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Υποβολή προσφοράς

μέσω ΕΣΗΔΗΣ Προμηθειών και Υπηρεσιών
(συνοπτικός οδηγός)



2

Από τη διαδικτυακή Πύλη www.promitheus και την αναζήτηση «Ηλεκτρονικών 

Διαγωνισμών ΕΣΗΔΗΣ Προμηθειών & Υπηρεσιών», βρίσκετε τον διαγωνισμό που σας 

ενδιαφέρει
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http://www.promitheus/


Καταχωρίζετε το επιθυμητό φίλτρο (τίτλο, αναθέτουσα αρχή κ.λ.π) ή επιλέγετε αναζήτηση 

μόνον ενεργών διαγωνισμών για να γνωρίσετε τον ΑΑ Διαγωνιστικής διαδικασίας
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Από τη διαδικτυακή Πύλη www.promitheus και την περιοχή ΕΙΣΟΔΟΣ ΧΡΗΣΤΩΝ επιλέγετε 

ΕΣΗΔΗΣ Προμήθειες και Υπηρεσίες

• Καταχωρίζετε «όνομα χρήστη» (username)

• Καταχωρίζετε «Κωδικό πρόσβασης» (password)

• Αλλάζετε τη Γλώσσα στα Ελληνικά και 

• Επιλέγετε «Σύνδεση» (Log in)
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http://www.promitheus/
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Βρίσκεστε στην Αρχική σελίδα

Από το Βασικό Μενού ακολουθείτε τη 

διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)» → 

«Υποβολή προσφορών και αιτήσεων 

συμμετοχής» → «Κονσόλα Διαχείρισης»



Α. Αναζήτηση διαγωνισμού – προβολή εγγράφων διαγωνισμού
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Από την Κονσόλα Διαχείρισης έχετε πρόσβαση στις διαδικασίες που έχετε υποβάλει 

προσφορά/αίτηση συμμετοχής και μπορείτε να υποβάλετε νέα προσφορά/αίτηση 

συμμετοχής. 

Στην «Αναζήτηση δημοσιευμένων 

διαγωνιστικών διαδικασιών», 

επιλέγετε «Αριθμός», καταχωρίζετε τον 

ΑΑ Διαγωνισμού και «Εκτ.» (εκτέλεση).



Μόλις εμφανιστεί ο διαγωνισμός, τον επιλέγετε πατώντας πάνω στον αριθμό, προκειμένου 
να δείτε τα έγγραφα και τα στοιχεία του.
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1. Είναι διαγωνισμός που έχει δύο υποφάκελους 

(άρα για την υποβολή προσφοράς θα παράξετε δύο 

εκτυπώσεις)

2. Εχει τουλάχιστον μία απαίτηση (εάν δεν έχει 

καμία είναι τεχνικά λάθος και δεν μπορεί να 

υποβληθεί προσφορά)

3. Εχετε πρόσβαση στα έγγραφα



Εχετε τη δυνατότητα να κάνετε διευκρινιστικό ερώτημα ή προδικαστική προσφυγή. Από τις 
Ενέργειες του διαγωνισμού, επιλέγετε «Επικοινωνία»  και «Εκτέλεση».
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Β. Επικοινωνία (διευκρινίσεις, προσφυγή)
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Επιλέγετε «Νέο μήνυμα»
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Συμπληρώνετε τα στοιχεία του μηνύματος.

1. Αποστολή σε ΕΣΗΔΗΣ (νοείται η 

Αναθέτουσα Αρχή)

2. Επιλέγετε το ορθό θέμα (αίτημα 

συμπληρωματικών πληροφοριών ή 

Προδικαστική προσφυγή)

3. Καταχωρίσετε κείμενο στο Μήνυμα

4. Επισυνάπτετε τα απαραίτητα αρχεία 

ψηφιακά υπογεγραμμένα εφόσον είναι 

δικά σας.

5. Επιλέγετε «Αποστολή»
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Μετά την επιτυχή αποστολή του μηνύματος αυτό καταγράφεται στο χώρο της 

«Επικοινωνίας». 
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Για να δημιουργήσετε προσχέδιο προσφοράς, αναζήστε τον διαγωνισμό. Από την Κονσόλα 

Διαχείρισης, στην «Αναζήτηση δημοσιευμένων διαγωνιστικών διαδικασιών», επιλέγετε 

«Αριθμός», καταχωρίζετε τον ΑΑ Διαγωνισμού και «Εκτ.» (εκτέλεση).

