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1. REQUISITOS E CERTIFICADOS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Que tipos de certificados dixitais poden utilizarse para asinar os documentos e envios Xunta?

Calquera certificado valido admitido e recofiecido segun o estandar ITU-R X.509 v3, emitidos por
multlipes prestadores de servizos de certificacion. Todos os prestadores encdéntrase inscritos no
rexisto da Secretaria do Estado de Telecomunicacions e para a Sociedade de Informacion do
Ministerio de Industria, Turismo e Comercio de autoridades conforme ao establecido no artigo 30
da Lei 59/2003, do 19 de decembro, de sinatura electrénica.

Como podo saber se 0 meu certificado dixital esta instalado no navegador Firefox?

e Acceder ao menu "Ferramentas" -> "Opcions" -> "Avanzado" -> "Seguridade" -> "Ver
certificados". En "Os seus Certificados" deberdn aparecer os datos persoais (nome, apelidos e
NIF) do propietario do certificado.

Como podo saber se o meu certificado é valido?

A comprobacion dos certificados pode realizarse na aplicacion de validacion de sinatura e
certificados de @firma:

e VALIDe
Como e onde habilitar o Certificado Dixital do DNI-e?

O DNI-e consta de dous compofientes: os certificados dixitais do DNI-e, que estan integrados no
chip do teu DNI electrénico, fan referencia a sta identidade e os Certificados de validacion da sua
identidade que corroboran que os datos que emite o DNI-e son correctos.

Os primeiros, os certificados dixitais do seu DNI, deben ser activados de forma presencial nos
Puntos de actualizaciéon do DNI-e, situados nas oficinas de expedicién do DNI-e. Estes puntos de
actualizacion do DNI-e son uns terminais similares a un caixeiro automatico, que toman a sla
pegada dactilar, activan os certificados dixitais do chip do seu DNI-e e permitenlle cambiar o PIN
secreto do seu DNI-e. Este proceso non lle levara méis de 5 minutos e é necesario realizalo cada
30 meses, xa que estes certificados caducan tras este periodo, ou tras a renovacién do DNI-e.

Como e onde podo obter o Certificado Dixital da FNMT?

Na paxina da Fabrica Nacional de Moneda y Timbre () pode atopar toda a informacién necesaria
para poder solicitar o certificado.

Cal é a configuracidn bésica do navegador para unha correcta visualizacion do portal?

Para unha correcta visualizacion do portal é recomendable utilizar sé o navegador soportados:
e  Firefox 4 ou superior

\/QB'ICIB Péaxina 4 de 28


https://valide.redsara.es/valide/
https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/

XUNTA
DE GALICIA amtegn

Abrir Configuracion -> Opciéns -> Privacidade.
=

Q 4

fidad  Sync  Avanzado

s

i~

Opciones

g g
General  Pestafias  Contenido  Aplicaciones  Privacidad  Segu

Rastreo
) Indicar a los sitios que no quiero ser rastreado

() Indicar a los sitios que quiero ser rastreado

@ Mo indicar a los sitios nada sobre mis preferencias dle rastreo

Saber més

Historial
Firefox podré: | Usar una configuracian personalizada para el historial

[7] Modo permanente de navegacién privada
Recordar mi historial de descargas y navegacién
[C] Recordar e historial de formularios y biisquedas
Aceptar cookies Excepcicnes...
e
Configuracién...

[] Limpiar el historial cuando Firefox se cierre

Barra de direcciones
Cuando se use | barra de direcciones, sugerir; | Historialy marcadores  +

I T I [ A I [ s ]

llustracion 1 - Configuracion Cookies Firefox

En Historial, no menu despregable, seleccionar Usar configuracién personalizada para o

historial. Agora pode seleccionar as opciéns de cookies.

g) Como elimino ficheiros temporais do meu navegador?

En moitas ocasions (logo de facer algin cambio no portal, despois de producirse un erro . . .) recoméndase que
se eliminen ficheiros temporais do navegador. Para isto habera que entrar no ment do Firefox e seleccionar a

opcion “Privacidade” teremos unha pantalla semellante a esta:

Privacidade
Saguimanto

Hiewial

Barrs da ineslizscin

Nesta opcion hai que facer clic na opcion “borrar o seu historial recente”, abrirase a seguinte pantalla onde
b

habera que deixar marcadas as opcidns do seguinte xeito:

Paxina 5 de 28
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Borrar todo o historial @
[
Periodo para borrar: | Todo 'l
Borrarase tode o historial.
L milk Mon € posibel desfacer esta accion.
Detalles

Historial de navegacion e descargas
Historial de formularios e buscas
Cookies

Caché

Sesiéns activas

Datos de sitios web sen conexién

Preferencias do sitio

Borrar agora Cancelar

Facendo clic en “Borrar agora” quedaran eliminados os ficheiros temporais do navegador. Logo disto é
recomenrable reinicialo para continuar traballando con el.

h) Que requisitos minimos debe ter 0 meu equipo para interactuar con Eidolocal ?

Para poder interactuar correctamente co portal Eidolocal o equipo debe cumprir 0s seguintes requisitos:
Utilizar algan dos navegadores soportados:
e  Firefox 52.0 ou superior
e Google Chrome 46 ou superior
e Intener Explorer 11
- Terinstalado o visor Acrobat Reader 10 ou superior para poder visualizar documentacién en PDF do
portal.
- Avresolucion de pantalla recomendada, que non obrigatoria, para a correcta visualizacién dos contidos e
servizos deste portal é 1024x768 pixeles.
Ademais, se é usuario rexistrado, para utilizar os servizos de administracion electrénica, serd necesario:
= Ter instalada a Maquina virtual Java, versién minima JRE 1.6.0 38 /JRE 1.7.0_10.
E recomendable que o pluggin (ou engadido) do java estea configurado no navegador como
“Activar sempre” para non ter que activalo cada vez que se vai utilizar. (Opcion Ferramentas

> Complementos > Engadidos (ou pluggins), buscar o Java™ Platform SE e escoller a
opcion “Activar sempre”:
= Dispofier dun Certificado Dixital admitido na plataforma Valide.
= Debera ter instalada a ferramenta de escritorio Autofirma para garantir o correcto
funcionamento dos compofientes da firma electrénica nos servizos de Envios Xunta, Buzon
Sinatura e Alta en lifia de usuario alcalde/secretario da entidade local
- O usuario debe ter en conta que os formatos que o portal permite anexar son: Word (.doc., .docx),
PowerPoint (.pps, .ppsx), Excel (.xls, .xIsx), Adobe PDF (.pdf), WordPerfect (.wpd), OpenOffice.org (.odt,
.0ds, .odp) e ficheiros comprimidos (.zip).

i) Como podo saber se 0 meu pc esta preparado para interactuar con Eidolocal ?

