
Com presentar una oferta amb Sobre Digital 

Guia Resumida 

Es recomana revisar la documentació complerta o el vídeo explicatiu que trobareu al següent enllaç: 

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/documentacio.xhtml 

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/documentacio.xhtml


1. Formulari d’inscripció

Per accedir al formulari, primer s’ha de cercar l’anunci de licitació en el Portal de Contractació pública de la Mancomunitat Intermunicipal 
Voluntària La Plana. 

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

Un cop seleccionat l’anunci, en la part dreta de la pantalla apareix l’opció de “Presentar oferta via Sobre Digital” 

Un cop seleccionat l’anunci, a la 

part dreta de la pantalla apareix 

l’opció de “Presentar oferta via 

Sobre Digital. 

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


Al fer clic en l’enllaç “Presentar oferta via Sobre Digital” s’obre una nova pestanya amb el formulari d’inscripció d’ofertes 

. 

. 

3. En el cas que l’expedient

sigui per Lots i no de tipus

sobre únic, és necessari

seleccionar a quins lots us

voleu presentar.

2. Afegir les dades de registre i contactes

de l’oferta que seran les persones que

rebran correus de comunicació durant tot

el procés de l’oferta i podrà ser utilitzada

per part de l’òrgan de contractació per

contactar amb les empreses.

1. Cal omplir les dades de l’empresa i si

es participa com a UTE caldrà afegir

com a mínim les dades de 2 empreses.

4. Un cop emplenades les dades

del formulari, s’ha de clicar el

botó “registrar-se”.



1. Una vegada validada la

informació, el formulari

desapareix i és reemplaçat

per un captcha (comprovació

que l’usuari no és un robot)

2. Per poder comprovar que

l’usuari no és un robot, és

necessari que resolgui el captcha

abans d’acabar la inscripció

3. Acabar Registre d’inscripció. Un cop acabat s’enviarà

un correu electrònic a tots els contactes introduïts al

formulari amb un enllaç per poder activar la oferta.



2. Activació de l’oferta

En el correu electrònic enviat als contactes hi ha l’enllaç per activar l’oferta, aquesta activació és necessària per tal de poder continuar amb el 

procés.  

2. Cal activar l’oferta a l’espai web i una vegada

activada, els contactes rebran un correu electrònic

informant de l’enllaç per accedir a l’espai de

preparació de sobres.

3. Accedir a l’espai de preparació de sobres

mitjançant el correu electrònic enviat als contactes

de l’empresa.

(Cal accedir amb Chrome o Firefox) 

1. Enllaç per anar a l’espai d’activació.

(cal accedir amb Chorme o Firefox) 



3. Preparació de sobres

Un cop hem accedit a l’espai de preparació de sobres, es podrà preparar la documentació de l’oferta. Cada pestanya correspondrà a un dels 

sobres o a cada un dels lots que l’empresa hagi escollit a presentar-se. A dins es troba el llistat de documents a enviar a cada sobre. 

Tots els documents que s’enviïn en el procés de preparació, no poden superar els 25 Mb, no han de contenir virus i el nom del document no 

pot contenir caràcters fora de la codificació ISO-8859-1 (Veure Annex 1 que trobareu al link de la Guia complerta) 

2. En el cas que un document

sigui obligatori, a l’esquerra del

seu nom apareix un asterisc *.

1. Cada pestanya de la pantalla

correspon a un dels sobres o

Lots. A dins, es troba el llistat

de documents a enviar.
3. L’òrgan de contractació pot 
definir un fitxer adjunt amb 
informació extra o amb una 
plantilla de com s’ha de fer la 
presentació del document.



3.1 “Sobre A” o “Sobre Administratiu” 

3. Una vegada s’ha rebut el fitxer, apareix 
un quadre amb la informació d’aquest i 
els botons disponibles per Eliminar el 
fitxer i tornar a pujar un altre

2. Per poder enviar-lo

haurem de Desar el fitxer

amb el botó “Desar fitxer”

1. Per triar el fitxer que volem

presentar ho farem a través del

botó “Trieu un fitxer” . I

escollirem el fitxer que volem

pujar .



3.2 Enviament de paraules clau 

Tots els sobres que no contenen informació administrativa han de tenir una paraula clau definida per l’empresa. Aquesta paraula clau s’utilitza 
per xifrar els fitxers en el navegador abans d’enviar-los.  És molt important tenir la custòdia d’aquestes paraules clau, ja que un cop passat el 
termini de presentació, aquestes seran requerides per part del òrgan de contractació. 

NOTA: La paraula clau ha de tenir una llargada entre 8 i 32 caràcters i ha de contenir obligatòriament almenys un caràcter de cadascun dels següents grups: numèric, 
alfabètic i caràcters especials (*, +, $, &, #, @, -, !, %, ^, *, ;, (, ), {, }, [, ], <, >, ?, /,_). 

2. Caldrà introduir la

paraula clau a la casella de

“Paraula clau” i clicar el

botó “Validar”.

1. Fins que no estigui

definida la paraula clau del

sobre, no es podrà enviar

cap fitxer dels documents

d’aquest sobre.



