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1. INTRODUCION

Neste manual describense as funcionalidades do sistema de xestién de cortas publicas CORPU — Sobre
electrénico, que permite presentar ofertas nos procedementos de alleamento dos aproveitamentos
forestais en montes xestionados pola Comunidade Auténoma de Galicia.
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2. PRESENTACION DO SISTEMA

2.1. Requisitos de Hardware e software

Para operar co sistema CORPU SobreE os usuarios deberan facer uso dun equipo con conexién a
Internet e que conte con un dos seguintes navegadores Web mais estendidos, na medida do posible coas

versions mais recentes dos mesmos:

v Chrome
v Firefox
v Edge

Para mais informacion de requisitos necesarios para realizar toda xestién telematica necesaria en Sede

Electronica recoméndase consultar a propia Web de Sede Electrénica (Requisitos técnicos).

2.2. Perfis de usuario

O usuario que acceda ao sistema podera presentar poxas nos lotes existentes.

2.3. Acceso a aplicacién

O acceso a aplicacion dende o navegador farase mediante a seguinte direccion url:

O usuario que acceda a aplicacion ten dous sistemas de identificacion:

v Mediante usuario e contrasinal: € necesario estar dado de alta no sistema Chave365 (mais

informacion).

v Mediante certificado dixital(Persoa fisica ou xuridica): € necesario contar cun certificado dixital
valido admitido pola SEDE Electrénica_(mais informacién).

Escolla o método de identificacién

NIF CERTIFICADO

DIXIT.

Chave365 Certificado Electrénico

Acceder como persoa autorizada

MO_v.05.03
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3. DESENO GRAFICO DA INTERFACE DE USUARIO

§CORPU = [€ ') 3 q

Novas

Novas

Publicacion da version

DETECTADO

3.1. Menu da aplicacion

Contén o elemento sinalado no punto 1 da captura anterior, consta de:
* Inicio
*  Procedementos Abertos

«  Area Persoal

3.2. Area de traballo

Nesta seccion visualizarase o contido principal da aplicacion para realizar as xestidéns dispofiibles,

dependendo da seccién na que nos atopemos.

3.3. Menu de operacions

Contén os elementos sinalados no punto 3 da captura anterior de esquerda a dereita:
»  Avisos: Mostra as notificacions existentes para o usuario que iniciou sesion. &
* Axuda: lugar de onde descargar o manual de usuario para aclarar o funcionamento da
aplicacion. g
+ Cambio do idioma: modifica o idioma da aplicacién entre galego e castelan. &

¢ Usuario: Mostra os datos de inicio de sesién do usuario e permite realizar duas accions

relacionadas co usuario: P

0 meu espazo

Contactar
* O meu espazo: modifica os datos do usuario conectado.

* Contactar: mostra unha venta emerxente cos datos do CAU en caso de precisar

axuda.

* Botén de sair: permite o usuario desconectarse e sair da aplicacion. )
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3.4. Pé da aplicacién

Contén os elementos sinalados no punto 4 da captura anterior, a versiéon da aplicacién actual e abre a

modal de contacto para resolucién de dubidas.

M corPU Vel s | B Contacto

jal ICI3 X2 CORPU SobreE-MU-v.02 Paxina 7 de 18
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4. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

4.1. Procedementos Abertos

Dende este menu buscanse os procedementos abertos para poder visualizalos e inscribirse nas poxas,
mostra todos os procedementos.

@CORPU = (& P o

Procedementos con prazo de solicitude aberto

A PROCEDEMENTOS - PROCEDEMENTOS CON PRAZO OE SOLICITUDE ABERTO

Para aplicar un filtro e buscar por tipo de procedemento, por provincia e/ou por data premer no

despregable que se mostra na imaxe, seleccionar os filtros desexados e a continuacién premer en
“Buscar”.

