Us de I'autosignatura en els tramits de la CAIB

Alguns tramits de la Seu Electronica necessiten que els formularis ifo la

documentacio6 adjunta se signi electronicament. Per dur a terme aquesta signatura

es recomana I'us de I'aplicacié Autofirma.

Requisits

Els requisits que s’han de complir per poder signar amb I'aplicacié Autofirma soén

els seguents:

1. Tenir un certificat electronic reconegut o qualificat que pugui ser validat per
@firma. Per exemple, els certificats emesos per I'FNMT' o el DNI electronic®.
Podeu consultar els certificats reconeguts per @firma en I'enllag segtent:
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-annex-PSC.

2. Tenir instal-lada en el sistema I'aplicacié Autofirma. Autofirma és una
aplicaci6 desenvolupada pel Govern d’Espanya i que podeu instal-lar de
forma gratuita i legal. Aquesta aplicacié permet signar documents
electronicament. Com que pot ser executada des del navegador que
utilitzeu (Chrome, Firefox, Internet Explorer, Safari...), permet la signatura
dels formularis i/o documents aportats quan es requereix la signatura en un
procediment. En I’enllag seguent del Portal d’Administraci6 Electronica del
Govern d’Espanya podeu trobar les instruccions per instal-lar Autofirma:
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/138/Area
%20descargas/AFv1-5-manual-instalacion-usuaris-ES.pdf?
idIniciativa=138&idElemento=6682.

Procés de signatura
Una vegada emplenat el formulari, si s’"ha de signar, el sistema us ho indicara amb
una pantalla com la seguent:

Rellenar formularios

Debe rellenar correctamente los formularios obligatorios para poder pasar al siguiente paso. Para rellenar un formulario haga clic sobre el enlace y una vez completado se
marcara como realizado
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Formulario obligaterio

Firmar

Formulario no realizado

o8 Do

Formularia realizado carrectamente

En aquest cas, heu de seleccionar I’enllag «Firmar formulario» i us apareixera una
pantalla com la seguent:

1
http://www.cert.fnmt.es/ca/certificados
2

https://www.dnielectronico.es/
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Firmar documento Instancia genérica

Este documento debe ser firmado mediante un certificado digital de la personafentidad con NIF

Wolver a lista de formularios

Heu de tenir en compte que el certificat que utilitzeu per signar ha de figurar a
nom de la persona de la qual s’ha indicat el NIF. Per sequir endavant, heu de
seleccionar I'apartat «Firmar documento» i us apareixera una pantalla com la
seguent:

Seleccione un método para firmar

5i tiene duda acerca de los requisitos de los sistema de firma, consulte la Ayuda
acerca de los sistemas de firma

Autofirma (recomendadao)

Requiere tener instalado en su equipo la aplicacion Autofirma

Firmar con Autofirma

Miniapplet
Requiere tener instalado en su equipo el plugin Java

Firmar con Miniapplet

Cancelar

Per signar amb el sistema Autofirma, heu de seleccionar I'opci6 «Firmar con
Autofirman. A partir d’aquest moment, el navegador web passa el control a
I"aplicacioé Autofirma, que és on es du a terme la signatura de la documentacié o
formulari.

Us apareixera un missatge semblant al segtent (depenent del sistema operatiu i el
navegador utilitzat):



JAbrir AutoFirma?

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de AutoFirma

Abrir AutoFirma

Heu de seleccionar I'opci6 «Abrir Autofirma» i el sistema us demanara que, si
disposau d’un certificat en targeta criptografica, I'heu d’inseriu en el lector. Si
disposau d’un certificat en targeta criptografica, podreu inserir-lo en el lector i
seleccionar I'opci6 «Aceptar». Si disposau d’un certificat programari, podreu
seleccionar I'opcié «Cancelar».

Seguridad de Windows >

Tarjeta inteligente

Seleccionar un dispositivo de tarjeta inteligente

Conecte una tarjeta inteligente

Aceptar Cancelar

El sistema us mostrara els certificats electronics que hagi trobat:

Didlego de Seguridad >

Seleccione un certificado (:J (1 0

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

‘i;, NOMBRE "m » [ | N - NIF o H..-
| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacian
M Valido desde: | hasta

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Heu de seleccionar el certificat que vulgueu utilitzar per signar i seleccionar I'opcié



«Aceptar». El sistema us sol-licitara la contrasenya per accedir al certificat.

Heu d'introduir aquesta contrasenya i seleccionar I'opcié «Aceptar». En aquest
moment es produeix la signatura electronica i s'envia al navegador, que agafa el
control del procés una altra vegada, i podreu seguir amb el procés de tramitacio.

Rellenar formularios

Debe rellenar correctamente los formularios obligatorios para poder pasar al siguiente paso. Para rellenar un formulario haga clic sobre el enlace y una vez completado se
marcara como realizado
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Formularia realizado correctamenta

Suport

En cas que necessiteu ajuda, podeu emplenar el formulari d'incidencies que hi ha a
I"'enllag «;Necesita ajuda? Contacte con el equipo de soporte» o contactar amb el
suport tecnic a través del teléfon d’assisténcia 012.
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