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Lathund - elektroniska underskrifter vid
Mittuniversitetet

Denna lathund beskriver hur elektroniska underskrifter anvands och

kontrolleras vid Mittuniversitetet.

Innehall

Lathund — elektroniska underskrifter vid Mittuniversitetet.............cccccoviiiiiniiinnninns 1
ST E=T o] oo U] T [P 2
Vilken tjanst ska jag anvanda? ... 2
Nar behover underskriften kontrolleras (valideras)?.........cccoccvvieeeee e 2
Hur kontrollerar jag underskriflen?...........oeeioiii oo 2
o 115 o | o RS 3
ST 4 Y= S 3
LY o] oI (ST Y. - TR PP PRPRPR 4
Om en underskrift inte ar giltig eller resultatet ar oklart ..............ccooooooiiiiiiii i 4
Om dokumentet ar signerati en annan {anst ..o 4



2026-10-08
Lathund framtagen av Arkivfunktionen

Nar ett dokument har signerats elektroniskt galler foljande:

1. Andra inte dokumentet
Redigera eller konvertera inte dokumentet efter signering. Det bryter
signaturen. Dokument som ska signeras bor i normalfallet sparas i
PDF/A-format (t.ex. PDF/A-2b) innan signering.

Konvertering till PDF/A ska darfor goras fore signering, inte efter.

2. Skriv inte ut och skanna in ett elektroniskt signerat dokument. Da
foljer den elektroniska underskriften och mojligheten att kontrollera
den inte med. En inskannad papperskopia ersitter darfor inte det
elektroniskt signerade originalet.

3. Anvind inte inskannad underskrift

En bild av en underskrift raknas inte som en elektronisk underskrift.

Snabbguide

Vilken tjanst ska jag anvanda?

Situation |Tjinst |
‘Interna beslut eller dokument HEduSign ‘
Dokument dér d4ven externa undertecknare ska EduSign eller
signera Scrive

‘Avtal inom upphandling He-Avrop (e-Avtal) ‘

Alla medarbetare har tillgang till EduSign.
Scrive anvands framst for avtal och andra dokument dér extern signering

och tydligt bevisvarde behovs.

Nar behover underskriften kontrolleras (valideras)?

‘Situation H Kontroll

‘Alla undertecknare &r anstéillda vid Mittuniversitetet HNej

|
|
‘En eller flera externa undertecknare har signerat HJ a |
‘Dokument signerat 1 Scrive HJ a |
‘Dokument signerat i e-Avrop HJ a |
‘Annan tjénst HJ a |

Kontrollen gors nér signeringen ar avslutad eller nar handlingen tas emot.

Hur kontrollerar jag underskriften?

Att kontrollera en elektronisk underskrift kallas aven att validera

underskriften.

Oppna alltid dokumentet i Adobe Acrobat Reader eller Adobe Acrobat Pro.

Webbldsare visar ofta inte signaturinformationen korrekt.
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EduSign
Om alla undertecknare ar interna vid Mittuniversitetet

Ingen sarskild kontroll kravs.

Du kan vid behov kontrollera att dokumentet innehaller en Signature page

(oftast i slutet av dokumentet) med uppgifter om:

e undertecknare

e datum och tid for signering.

Om en extern undertecknare har signerat

1. Ga till sidan https://validator.edusign.sunet.se/
Tryck pa Bladdra
Leta upp dokumentet och vilj Oppna

Tryck pa Validera underskrifter

AR AN

Kontrollera att status ar Alla underskrifter ar giltiga

Nar kontrollen ar genomford ska dokumentet hanteras och bevaras i
oforandrat skick enligt de rutiner som galler for den aktuella
handlingstypen. Om handlingen ska diarieforas skickas den till

registrator@miun.se. Det kan da vara lampligt att ange att kontroll av

underskriften genomforts.

Scrive

Scrive-dokument innehaller ett verifikat och inbaddade verifieringsfiler.
Sa kontrollerar du dokumentet:

1. Oppna dokumentet i Adobe Acrobat Reader eller Acrobat Pro.

2. Kontrollera att dokumentet innehaller en sida med rubriken
Verifikat.

3. Kontrollera att foljande uppgifter framgar:

e dokumentets titel
e vilka undertecknare som har signerat
e datum och tid for signering.

4. Kontrollera att dokumentet innehaller bifogade verifieringsfiler (dolda

&

bilagor). Dessa hittar du genom att trycka pa Gem-symbolen i

menyn till hoger i dokumentet.

Dessa bilagor ar en del av signaturen och far inte tas bort eller dndras.


https://validator.edusign.sunet.se/
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Nar kontrollen ar genomford ska dokumentet hanteras och bevaras i
oforandrat skick enligt de rutiner som galler for den aktuella
handlingstypen. Om handlingen ska diarieforas skickas den till

registrator@miun.se. Det kan da vara lampligt att ange att kontroll av

underskriften genomforts.

e-Avrop (e-Avtal)
Dokument signerade i e-Avrop innehaller ett verifikat med

signeringsinformation.
Sa kontrollerar du dokumentet:

Oppna dokumentet i Adobe Acrobat Reader eller Acrobat Pro.
Kontrollera att dokumentet innehéaller en sida med rubriken Verifikat.

Kontrollera att foljande uppgifter framgar:

e vilka undertecknare som har signerat

datum och tid for signering

identifiering via BankID
e logg Over signeringshéandelser.

4. Kontrollera att dokumentet innehaller bifogade verifieringsfiler (dolda

&

bilagor). Dessa hittar du genom att trycka pa Gem-symbolen i
menyn till hoger i dokumentet.

Dessa filer dr en del av signaturen och far inte tas bort eller dndras.

Handlingar som signeras i e-Avrop ska hanteras och bevaras enligt

upphandlingsprocessens rutiner.

Om en underskrift inte ar giltig eller resultatet ar oklart
Om kontrollen visar att en eller flera underskrifter inte ar giltiga, eller om
resultatet ar oklart, ska dokumentet inte andras eller konverteras.
Kontakta registraturen for hjalp med bedomning och vidare hantering;:

registrator@miun.se.

Om dokumentet ar signerat i en annan tjanst
Det kan férekomma att universitetet tar emot dokument som har signerats i
andra signeringstjanster an EduSign, Scrive och e-Avrop, till exempel fran

andra myndigheter eller samarbetspartners.
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Saddana underskrifter ska ocksa kontrolleras (valideras) for att sakerstalla
att:

e det framgar vem som har undertecknat handlingen

e datum och tid for signeringen finns

e dokumentet inte har andrats efter signering.

Eftersom olika signeringstjanster fungerar pa olika satt kan
Mittuniversitetet inte ge generella instruktioner f6r hur kontrollen ska

goras i dessa fall.

Om du ar osaker pa hur underskriften ska kontrolleras ska du kontakta

registraturen: registrator@miun.se.

Registraturen kan hjilpa till med bedomning, validering och vidare

hantering av dokumentet.


mailto:registrator@miun.se
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