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1. Panitia/Pokja Pemilihan
Kelompok Kerja (pokja) pengadaan adalah tim yang diangkat oleh pengguna anggaran/kuasa pengguna

anggaran untuk melaksanakan pemilihan pelaku usaha barang/jasa. Dalam SPSE, pokja mempunyai wewenang
sebagai berikut:

Melengkapi paket tender yang sudah dibuat oleh PPK;

Menyusun spesifikasi tender;

Membuat e-SDP dan mengumumkannya;

Melakukan penjelasan tender (anwijzing);

Mengunggah dokumen adendum tender (jika terdapat adendum dokumen tender);
Mengunduh dan melakukan pembukaan dokumen penawaran;

Melakukan evaluasi tender;

Mencetak berita acara evaluasi penawaran dan hasil petenderan;

Menetapkan pemenang tender;

Mengumumkan pemenang tender;dan

=4 =4 =4 =4 4 4 4 4 4 A4 -

Menjawab sanggahan.
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User GuideéSPSE 4.8ntuk Pokja Pemilihan

1.1. Alur Proses Tender Pada Aplikasi SPSE

1.1.1. Alur Proses Tender Pasca Kualifikasi 1 File

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
UiHEn Daftar Tender/Seleksi
Tender/Seleksi
Buat Paket Memilin Jenis
Pengadaan, Kualifikasi Download Dokumen
,, Usaha, dan Jumlah Pemilihan
Pemenang
Pilih RUP
Membuat Jadwal

Melangkapi Data Paket
Mengisi/Upload Rincian
HPS

Melengkapi Dokumen
Persiapan Pengadaan

——

Memilih UKPBJ

——

Konsolidasi

Memilih Jenis Kontrak
S

Paket

Membuat Konsolidasi
Paket

Memilih Pokja
Pemilihan

Melakukan Kaji Ulang
Secara Offline

N —

Melangkapi Dokumen
Pemilihan

——

Melakukan Persetujuan
Paket
(Collective Collegial)

Pengumuman

Tender/Seleksi
| S

Pemberian Penj

Kirim Dokumen

(Apabila diperlukan)
S —

o —)
Pembukaan Dokumen

Kualifikasi

Upload Dokumen

Penawaran

{

-

Evaluasi Administrasi,

Kualifikasi, Teknis, dan
Harga

Membuat Berita Acara
Evaluasi Penawaran

|

Pembuktian Kualifikasi

Penawaran

Gambar 1.

Alur proses tender pasca kualifikasi 1 file (1)
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PPK

KUPPBJ

POKJA PEMILIHAN

PELAKU USAHA

Lulus 1 Pelaku Usaha

Lulus 2 Pelaku Usaha

ulus Lebih dari
Pelaku Usaha

Pembukaan e-Reverse
Auction

Melakukan Negosiasi

Melakukan e-Reverse
Auction

Pemenang :
(Collective Collegial)

Membuat Berita Acara
Hasil Negosiasi/
e-Reverse Auction
(Jika Dilakukan)

Membuat Berita Acara
Hasil Pemilihan

Pengumuman
Pemenang

[ ,

Melakukan Sanggah
Hasil Tender

—
Memilin Paket I

e-Kontrak Tender

Mengisi SPPBJ

Mengisi Surat
Perjanjian/Kontrak

Upload SSKK

Memilih Cara
Pembayaran

Mengisi SPMK/SPP

Mengisi Berita Acara
Pembayaran

Gambar 2. Alur proses tender pasca kualifikasi 1 file (2)
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1.1.2. Alur Proses Tender Pra Kualifikasi 2 File
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PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
—>| Membuat Tender/Seleksi —>| Daftar Tendsr/Seleksi
Membuat Paket
Memilih Jenis Pengadaan, Download Dokumen
¢ Kualifikasi Usaha, dan
Jumlah Pemenang
Pilih RUP l
¢ Membuat Jadwal
Melengkapi Data Peket . .
Tender/Seleksi ><Jonsobdas paliet 7
l Tidak Melakukan Kaji Ulang
Mengisi/Upload rincian Secara Offine
HPS ,l,
v Membuat Konsoldasi e Al
Paket Pemilihan
Melengkapi Dokumen
Persiapan Pengadaan *
¢ Melakukan Persetujuan
(Collective Collegial)
Memilih UKPB.J Y wlr
¢ —»| Memilih Pokja Pemilihan :
L= T
Tender/Seleksi
Memilih Jenis Kontrak | |
¥
Pemberian Penjelasan |  Kirim persyaratan
Dokumen Prakualifikasi i Kualifikasi
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi
Pembuktian Kualifikasi
Penetapan Hasil
Kualifikasi

