1. ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΕΥΣΗ ΑΝΟΙΚΤΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ

ΜΕ ΚΡΙΤΗΡΙΟ ΚΑΤΑΚΥΡΩΣΗΣ ΤΗΝ ΧΑΜΗΛΟΤΕΡΗ ΤΙΜΗ . 
1. Εισάγουμε το όνομα χρήστη και τον κώδικα πρόσβασης και πατάμε σύνδεση.

2. Στην αρχική σελίδα από το βασικό  μενού επιλέγουμε «Σχεδιασμός – προετοιμασία διαγωνισμού /Συντάκτης σχεδίου διακήρυξης και μετά το  Σχεδιασμός – προετοιμασία διαγωνισμού – αρχική σελίδα.
3. Μεταβαίνουμε στην κονσόλα διαχείρισης. 
Η κονσόλα διαχείρισης χωρίζεται σε 3μέρη. 

Α.  Δεξιά είναι τα προσχέδια διαγωνισμού που δεν έχουν ακόμα δημοσιευθεί.

Β.  Στο κέντρο είναι οι δεσμευμένοι διαγωνισμοί και 

Γ. Στο κάτω μέρος της οθόνης είναι οι γρήγοροι δεσμοί.

Από την ενότητα «Δημιουργία»  Επιλέγω – «Διαγωνισμός».  
4. Το σύστημα δημιουργεί προσχέδιο διαγωνισμού και τον δίνει τον αύξοντα αριθμό ( πάνω αριστερά, δίπλα στην κεφαλίδα ) .

5. Μπαίνω στην Ενότητα «Κεφαλίδα». Το προσχέδιο διαγωνισμού πήρε α/α που θα το ακολουθεί. Να το δημοσιεύω – αποθηκεύω εξωτερικά.
6. Συμπληρώνω τον *τίτλο ( Δίνω τον αριθμό Διακήρυξης, π.χ. «ΑΡΙΘΜΟΣ ΔΙΑΚΗΡΥΞΗΣ» 11/2015) και τσεκάρω την Επιλογή 2 σταδίων, για να γίνει το στυλ του διαγωνισμού, «Σφραγισμένες Προσφορές».

 Στο πεδίο «Περιγραφή» αποτυπώνω μία σύντομη περιγραφή που αποτυπώνει το περιεχόμενο του διαγωνισμού.
7. Προχωρώ στο κάτω μέρος της οθόνης για να βάλω τις ημέρες ισχύος των προσφορών, καθώς και για την πρώτη παράταση. ( 120 μέρες , ή άλλο ) . 
8. Πεδίο Σημειώσεις και συνημμένα. Εδώ θα περάσω όλα τα συνημμένα (Διακήρυξη, ΕΣΥ, κλπ.). 

Α.  Πατάω «προσθήκη συνημμένου» και μεταφέρομαι στις «πληροφορίες σύνοψης συνημμένα». Δίνω τίτλο στο συνημμένο (π.χ. ΔΙΑΚΗΡΥΞΗ) και μία περιγραφή του αρχείου που επισυνάπτω.

Στην επιλογή κατηγορίας πατάω βελάκι και έρχονται οι Επιλογές, από τις οποίες επιλέγω για την Διακήρυξη, το «Προς Προμηθευτή : Διακήρυξη και δημοσίευση στο Portal».
Β. Μετά πατάω Browse και αναζητώ το προς σύναψη αρχείο μου που εδώ είναι η Διακήρυξη, ψηφιακά υπογεγραμμένη. Αν δεν έχω άλλο, πατάω το κουμπί «Εφαρμογή» και το κουμπί «Αποθήκευση ως προσχέδιο» για να αποθηκεύσουμε αλλαγές.

9. Συνεχίζω κάνοντας κλίκ Επιλογή «Γραμμές». Το κριτήριο είναι εξ’ ορισμού η «χαμηλότερη τιμή».

Στις ενέργειες πατάω το κουμπί «Μετάβαση» για την δημιουργία μίας γραμμής.

‘Ερχομαι για καθορισμό CPV. Είτε το πληκτρολογώ απ’ ευθείας, είτε τον αναζητάω με την βοήθεια του φακού. Μπορώ ν’ αλλάζω και την μονάδα μέτρησης.

Καταχωρώ την ποσότητα (π.χ. 1000) , και την Προϋπολογισθείσα τιμή . (Είναι η τιμή /τεμάχιο, χωρίς ΦΠ.Α).
Στην Διεύθυνση Αποστολής σβήνω το προεπιλεγμένο (π.χ. ΥΛΑΝ) και με βάση τον φακό επιλέγω το «όπως αναφέρεται στους όρους της Διακήρυξης».
Πατάω «Εφαρμογή» (πάνω δεξιά) και επιστρέφουμε στην προηγούμενη οθόνη.

