
  

 

 

  

  

 

Υποβολή προσφοράς & αίτησης 
συμμετοχής μέσω 

ΕΣΗΔΗΣ Προμηθειών & Υπηρεσιών  
-  Λοιπές ηλεκτρονικές ενέργειες 

ver 2.00 

Σεπτέμβριος 2025 
(αρχική έκδοση Μάιος 2025) 

 

Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ  

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ 



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 2 of 94 

Πίνακας περιεχομένων 

 

Πίνακας περιεχομένων ................................................................................................................................................. 2 
Εισαγωγή ....................................................................................................................................................................... 3 
A. Σύνδεση και αποσύνδεση ....................................................................................................................................... 3 

1. Σύνδεση (login) ............................................................................................................................................... 3 

1.1 Προτιμήσεις ............................................................................................................................................... 5 

2. Αποσύνδεση  (logout) ..................................................................................................................................... 6 

B. Αρχική σελίδα .......................................................................................................................................................... 7 
C. Κονσόλα Διαχείρισης .............................................................................................................................................. 9 

1. Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών ........................................................................... 11 

1.1 Αναζήτηση/εύρεση του αριθμού διαγωνιστικής διαδικασίας μέσω της Διαδικτυακής Πύλης 
«Προμηθεύς». ....................................................................................................................................................... 11 

2. Προσχέδια και ενέργειες υποβολές ............................................................................................................. 13 

3. Ανοιχτές προσκλήσεις της εταιρείας σας ..................................................................................................... 13 

4. Γρήγοροι δεσμοί ........................................................................................................................................... 15 

4.1 Προσχέδια ................................................................................................................................................ 15 

4.2 Προβολή υποβολών ................................................................................................................................. 16 

D. Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής σε ηλεκτρονικές διαδικασίες .................................................. 18 
1. Υποβολή Ηλεκτρονικής προσφοράς (απάντησης) σε διαγωνισμό ............................................................... 18 

1.1 Σύνδεση στο Σύστημα και αναζήτηση διαγωνισμού ............................................................................... 19 

1.2 Προβολή στοιχείων ηλεκτρονικού διαγωνισμού .................................................................................... 20 

1.3 Δημιουργία προσχεδίου προσφοράς-απάντησης ................................................................................... 23 

1.4 Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια» ............................. 33 

1.5 Εξαγωγή, έλεγχος, επισύναψη εκτυπώσεων και υποβολή προσφοράς ................................................. 34 

Σημεία προσοχής, σφάλματα κατά την υποβολή και εναλλακτική διαδρομή υποβολής προσφοράς ................ 50 

2. Υποβολή αίτησης συμμετοχής (απάντησης) σε πρόσκληση υποβολής αίτησης συμμετοχής ..................... 56 

2.1 Σύνδεση στο Σύστημα και αναζήτηση πρόσκλησης ................................................................................ 56 

2.2 Προβολή στοιχείων ηλεκτρονικής πρόσκλησης υποβολής αιτήσεων συμμετοχής ................................ 57 

2.3 Δημιουργία προσχεδίου αίτησης συμμετοχής - απάντησης ................................................................... 60 

2.4 Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια» ............................. 63 

2.5 Εξαγωγή, έλεγχος, επισύναψη της εκτύπωσης και υποβολή αίτησης συμμετοχής................................ 64 

2.6 Σημεία προσοχής, σφάλματα κατά την υποβολή και εναλλακτική διαδρομή υποβολής αίτησης 
συμμετοχής ........................................................................................................................................................... 71 

E. Λοιπές ενέργειες ηλεκτρονικών διαδικασιών ....................................................................................................... 73 
1. Επικοινωνία .................................................................................................................................................. 73 

2. Υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων ή/και Δικαιολογητικών Κατακύρωσης από τον προσωρινό 

ανάδοχο ................................................................................................................................................................... 76 

3. Ανάκληση προσφοράς / αίτησης συμμετοχής ............................................................................................. 82 

3.1 Εναλλακτικός τρόπος ανάκλησης υποβολής (απόσυρση) ....................................................................... 84 

4. Υποβολή προσφοράς/αίτησης συμμετοχής (απάντησης) σε ηλεκτρονική διαδικασία με τροποποίηση ... 85 

5. Υποβολή εναλλακτικής προσφοράς (απάντησης) σε διαγωνισμό ............................................................... 88 

F. Παράρτημα ............................................................................................................................................................ 89 
 

  



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 3 of 94 

Εισαγωγή 

Σκοπός του παρόντος εγχειριδίου είναι να γνωρίσει στους χρήστες των Οικονομικών Φορέων το περιβάλλον και τις 

λειτουργικότητες του ΕΣΗΔΗΣ Προμήθειες & Υπηρεσίες, εφεξής ΕΣΗΔΗΣ Π&Υ και να παρέχει αναλυτικές για τον 

τρόπο υποβολής προσφοράς ή και αίτησης συμμετοχής σε ηλεκτρονικές διαδικασίες. 

 

A. Σύνδεση και αποσύνδεση  

1. Σύνδεση (login) 

Από τη Διαδικτυακή Πύλη «Προμηθεύς» (www.promitheus.gov.gr ή www.portal.eprocurement.gov.gr) και την 

περιοχή «ΕΙΣΟΔΟΣ ΧΡΗΣΤΩΝ» επιλέξτε «ΕΣΗΔΗΣ Προμήθειες και Υπηρεσίες». Επιλέξτε Γλώσσα: Ελληνικά 

 

Εικόνα 1: Διαδικτυακή Πύλη "Προμηθεύς" www.promitheus.gov.gr 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.portal.eprocurement.gov.gr/
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Εμφανίζεται η αρχική οθόνη σύνδεσης στο υποσύστημα. Επιλέξτε Γλώσσα: Ελληνικά 

 

Εικόνα 2: Οθόνη σύνδεσης 

 

1. Εισάγετε τον κωδικό χρήστη στο πεδίο «Όνομα Χρήστη».  

2. Εισάγετε το μυστικό κωδικό πρόσβασης στο πεδίο «Κωδικός Πρόσβασης».  

3. Επιλέξτε το κουμπί «Σύνδεση»  

 

Εναλλακτικά μπορείτε να κατευθυνθείτε απευθείας στην οθόνη σύνδεσης/εισόδου του Συστήματος μέσω της 

διαδικτυακής διεύθυνσης (URL) https:// www.nepps.eprocurement.gov.gr 

 

Σημείωση: Την πρώτη φορά που θα συνδεθείτε στο σύστημα θα σας ζητηθεί να αλλάξετε, για λόγους ασφαλείας, 

το μυστικό κωδικό πρόσβασης.  

 

 

Εικόνα 3: Οθόνη αλλαγής κωδικού πρόσβασης 

  

http://www.nepps.eprocurement.gov.gr/
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Εφόσον συνδεθείτε στο σύστημα εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη της αρχικής Σελίδας, η οποία θα αναλυθεί 

παρακάτω. 

 

Εικόνα 4: Αρχική σελίδα 

 

1.1 Προτιμήσεις 

Σημείωση 1: Ενδέχεται, λόγω ρυθμίσεων του ηλεκτρονικού υπολογιστή του Χειριστή που σχετίζονται με τις 

προτιμήσεις γλώσσας, οι οθόνες του Συστήματος να εμφανίζονται κατά την πρώτη σύνδεση στην Αγγλική γλώσσα. 

Στην περίπτωση αυτή επιλέξτε μετά την σύνδεση από το άνω μενού τις «Ρυθμίσεις (Settings)» (βλ. εικονίδιο σε 

σχήμα «γραναζιού») και στη συνέχεια «Προτιμήσεις (Preferences)». Στην εμφανιζόμενη οθόνη των «Γενικών 

Προτιμήσεων (General Preferences)» αλλάξτε τις σχετικές δύο προτιμήσεις για τη Γλώσσα (Languages), ήτοι 

«Γλώσσα τρέχουσας περιόδου λειτουργίας (Current Session Language) και «Προεπιλεγμένη γλώσσα εφαρμογής 

(Default Application Language)» σε Ελληνικά (Greek), και στο τέλος πατήστε το κουμπί «Εφαρμογή (Apply)». 

 

 

Εικόνα 5: Γενικές προτιμήσεις - Αλλαγή γλώσσας 

  

Σημείωση 2: Μπορείτε να αλλάξετε τον κωδικό πρόσβασης (password) όποτε επιθυμείτε από το άνω μενού, στις 

Ρυθμίσεις -Settings- βλέπε εικονίδιο σε σχήμα «γραναζιού». Στη συνέχεια «Προτιμήσεις - Preferences». Στην 

εμφανιζόμενη οθόνη των «Γενικών Προτιμήσεων - General Preferences» και στην περιοχή «Αλλαγή κωδικού 

πρόσβασης», εισάγετε τον παλαιό κωδικό πρόσβασης, τον νέο κωδικό πρόσβασης και επανάληψη του νέου 

κωδικού πρόσβασης, και στο τέλος πατήστε το κουμπί «Εφαρμογή - Apply». 
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Εικόνα 6: Γενικές προτιμήσεις - Αλλαγή κωδικού πρόσβασης 

Σημείωση 3: Επιβεβαιώστε ότι θα λαμβάνετε τις αυτόματες ειδοποιήσεις του συστήματος και στη διεύθυνση 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου -email- που έχετε δηλώσει κατά την απόκτηση των διαπιστευτηρίων στο σύστημα. Από 

το άνω μενού τις «Ρυθμίσεις - Settings». Βλέπε εικονίδιο σε σχήμα «γραναζιού» και στη συνέχεια «Προτιμήσεις - 

Preferences». Στην εμφανιζόμενη οθόνη των «Γενικών Προτιμήσεων - General Preferences» και στην περιοχή 

«Ειδοποιήσεις» επιλέξτε «Μήνυμα σε μορφή HTML με συνημμένα», και στο τέλος πατήστε το κουμπί «Εφαρμογή 

- Apply». 

 

 

Εικόνα 7: Γενικές προτιμήσεις - Ενεργοποίηση λήψης μηνυμάτων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

 

2. Αποσύνδεση  (logout) 

Από οποιαδήποτε οθόνη του Συστήματος με την επιλογή του κουμπιού «Αποσύνδεση»  μπορείτε να 

αποσυνδεθείτε/εξέλθετε από την εφαρμογή. 

 

 

Εικόνα 8: Αποσύνδεση (logout) 
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B. Αρχική σελίδα 

Σε συνέχεια της σύνδεσης/εισόδου (login) εμφανίζεται η Αρχική σελίδα που περιλαμβάνει δύο ενότητες, το Βασικό 

Μενού και τις Εκκρεμείς Ειδοποιήσεις.  

 

Εικόνα 9: Αρχική Σελίδα ΕΣΗΔΗΣ Π&Υ   

Το Βασικό Μενού είναι προσαρμοσμένο ανάλογα με τα δικαιώματα του εκάστοτε χρήστη και περιλαμβάνει όλες 

τις λειτουργίες που μπορεί να εκτελέσει στο Σύστημα. 

Οι Εκκρεμείς Ειδοποιήσεις περιλαμβάνουν όλες τις μη αναγνωσμένες ειδοποιήσεις που αποστέλλονται από το 

Σύστημα στο χειριστή κατά την εξέλιξη των σχετικών λειτουργιών και των διαδικασιών των ηλεκτρονικών 

διαδικασιών που τον αφορούν.  

• Μέσω της επιλογής «Αναζήτηση Ειδοποιήσεων», οι χρήστες δύναται να έχουν πρόσβαση στο σύνολο των 

ειδοποιήσεων - αναγνωσμένων και μη - που έχουν λάβει στο πλαίσιο των διαγωνιστικών διαδικασιών που τους 

αφορούν. 

Σημειώνεται ότι, ο χρήστης μπορεί να καθορίσει ποιες από τα στοιχεία/στήλες επιθυμεί να εμφανίζονται στην 

οθόνη του και με ποια σειρά, επιλέγοντας          (Εικ. 9)  και στη συνέχεια να επιλέξει τις επιθυμητές στήλες και με 

τα βελάκια να καθορίσει τη σειρά εμφάνισής τους. 

Το ίδιο ισχύει για όλες τις οθόνες που εμφανίζουν την επιλογή σχετικά με τις στήλες που μπορεί να μην 

εμφανίζονται, προσωρινά πριν τη νέα ρύθμιση με τις τρείς τελείες, στην οθόνη μας. 

 

Εικόνα 10: Εμφάνιση στηλών και καταστάσεων 

Ειδικότερα, στο Βασικό Μενού εμφανίζονται δύο επιλογές/λειτουργίες, «Διαχείριση συμβάσεων - Προφίλ 

προμηθευτή» και «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)».  

Στον πίνακα παρακάτω περιγράφονται οι βασικές ενέργειες των λειτουργίες των λειτουργιών. 
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1. το Βασικό Μενού  της αρμοδιότητας «Διαχείριση συμβάσεων-Προφίλ προμηθευτή» περιλαμβάνει τις εξής 

επιλογές ενεργειών: 

 

 

 

 

 

 

Εικόνα 11: Διαχείριση συμβάσεων-προφίλ προμηθευτή Αρχική σελίδα 

2. το Βασικό Μενού  της αρμοδιότητας «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)» 

περιλαμβάνει τις εξής επιλογές ενεργειών: 

 

 

 

 

 

  

«Διαχείριση συμβάσεων-Προφίλ προμηθευτή» με τις 

επιλογές: 

• Αρχική σελίδα (αφορά τη διαχείριση συμβάσεων. Οι 

χρήστες από τη διαδρομή Αρχική σελίδα- Διαχείριση, 

δύναται να τροποποιήσουν τα στοιχεία στο προφίλ του 

χειριστή π.χ. αλλαγή προσωπικών στοιχείων, 

προσθήκη έδρας, προσθήκη νέων στελεχών, προσθήκη 

κωδικού προϊόντος CPV για τη σχετική λήψη 

ειδοποιήσεων σε περίπτωση δημοσίευσης 

διαγωνισμού με το CPV ενδιαφέροντος. Αναλυτικά οι 

οδηγίες δίνονται σε σχετικό εγχειρίδιο αναρτημένο στη 

Διαδικτυακή Πύλη www.promitheus.gov.gr) 
 

• Εκτυπώσεις (αφορά μέρος της διαχείρισης συμβάσεων 

με τη δημιουργία σχετικών εκτυπώσεων) 

«Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Οικονομικός 

Φορέας)» με τις επιλογές: 

• Κονσόλα Διαχείρισης (για την κατάρτιση και υποβολή 

προσφορών/αιτήσεων συμμετοχής και την 

παρακολούθηση της εξέλιξης της πορείας αυτών) 

• Ειδοποιήσεις (αφορά την προβολή των ληφθέντων 

ειδοποιήσεων σχετικών με τις διαγωνιστικές 

διαδικασίες) 

• Εκτυπώσεις (αφορά την εξαγωγή των αναφορών του 

συστήματος (εκτυπώσεις) – απαιτούμενες για την 

υποβολή της προσφοράς /αίτησης συμμετοχής) 

http://www.promitheus.gov.gr/
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C. Κονσόλα Διαχείρισης   

Από το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Οικονομικός 

Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον σύνδεσμο «Κονσόλα 

διαχείρισης». 

 

Εικόνα 12: Είσοδος στην κονσόλα διαχείρισης για τη δημιουργία προσχεδίου 

Οδηγούμενοι στην Κονσόλα Διαχείρισης των διαγωνισμών του χειριστή παρατηρήστε ότι η οθόνη (Εικ. 13-14) 

χωρίζεται σε τέσσερα διακριτές περιοχές:  

1. Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών 

2. Προσχέδια και ενεργές υποβολές 

3. Ανοιχτές προσκλήσεις της εταιρείας σας 

4. Γρήγοροι δεσμοί 

 

Εικόνα 13: Περιοχές Κονσόλας Διαχείρισης Οικονομικού Φορέα (1) 
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Εικόνα 14: Περιοχές Κονσόλας Διαχείρισης Οικονομικού Φορέα (2) 
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1. Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών 

Στο επάνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών». Επιλέγετε, 

ως φίλτρο τον «Αριθμό». Πληκτρολογείτε τον αριθμό του διαγωνισμού και επιλέγετε «Εκτέλεση». Αυτός είναι ο 

πιο γρήγορος τρόπος να αναζητήσετε το διαγωνισμό ώστε να εμφανιστεί στην οθόνη προκειμένου να προχωρήσετε 

στην κατάρτιση της προσφοράς. 

 

 

Εικόνα 15: Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών 

Η οθόνη που εμφανίζεται είναι η παρακάτω: 

 

Εικόνα 16: Αποτελέσματα αναζήτησης 

 

1.1 Αναζήτηση/εύρεση του αριθμού διαγωνιστικής διαδικασίας μέσω της Διαδικτυακής 

Πύλης «Προμηθεύς».  

Για την εύρεση του συστημικού αριθμού του διαγωνισμού, από την ιστοσελίδα https://portal.eprocurement.gov.gr 

ή promitheus.gov.gr επιλέγετε «Ηλεκτρονικοί διαγωνισμοί ΕΣΗΔΗΣ προμηθειών & υπηρεσιών». Στην οθόνη που 

εμφανίζεται καταχωρίζετε κάποιο από τα φίλτρα ή αφήνοντας την προεπιλογή Κατάσταση: ΕΝΕΡΓΟΙ επιλέγετε ο 

πλήκτρο «Αναζήτηση» και εμφανίζονται όλοι οι διαγωνισμοί για τους οποίους δεν έχει λήξει ο χρόνος υποβολής 

προσφορών / αιτήσεων συμμετοχής. Μετά τον εντοπισμό του διαγωνισμού που σας ενδιαφέρει επιλέγετε τον 

αριθμό του που εμφανίζεται με μπλε χαρακτήρες. Οδηγείστε στην οθόνη με την περίληψη των στοιχείων του 

διαγωνισμού και των δημοσιευμένων - αναρτημένων εγγράφων του. 

 



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 12 of 94 

 

 

Εικόνα 17: Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνισμών στην ιστοσελίδα του ΕΣΗΔΗΣ 

 

Εικόνα 18: Εντοπισμός του συστημικού αριθμού 

 

Εικόνα 19: Εντοπισμός και λήψη των συνημμένων του διαγωνισμού 

 

Σημειώνεται ότι, 

Στην ιστοσελίδα https://portal.eprocurement.gov.gr ή promitheus.gov.gr και στην αναζήτηση «Ηλεκτρονικοί 

διαγωνισμοί ΕΣΗΔΗΣ προμηθειών & υπηρεσιών» δεν εμφανίζονται οι διαγωνισμοί οι οποίοι απευθύνονται σε 

συγκεκριμένους Οικονομικούς φορείς.  Ειδοποίηση για πρόσκληση σε διαδικασία για υποβολή προσφοράς ή 

αίτηση συμμετοχής θα λάβετε στην περιοχή «Ανοικτές προσκλήσεις της εταιρείας σας» η οποία αναλύεται 

παρακάτω. 
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2. Προσχέδια και ενέργειες υποβολές 

Στο κέντρο της οθόνης (Εικόνα 13) παρατίθενται η ενότητα «Προσχέδια και ενεργές υποβολές» του χειριστή, 

εφόσον υπάρχουν πρόσφατες ενεργές υποβολές. Στην ενότητα εμφανίζονται οι στήλες με τα εξής στοιχεία: 

• Α/Α Υποβολής: το μοναδικό αναγνωριστικό νούμερο της ηλεκτρονικής υποβολής που 

δημιουργήθηκε  ή είναι σε παρασκευαστικό στάδιο – προσχέδιο. 

• Κατάσταση υποβολής: Μπορεί να λάβει δύο τιμές, «Προσχέδιο» όταν η προσφορά μας είναι σε 

επεξεργάσιμη μορφή και «Ενεργή» όταν έχει υποβληθεί προσφορά. 

• Θέση οικονομικού φορέα: εμφανίζονται πληροφορίες από το προφίλ του λογαριασμού, αν 

έχουν καταχωρηθεί. 

• Α/Α Διαγωνιστικής διαδικασίας: το μοναδικό αναγνωριστικό νούμερο της ηλεκτρονικής 

διαδικασίας όπως δημιουργήθηκε από την αναθέτουσα αρχή. 

• Συνοπτικός τίτλος: Ο τίτλος όπως τον έχει καταχωρίσει ο χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής. 

• Τύπος: Εάν πρόκειται για «Διαγωνισμό», «Αίτηση για πληροφορίες» ή «Δημοπρασία». 

• Παρακολούθηση: Οθόνη προβολής στοιχείων και στατιστικών της διαδικασίας. 

• Μηνύματα που δεν διαβάστηκαν: Τα μηνύματα που αποστάλθηκαν μέσω της λειτουργικότητας 

«Επικοινωνία»  των ηλεκτρονικών διαδικασιών στον χειριστή (αποστολέας) και δεν έχουν ακόμη 

αναγνωστεί. 

Με την επιλογή «Πλήρης λίστα» έχετε πρόσβαση σε όλες τις υποβολές (προσφορές ή/και αιτήσεις συμμετοχής) 

που είναι ακόμα ενεργές,  δηλαδή δεν έχουν μεταβληθεί σε άλλη κατάσταση (κατακυρωμένη, αποκλεισμένη 

κ.α.). 

 

3. Ανοιχτές προσκλήσεις της εταιρείας σας 

Στην ενότητα «Ανοικτές προσκλήσεις της εταιρείας σας» θα βρείτε τις προσκλήσεις που σας έχουν αποσταλεί  για 

υποβολή προσφοράς σε διαγωνισμό. Μετά την επιλογή του αριθμού διαγωνισμού (ή και αίτησης συμμετοχής) 

εμφανίζεται η οθόνη με τις ενέργειες που σχετίζονται με την υποβολή προσφοράς/αίτησης συμμετοχής. Από τις 

ενέργειες επιλέγουμε Επιβεβαίωση συμμετοχής και Δημιουργία προσφοράς (ή απάντησης). 
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Εικόνα 20: Ενέργειες κατά τη δημιουργία προσχεδίων προσφορών και προσκλήσεων υποβολής αίτησης συμμετοχής 

 

Μετά την επιλογή της επιβεβαίωσης συμμετοχής εμφανίζεται η οθόνη με το μήνυμα που μπορεί να το 

συμπληρώσει ο οικονομικός φορέας και να το στείλει, επιλέγοντας «Εφαρμογή», στην αναθέτουσα αρχή σχετικά 

με την πρόθεσή του να υποβάλει προσφορά. 

