Index de continguts 1- Qué és ENVIAFIB?

i , , )
1- Que es ENVIAFIB: ENVIAFIB Es una aplicacié web que permet enviar a

2- Descripcio de la interficie d'usuari signar documents electronics administratius que es
troben fora de I'ambit de gestid d'un expedient

3-Quins tipus de signatures puc fer amb
ENVIAFIB? administratiu. Permet a I'usuari signar documents ell

mateix i enviar a signar un o varis documents a

4- Guia practica de com fer una
terceres persones. Aquestes persones poden ser tant

Autofirma. personal intern de GOIB com persones externes.

5- Guia practica de com enviar a signar

un document a un director o secretari ENVIAFIB facilita la gesti6 de peticions de signatura i
general. la descarrega dels documents firmats. A més esta

6- Guia practica de com enviar a signar integrada amb |'Arxiu Electronic del Govern per tal

un document a una altra persona. de garntir |'arxivat i conservacio al llarg del temps

dels documents signats. No és necessari tenir

7- Guia practica de com enviar a signar : .
P 9 coneixements tecnics avancats per emprar ENVIAFIB,

un document a varis signants establint ja que ha estat dissenyada per ser intuitiva i facil

un ordre en els signants. d'utilitzar per tots els usuaris.

8- Guia practica de com enviar a signar

un document sense establir un ordre en ENVIAFIB perment fer diversos tipus d’enviaments
els signants. de firma depenent de qui és el destinatari o

9- Guia practica de com enviar a signar destinataris que han de firmar el document:

un document a persones externes a

GOIB. a. Autofirma: és una opcié on el mateix usuari
signa un document des de la mateixa

10- Guia practica de com definir aplicacion d’ENVIAFIB.

plantilles de flux de firma i reutilitzar-les b. Enviar al Director General / Enviar al

en els enviaments de firma

Secretari General: permet enviar a signar un o
varis documents al director general de la unitat
organica on esta adscrit I'usuari d’"ENVIAFIB o
en el cas, al secretari general de la conselleria
on esta ubicada la unitat organica on esta
adscrit I'usuari d’'ENVIAFIB.

c. Firma personalitzada: permet enviar a signar
un o varis documents segons un flux de
signatura que l'usuari defineix a través d'un
assistent. Un flux de signatura permet establir
un o varis signants per un document definint
un ordre de firmes. Aquesta opcio és la ideal
per processos de signatura més complexos o
per enviar a signar documents a persones que
no son carrecs com directors o secretaris
generals. A través de FP es permet també
enviar documents a usuaris externs al GOIB.

d. Els meus fluxos: permet fer peticions de firma
utilitzant fluxos de firma que ha creat i guardat
abans l'usuari. Amb aquesta opcié podem
agilitzar el procés de signatura quan I'usuari
envia a signar els documents als mateixos
signants.

A continuacié podeu veure un video introductori
explicant per veure amb més detall com
funciona ENVIAFIB.
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1 ENVIAFIB Que es enviafib

2- Descripcio de la interficie
d'usuari

L'aplicacié ENVIAFIB ofereix una interficie d'usuari
intuitiva i facil d'utilitzar per tal de facilitar la gestié
de les peticions de firma. A continuacio, es detallen
els elements clau de la interficie de I'aplicacio:

Menu superior

La barra de menu es troba a la part superior de la
pantalla i conté les opcions de navegacié i les
funcionalitats principals de I'aplicacié. Aqui trobareu
els seguents botons:

o "Enviar document a signar": Aquest botd us

permetra iniciar el procés d'enviament d'una nova
peticio de firma. Al fer clic sobre aquest boto,
s'obrira un desplegable amb els diferents tipus de
peticions disponibles. Podeu seleccionar el tipus
de peticio desitjat des d'aquest desplegable.

o Boto de FAQ's: Aquest boto us permetra accedir a

I'ajuda en linia de l'aplicacio.

o Desplegable de configuracié: Aquest

desplegable us ofereix diverses opcions de
configuracié de I'aplicacid. Podeu editar les dades
d'usuari o sortir de I'aplicacié des d'aquest
desplegable.

Llistat de peticions

El llistat de peticions és una de les vistes principals de
I'aplicacié ENVIAFIB, on es mostren les diferents
peticions creades i el seu estat actual. Aquesta seccio
proporciona una descripcio del llistat de peticions i
les funcionalitats disponibles.



https://youtu.be/2V2uwMXhRUA
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o

Visualitzacio de les peticions: En aquesta vista, es
mostra un resum de cada peticid, incloent
informacié com l'estat de la peticio, el destinatari,
la data d'enviament i altres detalls rellevants. Cada
fila del llistat representa una peticio individual.
Ordenacio i filtrat: Per facilitar la gestio de les
peticions, el llistat permet I'ordenacié i el filtrat
dels resultats. Es poden ordenar les peticions
segons diferents criteris, com la data d'enviament
o l'estat. A més, hi ha opcions de filtrat per
mostrar només les peticions d'un estat determinat
o d'un destinatari especific.