Γ. Υποβολή προσφοράς

Α΄ τρόπος 

δημιουργίας προσχεδίου προσφοράς

Επιλέγετε τον διαγωνισμό (στην στήλη 

επιλογή τσεκάρετε το κυκλάκι) και στη 

συνέχεια επιλέγετε «Απάντηση»
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Β΄ τρόπος 

δημιουργίας προσχεδίου προσφοράς

Επιλέγετε τον διαγωνισμό (πατάτε επάνω 

στον αριθμό του) και στη συνέχεια 

επιλέγετε από τις ενέργειες «Δημιουργία 

προσφοράς» και «Εκτέλεση»
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Βήματα ηλεκτρονικής προσφοράς

1. Επισυνάπτετε τα αρχεία στον ορθό υποφάκελο 

(Δικαιολογητικά Συμμετοχής/Τεχνική προσφορά) ή (Οικονομική 

προσφορά)

2. Απαντάτε όλες τις απαιτήσεις

3. Καταχωρίζετε τουλάχιστον μία παραπομπή

4. Καταχωρίζετε την προσφερόμενη τιμή (καρτέλα Οικονομική 

προσφορά

5. Επιλέγετε (προαιρετικά) το «Συνέχεια» (για να ελέγξετε 

τυχόν ελλείψεις στις ηλεκτρονικές φόρμες ή σφάλματα)

6. Παράγετε την εκτύπωση της τεχνικής προσφοράς και την 

εκτύπωση της οικονομικής προσφοράς από το Σύστημα

7. Υπογράφετε τις εκτυπώσεις ψηφιακά, τις επισυνάπτετε στον 

ορθό υποφάκελο την κάθε μία ως τελευταίο αρχείο του 

αντίστοιχου υποφακέλου

8. Επιλέγετε «Συνέχεια» (εάν εμφανιστούν σφάλματα διορθώνετε 

και παράγετε όποια εκτύπωση επηρεάστηκε)

9. Επιλέγετε «Υποβολή» (εάν εμφανιστούν σφάλματα 

διορθώνετε και παράγετε όποια εκτύπωση επηρεάστηκε)

Δημιουργείται το προσχέδιο προσφοράς και λαμβάνει ΑΑ προσχεδίου (π.χ. 333979)
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Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 1: Επισύναψη αρχείων

1. Στην καρτέλα «Γενικά Στοιχεία», 

επιλέγετε «Προσθήκη συνημμένου»

2. Στο παράθυρο που ανοίγει επιλέγετε

Τύπος συνημμένου: Αρχείο

Τιτλος: Καταχωρίζετε τον τίτλο του 

αρχείου (π.χ. Εγγυητική)

Περιγραφή: Καταχωρίζετε το 

επιθυμητο κείμενο

Κατηγορία: Επιλέγετε τον ορθό 

υποφάκελο

Αρχείο: Επιλέγετε το αρχείο που 

θέλετε να επισυναφθεί από τον 

υπολογιστή σας

3. Επιλέγετε «Εφαρμογή».
Στη οθόνη καταγράφεται το συνημμένο αρχείο. Με τον 

ίδιο τρόπο επισυνάπτετε όσα αρχεία επιθυμείτε. 

Μπορείτε με το «μολύβι» να τα διορθώσετε ή με τον 

«κάδο» να τα διαγράψετε. Επιλέγετε «Αποθήκευση 

προσχεδίου»
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Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 2: Απάντηση απαιτήσεων

Απάντηση

1. Στην καρτέλα «Γενικά Στοιχεία», 

στην περιοχή Απαιτήσεις & Όροι 

επιλέγετε «Ανάπτυξη όλων»

2. Στη στήλη «Απάντηση» 

καταχωρίζετε σχετικό κείμενο σε 

όλες τις απαιτήσεις.

3. Επιλέγετε «Προσθήκη 

παραπομπής»
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Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 3: Προσθήκη παραπομπής

1. Καταχωρίζετε και παραπομπές στις αντίστοιχες 

απαντήσεις απαιτήσεων (δηλαδή τεκμηρίωση της 

απάντησης)

Προσοχή! Σε περίπτωση απαιτήσων που δεν ήταν 

καταχωρισμένες στην καρτέλα Γενικά Στοιχεία, 

αποτελούν απαιτήσεις (παραμέτρους) της καρτέλας 

Οικονομική προσφορά και συμπληρώνονται μόνον 

εφόσον καταχωρίσετε τιμή στο είδος.

2. Επιλέγετε Αποθήκευση.

Λαμβάνετε επιβεβαίωση και επιλέγετε Επιστροφή
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Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 4: Καταχώριση τιμών

1. Στην καρτέλα «Οικονομική 

προσφορά», καταχωρίζετε 

την προσφερόμενη τιμή 

στη στήλη «Τιμή 

προσφοράς». σε όλες τις 

απαιτήσεις, χωρίς ΦΠΑ ανά 

μονάδα μέτρησης (π.χ. Ανά 

τεμάχιο) ή 

2. Επιλέγετε το «μολύβι» και 

καταχωρίζετε τιμή στο 

πεδίο «Τιμή προσφοράς». 

