
  

Tramitació Electrònica 
Documentació Econòmica

Guia ràpida 



  

Accés al portasignatures

https://ae-portasignatures.udl.cat

Accedir amb l’usuari i el password de la 
UdL

Exemple:   x9912345

* També és pot accedir amb el 

Certificat digital

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


  

Creació plantilla tramitació

● Cal crear plantilles per a 
cada unitat de la que som 
gestors.

● Les plantilles son 
personal de cada usuari. 

●



  

Creació plantilla tramitació

● Seguir un patró alhora 
de donar nom a les 
plantilles.

Recorda guardar la 
plantilla



  

Tramitació d’un document

● Introduïm el document 
de despesa o factura 
al DAEF, de la forma 
habitual.

● Creem el document 
ADOP.

● Imprimint del 
document utilitzant 
l’impressora 
«PDFmail». 

● Rebem al nostre MAIL 
el document ADOP en 
format PDF.

(* L’impressora PDFmail es troba selecciona per defecte)



  

Tramitació d’un document



  

Tramitació d’un document
ADOP

Factura



  

Circuits tramitació i signatura

STC. Sol·licitud Transferència de Crèdit.

Redacta la petició el Negociat Econòmic

● [Vist-i-Plau] Cap de Negociat.

● [Signatura] Responsable unitat de gestió del despesa.

● [Vist-i-Plau] Cap de Negociat Receptor.

TRC. Transferència de crèdit

El negociat receptor genera la TRC en PDF, i afegeix com Annex el document STC 
rebut, i envia al Portasignatura amb el circuit: 

● [Vist-i-Plau] Cap de Negociat.

● [Signatura] Responsable unitat de gestió del despesa.

● [Vist-i-Plau] Cap de Secció Pressupostaria

● [Vist-i-Plau] Cap de Economia



  

Circuits tramitació i signatura

MPI/MPD – ORI/ORD – RETEI/RETED. Modificacions de crèdit

Redacció des del Negociat, tramitació conjuntament el document de ingrès + el 
document de despesa

● [Vist-i-Plau] Cap de Negociat.

● [Signatura] Responsable unitat de gestió del despesa.

● [Vist-i-Plau] Cap de Secció Pressupostaria

● [Vist-i-Plau] Cap de Economia



  

Circuits tramitació i signatura

ADOP / OP / NC. Documents comptables de signatura.

Redacció des del Negociat, tramitació conjuntament el document comptable de 
despesa i la documentació de suport, Factures, Col·laboracions, etc...

● [Vist-i-Plau] Cap de Negociat.

● [Signatura] Responsable unitat de gestió del despesa.

● [Signatura] Responsable orgànic de la despesa.

● [Vist-i-plau] Cap de Comptabilitat

➔  Cada unitat és responsable de adaptar aquest circuit al funcionament operatiu de 
cada unitat o servei. Pode :

a)Intercanviar l’ordre de la [Signatura] del responsable de la Unitat, i el [Vist-i-Plau] 
del Negociat

b)Incorporar els [Vist-i-Plaus] que consideri al inici del circuit. (pe. Si la validació de 
la factura la fa una persona diferent al Responsable de la unitat)



  

Eines digitalització 

● Android
– CamScanner

● https://www.camscanner.com/user/download
● Videos utilització

– https://www.youtube.com/watch?v=Z_nlGEkW6ic
– https://www.youtube.com/watch?v=JgHWY_ffb9g

● iOS (Apple iPhone)
– Escaneig amb l’aplicació integrada Notes 

● https://www.youtube.com/watch?v=ECY7R7LPsPM

– CamScanner
– Adobe Scan

https://www.camscanner.com/user/download
https://www.youtube.com/watch?v=Z_nlGEkW6ic
https://www.youtube.com/watch?v=JgHWY_ffb9g
https://www.youtube.com/watch?v=ECY7R7LPsPM
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