
PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM PENGADAAN LANGSUNG UGM 

UNTUK USER PEJABAT PENGADAAN 
 

Login 

Dimulai dari Halaman Depan, klik login 

 

Login sebagai Pejabat Pengadaan (PP) dengan cara masukkan Username dan Password pada bagian 
yang tersedia, kemudian masukkan captcha berupa 3 angka sesuai gambar yang muncul lalu klik 
login 

 



 

Halaman menu utama PP yang akan ditampilkan jika login berhasil adalah seperti gambar berikut: 

 

Menu Profil 

Halaman menu profil PP dapat diubah dengan mengklik tombol ubah: 

 



Lengkapi NIP, nama lengkap, gelar, email dan nomor HP lalu klik ubah untuk menyimpan. 

 

 Proses Pengadaan Langsung 

Halaman menu Daftar Paket PP akan menampilkan daftar paket yang ditugaskan pada PP. 

 



 

Pada kolom aksi klik tombol  untuk memproses paket. 

 

 

Selanjutnya akan muncul detail paket 

 



Skroll halaman Detail Paket ke bawah, klik Survey Harga untuk memulai proses pengadaan 
langsung. 

 

Pada halaman Survey Harga, Klik Tab Input Survey Harga barang untuk mengisi Survey. 

 



Tombol  digunakan untuk melihat Survey PPK, sedangkan tombol digunakan 
untuk menyalin harga di survey PPK ke Survey PP. 

 

Survey PPK 

 



Isi Harga satuan pada survey, lampirkan file-file bukti survey harga, lalu klik simpan. Akan muncul 
notifikasi bahwa survey harga telah tersimpan. 

 

Tombol revisi HPS, digunakan untuk mengirimkan kembali HPS ke PPK untuk direvisi.  

Setelah selesai melakukan Survey Harga, Klik tombol Syarat Kualifikasi. Isikan syarat kualifikasi 
pada form yang tersedia, pilih syarat-syarat yang sesuai dengan pengadaan yang bersangkutan 
dengan cara mengklik check box. PP bisa menambah syarat dengan mengklik tombol tambah syarat 
di bagian bawah. Klik simpan untuk menyimpan syarat kualifikasi yang telah diinputkan. Klik 
Jadwal Pengadaan untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya. 

 



 

Jadwal Pengadaan menampilkan target BAST yang telah diinputkan oleh unit kerja saat mengisi 
SIRENCANG. Isi Jadwal klik simpan. Akan muncul notifikasi jika jadwal berhasil disimpan. 

 

Selanjutnya jadwal dapat diubah dengan mengisi keterangan pada Tahap yang hendak diubah lalu 
klik ubah. Untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya klik Dokumen Pengadaan. 

 



 

Pada halaman Dokumen Pengadaan. Nomor surat akan dibuat secara otomatis oleh sistem sesuai 
tanggal yang dimasukkan. Isikan data sesuai pengadaan yang diproses. Jangka Waktu Pelaksanakan 
diisi oleh sistem sesuai jadwal pengadaan yang sebelumnya telah diinputkan. Klik simpan jika semua 
data telah diisi.  

 

Lalu klik OK. 

 



Klik Cetak untuk mencetak Dokumen Pengadaan dalam bentuk file MS-Words. Dokumen 
Pengadaan dapat diedit dan disesuaikan dengan pengadaan yang tengah diproses. Simpan dokumen 
pengadaan dalam format PDF, lalu unggah dokumen dalam bentuk PDF dengan menggunakan 
tombol Unggah. Klik Data Kualifikasi untuk meneruskan ke langkah selanjutnya. 

 

Pilih penyedia/rekanan sesuai Syarat Kualifikasi yang telah diisikan di awal. Klik tombol  pada kolom 
pilih untuk memilih rekanan pada daftar rekanan yang muncul. 

 



Cermati detail data calon penyedia yang tampil sesuai nama perusahaan yang kita pilih sebelumnya, 
jika sudah sesuai klik pilih 

 

Klik OK. Akan muncul notfikasi bahwa Anda berhasil memilih penyedia. Klik hapus untuk 
menghapus data penyedia yang dipilih, dan memilih ulang penyedia. Klik Undangan Pengadaan 
untuk melanjutkan. 

