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1. ACCES AL SHAREPOINT
1.1 Recepcio del correu d’accés

Les persones responsables de I'entitat rebran un correu electronic de ’Ajuntament
d’Olerdola en que se’ls informara que ja disposen d’accés al SharePoint per fer la
justificacio de la subvencid.

1.2 Obertura de I'enllag

e Feuclic al bot6 «Abrir» del correu.

e S’obrira una nova finestra del navegador.

€« B O ® E @ i 1de 314 > Em- B
&
I_l @
Montserrat Garriga Aj. -
Olérdola compartié una carpeta
contigo +

Benvinguts/es,

Cliqueu a sobre al NOM DE L'ENTITAT o al botoé Abrir i podreu accedir a
I'espai de l'entitat

| NOM DE L'ENTITAT |

Este vinculo selo funciona para los destinatarios directos de este mensaje

': “ Responder \ [: ~ Reenviar :] ‘

1.3 Verificacio del correu electronic

e Introduiu el mateix correu electronic on heu rebut el missatge.

e Feuclic a «Siguiente».
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Comprobar su identidad

Ha recibido un vinculo seguro a:

NOM DE L'ENTITAT

Para abrir este vinculo seguro, debera escribir el
correo electronico con el que se compartié este

elemento.
Escriba el correo electrénico 0]
I
Siguiente
1

Si hace clic en Siguiente, permitird que Ajuntament D
“Olerdola use su direccién de correo electrénico
conforme a su declaracion de privacidad. Ajuntament D
“Olerdola no ha proporcionado vinculos a sus términos
para que usted pueda revisarlos.

1.4 Validacié amb codi de seguretat
e Rebreu un codi numeric al vostre correu electronic.
e Copieu el codi.
o Enganxeu-lo a la pantalla de validacio.

e Feuclica «Comprobar».

Escriba el cédigo de verificacion

Ha recibido un vinculo seguro a:
NOM DE L'ENTITAT

Para abrir este vinculo, escriba el cédigo que
acabamos de enviar por correo electrénico a
. Volver a enviar

Escriba el codigo 0]

Comprobar

l:l Mantener mi sesién iniciada
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1.5 Accés al’espai de I'entitat

Un cop validada la identitat, accedireu a I'espai del SharePoint assignat a la vostra
entitat.

Gd Gestio documentacio subvencions entitats

T Cargar v [ Editar en vista de cuadricula [ Compartir & Copiarvinculo L Descargar (@ Exportara Excel EP Integrar v

Documentos > Documentacid Entitats > Entitat 1

™ Nombre ~ Modificado &~ Modificado por ~ carpetes dels
. vostres projectes
Projecte 1 Ayer alas 7:39 Xavier Pera Alba - Aj. Olérdola
\Projecie 2 Ayer a las 7:40 Kavier Pera Alba - Aj. Olérdola
\ijede 3 Ayer a las 7:40 Xavier Pera Alba - Aj. Olérdola
L) . = 2 A e
\o} import concedit | percentatge subvenciona...  Ayeralas 7:34 Xavier Pera Alba - AJ. Olérdola
5 = .
Mostra Excel Despeses.xlsx Ayer a las 8:38 xavier.pera@gmail.com
B mostra factura en pdf.pdf Ayer a las 7:33 Xavier Pera Alba - Aj. Olérdola

Gd Gestio documentacio subvencions entitats

T Cargar ¥ B3 Editar en vista de cuadricula &2 Compartir G2 Copiarvinculo . Descargar (§] Exportara Excel B Integrar ~

Documentos > Documentacid Entitats > Entitat 1

D Nombre ~ Modificado &~ Modificado por ~
X
“Projecte 1 Ayer a las 7:39 Xavier Pera Alba - Aj. Olérdola
~
“Projecte 2 Ayer a las 7:40 Xavier Pera Alba - Aj. Olérdola
‘u
“Projecte 3 Ayer a las 7:40 Kavier Pera Alba - A Olérdola

‘lmpur‘l concedit | percentatge subvenciona...  Ayeralas7:34 Xavier Pera Alba - Aj. Olérdola
“Mostra Excel Despeses.dsx Ayer a las 8:38 xavier.pera@gmail.com

mostra factura en pdf.pdf Ayer a las 7:33 Xavier Pera Alba - Aj. Olérdola

documents d'ajuda

AVIS DE SEGURETAT

Per motius de seguretat, el procés de verificaci6 del punt 1.3 i 1.4 s’ha de realitzar
cada vegada que s’accedeixi al SharePoint de I’Ajuntament d’Olerdola.
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2. CARREGAR ARXIUS AL SHAREPOINT
Per carregar les factures i els rebuts al SharePoint:

