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1. Introduccioé

Aquest document és el manual d'Us poder utilitzar la funcionalitat d’enviar les
notificacions electroniques via eNotum des de les eines de licitacié electronica Sobre
digital i oferta telematica.

2. Crear notificacio electronica

S’ha afegit una nova funcionalitat que permetra fer un requeriment a una empresa i
notificar-li des de la mateixa aplicacio d’eLicita sense haver d’anar a eNotum a fer la
seva respectiva notificacio electronica.

Aquesta accid es pot dur a terme des de |'eina obrint un nou requeriment:

% Empreses interassades * Empreses convidades B2 Ofertes rebudes s Requeriments Contacte amb les empreses

 Obrir Requeriment

3. Configuracié notificacio electronica

Per poder generar una notificacié electronica és necessari omplir uns camps
addicionals de la notificacid.

Aquests camps son els segients:

1. Document a notificar: cal adjuntar el document que es vol notificar amb les
caracteristiques seglients:

o Format PDF o ZIP
o Pesmaxim:5 MB

K Document a notificar @

Document_a_notificar.pdf oo

2. Documentacio requerida: cal indicar com a minim un document, indicar si és
obligatorii si I'empresa licitadora pot indicar que el seu contingut és confidencial. Es
recomanable marcar sempre I'opcié de permetre afegir altra documentacid.
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Documentacio requerida

Permetre afegir altra documentacid

+ Afegir documents

Documentacio del requeriment (1)

% Document 1 o
Titol del document o

Obligatori [ el licitador pot informar contingut confidencial

+ Trieu una plantilla

També cal seleccionar els camps:

3.

Dies expiracid: marca els termini per accedir a la notificacié, per defecte s’emplena
amb 10 dies, pero es pot modificar.
o Per defecte 10 dies
Dies recordatoris: en aquest termini s’enviara un correu recordatori si el destinatari
encara no ha accedit a la notificacid, per defecte es marquen 2 i 8 dies, pero es pot
configurar. Amb la creu s’eliminen les dies introduits i per afegir-ne nous s’escriu el
numero i es prem “intro”. El maxim de dies de recordatoris és un 40% dels dies
d’expiracié de la notificacio.
o Perdefecte 2i 8 dies
Tipus d’accés per defecte: En funcid de les credencials d’accés el sistema permet
I’accés o no a una notificacid. Hi ha dues opcions:
o Paraula de pas: que permet I'accés a les notificacions informades amb el NIF +
(correu/mobil) en la generacio de la notificacid i
o Certificat: que permet I'accés a totes les notificacions. Cal tenir en compte que
el certificat per accedir a les notificacions d’'una empresa ha de vincular la
persona amb aquella empresa.
Per defecte esta marcat
o Paraula de pas
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Dies expiracio; *
10

Dies recordatoris: 9
B

Tipus d'accés per defecte: *

Paraula de pas W

6. Marcar I'opcié d’enviar notificacid electronica: és necessari marcar aquesta opcio.

Enviar notificacid electronica

Addicionalment es pot seleccionar enviar correu electronic per un correu generat de
forma automatica per I'eina amb I’enllag a I'espai virtual per adjuntar la documentacié
requerida.

Enviar correu electronic '

Com a camp opcional es pot indicar un teléfon de contacte i afegir una adreca de
correu a efectes de notificacidé per tots els contactes de la mateixa empresa.

En la llista d’'empreses d'un requeriment apareixeran les dades de les empreses i els
correus electronics dels contactes que |I'empresa hagi informat en el formulari
d’inscripcié al moment de presentar |'oferta.

Empreses seleccionades (1)

| Identificador empresa Nom empresa Adrega correu a efectes de notificacio
Contactes

v

empresa@empres
40300008R Empresa 1 presa@emp
a.com+
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. , + - g .7 N .
Accedint al simbol . de I'adreca de correu a efectes de notificacié es podra informar
un correu per empresa, al que s’enviara la notificacié.

Empreses seleccionades (1)

entificador empresa om empresa reca correu a efectes de notificacié

[] Identificador emp N p Adreg fectes de notificaci
Contactes

v

40300008R Empresa 1 Emp":iﬁ:ﬁpres notificar@empresa.com

Aguest correu electronic quedara desat per defecte pels futurs requeriments.

A l'apartat de contactes, es podra visualitzar el correu electronic dels contactes
informats al formulari d’inscripcié. Si es clica al simbol “+” es pot veure el telefon de
cada un dels contactes i es pot indicar si es vol o no afegir avis al telefon de la
notificacio:

Empreses seleccionades (1)

0 Identificador empresa Nom empresa Adreca correu a efectes de notificacio
Contactes
v
empresa@empres notificar@empresa.com
4D300008R Empresa 1 P +
3.0

Afegir teléfon a Adreca correu a efectes
notificacié de notificacid

Correu electronic Teléfon

empresa@empresa.com 622000055 notificar@empresa.com

F

4. Enviament notificacid electronica
Una vegada s’ha omplert el requeriment amb les dades pertinents i necessaries per
realitzar la notificacid, aquesta podra ser enviada a través del bot6 ‘Enviar peticio’.