O portal dispon dunha funcionalidade que verifica de forma automéatica se 0 equipo que se conecta
cumpre cos requisitos para poder interactuar co portal Eidolocal.

Pé6dese acceder & funcionalidade de Requisitos técnicos desde a parte publica ou privada.
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Acceso desde a parte publica:

1. En Eidolocal do menu principal.

Wapa do portal | Accesibilidade | Contacto | Bimestions  queixas Galego | Castettano
XUNTA
DE GALICIA

Accedor area privada £

eidolocall ¢

Portal da Administracién
Local de Galicia

f -
Guia local  Biblioteca Servizos Iniciativas

llustracion 2 - Acceso requisitos técnicos area publica

2. No apartado Requirimentos técnicos clicar en Ligazon

) Requisitos técnicos
Para poder visualizar comectaments o portal EidoLocal o seu equipo debe cUMPIir 05 Seguientss requisitos:
« Utilizar algtin dos navegadores soportados

o Firefox 4 ou superior
© Internet Explorer 9 ou superior
= Goagle Chrome 15 ou superior

« Terinstalado o visor Acrobar Reader para pader visualizar documentacién en PDF do portal
« Aresolucidn de pantalla recomendada, que non obrigatoria, para a correcta visualizacion dos contidos & sendzos deste portal & 1024x768 pireles

Ademais, se € usuario rexistrado, para Utiizar oS Senizos de administracin electronica, serd necesario

« Terinstalada a Maquina virtual Java, version minima JRE 1.6.0_38/ JRE 1.7.0_10

« Dispdr dun Certificado Diital Clase 2 CA ou APE da Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda, ou ben do DNle

+ O usuario debe ter en conta que 0s formatos que o portal permite anexar son: Word (.doc, .docy), PowerPoint (pps, .ppsx), Excel (s, xisx), Adobe PDF (pdf),
Win IR o 2 NENOfMce.org (odt, .0ds, .oap) & ficheiros comprimidos (zip)

Ligazén a0 Test de Requisitos.

llustracion 3 - Enlace requisitos técnicos

Automaticamente realiza a verificacion de requisitos e mostra o resultado. En caso de non
cumprir con alguin requisito indicasese unha x en vermello.

@ Verificacion de requisitos

Asiia IP é: 192.168.90.32

@ 0 seu equipa verifica todos os requisitos para poder navegar no portal Eidolocal tanto na parte plblica coma na privada

Requisito Requisito minimo Requisito detectado Verificacion Detalles
Java 16031117010 18025 '@
Acrobat Reader 8x 10.1.1215 ':a_f)
Resolucidn 1024x768 1280x1024 '@
MNavegador |E (==9), Firefox (==4), Chrome (==15) Mozilla Firefox 34.0 '@_f)

- Resultado verificacion requisitos técnicos

Acceso desde a parte privada:

1. Ira O meu Eido do menu principal.

jBl'ClB Péxina 7 de 28
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Mapa do portal | Accesibilidade | Apoio ao usuario | Suxestiéns e queixas Galego | Castellano

; XN XUNTA
t % # DE GALICIA

Zona piblica ™ Sair f§
\ Meu eido ia local Servizos Biblioteca Mantemento Iniciativas Q

eidolocali e’

Portal da Administracién
Local de Galicia

llustracion 4 - Acceso requisitos técnicos area privada

2. Na parte inferior dereita, na seccién de Centro de Atencién ao Usuario clicar en Requisitos
técnicos

Centro de Atencion ao Usuario

R, 881885300 CJ 1002178
IS 981 545 452 5] 23m4r2015 09:48
@ COMEa Cau Requisitos técnicos

Documentacion apoio ao usuario
Rexistrar incidencia

llustracion 5 - CAU

Automaticamente realiza a verificacion de requisitos e mostra o resultado. En caso de non
cumprir con algin requisito indicasese un x en vermello.

) Verificacion de requisitos
A'sila IP é: 192.168.90.32

(&) O seu equipo verifica todos os requisitos para peder navegar no portal Eidolocal tante na parte piblica como na privada.

Requisito Requisito minimo. Requisito detectado Verificacitn Detalles

Java 1.8.031]1.7.010 18025 ':‘_f)
Acrobat Reader 8x 10.1.1215 '@
Resolucidn 10245768 1280%1024 '3{)
havegador |E (>=8), Firefox (>=4), Chrome (>=15) Wozilla Firefox 340 '@

llustracion 6 - Resultado verificacién requisitos tecnicos

j)  Por qué saen as opcidns descolocadas no meu navegador?
Para unha correcta visualizacién das opcions da web é necesario:

e Comprobar que se esta accedendo desde unha version de navegador soportada;
o Firefox 4 ou superior
e Comprobar que o navegador esta configurado de forma correcta asegurandose de que o
nivel de privacidade non ten bloqueada as cookies, é dicir, que se atopa en nivel medio e
non en nivel alto para todos os navegadores.
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e Comprobar que a resolucién de Pantalla € a recomendada 1024x768 pixeles para a
correcta visualizacion dos contidos e servizos do portal.
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2. ENVIOS XUNTA

a) Cando tento asinar un documento ou envio non ocorre nada, 0 documento ou envio non se asina.

