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A. PENDAHULUAN 
 

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah yang efisien dan efektif merupakan salah satu bagian yang penting dalam perbaikan pengelolaan keuangan 

negara. Salah satu perwujudannya adalah dengan pelaksanaan proses Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah secara elektronik, yaitu Pengadaan 

Barang/Jasa yang dilaksanakan dengan menggunakan teknologi informasi dan transaksi elektronik sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

 

Penyelenggaraan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah secara elektronik diatur dalam Peraturan Presiden nomor 54 Tahun 2010 tentang 

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah, dan sebagaimana ketentuan dalam pasal 131 ayat (1) bahwa pada tahun 2012 K/L/D/I wajib melaksanakan 

Pengadaan Barang/Jasa secara elektronik untuk sebagian/seluruh paket-paket pekerjaan. Selain itu dalam Perpres 54 Tahun 2010 juga 

mengatur mengenai Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) sebagai unit kerja K/L/D/I untuk menyelenggarakan sistem pelayanan 

Pengadaan Barang/Jasa secara elektronik yang ketentuan teknis operasionalnya diatur oleh Peraturan Kepala LKPP No. 2 Tahun 2010 tentang 

Layanan Pengadaan Secara Elektronik. LPSE dalam dalam menyelenggarakan sistem pelayanan Pengadaan Barang/Jasa secara elektronik wajib 

memenuhi ketentuan sebagaimana yang ditentukan dalam Undang-undang  Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik. 

 

Proses Pengadaan Barang/Jasa pemerintah secara elektronik ini akan lebih meningkatkan dan menjamin terjadinya efisiensi, efektifitas, 

transparansi, dan akuntabilitas dalam pembelanjaan uang negara. Selain itu, proses Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah secara elektronik ini 

juga dapat lebih menjamin tersedianya informasi, kesempatan usaha, serta mendorong terjadinya persaingan yang sehat dan terwujudnya 

keadilan (non discriminative) bagi seluruh pelaku usaha yang bergerak di bidang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah.  

 

Sistem Pengadaan Secara Elektronik (SPSE) dibuat untuk mewujudkan harapan pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah secara 

elektronik. Layanan yang tersedia dalam SPSE saat ini adalah E-Tendering yaitu tata cara pemilihan Penyedia Barang/Jasa yang dilakukan secara 



 
 

                                                                          PANDUAN PENGGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJA ULP   [03.17]                                                                                                              

 

н 

terbuka dan dapat diikuti oleh semua Penyedia Barang/Jasa yang terdaftar pada Sistem Pengadaan Secara Elektronik dengan menyampaikan 1 

(satu) penawaran dalam waktu yang telah ditentukan. Tata cara E-Tendering, syarat dan ketentuan serta panduan pengguna (user guide) diatur 

dalam Peraturan Kepala LKPP Nomor 1 Tahun 2011 tentang Tata Cara E-Tendering. Selain itu di dalam SPSE juga telah disiapkan fasilitas untuk 

proses audit secara online (E-Audit), Katalog Elektronik (E-Catalogue), E-Purchasing yang merupakan sistem informasi elektronik yang memuat 

daftar, jenis, spesifikasi teknis dan harga barang tertentu dari berbagai penyedia barang/jasa pemerintah dan tata cara pembelian barang/jasa 

melalui sistem katalog elektronik (E-Purchasing).  

