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Daftar Isi 



 

 
 
 
 

 
 
Bagian ini menjelaskan semua fungsi yang terdapat pada aplikasi serta 
memberikan panduan langkah demi langkah dalam penggunaan aplikasi. 
 
Halaman Login   
Merupakan halaman pertamakali muncul ketika melakukan akses pada alamat 
delivery.surabaya2excellence.or.id/ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pada menu login terdapat beberapa hak akses yaitu : 
1. PPKM 
2. Panitia 
3. Penyedia 
4. PPT (Pelaksana Pengawas Teknis) 

5. Administrator 
Contoh pengisian form login  
 

 

Fungsi dalam  
Aplikasi 



 

 
 
 
 

Menu Pengadaan Langsung (PL) dan Penunjukan Langsung ini digunakan untuk 
melakukan manajemen kontrak atas pengadaan dengan nilai pekerjaan >5 juta s/d 
<100 juta. Untuk pekerjaan yang menggunakan metode Penunjukan Langsung 
menggunakan 4 level yaitu level PPKm, level Panitia, level Pelaksana Pengawas 
Teknis(PPT),  dan level Penyedia.  

 
1.1  Login PPKM   
Fungsi utama dalam login ini adalah membuat panitia PL  
 Menu utama pada login PPKM 
 

 
 
Pilih menu Panitia PL untuk mengeset panitia, 
Sehingga muncul halaman sbb: 
 
 
 
 
 

 
 

 

Klik tambah untuk menambah panitia, maka akan muncul halaman sbb: 
 

 

 
 
 
 

Modul I 
Pengadaan 
Langsung (PL) dan 
Penunjukan 
Langsung 



 

 
 
 
 

Isi, username, nama, email, seperti contoh: 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klik simpan untuk menyimpan dan lakukan set pekerjaan untuk panitia  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Akan muncul halaman set pekerjaan untuk panitia sbb:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Langkah-langkah dalam mengeset pekerjaan 
1. Pilih kategori (fisik/non fisik)  
2. Pilih kegiatan  
3. Pilih nama pekerjaan  
Klik simpan untuk menyimpan pekerjaan yang sudah diset  

 
Login PANITIA 
Dalam melakukan login, username sama dengan password yang telah dibuat . 
Contoh sebagai berikut : 



 

 
 
 
 

 
 
Fungsi utama dalam login ini adalah mengupload HPS/OE dan melakukan set 
pemenang.  
 
1.2.1. Mengupload HPS/OE  
Dalam mengupload HPS/OE pekerjaan, yang harus dilakukan adalah : 
1. Klik menu Daftar Pekerjaan 
2. Menentukan status pekerjaan  
3. Memilih kegiatan 
4. Klik tombol Pengisian OE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Maka akan muncul halaman sbb :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Upload HPS/OE dilakukan dengan cara mengisi nominal OE sebelum PPn pada field 
Nilai OE dan mengupload file HPS/OE dalam format PDF seperti contoh berikut : 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 
 
 
 

 Setelah mengisikan nominal OE, klik tools [ ]  
  

1.2.2. Melakukan Set Penyedia   

Setelah selesai mengupload OE, klik tools Set Penyedia [ ] seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 Hingga muncul tampilan berikut : 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



 

 
 
 
 

Kemudian isi Tanggal Mulai, Tanggal Selesai, Metode Kontrak, Nama 
Perusahaan, dan Bentuk Kontrak seperti contoh berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setelah pengisian data selesai, klik tools [ ] hingga muncul tampilan berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Login PENYEDIA / REKANAN  
Fungsi pertama dalam login ini adalah mengisi Penawaran.    
Tampilan setelah melakukan login adalah sebagai berikut :  
 

 
 

 

 

 

 

 
 
Klik tools [ ] hingga muncul Daftar Pekerjaan seperti berikut : 
 
 

 
 
 
 
 
 

Klik tools Pemasukan Penawaran [ ] untuk mengisikan nominal penawaran 
sebelum PPn dan mengupload file PDF penawaran seperti contoh berikut : 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Setelah mengisikan nominal penawaran klik tools [ ] hingga muncul 
statement  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selanjutnya logout dari Penyedia untuk kemudian login ke Panitia. 

