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Διαγωνισμός ενός σταδίου 

• Απευθείας Ανάθεσης με έναν ΟΦ,  

• Απευθείας Ανάθεσης με περισσότερους από έναν ΟΦ και που δεν 

προβλέπεται ή/και δεν επιτρέπεται στους Οικονομικούς Φορείς θεσμικά η 

πρόσβαση, σε στοιχεία υποβληθεισών προσφορών άλλων συμμετεχόντων 

Οικονομικών Φορέων  

• τελευταίο στάδιο διαπραγμάτευσης του Ανταγωνιστικού Διαλόγου 
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Εισαγωγή 

Σκοπός του παρόντος εγχειριδίου είναι να παρέχει αναλυτικές οδηγίες για την ορθή εκτέλεση μίας διαγωνιστικής 

διαδικασίας ενός σταδίου (RFQ ενός σταδίου). Περιλαμβάνονται οδηγίες για τα ηλεκτρονικά βήματα που πρέπει 

να εκτελέσει τόσο ο χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής της ηλεκτρονικής διαδικασίας (χειριστής ΑΑ) όσο και τα μέλη 

του Συλλογικού Οργάνου Αξιολόγησης, ήτοι η Επιτροπή του διαγωνισμού (ΕΔ). 

Σημειώνεται ότι, η εν λόγω διαδικασία αφορά στην περίπτωση  

• της Απευθείας Ανάθεσης* με έναν ΟΦ,  

• στην περίπτωση της Απευθείας Ανάθεσης* με περισσότερους από έναν ΟΦ και που δεν προβλέπεται 

ή/και δεν επιτρέπεται στους Οικονομικούς Φορείς θεσμικά η πρόσβαση, σε στοιχεία υποβληθεισών 
προσφορών άλλων συμμετεχόντων Οικονομικών Φορέων και 

• στο τελευταίο στάδιο διαπραγμάτευσης του Ανταγωνιστικού Διαλόγου 
όπως αυτές έχουν αναλυθεί στο εγχειρίδιο «ΕΣΗΔΗΣ Προμηθειών & Υπηρεσιών: Περιβάλλον - λειτουργίες & 

Σχεδιασμός διαγωνισμών». 

Σε όποιες άλλες διαδικασίες επιτρέπεται η εκτέλεση σε ένα στάδιο, δύναται να ακολουθηθούν επίσης τα 
αναφερόμενα βήματα. 

 

A. Εκτέλεση ανοικτής / κλειστής (με προσκεκλημένους ΟΦ)  Διαδικασίας ενός 

σταδίου (RFQ ενός σταδίου) 

 

 

Εφόσον στη διαδικασία που έχει σχεδιαστεί δεν υφίσταται η διαδικασία της αποσφράγισης (π.χ. 
απευθείας ανάθεση με έναν ΟΦ) παραλείπονται τα σχετικά βήματα. Εάν δεν υφίσταται Επιτροπή 
Διαγωνισμού (π.χ. διαδικασία απευθείας ανάθεσης) οι ενέργειες της Επιτροπής Διαγωνισμού 
εκτελούνται από τα αρμόδια στελέχη της υπηρεσίας που εκτελεί τη διαδικασία. 

 
 
 
 
 

*Εφόσον οι Αναθέτουσες Αρχές επιθυμούν να τις εκτελέσουν μέσω του ΕΣΗΔΗΣ Π&Υ 

1. Ενέργειες χειριστή 
Αναθέτουσας Αρχής 

για την προετοιμασία 
της αποσφράγισης / 

αξιολόγησης των 
προσφορών

2. Ενέργειες Επιτροπής 
Διαγωνισμού για την 

εκτέλεση της 
αποσφράγισης /  
αξιολόγησης των 

προσφορών

3. Λοιπές ενέργειες 
χειριστή Αναθέτουσας 

Αρχής έως την 
ανάθεση/κατακύρωση 

της διαδικασίας

Ροή ενεργειών 
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1. Ενέργειες χειριστή Αναθέτουσας Αρχής για την προετοιμασία της αποσφράγισης 

 

                    

 

1.1 Χορήγηση πρόσβασης στην Επιτροπή στον Ηλεκτρονικό Διαγωνισμό 

Προκειμένου η Επιτροπή Διαγωνισμού να έχει πρόσβαση στην ηλεκτρονική διαδικασία και στα στοιχεία των 

υποβληθεισών προσφορών, μετά την αποσφράγιση, πρέπει ο χειριστής της ηλεκτρονικής διαγωνιστικής 

διαδικασίας να χορηγήσει σε κάθε μέλος της Επιτροπής το σχετικό δικαίωμα πρόσβασης. Προς αυτήν την 

κατεύθυνση, πρέπει να ακολουθηθούν τα παρακάτω βήματα: 

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως Χειριστής επιλέγεται διαδοχικά από το Βασικό Μενού η διαδρομή 

«Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Χειριστής)»  «Σχεδιασμός και Διαχείριση»  «Κονσόλα 

Διαχείρισης», προκειμένου να γίνει ανακατεύθυνση στην κονσόλα διαχείρισης των διαγωνισμών. 

 

 

 

Εικόνα 1: Πλοήγηση στο Βασικό μενού στην Αρχική Σελίδα 

 

2. Στην οθόνη της Kονσόλας Διαχείρισης, αναζητείται η διαγωνιστική διαδικασία με την βοήθεια της 

λειτουργίας «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών», με τον αριθμό της ηλεκτρονικής 

διαδικασίας. Ακολούθως επιλέγεται το κομβίο «Εκτέλεση».  

 

 

Εικόνα 2: Αναζήτηση διαγωνιστικής διαδικασίας στην Κονσόλα Διαχείρισης 

1. Χορήγηση πρόσβασης στην Επιτροπή στον Ηλεκτρονικό Διαγωνισμό

2. Δημιουργία Επιτροπής Αποσφράγισης

4. Καθορισμός στοιχείων αποσφράγισης υποφακέλου
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3. Στον πίνακα αποτελεσμάτων της αναζήτησης επιλέγεται η ηλεκτρονική διαδικασία πατώντας στο σχετικό 

Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας. 

 

Εικόνα 3: Εύρεση διαγωνιστικής διαδικασίας 

 

4. Στην οθόνη προβολής των στοιχείων της δημοσιευμένης διαγωνιστικής διαδικασίας από τη λίστα 

ενεργειών «Ενέργειες», επιλέγεται η ενέργεια  «Διαχείριση Χειριστών – Μελών Συλλογικών/Ελεγκτικών 

Οργάνων» και εκτελείται το κομβίο «Εκτέλεση». 

 

 

Εικόνα 4: Εκτέλεση ενέργειας προσθήκης χρηστών 

 

5. Στην οθόνη που εμφανίζεται επιλέγεται το εικονίδιο του σταυρού ώστε να γίνει προσθήκη νέου μέλους 

που θα έχει πρόσβαση στη διαγωνιστική διαδικασία. Στο πεδίο κειμένου που δημιουργείται στη στήλη 

«Μέλος» πληκτρολογείται το ονοματεπώνυμο του νέου μέλους ή έστω τα πρώτα γράμματα του επωνύμου 

του, ώστε το Σύστημα να εμφανίσει τις αντίστοιχες επιλογές εγγεγραμμένων μελών και να επιλεγεί ο 

αντίστοιχος χρήστης. Επιλέγοντας το κομβίο «Εφαρμογή» αποθηκεύονται οι αλλαγές, λαμβάνεται σχετικό 

μήνυμα επιβεβαίωσης και τα μέλη προστίθενται στην αρχική σελίδα του ηλεκτρονικού διαγωνισμού στην 

ενότητα «Χειριστές - Μέλη Συλλογικών/Ελεγκτικών Οργάνων». 

