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Practica: Signatura de documents utilitzant ENVIAFIB

L'objectiu d'aquesta practica és veure com funciona ENVIAFIB. Es practicara com firmar un mateix
un document des d’Enviafib i com enviar a signar un document a una altra persona. També
s'explicara el funcionament dels fluxes de firma.

Exercici 1: Firma un document tu mateix
En aquesta activitat es veuras com pots signar tu mateix un document utilitzant el
servei de signatura en navegador.

L1 Instruccions:
1. Accedeix a ENVIAFIB (https://se.caib.es/enviafib),
2. Selecciona al menu superior I'opcid d'autofirma.
3. Emplena les dades de la peticid de firma i adjunta el document a signar.
- Titol: Firma amb autofirma CursaeXX
- Tiupus de document: Informe.
@ I GOVERN DELES ILLES BALEARS | EE USUARI~ \ 2 eSS
DRASSANA [ —

NU|| Govern de les
||| llles Balears

Autofirma

Titol Firma amb autofirma CURSAE21

Tipus documental (*)  TD13 Informe

Motiu de firma (*) Test

El meu DIR3 A04027005

Idioma Document () Catal3 v

Fitxer (*) Browse

B test_firma.pdf (X

Arrossega i deixa anar els fitxers aqui

Signar (AutoFirma) | @Mostrar camps avangats | Tornar al llistat
EnviaFIB v2.0.8
DRASSANA)

4. Pitja el botd de signar i a continuacid selecciona el certificat amb el que vols firmar.

|' EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
‘M

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacian.
Walido desde: 30/10/2024 hasta 30/10/2023
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3. Pitja el botd de Accions i descarrega la versié imprimible del document que has signat:

O %

o 558753

0 517010

451228
o

- 439956

Titols

Firma amb autofirma CURSAE21
Carta certificaci6 regweb
Formulari per actualitzar dades de contacte a la Plataforma de Intermediacién de Datos

(PID)

Formulari AEAT per autoritzar consulta de serveis de PINBAL a I'entorn de preproduccié

Creadal} Finalitzadas
29/12/2025 29/12/2025
111751 11:18:32
27/11/2025 27/11/2025
13:39:24 13:40:51

24/10/2025 9:13:07  24/10/2025 9:41:05

17/10/2025 17/10/2025

Tipus documental?®

TD13 Informe

TD06-002 Carta

TD14 Sollicitud

TD14 Solicitud

Estats

B Firmada

B Fimada

B Fimada

B Sirmndn

Accions

@ Veure informacié de la peticié.

E =
regar versi6 imprimible

E B Descarregar document firmat

&, Descarregar versio eni

viar document per mail

Pagina 2 de 7




\
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Exercici 2: Enviar a signar un document a un tercer
En aquesta activitat enviaras a signar un document a un tercer.

In

struccions

N

4,

Accedeix a ENVIAFIB (https://se.caib.es/enviafib),
Selecciona al menu superior I'opcié de firma personalitzada.

En aquest cas, enviaras a signar el document al professor del curs. Per aix0 has de

cercar l'usuari Cursae21. A continuacié pitja el boté guardar.

Firma Personalitzada

Inicialitzacié i Creaci6 del Flux Confirmacié del Flux Fitxer a Signar Fina

Crear Plantilla de Flux de Firmes
Si no troba ["usuari extern que vol afegir al flux de firmes, pot crear-ho a través del boté titulat "Donar d‘alta nou Usuari Extern”

Nom ) Flux de Firma - 1767003955594

Usuari de la primera firma del flux (%) formacié AE cursae21, Usuari (0000****P - *ur*ae*1)|

Apareix una pantalla on pots veure a la persona a qui enviaras a signar el document.
Des d'aqui si escau, podries afegir signants als que enviar el document a signar. Pitja el

botd de guardar.

Firma Personalitzada

Inicialitzacié i Creaci6 del Flux Confirmacié del Flux Fitxer a Signar Fina

& Donar d’alta nou Usuari Extern

Modificar Plantilla de Flux de Firmes

i () Flux de Firma - 1767003955594

Guardar | Cancel-lar

Important: Qualsevol canvi en el Flux de Firmes queda immediatament guardat dins el sistema.

