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ΤΙΤΛΟΣ : Εκπαιδευτικό Υλικό -–Υποσύστημα Προετοιμασία και Κατάρτιση 
Π.Π.Υ.Φ.Υ.  

   
ΚΩΔΙΚΟΣ : Φ8-ΠΔ5-ΕΠΥ-ΚΑΤΑΡ_ΠΠΥΦΥ 

   

ΤΥΠΟΣ : Εκπαιδευτικό Υλικό  
   

ΕΚΔΟΣΗ : 1.30 
   

ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ : Τελική 

   
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ : 04/10/2013 

   
ΣΥΓΓΡΑΦΕΑΣ : INTRASOFT INTERNATIONAL – Q&R 

   
ΛΙΣΤΑ ΔΙΑΝΟΜΗΣ : Υπουργείο Ανάπτυξης, Ανταγωνιστικότητας /Γενική Γραμματεία 

Εμπορίου (ΥΠΑΑ/ΓΓΕ) 

Υπουργείο Υγείας & Κοινωνικής Αλληλεγγύης/Επιτροπή Προμηθειών 
Υγείας.  

 

ΙΣΤΟΡΙΚΟ ΑΛΛΑΓΩΝ 
 

Ed. Rev. Ημ/νία Περιγραφή Σελίδες 

0 01 08.06.2013 Αρχική έκδοση για εσωτερική ανασκόπηση. Όλες 

0 10 18.06.2013 Ενσωμάτωση αλλαγών εσωτερικής ανασκόπησης. Όλες 

1 00 25.07.2013 Αρχική έκδοση παραδοτέα στον Πελάτη  

1 00 29.08.2013 Ενσωμάτωση αλλαγών εσωτερικής ανασκόπησης 

από τον Πελάτη 

Όλες 

1 20 30.08.2013 Τελική έκδοση – Βελτιώσεις μορφοποίησης 
αρχείου 

Όλες 

1 30 04.10.2013 Τελική έκδοση  Όλες 

 

 

Για εσωτερική χρήση μόνο 

Προετοιμασία από: Γ. Τσερωτάς, Μ. Γαβαλάς Ημ/νία: 03.10.2013 

Ανασκόπηση από: Μ. Μπερτσά, A.Μπόγδου, Π.Π. Σαλουφάκος Ημ/νία: 03.10.2013 

Έγκριση από: Γ. Αγκυρίδης Ημ/νία: 04.10.2013 
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1. ΣΕΝΑΡΙΑ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ Ε.Π.Υ. – 
ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ  Π.Π.Υ.Φ.Υ. 

2. ΕΠΥ_2 – Υποβολή Αιτημάτων Φορέων. 

2.1 Διαδικασία ΕΠΥ_2_01: Καταχώρηση Αιτήματος Τμ. Προμηθειών 
με προσωρινή αποθήκευση. Έλεγχοι συστήματος. 

 

ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Έργο Ε.Σ.Η.Δ.Π. 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Φορέων. 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος από Υπάλληλο  

Τμ. Προμηθειών. 

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ (SET UP) 

1. Ορισμός στο σύστημα ρόλων με κατάλληλα δικαιώματα: Υπάλληλος Τμ. Προμηθειών Φορέα, Δ.Σ. 

Φορέα, Αρμόδιος Διενέργειας Διαγωνισμού. 

2. Ορισμός συγκεκριμένων χρηστών με τους παραπάνω ρόλους. 

3. Ορισμός στο σύστημα Ιεραρχίας εγκρίσεων αιτημάτων Ε.Π.Υ. 

4. Ορισμός κωδικών CPV που είναι αναγκαία με βάση τα σετ δεδομένων της διαδικασίας. 

ΕΝΑΡΞΗ (START) 

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Υπάλληλος Τμ. Προμηθειών. 

 

 
2. Επιλογές μενού: «01. Διαχείριση Αιτημάτων Τμ. Προμηθειών- «Διαχείριση Αιτημάτων 

Φορέα». 
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3. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα «Δημιουργία Αιτημάτων». 

 

 
 

Υπάρχουν δύο τρόποι αναζήτησης  CPV :  

 

 Ο ένας τρόπος είναι η αναζήτηση από τον πίνακα «Κατηγορίες CPV » επιλέγουμε την αντίστοιχη 

κατηγορία μετά την υποκατηγορία και τέλος το προϊόν που θέλουμε. Ώστε να προχωρήσουμε το 

αίτημα. 

 

 
 

 Ο άλλος τρόπος  επιλογής  είναι : δίπλα από το πεδίο «Αναζήτηση» βάζουμε όλο ή κάποιο από τα 

ψηφία με το % και πατάμε το κουμπί «Μετάβαση». 
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ΒΗΜΑΤΑ ΣΕΝΑΡΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

 

1. Καταχώρηση αιτήματος από Υπάλληλο Τμ. Προμηθειών: Αρχική προσπάθεια με τιμή μονάδας (α). 

 

 
 
 

2.  Επιλογή του κωδικού CPV και πατάμε το κουμπί «Προσθήκη στο αίτημα»  ή το εικονίδιο                     

 για να προστεθεί ο κωδικός CPV στο αίτημα.  
 

 
 

3. Πατάμε το κουμπί «Ολοκλήρωση Αιτήματος». 
 

4. Εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη και επιλέγουμε τον «Τύπο». 

 

 
 

 

5. Επιλέγουμε την «Κατηγορία/Δρ. Ουσία» με την χρήση του εικονιδίου «φακός»          . 
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6. Επιλέγουμε το «Είδος/Κωδ. Ε.Ο.Φ.». 

 

 
7. Επιλέγουμε το «Κ.Α.Ε.» 
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8. Επιλέγουμε την «Υπαγωγή Ν. 3867». 

 

 
 

9. Συμπληρώνουμε τη «Ποσότητα» και τη «Τιμή Μονάδας». 

 

 
 

10. Πατάμε το κουμπί «Ολοκλήρωση Αιτήματος». 

 Λήψη Διαγνωστικού Μηνύματος σφάλματος σε περίπτωση μη συμπλήρωσης υποχρεωτικού πεδίου. 

 

 
 

11. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα. 
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12. Επιλογή «Έτος Π.Π.Υ.Υ». 

 

 
 

13. Πατάμε το κουμπί «Επεξεργασία Γραμμών».  

 

 
 

14. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα επιλέγουμε «Τόπος Παράδοσης #1» από λίστα τιμών ή καταχωρούμε  

«Τόπος Παράδοσης #2» και πατάμε το κουμπί «Εφαρμογή». 

 

 
 

15. Επιλογή Χρηματοδότησης/Οριστικοποίησης και έλεγχος διαθέσιμων. 
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16. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα και πατάμε τον σύνδεσμο της χρηματοδότησης/οριστικοποίησης. 

 

 
 

 
 

17. Πατάμε «Εφαρμογή». 

 

18. Εμφανίζεται η ακόλουθη εικόνα και πατάμε το κουμπί  «Έλεγχος Διαθεσίμων» σε περίπτωση που 

επιθυμούμε έλεγχο Διαθέσιμων πριν την Υποβολή. 

 

 
 

19. Όταν ο Έλεγχος Διαθεσίμων πραγματοποιείται με επιτυχία εμφανίζεται η ακόλουθη ειδοποίηση: 
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20. Πατάμε το κουμπί «Εφαρμογή». 

 

 
 

21. Πατάμε το κουμπί «Επόμενο». 

 

 
 

22. Πατάμε το κουμπί «Προσθήκη συνημμένου» για προσάρτηση συνημμένων. 
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23. Πατάμε το κουμπί «Εφαρμογή». 

 

 
 

24. Προσωρινή αποθήκευση αιτήματος. 
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ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Θα πρέπει να καταγράφεται ο αριθμός (του συστήματος) της επιβεβαίωσης για την εκτέλεση 

του σεναρίου.  

 

 
 

25. Αποσύνδεση από το σύστημα. Σύνδεση στο σύστημα ως ο ίδιος Υπάλληλος Τμ. Προμηθειών. 

Αναζήτηση προσωρινά αποθηκευμένου αιτήματος. Ανάκληση αιτήματος. 
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26. Αλλαγή ποσότητας αιτήματος. 

 

 
 

27. Υποβολή στο Δ.Σ. Φορέα για έλεγχο / έγκριση . Και εν συνεχεία Υποβολή του Δ.Σ. του Φορέα προς την 

ΥΠΕ. 

 

28. Πατάμε το κουμπί «Υποβολή». 

 

 
 

29. Εμφάνιση Επιβεβαιωτικού Μηνύματος.  

 

 
 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΞΟΔΟΥ  

1. Τήρηση του αριθμού αιτήματος που έχει δοθεί από το σύστημα για χρήση του σε επόμενες διαδικασίες 

ελέγχου. 

2. Τήρηση κωδικών εισόδου για τους λογαριασμούς χρήστη που χρησιμοποιήθηκαν (για χρήση σε 

επόμενες διαδικασίες ελέγχου). 

 

ΛΗΞΗ (STOP) 

Έξοδος από την εφαρμογή. 

 

 

  



«Ανάπτυξη του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημόσιων 
Προμηθειών (Ε.Σ.Η.Δ.Π.)» 

REF:Φ8-ΠΔ5-ΕΠΥ-ΚΑΤAP_ΠΠΥΦΥ 

Εκπαιδευτικό Υλικό –Προετοιμασία και Κατάρτιση Π.Π.Υ.Φ.Υ. 

 

 

 Εκπαιδευτικό Υλικό-Προετοιμασία και Κατάρτιση Π.Π.Υ.Φ.Υ. 2014     15/52 

 

ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Τμ. Προμηθειών 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος από Υπάλληλο Τμ. 

Προμηθειών. Έλεγχος Διαθεσίμων. 

