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KATA PENGANTAR  

Assalamu’alaikum Wr. Wb. 
 
 
Sistem pengadaan pemerintah yang efektif sangat penting dalam 
penyelenggaraan Good Governance (pemerintahan yang baik). 
Pelaksanaan pengadaan yang buruk mengakibatkan biaya-biaya tinggi 
bagi pemerintah maupun masyarakat, yang mengakibatkan 
terhambatnya pelaksanaan proyek yang selanjutnya memperbesar biaya, 
menghasilkan kinerja yang buruk dan/atau menunda manfaat proyek bagi 
masyarakat. Ketidakberesan sistem pengadaan juga membuka peluang 
korupsi, menimbulkan banyak protes dan kecurigaan terhadap integritas 
proses pengadaan. Pada akhirnya, permasalahan tersebut dapat 
mengurangi minat perusahaan yang baik (nasional maupun asing) untuk 
berpartisipasi dalam pelelangan, sehingga pemerintah akan kehilangan 
kesempatan untuk memperoleh harga yang murah untuk barang dan jasa 
yang lebih baik.  
 
Pengadaan barang/jasa secara elektronik (e-Procurement), merupakan 
salah satu upaya dalam mewujudkan good governance dalam 
pengadaan barang/jasa pemerintah. Yang diharapkan melalui 
penerapannya dapat memercepat pembangunan nasioanl melalui 
pendayagunaan TIK untuk mencapai suatu tujuan dan sasaran agar 
bangsa Indonesia mempunyai kehandalan daya saing dan kemandirian 
bangsa. 
 
Sistem e-Pengadaan Pemerintah (SePP) merupakan salah satu sistem 
e-Procurement yang ada sejak tahun 2004 dan sampai saat ini telah 
memasuki versi 4 dengan berbagai penyempurnaan, dengan jumlah 
instansi pengguna adalah sebanyak 6 (enam) instansi yang terdiri dari 
instansi pusat, daerah serta BUMN, dengan peningkatan satker 
pengguna baik pusat maupun daerah. Jumlah pengadaan yang telah 
dilakukan dengan menggunakan SePP sampai dengan saat ini adalah 
berjumlah 683 paket pengadaan dengan total nilai Rp. 1,6 trilyun dengan 
jumlah pengakses sebanyak 690.990. Jumlah pengguna rekanan yang 
telah terdaftar terus meningkat sampai dengan saat ini sudah mencapai 
4528 pengguna yang berasal dari 30 provinsi di indonesia, dan akan 
terus bertambah sejalan dengan penerapan SePP di beberapa instansi 
dan satuan kerja.  
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Dengan diterbitkannya buku panduan pengoperasian SePP versi 4 ini 
diharapkan dapat membantu penerapan e-Procurement melalui SePP 
menjadi lebih mudah sehingga prinsip-prinsip pengadaan yang meliputi 
efisien, efektif, kompetisi sehat, transparan, adil/tidak diskriminatif dan 
akuntabel dapat mewujudkan good governance sebagai langkah dalam 
peningkatan kinerja layanan pemerintah bukan hanya slogan semata. 
 
Billahitaufiq Wal Hidayah 
Wassalamu’alaikum Wr. Wb. 
 
 

Jakarta, Oktober 2011 

DIREKTUR e-BUSINESS 

AZHAR HASYIM 
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1. PENDAHULUAN 

Sistem e-Pengadaan Pemerintah (SePP) terdiri dari modul-modul aplikasi 
yang saling mendukung. Modul-modul aplikasi ini terdiri dari menu-menu 
dan layanan yang dibatasi berdasarkan jenis pengguna (user). 
 
Untuk dapat menggunakan sistem aplikasi SePP, perusahaan penyedia 
barang/jasa menunjuk seorang Administrator untuk menjalankan fasilitas 
yang diberikan khusus sebagai Penyedia Barang/Jasa. Setelah terdaftar 
barulah bisa mengikuti proses-proses pengadaan yang dibuka oleh 
Instansi Pemerintah yang menggunakan layanan SePP. 
 

Tugas dan tanggungjawab Administrator Penyedia Barang/Jasa adalah: 

·  Mendaftarkan perusahaan ke sistem aplikasi sebagai Penyedia 
Barang/Jasa; 

 
·  Memasukkan semua kelengkapan data profile perusahaan. 
 
·  Menjalankan semua proses elektronik yang berhubungan dengan 

proses pengadaan. 
 

Setelah melakukan login sebagai Administrator Penyedia barang/jasa, 
maka didalam panel penyedia barang/jasa telah disediakan menu-menu 
khusus yang akan dikelola oleh administrator Penyedia Barang/Jasa. 
Panel menu untuk Administrator Penyedia Barang/Jasa: 
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Sistem Manajemen 
Penyedia Barang/Jasa

Pendaftaran 
Perusahaan 

Update Data
Perusahaan 

Profil Utama 

Profil Pelengkap

Daftar Barang

Ganti 
Kata Kunci 

Daftar Jasa
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2. SISTEM MANAJEMEN PENYEDIA BARANG/JASA 

2.1. PETUNJUK PROSES PENDAFTARAN 

Perusahaan menunjuk satu orang untuk dijadikan sebagai Administrator 
Penyedia Barang/Jasa dan yang akan melakukan pendaftaran secara 
elektronik ke system SePP. Di dalam Sistem SePP telah disediakan 
petunjuk untuk melakukan pendaftaran penyedia barang/jasa. Adapun 
petunjuk tersebut sebagai berikut : 
 
