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1.  MEMBUKA APLIKASI 

 

1.1. Halaman Home 

Aplikasi E - Procurement adalah aplikasi berbasis web yang dapat diakses dengan cara 

menggunakan internet browser yang terkoneksi dengan jaringan internet. Aplikasi ini mempu-

nyai fungsi menampilkan informasi pada Aplikasi E-Procurement serta fitur - fitur yang ada di 

dalamnya. Untuk membuka Aplikasi E-Procurement dapat diakses melalui https://eprocure-

ment.perumnas.co.id/ . Setelah selesai membuka aplikasi ini menggunakan internet browser, 

kemudian akan muncul halaman awal aplikasi seperti pada gambar dibawah ini. 

Gambar 1.  

Halaman Home 

 
 

Dilengkapi dengan filter data yang dapat membantu pengguna untuk mencari data atau 

informasi yang berkaitan dengan Tender Umum yang sedang berlangsung. Pengguna dapat 

memilih jenis pencarian/filter yang dibutuhkan berdasarkan  

a. Judul Pekerjaan (Judul Pekerjaan dan Kode Pekerjaan),  

b. Kode pengadaan 

https://eprocurement.perumnas.co.id/
https://eprocurement.perumnas.co.id/
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1.2. Melihat Pengumuman Pelelangan Terbuka 

 Masih di halaman home klik pada tombol . Pada halaman Pengumuman 

klik tab Jadwal Pengadaan jika ingin melihat jadwal Pengumuman Lelang, Pendaftaran Lelang 

dan Pengambilan Dokumen Pengadaan atau RKS. Kemudian klik tombol Persyaratan jika ingin 

melihat Persyaratan Administrasi, Keuangan, Teknis, dan Harga. Seperti yang terlihat pada gam-

bar diatas. 

Jika merasa ada kecocokan terkait dengan pengumuman Tender Umum di atas, maka 

Penyedia Barang atau Jasa bisa mendaftar pelelangan tersebut, asalkan sudah terdaftar sebagai 

DRT, dan sesuai dengan Bidang dan Sub Bidang yang dipersyaratkan, dengan cara harus login 

terlebih dahulu. 

2.  LOGIN PENYEDIA BARANG ATAU JASA 

 

2.1. Login User  

Setelah berhasil masuk ke halaman Login, isikan alamat email yang didaftarkan saat 

mendaftarkan perusahaan di isian Username, dan Password yang didapatkan dari notifikasi 

email saat aktivasi pertama kali. Kemudian klik tombol . 

Gambar 2.  

Halaman Login E-Procurement (Input Username = NPWP dan Password) 

 

 

 Jika sudah berhasil login, maka akan masuk ke halaman Dashoard Vendor. 
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3.  MEREVIEW PAKET PENGADAAN 

 

Pengumuman tendering bisa disampaikan melalui website E-Procurement, Website Perus-

ahaan, dan/atau media cetak. Peserta yang telah terdaftar pada aplikasi e-procurement (Modul 

E-Vendor) dan memiliki rekam jejak teruji dapat diundang untuk menjadi peserta. Jika proses 

tender sudah berjalan dan Vendor terundang, maka Vendor akan mendapatkan notifikasi email 

terkait dengan paket pengadaan tersebut.  Vendor dapat mengecek pada email dan mengakses 

website e-procurement sesuai dengan login username dan password yang sudah didapat dari 

notifikasi email saat pertama kali mendaftarkan perusahaan.   

Gambar 3.  

