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Panitia/Pokja Pemilihan

Kelompok Kerja (pokja) pengadaan adalah tim yang diangkat oleh pengguna anggaran/kuasa pengguna anggaran
untuk melaksanakan pemilihan pelaku usaha barang/jasa (Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 Pasal 1 Nomor
12). 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 A4 A4 -4 A4 -5 -2 -5 -2

Menjawab sanggahan.
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Pemilihan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

1.1 Alur Proses Tender Pada Aplikasi SPSE

111

Alur Proses Tender Pasca Kualifikasi 1 File

PPK

KUPPBJ

POKJA PEMILIHAN

PELAKU USAHA

?

Mengisi/Upload Rincian
HPS

v

Melengkapi Dokumen
Persiapan Pengadaan

v

Memilih UKPBJ

Membuat Tender/Seleksi

Daftar Tender/Seleksi

Y

Memilih Jenis Pengadaan,
Kualifikasi Usaha, dan
Jumlah Pemenang

|

Download Dokumen
Pemilihan

v

v

Memilih Jenis Kontrak

Membuat Jadwal

v

Melakukan Kaji Ulang
Secara Offline

v

Membuat Konsolidasi
Paket

Melangkapi Dokumen
Pemilihan

v

!

Melakukan Persetujuan
{Collective Collegial)

>

Memilih Pokja Pemilihan

v

Pengumuman
Tender/Seleksi

Py P Kirim Dokumen Kualifikasi
1 Dokumen Upload Dokumen
Penawaran Penawaran

v

Evaluasi Administrasi,
Kualifikasi, Teknis, dan
Harga

Y

Pembuktian Kualifikasi

¥

Mencetak Berita Acara

Evaluasi Penawaran

&

Gambar 1. Alur proses tender pasca kualifikasi 1 file (1)
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
Lulus 1Pelaku Usaha Melakukan Negosiasi
I Melakukan e-Reverse I
Lulus 2 Pelaku Usaha Auction
ulus Lebih dari
Pelaku Usaha
Pembukaan e-Reverse
Auction
Melakukan Persetujuan
Pemenang
(Collective Collegial)
Membuat Berita Acara
Hasil Negosiasi/
e-Reverse Auction
(Jika Dilakukan)
Membuat Berita Acara
Hasil Pemilihan
Pengumuman Melakukan Sanggah
Pemenang Hasil Tender
l Ya
l j Sanggah r X
Tidak
—
Memilih Paket I
e-Kontrak Tender
Mengisi SPPBJ
Mengisi Surat
Perjanjian/Kontrak
Upload SSKK
Memilinh 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
PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
Q > Membuat Seleksi > Daftar Seleksi
Membuat Paket
Menmilih Jenis Pengadaan, DW'I‘("’Z‘]’.ka::P"‘e"
Kualifikasi Usaha, dan Lichses
i Jumlah Pemenang
Pilih RUP &
i Membuat Jadwal
Melengkapi Data Peket & 5
Tender/Seleksi 3 pare! )
i - va Melakukan Review
Tk Secara Offline
Mengisi/Upload rincian
HPS ¢
Pilih paket yang
¢ dikonsolidasi dua tau lebih Mplenotol Dojancet
Pemilihan
Melengkapi Dokumen l *
Persi Pengadaan
i Membuat Konsolidasi
¢ Paket Melakukan Persetujuan
l (Collective Collegial)
Memilih UKPBJ ¢
| Memilih Pokja Pemilihan
¢ Pengumuman Seleksi
Memilih Jenis Kontrak
Pemberian Penjel 5| Kirim persyarat
Dokumen Prakualifikasi 5 Kualifikasi
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi
Pembuktian Kualifikasi

!

