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MODERNIZACION INTRODUCION

TECNOLOXICA DE GALICIA Presentacion do sistema

A Sala de Sinaturas é a ferramenta corporativa que a Xunta de Galicia pon a disposicidon de terceiros (administracions,
cidadania, empresas, ou outro tipo de organismos) para a revision e sinatura electronica de documentos.

Neste ambito de sinatura requirese que intervefla por unha parte a Xunta de Galicia como organismo emisor de
documentos, e por outro lado un terceiro ou grupo de terceiros.

Como exemplo deste tipo de documentos pode considerarse a sinatura de convenios entre a Administracion Autondmica
de Galicia e outras administraciéns, concellos, deputacions, etc.

A Sala de Sinaturas permite levar a cabo as seguintes accions:

Consulta de solicitudes de sinatura recibidas pendentes de revision
Consulta de solicitudes de sinatura xa asinadas pola persoa usuaria
Consulta de solicitudes de sinatura rexeitadas pola persoa usuaria
Revision dos documentos a asinar que contén cada solicitude pendente, para iso permitese a descarga ou a
visualizacién dos documentos a través dun visor incluido na ferramenta

Sinatura de todos os documentos que contén unha ou varias solicitudes

Rexeitamento de todos os documentos que contén unha ou varias solicitudes

Descarga dos documentos asinados correspondentes a unha solicitude asinada por todas as persoas asinantes

YV VYV

YV V

N /
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N NIEAT I INTRODUCION

TECNOLOXICA DE GALICIA Requisitos de hardware e software

4 )

Para a correcta utilizacion da Sala de Sinaturas son necesarios os seguintes elementos software:

» Navegador web con conexién a internet activa. As versidns corporativas son:
v Google Chrome
v Microsoft Edge
v Mozilla Firefox

» Ter instalada a ferramenta Autofirma nunha versién 1.8.2 ou posterior
= Pode descarga a version de Autofirma correspondente ao seu sistema operativo e o manual de instalacion na

seguinte ligazon
» Ferramenta para ollado de documentos PDF (opcional)

S /

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 5
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MODERNI|ZACION
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FUNCIONALIDADES

Pantalla de benvida e acceso

( . . . L4 . ’ - . rd . \
O acceso de terceiros (administracions, cidadania, empresas, ou outro tipo de organismos) a ferramenta de Sala de Sinaturas
realizase mediante certificado dixital €@

» Antes do primeiro acceso, a persoa usudria deberd ter recibido previamente por correo electréonico unha

notificacion de sinatura na conta declarada a Xunta de Galicia.

» Deberd dispofier dun certificado dixital no que figure o seu DNI. O devandito certificado pode estar instalado no
almacén de certificados do navegador web do equipo dende o que se intenta acceder, ou ben lerse a partir dun
dispositivo externo se se encontra nunha tarxeta criptografica (caso do DNIle por exemplo). y

Bl XUNTA

T SALA DE
B¢l DE GALICIA | SINATURAS

Benvida/o a Sala de Sinaturas!
Nesta web poder3 ver e xestionar todas as solicitudes de sinatura ao seu nome.

Para acceder, debe dispofier dun certificado dixital e ter instalada a aplicacion de
Autofirma para garantir o proceso de sinatura. Se non a ten, pode descargala aqui.

Se desexa realizar a sinatura desde un dispositivo mébil, debe dispofier dun usuario de
Xunta autorizado para iso e acceder co seu usuario e contrasinal.

Necesita axuda?

XUNTA
Bd DE GALICIA

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00

Elixe a tua forma de acceder:

Entrar con Certificado Dixital

Certificados mals comuns:
+ DNle
o Certificados FNMT

+ Consulte todos os certificades admitidos para o acceso e sinatura 2

O  Entrar con Conta de Usuariofa
N

Introduza o usuariofa...
Introduza o contrasinal.

~

Pode consultar os certificados
admitidos na ligazon sinalada

Pode descargar a version
correspondente de Autofirma
para o seu sistema operativo e
consultar o manual de
instalacidon a través da ligazon
sinalada

)

\l



B8 | VODERNIZACION FUNCIONALIDADES
@44 | TECNOLOXICA DE GALICIA Pantalla de benvida e acceso
( N

As persoas cun emprego publico que teflan conta no directorio activo da Xunta de Galicia poden aceder coa sua conta de
usuario e contrasinal @ para empregar a funcionalidade de sinatura con certificado na nube. Para isto é preciso que a persoa
estea previamente dada de alta no sistema e teia instalado o seu certificado na nube.