Αριθμός Διαδικασίας ΕΠΥ_2_01 

ΔΕΔΟΜΕΝΑ (DATA) – Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_01_Α 

Κωδικός CPV 24111500-0 

Μονάδα Μέτρησης Κυβικό Μέτρο 

Ποσότητα 5.200 

Τιμή Μονάδας 2 

Έτος Π.Π.Υ.Υ. 2013 

Ημ/νια πρώτης Παραλαβής  14/1/2014 11:00:00 
 

Παράδοση σε-Τοποθεσία 01020- ΓΝΑ ΛΑΙΚΟ 

Τρόπος Προμήθειας ΑΜΔ (Ανοικτός Μειοδοτικός Διαγωνισμός) 

Κριτήριο Αξιολόγησης ΧΤ (Χαμηλότερη Τιμή) 

Κ.Α.Ε. 1614 

Συμπληρωματικό CPV  

Απόθεμα 0,00 

Φορέας Υλοποίησης 00100-Τμ. Προμηθειών Ε.Π.Υ 

Συνημμένα Ένα (1) (Κατηγορία: Εσωτερικό σε αίτηση Υλικού): 

1. Τεχνικές Προδιαγραφές. 

  

Τήρηση Δεδομένων Εξόδου από το Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_01_Α 

Κωδικός Αριθμός Αιτήματος __________________________ 

Κωδ. Χρήστη (Υπάλληλος Φορέα)  

Password  

Κωδ. Χρήστη (Προϊστάμενος Φορέα)  

Password  
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2.1.1 Διαδικασία ΕΠΥ_2_01: Υποβολή Αιτήματος Λοιπών Ειδών με 
EXCEL, Τμ. Προμηθειών. Έλεγχοι συστήματος. 

 

ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Έργο Ε.Σ.Η.Δ.Π. 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Φορέων. 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος Λοιπών Ειδών με Excel 

από Υπάλληλο Τμ. Προμηθειών.  

Τμ. Προμηθειών. 
ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ (SET UP) 

1. Ορισμός στο σύστημα ρόλων με κατάλληλα δικαιώματα: Υπάλληλος Τμ. Προμηθειών Φορέα, Δ.Σ. 

Φορέα, Αρμόδιος Διενέργειας Διαγωνισμού. 

2. Ορισμός συγκεκριμένων χρηστών με τους παραπάνω ρόλους. 

3. Ορισμός στο σύστημα Ιεραρχίας εγκρίσεων αιτημάτων Ε.Π.Υ. 

4. Ορισμός κωδικών CPV που είναι αναγκαία με βάση τα σετ δεδομένων της διαδικασίας. 

ΕΝΑΡΞΗ (START) 

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Υπάλληλος Τμ. Προμηθειών. 

 

 
 

2. Επιλογές μενού: «01. Διαχείριση Αιτημάτων Τμ. Προμηθειών - «Υποβολή Αιτημ. Λοιπών 

Ειδών με Excel». 
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3. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα. 

 

 
 

4. Επιλέγουμε «Άνοιγμα με» ή «Αποθήκευση αρχείου» και πατάμε το κουμπί «ΟΚ» για την 

είσοδο μας στο Φύλλο εργασίας του Microsoft Office Excel. 

5. Εμφανίζεται η σελίδα του Excel με την Προειδοποίηση ασφαλείας. 

6. Πατάμε το κουμπί «Επιλογές». 

 

 
 

7. Εμφανίζονται οι Επιλογές ασφαλείας του Microsoft Office και επιλέγουμε «Ενεργοποίηση αυτού 

του περιεχόμενου». Πατάμε  «ΟΚ». 
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8. Εμφανίζεται η εξέλιξη της διαδικασίας στην σελίδα «Επεξεργασία: Δημιουργία εγγράφου». 

 

 
 

9. Εμφανίζονται τα στοιχεία εισαγωγής του εγγράφου. 

 

 
 

10. Καταχωρούμε την «Περιγραφή Αιτήματος», επιλέγουμε την «Ομαδοποίηση» του αιτήματος . 

 

11. Καταχωρούμε  τον «Κωδικό CPV» ή επιλέγουμε από την Αναζήτηση/Επιλογή Κωδικό CPV και 

πατάμε το κουμπί «Επιλογή». 
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12. Καταχωρούμε  τον «Κωδ. Λοιπών Ειδών» ή επιλέγουμε από την «Αναζήτηση/Επιλογή από Λοιπά 

Είδη» και πατάμε το κουμπί «Επιλογή». 

 

 
13. Καταχωρούμε το «ΚΑΕ» ή επιλέγουμε από την «Αναζήτηση/ Επιλογή από ΚΑΕ» και πατάμε το 

κουμπί «Επιλογή». 

 
 

14. Επιλέγουμε την «Μον. Μέτρησης», καταχωρούμε την «Ποσότητα» ,την «Τιμή Μονάδος» και 

επιλέγουμε από έτοιμη λίστα τον «Τύπος Διαγωνισμού» και το «Κριτήριο Κατακύρωσης». 

 

 
 

15. Επιλέγουμε τον «Τόπο Παράδοσης #1», καταχωρούμε τον «Τόπο Παράδοσης#2» ,τα 

«Αναλώσιμα Προηγ. Ετ.» και επιλέγουμε από έτοιμη λίστα την «Υπαγωγή Ν.3867». 
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16. Επιλέγουμε από την κεντρική καρτέλα την ομάδα «Πρόσθετα». 

 

 
 

17. Εμφανίζεται η ομάδα της«Oracle» και επιλέγουμε από τη λίστα την «Αποστολή δεδομένων». 

 

 
 

18. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα για έλεγχο των παραμέτρων και πατάμε το κουμπί «Αποστολή». 
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19. Εμφάνιση επιβεβαιωτικού μηνύματος. Πατάμε το κουμπί «Κλείσιμο». 

