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1) Entreu a la seu electrònica de la Universitat de Lleida, marcant l’adreça 

https://seuelectronica.udl.cat i feu clic a la icona «instàncies i registre». 

 

2) Feu clic a la icona «instància genèrica». 

 

 

https://seuelectronica.udl.cat/
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3) Feu clic a l’enllaç «Registre de sol·licituds identificant-me amb usuari i contrasenya UdL». 

 

4) Seguidament, ens identificarem informant del nostre nom d’usuari i la nostra contrasenya, 

introduïm el número de 4 xifres que se’ns proposi fent -clic al panell numèric- (en aquest 

exemple seria el 6412), i fem clic al botó «Envia». 
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5) Fem clic al botó «adjunta PDF» per adjuntar NOMÉS formularis PDF admesos (mitjançant 

l’aplicació https://seuelectronica.udl.cat/emsa) de les unitats administratives de la Universitat, i 

que prèviament haurà d’haver-se complimentat per part de l’interessat. 

 

 

6) En aquest cas adjuntem el document anomenat «ModelSolAdmin_bXqbH.pdf». 

 

https://seuelectronica.udl.cat/emsa
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6.1) Seguidament simulem el procés previ de complementació, amb «Acrobat Reader», 

del document esmentat anteriorment, i que correspondria a un formulari PDF d’una 

hipotètica unitat administrativa, la primera pàgina del qual sempre presentarà un aspecte 

com el següent. 

 

6.2) La segona pàgina de l’hipotètic document d’una unitat administrativa correspondrà 

al formulari administratiu que cal complimentar. 
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6.3) La darrera pàgina del formulari presentarà els botons d’adjunció d’altres document 

complementaris a la vostra sol·licitud. 

 

6.4) En aquest cas, fem clic al botó «Adjunta (8 MB en total)...» per adjuntar eu 

document complementari. 
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6.5) Si fem clic al botó «Mostrar i gestionar adjunts» obrim el panell de documents 

adjunts. 

 

6.6) Un cop complimentat el formulari fem clic al botó  per desar tots els canvis del 

formulari PDF. 

7) Un cop explicat el procediment de complementació prèvia del formulari PDF, i un cop 

adjuntat (ho havíem fet en el punt 6), prosseguim informat la resta de la instància genèrica. 
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8) seguíem encara informant la resta de la instància genèrica. 

 

9) Un cop informat tot el formulari fem clic al botó «Registre i signatura ONLINE». 
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10) Seguidament apareix la pantalla de captació de la vostra acreditació de l’autenticitat de 

l’expressió de la vostra voluntat i consentiment, indispensable per donar validesa legal a la 

vostra signatura. 

 

11) Per tal de procedir a la signatura, heu de tornar a introduir el vostre nom d’usuari/a i 

contrasenya, més el número de 4 xifres que se’ns proposi -fent clic al panell numèric- (en 

aquest exemple seria el 9954), i fer clic al botó «Envia». 
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12) Seguidament, es presenta la pantalla de signatura; visible només uns 15 segons (depenent 

de la mida del document que heu adjuntat).  

 

13) La pantalla de signatura dóna pas a la pantalla de registre, arxiu, generació d’evidències i 

enviament de correus justificants; que serà visible durant uns 60 segons (depenent del 

rendiment dels sistemes als que recorre). 
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14) Finalment, es presenta la pantalla de confirmació de registre correcte; la qual permet 

descarregar el vostre justificant de registre i la versió signada del formulari PDF que heu 

adjuntat en la vostra sol·licitud, i presenta també una petita enquesta de satisfacció. 

 

15) Aquesta és una mostra de justificant de registre; en el qual, la darrera pàgina sempre 

correspondrà a la marca de signatura de la seu electrònica. 
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16) Aquesta és la versió signada del formulari PDF que heu aportat en la vostra sol·licitud; en 

el qual, la darrera pàgina sempre correspondrà a la marca de signatura de la seu electrònica. 

 

17) També rebreu en el vostre correu electrònic un missatge amb els enllaços al justificant de 

registre i a la versió signada del formulari PDF que heu aportat en la vostra sol·licitud, més una 

adreça addicional al sistema de CSV (codi segur de verificació) de la seu electrònica. 

 