10. Επιλέγω τα «Στοιχεία ελέγχου» για το τελευταίο βήμα. Στην ημερομηνία προεπισκόπησης επιλέγω την ημερομηνία που θέλω να δημοσιευθεί η Διακήρυξη στο ΕΣΗΔΗΣ. Αλλάζω αν θέλω και την ακριβή ώρα, πάνω στο πεδίο της ημερομηνίας. Με τον ίδιο τρόπο αλλάζω και την ημερομηνία έναρξης υποβολής προσφορών, καθώς και την καταληκτική ημερομηνία υποβολής προσφορών.
11. Κανόνες απάντησης : Επιλέγω τα πεδία που ενδιαφέρουν . 

Ειδικότερα : 
Α.  «Περιορισμός σε συγκεκριμένους προμηθευτές» : ΤΟ ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΟΝΟ ΓΙΑ ΚΛΕΙΣΤΟΥΣ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥΣ.
Β. «Επιτρέπεται η προβολή όρων σύμβασης …..από άλλον προμηθευτή» , ΝΑ ΕΙΝΑΙ ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ  ΓΙΑ ΝΑ ΒΛΕΠΟΥΜΕ ΟΛΟΙ, ΟΛΟΥΣ.
Γ. «Επιτρέπεται η Επιλογή γραμμών από τον Προμηθευτή ….. θα απαντά» .  ΟΤΑΝ ΕΧΩ ΠΕΡΙΣΣΟΤΕΡΟΥΣ ΑΠΟ ΕΝΑΝ CPV ΚΑΙ Ο ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗΣ ΕΠΙΛΕΓΕΙ ΓΙΑ ΠΟΙΑ ΑΠΟ ΑΥΤΑ ΘΑ ΔΩΣΕΙ ΠΡΟΣΦΟΡΑ.
δ) «Απαιτείται πλήρης ποσότητα». ΕΞ ΟΡΙΣΜΟΥ ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ.
ε) «Επιτρέπεται η μη αυτόματη παράταση». ΝΑ ΕΙΝΑΙ ΣΗΜΕΙΩΜΕΝΟ.
12. Αποθηκεύω ως προσχέδιο, πατώντας το «Αποθήκευση ως προσχέδιο». 
13. Πατάω το «Εξέταση» για να δώ σε ανασκόπηση τις έως τώρα ενέργειές μας.

Μπορώ να διαλέγω κάθε μία από τις καρτέλες «Κεφαλίδα» «Γραμμές», «Στοιχεία ελέγχου». Αν έχω λάθη ή ελλείψεις, πατάω το κουμπί «Ενημέρωση»  και κάνω τις αλλαγές που θέλω.
14. Προχωρώ στην Δημοσίευση του Διαγωνισμού, πατώντας το κουμπί «Δημοσιοποίηση».
Εμφανίζεται η επιβεβαίωση ότι ο διαγωνισμός  μας ( με τον συγκεκριμένο αριθμό ) , δημοσιεύθηκε.
2. ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ ΜΕ ΚΡΙΤΗΡΙΟ ΤΗΝ ΧΑΜΗΛΟΤΕΡΗ ΤΙΜΗ. 
1. Όνομα χρήστη ,  κωδικό πράσβασης και πατάμε σύνδεση.

2. Από το βασικό μενού επιλέγω Σχεδιασμός – Προετοιμασία Διαγωνισμού – Συντάκτης Σχεδίου Διακήρυξης / Σχεδιασμός – Προετοιμασία Διαγωνισμού / Σχεδιασμός – Προετοιμασία Διαγωνισμού – Αρχική Σελίδα.
3. Μπαίνουμε στην κονσόλα Διαχείρισης. Επιλέγω το προσχέδιό  μας. Στην ενότητα «Κεφαλίδα» πηγαίνω στο πεδίο «Τεχνικές Προδιαγραφές». Μαρκάρω το  √ Τεχνικές Προδιαγραφές και επιλέγω το κουμπί «Προσθήκη ενότητας».

4. Ορίζω την ενότητα στην οθόνη που ανοίγει.
Στο πεδίο «Προσθήκη» η τιμή είναι επιλεγμένη ήδη «Νέα Ενότητα». Μπορώ να το αλλάξω από την υπάρχουσα λίστα. 
Στο πεδίο «όνομα», ορίζω την ονομασία της ενότητας ( π.χ. Α. ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ). Το πεδίο «Στάδιο Διαγωνισμού» ακριβώς από κάτω, έχει την προεπιλεγμένη ( Δικαιολογητικά / Τεχνική ), που μπορώ ν’ αλλάξω. Επιλέγω το κουμπί «Εφαρμογή και προσθήκη απαιτήσεων».