 

 
 

20. Εμφανίζεται στο πεδίο «Μηνύματα» το εικονίδιο επιτυχής αποστολής του αιτήματος . 

 

 
 

21. Έλεγχοι συστήματος: 

 Λήψη Διαγνωστικού Μηνύματος σφάλματος σε περίπτωση μη συμπλήρωσης υποχρεωτικού πεδίου. 
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 Εμφάνιση στο πεδίο «Μηνύματα» το μήνυμα σφάλματος . 

 

 
 

 Εμφάνιση του μηνύματος και στην αντίστοιχη στήλη. 

 

 
 

22. Επιστροφή  στο σύστημα ως ο ίδιος Υπάλληλος Τμ. Προμηθειών. 

 

23. Εμφάνιση στις Εκκρεμείς Ειδοποιήσεις η αίτηση του αιτήματος. 
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24. Αναζήτηση του αιτήματος και επιλογή της κατάστασης. 

 

 
 

25. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα. 

 

 
 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΞΟΔΟΥ  

1. Τήρηση του αριθμού αιτήματος που έχει δοθεί από το σύστημα για χρήση του σε επόμενες διαδικασίες 

ελέγχου. 

2. Τήρηση κωδικών εισόδου για τους λογαριασμούς χρήστη που χρησιμοποιήθηκαν (για χρήση σε 

επόμενες διαδικασίες ελέγχου). 

 

ΛΗΞΗ (STOP) 

Έξοδος από την εφαρμογή. 
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ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Τμ. Προμηθειών 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος Λοιπών Ειδών με Excel από 

Υπάλληλο Τμ. Προμηθειών. 

Αριθμός Διαδικασίας ΕΠΥ_2_01 

ΔΕΔΟΜΕΝΑ (DATA) – Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_01_Α 

Κωδικός CPV 15511700-0 

Μονάδα Μέτρησης Κιλό 

Ποσότητα 50 

Τιμή Μονάδας 10 

Έτος Π.Π.Υ.Υ. 2013 

Ημ/νια πρώτης Παραλαβής  31/12/2013 11:00:00 
 

Παράδοση σε-Τοποθεσία 01020- ΓΝΑ ΛΑΙΚΟ 

Τρόπος Προμήθειας ΑΜΔ (Ανοικτός Μειοδοτικός Διαγωνισμός) 

Κριτήριο Αξιολόγησης ΧΤ (Χαμηλότερη Τιμή) 

Κ.Α.Ε. 1511 

Συμπληρωματικό CPV  

Απόθεμα 0,00 

Φορέας Υλοποίησης 00100-Τμ. Προμηθειών Ε.Π.Υ 

Συνημμένα  

  

Τήρηση Δεδομένων Εξόδου από το Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_01_Α 

Κωδικός Αριθμός Αιτήματος __________________________ 

Κωδ. Χρήστη (Υπάλληλος Φορέα)  

Password  

Κωδ. Χρήστη (Προϊστάμενος Φορέα)  

Password  
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2.2 Διαδικασία ΕΠΥ_2_02: Καταχώρηση Αιτήματος Τμ. Φαρμακείου 
με προσωρινή αποθήκευση. Έλεγχοι συστήματος. 

 

ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Έργο Ε.Σ.Η.Δ.Π. 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Φορέων. 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος από Τμ. Φαρμακείου με 

προσωρινή αποθήκευση. 

. 
ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ (SET UP) 

1. Ορισμός στο σύστημα ρόλων με κατάλληλα δικαιώματα: Υπάλληλος Τμ. Φαρμακείου Φορέα, Δ.Σ. 

Φορέα, Αρμόδιος Διενέργειας Διαγωνισμού. 

2. Ορισμός συγκεκριμένων χρηστών με τους παραπάνω ρόλους. 

3. Ορισμός στο σύστημα Ιεραρχίας εγκρίσεων αιτημάτων Ε.Π.Υ. 

4. Ορισμός κωδικών CPV που είναι αναγκαία με βάση τα σετ δεδομένων της διαδικασίας. 

 

ΕΝΑΡΞΗ (START) 

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Υπάλληλος Τμ. Φαρμακείου. 

2. Επιλογές μενού: «01. Διαχείριση Αιτημάτων Φαρμακείου» - «Διαχείριση Αιτημάτων 

Φορέα». 

 

 
 

3. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα «Δημιουργία Αιτημάτων». 
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Υπάρχουν δύο τρόποι αναζήτησης  CPV :  

 Ο ένας τρόπος είναι η αναζήτηση από τον πίνακα «Κατηγορίες CPV » επιλέγουμε την αντίστοιχη 

κατηγορία μετά την υποκατηγορία και τέλος το προϊόν που θέλουμε. Ώστε να προχωρήσουμε το 

αίτημα. 

 

 
 

 Ο άλλος τρόπος επιλογής είναι : δίπλα από το πεδίο Αναζήτηση βάζουμε όλο ή κάποιο από τα 

ψηφία με το % και πατάμε το κουμπί «Μετάβαση». 

 

 
 

ΒΗΜΑΤΑ ΣΕΝΑΡΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

1. Καταχώρηση αιτήματος από Υπάλληλο Τμ. Φαρμακείου: Αρχική προσπάθεια με τιμή μονάδας (α). 