([ Govern de tes
A ttes Balears

i VERN ILLES BALEAR -
EnviaflB T GOVERN DE LES ILLES BALEARS | &

Accions disponibles:

o

Visualitzar detalls: Al fer clic en una fila de la
taula, es pot accedir als detalls de la peticié. Aqui
es mostrara informacido més completa sobre la
peticio, incloent I'historial d'estats i altres dades
relacionades.

Descarregar fitxers: Si una peticio esta en estat
"Firmada", l'usuari té I'opci6 de descarregar els
fitxers relacionats amb la peticid. Aixo pot incloure
la versié imprimible del document, la versio en
format ENI (intercanvi electronic de documents) i
el document original signat.

Consular estat de signatura: En cas que una
peticio estiqui en estat "Pendent” es pot consultar
quins usuaris han signat la peticié de signatura.
Enviar per correu electronic: Si una peticio esta
en estat "Firmada", I'usuari té I'opci6 d'enviar el
document signat a un altra usuari per correu

electronic.
D% Titol® Creadat} inali Tipus d Estatd  Accions
1445  Test director-test_firma 2.pdf 17/11/2023 11:46:40 21/11/2023 6:01:11 Informe .73 = Accions -
1444 Test director-test_firma 1.pdf 17/11/2023 11:46:40 21/11/2023 6:01:05 Informe .73 = Accions -
1440 Test autofima 17/11/2023 11:26555  17/11/2023 11:29:33 Acta B
1401 Test 14/11/2023 14:28:50 Acta

A continuacié podeu verue un video explicant amb

d

etall com és l'interficie d'usuari:
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2 ENVIAFIB Interficie d'usuari

3-Quins tipus de signatures puc
fer amb ENVIAFIB?

Existeixen diversos tipus d'enviaments de firma
depenent de qui és el destinatari o destinataris que
han de firmar el document:

1. Autofirma: és una opcio on el mateix usuari
signa un document des de la mateixa
aplicaciéon d’ENVIAFIB.

2. Enviar al Director General / Enviar al
Secretari General: permet enviar a signar un o
varis documents al director general de la unitat
organica on esta adscrit I'usuari d’'ENVIAFIB o
en el cas, al secretari general de la conselleria
on esta ubicada la unitat organica on esta
adscrit I'usuari d’'ENVIAFIB.

3. Firma personalitzada: permet enviar a signar un
o varis documents segons un flux de signatura
que l'usuari defineix a través d'un assistent. Un
flux de signatura permet establir un o varis
signants per un document definint un ordre de
firmes. Aquesta opcio és la ideal per processos
de signatura més complexos o per enviar a
signar documents a persones que no sén
carrecs com directors o secretaris generals. A
través de FP es permet també enviar
documents a usuaris externs al GOIB.

4. Els meus fluxos: permet fer peticions de firma
utilitzant fluxos de firma que ha creat i guardat
abans l'usuari. Amb aquesta opcié podem
agilitzar el procés de signatura quan l'usuari
envia a signar els documents als mateixos
signants.

A continuacié podeu veure un video explicatiu dels
tipus de signatures que es poden fer a ENVIAFIB:



https://youtu.be/Dl1O-rIjxYw
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3 ENVIAFIB Quins documents puc si...

4- Guia practica de com fer una
Autofirma.

Autofirma és una opci6 on el mateix usuari signa un
document des de la mateixa aplicacio d’ENVIAFIB.
Aquesta opcid de firma només permet signar
documents d'un en un. A continuacioé podeu veure
un video de com podeu signar un document amb
aquesta opcio:

4 ENVIAFIB Autofirma

5- Guia practica de com enviar a
signar un document a un



https://youtu.be/jLGH_M2UPdg
https://youtu.be/GYRnw2klVSo

6 de 10

Index de continguts

1- Qué és ENVIAFIB?
2- Descripcio de la interficie d'usuari

3-Quins tipus de signatures puc fer amb
ENVIAFIB?

4- Guia practica de com fer una
Autofirma.

5- Guia practica de com enviar a signar
un document a un director o secretari
general.

6- Guia practica de com enviar a signar
un document a una altra persona.

7- Guia practica de com enviar a signar
un document a varis signants establint
un ordre en els signants.

8- Guia practica de com enviar a signar
un document sense establir un ordre en
els signants.

9- Guia practica de com enviar a signar
un document a persones externes a
GOIB.

10- Guia practica de com definir
plantilles de flux de firma i reutilitzar-les
en els enviaments de firma

director o secretari general.