·  Gambar diagram alur aktivitas Penyedia Barang/Jasa: 
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·  Gambar Petunjuk Pendaftaran penyedia barang/jasa ke sistem 
SePP. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Gambar Petunjuk kelengkapan dokumen proses aktivasi pendaftaran 

penyedia barang/jasa non konstruksi 
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·  Gambar Petunjuk kelengkapan dokumen proses aktivasi pendaftaran 
penyedia barang/jasa konstruksi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
·  Gambar Petunjuk kelengkapan dokumen permintaan identitas 

pengguna dan kata kunci 
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2.2. PENDAFTARAN PENYEDIA BARANG/JASA 

Sebelum menjalankan sistem aplikasi SePP, pertama kali lakukan 
pendaftaran untuk Penyedia Barang/Jasa. Lakukan langkah-langkah 
berikut: 

·  Aktifkan browser Mozilla Firefox, kemudian masukan alamat situs 
aplikasi Sistem e-Pengadaan Pemerintah (SePP), misal: 
http://sepp.kominfo.go.id  Selanjutnya akan menampilkan halaman 
utama dari aplikasi sistem tersebut. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Lihat menu untuk Pendaftaran yang berada di pojok kiri. 
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·  Untuk Penyedia Barang/Jasa yang belum terdaftar,  klik menu 
Penyedia Barang/Jasa pada kolom pendaftaran, maka akan 
menampilkan halaman Formulir Pendaftaran Instansi Pemerintah. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Ketikan semua data perusahaan yang diminta. 
·  Semua kolom yang ada tanda bintang (*) harus diisi semuanya tidak 

boleh dikosongkan. 
·  NPWP, masukkan No. NPWP perusahaan yang masih berlaku. 

·  Nama Perusahaan , klik menu pilihan untuk memilih jenis 
perusahaan, misalnya PT, CV dll. Setelah memilih jenis 
perusahaannya, selanjutnya ketik nama perusahaannya. 

·  Propinsi , masukan diwilayah propinsi mana perusahaan berlokasi. 
·  Kabupaten , masukan wilayah kabupaten mana perusahaan 

berlokasi. 
·  Nomor Telepon , masukan nomor telepon perusahaan. 
·  Nomor Faximili , masukan nomor faximili perusahaan jika ada. 
·  Alamat e-Mail , masukan alamat e-mail perusahaan. 
·  Alamat Webmail , masukkan alamat website perusahaan jika ada. 
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·  Nama Kontak Personil , masukan nama kontak perusahaan yang 
bertanggung jawab sebagai admin penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
·  Identitas Pengguna ( User ID), masukan identitas pengguna 

perusahaan, yang dimaksud identitas pengguna disini adalah user id. 
·  Selanjutnya klik tombol Cek ID untuk mengecek apakah Identitas 

Pengguna yang dimasukan sudah ada atau belum ada. 
·  Kata Kunci ( Password ), masukan kata kunci yang mudah untuk 

diingat. 
·  Konfirmasi Kata Kunci , masukan konfimasi kata kunci yang 

dimasukan di kata Kunci 
·  Nama Pengguna , masukan nama yang bertanggung jawab sebagai 

Administrator Penyedia Barang/Jasa 
·  Ketikan Kode yang muncul di kolom Masukan Kode Diatas . 
 
 
 
 
·  Klik tulisan Ketentuan , selanjutnya akan menampilkan tata tertib 

sistem SePP. 
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·  Setelah menyetujui ketentuan tersebut, centang kotak kecil yang ada 

di sebelah kiri tulisan ” Setujui Ketentuan yang berlaku, dengan 
menekan tombol "Submit" dibawah, berarti anda telah menyetujui 
ketentuan  yang telah kami berikan dan bersedia menerima 
konsekuensi yang telah kami terapkan”.  

·  Setelah semua kolom diisi tekan tombol Submit dan akan 
menampilkan pesan Pendaftaran sukses dan kelengkapan dokumen 
untuk proses aktivasi. 
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·  Selanjutnya Admin Penyedia barang/jasa menyerahkan atau 
mengirimkan kelengkapan salinan dokumen yang sudah 
ditandatangan basah oleh Direktur Utama dan stempel asli 
perusahaan kepada Helpdesk PPE Depkominfo lt.2 atau email ke 
helpdesk.sepp@depkominfo.go.id 

·  Setelah menyerahkan semua kelengkapan dokumen, selanjutnya 
menunggu persetujuan dari Administrator SePP, Administrator 
Penyedia Barang/Jasa akan menerima email sebagai pemberitahuan 
diterima atau ditolaknya pendaftaran anda. 
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·  Sebelum mendapat persetujuan Super Administrator, Administrator 
Penyedia bisa mengisi data-data profil utama dan profil pelengkap 
beserta data barang/jasa yang dimiliki.  