Undangan Pengadaan Yang Disampaikan Kepada Vendor Melalui Notifikasi Email 

(Undangan Non Tender Umum) 

 
 

Sebelum mendaftar pengadaan, Vendor bisa melihat spesifikasi Pengadaan termasuk De-

tail, Persyaratan, Rincian Pengadaan dan Jadwal di halaman dasbor atau melalui Menu Data 

Pengadaan, melalui langkah-langkah di bawah ini: 

a. Review Pengumuman Pengadaan (Rincian Item Paket) dari Halaman Dashboard : 

1. Untuk pengadaan Non Tender Umum klik pada piechart New Tender, review pada detail 

Persyaratan ( ), Rincian Pengadaan ( ) dan Jadwal Tender (

). Jika berminat maka vendor bisa Klik tombol  

 



  

 

USER MANUAL   

 Penyedia Barang Atau Jasa 

E-PROCUREMENT 

NO. DOK :  V.3 

HALAMAN 6 

VERSI DOK. 3/eproc/PBJ/2022 

TANGGAL 31/10/2022 

 

  
USER MANUAL E-PROCUREMENT – PENYEDIA BARANG ATAU JASA 

Gambar 4.  

Review Rincian Item Paket, Jadwal Pengadaan dan Persyaratan 
(Jika Melalui Halaman Dashboard) 

 
 
 

b. Review Pengumuman Pengadaan (Rincian Item Paket) 

1. Klik menu Tendering ( ) kemudian klik Sub Menu Daftar Pengadaan (

) 

2. Pada tabel “PROSES SAAT INI” klik pada nama tahapan Pengumuman Tender atau 

klik spesifikasi "Detail Pengadaan, Rincian, Jadwal, Persyaratan" 

3. Pada Tab pengumuman klik Sub Tab rincian item paket untuk melihat masing-masing 

rincian item.  Lihat pada contoh gambar dibawah ini. 

c. Review Pengumuman Pengadaan (Jadwal Pengadaan) 

1. Masih di halaman pengumuman klik pada sub tab jadwal pengadaan 

2. Klik pada tombol  untuk melihat History Perubahan Jadwal. Lihat pada contoh 

gambar di bawah.  

d. Review Pengumuman Pengadaan (Review Persyaratan Pengadaan) 

1. Masih di halaman Pengumuman, klik pada Sub Tab Persyaratan 
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Gambar 5.  

Review Rincian Item Paket, Jadwal Pengadaan dan Persyaratan 
(Jika Melalui Halaman Data Pengadaan) 
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4.  REGISTRASI PAKET PENGADAAN 

 

Langkah-langkah dalam registrasi paket pengadaan : 

a. Klik Menu Tendering ( ) kemudian klik Sub Menu Daftar Pengadaan ( ) 

b. Pada kolom tabel “TAHAPAN AKTIF” klik tombol  sesuai dengan nama paket 

pengadaan yang ingin diikuti 

c. Setelah muncul halaman konfirmasi mengikuti lelang, baca Pakta integritas, dan Jika bermi-

nat klik tombol . Lihat pada contoh gambar di bawah. 

Gambar 6.  

Contoh Registrasi Paket Pengadaan 

 
 
 

d. Jika berhasil maka nanti akan dialihkan ke halaman dasbor. Klik pada Pie Chart Aktif Tender, 

Dan klik pada detail tahap aktif ( ) sesuai dengan paket pengadaan yang ingin 

dilihat. 
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5.  PROSES AANWIJZING (TANYA JAWAB) 

 

Selama jadwal atau tahapan Pemberian Penjelasan (Aanwizjing) masih aktif maka vendor 

bisa mengajukan pertanyaan terkait spesifikasi produk dan hal-hal yang berkaitan dengan 

prosedur pengadaan.  

a. Langkah-langkah dalam mengajukan pertanyaan atau aanwijzing : 

1. Klik pada menu Tendering ( ) kemudian klik sub menu daftar pengadaan (

) 

2. Klik pada tombol  (tombol ini akan muncul jika tahapan 

Aanwijzing sedang berjalan atau masih aktif), pada kolom tabel TAHAPAN AKTIF 

3. Setelah muncul halaman pop-up Form Absen Aanwijzing, inputkan Nama dan Jabatan 

PIC kemudian Klik tombol  

4. Pada halaman “Pemberian Penjelasan Aanwijzing” klik pada tombol  

5. Inputkan isi Aanwijzing kemudian klik tombol . Ketika pertanyaan disimpan, maka 

otomatis akan masuk ke database dan inputan pertanyaan akan muncul dihalaman 

aanwijzing kolom tabel pertanyaan. Lihat pada contoh gambar dibawah. 