Procedementos con prazo de solicitude aberto

A PROCEDEMENTOS = PROCEDEMENTOS CON PRAZO DE SOLICITUDE ABERTO '

& £
Busca avanzada

Tipo de Procedemento Provincia

Dende Ata

i
1
am

Ti]l- Q Buscar
Unha vez atopado o procedemento, para velo premer na icona & e para incribirse premer na icona
b
O premer en “Ver”, pode verse o detalle do procedemento:
Lote a risco e ventura
==

Para inscribirse pode facerse directamente dende a icona 2 no listado de procedementos ou dende
0 botdon “Inscribirse” que aparece cando se accede para ver o procedemento, as duas opciéns
levan a lapela de “Inscricion en Procedemento(Sobre A).

jai ICI3 X2 CORPU SobreE-MU-v.02 Paxina 8 de 18
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4.1.1. Inscricion en Procedemento (Sobre A)

4.1.1.1. Datos da persoa solicitante

Introducir o NIF e premer en & comprobase que o NIF estd dado de alta en RESFOR, cumprimentar
0s campos obrigatorios(marcados con *) correspondente 6 solicitante e os do representante se é o caso,

cando todo esté completo premer na parte inferior dereita en “Continuar”

Inscricién en Procedemento (SobreA): LU-PX-2020-01

® 202001

ROA

S —

Datos da Persoa Solicitante

Buscar en RESFOR

Q

Sequn NE

Tip o Nimere Bloqu o
N Bl
Parr
r Lug

Toé Fax
E, na sua representacion
Nom Primeio Apelido Segundo Apelido NE

4.1.1.2. Datos de notificacions

Indicar quen recibira as notificacions que se realicen a través do Sistema de notificacion electrénica
Notifica.gal. Premer en “Continuar”.

Inscricion en Procedemento (SobreA): LU-PX-2020-01

A FROCEDEMENTOS - INSCRICION EN PROCEDEMENTO (SOBREA): LUPX 202001

Datos de notificacions

Notifi

IMPORTANTE: Todas as notificacions &s persoas interesadas realizaranse s por través do Sistema de 6nica de ca.gal. $6 se poders acceder & notificacion do el asociado a0 NIF da persoa indicada

o= =3
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4.1.1.3. Datos do procedemento

Para seleccionar o lote ou lotes 6s que se desexa presentar unha poxa, seleccionalos no cadro inferior,

premendo no cadro de verificacion correspondente 6 lote. Premer en “Continuar”.

Inscricién en Procedemento (SobreA): LU-PX-2020-01
L

os

Datos do procedemento

Tipo de procs

Lote arisco e ventura

m

4.1.1.4. Declaracions

Cumprimentar o formulario coas declaracions correspondentes e por ultimo activar o cadro “Declaro todo o

aqui exposto” situado na parte inferior dereita. Premer en “Continuar”.

®

A persoa solicitante ou representante declara

5. CODIGO ETICO INSTITUCIONAL DA XUNTA DE GALICIA:

0. DOCUMENTACION DE DESEMPATE 4 5

j'ﬂl ICI3 X2 CORPU SobreE-MU-v.02 Paxina 10 de 18
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4.1.1.5. Documentacion

Documentacion necesaria para o procedemento.

Inscricion en Procedemento (SobreA): LU-PX-2020-01
A erocmaiEos . meCROGNEN R

ROR

Documentacion que se presenta ou xa presentada anteriormente

1. Persoas em,

om e

» Seleccionar a documentacion que se presenta e adxuntar os documentos correspondentes.

+  Se xa foi presentada indicar o “Organo”, “Cédigo do procedemento” e “Ano”.

¥| Xa Presentada

Organo

4.1.1.6. Comprobaciéns

Os documentos relacionados seran obxecto de consulta as administracions publicas. No caso de que as

persoas interesadas se opofan a esta consulta,

achegar unha copia do documento.

