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REXISTRO E XESTION DE USUARIOS
CHAVE365 - GUIA DE MANEXO

DEFINICION E USOS

Chave365 é un mecanismo de identificacién e sinatura electronica da Xunta de Galicia. Permite aos
cidaddns maiores de idade identificarse e asinar documentos sen necesidade de usar certificados dixitais
nin DNI electrénico.

Para a realizacién de trdmites, as persoas rexistradas en Chave365 sé precisan:
+ ldentificarse co seu NIF e clave persoal.

+ Asinar electronicamente cun cddigo que reciben no seu teléfono mobil, un cédigo que é
Unico para cada operacion.

Usos
Chave365 permite:
¢ Realizar tfrémites electronicos na Sede Electrénica da Xunta de Galicia, solicitudes de axudas e
subvencidns, autorizacidns, inscricidns en rexistros, participaciéon en programas xestionados polos
diferentes organismos autonémicos...

* |dentificarse noutros sistemas habilitados da Comunidade Autdnoma de Galicia, por exemplo,

. - . ©! seoe ELECTRONICA
no sistema E-Saude do Sergas.

Trimites Asede Para quen? Axuda

I I emprendemento =

Na Sede Electronica da Xunta de Galicia Procedementos e servizos

(hitps://sede xunta.gal), o cidaddn dispdn de .
=2
foda a informacion de Chave365, a Guia de s I ek iy
. » :mﬁ&xzm?’;ﬁ:xrmawm:uwn asociacionismo e a participacion das mulleres.
procedementos e servizos, coa relacion de
procedemenfos th””OdOS e Uh bUSCOdOr qUe ”e i\4:»;Is:smncimpnnnmmnmmqu_.mnmm :'-“.~k.\Fonﬂud-mmpmsm.mbmlul,Su::n«iﬂmm
ooyt i o
axuda nas suas procuras, e a carpeta do cidaddn, S i
EDS550 e R701E A
entre outros. )
Como podo? &

=) Presentar unha solicitude Consultar e xestionar os meus

Pas0 3 pase, para presentar unha ~ expedientes
=) solicitude no rexistro electrénico Todas o seus expedentes, preventaci ¢ borradores.
0 "A mifia sede”™

Exe p | o3 Consultar notificaciéns electrénicas Obter Chave365
£ . . ., DA s s s i ot (oo Qi ———
Con Chave3é5 ¢ posible, entre moitas outras xestions: Seesm o ortiicados i OMl oo

1. accedera E-Saude,

2. solicitar a admision nun campamento da Xunta,

3. presentar a solicitude para a realizaciéon dun curso de galego preparatorio para os
niveis Celga...

* E-Saude Prazo de presentacion de solictudes: 12/02/2016 - 22/03/2016
Identificacién FR930A Acfividades de aire libre e campos de traballo.
Para acceder mediante seguridad alta es necesario haberse
registrado praviament aude

Acceso con CHAVE365

Si tadavia no conoce CHAVE o no se ha registrads puede 03
obtener informacién aqul. .

Prazo de presentacion de solicitudes: 17/06/2016 - 16/07/2016

ED104E Cursos de lingua galega preparatorios para as probas dos niveis Celga 2,
Celga3 e Celga 4.

[ i ncoeder acepea ns Términas y condiciones . Descarga solicitude @ Iniciar presentacién g
m = é-j electronica na sede

Acceso con DNle

AGCEDER CON DHIE


https://sede.xunta.gal/
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SOLICITUDE E REQUISITOS

As persoas fisicas maiores de idade poden solicitar o sistema Chave3é5. Os rexistradores encargados da xestion
das solicitudes deberdan identificar presencialmente o cidaddn que a realiza.

