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Instruccions per a la sighatura electronica de documents

Que faig si encara no tinc un certificat de signatura electronica (pag.1)?

Ja tinc el certificat de signatura. Com signe electronicament un document amb
Adobe Reader (pag.2)?

Altres aplicacions que pots utilitzar per a signar documents (pag.5)

Per a signar documents electronicament és necessari disposar préviament d'un certificat
digital. Podem utilitzar el DNI electronic, encara que també existeixen diverses entitats
que emeten certificats com ACCV, FNMT, etc.

NOTA: Tant els certificats com el DNI requereixen la instal-lacio prévia d'un software.

En equips corporatius contactar, si fora necessari, amb el Servei d'Informatica que
corresponga.

Que faig si encara no tinc un certificat de signatura electronica?
Existeixen diverses opcions:

A) Certificat Digital DNI electronic

1. Per a utilitzar el certificat del DNI fa falta el DNI i un lector de targetes

intel-ligents i tindre el software criptografic del DNIle instal-lat.
(https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF 110
0)

2. EI PIN del DNI se'ns proporciona juntament amb el document quan el renovem
en un sobre tancat. El certificat caduca als 2 anys. Si necessitem renovar-lo o
canviar-lo hem de fer-ho acudint fisicament a un Punt d'Actualitzacié del DNI
que es troben en les Oficines d'Expedicié de la Policia Nacional (podem

consultar la més proxima en
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1 Cons02.action?pag=REF 400
&id_menu=7)

B) Certificat Digital de I'Agéncia de Tecnologia i Certificacié Electronica
(ACCV) (Est és el certificat que s'utilitza per a I'accés, per exemple, a
I'aplicacié Abucasis)

La ACCV ofereix diferents tipus de certificats, com a ciutadans podem
sol-licitar el certificat en suport software o en targeta criptografica. El suport
software és gratuit. Tots dos certificats serveixen per a realitzar els mateixos
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tramits telematics, aixi com per a la signatura electronica de documents. A
continuacid teniu una breu guia per a I'obtenci6 del certificat en suport software:

1. Sol-licitar el certificat en un Punt de Registre d'Usuari (PRU) de la ACCV,
podeu consultar el més proxim en https://www.accv.es/encuentra-tu-pru/
Per a l'obtencio del certificat només és necessari presentar el DNI en vigor
(també és valid el permis de conduir i el passaport). Ens demanaran un correu
electronic i un telefon.

2. L'operador del PRU ens facilitara el Codi de Generacio de Certificats.

3. Amb el nostre DNI i el Codi accedirem al Frontal de Generacié de Certificats
Digitals (https://genera.accv.es/apsc/frontal/index.html) i obtindrem el certificat
de signatura generat directament en el navegador web.

Per a la instal-lacié del certificat se'ns demana que creem una contrasenya. Aquesta
contrasenya juntament amb I'arxiu d'instal-lacié és el que necessitarem per a poder
instal-lar el nostre certificat en un altre equip.

Ja tinc el certificat de signatura. Com signe electronicament un document amb Adobe
Reader?

Mitjancant Adobe Reader (recomanada)

1. Si partim d'un document Word completem les dades i informacié requerida i
guardem amb I'extensié pdf:.:

Mombre de archive:  Conformidad persenal investigador del proyecto.doc -

Tipo: [Ducumento de Word 97-2003 (*.doc) v]

Documento de Word (*.docx)
Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla de Word (*.dotx)
Dloaillo bbb od o oo oo

Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

Autores:

Lord (*.dotm)

D
Documento XPS (%,
Pagina web de un solo archivo
Panina weh (™ htm* htmll

.mht*.mhtml)

2. Obrim el pdf i procedim a signar-ho electronicament. Anem a Eines —
Certificats
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3. Araen el pdf ens apareix una barra en la part superior on tenim I'opcio6 de Signar
digitalment.

Archivo Edicién Ver Ventana

Inicio Herramientas Conformidad perso... %
&8 HQ D Q 1
ICertificados é@ﬁrmard:gitalmeme [%Marcad

hora

2 val
Cre Valid

% GENERALITAT

Aplique una firma digital visille. Coloque el campo
firma en la posicion derecha. [Haga clic y arrastre el

IS fnieiiper

4. Fem clic a Signar digitalment i ens demanara que dibuixem on volem que

aparega la signatura.

TITULO DEL PROYECTO: PRUEBA

Nombre y apellidos de el/la IP del proyecto

AAAA BBBB CCCC 00000000X
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5. En seleccionar la zona s'obrira un llistat dels certificats que tenim instal-lats (si
tenim més d'un). Seleccionem el que corresponga.

Firmar con un 1D digital

6. Fem clic a “Continuar” i ens apareixera una previsualitzaci6é de com es veura la
nostra signatura en el document.

IMPORTANT: si el document ha de ser signat per més persones no fer clic a
“Bloquejar el document després de la signatura”

Firmado digitalmente
por

Fecha: 2019.05.15
15:18:00 +02'00'

7. Fem clic a “Signar”, ens demanara que triem la ubicacié on volem guardar el pdf
signat i ja tenim el document amb la nostra signatura electronica.
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Per a qualsevol dubte pots contactar amb I'Area de Qualitat de Fisabio en el teléfon:
961925910; 961926334

Altres aplicacions que pots utilitzar per a signar documents

A) Signatura electronica de documents amb AutoFirma

1. Instal-lar AutoFirma: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

2. Arrossegar o pujar els fitxers que volem signar

3. Seleccionem on volem que aparega la signatura en el document

4. Triem que certificat volem signar (ens eixira una llista amb els quals tenim
instal-lats) i es crea una copia del document signat.

B) Signatura electronica de documents amb Valide

1. Disposar de Certificat Digital o DNI i lector

2. Tindre instal-lada I'aplicaci6 autosignatura:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

3. Entrem en la web: https://valide.redsara.es/valide/

4. Seleccionem Realitzar Signatura i s'executa l'autosignatura

NOTA: Si el nostre ordinador no té instal-lat el certificat arrel de I'entitat emissora del
nostre certificat, ens eixira un missatge en la part superior del document que indicara
“Hi ha almenys una signatura que presenta problemes” pero la signatura és valida.
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