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Accés a www.vitradoc.com 

Accedeix a la plataforma a través del botó login 
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A la següent pantalla has d’escriure l’e-mail i la contrasenya que has utilitzat en donar-te d’alta. 

Si t’han donat d’alta com a usuari, has d’haver rebut un e-mail amb un link  (mira sempre a la safata de CORREU NO DESITJAT, doncs pot estar allà). Amb el 
link, has d’accedir i crear la teva contrasenya. 
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En escriure l’e-mail i la contrasenya, accedim a la pantalla Empreses 

A la part superior dreta d’aquesta pantalla, veiem el nostre Nom d’usuari. 
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Si fem clic sobre el nostre nom, accedim al nostre perfil, on trobem un botó per poder-lo editar.  
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En aquest editor podrem canviar les nostres dades d’accés i també decidir amb quina freqüència rebem els correus de recordatori (Diari, setmanal o 
mai). Per a fer-ho, hem de fer servir el selector situat a la part inferior dreta.  
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Un cop sortim de l’editor, a la part superior esquerra de la pantalla, trobem un menú amb els apartats Empreses i Organitzacions 

Si no veus l’apartat Organitzacions és perquè només estàs autoritzat a veure les dades concretes d’una o varies empreses, però no de tota l’organització. 

 

Si fas clic a Empreses aniràs a aquesta pantalla. 
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Empreses és la pantalla que estàs veient. Aquí sempre veuràs les empreses que has donat d’alta o que t’han convidat a veure. Veuràs l’empresa principal i 
la resta seran subcontractes, proveïdors, centres de treball, etc. L’empresa principal es mostra en un color diferent i, sota ella, la resta d’empreses 
relacionades. Si hi ha empreses subcontractades, les veuràs situades en forma d’esquema. 

Pots ordenar les empreses per ordre alfabètic i buscar-les per seu nom des de la lupa. 

A cada línia veiem el nom de l’empresa i els botons Documents, Formularis, Treballadors, Accessos, Modificar i Esborrar. 

Pots donar tantes empreses d’alta com necessitis. Com? Fes clic al botó Crear que veuràs a la part superior i omple les dades que et demana. 

 

 



Tornar a l’índex 

10 
 

En fer clic s’obre la pantalla Crea una empresa 

 

Has d’introduir totes les dades que et demana com a obligatòries* 

Si introdueixes un NIF d’una empresa que ja existeix a VITRAdoc, el sistema et preguntarà si vols utilitzar les dades que ja estan guardades. 

Una cop introduïdes les dades, fes clic al botó Crear  



Tornar a l’índex 

11 
 

Pots triar si l’empresa que estàs donant d’alta és una contracta o una subcontracta.  

 

Si és una subcontracta obriràs un desplegable on has de triar de quina empresa depèn. 

Has d’introduir totes les dades que et demana com a obligatòries* 

Si introdueixes un NIF d’una empresa que ja existeix a VITRAdoc, el sistema et preguntarà si vols utilitzar les dades que ja estan guardades. 

Una cop introduïdes les dades, fes clic al botó Crear  
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Pots deixar una empresa com a Inactiva mitjançant un selector que es troba al costat del nom de l’empresa. Això et permet mantenir guardada la seva 
documentació a VITRAdoc però no et permet treballar amb ella. L’avantatge de deixar una empresa inactiva és que el sistema deixa d’avisar-te de la 
caducitat des seus documents fins que tornis a activar-la de nou. Això és molt útil quan tens proveïdors que solen repetir-se però no son permanents. El 
dia que necessites tornar a activar-la perquè torna a treballar per a la teva organització, evitaràs haver de pujar de nou tota la seva documentació, només 
hauràs de revisar la que estigui caducada. Des d’aquesta pantalla també pots filtrar les empreses actives, per no veure-les totes (així ho veus per defecte). 

 

Sempre podràs esborrar una empresa utilitzant el botó Esborrar. 

ATENCIÓ! Has de tenir en compte que esborraràs totes les dades de l’empresa i els seus documents i treballadors associats. 

L’única empresa que no es pot esborrar és l’empresa principal.  

1 
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Des d’aquesta mateixa pantalla, també pots editar les dades generals de la/les empresa/es que tens donades d’alta, per si, per exemple, es produeix 
algun canvi de dades fiscals.  

 

Si fas clic sobre el nom de l’empresa accedeixes a les dades i detalls de la mateixa. 
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Des d’aquesta pàgina pots modificar les dades de l’empresa 

 

Des d’aquesta pantalla, també pots veure els treballadors actius a l’empresa en cada moment.  
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Si ets administrador d’una organització, veuràs, a més, al menú, l’apartat Documents requerits 
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Si fas clic a l’apartat Documents requerits del menú de l’esquerra accedeixes a la pantalla de Vista general que et mostra per a cada empresa de 
l’organització (desplegable) tots els tipus de documents existents.  