No caso de acceso dende dispositivo mdbil ou tablet, este é o Unico sistema de acceso dispoiible.
\ y

e KUNTA SALA DE
B¢l DE GALICIA | SINATURAS

Elixe a tua forma de acceder:

Entrar con Certificado Dixital

Certificados mals comiins:
« DNle
« Certificados FNMT

+ Consulte todos os certificados admitidos para o accese e sinatura

Benvida/o a Sala de Sinaturas!
Nesta web podera ver e xestionar todas as solicitudes de sinatura ao seu nome.

Para acceder, debe dispoiier dun certificado dixital e ter instalada a aplicacién de
Autofirma para garantir o proceso de sinatura. Se non a ten, pode descargala aqui.

Se desexa realizar a sinatura desde un dispositivo mébil, debe dispofier dun usuario de

Xunta autorizado para iso e acceder co seu usuario e contrasinal. .
QO  Entrar con Conta de Usuario/a

Introduza o usuariofa...
Introduza o contrasinal...

Necesita axuda?

B KUNTA Servizo prestado pola Axencia para a Madernizacidn Tecnolérica de Galicia

et DE GALICIA tencitn cidadaria | Accesibilidade | Aviso Lagal

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 8
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@44 | TECNOLOXICA DE GALICIA Pantalla de benvida e acceso
( N

Ademais do acceso, na pantalla de benvida existen as seguintes opcidns:
©® Cambio de idioma. A Sala de Sinaturas esta dispoiiible en galego e castelan.
©® Acceso as canles de axuda e soporte.

® Acceso as pantallas de Atencion cidada, Accesibilidade e Aviso Legal.
N y.

e KUNTA SALA DE
B¢l DE GALICIA | SINATURAS

Elixe a tua forma de acceder:

Entrar con Certificado Dixital

Certificados mals comiins:
« DNle
« Certificados FNMT

+ Consulte todos os certificados admitidos para o accese e sinatura

Benvida/o a Sala de Sinaturas!
Nesta web podera ver e xestionar todas as solicitudes de sinatura ao seu nome.

Para acceder, debe dispoiier dun certificado dixital e ter instalada a aplicacién de
Autofirma para garantir o proceso de sinatura. Se non a ten, pode descargala aqui.

Se desexa realizar a sinatura desde un dispositivo mébil, debe dispofier dun usuario de

Xunta autorizado para iso e acceder co seu usuario e contrasinal. .
QO  Entrar con Conta de Usuario/a

Introduza o usuariofa...
Introduza o contrasinal...

2 Necesita axuda?

B KUNTA Servizn prestado pola Axencia para a Modernizacién Tecnoldrica de Galicia

et DE GALICIA tencitn cidadaria | Accesibilidade | Aviso Lagal

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 9
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@44 | TECNOLOXICA DE GALICIA Pantalla de benvida e acceso

Unha vez que a persoa esta correctamente autenticada, accédese a bandexa de documentos pendentes de asinar ).
Premendo nas diferentes pestanas pode navegar entre os documentos pendentes @, asinados @ ou rexeitados ©.

e KUNTA SALA DE
B¢ DE GALICIA | SINATURAS

) @ 00000000T
6 X Galego / Castelan
E}' Documentos pendentes n % Documentos asinados 9 % Documentos rexeitados e ; i:‘::.da
B Seleccionar todo — )
. Solicitude de proba varios documentos / \
olicitante .
Juom Esparl Espar Premendo na icona de
e persoa usuaria @ da
11/03/2025 4126682 . . .
Documentos a asinar (3) esquina superior dereita
2;";‘: }‘ pddese consultar o NIF
anexo_03.p
v Ver todos os documentos Pulse nos documentos dunha solicitude para visualizalos. d d pe rsoa a Ute nt ICa d d e
Documentos de apoio (2 s e
roapt e acceder &s opcidns de
v Ver tados os documentas cambio de idioma e’
@ Descargar todo
A : axuda @ e peche de
ot sesion ©.
Juan Esparfiol Espanol
Asinantes (2) v J \ J

Necesita axuda?

RN XUNTA Servizo prestado pola Axenda para a Modemizacién Tecnoldxica de Galicia
B DE GALICIA “Atencidn cidadania | Accesibilidade | Aviso Legal

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 10
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FUNCIONALIDADES

Documentos pendentes

Os documentos PDF poden ser previsualizados premendo no nome do documento @ no detalle da solicitude ® .
Pode descargarse un documento en concreto documento dende o visor de PDF ou na icona de descarga individual @.

