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BAB 1 PENDAHULUAN

Panduan penggunaan pengoperasian dan pengelolaan Aplikasi New 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 :

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 “user to vendor” dan “vendor to user”, 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 user to vendor 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 vendor to user 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 Subsidiary
Integration Portal. Terdapat beberapa fitur dan fungsi pada sistem Agrinasn E-procurement

diantaranya sebagai berikut :

2.1 MODUL PENDAFTARAN PENYEDIA

Didalam sistem Agrinas E-Procurement ada beberapa modul salah satunya adalah modul proses
lelang yang actor nya adalah, penyedia, tim prakualifikasi dan ketua prakualifikasi

2.1.1 Registrasi Penyedia

1. User dapat mengakses website https://pengadaan.agrinaspalma.id

#  PoketPengodoon-  RegistrosiPenyedio  FAQ  HubungiKomi

5\ NN TARA E-Procurement

Aplikasi
E-Procurement Paket Pangadaan Attt Rek

Daftarkan perusahaan Anda,

oy untuk menjodi bagian dori Penyedia terbaik kom
anda piin

Pangadoon Borang/Josa

Paket Lelang Terbaru

0 1.202 Silahkan Periksa Dokumen
PELELANGAN DENGAN METODE MERIT POINT Kelengkopon Luinnyu

Patunjuk Penggunaan Sistem

5 2 Prosedur dan Persyaratan Dokumen
PELELANGAN DENGAN METODE KUALITAS plaspians

TES SLIPKNOT

Panduan Proses Pengadaan E-Proc

Gambar 1 Tampilan Homescreen Eproc Agrinas
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https://pengadaan.agrinaspalma.id/

2. Selanjutnya user dapat klik fitur “Pendaftaran Peserta/Penyedia Nasional” yang
berada disebelah kanan berwarna hijau

g\,‘j;‘,’ '“ E-Procurement — m
v A
= =4
Aplikasi 12 10
E-Procurement ket Pony Rekonan Te

Paket Lelang Terbaru

PELELANGAN DENGAN METODE DENGAN PRESENTAS!

025 Silahkan Periksa Dokumen
PELELANGAN DENGAN METODE MERIT POINT Kelengkapan Lainnya

Patunjuk Penggunaat

in Sistom

02 Prosedur dan Persyaratan Dokumen
PELELANGAN DENGAN METODE KUALITAS Prakualifikasi

Gambar 2 Tampilan Menuju Halaman Registrasi Penyedia

3. Setelah itu user dapat melengkapi field, dropdown dan checkbox mandatory serta klik
button “Daftar” pada halaman registrasi penyedia barang dan jasa

. =
ST E_procurement =

Infermesi Identitas Penyedia

Noma Parusahaan o Agrinas poima <
s -+
e renayvalss@gratcom 4
Yode Copicha =2 oo =
a data-data tersebut odaa ¥ dan dopet dipertanggungionebkan e
D -—

Gambar 3 Tampilan Registrasi Penyedia Pengadaan Barang Dan Jasa
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4. Kemudian apabila sudah klik button ‘Daftar” penyedia dapat langsung akan mendapatkan
email username dan password serta nomor registrasi di sistem eproc.

a. Notifikasi email penyedia

6

NOTIFIKASI REGISTRASI PENYEDIA

Bapak/lbu
di
- tempat

Diengan hormat,
Anda telah berhasil melakukan registrasi pada sistem Agrinas Eproc - PT Agrinas Palma Musantara (Persero) :

Mams Perusshaan : FT Agrinas Palma
Momor Registrasi : WO00011

E-mazil terdafiar saat ini : rendyvalsix@agmail.com
Usemame : rendyvalsiz@agmail.com
Password : kiShM5Lo

Untuk selanjutnya, silakan melengkapi Informasi Perusahaan anda dalam VYendor Management Systems Agrinas Eproc kami.