 
 
2.3. MANAJEMEN DATA PENYEDIA BARANG/JASA 

Dilakukan untuk memperbarui data-data perusahaan, bisa dilakukan 
sebelum mendapatkan persetujuan Admin SePP maupun setelah 
mendapatkan persetujuan untuk merubah data jika ada perubahan. 
Langkah-langkahnya sebagai berikut : 

·  Klik menu Masuk  yang ada dipojok kanan atas, untuk akses ke 
dalam Sistem e-Pengadaan. Muncul layar untuk melakukan login. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Ketikan Identitas Pengguna  dan Kata Kunci  sebagai user 

Administrator Penyedia Barang/Jasa. 
·  Tekan tombol Login , selanjutnya akan menampilkan halaman panel 

Admin Penyedia barang/jasa.  
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·  Halaman Panel Administrator Instansi akan menampilkan beberapa 
menu-menu yang dapat digunakan oleh Administrator antara lain : 

a. Profil :  Profil utama dan identitas pengguna;  
b. Profil Pelengkap : Data profil pelengkap perusahaan, yang terdiri 

dari: 
�  Surat Izin Usaha; 
�  NPWP; 
�  Surat Domisili 
�  Akta Pendirian 
�  Akta Perubahan 
�  Pengurus; 
�  Pemilik Saham; 
�  Pajak; 
�  Neraca; 
�  Tenaga Ahli; 
�  Peralatan; 
�  Pengalaman; 
�  Klasifikasi; 
�  Bidang Usaha. 

c. Paket yang Diikuti : Daftar paket pengadaan yang pernah atau 
sedang diikuti; 

d. e-Katalog : Daftar barang/jasa yang dimiliki oleh penyedia 
barang/jasa; 

e. Ubah Password , berfungsi untuk merubah password (kata 
kunci) penyedia barang/jasa 
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3. PANEL PENYEDIA BARANG/JASA 

3.1. PROFIL 

·  Klik menu Profil , selanjutnya akan menampilkan detail Profil Instansi 
Pemerintah: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Ubah untuk melakukan perubahan data-data di profil 
utama: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Lakukan perubahan yang diinginkan dan setelah selesai klik tombol 
Simpan  dan akan menampilkan pesan berhasil di Update . 

 
3.2. PROFIL PELENGKAP 

·  Klik menu tab Profil Pelengkap pada halaman panel penyedia 
barang/jasa, muncul halaman yang berisi data profil pelengkap: 
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·  Pada bagian kiri panel Profil Pelengkap terdapat menu-menu untuk 
mengupdate data-data profil pelengkap perusahaan yaitu. 

a. Surat Izin Usaha; 
b. NPWP; 
c. Surat Domisili  
d. Akta Pendirian 
e. Akta Perubahan Pengurus 
f. Pemilik Saham 
g. Pajak 
h. Neraca 
i. Tenaga Ahli 
j. Peralatan 
k. Pengalaman 
l. Klasifikasi 
m. Bidang Usaha 
 

3.2.1. SURAT IZIN USAHA 

·  Klik menu Surat Izin Usaha , selanjutnya akan menampilkan halaman 
Surat Izin Usaha. 
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·  Klik tombol Ubah untuk melakukan memasukan data surat izin 
usaha: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Pada kolom Jenis pilih jenis surat izin usaha yang dimiliki oleh 
penyedia barang/jasa. Ada 4 jenis Surat Izin Usaha yaitu : 

a. Surat Izin Usaha Perdagangan 
b. Surat Izin Usaha Kontruksi 
c. Surat Izin Usaha Tetap (Khusus Perusahaan Asing yang 

dikeluarkan oleh Badan koordinasi Penanaman Modal) 
d. Surat Izin Usaha Lainnya 

 
 
 
 

·  Pada kolom Nomor, masukkan nomor surat izin usaha 
·  Pada kolom Tanggal, masukkan tanggal terbit surat izin usaha  

tersebut dikeluarkan. 
·  Pada kolom Masa Berlaku Sampai, masukkan tanggal masa berlaku 

surat izin usaha tersebut. 
·  Pada kolom File, upload dokumen surat izin usaha yang sudah di 

scanning. 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan menampilkan window Upload 

File. 
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·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 
window File Upload. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan digunakan kemudian klik tombol Open, 

selanjutnya akan kembali ke window Upload Dokumen. 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Surat Izin 

Usaha. 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Simpan untuk menyimpan data surat izin usaha dan akan 

muncul pesan “Data telah tersimpan ”. 
 
3.2.2. NPWP 

·  Klik menu NPWP, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar 
data kartu NPWP. 
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·  Klik tombol Edit untuk meng-upload data scanning kartu NPWP 

perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan menampilkan window Upload 

File. 

 

 
 
 
 
 
·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
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·  Pilih file yang akan digunakan kemudian klik tombol Open, 
selanjutnya akan kembali ke window Upload Dokumen. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman NPWP 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Simpan untuk menyimpan data NPWP dan akan muncul 

pesan “Data telah Diubah ”. 
 

3.2.3. SURAT DOMISILI 

·  Klik menu Surat Domisili , selanjutnya akan menampilkan halaman 
daftar Surat Keterangan Domisili Perusahaan.  

 
 
 
 
 

·  Klik tombol Edit untuk memasukkan data dan meng-upload data 
scanning surat keterangan domisili perusahaan. 

 
 
 
 
 
 
·  Pada kolom Nomor, masukkan nomor surat domisili perusahaan. 
·  Pada kolom Tanggal, masukkan tanggal terbit surat domisili 

perusahaan  tersebut dikeluarkan. 
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·  Pada kolom Masa Berlaku Sampai, masukkan tanggal masa berlaku 
surat domisili tersebut. 

