue només hi tingui accés la persona que fa la peticié (opcid que surt per defecte), o bé tota la
seccid/servei a la que pertany.

Comentaris (opcional): podeu posar els comentaris que creieu convenients relacionats amb la
signatura del document o documents. Aquests comentaris els veuran tant els membres dels
grups de vistiplau seleccionats com els signadors. Aquests comentaris es veuen quan entrem a
la peticid i també apareixeran al justificant.

Apartat Documents complementaris (no es signaran)
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v Documents Complementaris (no es signaran)

Podeu seleccionar documents complementaris, i adjuntar-los a la peticio.

Trieu els fitxers | No s'ha triat cap fitxer AFEGIR DOCUMENT COMPLEMENTARI

Document Delete

2020B000253_zINFORME-r.pdf i}

Apartat opcional on podreu dipositar documents de consulta o de suport a la decisio de validacio
o signhatura del document; aquest documents no es signaran ja que Unicament tenen la funcio
de consulta o suport que hem descrit, per tant no formen part del document que es signara. S’hi
poden dipositar arxius en qualsevol format i hi podran accedir tant els membres dels grups de
vistiplau com els signadors

Apartat de Vistiplaus previs:

V' Vistiplau previs

Codi Grup vistiplau

No s'han especificat grups de vistiplau

[ Selecciona...] ¥ AFEGIR GRUP

Opcionalment en aquest apartat podeu escollir per quins vistiplaus voleu que passi el document
o documents abans de que vagin a signatura. Els vistiplaus es donen a través de grups, en els
quals hi pot haver una o més persones capacitades per validar el vistiplau; en cas que hi hagi
més d’una persona, només caldra el vistiplau d’una d’elles. Podeu incorporar seqiiencialment
tants grups de vistiplau com siguin necessaris.

Per veure els grups de vistiplau i escollir els que voleu incorporar, cliqueu el desplegable, escolliu
el grup i cliqueu a botd AFEGIR GRUP:

VID GIRONELLA DIEZ  Sortir &

La meva [Selecciona...|

eis - Govern ~ Dreceres ~

Si cal afegir algun grup {

studis de Dr

studis de Dr

> Informacié de If studis de la
i

v Vistiplau previg

ecretaria Académica
a 0 Estudis de Lletres i de Turisme - Secretaria Econdmica
s ecretaria Informatica

Codi

No sthan especificd
B dministracio

e =R

Els grups de vistiplau queden fixats en I'ordre que els hem incorporem, i seguiran aquest ordre
en les peticions de vistiplau:

v Vistiplau previs

Codi Grup vistiplau
9% Administraci6 Electronica x

121 Assessoria Juridica x

[ Selecciona...] v AFEGIR GRUP.

Si  necessiteu algun grup de vistiplau no inclos al llistat, envieu un correu a
eadministracio@udg.edu demanant-lo, indicant la persona o persones que han de formar-ne
partiels incorporarem.
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Apartat Signatura/es:

En aquest apartat obligatori s’ha d’informar la persona o persones que han de signar el
document. S’han d’introduir els signadors de manera seqiiencial i en el mateix ordre que han de
signar. Es permet incorporar persones de la comunitat universitaria (PDI, PAS i Estudiants) i
persones externes (caldra coneixer DNI, Nom i Correu electronic del signador).

v Signatura/es

Codi Nom

No s'han especificat signadors

Una vegada clicat el boté AFEGIR SIGNADOR, hem d’escollir el signador o signadors; si sén
membres de la Comunitat Universitaria, els escollirem des de la primera pestanya Usuari UdG,
el cercarem i clicarem sobre el seu nom per tal que quedi fixat a la peticié. Si sén externs anirem
a la segona pestanya Usuari extern, informarem del DNI, Nom i Correu electronic de la persona
qgue ha de signar i clicarem el boté AFEGIR USUARI EXTERN.

Afegir Signador Afegir Signador
Usuari UdG Usuari Extern Usuari UdG Usuari Extern
Col-lectiu: Nom: DNI/ NIE:
® gironella 99999018D

Centre:

Nom:
<Tots els centres > v

Pere Pere Pere
Codi UdG:  DNI/ NIE:

Codi UdG Nom i cognoms Actiu PAS  PDI Estudiant

Email:

pereperepere@gmai\.com\

3000662 DAVID GIRONELLA DIEZ

TANCAR AFEGIR USUARI EXTERN TANCAR

Una vegada escollits els signadors quedaran incorporats a la peticié de signatura en el mateix
ordre que els hem entrat. També seguira aquesta seqiiencia en el procés de signatura.