Documentos para a identificacion

Os cidaddns deben acreditarse do seguinte xeito:

o e sssco

APELLIDOY
ESPANA 5™
Se é un cidaddn espaiiol:
+ con cardcter xeral, co orixinal do DNI en

vigor. — 3

¢ Tefen tamén valor identificativo o permiso de NW L {
conducir, o pasaporte e o DNI caducado, e ' !
sempre que o rexistrador consiga identificar ﬂmwm-wuww
de maneira clara o cidaddn. ﬂ

i A 00000000

i
(a82a]

o e
L

Se é un cidaddn estranxeiro ou comunitario con
tarxeta de residencia:
+ co orixinal da tarxeta de residencia en vigor.  —

PASSPORT

ESPANA
[+ 41 ADO DE cuow
b
2l

Se é un cidaddn comunitario sen tarxeta de

residencia:
+ certificado de rexistro de cidaddns UE e
pasaporte (salvo que as persoas rexistradoras E—

valoren a identificacién cun documento de
identidade nacional).

A solicitude do sistema Chave365 é voluntaria e necesita o consentimento do cidaddan para a sta xestion
(firma manuscrita).

O sistema Chave3é5 estd dentro do marco normativo da Lei 39/2015, na Orde do 6 de febreiro de 2014.
Tes toda a informacién relacionada co sistema de claves concertadas Chave365 e os accesos aos formularios

de xestidon na intranet corporativa da Xunta de Gallicia:
http://intfranet.xunta.es/Chave365



http://intranet.xunta.es/Chave365
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PROCESO DE REXISTRO

01. Entras G pdaxina de rexistro de
Chave3é5

http://intranet xunta.gal/chave3é5 e
premes en “Alta”.

Oo—

REXISTRO E XESTION DE USUARIOS

Y2 @ 6

ot Koews PoaX Diveton

02. Autenticaste

Co certificado dixital, se xa estds dado ®———
de alta como acreditador. (Preme
aqui _para acceder & guia de

A XUNTA O MEU TRABALLO REDE PROFESIONAL DIVULGAMOS Buescar en, =3 mnmle
Potads >0 meuraball > Feramneas > Chaweses [ —
ErRe——

Chave 365. Xestion das solicitudes
Chave365 & o sistema que pernmite 30 ladns maiares de idade identificarse e asinar decumentos o
na sed da mediante un c6digo dnico que se recibe no teléfono makl, -
Jsar cemiicaos s nin ONI Elecrronico
Procedementos de Chave365
As persoas interesadas poderan solicitar 2 alta en Chave365, asi como a baixa ou a modificacion dos
datos que constan na aplicarion, por ddas eanles
. través,
certificados electronicos recofiecidos pola sede electrénica da Xunta de Galicia.
. i o dades ad xeral e do
ieon 26 8120 pau Alta
presenciais. Deberdn sequir sempre 05 seguintes pasos. Xestién do =
- Identrficacidn da cxdaddn 50
= Cando a izarase, con cardcter alta/modificaciény/baixa e o
eral. coa i do arbxinal do DN ou NIE en vigor

Administracion de
Claves Concertadas

(&

Control de acceso

GALEGO | CASTELLANO

S0 XUNTA
% ¢l DE GALICIA

Acceso con usuario e contrasinal

instalacion do certificado).

Escribes o teu contrasinal para
acceder. Este contrasinal é o que
infroduciches ao definir a seguridade &————
Alta na instalacion do certificado no
navegador (punto 4 da guia de
instalacion do certificado).

Contrasinal 20000000

Acceso con certificado dixital

Acceso con certificado dixital

x|

£Desea o

aesta 6n el permiso para usar esta

Nombre de clave: Na!nbl_e' para la clave proporcionade por la
aplicacién
% Conceder permiso

" Denegar permiso

03. Identificas o cidaddn e premes
en “Novo”

|dentificas a persoa interesada co
documento correspondente.

A confinuacién, premes no botdn ¢

|Contrasefia de proteccion de l—
clave:
|

j ver detalles de la dave

U e o e e

Administracion de
Claves Concertadas

Xestion usuarios

Buscador de usuarios

GALEGO | CASTELLANO

XUNTA
DE GALICIA

Sair

NIFINIE Email
Nome Primeiro Apelido
Segundo Apelido Activo Altas [}

“Novo".

o prostada poia Presidencia da Yunea do Galicia
3 3 Modemizacién Gal

icia (Amiega)

o

oo &
ey
Exonss
e



http://intranet.xunta.gal/chave365
http://portaisaxuda/DocumentacionXeral/CHAVE365/CHAVE365-DU-v.01.03-GR-02.Guia_instalacion_certificado.pdf
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04. Cobres o formulario

O cidaddn debe ser maior de idade. Se
queres, podes comprobalo cubrindo a
data de nacemento no formato
DD/MM/AA e premendo no botdn
“Verificaridade".

