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BAB 1 PENDAHULUAN 

 

Panduan penggunaan pengoperasian dan pengelolaan Aplikasi E-Procurement dibuat dengan 

mengacu sumber referensi yang memiliki legalisasi pengakuan (endorsement) dari dokumen-dokumen 

pengembangan dan referensi dari panduan dan dokumentasi penyedia perangkat lunak terkait. 

Buku ini terdiri dari beberapa bab dengan topik pembahasan sebagai berikut : 

1. Bab 1. Pendahuluan 

Memberikan penjelasan mengenai isi buku panduan. 

2. Bab 2. Fitur Dan Fungsi 

Memberikan penjelasan mengenai fitur dan tata cara penggunaan aplikasi secara baik dan benar. 

 

Proses berjalannya e-Procurement bisa dikembangkan menggunakan 2 (dua) metode proses aliran 

informasi yaitu vendor to userr” dan “user to vendor”, user dalam hal ini adalah instansi atau perusahaan 

yang mengimplementasikan E-Procurement dalam melakukan proses pembelian/pengadaan kebutuhan 

sumber daya (material, peralatan, dan lainnya). 

Yang dimaksud dengan vendor to user adalah jika user membutuhkan sumber daya, maka user 

menginformasikan melalui E-Procurement, sehingga vendor yang mempunyai hak akses dapat mengetahui 

informasi tersebut dan bisa memberikan penawaran, sedangkan untuk user to vendor  adalah kebalikan 

dari user to vendor, yaitu vendor memberikan informasi sumber daya yang bisa di suplai dengan harga dan 

periode berlakunya harga tersebut, sehingga user bisa memilih vendor yang bisa mensuplai sumber daya 

yang dibutuhkan dengan harga dan kualitas terbaik. 
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BAB 2 FITUR DAN FUNGSI 

 

Pada modul ini dijelaskan mengenai proses dan fitur-fitur yang tersedia pada sistem E-Procurement. 

Terdapat beberapa fitur dan fungsi pada sistem E-Procurement adalah sebagai berikut  

1. Pendaftaran Tender 
Pendaftaran vendor dapat dilakukan apabila undangan pengumuman tender sudah di approve oleh 

pejabat tertinggi. Langkah-langkah melakukan pendaftaran vendor adalah sebagai berikut : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Login menggunakan username 

dan password  
 1 

Pilih menu “Paket Pengadaan” 
 2 
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Note : 

• Pedaftaran khusus untuk tender seleksi umum/terbuka, wajib mengupload persyaratan prakualifikasi seperti pada 

tampilan. 

• Pendaftaran selain tender seleksi umum/terbuka, langsung saja checklist pernyataan dan daftar. 

 

 

 

 
Mengupload dokumen 

persyaratan prakualifikasi 

Checklist seluruh 

persyaratan pendaftaran 

 5 

 4 

Klik “Download” untuk 

mereview dokumen 

persyaratan 

Klik “Daftar” untuk 

melakukan pendaftaran 

tender 
 3 

Klik button untuk pendaftaran 

tender 

 6 
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2. Aanwijzing 
Proses aanwijzing dapat dilakukan apabila tanggal dan jam pelaksanaan aanwijzing sudah ditentukan. 

Informasi aanwijzing akan diterima melalui e-mail yang terdaftar pada sisttem IPRO. Langkah-langkah 

melakukan aanwijzing adalah sebagai berikut : 

 
 

 

 

 

Akan muncul informasi jika 

pendaftaran berhasil dilakukan 
 7 

Login menggunakan username 

dan password  
 1 

Pilih menu “Paket Pengadaan” 
 2 
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Klik paket pengadaan yang akan 

dilakukan aanwijzing 

 3 

Klik menu “Aanwijzing” 

untuk melakukan rapat 

 
 4 

 

Klik “Ok” untuk mengikuti 

aanwijzing dan sebagai tanda 

bukti kehadiran  
 5 
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Note : 

• Seluruh kalimat yang diinputkan pada saat chatting, akan tertuang ke dalam BA Aanwijzing. Mohon untuk berhati -hati 

pada saat melakukan tanya jawab. 

 

3. Pemasukan Dokumen Penawaran 
Pemasukan dokumen penawaran dapat dilakukan apabila tanggal pemasukan sudah terbuka. Langkah-

langkah pemasukan dokumen adalah sebagai berikut : 

 
 

 

 

  

 Lakukan chatting dengan 

panitia pengadaan, pada field 

yang tersedia 
 6 

Login menggunakan username 

dan password  
 1 

Pilih menu “Paket Pengadaan” 
 2 
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a) Pemasukan Penawaran Tipe Evaluasi Standar Ya atau Tidak 

1. Metode 1 Tahap/Sampul 
Berikut adalah tampilan halaman pemasukan penawaran tipe evaluasi standar ya atau tidak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note : 

• Total nilai penawaran akan terhitung otomatis oleh sistem, setelah harga satuan sebelum PPN diinputkan. 

