
 
 
 

GESTIÓ 
DEPARTAMENTAL 
MEDICINA I CIRURGIA 
ANIMALS 
 

 
COMANDES MATERIAL, EQUIPS (Petició) 

                   QUI                                                                                                            QUE
Professor/a, Tèc. lab.,Becari   

 
 

 
 

Professor/a resp. Projecte/cc.   
 
 
 

Administratiu/va  
responsable de la Unitat 
 

 
 
 
 

Signatura                                                                                                                                 
                                                                                                                               
                                                                                                                              
                

 
 

 
 
 

 

 

 

 

Introdueix la comanda a SUMMA 

Envia la comanda per correu a:

gd.med.sanit.animals@uab.cat 

Fa la sol∙licitud amb 
pressupost o fra. 
Proforma 

Inferior a 18000€ 

Arxiva   original a 
l’arxiu de comandes 
per ordre numèric a 
l’espera d’albarà i 
factura

Fa Procediment
Administratiu

3 pressupostos o 
cert.  exclusivitat 

Adjunta l’autorització 
rebuda per correu que 
substitueix la signatura 

Cost dins normativa

Saldo suficient al CC 

Enviar al responsable del centre 
de cost 



 
 
 

GESTIÓ 
DEPARTAMENTAL 
MEDICINA I CIRURGIA 
ANIMALS 
 

 
COMANDES MATERIAL, EQUIPS (Recepció de material) 

                   QUI                                                                                                            QUE
Professor/a, Tèc. Lab.,Becari/a 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Administratiu/va responsable 
de la Unitat 

 
 
 
 
 

Administratiu/va de nivell   
 
 
 

Gestió Econòmica 
 

                                                                                                                               
                                                                                                                               
                                                                                                                              
                

   
 

Recepció i comprovació 
material 

Signar albarà, posar el nom complet i la 
data i lliurar‐lo al responsable 
administratiu de la unitat 

             NO

CORRECTE        SI 

Contactar amb el 
proveïdor

Arxiva   l’albarà amb la 
comanda pendent que 
arribi la factura

El responsable del CC o 
PRJ signa  i posar el nom 
complet 

Fi del 
procediment 

Lliurar a la Gestió Econòmica l’original de 
la comanda amb l’albarà degudament 
signat i l’original de la factura signada pel 
responsable del centre de cost o projecte 
i i/ f

factura = comanda 

factura > comanda 

Fer la “O” i avisa al professor 
perquè vingui a signar la factura

Modifica la comanda 
(MODCU) 

Arxiva  copies 
documentació al CC o 
PRJ 

Extreu la factura de SUMMA i posa el 
segell de conformitat i distribueix al 
responsable administratiu de la unitat 