Masukkan username dan password tersebut pada sistem Agrinas Eproc PT Agrinas Palma Musantara (Persero).
Petunjuk penggunaan sistem dapat dilihat pada website Agrinas Eproc PT Agrinas Palma Musantara (Persero}

Menuju aplikazi EPROC

b. Notifikasi by Sistem

- =
& fmasr € procurement
PYpe——
Daftar (DrP)
=
e — - ngun raa
P— vz

Administrotor £-pracurement
#T Agrinas Poima Nusentara

KEMBAL

Gambar 4 Tampilan Noifikasi Registrasi Penyedia Email & Sistem




5. Selanjutnya user dapat login menggunakan username dan password yang telah dikirimkan
oleh sistem by email, lalu mulai melengkapi dokumen satu persatu yang bersifat wajib

£-mail /Xde penyecia

voooon

& pmEron e procurement N =g

| Companyidsntiy Document

Dokumen Identitas Perusahaan Daftar Dokumen Persynrmn
et T -
p— stat Status
Informasi =
L : . toloh \dentitas Perusancan [rom] =
dipasting o . oty o
dilcluskon verifikosi keaslion dekumen. Rekening Bank = | B |
At Fencinan panuzonocn (Y ==
NemarRegistrs voooon
9 Atta Penubanan Terakhir [ opiona |
oma Perusahoan 1 agrinos Poima panu o
HPWP 456793902-83423 e | | Boknenei |
Emai rercpisx@gmatcam
- ™
Status Peruschoan ® pusar O cabong =3 ==
o = =
“ opsionc |
provinsi ™
Lainse opeionc |
Kabupctenfiota o parsyaratan)
rifikat Bodon Uscha sosn [
Kode Pos Konstruksi (SBUJK)
Talspon e e ] =
Kok Sk peha i, o fepon yarg et o narmar e Dolumen s @ ==
Fax surctpojek Tanunan(ser) (Y =
Surct Pojok Tanunan(sPr) [N

Gambar 5 Tampilan Proses Login Sistem




6. Setelah itu lengkapi dokumen identitas perusahaan dari mulai field, dropdown dan media
upload yang bersifat mandatoryatau berwarna merah, untuk upload foto perusahaan wajib
3 foto apabila tidak 3 maka sistem akan menolak dan data tidak tersimpan, lalu jika sudah
semua user dapat klik button “Simpan” maka otomatis data tersimpan didalam sistem
dengan status draft pada monitoring status dokumen yang di sebelah kanan

AGRINAS PALMA

NUSANTARA E-Procurement

# | Company identity Dosument.

Dokumen Identitas Perusahaan

Informasi:
1 Proses

dlipili akon mengikuti Pang Barong dan Josa (Pelslangan) di seluruh wiloyoh kerja PT Agrinas Palma kusontora. Selunuh dokumen persyaraton yong teloh

diposting paca sistem E-Procurement WAJS dikiimkan ke Kantor Pusat PT Agrinas Palma Nuscntara - Jokarta bogian Pengocaan selomibat - lamibatnya 7 hari sejok dilkukan posting untulk
dilakukan verifikasi keaslian dokumen.

Nomor Ragietresi
Noma Perusahoan
NPWR

E-mail

Jeniz Perusanoan

Status Perusohaan

samat

Provinsi

Kobupaten/Kota

Kode Pos

Telepon

Foto Perusahoan

voooon
PT agrinas Paima
ASE7HIB02-93423

rengyvalsha@gmailcom
Anak Peruzahaan BUMK v
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Jakan Wijaya Timur Rorya Ko 1l Blok £ rt 015 w 02

D¥I Jakarta -
Kota Jakarta Pusat ~
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& pilih il

Elue Minimalist annual Report Caver (T)ipg x
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** Kk Pk
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File karrball uniuk rsnambahiar lote

s

Dokumen Sifot

Identitas Perusohoon m

Gambar 6 Tampilan Proses Pengisian Dokumen Identitas Peruahaan




7. Kemudian masuk ke rekening bank, lengkapi data rekening bank sesuai yang user miliki,
dengan klik button “Tambah” lalu lengkapi field dan dropdown mandatory yang tersedia
pada halaman tersebut, lalu apabila rekening bank lebih dari satu dapat di klik button
“Tambah” sesuai yang dimiliki ada berapa rekening bank, lalu klik button “Simpan” apabila
semua telah terisi dan sesuai, maka otomatis data tersimpan didalam sistem dengan status
draft pada kolom monitoring status dokumen

=
& s -procurement 5 =

& | Bonk Acsount Documents

Dokumen Rekening Bank Daftar Dokumen Persyaratan
—— B |
< Dotumen E Stotus.

