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TUTORIAL SIGNAR DOCUMENTS PEL PORTASIGNATURES DE LA CARPETA CIUTADANA

Requisits previs:
Tenir certificat digital de la persona que ha de signar instal-lat a I'ordinador
Tenir instal-lada I'aplicacié Autofirma. Per obtenir-la accediu a aquest link:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
(Com instal-lar Autofirma): https://www.youtube.com/watch?v=PF4Rnm6-kug

Pas 1. Rebreu un correu de oficinavirtual@granollers.cat avisant que teniu un document per
signar

Aj de Granollers: document pend
M De: | "Bstia Oficina Virtual" <oficinavirtual@granollers.cat>

A: (" adreca de correu * < X000 @XX0XXX.Com >

de la seva signatura / Ayuntamiento de Granollers: documento pendiente de su firma

Ajuntament de Granollers

Us informem de I'enviament, per part de I'Ajuntament de Granollers, d'un nou document per a la vostra signatura. Per accedir al vostre portasignatures i consultar i signar el document, feu clic agui.
Necessiteu disposar d'un certificat digital valid al navegador per tal de signar.
Cal tenir instal-lada I'aplicacié Autofirma. Per descarregar-la feu clic aqui

Si no accediu correctament al portasignatures des de I'enllag indicat, copieu I'adrega seglent en el navegador:
https://seuelectronica.granollers.cat/sta/CarpetaPrivate/Certificate? APP_CODE=STA&PAGE_CODE=PORTAFIRMAS

IMPORTANT: Si es tracta del primer cop que accediu al portasignatures, se us dirigira a una pantalla on haureu d'introduir o confirmar les vostres dades de contacte. Un cop fet, haureu de fer clic a
I'opcié de mena "ELS MEUS DOCUMENTS" --> "Documents per signar” per tal d'accedir al portasignatures.
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Le informamos del envio, por parte del Ayuntamiento de Granollers, de un nuevo documento para su firma. Para acceder a su portafirmas y consultar y firmar el documento, haga clic aqui.
Necesita disponer de un certificado digital valido en el navegador para firmar.

Es necesario tener instalada la aplicacion Autofirma. Para descargarla clicar aqui

Si no accede correctamente al portafirmas desde el enlace indicado, copie la direccién siguiente en el navegador:

https://seuelectronica.granollers.cat/sta/CarpetaPrivate/Certificate?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=PORTAFIRMAS

IMPORTANTE: Si se trata de la primera vez que accede al portafirmas, se le dirigird a una pantalla donde debera introducir o confirmar sus datos de contacto. Una vez realizado, debera hacer clic en la
opcién de mend "ELS MEUS DOCUMENTS" --> "Documents per signar” para acceder al portafirmas.

Pas 2: Accediu al link que hi ha en el correu.

Important: Si es tracta del primer cop que accediu al portasignatures, haureu
d'introduir o confirmar les vostres dades de contacte (adreca de correu electronic i
teléfon). Un cop fet, haureu de fer clic a I'opcié de mena "ELS MEUS DOCUMENTS" --
> "Documents per signar" per tal d'accedir al portasignatures.

També podeu accedir directament des de la Carpeta ciutadana de la Seu Electronica de
Granollers: https://seuelectronica.granollers.cat/
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Pas 3: Ens demana que seleccionem un certificat digital que hem de tenir instal-lat a I'ordinador..

Pas 4: Veieu el document per signar. Pot estar a la safata d’entrada o pot ser que el tingueu en
gualitat de representant. A la icona del full de la part dreta podeu consultar el document que
signareu. A la part esquera hi ha els botons per signar o rebutjar.

PORTASIGNATURES

@ Safata d'entrada Qf Signatures realitzades i rebutjades
Data de
peticio ¥ Origen Categoria Descripcio Accio

. Signar
D t I -

Rebutjar

EN QUALITAT DE REPRESENTANT

@ Safata d'entrada Qf Signatures realitzades i rebutjades

Data de peticio ~ Origen Categoria Descripcié Accio

Cap dada disponible en aquesta taula

Pas 5: Escolliu signar
Pas 6: Us demanara obrir I'aplicacié Autofirma que cal acceptar. S’executa I'aplicacié Autofirma i
el document es signa.

nt @ Intr = 3 f
| Vols obrir AutoFirma?

https://seuelectronica.granollers.cat vol obrir aguesta aplicacié.

[0 Permet sempre que seuelectronica.granollers.cat obri els enllagos d'aquest tipus a I'aplicacid associada

Obre AutoFirma
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Pas 7: Un cop signat, us desapareixera d’aquest apartat i el trobareu a la safata de signatures
realitzades i rebutjades

PORTASIGNATURES

@ Safata d'entrada v Signatures realitzades i rebutjades

Data de peticié v Origen Categoria Descripcié Estat
@ 03/03/22 1/2022/ SIGN Expedient del document Informe Document que cal signar Fina@
@ 20/08/20 118/2019/SIGNA - Signatura document (1) Prova signatura Finalitzat
@ 15/11/21 118/2019/SIGNA - Signatura document (1) Informe Prova signatura Finalitzat
@ 13/12/20 118/2019/SIGNA - Signatura document (1) Prova signatura Finalitzat
% 04/02/21 118/2019/SIGNA - Signatura document (1) Prova signatura Finalitzat
@ 02/03/21 5/2021/346 - Convenis de col-laboraci6 (346) (1.0) Informe Conveni de prova Rebutjat

Mostrant registres del 1 al 5 d'un total de 5 registres

EN QUALITAT DE REPRESENTANT
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