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Digital underskrift — Signeringsportalen

Anvandarmanual for signatarer
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1. Introduktion

Digital underskrift — Signeringsportalen &r en applikation/plattform som anvands for digital signering
av dokument. Digital underskrift — Signeringsportalen kan anvandas som en sjalvstandig
applikation/plattform men kan dven integreras med verksamhetssystem fér en smidigare hantering
av signeringsuppdrag.

Detta dokument beskriver hur man jobbar i Digital underskrift — Signeringsportalen som en
sjalvstandig applikation/plattform.

1.1 Malgrupp

Malgruppen for denna manual ar signatarer.

1.2 Terminologi

Anvandargranssnittet: Plattformens granssnitt for signatarer. Anvandargranssnittet beskrivs i detalj i
denna manual.

Signatar: Person som skriver under ett dokument.
Signeringsuppdrag: Begdran om underskrift som skickas till signatar(er)

Uppdragsskapare: Person som har behdrighet att starta ett signeringsuppdrag. Uppdragsskapare kan
endast personal anstéallda pa Sodertélje kommun, med ett anvandarkonto, vara.

Systemadministratér: Person som har behorighet att arbeta i plattformens administratorsgranssnitt. |
detta fall ar det Teknisk systemforvaltare och Systemleverantor.

Elektronisk underskrift: En elektronisk underskrift bestar av information som bevaras i metadata i
digitala dokument. Informationen kan anvandas for att validera det digitala dokumentet med dess
underskrifter gentemot en auktoritet som kan garantera dokumentets innehall och underskrifternas
giltighet.

Visuell/Utokad representation av elektroniska underskrifter: En elektronisk underskrift far sin
giltighet genom att information bevaras i dokumentets metadata. Vi manniskor ar dock vana vid att
se en visuell underskrift i underskrivna dokument, exempelvis “Signerat av Test Testsson den 1
augusti 2025”, | plattformen kan man komplettera dokumentets elektroniska underskrifter med en
sadan har visuell representation av elektroniska underskrifter. Dokumentet far en giltig signatur, men
lasare far aven visuell information om vem som har undertecknat ett dokument.
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2.Logga in och logga ut

2.1 Autentisera dig

Nar du navigerat till startsidan for Digital underskrift — Signeringsportalen (hddanefter i detta
dokument kallat plattformen eller portalen) ombeds du att logga in. Beroende pa vilka
inloggningsmetoder som din organisation har godkant kan du logga in med antingen BankID, FrejalD,
eller annan inloggningsmetod som har kopplats till din organisation.

Ange mailadress.
FOr signatdrer - Din mailadress som du har uppgett till den som ska skicka signeringsuppdraget.
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Valkommen till Signeringsportalen

INLOGGNING

Ange din e-postadress for att logga in

E-postadress

LOGGA IN

VALIDERA
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2.2 Ny e-postadress for inloggning

Om du loggar in pa portalen for forsta gangen eller anvander en ny e-postadress for att logga in visas
féljande meddelande, som maste bekraftas:

Vill du lagga till e-postadressen?

Om du anger en e-postadress som redan anvands av en annan anvandare visas foljande
felmeddelande. Kontakta i sa fall systemadministratéren (foér signatérer, kontakta den som skickade
signeringsuppdraget) eller forsok anvanda en annan e-postadress.

> Den har e-postadressen
anvands redan. Anvand
annan adress eller

PATS kontakta
systemadministratoren.

0K

Efter godkdnnande maste du bekrafta din e-postadress. For detta maste du kontrollera din e-post och
ange bekraftelsekoden och sedan klicka pa Uppdatera.

A confirmation code has been sent to your
email. Please enter it.

nfirmation code...

UPDATE CANCEL
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2.3 Nar du har loggat in

Nar du har loggat in i portalen kan du se ett meddelande om att du har dokument fér underskrift vars
forfallodatum narmar sig. Det betyder att det finns dokument som maste skrivas under eller avslas
snart.

Det kommer upp ett popup-fonster med en lista 6ver dokument som kommer att strimlas
automatiskt inom ett visst antal dagar (standardvardet ar 3 dagar) nar du loggar in. Den automatiska
dokumentstrimlaren tar bort dokument efter att en viss tidsperiod (30 dagar &r standardvérde).