• Cetak rincian penawaran dapat dilakukan dengan cara klik button “Cetak”. 

 

 

 

 

Klik paket pengadaan yang akan 

dilakukan proses pemasukan 

penawaran 

 3 

Klik menu “Dokumen Penawaran” 

untuk pemasukan penawaran 
 4 

Inputkan nilai penawaran 

pada field yang tersedia 

 1 

Klik “Submit Harga” 

untuk menyimpan harga 

penawaran 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 3

6 

Pilih spesifikasi dan delivery 

date, jika jenis pekerjaan 

adalah barang 
 2 

Jika spesifikasi adalah “Selain 

Spesifikasi INALUM”, maka wajib 

memasukkan detil spesifikasi 

lainnya 

 4 
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Inputkan kode pengiriman 

yang terkirim via email 

 11 

Checklist 

Terms&Condition untuk 

melakukan pengiriman 

penawaran 

 10 

Klik “Kirim Dokumen 

Penawaran” untuk melakukan 

posting 

 12 

Upload dokumen apabila 

terdapat dokumen pendukung 

persyaratan penawaran 
 5 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 6 

Upload dokumen jaminan 

penawaran jika dipersyaratkan 
 7 

Klik “Kirim” untuk 

mengirimkan dokumen 

 8 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 9 
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2. Metode 2 Tahap/Sampul 
Berikut adalah tampilan halaman pemasukan penawaran tipe evaluasi standar ya atau tidak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note : 

• Total nilai penawaran akan terhitung otomatis oleh sistem, setelah harga satuan sebelum PPN diinputkan. 

• Cetak rincian penawaran dapat dilakukan dengan cara klik button “Cetak”. 

 

Penyedia wajib menginputkan evaluasi teknis sesuai ketentuan yang dibuat oleh panitia pengadaan. Masukkan spesifikasi 

teknis pada field yang sudah tersedia. Khusus untuk metode 2 tahap/sampul pada form evaluasi teknis tidak diperkenankan 

mengupload dokumen atau mengentri data yang berkaitan dengan harga pada form Evaluasi Teknis. 

 

 

Inputkan nilai penawaran 

pada field yang tersedia 

 1 

Klik “Submit Harga” 

untuk menyimpan harga 

penawaran 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 3

6 

Pilih spesifikasi dan delivery 

date, jika jenis pekerjaan 

adalah barang 
 2 

Jika spesifikasi adalah “Selain 

Spesifikasi INALUM”, maka wajib 

memasukkan detil spesifikasi 

lainnya 

 4 
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Pada proses upload dokumen pendukung, penyedia tidak diperkenankan mengupload dokumen atau mengentri data yang 

berkaitan dengan harga pada form Dokumen Penawaran Pendukung.  

 

 

 

 

 

 

Upload dokumen apabila 

terdapat dokumen pendukung 

persyaratan penawaran 
 5 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 6 

Upload dokumen jaminan 

penawaran jika dipersyaratkan 
 8 

Klik “Kirim” untuk 

mengirimkan dokumen 

 9 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 10 

Upload dokumen 

pendukung pada field 

yang tersedia 

 7 
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b) Pemasukan Penawaran Tipe Evaluasi Passing Grade/Nilai 

3. Metode 1 Tahap/Sampul 

Berikut adalah tampilan halaman pemasukan penawaran tipe evaluasi passing grade/nilai menggunakan metode 1 

tahap/sampul. 

 

 

 

Note : 

• Total nilai penawaran akan terhitung otomatis oleh sistem, setelah harga satuan sebelum PPN diinputkan. 

• Cetak rincian penawaran dapat dilakukan dengan cara klik button “Cetak”. 

 

Pilih mata uang penawaran 

 1 

Inputkan nilai penawaran 

pada field yang tersedia 

 2 

Klik “Submit Harga” 

untuk menyimpan harga 

penawaran 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 3 

 4 

Inputkan kode pengiriman 

yang terkirim via email 

 12 

Checklist 

Terms&Condition untuk 

melakukan pengiriman 

penawaran 

 11 

Klik “Kirim Dokumen 

Penawaran” untuk melakukan 

posting 

 13 
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Penyedia wajib menginputkan evaluasi teknis sesuai ketentuan yang dibuat oleh panitia pengadaan. Masukkan spesifikasi 

teknis pada field yang sudah tersedia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Upload dokumen apabila 

terdapat dokumen pendukung 

persyaratan penawaran 
 7 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 8 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

Klik “Submit Penawaran Teknis” 

untuk menyimpan spesifikasi teknis 

 5 

 6 
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4. Metode 2 Tahap/Sampul 
Berikut adalah tampilan halaman pemasukan penawaran tipe evaluasi passing grade/nilai menggunakan metode 2 

tahap/sampul. 