A accioéns de sinatura baséanse no Cliente de @firma, baseado en "mini Miniaplicaciéns de Java", polo

que é necesario ter instalada a maquina virtual de Java apropiada e permitir a execucion das
miniaplicaciéns de Java no navegador e o sistema operativo.

Para permitir a execucién da miniaplicacién de Java mediante a explorador web, seguir as seguintes
Instrucions:

Windows XP (Opcién non compatible con DNIe version 3.0 dende febreiro 2015)

- Faga clic no botén Inicio e, a continuacién, na opcién Panel de control.
- No cadro de procura do panel de control, escriba panel de control de Java.
- Faga clic na icona de Java para abrir 0 panel de control de Java.

Windows 7, Vista

- Faga clic no botén Inicio e, a continuacién, na opcién Panel de control.
- No cadro de procura do panel de control, escriba panel de control de Java.
- Faga clic na icona de Java para abrir o panel de control de Java.

Windows 8

- Utilice a procura para atopar o panel de control

- Pulse a tecla co logotipo de Windows + W para abrir o acceso para Buscar e buscar a
configuracién, ou ben arrastre o punteiro do mouse ata a esquina inferior dereita da pantalla e
logo faga clic na icona Buscar.

- No cadro de procura, escriba Panel de control de Java

- Faga clic na icona de Java para abrir o panel de control de Java

En todos os casos anteriores na Pestana >> Seguridade >> Seleccionamos no boton >>

Editar lista de sitios.

jBlICIB Péaxina 10 de 28
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|£:| Panel de Control de Java EI = \EI

General | Actualizar [ Java | Seguridad | Avanzado

Activar el contenido Java en el explorador

Nivel de seguridad de las aplicaciones gue no estan en |a lista de excepcddn de sitios

) Muy alta: Solo se podrén ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de
una autoridad de certificacion de confianza v solo si el certificado se puede verificar como no
revocado.

@ Alta: Se podrén ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una
autoridad de certificacion de confianza, induso si no se puede verificar el estado de
revocadon del certificado.

Lista de excepciones de sitios
Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacidn se podrén ejecutar
después de las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

http:/jweblog-des. xunta,es: 7016 o~ /__-"l\

Editar ligta de sitios... |

[ Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad I I Gestionar Certificados... I

llustracion 7 - Panel de control de Java

Seleccionamos no botén >> Agregar

Applications launched from the sites listed below wil be allowed to run after the appropriate security
prompts.

Location

[__Tittos Jfwww edolocal o 1

protocols are considered a security risk.
d using HTTPS sites where available.

llustracion 8 - Lista de excepcions

Seleccionamos no botén >> Aceptar

b) Non consigo asinar un documento ou envio, obtefio unha mensaxe de erro.
1. Comprobar a caducidade do certificado:
Entrando en as opcidns do navegador sen necesidade de conexion a Internet.

En Mozilla Firefox, desde a pestana “Os seus certificados”. Chegamos ai desde a barra de
menu do navegador e nesta orde:

Menu Ferramentas
Opciéns
Botén Avanzado

Pestana Cifrado
Boton Ver certificados

akr wbdE
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Opciones B
=] = o n N s
B % B =] p O
General  Pestafiss  Contenido  Aplicaciones  Privacidsd  Sequridsd ~ Sync | Avanzado
General [ Elecci6n de datos | Red | Actualizer | Certificados |
Cusndo un servidor requiera mi certificado personal:
) Seleccionar uno automsticamente @ Preguntar siempre
Consuftar a los servidores respondedores OCSP para confirmar la validez actual de los certificados
[ Ver cerificados | | Dispasitivas de seguridad |
@ Administrador de certificados o ===
Sus certificados | Personas | | |otros
Tiene certificados de estas organizaciones que le identifican:
Nombre del certificado  Dispositivo de seguridad ~ Nimero deserie  Caducael 2
AFNMT
| NOMBRE BALMASED... Disp. software de sequridsd  3D:1RFLBA E T
[ e I Iﬂa:er(ﬂpiaml IHa:Er(op\adegﬂdo”.l IImportav”.l [ e ]

llustracion 9 - Certificados en Firefox

Na pestana “Os seus certificados” observamos a data de caducidade de cada certificado na

columna “Caduca o”:

@ Administrador de certificados = |
Sus certificados | Personas | Servidares | Autaridades | Otros |
Tiene certificados de estes organizaciones que leidentifican:
Nombre del certificado  Dispositivo de seguridad ~ Nimero deserie  Caduca el =]
aFNMT
NOMERE BALMAS... Disp. software de seguridad  3D:1RFLEA 31/10/2007
[ ver. | [Hecercopia..| |Hacer copiadetodo.. | [ mpotar.. | [ Eiminer.. |

llustracion 10 - Administrador de certificados

c) Non podo visualizar os documentos PDF no navegador.

Comprobar que o usuario tefia instalado o Adobe Reader ou Acrobat. Non se deben ter varias versions
de Reader ou Acrobat no mesmo ordenador. Se hai varias versions instaladas simultaneamente,
poédense producir conflitos de software e erros. Desinstalar todas as versions de Reader ou Acrobat e,

a continuacion, instalar sé unha versién do produto.

d) Non atopo o acceso para poder facer os envios a DXAL Como podo acceder?

thCIB
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Para poder facer envios 8 DXAL é necesario acceder ao servizo de “Buz6n de saida de envios
Xunta” que actualmente integra o servizo de envios DXAL. Para iso 0s usuarios dispofien de duas
vias de acceso:

1. Acceder ao Catalogo de servizos desde a opcion menu: Desde Mapa de servizos, na
opcion de Aplicaciéns e servizos Finais, facer clic no servizo de “Buzén de saida
envios Xunta”. Desde esta opcion accédese a ficha descritiva do servizo de Buzoén de
envios Xunta onde se atopa a ligazén de acceso ao servizo.