Gambar 3. Alur Proses Tender Pra Kualifikasi 2 File (1)
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hasil sanggah
prakualifikasi rakualifikasi
Tidak
J Y

jawab sanggah S download d

prakualifikasi pemilihan

Pemberian

pemilinan

Upload
penawaran
evaluasi

penawaran File |

membuat berita
acara hasil evaluasi
admin dan teknis

.

penetapan peringkat
teknis

v
pengumuman hasil
evaluasi administrasi
dan teknis

¥

pembukaan evaluasi
penawaran File Il

!

membuat berita
acara evaluasi
penawaran harga

Penetapan
Pemenang

v

Persetujuan

Pemenang
(Collective Collegial)

Membuat Berita
Acara Hasil
Pemilihan

Memilih Paket e-Kontrak

Pengumuman
Pemenang

Membuat SPPBJ

H

Membuat Surat
Perjanjian/Kontrak

Tidak

sanggah
tender/seleksi

lemilih Cara Pembayara

Membuat SPMK/SPP

Membuat Berita Acara
Pembayaran

Gambar 4. Alur Proses Tender Pra Kualifikasi 2 File (2)
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2. MEMULAI APLIKASI

2.1.Akses ke dalam SPSE
Pokja mendapatkan kode akses (user id dan password) dari admin agency dengan menunjukkan surat penunjukan

sebagai pokja pemilihan.Klik link Login maka akan tampil pop up. Setelah itu isikan user id dan password. Pilih Non

Penyedia untuk masuk kedalam aplikasi sebagai pokja pemilihan.

User GuideéSPSE 4.8ntuk Pokja Pemilihan

No

1

BERANDA CARI PAKET TANYA JAWAB REGULASI KONTEN KHUSUS DAFTAR HITAM KONTAK KAMI

E-Tendering »

Pengadaan Barang (2]

Nama Paket HPS Akhir Pendaftaran

Seminar Kit Sosialisasi/Belanja Barang Persediaan Barang Konsumsi/Sosialisasi Rp907,5Jt 10 Januari 2018 23:59
Peraturan Perundang-Undangan di Bidang Pengadaan Barang/Jasa/Peraturan

Perundang-undangan di Bidang Pengadaan Barang/Jasa/Direktorat

Pengembangan Strategi dan Kebijakan Pengadaan Umum,Pemelinaraan AC /

Operasional dan Pemeliharaan Kantor / Layanan Perkantoran / Biro Umum dan

Keuangan

Pengumuman dan Berita »

12 Desember 2017 15:44
Lelang Cepat

17 Oktober 2017 10:44
percobaan data nya 23a

17 Oktober 2017 10:12
data milik 22a

Gambar 5. Halaman Utama LPSE
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Kemudian akan tampil dropdown oLogino. Ketikkan User Id dan Password pada halaman tersebut, lalu klik button login.

User GuideéSPSE 4.8ntuk Pokja Pemilihan

AEFARAN PENYEDIA LOGIN «

1.klikbutton login

2.Isikarkanuser id& panitiad0a
passwordanda
s sssee

(:j Penyedia (Ej Non-Penyedia

Lupa Password?

3.pilih non pelaku usaha

;/

Gambar 6. Halaman Login

Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus sesuai dengan hak akses Pengguna.
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3. PENJELASAN FITUR DAN FUNGSI

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

tersebut untuk masuk ke dalam menu tertentu.

3.1. Menu Beranda
Menu ini berisi informasi tender 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

tender yang masih berupa draft, aktif, selesai, dibatalkan, atau ditolak.

Gambar 7. Halaman Beranda Pokja Pemilihan



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