Gambar 7.  

Aktivitas User Berdasarkan Metode Pengadaan Langsung 
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b. Langkah-langkah Melihat Berita Acara Aanwijzing atau Berita Acara lainnya yang sudah di-

upload oleh Tim Pelaksana Pengadaan : 

1. Klik menu Tendering ( ) kemudian klik sub Menu Daftar Pengadaan (

) 

2. Klik pada Nama Paket Pengadaan yang ingin dilihat berita acaranya 

3. Pada halaman Penawaran show kemudian klik tab Dokumen Lelang dan klik tab Doku-

men Berita Acara 

4. Selanjutnya klik pada nama lampiran pada kolom File Berita Acara untuk mendownload 

Lampiran.  Lihat pada contoh gambar di bawah. 

Gambar 8.  

Review Berita Acara Aanwijzing 

 
 

6.  PROSES PEMASUKAN PENAWARAN 

 

a. Langkah-langkah dalam Upload Dokumen Penawaran Administrasi : 

1. Klik menu Tendering ( ) kemudian klik sub menu daftar pengadaan (

) 

2. Klik pada nama paket pengadaan yang tahapan atau jadwal pemasukan penawarannya 

masih open 

3. Klik pada tombol  di kolom tabel tahapan aktif 
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Gambar 9.  

Masuk ke Halaman Pemasukan Penawaran 

 
 

4. Pada halaman pemasukan dokumen penawaran, klik Tab Dokumen Penawaran admin-

istrasi ( ) 

5. Klik tombol  dan upload dokumen sesuai dengan penjelasan persyaratan satu 

persatu.  Pastikan format yang diupload File Type : .rar, .zip, .jpeg, .png, .pdf, .docx, 

.xls. Jika berhasil maka secara otomatis dokumen akan dienkripsi oleh sistem. 

Gambar 10.  

Masuk ke Halaman Pemasukan Penawaran 

 
 
 

b. Langkah-langkah dalam Upload Dokumen Penawaran Teknis: 

1. Masih di halaman Pemasukan Penawaran klik Tab Dokumen Penawaran Teknis (

) 

2. Klik tombol  dan upload dokumen sesuai dengan penjelasan persyaratan satu 

persatu. Jika berhasil maka secara otomatis dokumen akan dienkripsi oleh sistem. 
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Gambar 11.  

Tab Dokumen Penawaran Teknis 

 

 
 

c. Langkah-langkah dalam Upload Dokumen Penawaran Harga: 

1. Masih di halaman pemasukan penawaran klik Tab Dokumen Penawaran Harga (

) 

2. Klik tombol  dan upload dokumen sesuai dengan penjelasan persyaratan satu 

persatu 

3. Ubah barang atau jasa yang ditawarkan sesuai dengan spesifikasi yang dimiliki Vendor 

(jika diperlukan) pada kolom tabel barang atau jasa yang ditawarkan 

4. Inputkan harga satuan satu persatu sesuai dengan harga yang ditawarkan pada kolom 

tabel harga satuan 

5. Ubah persentase Jasa Konstruksi (jika pengadaan menggunakan metode klasifikasi kon-

struksi) 

6. Periksa hasil upload dan inputan penawaran harga sekali lagi, kemudian jika sudah sesuai 

klik tombol . Jika berhasil maka secara otomatis dokumen akan dienkripsi 

oleh sistem. Lihat pada contoh gambar di bawah. 

Gambar 12.  

Upload Dokumen Penawaran Harga dan Input Penawaran 
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7. Untuk melihat dokumen yang sudah dikirim, masuk ke halaman Data Pengadaan, 

kemudian klik Tab Dokumen Lelang dan klik Sub Tab Dokumen Berita Acara 

Gambar 13.  