·  Pada kolom File, upload dokumen surat domisili perusahaan yang 
sudah di scanning. 

·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan menampilkan window Upload 
File. 

 

 
 
 
 
 
·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan digunakan kemudian klik tombol Open, 

selanjutnya akan kembali ke window Upload Dokumen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Surat 

Domisili. 
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·  Klik tombol Simpan untuk menyimpan data surat domisili perusahaan 

dan akan muncul pesan “Data telah Diubah ”. 
 

3.2.4. AKTA PENDIRIAN 

·  Klik menu Akta Pendirian , selanjutnya akan menampilkan halaman 
daftar akta pendirian perusahaan. 

 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Edit  untuk memasukkan data Akta Pendirian 

Perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Masukan Nomor Akta Pendirian Perusahaan 
·  Masukan Tanggal Akta Pendirian Perusahaan 
·  Masukan Nama Notaris penerbit Akta Pendirian Perusahaan 
·  Pada kolom File, upload dokumen Akta Pendirian Perusahaan yang 

sudah di scanning. 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan menampilkan window Upload 

File. 
·   
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·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan digunakan kemudian klik tombol Open, 

selanjutnya akan kembali ke window Upload Dokumen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Akta 

Pendirian Perusahaan. 
·  Masukan Nomor surat lembar pengesahaan Menteri Kehakiman 

untuk akta pendirian perusahaan (khusus untuk PT).  
·  Masukan Tanggal terbit surat lembar pengesahaan Menteri 

Kehakiman untuk akta pendirian perusahaan 
·  Pada kolom File cara untuk meng-upload dokumen sama dengan 

cara meng-upload dokumen akta pendirian perusahaan. 
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·  Klik tombol Simpan untuk menyimpan data surat domisili perusahaan 
dan akan muncul pesan “Data telah Diubah ”. 

 
 
3.2.5. AKTA PERUBAHAN 

·  Klik menu Akta Perubahan , selanjutnya akan menampilkan halaman 
daftar akta pendirian perusahaan. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Edit  untuk memasukkan data Akta Pendirian 

Perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Masukan Nomor Akta Perubahan Terakhir Perusahaan. 
·  Masukan Tanggal Akta Perubahan Terakhir Perusahaan 



Pusat Pengadaan secara Elektronik 
Direktorat e-Business 

Direktorat Jenderal Aplikasi Informatika 
Kementerian Komunikasi dan Informatika 

Sistem e-Pengadaan Pemerintah (SePP) – Penyedia Barang/Jasa 
 

32 

·  Masukan Nama Notaris penerbit Akta Perubahan Terakhir 
Perusahaan 

·  Pada kolom File, upload dokumen Akta Perubahan Terakhir 
Perusahaan yang sudah di scanning. 

·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan menampilkan window Upload 
File. 

 

 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan digunakan kemudian klik tombol Open, 

selanjutnya akan kembali ke window Upload Dokumen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Akta 

Perubahan Terakhir Perusahaan. 
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·  Masukan Nomor surat lembar pengesahaan Menteri Kehakiman 
untuk akta Perubahan Terakhir perusahaan (khusus untuk PT).  

·  Masukan Tanggal terbit surat lembar pengesahaan Menteri 
Kehakiman untuk akta Perubahan Terakhir perusahaan 

·  Pada kolom File cara untuk meng-upload dokumen sama dengan 
cara meng-upload dokumen akta Perubahan Terakhir perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Simpan untuk menyimpan data surat domisili perusahaan 
dan akan muncul pesan “Data telah Diubah ”. 

 
3.2.6. PENGURUS 

·  Klik menu Pengurus  untuk memasukkan data pengurus perusahaan: 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol ”Tambah”  selanjutnya akan menampilkan halaman untuk 
tambah pengurus. 
 
 
 
 
 
 
 

·  Masukkan No. Tanda Pengenal  pengurus. 
·  Pilih Jenis Tanda Pengenal  pengurus yang dilampirkan. 
·  Masukkan tanggal Masa Berlaku Kartu  tanda pengenal pengurus 
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·  Pada kolom File , upload dokumen Tanda Pengenal pengurus 
Perusahaan yang sudah di scanning.  

·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan menampilkan window Upload 
File. 

 

 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan digunakan kemudian klik tombol Open, 

selanjutnya akan kembali ke window Upload Dokumen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Akta 

Perubahan Terakhir Perusahaan. 
·  Masukkan Nama pengurus perusahaan 
·  Masukkan Jabatan pengurus di dalam perusahaan. 
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·  Setelah selesai mengisi semua data klik tombol ”Simpan” untuk 
menyimpan data dan akan muncul pesan “Data telah tersimpan ”. 

·  Ulangi langkah diatas untuk memasukkan data susunan direksi dan 
komisaris selanjutnya. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2.7. PEMILIK SAHAM 

·  Klik menu Pemilik Saham  untuk ke halaman daftar pemilik saham 
perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol ”Tambah”  untuk menuju halaman pemasukan data 
pemilik saham yang baru.  
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·  Masukkan data pemilik saham yang disesuaikan dengan susunan 
pemegang saham pada Akta Pendirian Perusahaan atau Akta 
Perubahan Terakhir jika ada perubahan susunan pemegang saham. 