 

 

Εικόνα 5: Αναζήτηση νέου χρήστη 
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Εικόνα 6: Επιβεβαίωση πραγματοποίησης αλλαγών 

 

 

Εικόνα 7: Ενημέρωση ενότητα Χειριστών – Μελών Συλλογικών/Ελεγκτικών Οργάνων με τους νέους χρήστες 

Γενικότερα σημειώνεται ότι,  

• Επιλέγετε «Πρόσβαση»: Μόνο Προβολή για τους χρήστες (ΑΑ, μέλη Επιτροπών Διαγωνισμού και 

Ελεγκτικών Φορέων)  εφόσον δεν επιθυμείτε ή δεν προβλέπεται να επικοινωνούν μέσω της σχετικής 

λειτουργικότητας του διαγωνισμού με τους Οικονομικούς Φορείς. 

• Επιλέγετε «Πρόσβαση»: Πλήρης για τους χρήστες (ΑΑ, μέλη Επιτροπών Διαγωνισμού και Ελεγκτικών 

Φορέων)  εφόσον επιθυμείτε ή/και προβλέπεται να επικοινωνούν μέσω της σχετικής λειτουργικότητας 

του διαγωνισμού με τους Οικονομικούς Φορείς. 

• Επιλέγετε «Πρόσβαση»: Βαθμολόγηση (ή Πλήρη) για τον χρήστη που θα καταχωρίσει τη βαθμολογία των 

τεχνικών προσφορών στο διαγωνισμό όταν αυτός εκτελείται με κριτήριο ανάθεσης την πλέον συμφέρουσα 

προσφορά βάσει βέλτιστης σχέσης ποιότητας-τιμής. 

• Χρήστες ακόμη και με «Πλήρη πρόσβαση», δεν δύναται να πραγματοποιήσουν όλες τις ενέργειες που 

εκτελεί ο χειριστής του διαγωνισμού σε μία ηλεκτρονική διαδικασία. Μόνο ο «Κάτοχος» δηλαδή ο 

χειριστής του διαγωνισμού, θα λαμβάνει τις ειδοποιήσεις για τα εισερχόμενα μηνύματα των ΟΦ, θα 

μπορεί να αποκλείει κάποιον ΟΦ, να κατακυρώνει και να δίδει πρόσβαση στο διαγωνισμό σε άλλους 

χρήστες. 
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1.2 Δημιουργία Επιτροπής Διαγωνισμού  

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως Χειριστής επιλέγεται διαδοχικά από το Βασικό Μενού μέσω της 

διαδρομής «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Χειριστής)»  «Προετοιμασία Αποσφράγισης» 

 «Επιτροπή Διαγωνισμού», προκειμένου να γίνει ανακατεύθυνση στην οθόνη διαχείρισης των 

Επιτροπών Διαγωνισμών. 

 
 

Εικόνα 8: Πλοήγηση στο Βασικό μενού στην Αρχική Σελίδα 

2. Προκειμένου για την δημιουργία μίας νέας Επιτροπής επιλέγεται το κομβίο «Εισαγωγή».  

 

Εικόνα 9: Εκτέλεση κομβίου «Εισαγωγή» για τη δημιουργία νέας Επιτροπής 

 

3. Στη νέα οθόνη που εμφανίζεται, καταχωρούνται τα στοιχεία της σχετικής Επιτροπής. 

 
Εικόνα 10: Ενημέρωση στοιχείων Επιτροπής Διαγωνισμού 
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Ειδικότερα:  

• Τα πεδία «Όνομα Επιτροπής» και «Αναλυτική Περιγραφή» αποτελούν πεδία ελευθέρου κειμένου. 

Προτείνεται μέρος του πεδίου «Όνομα Επιτροπής» να αποτελεί και ο ΑΑ Διαγωνιστικής Διαδικασίας 

καθώς αποτελεί μοναδικό αριθμό και κατά συνέπεια στοιχείο που απλουστεύει την αναζήτηση. 

• Στο πεδίο «Ημ/νία Έναρξης» καταχωρίζεται η ημερομηνία έκδοσης της Απόφασης συγκρότησης της 

Επιτροπής Διαγωνισμού.  

• Στο πεδίο «Ημ/νία Λήξης» στις περισσότερες περιπτώσεις καταχωρίζεται η κατ’ εκτίμηση ημερομηνία 

που η Επιτροπή Διαγωνισμού θα έχει πραγματοποιήσει όλες τις αποσφραγίσεις του διαγωνισμού. 

 

4. Για την καταχώρηση των Μελών της Επιτροπής στο Σύστημα, επιλέγεται το κομβίο «Εισαγωγή 

νέου μέλους» και το εικονίδιο του φακού. 

 

 
Εικόνα 11: Εκτέλεση κομβίου «Εισαγωγή νέου μέλους» 

 
και εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη: 

 

 

Εικόνα 12: Οθόνη αναζήτησης χρηστών 

 

Στη συνέχεια πραγματοποιείται η αναζήτηση χρηστών του Συστήματος που απαρτίζουν την Επιτροπή με έναν 

από τους εξής τρόπους: 

a. Τρόπος 1: Πατώντας το κομβίο «Αναζήτηση» υπάρχει η δυνατότητα να αναζητηθεί το μέλος με το 

όνομα (εισόδου) χρήστη στο Σύστημα.  
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Εικόνα 13: Εμφάνιση όλων των χρηστών κατόπιν εκτέλεσης του κομβίου «Αναζήτηση» 

b. Τρόπος 2: Εναλλακτικά, μπορεί να αναζητηθεί το μέλος της Επιτροπής από την λίστα τιμών του πεδίου 

«Ονοματεπώνυμο», πληκτρολογώντας το όνομα ή μέρος του ονόματος κάνοντας χρήση του 

συμβόλου «%», π.χ. ενδεικτικά «Ανδρεόπο%». 

 

 

Εικόνα 14: Αναζήτηση χρηστών βάσει ονοματεπωνύμου 

Εφόσον εντοπισθεί ο χρήστης του Συστήματος, επιλέγεται για να ενταχθεί στην υπό δημιουργία Επιτροπή στο 

Σύστημα.  Το Σύστημα ανακατευθύνει στην οθόνη δημιουργίας της Επιτροπής. Επαναλαμβάνεται η διαδικασία 

καταχώρησης και για τους υπόλοιπους χρήστες - μέλη της Επιτροπής. Μία ενδεικτική τελική εικόνα της οθόνης 

δημιουργίας μίας ΕΔ στο Σύστημα θα μπορούσε να είναι η εξής: 

 



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 10 of 36 

 

Εικόνα 15: Προεπισκόπηση καρτέλας Επιτροπής Διαγωνισμού 

Όταν ολοκληρωθεί η καταχώρηση των στοιχείων της Επιτροπής επιλέγεται το κουμπί  

προκειμένου να αποθηκευτούν τα δεδομένα και να δημιουργηθεί η Επιτροπή στο Σύστημα, το οποίο θα 

προβάλει σχετικό μήνυμα για την επιτυχία της ενέργειας αυτής. 

 

Εικόνα 16: Μήνυμα επιτυχούς αποθήκευσης 

 

 

Σημειώνεται ότι 

• Κατά τη δημιουργία Επιτροπής στο Σύστημα συνίσταται να ορίζονται δύο τουλάχιστον χρήστες του 

Συστήματος ως μέλη αυτής, συνήθως ο Πρόεδρος της Επιτροπής Διαγωνισμού/Αποσφράγισης καθώς 

και ένα Μέλος αυτής, καθώς σύμφωνα με  την παρ. 1.1 του άρθρου 16 - «Ηλεκτρονική Αποσφράγιση και 

Αξιολόγηση Προσφορών και Αιτήσεων Συμμετοχής» της ΚΥΑ ΕΣΗΔΗΣ Προμήθειες και Υπηρεσίες, για τη 

διενέργεια της αποσφράγισης των (υπο)φακέλων αρκεί η πρόσβαση στο Υποσύστημα με τουλάχιστον 

δύο (2) κωδικούς χρηστών, μέλη της Επιτροπής Διαγωνισμού.  

