Ajuntament
de Taradell

Com presentar una oferta amb Sobre Digital

Guia Resumida

Es recomana revisar la documentacié complerta o el video explicatiu que trobareu al segiient enllag:

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin _sobre/Applava/views/ajuda/empreses/documentacio.xhtml



https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/documentacio.xhtml
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1. Formulari d’inscripcio

Per accedir al formulari, primer s’ha de cercar I'anunci de licitacio en el Portal de Contractacio publica de la Mancomunitat Intermunicipal

Voluntaria La Plana.

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin pscp/Applava/notice.pscp?reqCode=start&idCap=3060713

Un cop seleccionat I'anunci, en la part dreta de la pantalla apareix I'opcié de “Presentar oferta via Sobre Digital”

G [ A B T L ot Ml abredir. o @ o A pleadig ) D~ ad | @ rrescobdunlon

e bdce Viozxd  texes Lan axe

By = vk e Lie el = hee b s MK N =

Moo et plave wivegs Wl B0 Wi owrd WV Me

Demi. Sus s

1 Anaiwioe de Cvabires - ¢ Curopes
EE

garcelenl

Contractacié
Publica

e bt iasni tassana A Aaxs Laan- 2asmasasione VSV N ISTL POSar 1 w000

CONTRACTE NO REAL PROVES DE SOBRE DIGITAL

Pl dol i mube

Aasis virreseite

dunin uirmatien e

Capeatonts Bvven 4= Fndavmiis Cuwn
> B
ek uwaninide
ovin Ridde & = Tipes Crmpediods om o
Tipes -
Benlstre (i Sriten te cantrache: Somy ce iarseat el | vk

R
Convpre & bwvwaits W

ek, bl G menal e
rovbusnar ovd wwe ol 1)

S Arae | ocetace one wrat 2 o e
rowal

Dudes de contracte

L L N L

laratzd

fow e vmrms L o e Lidsin o e b s

Ssbsunpuions
Ay

e W
Preimts shrts e

o 4 4eiqid

Sor e vy

(5 S

Un cop seleccionat I'anunci, a la
part dreta de la pantalla apareix
I'opcié de “Presentar oferta via
Sobre Digital.



https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_pscp/AppJava/notice.pscp?reqCode=start&idCap=3060713
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Al fer clic en I'enlla¢ “Presentar oferta via Sobre Digital” s’obre una nova pestanya amb el formulari d’inscripcié d’ofertes

3. En el cas que I'expedient
sigui per Lots i no de tipus
sobre Unic, és necessari
seleccionar a quins lots us
voleu presentar.

obre Digita

Formulari d'inscripcio

Denaminacd dal cantrmcrar [irmesis prova - 3 scbree amb Tloes
Orgun de cantructucio: Camimard Cuntrul de Satmrmbram ents

S pioen 2 0biss aml 3 e

Tipun de contracte: “Cbomristraments
Progedimunt du fctocio: Negucist serse publs tat

021 C0:22:00

Termini de presentad o ol
Cmern do prrves wilids fine: 05
Iiarma de Tolerta: Cataly

Dades de l'empresa

Forddpar com o UTE

Noon de 'ermpro * NIF du Tumpevua *

FMPRFSA 2 G A1V1DF

Dades de registre j contacte

Provincia * Murscips * Codl postal *

rona v | Cwoege 17251

Afegiu un contacte

Nom * Infermatizal

Cugnunis Toifuon musiieaid

Correw whertricn rdfarmaesal Brakes.cw

. I7LE00ET

Tsiélen

+  AMegr 0 Elminac wis el oornacies

Cortarte
HNom Cogroms Correu chelrbnic Teléfon
rrormacca Intcrasntics Irtormatdcaiiza orge cat 97260U30 timiner
Seleccié de lots
Lelecoinney els iaes osle quals walay ter ['orarts,
identificacor del for Descripcd del ioc

Prosncn Rarcelnne

2 Prerse s Geunu

prowiacés Lisida | Targona

1. Cal omplir les dades de I'empresa i si
es participa com a UTE caldra afegir
com a minim les dades de 2 empreses.

2. Afegir les dades de registre i contactes
de l'oferta que seran les persones que
rebran correus de comunicacié durant tot
el procés de I'oferta i podra ser utilitzada
per part de l'organ de contractacié per
contactar amb les empreses.