 
Login PANITIA  
Fungsi utama dalam login ini adalah memverifikasi harga penawaran dari penyedia 
dan mengajukan harga negoisasi jika memang ada.  
Tampilan menu kanan, pilih penawaran penyedia :  

   
 
 
 
 
 
 
        

Sehingga muncul list penawaran yang telah diisikan oleh penyedia   
 
 
 

 
 



 

 
 
 
 

Pilih action [ ] di sebelah kanan untuk mengisi harga nego jika memang ada 

harga`negoisasi, jika tidak ada harga negoisasi klik [ ] untuk memfinalkan harga 
penawaran dari penyedia yang nantinya akan menjadi nilai kontrak.  

Klik tools Pemasukan Nlai Nego [ ] untuk mengisi harga nego seperti contoh  
berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Jika harga nego selesai diisikan klik tools Simpan [ ] hingga muncul 
statement  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

 
Setelah harga nego tersimpan, panitia menentukan bahwa nego yang dilakukan 

sudah fix/final dengan mengklik icon Set Final [ ]  hingga muncul tampilan berikut: 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik tools OK [ ] jika sudah yakin dan akan muncul statement  
 

 
 
 
Dan nama pekerjaan akan hilang dari tabel daftar penawaran penyedia filter Belum 
Final dan berpindah ke filter Sudah Final.  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Selanjutnya lakukan Logout dari login panitia untuk kemudian masuk ke login 
Penyedia.  

 



 

 
 
 
 

Login Penyedia 
Pada login ini, penyedia menginputkan jadwal pelaksanaan pekerjaan dengan 
langkah-langkah : 
Pilih menu Pengadaan Langsung  Pilih status kontrak ‘Belum Dilakukan’  
Cari Pekerjaan  Klik icon Jadwal Pekerjaan [ ] pada kolom action seperti 
tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selanjutnya penyedia mengisikan jadwal pelaksanaan pekerjaan seperti contoh 
berikut : 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Jika sudah diisikan klik ( ) kemudian logout, dan selanjutnya menuju 
login PPKm untuk membuat SPK.   

 
 
 



 

 
 
 
 

Login PPKM  
Fungsi utama dalam login ini adalah membuat SPK 
Tampilan menu awal :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pilih menu di bagian kanan untuk mencari pekerjaan yang sudah diambil penyedia, 
sehingga didapat pekerjaan yang akan dibuat kontrak (Pilih metode pelaksanaan, 
jenis pekerjaan non konstruksi/konstruksi, nama kegiatan). Akan muncul 
tampilan sebagai berikut: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 
 

Pilih action [         ]  menuju pengisian data untuk memulai membuat SPK 
Maka akan muncul halaman sbb : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

contoh pengisian data : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Klik simpan setelah melakukan pengisian dengan lengkap, hingga muncul 
statement 
  

 
 

 
Selanjutnya klik ’Pembayaran’ [ ] untuk mengatur termin 
pembayaran pekerjaan. Berikut ini beberapa model setting termin pembayaran 
berdasarkan jenis SPK : 
- Jasa Pemborongan 

 
 
 
 
 
       
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

 
 



 

 
 
 
 

- Konsultan Pengawas ; Konsultan Perencana ; Jasa Konsultansi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 - Pengadaan Barang ; Pengadaan Jasa Lainnya 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Jika setting termin pembayaran telah dilakukan klik Simpan [ ] untuk 
selanjutnya menuju menu ’Setting’ [ ] , dan akan muncul tampilan 
berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Contoh pengisian menu ’Setting’ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setelah pengisian data selesai klik simpan hingga muncul Statement 
 

 
 
 

Selanjutnya klik menu ’Berita Acara’ [ ] dengan contoh pengisian 
sebagai berikut : 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Klik Simpan [ ]  untuk menyimpan hingga muncul Statement 
 
 
 
dan proses pengisian data SPK telah selesai. 

 
Melihat Daftar SPK  
Setelah proses SPK selesai, maka SPK daftar kontrak dapat dilihat dan di cetak 
dengan langkah-langkah sbb :  
1. Pilih menu daftar spk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

2. Klik tools Cetak Kontrak [ ] untuk melihat SPK  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
akan muncul tampilan SPK sebagai berikut : 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Untuk mencetak SPK klik [ ] , maka SPK akan otomatis tercetak. 
 

