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1. ANTECEDENTS

L’Ajuntament de Roses genera documentacié que cal que sigui signada per diferents
persones externes a I'organitzacid, com ara contractistes, subscriptors de convenis,

membres de meses, etc.

Fins ara el procediment utilitzat implicava I'enviament de documents per correu
electronic, notificacions, ... cosa que provocava duplicitat de documents, signatures
en diferents formats (visibles, invisibles, manuscrites, ...) i malformacions en

documents.

Amb la posta en marxa de la nova Carpeta Ciutadana s’adquireix la possibilitat de
facilitar un portafirmes propi a disposicié dels usuaris externs a I'organitzacié que

hagin de signar documents generats des de I’Ajuntament.

2. CONSIDERACIONS PREVIES:

1. Cal treballar amb Internet Explorer o Mozilla FireFox
2. Cal tenir instal-lat i actualitzat el Java

3. Cal disposar de certificat electronic valid (idCat, FNMT, ...) instal-lat a I'ordinador o
accessible mitjancant el dispositiu corresponent (llapis de memodria, lector de

targetes amb xip, ...).

3. CONFIGURACIO

Per assegurar que I'aplicacid funciona correctament cal assegurar-se de tenir les

opcions tal i com s’indiquen a continuacio:

2. Visualitzacié de compatibilitat (Internet Explorer): cal que el domini roses.cat no
formi part dels llocs afegits a la vista de compatibilitat i tenir desmarcades les

dues opcions que apareixen a la pantalla.
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-
Cerca P~ -3
Imprimeix

Fitxer >

Zoom (100%) | =
Sequretat »
Obre-ho amb el Microsoft Edge Control+ Maj+E

Afegeix el lloc a Aplicacions
Visualitza les baixades Control+ )
F12 Developer Tools
—_——_—mm -

Configuracié de la visualitzacié de compatibilitat

=
Quant a l'Internet Bxplorer

Configuracit de la visualitzacié de compatibilitat X

[,y Canvia a configuracis ce la visuslitzacid de compatbiltat

Afegeix aquest loc web:

| [ Afeex

Uocs web que heu afegit a la visualitzacid de

Suprimeix

[(IMbstra els llocs dintranet en la visualitzacié de compatibilitat

[ Wiitza les liistes de compatibilitat de Microsoft

Lgeix la Declaracis de privadesa de [Tntemet Explorer per a més
informadd

Tene

2. Comprovacié que Java estigui correctament instal-lat:

- Cal anar al Tauler o Panel de Control de Windows. Cerquem i cliquem a Java o Java(32 bits)

4 B8 > Tauler de control Tots el elements del Tauler de control

Ajusta la configuracié de I'ordinador

Kl Administracién del color [ Administrador de credenciales & Administrador de dispositivos (2], Barra de tasques i navegacié X BDE Administrator (32 bits)
[ Carpetas de trabajo @ Centre per facilitar I'accés ¥ Centro de redes y recursos comparti.. (& Centro de sincronizacién B Cifrado de unidad BitLocker

82, Comptes d'usuari ) Connexions de RemoteApp i escript..  {il# Copias de seguridad y restauracién (.. %7 Dataihora 3 Dispositius i impressores
Eines d'administracié B Energy Star & Espacios de almacenamiento W Firewall de Windows Defender Flash Player (32 bits)

@ Gadgets de escritorio & Historial de archivos [F Infrarrojos B intel® Graphics Settings (] Java (32 bits)

@ Mouse & Opcicnes de indizacién Opcicns de I'Explorador de fitxers B Opciens d'energia €7 Opcions d'Internet

[l Programes i caracteristiques [® Programes per defecte & Reconocimiento de voz @ Recuperacio P Regio

[ Reproduccié automatica ¥ Sequretst i manteniment 3 sisterna i so [ Solucion de problemas

EH Teclado @ Tecnologia de almacenamiento Intel..  [5] Teléfonoy médem A Tipus de lletra & Windows To Go