• Εάν δε υφίσταται Επιτροπή, π.χ. απευθείας ανάθεση, τότε μόνον δύναται να οριστεί ένα μέλος της 

υπηρεσίας που εκτελεί τη διαδικασία. 

• Μία καταχωρισμένη «Επιτροπή Διαγωνισμού», δύναται να τροποποιηθεί ως προς τη σύνθεσή της (να 

διαφοροποιηθούν τα μέλη) εφόσον δεν έχει πραγματοποιηθεί αποσφράγιση ή δεν έχει ¨κλειδωθεί¨ η 

εγγραφή λόγω εν εξελίξει διαδικασίας αποσφράγισης. 

Προσοχή: Στην περίπτωση που κάποιο μέλος της Επιτροπής Διαγωνισμού ανοίξει την οθόνη «Αποσφράγιση 

Διαγωνισμού» και πραγματοποιήσει αποθήκευση, ακόμη και χωρίς να έχει καταχωρήσει κάτι, η διαδικασία 

αποσφράγισης θεωρείται πως βρίσκεται σε εξέλιξη. Εφόσον, δεν έχει πραγματοποιηθεί αποσφράγιση, η εν 

λόγω εγγραφή (Αποσφράγιση Διαγωνισμού) δύναται να διαγραφεί ώστε να τροποποιηθεί η «Επιτροπή 

Διαγωνισμού». 

 

 

1.3 Καθορισμός στοιχείων αποσφράγισης υποφακέλου 

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως Χειριστής επιλέγετε διαδοχικά από το Βασικό Μενού μέσω της 

διαδρομής «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Χειριστής)»  «Προετοιμασία Αποσφράγισης» 

 «Στοιχεία Αποσφράγισης Διαγωνισμού», προκειμένου να γίνει ανακατεύθυνση στην οθόνη 
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διαχείρισης των συσχετίσεων μίας Επιτροπής του Συστήματος με διαγωνιστικές διαδικασίες και σχετικές 

αποσφραγίσεις. 

 

Εικόνα 17: Πλοήγηση στο Βασικό μενού στην Αρχική Σελίδα 

 

2. Πατώντας το κομβίο «Εισαγωγή», το Σύστημα ανακατευθύνει στην οθόνη καταχώρησης μίας νέας 

συσχέτισης μεταξύ Επιτροπής και σχετικής αποσφράγισης διαγωνιστικής διαδικασίας.  

 

Εικόνα 18: Εκτέλεση κομβίου «Εισαγωγή» για τη δημιουργία νέας καρτέλας στοιχείων αποσφράγισης 

 

3. Προκειμένου για την καταχώρηση της διαδικασίας αξιοποιείται ο αύξων αριθμός της στο Σύστημα («Α/Α 

Συστήματος») με έναν από τους εξής τρόπους: 

 

Εικόνα 19: Κενή καρτέλα στοιχείων αποσφράγισης – συμπλήρωση πεδίου Α/Α Συστήματος 
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a) Τρόπος 1: Πληκτρολογείται ο αύξων αριθμός στο πεδίο «Α/Α Συστήματος»  και αμέσως εκτελείται το 

πλήκτρο «Τab» ή «Enter» στο πληκτρολόγιο για να ενταχθούν τα στοιχεία της ηλεκτρονικής διαδικασίας 

στην φόρμα καταχώρησης.  

b) Τρόπος 2: Επιλέγεται το εικονίδιο αναζήτησης στοιχείων («μεγεθυντικός φακός») για το πεδίο «Α/Α 

Συστήματος» και εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη. Στο πεδίο «Α/Α Συστήματος» καταχωρείται ο σχετικός 

Α/Α Συστήματος της ηλεκτρονικής διαδικασίας και στη συνέχεια επιλέγεται «Αναζήτηση». Το Σύστημα 

επιστρέφει τον ΑΑ Συστήματος και τον Συνοπτικό Τίτλο/Αριθ. Διακήρυξης της ηλεκτρονικής διαδικασίας. 

Επιλέγεται η διαδικασία για να καταχωρηθούν τα στοιχεία της στην φόρμα καταχώρησης. 

 

 
Εικόνα 20: Αναζήτηση διαδικασίας βάσει αύξοντος αριθμού 

4. Πλέον, έχουν καταχωρηθεί τα στοιχεία της διαγωνιστικής διαδικασίας. Το πλαίσιο με τίτλο «Αποσφράγιση 

Τεχνικών Προσφορών» είναι ανενεργό καθώς πραγματοποιείται από την επιτροπή μόνο μία 

αποσφράγιση. Για το λόγο αυτό συμπληρώνονται τα στοιχεία μόνο στη δεξιά πλευρά («Αποσφράγιση 

Οικονομικών Προσφορών») της ηλεκτρονικής φόρμας. 

 
5. Στο πεδίο «Όνομα Επιτροπής Διαγωνισμού (ΕΔ) - Οικον. Αναλυτική Περιγραφή ΕΔ» αναζητείται με 

κατάλληλη περιγραφή, μέσα από τον «μεγεθυντικό φακό» και τη νέα φόρμα που ανοίγει, και επιλέγεται 

η Επιτροπή που δημιουργήθηκε σε προηγούμενο βήμα. Το Σύστημα επιστρέφει το όνομα, την αναλυτική 

περιγραφή της και τα μέλη αυτής.  

 

 

Εικόνα 21: Ενότητα Αποσφράγιση Οικονομικών Προσφορών 
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Εικόνα 22: Αναζήτηση επιτροπής βάσει περιγραφής 

 

 

Εικόνα 23: Αυτόματη συμπλήρωση μελών Επιτροπής 

 
6. Στο πεδίο «Ημ/νία Αποσφράγισης» καταχωρίζεται η ημέρα και ώρα της αποσφράγισης του φακέλου των 

δικαιολογητικών, όπως αναφέρεται στους όρους της Διακήρυξης. Επιλέγεται το εικονίδιο του ημερολογίου 

προκειμένου στο αναδυόμενο παράθυρο να καταχωρηθεί η ακριβής ημερομηνία και ώρα. 

7.  

  

Εικόνα 24: Συμπλήρωση ημερομηνίας και ώρας αποσφράγισης 

 
8. Στο πεδίο «Χρονικό Περιθώριο (σε λεπτά)» καταχωρίζεται ένα εύλογο χρονικό διάστημα 2-3 ωρών (120-

180 σε λεπτά). Επισημαίνεται ότι για την αποσφράγιση απαιτούνται λίγα λεπτά, για λόγους ασφαλείας 

καταχωρίζεται μεγαλύτερος χρόνος, πάντοτε όμως δεν θα πρέπει το χρονικό περιθώριο να αλλάζει την 

ημέρα της προγραμματισμένης αποσφράγισης, η οποία αποτελεί όρο της Διακήρυξης. 

 

Η τελική μορφή της ηλεκτρονικής φόρμας θα μπορούσε να είναι η ακόλουθη: 
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Εικόνα 25: Προεπισκόπηση καταχωρήσεων καρτέλας Στοιχείων Αποσφράγισης 

Με την ολοκλήρωση της καταχώρησης των στοιχείων αποσφράγισης επιλέγετε το κουμπί  

προκειμένου να αποθηκευτούν τα δεδομένα και να προβληθεί σχετικό μήνυμα για την επιτυχία της ενέργειας 

αυτής. 