Jenis Rokening  Bank Nomor Rekening Nama Pemilik Rekening Kantor Cabang Bonk sl Identitas Perusanaan
o Rekening Sonk
tome | | acrowmacanank | | esoooonon Bitang Sokarta d
Akta Pendirion Perusahaan
Tambaha ANGLOMAS INTERNATIONAL BANK ~| | eooooonoo Bintang Bandung o)

Akta Perubahan Terakhic
perusonaon @

— [ & siwean @ reser Tondia Dafear Perusahaen

(10

Ketarangan oin Domisil
perusanaan (SKDP) Terokhir

Nomor incuk Berusona ()

Surct kin Ussha
peraagangan (siup)

(0000 jooo

Surct i Usaha Jasa
P mdnd ST

Diokuamian Sifort Status
Identitas Perusahoon m m
Rekening Bank [wa| [ oratt|

Gambar 7 Tampilan Proses Pengisian Rekening Bank




8. Selanjutnya masuk ke akta pendirian perusahaan, lengkapi field, delivery date, dropdown
dan media upload mandatory, lalu klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak
terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis
pada status dokumen berubah menjadi draft
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Gambar 8 Tampilan Proses Pengisian Akta Pendirian Perusahaan




9. Setelah itu masuk ke akta perubahan terakhir perusahaan yang bersifat opsional user dapat
melengkapi field, delivery date, dropdown dan media upload mandatory, lalu klik button
“Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam
sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada status dokumen berubah menjadi
draft
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Gambar 9 Tampilan Proses Pengsian Akta Perubahan Terakhir Perusahaan




10. Kemudian user dapat melengkapi tanda daftar perusahaan, lalu lengkapi field, delivery
date, dropdown dan media upload mandatory, lalu klik button “Simpan” pastikan semua
terisi, apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah
tersimpan maka otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
& LT e-procurement
# | Registrosi Rekonon Tdp

Tanda Daftar Perusahaan (TDP)

—— —
Momor zin 12212 '
Tanggalzn 23-0e-2028 ‘—_
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P ——
»

mm—

Diokurmen Sifort Status

lelertitas Peruzahoon Wt | =

Rekening Bank m m
akta Pendirian Perusahaan m m
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Tanda Doftar Perusohaon [ Wi |
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Gambar 10 Tampilan Proses Pengisian Tanda Daftar Perusahaan




11. Setelah itu masuk ke keterangan dan izin domisili perusahaan (SKDP) terakhir lalu lengkapi
field, delivery date dan media upload mandatory, lalu klik button “Simpan” pastikan semua
terisi, apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah
tersimpan maka otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
& Tus e eprocurement

Keterangan Izin Domisili Perusahaan (SKDP) Terakhir

Nt} 1 —

Homor zn 12121 ‘—
Tanggal zin 25082025 o -‘.—
Tanggal rin Berakhir — 4"'-
Ingtansi Pemben @n (o o *
pakumen [Ghoomm Fi] s T4 HADR Acrwifing pot <
P ——
—> I

Dokurmean Sifat Status

Identitas Paruzahoon m m

akta Pendirian Perusahaan m m

Akta Perubahan Terakhir m m

Perusahaan @

Tando Doftar Perusohacn [ W | =3

(TOP)

Keterangan kzin Dormizil m m

Parusahician ':SKDF': Terakhar
Gambar 11 Tampilan Proses Pengisian SKDP terakhir

12. Kemudian masuk ke nomor induk berusaha (NIB), lengkapi field, delivery date dan media
upload mandatory, lalu klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi
maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada
status dokumen berubah menjadi draft
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Gambar 12 Tampilan Proses Pengusuan Nomor Induk Berusaha (NIB)