2 Consuita
© Servzos recomendados i e argas da

© Mapa de servzos i

& iveroperabacag

0 Soporte técnico e asesoramento

5 s
© Buscar servzos i

llustracion 11 —“Acceso a Buzéon de saida envios Xunta

2. Desde O meu eido o usuario pode tamén acceder & aplicacion de Buzén de Envio
Xunta

‘ @
o Configuracién @ Correo O Perfil o Xestion de usuarios @ A mifia entidade @ Boletins  Seguenos en oo

Avisos
& TEO aprobou o seu PXOM
i
& i
& i
&8 i 15 - LUGO adheriuse ao convenio entre a Xunta e a Fegamp para o desenvolvemento da eAdministracion nas EELL de Galicia

Mais avisos &)
Novas As mifias aplicacions Destacamos
13/11/2014 | Deputacion de A Coruia = -
Sl iyl E (@ ercia spatolace Prtecion
enire e ayuntamiento y la AMTEGA  la de Datos (AEPD
1211112014 | Deputacién de Lugo - . Sl .
Nosi pion 0 mpreon dn Deimsdn 65 Lbog, | | DOG =Eivvio Buzénsaida—  RexstoE/Sda  DOG - Envio
Ben Empregancs Ge disposicions Envios Xunta Xuntade  dedisposicions

[&) Propa icono biblioteca nova

€

12112014 | Xunta de Galicia =
Publicada no DOG a resolucion de correccion .

de erros do calendario laboral do ano 2015 {x

141172014 | Xunta de Galicia

@ servizo de proba

guia local €uzén entrada Guia local- DOG - Envio Red Sara

A Xunta de Galiia abre un proce: A
a concolos o depulackns prd _Envios Xunta || Mantemento  de disposicions Xestion @ Banco de boas practicas - FEMP
<3 £ Prueba destacado
. 3 () . 2
Mais novas ) e [ O b
Envios Xunta Usuarios - Envios Xunta Confirma expedientes.

Dec 19 | Santiago de Compostela
Contido de probas.

llustracion 12 —“Acceso a Buzén de saida envios” As miias aplicacions

e) Como podo acceder aos documentos enviados a DXAL a través do Eidolocal antigo?
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O primeiro de todo é dispofier do permiso necesario para realizar envios. Para acceder ao
“Histérico DXAL “ é necesario ir a pantalla principal da “Buzén de Saida” ou a pantalla principal da
“Buzon de Entrada”. Para ambos os casos € necesario dispofier dos permisos.

Mapa do portal | Accesibilidads | Apoio a0 usuario | Suxestins e queixas Gatego | Casteliano

eidolocall o) % - X XUNTA
B e % i LA DE GALICIA

Zona publica ™ Sair @

. -
Meu eido Guia local Biblioteca Iniciativas Servizos

. dministrador.eido
Inicio > Servizos > Envios Xunta - Buzon salida SR Tarene e

ol o
© Buscar envios

Unidade destinataria |Todas v Tipo de envio | Todos fal~]

Cadigo |

envioidocumento
Privacidade |Todos ¥ Estado | Todos Y] 1 Meus envios
Dende ] Ata | (5 outros envios
) Pendentes
Limpar Buscar

Histérico DXAL Novo envio

llustracion 13 —“Acceso histérico DXAL Caixa de correos de saida

Mapa do portal | Accesibilidade | Apoio ao usuario | Suxestiéns e queixas. Galego | Castellano

> K7 XUNTA
i & DE GALICIA

Zona piblica ™ Sair @

eidolocall o)

Portal da Administracién
Local de Galicia

= i .
Meu eido  Guia local Biblioteca Iniciativas Servizos Mantemento Buscar...

administrador.eido

Inicio > Servizos > Envios Xunta - Buzén entrada

() Buscar entradas (+]
Numero de rexistro | Cadigo envio ] 0
Unidade destinataria [Todass  v|  Tipodeenvio [Todos v Estado [Todos v
Unidade emisora | Todos v | Tipo de remitente | Todos v ) Pendentes
Dende | Ata
Limpar Buscar

Historico DXAL

llustracion 14 —“Acceso historico DXAL Buzoén de entrada

Desde esta opcién os usuarios poden acceder & consulta e descarga de todos os envios
realizados & DXAL pola sua entidade local desde o 1/1/2010 ata o dia anterior & remision do
1° envio da sua entidade pola funcionalidade de “Envios Xunta”. Os pasos a seguir son:

1. Facer clic no boton “Historico DXAL “ da pantalla principal da “Buzén de Saida”, seccion “
Buscar Envios” (1).
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2. Abrirase a pantalla de “Histérico Envios DXAL”. Despregando o combo de “Tipo de
Envio”(2) seleccionaremos a opcién desexada (3).

3. “Data de envio “ seleccionaremos o periodo de tempo no que se realizaron os envios que
gueiramos que se mostren (4).

4. Facemos clic no botén “Buscar” (5).

Despregarase a lista de resultados (6).

6. O documento pode descargarse facendo clic no botén de “descargar” (7).

o

(@ Historico Envios DXAL

Tipo de Envio  [Todus Dataenvio. [Dends [01/01/200 Ata [03/12/2014
m

llustracion 15 —“Buscar en histérico DXAL “
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3. XESTION USUARIOS

a) Como podo realizar un cambio de contrasinal?.

7

Para cambiar o contrasinal hai que acceder & parte privada co usuario e contrasinal actual. A
continuacion acceder ao perfil do usuario, na seccion Cambiar Password, modificar o contrasinal e
pulsar no botén Aceptar.

O contrasinal debe cumprir coa politica de seguridade:

- Lonxitude: Tamafio minimo de 8 caracteres.

- Complexidade: O contrasinal debe ser alfanumérico: E dicir, debe estar composto por letras
(maiusculas e/ou minUsculas) e nimeros. Tamén se admiten caracter especiais ($,%,&,etc...).

- Caducidade: 120 dias.

- Histérico de contrasinais: 5 contrasinais.

- Bloqueo conta: Tras cinco intentos incorrectos.

+ Cambiar paseword

Password | |

Novo password | |

Confirme novo password | |

llustracion 16 - Cambiar contrasinal

b) Como podo facer un reseteo de contrasinal?.
Existen ddas opcions:

1. O portal dispén dunha funcionalidade coa que resetear o contrasinal. Na paxina de acceso & area
privada (), na parte inferior, xusto debaixo do formulario de autenticacion , hai unha ligazén “”.

