
 

 

PORTASIGNATURES ELECTRÒNIC 
 
Mitjançant el botó d’acció “Signar” s’accedeix al portasignatures electrònic: 

 

També s’hi pot accedir a través l’accés ubicat a l’apartat “Aplicacions” de MyTAO: 

 

Un cop accedim al portasignatures veim la següent pantalla: 

 

Aquesta pantalla consta dels següents apartats: 

1. Documents:  

Marcant o desmarcant els quadrets podem indicar quins documents volem visualitzar a 
la llista de documents (pendents, rebutjats o signats). Es pot marcar més d’una opció a 
la vegada. 

A la secció “REBUTS” veurem els documents que hem rebut per a la nostra signatura. 

 



 

 

A la secció “ENVIATS” podrem veure la relació de documents que hem enviat 
nosaltres a un altre rol per a la seva signatura. 

 

2. Afinar la cerca:  

En aquest apartar podem indicar opcions de filtre per aplicar a la llista de documents. 

 

Per exemple, si només volem visualitzar els documents amb prioritat alta i que ens 
hagi enviat el departament d’Informàtica ho indicaríem de la següent forma: 

 



 

 

3. Llista de documents:  
 

3.1 Visualització de la llista de documents: 

La llista de documents es mostra en funció de les opcions de visualització indicades 
als apartats de “Documents” i “Afinar cerca” . 

 

Per defecte es mostren els documents “Pendents”  de la nostra signatura, ordenats 
per prioritat i data de petició. Podem modificar l’ordre pitjant sobre les fletxetes que hi 
ha al costat d’alguns camps. La fletxa de dalt indica ordre ascendent i la de sota  
descendent. Per exemple si volem ordenar la llista de documents de manera 
ascendent pel camp “Interessat” pitjarem la fletxa superior que hi ha al costat del 
mateix   i la llista quedarà així: 

 

D’entrada es mostren 10 documents per pàgina i amb les fletxes de desplaçament es 
pot canviar de pàgina. També es pot canviar el nombre de documents per pàgina 
canviat el 10 per un altre número. 

 

Els canvis que facem sobre la visualització de la llista de documents (filtres, 
ordenacions o documents per pàgina) no es guarden i per tant no s’aplicaran quan 
tornem a accedir al portasignatures, sinó que s’aplicarà la configuració per defecte. 

 

 

 



 

 

3.2 Accions sobre els documents: 

Per cada document, a la llista de documents ens apareix una sèrie d’informació (dates, 
origen, descripció, interessat i prioritat), així com una sèrie de botons amb els que 
podem realitzar diferents accions: 

 

 Informació del circuit: Ens mostra informació detallada del circuit de signatura. 

 

 Veure document: Ens mostra el document PDF sobre el qual es realitzaran les 
signatures electròniques. 

 Veure detall: Ens mostra la informació detallada de la petició de signatura o vista 
del document. 

 

 



 

 

 
En aquesta pantalla tenim diferents apartats: 
 

• Passos:  Ens mostra l’estat i els passos del circuit de signatura 
 

• Comentaris:  Ens mostra els comentaris que hi ha al circuit de signatura. 
Podem afegir o esborrar comentaris del circuit (només ens permet esborrar els 
comentaris que haguem fet amb el nostre codi d’usuari). 

 
 

• Annexos:  Podem visualitzar els documents annexos del circuit de signatura. 
Entre parèntesi ens mostra el número d’annexos que hi ha. També podem 
annexar o desannexar documents. En aquest darrer cas només ens deixa 
desannexar els documents que haguem annexat amb el nostre usuari. 

 

Aquesta pantalla també ens deixa realitzar cerques d’annexos, així com 
descarregar un document comprimit amb tots els annexos (Pitjant al botó 
“Documentació” ). 

• Documents d’origen:  Podem visualitzar els documents sobre els quals es 
realitzarà la signatura electrònica. Igual que a l’anterior pantalla, també podem 
fer cerques i descarregar els documents en un arxiu comprimit. 

 

 



 

 

A més, a la pantalla de detall tenim un menú superior amb les següents opcions: 

 

• Signar:  Si pitjam a sobre s’ens despleguen una sèrie d’opcions: 
 

 
 

- Signar / Visar:  Podem signar  o visar el document. 
- Rebutjar:  Podem rebutjar la signatura o visat (ens obliga a posar un 

motiu de rebuig). 
- Cancel·lar circuit:  Ens permet cancel·lar el circuit de signatura, sempre 

que el nostre usuari tingui els permisos adients. 
 