·  Pilih jenis kepemilikan saham pada kolom Pemilik Saham . 
·  Masukkan No. Tanda Pengenal  pengurus. 
·  Pilih Jenis Tanda Pengenal  pengurus yang dilampirkan. 
·  Masukkan Nama pemegang saham perusahaan. 
·  Masukkan Alamat  pemegang saham perusahaan. 
·  Masukkan Presentase (%)  kepemilikan saham para pemegang 

saham perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Setelah selesai mengisi semua data klik tombol ”Simpan”  untuk 

menyimpan data dan akan muncul pesan “Data telah tersimpan . 
·  Ulangi langkah diatas untuk memasukkan data susunan pemegang 

saham selanjutnya. 
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3.2.8. PAJAK 

·  Klik menu Pajak untuk menuju ke halaman data pajak perusahaan: 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol ”Tambah”  untuk menuju halaman pemasukan data 
pajak. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Masukkan Nomor dan Tanggal bukti pembayaran pajak 3 (tiga) bulan 
terakhir PPH Pasal 21, SSP Pasal 25, dan PPN.  

·  Masukkan Nomor dan Tanggal bukti pembayaran Pajak 1 (satu) 
Tahun Terakhir (PPH 21) dan Pajak Tahun Terakhir (PPH Badan). 
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·  Setelah selesai mengisi data pajak klik tombol ”Simpan” untuk 
menyimpan data atau ”Batal” untuk membatalkan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol  jika ingin mencetak data pajak perusahaan. 
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·  Pilih Open With  atau Save File , kemudian klik tombol OK 
 
3.2.9. NERACA 

·  Klik menu Neraca untuk memasukkan data neraca perusahaan.  
 
 
 
 
 
 
 
·  Selanjutnya klik tombol ”Tambah”  untuk memasukkan data neraca 

baru. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Pada bagian Aktiva terbagi menjadi Aktiva Lancar, Aktiva Tetap, dan 
Aktiva Lainnya.  

·  Pada bagian Pasiva terbagi menjadi Hutang Jangka Pendek, Hutang 
Jangka Panjang dan Kekayaan Bersih. 

·  Aktiva Lancar : 
a. Masukan nilai Kas 
b. Masukan nilai Bank 
c. Masukan nilai Piutang  
d. Masukan nilai Persediaan Barang   
e. Masukan nilai Pekerjaan dalam proses 
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f. Jumlah Aktiva Lancar akan dijumlah secara otomatis dari nilai 
kas, bank, piutang, persedian barang dan Pekerjaan dalam 
proses 

·  Aktiva Tetap  
a. Masukan nilai Peralatan dan Mesin  
b. Masukan nilai Inventaris  
c. Masukan nilai Kantor  
d. Masukan nilai Gedung  
e. Masukan nilai Tanah  
f. Jumlah Aktiva Tetap akan dijumlah secara otomatis dari nilai 

peralatan dan mesin, inventaris, kantor, gedung dan tanah 
·  Aktiva Lainnya  
·  Hutang Jangka Pendek 

a. Masukan nilai Hutang Dagang  
b. Masukan nilai Hutang Dibayar  
c. Masukan nilai Hutang Pajak  

·  Hutang Jangka Panjang  
·  Kekayaan Bersih 
·  Jumlah Aktiva dijumlah secara otomatis dari nilai jumlah Aktiva 

Lancar, Aktiva Tetap dan Aktiva Lainnya 
·  Jumlah Pasiva dijumlah secara otomatis dari nilai jumlah Hutang 

Jangka Pendek, Hutang Jangka Panjang dan Kekayaan Bersih. 
·  Masukkan data angka tanpa mengetikan tanda koma/titik karena 

sistem akan secara otomatis memisahkan nominal angka dengan titk 
berdasarkan nilai uang. Jumlah Aktiva harus sama dengan jumlah 
Pasiva.  

·  Klik tombol ”Simpan” untuk menyimpan data dan tombol ”Batal” untuk 
membatalkan penyimpanan data.  

·  Klik tombol  jika ingin mencetak data neraca perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih Open With atau Save File, kemudian klik tombol OK 
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3.2.10. TENAGA AHLI 

·  Klik menu Tenaga Ahli , selanjutnya akan menampilkan halaman 
daftar tenaga ahli. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol ”Tambah”  untuk memasukkan data baru tenaga ahli 

perusahaan penyedia barang/jasa: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

·  Masukkan data tenaga ahli/staff perusahaan. Semua kolom yang ada 
tanda (*) warna merah harus diisikan tidak boleh dikosongkan. 

·  Masukan Nama tenaga ahli perusahaan. 
·  Masukan Tanggal Lahir tenaga ahli perusahaan. 
·  Pilih Pendidikan Terakhir, misalnya D3, S1 dll.  
·  Masukan No Ijazah pendidikan terakhir tenaga ahli. 
·  Masukan Jabatan tenaga ahli di perusahaan. 
·  Masukan Pengalaman tenaga ahli, isi dengan angka saja, misalnya 

pengalaman 3 tahun. 
·  Masukan Keahlian yang dimiliki tenaga ahli 
·  Masukan No. Sertifikat keahlian tenaga ahli 
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·  Setelah selesai klik tombol ”Simpan”  untuk menyimpan data dan 
tombol ”Batal” untuk membatalkan penyimpanan data. 