Vv Signatura/es

Codi Nom

3000662 DAVID GIRONELLA DIEZ X

99999018D Pere Pere Pere X
AFEGIR SIGNADOR

Apartat Notificacions:

V' Notificacions

Email

La llista de notificacions esta buida

AFEGIR NOTIFICADOR
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En aquest apartat, opcional, podeu incorporar un correu o correus electronics, on s’aniran
rebent els estats pels que passa la peticid: acceptacio o rebuig de cada vistiplau, acceptacié o
rebuig de cada signatura, finalitzacié de la signatura, etc.

S’ha de tenir en compte que encara que no s’ompli aquest camp, el peticionari rebra sempre els
avisos més importants, per exemple quan la peticié de signatura hagi finalitzat amb la signatura
per part de tots els signadors (rebra un correu amb el document signat adjunt). El peticionari
també rebra sempre avisos, en el cas de rebuig per part de qualsevol grup de vistiplau o de
qualsevol dels signadors, i també en el cas que la peticio arribi a la data de venciment sense que
s’hagi completat la signatura del document.

Apartat Document:

Vv Document

Podeu seleccionar fins a 5 documents. Per a cada document es generara una peticio de signatura amb les dades que heu omplert en aquest formulari

Document: (¥)
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Tria un fitxer ‘ No s'ha triat cap fitxer

En aquest apartat obligatori escollirem el document o documents que s’han de signar. Podem
escollir fins a 5 documents, que generaran fins a 5 peticions de signatura sota les condicions que
hem definit en els apartats anteriors. La mida maxima de cada document no pot superar els
5Mb.

@ obre X
> Informacié de la petici6 4 |« Escript.. > Prova signatura 2 v O O CercaaProvasignatura 2
L. . Organitza ~ Crea una carpeta =- o 0
> Vistiplau previs .
Prova signatura ; ™ Nom Data de modificacio A
> Signatura/es @ OneDrive - Univer: = Prova signaturat.pdf 16/9/2019 12:43
. : = Prova signatural_amb_adjunts.pdf 11/3/2021 12:42
2 Aquest ordinador -
. . ) Prova signatura_idcat.pdf 12/3/2021 14:48
> Notificacions ¥ Bairades -
% Prova signatura2.pdf 16/9/2019 12:43
£ Documents ™ Prova signatura3.pdf 16/9/2019 12:43
Vv Document I Escriptori = Prova signatura4.pdf 16/9/2019 12:43
&= Imatges = Prova signaturas.pdf 16/9/2019 12:43
Podeu seleccionar fins a 5 documents. Per a cada do D Musica = Prova signatura6.pdf 16/9/2019 12:43 forr
: = Prova signaturaZ.pdf 16/9/2019 12:43
Document: (*) 5 Obiecesde 30 Te '9 tura8, pdf 16/9/2019 12:43
(| o L Tova signaturac.| -
Tria un fitxer | Prova signatural.pdf 8 videos - 9 P
= = ) . ) Prova signatura9.pdf 16/9/2019 12:43 v
Tria un fitxer | Prova signatura2.pdf & Disc local (C) ol =
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer Nom del fitxer: H - ‘ Tots els fitxers (*.%) v

Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

Una vegada completat aquest darrer apartat, hem de clicar el boté ENVIA PETICIO (si volem
iniciar la peticié i no n’hem de fer cap més amb les mateixes condicions) o ENVIAR | RECICLAR
PETICIO (si volem iniciar la peticié i en volem fer més amb les mateixes condicions):

Tria un fitxer | Prova signatural.pdt
Tria un fitxer | Prova signatura2.pdf
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer
Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

|m" ENVIAR | RECICLAR PETICIO | TORNAR AL PORTASIGNATURES

Una vegada clicat el boté ENVIA PETICIO o ENVIAR | RECICLAR PETICIO, comencgara el procés de
signatura del document: si s’ha incorporat una fase prévia de vistiplau, el Portasignatures
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enviara un correu d’avis als membres del primer grup de vistiplau; una vegada validat per algun
membre del grup, el Portasignatures enviara un correu d’avis als membres del segiient grup de
vistiplau i aixi successivament. Una vegada passades les validacions, o si no hi havia vistiplaus
previs, el primer signador rebra un correu electronic amb la peticid de signatura i un enllag al
document a signar en el Portasignatures; una vegada signat, el Portasignatures enviara correu
d’avis al seglient signador, i aixi successivament.