5. Ανοίγει η οθόνη των απαιτήσεων. Στην απαίτηση καταχωρώ την αντίστοιχη απαίτηση (π.χ. Α.1. Το φωτοαντιγραφικό χαρτί Α4 να έχει διαστάσεις 21,0 *29,7 cm).
Στο πεδίο «τύπος» αφήνω το «Απαιτείται προμηθευτής», δηλαδή ότι απαιτείται απάντηση από τον προμηθευτή.

Στο πεδίο «Τύπος τιμής», υπάρχει προεπιλεγμένο το «κείμενο».

Στο πεδίο «Απαίτηση» γράφω την απαίτηση, δηλαδή «ΝΑΙ».

Επιλέγω √ εμφάνιση σε προμηθευτή, για να εμφανισθεί στον προμηθευτή.

Αν έχω και άλλη απαίτηση επιλέγω το κουμπί. «Εφαρμογή και προσθήκη απαιτήσεων» , αλλιώς επιλέγω το κουμπί «Εφαρμογή», για να επιστρέψω στο προσχέδιο του διαγωνισμού.

6. Βγαίνω σε οθόνη που βλέπω πως γίνεται το προσχέδιο μετά και την Εισαγωγή των Τεχνικών Προδιαγραφών. Επιλέγω √ στο «Επιλογή Εστίαση Τίτλος» στις Τεχνικές Προδιαγραφές, και το κουμπί «Ανάπτυξη όλων» για να δώ το σύνολο των Τεχνικών  Προδιαγραφών.

7. Υπάρχει δυνατότητα με τα κουμπιά «Ενημέρωση» ή «Διαγραφή», των ενοτήτων ή των απαιτήσεων σε περίπτωση λάθους.
3. ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΑΠΟΣΦΡΑΓΙΣΗΣ .

1. Εισάγω όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω το πλήκτρο «Σύνδεση».

2. Από το βασικό μενού επιλέγω :  Σχεδιασμός , προετοιμασία  Διαγωνισμού – Συντάκτης Σχεδίου Διακήρυξης / Σχεδιασμός , προετοιμασία Διαγωνισμού / Αποσφράγιση προετοιμασία / Λίστες Αποσφράγισης.
3. Εμφανίζεται η οθόνη καταχώρισης λιστών αποσφράγισης.

α. Στο πεδίο «Όνομα», εισάγω ένα όνομα για την Επιτροπή , π.χ.  «Επιτροπή Αποσφράγισης για τον Διαγωνισμό …………..…………..».
β. Στο πεδίο «Αναλυτική Περιγραφή», εισάγω μία περιγραφή για την Επιτροπή Αποσφράγισης, π.χ. «Επιτροπή Αποσφράγισης για τον Διαγωνισμό …………………………»

γ. Συμπληρώνω τα πεδία «Ημερομηνία έναρξης» και Ημερομηνία Λήξης, για το διάστημα που θα είναι ενεργή «Επιτροπή Αποσφράγισης. 

( Στο παράδειγμα έδινε 15 ημέρες).
4. Στις στήλες «Κωδικός» και «Ονοματεπώνυμο», εισάγω τα μέλη της Επιτροπής που θα αποσφραγίσουν. ( Ψάξιμο με φακό ) , κωδικός ( Αποσφράγιση, ΤΠ1, κ.λ.π.
5. Πατάω το πλήκτρο «Αποθήκευση». Η Εισαγωγή της λίστας αποσφράγισης έχει ολοκληρωθεί.

6. Πατάω Χ πάνω δεξιά και το κουμπί «Αποσύνδεση» για έξοδο από την Εφαρμογή.

4. ΟΡΙΣΜΟΣ  ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ  ΑΠΟΣΦΡΑΓΙΣΗΣ  ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΤΩΝ  ΤΕΧΝΙΚΩΝ  ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ   ΕΝΟΣ  ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ .

1. Εισάγω το όνομα του χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω «Σύνδεση».

2. Επιλέγω Σχεδιασμός, Προετοιμασία Διαγωνισμού, Συντάκτης Σχεδίου Διαχείρισης / Αποσφράγιση ,Προετοιμασία / Στοιχεία Αποσφράγισης Διαγωνισμού.
3. Εισάγω στο «Α/Α Συστήματος» τον Αριθμό Διαγωνισμού και πατάω Enter. 
Το σύστημα  μας επιστρέφει τον Αριθμό Διακήρυξης του Διαγωνισμού. 

4. Καταχωρώ την Επιτροπή Αποσφράγισης που έχω ήδη δημιουργήσει.
5. Στο πεδίο «Λίστα Αποσφράγισης» ( Δικαιολογητικά / Τεχνική ) αναζητώ μέσα από την λίστα τιμών την Επιτροπή Διαγωνισμού και πατάω Ο.Κ.
6. Αφού την επιλέγω, το σύστημα μας επιστρέφει τα μέλη της Επιτροπής.
7. Εισάγω την ημερομηνία της Τεχνικής Αποσφράγισης, καθώς και το χρονικό περιθώριο, το διάστημα δηλαδή που θα έχει η Επιτροπή για να αποσφραγίσει την Τεχνική Προσφορά ( Ημερομηνία Τεχνικής Αποσφράγισης ).