MJ_\ 4. Un cop emplenades les dades

I~ del formulari, s’ha de clicar el
botd “registrar-se”.
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1. Una vegada validada la
informacié, el formulari 2. Per poder comprovar que
desapareix i és reemplacat Fusuari no és un robot, és
per un captcha (comprovacié | ... | necessari que resolgui el captcha
que 'usuari no és un robot) |23 abans d’acabar la inscripcio

Protebament e Idtadd Segoci
Tamnisd dp pereseeacih dabaerac 64T TR For
Orferta e proves «Mba i 0103008
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Formulari d'inscripcio
Dernaminects del contrecte: Licksso prova - 2 35
Doy e comirvctons Cumnan ol a8
Codi dexpeiont Ucracil o 3s

a1 omb 5 ats

Tepats e cumtr ucne: Suben a ol e
Protsdment e Iitadd Se

Idarma de ral

VE 490 0 et

§ Generufiln de Citdluiyd
penobtanl

Sobre Digital

Formulari d'inscripcio

Denominacio def contracte: Licitacid prova - sobre unic sensa lots
Organ de contractacié: Comissid Central de Subministramants
Codi d expedient: Licltacs prova - sobre Gnic sense lots

Tipus de contracte: Subrrinistraments

3. Acabar Registre d’inscripcié. Un cop acabat s’enviara Procediment de licstacio: Negooul sense pablicila

o . " Termini i6 d'of 1 01/0142021 00:00:00
un correu electronic a tots els contactes introduits al WITPIE 08 pressisacic ' mc:f.-.J < S
formulari amb un enllag per poder activar la oferta. Idioma de F'oferta: Catzla

Oferta de proves valida fins: 05052018

\/ No 500 un rcbot

Acabar registre
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2. Activacio de l'oferta

En el correu electronic enviat als contactes hi ha I'enllag per activar I'oferta, aquesta activacid és necessaria per tal de poder continuar amb el

procés.
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Sobre Digital

1. Enllag per anar a I'espai d’activacio.

(cal accedir amb Chorme o Firefox)

dsemom LU vk al sl
ko e b s e lufona

s g e delambnode: Lo ax 2 e AR T I
mn\kullmuu« -’avh:(ut AW Zaac darara
Tk ket za

3 T L k]
Pracedrecne gr Ie s 1 Mo v wrn vkl v
!mr‘rl&nuuuﬂnr%w«n TR PRI
Mecd o oas avdal dn D pesean s

peeei g

Foarnbasie o hns cmney adncd bif by
Frme vamen dlo i Lé. amra s

.v.wal-.- 2 OLIRY ML TR0 2 et v an 7ol Al
 FRund lor prasce O peceomiadd i o] 057052000,

PRI AT e

Foaxmrace iy
iz reer

Mebduran b Zarasy de Sudrodend sk
Zde: Tl

2. Cal activar I'oferta a I'espai web i una vegada
activada, els contactes rebran un correu electronic
informant de l'enllag per accedir a I'espai de
preparacio de sobres.

3. Accedir a l'espai de preparacié de sobres
mitjancant el correu electronic enviat als contactes
de I'empresa.

(Cal accedir amb Chrome o Firefox)

e weet
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3. Preparacio de sobres

Un cop hem accedit a I'espai de preparacié de sobres, es podra preparar la documentacié de |'oferta. Cada pestanya correspondra a un dels
sobres o a cada un dels lots que I'empresa hagi escollit a presentar-se. A dins es troba el llistat de documents a enviar a cada sobre.

Tots els documents que s’enviin en el procés de preparacid, no poden superar els 25 Mb, no han de contenir virus
pot contenir caracters fora de la codificacié ISO-8859-1 (Veure Annex 1 que trobareu al link de la Guia complerta)

| N G v on e Cokens

vt Muda

1. Cada pestanya de la pantalla
correspon a un dels sobres o

Sobre Digital

24042018 124310

i el nom del document no

Preparacio dels
Denceninacid del contr.
Crgan de zorsractacio;
Codicexpadiznt. |
Tipus e contracte: S0l
Precediment ce licitazio:
Termini de presentacid d'o
Ceerta de proves valda fins: 0
¢ Tansr

Lots. A dins, es troba el llistat
de documents a enviar.