Dokument som kommer att gallras automatiskt
Titel Date
s
Syiendacw Sigeriagpoitobon pdf
Nonon dessgdl

Lemoon docs (2).pdf

Genom att kryssa i kryssrutan "Visa inte det har meddelandet igen" i popup-fonstret sa visas det inte
nasta gang du loggar in pa portalen, for endast de ndmna dokumenten. Forfallodatum som narmar
sig for dokument med annat datum dyker upp igen. Om du bara stéanger fonstret visas det igen vid
néasta inloggning.
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2.4 Logga ut

Manuell utloggning

For att logga ut ur portalen klickar du pa ditt namn i det 6vre hégra hérnet sedan pa Logga ut.

DE UPPDRAG NYTT UPPDRAG e CHAPHIR SAADOD

ENT ATT SIGNERA ) UNDERSKRIVHA

CHAFHIR SAADO

I LOGGA UT

Automatisk utloggning

N&r du varit inaktiv i en viss tid (standardvardet &r 20 minuter), sa visas foljande

varningsmeddelande.

You will be logged out

due to inactivity in:

00 : 46

PROLONG SIGN OUT

Du har da tva val:

e Forlang: forlang din session om du vill fortsétta arbeta i portalen.

e Logga ut: logga ut fran portalen.
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3. Dokument att signera

| vyn Dokument att signera hittar du dokument som skickas till dig for signering.

Signing Portal DOKUMENT ATT SIGNERA @

Dokument att
signera

recdme o

| et

3.1 Typer av signeringsuppdrag

| vyn Dokument att signera kan du se 3 typer av signeringsuppdrag:

1. Signeringsuppdrag dar forfallodatumet dannu inte har 16pt ut. Dessa uppdrag har en -
ikon.

Nondisclosure Agreeme nt.pdf
% Skickat 2023-01-09 12:11
Aw Jan Ander‘ssor‘ii:ln.urd-&rsson@:onnpipe.coml
Signotdrsdetaljer = Sistadatum: 2023-01-31

2. Signeringsuppdrag dar forfallodatumet haller pa att |6pa ut. Dessa uppdrag har en gul ikon.

MNondisclosure Agreement pdf

Skickat 2023-01-09 12:14

Aw Jlan Anderssonljon.andersson @formpipe.com]

Signotdrsdetaljer = Sistadatum: 2023-01-09

3. Signeringsuppdrag dar forfallodatumet har I6pt ut. Dessa uppdrag har en . ikon.

Nondisclosure Agreemen’r.pdf
? Skickat 2023-01-09 12:10
L Ay Jan ﬁnder‘ssor‘ﬁi:m.urdersson@:onnpipe.coml

Signotérscetaljer = Sistadatum: 2023-01-01
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Du ser ocksa information om det ar en hard deadline eller inte.

e Signeringsuppdrag med hard deadline for vilka automatisk aterkallelse har angetts:

Nondisclosure Agreement pdf
? Skickat 2023-01-09 12:19
v Ay Jan Andersson(jon andersson@formpipe.com|

Signatarsdetaljer =

e Signeringsuppdrag med mjuk deadline for vilka automatisk aterkallelse inte har angetts:

HDHdi&(lD&UI’E Agreement.pdf
Skickat 2023-01-09 12:14
Aw Jan Andersson|jon andersson@ormpipe.com)

Signotarsdetaljer =

e Signeringsuppdrag dar forfallodatum inte har angetts:

Nondisclosure Agreement. pdf
% Skickat 2023-01-09 12:18

Ay Jan Andersson{jon.andersson @formpipe.com)

Signaotérsdetaljer =

Om det &r en hard deadline sa kommer du inte att ha tillgang till dokumentet och kommer inte kunna
underteckna/avsla det efter att forfallodatumet har passerat.
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3.2 Forhandsvisa dokument

For att signera/avsla ett dokument klickar du pa uppdraget. Da visas en forhandsgranskning av
dokumentet till hoger.

PDF-dokument

Om signeringsuppdraget du har valt innehaller ett PDF-dokument visas dess detaljer enligt féljande:

Signing Portal DOKUMENT ATT SIGNISA @
Dokument att
signera

Nandhschaure Agreement pdt

B e

boarw Agrasensat pdf

Nondisclosure Agreement

his Nondisclosure Agreement (the “Agreement”) ntered (nto and is effective
signed (the “Effective Date”) by and betwee

B L 1o

556668-6603, having its registered offices at Sveaviigen slm, Sweden,

subsidiaries and affiliated comg h lectively referred to as
Formpipe") and Big Bizz AB, or5.10 5555 {hereinafter referved 1o as
Counterpart”)

Definition of Confidential Information

For their mutual beoefit, the parties plan to discuss confidential information
regarding Formpipe. The parties acknowledge t o
Nocdisclosare Agreemes

Counterpart and inform

including but not limite ' produc ealgns, casts, prices and
nemes, finances, marketing plans, business opportuzities, personnel, research,
developement or know-how and in particular, if attached hereto, the information
specified in Appendix. will be considered confidentizlinofidential Information”)

XML

Om signeringsuppdraget du har valt innehaller ett XML-dokument som dr mindre dn 5 MB (som
standard) visas tva vaxlingsknappar langst ner.

e Farglagg: markerar dokumentets syntax.
e Beautify: lagger till mellanslag och indrag beroende pa dokumentets taggar.