 

Εικόνα 26: Μήνυμα επιτυχούς αποθήκευσης 
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2. Ενέργειες Επιτροπής Διαγωνισμού για την εκτέλεση της αποσφράγισης /  αξιολόγησης 

των προσφορών 

 

    

 

2.1 Πρόσβαση στα στοιχεία του ηλεκτρονικού διαγωνισμού  

Συνιστάται, η Επιτροπή Διαγωνισμού πριν προχωρήσει στην αποσφράγιση των υπο-φακέλων των προσφορών να 

αναζητήσει τον διαγωνισμό ώστε να δει τα συνημμένα έγγραφα αυτού, τις τυχόν επικοινωνίες που έχουν 

πραγματοποιηθεί και το σύνολο των προσφορών που έχουν υποβληθεί. 

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως μέλος ΕΔ επιλέγεται διαδοχικά από το Βασικό Μενού η 

διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Συλλογικό Όργανο Αξιολόγησης)»  

«Αξιολόγηση»  «Κονσόλα Διαχείρισης», προκειμένου να γίνει ανακατεύθυνση στην κονσόλα 

διαχείρισης των διαγωνισμών. 

 

 

 

 

Εικόνα 27: Πλοήγηση στο Βασικό μενού Συλλογικού Οργάνου στην Αρχική Σελίδα 

 

2. Στην οθόνη της Κονσόλας Διαχείρισης, αναζητείται η διαγωνιστική διαδικασία με την βοήθεια της 

λειτουργίας «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών», είτε με τον Αριθμό του 

διαγωνισμού (ήτοι τον Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας) είτε με τον τίτλο διαγωνισμού. Ακολούθως 

επιλέγεται το κουμπί «Εκτέλεση».  

1. Πρόσβαση στα στοιχεία του ηλεκτρονικού διαγωνισμού

2. Αποσφράγιση στοιχείων υποφακέλου προσφορών

3. Προβολή / Αξιολόγηση στοιχείων υποφακέλου προσφορών

4. Σύνταξη και αποστολή Πρακτικού Αξιολόγησης προσφορών
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Εικόνα 28: Αναζήτηση Διαγωνισμού στην Κονσόλα Διαχείρισης Συλλογικού Οργάνου Αξιολόγησης 

 

3. Στον πίνακα αποτελεσμάτων της αναζήτησης επιλέγεται ο ηλεκτρονικός διαγωνισμός πατώντας στο 

σχετικό Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας. 

 

Εικόνα 29: Εύρεση Διαγωνισμού  - Συλλογικό Όργανο Αξιολόγησης 

 

4. Στην οθόνη προβολής των στοιχείων του δημοσιευμένου ηλεκτρονικού διαγωνισμού  

a. και στην περιοχή «Σημειώσεις και συνημμένα» είναι προσβάσιμα τα έγγραφα της διαδικασίας 

ανάθεσης 

 

 

Εικόνα 30: Σημειώσεις και συνημμένα 

 

b. Από το  μενού «Ενέργειες», επιλέγεται η ενέργεια «Επικοινωνία» και πραγματοποιείται 

πρόσβαση στα μηνύματα που ανταλλάχθηκαν (για την πρόσβαση στο σύνολο των μηνυμάτων βλ. 

a) Προβολή επικοινωνιών διαγωνισμού) 
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Εικόνα 31: Προβολή επικοινωνιών 

 

c. Από το  μενού «Ενέργειες», επιλέγεται η ενέργεια  «Προβολή υποβολών» και πραγματοποιείται 

πρόσβαση στο σύνολο των προσφορών που έχουν υποβληθεί 

 

Εικόνα 32: Προβολή υποβληθεισών προσφορών 

a) Προβολή επικοινωνιών διαγωνισμού 

Μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία» η ΕΔ έχει πρόσβαση στα μηνύματα που είναι αποδέκτης ή έχουν 

σταλεί από Οικονομικούς Φορείς. Στο σύνολο των επικοινωνιών που έχουν ανταλλαχθεί η πρόσβαση παρέχεται 

μέσω της διαδρομής «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Συλλογικό Όργανο Αξιολόγησης)»  

«Αξιολόγηση»  «Προβολή επικοινωνιών» 

 

 

Εικόνα 33: Προβολή επικοινωνιών διαγωνισμού 
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Καταχωρίζεται ο Α/Α Συστήματος και επιλέγεται «Αναζήτηση»  

Εικόνα 34: Αναζήτηση διαγωνισμού 

 

και στη συνέχεια επιλέγεται ο διαγωνισμός με το μεγεθυντικό φακό. 

 

Εικόνα 35: Προβολή συνόλου επικοινωνιών διαγωνισμού 
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2.2 Αποσφράγιση στοιχείων υποφακέλου προσφορών 

Προκειμένου η Επιτροπή να προχωρήσει στην αποσφράγιση της ηλεκτρονικής διαδικασίας, κάθε μέλος πρέπει να 

συνδεθεί στο Σύστημα με τα διαπιστευτήριά του και να ακολουθήσει τα παρακάτω βήματα. Επισημαίνεται πώς αν 

τα μέλη της επιτροπής χρησιμοποιούν κοινό υπολογιστή κατά τη διαδικασία της αποσφράγισης, αρκεί η σύνδεση 

του ενός μέλους και η εκτέλεση των παρακάτω βημάτων. 

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως Μέλος Επιτροπής επιλέγεται διαδοχικά από το Βασικό Μενού 

η διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Συλλογικό Όργανο Αξιολόγησης)»  

«Αποσφράγιση»  «Αποσφράγιση / Εκτέλεση»  «Αποσφράγιση Διαγωνισμού», προκειμένου να γίνει 

ανακατεύθυνση στη σελίδα εκτέλεσης της αποσφράγισης. 

 

 

Εικόνα 36: Πλοήγηση στο Βασικό μενού στην Αρχική Σελίδα 

2. Πατώντας το κομβίο «Εισαγωγή νέου», το Σύστημα ανακατευθύνει στην οθόνη καταχώρησης μίας νέας 

οθόνης αποσφράγισης. 

 

 

Εικόνα 37: Εκτέλεση κομβίου «Εισαγωγή» για τη δημιουργία νέας καρτέλας αποσφράγισης 

 

3. Προκειμένου για την καταχώρηση της ηλεκτρονικής διαδικασίας, πληκτρολογείται ο αύξων αριθμός της 

στο Σύστημα («Α/Α Συστήματος») και αμέσως εκτελείται το πλήκτρο «Τab» ή «Enter» στο πληκτρολόγιο 

για να συμπληρωθούν τα στοιχεία της ηλεκτρονικής διαδικασίας στην φόρμα καταχώρισης. 

 

 

Εικόνα 38: Καταχώριση Α/Α Συστήματος 
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Εικόνα 39: Αυτόματη συμπλήρωση στοιχείων αποσφράγισης 

 

4. Κάθε μέλος (ανεξαρτήτου σειράς) προχωράει στην καταχώριση των διαπιστευτηρίων του, δηλαδή του 

ονόματος χρήστη στο πεδίο «Όνομα Χρήστη» και του κωδικού πρόσβασης στο πεδίο «Κωδικός 

πρόσβασης». Στη συνέχεια, στη στήλη «Αποσφράγιση Φακ. Οικονομικής» μετατρέπει την ένδειξη «Όχι» 

σε «Ναι». Αν τα διαπιστευτήρια είναι λανθασμένα, το σύστημα παρέχει σχετικό ενημερωτικό μήνυμα. 