 

 

Εικόνα 21: Επιβεβαίωση συμμετοχής. 

 

Μόλις επιλεγεί από τις ενέργειες Δημιουργία προσφοράς εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη επεξεργασίας της 

προσφοράς μας και θα παρουσιαστεί αναλυτικά σε επόμενη ενότητα. 

 

Εικόνα 22: Δημιουργία προσφοράς 

Σημειώνεται ότι,  

η εκτέλεση της ενέργειας «Επιβεβαίωση συμμετοχής», δεν είναι τεχνικά απαραίτητο/προαπαιτούμενο  βήμα για 

τη δημιουργία προσχεδίου προσφοράς ή αίτησης συμμετοχής στη συνέχεια. 
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4. Γρήγοροι δεσμοί 

Στο κάτω μέρος της οθόνης παρατίθενται οι «Γρήγοροι Δεσμοί» με επιλογές ενεργειών 

  

 

Εικόνα 23: Γρήγοροι δεσμοί στην Κονσόλα διαχείρισης 

4.1 Προσχέδια 

Με τη επιλογή Διαχείριση - Προσχέδια ο χρήστης έχει στη διάθεση του τις εξής ενέργειες: 

• Διαγραφή μέσω της οποίας μπορεί να διαγράψει το προσχέδιο που έχει ξεκινήσει αν το επιθυμεί. 

• Αναίρεση κλειδώματος μέσω της οποίας, δίνεται η δυνατότητα επεξεργασίας του προσχεδίου από άλλο 

χρήστη-συνάδελφο του/της εγγεγραμμένο στο ΕΣΗΔΗΣ.  

• Εξέταση και υποβολή προκειμένου ο χρήστης να υποβάλει την προσφορά του από αυτή τη διαδρομή 

• Ενημέρωση ώστε ο χρήστης μπορεί να συνεχίσει να ενημερώνει το προσχέδιο του. 

• Απάντηση μέσω υπολογιστικού φύλλου μέσω της οποίας δίνεται η δυνατότητα για υποβολή προσφοράς 

στο διαγωνισμό με τη συμπλήρωση υπολογιστικού φύλλου (βλ. Παράρτημα).  

 

Εικόνα 24: Γρήγοροι δεσμοί -  Διαχείριση προσχεδίων 
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4.2 Προβολή υποβολών 

Από την περιοχή Προβολή υποβολών ο χρήστης δύναται να αναζητήσει τις προσφορές ή/και τις αιτήσεις 

συμμετοχής που έχουν υποβληθεί. Συγκεκριμένα: 

• Με την επιλογή Ενεργές ο χρήστης έχει πρόσβαση στις Ενεργές υποβολές του δηλαδή σε αυτές που έχουν 

επιτυχώς υποβληθεί αλλά δεν έχουν ενταχθεί (μετά από ενέργεια του χειριστή της Αναθέτουσας Αρχής) 

σε κάποια από τις λοιπές κατηγορίες δηλαδή, στις Αποκλεισμένες/Ανακληθείσες, Κατακυρωμένες, Μη 

κατακυρωμένες. Επιλέγοντας τον αριθμό υποβολής ο χρήστης δύναται να περιηγηθεί εντός της 

προσφοράς. 

 

 

Εικόνα 25: Προβολή ενεργών υποβολών 

• Με την επιλογή των Αποκλεισμένες/Ανακληθείσες ο χρήστης αναζητά τις διαδικασίες στις οποίες η 

προσφορά ή/και αίτηση συμμετοχής του αποκλείστηκε. Μέσω τη ίδιας επιλογής και πάντα πριν την λήξη 

της καταληκτικής ημερομηνίας και ώρας υποβολής,  δύναται ο χρήστης να ανακαλέσει την προσφορά 

ή/και αίτηση συμμετοχής του, εφόσον η Αναθέτουσα Αρχή έχει δώσει το σχετικό δικαίωμα στην 

ηλεκτρονική διαδικασία και να την αναζητήσει.  

 

 

Εικόνα 26: Προβολή αποκλεισμένων και ανακληθέντων υποβολών 
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• Με την επιλογή Κατακυρωμένες ο χρήστης δύναται να αναζητήσει τις προσφορές ή/και αιτήσεις 

συμμετοχής του,  που του έχουν κατακυρώθηκαν.  

• Με την επιλογή Μη Κατακυρωμένες ο χρήστης δύναται να αναζητήσει τις προσφορές ή/και αιτήσεις 

συμμετοχής του,  που δεν του έχουν κατακυρωθεί αλλά δεν έχει αποκλειστεί.  

 

Στο πεδίο «ΑΑ διαγωνιστικής διαδικασίας» καταχωρίζεται ο αριθμός της διαγωνιστικής διαδικασίας ή κάποια από 

τα υπόλοιπα φίλτρα ώστε να γίνει η αναζήτηση. 

 

 

 

Εικόνα 27: Προβολή κατακυρωμένων και μη κατακυρωμένων υποβολών 
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D. Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής σε ηλεκτρονικές διαδικασίες 

Οι ηλεκτρονικές διαδικασίες που υφίστανται στο ΕΣΗΔΗΣ Προμηθειών και Υπηρεσιών είναι οι εξής:  

• Διαγωνισμός 

• Πρόσκληση Υποβολής Αιτήσεων Συμμετοχής 

• Πλειστηριασμός 

 

Στο παρών εγχειρίδιο θα αναλυθεί  

o η υποβολή προσφοράς σε διαγωνισμό με δύο διακριτούς  υποφακέλους (υποφάκελο «Δικαιολογητικών 

Συμμετοχής/Τεχνική προσφορά» και υποφάκελος «Οικονομική Προσφορά») 

o η υποβολή προσφοράς σε διαγωνισμό με έναν υποφάκελο και 

o η υποβολή αίτησης συμμετοχής (σε κλειστή διαδικασία άρθρου 28 ν.4412/2016, ανταγωνιστικό διάλογο, 

δυναμικό σύστημα αγορών κ.α.) 

Η υποβολή προσφοράς σε ηλεκτρονικό πλειστηριασμό θα αναλυθεί σε διακριτό εγχειρίδιο. 

Σημειώνεται  ότι, 

- όπου αναφέρεται προσφορά σημαίνει ότι παράλληλα με την υποβολή δικαιολογητικών συμμετοχής, τεχνικής 

προσφοράς υποβάλλεται και οικονομική προσφορά 

-όπου αναφέρεται αίτηση συμμετοχής υποβάλλονται μόνο δικαιολογητικά και στοιχεία και δεν υποβάλλεται 

οικονομική προσφορά. 

 

1. Υποβολή Ηλεκτρονικής προσφοράς (απάντησης) σε διαγωνισμό 

Τα βήματα που ακολουθούνται για την υποβολή της προσφοράς τόσο σε διαγωνισμό με δύο διακριτούς  

υποφακέλους όσο και σε διαγωνισμό με ένα υποφάκελο είναι όμοια εκτός αυτού του τελικού σταδίου της 

εξαγωγής των εκτυπώσεων από το Σύστημα. Σε διαγωνισμό δύο υποφακέλων απαιτείται η εξαγωγή από το 

Σύστημα δύο εκτυπώσεων ενώ σε διαγωνισμό ενός υποφακέλους απαιτείται η εξαγωγή μίας εκτύπωσης. Επίσης, 

τα ίδια βήματα ακολουθούνται τόσο στην ανοιχτή διαδικασία όσο και στη διαδικασία αποστολής πρόσκλησης 

υποβολής προσφοράς. Συγκεκριμένα τα βήματα είναι τα εξής:  

 

 

 

 

  

1
Συνδεση στο 
Σύστημα και 
αναζήτηση 

διαγωνισμού

2
Προβολή 
στοιχείων 

ηλεκτρονικού 
διαγωνισμού

3
Δημιουργία 
προσχεδίου 
προσφοράς-
απάντησης

4
Έλεγχος ορθής 

συμπλήρωσης στοιχείων 
με την επιλογή της 

ενέργειας «Συνέχεια»

5
Εξαγωγή, έλεγχος, 

επισύναψη των 
εκτυπώσεων και υποβολή 

προσφοράς

https://nepps.eprocurement.gov.gr/OA_HTML/RF.jsp?function_id=17557&resp_id=50657&resp_appl_id=396&security_group_id=0&lang_code=EL&oas=sFNlVlWoKoAMTgd0hPvXPA..&params=sxwJ0olpsb5Iwjsy28X8OnMoYOTBO-XwDyhC8zCYcm8
https://nepps.eprocurement.gov.gr/OA_HTML/RF.jsp?function_id=17557&resp_id=50657&resp_appl_id=396&security_group_id=0&lang_code=EL&oas=sFNlVlWoKoAMTgd0hPvXPA..&params=sxwJ0olpsb5Iwjsy28X8OnMoYOTBO-XwDyhC8zCYcm8
https://nepps.eprocurement.gov.gr/OA_HTML/RF.jsp?function_id=17557&resp_id=50657&resp_appl_id=396&security_group_id=0&lang_code=EL&oas=sFNlVlWoKoAMTgd0hPvXPA..&params=sxwJ0olpsb5Iwjsy28X8OnMoYOTBO-XwDyhC8zCYcm8
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1.1 Σύνδεση στο Σύστημα και αναζήτηση διαγωνισμού  

Μετά την σύνδεση σας στο Σύστημα (βλ. ενότητα 1. Σύνδεση (login)) και αφού έχετε εντοπίσει τον Α/Α 

Διαγωνιστικής Διαδικασίας μέσω της Διαδικτυακής Πύλης «Προμηθεύς» www.promitheus.gov.gr, σύμφωνα  με τον 

τρόπο που αναλύθηκε στην ενότητα 1.1. Αναζήτηση/εύρεση του αριθμού διαγωνιστικής διαδικασίας μέσω της 

Διαδικτυακής Πύλης «Προμηθεύς», από το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον 

σύνδεσμο «Κονσόλα διαχείρισης». 

 

Εικόνα 28: Κονσόλα Διαχείρισης χρήστη Οικονομικού Φορέα 

 

Στην «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών» στο επάνω μέρος της οθόνης της Κονσόλας 

διαχείρισης, αλλάζετε το φίλτρο σε «Αριθμός», καταχωρίζετε τον Α/Α Διαγωνιστικής διαδικασίας και επιλέγετε 

«Εκτέλεση».  

 

Εικόνα 29: Αναζήτηση του διαγωνισμού για τη δημιουργία προσφοράς 

 

Στην οθόνη που εμφανίζεται, επιλέγετε τον αριθμό της διαγωνιστικής διαδικασίας που εμφανίζεται με μπλε χρώμα, 

ώστε να έχετε πρόσβαση στα στοιχεία αυτού. 

 

Εικόνα 30: Επιλογή του διαγωνισμού για έλεγχο όρων και τη δημιουργία προσφοράς 
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1.2 Προβολή στοιχείων ηλεκτρονικού διαγωνισμού 

Μετά την αναζήτηση και επιλογή του διαγωνισμού ο χρήστης μεταφέρεται στην καρτέλα «Γενικά στοιχεία» του 

διαγωνισμού. Αυτό το βήμα δεν είναι απαραίτητο για την υποβολή της προσφοράς, προτείνεται όμως να 

ακολουθείται από τους χρήστες (ειδικά κατά την έναρξη χρήσης του Συστήματος) προκειμένου να είναι σε θέση να 

γνωρίζουν βασικά στοιχεία του διαγωνισμού όπως εάν είναι ενός ή δύο υποφακέλων για να ακολουθήσουν τις 

ορθές οδηγίες υποβολής προσφοράς αλλά και να ελέγξουν τυχόν σφάλματα της Αναθέτουσας Αρχής κατά το 

σχεδιασμό του διαγωνισμού σε σχέση με τα αναφερόμενα στο τεύχος της Διακήρυξης.  

Καρτέλα: Γενικά στοιχεία 

 

 

Εικόνα 31: Γενικά στοιχεία του διαγωνισμού 

✓ Στο άνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η ένδειξη Διαγωνισμός: ΧΧΧΧΧΧ (Αρ. Δ/σμού). Με την ένδειξη 

αυτή,  επιβεβαιώνεται ότι πρόκειται για διαγωνιστική διαδικασία (στην οποία εμπεριέχεται και η 

υποβολή οικονομικής προσφοράς πέραν των δικαιολογητικών συμμετοχής και τεχνικής προσφοράς) και 

όχι για πρόσκληση υποβολής αίτησης συμμετοχής (κατά την οποία υποβάλλονται μόνον δικαιολογητικά 

συμμετοχής). Επίσης, εμφανίζονται πληροφορίες όπως η καταληκτική ημερομηνία και ώρα υποβολής, η 

ημερομηνία και ώρα έναρξης υποβολής, η κατάσταση της διαδικασίας, ο υπολειπόμενος χρόνος, το όνομα 

του Αρμόδιου υπαλλήλου, το είδος του διαγωνισμού «Διαγωνισμός δύο 2 υποφακέλων» και το «Στυλ 

υποβολής» π.χ. σφραγισμένες προσφορές που σημαίνει ότι θα απαιτηθεί να πραγματοποιηθεί 

αποσφράγιση για την πρόσβαση σε αυτές. 

✓ Στο κέντρο της οθόνης εμφανίζεται η ενότητα Απαιτήσεις και όροι,  στην οποία εμφανίζονται οι 

απαιτήσεις που έχει καταχωρίσει ο χειριστής του διαγωνισμού και θα χρειαστεί να συμπληρωθούν και 

απαντηθούν κατά την κατάρτιση της προσφοράς. 

✓ Στο κάτω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η ενότητα Σημειώσεις και συνημμένα όπου ο χειριστής του 

διαγωνισμού έχει επισυνάψει τα έγγραφα του διαγωνισμού προκειμένου οι οικονομικοί φορείς να έχουν 

πρόσβαση σε αυτά. Η εν λόγω ενότητα αποτελεί γενικότερα μέρος του Φακέλου της Δημόσιας Σύμβασης 

και στο χώρο αυτό θα αναρτώνται τα προβλεπόμενα έγγραφα, πρακτικά και Αποφάσεις κατά την εκτέλεση 

της διαδικασίας ανάθεσης. 
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Καρτέλα: Οικονομική προσφορά 

 

Εικόνα 32: Καρτέλα οικονομική προσφορά του διαγωνισμού 

✓ Στην καρτέλα «Οικονομική προσφορά» του διαγωνισμού εμφανίζονται τα προς ανάθεση είδη/υπηρεσίες 

του διαγωνισμού όπως έχουν καταχωριστεί από το χειριστή του διαγωνισμού. Τα είδη ή/και υπηρεσίες 

συνήθως αποτελούν τις λεγόμενες «γραμμές» και φέρουν τις πληροφορίες: cpv ποσότητα, μονάδα 

μέτρησης, πληροφορίες όπως αν είναι σφραγισμένη η προσφορά ή όχι, ο υπολειπόμενος χρόνος και η 

διάρκεια εμπρόθεσμης υποβολής προσφοράς. 

✓ Εκτός από τις «γραμμές» μπορεί να εμφανίζονται και «Ομάδες» ειδών/υπηρεσιών οι οποίες   φέρουν το 

σύμβολο Η «Ομάδα» αποτελεί ένα σύνολο ειδών/υπηρεσιών («γραμμών») για το οποίο θα πρέπει 

υποχρεωτικά να υποβληθεί προσφορά στο σύνολο των γραμμών της.  

 

Καρτέλα: Ημερομηνίες και κανόνες διενέργειας 

 

 

Εικόνα 33: Ημερομηνίες και κανόνες διενέργειας του διαγωνισμού 
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✓ Στην καρτέλα εμφανίζονται οι κρίσιμες ημερομηνίες του διαγωνισμού και οι κανόνες διενέργειας. Οι 

κανόνες διενέργειας αναλύονται ως εξής: 

• Η διαδικασία να περιορίζεται σε προσκεκλημένους οικονομικούς φορείς: Όταν είναι επιλεγμένος ο  

εν λόγω κανόνας,  σημαίνει ότι ο διαγωνισμός είναι κλειστός, δηλαδή απευθύνεται σε συγκεκριμένους 

οικονομικούς φορείς και μόνοι αυτοί δύναται να υποβάλουν προσφορά.  

• Να επιτρέπεται η προβολή αποσφραγισθέντων ή ανοιχτών προσφορών αιτήσεων συμμετοχής 

οικονομικών φορέων από άλλους συμμετέχοντες οικονομικούς. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν λόγω 

κανόνας, σημαίνει πως οι οικονομικοί φορείς θα έχουν πρόσβαση στα έγγραφα των λοιπών 

συμμετεχόντων όταν η Αναθέτουσα Αρχή τους δώσει τη σχετική πρόσβαση σύμφωνα με τα 

προβλεπόμενα στα έγγραφα της σύμβασης. 

• Να επιτρέπεται η υποβολή προσφοράς για επιμέρους αντικείμενα (επιλεγμένες γραμμές/ομάδες) 

της διαδικασίας. Όταν είναι επιλεγμένος ο εν λόγω κανόνας σημαίνει πως στο διαγωνισμό 

προβλέπεται δικαίωμα υποβολής προσφοράς  σε τμήματα/ομάδες ειδών/υπηρεσιών και όχι μόνον 

στο σύνολο των τμημάτων/ομάδων αυτού. 

• Να απαιτείται η υποβολή προσφοράς για το σύνολο της ποσότητας του εκάστοτε αντικειμένου 

(γραμμή). Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν λόγω κανόνας, σημαίνει πως στο διαγωνισμό θα πρέπει να 

υποβληθεί προσφορά για το σύνολο της ποσότητας του κάθε είδους/υπηρεσίας και όχι για μέρος της 

ποσότητας αυτών. 

• Να επιτρέπονται πολλαπλές υποβολές από τον οικονομικό φορέα. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν 

λόγω κανόνας, σημαίνει πως οι οικονομικοί φορείς δύναται να υποβάλλουν πολλαπλές προσφορές. 

Όταν υποβάλλεται μία νέα προσφορά η προηγούμενη αρχειοθετείται. Γενικότερα ο εν λόγω κανόνας 

επιλέγεται στην περίπτωση του πλειστηριασμού και στην αίτηση συμμετοχής Δυναμικού Συστήματος 

Αγορών. 

• Να επιτρέπονται πολλαπλές υποβολές από τον Οικονομικό Φορέα και ταυτόχρονα ο υποκανόνας  

Οι προμηθευτές επιτρέπεται να υποβάλλουν πολλαπλές ενεργές απαντήσεις. Όταν είναι 

επιλεγμένοι οι ανωτέρω κανόνες, σημαίνει πως στο διαγωνισμό προβλέπεται δυνατότητα υποβολής 

και εναλλακτικών προσφορών, δηλαδή περισσότερες από μία προσφορές από τον ίδιο Οικονομικό 

Φορέα σε έναν διαγωνισμό. 

• Να επιτρέπεται ανάκληση προσφοράς. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν λόγω κανόνας, σημαίνει πως 

οι οικονομικοί φορείς δύναται πριν τη λήξη του χρόνου υποβολής προσφορών, να ανακαλέσουν την 

προσφοράς τους. 

• Ο αρμόδιος υπάλληλος του φορέα εκτέλεσης μπορεί να παρατείνει τον διαγωνισμό/την 

δημοπρασία όσο αυτός/ή είναι σε εξέλιξη. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν λόγω κανόνας, ο χειριστής 

του διαγωνισμού του έχει τη δυνατότητα να παρατείνει το διαγωνισμό με εύκολο τεχνικό τρόπο 

πάντοτε κατόπιν σχετικής Απόφασης. 

• Να επιτρέπονται εναλλακτικές γραμμές σε απαντήσεις προμηθευτών. Ο εν λόγω κανόνας δε 

χρησιμοποιείται. 

Μετά τον έλεγχο των στοιχείων και συνημμένων εγγράφων του διαγωνισμού, ο χρήστης του οικονομικού φορέα 

δύναται να προχωρήσει στη δημιουργία προσχεδίου προσφοράς. 
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1.3  Δημιουργία προσχεδίου προσφοράς-απάντησης 

Για τη δημιουργία προσχεδίου προσφοράς (απάντησης) από τις Ενέργειες επιλέγετε Δημιουργία προσφοράς και 

Εκτέλεση. 

 

Εικόνα 34: Δημιουργία προσχεδίου προσφοράς 

Δημιουργία προσχεδίου προσφοράς-απάντησης δύναται να πραγματοποιηθεί και αμέσως μετά την αναζήτηση του 

διαγωνισμού από την Κονσόλα Διαχείρισης. Μετά την αναζήτηση εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη: 

 

Εικόνα 35: Δημιουργία προσχεδίου προσφοράς αμέσως μετά την αναζήτηση 

Επιλέγετε (τσεκάρετε) στη στήλη Επιλογή την ένδειξη και στη συνέχεια επιλέγετε «Απάντηση». 

 

Τα βήματα που ακολουθούνται για την κατάρτιση και υποβολή της προσφοράς είναι τα παρακάτω: 

α) Συμπλήρωση των στοιχείων στην καρτέλα «Γενικά Στοιχεία». 

β) Συμπλήρωση των στοιχείων στην καρτέλα «Οικονομική προσφορά». 

γ) Επιλογή με το πλήκτρο της ενέργειας «Συνέχεια», για έλεγχο. 

δ) Εξαγωγή, έλεγχος και επισύναψη των εκτυπώσεων τεχνικής και οικονομικής προσφοράς. 

ε) Υποβολή προσφοράς. 

 

  



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 24 of 94 

a) Συμπλήρωση των στοιχείων της καρτέλας «Γενικά Στοιχεία» 

Στην παρακάτω οθόνη εμφανίζεται το προσχέδιο προσφοράς (απάντησης) - καρτέλα Γενικά στοιχεία.  

Στο άνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται το πεδίο Συνοπτικός τίτλος (που με την επιλογή του είναι δυνατή η 

εμφάνιση των στοιχείων της πρόσκλησης όπως αναλύθηκε στην ενότητα 1.2 Προβολή στοιχείων ηλεκτρονικού 

διαγωνισμού, εμφανίζεται τσεκαρισμένη η επιλογή «Διαγωνισμός δύο 2 υποφακέλων». 