- Cliqguem a la pestanya Javai alla a Ver o View si teniu la versié anglesa. Ens sortira un quadre amb la
versié o versions de Java. Normalment només n'hi hauria d'haver una instal-lada, en aquest cas la
1.8.0_221. Si en surten més, caldria desinstal-lar-les, clicant a les versions antigues i al bot6 Remove o
Quitar. Si no es podessin desinstal-lar, es molt important desmarcar la casella Enabled o Activa de les

versions antigues. Només hauria de quedar marcada la versi6 actual.
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(CFIP.. Y LOPIAS OE 5egUNAA Y FESTAUTBCION (..
& Espacios de almacenamiento
[F Infrarrojos
=l 0pcions de I'Explorador de fitxers

& Reconocimiento de voz

uara | nora [& UISPOSITIUS | IMpressores

# Firewall de Windows Defender Flash Player (32 bits)

B Intel® Graphics Settings (£ Java (32 bits)
B Opciond 4 -

@Rstupal General Update Java Security Adwanced
—

& sistema i so
. View and manage Java Runtime versions and settings for Java applications and applets.
yintel.. [ Teléfonoy madem A Tipus di
e
User | System
Pla... Product Location Path Runtime Parameters  Ensbled  Archite...
18 [1.8.0_291 |rtp:/fiava.... [oxVProgram .. | |86

Find Add Remove

e

Cancel Apply

3. Plugin Java: per tal que el navegador executi les aplicacions Java, tot i tenir-lo

correctament instal-lat, cal habilitar-lo si I'instal-lador no ho ha fet automaticament:

-
9 ’ E:
Imprimeix

Fitxer
Zoom (100%)
Seguretat

Obre-ho amb el Microsoft Edge Control+Maj+E

Afegeix el lloc a Aplicacions

Control+J

Gestiona els complements

Vés a llocs ancorats

Configuracié de la visualitzacid de compatibilitat

Opcions d'internet
Quant a I'Internet Explorer
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Gestiona els complements X

Visualitza i administra els complements de I'ntemet Explorer

Tipus de complements Nom Editor - Estat Arquitectura  Temps de Temps de i
i Barres deines i extensions Microsoft Windows Third Party Application Component
1 Proveidors de cerca Shockwave Flash Object Microsoft Windows Thir..  Habilitat 32 bitsi 64 ...
[ accsierndors No esta disponible
(© Protecei del seqiment  Discusion No est disponible Inhabilitat 32 bits
& [ Referencia No est disponible Habilitat 32 bits
Motas vinculadas de OneNote Mo est disponible Habilitat 32 bits i 64..
Enviar a OneNote No est disponible Hebilitat 32 bitsi64 2
4 Comprobacién dered de P No ests disponible Hebilitat 32 bits 1 64..
1 Oracle America, Inc. Inhabilitat
-In SSV Helper Oracle America, Inc. Inhabilitat 32 bits (0,005)
WEETS "Java SE Runtime Environment 8.. Oracle America, Inc. Habilitat 32 bits
Tots els complements v e

&
Oracle America, Inc.

Versie: 20221011 Tipus: Objecte de I'sjuda del navegador

Data del fitver: dilluns, 22 de juliol de 2019, 9:44 Cerca aquest complement mitjangant el proveidor de cerca per defecte
Més informacié

Cerca més barres d'cines i extensions...
Meés informacié sobre barres d'eines | extensions Tanca

Habilita el complement X

Voleu habilitar aquest complement?