• Auditoria del document:  Ens mostra informació detallada dels accessos i 
accions realitzades pels usuaris sobre el document que es signarà, amb 
indicació de data i hora. 
 

• Tanca: Surt de la pantalla de detall. 
 
 

3.3 Signatura i visat de documents: 

Quan ens arriba un document al portasignatures ens poden sol·licitar la signatura  o el 
visat . La diferència és que la signatura implica signar electrònicament el document 
que ens passen, pel que es requereix disposar de certificat electrònic per a fer-la. En 
canvi el visat es una comprovació que es fa de que el document es correcte, deixant 
constància al circuit de signatura de l’usuari, data i hora en que s’ha fet, però no es 
signa electrònicament el document de signatura. 

Signar:  Per signar un document ho podem fer des de la llista de documents, amb els 
botons d’acció: 

 

També es pot fer, com s’ha vist abans, des de la pantalla de detall del document. 

 

 

 

 



 

 

Quan seleccionar signar, s’obre la següent finestra: 

 

En aquesta pantalla hem de seleccionar el certificat amb el qual volem signar. També 
ens permet visualitzar el document PDF que es signarà, pitjant sobre el nom de 
document, així com posar un comentari a la signatura. 

Encara que el programa ho permet, és important NO modificar el “Camp de Signatura”, 
ja que això provocarà problemes amb el circuit de signatura i els caixetins de firma del 
document sortiran desconfigurats.  

Cada Rol d’usuari té configurat un “Peu de signatura” que normalment es crea quan es 
dóna d’alta l’usuari. Per defecte, el programa utilitza aquest peu per a la signatura dels 
documents. No obstant, si per algun document concret es necessita que surti un peu 
de signatura diferent, pitjant sobre la opció “Edita” el podrem canviar. 

Per a procedir a la signatura del document hem de pitjar el botó “Signar” ubicat a dalt a 
l’esquerra. Per seguretat, l’aplicació ens sol·licitarà que introduïm la contrasenya del 
certificat. 

 

 

Una vegada introduïda la contrasenya el procés de signatura es completarà i ens 
mostrarà el resultat: 



 

 

 

 

Visar: Igual que per la signatura, per visar un document també ho podem fer des de la 
llista de documents amb els botons d’acció o des de la pantalla de detall del document: 

 

 

Com s’ha explicat abans, l’acció de visar no implica la signatura electrònica del 
document, per tant no ens demanarà el certificat, peu de signatura, ... Simplement 
quan li donem a “Visar” ens informarà del resultat: 

 

 

 

 

Rebutjar: Per rebutjar la signatura o visat d’un document ho podem fer des dels 
botons d’acció o des de la pantalla de detall del document: 

 



 

 

 

 

Quan pitjem “Rebutjar” ens demanarà que informem un motiu de rebuig i una 
descripció explicant per que es rebutja: 

 

Els motius de rebuig estan codificats i se’n ha d’elegir un pitjant a la lupa. També es 
permet crear-ne de nous: 

 

Un cop seleccionem el codi de rebuig, al camp de descripció (en groc) podem canviar 
el text que ens suggereix i posar informació més extensa i detallada. Quan pitjem 
“Desar” ens confirmarà que la signatura o visat ha estat rebutjada: 



 

 

 

 

3.4 Accions massives de signatura: 

A la part superior del document, damunt la llista de documents, hi trobem els botons 
per a realitzar accions massives de signatura. 

 

Aquestes accions permeten realitzar de manera conjunta per a més d’un document la 
signatura, visat o rebuig dels mateixos. 

Per a dur a terme alguna d’aquestes accions el que s’ha de fer primer és seleccionar 
de la llista de documents, pitjant al cuadret de selecció corresponent, els documents 
sobre els quals es vol realitzar l’acció massiva. Si els volem seleccionar tots podem 
pitjar al cuadret del títol (a l’esquerra de “Data petició”). 

 

Les pantalles que es mostren a les accions massives són les mateixes que quan 
s’executen aquestes accions individualment (selecció de certificat, modificació del peu 
de signatura, indicació de motiu en cas de rebuig, ...). 

 

 

4. Utilitats:   

Aquest apartat ens proporciona diferents utilitats relacionades amb el portasignatures 
de MyTAO. 



 

 

 

4.1 Delegació de signatura:  

Ens permet delegar el Rol amb el que ens hem identificat a un altre usuari, durant un 
període de temps determinat (per exemple per substitucions, vacances, ...). S’ha de 
tenir en compte que es delega tot el Rol (no només la signatura) i per tant l’usuari al 
qual es fa la delegació quan s’identifiqui amb el Rol delegat tindrà els permisos del Rol 
origen. 

