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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  

 

 Gambar 1 Tampilan Homescreen Eproc Agrinas 
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2. Selanjutnya user dapat klik fitur “Pendaftaran Peserta/Penyedia Nasional” yang 

berada disebelah kanan berwarna hijau  

 

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 

 

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  

 

b. Notifikasi by Sistem 

 

Gambar 4 Tampilan Noifikasi Registrasi Penyedia Email & Sistem 
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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  

 

 

Gambar 5 Tampilan Proses Login Sistem  
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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  

  

 

 

Gambar 6 Tampilan Proses Pengisian Dokumen Identitas Peruahaan 
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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  

 

 

 

    Gambar 7 Tampilan Proses Pengisian Rekening Bank 
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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  

 

 

   Gambar 8 Tampilan Proses Pengisian Akta Pendirian Perusahaan  
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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 

 

 

   Gambar 9 Tampilan Proses Pengsian Akta Perubahan Terakhir Perusahaan 
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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 

 

 

      Gambar 10 Tampilan Proses Pengisian Tanda Daftar Perusahaan 
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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 

 

 

        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 
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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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   Gambar 15 Tampilan Proses Pengisian Surat Izin Lainnya  
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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 

 

 

 

 

 

Gambar 16 Tampilan Proses Pengisian SBUJK 
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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 

 

 

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 

 

 

Gambar 18 Tampilan Proses pengisian SPPKP 
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19. 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  

 

 

   Gambar 19 Tampilan Proses Pengisian SPT 

20. 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  

 

 

            Gambar 20 Tampilan Proses Pengisian SPT Masa Bulanan  
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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  

 

 

 Gambar 21 Tampilan Proses Pengisian SKT  

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 

 

 

  Gambar 23 Tampilan Proses Pengisian Daftar Tim Manajemen 
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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 

 

 

 

       Gambar 24 Tampilan Proses Pengisian Tenaga Ahli/Karyawan 
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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 

 

 

 

 

 Gambar 25 Tampilan Proses Pengisian Pengalaman Perusahaan 
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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 

 

 

       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 

 

 

Gambar 27 Tampilan Proses Pengisian Surat Permohonan Pendaftaran 
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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 

 

 

 Gambar 28 Tampilan Proses Pengisian Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen 

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 

 

 

Gambar 29 Tampilan Proses Pengisian Surat Pernyataan Kepatuhan Sistem Informasi Anti Penyuapan 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                        User Manual|Sistem e-Procurement  PT Agrinas Palma 
Nusantara 26 

 

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  

 

 

               Gambar 30 Tampilan Proses Pengisian Surat Pernyataan Tunduk Terhadap Ketentuan Prakualifikasi 

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 

 

 

        Gambar 31 Tampilan Proses Pengisian Surat Pernyataan Tidak Masuk Dalam Daftar Hitam 
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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 

 

 

Gambar 32 Tampilan Proses Surat Kuasa Dari Direktur/Pimpinan 

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 

 

 

Gambar 33 Tampilan Proses Checklist Posting Tim Kerja Prakualifikasi 

 

 

 

 

 