13. Selanjutnya masuk ke surat izin usaha jasa perdagangan (SIUP) lengkapi field, delivery date
,media upload dan bidang usaha mandatory, untuk bidang usaha dapat klik button “Tambah”
lalu double klik pada setiap bidang usaha yang dipilih, selanjutnya pilih kualifikasi sesuai
bidang usaha yang dipilih, jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak
terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis

pada status dokumen berubah menjadi draft
Kelola Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP)

ot o) B
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=

Gambar 13 Tampilan Proses Pengisian SIUP

14. Selanjutnya masuk ke surat izin usaha jasa konstruksi (SIUJK) , klik button “Tambah”, lalu
lengkapi field, delivery date ,media upload dan bidang usaha mandatory, untuk bidang
usaha dapat klik button “Tambah” lalu double klik pada setiap bidang usaha yang dipilih,
selanjutnya pilih kualifikasi sesuai bidang usaha yang dipilih, jika sudah klik button
“Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam
sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada status dokumen berubah menjadi
draft
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Gambar 14 Tampilan Proses Pengisian SIUJK

15. Setelah itu masuk ke surat izin lainnya (sesuai persyaratan), klik button “Tambah”, lalu
lengkapi field, delivery date ,media upload dan bidang usaha mandatory, untuk bidang
usaha dapat klik button “Tambah” lalu double klik pada setiap bidang usaha yang
dipilih, selanjutnya pilih kualifikasi sesuai bidang usaha yang dipilih, jika sudah klik
button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan
didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada status dokumen
berubah menjadi draft
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16. Kemudian user masuk ke sertifikat badan usaha jasa konstruksi (SBUJK) klik button
“Tambah” ,lalu lengkapi field, delivery date ,media upload dan bidang usaha
mandatory, untuk bidang usaha dapat klik button “Tambah” lalu double klik pada
setiap bidang usaha yang dipilih, selanjutnya pilih kualifikasi sesuai bidang usaha yang
dipilih, jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi maka
data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada
status dokumen berubah menjadi draft
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Gambar 16 Tampilan Proses Pengisian SBUJK




17. Selanjutnya user masuk ke dokumen NPWP, lalu masukan pada media upload yang bersifat
mandatory, jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi maka
data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada status
dokumen berubah menjadi draft
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Gambar 17 Tampilan Proses Pengisian NPWP

18. Setelah itu user masuk ke dokumen SPPKP, lengkapi field, delivery date ,media upload dan
bidang usaha mandatory, jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila
tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka
otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
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Gambar 18 Tampilan Proses pengisian SPPKP




19.

20.

Kemudian user masuk ke surat pajak tahunan (SPT), klik button “Tambah” lalu lengkapi
field, delivery date dan media upload mandatory yang tersedia pada halaman tersebut, lalu
apabila SPT lebih dari satu dapat di klik button “Tambah” sesuai yang dimiliki ada berapa
SPT yang dimiliki, lalu klik button “Simpan” apabila semua telah terisi dan sesuai, maka
otomatis data tersimpan didalam sistem dengan status draft
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Gambar 19 Tampilan Proses Pengisian SPT

Selanjutnya user masuk ke surat pajak tahunan (SPT) masa bulanan, klik button “Tambah”
lalu lengkapi field , dropdown, delivery date dan media upload mandatory yang tersedia
pada halaman tersebut, lalu apabila SPT masa bulanan lebih dari satu dapat di klik button
“Tambah” sesuai yang dimiliki ada berapa SPT masa bulanan yang dimiliki, lalu klik button
“Simpan” apabila semua telah terisi dan sesuai, maka otomatis data tersimpan didalam
sistem dengan status draft
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21. Setelah itu user masuk ke surat keterangan terdaftar, lalu lengkapi field, delivery date dan
media upload mandatory yang tersedia pada halaman tersebut, lalu klik button “Simpan”
apabila semua telah terisi dan sesuai, maka otomatis data tersimpan didalam sistem dengan
status draft
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22. Kemudian user masuk ke laporan keuangan audit, klik button “Tambah” lalu lengkapi field ,
dropdown, delivery date dan media upload mandatory yang tersedia pada halaman tersebut,
lalu apabila laporan keuangan audit lebih dari satu dapat di klik button “Tambah” sesuai yang
dimiliki ada berapa laporan keuangan audit yang dimiliki, lalu klik button “Simpan” apabila
semua telah terisi dan sesuai, maka otomatis data tersimpan didalam sistem dengan status
draft
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Gambar 22 Tampilan Proses Pengisian Laporan Keuangan Audit