1. Obriu la carpeta del vostre ordinador on tingueu desats els documents
escanejats.

2. Seleccioneu totes les factures i els rebuts corresponents al projecte que esteu
justificant.

3. Arrossegueu els documents seleccionats fins a linterior de la carpeta
corresponent del projecte al SharePoint.

4. Deixeu anar els documents dins de la carpeta.

# Ancido s favor s
Documentos > Nom de I'entitat > Projecte 1~ Campartir Copiar vinculo 3] Agregar accesa directo a OneDrive ~ Fommularics + Crear o cargar
= Todos os documents Agregar vista a @& 6 « = p—
- [m] X
& Factures i Rebuts ficticis x +
' T & T G &> OneDrive > = SHAREPOINT > Factures i Rebuts ficticis Buscar en Factures i Rebut  Q
e
' Nuevo Ordenar = ver aee Detalles
T ord @® Il
Galeria o v Estade Fecha de modificacion  Tipo Tamario
- Adobe Acrobat D... 3
(= Fa @ Adobe Acrobat D 181 KB
~ [ 2025 Subve F2 @ Adobe Acrobat D... 181 KB
N oL F3 @ Adobe Acrobat D. 121 KB
s Cartells dr Fa ] Adobe Acrobat D. 181 K8
s =3 CONVENI FS ® Adobe Acrobat D 181 KB
N CULTURA R1 e} Adobe Acrobat D. 181 K8
N LSPORTS R2 e} Adobe Acrobat D. 181 K8
¥ Adobe Acrobat I
MSOCIAL B r3 e Adobe Acrobat D. 181 K8
>
¥ Adobe Acrobat 8
SHAREPO R4 e Adobe Acrobat D. 181 K8
>
RS <} Adobe Acrobat D. 181 kB
> 2026 Subve
> 7 Archivos de
[=]o
o om wm =

ﬂ BIBLIOTECA SUBVENCIONS - 2026

Inicio

Documentos > Nom de I'entitat > Projecte 1~

Conversaciones Vistasin guardar

= Todos los documentos + Agregar vista = [ ] & &
Documentos

Bloc de notas [ Nombre 1 v Modificado... ~
Paginas G “Brcel_despeses 2026 - Protegitxisx Ayer a las 2:25
Contenido del sitio .
R ipdf Hace un minuto
Papelera de reciclaje
fZ  Fopdf Hace un minuto
Navegacion Editar
g “F3.pdf Hace un minuto
g “Fdpdf Hace un minuto
g “Fspdr Hace un minuto
(= instancia Justificacié.pdf Ayer a las 1:22

Important: abans de carregar els documents, comproveu que corresponen al
projecte que esteu justificant.
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3. ENLLAC DE FACTURES AMB L’ARXIU EXCEL
3.1 Objectiu

Enllacar cada factura presentada amb la seva linia corresponent dins de I'arxiu Excel
de justificacio.

3.2 Copiar I'enlla¢ de la factura
1. Localitzeu la factura dins del SharePoint.
2. Feuclic als tres punts (--*) situats al costat del nom de I'arxiu.

3. Busqueu i Seleccioneu I'opci6 «Copiar vinculo».

@ mostra factura en pdf.pdi B Ayera

MWas acciones

_\Projede 1 Ayer a las 7:39 Xaviel
& Abrir >
“Projecte 2 I
L1 Vista previa
“Projecte 3 [ Compartir |
|21 “import concedit i percentatge subvenciJ & Copiar vinculo |

. = Administrar acceso
“Mostra Excel Despeses.xlsx

]

I[ Eliminar

@ mostra factura en pdf.pdf @ L I

Descargar

=D Cambiar nombre

8 Mover a

(0 Copiar en

&y Historial de versiones

5 Editar en vista de cuadricula
[l Avisarme

[3+ Administrar mis alertas

=[] Detalles

Mas »
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3.3 Autoritzar I'accés (si s’escau)
Si apareix un avis del sistema, feu clic a «Permitir».
23 ajolerdola.sharepoint.com/sites/Gestidocumentacisubvencionsentitat

i s Legals [ Recursos
ajolerdola.sharepoint.com quiere X

Ver el texto y las imagenes que se hayan
copiado en el portapapeles

3.4 Copiar el vincle
Us poden sortir dues finestres emergents diferents, mireu quin és el vostre cas.
Cas 1. «Vinculo creado»
A la finestra emergent:
o Feuclica «Copiar».