Contoh Dokumen Penawaran Yang Berhasil Dikirim Ke Server 

 
 
 

7.  BATAL MENGIKUTI LELANG (CONDITIONAL) 

Fitur Batal Mengikuti Lelang dipergunakan jika Vendor berubah pikiran untuk mengikuti 

pengadaan, bisa jadi karena spesifikasi yang kurang cocok atau stock di gudang menipis se-

hingga tidak bisa memenuhi persyaratan Buyer.  

Langkah-langkah Batal Mengikuti Lelang: 

a. Klik Menu Tendering ( ) dan Klik Sub Menu Daftar Pengadaan ( ) 

kemudian Klik tombol  yang terletak di kolom tabel Tahapan Aktif. 

Gambar 14.  

Batal Mengikuti Lelang 
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b. Upload Surat Pengunduran Diri dengan cara klik tombol  

c. Kemudian Klik tombol upload ( ) 

8.  PENGUMUMAN EVALUASI FILE 1 (DOKUMEN ADMINISTRASI DAN TEKNIS) 

 

Jika menggunakan Metode Pengadaan Dua File atau Dua Tahap maka untuk pengumuman 

evaluasi dibuat terpisah yaitu Pengumuman Evaluasi File 1 (Dokumen Administrasi dan Teknis) 

dan Pengumuman Penetapan Pemenang. 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk melihat hasil pengumuman evaluasi file 1 (dokumen 

administrasi dan teknis) : 

a. Setelah berhasil login sebagai Vendor kemudian klik menu Tendering ( ) kemudian 

klik Sub Menu Daftar Pengadaan ( ) 

b. Kemudian Klik Pada Tulisan "Pengumuman Evaluasi File 1 (Dokumen Administrasi dan 

Teknis)" ( ) di kolom tabel nama tahapan. Seperti yang terlihat pada 

gambar di bawah. 

Gambar 15.  

Melihat Pengumuman Evaluasi File 1 (Dokumen Administrasi dan Teknis) 

 

c. Jika sudah berhasil masuk di halaman Pengumuman Pemenang kemudian klik Tab Peserta (

) seperti ditunjukkan pada gambar diatas. 



  

 

USER MANUAL   

 Penyedia Barang Atau Jasa 

E-PROCUREMENT 

NO. DOK :  V.3 

HALAMAN 15 

VERSI DOK. 3/eproc/PBJ/2022 

TANGGAL 31/10/2022 

 

  
USER MANUAL E-PROCUREMENT – PENYEDIA BARANG ATAU JASA 

9.  KLARIFIKASI DAN NEGOSIASI 

 

Langkah-langkah dalam Proses Klarifikasi:  

a. Klik menu Tendering ( ) kemudian klik sub menu daftar pengadaan (

) 

b. Klik pada tombol  di kolom tabel tahapan aktif. Untuk lebih jelasnya bisa 

dilihat pada gambar di bawah 

Gambar 16.  

Tahapan Klarifikasi  (1) 

 

c. Pada kolom jawaban, klik tombol  untuk menjawab pertanyaan dari Pelaksana 

Pengadaan 

Gambar 17.  

Halaman Klarifikasi dan Negosiasi (Jawab Pertanyaan) 

 

d. Jika sudah klik tombol . Lihat pada contoh gambar diatas 
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10.  KLARIFIKASI DAN NEGOSIASI TERBUKA 

 

Klarifikasi dan Negosiasi Terbuka dilaksanakan apabila ternyata Nilai Penawaran ataupun 

ketika Negosiasi Tertutup masih diatas HPS. Sehingga untuk mempersingkat waktu maka Panitia 

akan menghubungi masing-masing Vendor maksimal 3 Vendor untuk memberikan penawaran 

langsung. Klarifikasi dan Negosiasi Terbuka dilakukan melalui fitur Reverse Auction. Yang di-

maksud Reverse Auction adalah masing-masing Vendor memberikan penawaran secara lang-

sung melalui aplikasi E-Proc, jika Nilai Penawaran Vendor adalah yang paling rendah/yang paling 

tinggi (Jika menggunakan metode Kombinasi Teknis dan Harga) maka Vendor dinyatakan se-

bagai Pemenang.  