π.χ. 60 λεπτά , ή και περισσότερο . 
Πατάω το πλήκτρο «Αποθήκευση» ( Πάνω, κίτρινος φάκελος ) . 
8. Ο Ορισμός της Επιτροπής Αποσφράγισης του Διαγωνισμού έχει ολοκληρωθεί. 
Πατάω Χ και «Αποσύνδεση» για έξοδο από την Εφαρμογή.
5. ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΕΥΣΗ ΑΝΟΙΚΤΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ ΜΕ ΚΡΙΤΗΡΙΟ ΚΑΤΑΚΥΡΩΣΗΣ ΤΗΝ ΣΥΜΦΕΡΟΤΕΡΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑ .

1. Εισάγω το όνομα και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω σύνδεση.

2. Επιλέγω Σχεδιασμός, Προετοιμασία Διαγωνισμού, Συντάκτης Σχεδίου Διακήρυξης / Σχεδιασμός, Προετοιμασία Διαγωνισμού / Σχεδιασμός, Προετοιμασία, Αρχική σελίδα.
3. Το σύστημα με εισάγει στην κονσόλα Διαχείρισης.

Από την Ενότητα Δημιουργία, επιλέγω Διαγωνισμός.
4. Το σύστημα δημιουργεί προσχέδιο διαγωνισμού και του δίνει τον μοναδικό αύξοντα αριθμό ( πάνω αριστερά, δίπλα στην κεφαλίδα ).

5. Μπαίνω στην ενότητα «Κεφαλίδα». 
6. Συμπληρώνω τον «τίτλο» ( Δίνω τον Αριθμό Διακήρυξης π.χ. ΑΡΙΘΜΟΣ ΔΙΑΚΗΡΥΞΗΣ 11/2015) και τσεκάρω την Επιλογή 2 σταδίων για να γίνει το στυλ διαγωνισμού «Σφραγισμένες Προσφορές». 

7. Τις Τεχνικές Προσφορές τις συμπληρώνω με βάση ξεχωριστή επόμενη Σελίδα.
8. Μεταβαίνω στις γραμμές του Διαγωνισμού για να συμπληρώσω τα είδη.

Στο κριτήριο κατακύρωσης επιλέγω το «πλέον συμφέρουσα από οικονομική άποψη προσφορά».
Στις «ενέργειες», ακριβώς από κάτω, επιλέγω «Δημιουργία γραμμής» και πατάω το κουμπί «Μετάβαση», για να εισάγω το είδος του διαγωνισμού.

9. Εισάγω το CPV, ή το επιλέγω με τον φακό.

Έρχεται η περιγραφή και η μονάδα μέτρησης, που μπορούν όμως και τα δύο να τροποποιηθούν.

Εισάγω την ποσότητα του είδους.
Στο πεδίο «Διεύθυνση αποστολής», επιλέγω το «όπως στην Διακήρυξη».

Στο πεδίο «Προϋπολογισθείσα τιμή», την τιμή ανά μονάδα μέτρησης, χωρίς Φ.Π.Α.

Επιλέγω «Εφαρμογή» και επιστρέφω για να δώ ότι οι γραμμές έχουν συμπληρωθεί με το συγκεκριμένο είδος.

Υπάρχει δυνατότης «ενημέρωση», ή «Διαγραφή των γραμμών σε περίπτωση λάθους.

10. Μεταβαίνω στην ενότητα «στοιχεία ελέγχου», για να συμπληρώσω την ημερομηνία προεπισκόπησης, την ημερομηνία έναρξης και καταλυτική, υποβολής προσφορών.

Πηγαίνω στους κανόνες απάντησης.

Επιλέγω την 2η, 4η και την τελευταία.
11. Αποθηκεύω ως «Προσχέδιο».

12. Επιλέγω το κουμπί «Εξέταση», και μετά «Δημοσιοποίηση».
6.  ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΕΣ ΜΕ ΚΡΙΤΗΡΙΟ ΚΑΤΑΚΥΡΩΣΗΣ ΤΗΝ ΣΥΜΦΕΡΟΤΕΡΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑ . 
1. Εισάγω «όνομα χρήστη», τον  «κωδικό πρόσβασης» και πατάω «Σύνδεση».

2. Επιλέγω Σχεδιασμός, Προετοιμασία Διαγωνισμού / Σχεδιασμός, Προετοιμασία Διαγωνισμού / Σχεδιασμός, Προετοιμασία, Αρχική Σελίδα.
3. Επιλέγω το «Προσχέδιο μας». Στην «Κεφαλίδα» πηγαίνω στην Ενότητα «Τεχνικές Προδιαγραφές».
4. Δημιουργία κριτηρίων με τους συντελεστές βαρύτητας. Μαρκάρω το πεδίο «Επιλογή» με √ στις Τεχνικές Προδιαγραφές και επιλέγω το κουμπί «Προσθήκη Ενότητας».