·  Ulangi langkah diatas untuk memasukkan data tenaga ahli 
selanjutnya. 

·  Klik tombol  jika ingin mencetak data Tenaga Ahli 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih Open With atau Save File, kemudian klik tombol OK 
 
 
3.2.11. PERALATAN 

·  Klik menu Peralatan  untuk menuju halaman daftar Peralatan yang 
dimiliki oleh perusahaan.  

 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol ”Tambah ” untuk memasukkan data baru peralatan 

perusahaan; 
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·  Masukkan data peralatan perusahaan dan semua kolom yang ada 
tanda (*) warna merah harus diisikan tidak boleh dikosongkan. 

·  Masukan Nama Alat 
·  Masukan Merek peralatan 
·  Masukan Jumlah peralatan 
·  Masukan Kapsitas Produk peralatan 
·  Masukan Tahun Pembuatan peralatan 
·  Masukan Kondisi peralatan  
·  Masukan Lokasi peralatan 
·  Masukan Bukti Milik peralatan 
·  Setelah selesai klik tombol ”Simpan” untuk menyimpan data dan 

tombol ”Batal” untuk membatalkan penyimpanan data. 
·  Ulangi langkah diatas untuk memasukkan data peralatan selanjutnya. 

·  Klik tombol  jika ingin mencetak data Peralatan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Pilih Open With atau Save File, kemudian klik tombol OK 
 

3.2.12. PENGALAMAN 

·  Klik menu Pengalaman  untuk menuju halaman daftar pengalaman 
perusahaan.  
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·  Klik tombol ”Tambah”  untuk memasukkan data pengalaman 
perusahaan: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Masukkan data pengalaman perusahaan dan semua kolom yang ada 
tanda (*) warna merah harus diisikan tidak boleh dikosongkan.  

 
 
 
 
·  Masukkan Nama Pekerjaan  
·  Klik tulisan Pilih Sub Bidang pada kolom Sub Bidang Pekerjaan , 

selanjutkan akan menampilkan jendela baru daftar sub bidang; 

 

 
 
 
 
 
·  Klik pada tulisan bidang kegiatan, selanjutnya akan menampilkan sub 

kegiatan dari bidang yang telah dipilih 
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·  Klik tulisan nama sub bidang kegiatannya yang sesuai dengan 
bidang pekerjaannya dan setelah dipilih akan kembali ke halaman 
sebelumnya. 

·  Masukan Lokasi pekerjaan, misalnya Jakarta 
 
 
 
 
·  Pada kolom Pemberi Tugas : 

a. Masukan Nama  
b. Masukan Alamat  
c. Masukan Telepon  

 
 
 
 
 
·  Pada kolom Kontrak : 

a. Masukan Nomor Kontrak  
b. Masukan Tanggal Kontrak 
c. Masukan Nilai Kontrak 

 
 
 
 
 
·  Pada kolom Tanggal Selesai : 

a. Masukan Tanggal Selesai menurut Kontrak  
b. Masukan Tanggal Selesai menurut Berita Acara  

·  Setelah selesai klik tombol ”Simpan” untuk menyimpan data atau 
tombol ”Batal untuk membatalkan penyimpanan data. 

·  Ulangi langkah diatas untuk memasukkan data pengalaman 
perusahaan selanjutnya. 

·  Klik tombol  jika ingin mencetak data Pengalaman 
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·  Pilih Open With atau Save File, kemudian klik tombol OK 
3.2.13. KLASIFIKASI 

·  Klik menu Klasifikasi, selanjutnya akan menampilkan halaman jenis 
klasifikasi perusahan.  

 

 

 

 

 

 
·  Jika pada menu Klasifikasi masih ada tulisan “Belum di Klasifikasi” 

berarti penyedia barang/jasa belum menyerahkan dokumen ke 
Helpdesk SePP untuk proses aktivasi. 

·  Klasifikasi disini yang menentukan adalah Super Administrator SePP 
disesuaikan dengan dokumen Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) 
yang diserahkan. 

·  Jika penyedia barang/jasa yang bergerak dibidang konstruksi maka 
untuk klasifikasi akan dilihat pada Sertifikat Badan Usaha (SBU) 

·  Dan apabila klasifikasi di SIUP dan SBU berbeda maka penyedia 
barang/jasa harus menentukan mau mengikuti klasifikasi yang mana, 
karena di dalam sistem ini hanya untuk 1 (satu) klasifikasi saja. 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.14. BIDANG USAHA 

·  Klik menu Bidang Usaha,  selanjutnya akan masuk ke  halaman 
Bidang Usaha.  
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·  Klik ”Tambah”  untuk memasukkan data bidang usaha penyedia 
barang/jasa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Pilih bidang usaha yang berhubungan dengan bidang penyedia 
barang/jasa dengan mencentang (� ) kotak bidang kegiatan. 

·  Jika sudah memilih bidang usaha klik tahan scroll pada mouse geser 
sampai ke bawah sampai muncul tombol Simpan dan tombol Batal. 