Διαφορετικά, αν τα διαπιστευτήρια είναι σωστά, η αποσφράγιση αυτού του μέλους ολοκληρώνεται και 

στη στήλη «Ημ/νία Αποσφράγισης Οικονομικής» καταχωρείται αυτόματα η ακριβής ώρα αποσφράγισης. 

 

  

Εικόνα 40: Καταχώριση διαπιστευτηρίων σύνδεσης μέλους επιτροπής 

 

 

5. Το προηγούμενο βήμα πραγματοποιείται για κάθε μέλος της Επιτροπής. Όταν όλα τα μέλη 

αποσφραγίσουν καταχωρώντας επιτυχώς τα διαπιστευτήριά τους, η αποσφράγιση του φακέλου 

ολοκληρώνεται και το Σύστημα παρέχει αντίστοιχο ενημερωτικό μήνυμα. Εκτελείται το κομβίο «ΟΚ» και η 

διαδικασία ολοκληρώνεται. 

 

  

Εικόνα 41: Ολοκλήρωση αποσφράγισης 
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2.3 Προβολή / Αξιολόγηση στοιχείων υποφακέλου προσφορών  

 

Επισημαίνεται ότι, στις διαδικασίες ενός σταδίου μετά την αποσφράγιση των προσφορών τα σχετικά στοιχεία των προσφορών των 

συμμετεχόντων οικονομικών φορέων είναι άμεσα προσβάσιμα από όλους και δεν υφίσταται η ενέργεια «Δημοσίευση προσφορών 

και ενημέρωση Οικονομικών Φορέων: Δικαιολογητικά/Τεχνική» και η ενέργεια «Δημοσίευση προσφορών και ενημέρωση 

Οικονομικών Φορέων: Οικονομική». 

 

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως Πρόεδρος ή Μέλος της Επιτροπής Διαγωνισμού επιλέγεται 

διαδοχικά από το Βασικό Μενού η διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Συλλογικό 

Όργανο Αξιολόγησης)»  «Αξιολόγηση»  «Κονσόλα Διαχείρισης», προκειμένου να γίνει 

ανακατεύθυνση στην κονσόλα διαχείρισης των διαγωνιστικών διαδικασιών. 

 

Εικόνα 42: Πλοήγηση στο Βασικό μενού στην Αρχική Σελίδα 

2. Στην οθόνη της Κονσόλας Διαχείρισης διαγωνιστικών διαδικασιών, αναζητείται η διαγωνιστική διαδικασία 

με τη βοήθεια της λειτουργίας «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών», όπου 

πληκτρολογείται ο Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας και επιλέγεται το κουμπί «Εκτέλεση». 

 

 

Εικόνα 43: Αναζήτηση διαδικασίας στην Κονσόλα Διαχείρισης 

 

3. Στον πίνακα αποτελεσμάτων της αναζήτησης επιλέγεται ο αριθμός των υποβολών στη στήλη «Ενεργές 

υποβολές» ώστε να γίνει μετάβαση στη λίστα των υποβληθεισών προσφορών. 
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Εικόνα 44: Πρόσβαση στις ενεργές υποβολές της διαδικασίας 

Εναλλακτικά, επιλέγεται η ηλεκτρονική διαδικασία επιλέγοντας το σχετικό Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας.  

 

 

Εικόνα 45: Επιλογή διαγωνιστικής διαδικασίας 

 

4. Στην οθόνη προβολής των στοιχείων του ηλεκτρονικού διαγωνισμού, το μέλος της Επιτροπής 

Διαγωνισμού, μέσω της αναπτυσσόμενης λίστα ενεργειών «Ενέργειες», δύναται να επιλέξει την ενέργεια 

«Προβολή υποβολών» και να εκτελέσει το κουμπί «Εκτέλεση». 

 

 

Εικόνα 46: Εκτέλεση ενέργειας «Προβολή υποβολών» 

 

5. Στη οθόνη που ακολουθεί διαπιστώνεται ότι οι υποβολές έχουν αποσφραγιστεί και έχει αποκαλυφθεί ο 

μοναδικός αναγνωριστικός αριθμός για την κάθε προσφορά και έχει καταγραφεί και η οικονομική 

προσφορά του κάθε συμμετέχοντα οικονομικού φορέα. 
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Εικόνα 47: Προβολή καταλόγου υποβολών 

 

6. Επιλέγοντας τον μοναδικό αριθμό της κάθε υποβολής, αποκτάται πρόσβαση στο περιεχόμενο αυτής. 

 

 

Εικόνα 48: Περιεχόμενα υποβληθείσας προσφοράς 

 

7. Επιλέγοντας τον «Τίτλο» του εκάστοτε συνημμένου εγγράφου, υπάρχει η δυνατότητα να μεταφορτωθεί 

και εξετασθεί το αντίστοιχο υποβληθέν της προσφοράς του Οικονομικού Φορέα.  

 

Εφόσον ένας Οικονομικός Φορέας έχει χαρακτηρίσει ένα έγγραφο ως «Εμπιστευτικό» (βλ. ενδεχομένως 

επιλεγμένο κουτάκι στη στήλη «Εμπιστευτικό») θα πρέπει η ΕΔ να ελέγξει σύμφωνα με το θεσμικό πλαίσιο αν 

ενδεχομένως θα αποχαρακτηρίσει ή όχι  την κατάσταση εμπιστευτικότητας. 

 

Σημειώνεται ότι, 

- όταν ένα αρχείο χαρακτηρίζεται ως «Εμπιστευτικό» δεν θα έχουν πρόσβαση σε αυτό οι λοιποί 

συμμετέχοντες Οικονομικοί Φορείς όταν ο χειριστής της ΑΑ δώσει το δικαίωμα πρόσβασης στα 

έγγραφα. 

- Η ΕΔ ή ο χειριστής της ΑΑ δύναται να αποχαρακτηρίσουν την εμπιστευτικότητα ενός αρχείου/εγγράφου, 

αποτσεκάροντας την ένδειξη στη στήλη «Εμπιστευτικό» και επιλέγοντας «Αποθήκευση» προκειμένου 

να αποθηκευτεί η νέα κατάσταση. 

Η Επιτροπή Διαγωνισμού πλέον προχωρά στην αξιολόγηση των προσφορών. 
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2.3.1  Συμπλήρωση - αποσαφήνιση πληροφοριών και δικαιολογητικών  

Στο πλαίσιο της αξιολόγησης των προσφορών, η επιτροπή δύναται να ζητήσει από τους οικονομικούς φορείς 

επιπλέον στοιχεία (δικαιολογητικά ή/και διευκρινίσεις – άρθρο 102 ν.4412/2016). Η διαδικασία υποβολής αυτών 

των στοιχείων πραγματοποιείται ως εξής: 

1. Αποστολή μηνύματος, μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία», για την παροχή των στοιχείων από την 

Επιτροπή προς το χειριστή της Αναθέτουσας Αρχής (βλ. ενότητα 2. Χρήση Επικοινωνίας από μέλη 

Συλλογικών Οργάνων Αξιολόγησης / Ελέγχου προς τους χειριστές). 

2. Αποστολή μηνύματος ή/και εγγράφου, μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία», για την παροχή 

διευκρινήσεων από το χειριστή της Αναθέτουσας Αρχής προς τον οικονομικό φορέα,  (βλ. ενότητα 1. Χρήση 

Επικοινωνίας από χειριστή διαγωνιστικών διαδικασιών προς Οικονομικούς Φορείς). 

3. Ενεργοποίηση από το χειριστή της Αναθέτουσας Αρχής της δυνατότητας επισύναψης στοιχείων από τους 

οικονομικούς φορείς σε συγκεκριμένη κατηγορία (υπο-φάκελο) στην προσφορά τους. Η ενεργοποίηση 

πραγματοποιείται ακολουθώντας ο χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές 

Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Χειριστής)»  «Σχεδιασμός και Διαχείριση»  «Υποβολή συμπληρωμ. 