Mapa do portal | Accesibilidade | Contacto | Suxestions e queixas Galego | Casteliano

eidolocall e b % XA XUNTA
et ge e e, - % DE GALICIA

Acceder area privada

Eidolocal Guia local Biblioteca Servizos Iniciativas Buscar.. )

Acceso area privada

Nome de usuario
Contrasefia

Acceder

@ Solicitude nova alta usuario alcaldelsecretario

llustracion 17 - Acceso area privada - Resteo contrasinal

Ao facer clic nesta ligazén, o portal se redirecciona ao primeiro paso do proceso de reseteo de
contrasinal. Neste primeiro paso débese introducir o nome de usuario e o texto de verificacion.
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Mapa del portal | Accesibilidad | Contacto | SUgerencias y quejas Galego | Castellano
eidolocall ¢ - % > S XUNTA
P g8 Ao N | 581 DE GALICIA

Acceder area privada

-
Eidolocal Guia local Biblioteca Servicios Iniciativas [Buscar... |

© Recordar contrasefia

Nombre de usuario
(Requerido)

Texto de verificacion
(Requerido)

Siguiente

llustracion 18 - Paso 1: Proceso reseteo

Cumprimentados os dous campos, presionar o botén seguinte para avanzar ao segundo paso.

Mapa del portal | Accesibilidad | Contacto | Sugerencias y quejas Galego | Castellano

a»
» ¥’ 4 DE GALICIA

Acceder area privada [

Portal da Administracion
Local de Galicia

eidolocall e

Eidolocal Guia local Biblioteca Servicios Iniciativas

® Recordar contrasefia

y Se .enviara una nueva contraseiia a alcalde.santiago si puede responder correctamente a
9 a siguiente pregunta.

¢Cudl es el segundo |
apellido de su padre?

Enviar enlace

llustracion 19 - Paso 2: Pregunta de seguridade

Como mecanismo extra de seguridade solicitase ao usuario que introduza a resposta de
seguridade que estableceu cando se autenticou por primeira vez no portal. Se o usuario non se
lembra da resposta debera recorrer a segunda opcion de reseteo de contrasinal. (Punto 2 paxina
13)

No caso de ter contestado correctamente a resposta de seguridade o portal enviara de maneira
automatica un correo & direccién definida no perfil do usuario.

Pode premer na seguinte ligazén para resetear o contrasinal de Eidolocal (https://www.eidolocal.gal ):
Resetear contrasinal

www.eidolocal.gal
séguenos en: @ D CAU: 831995 300
cau-periferico@xunta.es

*Este comeo xenerouse sutomiticsmente

[33] xunTR
b & DE GALICIA jBlICIB

llustracion 20 — Paso 3: Correo electrénico reseteo contrasinal
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Ao facer clic en Resetar contrasinal dbrese unha pantalla solicitando ao usuario que introduza un
novo contrasinal, dando asi por finalizado o proceso de reseteo de contrasinal. A ligazén de
reseteo estara activa durante as 24 horas seguintes ao seu envio, unha vez pasadas as 24 horas
deixara de funcionar.

Mapa do portal | Accesibilidade | Contacto | Suxestions e queixas Galego | Castellano

KW XUNTA
\' ’ DE GALICIA

Acceder area privada [

eidolocall ¢

Portal da Administracion
Local de Galicia

- - -
Eidolocal Guia local Biblioteca Servizos Iniciativas Q

o Por favor, establece unha nova contraseiia.

Contrasefia
Confirmacién

llustracion 21 - Establecer novo contrasinal

2. Outra opcién que ofrece o portal é solicitar a un usuario da mesma entidade con permiso de
mantemento de usuarios que realice o reseteo do contrasinal ao usuario en cuestion. Unha vez
reseteado o contrasinal xérase un PDF cos novos datos de acceso do usuario.

c) Como se d& de alta un alcalde/sa ou secretario/a no portal?

O proceso de solicitude de alta dun/ha alcalde/sa ou secretario/a realizase desde a péxina de
acceso a area privada (dende a icona dunha persoa na barra do menu do portal). Na parte inferior
esquerda do formulario de autenticacién hai unha ligazén a “ Solicitude nova alta usuario/a
alcalde/sa-secretario/a’

Galego | Castellano

. EIDOLOCAL
el XUNTA PORTAL DA ADMINISTRACION

B8] DE GALICIA | tocar be cavicia

Eidolocal Gul’aln(au“' Biblioteca Servizos Iniciativas Transparencia

Acceso con usuario e contrasinal Acceso con certificado dixital
Nome de Pode optar por acceder a Eidolocal mediante un
usuario certificado dixital. utilizando calquera destes:

certificado Dixital da Fabrica Nacional de Moneda y
Contrasinal Timbre (FNMT), Camerfirma de empregado publico

ou cidadan, ou ben co DNIe.

Acceder con certificado dixital

Esqueceu o seu contrasinal?

© Preguntas frecuentes

I & solicitude nova alta usuario/a alcalde/sa-secretariosa I

llustracion 22 - Solicitude nova alta usuario alcalde/secretario

Ao facer clic na ligazén o portal mostra o formulario de solicitude de alta. O/A usuario/a debe
cumprimentar todos os campos.

jBI'ClB Péxina 18 de 28
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Importante: no caso de que xa exista un/ha usuario/a na actualidade con ese cargo e entidade o
sistema avisara ao/a usuario/a se desexa proseguir na alta. Se é asi, o sistema procedera a realizar
unha “pre-baixa” do antigo, sendo validada finalmente polos administradores de Eidolocal.

Galego | Castellano

EIDOLOCAL
PORTAL DA ADMINISTRACION
LOCAL DE GALICIA

B XUNTA
B DE GALICIA

Eidolocal Guialocal Biblioteca Servizos Iniciativas Transparencia

Inicio » Pre-alta usuarios/as
iAlta usuarios/as

o ASINAT DOCUMERTACON ° DO PROCEO D RREALTA

Mediante este formulario o/a alcalde/sa ou secretario/a podera solicitar un/unha usuario/a Eidolocal. Ao completar o formulario pediraselle que asine a solicitude, e esta,
enviarase a AMTEGA. Unha vez que a sda solicitude sexa aprobada serd informado a través do correo electrénico e xa podera acceder ao portal co usuario/a e clave que se
lle facilitara durante este proceso.

