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1. Introduccio

Aquest document és el manual d’Us per realitzar la configuracié de sobres, meses i dates
d’obertura en les licitacions electroniques (Sobre Digital).

2. Accés a l’eina

Si s’ha seleccionat “Sobre Digital” 0 “Telematica” en I'apartat “admet licitacié electronica” de les
dades basiques de I'expedient en el Gestor de publicacions, aquest fet implica que s’ha de
configurar les licitacions electroniques, la mesa i les dades d’obertura.

Una vegada creada la fase d“Anunci de licitacié” d’'un expedient, amb les dades obligatories
informades i després de fer “Desar’, el boté d*“eLicita” obre una nova pestanya en el
navegador: a I'’espai de “Configuracié licitacio electronica”

Anunci de licitacié @ Esborrany
Catala v | EELEFN T EA SO EGIE T Dades especifiques de 'expedient l Gestio de .

Data planificada de publicacié @

Versions: 1=

Dades basiques: Expedient Sobre Digital - Expedient Sobre Digital s

| Generalitat de Catalunya
E gencatcat

Licitacio electronica

Configuracio licitacid electronica

> Denominacié del contracte: Expedient Sobre Digital

= Sobres & Custodis i meses M Dates d'obertura = Alir

m
1A

En aquest moment, I'espai virtual de I'expedient al Gestor de publicacions queda bloquejat. Per
detalls del bloqueig, consulteu el capitol “6 Bloqueig/Desbloqueig d’expedient’” d’aquest
document.
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3. Sobre Digital

En aquest apartat es mostra com es poden configurar els expedients on I'eina de presentacié
electronica d’ofertes sigui “Sobre Digital”.

3.1 Configuracio6 licitacio electronica
L’espai de configuracié licitacié electronica es presenta amb els apartats segients:

e Capcalera amb el selector de I'idioma i la persona usuaria
o Dades de I'expedient

e Pestanya de Sobres

e Pestanya de custodis i membres de la mesa

e Pestanya de dates d’obertura

e Pestanya Altres

3.2 Capcalera
3.2.1 Selector Idioma

La capcalera permet seleccionar 'idioma de la interficie de la persona usuaria amb el selector
d’'un dels idioma suportats: catala, castella, aranés i angles.

0 s

Castellano

3.2.2 Personausuaria actual

La capcalera amb el boté de persona usuaria dona la informaci6 de la persona usuaria actual, el
seu rol i una opcié per desconnectar (invalidar la sessié actual).

" " ma .

Ll i) B
Validador - Departament
de la Vicepresidéncia i
d’Economia i Hisenda

© Desconnectar

Administrador OC
‘ Validador

Editor

Administrador

3.3 Dades d’expedient

En aquesta part la persona usuaria pot visualitzar amb el desplegable, mitjancant el boté > , el
detall de les dades principals de I'expedient sobre el que s’esta treballant.
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Configuracid licitacio electronica

L
Q

bre Digita

Denominacio del contracte: Expedient

Organ de contractacié: Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Codi d'expedient: Expadient Sobre Digital

Tipus de contracte: Serveis

Procediment d'adjudicacio: Contracte menor

Termini de presentacid d'ofertes: 28/10/2022 14:48:00

Eina de presentacio electronica d'ofertes: Sobre Digital

3.3.1 . Pestanyes a Sobre digital

Pels expedients configurats amb Sobre digital, a la pestanya “Sobres” es poden veure i
configurar tots els sobres que incorpora I'expedient

& Sobres & Custodisi meses Dates d'obertura B9 Altres

3.3.2 Dades dels Sobres (expedients configurats amb Sobre digital)

L’espai sota aquest apartat permet visualitzar i configurar la quantitat de sobres i els documents
requerits per cadascun d’ells.

L’expedient ha de tenir, com a minim, un “Sobre administratiu” (per defecte “Sobre A”) i
un altre sobre (sempre i quan que no sigui “sobre unic”).

Amb el boté “Afegir nou sobre” es poden afegir sobres i amb el boté de la paperera eliminar-lo.

= Sobres

+ Afegir nou sobre o configurar coma [_] Sobre dnic
B4 Sobre A B4 SobreB o

La casella “Sobre nic”, re-configura els sobres per tal que sigui “Sobre Unic” (veure capitol “3.3.4
Sobre anic”).

El botd “Netejar sobres” elimina tots els sobres i els seus documents requerits configurats fins al
moment a excepcié del “Sobre A”.