Jika Vendor atau Penyedia dihubungi oleh Panitia untuk melaksanakan tahapan Klarifikasi 

dan Negosiasi Terbuka. Vendor bisa melaksanakan tahapan klarifikasi dan negosiasi terbuka 

dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

a. Klik pada Menu Tendering ( ) kemudian klik pada Sub Menu Daftar Pengadaan (

) 

b. Kemudian klik pada tombol Klarifikasi dan Negosiasi Terbuka ( ) 

di kolom tabel Tahapan Aktif. Seperti yang terlihat pada gambar di bawah. 

Gambar 18.  

Melakukan Aktivitas Klarifikasi dan Negosiasi Terbuka (Reverse Auction) 

 

c. Kemudian klik pada tombol Klarifikasi dan Negosiasi Terbuka ( ) 

di kolom tabel Tahapan Aktif. Seperti yang terlihat pada gambar diatas. 
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d. Klik Tombol BID ( ) untuk memberikan Penawaran sesuai dengan 

Nilai yang tampil di Layar.  

e. Jika penawaran Vendor belum termasuk penawaran yang terendah maka dilayar akan men-

ampilkan status "None" ( ) 

f. Jika penawaran vendor adalah yang paling rendah maka dilayar akan menampilkan status " 

terendah" ( ) 

g. Tunggu hingga waktu reverse auction selesai.  

h. Jika waktu Reverse Auction selesai maka nanti akan ada keterangan "Maaf, waktu sudah 

lewat !". Seperti yang terlihat pada gambar di bawah 

Gambar 19.  

Halaman Reverse Auction (Waktu Sudah Selesai) 

 
 

 

11.  TAHAPAN PEMBERITAHUAN HASIL TENDER 

 

Pada tahapan ini setelah selesai proses penetapan pemenang dari sisi panitia, Pemenang 

otomatis diumumkan hanya kepada penyedia barang/jasa yang memasukkan penawaran. Ada-

pun langkah-langkah untuk melihat pemberitahuan hasil tender adalah sebagai berikut: 

a. Setelah berhasil login, klik pada Menu Tendering ( ) kemudian pilih Sub Menu 

Daftar Pengadaan ( ) 

b. Kemudian Klik pada tulisan Pemberitahuan Hasil Tender, jika tahapan ini masih aktif. 

Atau bisa juga melalui klik tulisan Detail Pengadaan, Rincian, Jadwal, Persyaratan di 

kolom tabel DETAIL PAKET TENDER 

c. Setelah itu akan dibawa ke halaman Pengumuman Pengadaan. Seperti yang terlihat pada 

gambar di bawah. 
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Gambar 20.  

Melihat Pemberitahuan Hasil Tender 

 
d. Klik pada Tab Peserta. Pada tab ini, maka Vendor bisa mengetahui Vendor siapa saja yang 

sudah lolos Evaluasi Administrasi, Teknis serta Ranking Peserta dan Evaluasi Harga. Selain 

itu pada halaman ini, Vendor juga bisa mengetahui Nilai Negosiasi masing-masing Peserta, 

begitu juga siapa Pemenangnya yang ditandai dengan icon Bintang ( ) 

Gambar 21.  

Review Pemenang Di Halaman Tab Peserta 

 
 

e. Klik Tab Pemenang untuk melihat detail Pemenang 

 

12.  TAHAPAN MASA SANGGAH 

Dalam Masa Sanggah, Penyedia barang/jasa dapat mengirimkan sanggahan melalui ap-

likasi E-Procurement. Surat Sanggahan diberikan kepada Panitia secara Online melalui Menu 

Masa Sanggah, termasuk jaminan bank jika diperlukan. 