Una vegada completada la signatura, el peticionari rebra un correu electronic informant de la
finalitzacio del procés de signatura, amb el document signat com a adjunt.

Es necessari descarregar el document signat i incorporar-lo a I'expedient corresponent. Les

peticions del Portasignatures, aixi com tots documents que contenen, s’esborraran passats 200
dies des de la data de venciment de la peticid.

Si qualsevol membre del grup de vistiplau rebutja la validacié del document, o qualsevol
signador rebutja la signatura del document, es paralitza tot el procés i avisa al peticionari
d’aquest fet a través d’un correu electronic. Caldra modificar allo que ha causat el rebuig i tornar
a fer la peticié (es pot reciclar la peticio rebutjada i modificar-la).

2. Altres accions que podeu fer amb el Portasignatures

Reciclar una peticid de signatura feta préeviament

Qualsevol peticié que tingueu a la pestanya “Peticions” podeu reciclar-la i crear-ne una de nova
aprofitant part de la informacio ja introduida. Per fer-ho heu d’accedir a la peticid i clicar el boto
Reciclar. Haurem de repassar la peticio ja que hi ha camps que s’hauran de tornar a omplir o
canviar, per exemple posar una data de venciment, afegir comentaris si calgués, afegir o
substituir signadors, tornar a adjuntar el document a signar,...

Informacio de peticio de signatura

Document Signatures Peticio

D il ignatura 08/04/21
Prova 24/03/2021 Qo

David Gironella: Comprovar dades economiques. en data 24/03/2021
Administracié Electronica: ha donat el vistiplau en data 24/03/2021

& PROVA_PDF_ADMINISTRACIO_ELECTRONICA_SIGNAT.PDF JUSTIFICANT

— descarregalnlineDoc.aspx

PROVA POR DAVID GIRONELLA 10 ELECTRONICA)

Resoluci6 relativa a les sol-licituds presentades, en el marc de la convocatoria
de beques de caracter general per al curs académic 2019-2020.

L'Ordre ECI/1815/2005, de 6 de juny (BOE nim. 142 de 15 de juny de 2005). aprova les
bases reguladores de la concessié de beques i ajuts a I'estudi pel Ministeri d'Educacic i
Ciencia

El Reial Decret 430/2019, de 12de juliol (BOE nim. 167 de13.07.2019), estableix els
lindars de renda i patrimoni familiar i les quanties de les beques i ajuts a l'estudi per al
curs 2019/2020

La Resoluci6 de 29 de juliol de 2019, de la Secretaria dEstat dEducaci6 | Formacié
Professional (BOE nim. 182 de 31.07.2019) convoca les beques de caracter general
per al curs académic 2019-2020. per estudiants que cursen gstudis postobligatoris.
(BDNS: 412013).
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Si desitgem cancel-lar la peticid, tenint en compte que es podra fer sempre i quan que no s’hagi
completat la signatura del document, hem d’obrir la peticié des de la pestanya Peticions i clicar
al boté Cancel-lar Peticié. En aguest moment s’atura el flux de signatura.

Informacié de peticio de signatura

Document Signatures Peticié Documents adjunts

Data limit de signatura 22/04/21
AMPLIAR

prova 2 signador

Joe Strummer. prova 2 signadors. e
DAVID GIRONELLA DIEZ ok

descarregainlineDoc.aspx

En fer aquesta accio, si es cancel-la quan alguna persona ja ha donat el vistiplau o ha signat,
aquestes reben un correu informant que la peticid ha estat cancel-lada.

Ampliar el termini de signatura

Si s’acosta la data limit de signatura o ja hi hem arribat, i no s’ha completat la signatura del
document, podem ampliar el termini; per fer-ho obrim al peticié des de la pestanya Peticions i
cliquem al boté Ampliar, escollim la nova data i cliquem el Tick blau de confirmacio.