 

Des d’aquesta pantalla, utilitzant el selector de la dreta pots canviar entre Opcional (per defecte surt així), No requerit o Obligatori. Si posem un document 
com a Obligatori i no està pujat a la plataforma, diàriament rebrem un e-mail d’avís que ens adverteix que el document falta. A més des de la pantalla 
Documents, també tenim un botó que ens permet veure els Documents pendents (obligatoris) que falten per pujar.  
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Des del botó Documents pots pujar tota la documentació que vulguis arxivar a VITRAdoc 
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Per a pujar un nou document utilitzarem el botó Pujar arxiu que ens obrirà una nova pantalla.  

 

Els documents tenen quatre estats possibles: Pendent de Validació, Validat, Caducat i Rebutjat. Veuràs la situació de cada document a la columna Situació. 

Si veus aquest columna amb números és perquè ho estàs visualitzant com Empresa, sempre pots canviar el tipus de visualització des del selector que diu 
Visualitza com: que et permetrà veure-ho amb símbols. Des de la visualització com Empresa (amb números), fent clic sobre el número podràs veure, si el 
document està rebutjat, el motiu del rebuig. 

Tens tres possibilitats de filtre per utilitzar en la visualització dels Documents (Estat, Tipus de document i Documents de Treballadors). 
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A la pantalla Pujar arxiu veuràs diferents apartats:  

Tria un arxiu: Hauràs  de fer clic a Tria un arxiu per a pujar el document. Hauràs de buscar el lloc on ARA tens al teu equip el document que vols pujar. 

 

Nom: Aquí has de posar nom al document que estàs pujant. És convenient que sempre segueixis la mateixa metodologia de nomenclatura, doncs a l’hora 
de buscar documents sempre et serà més fàcil. 

Tipus: És un desplegable que et servirà com a base per a classificar el tipus de document que has de pujar. Tens una gran selecció i estan distribuïts per 
Empresa (EM), Equips (EQ) i Treballador (TR). En funció del document a pujar hauràs d’escollir si és un document relatiu a l’empresa, té a veure amb un equip 
de treball o una instal·lació, o és un document que pertany a un treballador. Si ets administrador d’una organització, aquests Tipus de documents són 
personalitzables. 
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Si és un document que està relacionat amb un treballador, el programa et demanarà que triïs et treballador del desplegable (en ell hi surten tots els 
treballadors que tens donats d’alta). Si encara no l’has donat d’alta, veuràs que tens la possibilitat de fer-ho des de la mateixa pantalla.  

 

Si la teva empresa treballa per més d’una organització a VITRAdoc, pots compartir el teu document amb totes les que t’apareguin al llistat, de manera 
que només has de pujar el document una sola vegada. 

En fer clic a Pujar arxiu ja tens el document pujat a VITRAdoc. 
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Si l’organització per a la que prestes serveis ha establert una sèrie de documents obligatoris, els podràs veure des del botó Documents pendents 

 Fent clic sobre aquest botó veuràs un llistat a la pantalla que et pots descarregar en format Excel.  

 

Des d’aquí, fent clic al botó Pujar arxiu, pots pujar directament el document que t’estan demanant.  
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Qüestions importants relacionades amb els documents: 

• Per a cada document tindràs les opcions d’Obrir, Modificar i Esborrar. 
 

• Existeixen uns tipus de documents per als que VITRAdoc et demanarà que indiquis una data de caducitat. Quan pugis un document amb aquesta 
característica, VITRAdoc t’avisarà amb un e-mail, de que el document caducarà en breu o ja ha caducat. La freqüència dels correus és diària per 
defecte, però la pots canviar des del teu Perfil. 
A la pantalla, el document caducat o a punt de caducar t’apareixerà en un color diferent i, per a solucionar-ho, hauràs de pujar un document vigent en 
substitució d’aquest. Per a fer-ho, has de Modificar l’arxiu i actualitzar la data de caducitat. 
 

• A la pantalla de Documents pots filtrar els documents segons la seva situació (Pendents de Validar, Validats, Rebutjats o Caducats). 
 

• Pots ordenar els documents per Nom, Tipus, Treballador, Data de caducitat i Data de modificació. L’ordenació per defecte és fa per la data de la darrera 
modificació de cada document, el que permet visualitzar ràpidament els documents que han sigut pujats, substituïts o modificats recentment. 
 