2 Wamidar

sobre A Leiin ol 3

3. L'organ de contractacié pot
definir un fitxer adjunt amb
informacié extra o amb una

plantilla de com s’ha de fer la
presentacio del document.

o Dosor fitxer

(%] Docurmnent europey anic de contractacio [DEUC) (Descanegs

#  Trisuun fiocer

2. En el cas que un document
sigui obligatori, a I'esquerra del

seu nom apareix un asterisc *
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3.1 “Sobre A” o “Sobre Administratiu”

{] Ccroremr 42 ot iy
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Sobre Digital

1. Per triar el fitxer que volem ) SUDATONE 124000
; Preparacié dels sobres ]
presentar ho farem a través del S A S s b s s sk 2. Per poder enviar-lo
Crgan dw sooiractar bt el he i i b e
boté “Trieu un fitxer” . | skt oyl b haurem de Desar el fitxer

Frocedimese d

escollirem el fitxer que volem
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s sl 3. Una vegada s’ha rebut el fitxer, apareix
un quadre amb la informacié d’aquest i
els botons disponibles per Eliminar el
fitxer i tornar a pujar un altre
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3.2 Enviament de paraules clau

Tots els sobres que no contenen informacié administrativa han de tenir una paraula clau definida per 'empresa. Aquesta paraula clau s’utilitza
per xifrar els fitxers en el navegador abans d’enviar-los. Es molt important tenir la custodia d’aquestes paraules clau, ja que un cop passat el
termini de presentacio, aguestes seran requerides per part del organ de contractacié.

Sobre A Lot 01 Lac3
Descripeid del Jot: Provirsia Saccelons
v SobreB
oI |2 cadw introdur &
[#] oferta amb criteris avaluables subjectivament (Ues<aegar ad|inr | paraula clau a la casella de
Heud'entrar (a paraula Clau per peder amdar cocunents xiras “Paraula clau” i clicar el
Altra decumentacio p .
x , boté “Validar”.
Heu d'entrar (a2 paraula rlan par pader amiar dhacuments xifrars
1. Fins que no estigui
. v Sobre C
definida la paraula clau del
sobre, no es podra enviar Paraula clau? | swerssesed "
cap fitxer dels documents [#] oferta amb criteris avaluables objectivament (Descarregar adjuns)
d’aquest sobre. Fau d'entrar & oaraula clau o2 poder 2n41ar Cocuments i frats
Altra decumentacié

ez ed'entrar L garanla clau por peder coaar dacumnents sifrits

® Vista prévia

NOTA: La paraula clau ha de tenir una llargada entre 8 i 32 caracters i ha de contenir obligatoriament almenys un caracter de cadascun dels seglients grups: numeric,
alfabetic i caracters especials (*, +, $, & #, @, -, !, %, ~, *, ;, (. ), {, W [ 1. <, >, 2, /.0).
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3.3 Enviament de documentacio

Lo pé e 00t Py 00 B il

v Sobee D

Paalaru? - "

[# olurta amb Coaturs asdliatins s

Altra documentazio

x o

1. Triarem el fitxer amb el botd
“Trieu un fitxer” i amb el botd
“Xifrar i desar fitxer” l'enviarem.

Aquest fitxer quedara xifrat amb la

paraula clau definida. 4. En el cas que el document del

sobre permeti modificar la seva
confidencialitat, apareix el botd
“Modificar confidencialitat” , al clicar
s'obre un quadre on es podra
modificar la de
confidencialitat.

declaracio
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2. En aquells sobres on es permet
I’enviament de documentacié addicional
es podran enviar fins a 50 fitxers.
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3. Es mostrara una taula amb la informacid dels fitxer
rebuts i una seccié amb uns botons per modificar dades
del document, la confidencialitat o eliminar un fitxer.
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3.4 Finalitzar la presentacio de sobres

Una vegada entrades totes les paraules clau dels sobres no administratius, es pot tancar I'oferta amb el botd “Tancar oferta”.

Sobire A Sobre B Sabre amb cnteris avaluables oblectivament

2 Document europeu Gnic de contractackd (DEUC) (D«

Dades del documert

1

Nomm ded Fitxer: prova, pd
Mida dhel Niexer: 157 K8
Data dermiament ded fitwer: 0S/G4/2017 1724579 CEST

Quan cliqueu, apareix un gquadre de confirmacio.

& Ex preparard loferta amb els documents enviats

Estas segur?

En el cas que es faci clic al botd i no estiguin tots els documents obligatoris informats, s’avisa d’aquest fet en el quadre de confirmacio.