Debes  cubrir  obrigatoriomente  os
seguintes campos: nome, apelidos, NIF,
enderezo e teléfono mobil. Este Ultimo
dato é moi importante porque o
completar a alta recibird un sms co
contrasinal provisional.

Ten en conta as seguintes consideracions:

- Eimportante que revises ben o NIF/NIE
do cidaddn.

- O nUmero de teléfono mébil debe ser
espanol. Cando o cubras, indicalle ao
cidaddn que cho diga, e para
verificalo pidelle que cho repita. Nunca
O copies e 0 pegues.

- Verifica que cobres na orde correcta
0s campos nome, primeiro apelido e
segundo apelido.

05. Imprimes dUas copias e verificas
que o cidaddn asina a solicitude

O cidaddn verifica os datos e, se todo é
correcto, asina a solicitude. Se algun dato
é errdbneo, corrixes o erro e imprimes de
novo.

Debes gardar a copia asinada e entregar
a outra ao cidaddn.

06. Premes en “Rexistrar”

Unha vez gardados os datos aparece
unha mensaxe que asi o confirma.

O cidaddn recibird no mobil indicado o
coédigo de acceso a Chavedé5, que
deberd cambiar a través da sede
electronica antes do primeiro uso.

/N

que imprimir a solicitude.

GALEGO | CASTELL

SERVICIO CODIGO DO SERVIZO
ALTA EN CHAVE386 PRO01A

DATOS DA PERSOA SOLICITANTE
DATA DE NACEMENTQ

¥ [ verificar iade

LANO

Administracion de BN XUNTA
Claves Concertadas 4 DE GALICIA

Xestion usuarios Sair

DOCUMENTO

SOLICITUDE

NOME FRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO NIF
TIPO DE ViA NOME Vi NUMERO BLOQUE ANDAR  PORTA

cp PROVINGIA CONCELLO LOGALIDADE

CORREO ELECTRONICO

OBXECTO DA SOLICITUDE:

A alta no servizo Chave3dss como nas ini e

de identi & sinaturz
SerVizos da AdMINIStracin xeral & o sector publica autondmico de Galicia nos que se habilte:

As claves de identif 6n € sinatura enviaranse ao feléfono mabil indicado a continuacion
TELEFONO MOBIL  REPETIR TELEFONO MOBIL

+34 +34

acudir persoalmente & acrediar a sia Identidade mostrando o DNI ou TIE. Os cidadans comunitanos que non tefian a tanketa de residencia
presentaran o Certficado de rexistro de cidadans da Union € o seu pasaporte

Xeslion & (eXistio desle Servizo. A PErsoa intefesada podera exercer os derellos de acceso, fectificacion, cancelacion e oposician ante a
Secretaria Xeral Técnica da Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia, Administracions Pablicas e Xustiza, como responsable do ficheir
solicitandoo mediante o envio dun correa electrbnico a Iopag@xunta gal

de que o0 dalos persoais que facilite neste formulario quedaran réxistrados nun ficheiro de ularidade da Xunta de Galicia, cuxa finalidade & a

A Persoa INteresata 0eberd presentar este formuIano por Medios electrénicos na sede elsctronica da Xunta de Galicia, hps:/isede xunta gal
Para formalizar a solicitude de maneira presencial debera dirixirse a calquera dos drganos ou unidades administrativas da Administracion xeral
& do sector piblico autonomico de Galicia que realicen as funcions de rexistro de usuarios Chave3s5. Nesle caso, a persoa interesada deberd

