
POKJA 
SPSE 4 

Direktorat Pengembangan 

Sistem Pengadaan Secara Elektronik 



Definisi 

Pokja Pengadaan adalah tim yang 

diangkat oleh Pengguna 

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran 

 untuk melaksanakan pemilihan 

penyedia barang/jasa  



Ingat IGI 
1. Input SIRUP nya 

2. Gunakan Aplikasi SPSEnya 

3. Ikuti SDP nya  

Bagaimana cara sukses lelang?  



Aktivitas yang dapat dilakukan oleh Pokja dalam SPSE, yaitu:  

 

 Membuat Paket 

 Membuat e-SDP dan mengumumkannya 

 Melakukan penjelasan lelang (aanwijzing) 

 Membuat dan Mencetak Dokumen Adendum Lelang (jika ada adendum 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  

WEWENANG POKJA 



Alur proses lelang dalam SPSE dari sisi Pokja 

Pilih RUP Buat Paket Isi e-SDP 

Penjelasan Lelang Buka Dokumen Penawaran Evaluasi Lelang 

Pengumuman 

Pemenang 

Penetapan 

Pemenang 
Cetak BA Jawab 

Sanggah 

Buat Lelang 



Hirarki Pembentukan User  

Admin 
AGENCY 

VERIFIKATOR 

PENYEDIA 

HELPDESK 

AUDITOR 

LPSE 

POKJA PPK PPHP TRAINER 

Admin RUP     

PP 

Admin Agency Bertugas 
membuat User Pokja 



No Tahapan SPSE Ver. 3.6 SPSE Ver. 4.2 

1.  

  

Pembuatan Paket - Belum terasosiasi dengan e-RUP 

- Belum ada paket konsolidasi 

- Sudah ada lelang itemized tetapi masih 

menggunakan dokumen upload 

- Sudah Terasosiasi dengan e-RUP 

- Sudah bisa membuat paket konsolidasi 

- Lelang itemized lebih terperinci 

 

Dokumen Lelang dibuat manual dan di 

upload pada SPSE 

Dokumen Lelang dibuat secara elektronik 

melalui aplikasi SPSE 

Syarat penawaran belum tersedia pada 

aplikasi 

Syarat penawaran sudah tersedia 

(terperinci) pada aplikasi 

2. Pemasukan dokumen 

penawaran 

- Menggunakan APENDO Ver. 3 

- Penyedia masih melakukan proses 

enkripsi 

- Menggunakan APENDO Ver.5.0 

- Proses enkripsi dilakukan oleh sistem 

- Penawaran dikirim dengan mengisi form 

atau  upload dokumen melalui Apendo 

Perbedaan SPSE Versi 3.6 dengan Versi 4.2 pada POKJA 



Perbedaan SPSE Versi 3.6 dengan Versi 4.2 pada POKJA 

No Tahapan SPSE Ver. 3.6 SPSE Ver. 4.2 

3. Pembukaan 

Dokumen 

Penawaran 

1. Menggunakan APENDO ver.3 

2. Panitia melakukan proses dekripsi file 

penawaran. 

3. Panitia melakukan input harga secara 

manual 

 

1. Menggunakan APENDO ver.5.0 

2. proses dekripsi file penawaran 

dilakukan oleh sistem. 

3. Harga penawaran peserta akan 

tampil otomatis di aplikasi. 

4.  Proses Evaluasi 1. Evaluasi kualifikasi belum menggunakan 

Vendor Management System 

2. Pada proses evaluasi harga masih 

dilakukan koreksi aritmatik secara manual. 

3. Aplikasi SPSE belum menginformasikan 

secara terperinci hasil evaluasi. 

4. Undangan pembuktian kualifikasi 

dilakukan secara offline 

1. Evaluasi kualifikasi sudah 

menggunakan Vendor 

Management System (segera 

diintegrasikan). 

2. Pada proses evaluasi harga, 

koreksi aritmatik dilakukan 

secara otomatis oleh aplikasi. 

3. Aplikasi SPSE sudah 

menginformasikan secara 

terperinci hasil evaluasi. 