Tancar oferta

A £s tancard |'oferta amb els documents anviats.
Falten documents obligatoris per infarmar

Estas cegur

Si es confirma el quadre, I'oferta queda tancada i es redirigeix a la pagina per presentar I'oferta.



Ajuntament
de Taradell

4. Tancar oferta

Al tancar I'oferta es redirigeix a la pagina per presentar I'oferta. En aquesta fase es mostrara un formulari guiat per tal de poder presentar
I'oferta de forma correcte. En cas que I'empresa tanqui la pagina, a I'accedir a I’enllag per anar a la preparacié de sobres que es va enviar
a I'activar I'oferta, I’eina redirigeix automaticament a aquesta pagina.

La presentacio consta de 5 passos: Validacid ,Descarregar resum, Signar resum, Pujar resum, Oferta presentada

T Gorarsim e Dy
LR LY

Sobre Digital

LAN4aNE RIS
Resum de |'oferta
Dot 0 vt Luaw prosd S aib s vl
St de ennitractacys: Dirm el Cariral e S hrErldramesty
el decadanl ool
Tper e czecoaete il n o
ol e Folam Mol

DMt d2 e cavs vl idy Nirs, (508

=TI A IR T

1
u 4

sildac s s i

Lt s vats el siatbon oo puwdc b cles loc sialm AP R S ST A DI T e el e et il

Szzivia PRI (2L aate et

<o T

2. En el primer pas, és necessari validar
les paraules clau una udltima vegada i
exportar-les en un fitxer per tal
d’assegurar que es coneixen i es
custodien correctament.

Per defecte el boté “Exportar paraules
clau” i “Seglient” no estan habilitats.

Una vegada validades les paraules clau
s’habilita el botd per exportar les paraules
clau.

tohe”

> m
Vb

-1. Si I'oferta esta en un dels
primers quatre passos i es
vol tornar a la preparacié de
sobres per modificar la seva
oferta, es pot fer a través de
I'enllag “Tornar a preparar
I'oferta”, que es mostra en la
part superior de la pagina.
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Resum de I'oferta s

Deramirana eel coniracis L oot soces ST

o S

Akl k=

B0 i ot e W T | L PR R O e s T 4 B
sabweid

'
sber
o

1. Un cop introduides les paraules clau, al fer clic al
botd “Exportar paraules clau” es descarrega un
fitxer de text amb la informacid basica de

I’expedient i les paraules clau de cada sobre no
administratiu.

3. El segon pas consisteix Unicament en descarregar
el resum de I'oferta.

En la part superior del panell apareixen els avisos
descrits anteriorment a la seccid 6.

Al fer clic al boté “Descarregar resum” s’inicia la
descarrega del fitxer amb el resum de |'oferta.

2. Una vegada s’han exportat les paraules clau per
primera vegada, s’habilita el botd “Segiient”.

Resum de I'oferta

Carvannrrnrsw the com bt th, Ln s g vk
O i do contrarmand Croeodd Cecrat e Satnesyames
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El tercer pas consisteix en signar el resum descarregat préviament. Aquest pas es realitza fora de I'aplicacié de sobre digital.

La signatura valida que I'empresa esta en possessio dels certificats valids per a la presentacié de |'oferta. S’entén com a certificat valid
quan:

e Esta emeés per una autoritat certificada reconeguda per PSIS. Actualment sén les seglients: https://www.aoc.cat/portal-
suport/validador/idservei/validador/

e Certificat de nivell 3 o superior segons la categoria de PSIS
e Certificat vigent (no esta caducat)
e Certificat no revocat

Sobre Digital

1. Per tal d'ajudar en el pas

ZAMACRTH 143400

de la signatura es pot
Danominand Sel coterames Uttt dpoar Joabres )i

Resum de l'oferta

Qegan de commciadd. &
Codl g'afaodicnt Uc
Trppas the Sorbr e
Prozscimm dul L
Termin de pesasciarié doleron: b
Ofecta die prmers wdiids Soe |
= TOTIEF D OORpIrIr Tt th

(1] e 3
Vailack DesranreEy eaum

Spmrd resmoe loherty

consultar a un manual guiat
de com signar el resum
generat, fent clic en I'enllac.