στοιχείων/δικαιολογητικών κατακύρωσης». 

 

a) Ενέργειες χειριστή Αναθέτουσας Αρχής για την συμπλήρωση πληροφοριών και 

δικαιολογητικών 

Στη συγκεκριμένη περίπτωση, δηλαδή διαγωνιστικής διαδικασίας με έναν υποφάκελο και μετά την 

αποσφράγιση του υποφακέλου των προσφορών εμφανίζεται στο χειριστή μία κατηγορία (υποφάκελος) 

εγγράφων 

• Υποφάκελος γενικών συμπληρωματικών στοιχείων  

Αναλυτικά τα βήματα που ακολουθούνται είναι: 

 

 

Εικόνα 49: Υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων / δικαιολογητικών κατακύρωσης 

 

1. Από την αρχική σελίδα και τη διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Χειριστής)»  

«Σχεδιασμός και Διαχείριση» ο χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής επιλέγει «Υποβολή συμπληρωμ. 

στοιχείων/δικαιολογητικών κατακύρωσης» και εμφανίζεται η επόμενη οθόνη. 
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                              Εικόνα 50: Αναζήτηση διαγωνιστικής διαδικασίας για υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων  

 

2. Επιλέγει «Εισαγωγή» και καταχωρίζει τον Α/Α Συστήματος και επιλέγει «enter». ». (Την πρώτη φορά ο 

χειριστής δημιουργεί τη φόρμα επιλέγοντας ¨Εισαγωγή», τις επόμενες φορές απλά θα την αναζητεί στο 

επάνω τμήμα της οθόνης).  Στην οθόνη που ακολουθεί εμφανίζονται οι οικονομικοί φορείς οι οποίοι έχουν 

υποβάλει προσφορά και δεν έχουν αποκλειστεί μέχρι αυτή τη χρονική στιγμή. 

 

 

Εικόνα 51: Εμφάνιση οικονομικών φορέων 

 

3. Ο χειριστής επιλέγει τον οικονομικό φορέα από τον οποίο θα ζητηθούν επιπλέον έγγραφα/διευκρινήσεις 

και στη συνέχεια επιλέγει «Νέα Εγγραφή». Επιλέγει την κατηγορία «Υποφάκελος γενικών 

συμπληρωματικών στοιχείων», 
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                                     Εικόνα 52: Επιλογή οικονομικού φορέα για υποβολή συμπληρωματικών στοιχείων 

4. Συμπληρώνει τα λοιπά στοιχεία  

• Ημερομηνία Έναρξης: Την τρέχουσα ημερομηνία ή μεταγενέστερη (ανάλογα πότε θα αποστείλει 

την πρόσκληση για υποβολή των στοιχείων). Δεν μπορεί να καταχωριστεί τιμή προγενέστερη της 

τρέχουσας ημερομηνίας. 

• Καταληκτική ημερομηνία: Προτείνεται από το σύστημα default δέκα ημέρες από την ημερομηνία 

έναρξης, την οποία ο χειριστής δύναται να μεταβάλει. 

Επίσης, υπάρχουν τα στοιχεία: 

• Ημερομηνία παράτασης: Εφόσον απαιτηθεί παράταση του χρόνου υποβολής των στοιχείων 

• Οριστική Ημερομηνία Λήξης: Εφόσον απαιτείται μείωση του χρόνου υποβολής στοιχείων και 

στην Αιτία οριστικής ημερομηνίας λήξης: επιλέγεται «Επίσπευση ημερομηνίας» ή 

• Οριστική Ημερομηνία Λήξης: Εφόσον απαιτείται διακοπή/ακύρωση του χρόνου υποβολής 

στοιχείων και στην Αιτία οριστικής ημερομηνίας λήξης: επιλέγεται «Ακύρωση» 

Σημειώνεται ότι, 

Α. Με την αποθήκευση της εν λόγω φόρμας, οι οικονομικοί φορείς λαμβάνουν ενημέρωση (ειδοποίηση) ότι έχουν 

κληθεί να υποβάλουν συμπληρωματικά στοιχεία και ταυτόχρονα έχει ενεργοποιηθεί στην προσφορά τους ο 

αντίστοιχος υπο-φάκελος υποβολής στοιχείων.  

Β. Στον εν λόγω υπο-φάκελο τα στοιχεία που επισυνάπτονται από τους οικονομικούς φορείς έχουν τη σήμανση 

«Εμπιστευτικό» για να μην είναι άμεσα ορατά στους λοιπούς οικονομικούς φορείς. Μετά την αξιολόγηση και τη 

σχετική Απόφαση της Αναθέτουσας Αρχής θα πρέπει αυτά να αποχαρακτηριστούν (άρση εμπιστευτικότητας) ώστε 

να καταστούν ορατά στους λοιπούς συμμετέχοντες οικονομικούς φορείς. 

 

 Όταν οι οικονομικοί φορείς υποβάλλουν τα συμπληρωματικά στοιχεία, ο  χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής 

λαμβάνει ειδοποίηση και ενημερώνει μέσω της λειτουργικότητας «Επικοινωνία» την Επιτροπή Διαγωνισμού 

προκειμένου να προχωρήσει στη αξιολόγηση αυτών. 

Μόλις η Επιτροπή Διαγωνισμού ενημερωθεί για την υποβολή των συμπληρωματικών στοιχείων, μπορεί να 

αποκτήσει πρόσβαση σε αυτά με όμοιο τρόπο που έχει πρόσβαση και στις προσφορές. (βλ. ενότητα 2.1 Πρόσβαση 

στα στοιχεία του ηλεκτρονικού διαγωνισμού).  



Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 

Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ                                                                                          Σελ. 27 of 36 

Συνοπτικά, μέσω της ενέργειας «Προβολή υποβολών», τα συμπληρωματικά στοιχεία θα είναι ορατά σε 

συγκεκριμένο διακριτό υπο-φάκελο της προσφοράς.  

 

 

Εικόνα 53: Προβολή συμπληρωματικών στοιχείων 

 

2.4 Σύνταξη και αποστολή Πρακτικού Αξιολόγησης προσφορών 

Η Επιτροπή προχωρά στη σύνταξη του Πρακτικού Αξιολόγησης των προσφορών, το αποθηκεύει σε αρχείο σε 

μορφότυπο .pdf και υπογράφεται ψηφιακά. Η αποστολή του Πρακτικού Αξιολόγησης της Επιτροπής στην 

Αναθέτουσα Αρχή, γίνεται μέσα από τον ηλεκτρονικό διαγωνισμό, με νέο μήνυμα μέσω της λειτουργικότητας 

«Επικοινωνία», βάσει των οδηγιών της ενότητας «0.   
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Χρήση Επικοινωνίας από μέλη Συλλογικών Οργάνων Αξιολόγησης / Ελέγχου προς τους χειριστές» με τις ακόλουθες 

επιλογές: 

a. Επιλογή θέματος: «Λοιπά»  

b. Μήνυμα: Καταχωρείται ένα μήνυμα προς τον/τους χειριστή/-ές σχετικά με την υποβολή του πρακτικού 

c. Αποστολή σε: «Επιλεγμένα εσωτερικά μέλη» και επιλέγονται ο/οι χειριστής/-ές της Αναθέτουσας Αρχής 

d. Συνημμένα αγοραστή: Επισυνάπτεται (κομβίο «Προσθήκη συνημμένου…») το Πρακτικό Αξιολόγησης. 
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3. Λοιπές ενέργειες χειριστή Αναθέτουσας Αρχής έως την ανάθεση/κατακύρωση της 

διαδικασίας 

Από το στάδιο αυτό και έπειτα, ανάλογα με τα αναφερόμενα στάδια στο τεύχος της Δξης ή της πρόσκλησης, για 

την ανάθεση της διαδικασίας ο χειριστής της Αναθέτουσας Αρχής ακολουθεί τα παρακάτω βήματα: 

 

a) Ενέργειες χειριστή Αναθέτουσας Αρχής για την πρόσκληση υποβολής δικαιολογητικών κατακύρωσης 

Ακολουθείται η διαδικασία όπως αναφέρεται στην ενότητα 2.3.1  Συμπλήρωση - αποσαφήνιση 

πληροφοριών και δικαιολογητικών. 