Enviar al Director General / Enviar al Secretari
General permet enviar a signar un o varis documents
al director general de la unitat organica on esta
adscrit l'usuari d’ENVIAFIB o en el cas, al secretari
general de la conselleria on esta ubicada la unitat
organica on esta adscrit I'usuari d’ENVIAFIB. A
continuacio podeu veure un video de | funcionament
d'aquesta opcié:

5 ENVIAFIB Firma director

6- Guia practica de com enviar a
signhar un document a una altra
persona.

La Firma personalitzada permet enviar a signar un o
varis documents a una persona. Per aixo haurem
d'utitlizar I'assistent de fluxos de signatura
seleccionar l'usuari al que volem enviar el document
a signar. L'usuari destinatari de I'enviament de
signatura ha de ser usuari de PORTAFIB. A
continuaco es pot veure un video de com enviar un
document a signar a una altra persona:


https://youtu.be/VYAg7awXXXg
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6 ENVIAFIB Firma personalitzada

7- Guia practica de com enviar a
signar un document a varis
signants establint un ordre en
els signants.

La Firma personalitzada permet enviar a signar un o
varis documents a varies persones definint I'ordre en
el que han de signar el document. Per aixo haurem
d'utitlizar I'assistent de fluxos de signatura
seleccionar els usuaris que volem que signin i definir
I'ordre dels signants. Els usuaris destinataris de
I'enviament de signatura han de ser usuaris

de PORTAFIB. A continuaco es pot veure un video
explicatiu de com fer-ho:

7 ENVIAFIB Firma amb ordre de sign...



https://youtu.be/3e08R6fk_48
https://youtu.be/_GrJrnOhpTQ

8 de 10

Index de continguts

1- Qué és ENVIAFIB?
2- Descripcio de la interficie d'usuari

3-Quins tipus de signatures puc fer amb
ENVIAFIB?

4- Guia practica de com fer una
Autofirma.

5- Guia practica de com enviar a signar
un document a un director o secretari
general.

6- Guia practica de com enviar a signar
un document a una altra persona.

7- Guia practica de com enviar a signar
un document a varis signants establint
un ordre en els signants.

8- Guia practica de com enviar a signar
un document sense establir un ordre en
els signants.

9- Guia practica de com enviar a signar
un document a persones externes a
GOIB.

10- Guia practica de com definir
plantilles de flux de firma i reutilitzar-les
en els enviaments de firma

8- Guia practica de com enviar a
signar un document sense
establir un ordre en els signants.

La Firma personalitzada permet enviar a signar un o
varis documents a varies persones de forma que sigui
indiferent I'ordre dels signants. Per aixo haurem
d'utitlizar I'assistent de fluxos de signatura i
seleccionar els usuaris que volem que signin el
document. Els usuaris destinataris de I'enviament de
signatura han de ser usuaris de PORTAFIB. A
continuacd es pot veure un video explicatiu de com
fer-ho:

8 ENVIAFIB Firma sense ordre de si...

9- Guia practica de com enviar a
signar un document a persones
externes a GOIB.

La Firma Personalitzada permet enviar a signar un o
varis documents a varies persones entre

elles persones externes a GOIB. Per aixo haurem
d'utitlizar I'assistent de fluxos de signatura i
seleccionar els usuaris que volem que signin el
document. Com a part del flux |'assistenet de creacio
fluxos de signatura ens deixera definir un usuari
extern a GOIB que formara part del flux de signatura.
Previament per poder definir ['usuari extern hem de
conexier el seu NIF, nom complet i correu electronic.
Quan hagi de signar el document |'usuari extern
rebra un correu electronic amb un enllac a una
pagina web des d'on podra signar el document. A
continuaco es pot veure un video explicatiu de com
fer-ho:


https://youtu.be/e61S5hpaTss
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9 ENVIAFIB Firma signant extern

10- Guia practica de com definir
plantilles de flux de firma i
reutilitzar-les en els enviaments
de firma

Els meus fluxos permet fer peticions de firma
utilitzant fluxos de firma que ja ha creat i guardat
abans l'usuari. Amb aquesta opcié podem agilitzar el
procés de signatura quan l'usuari envia a signar els
documents als mateixos signants. Per aixo haurem
d'utitlizar I'opcié de Plantilles de flux de

firmes, accessible des del mateix bot6 d'enviar a
signar,per configurar els nostres propis fluxos de
firma i després, per enviar el document o documents
a signar l'usuari utilitzant aquestes plantilles de flux
de firma, ha d'anar a la opci¢ de Els meus fluxos per
crear |I'enviament de signatura amb la plantilla de flux
que ha definit amb anterioritat. A continuacé es pot
veure un video explicatiu de com fer-ho:



https://youtu.be/U1KevkqwsXo
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10 ENVIAFIB Els meus fluxes
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