 Quan fem una delegació de signatura ens apareix la següent pantalla: 

 

 

 

 

Ens mostra totes les delegacions que hem anat fent i ens deixa afegir-ne de noves o 
eliminar-ne. Si li donam a afegir els mostrarà el següent: 



 

 

 

En aquesta pantalla hem de localitzar amb el cercador el Rol al qual volem delegar la 
signatura. Un cop l’hem localitzat l’hem de seleccionar i indicar les dates d’inici i de fi 
de la delegació, amb indicació també de l’hora. Amb l’opció “Desa” guardarem la 
delegació. 

Exemple: Si volem delegar el nostre Rol a un altre usuari pels dies 23 i 24 de setembre 
del 2021, podríem fer la delegació amb data inici: 23-09-2021 00:00 i data fi: 24-09-
2021 23:59. 

Peu de signatura: Quan fem una delegació podem editar el peu de signatura amb el 
qual volem que signi el Rol al qual l’hem feta. Per defecte, l’aplicació agafarà el peu de 
signatura que tingui guardat aquest Rol. Si el modificam, el canvi únicament afectarà a 
la delegació en qüestió. 

 

Exemple: La Tresorera vol delegar el seu Rol durant uns dies a una administrativa, la 
qual té configurat el peu de signatura per a que posi “L’administrativa de tresoreria”. La 
tresorera, un cop ha guardat la delegació, pot editar el peu de signatura de la 
delegació per a que posi “La tresorera accidental”. Com s’ha explicat abans, aquest 
canvi només afectarà a aquesta delegació en concret. Si més envant la tresorera vol 
tornar a delegar el seu rol a la mateixa administrativa, haurà de tornar a configurar el 
peu de signatura que vol que surti a aquesta nova delegació. 

 

 

4.2 Canvi de prioritat:  

Els documents que estan pendents de signatura tenen assignada una prioritat. Amb 
aquesta funcionalitat podem canviar aquesta prioritat. Per a fer-ho, primer hem de 



 

 

seleccionar el document o documents sobre els que volem canviar el nivell de prioritat i 
llavors pitjar sobre “Canviar prioritat” i elegir l’opció que volguem del desplegable.  

 

 

4.3 Exportar a Excel: 

Ens permet exportar a Excel la llista de documents que tenguem en pantalla. Aquesta 
opció no  té en compte la casella de selecció de documents, i per tant exporta tota la 
llista, independentment de si els documents estan o no seleccionats. 

 

Ens dóna l’opció d’obrir-la directament o guardar-la en un arxiu. 

4.4 Signar document: 

Amb aquesta opció podem signar directament un document PDF sense que ens hagi 
arribat pel portasignatures.  

 

En primer lloc hem d’elegir un tipus de document del catàleg i seleccionar amb 
“Browse” el fitxer que volem signar. L’enllaç que hi ha per a digitalitzar només funciona 
en el cas de que tenguem un escàner connectat a l’ordinador per USB i configurat 
correctament.  



 

 

A continuació hem d’elegir les opcions de signatura: 

 

En funció del tipus de signatura que triem tindrem diferents opcions de configuració a 
“Camp de Signatura”. Habitualment utilitzarem “Signatura PDF” si ho hem de signar 
nosaltres i “Enviar a circuit” si ho ha de signar un altre usuari. En el cas de “Signatura 
PDF” tenim l’opció de signar amb timestamp (segell de temps) per a que s’inclogui una 
signatura electrònica de segell de temps de l’entitat certificadora que tinguem 
configurada al sistema. 

4.4.1. Signatura PDF: 

Si elegim “Signatura PDF” tenim diferents opcions per configurar el “Camp de 
Signatura”. 

 

• Crear camp de signatura nou invisible: el document es signarà electrònicament 
però no es mostrarà cap peu de signatura. 

 
• Crear camp de signatura nou visible amb l’editor de camps: se’ns obrirà el 

document PDF en un editor on podrem inserir el camp de signatura en el lloc del 
document on volguem mostrar el peu de signatura. Només es permet un “camp de 
signatura” per document. 

 



 

 

 
 

• Crear camp de signatura nou visible: permet crear un nou camp de signatura en un 
lloc visible del document on mostrarà el peu de signatura. Hem d’indicar el nom, 
mida i posició del camp, així com si volem que es mostri a la primera o a la darrera 
pàgina del document. 