+ Afegir nou sobre o configurar com a [ sobre tnic @ Netejar sobres




N Generalitat de Catalunya
4 Departament d’Economia i Hisenda

Direcci6 General e
de Contractacio Publica CQnt_ra ctacio
Secretaria Tecnica de la Junta Consultiva P u b I Ica

de Contractacié Plblica

PLATAFORMA DE SERVEIS DE CONTRACTACIO PUBLICA

SOBRE DIGITAL/ OFERTA TELEMATICA - _MANUAL DE
CONFIGURACIO D’EINES DE LICITACIONS ELECTRONIQUES
Versio: 2.0 Data: 26/10/2022 Pag. 8/25

Cada sobre ha de tenir un nom descriptiu. Per defecte, I'eina incorpora un nom seguint la
sequencia natural A, B, C, etc.

E4 Sobre A B4 Sobre B (doc. técnica) o

Mom del sobre:  Sobre B (doc. técnica) o

Altra documentacic ] Sobre amb criteris avaluables objectivament

Configurar miltiples idiomes

Catala Sobre B (doc. técnica)
Castelld
Aranés
Angles Envelope B {tecnical offer)
Camp O | E Observacions

El nom del sobre informat es reflexa en el titol de la pestanya. Per
defecte, I'aplicacio segueix la seqiiencia natural A, B, C, etc. La
S | S | persona usuaria pot canviar aquest nom, inclos indicar un nom en
altres idiomes (en el cas que I'empresa licitadora seleccioni una
idioma diferent al catala en la presentacié de I'oferta).

Nom del sobre

Permet indicar si l'avaluacié del sobre es fara amb criteris
avaluables objectivament.

Si es marca aquesta opcid, no es podra afegir cap altre sobre
després d’aquest.

Sobre amb criteris
avaluables N S
objectivament

O:Camp Obligatori (Si/No); E: Camp editable (Si/No)

3.3.3 Documents Requerits

Cada sobre de la configuracié ha de contenir un o més documents requerits. A I'hora de
preparar una oferta, I'aplicacié de presentacié d’ofertes demana a I'empresa licitadora informar
aguests documents.

El sistema de configuraci6 funciona de la manera seguent:
- Amb el bot6 “Afegir document al sobre” s’afegeix un document nou al final de la llista.
- Posteriorment, apareix una caixa per especificar les dades del document requerit.



N Generalitat de Catalunya
4 Departament d’Economia i Hisenda

Direcci6 General e
de Contractacio Publica CQnt_ra ctacio
Secretaria Tecnica de la Junta Consultiva P u b I |Ca

de Contractacié Plblica

PLATAFORMA DE SERVEIS DE CONTRACTACIO PUBLICA

SOBRE DIGITAL/ OFERTA TELEMATICA - _MANUAL DE
CONFIGURACIO D’EINES DE LICITACIONS ELECTRONIQUES
Versio: 2.0 Data: 26/10/2022 Pag. 9/25

Nom del sobre:  Sobre B o
Altra documentacio D Sobre amb criteris avaluables cbjectivament
Documentacio del sobre (1) o + Afegir document al sobre
% Document 1 o

Titol del document = Propesta técnica o

Obligateri [ ellicitador pet infermar contingut confidencial

%+ Trieu una plantilla

Camp O | E | Observacions
Titol del document S | S | Titol del document a afegir.

Indica si el document és obligatori. Cada sobre ha de tenir almenys
un document marcat com obligatori. Si 'empresa licitadora no
Obligatori N | S | informa d’aquest document en la presentacid, sera avisada en tot
moment del fet. L’empresa licitadora, perd, pot optar per no
informar del document (sobre buit).

L’empresa licitadora Indica que I'empresa licitadora tindra la possibilitat d’'indicar que el

pot informar de N |s document que presenta té contingut confidencial.

contingut Si no es marca aquesta opcid tota la documentacié que envii

confidencial I'empresa licitadora es considerara “no confidencial’.

Trieu una plantilla N |'s Permet pujar un document plantilla/ajuda de forma opcional des de
el PC local.

Boté muliti-idioma

o N | S | S’obra la finestra per informar el titol en idioma.

O:Camp Obligatori (Si/No); E: Camp editable (Si/No)
Per eliminar un document de la llista es fa servir el bot6 paperera al costat del titol “Document 1”.

Al seleccionar un fitxer com a plantilla des de I'estacid local de treball (PC), es visualitza el fitxer
amb les seguents opcions:



N Generalitat de Catalunya
4 Departament d’Economia i Hisenda

Direcci6 General e
de Contractacio Publica C?“tra ctacio
Secretaria Tecnica de la Junta Consultiva P u b Ilca

de Contractacié Plblica

PLATAFORMA DE SERVEIS DE CONTRACTACIO PUBLICA

SOBRE DIGITAL/ OFERTA TELEMATICA - _MANUAL DE
CONFIGURACIO D’EINES DE LICITACIONS ELECTRONIQUES
Versio: 2.0 Data: 26/10/2022 Pag. 10/ 25

% Document 1 o

Titol del document  Proposta técnica o

O Obligateri [ ellicitador pet infermar contingut confidencial

(4] Plantilla adjunt

Equip técnic.docx oo

e El nom del fitxer
e Boto paperera — per eliminar el fitxer
e Boto fletxa a baix — Per descarregar el fitxer a I'estacié local de treball

3.3.4 Altra Documentaci6

Els sobres no administratius incorporen lindicador “Altra documentacio”. Aquest no es pot
desactivar. Indica que, a I'espai de presentacié d’ofertes, existira per aquell sobre un apartat de
documents/fitxers on les empreses licitadores podran afegir documents de lliurament a un
sobre, sense que aquests documents estiguin requerits de forma especifica.

