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E@;ﬁ Manual de firma de documentos a través de Portafirmas

Paso 1.- Los avisos sobre peticiones de
firma se reciben mediante correo
electronico

15/11/2022 12:26:54

Aviso de Portafirmas:
Ha recibido una nueva peticion ( con asunto Firma de certificacion académica) de Maria
Teresa "= - Wl w,

Q, Buscar en el correo

https://portafirmas.usal.es/pf/?idpeticion=16503

o~ ¢

esta direccion esta automatizada y desatendida.

Avisos Portafirmas Portafirmas - Peticion recibida { A\
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Paso 2.- Acceso al Portafirmas

A travées del enlace recibido en el correo electronico o bien en la direccion
https://portafirmas.usal.es

El acceso se realiza mediante Cl@ve, utilizando Certificado Electronico.
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= = cl@ve [ coueescianer |
Elija el metodo de identificacion
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa , sele 4 a forma
Bl ccok
PIN
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24H Cl@ve te ~ Ciudadanos UE
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https://portafirmas.usal.es/
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Paso 3.- Listado de peticiones pendientes

En la bandeja RECIBIDAS se pueden listar las peticiones pendientes.
Al hacer clic sobre una peticion se puede consultar el detalle de la peticion.

% Redactar B Plantilla % Etiquetas J Firmar/Visto Bueno x Rechazar C Reenviar
A A A
Todas las aplicaciones v Todos los tipos v Todas las etiguetas v Ultima semana v 2022 v
"} RECIBIDAS O Asunto # Referencia & Remitente Entrada & Actualizado i
Pendientes N . .
@ I O L =) Firma de certificacién académica M. owl «™ | = 15/11/2022 13:42:41 15/11/2022 13:42:41
Enesperza )
D 4 - . Ih «sMia"="""1 15/11/2022 13:40:51 15/11/2022 13:40:51
Terminadas
Anuladas — 10 v de2 1 v
Caducadas
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Paso 4.- Detalle de la peticion y firma

En cada peticion se pueden visualizar los documentos a firmar y

Firmar / Visto b o x
| Rsiiiitd Remitent
.
| rificac Teresa Calvo Moya
démic

cancetar (| INICIAR FIRMA

iy s e aenis Para realizar la firma es necesario disponer del
e e Certificado Digital reconocido y tener instalada la
— = ultima version de Autofirma.

RAR A LT SANIL
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http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Informacion adicional

Si no dispone de Certificado Digital, puede solicitarlo en la Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre:

 https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-
certificado-software

Descarga de la ultima version de la aplicacion Autofirma:
 https://firmaelectronica.qgob.es/Home/Descargas.html

Cualquier duda o incidencia que pueda surgir, por favor, pdngase en contacto con
Victor Romo Santiago, a través del correo electronico viomo@usal.es o en la
extension 1328.
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https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

VETTEL de flrma de
documentos a traves de
Portafirmas

https://portafirmas.usal.es
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