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Como incorporar documentacion a un expediente dende a Sede

Esta guia grafica, paso a paso, detalla o proceso para incorporar documentacién a un
expediente administrativo a través da Sede Electrdnica.

Instalados o Certificado dixital e a aplicacion de sinatura AutoFirma, os pasos son:

1.- Ir aligazoén: https://sede.deputacionlugo.org
2.-  Premer no botoén Identificarse
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Cartafol Cidadan Acceda a ...
3.-  Premer no botén Acceder

Acceso mediante certificado dixital (ou DNI-e)
Pulse o seguinte botén para acceder a aplicacién usando o seu certificado dixita | DNI-&

Lembre que para acceder debe ter instalado o aplicativo da Administracién Xeral do Estado

AUTOFIRMA,

4. - Premer no botdn Abrir AutoFirma

Abrir AutoFirma?

https://sede.deputacionluge.org quiere abrir esta aplicacidn

[ Permitir siempre gue sede.deputacionlugo.org abra este tipo de enlaces en |z aplicacion asocizda

Abrir AutoFirma

rtafol Cidadan Acceda a ..
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https://sede.deputacionlugo.org/opencms/opencms/system/modules/sede/contents/faq/obter_certificado?lang=gl
https://sede.deputacionlugo.org/opencms/opencms/system/modules/sede/contents/faq/instalar_autofirma?lang=gl
https://sede.deputacionlugo.org/

7.-
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Seleccionar o Certificado Dixital co que se quere identificar na Sede e Aceptar

Diédlogo de Seguridad

Seleccione un certificado @IJ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

I Ficticio Activo, Ciudadano (AUTENTICACION)
| Emisor: AC DMIE 001, Uso: Autenticacidén
Valido desde: 06/04/2018 hasta 26/02/2021

Haga dlic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Introducir o contrasinal de seguridade do Certificado, se asi se solicita,

(recomendado) e Aceptar

Se estan firmando datos con su clave privada de int...

Una aplicacién esta solictando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP | eeessss
[ Recordar contrasefia

Aceptar Cancelar Detalles...

Comprobar a identificacion
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Para entrar no cartafol de expedientes, premer no botén O meu cartafol

Acceda a ...
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9.- Entrar no expediente no que queremos incorporar a documentacion
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Dependendo do estado do expediente, mostraranse as Accidns permitidas.

Premer no botdn INCORPORAR DOCUMENTACION

sede.deputacionlugo.org

Accidns

£ INCORPORAR DOCUMENTACION
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11.-

Paso 1 de 2: Documentacion incorporada. Siga as instrucions do Asistente.

Para agregar un/varios documento/s, premer no botén Incorporar

Asistente Pass(1 de2)

P Documentacien incorporada

Paso (1de 2
| 8 ser | O  Seguinte

Docurmentacion

A concinuacién pode incorperar 8 documentacidn necesaria para a tramitacion do expediente. Pode selectionar os documentos dende o seu equipo Iocal ou pode
seleccionalo da documentacidn xa presentads anteriormente.

'

DOCUMENTO DE SUBSANACION
«Dogumente non incorporados

Faso(1de 2
Documentacian

Despois pode engadir 2 dooumentacidn necesaria para procesar o ficheiro.
DOCUMENTO DE SUBSANACION
Seleccionar archive | Documento . bsanacion. pdf

Descricidn

Diescricion opciona

O tamafio maximg permitido son 20 ME. -t

Paso(1da )
=)

Daocumentacion

A continuacion pode incorporar 8 documentacion necesaria para a tramitacien do expediente. Pode seleccienar os documentas dende o seu equipe local ou pode
seleccionzlo da documentacidn xa presentads antericrmente.
DOCUMENTO DE SUBSANACION

Mome: Documente de subsanacion. pd
Tipo: applcationfpdf

Incorporar outro documento l—’ 2 incorparar | [EH | OB | -
Descricidn: Desericién epcional
Eliminar este documento

Paso 2 de 2: Asinar e presentar. Siga as instrucions do Asistente.

12.-

Se esta conforme co/s documento/s mostrado/s, premer no botén Asinar

Asina

A continuacionfEIEEE Rl = S g R Lk Doy S G TRy kel Unha vez realizado este paso non podera modificar

ningun dos devanditos documentos. Por favor, comprobe gue todos os datos correspondense cos indicados por vostede e
prema sobre o botdén 'Asinar’.

DOCUMENTO DE SUBSANACION

sme: Informe.pdf

(# Este documento vai ser _
. [&] Descargar
asinado.

[ Este documento estari;%
rexistrado.

sede.deputacionlugo.org
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Estase a realizar a presentacion

da sua solicitude. Por favor,
agarde

13.- Premer no botdn Abrir AutoFirma

JAbrir AutoFirma?

https://sede.deputacionlugo.org quiere abrir esta aplicacidn

[0 Permitir siempre que sede.deputacionlugo.org abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

Abrir AutoFirma

outofirm@

14.- O proceso de incorporacion de documentacién ao expediente completouse.

Tanto os documentos enviados coma o recibo de sinatura estan a sua
disposicidén no expediente correspondente.

Para sair do asistente, premer no botdn Finalizar

Recibo de firma

Ndmero de rexistro: 1072553375

[Z] Descargar | ~
Data de rexistro: 27/07/2020
Asina

A documentacion asinouse e presentado correctamente

DOCUMENTO DE SUBSANACION [E Descargar | w

@ Finalizar

\/Documentacién incorporada ao seu expediente correctamente.
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