4. Undangan pembuktian kualifikasi 

dilakukan secara online 



Perbedaan SPSE Versi 3.6 dengan Versi 4.2 pada POKJA 

No Tahapan SPSE Ver. 3.6 SPSE Ver. 4.2 

5. Berita Acara dan 

SPPBJ 

1. Berita Acara dan SPPBJ masih 

dibuat oleh panitia secara manual 

dan diupload pada aplikasi 

1. Berita Acara dan SPPBJ dibuat 

(digenerate) melalui aplikasi 

 

6.  Kontrak dan 

Pelaksanaan Kontrak 

1. Draft kontrak belum dapat 

difasilitasi melalui aplikasi 

2. Pelaksanaan kontrak belum dapat 

didokumentasikan melalui aplikasi 

1. Pembuatan dan manajemen 

pelaksanaan kontrak dapat dilakukan 

dengan menggunakan e-Kontrak 

2. Aplikasi e-Kontrak: 

      a. Generate dokumen kontrak 

      b. Dokumentasi pelaksanaan kontrak 

      c. Berita Acara digenerate melalui 

aplikasi 

7. Daftar Blacklist 1. Daftar blacklist muncul pada saat 

penetapan pemenang 

1.     Daftar Blacklist terdapat di 3 tahap 

- Pada saat proses pendaftaran pada 

akun rekanan 

- Pada saat tahapan pemenang di user 

pokja 

- Pada saat PPK akan menginput 

SPPBJ dan Kontrak  



Perbedaan SPSE Versi 4.1 dengan Versi 4.2 pada POKJA 

No Tahapan SPSE Ver. 4.1 SPSE Ver. 4.2 

1.  Proses Pengadaan Barang dan 

Jasa secara keseluruhan 

- Aplikasi dapat digunakan hanya   untuk 

metode pengadaan pascakualifikasi 

- Belum ada fitur paket konsolidasi 

- Belum ada fitur pemilihan pemenang 

lebih dari satu(itemized) 

 

- Aplikasi SPSE dapat digunakan metode 

pengadaan pascakualifikasi dan 

prakualifikasi 

- Sudah ada fitur paket konsolidasi 

- Sudah ada fitur pemilihan pemenang 

lebih dari satu (itemized) 

 

2. Pemasukan dokumen penawaran Menggunakan APENDO Ver. 4.1 Menggunakan APENDO Ver.5.0 

3. Pembukaan dokumen penawaran - Menggunakan APENDO ver. 4.1 

- Penyedia dapat melihat dokumen 

rincian penawaran harga penyedia lain 

- Menggunakan APENDO ver. 5.0 

- Penyedia hanya dapat melihat total harga 

penawaran dari penyedia lain 

4. E – Lelang Cepat 

(Proses Verifikasi) 

 

 

 

- POKJA melakukan verifikasi terhadap 

penyedia yang sama pada paket 

pengadaan yang berbeda 

 

 

- POKJA tidak perlu melakukan verifikasi 

jika penyedia sudah pernah dilakukan 

verifikasi pada paket pengadaan yang 

berbeda dengan POKJA yang sama 

5.  Proses Evaluasi - Undangan pembuktian kualifikasi 

dilakukan secara offline 

- Undangan pembuktian kualifikasi 

dilakukan secara online 



 Penyerapan baik 

 Pengadaan lancar 

 Lelang terhambat 

 Penyerapan baik 

 Pengadaan lancar 

 Lelang selesai  

 Penyerapan kurang 

 Pengadaan bermasalah 

 Lelang terhambat 

 Penyerapan baik 

 Pengadaan bermasalah 

 Lelang terhambat 

Apa yang anda harapkan ? 

2. 

1. 3. 

4.  