Lite]
© NouBloc

Usuari formaci6 AE cursae21
0000%***p

Obligatori

© Nou Bloc
Final

5. Ara pots confirmar que enviaras el document a firmar a la persona seleccionada.
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Firma Personalitzada

Inicialitzacié i Creacié del Flux Confirmaci6 del Flux Fitxer a Signar Fina

Continuar Cancelar

Veure Plantilla de Flux de Firmes

Nom (0 Flux de Firma - 1767003955594

Llegenda

Bloc de fimes
Firma
Revisit

[ o inciat
[ enproces
[ Frmat

[ pescartar

[ revutiat

Usuari formacié AE cursae21

0000****p
Obligatori

6. Ara selecciona el document a signar i emplena les dades de la peticié de firma:

Firma Personalitzada i=Tomaral llistat

Inicialitzacié i Creacié del Flux Confirmacié del Flux Fitxer a Signar Final

i=Tornar al llistat

Titel  Firma per un tercer Cursae21
Tipus documental () TDO1-008 Autoritzacié
ElmeuDIR3  A04003003
Idioma Document (*) Catala v
Fitxer (*) Browse

B test_firmapdf (X

@Annexes

Arrossega i deixa anar els fitxers aqui

©@Mostrar camps avancats | Tomnar al llistat

iaFIB v2.0.8-caib [ DRASSANA)

Pitja el boto d’enviar a signar.
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7. Ara comprova que la peticid s'ha enviat i esta pendent de signatura:

Llistat de Peticions de Firma &

Fins a.. .

TR

Mostrant registres del 1 al 1 de 1 registres

O b Titol$ Creadaf} Finalitzada¢ Tipus documental® Estaté Accions
O 1564 Firma per un tercer Cursae21 20/12/2025 11:31:01 TD01-008 Autoritzacio 20 n procés m
: @ Veure informacdié de la peticid
b4 "'q ) n Elements per
E &2 Informacié de 'estat del flux de firmes

W Esborrar peticié

Si vols consultar més informacid sobre I'estat de la peticié ves al menud d’accions i
selecciona l'opcié Informacié de I'estat del flux de firmes i podras veure de qui esta
penent de signar:

Estat de la peticio %
Llegenda

Bloc de firmes
Firma

Usuari formacié AE cursae21 RE"’_is"‘?

000Q***xp |:| No inciat

i o |:| En procés
Obligatori

|:| Firmat

|:| Descartat
m [ rebutiat

8. Ara el professor accedira a PORTAFIB i signara el document que has enviat.

Govern de leslies Balears| P Entitat/s -

Inici | Destinatari Administrador  WebDatabase

Menu Destinatari - Benvingut a PortaFIB

« Solicituds de Firma Pendents
s Soldicituds Firmades s, e 1
ollicituds de Firma Pendents
« Soliicituds Rebutjades LAY
= Sollicituds de Firma Pendents de Revisors

] Document] Tipus] Iniciv  Remitent] Firmes « Accions
»  Gestit de Collaboradors
) Firma per un tercer Cursae21 TDO1-008 Autoritzacio Ant

+ Gestio de Delegats

« Gestio de Revisors

£2 Inici procés firmayrebuig || Sl n Elements per pigins{ 10 ]
PortaFI8 v3.09 DIRECCI) GENERAL D'ESTRATEGIA DIGITAL | DESENVOLUPAMENT TECNOLOGIC =
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9. Refresca la pantalla a ENVIAFIB i verifica que el document ja s’ha signat.

Llistat de Peticions de Firma &= & Descarregar seleccionats

| Creada des de... [ B Cercar

Finalitzada des de. .

Mostrant registres del 1 al 1de 1 registres
(m] D% Titol+ Creadali Finalitzada® Tipus documentals Estats Accions

O 1564 Firma per un tercer Cursae21 29/12/2025 11:31:01 TDO1-008 Autoritzacid B Firmada [

Pagina 6 de 7



i ll Practica 4: ENVIAFIB
)