• Per a localitzar un document concret, pots utilitzar el cercador que es troba a la part superior esquerra de la pantalla. Aquest cercador utilitza un 
sistema d’etiquetes intel·ligents i per fer-ho, fa servir tota la informació de tots els camps de cada document. 

 
• Al marge esquerra de cada document, quan hi poses el cursor, apareix un requadre. És un seleccionador de documents que et permet descarregar-

los en un zip, guardar-los al teu pc i/o enviar-los a una adreça de correu electrònic utilitzant el botó que t’apareixerà a la part inferior. Si has filtrat 
alguns documents els podràs seleccionar tots amb el quadrat de l’esquerra de la línia de títols. 
 

• Si administrem una empresa que treballa per a diferents organitzacions, quan pugem un document ens demanarà que indiquem per a quina 
organització volem que el document sigui visible (pot ser només per una o per a vàries), amb un clic per compartir. 

 
• Si ets Administrador d’una organització o bé tens el rol de Validador, podràs validar els documents. Aquest és un procediment relacionat amb la CAE 

(Coordinació d’Activitats Empresarials) i permet determinar si un document que s’ha pujat a VITRAdoc compleix amb les especificacions necessàries. 
Si rebutges un document, el sistema et demana que escriguis el motiu, per tal d’indicar a la resta d’usuaris el perquè s’ha rebutjat. 
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El botó Formularis permet a les organitzacions compartir documents amb alguna o amb totes les seves empreses proveïdores o clients. 

 

Els formularis poden ser documents de consulta, instruccions, manuals, formats per omplir, etc… 

Per crear un Formulari nou a una organització, cal anar a la pantalla Organitzacions. Això està explicat a partir de la pàgina 37.  
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Si l’organització per la que treballes considera obligatòria la descàrrega dels Formularis, caldrà que ho facis, o no et permetrà pujar documents i/o donar 
d’alta nous treballadors.  
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Des del botó Treballadors podrem donar d’alta i visualitzarem tots els treballadors de l’empresa. 
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Els treballadors es mostren en línies, i es poden ordenar per qualsevol dels camps. A la columna situació veiem si està validat o no. 

  

Podem donar d’alta els treballadors de dues maneres diferents, ja sigui d’un en un, o bé a través de la pujada d’un fitxer (Pujar un arxiu de treballadors CSV), 
que ens permetrà pujar un o més treballadors a l’hora. 

Podem deixar un treballador Inactiu a través d’un selector per a que el sistema no ens avisi de les caducitats de la seva documentació. A l’estar inactiu no 
podrem treballar amb ell ni els seus documents relacionats. Això ens permet guardar durant un temps la documentació d’un treballador que ha estat a la 
nostra organització i que ja no hi és, ja sigui de forma permanent o temporal. 

ATENCIÓ! Si deixem inactius tots els treballadors d’una empresa, aquesta empresa passarà a estar automàticament inactiva 
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En fer clic a Pujar un arxiu de treballadors (CSV) o Donar d’alta un treballador se’ns obrirà una nova pantalla. 

  

Hem d’omplir tots els camps obligatoris i donar d’alta al treballador.  

Per a donar d’alta a la vegada tots els treballadors d’una empresa, utilitzarem el botó Pujar arxiu (CSV) i seguirem les instruccions. Es tracta de crear un 
arxiu des d’Excel amb format de CSV separat per comes i format per 4 columnes per línia. A la primera línia del document s’han d’escriure els noms de les 
columnes (name, surnames, email i dni). 
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L’e-mail no es obligatori, però si l’informes, podràs donar accés a aquest treballador per a veure tota la documentació relacionada amb ell que pugis a 
VITRAdoc. Això es fa a través del botó Convidar a Intranet 

 

Quan convides un treballador, ell rep un e-mail per a donar-se d’alta, creant la seva contrasenya. A partir d’aquest moment sempre podrà accedir per a 
veure la seva documentació. Pots fer servir aquesta opció per compartir amb el treballador la seva nòmina, per exemple. 

És aconsellable indicar al futur treballador usuari que l’e-mail que rebi directament de VITRAdoc pot entrar per la safata de CORREU NO DESITJAT. 

Trobaràs també el botó Esborrar, que eliminarà definitivament el treballador. 

Des del mateix Nom i Cognoms del treballador, fent clic, pots anar directament a veure la documentació relacionada amb ell que hagis pujat. 

ATENCIÓ! Si esborres un treballador, esborraràs també tots aquells documents que estan relacionats amb ell 
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Des del botó Accés podràs donar d’alta a tots els usuaris que vulguis a cada empresa per a que utilitzin VITRAdoc. 
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En fer clic et portarà a la pantalla Accés on trobaràs el botó Convidar usuari  

 

En aquesta pamtalla pots veure els usuaris a l’empresa i el seu estat, que serà Actiu un cop hagin accedit a la plataforma. 
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En fer clic a Convidar usuari s’obrirà una nova pantalla on has d’introduir les dades del nou usuari i Enviar invitació 

 

Quan convides un usuari, aquest rep un e-mail per a donar-se d’alta, creant la seva contrasenya. A partir d’aquest moment ja pot començar a treballar amb 
VITRAdoc. 