5. Ορίζω την ενότητα του Πίνακα κριτηρίων.
Συμπληρώνω τα πεδία όπως τα’ αντίστοιχα των Τεχνικών      Προδιαγραφών, της χαμηλότερης τιμής.
(π.χ. ΟΜΑΔΑ Α: ΤΕΧΝΙΚΑ ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΤΙΚΑ – ΑΠΟΔΟΣΗ 80%).

6. Επιλέγω «Εφαρμογή και προσθήκη απαιτήσεων».
Ανοίγει η οθόνη για να προσθέσουμε την πρώτη απαίτηση του πίνακα.

( π.χ. 1. Μονάδα Η/Υ – Συντελεστές βαρύτητας – 50%).
Στο πεδίο «Τύπος» επιλέγω το «Απαιτείται εσωτερικό».

Στο πεδίο «Τύπος τιμής», επιλέγω το «Αριθμός».

Στο πεδίο «Απαίτηση», δεν συμπληρώνω τίποτα.

Στο πεδίο «Μέθοδος βαθμολόγησης», επιλέγω «μη αυτόματα» και εμφανίζονται τα πεδία «Βάρος», «Μέγιστη βαθμολογία» και «βαθμολογία αποκλεισμού». Στο πεδίο «βάρος», βάζω το ποσοστό βαρύτητας για την συγκεκριμένη «Απαίτηση», δηλαδή το 50. Το πεδίο «Βαθμολογία αποκλεισμού» ενεργοποιείται μόνο όταν η μέθοδος βαθμολόγησης έχει την τιμή «κανένα».

Η μέγιστη βαθμολογία στο παράδειγμα του promitheus.gov, ήταν 110.

7. Με τον ίδιο τρόπο συμπληρώνω και τις υπόλοιπες απαιτήσεις (π.χ. 2. Οθόνη – Συντελεστή 20%, 3. Λογισμικό – Συντελεστής βαρύτητας 30%).
8. Πατάω το κουμπί «Εφαρμογή».
Το άθροισμα των συντελεστών βαρύτητας πρέπει να είναι 100.

Υπάρχει δυνατότητα ενημέρωσης, ή διαγραφής σε περίπτωση λάθους.
7. ΑΠΟΣΦΡΑΓΙΣΗ ΔΙΑΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ . 
1.  Εισάγω  σαν όνομα χρήστη :  aposf και κωδικό πρόσβασης α1234767 και πατάω Σύνδεση.

2. Επιλέγω : Σχεδιασμός , Προετοιμασία  Διαγωνισμού –Αποσφράγιση / Αποσφράγιση Εκτέλεση / Αποσφράγιση Διαγωνισμού.  

3.Μπαίνω στην Εικόνα Αποσφράγισης Διαγωνισμού.    
Στο Α/Α Συστήματος ( πάνω αριστερά , κίτρινο ) , καταχωρώ τον αριθμό Διαγωνισμού και πατάω Εnter.
Το σύστημα μας επιστρέφει τον Αριθμό Διακήρυξης του Διαγωνισμού , την Περιγραφή , καθώς και τα μέλη Αποσφράγισης του Διαγωνισμού , ( με κωδικούς και τα Ονοματεπώνυμά τους ).

4. Το 1ο μέλος της Επιτροπής εισάγει το όνομα χρήστη του καθώς και τον κωδικό πρόσβασης και αφού πατήσει το πλήκτρο την Αποθήκευσης ( κίτρινος φάκελος πάνω στα κουμπιά ) , επιλέγει ΝΑΙ από το πεδίο Τεχν. Αποσφ.

5. Το σύστημα καταγράφει δίπλα ακριβώς την ημερομηνία και ώρα που το μέλος της Επιτροπής αποσφράγισης  καταχώρησε τα στοιχεία του.

6.  Η διαδικασία επαναλαμβάνεται και για τα υπόλοιπα μέλη της Επιτροπής ξεχωριστά.

7. Μόλις τελειώσει η διαδικασία εμφανίζεται μήνυμα :  «Η αποσφράγιση του σταδίου Δικαιολογητικά /Τεχνική ολοκληρώθηκε επιτυχώς. Όλοι οι συμμετέχοντες θα ενημερωθούν αυτόματα μέσω ειδοποίησης» και αποστέλλονται ειδοποιήσεις σε όλους τους συμμετέχοντες.

8. Η αποσφράγιση των Δικαιολογητικών και των Τεχνικών Προσφορών έχει ολοκληρωθεί.
9.   Πατάω Ο.Κ. στο μήνυμα «Σημείωση».

10. Το πλήκτρο Χ πάνω δεξιά, μου φέρνει την Αρχική σελίδα.