 

 



 

 

 
• Usar un camp existent de signatura: aquesta opció es pot utilitzar quan el 

document que es vol signar té camps de signatura creats. L’aplicació ens mostra 
els camps disponibles i ens deixa elegir-ne un. 

 

 

Un cop hem configurat les opcions de signatura, si pitjam el botó “Següent”, just davall 
de “opcions de signatura” ens mostrarà el rol amb el qual es signarà el document i la 
llista de certificats disponibles per a la signatura.  

 

Podem editar el peu de signatura si volem canviar-ho, si no es signarà amb el peu per 
defecte configurat al Rol. Hem d’elegir el certificat amb el botó “Signar” es procedirà a 
la signatura del document.  

 

Un cop signat, ens mostrarà un enllaç per a que poguem descarregar el document 
signat. Es molt important descarregar i guardar aquest docu ment , ja que si no ho 
fem, un cop tanquem la finestra ja no el podrem recuperar (nomes es podrien 
recuperar des d’una opció del gestor documental configurada a Buroweb a la que la 
majoria d’usuaris no hi tenen accés). 

Per finalitzar, hem de classificar el document signat pitjant el botó “Classificar 
document”. 



 

 

 

Si coneixem la sèrie documental la podem seleccionar localitzant-la amb la lupa. En 
cas contrari marcarem “Pendent de classificar”. 

 

4.4.2. Enviar a circuit:  

Si com a opció de signatura elegim “Enviar a circuit” amb la lupa se’ns obrirà una 
finestra de cerca per a localitzar el circuit que volem.  

 

Els circuits “COMODIN_1_PASO”, “COMODIN_2_PASOS”, etc... ens permeten poden 
enviar a circuit de 1, 2, ... firmes als rols que desitgem.  

 

Aquesta finestra és la mateixa que quan enviem algun document a circuit de signatura 
des d’un expedient. Els camps en groc són obligatoris. Hem de seleccionar els Rols 
que han de signar a cada pas i podem elegir la prioritat de la signatura. La resta de 
camps, encara que siguin opcionals, també els podem emplenar ja que així donam 
una informació més completa a les persones que han de signar el document. 

En aquest cas, els peus de les signatures s’inclouen en una nova fulla en blanc al final 
del document. 

Un cop omplerta la informació, li hem de donar al botó de dalt “Enviar a circuit”. El 
programa ens informarà del resultat de l’enviament. 



 

 

 

De la mateixa manera, quan pitjem “Tancar” ens informarà a la pantalla anterior del 
resultat de les accions de signatura aplicades. En aquest cas també ens mostra un 
enllaç al document, si bé encara no conté les signatures ja que s’acaba d’enviar circuit.  

 

Igual que amb l’opció de “signatura PDF”, també podem classificar el document si 
coneixem la sèrie documental, o deixar-lo pendent de classificar en cas contrari. 

 

A diferència de l’opció anterior de “signatura PDF”, amb aquesta opció si que podem 
recuperar el document posteriorment, un cop estigui signat, des de la llista de 
documents del portasignatures. En funció de si està pendent, signat o rebutjat el 
podrem localitzar aplicant els filtres corresponents a l’apartat “Documents”, secció 
“Sol·licitats”. 

 

 

4.5 Validar document: 

Aquesta opció ens permet validar les signatures digitals que hi ha a un document 
electrònic. 

 



 

 

Pitjant el botó “Browse” podrem seleccionar el document del qual volem validar les 
signatures. Els format de l’arxiu ha de ser: pdf, xml, xsig o csig. Un cop seleccionat el 
document, aquesta utilitat ens confirmarà si conté signatures electròniques i l’estat de 
les mateixes. 

 

Si pitjam sobre el botó “Validar Certificats” ens comprovarà si les signatures 
electròniques són vàlides: 

 

 

4.6 Confrontació de documents: 

Aquesta opció ens permet confrontar un document a partir del CSV del mateix: 

 

Introduint el CSV i pitjant “Següent”, el sistema cercarà al repositori de documents 
electrònics el document al qual correspon aquest Codi Segur de Verificació i ens 
mostrarà informació del mateix. També ens permet Descarregar o Visualitzar el 
document.  

 

 



 

 

Si no es localitza cap document amb aquest CSV ens informarà amb un missatge 
d’error: 

 

 
4.7 Validar CSV: 

Aquesta utilitat és similar a l’anterior, però simplement es informa de si ha localitzat el 
document, la data de creació i si té un format vàlid. 

Si introduïm un CSV i li donam a “Validar” ens mostrarà un resultat similar als 
següents, segons el localitzi o no: 

 

 

 

 

 