Bagi Vendor yang ingin menyanggah, langkah-langkah yang harus dilakukan adalah: 

a. Klik Menu Tendering ( ) kemudian klik sub menu Daftar Pengadaan (

) 

b. Klik pada tombol Masa Sanggah ( ) di kolom Tabel TAHAPAN AKTIF 
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c. Berikutnya pada halaman masa sanggah klik tombol  

d. Inputkan deskripsi sanggahan Anda pada Form Mengajukan Sanggahan 

e. Klik tombol  upload dokumen Jaminan Sanggahan dan Surat Sanggahan 

kemudian inputkan deskripsi Jaminan Sanggahan dan Surat Sanggahan tersebut 

f. Jika sudah klik tombol . 

g. Tunggu hingga Panitia memberikan jawaban masa sanggah 

Gambar 22.  

Contoh Memberikan Sanggahan pada Tahapan Masa Sanggah 
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13.  MELIHAT DETAIL PENGADAAN SECARA KESELURUHAN 

 

Untuk melihat detail pengadaan secara keseluruhan, Vendor bisa klik Menu Tendering (

), kemudian klik Sub Menu Daftar Pengadaan ( ). Selanjutnya klik 

pada Nama Paket Pengadaan. Seperti pada gambar dibawah.  

Gambar 23.  

Melihat Detail Pengadaan Secara Keseluruhan 

 

a. Tab Rincian Item Penawaran :  Menampilkan Rincian Item dimana merupakan detail 

produk yang diinginkan seperti barang, jasa, maupun se-

buah proyek. Nantinya pihak Vendor akan menyesuaikan 

spesifikasi dengan anggaran yang tersedia untuk barang 

yang diminta. Lihat pada contoh gambar dibawah. 

Gambar 24.  

Halaman Tab Rincian Item Penawaran 

 
 

b. Tab Tahap Lelang : Merupakan sebuah aktifitas Vendor untuk menindaklanjuti Paket Pen-

gadaan. Dengan beberapa aktifitas seperti : Batal Mengikuti Lelang, 

Aanwijzing, Pemasukan Penawaran dan Masa Sanggah 

Gambar 25.  

Halaman Tab Rincian Item Penawaran 
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c. Tab Jadwal Pengadaan : Memberikan informasi jadwal tahapan yang masih Aktif, Selesai 

dan Belum Aktif serta Klik tombol  untuk melihat Log Peru-

bahan Jadwal 

Gambar 26.  

Halaman Tab Jadwal Pengadaan 

 
 

d. Tab Persyaratan : Memberikan informasi persyaratan apa saja yang harus dilengkapi oleh 

Vendor, terdiri dari tiga persyaratan yaitu persyaratan administrasi teknis 

dan harga 

Gambar 27.  

Persyaratan Administrasi, Teknis dan Harga 
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e. Tab Dokumen Lelang : 

1. Dokumen lelang :  Merupakan seperangkat dokumen yang berisi informasi dan pe-

tunjuk tentang ketentuan atau peraturan dalam penyeleng-

garaan pelelangan supaya para pihak yang terkait saling 

mengetahui, memahami dan mematuhi pelaksanaan pelelangan 

dengan baik, serta mengetahui hak atau kewajiban dalam 

pelaksanaan kontrak 

2. Dokumen Berita Acara :  Merupakan seperangkat dokumen laporan yang dibuat sebagai 

bukti yang legal tentang adanya suatu kegiatan, acara, dan ak-

tivitas 

3. Dokumen Penawaran : Merupakan dokumen penawaran yang berhasil dikirim ke server 

ketika submit penawaran yang sudah terenkripsi oleh sistem 

Gambar 28.  

Dokumen Lelang (Dokumen Lelang, Dokumen Berita Acara, Dokumen Penawaran) 
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f. Tab Hasil Kegagalan Evaluasi : Memberikan informasi kegagalan Vendor ketika proses 

Pembukaan dan Evaluasi (Administrasi, Teknis dan Harga) 

Gambar 29.  

Hasil Kegagalan Evaluasi 

 

g. Tab Hasil Evaluasi : Memberikan informasi checklist hasil evaluasi Administrasi, Teknis serta 

Urutan Teknis dan Harga. Termasuk Nilai Penawaran dan Nilai Negosi-

asi Vendor terkait 

Gambar 30.  

Hasil Evaluasi 

 




