
1 
 

 

 

 

MANUAL CÒPIA AUTÈNTICA 
(Última actualització 26/06/2024) 

 

• Què és una Còpia Autèntica? Què és una Còpia Autèntica SENSE 
valor certificant? Per a què es pot fer servir? (Decret 76/2020 de 3 
d’Agost) 

 
Còpies autèntiques dels documents de la UB 

 
Són els documents que elabora la UB i es fa una còpia on s’inclou un CSV i és igual que 
un document original. 

 
Només pot fer la còpia autèntica, la unitat que ha elaborat el document original, com a 
responsable. 

 
Còpies autèntiques SENSE valor certificant 

 
La còpia autèntica d’un document no emès per la UB, només es pot fer si és necessari 
per a la gestió dins la pròpia UB sense que s’utilitzi en cap cas, fora de la UB. 

 
Per poder-les fer cal que aportin l’original ja sigui en digital o en paper. 

 
En la digitalització s’inclouran unes metadades que donen fe de que s’ha fet des del 
document original. 

 
 

• Qui pot fer còpies autèntiques? 
  

- La pròpia unitat que expedeix/elabora el document. 
 

- La SED pot fer còpies autèntiques dels títols dels seus estudiants perquè pot comprovar 
la seva validesa a l’aplicació GIGA, així no cal que l’estudiant porti l’original. Podrà fer 
tantes còpies autèntiques d’un mateix títol com l’alumne necessiti. Però només dels títols 
que expedeix la pròpia SED. (Una SED no pot consultar els títols d’una altra SED). 
 
 

• Com puc utilitzar la Còpia Autèntica? 
 
El/la Cap de la Unitat ho ha de sol·licitar a l’OAMR mitjançant correu electrònic 
a registre@ub.edu indicant NIF, nom complet i adreça de correu electrònic de la persona 
que ha d’utilitzar l’aplicació. 
 

 
OAMR – Oficina d’Assistència en Matèria de Registres      registre@ub.edu 

Servei d’Administració Electrònica, Gestió Documental i Patrimoni Documental  
Secretaria General 

Gran Via de les Corts Catalanes, 585 
08007 Barcelona 

mailto:registre@ub.edu
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• Com fer còpies autèntiques de les titulacions d’IL3 i dels centres 
adscrits? 
 
IL3 imparteix i fa títols de 2 tipus. Els que són de la UB i els que són només d’IL3: 

 
o Si són de la UB, s’ha de sol·licitar la còpia autèntica a la Unitat de Gestió 

Acadèmica (Pavelló Rosa). 
  

o Si són d’IL3, ho han de demanar a IL3. 
  

Les còpies autèntiques de titulacions impartides a la resta de centres adscrits s’han de 
sol·licitar, també, a Gestió Acadèmica. 
 
 

• Des de la unitat PTGAS es sol·licita que el personal entregui 
titulacions, certificats, etc. 
 

Hi ha 2 opcions: 
 

o Sol.licitar a la entitat que va expedir el document una còpia autèntica i es pot 
presentar per Instància Genèrica. 
 

o Presentar l’original en paper als diferents punts de registre de la UB o qualsevol 
altre punt de registre (https://www.ub.edu/portal/web/eadministracio/oficines) 
indicant la destinació. 

 
En cas de titulacions oficials, la unitat de destinació és la Unitat de PTGAS. 

 
En cas de resta de formació, la unitat de destinació és la Unitat de Formació UB  
(https://www.ub.edu/perseu/historialProfessional.html). 
 
 

• Requisits tècnics per poder utilitzar l’aplicació de Còpia Autèntica.  
 

- En primer lloc, el Cap de la Unitat ho ha de sol·licitar a l’OAMR mitjançant correu 
electrònic a registre@ub.edu indicant NIF, nom complet i adreça de correu electrònic de 
la persona que ha d’utilitzar l’aplicació. 
 

- En segon lloc, cal sol·licitar al PAU la instal·lació del mòdul còpia a l’ordinador de la 
persona que ha de fer la còpia autèntica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.ub.edu/portal/web/eadministracio/oficines
https://www.ub.edu/perseu/historialProfessional.html
mailto:registre@ub.edu
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• Accés a l’aplicació i gestió. 
 

https://www.ub.edu/portal/web/gigadoc 

 

1. Accés a les aplicacions  >                                                     > 
 
 

2. A la pantalla següent, cal indicar el títol del document, el suport físic original (ja 
sigui paper o digital) i l’origen del document. A continuació, seleccionar Continua. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. S’obre automàticament l’aplicació de “Còpia autèntica”. Tot seguit, cal clicar el botó 
amb la icona PDF (color blau) i seleccionar el document del qual es vol fer la còpia 
autèntica.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

Continua 2 

https://www.ub.edu/portal/web/gigadoc
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4. El document es visualitzarà en pantalla, i si és tot correcte, apareixerà un botó amb un 
núvol (color turquesa). 

 

 

 

 

 

 

5. Aniran sortint missatges fins que es visualitzi el botó verd i el document amb la ràfega 
de metadades al marge esquerre del document. Per finalitzar cal seleccionar el botó 
verd. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Finalment, s’indica si s’ha fet la còpia correctament i la podem descarregar.  

 Descarregar còpia autèntica amb CSV 
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• Com verificar un document amb CSV (Codi Segur de Verificació). 
 

1. Pàgina principal UB  Seu Electrònica  Validació de documents. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Introduir el codi segur de verificació del document. Seleccionar Valida. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Validació de documents 

Valida 

1 

2 
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3. Al validar t'obre el document. S'ha de desar i obrir-lo amb l'Acrobat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Un cop dins l’Acrobat, es veu el tick verd dalt del document a la barra d’eines del 
PDF. Però de vegades, el tick surt en taronja. El missatge sembla que ens alerti 
d'algun problema amb el certificat però en realitat si accedim al panell de signatura 
veurem que: 
 
o El certificat de còpies autèntiques és correcte. 

 
o L'avís ve del servei de ressegellat de temps del PSIS de l'AOC. Aquest missatge es 

deu només a que no tenim a l'ADOBE aquest certificat marcat com a "vàlid". 
Aquest segellat, a més, el canvien periòdicament a l'AOC, per tant tampoc cal 
afegir-lo. 
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5. Si fem una comprovació amb el validador de l'AOC veurem que el document està 
correctament signat: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Finalment, si anem a la Seu de la UB ens retorna el document original perquè el 
puguem acarar.  
 