 

b) Ενέργειες Επιτροπής Διαγωνισμού για τον έλεγχο των δικαιολογητικών κατακύρωσης 

Ακολουθείται η διαδικασία όπως αναφέρεται στην ενότητα 2.1 Προβολή / Αξιολόγηση στοιχείων 

υποφακέλου προσφορών και στην ενότητα 2.4 Σύνταξη και αποστολή Πρακτικού Αξιολόγησης 

προσφορών. 

 

c) Ενέργειες χειριστή Αναθέτουσας Αρχής για τη δημοσίευση των αποτελεσμάτων του διαγωνισμού 

Καθώς η δημοσίευση των προσφορών έχει πραγματοποιηθεί άμεσα με την αποσφράγιση αυτών, 

πραγματοποιείται η κοινοποίηση της Απόφασης Κατακύρωσης μέσω της λειτουργικότητας 

«Επικοινωνία». 

 

d) Ενέργειες χειριστή Αναθέτουσας Αρχής για την ηλεκτρονική κατακύρωση του διαγωνισμού 

Ακολουθείται η διαδικασία όπως αναφέρεται στο εγχειρίδιο «Εκτέλεση  ηλεκτρονικών διαδικασιών 

ανάθεσης μέσω ΕΣΗΔΗΣ Προμηθειών & Υπηρεσιών (Α)» και συγκεκριμένα στην ενότητα  6.Ενέργειες 

χειριστή Αναθέτουσας Αρχής για την ηλεκτρονική κατακύρωση του διαγωνισμού. 

  

Επισημαίνεται ότι, στις διαδικασίες ενός σταδίου μετά την αποσφράγιση των προσφορών τα σχετικά 

στοιχεία των προσφορών των συμμετεχόντων οικονομικών φορέων είναι άμεσα προσβάσιμα από όλους 

και δεν υφίσταται η ενέργεια «Δημοσίευση προσφορών και ενημέρωση Οικονομικών Φορέων: 

Δικαιολογητικά/Τεχνική» και η ενέργεια «Δημοσίευση προσφορών και ενημέρωση Οικονομικών 

Φορέων: Οικονομική». 
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B. Λειτουργικότητα «Επικοινωνία» Διαγωνιστικών Διαδικασιών   

 

1. Χρήση Επικοινωνίας από χειριστή διαγωνιστικών διαδικασιών προς Οικονομικούς 

Φορείς 

Προκειμένου να αποσταλεί ένα μήνυμα σε Οικονομικό Φορέα / Οικονομικούς Φορείς (π.χ. διευκρινίσεις, 

πρόσκληση υποβολής δικαιολογητικών μειοδότη), πρέπει να αξιοποιηθεί η λειτουργικότητα «Επικοινωνία» της 

διαγωνιστικής διαδικασίας. Προς αυτήν την κατεύθυνση, ακολουθούνται τα παρακάτω βήματα: 

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως Χειριστής επιλέγεται διαδοχικά από το Βασικό Μενού η 

διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Χειριστής)»  «Σχεδιασμός και Διαχείριση»  

«Κονσόλα Διαχείρισης», προκειμένου να γίνει ανακατεύθυνση στην κονσόλα διαχείρισης των 

διαγωνιστικών διαδικασιών. 

 

 

 
 

Εικόνα 54: Πλοήγηση στο Βασικό μενού στην Αρχική Σελίδα 

2. Στην οθόνη της Kονσόλας Διαχείρισης, αναζητείται η διαγωνιστική διαδικασία με την βοήθεια της 

λειτουργίας «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών» με τον Αριθμό της διαδικασίας 

(ήτοι τον Α/Α Συστήματος). Ακολούθως επιλέγεται το κουμπί Εκτέλεση.  

 

 

Εικόνα 55: Αναζήτηση διαγωνιστικής διαδικασίας 

3. Στον πίνακα αποτελεσμάτων της αναζήτησης επιλέγεται η ηλεκτρονική διαδικασία πατώντας στο σχετικό 

Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας. 
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Εικόνα 56: Επιλογή διαγωνιστικής διαδικασίας 

 

4. Στην οθόνη προβολής των στοιχείων της δημοσιευμένης ηλεκτρονικής διαδικασίας από τη λίστα ενεργειών 

«Ενέργειες», επιλέγεται η ενέργεια  «Επικοινωνία» και εκτελείται το κουμπί «Εκτέλεση». 

 

 
Εικόνα 57: Εκτέλεση ενέργειας «Επικοινωνία» 

 

5. Στη οθόνη που εμφανίζεται επιλέγεται η δημιουργία νέου μηνύματος, ώστε να γίνει ανακατεύθυνση στη 

σελίδα δημιουργίας μηνύματος. 

 

 
Εικόνα 58: Δημιουργία νέου μηνύματος 

 
Στην οθόνη δημιουργίας του μηνύματος επιλέγονται:  

a. Επιλογή θέματος: Επιλέγεται ένα από τα διαθέσιμα θέματα αναλόγως του περιεχομένου του μηνύματος. 

Οι διαθέσιμες επιλογές είναι: 

i. «Δικαιολογητικά προσωρινού αναδόχου / Κατακύρωση», όταν αφορά τη διαδικασία υποβολής 

δικαιολογητικών κατακύρωσης (π.χ. πρόσκληση υποβολής, αίτημα επιπλέον εγγράφων κ.λπ.) 

(Επιλέγεται οπωσδήποτε το συγκεκριμένο θέμα σε όλη τη διαδικασία κατακύρωσης ώστε να 

μπορεί να αξιοποιηθεί η χρήση συγκεκριμένων λειτουργικοτήτων του Συστήματος)  

ii. «Ελεγκτικό Συνέδριο», όταν το μήνυμα σχετίζεται με έλεγχο που θα πραγματοποιηθεί από το 

Ελεγκτικό συνέδριο 

iii. «Αίτημα συμπληρωματικών πληροφοριών», όταν το μήνυμα αφορά διευκρινιστικά έγγραφα 
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iv. «Προδικαστική προσφυγή / Ένσταση», σε περίπτωση άσκησης προσφυγής 

v. «Υποβολής Δήλωσης Συμμετοχής Εκπαίδευσης», όταν το μήνυμα αφορά την εκπαίδευση του 

Οικονομικού Φορέα στο σύστημα Ε.Σ.Η.ΔΗ.Σ. 

vi. «Λοιπά», για μηνύματα που δεν εμπίπτουν στις ανωτέρω περιπτώσεις 

b. Μήνυμα: Καταχωρείται ένα μήνυμα προς τον/τους Οικονομικό/-ούς Φορέα/-είς.  

c. Αποστολή σε:  

i. «Όλοι οι προμηθευτές», όπου το μήνυμα θα μπορούν να το δουν στην Επικοινωνία του 

Διαγωνισμού όσοι Οικονομικοί Φορείς έχουν πρόσβαση στον ηλεκτρονικό διαγωνισμό 

ii. «Επιλεγμένοι προμηθευτές», όπου μπορούν να επιλεχθούν ως παραλήπτες συγκεκριμένοι 

Οικονομικοί Φορείς από την εμφανιζόμενη λίστα 

d. Συνημμένα προμηθευτή: Επισυνάπτονται (κομβίο «Προσθήκη συνημμένου…») όποια σχετικά έγγραφα. 