 



 

Isikan tanggal undangan pada form yang tersedia. Nomor undangan akan dibuat oleh sistem sesuai 
tanggal yang telah Anda masukkan. Lalu klik simpan. 

 

Akan muncul pemberitahuan bahwa Anda berhasil menyimpan data nomor undangan dan tanggal 
Undangan. Selanjutnya klik cetak untuk mencetak undangan. Cetak undangan di kertas berkop, 
ditandatangani dan discan/foto selanjutnya diupload menggunakan tombol Unggah.  

 

Setelah mengunggah undangan, penyedia akan melihat paket tersebut pada akun penyedia, 
selanjutnya penyedia akan membuat dan mengunggah penawaran serta melengkapi daftar harga pada 
sistem. 



Selanjutnya PP dapat mengklik tombol Pembukaan Penawaran untuk melihat penawaran penyedia. 
Isikan tanggal Berita Acara Pembukaan Penawaran lalu klik simpan. Nomor Berita Acara 
Pembukaan Penawaran akan dibuat langsung oleh sistem. 

 

Setelah diklik simpan, akan muncul data penawaran penyedia termasuk mendownload surat 
penawaran penyedia. 

 



Di bagian bawah PP melaksanakan evaluasi kualifikasi dan klik simpan. 

 

Setelah klik simpan maka akan muncul tombol cetak untuk mencetak Berita Acara Pembukaan 
Penawaran. Cetak Berita Acara Pembukaan Penawaran bubuhkan tanda tangan dan cap jika 
diperlukan, scan dan unggah Berita Acara Pembukaan Penawaran melalui menu Unggah. Jika sudah 
selsai pada tahap ini klik Evaluasi Administrasi. 

 



Pejabat Pengadaan melakukan evaluasi Administrasi dengan mencentang pada kolom 
Memenuhi/Tidak Memenuhi. Lalu klik simpan. 

  

Setelah klik simpan akan muncul tampilan sebagai berikut. Klik tombol Evaluasi Teknis. 

  



Pejabat Pengadaan melakukan evaluasi Teknis Barang dengan mencentang pada kolom 
Memenuhi/Tidak Memenuhi. Lalu klik simpan. 

 

Setelah klik simpan akan muncul tampilan sebagai berikut. Klik tombol Evaluasi Harga 

 



Pejabat Pengadaan melakukan evaluasi Teknis Harga dengan mencermati harga satuan penawaran 
dan mengisi Harga Satuan Nego. Kirim harga negosiasi ke Penyedia dengan mengklik tombol panah 
biru untuk mengirim per satu item barang dan klik tombol kirim untuk mengirim semua harga 
negosiasi. Tombol Salin harga digunakan untuk menyalin harga nego sama dengan harga penawaran 

 

Setelah harga negosiasi dikirim ke Penyedia, Pejabat Pengadaan menunggu jawaban/persetujuan dari 
penyedia. 

 



Setelah harga negosiasi disetujui Penyedia, Pejabat Pengadaan menginput tanggal Berita Acara Nego 
dan tanggal Berita Acara Hasil Pengadaan. Nomor Berita Acara Nego dan nomor Berita Acara Hasil 
Pengadaan diisikan oleh sistem. Lalu klik simpan. 

  

Cetak Berita Acara Nego dan Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung, bubuhkan cap dan tanda 
tangan. Scan Berita Acara Nego dan Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung tersebut dan unggah. 
Klik Evaluasi Akhir. 

  



Pada halaman Evaluasi Akhir klik Ya (tombol hijau) atau tidak (tombol merah) untuk menetapkan 
penyedia tersebut sebagai pemenang. 

  

Setelah menetapkan penyedia, buat surat penetapan pemenang dan pengumuman pemenang. Klik 
buat di baris surat penetapan pemenang. 

 



Inputkan tanggal surat penetapan pemenang, klik simpan. 

  

Cetak surat penetapan pemenang. Cetak dan unggah surat penetapan pemenang.  

Selanjutnya klik buat di baris Pengumuman Pemenang. 

  



Inputkan tanggal pengumuman pemenang, klik simpan. 

  

Cetak pengumuman pemenang. Cetak dan unggah pengumuman pemenang.  



 