En cumprimento do disposto no artigo 5 da Lei Organica 15/1999, da 13 de decembro, de proleccion de dalos de cardcler persoal, informaselle

o

GALEGO | CASTELL

Administracion de
Claves Concertadas

Lano

vml -mnm.l nmsm-l

SERVICIO CODIGODO SERVIZO  LIOCUMENTR
ALTA EN CHAVE385 PROO1A OLICITUDE
& DAIDS DA PERSOA SOLICITAMTE.
v
DAT/ IACEMENTO
* | Verificar idade
NOME PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO NIF
TIPO DE Via NOME ViA NOMERC BLOQUE ANDAR  PORTA
RUA/ CALLE =)
cp PROVINCIA CONCELLO LOCALIDADE
2004 Durense ~ ) lOurense <) [OURENSE
0 ELECTRONICO
OBXECTO DA SOLICITUDE:
A alta no S&VizZo Chave3ss Como MECANISMO de IENNINcacin, aulentic acitn @ SiNatura elecirénic as Nos plocedementos adminisrativos &
servizos da Administracion xeral o sector pablico autonomico de Galicia nos que se habilte
&
v

—

O novo usuario de Chave365 creouse correctamente

ok ]

Recorda que primeiro tes que imprimir as solicitudes e a continuacién gardalas premendo en
“Rexistrar”. No caso de que non o fagas nesa orde, aparecerd unha mensaxe indicdndoche que tes

4
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PROCESO DE REXISTRO

07. O cidadan fai o cambio inicial
do confrasinal @! scoceuccrronica

XUNTA
2| DE GALICIA

Ao recibir a mensaxe coa sUa clave de Trimites sede  Pamquen?  Auda Amitasede
acceso debe cambiala para poder operar
con Chave3dé5. Para isto pode acceder ao
enlace https://sede xunta.gal/ e realizar as T s Reenon (| MEe
seguintes accions: — -

Novdade  03/02/2018] 1600  Nova sede electrbnica da Xunta de Galicla

Entrar en “A mifia sede”. ¢ - ‘ -
@! SEDE ELECTRONICA i B eAICIA
Tramites A sede Para quen? Axuda A miia sede
Escolla 0 método de identificacién
Acceder co seu NIF e o cddigo de acceso S‘i“x”i:.’i?°
que lle chegou ao mobil. —

- Identificarse con certificado ou DNI-e

Consultar os certificados admitidos

Chave365 Certificado Electrénico

0Os meus procedementos e burradores 0s meus datos

Os meus datos

Nesta seceién poderd cambiar a sua contrasinal de Chave365 ou descargar diversos
certificados se lle corresponden.

Acceder «Os meus datosy e seleccionar
cambiar contrasinal de Chave365 *~— Cambiar preferencias Descarga de certificados

| Cambiar contrasinal de Chave365 I Titulo autonémico de familia numerosa

Cambio de clave de Chave365

Escribir o cédigo que recibiu no mobil e o Er

novo contrasinal  dUas veces para [ Contrasinal actual
. ’-— *Campo obrigatorio

confirmalo. frect

Novo contrasinal

Este confrasinal ten unha validez dun ano. l.mmmmme.“ N ontvesine J
logo de 4 anos farase unha baixa

automatica en Chave365 é serd necesario | e ——— |
volver a xestionar a alta. AT s

[ e

Confirme o novo contrasinal

Se o cidaddn non recibe a mensaxe co seu cédigo de acceso, reenvialla. Se segue sen recibila, xestiona
a incidencia mediante o teu soporte habitual.
No caso de diUbidas na xestién de Chave3é5 para un cidaddn, non se realizard a xestion.


https://sede.xunta.gal/

B

XESTIONS DISPONIBLES
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Se un cidaddn dado de alta en Chave365 solicita un cambio sobre o seu usuario, podes facelo desde a url
http://intranet.xunta.gal/chave3é5, na opcidn "Xestion do servizo Chave3é5: alta, modificacién, baixa e xestion de

claves”.

01. Buscas o usuario

’_
Na pantalla  “Xestiobn  usuarios”
indicas algun destes datos:
* NIFou NIE,
¢ nome,
+ primeiro apelido,
+ segundo apelido,
s e-mail.

Administracion de
Claves Concertadas

Buscador de usuarios

GALEGO | CASTELLANO

KA XUNTA
% ¢ DE GALICIA

Sair

NIF/NIE

Nome

Tamén podes indicar se buscas
entre os usuarios dados de baixa

Segundo Apelido

Email
Primeiro Apelido

Activo

Altas

Novo | | Limpar || | Procurar

ou en estado activo.