 

 

 

Inputkan kode pengiriman 

yang terkirim via email 

 13 

Checklist 

Terms&Condition untuk 

melakukan pengiriman 

penawaran 

 12 

Klik “Kirim Dokumen 

Penawaran” untuk melakukan 

posting 

 14 

Upload dokumen jaminan 

penawaran jika dipersyaratkan 
 9 

Klik “Kirim” untuk 

mengirimkan dokumen 

 10 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 11 

Pilih mata uang penawaran 

 1 

Inputkan nilai penawaran 

pada field yang tersedia 

 2 
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Note : 

• Total nilai penawaran akan terhitung otomatis oleh sistem, setelah harga satuan sebelum PPN diinputkan. 

• Cetak rincian penawaran dapat dilakukan dengan cara klik button “Cetak”. 

 

Penyedia wajib menginputkan evaluasi teknis sesuai ketentuan yang dibuat oleh panitia pengadaan. Masukkan spesifikasi 

teknis pada field yang sudah tersedia. Khusus untuk metode 2 tahap/sampul pada form evaluasi teknis tidak diperkenankan 

mengupload dokumen atau mengentri data yang berkaitan dengan harga pada form Evaluasi Teknis. 

 

 

 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

Klik “Submit Penawaran Teknis” 

untuk menyimpan spesifikasi teknis 

 5 

 6 

Klik “Submit Harga” 

untuk menyimpan harga 

penawaran 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 3 

 4 
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Pada proses upload dokumen pendukung, penyedia tidak diperkenankan mengupload dokumen atau mengentri data yang 

berkaitan dengan harga pada form Dokumen Penawaran Pendukung.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inputkan kode pengiriman 

yang terkirim via email 

 12 

Checklist 

Terms&Condition untuk 

melakukan pengiriman 

penawaran 

 11 

Klik “Kirim Dokumen 

Penawaran” untuk melakukan 

posting 

 13 

Upload dokumen jaminan 

penawaran jika dipersyaratkan 
 8 

Klik “Kirim” untuk 

mengirimkan dokumen 

 9 

Klik “Lanjut” untuk 

melanjutkan proses 

 10 

Upload dokumen 

pendukung pada field 

yang tersedia 

 7 



  User Manual|Sistem E-Procurement|PT Indonesia Asahan Aluminium (Persero)  16 

 

4. Negosiasi 
Proses negosiasi dapat dilakukan apabila tanggal dan jam pelaksanaan negosiasi sudah ditentukan. 

Informasi negosiasi akan diterima melalui e-mail yang terdaftar pada sisttem IPRO. Negosiasi dapat 

dilakukan dengan 2 cara yaitu Tunggal dan e-Auction. 

a) Negosiasi Tunggal 
Negosiasi tunggal adalah negosiasi yang dilakukan langsung dengan panitia pengadaan. Langkah-

langkahnya adalah sebagai berikut : 

 

 
 

 

 

Login menggunakan username 

dan password  
 1 

Pilih menu “Paket Pengadaan” 
 2 
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b) Negosiasi e-Auction 
Negosiasi e-Auction adalah negosiasi yang dilakukan bersamaan antar vendor dengan lama waktu 

yang akan ditentukan oleh panitia pengadaan. Negosiasi penawaran dengan harga terendah akan 

menjadi pemenangnya. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut : 

 

  

  

  

Klik menu “Negosiasi” 

untuk melakukan 

negosiasi 

 
 4 

Lakukan chatting dengan 

purchaser pada kolom 

yang telah tersedia, 

kemudian klik “Send” 
 6 

Klik “Setuju” untuk 

menyetujui harga 

negosiasi 
 7 

Klik “Chatting” untuk 

melakukan negosiasi 

dengan Purchaser 
 5 
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Login menggunakan username 

dan password  
 1 

Pilih menu “Paket Pengadaan” 
 2 

Klik menu “e-Auction” untuk 

melakukan auction antar 

vendor 

  4 
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Informasi chatting yang diberikan 

oleh panitia pengadaan 

Inputkan nilai bidding, kemudian klik 

“Submit Penawaran” 

 5 Informasi waktu biddung dan 

jumlah peserta yang mengikuti 

Vendor dengan harga terendah 

akan menjadi pemenang dengan 

adanya symbol trophy 