Inscricién en Procedemento (SobreA): LU-PX-2020-01

A ROKDENENTOS - NSORION BN PROCEE

ROB

Comprobacién de datos

deberan indicalo no recadro correspondente e pddese

ONINIE

MO_v.05.03
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4.1.1.7. Proteccidon de datos e lexislaciéon aplicable

Inscricién en Procedemento (SobreA): LU-PX-2020-01
R FROCEDSIENTOS | INSCRICKEN EN PROCEDEVENTO (SO9REA LY 01

RO&

Informacion basica sobre proteccion de datos persoais

© O 1O 19 ®

Contacto delegado de proteccidn de datos e mais informacion

Informacién basica sobre proteccion de datos persoais

Premer en “Finalizar”, confirmara a solicitude para os lotes seleccionados e sera necesario continuar coa

cumprimentacion da documentaciéon necesaria para a presentacion do Sobre B.
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4.1.2. Presentacion de ofertas (Sobre B)

4.1.2.1. Datos da persoa solicitante

Este proceso realizase por completo no navegador e tan sé ata estar completamente finalizado é cando se
enviara a oferta xunto cos datos do Sobre A. Ter en conta que, unha vez enviada a oferta, non se podera
cambiar de ningunha maneira, permanecendo encriptada e asegurada ata o dia da apertura. Premer en

“Continuar’.

Presentacion de ofertas (SobreB): LU-PX-2020-01

R FROCEDSIENTOS | PRESENTACGN D OFERTAS (399888 LUPR 202001

Datos da Persoa Solicitante

s

E, na sua representacion
Home/ .

4.1.2.2. Declaracions

Cumprimentar o prezo da oferta e premer en “Finalizar”

Presentacion de ofertas (SobreB): LU-PX-2020-01
# - srocsoee - ez

A persoa solicitante ou representante declara
<loteldel >

o ]

=%

Certicado FSC

j'ﬂl ICI3 X2 CORPU SobreE-MU-v.02 Paxina 13 de 18
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4.1.2.3. Descarga das ofertas
Unha vez finalizada tera a opcion de descargar as ofertas en formato PDF. Sera a unica vez que tera esta
opcién e debera premer no botén “Descargar os XX PDFs das ofertas”.

No caso de non querer descargar, debera premer no boton “Ir a SEDE” para recoller a sua firma

w Solicitude presentada comeciaments
Ten 2 P ol o i e A
[ g T R e o]

BAPCATAHTE Pur fehjparalide. #55HE pamieh b FELNN Spirehie s
PR O B e e e e
Sencargalon

Non podera acceder a ningun outro modulo ata finalizar e firmar a oferta

MO_v.05.03
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4.2. Area Persoal

4.2.1. As minas ofertas

Para consultar procedementos nos que se presentaron ofertas, introducir o cédigo do procedemento e

premer en na lupa.

Procedementos nos que se presentaron ofertas

A PROCEDEMENTOS NOS QUE SE PRESENTARON OFERTAS

Q B

cadigo Tipo Provincia

Para facer unha busca avanzada premer en para que se despreguen mais opcions de busca, pédese
filtrar por “Tipo de Procedemento”, Provincia e Data(Dende/Ata). Unha vez cumprimentados os filtros da
busca premer en Buscar. Na parte inferior méstrase unha listaxe cos procedementos que cumpran os
criterios do filtro.

Procedementos nos que se presentaron ofertas

A PROCEDEMENTOS NOS QUE SE PRESENTARON OFERTAS

Q - ﬂ

Busca avanzada

Tioo de Procedements Provincia

4.2.2. Meus expedientes

Para consultar expedientes adxudicados, ao acceder por defecto xa aparece un listado de expedientes.
Para facer unha busca avanzada seleccionar o campo ou campos polos que se quere filtrar e premer en
Buscar.

Na parte inferior carganse os expedientes que cumpran os criterios establecidos, para acceder a un
expediente premer na icona correspondente 6 expediente que queremos ver.
Expedientes adxudicados

a a

O acceder 6 expediente poden consultarse os detalles do expediente.

Expediente: 320282000099

j slicia x €21 CORPU SobreE-MU-v.02 Paxina 15 de 18
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5. Axuda

Acceso a documentacion mediante a descarga do documento ou visualizando o video de instrucion

@WcoRFU = o @ ] &

[~ ]

CORPU Sobre electrdnica

PRITISTACES CF CFIN AL
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6. FAQ'S DO SISTEMA

XUNTA nmteon
4

v Se a opcién “Continuar’ non permite avanzar, indica que algun campo obrigatorio esta pendente

de cumprimentar ou contén datos erréneos.
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7. ANEXO I: GLOSARIO DE TERMOS

Non aplica.
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