Abans d’enviar la notificacido es mostrara un resum de les persones de contacte a les
quals s’enviara la notificacid.
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A ety a punt d'enviar el requeriment. Esteu segurs?

Contactes als quals s'enviara la notificacié

Correu electrénic Teléfon Afegir teléfon a notificacié Adreca correu a efectes de notificacié

empresa@empresa.com 622000055 notificar@empresa.com

A la notificacidé s’enviaran les dades del requeriment, les persones de contacte, el
document a notificar i també s’enviara el correu electronic informatiu que genera
I’eina als usuaris.

5. Detall notificacio electronica

A la taula dels requeriments es podran visualitzar I'estat de les notificacions que s’han
enviat (columna ‘Estat notificacio’).

Requeriments
e L] o Data de Termini de Estat Data de Estat .
Tipus Estat g oo e i s - Accions
solicitud presentacid peticid recepcio notificacio
e - 03/11/2023 23/11/2023 . Pendent de .E
Empresa 1 Notificacid 1 Altres Sollicitat/da 16:35 1619 Enviat Processar 'd
03/11/2023 30/11/2023 Pendent de .
Empresa 2 Motificacid 2 Altres Solicitat/da T JEED Enviat —
SoHicitud 03/11/2023 30/11/2023 ) .
Empresa 3 dresmena Esmena Sollicitat/da 13011 1310 Enviat rd
3 E d 03/11/2023 23/11/2023 Rebutjad
Empresa 4 Motificacio 4 .smena & Solicitat/da Enviat . ?
signatura 16:38 16:19 sense acces

A l'apartat ‘Dades de la peticié’ apareixera un enllag que donara accés a la notificacio
dins de I'aplicacié de Funcions Comunes per poder visualitzar-lo.

Dades de la peticid
Titol: SoHicitud d'esmena
Motiu: Un cop efectuat I'examen de la documentacic aportada per les empreses licitadores, s'ha acordat que |3 vostra empresa ha d'esmenar
determinada documentacid. Cal que aporteu |3 documentacid esmenada corresponent abans del dia i hora de fi de termini.

Termini de presentacié 30/11/2023 16:22

Data de soHicitud: 22/11/2023 16:35

Estat notificacié: Pendent de Processar

Document adjunt: Document_a_notificar.pdf
J4ccés notificacis electranica |
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Les evidéncies de la notificacid estaran disponibles des de I'eina de licitacid
electronica.

Dades de la peticié

Titol: SoHictud d'esmena

Motiu: Un cop efectuat I'examen de |a documentacid aportada per les empreses licitadores, 'ha acordat que |a vostra empresa ha d'esmenar
determinada documentacid. Cal que aparteu la documentacic esmenada corresponent abans del dia i hora de fi de termini.

Termini de presentacié 30/11/2023 16:22

Data de solicitud: 22/11/2023 16:35

Estat notificacio: Pendent de Processar

Document adjunt: Document_a_naotificar.pdf

Accés notificacid electronica

Documentacio requerida
Titol del document Fitxer Plantilla
Document

Evidéncies notificacid electronica

Evidencia dipositada Evidéncia acceptada/rebutjada Justificant notificacio

Aguestes evidéncies seran esborrades quan s’esborrin les ofertes, després de 60
dies del perfeccionament de I'expedient.

6. Actualitzacio

Quan la notificacié no estigui finalitzada, a la taula dels requeriments es visualitzara
el botod d’actualitzar notificacio.
Aguest botd actualitzara I'estat de la notificacio amb I'aplicacié Funcions Comunes.

Requeriments

DB L] o Data de Termini de Estat Data de Estat -
Tipus Estat iy A= e P o Accions
solicitud presentacid peticid recepcid notificacio
P - 03/11/2023 23/11/2023 . Pendent de E
Empresa 1 Motificacid 1 Altres Solicitat/da 15:38 1610 Enwviat Processar i
; . 03/11/2023 30/11/2023 . Pendent de H I
Empresa 2 Motificacia 2 Altres SoHicitat/da e B Enviat — H:
SoHicitud - 03/11/2023 30/11/2023 . .
Empresa 3 desmena Esmena solicitat/da 1311 1310 Erwviat I'd
c E: d 03/11/2023 23/11/2023 Rebutjad
Empresa 4 Notificacio 4 .smena s Solicitat/da Enviat S ?
signatura 16:38 1619 Sense acces

L’estat també es podra actualitzar/visualitzar si s’accedeix a Funcions Comunes i alla
es fa l'actualitzacié.