Informacis de petici de signatura Informacie de peticic

Document  Signatures  Peticid  Documents adjunts Document  Signatures  Peticid  Documents adjunts

Data limit de sign - -
prova 2 signador prova 2 signador

(o ]

Joe Strummer prova 2 signadors. en data

DAVID GIRONELLA DIEZ- ok Joe Strummer prova 2 sigradors. & ota 17/03/202

DAVID GIRONELLA DIEZ ok 1 en dat:

DAVID GIRONELLA DIEZ ha armplist & termini de sig X - .

AVID GIRONE MEZ ha a al termini de signatura de 26-03-2 a 281 1
JAVID GIRONELLA DIEZ ha ampliat el t d rade2 2021 2.22/04/202 AVID GIRONELLA DiEZ h 21 ol terrnini de signatura de 28-03-2021 a 22/04/20271
R TN SR

descarregalnfinaDoc.aspx 14 o6 H i descamegalnlineDos. aspx 17
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Etiquetar les peticions de signatura

El Portasignatures també permet etiquetar les peticions per tal de dur el control del seu estat,
per exemple per marcar aquelles peticions de les quals ja n"hem descarregat el document signat
i ’hem incorporat a I’expedient; per fer-ho obrim al peticié des de la pestanya Peticions, cliquem
el botd Etiqueta i escollim el color que desitgem. L'Us que es faci de les etiquetes i els seus
significats va a criteri de la persona que fa la peticié.

Informacié de peticid de signatur

Document | Signatures  Peticié  Documents adjunts

Data limit de signatura 22/04/21

prova 2 signador AMPLIAR

Joe Strummer. prova 2 sign
DAVID GIRONELLA DI

Extreure un justificant del flux de signatura

Una vegada la petici6 de signatura ha conclos, podem extreure un justificant signat
electronicament on es detalla tot el flux de signatura. Es util per si el volem desar, si escau, com
a prova dels vistiplaus pels quals ha passat la signatura del document.

Informacid de peticio de signatura

Document Signatures Peticid Documents adjunts

Data limit de signatura 03/08/21 00:00

Prova signatura - Curs 08/06/21

Cristina Pages Sureda Adjunto excel en
Administraci6 Electronica: ha donat el v

PROVA PORTASIGNATURES: DAVID GIRONELLA (ADMINISTRACIO ELECTRONICA)

Resolucié relativa a les sol-licituds presentades, en el marc de la convocatéria
de beques de caracter general per al curs académic 2019-2020.

L'Ordre ECI/1815/2005, de 6 de juny (BOE num. 142 de 15 de juny de 2005), aprova les
bases reguladores de la concessit de beques i ajuts a I'estudi pel Ministeri d'Educacic i
Ciéncia

El Reial Decret 430/2019, de 12de juliol (BOE nim. 167 de13.07.2019), estableix els
lindars de renda i patrimoni familiar i les quanties de les beques i ajuts a I'estudi per al
curs 2019/2020.

La Resolucié de 29 de iuliol de 2019. de la Secretaria d'Estat d'Educacié i Formacio

Exemple de justificant:
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. JUSTIFICANT DE SIGNATURA ELECTRONICA
Universitat

de Girona
LS

Peticio
Identificador GUID: 02ed6b9f-ef77-4539-a143-1017c9cea5a3 1D: 18568
Titol del document Prova signatura - Curs 08/06/21

Nom del document Prova_PDF_ADMINISTRACIO_ELECTRONICA_signat.pdf

Hash document
(sha256)
Sol-licitant Cristina Pages Sureda

F91E49752BD49B9B5DCDGES2CEBY1 B04024653F3DFIFEBGEFO1 DCCTFB1DE342ED

Nombre de signatures 1
Data Signatura
completada

Termini de signatura  03/08/2021 a les 00:00

08/06/2021 a les 11:21

Vistiplaus

= CRISTINA PAGES SUREDA, grup: Administracié Electronica en data: 08/06/2021 a les 10:03 (usuari udg:
3000549)

Signatures
= DAVID GIRONELLA DIEZ amb DNI: 40321231T en data: 08/06/2021 a les 11:21 (usuari udg: 3000662)

Comentaris

Cristina Pages Sureda: Adjunio excel. en dota 08062021
Administracid Electronica: ha donar el vistiplau en doto 08062021
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