3.3 Enviament de documentació 

4. En el cas que el document del

sobre permeti modificar la seva

confidencialitat, apareix el botó

“Modificar confidencialitat” , al clicar

s’obre un quadre on es podrà

modificar la declaració de

confidencialitat.

1. Triarem el fitxer amb el botó

“Trieu un fitxer” i amb el botó

“Xifrar i desar fitxer” l’enviarem.

Aquest fitxer quedarà xifrat amb la

paraula clau definida.

2. En aquells sobres on es permet

l’enviament de documentació addicional

es podran enviar fins a 50 fitxers.

3. Es mostrarà una taula amb la informació dels fitxer

rebuts i una secció amb uns botons per modificar dades

del document, la confidencialitat o eliminar un fitxer.



3.4  Finalitzar la presentació de sobres 

Una vegada entrades totes les paraules clau dels sobres no administratius, es pot tancar l’oferta amb el botó “Tancar oferta”. 

Quan cliqueu, apareix un quadre de confirmació. 

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

Si es confirma el quadre, l’oferta queda tancada i es redirigeix a la pàgina per presentar l’oferta. 



4. Tancar oferta

Al tancar l’oferta es redirigeix a la pàgina per presentar l’oferta. En aquesta fase es mostrarà un formulari guiat per tal de poder presentar 
l’oferta de forma correcte.  En cas que l’empresa tanqui la pàgina, a l’accedir a l’enllaç per anar a la preparació de sobres que es va enviar 
a l’activar l’oferta, l’eina redirigeix automàticament a aquesta pàgina. 

La presentació consta de 5 passos: Validació ,Descarregar resum, Signar resum, Pujar resum, Oferta presentada 

2. En el primer pas, és necessari validar

les paraules clau una última vegada i

exportar-les en un fitxer per tal

d’assegurar que es coneixen i es

custodien correctament.

Per defecte el botó “Exportar paraules 

clau” i “Següent” no estan habilitats. 

Una vegada validades les paraules clau 

s’habilita el botó per exportar les paraules 

clau. 

1. Si l’oferta està en un dels

primers quatre passos  i es

vol tornar a la preparació de

sobres per modificar la seva

oferta, es pot fer a través de

l’enllaç “Tornar a preparar

l’oferta”, que es mostra en la

part superior de la pàgina.



1. Un cop introduïdes les paraules clau, al fer clic al

botó “Exportar paraules clau” es descàrrega un

fitxer de text amb la informació bàsica de

l’expedient i les paraules clau de cada sobre no

administratiu.

2. Una vegada s’han exportat les paraules clau per

primera vegada, s’habilita el botó “Següent”.

3. El segon pas consisteix únicament en descarregar

el resum de l’oferta.

En la part superior del panell apareixen els avisos 

descrits anteriorment a la secció 6. 

Al fer clic al botó “Descarregar resum” s’inicia la 

descàrrega del fitxer amb el resum de l’oferta. 



El tercer pas consisteix en signar el resum descarregat prèviament. Aquest pas es realitza fora de l’aplicació de sobre digital. 

La signatura valida que l’empresa està en possessió dels certificats vàlids per a la presentació de l’oferta. S’entén com a certificat vàlid 

quan: 

 Està emès per una autoritat certificada reconeguda per PSIS. Actualment són les següents:  https://www.aoc.cat/portal-
suport/validador/idservei/validador/

 Certificat de nivell 3 o superior segons la categoria de PSIS

 Certificat vigent (no està caducat)

 Certificat no revocat

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

1. Per tal d’ajudar en el pas

de la signatura es pot

consultar a un manual guiat

de com signar el resum

generat, fent clic en l’enllaç.

https://www.aoc.cat/portal-suport/validador/idservei/validador/
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/signar_pdf.xhtml


El quart pas consisteix en enviar el resum signat en el pas anterior, es validarà que el resum estigui signat per un certificat vàlid i, d’aquesta 

manera, determinar l’oferta com a presentada.  Important: un cop realitzat aquest pas no hi haurà possibilitat de modificar l’oferta presentada. 

1. Clicant el botó “Trieu un

fitxer” es podrà pujar el

resum signat.

2. Per tal de presentar l’oferta s’ha de fer

clic al botó “Presentar oferta”. Si el resum

és validat correctament per l’eina,

passarem al pas d’Oferta Presentada.

3. A l’últim pas s’informa de que l’oferta

s’ha presentat correctament. Fent clic al

botó “Descarregar justificant” es pot

descarregar el justificat de l’oferta, que

conté la següent informació:



5. Enviar paraules clau

Un cop passades 24 hores després del termini de presentació 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, mitjançant correu electrònic, als contactes de les 
empreses que han fet ofertes per l’expedient. 

1. Mitjançant l’enllaç disponible

al correu electrònic es pot

accedir a la pàgina per enviar les

paraules clau.

2. Les empreses hauran d’entrar

la seva paraula clau per cada

sobre que la mesa hagi demanat,

hi ha un botó per mostrar el

contingut del quadre de text on

s’ha d’escriure la paraula clau i un

botó per enviar-la.