L’enlla¢ quedara copiat al porta-retalls i el podreu enganxar a

© Vinculo creado

https://ajolerdola.sharepoint.com/:b:/r/sites/Gestid... ‘ Copiar

Las personas con acceso existente pueden

- i 8 Configuracion
utilizar el vinculo

I’Excel.
Cas2. «Vinculo copiado».

Si apareix el missatge «Vinculo copiado», no cal fer cap altra accidé. Podeu tancar la
finestra emergent i continuar amb I"Excel.

© Vinculo copiado @

@1 Configuracién

Los usuarios de tu organizacién gue tengan el
vinculo pueden editar

3.5 Obrir I'arxiu Excel
e Accediu a la carpeta del SharePoint.

e Feuclic sobre I'arxiu Excel de justificacié.
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e L’arxiu s’obrira en una nova pestanya del navegador.

~ @ Gestié documentacié subvencion: X @l Excel despeses 2026 - Protegitadsx X |+

G | & nttpsy/ajolerdolasharepoint.com/:x/r/sites/Gestidocumentacisubvencionsentitats/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%78204BD13A-5928-4847-ATDF-44CATB26TASC3%7Datfile=Excel_d 6202026%20-%20Protegit xisx&action=defaul
@ Excel despeses 2026 - Protegit (g P Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q)
Archivo Inicio Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Automatizar Ayuda  Dibujo © Comentarios
F17 v fx
A B c D E E G H
1
2 Emplenar técnicament per I'Ajuntament
3
. [justificacio: a la taula TIPUS DE DESPESA - casella DESPESA REAL (€) - Despeses relacionades amb
Iactivitat 0,00¢]
IMPORTANT:
5
[Sumatori despeses imputades al projecte : aquest import no s'ha de posar enlloc 0,00 €]
6 REGIDORIA/AREA [ CULTURA
T

7 NOM ENTITAT

3.6 Enganxar I'enlla¢ a I’Excel

1. Accediu a l'apartat «kEmplenar per l'’entitat». Important: les caselles que
apareixen en gris no s’han d’emplenar, ja que corresponen a I’Ajuntament.

Deshacer Portapapeles

22 v Jx

3
4 justificacié: a la taula TIPUS DE DESPESA - casella DESPESA REAL (€) - Despeses
I'activitat
IMPORTANT:
b |Sumatori despeses imputades al projecte : aguest import no s'ha de posar enl|
3 REGIDORIA/AREA CULTURA
7 NOM ENTITAT
8 IMPORT SUBVENCIO
9 Documentacis a presentar IMPORT % SUBVENCIONAT % JUSTIFICAT (COMU
SUBVENCIO
10 Instancia sol-licitud
1 Meméria
12 Excel facturacié. [ Efectiu | Targeta [ Rebuts/Transt
13 Factures | 0,00€] 0,00€]
14 ‘comprovants de pagament ¥ mowjor d #IDIV/O! 4 #IDI/t
15[ Cartells/ activitat
16 Autoritzacié certificats
17 signada
18
19
20| Emplenar per l'entitat
21
IMPORTANT.
2 EMPLENAR PER Import Ingressos. Import que heu possa t a la instncia de justifi
lnalment
Emplenar per |'entitat

2. Situeu-vos a la cel'la K28, corresponent a la columna «Enllag factura».
3. Enganxeu l'enlla¢ copiat anteriorment mitjangant una de les opcions segiients:
o Menu «Inicio» = «Pegar»

o O bé, mitjancant la combinacié de tecles Ctrl + V
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4. Un cop enganxat Uenllag, a la cel-la apareixera el nom de la factura amb Uenllag

corresponent.
al Mostra Excel Despeses g
Archivo Insertar  Comp:
) X Cortar
0 Copiar
& Copiar formato
Deshacer Portapapeles
i
K28 o .~ J¢ - 1. Mostra Factura. pdf
A B & — K
16 Autoritzacié certificats
7| Docy ciéb signada digital
3
9
b0 Emplenar per lentitat ]
P1
2
3
4 RELACIO DE JUSTIFICACIO DE DESPES
]

Data factors
— Cre % imputat ]  Tmportimputaffl]  Enllac factarf  Exnl

Data document

Niam. d'ordre

1 001-002-000123 15/03/2022 PROVE 100,00% 500,00 £] 1. Mostra Factura.ol 1o
2 100,00% 30,00 &= TIQUE

5. Empleneu correctament tota la fila de I'Excel amb les dades segiients:
o Num. factura o document

Data factura o document

Creditor / treballador

NIF

Concepte

Tipus de despesa

Import

Import imputat

Enlla¢ factura

Enlla¢ pagament

O O 0O 0O O 0O O O O

Important : Reviseu que totes les dades introduides siguin correctes abans de
continuar.