11.  Πατάω Αποσύνδεση , για έξοδο από την Εφαρμογή.

8. ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ ΤΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ .
1. Εισάγω όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω Σύνδεση.
2.  Επιλέγω Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού , Συντάκτης Σχεδίου Διακήρυξης / Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού , Αρχική σελίδα.
3. Ακολουθεί η εισαγωγή στην «κονσόλα Διαχείρισης».
4. Αναζητώ τον Διαγωνισμό με βάση τον Αριθμό του ( Από την καρτέλα Αναζήτηση δημοσιεύσεων. Εισάγω τον αριθμό του και πατάω το πλήκτρο “Εκτέλεση”. Εμφανίζεται η οθόνη με τα στοιχεία του ( Αριθμός , Τύπος , Υπολειπόμενος χρόνος ,  Καταληκτική ημερομηνία υποβολής ……. Μηνύματα που δεν έχουν διαβαστεί ).
5. Επιλέγω τον Αριθμό του ( Αριστερά στο Α/Α Σύστημα ) , εμφανίζεται η Κεφαλίδα , με όλα τα στοιχεία του.
6.  Από τις ενέργειες , επιλέγω «Ανάλυση κατά προσφορά για Διαγωνισμό» και πατάω Εκτέλεση.

7. Εμφανίζεται η συγκεντρωτική οθόνη Προσφορών.
8. Από την στήλη Προσφορά , επιλέγω την Προσφορά που θέλω να αξιολογήσω τα δικαιολογητικά της.
9. Εμφανίζεται η οθόνη της Προσφοράς και από την στήλη «Τίτλοι» , επιλέγω το συνημμένο δικαιολογητικό που θέλω να αξιολογήσω. Έτσι αξιολογώ , όλα τα δικαιολογητικά των προσφορών μας.
10. Πάω στην οθόνη κάτω και επιλέγω το «Επιστροφή στο Ανάλυση κατά προσφορά για Διαγωνισμό» , για να επιστρέψω στην οθόνη που δείχνει τις Προσφορές.
11.  Για να αξιολογήσω τις Τεχνικές Προσφορές των Προμηθευτών, επιλέγω την Συντόμευση «Επιλογή όλων» , για να επιλεγούν όλες οι Προσφορές και πατάω το κουμπί «Σύγκριση απαντήσεων ανά Στάδιο Διαδικασίας».
12.  Εμφανίζεται η οθόνη «Σύγκριση Απαντήσεων επί των Τεχνικών Προδιαγραφών» και μπορούμε να αξιολογήσουμε τις Τεχνικές Προδιαγραφές των Προμηθευτών.
13. Εάν θέλω να αξιολογήσω τα συνημμένα αρχεία της Τεχνικής Προσφοράς , επιλέγω τον αριθμό της Προσφοράς.
14.  Εμφανίζεται η οθόνη Προσφοράς , και από την στήλη «Tίτλοι» επιλέγω το συνημμένο δικαιολογητικό που θέλω να αξιολογήσω.
15.  Η αξιολόγηση ολοκληρώθηκε. 

16.  Πατάω «Αποσύνδεση» , για έξοδο από την εφαρμογή.

9. ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΤΩΝ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ΚΑΘΩΣ ΚΑΙ ΤΩΝ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ. 

1. Εισάγω το όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω το πλήκτρο «Σύνδεση».

2. Επιλέγω Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού , Συντάκτης Σχεδίου Διαχείρισης / Σχεδιασμός Προετοιμασία Διαγωνισμού / Αρχική Σελίδα.

3. Εισάγω τον αριθμό Διαγωνισμού (στο πάνω μέρος της κονσόλας διαχείρισης) και πατάω «Εκτέλεση».

4. Επιλέγω τον αριθμό Διαγωνισμού ( Από αριστερά ) και εμφανίζεται η κεφαλίδα του , με όλα τα στοιχεία του.

5. Πηγαίνω στο κάτω μέρος, στην ενότητα Σημειώσεις και συνημμένα, και επιλέγω το κουμπί, «προσθήκη Συνημμένου».
6. Εμφανίζεται η σελίδα Προσθήκη Συνημμένου. Καταχωρώ τα στοιχεία του συνημμένου. Στο πεδίο «Τίτλος» , καταχωρώ τον τίτλο του επισυναπτόμενου αρχείου ( π.χ. Απόφαση αποδοχής – απόρριψης προσφορών ). Στο πεδίο «περιγραφή» , καταχωρώ μία σύντομη περιγραφή του Αρχείου ( π.χ. Απόφαση Αποδοχής – Απόρριψης Προσφορών ). Στο πεδίο «κατηγορία» , επιλέγω «Προς προμηθευτή». 
7. Επιλέγω το κουμπί «Browse» , για να επιλέξω το επιθυμητό Αρχείο.