3. Ελέγχετε εάν στη στήλη 

«Προσφορά» αναφέρεται 

«ΝΑΙ»
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1. Εάν υπάρχουν Ομάδες, π.χ. 

στο παράδειγμα Είδη 

παντοπωλείου με δύο 

είδη, τότε θα πρέπει να 

καταχωρίσετε τιμή σε όλα 

τα είδη της Ομάδας 

διαφορετικά θα εμφανιστεί 

σφάλμα. 

Καταχωρίζετε τιμή στο πεδίο 

«Τιμή προσφοράς». 

Ημερομηνία υπόσχεσης δεν 

καταχωρίζετε τίποτα.

Μπορείτε να μεταβείτε σε άλλο 

είδος από το πεδίο LINE 
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Εάν σε κάποιο είδος δείτε το 

σύμβολο       , σημαίνει ότι το 

είδος αυτό έχει απαίτηση η 

οποία πρέπει να απαντηθεί. 

Επιλέγετε το «μολύβι» και 

συμπληρώνετε την απάντηση. 

Αν δεν προσφέρετε το εν 

λόγω είδος δεν απαιτείται 

απάντηση

Απάντηση
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Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 5: «Συνέχεια» για έλεγχο

Επιλέγετε «Συνέχεια».

Αν ακολουθήσει προειδοποίηση τότε δεν 

υπάρχουν σφαλματα στην ηλεκτρονικη 

προσφορά. 

Θα μπορούσε να εμφανιστεί σφάλμα ότι δεν 

συμπληρώθηκε καμία παραπομπή, δεν 

καταχωρίστηκε τιμή, δεν καταχωρίστηκε 

τιμή σε όλα τα είδη μιας ομάδας οπότε θα 

έπρεπε να προβείτε στις απαραίτητες 

διορθώσεις. Επιλέγετε συχνά Αποθήκευση 

προσχεδίου
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Πηγαίνετε στην Αρχική σελίδα

Από το Βασικό Μενού ακολουθείτε τη 

διαδρομή «Ηλεκτρονικές Διαγωνιστικές 

Διαδικασίες (Οικονομικός Φορέας)» → 

«Υποβολή προσφορών και αιτήσεων 

συμμετοχής» → «Εκτυπώσεις»

Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 6: Εξαγωγή εκτυπώσεων
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Στο Όνομα Εκτύπωσης επιλέγετε το φακό

Στο παράθυρο αναζήτησης που εμφανίζεται, 

επιλέξτε «Εκτέλεση»
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Εμφανίζονται όλες οι εκτυπώσεις του συστήματος. Σε διαγωνισμό δύο υποφακέλων πρέπει να εξαχθεί η 

εκτύπωση «Τεχνική Προσφορά Προμηθευτή» και η εκτύπωση «Οικονομική Προσφορά 

Προμηθευτή».

Επιλέγετε από τη στήλη «Γρήγορη επιλογή» την «Τεχνική Προσφορά Προμηθευτή» .
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Στην καρτέλα «Παράμετροι» καταχωρίζετε τον Α/Α Διαγωνιστικής Διαδικασίας και πατάτε enter ή 

περιμένετε μέχρι να εμφανιστεί ο τίτλος.

Στη συνέχεια επιλέγετε «Συνέχεια».
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Στη συνέχεια επιλέγετε 

«Υποβολή». Στην ενημέρωση που 

λαμβάνετε επιλέξτε ΟΚ.
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Στην οθόνη των αιτήσεων, επιλέξτε «Ανανέωση» μέχρις ότου το αρχείο της εκτύπωσης της Τεχνικής 

Προσφοράς Προμηθευτή στη στήλη Φάση να αναφέρεται Ολοκληρωμένη, στη στήλη Κατάσταση να 

αναφέρεται Κανονική. Επίσης, στο αρχείο ελέχου Αποθήκευση στοιχείων αρχείου εξόδου για Προσφορές στη 

στήλη Φάση να αναφέρεται Ολοκληρωμένη, στη στήλη Κατάσταση Κανονική.
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• Μόλις ολοκληρωθούν, στη στήλη «Εξοδος» του αρχείου 

της Τεχνικής Προσφοράς, με δεξι κλικ του ποντικιού 

(mouse) επιλέξτε Αποθήκευση συνδέσμου ως (Save link

as) και

• Αποθηκεύστε το αρχείο Supplier_Quote_XXXX23 στον 

υπολογιστή σας.
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Η εκτύπωση αποτελεί 

μία αναφορά των 

συνημμένων αρχείων και 

των απαντήσεων της 

ηλεκτρονικής 

προσφοράς.
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Ακολουθώντας τις οδηγίες από την σελ.23 έως την σελ.30, εξάγετε και την εκτύπωση 

«Οικονομική Προσφορά Προμηθευτή». 