  

 

Εικόνα 36: Συμπλήρωση των Γενικών στοιχείων στην προσφορά 

Σε περίπτωση που ο διαγωνισμός είναι ενός υποφακέλου, δεν εμφανίζεται καθόλου η επιλογή «Διαγωνισμός δύο 

2 υποφακέλων». 

Στην εν λόγω καρτέλα θα πρέπει: 

I. Στην περιοχή Συνημμένα υποβολής να επισυναφθούν τα ζητούμενα από τη Διακήρυξη έγγραφα στη 

σωστή κατηγορία/υποφάκελο συνημμένων το καθένα  

II. Στην ενότητα Απαιτήσεις και όροι να απαντηθούν όλες οι υποχρεωτικές/καταχωρισμένες απαιτήσεις  

III. Στην επιλογή Προσθήκη παραπομπής να καταχωριστεί παραπομπή εάν είναι απαιτητό. 
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I. Συνημμένα υποβολής  

Επιλέγετε «Προσθήκη συνημμένου» και στην οθόνη που εμφανίζεται: 

• Διατηρείτε τον «Τύπο συνημμένου»: Αρχείο 

• Καταχωρίζετε «Τίτλο» και «Περιγραφή» π.χ. ΕΕΕΣ, Εγγυητική επιστολή συμμετοχής 

• Επιλέγετε την κατηγορία/υποφάκελο που θα επισυναφθεί το αρχείο  «Από Οικονομικό Φορέα: 

Υποφάκελος Δικαιολογητικά Συμμετοχής / Τεχνική Προσφορά» ή «Από Οικονομικό Φορέα: 

Υποφάκελος Οικονομική Προσφορά». 

• «Επιλογή αρχείου» από τον υπολογιστή σας ή το οποιαδήποτε αποθηκευτικό σας μέσο 

 

 

Εικόνα 37: Προσθήκη συνημμένου στην προσφορά  

Σε περίπτωση που ο διαγωνισμός είναι ενός υποφακέλου, δεν υπάρχει η δυνατότητα επιλογής 

κατηγορίας/υποφακέλου  και το  αρχείο θα επισυναφθεί στην μοναδική κατηγορία συνημμένων «Από Οικονομικό 

Φορέα». 

 

Εικόνα 38: Προσθήκη συνημμένου προσφοράς σε διαγωνισμό ενός υποφακέλου  

Επιλέγετε «Εφαρμογή» ή «Νέα προσθήκη» για να επιλέξετε διαδοχικά και άλλο αρχείο για επισύναψη και στο 

τέλος «Εφαρμογή». 

 

Εικόνα 39: Συνημμένα προσχεδίου προσφοράς 

o Με την επιλογή «Εμπιστευτικό» δύναστε να χαρακτηρίζεται το συνημμένο αρχείο εμπιστευτικό, 

επιλέγοντας το (τσεκάροντας το)  

o Με την επιλογή «Ενημέρωση» δύναστε να τροποποιείται τα στοιχεία του συνημμένου αρχείου και  

o με την επιλογή «Διαγραφή» δύναστε να το διαγράφετε. 
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Σημεία προσοχής: 

• Μην επισυνάπτετε αρχεία με το ίδιο όνομα (τίτλο αρχείου), καθώς αποτελεί στοιχείου ελέγχου κατά την 

υποβολή της προσφοράς και θα πρέπει να προβείτε σε αλλαγές για να είναι δυνατή η υποβολή αυτής. 

• Όταν χαρακτηρίζεται ένα αρχείο «Εμπιστευτικό» καθίσταται μη προσβάσιμο από τους λοιπούς 

συμμετέχοντες κατά το στάδιο που θα δοθεί από την Αναθέτουσα Αρχή πρόσβαση στα έγγραφα της 

διαδικασίας. Η Αναθέτουσα Αρχή θα κρίνει κατά πόσον θα παραμείνει εμπιστευτικό ή όχι στο στάδιο της 

αξιολόγησης των προσφορών.  

 

II. Απαιτήσεις και όροι  

Στην ενότητα «Απαιτήσεις και όροι» θα πρέπει στη στήλη «Απάντηση» να καταχωριστεί η απάντησή σας στην 

αντίστοιχη απαίτηση π.χ.  συμφωνία με τις απαιτήσεις, ΝΑΙ, Αποδέχομαι κ.α., ανάλογα την απαίτηση. 

 

Εικόνα 40: Καταχώριση απάντησης σε απαίτηση 

III. Προσθήκη παραπομπής 

Τέλος, στο κατώτερο μέρος της οθόνης εμφανίζεται η επιλογή «Προσθήκη παραπομπής». Με την επιλογή της, θα 

πρέπει να συμπληρωθούν η/οι παραπομπή/ές. Στη συνέχεια επιλέγετε «Αποθήκευση» και «Επιστροφή». 

 

Εικόνα 41: Προσθήκη παραπομπής 

Σημεία προσοχής: 

• Θα πρέπει να καταχωριστούν απαντήσεις σε όλες τις απαιτήσεις ακόμη και για τα είδη/υπηρεσίες που 

δεν θα υποβληθεί προσφορά εφόσον η Αναθέτουσα Αρχή τις έχει καταχωρίσει στην καρτέλα Γενικά 

Στοιχεία. 

• Δεν είναι απαραίτητο να καταχωριστεί παραπομπή εκτός και ζητείται σχετικά από τους όρους της Δξης. 

• Εάν στη στήλη «Απαίτηση» (στην οποία οι Αναθέτουσες Αρχές καταχωρίζουν συνήθως ΝΑΙ, Συμφωνώ, 

Απαιτείται αποδοχή κ.α.) δεν υπάρχει σχετικό κείμενο αυτό δεν αποτελεί πρόβλημα για την υποβολή 

προσφοράς. 

Η καταχώριση των απαιτήσεων (όχι των παραπομπών) δύναται να πραγματοποιηθεί και μέσω υπολογιστικού 

φύλλου. Η ανάλυση παρατίθεται στο Παράρτημα. 
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b) Συμπλήρωση των στοιχείων της καρτέλας «Οικονομική προσφορά» 

Στη καρτέλα Οικονομική προσφορά εμφανίζονται τα είδη/υπηρεσίες που δύναται ο χρήστης να υποβάλει 

προσφορά. Παρατίθεται η παρακάτω ενδεικτική οθόνη. 

 

  

Εικόνα 42: Συμπλήρωση της οικονομικής προσφοράς 

• Στη στήλη Γραμμή, εμφανίζονται τα προς υποβολή προσφοράς είδη. 

• Στη στήλη Αποστολή προς, εμφανίζεται ως πληροφοριακό στοιχείο, η διεύθυνση παραλαβής της 

Αναθέτουσας Αρχής ή γενική αναφορά «0-Αναφέρεται στους όρους της Διακήρυξης».   

• Στη στήλη Κατάταξη, εμφανίζεται η ένδειξη «Σφραγισμένη» γεγονός που σημαίνει ότι θα απαιτηθεί 

διαδικασία αποσφράγισης για την πρόσβαση στα έγγραφα των προσφορών. Σε διαδικασία στην οποία 

δεν απαιτείται αποσφράγιση και είναι ορατές οι προσφορές π.χ. πλειστηριασμός καταγράφεται η 

κατάταξη της προσφοράς. 

• Στη στήλη Τιμή εκκίνησης, θα εμφανίζεται, εφόσον έχει συμπληρωθεί από την Αναθέτουσα Αρχή, η 

μέγιστη τιμή που δύναται να υποβληθεί για το εν λόγω είδος. Δεν δύναται να υποβληθεί προσφορά 

που η προσφερόμενη τιμή υπερβαίνει την τιμή εκκίνησης. 

• Στη στήλη Τιμή προσφοράς, καταχωρίζετε την τιμή μονάδας χωρίς ΦΠΑ. 

• Στη στήλη Μονάδα εμφανίζεται η μονάδα μέτρησης του είδους/υπηρεσίας όπως έχει καταχωριστεί 

από την Αναθέτουσα Αρχή.  

• Στη στήλη Ποσότητα στόχος, εμφανίζεται η απαιτούμενη ποσότητα του υπό ανάθεση είδους. 

• Στη στήλη Ποσότητα για τιμή προσφοράς, εάν επιτρέπεται η υποβολή προσφοράς για διαφορετική 

ποσότητα από την αρχική καταχωρισμένη, θα ζητηθεί κατά την ώρα υποβολής της προσφερόμενης 

τιμής να καταχωριστεί και η ποσότητα. Εάν απαιτείται η υποβολή της προσφοράς να 

πραγματοποιείται στο σύνολο της ποσότητας του είδους, τότε θα εμφανίζεται η ίδια τιμή ποσότητας 

με αυτή του πεδίου Ποσότητα στόχος.  

• Στη στήλη Προσφορά, εμφανίζεται η πρόθεσή μας να υποβάλουμε προσφορά στο συγκεκριμένο είδος 

με την επιλογή Ναι/Όχι. 

• Στη στήλη Ενημέρωση, με την επιλογή του μολυβιού δίνεται η δυνατότητα επισκόπησης/διόρθωσης 

όλων των στοιχείων του είδους. 

 

 

Η καταχώριση των προσφερόμενων τιμών δύναται να πραγματοποιηθεί με δύο τρόπους: 

I. Με άμεση καταχώριση στη φόρμα Οικονομική Προσφορά 

II. Μέσω υπολογιστικού φύλλου 
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I. Άμεση καταχώριση προσφερόμενων τιμών στη φόρμα Οικονομική Προσφορά 

 

Α. Υποβολή οικονομικής προσφοράς με τη μορφή τιμής σε ευρώ 

 

Για την άμεση καταχώριση/συμπλήρωση των προσφερόμενων τιμών στη φόρμα, ακολουθούνται τα εξής βήματα: 

1. Στη στήλη Τιμή προσφοράς καταχωρίζετε την προσφερόμενη τιμή μονάδας χωρίς ΦΠΑ. 

2. Η στήλη Προσφορά αλλάζει ένδειξη αυτόματα από Όχι σε Ναι μόλις συμπληρωθεί η τιμή. 

Μπορεί να πραγματοποιηθεί και χειροκίνητα η αλλαγή από το ΟΧΙ σε ΝΑΙ. 

Αφού συμπληρωθούν όλες οι τιμές επιλέγετε «Αποθήκευση προσχεδίου». 

 

 

Εικόνα 43: Συμπλήρωση των προσφερόμενων τιμών προσφοράς 

 

Υπάρχει η δυνατότητα ενημέρωσης των πεδίων προσφοράς με τη χρήση του μολυβιού από τη στήλη Ενημέρωση. 

Επιλέγοντας σε ένα είδος το “μολύβι”, εμφανίζεται η επόμενη οθόνη, όπου καταχωρίζεται η τιμή για το 

συγκεκριμένο είδος/υπηρεσία. 

 

Εικόνα 44: Συμπλήρωση τιμής μονάδας με το μολύβι της ενημέρωσης 

 

Μπορείτε να μεταβείτε στο επόμενο είδος, επιλέγοντας μέσω του πεδίου «Line»  το επιθυμητό είδος και στη 

συνέχεια «Μετάβαση». Εμφανίζονται τα στοιχεία του επόμενου είδους, καταχωρίζεται την προσφερόμενη τιμή και 

όταν ολοκληρώσετε με τα είδη που επιθυμείτε να υποβάλετε προσφορά, επιλέγετε «Αποθήκευση προσχεδίου» 

και «Εφαρμογή». 
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Καταχώριση παραμέτρων 

Σε περίπτωση που στο είδος που προσφέρετε τιμή εμφανίζεται και το σύμβολο αυτό σημαίνει ότι πέραν της 

προσφερόμενης τιμής υπάρχουν και άλλα στοιχεία προς συμπλήρωση.  

 

 

Εικόνα 45: Ύπαρξη παραμέτρων σε αντικείμενο 

Επιλέγετε το “μολύβι” και συμπληρώνετε την απάντηση στο αντίστοιχο πεδίο.  

 

 

Εικόνα 46: Καταχώριση απάντησης σε παράμετρο 

Σημειώνεται ότι,  

θα πρέπει να καταχωριστεί απάντηση στις παραμέτρους (και ενδεχομένως παραπομπές), μόνο εφόσον 

καταχωρίζετε τιμή σε αυτό το αντικείμενο/είδος/υπηρεσία. 
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Β. Υποβολή οικονομικής προσφοράς με τη μορφή ποσοστού έκπτωσης επί συγκεκριμένης εκτιμώμενης αξίας 

 

Για την άμεση καταχώριση/συμπλήρωση της προσφερόμενης έκπτωσης στη φόρμα, ακολουθούνται τα εξής 

βήματα: 

 

Εικόνα 47: Υποβολή προσφοράς σε ποσοστό έκπτωσης επί εκτιμώμενης αξίας - Βήμα 1 

 

Βήμα 1: Επιλέγετε το “μολύβι” στο επιθυμητό είδος. Σημειώνεται ότι, το είδος θα φέρει την ένδειξη  

 

Εικόνα 48: Υποβολή προσφοράς σε ποσοστό έκπτωσης επί εκτιμώμενης αξίας - Βήμα 2 

 

Βήμα 2: Στη στήλη «Τιμή προσφοράς» καταχωρίζετε το προσφερόμενο ποσοστό έκπτωσης χωρίς το %. Στην οθόνη 

σας εμφανίζεται η εκτιμώμενη αξία ανά μονάδα μέτρησης (100.000), ότι εφαρμόζεται ποσοστό έκπτωσης και είναι 

αρνητικός παράγοντας κόστους (δηλαδή θα μειώνει την εκτιμώμενη αξία). Επιλέγετε «Εφαρμογή». 

 

Εικόνα 49: Υποβολή προσφοράς σε ποσοστό έκπτωσης επί εκτιμώμενης αξίας - Βήμα 3 

Βήμα 3: Επιβεβαιώνεται ότι στη στήλη «Προσφορά» εμφανίζεται η τιμή «Ναι» και επιλέγετε «Αποθήκευση 

προσχεδίου» και συνεχίζετε επιλέγοντας το “μολύβι” στο επόμενο είδος. 
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Γ. Υποβολή οικονομικής προσφοράς με τη μορφή ποσοστού έκπτωσης επί τιμής αναφοράς (διαμορφούμενης 

τιμής την ημέρα παράδοσης του είδους)  

 

Για την άμεση καταχώριση/συμπλήρωση της προσφερόμενης έκπτωσης στη φόρμα, ακολουθούνται τα εξής 

βήματα: 

 

 

Εικόνα 50: Καταχώριση ποσοστού έκπτωσης - Βήμα 1 

 

Βήμα 1: Επιλέγετε το “μολύβι” στο επιθυμητό είδος. Σημειώνεται ότι, το είδος θα φέρει την ένδειξη  

 

 

Εικόνα 51: Καταχώριση ποσοστού έκπτωσης - Βήμα 2 

Βήμα 2: Στη στήλη «Τιμή προσφοράς» καταχωρίζετε το προσφερόμενο ποσοστό έκπτωσης χωρίς το %. Στην οθόνη 

σας εμφανίζεται η εκτιμώμενη αξία ανά μονάδα μέτρησης (1,6), ότι εφαρμόζεται Ποσοστό έκπτωσης (%) επί τιμής 

αναφοράς και είναι αρνητικός παράγοντας κόστους (δηλαδή θα μειώνει την εκτιμώμενη αξία). Επιλέγετε 

«Εφαρμογή». 

 

Εικόνα 52: Καταχώριση ποσοστού έκπτωσης - Βήμα 3 
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Βήμα 3: Επιβεβαιώνεται ότι στη στήλη «Προσφορά» εμφανίζεται η τιμή «Ναι» και επιλέγετε «Αποθήκευση 

προσχεδίου» και συνεχίζετε επιλέγοντας το “μολύβι” στο επόμενο είδος. 

Σε περίπτωση που για το είδος επιτρέπεται και αρνητικό ποσοστό έκπτωσης τότε η οθόνη του είδους θα έχει την 

παρακάτω μορφή: 

 

Εικόνα 53: Καταχώριση αρνητικού ποσοστού έκπτωσης  

Στη στήλη «Τιμή προσφοράς» καταχωρίζετε το προσφερόμενο ποσοστό αρνητικής έκπτωσης χωρίς το % (που 

αντιστοιχεί στον συντελεστή κόστους «Αρνητικό Ποσοστό Έκπτωσης (%) επί τιμής αναφοράς») και ταυτόχρονα 

στον συντελεστή «Ποσοστό Έκπτωσης (%) επί τιμής αναφοράς» καταχωρίζετε το ¨0¨(μηδέν). 

Στην οθόνη σας εμφανίζεται η εκτιμώμενη αξία ανά μονάδα μέτρησης (1,8), και ότι εφαρμόζονται δύο συντελεστές 

κόστους ποσοστό έκπτωσης επί τιμής αναφοράς που είναι αρνητικός παράγοντας κόστους (δηλαδή θα μειώνει 

την εκτιμώμενη αξία) αλλά και αρνητικό ποσοστό έκπτωσης επί τιμής αναφοράς που είναι θετικός παράγοντας 

κόστους (δηλαδή θα αυξάνει την εκτιμώμενη αξία).  

Σημειώνεται ότι,  

όταν επιτρέπεται υποβολή προσφοράς και με αρνητικό ποσοστό έκπτωσης, θα υπάρχουν πάντα δύο γραμμές 

με συντελεστές κόστους όπως στο παράδειγμα ανωτέρω. 

Δύναστε να υποβάλετε προσφορά ή με θετικό ή με αρνητικό ποσοστό έκπτωσης καταχωρίζοντας το ΜΗΔΕΝ στο 

πεδίο «Τιμή προσφοράς»  του άλλου συντελεστή κόστους.  

Δεν δύναστε να υποβληθεί προσφορά με ταυτόχρονη υποβολή και θετικού και αρνητικού ποσοστού έκπτωσης. 

 Τέλος, επιλέγετε «Εφαρμογή». 

 

Εικόνα 54: Ολοκλήρωση καταχώρισης ποσοστών έκπτωσης 

Βήμα 3: Επιβεβαιώνεται ότι στη στήλη «Προσφορά» εμφανίζεται η τιμή «Ναι» και επιλέγετε «Αποθήκευση 

προσχεδίου». 
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II. Καταχώρηση προσφερόμενων τιμών με χρήση υπολογιστικού φύλλου  

 Η καταχώριση των προσφερόμενων τιμών με χρήση υπολογιστικού φύλλου παρατίθεται στο Παράρτημα. 

Σημεία προσοχής: 

• Εφόσον, στο διαγωνισμό εκτός από τις «Γραμμές» εμφανίζονται και «Ομάδες» ειδών/υπηρεσιών θα 

πρέπει υποχρεωτικά να καταχωριστούν τιμές στο σύνολο των γραμμών της.  

• Στα είδη που δεν επιθυμείτε να υποβάλετε προσφορά δεν καταχωρίζετε τίποτα, ούτε το μηδέν ¨0¨. 

• Η προσφερόμενη τιμή πρέπει να είναι θετικός αριθμός μεγαλύτερος του μηδέν ¨0¨. 

• Το μηδέν ¨0¨είναι αποδεκτή τιμή μόνον στην περίπτωση ποσοστών έκπτωσης. 

• Ελέγξτε από τα στοιχεία του διαγωνισμού τους κανόνες διενέργειας Να επιτρέπεται η υποβολή 

προσφοράς για επιμέρους αντικείμενα (επιλεγμένες γραμμές/ομάδες) της διαδικασίας και Να 

απαιτείται η υποβολή προσφοράς για το σύνολο της ποσότητας του εκάστοτε αντικειμένου 

(γραμμή), σύμφωνα με τα αναφερόμενα στην ενότητα 1.2 Προβολή στοιχείων ηλεκτρονικού 

διαγωνισμού για να γνωρίζετε τη δυνατότητα ή όχι υποβολής σε τμήματα ή μέρος ποσότητας των 

υπό ανάθεση ειδών/υπηρεσιών. 

 

 

1.4 Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια» 

Μετά την συμπλήρωση όλων των στοιχείων της καρτέλας Γενικά Στοιχεία και της καρτέλας Οικονομική Προσφορά  

και πριν την εξαγωγή των απαραίτητων εκτυπώσεων από το Σύστημα, προτείνεται να εκτελείται η ενέργεια 

«Συνέχεια», με σκοπό την ανεύρεση λαθών πριν την τελική προσπάθεια υποβολής της προσφοράς, όσον αφορά 

την ορθή συμπλήρωση τεχνικών απαιτήσεων ή στοιχείων της οικονομικής προσφοράς στις φόρμες του Συστήματος.  

Σε περίπτωση εμφάνισης μηνυμάτων σφαλμάτων απαιτείται να προχωρήσετε στη διόρθωση των σχετικών λαθών 

και στη συνέχεια στην αποθήκευση του προσχεδίου της προσφοράς και την εξαγωγή των προβλεπόμενων 

εκτυπώσεων του Συστήματος.  

Σημειώνεται ότι η ένδειξη «Προειδοποίηση», δεν αποτελεί σφάλμα αλλά ενημέρωση. 

 

Εικόνα 55: Εμφάνιση του προειδοποιητικού μηνύματος μετά το πλήκτρο Συνέχεια 

Ενδεικτικά σφάλματα μετά την επιλογή του κομβίου «Συνέχεια» 

 

 

Εικόνα 56: Εμφάνιση λάθους λόγω μη συμπλήρωσης απαίτησης στην καρτέλα Γενικά στοιχεία 
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Εικόνα 57: Εμφάνιση λάθους λόγω μη συμπλήρωσης τιμής στην καρτέλα Οικονομική προσφορά 

 

Εικόνα 58: Εμφάνιση λάθους λόγω μη συμπλήρωσης τιμών σε όλα τα είδη λόγω των συγκεκριμένων παραμέτρων του 

διαγωνισμού 

 

1.5 Εξαγωγή, έλεγχος, επισύναψη εκτυπώσεων και υποβολή προσφοράς 

Για την κατάρτιση της προσφοράς θα πρέπει να εξαχθούν από το Σύστημα οι εκτυπώσεις της οικονομικής και 

τεχνικής προσφοράς σε αρχείο με μορφότυπο PDF ή μόνο η εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς για 

διαγωνισμό ενός υποφακέλου. Οι τελικές αυτές εκτυπώσεις αποτελούν επί της ουσίας μία σύνοψη των 

καταχωρημένων και αναρτημένων στοιχείων στο Σύστημα όσον αφορά την τεχνική και οικονομική προσφορά της 

εταιρείας, και  αφού ελεγχθούν από τους προσφέροντες, θα πρέπει να υπογραφούν από τους ίδιους ψηφιακά, να 

επισυναφθούν στο Σύστημα στη σωστή κατηγορία επισυναπτόμενων η κάθε μία και χωρίς καμία άλλη περαιτέρω 

ενέργεια να ακολουθήσει η υποβολή της προσφοράς.  