Para poder facer a prealta correctamente utilizar a firma. Se non a ten instalada, descargue a aplicacion Autofirma (versién 32
A bits) ou Autofirma (versidn 64 bits) e Instalea seguindo as seguintes instrucions. Posteriormente. peche o navegador e volva a acceder a Eidolocal

Provincia Entidade
A Corufia v A BANA M
Nome Apelidos Usuario/a
.abana
NIF Correo electrénico cargo Idioma
Alcaldersa v Galego ~

- - . Seguinte

llustracion 23 - Formulario solicitude nova alta alcalde/secretario

Cumprimentados todos os campos e aceptadas as politicas de proteccién de datos solicitar a alta de
usuario/a.
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Galego | Castellano
EIDOLOCAL
A ADMINISTRACION

PORTAL DA AD
LOCAL DE GALICIA

ol KUNTA
B¢l DE GALICIA

Eidolocal Guialocal Biblioteca Servizos Iniciativas Transparencia

o

cio » Pre-alta usuarios/as

iAlta usuarios/as

o DATOS DE USUARIOVA o ASINAR DOCUMENTACION e FIN DO PROCESO DE PREALTA

Copie ¢ garde o seguinte contrasinal:

Deberd empregalo cando ofa usuario/a sexa verificada/a

Para completar o proceso de alta debe asinar o do
documento PDF. asinale. selalo co selo da entidade Io

o disitalmente pulsande o botén "Asinar® (tefla en conta que este & o método mals &l e cémodo) ou ben Imprimir
nezlo e remitilo & conta de correo electrénico do Centro de Atencién ao Usuario da Xunta: cau-periferico@xunta.gal

= Eidolocal - Alta de usuaria

& Xocobeo 21-22

SOLICITUDE DE ALTA DE ACCESO A EIDOLOCAL (S6 para Alcalde/sa
ou Secretario/a)

Don/a Neme Apelido Apelido, alcalde/sa do Concello de ESTRADA, A solicita a
activacion dofa usuariofa no portal Eidolecal, o cal foi xerade autématicamente
& que a continuacidn se detalla:

Mome e apelidos do/a solicitante: Nome Apelido Apelide
NIF: 00000000T

Cargo: Alealde/sa

Concello: ESTRADA. A

000

B GALICIA - oo o & xacobeoz122

llustracion 24 - Solicitude de alta de acceso a Eidolocal.

Unha vez pasado o formulario procédese ao pasa dous onde sae o aviso en cor verde de “Ol/a
usuario/a foi creado con éxito”. Ademais, o portal xenera un PDF coa informaciéon do usuario/a, e
moéstraselle o contrasinal ao usuario que debera gardar para cando o usuario/a sexa verificado e
activado.

Para completar o proceso de alta débese asinar o documento dixitalmente pulsando o botén
"Asinar" (lembre que deberd ter a aplicacion autofirma instalada no seu equipo) ou ben imprimir o
documento PDF, asinalo, escanealo e remitir por correo electrénico ao CAU:

Centro de Atencion ao Usuario
Teléfono: 881 995 300
Email: cau-periferico@xunta.gal

Unha vez verificada a solitude, o/a usuario/a recibira un correo electronico & direccién definida no
primeiro formulario, indicandolle que o seu usuario/a xa esté activo/a e que pode iniciar sesion no
portal.
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d) Como podo darme de alta no portal se non son alcalde/a ou secretario/a?

Os pasos para seguir para darse de alta no portal son:

o Solicitar a tramitacion do alta ao xestor de usuarios do portal que poden ser Alcalde,
Secretario ou o usuario encargado da xestion de usuarios co permiso de “Mantemento
usuarios”.

o Achegar a seguinte informacién: Nome, Apelidos, NIF, Usuario, Idioma, Email para que
0 xestor poida dar de alta 0 noso usuario

Unha vez se xestiona o alta recibese un PDF de “NOVA ALTA DE USUARIO EN EIDOLOCAL”
cos datos do novo usuario e co contrasinal necesario para a primeira autenticaciéon no portal.

e) Que usuarios de Eidolocal son xestores de usuarios?

f)

A Xestidn de usuarios é accesible para todos os usuarios rexistrados do portal que tefian asignado o
permiso de “Mantemento usuarios”:

e Alcalde

e Secretario

o Usuarios nos que Alcalde e Secretario delegaron a xestion de usuarios da entidade local
no portal

Sendo un xestor de usuarios, por que non podo eliminar ou editar un usuario da categoria “Alcalde ou

Secretario”?

Todos o usuario alcalde ou secretario tefien asignado o permiso de “superusuario concellos”. Este
permiso protexe a un usuario de forma que non pode ser modificado (nin datos nin permisos) nin
borrado polos usuarios da EELL

Os usuarios que tefian o permiso asignado de “superusuario concellos” independentemente do
cargo, non poden ser eliminados desde a xestion de usuarios. A baixa ou edicion destes usuarios
protexidos con este permiso sé pode levar a cabo polos administradores do portal previa solicitude
formal por parte da entidade local 4 AMTEGA.

g) Que tefio que facer para solicitar o alta no DOG?

Para poder realizar envio ao DOG o usuario ten que solicitar ao Alcalde a asignaciéon do permiso
de envios DOG. O permiso de envios DOG s6 pode ser asignado polo Alcalde.