 

 
 

2. Επιλογή του κωδικού CPV και πατάμε το κουμπί «Προσθήκη στο αίτημα»  ή το εικονίδιο               

 για να προστεθεί ο κωδικός CPV στο αίτημα.  
 

 
 



«Ανάπτυξη του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημόσιων 
Προμηθειών (Ε.Σ.Η.Δ.Π.)» 

REF:Φ8-ΠΔ5-ΕΠΥ-ΚΑΤAP_ΠΠΥΦΥ 

Εκπαιδευτικό Υλικό –Προετοιμασία και Κατάρτιση Π.Π.Υ.Φ.Υ. 

 

 

 Εκπαιδευτικό Υλικό-Προετοιμασία και Κατάρτιση Π.Π.Υ.Φ.Υ. 2014     27/52 

 

 

3. Επιλέγουμε το παραπάνω πλήκτρο για να προστεθεί το είδος στο αίτημα.  

 

 
 

4. Πατάμε το κουμπί «Ολοκλήρωση Αιτήματος». 

 

5. Επιλέγουμε τον Τύπο, την Κατηγορία/Δρ. Ουσία, το Είδος/Κωδικό Ε.Ο.Φ, το Κ.Α.Ε. και συμπληρώνουμε 

τις Ποσότητες και τη Τιμή Μονάδας. 

 

 
 

6. Πατάμε το κουμπί «Ολοκλήρωση Αιτήματος». 

 

Έλεγχοι συστήματος: 

 Λήψη Διαγνωστικού Μηνύματος σφάλματος σε περίπτωση μη συμπλήρωσης υποχρεωτικού πεδίου. 

 

 
 

 Λήψη Διαγνωστικού Μηνύματος σφάλματος όταν η τιμή είναι 0 ή αρνητικός αριθμός. 
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7. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα. 

 

 
 

8. Επιλέγουμε «Έτος Π.Π.Υ.Υ». 

 

 
 

9. Πατάμε το κουμπί «Επεξεργασία Γραμμών». 

 

 
 

10. Εμφανίζεται  η ακόλουθη σελίδα επιλέγουμε «Τόπος Παράδοσης #1» από λίστα τιμών ή καταχωρούμε 

«Τόπος Παράδοσης #2» και πατάμε το κουμπί «Εφαρμογή». 
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11. Επιλέγουμε «Χρηματοδότηση και Οριστικοποίηση».  

 

 
 

 
 

12. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα. 

 

 
 

13. Πατάμε το κουμπί «Εφαρμογή». 

 

14. Εμφανίζεται μία σελίδα όμοια με την εικόνα που ακολουθεί πατάμε το κουμπί «Έλεγχος 

διαθεσίμων» σε περίπτωση που επιθυμούμε έλεγχο Διαθεσίμων πριν την Υποβολή. 

 

 
 

15. Όταν ο Έλεγχος Διαθεσίμων πραγματοποιείται με επιτυχία εμφανίζεται η ακόλουθη ειδοποίηση: 
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16. Πατάμε το κουμπί «Εφαρμογή». 

 

 
 

17. Πατάμε το κουμπί «Επόμενο» (Βήμα 1 από 3). 

 

 
 

18. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα (Βήμα 2 από 3). 

 

 
 

19. Πατάμε το κουμπί «Προσθήκη συνημμένου» για προσάρτηση συνημμένων. 
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20. Εμφανίζεται η σελίδα «Προσθήκη συνημμένου», επισύναψη αρχείου με το κουμπί «Αναζήτηση». 

 

 
 

21. Επισύναψη αρχείου. 

 

 
 

22. Πατάμε το κουμπί «Εφαρμογή». 

 

23. Προσωρινή αποθήκευση αιτήματος. 

 

 



«Ανάπτυξη του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημόσιων 
Προμηθειών (Ε.Σ.Η.Δ.Π.)» 

REF:Φ8-ΠΔ5-ΕΠΥ-ΚΑΤAP_ΠΠΥΦΥ 

Εκπαιδευτικό Υλικό –Προετοιμασία και Κατάρτιση Π.Π.Υ.Φ.Υ. 

 

 

 Εκπαιδευτικό Υλικό-Προετοιμασία και Κατάρτιση Π.Π.Υ.Φ.Υ. 2014     32/52 

 

 

 
 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Θα πρέπει να καταγράφεται ο αριθμός (του συστήματος) της ¨ επιβεβαίωσης ¨ για την 

εκτέλεση του σεναρίου.  

 

24. Εμφάνιση επιβεβαιωτικού μηνύματος. 

 

 
 

25. Αποσύνδεση από το σύστημα. Σύνδεση στο σύστημα ως ο ίδιος Υπάλληλος Τμ. Φαρμακείου. 

Αναζήτηση προσωρινά αποθηκευμένου αιτήματος. Ανάκληση αιτήματος. 

 

 
 

26. Πατάμε «Ολοκλήρωση Αιτήματος». 
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27. Αλλαγή ποσότητας αιτήματος. 