UNTA SALA DE

E GALICIA SINATURAS

E}' Documentos pendentes n 4

B Seleccionar todo
v
Solicitante
Juan Esparfiol Espafiol
(69 Asinantes (1) v

Data ID Solicitude
11/03/2025 4126682

¥ Documentos a asinar (3)
anexo_01.pdf

1 anexo_03.pdf
v Ver todos os documentos

ts)) Documentos de apoio (2)
anexo_04.pdf

“ Ver todes os documentes
e (©) Descargar todo

. Proba solicitude

Solicitante
Juan Espariol Esparfiol

Asinantes (2) v

Necesita axuda?

BH DE GALICIA

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00

5 h
%0 Documentos asinados %0 Documentos rexeitados

S

00000000T

Solicitude de proba varios documentos 9

2] Q 1 del

— | + Temaficautomdtico v

Adjunto 3

2T 2 E|8 ™ »

© Asinar

Servizo prestado pola Axencla para a Modemizacin Tecnolfixica de Galicia
Atencion cidadania | Accesibilidade | Aviso Legal

() Rexeitar

N¢ de solicitudes )
pendentes

Seleccionar todas as
solicitudes

pendentes

Lista de asinantes

Lista de documentos

a asinar

Lista de documentos
de apoio a sinatura
(estes documentos
non seran asinados)
Descarga de todos os
documentos da
solicitude nun

arquivo ZIP y

11



8 | VODERN ZACION FUNCIONALIDADES
& | TECNOLOXICA DE GALICIA Documentos pendentes

Para asinar a documentacion é preciso selecionar unha ou varias solicitudes @ e premer no botén de Asinar @.

XUNTA SALA DE ®
SINATURAS

DE GALICIA
00000000T

o L . 3 .
E& Documentos pendentes n %9 Documentos asinados ?0 Documentos rexeitados

B seleccionar todo 2] Q A v 1 del — | + Temafic automdtico v 2T 2 | &l »

Solicitude de proba varios documentos

Solicitante
Juan Esparfiol Espafiol
Asinantes (1) v

- Adjunto 3
Data ID Solicitude

11/03/2025 4126682
Documentos a asinar (3)
anexo_01.pdf

anexo_03.pdf

v Ver todos os documentos
Documentos de apoio (2)
anexo_04.pdf

“ Ver todes os documentes

(©) Descargar todo

Proba solicitude

Solicitante
Juan Espariol Esparfiol

Asinantes (2) v 7
. o

Servizo prestado pola Axencla para a Modemizacin Tecnolfixica de Galicia

Atencion cidadania | Accesibilidade | Aviso Legal

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00
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€3 | TECNOLOXICA DE GALICIA Documentos pendentes

Tras premer no botdn de asinar abrese unha xanela de confirmacion co resumo das solicitudes selecionadas @ .

Vanse asinar as seguintes solicitudes, aseglrese de ter
revisados todos os documentos.

a Solicitude de proba varios documentos

(3 Documentos asociados)

Solicitante

Juan Espafiol Espafiol e

Asinantes (1)

1 Juan Espaﬁol Espafiol
Xefe de servizo

Confirmar a
sinatura das
solicitudes

Cancelar o
proceso de
sinatura

~N

3

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00
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FUNCIONALIDADES

Documentos pendentes

Unha vez confirmada a operacion de sinatura abrese o menu de seleccidn de certificados de Autofirma @ . Cando remata o

proceso de sinatura aparece unha xanela emerxente indicando o resultado da operacién @

eD\a’\ogo de seguridad del almacén NS5

Seleccione un certificado L@ @

[=zel

00000000T PRUEBASPF APELLIDOUNOPF (R:
Emisor: AC Representacidn. Uso: Firma y autenticacién.
valido desde: 25/04/2022 hasta 25/04/2024

Haga clic aqui para ver las propiedades dal certificada

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
A h ticacid

Emisor: AC FNMT Usuarios. . Uso: Firma y autenticacion.
Walido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
Walido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

QO00...

ESPARNOL ESPANOL JUAN - DNI 00000000T
Emisor: AC Sector Pdblice. Uso: Firma y autenticacion.
Vilido desde: 21/12/2021 hasta 21/12/2024

8| [ze [ze

Cancelar

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00

A documentacién foi asinada
caorrectamente

14



8 | VODERN ZACION FUNCIONALIDADES
& | TECNOLOXICA DE GALICIA Documentos pendentes

Se a documentacidon dunha solicitude non é correcta, pode rexeitarse seleccionando unha ou varias solicitudes pendentes de
sinatura e premendo no botdn de Rexeitar @.

