
PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM PENGADAAN LANGSUNG UGM 

UNTUK USER PENYEDIA 
 

Login 

Dimulai dari Halaman Depan. Login sebagai Penyedia dengan cara memasukkan Username dan 
Password pada bagian yang tersedia, kemudian klik login. 

 

Tampilan yang muncul adalah sebagai berikut: 

 



 

Melengkapi Profil 

Klik menu Profil, maka akan muncul sub-menu yang bisa selalu diupdate sesuai dengan kondisi 
penyedia. 

 

Klik Identitas maka akan tampak data Detail Identitas Penyedia, klik Edit untuk mengubah data 
tersebut. 

 



 

Klik Sub-menu Ijin Usaha untuk melihat Daftar Ijin Usaha yang dimiliki Penyedia. Klik tombol 
tambah di kanan atas untuk menambah data ijin usaha. Pada kolom aksi gunakan tombol edit untuk 
mengedit data ijin usaha dan tombol hapus untuk menghapus data ijin usaha. 

 

Klik Sub-menu Akta untuk melihat Detail Akta yang dimiliki Penyedia. Klik tombol edit di kanan 
atas untuk mengedit data Akta Pendirian dan Akta Perubahan Terakhir.  

 

Gunakan sub-menu Pemilik, Pengurus, Tenaga Ahli, Peralatan, Pengalaman, Pajak dan Neraca untuk 
melihat dan mengubah data-data penyedia. Usahakan data-data yang terinput merupakan data 
terbaik. 



Pemasukkan Penawaran 

Klik menu Daftar Paket untuk melihat daftar paket yang diikuti/diundang. Tab Pengadaan Langsung, 
Pemilihan Langsung, e-Lelang dan data pengadaan yang telah diikuti. 

 

 

Klik tombol di kolom aksi untuk melihat detail Pengadaan. Klik tombol Dok. Pengadaan dan Und. 
Pengadaan untuk mengunduh Dokumen Pengadaan dan Undangan. Isikan nomor surat penawaran, 
tanggal surat penawaran, spesifikasi rekanan, harga satuan dan pembulatan jika ada. Spesifikasi 
rekanan bisa di-copy dan paste dari kolom Spesifikasi. Lalu klik simpan. 

 



Selama penawaran belum dikirim ke Pejabat Pengadaan (PP), penyedia masih dapat mengedit data 
penawaran dengan klik tombol ubah. Klik Cetak untuk mengunduh template Surat Penawaran dan 
Dokumen Kualifikasi. Rekanan menyempurnakan surat penawaran dan dokumen kualifikasi. Cetak 
dokumen-dokumen tersebut, bubuhkan cap, tanda tangan dan materai jika diperlukan. Selanjutnya 

dokumen discan dan diunggah menggunakan tombol  

 

Jika persyaratan sudah selesai akan muncul tombol Kirim ke Pejabat Pengadaan  

Klik tombol tersebut, maka penawaran akan terkirim ke Pejabat Pengadaan. 

 



Negosiasi  

Pada Daftar Paket jika status paket pada tahap negosiasi klik panah kuning pada kolom aksi untuk 
memproses negosiasi. 

 

Akan muncul tampilan sebagai berikut. Penyedia dapat menyetujui harga nego yang diusulkan 
panitia dengan mengklik tombol biru atau menolak dengan mengklik tombol merah. Tombol biru 
pada baris Total harga nego digunakan untuk menyetujui seluruh harga nego yang diajukan Pejabat 
Pengadaan. Tombol merah pada baris Total harga nego digunakan untuk menolak seluruh harga nego 
yang diajukan Pejabat Pengadaan. 

 



Akan muncul tampilan sebagai berikut.  

 

 