8. Είτε προσθέτω και άλλο Αρχείο , ( Με το κουμπί νέα Προσθήκη), ή επιλέγω το κουμπί «Εφαρμογή».
9. Το σύστημα ενημερώνει , για την επιτυχή έκβαση της διαδικασίας , με μήνυμα πάνω – πάνω : «Το συνημμένο π.χ. Απόφαση Αποδοχής» προστέθηκε με επιτυχία.

10. Για να ολοκληρώσω την επισύναψη του Αρχείου επιλέγω το πλήκτρο «Οριστικοποίηση εγγράφων» , στο κάτω μέρος της σελίδας.

11.  Το σύστημα επιβεβαιώνει για την επιτυχή έκβαση της διαδικασίας.

12. Από το κουμπί «Ενέργειες» , επιλέγω το «Ολοκλήρωση αξιολόγησης Διακαιολογητικά /Τεχνική» και πατάω «Εκτέλεση».

13. Από την εμφανιζόμενη οθόνη «Ολοκλήρωσης αξιολόγησης Δικαιολογητικά   /Τεχνική , πατάω το κουμπί  «Ολοκλήρωση».

14. Το σύστημα εμφανίζει μήνυμα επιτυχούς έκβασης : «Ολοκλήρωση αξιολόγησης: «Το στάδιο Δικαιολογητικά / Τεχνική πραγματοποιήθηκε στον διαγωνισμό».

15. Ο Διαγωνισμός είναι διαθέσιμος, για το επόμενο στάδιο Αποσφράγισης Οικονομικών Προσφορών.

16. Πατάω Αποσύνδεση , για έξοδο από την Εφαρμογή.
ΣΗΜΕΙΩΣΗ : ΤΑ ΚΙΤΡΙΝΙΣΜΕΝΑ ΑΦΟΡΟΥΝ ΤΟ ΤΕΛΟΣ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΤΩΝ ΓΕΝΙΚΩΝ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ . ΑΝ ΔΕΝ ΤΕΛΕΙΩΣΕΙ Η ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ , ΑΛΛΑ ΕΙΜΑΙ ΣΕ ΕΝΔΙΑΜΕΣΟ ΣΤΑΔΙΟ ( Π.Χ. ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΠΡΑΚΤΙΚΟΥ ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΟΥ , Κ.Λ.Π. ) , Η ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΣΤΑΜΑΤΑΕΙ ΣΤΟ Νο 11 , ΚΑΙ ΜΕΤΑ ΠΑΩ ΣΤΟ ΤΕΛΟΣ , Νο 16 . 
10.  ΑΠΟΚΛΕΙΣΜΟΣ ΕΝΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ
1. Εισάγω όνομα χρήστη καθώς και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω «Σύνδεση».

2. Επιλέγω Σχεδιασμός – Προετοιμασία Διαγωνισμού – Συντάκτης Σχεδίου Διαχείρισης / Σχεδιασμός – Προετοιμασία Διαγωνισμού / Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού , Αρχική Σελίδα.

3.  Ακολουθεί η εισαγωγή στην κονσόλα Διαχείρισης. 

Εισάγω τον αριθμό Διαγωνισμού και πατάω το πλήκτρο «Εκτέλεση». Επιλέγω τον αριθμό Διαγωνισμού. Εμφανίζεται η κεφαλίδα του και όλα τα στοιχεία του.

4. Από το πεδίο Ενέργειες , επιλέγω το «Προβολή ιστορικού προσφορών» και πατάω το «Εκτέλεση».

5. Εμφανίζεται η οθόνη ιστορικού προσφορών.

6. Επιλέγω το κουμπί «Αποκλεισμός» , για την προσφορά που αποκλείεται και εμφανίζεται προειδοποιητικό μήνυμα, για τον αποκλεισμό της συγκεκριμένης προσφοράς.

7. Με το πάτημα του κουμπιού «Εφαρμογή» , ολοκληρώνεται ο Αποκλεισμός.

8. Εμφανίζεται μήνυμα επιβεβαίωσης του Αποκλεισμού και ειδοποίηση του Προμηθευτή.

9. Στην οθόνη, η κατάσταση του Προμηθευτή έχει αλλάξει, σε «Αποκλεισμός».

10. Πατάω Αποσύνδεση για έξοδο από την Εφαρμογή.

11. ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΑΠΟΣΦΡΑΓΙΣΗΣ

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ . 
1. Εισάγω όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω το πλήκτρο «Σύνδεση».
2. Επιλέγω Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού , Συντάκτης Σχεδίου Διαχείρισης / Αποσφράγιση , Προετοιμασία / Στοιχεία Αποσφράγισης Διαγωνισμού.

3. Ανοίγει η οθόνη «Στοιχεία Αποσφράγισης Διαγωνισμού». Από την μπάρα εργαλείων , επιλέγω το κουμπί «Εύρεσης» ( Φακός ) , για να αναζητήσω τον Διαγωνισμό.