 

 
 

28. Υποβολή στο Δ.Σ. του Φορέα για έλεγχο / έγκριση. Και εν συνεχεία Υποβολή του Δ.Σ. του Φορέα προς 

την ΥΠΕ. 

 
29. Εμφάνιση επιβεβαιωτικού μηνύματος. 

 

 
 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΞΟΔΟΥ  

1. Τήρηση του αριθμού αιτήματος που έχει δοθεί από το σύστημα για χρήση του σε επόμενες διαδικασίες 

ελέγχου. 

2. Τήρηση κωδικών εισόδου για τους λογαριασμούς χρήστη που χρησιμοποιήθηκαν (για χρήση σε 

επόμενες διαδικασίες ελέγχου). 

ΛΗΞΗ (STOP) 

Έξοδος από την εφαρμογή. 
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ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Τμ. Φαρμακείου 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος από Τμ. Φαρμακείου με 

προσωρινή αποθήκευση. 

 Αριθμός Διαδικασίας ΕΠΠ_2_02 

ΔΕΔΟΜΕΝΑ (DATA) – Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_02_Α 

Κωδικός CPV 33611000-5 

Μονάδα Μέτρησης Συσκευασία 

Ποσότητα 3000 

Τιμή Μονάδας 5 

Έτος Π.Π.Υ.Υ. 2013 

Ημ/νια πρώτης Παραλαβής 15/01/2014 

Παράδοση σε-Τοποθεσία 01020- ΓΝΑ ΛΑΙΚΟ 

Τρόπος Προμήθειας ΑΜΔ (Ανοικτός Μειοδοτικός Διαγωνισμός) 

Κριτήριο Αξιολόγησης ΧΤ (Χαμηλότερη Τιμή) 

Κ.Α.Ε. 1312 

Αναλώσεις Προηγ. Έτους 0 

Φορέας Υλοποίησης 00100-Τμ. Προμηθειών Ε.Π.Υ 

Συνημμένα Ένα (1) (Κατηγορία: Εσωτερικό σε αίτηση Υλικού): 

1. Τεχνικές Προδιαγραφές. 

  

Τήρηση Δεδομένων Εξόδου από το Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_02_Α 

Κωδικός Αριθμός Αιτήματος 27 

Κωδ. Χρήστη (Υπάλληλος Φορέα)  

Password  

Κωδ. Χρήστη (Προϊστάμενος Φορέα)  

Password  
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2.2.1 Διαδικασία ΕΠΥ_2_02: Υποβολή Αιτήματος Φαρμακείου με 
EXCEL, Τμ. Φαρμακείου. Έλεγχοι συστήματος. 

 

ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Έργο Ε.Σ.Η.Δ.Π. 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Φορέων. 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος Φαρμακείου με Excel από 

Υπάλληλο Τμ. Φαρμακείου.  

Τμ. Προμηθειών. 
ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ (SET UP) 

1. Ορισμός στο σύστημα ρόλων με κατάλληλα δικαιώματα: Υπάλληλος Τμ. Φαρμακείου Φορέα, Δ.Σ. 

Φορέα, Αρμόδιος Διενέργειας Διαγωνισμού. 

2. Ορισμός συγκεκριμένων χρηστών με τους παραπάνω ρόλους. 

3. Ορισμός στο σύστημα Ιεραρχίας εγκρίσεων αιτημάτων Ε.Π.Υ. 

4. Ορισμός κωδικών CPV που είναι αναγκαία με βάση τα σετ δεδομένων της διαδικασίας. 

ΕΝΑΡΞΗ (START) 

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Υπάλληλος Τμ. Φαρμακείου. 

 

 
 

2. Επιλογές μενού: «01. Διαχείριση Αιτημάτων Φαρμακείου - «Υποβολή Αιτημ. Φαρμακείου 

με Excel». 
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3. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα. 

 

 
 

4. Επιλέγουμε «Άνοιγμα με» ή «Αποθήκευση αρχείου» και πατάμε το κουμπί «ΟΚ» για την είσοδο 

μας στο Φύλλο εργασίας του Microsoft Office Excel. 

5. Εμφανίζεται η σελίδα του Excel με την Προειδοποίηση ασφαλείας. 

6. Πατάμε το κουμπί «Επιλογές». 

 

 
 

7. Εμφανίζονται οι Επιλογές ασφαλείας του Microsoft Office και επιλέγουμε «Ενεργοποίηση αυτού 

του περιεχόμενου». Πατάμε  «ΟΚ». 
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8. Εμφανίζεται η εξέλιξη της διαδικασίας στην σελίδα «Επεξεργασία: Δημιουργία εγγράφου». 

 

 
 

9. Εμφανίζονται τα στοιχεία εισαγωγής του εγγράφου. 

 

 
 

10. Καταχωρούμε την «Περιγραφή Αιτήματος», επιλέγουμε την «Ομαδοποίηση» του αιτήματος . 

 

11. Καταχωρούμε  τον «Κωδικό CPV» ή επιλέγουμε από την Αναζήτηση/Επιλογή Κωδικό CPV και 

πατάμε το κουμπί «Επιλογή». 
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12. Καταχωρούμε  το «Κωδικός Ε.Ο.Φ.» ή επιλέγουμε από την «Αναζήτηση/ Επιλογή από Φάρμακα» 

και πατάμε το κουμπί «Επιλογή». 

