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Como presentar unha nova solicitude a través da Sede

A Sede Electronica da Deputacion de Lugo ofrece un Catalogo de Servizos e
procedementos, organizados por tipoloxia, que personaliza as diferentes solicitudes e
inicia diferentes tramites administrativos. Asi o/a interesado/a, en base ao tramite que
desexe realizar coa Deputacién, pode iniciar o procedemento mais axeitado.
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A continuacién mostramos, paso a paso, como facer unha solicitude xenérica de
Presentacion de Escritos na Sede, a modo de guia grafica de exemplo para éste e outros
procedementos dispoiiibles.

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

1.- Ir aligazén: https://sede.deputacionlugo.org

2.- Premer no botdn Identificarse
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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/
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3.- Premer no botdn Acceder

Acceder

Acceso mediante certificado dixital (ou DNI-e)
Pulse o seguinte botdn para acceder a aplicacion usando o seu certificado dixital (ou DNI-e

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

AUTOFIRMA.

4,- Premer no botdon 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

Acceda a ...

Cartafol Cidadan

rifi

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

Diédlogo de Seguridad

Seleccione un certificado @

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

.|| Ficticio Activo, Ciudadano (AUTENTICACION)
| d nl Emisor: AC DNIE 001. Uso: Autenticacién

Jieneo|| Valido desde: 06/04/2018 hasta 26/02/2021
=== Haua dlic aui para ver las propiedades del certificada

Cancelar
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6.- 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 Crypto AP | eeesesse
[[] Recordar contrasefia

Aceptar Cancelar Detalles...

7.-  Comprobar a identificaciéon
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9.- Seleccionar o procedemento nas opcions do Servizo

P TRAMITES XERAIS
-

Presentacion de escritos

Presentacion de escritos

Bl

@ Solicitud para la emision de certificados

10.- Iniciar o tramite

Iniclar trémite

Rexistro e
R Rexis

tro de solicitude

Detalles

Solicitude xendrica

) obxecto deste tramite & por a disposicion do cidadan unha canle miis de comunicacién coa Deputacion de Lugo, a través do cal os cidadans pod

escrito que non condicione de ningln Xeito o exercicio das restantes acciéns ou dereilos que poidan exarcer conforma & normativa reguladora de ¢
O cidaddn debera, no escrito presentado, formular a sia exposicion de motivos e describir a sta solicitude.

Quen pode realizar o trémite

11.- Confirmar/modificar as slas preferencias e datos de contacto
Paso 1 (para este tramite)

¥ Mostrar outros datos de contacto

Datos do interesado
Tipo identificador: Ne© Identificador:
Nome: Primeiro apelido:

Segundo apelido:

Datos de contacto

Pais: Espafia - Provincia:

Lugo
Municipio: Lugo - Tipo de via: RUA
(*) Nome da via: Ficticia (*) Namero: 1
Escaleira: Piso:
Porta: Letra:
(*) Cédigo postal: 27001 Teléfono:
Teléfono mébil: Fax:
(*) Correo meu coreo.de avios & notificacions @ yyy
electrénico:
Desexo que se me informe dos cambios deste expediente mediante correo Idioma de tramitacion para o Galego  ~
@ electronico. expediente
w Usar estes datos de contacto como os datos de contacto por defecto. NON AUTORIZO & consulta de datos por medios

electrénicos.

(*) Por favor, indique a continuacién: ;Quere ser notificado por medios

electrénicos?
® i, desexo que se me notifique Non, non desexc que se me
electrénicamente. notifigue electrénicamente,

(*) Campos obrigatorios
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12.- Seguir os pasos do asistente (varia segundo o procedemento). Exemplo:

a) Formulario de datos persoais e de contacto:

DATDS PERSOAL St | CATOSESPECIFICOS  AMISOS S NOTIFICACIONS
DATOS DO SOLICITANTE

Tipa da Documant da IdeatMossion F ~ Momaro ds doouments 552090150

Nome Cuoatang Frimeira apatdc Fletiein agunde sanlida Actve

DATOS DO REPRE SENTANTE
Tipa ds Documerto da IssatNosalon Seiecsionz Una agc v Komaro da Booumenio
Nome Framaira apsnas 8gunac spsiiz

DOMICILIO DE NOTIFICACION

Tips via RUA v Keme vis Ficteta de axempio Himeradavis | 4
Lotra Esoaiern Plee. Perta

Tastens mesil Endsraia sisstranis M, come0, e aviss. & NotCaciona @ Yy
Frovinats Lugo v Cenasio Lugo - comlgopoctl | 27001

4 Caroer @z

b) Formulario de datos especificos:

DATOS PERSOAJS E DE CONTACTO AVISOS E NOTIFICACIONS

SERVIZO DESTINATARIO

@ ServizoUnidade Seleccione una opcidn v|

Seleccione una opcion -

Arquivo
EXPORO QUE Asesoria Xuridica
Atencion ao cdadan

Atencion ao usuario
Motivos polos que se inicia eata soictude Benestar Social

BOP

Centro de Artesania e Desefio

Contratacién

Cooperacién cos Concellos

Planes Especiales

SOLICITO Cuitura
Depories L3
Emprego
Peticion formal do que se quere obler medants esta solicitude Expropacions

Gabinete de Formacion

Granxa Gayoso Castro

Innovacion

Intervencién- Contabilidade e Contas

Intervencion- Fiscalizacion
OBSERVACIONS

I
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c) Formulario de avisos e notificacions

DATOS PERSOAIS E DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS AVISOS E NOTIFICACIONS
AVISOS E NOTIFICACIONS

¥ Desexo que se me informe mediante o envio dun correo electrénico dos cambios neste expediente

Elixa o medio de notificacién polo cal desexe ser notificado (s6 para suxeitos non obrigados a recibir notificaciéns telematicas®):

¥ Desexo ser nofificado/a de forma telematica.

Desexo ser nofif por cofreo i ao icilio antes indicado.

*Nofa: Segundo o artigo 14 da Lei 38/2015, esian obrigados a relscionarse electronicamente” &) As persoas xuridicas. b) As enfidades sen personalidade
xuridica. ¢) Quen exerza unha actividade profesional para a que se requira colegiacion obrigatonia, en exercicio da devandita actividade profesional. d)
Quen represente a un interesado que estea obrigado a refacionarse electronicamente. e) Os empregados das Administracions Publicas para os tramites e
actuacions que reslicen con elas por razon da sua condicion de empregado pdblico.

LOPD

En cumprimento do disposto na Lei Orgénica 15/99 de Proteccion de datos de Caracter Persoal, la Excma. Deputacion de Lugo informalle que os seus
datos persoais achegados neste formulario seran incerporados a un ficheiro titularidade do mesmo organismo, coa finalidade da xesfion dos servizos
obxecto do formulario, ofrecidos por esta Administracion. Se o desexa, podera exercitar os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion dos
seus datos mediante escrito formal dirixido a Direccion RUA San Marcos, 8. Lugo (Lugo).

[ o [ corier ] @5 ]

d) Incorporar documentacion

]0 Sair ] ]0 Anterior

© Sseguinte J

Documentacion

A continuacion pode incorporar a documentacion necesaria para a tramitacion do expediente. Pode seleccionar os documentos dende o seu equipo local
ou pode seleccionalo da documentacion xa presentada anteriormente.

é) DOCUMENTACION ADXUNTA \
. 2 Incorporar
«Documento non incorporado» -

Documentacion
Despois pode engadir a documentacién necesaria para procesar o ficheiro.
DOCUMENTACION ADXUNTA

Descricién:

n

O tamario méaximi

X cancelar + Incorporar

]o Sairl ]o An[erior] 0 sem

Documentacién

A continuacién pode incorporar a documentacion necesaria para a tramitacién do expediente. Pode seleccionar os documentos dende o seu equipo local
ou pode seleccionalo da documentacion xa presentada anteriormente.

DOCUMENTACION ADXUNTA
Nome: Inferme_1.pdf &l _
Tipo: application/pdf Incorporar outro documento l—} G incoporar | @ i

Descricién: Descricion opcional
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e) Asinar e presentar

Paso (4 de 4)

) [0 ]

Asina

A continuacion vaise a proceder a asinar os documentos que se mostran. Unha vez realizado este paso non podera modificar ningin dos devanditos
documentos. Por favor, comprobe que todos os datos correspéndense cos indicados por vostede e prema sobre o botén 'Asinar.

SOLICITUD _TELEMATICA
R — [£ Este documento vai ser asinado. T Descargar

& Este documento vai ser rexistrado.

DOCUMENTACION ADXUNTA
[£ Este documento vai ser asinado. [ Descarzsr

@ Este documento vai ser rexistrado.

-~
?
Estase a realizar a presentacion

da sua solicitude. Por favor,
agarde

Abrir AutoFirma?

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

[0 Permitir siempre gue sede.deputacionluge.org abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir AutoFirma

outofirm@

Recibo de sinatura
[&) Descargar |

Nimero de rexistro: 0303592985
Data de rexistro: 28/10/2020
Asina

A documentacién asinouse e presentado correctamente

SOLICITUD TELEMATICA |&] Descargar | -

DOCUMENTACIGN ADXUNTA |=] Descarzar  w

‘/A documentacion asinouse e presentouse correctamente
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