Aix0 permet a I'empresa licitadora afegir informacié comercial o qualsevol document per
acompanyar la seva oferta.

3.3.5 Sobre Unic

Per activar la configuraciéo amb Sobre unic s’ha de marcar el camp “Sobre Gnic”. Quan es
clica, es demana la confirmacié del canvi. S’ha de tenir en compte pero, que un canvi en aquesta
opcié elimina la configuracio que es té fins el moment.

Si es tria I'opcid “Sobre Unic”, I'estructura del sobre es defineix en les parts administrativa, técnica
i econdmica. Si no es necessita alguna de les parts, es pot deixar sense omplir, sense afegir cap
documentacio en aquell apartat.
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o configurar com a Sobre unic

E4 Sobre Unic

= Documentacid administrativa o Documentacio técnica |+ Documentacié econdmica

Documentacio administrativa (2) 9 + Afegir documentacio administrativa
% Document 1 o

Titol del document DEUC 0

Obligatori

+ Trieu una plantilla

% Document 2 o

Titol del document  Declaracié responsabilitat o

Aquesta opcio no es pot canviar una vegada I'expedient esta publicat en fase d’anunci de licitacio.

3.3.6 Configuracié amb lots

Si 'expedient ha estat configurat amb lots, I’eina de Sobre demana configurar un sobre
per cada lot. Aixd dona molta flexibilitat a 'hora de configurar els sobres i permet tenir una
configuracié de sobres diferents per cada lot (inclus definir diferent nimero de sobres per cada
lot).

En cas d’expedients dividits en lots, en la pestanya de Sobres, apareix un desplegable per triar
el lot en el qual es vol treballar:

= Sobres @ Custodisi meses B2 Dates d'obertura

+ Afegir nou sobre B Metejar sobres

Lot seleccionat: 01 - Lot 4
o - Lot
02 - Lot 02

£ Sobre A 03- Lot 03

L’operativa és la seguent:

e Percrear un nou sobre pel Lot X, primer es selecciona el lot i després es fa servir el
botd “Afegir nou sobre”.
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e En aquest moment apareix una nova pestanya pel nou sobre pel lot indicat i es pot
informar els documents requerits tal com s’ha explicat anteriorment en els sobres sense

lots:
+ Afegir nou sobre B Metejar sobres
Lot seleccionat: 02 -Lot0Z ~

B4 Sobre A B4 Sobre B o

f1 Copiar configuracio sobre

Mom del sobre:  Schbre B o

Altra documentacié D Sobre amb criteris avaluables objectivameant

3.3.6.1  Copiar configuracio dels lots

Per facilitar la tasca de creacié de sobres per cada lot, existeix I'opcié de “Copiar configuracio
sobre”. Aquesta opcié permet copiar la configuracioé d’un lot a un altre. Tingueu en compte que
la copia primer esborrara qualsevol configuracié prévia en el lot de destii després copiara
la configuraci6. Aix0 significa que, si s’ha copiat un lot ja configurat, aquesta configuracio
s’eliminara.

Exemple:

e Per copiar la configuracié del Lot 01 del Sobre B a altres Sobre B d’altres lots s’ha de
seleccionar el Lot 01 i activar la pestanya del Sobre B. Fer servir el boté “Copiar
configuracié sobre”. A continuacié es demana seleccionar el/s lot/s desti.

¢ Una vegada acceptat, es copiara la configuracid, és a dir, el sobre desti tindra els
mateixos documents requerits. No obstant, sobre la configuracié copiada, es poden fer
tots els canvis necessaris, afegint més fitxers, eliminant els que no siguin necessaris, etc.

Copiar configuracio del sobre

Sobre B / Lot 1

Nom / identificador del lot

a

01-Lot 01

. 02 - Lot 02

[ o03-Loto3
a

X Cancellar | ¥ Acceptar
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3.4 Custodis i Meses

= Sobres i Custodis i meses B Dates d'obertura

Els custodis i membres de la mesa només estaran disponibles pels expedients configurats
amb Sobre digital.