Για κάθε συνημμένο δύναται να καταχωρείται Τίτλος και Περιγραφή του και αναζητείται το έγγραφο 

(κομβίο «Επιλογή αρχείου») από τον υπολογιστή του χρήστη ώστε να μεταφορτωθεί στο Σύστημα. 

 

 

Εικόνα 59: Προσθήκη συνημμένου 

Κατόπιν των παραπάνω καταχωρίσεων, ένα μήνυμα που δημιουργήθηκε μπορεί να έχει την ακόλουθη μορφή.  

 

Εικόνα 60: Προεπισκόπηση και αποστολή μηνύματος 

Επιλέγοντας το κομβίο «Αποστολή» το μήνυμα αποστέλλεται και αποθηκεύεται στο χώρο της Επικοινωνίας του 

Συστήματος. 
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2. Χρήση Επικοινωνίας από μέλη Συλλογικών Οργάνων Αξιολόγησης / Ελέγχου προς 

τους χειριστές  

Προκειμένου να αποσταλεί ένα μήνυμα προς το χειριστή/-ές της ηλεκτρονικής διαδικασίας από ένα μέλος 

Συλλογικού Οργάνου Αξιολόγησης / Ελέγχου, πρέπει να αξιοποιηθεί η λειτουργικότητα «Επικοινωνία» της 

διαγωνιστικής διαδικασίας. Προς αυτήν την κατεύθυνση, ακολουθούνται τα παρακάτω βήματα: 

1. Σε συνέχεια της σύνδεσης στο Σύστημα ως Πρόεδρος ή Μέλος της Επιτροπής Διαγωνισμού επιλέγεται 

διαδοχικά από το Βασικό Μενού η διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές Διαδικασίες (Συλλογικό 

Όργανο Αξιολόγησης)»  «Αξιολόγηση»  «Κονσόλα Διαχείρισης», προκειμένου να γίνει 

ανακατεύθυνση στην κονσόλα διαχείρισης των διαγωνιστικών διαδικασιών. 

 

 

Εικόνα 61: Πλοήγηση στο Βασικό μενού στην Αρχική Σελίδα 

2. Στην οθόνη της Κονσόλας Διαχείρισης διαγωνιστικών διαδικασιών, αναζητείται η ηλεκτρονική διαδικασία 

με την βοήθεια της λειτουργίας «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών», με τον Α/Α 

Διαγωνιστικής Διαδικασίας και επιλέγεται το κουμπί Εκτέλεση.  

 

 

Εικόνα 62: Αναζήτηση διαγωνιστικής διαδικασίας 

3. Στον πίνακα αποτελεσμάτων της αναζήτησης επιλέγεται η ηλεκτρονική διαδικασία επιλέγοντας το σχετικό 

Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας. 
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Εικόνα 63: Επιλογή διαγωνιστικής διαδικασίας 

4. Στην οθόνη προβολής των στοιχείων της δημοσιευμένης ηλεκτρονικής διαδικασίας από τη λίστα ενεργειών 

«Ενέργειες», επιλέγεται η ενέργεια  «Επικοινωνία» και εκτελείται το κουμπί «Εκτέλεση». 

 

 

Εικόνα 64: Εκτέλεση ενέργειας «Επικοινωνία» 

 

5. Στην οθόνη που εμφανίζεται επιλέγεται η δημιουργία νέου μηνύματος, ώστε να γίνει ανακατεύθυνση στη 

σελίδα δημιουργίας μηνύματος. 

 

 

Εικόνα 65: Δημιουργία νέου μηνύματος 

6. Στην οθόνη δημιουργίας του μηνύματος επιλέγονται:  

a. Επιλογή θέματος: Κάποια από τις διαθέσιμες επιλογές του θέματος, διαφορετικά η επιλογή «Λοιπά» 

b. Μήνυμα: Καταχωρείται το επιθυμητό μήνυμα  

c. Αποστολή σε:  

I. «Όλα τα εσωτερικά μέλη», οπότε στο μήνυμα θα έχουν πρόσβαση μέσω της Επικοινωνίας όλα τα μέλη 

που έχουν δικαίωμα πρόσβασης στον ηλεκτρονικό διαγωνισμό 

II. «Επιλεγμένα εσωτερικά μέλη», όπου στο μήνυμα θα έχουν πρόσβαση μόνο τα μέλη που θα 

επιλεχθούν από τη σχετική λίστα. Για επιλογή περισσότερων του ενός μέλους-παραλήπτη συνίσταται 

η επιλογή να γίνεται με χρήση του πλήκτρου Ctrl  
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d. Συνημμένα αγοραστή: Επισυνάπτονται (κομβίο «Προσθήκη συνημμένου…») τα όποια σχετικά έγγραφα 

της Επιτροπής. Για κάθε συνημμένο δύναται να καταχωρείται Τίτλος και Περιγραφή του και αναζητείται 

το έγγραφο (κομβίο «Επιλογή αρχείου») από τον υπολογιστή του χρήστη ώστε να μεταφορτωθεί στο 

Σύστημα. 

 

Εικόνα 66: Προσθήκη συνημμένου 

Κατόπιν των παραπάνω καταχωρίσεων, το μήνυμα που δημιουργήθηκε μπορεί να έχει την ακόλουθη μορφή.  

 

Εικόνα 67: Προεπισκόπηση και αποστολή μηνύματος 

Επιλέγοντας το κομβίο «Αποστολή» το μήνυμα αποστέλλεται και αποθηκεύεται στο χώρο της Επικοινωνίας του 

Συστήματος. 

 

 

Εικόνα 68: Αποθήκευση μηνύματος στο χώρο «Επικοινωνία» της διαγωνιστικής διαδικασίας 
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3. Επισήμανση σε σχέση με τη χρήση της «Επικοινωνίας» 

Κατά τη δημιουργία μίας νέας επικοινωνίας και εφόσον επισυναφθεί και συνημμένο αρχείο τότε ανάλογα με την 

επιλογή του Αποδέκτη της επικοινωνίας, επιλέγεται αυτόματα η κατηγορία.  

Για παράδειγμα,  

• Εάν αποδέκτης είναι  «Όλοι οι προμηθευτές» τότε η κατηγορία ̈ κλειδώνει¨ σε «Πρόσβαση από όλους τους 

χρήστες (Εσωτερικοί & συμμετέχοντες ΟΦ)» και αφορά σε «Συνημμένα προμηθευτή» 

• Εάν αποδέκτης είναι  «Όλοι οι προμηθευτές» και «Όλα τα εσωτερικά μέλη» τότε εμφανίζονται δύο 

κατηγορίες συνημμένων «Συνημμένα προμηθευτή» με «Πρόσβαση από όλους τους χρήστες (Εσωτερικοί 

& συμμετέχοντες ΟΦ)» και «Συνημμένα αγοραστή» με «Πρόσβαση μόνο από εσωτερικούς χρήστες της 

διαδικασίας».  

 

Προσοχή!!!! Για να είναι ορατά από τους ΟΦ τα αρχεία θα πρέπει να επισυναφθούν στην κατηγορία συνημμένων 

«Συνημμένα προμηθευτή». Σε αυτή την κατηγορία είναι ορατά και από τους εσωτερικούς χρήστες. 

 

Εικόνα 69: Κατηγορίες συνημμένων αρχείων - Επικοινωνία 

 