A XUNTA SALA DE @

8¢] DE GALICIA | SINATURAS
00000000T

z}' Documentos pendentes m % Documentos asinados % Documentos rexeitados

B Scleccionar todo
‘ hd Proba solicitude
Solicitante
Juan Espafiol Espafiol
Asinantes (2) v Visor de documentos

Data ID Solicitude
07/03/2025 4100723 L

Documentos a asinar (3)
anexo_01.pdf
anexo_SPAG.pdf

W Ver todos os documentos . P
Pulse nos documentos dunha solicitude para visualizalos.

@ Descargar todo

Proba solicitude

Solicitante
Juan Espafiol Espariol

Asinantes (1) v

Data ID Solicitude
07/02/2025 3926832

Documentos a asinar (1
m y

Servizo prestado pola Axenda para a Moderizaddn Tecnoldxica de Galicla

Atencidn cidadania | Accesibilidade | Aviso Legal

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 15
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MODERNIZACION FUNCIONALIDADES

TECNOLOXICA DE GALICIA Documentos pendentes

Tras premer no botdén de rexeitar dbrese unha xanela de confirmacion. Débese indicar o motivo de rexeitamento das
solicitudes no cadro de texto @ .

s _ N
® Confirmaro

rexeitamento

Por favor, indique o motivo do rexeitamento: d a S

solicitudes

® Cancelaro
proceso de

2 ] 3
rexeitamento |

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 16
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MODERNIZACION FUNCIONALIDADES

TECNOLOXICA DE GALICIA Documentos pendentes

Cando finaliza o proceso de rexeitamento aparece unha xanela emerxente indicando o resultado da operacién @.

A documentacién foi rexeitada
correctamente

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00
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8 | VODERN ZACION FUNCIONALIDADES
284 | TECNOLOXICA DE GALICIA Documentos asinados

Na pestana de documentos asinados pddense consultar as solicitudes con documentos xa asinados e visualizalos (no caso de
documentos PDF) asi como realizar a sua descarga.

A XUNTA SALA DE ®

B4 DE GALICIA [ SINATURAS
00000000T

3 h b
E" Documentos pendentes %ﬂ Documentos asinados 2 ?0 Documentos rexeitados

En) Q v 1 del — |+ Tamafio automético - L T Z = & »

Solicitude de proba varios documentos

Solicitante
Juan Espanol Espafiol

* e N
® Documento
asinado

Asinantes (1) v

Data da sinatura ID Solicitude
11/03/2025 4126682

Documentos asinados (3)
anexo_01.pdf [©]
anexo_03.pdf [©]

v Ver todos os documentos

® N2de
solicitudes
asinadas

Documentos de apoio (2)
anexo_04.pdf (@)

“ Ver todos os documentos

@ Descargar todo

Proba solicitude

Solicitante
Juan Espafiol Espafiol

CVE: PTJUZNIINS 11
Y Verificacitn: htps /s ede.xunta.esfove

Is]
£ I

HEE

Asinantes (2) v

ID Solicitude
2010824

Data da sinatura
NEMNDIINDE

Necesita axuda?

Servizo prestado pola Axenda para a Modernizad6n Tecnoldxica de Galicla
Atencién cidadania | Accesibilidade | Aviso Legal

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 18
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FUNCIONALIDADES

Documentos rexeitados

Na pestana de documentos rexeitados pddese visualizar a hora e motivo do rexeitamento @. Os documentos rexeitados non
estan dispoiibles para a sua descarga.

SALA DE

:‘E DE GAL'C'A SINATURAS

E}' Documentos pendentes

Proba solicitude

Solicitante
Juan Espafiol Espafiol

Asinantes (2) v

Data ID Solicitude
07/03/2025 4100723

Documentos (3)
2 anexo_01.pdf
anexo_5PAG.pdf

~ Ver todos os documentos

Proba solicitude

Solicitante
Juan Espaficl Espafiol

Asinantes (1) w

Data ID Solicitude
07/02/2025 3926832

Documentos (1)
A1 PDF.pdf

Proba solicitude

Solicitante

Necesita axuda?