3.4.1 Custodis

En aquest apartat es configura els custodis i el quorum minim necessari per obrir un sobre.
Els custodis sén les persones que han d’introduir les credencials per poder obrir els sobres de
les ofertes.

Carregeu una configuracid predefinida Custodis (0) #  Netejar custodis

Selecciona v

Ompliv manualment les dades d'altres custodis

& Afegir un altre custodi

o bé seleccioneu usuaris de I'drgan de contractacié
NIF Nom Cognoms

Cognom2 Cognom

381487778 Nom
Cognom2 Cognom1

Cognom2 Cognom

521601928 Nom
Cognom2 Cognom1
36526483E Nom Cognoma2 Cognom/
Cognom2 Cognom
403245802 Nom Cognom2 Cognom

Cognom2 Cognom

B:2:3256 »M

& Quérum minim 2 H

A la part esquerra, hi ha la llista de les persones gestores del propi organ de contractacio. Si es
clica a una d’aquestes, automaticament s’afegeix a la llista de custodis de la part dreta.

Si es vol incorporar una persona custodi que no apareix a llista de persones gestores de 'drgan,
es pot introduir a ma amb I'opcié “Afegir un altre custodi”. D’aquesta manera es mostra a la part
dreta I'opcié d’afegir una nova persona custodi amb els camps de dades en blanc, tal com es pot
veure a la imatge seglent:
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Carregeu una configuracio predefinida Custodis (2) &  Netejar custodis
Selecciona v
A Custodi1 o

NIF * 100001630

Ompliv manualment les dad res custodis

& Afegir un altre custodi

*
o bé seleccioneu usuaris de I'drgan de contractacié Nom Nom
*
NIF MNom Cognoms oENCMSs Cognoms Cognoms
cog e-Mail nom@cognoms.com

10000163Q Cognoms Cognoms

10000189L nom COENOMS COgNOMs O Custodi2 o
100001842 nom COENOM COgNom
10000199y nom COENOM COgnom
NIF *
Had 1234B67328 »
Nom *
& Quérum minim 2 H
Cognoms *
e-Mail *
Camp O | E Observacions
NIF S | S | EINIF del custodi
Nom S | S | Elnom del custodi
Coghom S | S | Els cognoms del custodi
eMail S | S | Elcorreu electronic del custodi

O:Camp Obligatori (Si/No); E: Camp editable (Si/No)

A la llista de la dreta, es mostren els custodis informats, per modificar-los només cal canviar la
informaci6 entrada anteriorment.

El bot6 de la paperera al costat de “Custodi 1” permet eliminar el contacte de la llista i el botd
“Netejar custodis” elimina tots els informats fins al moment.

A la part inferior esquerra de la llista de les persones usuaries de I'érgan, hi ha 'opcié d’informar
el quérum minim.

& Quorum minim 2 E

Aquest és el nombre minim de persones que han de mostrar-se presents en el moment de
I'obertura del sobre per tal de poder iniciar el procés d’obertura. Es obligatori introduir 2
custodis com aminim i es recomanaconfigurar el doble de persones per evitar incidéncies
per absencies o indisponiblitat.

A més, els custodis es poden modificar en qualsevol moment del procés fins a I'adjudicacio.

3.4.2 Mesa virtual

Si a I'apartat de la configuracié custodis i meses, es selecciona I'opcidé “Voleu constituir una mesa
virtual”, s’activa la pestanya de configuracié de “Mesa virtual”.
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Les persones membres de la mesa tindran accés a I'eina d’obertura per consultar I'estat de

I'obertura i les ofertes presentades, perd no poden fer accions que corresponen als custodis (com
per exemple aplicar credencials o obrir sobres).

El funcionament de la “Mesa virtual” és similar al de configuracié de custodis. A 'esquerra, hi ha
la llista de les persones usuaries de I'drgan, que quan es cliquen passen a la part dreta com a
persones membres de la mesa.
La llista de persones membres es pot eliminar clicant “Netejar membres”, igual que es pot eliminar
cada una de les persones membres utilitzant el boté “paperera”.

Voleu constituir Mesa virtual? ®si O No

% Custodis

® Mesavirtual

Carregeu una configuracié predefinida

Selecciona

ompliu manualment les dades d'altres membres

& Afegir un altre membre

o bé seleccioneu usuaris de I'drgan de contractacié

NIF

10000163Q Nom

10000184Z nom
10000199Y nom

Wa 1234B672 »H

Nom

Cognoms Cognoms

. Seler

COgNOM COgnom

COgnom cognom

A Membre 2 0
NIF *
MNam & nom

Membres (2) £ Netejar membres
~
A Membre 1 0
NIF * 100001847
Nom * nam
Cognoms Cognoms * cognom cagnom
e-Mail *

nom@cognom.com

cciona v

10000188L

El camp de carregar “configuracié predeterminada” permet carregar una llista de persones
membres creada per 'administrador/ administradora de I'drgan.