PP L T E TS T 111 PEPINRE IR TN TN TIT PSR

o itaredo e a Athbie Aendial il

N TR T ST S B A EP )

Podeu trobar un tutorial per signar PDF’s a: https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/signar_pdf.xhtml



https://www.aoc.cat/portal-suport/validador/idservei/validador/
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/signar_pdf.xhtml
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El quart pas consisteix en enviar el resum signat en el pas anterior, es validara que el resum estigui signat per un certificat valid i, d’aquesta
manera, determinar I'oferta com a presentada. Important: un cop realitzat aquest pas no hi haura possibilitat de modificar I'oferta presentada.

P gl T L gy —y— T 2 Lo P rp— e ag e ——— —

ll ::-:ﬂal 3 TM ge

Sobre Digital
1. Clicant el botd “Trieu un 2. Per tal de presentar |'oferta s’ha de fer
fitxer” es podra pujar el clic al botd “Presentar oferta”. Si el resum
resum signat. és validat correctament per Ieina,
passarem al pas d’Oferta Presentada.
D) e e
Emelv resum danat de | oder
1 roey )
O P O
3. A I'Gltim pas s’informa de que I'oferta Resum de l'oferta
s’ha presentat correctament. Fent clic al DessmecTal Fyatryeac Ui prova- davicys st The!

Cranndeiu Corlralde sy
U e o J

botd “Descarregar justificant” es pot
descarregar el justificat de I'oferta, que

Bty de e S Tew 1 ns

]
Ofsra prssercacn

Dharta prewariade

[ 2 MLy - i
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5. Enviar paraules clau

Un cop passades 24 hores després del termini de presentacid d’ofertes, els membres de la mesa i custodis poden demanar a les empreses les
paraules clau dels sobres per procedir a la seva obertura.

Quan els integrants de la mesa demanen la paraula clau d’un o més sobres es notifica, mitjancant correu electronic, als contactes de les
empreses que han fet ofertes per I'expedient.

Denominadié del contracte: CONTRACTE DE MANTENIMENT DE JOCS INFANTILS 1 L. B . .
AREES DE JOC DE PROPIETAT MUNICIPAL | SUBMINISTRAMENT DE PECES DE SANT 1. Mitjancant I'enllag disponible
JUST DESVERN
Organ de contractadié: Centrals | Infraestructures per a la Mobiltat | les Activitats al correu electronic es pot
Loglr.l;qrmi-s (CIMALSA)

Codi ‘expedient: 04/08/2016 PROVA i N i i
Procediment de lidtacko: Contracte menos accedir a la pagina per enviar les
Nom o rad sodal de 'empresa: Ermnpresa de prove 4 paraules clau

Senyor/Senyora,

Us comuniquem que, & parthc davul, cal gue ntroduie la paraula dau per a que

i y 1 - < pe ant 3 l'ex *
i e ey Enviament de pa raula clau

segibent:
v Solve Bl - CONTR TF D& T AMENT D I6%WS INF Tit € EFC
e e nBec Denqmmaclp.dcl_(omrx(e ""JN"f'{‘( £ .L_MJJ& ENI .f';_Nl 1:._ I.'.-'..J_I»d'-ﬁh "L"‘Lﬂ"_&,’
DE JOC DE PROPIETAT MUNICIPAL 1 SUBMINISTRAMENT OE PECES DE SANT JUST DESVERN
Podeu Introduir 1es paravies ciau dels sobres indicats en aquest enfiag: clic_ aqui. Organ de contractacio; Centrals | Infragstructures per & & Mobilitat | les Activitats

La ntroduccis d'aquesta paraula clau només mplica ol desxifrat del contingut del sobre Logstiques (CIMALSA)
esmental, pere no es realtzar la seva abertura fins al moment (data | hara) Unitat de contractacié: '35_';".1'0"-3 d'Urhanisme

especiicat a famnunci de Bctaciy :
Codl d'expedient: 04/08/2016 PROVA
Termini de presentadio d'ofertes: 0471172017 00:00:00

Dades de I'empresa
Nom de l'empresa: Empresa da prova 4
NIF de |'empresa B5673127M

2. Les empreses hauran d’entrar Sobre B

la seva paraula clau per cada | ———— >Parsulacau @
sobre que la mesa hagi demanat,
hi ha un boté per mostrar el
contingut del quadre de text on
s’ha d’escriure la paraula clau i un
botd per enviar-la.

aq Enviar parauia

Sobre econdmic

Paraula cla

Q, Enviar paraula dau