B XUNTA
B DE GALICIA

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00

3

&; Documentos asinados % Documentos rexeitados m

A

(%

O documento foi rexeitado o dia 2025/03/11 4s 19:1 polo seguinte motivo:
Proba rexeitamento

@

00000000T

Servizo prestado pola Axenda para a Modernizaddn Tecnoldxica de Galida
Atencién cidadania | Accesibilidade | Aviso Legal

Documento
rexeitado

NQ de
solicitudes
rexeitadas

N

19
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NOTIFICACIONS DE SINATURAS

+‘%”+ AXENCIA PARA A
+ 9. MODERNI|ZACION
¢d | TECNOLOXICA DE GALICIA

O asunto deste correo electrdnico é o seguinte:
» Sala de Sinaturas (Xunta de Galicia): Ten documentos pendentes de asinar

Cando se pon a disposicién de terceiros (administraciéns, cidadania, empresas, ou outro tipo de organismos) unha nova
solicitude de sinatura, enviase un aviso por correo eletrénico que a persona solicitante introduciu na solicitude.

KNa seguinte imaxe mdstrase um exemplo do corpo do correo electrénico enviado.

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00

o S_ala de
= Sinaturas

KW XUNTA
% DE GALICIA

Notificacion de proceso

Informamoslle de que ten documentos pendentes de asinar na
Sala de Sinaturas.

+ Descricion solicitude: Solicitude de proba
« Documentos:

o anexo_01.pdf

o anexo_ 03 pdf

o anexo_ 02 pdf

Pode consultar estes e outros documentos na seguinte
direccion: hitps://saladesinaturas xunta es.

Notificaciéon de proceso

Le informamos de que tiene documentos pendientes de firmar
en la Sala de Sinaturas.

» Descripcion solicitud: Solicitude de proba
+ Documentos:

o anexo_01.pdf

o anexo 03 pdf

o anexo_02 pdf

Puede consultar estos y otros documentos en la siguients
direccion: hitps-//saladesinaturas xunta es.

21
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PREGUNTAS FRECUENTES
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MODERNIZACION PREGUNTAS FRECUENTES

TECNOLOXICA DE GALICIA

(>

>

N

Ao entrar na Sala de Sinaturas e pulsar no botdn de acceso non se presenta a listaxe de certificados instalados \
Este problema pode deberse a que non ten instalado ou accesible ningun certificado valido. Comprobe se
ten o certificado instalado ou ben que a tarxeta estea correctamente inserida no lector.

é¢Podo acceder a Sala de Sinaturas cun certificado e asinar con outro diferente?
Si, sempre e cando ambos certificados correspondan a mesma persoa e polo tanto aparezan vinculados ao
mesmo NIF.

Non me chega ningunha solicitude de sinatura e tefio constancia de que fun requirido para unha sinatura
Revisese a correccion do dato da conta de correo electrénico que se notificou @ Xunta de Galicia. No caso de non ter
seguridade en ter indicado correctamente o dato, ponerse en contacto co CAU. En caso contrario pode revisar todas
as bandexas de entrada do correo, especialmente a de spam. Tamén pode acceder directamente a Sala de Sinaturas
e comprobar se ten solicitudes pendentes.

¢Existe un prazo para asinar o rexeitar unha solicitude?
A Sala de Sinaturas non manexa prazos, o prazo de sinatura vira marcado polas necesidades e urxencia que tefia a
persoa ou organismo solicitante.

¢Que fago se os datos do meu nome, cargo, ou organismo non son correctos?
Pode contactar co CAU para que informe a persoa ou organismo responsable de xerar esa solicitude. /

SFVIRT_GU_GuiaRapida_v01.00 23
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MODERNIZACION PREGUNTAS FRECUENTES

TECNOLOXICA DE GALICIA

» ¢éQue fago se o proceso de sinatura devolve un erro?
Repetir o proceso asegurandose de que o certificado estd correctamente instalado. En caso de ter comprobada a
configuracion e persistir o problema poferse en contacto co CAU.

» ¢éQue fago se falla a validacion do certificado utilizado para acceder a Sala de Sinaturas?
Agarde uns minutos e repita o proceso. De persistir o problema pdfiase en contacto co CAU.

» ¢éPodo asinar cun certificado non valido?
Non, xa que a sinatura resultante non seria valida.

» ¢Teien validez os documentos correspondentes a solicitudes non rematadas?
Non, posto que se trata de documentos nos que ainda non asinaron todas as persoas comparecentes ou ben foron
rexeitados por algunha delas.

» ¢Como podo comprobar a validez dos documentos asinados?
Para comprobar a validez das sinaturas dun documento, pddese acceder a ferramenta VALIDe do Goberno

de Espafia: https://valide.redsara.es/valide/

/
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