Unha vez asignado o permiso de Envios DOG polo Alcalde, recibese no taboleiro de anuncios de
Min Eido un aviso asi como un correo electrénico cunha notificacién indicando que xa se pode
solicitar o alta. Desde calquera destes, facendo clic na ligazén accédese ao perfil onde se solicita o
alta no servizo facendo clic no boton “Solicitar alta DOG”.
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() Editar Usuario

© usuario UsuarioProbasProbas xa pode solicitala Alta de Envios DOG no seu perfil: Acceder ao perfil

Provingia | Pontevedra - Enfigade 150

https:/iwww.eidolocal.gal
CAU: 881 995 300 Nome usuarioh Apelines o
cau-periferico@xunta.es.

séguenos en: )

NIF. 1111130 Usuario. Lsuanioa.vigo
“Non conteste & esta direcién e comso. Esta menssxexerousesutomiticamente. cargo | Tn 1dioma gabego .
7 XNt Email lara femandez@atos.net
| e cALiciA _gsliciz e b fememdenf
» Cambiar password
Para poder realizar emios de anundios 5 solcitar i3 Xumta 2

Solicar M2 DOG

citar a sda giMpde aut
ipo General’, visiblegor todo

llustracion 25 —“Aviso asignacion permiso”  llustracion 26 —“Perfil de usuario solicitar alta DOG”

Cando o alta sexa aprobada recibira outro aviso no correo asi como outra notificacion no taboleiro, a
partir de aqui xa pode acceder ao servizo e realizar envios ao DOG.
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4. O meu EIDO

a) Como podo configurar O meu Eido?

A través da opcién de Configuracion da barra de ferramentas de O meu Eido, accédese a unha
seccion que permite configurar ao usuario o aspecto do escritorio (O meu Eido) podendo realizar as
seguintes accions:

Configurar como visibles ou ocultos no escritorio os modulos predefinidos do meu
Eido (eventos, noticias, o tempo, destacamos,...).

A barra de ferramentas, o Taboleiro de avisos e o Centro de Atencién ao Usuario non son
configurables polo usuario, son sempre visibles. As secciéns que o usuario pode configurar
como visibles ou ocultas son:

Buscador
Destacamos
Eventos

As mifias aplicacions
Noticias

Tempo

o0k whPRE

Engadir ligazéns directas a servizos do portal & area de ligaz6ns (As mifas

Aplicaciéns)

O usuario pode engadir ligazéns a contidos do portal ou a paxinas externas a area de “As
mifias aplicacions”. Os pasos son:

1. Escribir o nome que quere darlle & ligazén.

2. Copiar a direccién completa da paxina externa ou do contido do portal que quere
engadir.

3. Seleccionar unha cor para a icona.

4. Facer clic no botén engadir.

Engadir ligazéns directas a contidos do portal ou a paxinas externas & area de ligazéns
(As mifias Aplicacions,).

O usuario pode engadir ligazéns a contidos do portal ou a paxinas externas a area de “As
mifas aplicacions”.
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Engadir ligazon as mifas aplicacions:

Servizos | -Seleccione un servizo-

Cordoicons [N ENE 3

Engad 4
1

] -

Accesos web

Mome

Ligazan 2

Coor do icong - . m - - 3

L, S| c

llustracion 27 —Configurar “As minas aplicacions”

b) Como podo acceder a un servizo desde o meu Eido?
Desde a area de “As mifias aplicacions” accédese aos accesos directos a diferentes servizos,
contidos e péxinas do portal Eidolocal asi como a paxinas externas ao portal de consulta ou uso

habitual por parte do usuario.

Para acceder ao servizo faise clic sobre a icona que o represente na area das mifias aplicaciéns do

usuario.
As mifias aplicacions
Rexistro E/S da DOG - Envio Buzon saida — DOG - Envio Acceso
Xunta de de disposicions Envies Xunta de disposicions PasaXe!
2 b @ f =)
Consulta de eConcellos BOE Acceso Rexistro E/S da
expedientes Pasaxel Xunta de
Buzon sinatura Rexistro xeral diccienario Buzon saida —
—Envios Xunta  de contratistas Envios Xunta

llustracion 28 —“As mifas aplicacions”
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5. ESTRUTURA

a) Non atopo algunha opcién que antes tifia localizada en Eidolocal , como a busco?
Todas as opciéns e servizos do portal estan agora organizadas atendendo & seguinte clasificacion
visible desde a barra de ferramentas da pantalla de inicio:

Galego | Castellano

XA XUNTA
% ¢ DE GALICIA

Acceder area privada f

Mapa do portal | Accesibilidade | Contacto | Suxestiéns e queixas

eidolocall ¢

Portal da Administracién
Local de Galicia

—

Eidolocal Guia local Biblioteca Servizos Iniciativas

llustracion 29 — Reestruturaciéon de contidos

v Guia Local: Méstrase variedade de informacién e documentacion sobre as EELL galegas,
dando acceso aos seus principais servizos (emprego, heraldica, sede electronica, redes

sociais...)

O acceso a informacion é intuitivo, flexible e completo a través de:

o Un buscador que permite Buscar por Entidade-.,
informacién dunha entidade local a través de Fich
informacion.

(© Buscar entidades

Tipe deenfidade  Todos - ProvinGa  Todas -

Home de enfidade  sant

4

TpaEssesde  Provins S—

Mancomunidade  ACorufa  MANCOMUNIDADE DE CONCELL DA AREA DE SANTIAGO

Concello ACorufia SANTACOMBA 981880075 comso@santacomba dicoruma es

Concello AComsia  SANTIAGO DE COMPOSTELA 9615423001 saniago.compostela@sces

Concello AConfia SaNTISO 981818501  comeo@santiso dicoruna.es

llustracion 31 — Ficha EELL

llustracion 30 —Buscador de contidos

Buscar por Informacidn e Servizos na que se permite consultar informacion xeral,
servizos e ofertas de emprego dunha ou varias entidades en funcion dos criterios
establecidos para a procura incluindo a posibilidade de exportar os resultados obtidos

[©]
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(© Buscar informacion e servizos