Επίσης, είναι δυνατόν κατά την κατάρτιση και υποβολή των προσφορών, μετά την ολοκλήρωση της ηλεκτρονικής 

τεχνικής προσφοράς να εξαχθεί από το Σύστημα η τελική εκτύπωσή της σε αρχείο με μορφότυπο PDF, να 

επισυναφθεί, ψηφιακά υπογεγραμμένη, ως τελευταίο αρχείο στην κατηγορία συνημμένων «Δικαιολογητικά 

Συμμετοχής / Τεχνική Προσφορά» και όταν γίνει το ίδιο και για την οικονομική προσφορά να ακολουθήσει, χωρίς 

καμία άλλη περαιτέρω ενέργεια, η υποβολή της συνολικής ηλεκτρονικής προσφοράς. 

a) Διαγωνισμός δύο υποφακέλων 

Για την εξαγωγή των εκτυπώσεων οδηγείστε στην  Αρχική σελίδα έχοντας επιλέξει νωρίτερα το σύμβολο Home  

και στη συνέχεια από το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες 

(Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον σύνδεσμο 

«Εκτυπώσεις». 

 

Εικόνα 59: Επιλογή των Εκτυπώσεων στο Βασικό μενού 
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Στην οθόνη που εμφανίζεται  επιλέγετε στο μεγεθυντικό φακό στο πεδίο Όνομα εκτύπωσης. 

 

Εικόνα 60: Επιλογή του φακού στο Όνομα εκτύπωσης 

Εμφανίζεται ένα νέο παράθυρο αναζήτησης και επιλέγετε «Εκτέλεση». 

 

Εικόνα 61: Παράθυρο αναζήτηση εκτύπωσης 

Εμφανίζονται οι διατιθέμενες εκτυπώσεις και θα πρέπει να εξάγετε την εκτύπωση «Οικονομική Προσφορά» και 

την εκτύπωση «Τεχνική προσφορά» (Σημειώνεται ότι, δεν έχει σημασία η σειρά αυτών). Η εκτύπωση «Αίτηση 

Συμμετοχής» αφορά την υποβολή σε πρόσκληση αίτησης συμμετοχής και όχι προσφοράς. 

 

 

Εικόνα 62: Επιλογή της προς εξαγωγή εκτύπωσης 

 

Στην επόμενη οθόνη που εμφανίζεται επιλέγετε «Συνέχεια» ή την καρτέλα «Παράμετροι». 
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Εικόνα 63: Οθόνη επιλογής εκτύπωσης 

 

Στην οθόνη που θα εμφανιστεί στο πεδίο «ΑΑ διαγωνιστικής διαδικασίας» καταχωρίζετε τον αύξοντα αριθμό του 

διαγωνισμού ή μέρους αυτού, και αναμένετε να εμφανιστεί το αποτέλεσμα, ή επιλέγετε το φακό και στο  

αναδυόμενο παράθυρο διαλόγου καταχωρίζετε τον αύξοντα αριθμό του διαγωνισμού και επιλέγετε «Εκτέλεση». 

Ως αποτέλεσμα της αναζήτησης εμφανίζεται ο Α/Α του διαγωνισμού / ο Α/Α του προσχεδίου προσφοράς. Επιλέγετε 

«Συνέχεια». 

 

Εικόνα 64: Εύρεση και επιλογή του Α/Α διαγωνιστικής διαδικασίας 

 

Στην επόμενη οθόνη επιλέγετε «Υποβολή αίτησης».  

 

 

Εικόνα 65: Υποβολή αίτησης για εξαγωγή εκτύπωσης 

 

Στο παράθυρο αναζήτησης με την ένδειξη Πληροφορίες που εμφανίζεται επιβεβαιωτικό μήνυμα ότι η αίτηση που 

υποβλήθηκε έχει προγραμματιστεί και επιλέγετε ΟΚ. 
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Εικόνα 66: Επιβεβαίωση υποβολής αίτησης για την εξαγωγή εκτύπωσης 

 

Πραγματοποιείται μεταφορά στην οθόνη με τον Πίνακα των τελευταίων εκτυπώσεων που έχουν ζητηθεί. Θα πρέπει 

στην εκτύπωση που αιτήθηκε, εδώ «οικονομική προσφορά», η στήλη «Φάση» να φέρει την ένδειξη  

«Ολοκληρωμένη» και η στήλη «Κατάσταση» την ένδειξη «Κανονική». Εάν εμφανίζεται στη στήλη «Φάση» ένδειξη 

«Σε εξέλιξη» ή «Σε εκκρεμότητα» πατάτε «Ανανέωση» έως ότου η ένδειξη μετατραπεί σε «Ολοκληρωμένη».  

Παράλληλα το συνοδευτικό αρχείο ελέγχου «Αποθήκευση στοιχείων αρχείου εξόδου για προσφορές» θεωρείται 

ότι έχει ολοκληρωθεί όταν φέρει στη στήλη «Φάση» φέρει την ένδειξη  «Ολοκληρωμένη» και στη στήλη 

«Κατάσταση» την ένδειξη «Κανονική».  

 

 

Εικόνα 67: Πίνακας αιτηθέντων εκτυπώσεων 

Ο προτεινόμενος τρόπος λήψης της εκτύπωσης πραγματοποιείται από τη στήλη «Έξοδος» στη γραμμή που αφορά 

την εκτύπωση, εδώ «οικονομική προσφορά», επιλέγοντας δεξί κλικ με το ποντίκι πάνω στο σύμβολο     

Επιλέγετε «Αποθήκευση συνδέσμου ως» ή «Save link as». 

 

Εικόνα 68: Λήψη εκτύπωσης 
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Και αποθηκεύετε την εκτύπωση στο σταθμό εργασίας σας. Η εξαγόμενη  εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς 

φέρει τον τίτλο «Supplier_Offer_Value_ΧΧΧΧΧ.pdf», όπου ΧΧΧΧΧ η ημερομηνία εξαγωγής της. 

Ακολουθείται η ίδια διαδικασία και για την εξαγωγή της εκτύπωσης «Τεχνική Προσφορά» και η εξαγόμενη  

εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς φέρει τον τίτλο «Supplier_Quote_ΧΧΧΧΧ.pdf», όπου ΧΧΧΧΧ η ημερομηνία 

εξαγωγής της. 

 

 

Εικόνα 69: Αποθήκευση εκτύπωσης στο σταθμό εργασίας 

Οι εξαγόμενες εκτυπώσεις θα πρέπει να υπογραφούν ψηφιακά πριν επισυναφθούν στην ηλεκτρονική προσφορά. 

Για την επιτυχή υποβολή της προσφοράς σας θα πρέπει να ελέγξετε, πέρα από το περιεχόμενο των εκτυπώσεων, 

και τον Pdf Producer των εκτυπώσεων πριν και μετά την ψηφιακή υπογραφή αυτών. 

Με την χρήση του Adobe Acrobat Reader, ανοίγετε την εκτύπωση και στη διαδρομή Menu - Document properties 

ελέγχετε εάν στο πεδίο Pdf producer φέρει την τιμή Oracle BI Publisher, τόσο κατά την εξαγωγή της από το Σύστημα 

όσο και μετά την ψηφιακή υπογραφή της (τότε ενδεχομένως να φέρει τιμή Oracle BI Publisher, modified ….) 

 

 

Εικόνα 70: Έλεγχος περιεχομένου εκτυπώσεων 
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Εικόνα 71: Έλεγχος Pdf Producer εκτυπώσεων 

Στη συνέχεια από την Αρχική σελίδα και το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον 

σύνδεσμο «Κονσόλα διαχείρισης» και το προσχέδιο της προσφοράς σας. Επιλέγετε «Προσθήκη συνημμένου». 

 

Εικόνα 72: Προσθήκη εκτυπώσεων στη προσφορά – Βήμα 1 

 

Επισυνάπτετε τις εκτυπώσεις στη σωστή κατηγορία συνημμένων, όπως αναφέρθηκε αναλυτικά ανωτέρω.  

 

Εικόνα 73: Προσθήκη εκτυπώσεων στη προσφορά – Βήμα 2 
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και χωρίς να πραγματοποιήσετε οποιαδήποτε αλλαγή επιλέγετε «Συνέχεια».  

 

Εικόνα 74: Εμφάνιση των συνημμένων εκτυπώσεων στα Συνημμένα υποβολής 

Το Σύστημα πραγματοποιεί ελέγχους όσον αφορά την ορθή συμπλήρωση τεχνικών απαιτήσεων ή στοιχείων της 

οικονομικής προσφοράς στις φόρμες του Συστήματος και εφόσον δεν εμφανιστεί κάποιο σφάλμα (βλ. ενότητα 1.4 

Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια»), ακολουθεί η επόμενη οθόνη με 

προειδοποιητικό / ενημερωτικό μήνυμα σχετικά με τον τύπο της διαδικασίας.  

 

 

Εικόνα 75: Εμφάνιση του προειδοποιητικού μηνύματος μετά την επιλογή «Συνέχεια» 

Τέλος, επιλέγετε «Υποβολή».  

Σε κάθε προσπάθεια υποβολής της προσφοράς, το Σύστημα πραγματοποιεί μια σειρά ελέγχων στο περιεχόμενο 

της ηλεκτρονικής προσφοράς και κυρίως κατά πόσον οι επισυναφθείσες σε αυτήν εξαχθείσες από το Σύστημα 

αναφορές (εκτυπώσεις), σε μορφή αρχείου με μορφότυπο PDF, της τεχνικής και οικονομικής προσφοράς είναι οι 

τελευταίες εξαχθείσες αναφορές (εκτυπώσεις), έχουν επισυναφθεί στην σωστή κατηγορία επισυναπτόμενων 

και απεικονίζουν το περιεχόμενο της ηλεκτρονικής προσφοράς κατά το χρόνο της υποβολής. Σε περίπτωση που 

εντοπισθεί κάποιο σφάλμα στην προσφορά ή μη συμμόρφωση με τον ως άνω περιγραφόμενο ενδεδειγμένο 

τρόπο κατάρτιση της προσφοράς, το Σύστημα ενημερώνει τον οικονομικό φορέα με σχετικό μήνυμα σφάλματος 

προκειμένου αυτός να προβεί σε αναγκαίες διορθώσεις.   

Στην περίπτωση που οι έλεγχοι αποβούν επιτυχείς, εμφανίζεται επιβεβαιωτικό μήνυμα επιτυχούς υποβολής 

προσφοράς. 
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Εικόνα 76: Εμφάνιση του επιβεβαιωτικού μηνύματος μετά το πλήκτρο Υποβολή 

Επιβεβαιώνετε από την Κονσόλα Διαχείρισης ότι η προσφορά σας έχει λάβει τον χαρακτηρισμό «Ενεργή». 

 

 

Εικόνα 77: Ενεργή προσφορά 

 

b) Διαγωνισμός ενός υποφακέλου 

Για την εξαγωγή της εκτύπωσης οδηγείστε στην  Αρχική σελίδα έχοντας επιλέξει νωρίτερα το σύμβολο Home  

και στη συνέχεια από το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες 

(Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον σύνδεσμο 

«Εκτυπώσεις». 

 

 

Εικόνα 78: Επιλογή των Εκτυπώσεων στο Βασικό μενού 

Στην οθόνη που εμφανίζεται  επιλέγετε στο μεγεθυντικό φακό στο πεδίο Όνομα εκτύπωσης. 
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Εικόνα 79: Επιλογή του φακού στο Όνομα εκτύπωσης 

Εμφανίζεται ένα νέο παράθυρο αναζήτησης και επιλέγετε «Εκτέλεση». 

 

Εικόνα 80: Παράθυρο αναζήτηση εκτύπωσης 

 

Εμφανίζονται οι διατιθέμενες εκτυπώσεις και θα πρέπει να εξάγετε μόνο την εκτύπωση «Οικονομική Προσφορά». 

Η εκτύπωση «Αίτηση Συμμετοχής» αφορά την υποβολή σε πρόσκληση αίτησης συμμετοχής και όχι προσφοράς. 

. 

 

Εικόνα 81: Επιλογή της προς εξαγωγή εκτύπωσης οικονομική προσφορά 

Στην επόμενη οθόνη που εμφανίζεται επιλέγετε «Συνέχεια» ή την καρτέλα «Παράμετροι». 
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Εικόνα 82: Οθόνη επιλογής εκτύπωσης 

Στην οθόνη που θα εμφανιστεί στο πεδίο «ΑΑ διαγωνιστικής διαδικασίας» καταχωρίζετε τον αύξοντα αριθμό του 

διαγωνισμού ή μέρους αυτού, και αναμένετε να εμφανιστεί το αποτέλεσμα, ή επιλέγετε το φακό και στο  

αναδυόμενο παράθυρο διαλόγου καταχωρίζετε τον αύξοντα αριθμό του διαγωνισμού και επιλέγετε «Εκτέλεση». 

Ως αποτέλεσμα της αναζήτησης εμφανίζεται ο Α/Α του διαγωνισμού / ο Α/Α του προσχεδίου προσφοράς. Επιλέγετε 

«Συνέχεια». 

 

Εικόνα 83: Εύρεση και επιλογή του Α/Α διαγωνιστικής διαδικασίας 

Στην επόμενη οθόνη επιλέγετε «Υποβολή αίτησης».  

 

Εικόνα 84: Υποβολή αίτησης για εξαγωγή της εκτύπωσης οικονομική προσφορά 

Στο παράθυρο διαλόγου με την ένδειξη Πληροφορίες που εμφανίζεται επιβεβαιωτικό μήνυμα ότι η αίτηση που 

υποβλήθηκε έχει προγραμματιστεί και επιλέγετε ΟΚ. 

 

 

Εικόνα 85: Επιβεβαίωση υποβολής αίτησης για την εξαγωγή εκτύπωσης 
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Πραγματοποιείται μεταφορά στην οθόνη με τον Πίνακα των τελευταίων εκτυπώσεων που έχουν ζητηθεί. Θα πρέπει 

στην εκτύπωση που αιτήθηκε, εδώ «οικονομική προσφορά», η στήλη «Φάση» να φέρει την ένδειξη  

«Ολοκληρωμένη» και η στήλη «Κατάσταση» την ένδειξη «Κανονική». Εάν εμφανίζεται στη στήλη «Φάση» ένδειξη 

«Σε εξέλιξη» ή «Σε εκκρεμότητα» πατάτε «Ανανέωση» έως ότου η ένδειξη μετατραπεί σε «Ολοκληρωμένη».  

Παράλληλα το συνοδευτικό αρχείο ελέγχου «Αποθήκευση στοιχείων αρχείου εξόδου για προσφορές» θεωρείται 

ότι έχει ολοκληρωθεί όταν φέρει στη στήλη «Φάση» φέρει την ένδειξη  «Ολοκληρωμένη» και στη στήλη 

«Κατάσταση» την ένδειξη «Κανονική». 

 

Εικόνα 86: Πίνακας αιτηθέντων εκτυπώσεων 

Ο προτεινόμενος τρόπος λήψης της εκτύπωσης πραγματοποιείται από τη στήλη «Έξοδος» στη γραμμή που αφορά 

την εκτύπωση, εδώ «οικονομική προσφορά», επιλέγοντας δεξί κλικ με το ποντίκι πάνω στο σύμβολο     

Επιλέγετε «Αποθήκευση συνδέσμου ως» ή «Save link as». 

 

 

Εικόνα 87: Λήψη της εκτύπωσης 

Και αποθηκεύετε την εκτύπωση στο σταθμό εργασίας σας. Η εξαγόμενη  εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς 

φέρει τον τίτλο «Supplier_Offer_Value_ΧΧΧΧΧ.pdf», όπου ΧΧΧΧΧ η ημερομηνία εξαγωγής της. 
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Εικόνα 88: Αποθήκευση εκτύπωσης στο σταθμό εργασίας 

Η εξαγόμενη εκτύπωση θα πρέπει να υπογραφεί ψηφιακά πριν επισυναφθεί στην ηλεκτρονική προσφορά. 

Για την επιτυχή υποβολή της προσφοράς σας ελέγξτε, πέρα από το περιεχόμενο της εκτύπωσης, και τον Pdf 

Producer αυτής, πριν και μετά την ψηφιακή υπογραφή της.  

Με την χρήση του Adobe Acrobat Reader, ανοίγετε την εκτύπωση και στη διαδρομή Menu - Document properties 

ελέγχετε εάν στο πεδίο Pdf producer φέρει την τιμή Oracle BI Publisher, τόσο κατά την εξαγωγή της από το Σύστημα 

όσο και μετά την ψηφιακή υπογραφή της (τότε ενδεχομένως να φέρει τιμή Oracle BI Publisher, modified ….). Δεν 

θα πρέπει να πραγματοποιείται print to pdf καθώς τότε μεταβάλλεται πέραν του PDF Producer και το text hash του 

αρχείου της εκτύπωσης και δεν θα είναι δυνατό να υποβληθεί η προσφορά. 

Το text hash του αρχείου της εκτύπωσης μεταβάλλεται επίσης όταν αυτή υπογράφεται με χρήση της υπηρεσίας 

«ψηφιακή βεβαίωση εγγράφου» της Ενιαίας Ψηφιακής Πύλης της Δημόσιας Διοίκησης gov.gr., και έτσι δεν 

αναγνωρίζεται από το Σύστημα και δεν δύναται να υποβληθεί η προσφορά σας. 

 

Εικόνα 89: Έλεγχος περιεχομένου εκτύπωσης οικονομική προσφορά 
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Εικόνα 90: Έλεγχος Pdf Producer εκτύπωσης οικονομική προσφορά 

Στη συνέχεια από την Αρχική σελίδα και το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον 

σύνδεσμο «Κονσόλα διαχείρισης» και το προσχέδιο της προσφοράς σας. Επιλέγετε «Προσθήκη συνημμένου». 

 

 

Εικόνα 91: Προσθήκη εκτύπωσης στη προσφορά – Βήμα 1 

 

Επισυνάπτετε την εκτύπωση, όπως αναφέρθηκε αναλυτικά ανωτέρω.  
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Εικόνα 92: Προσθήκη εκτύπωσης στη προσφορά – Βήμα 2 

και χωρίς να πραγματοποιήσετε οποιαδήποτε αλλαγή επιλέγετε «Συνέχεια».  

 

Εικόνα 93: Εμφάνιση της εκτύπωσης στα Συνημμένα υποβολής 

Το Σύστημα πραγματοποιεί ελέγχους όσον αφορά την ορθή συμπλήρωση τεχνικών απαιτήσεων ή στοιχείων της 

οικονομικής προσφοράς στις φόρμες του Συστήματος και εφόσον δεν εμφανιστεί κάποιο σφάλμα (βλ. ενότητα 1.4 

Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια»), ακολουθεί η επόμενη οθόνη με 

προειδοποιητικό / ενημερωτικό μήνυμα σχετικά με τον τύπο της διαδικασίας.  

 

Εικόνα 94: Εμφάνιση του προειδοποιητικού μηνύματος μετά την επιλογή «Συνέχεια» 

Τέλος, επιλέγετε «Υποβολή».  
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Σε κάθε προσπάθεια υποβολής της προσφοράς, το Σύστημα πραγματοποιεί μια σειρά ελέγχων στο περιεχόμενο 

της ηλεκτρονικής προσφοράς και κυρίως κατά πόσον η επισυναφθείσα σε αυτήν εξαχθείσα από το Σύστημα 

αναφορά (εκτύπωση), σε μορφή αρχείου με μορφότυπο PDF, της οικονομικής προσφοράς είναι η τελευταία 

εξαχθείσα αναφορα (εκτύπωση), απεικονίζει το περιεχόμενο της ηλεκτρονικής προσφοράς κατά το χρόνο της 

υποβολής. Σε περίπτωση που εντοπισθεί κάποιο σφάλμα στην προσφορά ή μη συμμόρφωση με τον ως άνω 

περιγραφόμενο ενδεδειγμένο τρόπο κατάρτιση της προσφοράς, το Σύστημα ενημερώνει τον οικονομικό φορέα 

με σχετικό μήνυμα σφάλματος προκειμένου αυτός να προβεί σε αναγκαίες διορθώσεις.   

Στην περίπτωση που οι έλεγχοι αποβούν επιτυχείς, εμφανίζεται επιβεβαιωτικό μήνυμα επιτυχούς υποβολής 

προσφοράς. 

 

Εικόνα 95: Εμφάνιση του επιβεβαιωτικού μηνύματος μετά το πλήκτρο «Υποβολή» 

Επιβεβαιώνετε από την Κονσόλα Διαχείρισης ότι η προσφορά σας έχει λάβει τον χαρακτηρισμό «Ενεργή». 

 

 

Εικόνα 96: Ενεργή προσφορά 
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c) Στοιχεία εντύπου οικονομικής προσφοράς 

Παρακάτω παρατίθεται η δομή ενός εντύπου οικονομικής προσφοράς: 

 

 

Εικόνα 97: Έντυπο Οικονομικής Προσφοράς 

Στο έντυπο υπάρχουν οι παρακάτω πίνακες: 

1. ΣΥΝΗΜΜΕΝΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ (ΥΠΟΦΑΚΕΛΟΥ) ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ στον οποίο καταγράφονται τα 

συνημμένα αρχεία της προσφοράς στην κατηγορία εγγράφων «Οικονομική προσφορά». 

2. ΑΠΑΙΤΗΣΕΙΣ ΚΑΙ ΟΡΟΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ στον οποίο καταγράφονται οι απαντήσεις των 

οικονομικών φορεων σε απαιτήσεις που είχαν τεθεί στην στην κατηγορία «Οικονομική προσφορά». 

3. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑ (προσφερόμενα ποσά ή/και ποσοστά επί συγκεκριμένων 

προϋπολογισθεισών αξιών) στον οποίο καταγράφονται οι προσφερόμενες αξίες σε εθρώ και ποσοστά 

έκπτωσης. 

4. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑ (γενικά προσφερόμενα ποσά ή/και ποσοστά έκπτωσης/προσαύξησης) στον 

οποίο καταγράφονται τα προσφερόμενα προθεσμιακά ποσοστά έκπτωσης. 
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Σημεία προσοχής, σφάλματα κατά την υποβολή και εναλλακτική διαδρομή υποβολής 

προσφοράς 

• Κατά την υποβολή των προσφορών στο Σύστημα πραγματοποιούνται έλεγχοι σε δύο στάδια. 

o Κατά την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια», με σκοπό την ανεύρεση λαθών πριν την τελική 

προσπάθεια υποβολής της προσφοράς, όσον αφορά την ορθή συμπλήρωση τεχνικών 

απαιτήσεων ή στοιχείων της οικονομικής προσφοράς στις φόρμες του Συστήματος (βλ. ενότητα 

1.4 Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια») 

o Κατά την επιλογή της ενέργειας «Υποβολή» κυρίως κατά πόσον οι επισυναφθείσες στην 

προσφορά εξαχθείσες από το Σύστημα αναφορές (εκτυπώσεις), σε μορφή αρχείου με μορφότυπο 

PDF, της οικονομικής ή/και της τεχνικής προσφοράς είναι οι τελευταίες εξαχθείσες αναφορές 

(εκτυπώσεις), έχουν επισυναφθεί στην σωστή κατηγορία επισυναπτόμενων και απεικονίζουν 

το περιεχόμενο της ηλεκτρονικής προσφοράς κατά το χρόνο της υποβολής. 

 

• Προτείνεται μετά τη συμπλήρωση των στοιχείων στις φόρμες του Συστήματος και πριν την εξαγωγή των 

απαραίτητων εκτυπώσεων, να εκτελείται την ενέργεια «Συνέχεια» ώστε εάν προκύψουν σφάλματα 

συμπλήρωσης να μην απαιτηθεί να εξάγετε ε νέου τις εκτυπώσεις κατά το τελευταίο στάδιο της υποβολής 

και πιθανόν σε χρόνο πολύ κοντά στη λήξη της καταληκτικής ημερομηνία υποβολής προσφορών. 

 

• Μετά την εξαγωγή των εκτυπώσεων από το Σύστημα , δεν θα πρέπει να πραγματοποιήσετε άλλη ενέργεια 

(π.χ. διαγραφή ή επισύναψη αρχείου, αλλαγή τιμή, αλλαγή απάντησης) πλην της τελικής αποθήκευσης 

του προσχεδίου της ηλεκτρονικής προσφοράς καθώς τότε οι εκτυπώσεις καθίσταται άκυρες και θα πρέπει 

να εξαχθούν εκ νέου πριν την υποβολή της προσφοράς ώστε να ταυτίζονται με τα μεταδεδομένα και 

στοιχεία των ηλεκτρονικών φορμών και να είναι επιτυχής ο έλεγχος που πραγματοποιείται από το 

Σύστημα κατά την ώρα της υποβολής της προσφοράς. Επίσης, κάθε φορά που εξάγετε μία νέα εκτύπωση 

καθίσταται άκυρη η προηγούμενη ακόμη και αν δεν υπάρχουν αλλαγές στις ηλεκτρονικές φόρμες.  
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a) Ενδεικτικά μηνύματα σφάλματος κατά την προσπάθεια υποβολής της προσφοράς και 

τρόπος επίλυσής τους 

 

 
Ενδεικτικά  μηνύματα σφάλματος 

κατά την προσπάθεια υποβολής της προσφοράς 
Τρόπος αντιμετώπισης/επίλυσης 

1 FINAL_RESULT: Δεν βρέθηκε έγκυρη Τεχνική Προσφορά σύμφωνα με 
την λήψη της εκτύπωσής της ή δεν έχει οριστεί σωστή κατηγορία. 
 
Τι σημαίνει  
 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Δικαιολογητικά Συμμετοχής/Τεχνική προσφορά» αποτελεί την 
τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς από το 
σύστημα κατά την ώρα υποβολής, αλλά έχει τροποποιηθεί ο 
δημιουργός pdf (pdf producer). 

ή 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Δικαιολογητικά Συμμετοχής/Τεχνική προσφορά» αποτελεί την 
τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς από το 
σύστημα κατά την ώρα υποβολής, αλλά έχει επισυναφθεί στην 
κατηγορία/υποφάκελο «Οικονομική προσφορά». 

ή 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Δικαιολογητικά Συμμετοχής/Τεχνικής προσφορά», δεν αποτελεί την 
τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς από το 
σύστημα κατά την ώρα υποβολής (π.χ. έχουν εξαχθεί πολλές 
εκτυπώσεις και εκ παραδρομής δεν επισυνάφθηκε η χρονικά τελευταία 
εξαχθείσα εκτύπωση κατά την ώρα της προσπάθειας υποβολής). 

ή  
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Δικαιολογητικά Συμμετοχής/Τεχνικής προσφορά» είναι αρχείο που 
έχει παραχθεί/συνταχθεί από τον  συμμετέχοντα και όχι η εξαχθείσα 
από το σύστημα εκτύπωση. 
 

 
 
 
 

I. Διαγράφετε από το προσχέδιο της προσφοράς σας 

την εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς του 

συστήματος και αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εξαγωγής της 

εκτύπωσης της τεχνικής προσφοράς από το σύστημα, 

την οποία υπογράφετε ψηφιακά. 

 
 

III. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην 

κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά Συμμετοχής / 

Τεχνική προσφορά» και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο και   

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

2 FINAL_RESULT: Δεν βρέθηκε έγκυρη Οικονομική Προσφορά σύμφωνα 
με την λήψη της εκτύπωσής της ή δεν έχει οριστεί σωστή κατηγορία. 
 
Τι σημαίνει  
 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Οικονομική προσφορά» αποτελεί την τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση 
της οικονομικής προσφοράς από το σύστημα κατά την ώρα υποβολής, 
αλλά έχει τροποποιηθεί ο δημιουργός pdf (pdf producer). 

ή 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Οικονομική προσφορά» αποτελεί την τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση 
της οικονομικής προσφοράς από το σύστημα κατά την ώρα υποβολής, 
αλλά έχει επισυναφθεί στην κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά 
Συμμετοχής/Τεχνική». 

ή 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Δικαιολογητικά Συμμετοχής/Τεχνικής προσφορά», δεν αποτελεί την 
τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς από το 
σύστημα κατά την ώρα υποβολής (π.χ. έχουν εξαχθεί πολλές 
εκτυπώσεις και εκ παραδρομής δεν επισυνάφθηκε η χρονικά τελευταία 
εξαχθείσα εκτύπωση κατά την ώρα της προσπάθειας υποβολής). 

ή 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Οικονομική προσφορά» είναι αρχείο που έχει παραχθεί/συνταχθεί 
από τον  συμμετέχοντα και όχι η εξαχθείσα από το σύστημα εκτύπωση. 
 

 
 
 
 
 
 

I. Διαγράφετε από το προσχέδιο της προσφοράς την 

εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς του 

συστήματος και αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εξαγωγής της 

εκτύπωσης της οικονομικής προσφοράς την οποία 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε την εκτύπωση της οικονομικής στην 

κατηγορία/υποφάκελο «Οικονομική προσφορά» και 

χωρίς να προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο και 

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

3 FINAL_RESULT: Έχουν αφαιρεθεί συνημμένα ή έχουν αλλάξει τίτλο / 
περιγραφή / ενδ. εμπιστευτικότητας / κατηγορία. 
 
Τι σημαίνει  
 
Έχουν γίνει αλλαγές στην ηλεκτρονική προσφορά μετά την εξαγωγή της 
εκτύπωσης από το σύστημα π.χ. αφαίρεση συνημμένου αρχείου, 
αλλαγή της ένδειξης εμπιστευτικότητας κ.λ.π. 

 
I. Διαγράφετε από το προσχέδιο της προσφοράς σας την 

ή τις  εκτυπώσεις του συστήματος και αποθηκεύετε το 

προσχέδιο. 

 



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 52 of 94 

   II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εκτύπωσης της 

τεχνικής ή/και της  οικονομικής προσφοράς τις οποίες 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε τις εκτυπώσεις στη σωστή 

κατηγορία/υποφάκελο και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

 

4 FINAL_RESULT: Έχουν προστεθεί νέα συνημμένα ή τα ονόματα των 
αρχείων έχουν αλλαχθεί μετά την λήψη των εκτυπώσεων. 
 
Τι σημαίνει  
 
Έχουν γίνει αλλαγές στην ηλεκτρονική προσφορά μετά την εξαγωγή της 
εκτύπωσης από το σύστημα π.χ. προσθήκη νέου συνημμένου αρχείου, 
αλλαγή της ένδειξης εμπιστευτικότητας κ.λ.π. 
  
 

 
I. Διαγράφετε από το προσχέδιο της προσφοράς σας την 

ή τις  εκτυπώσεις του συστήματος και αποθηκεύετε το 

προσχέδιο. 

 
II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εκτύπωσης της 

τεχνικής ή/και της  οικονομικής προσφοράς τις οποίες 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε τις εκτυπώσεις στη σωστή 

κατηγορία/υποφάκελο και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

 

5 FINAL_RESULT: Έχουν γίνει αλλαγές στην οικονομική προσφορά μετά 
την λήψη της εκτύπωσής της. Τελ.Αλλαγή: 07/05/2018 09:46:15 
 
Τι σημαίνει  
 
Έχουν γίνει αλλαγές στην ηλεκτρονική προσφορά μετά την εξαγωγή της 
χρονικά τελευταίας εκτύπωσης της οικονομικής προσφοράς από το 
σύστημα π.χ. διόρθωση τιμής κ.λ.π. 
 
 

 
I. Διαγράφετε από το προσχέδιο της προσφοράς την 

εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς του 

συστήματος και αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εξαγωγής της 

εκτύπωσης της οικονομικής προσφοράς την οποία 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε την εκτύπωση της οικονομικής στην 

κατηγορία/υποφάκελο «Οικονομική προσφορά» και 

χωρίς να προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο και 

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

 

6 FINAL_RESULT: Έχουν γίνει αλλαγές στην τεχνική προσφορά μετά την 
λήψη της εκτύπωσής της. Τελ.Αλλαγή: 28/05/2018 13:45:20 
 
Τι σημαίνει  
 
Έχουν γίνει αλλαγές στην ηλεκτρονική προσφορά μετά την εξαγωγή της 
χρονικά τελευταίας εκτύπωσης της τεχνικής προσφοράς από το 
σύστημα π.χ. διόρθωση απαιτήσεων, παραπομπών κ.λ.π. 
  
 

 
I. Διαγράφετε από το προσχέδιο της προσφοράς σας την 

εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς του συστήματος 

και αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εξαγωγής της 

εκτύπωσης της τεχνικής προσφοράς από το σύστημα, 

την οποία υπογράφετε ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην 

κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά Συμμετοχής / 

Τεχνική προσφορά» και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο και   

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 
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7 FINAL_RESULT: Δεν έχει γίνει καθόλου ή δεν έχει ολοκληρωθεί η 
εκτύπωση της Τεχνικής Προσφοράς 
 
Τι σημαίνει  
 
Δεν έχει εξαχθεί η εκτύπωση της Τεχνικής προσφοράς από το σύστημα 
ή δεν έχει ακόμη ολοκληρωθεί. 
  
 

 
I. Προβείτε ή επαναλάβετε τη διαδικασία της 

εκτύπωσης της τεχνικής προσφοράς από το σύστημα, 

την οποία υπογράφετε ψηφιακά. 

 
II. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην 

κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά Συμμετοχής / 

Τεχνική προσφορά» και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο και   

 
III. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

 

8 FINAL_RESULT: Δεν έχει γίνει καθόλου ή δεν έχει ολοκληρωθεί η 
εκτύπωση της Οικονομικής  Προσφοράς 
 
Τι σημαίνει  
 
Δεν έχει εξαχθεί η εκτύπωση της Οικονομικής προσφοράς από το 
σύστημα ή δεν έχει ακόμη ολοκληρωθεί. 
  
 

 
I. Προβείτε ή επαναλάβετε τη διαδικασία της 

εκτύπωσης της οικονομικής προσφοράς από το 

σύστημα, την οποία υπογράφετε ψηφιακά. 

 
II. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην 

κατηγορία/υποφάκελο «Οικονομική προσφορά» και 

χωρίς να προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο και   

 
III. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

 

9 FINAL_RESULT: Δεν έχετε επισυνάψει κανένα αρχείο σχετικά με την 
Οικονομική Προσφορά. 
 
Τι σημαίνει  
 
Δεν έχει επισυναφθεί στην ηλεκτρονική προσφορά κανένα αρχείο στην 
κατηγορία/υποφάκελο «Οικονομική προσφορά».  
 

 
I. Ελέγξτε εάν εκ παραδρομής έχετε επισυνάψει την 

εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς του 

συστήματος στην κατηγορία/υποφάκελο 

«Δικαιολογητικά Συμμετοχής/Τεχνική» (αν ναι, 

διαγράψτε την*). 

 
II. Επαναλάβετε τη διαδικασία της εκτύπωσης της 

οικονομικής προσφοράς από το σύστημα, εάν έχετε 

κάνει αλλαγές στις φόρμες του συστήματος και η 

τελευταία χρονικά διαθέσιμη δεν τις εμπεριέχει, και 

υπογράψτε την ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε την τελευταία χρονικά εξαχθείσα 

εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς του 

συστήματος στην κατηγορία/υποφάκελο «Οικονομική 

προσφορά» και χωρίς να προσθέσετε/τροποποιήσετε 

κανένα άλλο στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

 
 
* Εάν η εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς είχε εκ παραδρομής 
επισυναφθεί στην κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά 
Συμμετοχής/Τεχνική», ενώ ήδη είχε επισυναφθεί η εκτύπωση της 
τεχνικής προσφοράς, τότε πριν την προσπάθεια υποβολής της 
προσφοράς θα πρέπει να εξαχθεί εκ νέου από το σύστημα και η 
εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς. 

 

10 FINAL_RESULT: Δεν έχετε επισυνάψει κανένα αρχείο σχετικά με την 
Τεχνική Προσφορά. 
 
 
Τι σημαίνει  
 
Δεν έχει επισυναφθεί στην ηλεκτρονική προσφορά κανένα αρχείο στην 
κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά Συμμετοχής / Τεχνική 
προσφορά»  
  

 
I. Ελέγξτε εάν εκ παραδρομής έχετε επισυνάψει την 

εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς του συστήματος 

στην κατηγορία/υποφάκελο «Οικονομική προσφορά» 

(αν ναι, διαγράψτε την*). 

 
II. Επαναλάβετε τη διαδικασία της εκτύπωσης της 

τεχνικής προσφοράς από το σύστημα, εάν έχετε κάνει 

αλλαγές στις φόρμες του συστήματος και η τελευταία 
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 χρονικά διαθέσιμη δεν τις εμπεριέχει, και υπογράψτε 

την ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε την τελευταία χρονικά εξαχθείσα 

εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς του συστήματος 

στην κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά 

Συμμετοχής / Τεχνική προσφορά» και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

 
 

* Εάν η εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς είχε εκ 
παραδρομής επισυναφθεί στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Οικονομική προσφορά», ενώ ήδη είχε επισυναφθεί η 
εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς, τότε πριν την 
προσπάθεια υποβολής της προσφοράς θα πρέπει να 
εξαχθεί εκ νέου από το σύστημα και η εκτύπωση της 
οικονομικής προσφοράς. 
 

11 FINAL_RESULT: Δεν έχετε επισυνάψει κανένα αρχείο σχετικά με την 
Οικονομική Προσφορά. Δεν έχετε επισυνάψει κανένα αρχείο σχετικά 
με την Τεχνική Προσφορά. 
 
Τι σημαίνει  
 
Δεν έχει επισυναφθεί στην ηλεκτρονική προσφορά κανένα αρχείο στην 
κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά Συμμετοχής / Τεχνική 
προσφορά» και κανένα αρχείο στην κατηγορία/υποφάκελο 
«Οικονομική προσφορά».  
 
 

 
Για την υποβολή της ηλεκτρονικής προσφοράς θα πρέπει 
κατ ελάχιστον να επισυναφθούν οι εξαχθείσες από το 
σύστημα εκτυπώσεις της τεχνικής και οικονομικής 
προσφοράς.  

 
I. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εξαγωγής από το 

σύστημα των εκτυπώσεων της τεχνικής και 

οικονομικής προσφοράς, εάν απαιτείται, τις οποίες 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
II. Επισυνάπτετε την εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς 

στην κατηγορία/υποφάκελο «Δικαιολογητικά 

Συμμετοχής / Τεχνική προσφορά» και την εκτύπωση 

της οικονομικής στην κατηγορία/υποφάκελο 

«Οικονομική προσφορά» και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της προσφοράς σας, 

αποθηκεύετε το προσχέδιο και 

 
III. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 
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b) Εναλλακτική διαδρομή υποβολής προσφοράς 

Σε περίπτωση που έχετε κάνει όλα τα βήματα κατάρτισης της προσφοράς σας αλλά δεν προχωρήσατε στην 

υποβολή, ακολουθείτε τη διαδρομή από το Βασικό μενού επιλέγετε «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες 

(Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον σύνδεσμο 

«Κονσόλα διαχείρισης». 

Εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη: 

 

Εικόνα 98: Κονσόλα Διαχείρισης 

 

Στην περιοχή Γρήγοροι δεσμοί - Διαχείριση επιλέγετε Προσχέδια 

 

Εικόνα 99: Εύρεση ΑΑ προσφοράς και Υποβολή 

 

Καταχωρίζετε τον Α/Α Υποβολής και επιλέγετε «Μετάβαση». Επιλέγετε τον Αριθμό Απάντησης και στη συνέχεια 

«Εξέταση και υποβολή», μεταφορά στο προσχέδιο της προσφοράς και επιλογή «Υποβολή» ακολουθώντας τις 

οδηγίες της ενότητας 1.5 Εξαγωγή, έλεγχος, επισύναψη εκτυπώσεων και υποβολή προσφοράς. 
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2. Υποβολή αίτησης συμμετοχής (απάντησης) σε πρόσκληση υποβολής αίτησης συμμετοχής 

Η διαδικασία υποβολής αίτησης συμμετοχής αφορά στο πρώτο στάδιο προεπιλογής των προβλεπόμενων 

διαδικασιών του ν.4412/2016, ενδεικτικά της κλειστής διαδικασίας του άρθρου 28 του ν.4412/2016, του 

ανταγωνιστικού διαλόγου και του δυναμικού συστήματος αγορών. 

Τα βήματα που ακολουθούνται για την υποβολή της αίτησης συμμετοχής μέσω του ΕΣΗΔΗΣ Προμηθειών και 

Υπηρεσιών είναι τα εξής:  

 

2.1 Σύνδεση στο Σύστημα και αναζήτηση πρόσκλησης 

Μετά την σύνδεση σας στο Σύστημα (βλ. ενότητα 1. Σύνδεση (login)) και αφού έχετε εντοπίσει τον Α/Α 

Διαγωνιστικής Διαδικασίας μέσω της Διαδικτυακής Πύλης «Προμηθεύς» www.promitheus.gov.gr, σύμφωνα  με τον 

τρόπο που αναλύθηκε στην ενότητα 1.1. Αναζήτηση/εύρεση του αριθμού διαγωνιστικής διαδικασίας μέσω της 

Διαδικτυακής Πύλης «Προμηθεύς», από το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον 

σύνδεσμο «Κονσόλα διαχείρισης». 

 

Εικόνα 100: Κονσόλα Διαχείρισης χρήστη Οικονομικού Φορέα 

Στην «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών» στο επάνω μέρος της οθόνης της Κονσόλας 

διαχείρισης, αλλάζετε το φίλτρο σε «Αριθμός», καταχωρίζετε τον Α/Α Διαγωνιστικής διαδικασίας και επιλέγετε 

«Εκτέλεση». 

 

Εικόνα 101: Αναζήτηση της αίτησης συμμετοχής 

1
Συνδεση στο 
Σύστημα και 
αναζήτηση 

πρόσκλησης

2
Προβολή στοιχείων 

ηλεκτρονικής 
πρόσκλησης υποβολής 
αιτήσεων συμμετοχής 

3
Δημιουργία 
προσχεδίου 

αίτησης 
συμμετοχής-
απάντησης

4
Έλεγχος ορθής 
συμπλήρωσης 

στοιχείων με την 
επιλογή της ενέργειας 

«Συνέχεια»

5
Εξαγωγή, έλεγχος, 

επισύναψη της 
εκτύπωσης και υποβολή 

αίτησης συμμετοχής
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Στην οθόνη που εμφανίζεται, επιλέγετε τον αριθμό της πρόσκλησης που εμφανίζεται με μπλε χρώμα, ώστε να έχετε 

πρόσβαση στα στοιχεία αυτής. 

 

Εικόνα 102: Επιλογή της αίτησης για έλεγχο όρων και τη δημιουργία υποβολής αίτησης συμμετοχής 

 

2.2 Προβολή στοιχείων ηλεκτρονικής πρόσκλησης υποβολής αιτήσεων συμμετοχής  

Μετά την αναζήτηση και επιλογή της πρόσκλησης ο χρήστης μεταφέρεται στην καρτέλα «Γενικά στοιχεία» αυτής. 

Αυτό το βήμα δεν είναι απαραίτητο για την υποβολή της αίτησης συμμετοχής, προτείνεται όμως να ακολουθείται 

από τους χρήστες (ειδικά κατά την έναρξη χρήσης του Συστήματος) προκειμένου να είναι σε θέση να γνωρίζουν 

βασικά στοιχεία της διαδικασίας αλλά και να ελέγξουν τυχόν σφάλματα της Αναθέτουσας Αρχής κατά το σχεδιασμό 

της σε σχέση με τα αναφερόμενα στο τεύχος της Διακήρυξης.  