El boté “Afegir un altre membre” permet afegir un membre en blanc, que podem configurar de

forma manual.

En la configuracio de “Membres” cal especificar el NIF, nom i carrec de cadascuna de les

persones membres.

Membres (2)

O Membre 1

NIF *
Nom *
Cognoms *

e-Mail *

Carrec *

O Membre 2

NIF *

Nem *

£ Netejar membres

100001842
nom
cognom cognom

nom@cognem.com

Selecciona v

| Q
-
Representant d'Assessoria juridica

Representant d'Assessoria juridica - Suplent
Representant d'Intervencio / Control Intern
Representant d'Intervencio / Control Intern - Suplent

President
President - Suplent
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Camp O | E | Observacions
NIF S | S | EINIF de la persona membre de la mesa
Nom S | S | Elnom de la persona membre de la mesa
Cognhom S | S | El cognom de la persona membre de la mesa
eMail S | S | Elcorreu electronic de la persona membre de la mesa
S | S | Elcarrec de la persona membre de la mesa
Carrec * En una mesa no hi poden haver dos persones amb el mateix
carrec, a no ser que sigui suplent o vocal

O:Camp Obligatori (Si/No); E: Camp editable (Si/No)

Les persones custodis i les membres de la mesa poden coincidir. Es a dir, una mateixa persona
pot ser custodi i membre de la mesa en guestio.

35 Dates d’obertura

Per gestionar les dates d’obertura, s’ha d’anar a la pestanya “Dates d’obertura’”.

= Sobres ¥ Custodis i meses 9 Dates d'obertura

3.5.1 Dates d’obertura per sobre digital

En la configuracioé de “Dates d’obertura” es permet configurar les dates en que es poden obrir els
diferents sobres, el seu lloc, la seva descripcio i les persones autoritzades a assistir-hi.

Mateixa obertura per tots els lots? () i (2) No

Lot seleccionat:  1-Lot1

€4 Copiar dades d'obertura

) SobreA

; |:| Publicar les dades d'obertura a la plataforma
A partir de |3 dats fi de presentacid d'ofertes o 2 partir d'aquesta

data + 24h
(_) Obertura de plica

Data de fi de presentacid d'ofertes

) ScbreB

@ A partir de la data de I'obertura del sobre anterior

= Publicar les dades d'obertura a |a plataforma
(_) Obertura de plica

¥ Descripcid 9 Lloc
Sobre B
Camp O | E | Observacions
A partir de ladatafi | S | S
de presentacio Data que permetra I'obertura del sobre. Només apareix al primer
d’ofertes o a partir sobre de cada lot.
d’aquesta data +24h
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A partir de la data|S | S
d’obertura del sobre

anterior/Obertura de Data que permetra I'obertura del sobre.

plica

Publicar les dades | S | S | Especifica sila obertura és publica o privada.

d’obertura a la En el cas que es marqui que l'obertura és publica es mostrara
plataforma agquesta informacié a la PSCP.

Obertura de plica S | S | Sies marca aquesta opcié es pot informar la data d’obertura.

A la configuracié hi ha una llista de cadascun dels sobres informats préviament. Cadascun
d’aquests té I'opcié de permetre I'obertura a partir del sobre anterior (en el cas del sobre A
'obertura és a partir de la data de fi de presentacié d’ofertes + 24 hores, només si alguna
empresa ha utilitzat la presentacié en dues fases, altrament, a partir de la data de fi de
presentacio d’ofertes) o permet posar una data determinada.

A més, per cadascun dels sobres, es pot especificar si es vol I'obertura publica o privada a través
del camp “Publicar les dades d’obertura a la plataforma”. Si 'obertura és publica, les dates de les
obertures publiques es mostren a la Plataforma de Serveis de Contractacié Publica (PSCP) amb
la data/hora i s’hi permet informar la descripcid, les persones autoritzades a assistir a I'obertura i
el lloc previst.

Una vegada publicat 'expedient a PSCP, si s’accedeix a la configuracio i s’hi desen de nou les
dades, es creara una esmena de dates d’obertura a la PSCP amb les noves dates.
Aquesta esmena es configurara perqué es publiqui al cap de 5 minuts.

3.5.1.1  Copiar configuracio lots

Per facilitar la tasca de configuracié de les dates d’obertura pels diferents lots existeix I'opcid
“Copiar dades d’obertura”. Aquesta opcié permet copiar la configuracioé de les dates d’obertura
d'un lot a un altre lot. S’ha de tenir en compte que si es copia en un lot que ja s’havia
configurat, aguesta configuracié es perd i es substitueix per les noves indicades.