Obs! Férgldgg och Beautify dndrar inte dokumentet, de bara dndrar hur det ser ut i
férhandsvisningen.
Om XML-dokumentet stérre an 5 MB, visas endast vaxlingsknappen Farglagg.

10
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3.3 Lagg till kommentarer

For att 6ppna kommentarsfonstret, klicka pa den gula knappen med pratbubblor mellan signera och
avsla.

| det har fonstret kan du se kommentarer fran andra signatarer som redan har avslagit eller
undertecknat dokumentet.

Kommentar{er] efrer signering aller avslog av dokument

Texten var inte Tyd|ig..|

For att lagga till dina kommentarer, skriv ditt meddelande och klicka sedan pa den gula knappen med
en pil.

Skriv ditt farslag hér

Om du vill &ndra eller ta bort en kommentar letar du reda pa den i listan, hovrar med musen ovanfor
den for att fa upp alternativ och klickar pa dndra eller ta bort.

Jan Andersson|jan.andersson@formpipe.com}

Min férsta kommentar W To bort

3.4 Signera ett dokument

OBS! Om undertecknarna som éir hégre upp i signeringsordningen inte har signerat/avslagit
dokumentet dnnu, inaktiveras funktionen for signering for ndsta signatdir tills att alla signatdrer
som dr fore har skrivit under.

OBS! Om en av undertecknarna som dir hégre upp i signeringsordningen har valt att avsla kan
ndista signatdir inte skriva under. Ndsta signatdr far da féljande popup-fonster efter att ha klickat
pd Signera.

> Unable to sign/reject the
document because one of
the signers has already

TR rejected it
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Gor foljande for att signera ett dokument.

1. Klicka pa den gréna knappen Signera.

2. Ett popup-fonster visas.
a. Om duredan har lagt till kommentarer visas en lista med de kommentarer som ar
kopplade till dokumentet.

Ar du séiker?

Du &r pa vég att signera "Nondisclosure Agreement.pdf”

Dina kommentarer:
«  Min forsta kommentar

SIGNERA AVBRYT

b. Om inga kommentarer har lagts till ser du alternativet “Ldmna kommentar”. Om du
vill Iagga till en kommentar klickar du pa “lamna kommentar” och lagger till en
kommentar.

Ar du saker?

Du ar pa vag att signera "Nondisclosure Agreement pdf”

L&mna kommentar

SIGNERA AVBRYT

3. Klicka pa Signera.
Beroende pa hur plattformen ar installd sa kan det komma en begéran pa autentisering igen.

4. Signeringen slutfors. | samband med detta lagger sig signeringsuppdraget langst ner i listan.
Nar du loggar ut forsvinner det fran vyn Dokument att signera.

12
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3.5 Avsla ett dokument

For att avsla ett dokument gor du féljande:

1. Klicka pa den roda knappen Avsla.

2. Ett popup-fonster visas.
a. Om duredan har lagt till en kommentar visas en lista med de kommentarer som ar
kopplade till dokumentet

Avsld"Nondisclosure Agreement.pdt"

Dina kemmentarer:
« Detta dr en anledning fill aft jag avslér dokumentet

AVSLA AVBRYT

b. Om inga kommentarer har lagts till ser du lanken "Ldmna kommentar”. Du kan inte
avsla ett dokument om du inte ldmnar en kommentar.

Avsld"Nondisclosure Agreement.pdf"

Lamna kommentar

AVSLA AVERYT

Lagg till kommentar nedan

Skriv dina kommentarer hér.

LAGG TILL KOMMENTAR AVEBRYT

13
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3. Klicka pa Avsla. Darefter kommer dokumentet att avslas. | samband med detta lagger sig
signeringsuppdraget langst ner i listan. Nar du loggar ut forsvinner det fran vyn Dokument
att signera.

4. Underskrivna dokument

| vyn underskrivna dokument kan du se dokument som skickas till dig for signering och som du redan
har bearbetat (signerat eller avslagit).