Selanjutnya menambahkan nama-nama Pelaksana Pengawas Teknis untuk 
menyetujui progress kontrak dan mencetak Berita Acara Pemeriksaan Fisik 
Pekerjaan. Dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Klik tools [ ] untuk setting nama-nama Pelaksana Pengawas Teknis  

Jenis penandatangan untuk Pelaksana Pengawas Teknis terdiri dari 3 pilihan, 
tampilan sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Contoh pengisian data untuk Pelaksana Pengawas Teknis sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Setelah pengisian selesai klik [ ] , akan muncul tampilan list nama-nama 
Pelaksana Pengawas Teknis yang telah diisikan. Jika nama PPT (Pelaksana 
Pengawas Teknis) lebih dari 1(satu) orang maka pengisian data dilakukan lebih dari 
1(satu) kali juga sesuai dengan jumlah PPT. 
 
 
 
 
 

 

 Selanjutnya klik tanda [ ] sebagai penanggung jawab sekaligus user Pelaksana 

Pengawas Teknis akan muncul tampilan : 
 



 

 
 
 
 

 
 
 

 
Dan muncul statement  
 
 
Selanjutnya setelah buat kontrak dan melakukan setting penandatanganan adalah 

memfinal kontrak dengan cara klik [ ] akan muncul tampilan : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 
 

Klik OK [ ] jika yakin benar, dan muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Selanjutnya setelah selesai membuat kontrak Logout dari login PPKm, beralih login 
ke penyedia untuk mengisi progress pekerjaan. 
 

Login PENYEDIA  
Fungsi utama dalam login ini untuk mengisi Progres Pekerjaan.  

1.7.1. Mengisi Progres 
Pengisian progres dilakukan oleh penyedia setelah kontrak dibuat. Langkah-langkah 
untuk memasukkan progress pekerjaan sebagai berikut :  
 Untuk jenis Pekerjaan Non Jasa Pemborongan dan Non Konsultan 
Klik Menu ’Pengadaan Langsung/Penunjukan Langsung/Lelang’  Klik 
’Kontrak’  Pilih Status Kontrak ’Sudah Dilakukan (Final)’  cari Pekerjaan  
Klik icon ’Progress Pekerjaan’. Akan muncul tampilan sebagai berikut : 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Klik tools permohonan pembayaran [  ] hingga muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 

Contoh pengisian progress : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jika pengisian telah selesai, klik [ ] maka akan muncul statement ‘BELUM 
DISETUJUI’ seperti tampilan berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

 
 
 
 

Klik tools ’Cetak Permohonan Pembayaran’ [ ] untuk melihat preview dan 
mencetak Surat Permohonan Pembayaran dengan tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Selanjutnya menuju pada login Pelaksana Pengawat Teknis (PPT) untuk menyetujui 
progress yang diisikan dan setting Berita Acara Pemeriksaan Fisik Pekerjaan. 
 
 
Login PPT(Pelaksana Pengawas Teknis) 
Fungsi utama untuk login ini menyetujui progress dan setting Berita Acara 
Pemeriksaan Fisik Pekerjaan.  
 
1.8.1. Menyetujui Progres  
Persetujuan progres dilakukan oleh PPT setelah progress di isi. Langkah-langkah 

untuk menyetujui progress pekerjaan sebagai berikut :  

Klik Menu ’Progress Pekerjaan’ [ ]  
                                                                                                                                                                                                



 

 
 
 
 

Pilih Status Kontrak ’Sudah Dikerjakan’  Cari Pekerjaan  Klik tools Progress 

Pekerjaan [ ]  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Akan muncul tampilan sebagai berikut : 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Di dalam login PPT ini terdapat 2 pilihan tools yaitu tools ‘setujui’ dan tools ‘tolak’. 
Jika progress masih belum sesuai dapat dilakukan penolakan dengan mengklik tools 
‘tolak’ [ ] dan akan muncul tampilan sbb : 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inputkan alasan penolakan progress pada field yang tersedia seperti tampilan diatas 

dan klik tools [ ] jika alasan penolakan progress telah selesai diisikan.  
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 

Kemudian logout dari login PPT beralih ke login penyedia untuk melakukan edit 
progress pekerjaan. 
 