 

 
 

13. Εμφανίζεται το «ΚΑΕ», καταχωρούμε τη «Ποσότητα» ,τη «Τιμή Μονάδος» και επιλέγουμε 

από έτοιμη λίστα το «Τύπος Διαγωνισμού», το «Κριτήριο Κατακύρωσης», το «Τόπο 

Παράδοσης #1».Καταχωρούμε επίσης αν υπάρχει «Τόπο Παράδοσης #2» και «Αναλώσιμα 

Προηγ. Έτους». 

 

 
 

14. Επιλέγουμε από την κεντρική καρτέλα την ομάδα «Πρόσθετα». 

 

 
 

15. Εμφανίζεται η ομάδα της«Oracle» και επιλέγουμε από τη λίστα την «Αποστολή δεδομένων». 
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16. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα για έλεγχο των παραμέτρων και πατάμε το κουμπί «Αποστολή». 

 

 
 

17. Εμφάνιση επιβεβαιωτικού μηνύματος. Πατάμε το κουμπί «Κλείσιμο». 
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18. Εμφανίζεται στο πεδίο «Μηνύματα» το εικονίδιο επιτυχής αποστολής του αιτήματος . 

 

 
 

19. Έλεγχοι συστήματος: 

 Λήψη Διαγνωστικού Μηνύματος σφάλματος σε περίπτωση μη συμπλήρωσης υποχρεωτικού πεδίου. 

 

 
 

 Εμφάνιση στο πεδίο «Μηνύματα» το μήνυμα σφάλματος .  

 

 
 

 Εμφάνιση του μηνύματος και στην αντίστοιχη στήλη. 

 

 
 

20. Επιστροφή  στο σύστημα ως ο ίδιος Υπάλληλος Τμ. Φαρμακείου. 
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21. Εμφάνιση στις Εκκρεμείς Ειδοποιήσεις η αίτηση του αιτήματος. 

 

 
 

22. Αναζήτηση του αιτήματος και επιλογή της κατάστασης. 

 

 
 

23. Εμφανίζεται η ακόλουθη σελίδα. 

 
 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΞΟΔΟΥ  

3. Τήρηση του αριθμού αιτήματος που έχει δοθεί από το σύστημα για χρήση του σε επόμενες διαδικασίες 

ελέγχου. 

4. Τήρηση κωδικών εισόδου για τους λογαριασμούς χρήστη που χρησιμοποιήθηκαν (για χρήση σε 

επόμενες διαδικασίες ελέγχου). 

ΛΗΞΗ (STOP) 

Έξοδος από την εφαρμογή. 
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ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ. - Υποβολή Αιτημάτων Τμ. Προμηθειών 

Σενάριο Εκπαίδευσης Καταχώρηση, Αποθήκευση και Υποβολή αιτήματος Λοιπών Ειδών με Excel από 

Υπάλληλο Τμ. Προμηθειών. 

Αριθμός Διαδικασίας ΕΠΥ_2_02 

ΔΕΔΟΜΕΝΑ (DATA) – Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_02_Α 

Κωδικός CPV 33615100-5 

Ποσότητα 150 

Τιμή Μονάδας 100 

Έτος Π.Π.Υ.Υ. 2013 

Ημ/νια πρώτης Παραλαβής  31/12/2013 11:00:00 
 

Παράδοση σε-Τοποθεσία 01020- ΓΝΑ ΛΑΙΚΟ 

Τρόπος Προμήθειας ΑΜΔ (Ανοικτός Μειοδοτικός Διαγωνισμός) 

Κριτήριο Αξιολόγησης ΧΤ (Χαμηλότερη Τιμή) 

Κ.Α.Ε. 1312 

Αναλώσεις Προηγ. Έτους 100 

Φορέας Υλοποίησης 00100-Τμ. Προμηθειών Ε.Π.Υ 

Συνημμένα  

  

Τήρηση Δεδομένων Εξόδου από το Σετ δεδομένων: ΕΠΥ_2_02_Α 

Κωδικός Αριθμός Αιτήματος __________________________ 

Κωδ. Χρήστη (Υπάλληλος Φορέα)  

Password  

Κωδ. Χρήστη (Προϊστάμενος Φορέα)  

Password  
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3. ΕΠΥ_3– Έλεγχος-Έγκριση/Απόρριψη Αιτήματος, Δ.Σ. Φορέα 

3.1 Διαδικασία ΕΠΥ_3_01: Έλεγχος -  Έγκριση Απόρριψη Αιτήματος , 
Δ.Σ Φορέα. 

 

ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Έργο Ε.Σ.Η.Δ.Π. 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ Έλεγχος – Έγκριση / Απόρριψη Αιτήματος , Δ.Σ Φορέα. 

Σενάριο Εκπαίδευσης Έλεγχος αιτήματος από Δ.Σ,  Έγκριση ή Απόρριψη Αιτήματος. 

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ (SET UP) 

1.  Διαδικασία Ελέγχου Δ.Σ_3_01 με σετ δεδομένων ΕΠΥ_2_01_Α, ΕΠΥ_2_02Α 

ΕΝΑΡΞΗ (START) 

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Δ.Σ Φορέα. 

2. Έλεγχος «Λίστας εργασιών». 

