
Secretaría do Goberno Local
Oficina asistencia en materia

de Rexistro  (OAR)

                                          MANUAL CARPETA CIDADA

Instrucións para presentar e asinar documentos no Rexistro Electrónico do Concello de
Vigo a través da Carpeta Cidadá coa clave PIN SMS.

No  rexistro  electrónico  do  Concello  de  Vigo  (https://sede.vigo.org/expedientes/sede)  pode
presentar solicitudes relativas a asuntos que sexan de competencia municipal. 

CÓMO SE TRAMITA: Basta con realizar 4 simples pasos:

• Primeiro:   ACCEDA Á ZONA PRIVADA DA SÚA CARPETA CIDADÁ.

• Segundo  : SELECCIONE “REXISTRO DE DOCUMENTOS”.

• Terceiro:   CUBRA OS DATOS DA SOLICITUDE E APORTE A DOCUMENTACIÓN QUE
INDICA O TRÁMITE.

• Cuarto:   ASINE A  SOLICITUDE  A  TRAVÉS  DA  CLAVE  PIN-SMS  OU  CON
CERTIFICADO DIXITAL.

PRIMEIRO PASO
Para acceder á zona privada da súa carpeta cidadá deberá premer o icono que aparece
na nosa web municipal na parte superior da pantalla:

A forma de acceso será a traves de certificado dixital,  DNI electrónico,  sistema Cl@ve ou
CLAVE PIN-SMS.

1.- A través de Certificado Dixital, 
DNI Electrónico ou sistema Cl@ve:
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2.- A través da nosa clave PIN – SMS:

Tras cubrir o NIF/CIF e meter o PIN persoal (cubrindo os ocos en branco cos números que se
correspondan coa posición sinalada), premeremos no botón verde “Entrar”.  A continuación,
entraremos directamente na nosa “zona privada”:

SEGUNDO PASO
No apartado de Rexistro Electrónico Xeral premeremos en “rexistro de documentos”.

Unha vez dentro, xurdirá unha nova pantalla na que escolleremos:
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TERCEIRO PASO
Empregaremos  a  “Solicitude  Xeral  ao  Concello  de  Vigo”,  en  tanto  non  existan

procedementos específicos. Isto abrirá un formulario onde algúns dos nosos datos
virán xa escritos ao recoñecer quen somos. Deberemos escribir o resto dos datos tendo en
conta que as casiñas coloreadas en amarelo son campos obrigatorios e as que son en cor
branca,  son  opcionais.  Escribiremos  o  noso  enderezo,  o  correo  electrónico,  o  número  de
teléfono para que nos envíen os avisos de posta a disposición de notificacións electrónicas, etc.

No  apartado  “Asunto”  escribiremos aquelo  que  desexamos pedir  ou comunicar  (solicitude,
recurso, aportación de documentación,...)

Se o que queremos presentar ou comunicar pertence a un expediente xa aberto, podemos
indicalo  no caixón “Expediente”  cubrindo  en primeiro  lugar  o  número  de  expediente  e  en
segundo o número de servizo.

Por  último,  en  información  complementaria  podemos  engadir  documentos  que  desexemos
aportar, por exemplo, unha copia do DNI. Para isto debemos premer o botón “Examinar” e
buscar no noso dispositivo o documento. En descrición explicamos de qué documento se trata.

Para rematar, prememos o botón “Tramitar”.

CUARTO PASO
Firma da solicitude: 
Tras  finalizar  o  PASO  3,  xurde  nunha  nova  pantalla  na  que  poderemos  asinar  a

solicitude a través da nosa CLAVE PIN-SMS ou a través dun certificado dixital recoñecido:

Premeremos en “FIRMAR SOLICITUDE” e veremos a seguinte pantalla:
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Premeremos “FIRMAR SOLICITUDE” e veremos a seguinte pantalla:

Para asinar con clave PIN SMS premeremos o botón verde “firma con PIN-SMS” e para asinar
con certificado dixital premeremos o botón azul “Firma con certificado”.

Si escollemos clave PIN-SMS da nosa carpeta cidadá, os pasos que debemos seguir son:

Introducir o noso PIN e solicitar clave para firmar.



Tras introducir a Clave recibida por SMS, debemos premer en “FIRMAR” e a súa solicitude
queda correctamente rexistrada. Poderá obter un xustificante da súa presentación en PDF.

RECORDE os pasos a seguir para asinar unha solicitude con clave PIN SMS:

1-Pídese a chave persoal asociada a un NIF/CIF/NIE.
2-Envíase unha mensaxe SMS ó teléfono persoal asociado a ese NIF/CIF/NIE.
3-Solicítase que cubra nun formulario os caracteres que foron enviados.
4-Sélase o documento coa chave enviada.