És aconsellable indicar al futur usuari que l’e-mail que rebi directament de VITRAdoc pot entrar per la safata de CORREU NO DESITJAT 
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Des de l’apartat Organitzacions del menú superior podràs accedir a les dades fiscals que has donat d’alta, els membres de la teva organització i que tenen 
accés a VITRAdoc, personalitzar els tipus de documents, crear formularis, i veure i descarregar les factures. 

 

Des d’aquesta pantalla, també pots veure els treballadors actius a l’organització en cada moment, i també els que autoritza la teva quota actual. 

Si treballes amb diferents organitzacions, pots canviar d’una a una altra utilitzant el selector desplegable de la part superior. 
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Podràs utilitzar el lloc per a donar d’alta a tots els usuaris que vulguis, per a fer-ho has de dirigir-te al menú de l’esquerra i fer clic a l’apartat                         
Membres de l’organització 

 

Per afegir un usuari has d’escriure una adreça d’E-mail i escollir el tipus d’usuari. Hi ha quatre tipus d’usuari: Administrador, Col·laborador, Validador i Control 
d’accés. A la pàgina següent t’expliquem les diferències entre ells. Seguidament fes clic en Enviar invitació 

Quan convides un usuari, aquest rep un e-mail per a donar-se d’alta, creant la seva contrasenya. A partir d’aquest moment ja pot començar a treballar amb 
VITRAdoc. 

És aconsellable indicar al futur usuari que l’e-mail que rebi directament de VITRAdoc pot entrar per la safata de CORREU NO DESITJAT 
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Tipus d’usuari d’una organització 

L’usuari Administrador té accés a tots els apartats, pot crear empreses, activar-les i desactivar-les, donar nous accessos, crear, modificar i esborrar 
documents i treballadors, validar documents, … 

L’usuari Col·laborador pot veure tots els apartats, però no pot donar accessos ni crear ni esborrar treballadors ni documents. 

L’usuari Validador pot validar els documents. És un usuari pensat per poder fer una bona Coordinació d’Activitats Empresarials. Aquest usuari és qui 
verifica que un document és correcte i el valida. Quan un treballador disposa de tots els documents validats (tant propis com de l’empresa a la que pertany), 
també passa a estar validat. 

L’usuari Control d’accés només pot veure els treballadors de les empreses per les que està autoritzat i saber si estan validats o no. Aquest usuari està 
pensat per a que una persona pugui saber en tot moment si un treballador pot accedir o no a les instal·lacions d’una empresa. 

Com indicàvem, les figures de Validador i Control d’accés estan pensades per a fer una correcta gestió de la  CAE (Coordinació d’Activitats Empresarials), 
molt important, indispensable i obligatòria en les empreses i organitzacions que comparteixen un mateix centre de treball. 
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Des de l’apartat Tipus de documents accediràs al personalitzador dels Tipus de documents disponibles a la teva Organització. 

 

Des d’aquí pots crear un Tipus de document nou, de manera que s’ajustin perfectament a la teva activitat i necessitats. 

També pots Modificar els tipus de documents existents per defecte a VITRAdoc. 
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En crear un Tipus de document nou hauràs d’escollir des del selector si es tracta d’un document relatiu a l’empresa, o bé està relacionat amb un Treballador 
o un Equip. 

 

Hauràs de posar-hi un nom (hi ha disponibles tres camps d’idioma: català, castellà i anglès) dir si vols que tingui data de caducitat i, en cas afirmatiu, 
escriure els dies amb els que vols que el sistema comenci a avisar de la caducitat. 
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Des de l’apartat Formularis accediràs al personalitzador dels Formularis de la teva Organització. 

 

Des d’aquí pots crear un nou Formulari que necessitis per a la teva organització. Pot ser un document que necessitis compartir amb alguna empresa, un 
format concret que vols que es faci servir, una plantilla que necessites que t’omplin, ... 

Si un dia necessites Modificar o Eliminar un Formulari, ho pots fer també des d’aquesta pantalla. 
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Des de l’apartat Factures tindràs accés a veure i descarregar en format PDF les factures de la teva organització.  

 

 

 

Si tens qualsevol altre dubte amb el funcionament de VITRAdoc pots enviar-nos la  teva consulta a info@vitradoc.com 

 

mailto:info@vitradoc.com