Exemple:
e Per copiar la configuracié del Lot 1 al Lot 2 s’ha de seleccionar el Lot 1 a través del boté
“Copiar dades d’obertura”. A continuacié es demana seleccionar el/s lot/s de desti.
e Unavegada acceptat, es copiara la configuracié, és a dir, tindra les mateixes dades que
el lot origen. No obstant, sobre la configuracié copiada, es poden fer tots els canvis
necessaris.

3.6 Altres
= GSobres & Custodis i meses Dates d'obertura [ Altres

La pestanya “Altres” conté els correus electronics a on s’avisara quan s’ha rebut alguna oferta.
Per defecte, aquests venen informats els que consten al perfil del contractant, pero, per cada un
dels expedients, es pot editar amb els que correspongui.
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= sobres & Custodis i meses B Dates d'obertura B4 Altres

Correu electronic per rebre ofertes (Multiples separats per ;)

correu@correu.com

4. Oferta Telematica

En aquest apartat es mostra com es poden configurar els expedients on I'eina de presentacié
electronica d’ofertes sigui ‘Telematica’

4.1  Configuracié licitacio electronica
L’espai de configuracio licitacié electronica es presenta amb els apartats seglents:

e Capcalera amb el selector de I'idioma i persona usuaria
e Dades de I'expedient

e Pestanya de Telematica

e Pestanya de dates d’obertura

e Pestanya Altres

4.2 Capcalera

4.2.1 Selector Idioma

La capcalera permet seleccionar l'idioma de la interficie de la persona usuaria amb el selector
d’un dels idioma suportats: catala, castella, aranés i anglés.

@oc en ]

Castellano

4.2.2 Personausuaria actual

La capcalera amb el bot6 de la persona usuaria, informa de la persona usuaria actual, el seu rol
i una opcié per desconnectar (invalidar la sessio actual).

.l L] - L] LI}

bl Bl RY S §
Validador - Departament
de la Vicepresidéncia i
d’Economia i Hisenda

© Desconnectar

Administrader OC
‘ Validador

Editor

Administrador
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4.3 Dades d’expedient

En aquesta part la persona usuaria pot visualitzar amb el desplegable ? el detall de les dades
principals del expedient sobre el que s’esta treballant.

Gestio de licitadors
w Denominacié del contracte: Expedient test

Organ de contractacié: Ens de formacio A

Codi d'expedient: Expedient test

Tipus de contracte: Obres

Procediment d'adjudicacio: Obert

Termini de presentacio d'ofertes: 31/10/2023 12:00:00
Eina de presentacid electronica d'ofertes: Telematica

4.3.1 Pestanyes a Telematica

Pels expedients configurats amb Telematica, sera a la pestanya “Telematica”, que equival a un
sobre telematic.

= Telematica B Dates d'obertura B4 Altres

4.3.2 Dades de I’Oferta telematica
Aquest apartat permet visualitzar i configurar I'Oferta telematica i els documents requerits.

L’expedient ha de tenir com a minim un document obligatori a cada un dels lots.

Es poden afegir nous documents anant a “Afegir document” i amb el boté paperera eliminar-los:

Documentacis (1) (2] + Afegir document
% Document 1 o

Titol del document  Document d'oferta lot 1 o

+ Trieu una plantilla

Quan s’afegeix un document, el titol apareix en blanc. Es necessari omplir el camp escrivint un
titol pel document.

% Document 1 o

Titol del document | Document d'oferta lot 1 o

+ Trieuuna plantilla
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Catala Document d'oferta lot 1
Castella Documento de la oferta lote 1
Aranés
Anglés

Camp @) Observacions

E
S | S | El nom del document informat es reflexa en el titol del document.
Per defecte 'aplicacié segueix la seqliéncia natural “Document de
Titol del document I'oferta lot X”, etc. La persona usuaria pot canviar aquest nom,
inclos indicar un nom en altres idiomes (en el cas que 'empresa
licitadora selecciona una idioma diferent al catala en la presentacié
de l'oferta).

N | S | El primer document sera obligatori. Els altres és pot configurar si

Obligatori ho han de ser o no.

N | S | Permet pujar un document plantilla/ajuda de forma opcional des del

Trieu una plantilla PC local.

Boté multi-idioma N | S | S’obre la finestra per informar el titol en idioma.

O:Camp Obligatori (Si/No); E: Camp editable (Si/No)

4.3.2.1 Configuracio per defecte

Quan es configura un expedient amb telematica, I'aplicacié per defecte posa un document
requerit per cada un dels lots. D’aquesta manera fa que no sigui necessari 'accés a e-Licita
per definir una configuracié especifica per publicar I'expedient. En cas que I'aplicacié no estigués
configurada per defecte amb la telematica, es demanaria a la persona gestora entrar a la
configuracié i com a minim posar-hi un document requerit per cada un dels lots.