1.1.Input SiRUP-nya 

Untuk capture sirup data  

Pastikan RUP nya sudah di 
inputkan di aplikasi SIRUP 



1.2.Input SiRUP-nya 

Untuk capture sirup data  
Pastikan RUP nya sudah di 
umumkan di aplikasi SIRUP 



Inputkan User ID dan 
Password 

Halaman Login Pokja 2.1. Gunakan Aplikasinya 



2.2. Gunakan Aplikasinya 

Pilih buat paket 



Tentukan Tahun Anggaran 

Tentukan Satker 

Tentukan K/L/D/I 

Pilih nama paket    

2.3. Gunakan Aplikasinya 



Informasi Rencana Pengadaan 

Klik buat paket 

2.4. Gunakan Aplikasinya 



Pilih PPK 

Tentukan lokasi pekerjaan 
Klik Simpan dan Buat Lelang 

2.5. Gunakan Aplikasinya 

Untuk konsolidasi pilih  
tambah rencana pengadaan 



2.6. Gunakan Aplikasinya 

Tampilan setelah klik tambah rencana 
pengadaan (fitur konsolidasi) 



Penambahan rencana Pengadaan  

(fitur konsolidasi) 

Tampilan setelah klik tambah rencana 
pengadaan (fitur konsolidasi) 

Penambahan Paket Konsolidasi 2.7. Gunakan Aplikasinya 



2.8. Gunakan Aplikasinya 

Pilih PPK masing masing paket  

Paket Konsolidasi 

Penambahan Paket Konsolidasi 



2.9. Gunakan Aplikasinya 

Setelah pokja simpan lelang, otomatis nama paket akan berada 
di baris paling atas di “Daftar Paket” 

Klik Buat Lelang 



Tentukan jenis pengadaan 

Tentukan metode pemilihan 
Tentukan sistem pengadaan 

Buat jadwal lelang 

Tentukan kualifikasi usaha 

Lengkapi dokumen pengadaan  

Pembuatan Paket 2.10. Gunakan Aplikasinya 

Tentukan jumlah pemenang (Itemized) 



Pengisian HPS 

Inputkan satuan 

Inputkan jenis barang/jasa Inputkan volume 

Inputkan harga satuan 

Tambah dan hapus 
kolom dengan klik 
kanan 

2.11. Gunakan Aplikasinya 



Pengisian Jadwal Lelang 

Isi Jadwal lelang 

2.12. Gunakan Aplikasinya 



Status LDK yang sudah 
terisi dan tersimpan 

Isi Form LDK 

 
3.1. Ikuti SDP nya 



Isi LDP sesuai 
dengan kebutuhan 

paket 

Simpan LDP 

Isi Form LDP 

 
3.2. Ikuti SDP nya 



Isi Syarat Admin Teknis 

Syarat Administrasi 

Syarat Teknis 

Diisi sesuai 
dengan 

kebutuhan 
Paket 

Tambah Syarat 
Teknis 

Simpan Syarat 
Administrasi Teknis 

3.3. Ikuti SDP nya 



Upload Spesifikasi Teknis dan Gambar 

 

Fitur Upload untuk File seperti 
file KAK, Spek Teknis, Desain 
Gambar, atau RAB BOQ dan 

Analisa BOQ 

3.4. Ikuti SDP nya 



Isi Syarat-syarat Khusus Kontrak 

 

Simpan 
SSKK 

3.5. Ikuti SDP nya 



Penginputan Nomor dan tanggal SDP 

Klik Tombol Cetak 

Isikan Nomor dan tanggal SDP 

Klik tombol cetak dokumen 

3.6. Ikuti SDP nya 



Klik setuju 

Setelah paket dibuat dan di cetak, akan muncul pakta 
integritas. Colective Collegial pengumuman lelang 
harus memenuhi syarat 50% + 1 



Download Apendo 

klik unduh 

http://inaproc.id/unduh 

Download Apendo di 
Inaproc.id,  lalu pilih 
apendo 5.0.0 

http://inaproc.id/unduh
http://inaproc.id/unduh


Pembukaan Penawaran 

Geret Token ke Apendo 

http://inaproc.id/unduh 

Download Apendo di 
Inaproc.id,  lalu pilih 
apendo 5.0.0 



Cara Mengunakan Apendo 

2. Panitia membuat user name dan 

password dan konfirmasi password 

baru bisa digunakan 

Masukkan User ID 

Masukkan password 

Ulangi password 

Klik “tambah” 