Καρτέλα: Γενικά στοιχεία 

 

 

Εικόνα 103: Γενικά στοιχεία της πρόσκλησης 
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✓ Στο άνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η ένδειξη Πρόσκληση Υποβολής Αίτησης Συμμετοχής: ΧΧΧΧΧΧ. 

Με την ένδειξη αυτή,  επιβεβαιώνεται ότι δεν πρόκειται για διαγωνιστική διαδικασία  αλλά για 

πρόσκληση υποβολής αίτησης συμμετοχής (κατά την οποία υποβάλλονται μόνον δικαιολογητικά 

συμμετοχής). Επίσης, εμφανίζονται πληροφορίες όπως η καταληκτική ημερομηνία και ώρα υποβολής, η 

ημερομηνία και ώρα έναρξης υποβολής, η κατάσταση της διαδικασίας, ο υπολειπόμενος χρόνος, το όνομα 

του Αρμόδιου υπαλλήλου. 

✓ Στο πεδίο «Στυλ απάντησης» η ένδειξη δύναται να είναι: 

o «Μη σφραγισμένη (προσβάσιμη από τους λοιπούς ΟΦ)», που σημαίνει ότι υπάρχει πρόσβαση 

στα έγγραφα μεταξύ των συμμετεχόντων οικονομικών φορέων και δεν απαιτείται η διαδικασία 

της αποσφράγισης. Αυτή η επιλογή χρησιμοποιείται στη διαδικασία του Δυναμικού Συστήματος 

Αγορών.  

o «Μη σφραγισμένη (μη προσβάσιμη από τους λοιπούς ΟΦ)», σημαίνει ότι για την πρόσβαση στα 

έγγραφα από την αναθέτουσα αρχή δεν θα απαιτηθεί η διαδικασία της αποσφράγισης αλλά 

πρόσβαση στα έγγραφα των λοιπών συμμετεχόντων δεν θα υφίσταται. Αυτή η επιλογή 

χρησιμοποιείται συνήθως στη διαδικασία της Απευθείας Ανάθεσης. 

o «Σφραγισμένη», που σημαίνει ότι για την πρόσβαση στα έγγραφα θα απαιτηθεί η διαδικασία της 

αποσφράγισης. Αυτή η επιλογή χρησιμοποιείται σε λοιπές προβλεπόμενες διαδικασίες πλην του 

Δυναμικού Συστήματος Αγορών και της Απευθείας Ανάθεσης.  

✓ Στο κέντρο της οθόνης εμφανίζεται η ενότητα Απαιτήσεις και όροι,  στην οποία εμφανίζονται οι 

απαιτήσεις που έχει καταχωρίσει ο χειριστής της πρόσκλησης και θα χρειαστεί να συμπληρωθούν και 

απαντηθούν. 

✓ Στο κάτω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η ενότητα Σημειώσεις και συνημμένα όπου ο χειριστής του 

διαγωνισμού έχει επισυνάψει τα έγγραφα της διαδικασίας προκειμένου οι οικονομικοί φορείς να έχουν 

πρόσβαση σε αυτά. Η εν λόγω ενότητα αποτελεί γενικότερα μέρος του Φακέλου της Δημόσιας Σύμβασης 

και θα αναρτώνται τα προβλεπόμενα έγγραφα, πρακτικά και Αποφάσεις κατά την εκτέλεση της 

διαδικασίας ανάθεσης. 

 

 Καρτέλα: Οικονομική προσφορά 

 

Εικόνα 104: Καρτέλα Οικονομική προσφορά - κενή περιεχομένου 

 

Στην πρόσκληση υποβολής αιτήσεων συμμετοχής, η καρτέλα Οικονομική Προσφορά θα πρέπει να είναι κενή. 

Ακόμη και αν εκ παραδρομής έχουν συμπληρωθεί στοιχεία δεν θα πρέπει να καταχωρίζονται προσφερόμενες αξίες 

καθώς πρόκειται για λανθασμένη χρήση αυτής της ηλεκτρονικής διαδικασίας . 
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Καρτέλα: Ημερομηνίες και κανόνες διενέργειας 

 

 

Εικόνα 105: Ημερομηνίες και κανόνες διενέργειας της πρόσκλησης 

✓ Στην καρτέλα εμφανίζονται οι κρίσιμες ημερομηνίες του διαγωνισμού και οι κανόνες διενέργειας. Οι 

κανόνες διενέργειας αναλύονται ως εξής: 

• Η διαδικασία να περιορίζεται σε προσκεκλημένους οικονομικούς φορείς: Όταν είναι 

επιλεγμένος ο  εν λόγω κανόνας,  σημαίνει ότι η διαδικασία είναι κλειστή, δηλαδή απευθύνεται 

σε συγκεκριμένος οικονομικούς φορείς και μόνοι αυτοί δύναται να υποβάλουν αίτηση 

συμμετοχής..  

• Να επιτρέπεται η προβολή αποσφραγισθέντων ή ανοιχτών προσφορών αιτήσεων συμμετοχής 

οικονομικών φορέων από άλλους συμμετέχοντες οικονομικούς. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν 

λόγω κανόνας, σημαίνει πως οι οικονομικοί φορείς θα έχουν πρόσβαση στα έγγραφα των λοιπών 

συμμετεχόντων όταν η Αναθέτουσα Αρχή τους δώσει τη σχετική πρόσβαση σύμφωνα με τα 

προβλεπόμενα στα έγγραφα της σύμβασης. 

• Να επιτρέπονται πολλαπλές υποβολές από τον οικονομικό φορέα. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν 

λόγω κανόνας, σημαίνει πως οι οικονομικοί φορείς δύναται να υποβάλλουν πολλαπλές αιτήσεις 

συμμετοχής. Όταν υποβάλλεται μία νέα αίτηση συμμετοχής η προηγούμενη αρχειοθετείται. 

Γενικότερα ο εν λόγω κανόνας επιλέγεται στην περίπτωση του δυναμικού συστήματος αγορών. 

• Να επιτρέπονται πολλαπλές υποβολές από τον Οικονομικό Φορέα και ταυτόχρονα ο 

υποκανόνας  Οι προμηθευτές επιτρέπεται να υποβάλλουν πολλαπλές ενεργές απαντήσεις. 

Όταν είναι επιλεγμένοι οι ανωτέρω κανόνες, σημαίνει πως στο διαγωνισμό προβλέπεται 

δυνατότητα υποβολής και εναλλακτικών αιτήσεων συμμετοχής, δηλαδή περισσότερες από μία 

αιτήσεις συμμετοχής από τον ίδιο Οικονομικό Φορέα. 

• Να επιτρέπεται ανάκληση απάντησης. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν λόγω κανόνας, σημαίνει 

πως οι οικονομικοί φορείς δύναται πριν τη λήξη του χρόνου υποβολής αιτήσεων συμμετοχής, να 

ανακαλέσουν την αίτησή τους 

• Ο αρμόδιος υπάλληλος του φορέα εκτέλεσης μπορεί να δημιουργήσει πολλαπλούς γύρους. 

Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν λόγω κανόνας, δύναται να δημιουργηθούν πολλοί γύροι αυτής της 

διαδικασίας. Χρησιμοποιείται σε όποιες διαδικασίες προβλέπεται αυτή η δυνατότητα π.χ. 

ανταγωνιστικός διάλογος. 

• Ο αρμόδιος υπάλληλος του φορέα εκτέλεσης μπορεί να παρατείνει τον διαγωνισμό/την 

δημοπρασία όσο αυτός/ή είναι σε εξέλιξη. Όταν είναι επιλεγμένος ο  εν λόγω κανόνας, ο 

χειριστής του διαγωνισμού του έχει τη δυνατότητα να παρατείνει το διαγωνισμό με εύκολο 

τεχνικό τρόπο πάντοτε κατόπιν σχετικής Απόφασης. 
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• Να επιτρέπονται εναλλακτικές γραμμές σε απαντήσεις προμηθευτών. Ο εν λόγω κανόνας δε 

χρησιμοποιείται. 

Μετά τον έλεγχο των στοιχείων και συνημμένων εγγράφων της πρόσκλησης, ο χρήστης του οικονομικού φορέα 

δύναται να προχωρήσει στη δημιουργία προσχεδίου αίτησης συμμετοχής. 

 

2.3 Δημιουργία προσχεδίου αίτησης συμμετοχής - απάντησης 

Για τη δημιουργία προσχεδίου αίτησης συμμετοχής (απάντησης) από τις Ενέργειες επιλέγετε Δημιουργία 

απάντησης και Εκτέλεση. 

 

Εικόνα 106: : Δημιουργία προσχεδίου αίτησης συμμετοχής 

Δημιουργία προσχεδίου απάντησης δύναται να πραγματοποιηθεί και αμέσως μετά την αναζήτηση του 

διαγωνισμού από την Κονσόλα Διαχείρισης. Αμέσως μετά την αναζήτηση εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη: 

 

Εικόνα 107: Δημιουργία προσχεδίου αίτησης συμμετοχής αμέσως μετά την αναζήτηση 

Επιλέγετε (τσεκάρετε) στη στήλη Επιλογή την ένδειξη και στη συνέχεια επιλέγετε «Απάντηση». 

 

Τα βήματα που ακολουθούνται για την κατάρτιση και υποβολή της αίτησης συμμετοχής είναι τα παρακάτω: 

α) Συμπλήρωση των στοιχείων στην καρτέλα «Γενικά Στοιχεία». 

β) Επιλογή με το πλήκτρο της ενέργειας «Συνέχεια». 

γ) Εξαγωγή, έλεγχος και επισύναψη της εκτύπωσης αίτηση συμμετοχής. 

δ) Υποβολή αίτησης συμμετοχής. 
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a) Συμπλήρωση των στοιχείων της καρτέλας «Γενικά Στοιχεία» 

Στην παρακάτω οθόνη εμφανίζεται το προσχέδιο της αίτησης συμμετοχής (απάντησης) με την καρτέλα Γενικά 

στοιχεία.  

 

 

Εικόνα 82: Συμπλήρωση των Γενικών στοιχείων στην πρόσκληση. 

Στην εν λόγω καρτέλα θα πρέπει: 

I. Στην περιοχή Συνημμένα υποβολής να επισυναφθούν τα ζητούμενα από τη Διακήρυξη έγγραφα  

II. Στην ενότητα Απαιτήσεις και όροι να απαντηθούν όλες οι υποχρεωτικές/καταχωρισμένες 

απαιτήσεις αν υπάρχουν 

III. Στην επιλογή Προσθήκη παραπομπής να καταχωριστεί παραπομπή εφόσον είναι απαιτητό. 

I. Συνημμένα υποβολής  

Επιλέγετε «Προσθήκη συνημμένου» και στην οθόνη που εμφανίζεται: 

• Διατηρείτε τον «Τύπο συνημμένου»: Αρχείο 

• Καταχωρίζετε «Τίτλο» και «Περιγραφή» π.χ. ΕΕΕΣ,  

• Επισυνάπτετε το επιθυμητό αρχείο στην μοναδική κατηγορία συνημμένων «Από Οικονομικό Φορέα». 

• «Επιλογή αρχείου» από τον υπολογιστή σας ή το οποιαδήποτε αποθηκευτικό σας μέσο 
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Εικόνα 108: Προσθήκη συνημμένου σε προσχέδιο αίτησης συμμετοχής 

Επιλέγετε «Εφαρμογή» ή «Νέα προσθήκη» για να επιλέξετε διαδοχικά και άλλο αρχείο για επισύναψη και στο 

τέλος «Εφαρμογή». 

 

Εικόνα 109: Συνημμένα προσχεδίου αίτησης συμμετοχής 

o Με την επιλογή «Εμπιστευτικό» δύναστε να χαρακτηρίζεται το συνημμένο αρχείο εμπιστευτικό, 

επιλέγοντας το (τσεκάροντας το)  

o Με την επιλογή «Ενημέρωση» δύναστε να τροποποιείται τα στοιχεία του συνημμένου αρχείου και  

o με την επιλογή «Διαγραφή» δύναστε να το διαγράφετε. 

 

Σημεία προσοχής: 

• Μην επισυνάπτετε αρχεία με το ίδιο όνομα (τίτλο αρχείου), καθώς αποτελεί στοιχείου ελέγχου κατά την 

υποβολή της αίτησής σας και θα πρέπει να προβείτε σε αλλαγές για να είναι δυνατή η υποβολή αυτής. 

• Όταν χαρακτηρίζεται ένα αρχείο «Εμπιστευτικό» καθίσταται μη προσβάσιμο από τους λοιπούς 

συμμετέχοντες κατά το στάδιο που θα δοθεί από την Αναθέτουσα Αρχή πρόσβαση στα έγγραφα της 

διαδικασίας. Η Αναθέτουσα Αρχή θα κρίνει κατά πόσον θα παραμείνει εμπιστευτικό ή όχι στο στάδιο της 

αξιολόγησης των προσφορών.  

 

II. Απαιτήσεις και όροι  

Στην ενότητα «Απαιτήσεις και όροι», εφόσον υπάρχουν, θα πρέπει στη στήλη «Τιμή απάντησης» να καταχωριστεί 

η απάντησή σας στην αντίστοιχη απαίτηση π.χ.  συμφωνία με τις απαιτήσεις, ΝΑΙ, Αποδέχομαι κ.α., ανάλογα την 

απαίτηση. 

 

Εικόνα 110: Καταχώριση απάντησης σε απαίτηση 
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III. Προσθήκη παραπομπής 

Τέλος, στο κατώτερο μέρος της οθόνης εμφανίζεται η επιλογή «Προσθήκη παραπομπής». Με την επιλογή της, θα 

πρέπει να συμπληρωθούν η/οι παραπομπή/ές. Στη συνέχεια επιλέγετε «Αποθήκευση» και «Επιστροφή». 

 

Εικόνα 111: Προσθήκη παραπομπής 

Σημεία προσοχής: 

• Εάν υπάρχουν υποχρεωτικές απαιτήσεις τότε, θα πρέπει να καταχωριστούν απαντήσεις σε όλες τις 

απαιτήσεις στην καρτέλα Γενικά Στοιχεία. 

 

 

2.4 Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια» 

Μετά την συμπλήρωση όλων των στοιχείων της καρτέλας Γενικά Στοιχεία και πριν την εξαγωγή της εκτύπωσης 

«Αίτησης Συμμετοχής» από το Σύστημα, προτείνεται να εκτελείται η ενέργεια «Συνέχεια», με σκοπό την ανεύρεση 

λαθών πριν την τελική προσπάθεια υποβολής της προσφοράς, όσον αφορά την ορθή συμπλήρωση στοιχείων της 

στις φόρμες του Συστήματος.  

Σε περίπτωση εμφάνισης μηνυμάτων σφαλμάτων απαιτείται να προχωρήσετε στη διόρθωση των σχετικών λαθών 

και στη συνέχεια στην αποθήκευση του προσχεδίου της αίτησης και τέλος την εξαγωγή εκ νέου της εκτύπωσης 

«Αίτησης Συμμετοχής». 

Σημειώνεται ότι η ένδειξη «Προειδοποίηση», δεν αποτελεί σφάλμα αλλά ενημέρωση. 

 

Εικόνα 112: Εμφάνιση του προειδοποιητικού μηνύματος μετά το πλήκτρο Συνέχεια 

 

Ενδεικτικά σφάλματα μετά την επιλογή του κομβίου «Συνέχεια» 

 

 

Εικόνα 113: Εμφάνιση λάθους λόγω μη συμπλήρωσης απαίτησης στην καρτέλα Γενικά στοιχεία 
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2.5 Εξαγωγή, έλεγχος, επισύναψη της εκτύπωσης και υποβολή αίτησης συμμετοχής 

Για την κατάρτιση της αίτησης συμμετοχής θα πρέπει να εξαχθεί από το Σύστημα η εκτύπωση «Αίτηση 

Συμμετοχής» σε αρχείο με μορφότυπο. Η εκτύπωση αυτή αποτελεί επί της ουσίας μία σύνοψη των καταχωρημένων 

και αναρτημένων στοιχείων στο Σύστημα όσον αφορά την αίτηση συμμετοχής της εταιρείας, και  αφού ελεγχθεί 

από τους συμμετέχοντες θα πρέπει να υπογραφεί από τους ίδιους ψηφιακά, να επισυναφθεί στο Σύστημα και 

χωρίς καμία άλλη περαιτέρω ενέργεια να ακολουθήσει η υποβολή της αίτησης.  

Για την εξαγωγή της εκτύπωσης οδηγείστε στην  Αρχική σελίδα έχοντας επιλέξει νωρίτερα το σύμβολο Home  

και στη συνέχεια από το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες 

(Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον σύνδεσμο 

«Εκτυπώσεις». 

 

Εικόνα 114: Επιλογή των Εκτυπώσεων στο Βασικό μενού 

Στην οθόνη που εμφανίζεται  επιλέγετε στο μεγεθυντικό φακό στο πεδίο Όνομα εκτύπωσης. 

 

Εικόνα 115: Επιλογή του φακού στο Όνομα εκτύπωσης 

Εμφανίζεται ένα νέο παράθυρο αναζήτησης και επιλέγετε «Εκτέλεση». 

 

Εικόνα 116: Παράθυρο αναζήτηση εκτύπωσης 
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Εμφανίζονται οι διατιθέμενες εκτυπώσεις και θα πρέπει να εξάγετε την εκτύπωση «Αίτηση Συμμετοχής». 

 

Εικόνα 117: Επιλογή της προς εξαγωγή εκτύπωσης 

Στην επόμενη οθόνη που εμφανίζεται επιλέγετε «Συνέχεια» ή την καρτέλα «Παράμετροι». 

 

 

Εικόνα 118: Οθόνη επιλογής εκτύπωσης 

Στην οθόνη που θα εμφανιστεί στο πεδίο «ΑΑ διαγωνιστικής διαδικασίας» καταχωρίζετε τον αύξοντα αριθμό της 

πρόσκλησης ή μέρους αυτού, και αναμένετε να εμφανιστεί το αποτέλεσμα, ή επιλέγετε το φακό και στο  

αναδυόμενο παράθυρο διαλόγου καταχωρίζετε τον αύξοντα αριθμό της πρόσκλησης και επιλέγετε «Εκτέλεση». Ως 

αποτέλεσμα της αναζήτησης εμφανίζεται ο Α/Α του διαγωνισμού / ο Α/Α του προσχεδίου αίτησης. Επιλέγετε 

«Συνέχεια». 

 

Εικόνα 119: Εύρεση και επιλογή του Α/Α διαδικασίας 
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Στην επόμενη οθόνη επιλέγετε «Υποβολή αίτησης».  

 

Εικόνα 120: Υποβολή αίτησης για εξαγωγή εκτύπωσης 

Στο παράθυρο αναζήτησης με την ένδειξη Πληροφορίες που εμφανίζεται επιβεβαιωτικό μήνυμα ότι η αίτηση που 

υποβλήθηκε έχει προγραμματιστεί και επιλέγετε ΟΚ. 

 

 

Εικόνα 121: Επιβεβαίωση υποβολής αίτησης για την εξαγωγή εκτύπωσης 

 

Πραγματοποιείται μεταφορά στην οθόνη με τον Πίνακα των τελευταίων εκτυπώσεων που έχουν ζητηθεί. Θα πρέπει 

στην εκτύπωση που αιτήθηκε, εδώ «Αίτηση Συμμετοχής», η στήλη «Φάση» να φέρει την ένδειξη  «Ολοκληρωμένη» 

και η στήλη «Κατάσταση» την ένδειξη «Κανονική». Εάν εμφανίζεται στη στήλη «Φάση» ένδειξη «Σε εξέλιξη» ή «Σε 

εκκρεμότητα» πατάτε «Ανανέωση» έως ότου η ένδειξη μετατραπεί σε «Ολοκληρωμένη».  

Παράλληλα το συνοδευτικό αρχείο ελέγχου «Αποθήκευση στοιχείων αρχείου εξόδου για προσφορές» θεωρείται 

ότι έχει ολοκληρωθεί όταν φέρει στη στήλη «Φάση» φέρει την ένδειξη  «Ολοκληρωμένη» και στη στήλη 

«Κατάσταση» την ένδειξη «Κανονική».  

 

 

Εικόνα 122: Πίνακας αιτηθέντων εκτυπώσεων 
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Ο προτεινόμενος τρόπος λήψης της εκτύπωσης πραγματοποιείται από τη στήλη «Έξοδος» στη γραμμή που αφορά 

την εκτύπωση, εδώ «Αίτηση Συμμετοχής», επιλέγοντας δεξί κλικ με το ποντίκι πάνω στο σύμβολο     

Επιλέγετε «Αποθήκευση συνδέσμου ως» ή «Save link as». 

 

 

Εικόνα 123: Λήψη της εκτύπωσης. 

Και αποθηκεύετε την εκτύπωση στο σταθμό εργασίας σας. Η εξαγόμενη  εκτύπωση της αίτησης συμμετοχής 

φέρει τον τίτλο «Supplier_application_form_ΧΧΧΧΧ.pdf», όπου ΧΧΧΧΧ η ημερομηνία εξαγωγής της. 

 

Εικόνα 124: Αποθήκευση εκτύπωσης στο σταθμό εργασίας 

 

Η εξαγόμενη εκτύπωση θα πρέπει να υπογραφεί ψηφιακά πριν επισυναφθεί στην ηλεκτρονική αίτηση συμμετοχής. 

Με την χρήση του Adobe Acrobat Reader, ανοίγετε την εκτύπωση και στη διαδρομή Menu - Document properties 

ελέγχετε εάν στο πεδίο Pdf producer φέρει την τιμή Oracle BI Publisher, τόσο κατά την εξαγωγή της από το Σύστημα 

όσο και μετά την ψηφιακή υπογραφή της (τότε ενδεχομένως να φέρει τιμή Oracle BI Publisher, modified ….). Δεν 

θα πρέπει να πραγματοποιείται print to pdf καθώς τότε μεταβάλλεται πέραν του PDF Producer και το text hash του 

αρχείου της εκτύπωσης και δεν θα είναι δυνατό να υποβληθεί η προσφορά. 
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Το text hash του αρχείου της εκτύπωσης μεταβάλλεται επίσης όταν αυτή υπογράφεται με χρήση της υπηρεσίας 

«ψηφιακή βεβαίωση εγγράφου» της Ενιαίας Ψηφιακής Πύλης της Δημόσιας Διοίκησης gov.gr., και έτσι δεν 

αναγνωρίζεται από το Σύστημα και δεν δύναται να υποβληθεί η προσφορά σας. 