 

Sebagai pedoman bagi ULP (pokja/pokja pengadaan) atau pejabat pengadaan dalam menyusun dokumen Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

secara elektronik LKPP akan segera merilis Standar Dokumen Pengadaan (SDP E-Procurement) dengan tujuan agar Pengadaan Barang/Jasa di 

lingkungan K/L/D/I yang dilakukan secara elektronik berjalan sesuai dengan prinsip-prinsip dan etika pengadaan. 
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1.1. Panitia/Pokja ULP 

 

Pokja Pengadaan adalah tim yang diangkat oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran untuk melaksanakan 

pemilihan penyedia barang/jasa. Dalam SPSE, Pokja mempunyai wewenang sebagai berikut: 

Aktivitas yang dapat dilakukan oleh Pokja dalam SPSE, yaitu: 

¶ Membuat Paket; 

¶ Menyusun spesifikasi lelang;  

¶ Membuat e-SDP dan mengumumkannya; 

¶ Melakukan penjelasan lelang (anwijzing); 

¶ Mengunggah Dokumen Adendum Lelang (jika terdapat adendum dokumen lelang); 

¶ Mengunduh dan melakukan pembukaan dokumen penawaran; 

¶ Melakukan evaluasi lelang; 

¶ Mencetak berita acara evaluasi penawaran dan hasil pelelangan; 

¶ Menetapkan pemenang lelang; 

¶ Mengumumkan pemenang lelang; 

¶ Menjawab sanggahan. 
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1.2. Alur Proses Lelang 

Berikut alur proses lelang dalam SPSE dari sisi Pokja: 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. MEMULAI APLIKASI 

1.3. Akses ke dalam SPSE 

Pokja mendapatkan kode akses (user id dan password) dari Admin Agency dengan menunjukkan Surat Penunjukan sebagai 

Pokja Pengadaan. 

Klik link Login makan akan tampil pop up. Setelah itu inputkan user id dan password. Pilih Non Penyedia untuk masuk kedalam 

aplikasi pokja. 

Pilih RUP Buat Paket Isi e-SDP Buat Lelang Penjelasan Lelang 

Buka Dok Penawaran Evaluasi Lelang 

 

Cetak BA 

 

Penetapan Pemenang 

Pengumuman Pemenang Jawab Sanggah 
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Gambar 1. Halaman Utama LPSE 
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Kemudian akan tampil halaman έ[ƻƎƛƴέ. Ketikkan User Id dan Password pada halaman tersebut, lalu klik tombol login. 

 

 

 

Gambar 2. Halaman Login 

Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus sesuai dengan hak akses Pengguna. 

1.klik tombol login 

3.klik menu non penyedia 

2.Inputkan user id & 

password anda 
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C. PENJELASAN FITUR DAN FUNGSI 

Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus untuk Pokja. Klik tab menu tersebut untuk 

masuk ke dalam menu tertentu. 

 

1.4. Menu Home 

Menu ini berisi informasi lelang yang sedang aktif dan yang sudah selesai. Dalam menu ini terdapat link untuk masuk ke dalam 

Petunjuk Penggunaan dan Aplikasi e-procurement lainnya. Selain itu juga terdapat filter untuk melihat data lelang yang masih 

berupa draft, aktif, selesai, dibatalkan atau ditolak. 
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Gambar 3. Halaman Beranda Pokja 

 

 

 

Daftar paket yang sudah 

diumumkan dalam SIRUP 
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1.5. Rencana Pengadaan  

 

 

Gambar 4. Halaman Menu Daftar Paket 

 

 

 

Pilih Buat Paket 
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Gambar 5. Daftar Recana Pengadaan 

Pilih K/L/D/I 

Pilih Satker 

Pilih TA 

Pilih nama paket 
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1.6. Membuat Paket dan Mengumumkan Paket Lelang 

Menu ini digunakan untuk membuat paket lelang baru. Menu ini berisi informasi seluruh paket lelang, baik yang statusnya 

berupa draft, aktif, selesai, dibatalkan atau ditolak. 

 

 

Gambar 6. Buat Paket 

 

Pilih buat paket 
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Gambar 7. Konfirmasi Pembuatan Paket 

Pilih ok 
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Gambar 8. Buat Paket 

1.Pilih PPK 

2.Pilih Lokasi pekerjaan 

3.Inputkan No surat rencana pelaksanaan pekerjaan 

4.pilih simpan dan buat lelang 
















































































































































































