1. Panitia harus tambah 

user saat pertama kali 

menggunakan Apendo 

Masukan User Id 

dan Password yang 

terlah di buat 



Pembukaan Penawaran 

pindahkan token di tampilan informasi 

lelang, lalu geret token ke Apendo   



Pembukaan Penawaran 



Pembukaan Penawaran

Klik buka penawaran 



Pembukaan Penawaran 

Penawaran peserta muncul di aplikasi 



Evaluasi 

Pilih nama  rekanan  yang di evaluasi 



Proses Evaluasi 

Ceklis Evaluasi 



Kirim undangan pembuktian kualifikasi 

Klik kirim undangan kualifikasi 



Contoh undangan melalui aplikasi 

Tentukan tanggalnya 

Tentukan tempatnya 

Perlengkapan yang harus di bawa 

Tentukan yang harus hadir 



Pembuktian Kualifikasi 

Ceklis pembuktian kualifikasi 



Cetak Berita Acara 

Masukkan No. BA 

Masukkan tanggal BA 

Cetak 

Download BAEP 

Download BAHP 



Penetapan Pemenang 

Klik penetapan pemenang 

Klik simpan penetapan harga negosiasi 



Persetujuan Pemenang 

Klik persetujuan pemenang 

Sama dengan Colective Collegial pengumuman lelang,  

persetujuan pemenang harus memenuhi syarat Colective Collegial  50% + 1 



Persetujuan Pemenang 

Klik persetujuan pemenang tiap anggota pokja 



Persetujuan Anggota Pokja 

Sama dengan Colective Collegial pengumuman lelang,  

persetujuan pemenang harus memenuhi syarat Colective Collegial  50% + 1 



Pengumuman Pemenang 

Klik pengumuman pemenang 



Jawab Sanggah 

Balas sanggahan dari penyedia 



 

 
 
 
 
 
 
 

Cara Mengakses Link Latihan di LPSE 

Masuk ke URL LPSE, (daftar list LPSE dapat 

dilihat di link http://inaproc.id/lpse) dan 

tambahkan  “eproc4lat” di ujung URL LPSE 

Contoh :  

http://www.lpse.depkes.go.id/eproc4lat 

http://inaproc.id/lpse
http://inaproc.id/lpse
http://inaproc.id/lpse


 

 
 
 
 
 
 
 

Akses Portal Pengadaan Nasional  

http://inaproc.id/ 

 

 

Video Informasi Terkini Terkait SPSE:  

https://www.youtube.com/user/eprocLKPP/ 

 

 

Untuk Informasi Lainnya bisa di cek di link : 

Akses FAQ 

https://eproc.lkpp.go.id/faq 

 

Akses Daftar Hitam 

http://inaproc.id/daftar-hitam 

 

http://inaproc.id/
http://inaproc.id/
https://www.youtube.com/user/eprocLKPP/
https://www.youtube.com/user/eprocLKPP/
https://eproc.lkpp.go.id/faq
https://eproc.lkpp.go.id/faq
http://inaproc.id/daftar-hitam
http://inaproc.id/daftar-hitam
http://inaproc.id/daftar-hitam
http://inaproc.id/daftar-hitam


 

Call Center LKPP : 
144 
 
Helpdesk SPSE : 
helpdeskpspse@gmail.com 
helpdesk-lpse@lkpp.go.id 
 
ALAMAT:  

Kawasan Rasuna EpicentrumJalan Epicentrum Tengah 
Lot 11B, Jakarta Selatan  
DKI Jakarta 12940 
Website: https://eproc.lkpp.go.id 
 
 

 
 
 

mailto:helpdeskpspse@gmail.com
mailto:helpdesk-lpse@lkpp.go.id
mailto:helpdesk-lpse@lkpp.go.id
mailto:helpdesk-lpse@lkpp.go.id
https://eproc.lkpp.go.id/
https://eproc.lkpp.go.id/
https://eproc.lkpp.go.id/


TERIMA KASIH 

Trainer and User Support 
Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik  
Gd. LKPP Lantai 5, Kompleks Rasuna Epicentrum 
Jl. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta 