4.3.3 Altradocumentacio

A cada un dels sobres telematics de cada un dels lots, 'empresa licitadora poden afegir
documents, sense que aquests documents estiguin requerits de forma especifica.

Altra documentacio

+ Trieu un fitxer
8 Desar fitxer

Permet a 'empresa licitadora afegir informacié comercial o qualsevol document per
acompanyar la seva oferta.
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4.3.4 Configuracié amb lots

Si I'expedient ha estat configurat amb lots, I'eina de Telematica demana configurar un
document per cada lot. Aixd dona molta flexibilitat a I'hora de configurar els documents, ja que
permet tenir una configuracio diferent per cada un dels lots.

En cas d’expedients dividits en lots, en la pestanya de Telematica, apareix un desplegable per
triar el lot el en qual es vol treballar:

= Telematica B Dates d'obertura B4 Altres

Lot seleccionat:  1-Lot1 ~
1-Lot1
2-Llot2

1 Copiar configUi—

Recordeu que hi ha una configuracio per defecte que fa que no sigui necessari I'accés a
elLicita per definir una configuracié especifica per publicar I’expedient.

4.3.5 . Copiar configuracio lots

Per facilitar la tasca de configuracid per cada lot, existeix I'opcié de “Copiar configuracio
telematica”. Aquesta opcié permet copiar la configuracié d’un lot a un altre. Tingueu en compte
gue la copia primer esborrara qualsevol configuracié prévia en el lot de desti i després
copiara la configuracid. Aixo significa que si es copia un lot ja configurat aquesta configuracio
s’eliminara.

Exemple:
e  Per copiar la configuracié del Lot 1 al Lot 2 s’ha de seleccionar el Lot 1 i fer servir el boté
“Copiar configuracié telematica”. A continuacié es demana seleccionar el/s lot/s desti.
¢ Una vegada acceptat, es copiara la configuracid, és a dir, el lot desti tindra els mateixos
documents requerits. No obstant, sobre la configuracié copiada, es poden fer tots els
canvis necessaris, afegint més fitxers, eliminant els que no siguin necessaris, etc.

Copiar configuracio del sobre

Sobre / Lot 1

Nom / identificador del lot
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4.4  Dates d’obertura
Per gestionar les dates d’obertura, s’ha d’anar a la pestanya “Dates d’obertura’.

= Telemarica B Dats

sertura | B Altres

4.4.1 Dates d’obertura per telematica

En la configuracio de “Dates d’obertura” es permet configurar les dates en que es poden obrir les
diferents ofertes, el seu lloc, la seva descripcio i les persones autoritzades a assistir-hi.

Mateixa obertura per tots els lots? () 57 (2) No

Lot seleccionat:  1-Lot1 v

£4 Copiar dades d'obertura

2 Telematica

® ) Publicar les dades d'obertura a la plataforma
A partir de |a data fi de presentacid d'ofertes o 2 partir d'aquesta
ata + S
q_. ta + 24h & Descripcié 9 Lloc
(_) Obertura de plica
Telematica

Data de fi de presentacic d'ofertes

& Persones autoritzades a
assistir a l'obertura

Camp O | E Observacions
A partir de la data fi | S | S | Data que permetra 'obertura

de presentacio
d’ofertes o a partir
d’aquesta data +24h

Publicar les dades | S | S | Especifica si'obertura és publica o privada.

d’obertura a la En el cas que es marqui que I'obertura és publica es mostrara
plataforma aguesta informacié a la PSCP.
Obertura de plica S | S | Sies marca aquesta opcié es pot informar la data d’obertura.

A la configuracié hi ha un desplegable amb cada un dels lots de I'’expedient. Cadascun
d’aquests tenen 'opcié de permetre I'obertura a partir de la data fi de presentacié d’ofertes
o a partir d’aquesta data +24h (I'obertura es pot fer a partir la data fi de presentacié d’ofertes si

no hi ha cap empresa que hagi presentat en 2a fase). També es permet posar una data
determinada.

A més, per cadascun dels lots, es pot especificar si es vol I'obertura publica o privada a
través del camp “Publicar les dades d’obertura a la plataforma”. Si I'obertura es configuren les
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dates de les obertures publiques, aquestes es publiquen a la PSCP amb la data/hora i s’hi permet
informar la descripcio, les persones autoritzades a assistir a I'obertura i el lloc previst.

Una vegada publicat I'expedient a PSCP, si s’accedeix a la configuracid i s’hi desen de nou les
dades, es creara una esmena de dates d’obertura a la plataforma amb les noves dates.
Aquesta esmena es configurara perqué es publiqui al cap de 5 minuts.