1.8.2 LOGIN PENYEDIA 
Fungsi login penyedia ini adalah untuk memperbaiki progress yang masih belum 
disetujui oleh PPT. Apabila progress ditolak muncul tampilan sebagai berikut : 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
Untuk mengedit progress yang ditolak dapat dilakukan dengan cara klik tools 

permohonan pembayaran [ ] 
dan edit progress yang ditolak seperti tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

 
 
 
 

Jika sudah selesai mengedit progress klik [ ], jika sudah selesai maka 
peringatan yang awalnya ‘ditolak’ berubah menjadi ‘belum disetujui’ seperti 
tampilan sebagai berikut : 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Jika sudah muncul tampilan seperti yang di atas, maka tugas dari penyedia sudah 
selesai. Langkah berikutnya adalah login PPT untuk menyetujui progress. 
 
1.8.3 LOGIN PPT 
Login PPT ini berfungsi untuk menyetujui progress yang telah di edit (ubah) oleh 
penyedia. Cara untuk menyetujui progress adalah klik menu Progress Pekerjaan  

klik tools Progress Pekerjaan [ ] hingga muncul tampilan sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dalam gambar di atas muncul alasan ketika progress ditolak, dan setelah dilakukan 
edit oleh penyedia maka status pada PPT dari yang tadi ditolak berubah menjadi 
‘belum disetujui’. Selanjutnya klik ‘setujui’ maka akan muncul tampilan sebagai 
berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 

 
 
 
 

Bila status sudah berubah menjadi ‘sudah disetujui’ maka berikutnya Pelaksana 
Pengawas Teknis (PPT) menyetting Berita Acara Pemeriksaan Fisik Pekerjaan 

dengan mengklik Isi BA Pemeriksaan [ ] dan muncul tampilan 
berikut : 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Isi Nomor dan Tanggal Berita Acara Pemeriksaan Fisik Pekerjaan seperti contoh 
berikut : 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Jika pengisian nomor dan tanggal telah dilakukan, klik Simpan [ ] hingga 
muncul statement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Untuk melihat preview Berita Acara Pemeriksaan Fisik Pekerjaan klik tools Cetak BA 

Pemeriksaan [ ] dan akan muncul tampilan berikut : 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Selanjutnya logout dari Pelaksana Pengawas Teknis (PPT) untuk login ke PPKm. 
 
1.8.9 Login PPKm 
Pada login PPKm melakukan setting dan cetak Berita Acara Pembayaran dan Berita 
Acara Serah Terima Pekerjaan. 
Langkah-langkah untuk setting Berita Acara Pembayaran sebagai berikut : 
Klik menu ‘Progress Kontrak’  pilih Status Kontrak ‘Berjalan’  pilih Metode 
Kontrak ‘Lelang/Pengadaan Langsung/Penunjukan Langsung’  cari Pekerjaan 

 klik tools ‘Progress’ [ ] hingga muncul tampilan berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Klik tools [ ] hingga muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Isi nomor dan tanggal Berita Acara Pembayaran pada field yang tersedia seperti 
contoh berikut : 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



 

 
 
 
 

Setelah pengisian nomor dan tanggal selesai, klik tools Simpan [ ]. 
 
 
 
 
 
 
 

 

Klik tools Cetak BA Pembayaran [ ] untuk melihat preview dan 
mencetak Berita Acara Pembayaran seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 
 

Selanjutnya langkah-langkah untuk setting Berita Acara Serah Terima Pekerjaan 
sebagai berikut : 
Klik menu ‘Progress Kontrak’  pilih Status Kontrak ‘Berjalan’  pilih Metode 
Kontrak ‘Lelang/Pengadaan Langsung/Penunjukan Langsung’  cari Pekerjaan 

 klik tools ‘Progress’ [ ]  

Akan muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik tools Setting BA Serah Terima Pekerjaan Tingkat I 
[ ] hingga muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Isi nomor dan tanggal Berita Acara Serah Terima Pekerjaan pada field yang tersedia 
seperti contoh berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Jika pengisian data telah selesai klik tools Simpan [ ] hingga muncul 
statement : 
 
 
 

Klik tools Cetak BA Serah Terima Pekerjaan [ ] untuk 

melihat preview dan mencetak Berita Acara Serah Terima Pekerjaan.  
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Tampilan preview Berita Acara Serah Terima Pekerjaan sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selanjutnya adalah melakukan proses bayar dengan langkah-langkah sebagai 
berikut : 
Klik menu ‘Progress Kontrak’  pilih Status Kontrak ‘Berjalan’  pilih Metode 
Kontrak ‘Lelang/Pengadaan Langsung/Penunjukan Langsung’  cari Pekerjaan 

 klik tools ‘Progress’ [ ]  
 