23. Selanjutnya user masuk ke daftar tim manajemen, klik button “Tambah” lalu lengkapi field ,
dropdown, delivery date dan media upload mandatory yang tersedia pada halaman tersebut,
lalu apabila daftar tim manajemen lebih dari satu dapat di klik button “Tambah” sesuai yang
dimiliki ada berapa daftar tim manajemen yang dimiliki, lalu klik button “Simpan” apabila
semua telah terisi dan sesuai, maka otomatis data tersimpan didalam sistem dengan status
draft
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24. Kemudian user masuk ke tenaga ahli/karyawan, klik button “Tambah” lalu lengkapi field ,
dropdown, delivery date dan media upload mandatory yang tersedia pada halaman tersebut,
lalu apabila daftar tim manajemen lebih dari satu dapat di klik button “Tambah” sesuai yang
dimiliki ada berapa daftar tim manajemen yang dimiliki, lalu, untuk pendidikan, pengalaman,
sertiifikat keahlian dan ijazah dapat juga dimasukan lebih dari satu, dengan klik button
“Tambah” klik button “Simpan” apabila semua telah terisi dan sesuai, maka otomatis data
tersimpan didalam sistem dengan status draft
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25.

Selanjutnya user masuk ke pengalaman perusahaan, klik button “Tambah” lalu lengkapi field,
dropdown, delivery date dan media upload mandatory yang tersedia pada halaman tersebut,
lalu apabila daftar tim manajemen lebih dari satu dapat di klik button “Tambah” sesuai yang
dimiliki ada berapa daftar tim manajemen yang dimiliki, lalu klik button “Simpan” apabila
semua telah terisi dan sesuai, maka otomatis data tersimpan didalam sistem dengan status
draft
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26. Setelah itu user masuk ke pakta integritas, lalu download template, lengkapi template yang di
download, lalu upload template yang telah terisi pada media upload yang bersifat mandatory
, jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi maka data tidak
tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada status dokumen
berubah menjadi draft
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Gambar 26 Tampilan Proses Pengisian Pakta Integritas

27. Kemudian user masuk ke surat permohonan pendaftaran, lalu download template, lengkapi
template yang di download, lalu upload template yang telah terisi pada media upload yang
bersifat mandatory, jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi, apabila tidak terisi
maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka otomatis pada
status dokumen berubah menjadi draft
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28. Setelah itu user masuk ke surat pernyataan kebenaran dokumen, lalu download template,
lengkapi template yang di download, lalu upload template yang telah terisi pada media
upload yang bersifat mandatory , jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi,
apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka
otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
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29. Kemudian user masuk ke surat pernyataan kepatuhan sistem informasi anti penyuapan, lalu
download template, lengkapi template yang di download, lalu upload template yang telah
terisi pada media upload yang bersifat mandatory, jika sudah klik button “Simpan” pastikan
semua terisi, apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah
tersimpan maka otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
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30. Setelah itu user masuk ke surat pernyataan tunduk terhadap ketentuan prakualifikasi, lalu
download template, lengkapi template yang di download, lalu upload template yang telah
terisi pada media upload yang bersifat mandatory , jika sudah klik button “Simpan” pastikan
semua terisi, apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah
tersimpan maka otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
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31. Kemudian user masuk ke surat pernyataan tidak masuk dalam daftar hitam, lalu download
template, lengkapi template yang di download, lalu upload template yang telah terisi pada
media upload yang bersifat mandatory, jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi,
apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka
otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
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32. Kemudian user masuk ke surat kuasa dari direktur/pimpinan perusahaan,lalu download
template, lengkapi template yang di download, lalu upload template yang telah terisi pada
media upload yang bersifat mandatory , jika sudah klik button “Simpan” pastikan semua terisi,
apabila tidak terisi maka data tidak tersimpan didalam sistem, dan jika sudah tersimpan maka
otomatis pada status dokumen berubah menjadi draft
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33. Selanjutnya user baca surat pernyataan, lalu checklist pada checkbox, lalu klik button “Posting

Ke Tim Kerja Prakualifikasi” apabila semua telah sesuai, maka otomatis dokumen terkirim ke
prakualifikasi untuk di verifikasi
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