·  Klik tombol ”Simpan” untuk menyimpan data atau tombol ”Batal” 
untuk membatalkan penyimpanan data. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol  jika ingin mencetak data Bidang Usaha 
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·  Pilih Open With atau Save File, kemudian klik tombol OK 
 
 
3.3. PAKET YANG DIIKUTI 

·  Klik menu tab Paket Yang Diikuti , maka akan menampilkan halaman 
daftar paket pengadaan barang/jasa yang sedang diikuti oleh 
penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Jika penyedia barang/jasa telah mengikuti atau mendaftar paket 

pengadaan di dalam SePP maka paket pengadaan tersebut akan 
masuk ke dalam daftar paket yang diikuti seperti gambar dibawah ini. 
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4. PETUNJUK MENGIKUTI e-LELANG 

e-Lelang hanya bisa diikuti oleh perusahaan yang telah terdaftar sebagai 
Penyedia Barang/Jasa pada sistem aplikasi SePP dan sudah mendapat 
persetujuan dari Super Administrator SePP.. 
 
Untuk dapat mengikuti paket pekerjaan yang dilangsungkan oleh instansi 
pemerintah maka Administrator Penyedia harus melakukan login terlebih 
dahulu dengan memasukkan Identitas Pengguna dan Kata Kunci. 
 
 
4.1. PENGUMUMAN DAN PENDAFTARAN LELANG 

·  Aktifkan browser Internet Explorer, Goggle Chrome  atau Mozilla 
Firefox, kemudian masukan alamat situs aplikasi Sistem e-
Pengadaan Pemerintah (SePP) www.sepp.kominfo.go.id. 
Selanjutnya akan menampilkan halaman utama dari aplikasi sistem 
tersebut 

·  Penyedia barang/jasa dapat mendaftar paket pekerjaan yang sedang 
berlangsung jika sudah mendaftar ke dalama SePP dan sudah 
disetujui oleh Super Administrator SePP. 

·  Terlebih dahulu penyedia barang/jasa harus login dulu ke dalam 
sistem jika ingin melakukan pendaftaran ke paket pekerjaan 

·  Klik menu Modul kemudian pilih menu e-Lelang. Lihat gambar 
dibawah ini. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Selanjutnya akan menampilkan halaman daftar instansi pemerintah 
yang sudah menggunakan SePP untuk pelaksanaan pengadaan 
barang/jasa 
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·  Pada kolom Pengadaan Berjalan akan muncul jumlah angka paket 

pengadaan berlangsung dari masing-masing instansi pemerintah. 
·  Selanjutnya klik jumlah angka pada kolom pengadaan berjalan. 

 
 
 
 
 
 
 

·  Selanjutnya klik tulisan Daftarkan Perusahaan Anda  pada paket 
pekerjaan yang akan diikutin. Selanjutnya akan menampilkan 
halaman Pendaftaran pada Paket Lelang. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ya, selanjutnya akan menampilkan pesan sudah 

terdaftar ke dalam paket. 
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4.2. DOWNLOAD DOKUMEN LELANG 

·  Klik menu Panel yang ada di sebelah kanan atas, selanjutnya akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik menu tab Paket yang diikuti , selanjutnya akan menampilkan 

halaman daftar paket yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Download Dokumen , selanjutnya akan menampilkan 

halaman download dokumen. 
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·  Klik tulisan Download , selanjutnya akan menampilkan pop up 

(jendela) baru. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih option Open With , kemudian klik tombol OK, selanjutnya akan 

menampilkan window Microsodt Office atau Open Office. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik menu File, kemudian klik menu Save As. 
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·  Klik tombol Save, untuk menyimpan dokumen lelang tersebut. 
 
 
4.3. PENJELASAN DOKUMEN LELANG 

Forum penjelasan (Aanwijzing) antara pihak penyedia barang/jasa 
dengan instansi pemilik pekerjaan. 

·  Aktifkan browser Internet Explorer atau Mozilla Firefox, kemudian 
masukan alamat situs aplikasi Sistem e-Pengadaan Pemerintah 
(SePP) www.sepp.kominfo.go.id. Selanjutnya akan menampilkan 
halaman utama dari aplikasi sistem tersebut 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 
barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ikut Forum Penjelasan (Aanwijzing) , selanjutnya akan 

menampilkan halaman data penjelasan. 
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·  Klik tombol Ajukan Pertanyaan , selanjutnya akan menampilkan 
halaman untuk membuat pertanyaan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
·  Masukkan pertanyaan-pertanyaan yang berhubungan dengan paket 

pengadaan pada kolom Pertanyaan . 
·  Klik tombol ”Simpan”  untuk mengirimkan pertanyaan tersebut ke 

panitia pengadaan. Selanjutnya menunggu jawaban dari panitia 
pengadaan. 

 
 
 

 
 
 
 
 

·  Apabila pertanyaan yang sudah diajukan telah dijawab oleh panitia 
pengadaan, maka tampilannya akan seperti pada gambar dibawah 
ini. 

 
 
 
 

 
 
 
 
4.4. PEMASUKAN (UPLOAD) DOKUMEN PENAWARAN 

Tahap memasukkan dokumen (upload file) penawaran ke panitia 
pengadaan: 
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·  Setelah jadwal pemasukan dokumen diaktifkan oleh panitia 
pengadaan, maka penyedia barang/jasa dapat memasukan dokumen 
penawaran.  

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 
barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol ”Upload Dokumen Penawaran” , selanjutnya akan 
menampilkan halaman form pemasukan dokumen penawaran. 