Penetapan Hasil Kualifikas|

Gambar 3. Alur Proses Tender Pra Kualifikasi 2 File (1)
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PPK

KUPPBJ

POKJA PEMILIHAN

PELAKU USAHA

Memilih Paket e-Kontrak

Membuat SPPBJ

Membuat Surat
Perjanjian/Kontrak

Upload SSKK
lemilih Cara Pembayaran|

Membuat SPMK/SPP

Membuat Berita Acara

Pembayaran

pengumuman hasil
prakualifikasi

i

jawab sanggah

prakualifikasi

Pemberian

pemilihan

Penjelasan dokumen (<

download dokumen
pemilihan

Upload dokumen

1 evaluasi

penawaran

penawaran File |

membuat berita acara
hasil evaluasi admin
dan teknis

!

penetapan peringkat
knis

pengumuman hasil
evaluasi administrasi
dan teknis

)

pembukaan evaluasi
penawaran File Il

!

membuat berita acara
evaluasi penawaran
harga

!

Penetapan
Pemenang

¥

Persetujuan
Pemenang (Collective
Collegial)

¥

Membuat Berita
|Acara Hasil Pemilihan|

Pengumuman
Pemenang

anggah Hasil
Seleksi

Tidak

gah

anggah Hasi
Seleksi

sang:
tender/seleksi

Klarifikasi dan

Negosiasi

Tidak-

Tidak

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

1.1.3 Alur Proses Tender Metode Pra Kualifikasi 2 Tahap

!

Penetapan Hasil Kualifikasi

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
Q —>| Membuat Tender/Seleksi r—>| Daftar Tender/Seleksi
Membuat Paket
Memilih Jenis Pengadaan, W';(ﬁﬁokgsk?mn
Kualifikasi Usaha, dan
i Jumlah Pemenang
Pilih RUP l
¢ Membuat Jadwal
Melengkapi Data Peket 5 -
Tandor/Salaksi »<_konsolidasi paket ¢
i Melakukan Review
Tia Secara Offline
Mengisi/Upload rincian
HPS ¢
Pilin paket yang
* dikonsolidasi dua tau lebih Meleholon! Dokiimen
Pemilihan
Melengkapi Dokumen l *
Persi Pengadaan
skt Membuat Konsolidasi
¢ Paket Melakukan Persetujuan
l (Collective Collegial)
Memilih UKPBJ l
L»{ Memilih Pokja Pemilihan
¢ Pengumuman Tender/
Seleksi
Menmilih Jenis Kontrak | |
Pemberian Penjel 5| Kirim persyaratan
Dokumen Prakualifikasi 4 Kualifikasi
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi
Pembuktian Kualifikasi

Gambar 5. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 Tahap (1)
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PPK

KUPPBJ

POKJA PEMILIHAN

PELAKU USAHA

Memilih Paket e-Kontrak

Membuat SPPBJ

Membuat Surat
Perjanjian/Kontrak

Upload SSKK
lemilih Cara Pembayaran

Membuat SPMK/SPP

Membuat Berita Acara

Pembayaran

Pembukaan dan Evaluasi

Penawaran Harga

Membuat berita acara
evaluasi penawaran harga

Penetapan Pemenang

¥

Persetujuan Pemenang
(Collective Collegial)

.

Membuat Berita Acara Hasil
Pemilihan

Pengumurman Pemenang

Tidak

penawaran File II: g

Pengumuman Hasil sanggah
Prakualifikasi rakualifikasi
Tidak
¢ YA
Jawab sanggah download dokumen
prakualifikasi pemilihan
Pemberian Penjelasan |
dokumen pemilihan
Upload dokumen
penawaran file I:
Penawaran Administrasi

Pembukaan dan evaluasi Haneoknis

penawaran File I: T
Penawaran Administrasi

dan Teknis
berita acara hasil

evaluasi admin dan teknis
Penyetaraan Penawaran
Teknis (apabila diperlukan)

Pengumuman hasil Upload dokumen
evaluasi administras! dan penawaran file I:

teknis Penawaran Harga

anggah Hasi
Tender

sanggah
tender/seleksi

Klarifikasi dan
Negosiasi

Gambar 6. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 Tahap (2)
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2. Memulai Aplikasi

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

sebagai pokja pemilihan. Klik button Login pojok kanan atas setelah mendapatkan kode akses tersebut.

Klik login

Gambar 7. Halaman Utama

Lalu muncul pilihan Jenis User, kemudian pilih button Non-Penyedia.

Pilih Non Penyedia

\V

Gambar 8. Pop Up Pilih Jenis User





















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