02. Premes en “Procurar”

a para a Medermizacién Tecnaldxica

XUNTA
DE GALICIA

prestado pola Presidencia da Xunta de Galicia
izacio G Galicia (Amtega)

UNIGN EUROPEA

FONDO EURGPED DE
DESENVOLVEMENTD

o e o B

Unha vez locadlizada a persoa usuaria, a pantalla “Xestidon usuarios” permiteche:

Xestion usuarios

Buscador de usuarios

Administracion de
Claves Concertadas

GALEGO | CASTELLANO

KW XUNTA
% ¢ DE GALICIA

Sair

=

NIF/NIE 112233448 Email
Nome Primeiro Apelido
Segundo Apelido Activo laltas |
01 ¢
a Nome a NIF Teléfono mobil a Cad. clave v Cad. usuario

Activo

02 %IQJ Maria Perez Perez

112233448

600000000 15/11/2019

05/05/2021

s —BEEE——07

Servizn prestado pola Presidencia da Xunta de Galicia

informa Sidn de contacto:
cau@hu ta.gal
Teléfon CAU 981 545 288

XUNTA
DE GALICIA Axencia para a Modemizacién Tecnoldxica de Galicia {Amtega)

03

08

09 04 05


http://intranet.xunta.gal/chave365
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Xestidon

01. Dar alta no servizo

02. Modificar datos

REXISTRO E XESTION DE USUARIOS
CHAVE365 - GUIA DE MANEXO

En que caso se realiza?

Cando o cidaddn interesado o

solicita.***

Se o cidaddn informa dun cambio de
nUmero de mobil ou de calquera outra
informacion . ***

Cando o cidaddn interesado o

solicita.***

Se o cidaddn rexistrado informa do
extravio ou roubo do dispositivo mobil.

Se o cidaddn informa dun bloqueo
previo da clave:

¢ PorniUmero mdximo de intentos de

acceso errados (>6).

¢ Porsolicitude de bloqueo previa.

03. Dar baixa do servizo

04. Bloguear clave
Desbloquear clave

05. Rexenerara clave

concertada

Se o cidaddn solicita unha nova clave
por:

¢ Esquecemento de confrasinal.
¢ Exfravio ou roubo do dispositivo

mobil...

+ Nonlle chega a clave ao mobil.
+ Considera que non € segura, por

06. Descargar o formulario de
solicitude en PDF

07. Ver auditoria de operacions

electréonicas

exemplo porque hai outras persoas
gue a conecen.

Permite descargar o formulario de
solicifude en formato pdf.

Mostra a listaxe de operacions que se
realizaron sobre os datos do cidaddn
de forma electrénica. Non disponible
para todos os usuarios.

*  Con cerfificado electrénico ou credenciais CHAVE365.

** Con certificado electronico.

e Gardar copia asinada polo cidaddn.

*

Canle

Presencial.

Sede electréonica con
certificado ou DNI
electronico.

Presencial.
Sede electréonica*.

Presencial.
Sede electronica*.

Presencial
Teléfono (012).

Presencial.
Sede electréonica**.

Presencial.
Sede electronica*.

Presencial.

Presencial.

Caducidades
Caducidade cando
caduca?

08. Data de Transcorrido
caducidade un ano.
da clave

09. Data de Transcorridos
caducidade 4 anos.
do usuario

Canle renovaciéon

Presencial.
Sede electronica*.

Presencial.

Sede electronica
con certificado ou
DNI electrénico.

Os usuarios deben renovar a clave
desde a Sede Electrénica ou solicitar a
rexeneracion da clave de forma
presencial.

E preciso renovar o usuario de Chave365
franscorridos 4 anos desde a sua alta en
dito servizo.

Paraiso deberdn darse de baixa no
servizo de Chave365 antes dos 4 anos e
solicitar novamente a alta no servizo.

No caso de que a clave ou o usuario estea a piques de caducar, o cidaddn recibird antes da data de
caducidade un SMS informando.