4.4.1.1 Copiar configuracio lots

Per facilitar la tasca de configuracié de les dates d’obertura pel diferents lots existeix I'opcid
“Copiar dades d’obertura”. Aquesta opcid permet copiar la configuracioé d’un lot a un altre lot.
S’ha de tenir en compte que si es copia en un lot que ja s’havia configurat, aquesta
configuracié es perd i es substitueix per les noves indicades.

Exemple:
e Per copiar la configuracié del Lot 1 al Lot 2 s’ha de seleccionar el Lot 1 a través del bot6
“Copiar dades d’obertura”. A continuacié es demanara seleccionar el/s lot/s de desti.
e Unavegada acceptat, es copiara la configuracié, és a dir, tindra les mateixes dades que
el lot origen. No obstant, sobre la configuracié copiada, es poden fer tots els canvis
necessaris.

45 Altres

= Telemarica B Dates dobertura f Altr

m
LA

La pestanya ‘Altres’ conté els correus electronics a on s’avisara quan s’ha rebut alguna oferta.
Per defecte venen informats els que consten al perfil del contractant, perd per cada un
dels expedients es pot editar amb els que correspongui.

5. Desar i tancar
Per finalitzar la tasca de configuracié, la persona usuaria ha de fer servir el boté “Desar i tancar”

| Generalitat de Catalunya
gencat.cat

Sobre Digital

Configuracio licitacio electronica

? Denominacié del contracte: Expedient Sobre Digital |

= Sobres % Custodis i meses Dates d'obertura

En aquest moment es fa la comprovacio de les dades informades i s’informa sobre qualsevol
incoheréncia:
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@ s'han detectat els segients errors de validacié

seneralitat de Catalunya | -El Sobre B no conté com a minim un document obligatori

Si totes les comprovacions han passat correctament, el sistema respon amb l'avis que tot esta
desat i la persona usuaria pot tornar a la pestanya del Gestor de publicacions:

AR Generalitat de Catalunya
¥ gencat.cat

Sobre Digital

+ S'ha tancat correctament la configuracié de sobres

© Si necessita realitzar modificacions, ha de tornar a accedir a la configuracio de sobres des de gestic.

Si I'expedient té lots, es mostrara una taula resum amb les dates d’obertura de cada un dels
lots. Aquest resum també és accessible des del boté “Resum dates”.

6. Bloqueig/Desbloqueig d’expedient

Mentre la persona usuaria esta treballant en la configuracié de licitacié electronica, I'expedient
gqueda bloguejat al Gestor de publicacions.

Avis edicio del formulari en curs

La configuracié de la licitacid electrénica no s'ha tancat o es troba oberta actualment. Lexpedient no es
pot modificar si no es tanca la configuracio.

rr—

En la finestra emergent hi ha les seguients opcions:

- Gestionar licitacié electronica: Si s’ha perdut o tancat la pestanya del navegador amb
la configuracio, aqui es pot tornar obrir la configuracio.

- Acceptar: Tancar la finestra de l'avis i tornar al formulari de la publicacié. Els camps no
es podran modificar.

- Desbloquejar edici6: Desbloquejar I'expedient per continuar amb I'edicié o validar/
publicar. Aquesta opci6 serveix per assegurar que no hi ha cap persona usuaria editant
la mateixa configuracié de sobres. En cas que hi hagi alguna persona editant, no es
permetrd desbloquejar I'edicio. Només la persona usuaria que esta editant la
configuracié de sobre podra desbloquejar I'expedient, i en cas de fer-ho, es refrescara la
pantalla amb les dades desades a la configuracié de sobres i es permetra continuar amb
I'edicié de I'expedient.

En el cas que s’hagi tancat la pestanya de configuracio de sobres accidentalment o s’hagi
perdut la sessi6 per superar el temps d’inactivitat, I'expedient queda bloquejat fins que la
persona usuaria que va editar la configuracio ho desbloquegi.
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En cas que un altre persona usuaria entri al detall de 'expedient, li apareixera la finestra
del bloqueig indicant qui és la persona usuaria que ha bloquejat I'expedient per tal que
pugui sol-licitar que el desbloquegi:

Avis edicid del formulari en curs

AlLusuari/a "Nom Cognom™ ha bloguejat I'edicid.

El formulari de publicacid no s'ha tancat o es troba obert actualment. La publicacid no es pot editar si

no es tanca el formulari préviament o es desbloqueja.

T

Les seglients persones usuaries poden desbloquejar un expedient:

e La persona usuaria que ha bloquejat I'expedient.
e L’administrador/ administradora de I'érgan de contractacio.
e L’administrador/ administradora general.

En tot cas, si no hi ha cap accidé més sobre I'expedient bloquejat, 'expedient es desbloquejara
automaticament passat 30 minuts.