 

 

Εικόνα 125: Έλεγχος περιεχομένου εκτύπωσης* 

* Στην ενότητα οικονομικά δεδομένα/στοιχεία δεν υπάρχουν στοιχεία καθώς δεν υπάρχουν είδη/γραμμές προς συμπλήρωση γιατί δεν προβλέπεται 

από τη διαδικασία. 

Εικόνα 126: Έλεγχος Pdf Producer εκτύπωσης 
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Στη συνέχεια από την Αρχική σελίδα και το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον 

σύνδεσμο «Κονσόλα διαχείρισης» και το προσχέδιο της αίτησή σας σας. Επιλέγετε «Προσθήκη συνημμένου». 

 

Εικόνα 127: Προσθήκη εκτύπωσης στην αίτηση συμμετοχής – Βήμα 1 

 

Επισυνάπτετε την εκτύπωση, όπως αναφέρθηκε αναλυτικά ανωτέρω.  

 

Εικόνα 128: Προσθήκη εκτύπωσης στην αίτηση συμμετοχής – Βήμα 2 

και χωρίς να πραγματοποιήσετε οποιαδήποτε αλλαγή επιλέγετε «Συνέχεια».  

 

Εικόνα 129: Εμφάνιση της συνημμένης εκτύπωσης στα Συνημμένα υποβολής. 

Το Σύστημα πραγματοποιεί ελέγχους όσον αφορά την ορθή συμπλήρωση στοιχείων της αίτησης στις φόρμες του 

Συστήματος και εφόσον δεν εμφανιστεί κάποιο σφάλμα (βλ. ενότητα 2.4 Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων 

με την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια»), επιλέγετε «Υποβολή».  
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Εικόνα 130: Επιλογή "Υποβολή" 

Σε κάθε προσπάθεια υποβολής της αίτησης, το Σύστημα πραγματοποιεί μια σειρά ελέγχων στο περιεχόμενο της 

ηλεκτρονικής αίτησης και κυρίως κατά πόσον η επισυναφθείσα σε αυτήν εξαχθείσα από το Σύστημα αναφορά 

(εκτύπωση), σε μορφή αρχείου με μορφότυπο PDF, της αίτησης συμμετοχής είναι η τελευταία εξαχθείσα 

αναφορά (εκτύπωση) και απεικονίζει το περιεχόμενο της ηλεκτρονικής αίτησης κατά το χρόνο της υποβολής. Σε 

περίπτωση που εντοπισθεί κάποιο σφάλμα στην προσφορά ή μη συμμόρφωση με τον ως άνω περιγραφόμενο 

ενδεδειγμένο τρόπο κατάρτιση της αίτησης, το Σύστημα ενημερώνει τον οικονομικό φορέα με σχετικό μήνυμα 

σφάλματος προκειμένου αυτός να προβεί σε αναγκαίες διορθώσεις.   

 

Στην περίπτωση που οι έλεγχοι αποβούν επιτυχείς, εμφανίζεται επιβεβαιωτικό μήνυμα επιτυχούς υποβολής 

προσφοράς. 

 

Εικόνα 131: Εμφάνιση του επιβεβαιωτικού μηνύματος μετά το πλήκτρο Υποβολή 

Επιβεβαιώνετε από την Κονσόλα Διαχείρισης ότι η αίτησή σας έχει λάβει τον χαρακτηρισμό «Ενεργή». 

 

Εικόνα 132: Ενεργή αίτηση συμμετοχής 

 

Καθώς όπως προαναφέρθηκε η υποβολή αίτησης συμμετοχής αφορά στο πρώτο στάδιο κάποια διαδικασίας 

ανάθεσης δημόσιας σύμβασης, μετά την αξιολόγηση της αίτησης συμμετοχής σας και την αποδοχή αυτής, θα 

ακολουθήσει νέα πρόσκληση για υποβολή προσφοράς. Δείτε ενότητα 3. Ανοιχτές προσκλήσεις της εταιρείας σας. 
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2.6 Σημεία προσοχής, σφάλματα κατά την υποβολή και εναλλακτική διαδρομή υποβολής 

αίτησης συμμετοχής 

• Κατά την υποβολή των αιτήσεων συμμετοχής στο Σύστημα πραγματοποιούνται έλεγχοι σε δύο στάδια. 

o Κατά την επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια», με σκοπό την ανεύρεση λαθών πριν την τελική 

προσπάθεια υποβολής της αίτησης, όσον αφορά την ορθή συμπλήρωσή στοιχείων της αίτησης 

στις φόρμες του Συστήματος (βλ. ενότητα 2.4 Έλεγχος ορθής συμπλήρωσης στοιχείων με την 

επιλογή της ενέργειας «Συνέχεια»). 

o Κατά την επιλογή της ενέργειας «Υποβολή» κυρίως κατά πόσον η επισυναφθείσα στην 

ηλεκτρονική αίτηση εξαχθείσα από το Σύστημα αναφορά (εκτύπωση), σε μορφή αρχείου με 

μορφότυπο PDF, της αίτησης συμμετοχής  είναι η τελευταία εξαχθείσα αναφορά (εκτύπωση) και 

απεικονίζει το περιεχόμενο της ηλεκτρονικής αίτησης κατά το χρόνο της υποβολής. 

 

• Προτείνεται μετά τη συμπλήρωση των στοιχείων στις φόρμες του Συστήματος και πριν την εξαγωγή της 

απαραίτητης εκτύπωσης, να εκτελείται την ενέργεια «Συνέχεια» ώστε εάν προκύψουν σφάλματα 

συμπλήρωσης να μην απαιτηθεί να εξάγετε ε νέου την εκτύπωση κατά το τελευταίο στάδιο της υποβολής 

και πιθανόν σε χρόνο πολύ κοντά στη λήξη της καταληκτικής ημερομηνία υποβολής αιτήσεων συμμετοχής. 

 

• Μετά την εξαγωγή της εκτύπωσης από το Σύστημα , δεν θα πρέπει να πραγματοποιήσετε άλλη ενέργεια 

(π.χ. διαγραφή ή επισύναψη αρχείου, αλλαγή απάντησης) πλην της τελικής αποθήκευσης του προσχεδίου 

της ηλεκτρονικής αίτησης καθώς τότε η εκτύπωση καθίσταται άκυρη και θα πρέπει να εξαχθεί εκ νέου 

πριν την υποβολή της ώστε να ταυτίζεται με τα μεταδεδομένα και στοιχεία των ηλεκτρονικών φορμών και 

να είναι επιτυχής ο έλεγχος που πραγματοποιείται από το Σύστημα κατά την ώρα της υποβολής της. 

Επίσης, κάθε φορά που εξάγετε μία νέα εκτύπωση καθίσταται άκυρη η προηγούμενη ακόμη και αν δεν 

υπάρχουν αλλαγές στις ηλεκτρονικές φόρμες.  
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a) Ενδεικτικά μηνύματα σφάλματος κατά την προσπάθεια υποβολής της αίτησης συμμετοχής 

και τρόπος επίλυσης τους 

 
Ενδεικτικά  μηνύματα σφάλματος κατά την προσπάθεια 

υποβολής της αίτησης συμμετοχής 
Τρόπος αντιμετώπισης/επίλυσης 

 Σημειώνεται ότι όπου αναφέρεται Οικονομική προσφορά νοείται Αίτηση Συμμετοχής. (Σύντομα 

θα πραγματοποιηθεί η αλλαγή στο λεκτικό) 
1 FINAL_RESULT: Δεν βρέθηκε έγκυρη Οικονομική Προσφορά σύμφωνα 

με την λήψη της εκτύπωσής της ή δεν έχει οριστεί σωστή κατηγορία. 
 
Τι σημαίνει  
 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην μοναδική κατηγορία 
κατηγορία/υποφάκελο αποτελεί την τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση της 
αίτησης συμμετοχής από το σύστημα κατά την ώρα υποβολής, αλλά έχει 
τροποποιηθεί ο δημιουργός pdf (pdf producer). 

ή 
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο στην μοναδική κατηγορία 
κατηγορία/υποφάκελο, δεν αποτελεί την τελευταία εξαχθείσα 
εκτύπωση της αίτησης συμμετοχής από το σύστημα κατά την ώρα 
υποβολής (π.χ. έχουν εξαχθεί πολλές εκτυπώσεις και εκ παραδρομής δεν 
επισυνάφθηκε η χρονικά τελευταία εξαχθείσα εκτύπωση κατά την ώρα 
της προσπάθειας υποβολής). 

ή  
Το τελευταίο συνημμένο αρχείο μοναδική κατηγορία 
κατηγορία/υποφάκελο είναι αρχείο που έχει παραχθεί/συνταχθεί από 
τον  συμμετέχοντα και όχι η εξαχθείσα από το σύστημα εκτύπωση. 

 
 

I. Διαγράφετε από το προσχέδιο της προσφοράς σας την 

εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς του συστήματος 

και αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εξαγωγής της 

εκτύπωσης της τεχνικής προσφοράς από το σύστημα, 

την οποία υπογράφετε ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην μοναδική 

κατηγορία/υποφάκελο  και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της αίτησής σας, αποθηκεύετε το 

προσχέδιο και   

 
IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

2 Δεν έχετε επισυνάψει κανένα αρχείο σχετικά με την Οικονομική 
Προσφορά. 
 
Τι σημαίνει  
 
Δεν έχετε επισυνάψει κανένα αρχείο στην αίτηση συμμετοχής σας.. 
 

I. Προχωρείτε στη διαδικασία εξαγωγής της εκτύπωσης 

της αίτησης συμμετοχής από το σύστημα, την οποία 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
II. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην μοναδική 

κατηγορία/υποφάκελο  και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της αίτησής  σας, αποθηκεύετε το 

προσχέδιο και   

III. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

3 Δεν έχει γίνει καθόλου ή δεν έχει ολοκληρωθεί η εκτύπωση της 
Οικονομικής Προσφοράς. 
 
Τι σημαίνει  
 
Δεν έχει εξαχθεί η εκτύπωση της Αίτησης Συμμετοχής  από το σύστημα 
ή δεν έχει ακόμη ολοκληρωθεί. 
 

I. Προβείτε ή επαναλάβετε τη διαδικασία της εκτύπωσης 

της αίτησης συμμετοχής από το σύστημα, την οποία 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
II. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην μοναδική 

κατηγορία/υποφάκελο και χωρίς να 
προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 
στοιχείο/παράμετρο της αίτησής  σας, αποθηκεύετε το 
προσχέδιο και   

III. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

4 Το αρχείο ΧΧΧΧΧ.pdf έχει αφαιρεθεί από τα συνημμένα μετά την λήψη 
των εκτυπώσεων Εχουν αφαιρεθεί συνημμένα ή έχουν αλλάξει τίτλο / 
περιγραφή / ενδ. εμπιστευτικότητας / κατηγορία. 
 
Τι σημαίνει  
 
Έχουν πραγματοποιηθεί αλλαγές και συγκεκριμένα το αναφερόμενο 
αρχείο αφαιρέθηκε μετά την λήψη της εκτύπωση της Αίτησης 
Συμμετοχής  από το σύστημα. 

I. Διαγράφετε από το προσχέδιο την εκτύπωση Αίτηση 

Συμμετοχής και αποθηκεύετε το προσχέδιο. 

 
II. Επαναλαμβάνετε τη διαδικασία εξαγωγής της 

εκτύπωσης της αίτησης συμμετοχής την οποία 

υπογράφετε ψηφιακά. 

 
III. Επισυνάπτετε την εκτύπωση στην μοναδική 

κατηγορία/υποφάκελο και χωρίς να 

προσθέσετε/τροποποιήσετε κανένα άλλο 

στοιχείο/παράμετρο της αίτησής σας, αποθηκεύετε το 

προσχέδιο και 

IV. Επιλέγετε «Συνέχεια» και «Υποβολή». 

b) Εναλλακτική διαδρομή υποβολής αίτησης συμμετοχής 

Ακολουθείτε τις οδηγίες όπως αναφέρονται στην ενότητα b) Εναλλακτική διαδρομή υποβολής προσφοράς. 
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E. Λοιπές ενέργειες ηλεκτρονικών διαδικασιών 

1. Επικοινωνία 

Κατά τη διάρκεια εκτέλεσης μία ηλεκτρονικής διαδικασίας η επικοινωνία μεταξύ των οικονομικών φορέων και της 

Αναθέτουσα Αρχής πραγματοποιείται μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία» της κάθε ηλεκτρονικής 

διαδικασίας. 

 Μέσω της «Επικοινωνίας» ιδίως αποστέλλονται: 

o Διευκρινιστικά ερωτήματα επί των όρων της Διακήρυξης 

o Προδικαστικές προσφυγές 

Ακολουθεί παράδειγμα χρήσης της λειτουργικότητας «Επικοινωνία» 

 

1. Από την Κονσόλα Διαχείρισης και την περιοχή Προσχέδια και ενεργές υποβολές επιλέγετε τον ΑΑ 

Διαγωνιστικής Διαδικασίας για να μεταβείτε στα στοιχεία αυτής. 

 

Εικόνα 133: Επιλογή ηλεκτρονικής διαγωνιστικής διαδικασίας 

2. Από τις Ενέργειες της ηλεκτρονικής διαδικασίας επιλέγετε «Επικοινωνία» και «Εκτέλεση».  

 

Εικόνα 134: Επιλογή και εκτέλεση της ενέργειας «Επικοινωνία» 

 

3. Στην οθόνη που εμφανίζεται επιλέγετε «Νέο μήνυμα».  
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Εικόνα 135: Επιλογή «Νέο μήνυμα» 

4. Καταχωρίζετε τα εξής στοιχεία: 

• Αποστολή σε: Αναθέτουσα Αρχή (πάντα επιλεγμένο) 

• Επιλογή θέματος: Επιλέγεται «Αίτημα Συμπληρωματικών Πληροφοριών» 

• Μήνυμα: Καταχωρίζετε το επιθυμητό κείμενο  

• Απόρρητο : Δε χρησιμοποιείται 

  

Εικόνα 136: Συμπλήρωση στοιχείων νέου μηνύματος 

• Συνημμένα: 

o Επιλέγετε Προσθήκη συνημμένου και συμπληρώνετε τα στοιχεία: 

o Τύπος συνημμένου: Αρχείο 

o Τίτλος: Καταχωρίζετε τον επιθυμητό τίτλο (π.χ.  ΕΓΓΡΑΦΟ ΔΙΕΥΚΡΙΝΗΣΕΩΝ) 

o Περιγραφή: Καταχωρίζετε την επιθυμητή περιγραφή  

o Επιλογή αρχείου: Επιλέγετε το αρχείο από το αποθηκευτικό σας μέσο 

o Επιλέγετε «Εφαρμογή» ή «Νέα Προσθήκη» για να επισυνάψετε και άλλα αρχεία και όταν 

ολοκληρώσετε «Εφαρμογή». 

  

Εικόνα 137: Προσθήκη συνημμένου αρχείου σε μήνυμα 
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5. Λαμβάνετε επιβεβαίωση 

 

Εικόνα 138: Επιβεβαίωση επισύναψης αρχείου σε μήνυμα 

6. Επιλέγετε «Αποστολή» 

 

 

Εικόνα 139: Αποστολή μηνύματος 

Το μήνυμα καταγράφεται στο χώρο της «Επικοινωνίας». 

 

 

Εικόνα 140: «Επικοινωνία» ηλεκτρονικής διαδικασίας 

Σημειώνεται ότι: 

Όταν λαμβάνετε ένα δύνασθε είτε να δημιουργήσετε «Απάντηση» (βλ. Εικ. 128) είτε να δημιουργήσετε ένα «Νέο 

μήνυμα». Το απεσταλμένο μήνυμα θα καταγραφεί ως ανεξάρτητο/διακριτό μήνυμα στο χώρο της «Επικοινωνίας». 

 

Γενικότερα,  

Με το τρόπο που αναφέρθηκε αναλυτικά ανωτέρω αποστέλλονται: 

• τα διευκρινιστικά ερωτήματα (Επιλογή θέματος: «Αίτημα Συμπληρωματικών Πληροφοριών») 

• οι προδικαστικές προσφυγές ( Επιλογή θέματος: Επιλέγεται «Προδικαστική Προσφυγή / Ένσταση» (και 

αποστολή στο ηλεκτρονικό ταχυδρομείο της ΕΑΔΗΣΥ - ) 

Παρά το γεγονός ότι, η μη ορθή επιλογή θέματος δεν ακυρώνει την «Επικοινωνία», η ορθή επιλογή θέματος 

διευκολύνει τις Αναθέτουσες Αρχές να κάνουν χρήση κάποιων ηλεκτρονικών βοηθητικών ενεργειών. 
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2. Υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων ή/και Δικαιολογητικών Κατακύρωσης από τον 

προσωρινό ανάδοχο 

Στο πλαίσιο εκτέλεσης της διαδικασίας ανάθεσης σύμβασης, ο οικονομικός φορέας δύναται να κληθεί να υποβάλει 

συμπληρωματικά στοιχεία/διευκρινήσεις στο στάδιο/α της αξιολόγησης ή τα δικαιολογητικά κατακύρωσης στο 

στάδιο της ανάθεσης της διαδικασίας. Στις περιπτώσεις αυτές, στην περιοχή «Ειδοποιήσεις» ο οικονομικός φορέας 

θα ενημερωθεί σχετικά, με ειδοποίηση στην οποία θα αναφέρεται και το χρονικό διάστημα εντός του οποίου έχει 

τη δυνατότητα να υποβάλει τα απαραίτητα στοιχεία. Επίσης, σύμφωνα με τη διαδικασία θα έχει προηγηθεί και 

μήνυμα μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία» με την αντίστοιχη πρόσκληση για υποβολή των ζητούμενων 

στοιχείων. 

 

 

Σημειώνεται ότι, 

Η αποστολή διευκρινήσεων ή των δικαιολογητικών κατακύρωσης για τις νέες διαδικασίες, δεν 

πραγματοποιείται πλέον μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία» αλλά μέσω της μεταφόρτωσης των 

στοιχείων σε συγκεκριμένες κατηγορίες εγγράφων (υποφάκελοι) -  ανάλογα το στάδιο της διαδικασίας -  οι 

οποίες θα έχουν ενεργοποιηθεί κατάλληλα από τον χειριστή της Αναθέτουσας Αρχής. 

 

Συγκεκριμένα υπάρχουν οι εξής κατηγορίες συνημμένων εγγράφων: 

• Υποφάκελος συμπληρωματικών στοιχείων Δικαιολογητικών Συμμετοχής / Τεχνικής Προσφοράς  

• Υποφάκελος συμπληρωματικών στοιχείων Οικονομικής Προσφοράς   

• Υποφάκελος Δικαιολογητικά Κατακύρωσης  

• Υποφάκελος συμπληρωματικών στοιχείων Δικαιολογητικά Κατακύρωσης 

• Υποφάκελος γενικών συμπληρωματικών στοιχείων  

 

   

 

Για την αποστολή των συμπληρωματικών στοιχείων/διευκρινήσεων ή/και των δικαιολογητικών κατακύρωσης, 

ακολουθούνται τα παρακάτω βήματα: 

 

1. Από τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή 

προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε τον σύνδεσμο «Κονσόλα διαχείρισης».  

 

Στην Αρχική Σελίδα θα έχει ληφθεί ειδοποίηση η οποία θα προσδιορίζει ότι ο οικονομικός φορέας έχει κληθεί για 

να υποβάλει συγκεκριμένα στοιχεία (π.χ. διευκρινήσεις επί του σταδίου αξιολόγησης δικαιολογητικών/τεχνικής 

προσφοράς, δικαιολογητικά κατακύρωσης κλπ.) Θα προσδιορίζεται παράλληλα και το χρονικό διάστημα που έχει 

οριστεί από την Αναθέτουσα Αρχή για την υποβολή των συμπληρωματικών στοιχείων. Σημειώνεται εκ νέου ότι, η 

σχετική πρόσκληση για υποβολή των ζητούμενων στοιχείων θα έχει αποσταλεί με μήνυμα μέσω της 

λειτουργικότητας «Επικοινωνία». 
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Εικόνα 141: Λήψη ειδοποίησης για υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων ή/και Δικαιολογητικών  

 

 

Εικόνα 142: Επισκόπηση ειδοποίησης 

 

2. Στη συνέχεια επιλέγετε «Πλήρης Λίστα», για την επισκόπηση όλων των ενεργών προσφορών. 

 

 

Εικόνα 143: Εύρεση ηλεκτρονικής διαδικασίας 
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3. Μετά την αναζήτηση και εύρεση της ηλεκτρονικής διαδικασίας για την οποία έχει ληφθεί πρόσκληση 

υποβολής στοιχείων, επιλέγετε τον Α/Α Υποβολής. 

 

 

Εικόνα 144: Επιλογή προσφοράς  

  

4. Στην οθόνη προβολής της προσφοράς στην περιοχή «Υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων / 

δικαιολογητικών μειοδότη», αναφέρεται η καταληκτική ημερομηνία υποβολής συμπληρωματικών 

στοιχείων και εμφανίζονται τρείς επιλογές (κομβία): 

 

• «Μεταφόρτωση» (για την επισύναψη των αρχείων/εγγράφων) 

• «Προσωρινή Αποθήκευση» (για την αποθήκευση των νέων συνημμένων αρχείων) 

• «Οριστική Υποβολή» (για την οριστική υποβολή των συνημμένων αρχείων προς την Αναθέτουσα 

Αρχή) 

Με τη λήξη της ορισμένης καταληκτικής ημερομηνίας υποβολής στοιχείων οι ανωτέρω επιλογές (κομβία) θα δεν 

είναι πλέον ορατά και διαθέσιμα προς μεταφόρτωση αρχείων. 