Java(tm) Plug-in 2 55V Helper (Oracle America. Inc.)
Complements relacionats que també shabiltaran

Javaftm) Plug-in S5V Helper

Temps total de camega: 0.01 segons

Més informacié sobre els complements Gitie
Gestiona els complements X
Visualitza i administra els complements de Internet Explarer
Tipus de complements Nom Editor Estat Arquitectura  Temps de Temps de i
@) Barres d'sines | extensions Microsoft Windows Third Party Application Component
0 Proveidors de cerca Shockwave Flash Object Microsoft Windows Thir... Habilitat 32 bitsi6d ..
[ Aceerndion: No ests disponible
< Discusién No esta disponible Inhabilitat 32 bits
© Proteccis del seguiment
&), Referencia No est3 disponible Habilitat 32 bits
Motas vinculadas de OneNote No esta disponible Habilitat 32bitsibd ..
Enviar a OneNote No est disponible Habilitat 32 bits i 64
Comprobacion de red de HP No esta disponible Habilitat 32 bitsi64 ...
Oracle America, Inc.
Javaltm) Plug-In 2 55V Helper Oracle America, Inc. Habilitat 32 bits
Java(tm) Plug-In SSV Helper Oracle America, Inc. Habilitat 32 bits 0,005
Mostra: Java SE Runtime Environment 8... Oracle America, Inc Hapilia! 32 bits
Tots els complements. ~ o
Java(tm) Plug-In 2 S5V Helper

4. PROCEDIMENT

Per poder signar documents de I'Ajuntament de Roses cal seguir les seglents

passes:

1. Obrir Internet Explorer o Mozilla FireFox (els navegadors Google Chrome i
Edge no permeten treballar amb Java, tecnologia utilitzada per a la signatura

de documents)

2. Accedir al'adreca de la carpeta ciutadana amb portafirmes
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https://bpm.roses.cat/OAC/SegExpStandalone.jsp?idioma=ca&ddlo=true& UNITR
EE=CARP

Prémer el boto d'accés a la carpeta:

Molt important: és imprescindible utilitzar I'accés amb VALID si es fa servir un certificat de representacio, ja que

en cas contrari s’accedira com a representat (persona juridica), en comptes de com a representant (persona
fisica).

© Ajuntament de Roses

o3

&9 Benvingut a la Carpeta Ciutadana
|

ENTRAR A LA CARPETA (VALID)

S’accedeix a la pagina per poder-se identificar mitjancant VaLID de I'AOC (es pot
utilitzar qualsevol dels mitjans d'identificacid, perd per signar caldra utilitzar el
certificat digital):

NOTA -> és possible que s’obri una nova pestanya. No és important, se segueix treballant en la pestanya que
mostri el portasignatures sense cap problema

@ nttps://identitats aoc cat/ofcauth2/auth?scope=autenticacio_usuzrifistate= 39036395508 redirect_uri= https: roses.cat/ OAC/hSrallDLoginBuresponse type= codeBiclient id=tramit thiacces:

2 Ajuntament de Roses @ Inici de sessio

Consorel
[ ] Administracié Oberta
de Catalunya
Identifiqueu-vos per continuar.

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu
} NIF ~

Namero de mobil

&

} e‘ Utilitza el meu idGAT M&bil
onam dalta

O altres sistemes

g ‘ Certificat digital: idCAT, Dile, altres.

Auda Cancela sessio

5. Un cop validat s'accedeix a la Carpeta Ciutadana i, a |'apartat corresponent al

PORTAFIRMES

PENDENT DE SIGNATURA (0)

portafirmes hi apareix(en) el(s) document(s) que caldra

signar (OK) o rebutjar (KO), segons correspongui.
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Pendent de signatura

1. Marcar el document que es vol tractar.

S
DOCUMENT DOCUMENT
7 7 (CIUTADA) . | . .
2. Prémer el botd per signar o en cas que no s'estigui

d'acord amb el document

1. En cas de signar apareix una finestra per seleccionar el certificat amb el

qual es vol signar (en cas de no apareixer comprovar que no estigui darrere

altres finestres).

2. En cas de rebutjar apareix una finestra on cal indicar el motiu del rebuig

o Un cop tractat el document, desapareix d'aquest apartat i es podra

DOCUMENTS SIGNATS
trobar a I'apartat

Per qualsevol dubte o problema podeu posar-vos en contacte amb ['Oficina Digital

d'Atenci6 al Ciutada de Roses (OAC 360°):

Telefon: 972 152 367
Correu electronic: esuport@roses.cat

Horari: dilluns a divendres de 8h a 20h
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