Η εκτύπωση 

(Supplier_Offer_Value_031223) 

αποτελεί μία αναφορά των 

συνημμένων αρχείων και την 

ηλεκτρονική οικονομική 

προσφορά.

Σημειωνεται ότι, δεν 

αναγράφεται ο ΦΠΑ στην εν 

λόγω εκτύπωση.
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Ενας βασικός έλεγχος που θα πρέπει να κάνετε μετά την ψηφιακή υπογραφή των εκτυπώσεων είναι:

•  Ανοιξτε σε έναν pdf reader το αρχείο της εκτύπωσης και επιλέξτε File – Properties (document properties)

• Θα πρέπει και μετά την ψηφιακή υπογραφή να εμφανίζεται PDF Producer: Oracle BI Publisher (modified by),

διαφορετικά δεν θα μπορεί να υποβληθεί η προσφορά. 

• Εάν μεταβάλλεται θα πρέπει να ελέγξετε την υπογραφή σας ή τον τρόπο που εξάγετε την εκτύπωση ή το 

λογισμικό που χρησιμοποιείτε για να υπογράψετε.
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Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 7: Επισύναψη των εκτυπώσεων

Από την Κονσόλα Διαχείρισης επιλέγετε το προσχέδιο προσφοράς
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Στην περιοχή Συνημμένα 

Υποβολής επιλέγετε 

«Προσθήκη συνημμένου» 

και επισύναπτε την ψηφιακά 

υπογεγραμμένη εκτύπωση 

της τεχνικής προσφοράς 

στοην Κατηγορία: 

Υποφάκελος 

Δικαιολογητικά Συμμετοχής 

/ Τεχνική Προσφορά

και «Εφαρμογή». Λαμβάνετε 

επιβεβαίωση.
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Στην περιοχή Συνημμένα 

Υποβολής επιλέγετε 

«Προσθήκη συνημμένου» 

και επισύναπτε την ψηφιακά 

υπογεγραμμένη εκτύπωση 

της οικονομικής προσφοράς 

στοην Κατηγορία: 

Υποφάκελος Οικονομική 

Προσφορά

και «Εφαρμογή». Λαμβάνετε 

επιβεβαίωση

ΠΡΟΣΟΧΗ Δεν 

πραγματοποίτε αλλαγές 

μετά την επισύναψη των 

εκτυπώσεων. Εάν 

επιθυμείτε να κάνετε τότε 

θα πρέπει να επαναλάβετε 

την εξαγωγή νέων 

εκτυπώσεων.
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Κατάρτιση προσφοράς - Βήμα 8: «Συνέχεια» για έλεγχο

Επιλέγετε «Συνέχεια».

Αν ακολουθήσει προειδοποίηση τότε δεν υπάρχουν σφαλματα στην φόρμα της ηλεκτρονικής 

προσφοράς. 

Θα μπορούσε να εμφανιστεί σφάλμα ότι δεν συμπληρώθηκε καμία παραπομπή, δεν καταχωρίστηκε 

τιμή, δεν καταχωρίστηκε τιμή σε όλα τα είδη μιας ομάδας οπότε θα έπρεπε να προβείτε στις 

απαραίτητες διορθώσεις, να διαγραψετε όποια εκτύπωση επηρεάζεται από τις διορθώσεις, να 

παράξετε νέες και να τις επισυνάψετε.
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Επιλέγετε «Υποβολή».

Στο σημείο αυτό πραγματοποιούνται έλεγχοι κατά πόσον οι εκτυπώσεις ειναι οι τελευταίες χρονικά, αποτυπώνουν 

την ηλεκτρονική προσφορά, δεν έχουν πραγματοποιηθεί αλλαγές στην προσφορά μετά την επισύναψή τους, την 

επισύναψη αρχείου με το ίδιο όνομα κ.α.

Αν ακολουθήσει σφάλμα τότε θα πρέπει να προβείτε στις απαραίτητες διορθώσεις, να διαγράψετε όποια εκτύπωση 

επηρεάζεται από τις διορθώσεις, να παράξετε νέα και να την επισυνάψετε εκ νέου.

Βήμα 9: «Υποβολή» προσφοράς
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Με την επιτυχή υποβολής της προσφοράς σας λαμβάνετε επιβεβαίωση.

Επιστρέφετε στην Κονσόλα Διαχείρισης και η προσφορά έχει λάβει την Κατάσταση: Ενεργή.



Ευχαριστώ

για την προσοχή σας

Διεύθυνση Διαχείρισης, Ανάπτυξης & Υποστήριξης ΕΣΗΔΗΣ 
Τμήμα Υποστήριξης και Εκπαίδευσης Χρηστών ΟΠΣ ΕΣΗΔΗΣ
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