6. Tingueu en compte que les columnes «Num. d’ordre» i «% imputat»
s’emplenen automaticament. No cal introduir-hi cap dada.

7. Recordeu que només heu d’emplenar les caselles indicades expressament per
a l'entitat. Les caselles en gris no s’han d’emplenar, ja que sén per a us de
I’Ajuntament.

10
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4. NUMERACIO DELS DOCUMENTS PDF
4.1 Objectiu

Garantir la correcta identificaci6 i correspondéncia entre les factures, els tiquets i els
justificants de pagament o rebuts dins de I’'Excel i del SharePoint.

Quan escanegeu els documents, deseu-los directament amb el nom i la
numeracio corresponents. Si I’escaner no permet posar el nom als fitxers, canvieu-
ne el nom abans de carregar-los al SharePoint.

La numeracié s’ha de fer d’acord amb el «Num. d’ordre» que apareix a I'Excel de
justificacio.

D’aquesta manera, els documents ja quedaran correctament identificats des del
moment en que es carreguin al SharePoint.

4.2 Assignacio de numeracio

La numeracié dels documents PDF s’ha de fer d’acord amb el «Num. d’ordre» que
apareix a I’Excel de justificacio.

No cal introduir manualment el «Num. d’ordre» a I'Excel, ja que aquesta columna
s’emplena automaticament.

Abans de carregar els documents al SharePoint, comproveu el «Nam. d’ordre» que
correspon a cada despesa i utilitzeu aquest nimero per identificar els documents.

Utilitzeu la numeraci6 segiient :
o Facturesitiquets: F_1,F_2,F_3, ..
e Justificants de pagament o rebuts: R_1,R 2,R 3, ...

El nimero que apareix després de la lletra F o R ha de correspondre amb el «Num.
d’ordre» de I’Excel.

Exemple
Si a I’Excel una despesa té el Nim. d’ordre 1:
e Factura o tiquet —» F_1.pdf
e Justificant de pagament o rebut - R_1.pdf

Sila despesa té el Num. d’ordre 2:
e Factura o tiquet —» F_2.pdf

e Justificant de pagament o rebut — R_2.pdf

11
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I aixi successivament.

Important : Quan escanegeu els documents, deseu-los directament amb el nom
corresponent (F_1.pdf, R_1.pdf, etc.). Si 'escaner no permet posar el nom als fitxers,
canvieu-ne el nom abans de carregar-los al SharePoint..

4.3 Correspondencia amb el niimero d’ordre de I’Excel

La numeraci6 dels documents PDF ha de correspondre amb el «Nim. d’ordre» de
I’Excel de justificacid.

El «Nam. d’ordre» identifica cada despesa i permet relacionar-la amb la factura o
tiquet i amb el seu corresponent justificant de pagament o rebut.

Per tant, heu de seguir aquesta correspondéncia:

Num. Justificant de pagament o
d’ordre de Factura o tiquet reblll)t 4
I’Excel
1 F_1.pdf R_1.pdf
2 F_2.pdf R_2.pdf
3 F_3.pdf R_3.pdf

Exemple
Si una despesa té el Num. d’ordre 1 a I'Excel:
e Lafactura o el tiquet corresponent s’ha de desar al SharePoint com F_1.pdf.
o Eljustificant de pagament o rebut corresponent s’ha de desar com R_1.pdf.
Si una despesa té el Num. d’ordre 2:
e Lafactura o el tiquet corresponent s’ha de desar com F_2.pdf.
o Eljustificant de pagament o rebut corresponent s’ha de desar com R_2.pdf.

[ aixi, successivament.

Important : el nimero d’ordre de I'Excel ha de correspondre sempre amb el
numero dels documents PDF. No reutilitzeu el mateix nimero per a despeses
diferents.

Aquesta correspondencia permet identificar facilment cada despesa i relacionar
I’Excel, la factura o tiquet i el seu justificant de pagament o rebut.

12
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RECORDATORI FINAL

o & Totes les factures i els tiquets han d’estar correctament enllagats i s’han de
carregar en format PDF.

e <« IMPORTANT: Reviseu I'Excel abans de presentar la justificacid.

e & En cas de presentar un tiquet en lloc d’'una factura, escriviu «Tiquet» a la
columna «Enlla¢ pagament», d’acord amb les instruccions de justificacio.

e & En cas de qualsevol incidéncia, adreceu-vos al correu electronic
entitats@olerdola.cat.
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