 



 

 
 
 
 

Akan muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Klik tools [ ] hingga muncul tampilan seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Contoh Pengisian : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Klik [ ] jika proses pembayaran termin siap dilakukan, maka status akan 
berubah dari ‘Belum Dibayar’ menjadi ‘Sudah Dibayar’ seperti tampilan berikut : 
 
 
 

 
 
 

 
 



 

 
 
 
 

Maka proses pembayaran termin selesai dan  akan otomatis terdata pada aplikasi e-
Controlling. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
Menu lelang ini digunakan untuk melakukan manajemen kontrak atas pengadaan 
lelang yang dilakukan melalui eproc. Untuk pekerjaan yang menggunakan metode 
Lelang hanya menggunakan 3 level yaitu level PPKm, level Pelaksana Pengawas 
Teknis(PPT), dan level Penyedia.  
 
2.1 Login PENYEDIA  
Fungsi utama dalam login ini untuk mengisi jadwal dan mengisi progress 
pekerjaan.  
Contoh login penyedia :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setelah login, akan muncul tampilan seperti berikut : 

 
 
 
 
 
 

 
 

Modul II 
Lelang  



 

 
 
 
 

2.1.1. Mengisi Jadwal   
 Untuk memasukkan jadwal pelaksanaan pekerjaan oleh penyedia dengan langkah-

langkah sebagai berikut : Pilih menu ’Lelang’  Klik tools ’Kontrak’  Pilih status 
kontrak ’Belum Dilakukan(Draft)’  Cari Pekerjaan   Klik tools ’Jadwal 

Pekerjaan’ [ ].  

 
 
 
 
 
 
 
 

Akan muncul tampilan sebagai berikut : 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Pilih tanggal mulai dan tanggal selesai pada field yang tersedia. Klik [ ] jika 
pengisian telah selesai. 

 
Login PPKM   
Fungsi utama dalam login ini untuk membuat kontrak.  



 

 
 
 
 

Proses pembuatan kontrak metode Lelang kurang lebih sama dengan proses yang 
terjadi pada metode Pengadaan Langsung/Penunjukan Langsung. 

 
Login PENYEDIA  
Fungsi utama dalam login ini untuk mengisi rekening perusahaan dan Progress. 

 2.3.1. Mengisi  Rekening Perusahaan  
Menu pengisian rekening  perusahaan digunakan untuk mengisikan nomer rekening 
perusahaan yang digunakan penyedia untuk lalu lintas keuangan.  
Langkah-langkahnya : 
1. Klik menu rekening pada sebelah kiri menu:   

 
 
 

 
 
 
 
 
 

2. Isikan form isian rekening seperti dibawah ini  
 
 
 
 
 

 
3. Contoh tampilan apabila telah selesai melakukan pengisian  
   
 
2.3.2. Mengisi MC (Mutual Check) atau Addendum 
Login Penyedia 



 

 
 
 
 

Apabila ada perubahan volume pada kontrak, penyedia mengajukan perubahan 
tersebut pada menu Mutual Check untuk memproses Addendum. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
Klik tools [ ] pada pekerjaan yang akan dibuat MC, maka akan muncul tampilan 
sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pilih jenis MC sesuai kebutuhan seperti tampilan berikut  : 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 
 

Akan muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Kemudian klik tools [ ] hingga muncul tampilan seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Contoh pengisian data : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jika perubahan volume pekerjaan mengakibatkan nilai lebih/kurang dari nilai kontrak 
lama dan termasuk dalam nilai kontrak baru maka pilih ’Ya’ pada field ’Mengubah 
Nilai Kontrak’, sebaliknya jika tidak termasuk dalam nilai kontrak baru maka pilih 
’Tidak’ seperti contoh diatas. 