Signeringsuppdragen i denna vy kan ha en av féljande status:

e Pagar: Signeringsuppdraget pagar da inte alla Signatarer signerat eller avslagit
signeringsuppdraget.

o Slutford: Alla Signatarer har signerat eller avslagit signeringsuppdraget.

e Aterkallad: Signeringsuppdraget avbréts av uppdragsskaparen.
Sadana uppdrag har ett aterkallandedatum, datumet da signeringsuppdraget aterkallades.

Varje uppdrag, utom aterkallade uppdrag, har ocksa ett atgardsdatum, vilket ar datumet néar du
signerade eller avslog.

4.1 Sok efter signeringsuppdrag

For att sOka efter ett signeringsuppdrag anvander du sdkrutan.

Q 56k pa dokumentnamn Alla statusar -

14
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Som standard soker du bland alla signeringsuppdrag men du kan gora din sékning sndvare genom att
valja en viss status i rullgardinsmenyn.

Alla stotusar -
Signerat
Avsloget

Aterkallat

4.2 Information om signeringsuppdraget

For att se detaljerna i signeringsuppdraget, klickar du pa det. D3 ser du detaljerna i
forhandsvisningen till hoger.

5igning POI"h’Jl DOKUME m LIMDS RIVMA DOKUMENT

Underskrivna dokument

Nondisclosure Agreement.pdf
Q . prapvam . C (W S 0t micom: 20220105
Skickar v Jon Anders 1207
B Mondisclosure Agresment pelf
o elogsdane
STATUS 1 KOMMENTARIER)
g Nordonre Ageemerncd N I
Sachy . ekt dovm. 707
Jen Andersson » usdagst =, Jan Andarsson

T e ]

Komesator wid Guskog

15
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Har kan du se:

e Information om dokumentet.

e Dokumentets namn

e Uppdragsstatus

e Signeringsdatum/Aterkallat datum/Avslaget datum.
e Skapat datum och uppdragsskapare.

a Nondisclosure Agreement pdf
Status: Aterkallat Aterkallat-datum: 2022-11-29

Test 1.pof
(*: E Jata tlort Segrer e

Tk O

LADDa HEE

SIANES

CHAPHI RAADD
* Sagruaad

1. Knappen Ladda ner (se bild nedan). Knappen ar endast aktiverad om alla Signatarer har
undertecknat dokumentet och kryssrutan "Tillgang till dokumentet efter underskrift" var
markerad nar signeringsuppdraget skapades.

2. Status (se bild nedan). Har kan du se namnen pa alla signatérer och deras nuvarande status i
signeringsprocessen.

Test 1. pef

Sk o

Labbs HEER

S1ANE

CHAPFHN LAADD

* Sagraad

3. Eventuella kommentarer fran signatarer.

1 KOMMENTAR(ER)

Jan Andersson
(jan.andersson@formpipe.com)

Kommentar vid avslag

16
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5. Validera ett signerat dokument

Plattformen innehaller en funktion for att validera ett signerat dokument som kan utnyttjas utan att
logga in i portalen. Denna funktion kan endast anvandas om signeringsuppdraget har utforts/slutforts
via plattformen.

For att validera ett signerat dokument, klicka pa knappen Validera langst ner pa inloggningssidan:

gﬁ‘ Sodertdlje
| kommun

Valkommen till Signeringsportalen

INLOGGNING

Ange din e-postadress for att logga in

E-postadress

LOGGA IN

VALIDERA

17
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Ladda upp filen som du vill validera genom att klicka pa Klicka har for att ladda upp och vélja 6nskad
fil pa din dator.

7 % Sodertdlje
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< TILLEAKA TILL INLOGGMNING

Ladda upp det PDF- eller XML-dokument som ska valideras

a Klicka har fér att ladda upp

AVEBRYT

OBS! Det finns en begrédnsning av filnamnets langd. Om langden ar langre an tillatet trunkerar
systemet automatiskt filnamnet

18
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Nér du har laddat upp filen ser du namnet pa filen och knappen Validera blir aktiv. Nar du har klickat
pa knappen Validera ser du resultat av valideringen.

Sodertalje
kommun

< TILLBAKA TILL INLOGGNING

Ladda upp det PDF- eller XML-dokument som ska valideras

B Test 1_nerladdat_med _signpdf
Klicka har fér att ladda upp

Giltigfinte giltig:

Giltig

Kryptografiska standarder:
CADES

signatar(er)

1. CHAPHIR SAADO J

AVBRYT VALIDERA

19