4. Στο αναδυόμενο παράθυρο , στο Α/Α Συστήματος, καταχωρώ τον αριθμό διαγωνισμού. Το σύστημα επιστρέφει τον αριθμό Διακήρυξης και πατάω το κουμπί «Find».

5. Εμφανίζονται τα στοιχεία Αποσφράγισης προσφορών «Τεχνικής» , που έχει προηγηθεί.

6. Στην Λίστα Αποσφράγισης ( Οικονομική ) , αναζητώ μέσα από την λίστα τιμών , την Επιτροπή Αποσφράγισης. Το σύστημα μας επιστρέφει τα μέλη της Επιτροπής.

7. Στο πεδίο Ημερομηνία Οικονομική Αποσφράγισης , καταχωρώ την ημέρα και ώρα που θ’ ανοίξουν οι Οικονομικές Προσφορές.

8. Επιλέγω το κουμπί «Αποθήκευση» από την μπάρα τιμών (πάνω).

9. Κλείνω την οθόνη με Χ (πάνω δεξιά) και πατάω «Αποσύνδεση» για έξοδο από την εφαρμογή.

12. ΑΠΟΣΦΡΑΓΙΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ . 
1. Εισάγω ως όνομα χρήστη «aposf» και κωδικό πρόσβασης «α1234567» και πατάω «Σύνδεση».

2. Επιλέγω Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού , Αποσφράγισης / Αποσφράγιση Εκτέλεση   /Αποσφράγιση Διαγωνισμού.

3. Ακολουθεί η εισαγωγή μας στην οθόνη «Αποσφράγιση Διαγωνισμού».

4. Από την μπάρα εργαλείων , επιλέγω το κουμπί  «Εύρεσης» ( Φακός ) , για ν’ αναζητήσω τον Διαγωνισμό.

5. Στο αναδυόμενο παράθυρο , στο Α/Α Συστήματος , καταχωρώ τον αριθμό Διαγωνισμού. Το σύστημα επιστρέφει τον αριθμό Διακήρυξης και πατάω το κουμπί «Find».

6. Εμφανίζεται η οθόνη «Αποσφράγισης Διαγωνισμού» , που περιέχει τα στοιχεία Αποσφράγισης δικαιολογητικών Τεχνικής που έχει προηγηθεί.

7. Το 1ο μέλος της Επιτροπής εισάγει το όνομα χρήστη του , καθώς και τον κωδικό πρόσβασης και από το πεδίο Οικονομική Αποσφράγιση , επιλέγει «ΝΑΙ».

8. Το σύστημα καταγράφει την ημερομηνία και ώρα που το μέλος , καταχώρησε τα στοιχεία του. Επαναλαμβάνεται η διαδικασία και για το άλλο μέλος.

9. Εμφανίζεται η ειδοποίηση «Η αποσφράγιση Οικονομική» ολοκληρώθηκε. Οι συμμετέχοντες θα ενημερωθούν αυτόματα».

10.  Πατάω Ο.Κ. Η Αποσφράγιση  των Οικονομικών έχει ολοκληρωθεί.

11.  Πατάω Χ ( πάνω δεξιά ) και «Αποσύνδεση» για έξοδο από την εφαρμογή.

13. ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ

1. Εισάγω το όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και πατάω «Σύνδεση».

2. Επιλέγω Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού , Συντάκτης Σχεδιασμού Διακήρυξης / Σχεδιασμός , Προετοιμασία Διαγωνισμού / Σχεδιασμός , Προετοιμασία , Αρχική Σελίδα.

3. Ακολουθεί η εισαγωγή στην κονσόλα Διαχείρισης. Εισάγω τον αριθμό Διαγωνισμού και πατάω «Εκτέλεση».

4. Επιλέγω τον αριθμό Διαγωνισμού , εμφανίζεται η κεφαλίδα του. Από τις ενέργειες , επιλέγω «Κατακύρωση κατά προσφορά για Διαγωνισμό» και πατάω «Εκτέλεση».

5. Εμφανίζεται η συγκεντρωτική εικόνα προσφορών.

6. Από την Λίστα Προσφορών , επιλέγω την Προσφορά που θέλω να αξιολογήσω.

7. Εμφανίζεται η οθόνη της προσφοράς και από την στήλη «τίτλος» , επιλέγω την «Οικονομική Προσφορά» που θέλω να αξιολογήσω.

8. Εμφανίζεται το έντυπο της Οικονομικής Προσφοράς , όπως έχει συμπληρωθεί και αξιολογείται. Έτσι αξιολογούμε όλες τις Οικονομικές Προσφορές.

9. Πατάω Χ ( πάνω δεξιά ) και «Αποσύνδεση» για έξοδο από την εφαρμογή.
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