Kemudian klik [ ] hingga muncul tampilan sebagai berikut : 
 

 
 
 

  
  
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 

Dan muncul statement berikut : 
 
 

 
Jika ternyata ada pembatalan MC, pada login penyedia klik tools [ ] . Pembatalan 
MC oleh penyedia hanya dapat dilakukan jika MC belum disetujui oleh PPKm. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Untuk mencetak Surat Permohonan Perubahan Pekerjaan klik tools 
[ ] hingga muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 
 

 
Isi field yang tersedia seperti contoh berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Klik tools [ ] untuk menyimpan hingga muncul statement : 
 
 
 
 

 

Klik tools [ ] untuk melihat preview Surat Permohonan Tambah/Kurang 
Pekerjaan seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

  

 Login PPKm 
Pada login ini PPKm melihat, menyetujui usulan MC yang diajukan oleh penyedia, 
mensetting BA Perubahan, dan mengedit Kontrak Addendum jika memang ada. 
Langkah-langkah untuk melihat usulan MC sebagai berikut : 
 
Pilih menu Lelang/Penunjukan Langsung  Klik menu ‘Daftar Addendum’ 

   
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Akan muncul tampilan berikut : 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Pilih Nama Kegiatan  Pilih ‘Jenis Addendum’  Pilih Status ‘Belum Disetujui’ 
 Cari pekerjaan seperti berikut : 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 Klik tools [ ] hingga muncul tampilan berikut : 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Klik tools [ ] untuk melihat rincian MC atau addendum yang diajukan 
penyedia.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Akan muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jika PPKm setuju, PPKm mengklik ‘Setujui’ dan muncul tampilan berikut : 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Selanjutnya setting Berita Acara Perubahan Pekerjaan dengan mengklik tools 

[ ] . 
 
Contoh pengisian sebagai berikut : 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Klik tools Simpan [ ] kemudian klik [ ] untuk melihat preview Berita 
Acara Perubahan Pekerjaan  seperti berikut : 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Klik tools ‘Cetak’ untuk mencetak Berita Acara Perubahan Pekerjaan. 
Selanjutnya adalah mengedit pasal Kontrak jika memang ada perubahan klausul 

kontrak dengan mengklik tools [ ] seperti berikut : 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Dan akan muncul tampilan berikut  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Jika klausul pasal kontrak berubah klik tools [ ] seperti contoh diatas hingga 
muncul tampilan untuk mengedit klausul pasal kontrak seperti berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Klik [ ] jika klausul pasal kontrak telah selesai diedit. Sebaliknya jika klausul 

pasal kontrak tidak ada perubahan atau tetap klik tools [ ] hingga muncul 
statement berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Klik [ ] jika sudah yakin tidak ada perubahan. Tampilan pasal kontrak 
akan seperti berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
Setelah pasal kontrak selesai di edit, untuk melihat preview Kontrak Perubahan 
Pekerjaan klik tools [ ] akan muncul tampilan berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Jika Kontrak Perubahan Pekerjaan telah selesai ditandatangani maka PPKm 
mengklik tools [ ] untuk menyatakan bahwa proses Perubahan Pekerjaan 
telah selesai. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik [ ]  jika sudah yakin bahwa  proses Perubahan Pekerjaan telah 
selesai maka pada kolom ‘Status’ akan berubah menajdi ‘Selesai’ seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.3.3. Mengisi Progres    
Pengisian progres dilakukan oleh penyedia setelah kontrak dibuat.  



 

 
 
 
 

Proses pengisian progress untuk pekerjaan dengan metode Lelang kurang lebih 
sama dengan proses yang terjadi pada metode Penunjukan Langsung. 
Adendum atau perubahan pekerjaan dapat terjadi lagi setelah ada pengisian 
progress. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Klik tools [ ] pada pekerjaan yang akan dibuat addendum, maka akan muncul 
tampilan sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
Modul swakelola terdiri dari satu jenis login user yaitu PPKM, di bagi dalam 
beberapa fungsi yaitu : 
a. Pembuatan kontrak perseorangan dan non perseorangan  
b. Pembuatan daftar honor  
c. Pembuatan SPL (Surat Pembelian Langsung) dan Form Rincian Pembelian 

Langsung 
   

Pembuatan kontrak/SPK  perseorangan dan non perseorangan  
 SPK Perseorangan  
Dalam pembuatan SPK perseorangan pertama kali yang dipilih adalah menu 
sebelah kiri (klik swakelola)    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pilih pekerjaan yang akan dibuat kontrak / spk   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 

Modul III 
Swakelola 



 

 
 
 
 

Klik menuju pengisian data, akan muncul menu seperti dibawah ini :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Klik ’SPK’ untuk menuju form pengisian selanjutnya    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Untuk proses pengisian data centang pada field komponen pekerjaan yang akan 
dibuat spk, setelah itu klik Buat SPK.  
 