 

 

Εικόνα 145: Περιοχή «Υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων / δικαιολογητικών μειοδότη» 



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 79 of 94 

  

5. Αφού συλλεχθούν τα απαραίτητα έγγραφα, επιλέγετε «Μεταφόρτωση». Στο αναδυόμενο παράθυρο 

«Προσθήκη συνημμένου»: 

a. Διατηρείτε τον «Τύπο συνημμένου»: Αρχείο 

b. Καταχωρίζετε «Τίτλο» και «Περιγραφή» π.χ. Έγγραφο διευκρινήσεων, Ποινικό Μητρώο 

c. Η κατηγορία συνημμένων είναι καθορισμένη από τον χειριστή της Αναθέτουσας Αρχής ανάλογα 

το στάδιο της διαδικασίας και δεν επιλέγεται/τροποποιείται από τον χρήστη 

d. Επιλέγετε «Αρχείο» από τον υπολογιστή σας ή το οποιαδήποτε αποθηκευτικό σας μέσο 

 

 

Εικόνα 146: Υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων/ Δικαιολογητικών Κατακύρωσης  

 

6. Επιλέγετε «Εφαρμογή» και λαμβάνετε επιβεβαίωση επισύναψης (όχι αποστολής προς την Αναθέτουσα 

Αρχή). 

 

 

Εικόνα 147: Επιβεβαίωση επισύναψης συνημμένου αρχείου 

 

7. Συνεχίζετε τη μεταφόρτωση αρχείων με τον ίδιο τρόπο. Επιλέγοντας «Προσωρινή αποθήκευση» 

αποθηκεύετε τα συνημμένα αρχεία και δύνασθε να συνεχίσετε άλλη χρονική στιγμή την ολοκλήρωση της 

μεταφόρτωσης και αποστολής στοιχείων. Σε κάθε περίπτωση πριν αποχωρήσετε από την οθόνη θα 

πρέπει να επιλεχθεί η «Προσωρινή Αποθήκευση» διαφορετικά δεν θα αποθηκευτούν τα αρχεία. 
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Εικόνα 148: Πολλαπλή επισύναψη αρχείων 

 

8. Για την ολοκλήρωση της διαδικασίας και την αποστολή των συνημμένων στοιχείων στην Αναθέτουσα 

Αρχή, επιλέγετε «Οριστική Υποβολή» και λαμβάνετε την προειδοποίηση: 

 

 

Εικόνα 149: Προειδοποίηση πριν την οριστική υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων/δικαιολογητικών κατακύρωσης 

 

9. Επιλέγετε εκ νέου «Οριστική Υποβολή» και λαμβάνετε επιβεβαίωση επιτυχούς υποβολής και τα 

συμπληρωματικά στοιχεία ή/και δικαιολογητικά κατακύρωσης περιλαμβάνονται σε διακριτό υποφάκελο 

στην προσφορά σας και δεν είναι πλέον επεξεργάσιμα. 

 

Εικόνα 150: Οριστική υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων/δικαιολογητικών κατακύρωσης 

 

 

Σημειώνεται ότι,  

a) Όσο είναι ενεργό το χρονικό διάστημα υποβολής συμπληρωματικών στοιχείων ή δικαιολογητικών 

κατακύρωσης οι οικονομικοί φορείς μπορούν να επισυνάπτουν και να αποστέλλουν στοιχεία (επιλέγοντας 

«Οριστική Υποβολή») όσες φορές επιθυμούν. Σε κάθε αποστολή ο χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής 

λαμβάνει ενημέρωση στο σύστημα. 

b) Τα αρχεία που έχουν οριστικά αποσταλεί καταγράφονται μαζί με τα αρχεία των προσφορών σε διακρικό 

υποφάκελο και όχι στη περιοχή της προσφοράς «Υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων / δικαιολογητικών 

μειοδότη», στην οποία καταγράφονται όσα αρχεία έχουν προσωρινά αποθηκευτεί. 
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c) Τα συμπληρωματικά στοιχεία ή/και τα δικαιολογητικά κατακύρωσης υποβάλλονται στον 

συγκεκριμένο/διακριτό υποφάκελο που έχει ενεργοποιήσει η Αναθέτουσα Αρχή ανάλογα το στάδιο 

αξιολόγησης της διαδικασίας. 

d) Σε ηλεκτρονικές διαδικασίες δύο υποφακέλων, τα συμπληρωματικά στοιχεία που υποβάλλονται δεν είναι 

άμεσα προσβάσιμα στους λοιπούς συμμετέχοντες οικονομικούς φορείς. Θα είναι ορατά και προσβάσιμα 

με τη δημοσίευση του αντίστοιχου υποφάκελου της προσφοράς, 

e) Η κατηγορία συνημμένων εγγράφων «Υποφάκελος γενικών συμπληρωματικών στοιχείων» υφίσταται για 

χρήση στις περιπτώσεις ηλεκτρονικών διαδικασιών ενός υποφακέλου ή στις περιπτώσεις ηλεκτρονικών 

διαδικασιών δύο υποφακέλων στις οποίες ο χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής δεν έχει πλέον στη διάθεση 

του τους υπόλοιπους υποφακέλους (κατηγορίες συνημμένων) για να εκτελέσει τυπικά τη διαδικασία 

υποβολής συμπληρωματικών στοιχείων ή δικαιολογητικών κατακύρωσης. Στο συγκεκριμένο υποφάκελο 

«Υποφάκελος γενικών συμπληρωματικών στοιχείων», τα στοιχεία/αρχεία που μεταφορτώνονται 

χαρακτηρίζονται αυτόματα «Εμπιστευτικά» ώστε να μην είναι άμεσα προσβάσιμα από τους υπόλοιπους 

συμμετέχοντες οικονομικούς φορείς. Θα είναι προσβάσιμα μετά την αξιολόγηση τους από την Επιτροπή 

αξιολόγησης και τον αποχαρακτηρισμό τους. 

Τέλος,  

Η υποβληθείσα προσφορά σε καμία περίπτωση δεν υφίσταται επεξεργασία ή μεταβολή. 
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3. Ανάκληση προσφοράς / αίτησης συμμετοχής 

Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να πραγματοποιήσει ανάκληση της προσφοράς ή αίτησης συμμετοχής του σε μία 

ηλεκτρονική διαδικασία μέχρι τη λήξη του χρόνου υποβολής προσφορών / αιτήσεων συμμετοχής. 

Η ανάκληση πραγματοποιείται ως εξής: 

Βήμα 1. Από την Αρχική Σελίδα και το Βασικό μενού ακολουθείτε τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)»  «Υποβολή προσφορών και αιτήσεων συμμετοχής» και επιλέγετε 

τον σύνδεσμο «Κονσόλα Διαχείρισης». 

 

Εικόνα 151: Επιλογή «Κονσόλα Διαχείρισης» 

Βήμα 2. Από την περιοχή Γρήγοροι δεσμοί και την Προβολή υποβολών επιλέγετε Ενεργές. 

 

Εικόνα 152: Επιλογή «Ενεργές» υποβολές 

Βήμα 3. Στην οθόνη των αποτελεσμάτων επιλέγετε (τσεκάρετε) την προσφορά / αίτηση συμμετοχής (Α/Α 

Υποβολής) και στη συνέχει «Ανάκληση». 

 

Εικόνα 153: Επιλογή υποβολής για ανάκληση 
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Βήμα 4. Λαμβάνετε την προειδοποίηση ότι πρόκειται να ανακληθεί η υποβολή σας και καλείσθε να συμπληρώσετε 

υποχρεωτικά την «Αιτία ανάκλησης» και στη συνέχεια επιλέγετε «Υποβολή». 

 

Εικόνα 154: Καταχώριση αιτίας ανάκλησης και ανάκληση υποβολής 

Βήμα 5. Λαμβάνετε επιβεβαίωση ανάκλησης υποβολής. 

 

Εικόνα 155: Επιβεβαιωτικό μήνυμα ανάκλησης υποβολής 

 

Βήμα 6. Εάν επιθυμείτε να διορθώσετε και να υποβάλετε εκ νέου την προσφορά ή την αίτηση συμμετοχής σας, 

επιστρέφετε στην Κονσόλα Διαχείρισης και από την περιοχή Γρήγοροι δεσμοί και την Προβολή υποβολών 

επιλέγετε Αποκλεισμένες και ανακληθείσες. 

 

Εικόνα 156: Επιλογή «Αποκλεισμένες και ανακληθείσες» υποβολές 

Βήμα 7. Στην οθόνη των αποτελεσμάτων επιλέγετε (τσεκάρετε) την προσφορά / αίτηση συμμετοχής (Α/Α 

Υποβολής) και στη συνέχει «Αναθεώρηση». 

 

Εικόνα 157: Επιλογή υποβολής για αναθεώρηση 
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Βήμα 8. Δημιουργείται ένα νέο προσχέδιο προσφοράς/αίτησης συμμετοχής, το οποίο έχει όλα τα στοιχεία και 

συνημμένα της υποβολής που ανακλήθηκε πλην των παραπομπών. Ακολουθείτε τις οδηγίες του παρόντος 

εγχειριδίου για την συμπλήρωση και υποβολή της νέας προσφοράς/αίτησης συμμετοχής. 

 

 

Εικόνα 158: Προσχέδιο υποβολής κατόπιν ανάκλησης 

 

3.1 Εναλλακτικός τρόπος ανάκλησης υποβολής (απόσυρση) 

Σε περίπτωση που δεν είναι διατιθέμενη η δυνατότητα της «Ανάκλησης» τότε θα πρέπει να επικοινωνήσετε με την 

Αναθέτουσα Αρχή της διαδικασίας ώστε είτε να προβεί σε σχετική διόρθωση/τροποποίηση της διαδικασίας και να 

παρέχεται η δυνατότητα ανάκλησης ή να πραγματοποιηθεί η ανάκληση με ενναλακτικό τρόπο και συγκεκριμένα 

ως εξής: 

o Υποβολή αιτήματος ανάκλησης μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία» 

o Αναμονή για ενέργεια της Αναθέτουσας Αρχής (ουσιαστικά ο ¨αποκλεισμός¨ της υποβολής σας) 

o Εύρεση της ανακληθείσας (αποκλεισμένης), διόρθωση και νέα υποβολή αυτής, σύμφωνα με τα βήματα 6 

έως 8. 
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4. Υποβολή προσφοράς/αίτησης συμμετοχής (απάντησης) σε ηλεκτρονική διαδικασία με 

τροποποίηση 

Μετά τη δημοσίευση μίας ηλεκτρονικής διαδικασίας και έως τη λήξη του χρόνου υποβολής προσφορών/αιτήσεων 

συμμετοχής, δύναται η Αναθέτουσα Αρχή να προβεί σε τροποποίηση της ηλεκτρονικής διαδικασίας συνήθως για 

διόρθωση των εσφαλμένων καταχωρισμένων στοιχείων.  

Η τροποποιημένη διαδικασία θα αποκτήσει μία αριθμητική κατάληξη, η οποία θα αυξάνει κάθε φορά που 

ακολουθεί νέα τροποποίηση π.χ ΑΑ αρχικής διαδικασίας: 123456, ΑΑ τροποποιημένης διαδικασίας: 123456,1 

(πρώτη τροποποίηση), 123456,2 (δεύτερη τροποποίηση) κ.ο.κ. 

Για την υποβολή προσφοράς/αίτησης συμμετοχής σε τροποποιημένη διαδικασία, οι Οικονομικοί Φορείς θα πρέπει 

πριν προχωρήσουν στην υποβολή να προβούν σε αποδοχή των τροποποιήσεων και συγκεκριμένα ακολουθούν τα 

παρακάτω βήματα:  

• Ο χρήστης αναζητά τη διαδικασία σύμφωνα με τα αναφερόμενα στην ενότητα 1.1 Σύνδεση στο Σύστημα 

και αναζήτηση διαγωνισμού. 

 

Μετά την αναζήτηση ακολουθεί η επόμενη οθόνη: 

 

Εικόνα 159: Αποδοχή τροποποιήσεων - Βήμα 1 

Βήμα 1: Επιλέγετε (πατάτε) στον Αριθμό Α/Α Συστήματος για να εισέλθετε στα στοιχεία της διαδικασίας. 

 

Εικόνα 160: Αποδοχή τροποποιήσεων - Βήμα 2 

Βήμα 2: Επιλέγετε «Προβολή ιστορικού τροποποίησης» 
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Εικόνα 161: Αποδοχή τροποποιήσεων - Βήμα 3 

Βήμα 3: Στην οθόνη που εμφανίζεται, βλέπετε τις τροποποιήσει που έγιναν και επιλέγετε «Επιβεβαίωση 

τροποποιήσεων». 

 

Εικόνα 162: Αποδοχή τροποποιήσεων - Βήμα 4 

Βήμα 4: Τσεκάρετε την αποδοχή των όρων και επιλέγετε «Επιβεβαίωση». 

 

Εικόνα 163: Επιβεβαίωση αποδοχής τροποποιήσεων 

 

Λαμβάνετε μήνυμα επιβεβαίωσης. Εάν επιθυμείτε να προχωρήσετε στη δημιουργία ή στη διόρθωση του 

προσχεδίου υποβολής σας επιλέγετε  «Ναι» και οδηγείστε σε ένα νέο προσχέδιο υποβολής ή σε αυτό που είχατε 

δημιουργήσει πριν την τροποποίηση. 
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Εικόνα 164: Προσχέδιο υποβολής μετά την αποδοχή της τροποποίησης 

Σημειώνεται ότι,  

Α. 

Εάν είχατε ξεκινήσει δημιουργία προσχεδίου πριν την πραγματοποίηση της τροποποίησης της διαδικασίας, τότε 

θα λάβετε ειδοποίηση στην Αρχική Σελίδα στην περιοχή Εκκρεμείς Ειδοποιήσεις. 

 

Εικόνα 165: Ειδοποίηση για επιβεβαίωση τροποποίησης διαδικασίας 

 

Στην Κονσόλα Διαχείρισης και στη περιοχή Προσχέδια και ενεργές υποβολές, θα υπάρχει η ένδειξη 

δίπλα στο προσχέδιό σας.  

 

Εικόνα 166: Ένδειξη τροποποίησης διαδικασίας 

Για την αποδοχή των τροποποιήσεων ακολουθείτε τα ανωτέρω αναφερόμενα βήματα. 
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Β. 

Εάν έχετε ήδη υποβάλει προσφορά / αίτηση συμμετοχής σε διαδικασία και αυτή τροποποιηθεί, τότε η 

προσφορά/αίτηση συμμετοχής σας αυτόματα αποκλείεται. Γενικότερα, σε μια τέτοια περίπτωση θα έχετε λάβει 

σχετική ενημέρωση από την Αναθέτουσα Αρχή. 

Εάν συμβεί αυτή η περίπτωση, τότε θα αναζητήσετε την προσφορά/αίτηση συμμετοχής σας μέσω της Κονσόλας 

Διαχείρισης και της περιοχής Γρήγοροι δεσμοί - Προβολή υποβολών στις «Αποκλεισμένες και ανακληθείσες». 

Θα την επιλέξετε και στη συνέχεια θα προβείτε σε «Αναθεώρηση» (βλ. βήματα 6-8 της ενότητας 2. Ανάκληση 

προσφοράς / αίτησης συμμετοχής). 

 

 

Εικόνα 167: Αναθεώρηση προσφοράς κατόπιν αποκλεισμού 

   

 

5. Υποβολή εναλλακτικής προσφοράς (απάντησης) σε διαγωνισμό 

Στις ελάχιστες περιπτώσεις διαγωνισμών που επιτρέπεται η υποβολή και εναλλακτικής προσφοράς, γεγονός που 

θα αποτυπώνεται με σαφήνεια στους όρους της Διακήρυξης καθώς γενικότερα η υποβολή εναλλακτικής 

προσφοράς όταν αυτό δεν προβλέπεται αποτελεί λόγω αποκλεισμού, τότε θα προβείτε σε «Αναθεώρηση» (βλ. 

βήματα 6-8 της ενότητας 2. Ανάκληση προσφοράς / αίτησης συμμετοχής), μόνο που σε αυτή την περίπτωση θα 

δημιουργηθούν περισσότερες από μία προσφορά σε ένα διαγωνισμό. 

 

Εικόνα 168: Ενεργή προσφορά και προσχέδιο εναλλακτικής προσφοράς 
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F. Παράρτημα 

I. Καταχώρηση απαιτήσεων και προσφερόμενων τιμών με χρήση υπολογιστικού φύλλου  

Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να δημιουργήσει το προσχέδιο της προσφοράς του και να εισάγει τις προσφερόμενες 

τιμές των ειδών/υπηρεσιών της ηλεκτρονικής διαδικασίας αλλά τις απαντήσεις στις απαιτήσεις στην καρτέλα 

Γενικά στοιχεία, με την επιλογή της ενέργειας Προσφορά για διαγωνισμό (ή RFQ) μέσω υπολογιστικού φύλλου.  

Στο προσχέδιο της προσφοράς στην καρτέλα Γενικά στοιχεία, επιλέγετε Προσφορά για RFQ κατά υπολογιστικό 

φύλλο. Δύνασθε να επισυνάψετε τα αρχεία πριν ή μετά την εισαγωγή απαντήσεων και τιμών μέσω του 

υπολογιστικού φύλλου. 

 

 

Εικόνα 169: Προσφορά για RFQ κατά υπολογιστικό φύλλο 

 

Βήμα 1: Εξαγωγή υπολογιστικού φύλλου 

Εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη, όπου ο χρήστης διατηρεί την επιλογή Υπολογιστικό φύλλο XML - Εμπλουτισμένο 

στυλ (.xml) και επιλέγει «Εξαγωγή». 

 

Εικόνα 170: Βήμα 1- Εξαγωγή υπολογιστικού φύλλου 
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• Αποθηκεύετε το συμπιεσμένο φάκελο που περιέχει το αρχείο «RFQ356159-Response.xml»το οποίο θα 

πρέπει να συμπληρωθεί  και το αρχείο «RFQ-Quote-Help.htm» το οποίο είναι βοηθητικό με επεξηγήσεις 

για τη διαδικασία. 

 

Εικόνα 171: Αποθήκευση και εξαγωγή (αποσυμπίεση) αρχείων για υποβολή μέσω υπολογιστικού φύλλου 

 

• Ανοίγετε μέσω MS Excel το αρχείο RFQ356159-Response.xml που έχει την παρακάτω μορφή. Περιέχει 

δύο φύλλα, Κεφαλίδα και Γραμμές. 

 

 

Εικόνα 172: Υπολογιστικό φύλλο μορφότυπο xml 
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• Στο φύλλο Κεφαλίδα συμπληρώνετε μόνον τα κίτρινα κελιά, δηλαδή τις απαντήσεις στις απαιτήσεις . 

 

 

Εικόνα 173: Συμπλήρωση απαντήσεων στο φύλλο Κεφαλίδα 

 

 

• Στο φύλλο Γραμμές συμπληρώνετε μόνον τα κίτρινα κελιά, δηλαδή καταχωρίζετε τις προσφερόμενες 

τιμές στα είδη που επιθυμείτε. 

 

 

Εικόνα 174: Συμπλήρωση τιμών στο φύλλο Γραμμές 

 

 

Μην καταχωρίζετε Σημείωση στον αγοραστή. 

 

 

• Μόλις ολοκληρώσετε την καταχώριση αποθηκεύστε το αρχείο στο μορφότυπο που είναι δηλαδή xml. 
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Επιστρέφετε στο προσχέδιο της προσφοράς στην καρτέλα Γενικά στοιχεία, επιλέγετε Προσφορά για RFQ κατά 

υπολογιστικό φύλλο. 

 

Εικόνα 175: Προσφορά για RFQ κατά υπολογιστικό φύλλο 

Βήμα 2: Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου 

Εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη, όπου ο χρήστης διατηρεί την επιλογή Υπολογιστικό φύλλο XML (.xml), επιλέγει 

το αρχείο που συμπλήρωσε RFQ356159-Response.xml (όπως το είχε αποθηκεύσει) και επιλέγει «Εισαγωγή». 

 

 

Εικόνα 176: Βήμα 2- Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου 

Μετά την εισαγωγή καταχωρίζονται στις φόρμες της προσφοράς οι απαντήσεις και οι προσφερόμενες τιμές. 

 

Εικόνα 177: Εισηγμένες απαντήσεις μέσω υπολογιστικού φύλλου 
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Εικόνα 178: Εισηγμένες τιμές μέσω υπολογιστικού φύλλου 

 

Σε περίπτωση που το πλήθος των απαιτήσεων και ειδών είναι μεγάλο θα εμφανιστεί μήνυμα αναμονής μέχρι ότου 

αναρτηθούν στις ηλεκτρονικές φόρμες της προσφοράς. 

Για την ολοκλήρωση της συμπλήρωσης της προσφοράς ακολουθείται τις οδηγίες της ενότητας 1.3 Δημιουργία 

προσχεδίου προσφοράς-απάντησης. 

 

Σημειώνεται ότι,  

• Ο χρήστης δύναται στο υπολογιστικό φύλλο RFQXXXXX-Response.xml που συμπληρώνει να καταχωρίσει 

μόνο τιμές ή μόνο απαντήσεις στις απαιτήσεις και δεν είναι υποχρεωτικό να συμπληρωθούν όλα τα 

στοιχεία. 

• Επίσης, υπάρχει η δυνατότητα να εξάγει υπολογιστικά φύλλα σε μορφότυπο Οριοθετημένο με 

στηλοθέτες (.txt) διακριτά για τη συμπλήρωση των απαντήσεων στις απατήσεις (Τύπος: Τεχνικές 

Προδιαγραφές) και τη συμπλήρωση των προσφερόμενων τιμών (Τύπος: Γραμμές). 

  

 

 

Εικόνα 179: Εξαγωγή/εισαγωγή υπολογιστικών φύλλων σε μορφότυπο .txt 
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Σε περίπτωση υποβολής προσφοράς με ποσοστά έκπτωσης, το φύλλο «Γραμμές» θα έχει την παρακάτω μορφή: 

 

 

Εικόνα 180: Συμπλήρωση ποσοστών στο φύλλο Γραμμές 

• Στο φύλλο Γραμμές συμπληρώνετε μόνον τα κίτρινα κελιά, δηλαδή καταχωρίζετε τις προσφερόμενες 

τιμές ή/και ποσοστά έκπτωσης στα είδη που επιθυμείτε. 

 