 

 
 

ΒΗΜΑΤΑ ΣΕΝΑΡΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

1. Παραλαβή μηνύματος από το Δ.Σ Φορέα  σχετικά με υποβολή αιτήματος από αρμόδιο Υπάλληλο Τμ. 

Προμηθειών και Τμ. Φαρμακείου. 
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2. Επιλογή συνδέσμου και εμφάνιση αιτήματος Π.Π.Υ.Υ. 

 

 
 

3. Επιλογή από το Βασικό μενού «01. Διαχείριση Αιτημάτων (Π.Π.Υ.Υ.) – «Μαζική επεξεργασία 

Αιτημάτων». 

 

 
 

4. Εμφανίζεται μία σελίδα όμοια  με την εικόνα που ακολουθεί με τα Κριτήρια αναζήτησης. 
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5. Πατάμε το κουμπί «Εύρεση». 

 

6. Εμφανίζονται το/τα Αιτήματα. 

  

 
 

7. Επιλογή του Αιτήματος για επεξεργασία με την χρήση του εικονιδίου . 

 

 
 

8. Εμφανίζεται το αίτημα για επεξεργασία. 

 

 
 

9. Επιλογή του Αιτήματος για οπτικό έλεγχο με την χρήση του εικονιδίου «λεπτομέρειες» . 
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10. Εμφανίζεται το αίτημα. 

 

 
 

11. Επιλογή του/των αιτημάτων για έγκριση. 

12. Πατάμε το κουμπί «Έγκριση». 

 

 
 

13. Εμφανίζεται η σημείωση πως τα επιλεγμένα Αιτήματα Εγκρίθηκαν και στάθηκαν στην Υ.Π.Ε. 
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14. Επιλογή του/των αιτημάτων για απόρριψη. 

 

 
 

15. Πατάμε το κουμπί «Απόρριψη». 

 

16. Εμφανίζεται η ενημέρωση πως τα επιλεγμένα Αιτήματα απορρίφθηκαν και στάλθηκαν στον συντάκτη 

του αιτήματος. 

 

 
 

17. Αποσύνδεση από το σύστημα.  

 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΞΟΔΟΥ 

 

ΛΗΞΗ (STOP) 

Έξοδος από την εφαρμογή. 
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4. ΕΠΥ_4  Έλεγχος-Έγκριση/Απόρριψη Αιτήματος, Υ.Π.Ε. 

 4.1 Διαδικασία ΕΠΥ_4_01: Έλεγχος -  Έγκριση Απόρριψη Αιτήματος , 
από Υ.Π.Ε. 

ΣΕΝΑΡΙΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Έργο Ε.Σ.Η.Δ.Π. 

Υποσύστημα  Ε.Π.Υ Έλεγχος – Έγκριση / Απόρριψη Αιτήματος από Υ.Π.Ε. 

Σενάριο Εκπαίδευσης Έλεγχος αιτήματος από Υ.Π.Ε.,  Έγκριση ή Απόρριψη Αιτήματος από Υ.Π.Ε.. 

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ (SET UP) 

1. Ολοκλήρωση Διαδικασίας Ελέγχου ΕΠΥ_3_01 με σετ δεδομένων ΕΠΥ_2_01_Α, ΕΠΥ_2_02_Α. 

ΕΝΑΡΞΗ (START) 

1. Σύνδεση στο σύστημα ως Στέλεχος ΥΠΕ. 

2. Έλεγχος «Λίστας εργασιών». 

ΒΗΜΑΤΑ ΣΕΝΑΡΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

1. Παραλαβή μηνύματος από το Στέλεχος ΥΠΕ  σχετικά με υποβολή αιτήματος από αρμόδιο Υπάλληλο Δ.Σ. 

Φορέα. 

 
 

2. Επιλογή συνδέσμου και εμφάνιση αιτήματος  
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3. Επιλέγουμε Μαζική Εμφάνιση Αιτημάτων όπου μας εμφανίζονται τα Κριτήρια Αναζήτησης. 

 

 
4. Εμφάνιση της σελίδας «Κριτήρια Αναζήτησης» με επιλογή «Οργ. Μονάδας» ΟΛΑ και «Κατάσταση» 

Αιτήσεις για έγκριση. 

 

 
 

5. Επιλογή του/των αιτημάτων για έγκριση. 

 

 
 

6. Πατάμε το κουμπί «Έγκριση». 
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7. Εμφανίζεται σημείωση πως τα επιλεγμένα Αιτήματα Εγκρίθηκαν. 

 

8. Επιλογή αιτήματος για  Απόρριψη. 

 

 
 

9. Πατάμε το κουμπί «Απόρριψη». 

 

10. Εμφανίζεται σημείωση «Τα επιλεγμένα αιτήματα απορρίφθηκαν». 
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11. Επιλογή από τα Κριτήρια αναζήτησης «Οργ. Μονάδα» ΟΛΑ και «Κατάσταση» Όλες οι καταστάσεις. 

 

 
 

12. Εμφάνιση όλων των αιτημάτων. 
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13. Αποσύνδεση από το σύστημα.  

 

 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΞΟΔΟΥ 

 

ΛΗΞΗ (STOP) 

Έξοδος από την εφαρμογή. 

 

 