Akan muncul halaman seperti berikut :  

 
 

  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contoh pengisian form SPK Perseorangan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Setelah pengisian form SPK Perseorangan selesai, klik ’lanjut’ maka akan muncul 
tampilan berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 
 
 

Selanjutny klik [ ] untuk melihat tampilan SPK Perseorangan,  klik [ ] 
untuk mencetak SPK Perseorangan.  
Contoh tampilan SPK Perseorangan sebagai berikut  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Melihat Daftar SPK  
Untuk melihat daftar SPK klik ’Daftar SPK’ pada menu sebelah kiri,  

 
 
 
 
 
 
 
 

Selanjutnya pilih ’Kegiatan’ maka Daftar SPK akan tampil seperti berikut :   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 SPK Non Perseorangan/SPKS (Surat Perjanjian Kerjasama) 
 

Dengan  langkah-langkah klik menu ’Swakelola’  Pilih ’Kegiatan’  Pilih ’Paket 
Pekerjaann’  klik tools ’isi data’ [ ]  Klik tools ’SPK’  Pilih ’Komponen’  
Klik ’Buat SPK’  Pilih Bentuk Kontrak ’Surat Perjanjian Kerjasama’ . Akan muncul 
tampilan field seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Contoh tampilan pengisian sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Setelah pengisian selesai klik [ ] akan muncul tampilan untuk setting 
termin seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Contoh pengisian setting termin sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik [ ] jika pengisian setting termin telah selesai. Selanjutnya untuk melihat 
preview cetak Surat Perjanjian Kerjasama langkah-langkah sebagai berikut : 
Pilih menu ’Swakelola’  Klik menu ’Daftar SPK’  Pilih Nama Kegiatan  Cari 
Pekerjaan  Klik tools ’Cetak Kontrak’ [  ] . Akan muncul tampilan berikut  
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Pembuatan daftar honor   
Pilih kegiatan  pilih pekerjaan  menuju pengisian data   pilih icon menuju 
cetak daftar honor   pilih komponen  isi & upload rincian daftar honor  klik 
simpan  cetak daftar honor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Klik [ ] maka akan muncul tampilan berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pilih nama komponen yang akan dibuat daftar honor, kemudian klik ’Lanjut’ maka 
akan muncul tampilan sebagai berikut : 
 



 

 
 
 
 

 
Klik icon ’upload excel’ untuk mengupload data honor, akan muncul tampilan sebagai 
berikut : 

 
 Klik 'browse' hingga nama file muncul seperti tampilan berikut : 

 



 

 
 
 
 

Setelah file excel diupload, isi data-data pada field yang tersedia seperti contoh 
berikut : 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Klik ’OK’ kemudian klik ’Cetak’ maka akan muncul tampilan daftar honor yang 
akan dicetak sebagai berikut : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 
 
 
 

 
Pembuatan SPL(Surat Pembelian Langsung) dan Form Rincian Pembelian 
Langsung   
Pilih Kegiatan  pilih Pekerjaan  menuju pengisian data   pilih icon menuju 
Cetak Transaksi   pilih Komponen  isi rincian data transaksi  klik Simpan 
 Cetak SPL  

 
 
 
 
 

  
 

  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik [ ] maka akan muncul tampilan berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Pilih nama komponen yang akan dibuat SPL(Surat Pembelian Langsung), kemudian 
klik ’Lanjut’ maka akan muncul tampilan sebagai berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Download template file format excel dengan mengklik tools [ ] kemudian upload 
file excel yang berisi rincian komponen, volume, dan nominal yang diSPLkan. 
Contoh pengisian data sebagai berikut : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Klik [ ] maka akan muncul tools [ ] dan 

[ ] seperti berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Untuk mencetak form rincian pembelian langsung klik tool [ ], 
maka akan muncul tampilan sebagai berikut : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Contoh pengisian data sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
Untuk lampiran keterangan spek jika ada pilih icon ’ada’  seperti berikut : 

 
 
 
 
 
 
 

Maka akan muncul tampilan dengan contoh isian sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Jika pengisian data telah selesai, klik ’Simpan’. Untuk cetak fom rincian pembelian 
langsung klik [ ] , akan muncul tampilan berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jika akan mencetak Surat Pembelian Langsung (SPL) klik icon 

[ ] yang ada pada Halaman Transaksi , akan muncul 
tampilan berikut : 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 