Tipo de busea  Informacién Xeral -
Tipo de entidade  concello - Nome de entidade
Provincia A Corufia - PPoltico(Alcalde)  Todos -
Poboacidn  Dende ata Superficie  Dende ata km2
Paina web ] Convenio eAdministracién ] Ofertas de emprego
] Bandeira =] Redes sociais Plan urbanistico
Escudo Gorreo electronico
Limpar Buscar
Tpo Ertidade  Provincia Entidade Divcsién Codgoposial  Tetéiono e BT e Fiora
= g Jose Antornio =
Concells AComnfia ABEGONXDO SanMarcos, 1 15318 981647996 981673050 DX Gotomramontes =
- Praza do Concello W Santiago Amor =
Concella AConiia AVES 2 Beramirans 1964 981883002 981883925 > ins =
- Q Praza do Concello Wy JoseAndrésGarda  am
Concella AConfia BARIA A S -Sanvieente 19863 981886501 981836616 P ey =
= SANTIAGO DE W4 Angel Curris =
Goncello AGonifia e Praza do Obradoiro 2 15700 9815423001 981563860 < Iaieviund =
1 1-4 de dresultados

Exportar Taboa Exportacién Extendida

llustracion 32 — Buscador por informacion e servizos

o Localizacién de servizos a través do mapa

(© Buscar no mapa

0 ie ‘buscar no mapa’ para faclitar 6 Es (culturais,
educativos, sanitarios..). Toda a o i Aben@s os distintos.

servizos realizando buscas por tipos de servizos.

ﬁ' n ( \ Aca Servizos ¥ | Mapa -
) Ry \ 7 Guia Local \ ’
N J Casas consistorials X
\ Yl Aulas ca Rede CeMIT* N
—| ¥ centros de Informaci6n 4s Mulleres* —
[ Hospitais e Centros de Especialidades
I Farmacias
Centros de saide
Oficinas Turismo®
[T useos e coleccions visitables do Sistema 01
Galego de Museos*
*| ¥ Bivliotecas de Galicia®
Arquivos de Galicia®
I”! Eaificios xudiciais®
[" oficinas de emprego®
Oficinas do Instituto Galego de Consumo® acses)

™" Centros sociais para 3 comunidade*

7] Centros para persoas con discapacidade* \/,<
Centros para persoas malores* N

L Centros para a inclusién social* b

Centros para a infancia®
*Datos procedentes de Aberi@s ) el

A

\ e ()
) Ted
(TER e h Y
\ . 20;
~ Datos do mapa 82014 Google, bacado en BON IGN Espaia  Termos de uso  Informar acerca dun ermo no maps

llustracion 33 — Localizar servizos no mapa

v' Biblioteca: Cando se trata de buscar documentos, novas, eventos, ligazons, arquivos multimedia e
imaxes accédese a biblioteca desde onde se pode localizar os contidos a través de:

o Buscador de contidos, que proporciona unha interface de consulta sinxela e avanzada
para un maior filtrado da informacion.

Texto ¥ |
> Busca avanzada

Temas 1

Tipo de contido

Colectivos

Organizacidns

Ambitos xeograficos

Dende (data publicacidn) l:l Ata (data publicacién)

Tipo de contido:

HEEEEE

Documento o Ligazon o Imaxe (W} Multimedia o
Mova [} Evento ()
[ Limpar ] [ Buscar ]

llustracién 34 — Procura sinxela e avanzada de contidos de biblioteca
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o Seccién de utilidades: que contén ligazéns a utilidades e contidos de interese; novas,
eventos e hemeroteca de boletins.

o Area de contidos destacados: Contidos destacados, coas secciéns de recomendados,
novidades, mais visitados e mais valorados

o Arbore tematica de contidos: Arbore temética, que permite o acceso estruturado a
contidos clasificados segundo a tematica, tipo de contido, colectivo/s a ellaos que pode
interesar o contido, organizacién/é fonte do contido e ambito/s xeogréfico/s de aplicacion
ou influencia de contido.

o

*Vistobs

BRG4G 606G

llustracion 35 — Localizacion contidos de biblioteca

v/ Catélogo de servizos: O catalogo de servizos recompila a informacién mais relevante (descricion
do servizo, requisitos de acceso, guia practicas...) de cada un dos servizos de administracion
electrénica ofrecidos, a través de Eidolocal , pola Xunta de Galicia &s entidades locais galegas.

Desde o catalogo de servizos mostranse tres opcions de procura:
Acceso directo & informacién dos servizos recomendados polo propio portal Eidolocal.
Mapa de servizos onde figura a relacién de todos os servizos clasificados segundo a sUa

tipoloxia.
o Buscador de servizos sinxelo por texto libre ou procura avanzada por filtros.

e XUNTA
i3 & DE GALICIA

OrHOEL

i e e B

llustracion 36 — Localizacion servizos
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XUNTHA
DE GALICIA

Os usuarios tamén poden buscar un servizo na area de “As mifias aplicaciéns” de “O meu
iconas de accesos directos aos diferentes servizos

(e}
eido” onde se visualizan as
configurados polo usuario.

As mifias aplicacions
DOG - Envie Buzén saida — DOG - Envie Acceso
Envios Xunta de disposiciéns Pasaxe!

Rexistro E/S da
de disposiciéns

Hunta de
BOE Acceso Rexistro E/S da
Pasaxel Hunta de

eConcellos

& LB

Consulta de
expedientes

diccionario Buzén saida —
Envies Xunta

Buzén sinatura Rexistro xeral
de contratistas

&

— Envios Xunta

llustracion 37 — Localizacion servizos “As minas Aplicacions”

area atopamos convenios, Plan de eConcellos, Proxecto Galicia Norte de

v" Iniciativas: Nesta
Portugal, e Comisién de analise local

Gatge |
o4 XUNTA

DE GALICIA
2o pieca S sai @

T a0 st | Acsosmbitsan | Aot 20 uails | Susvecsins » wodes

-

Xunea 08 Gaicia g6 cara

@ Iniciatvas para as Entdades Locaie

Locars Galegas
07i6Nta0 3 (2a12a¢i0r a8 ACIVIIICHS G5 DOSIA 8N MFN3 08 NOVOS MOTEIOS 06 xes1IN 06
murcipios

25 adminisyacions iocas
« Plan eConcellon.
morando

Irans¥ontenizos ce Gaicia & 0 Norte de Poruga
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