 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pada menu Form Penawaran  klik tombol ”Tambah Data 

Penawaran” , untuk memasukkan dokumen penawaran. Selanjutnya 
akan menampilkan halaman 
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·  Klik tombol Upload  untuk memasukkan dokumen yang sudah di 
scanning terlebih dahulu. Dokumen tersebut adalah : 
a. Brosur 
b. Surat Dukungan 
c. Dukungan Purna Jual 
d. Dokumen Penawaran 
e. Jaminan Penawaran 
f. Dokumen Kuantitas dan Harga 
g. Jadwal Pelaksanaan dan Rencana Kerja 

 
·  Dokumen yang di upload dipastikan sudah diberi materai dan 

ditandatanganin kemudian di scanning. Dokumen hasil scanning 
tersebut yang diupload ke dalam sistem SePP. 
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·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan di upload kemudian klik tombol Open, selanjutnya 

akan kembali ke window Upload Dokumen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Form 

Penawaran. 
·  Setelah selesai memasukkan semua harga penawaran dan dokumen 

upload yang dibutuhkan selanjutnya klik tombol ”Simpan”. 
·  Jika ada perubahan data penawaran, klik tombol ”Ubah Data 

Penawaran” .  
·  Klik menu tab Form Kualifikasi , selanjutnya menampilkan halaman 

form kualifikasi. 
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·  Klik tombol ”Ubah Data Dokumen”  untuk memasukan dokumen 
yang dibutuhkan. Selanjutnya menampilkan halaman form kualifikasi. 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Upload  untuk memasukkan dokumen kualifikasi, pakta 
integritas dan surat minat. 
 

·  Dokumen yang di upload dipastikan Dokumen kualifikasi, pakta 
integritas dan surat minat sudah diberi materai dan ditandatanganin 
kemudian di scanning. Dokumen hasil scanning tersebut yang 
diupload ke dalam sistem SePP. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan di upload kemudian klik tombol Open, selanjutnya 

akan kembali ke window Upload Dokumen. 
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·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Form 

Kualifikasi. 
·  Setelah selesai upload dokumen kualifikasi, pakta integritas dan surat 

minat, klik tombol ”Simpan”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik menu tab Profil Pelengkap  untuk melakukan 

perubahan/pembaruan (update) data-data profil pelengkap penyedia 
barang/jasa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Lihat Data untuk memastikan bahwa semua data di 
dalam profil pelengkap sudah terisi semuanya dan sudah 
diperbaharui. 
 
 
 
 

�
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·  Klik tanda  untuk kembali ke menu tab Profile Pelengkap. 
·  Jika sudah melengkapi dan meng-update data profile pelengkap 

perusahaan, klik tombol ”Update Data”  untuk menyatakan profil 
pelengkap telah diperbarui. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Selanjutnya status profil pelengkap sudah ditandai dengan tanda 
centang (� ) warna hijau. 

 
4.5. PEMBUKAAN FILE PENAWARAN DAN KUALIFIKASI 

·  Jika tahap Pembukaan Dokumen Penawaran telah dieksekusi oleh 
panitia pengadaan, maka Peserta lelang dapat melihat penawaran-
penawaran yang diajukan oleh peserta lelang lainnya.  

·  Terlebih dahulu penyedia barang/jasa login ke dalam sistem SePP. 
Setelah login klik menu Panel  penyedia barang/jasa. 

·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 
barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 
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·  Klik tombol Penawaran Harga , selanjutnya akan menampilkan daftar 
penawaran harga dari semua peserta lelang. 

 
 
 
 
 
 
 
 
4.6. PENGUMUMAN PEMENANG 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 
barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik menu Peserta , selanjutnya menampilkan halaman daftar peserta 

pengadaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Lihat pada kolom Calon Pemenang dan kolom Pemenang, didalam 

kolom tersebut tertulis urutan calon pemenang dan pemenang paket 
pekerjaan. 
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4.7. MASA SANGGAH 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 
barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ikut Forum Masa Sanggah , selanjutnya akan 

menampilkan halaman masa sanggah. 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ajukan Pertanyaan , selanjutnya akan menampilkan 

halaman untuk membuat sanggahan 
 
 
 
 
 
 
 
·  Masukkan pertanyaan sanggahan pada kolom Pertanyaan . 
·  Jika sudah memasukkan sanggahan klik tombol Simpan . 
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·  Selanjutnya penyedia barang/jasa menunggu jawaban dari Panitia 
Pengadaan. 

·  Jika sudah ada jawaban dari panitia pengadaan, maka tampilan 
sanggahan seperti pada gambar dibawah ini 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.8. SANGGAH BANDING 

·  Apabila peserta pengadaan yang mengajukan sanggahan kepada 
panitia pengadaan tidak sependapat dengan jawaban panitia 
pengadaan, maka peserta dapat mengajukan sanggah banding yang 
ditujukan kepada Menteri / Pimpinan Lembaga / Kepala Daerah atau 
Pimpinan Institusi paling lambat 5 (lima) hari kerja 

·  Peserta yang akan melakukan sanggahan banding harus 
memberikan Jaminan Sanggahan Banding yang ditujukan kepada 
Panitia Pengadaan sebesar 2 per seribu dari nilai HPS atau paling 
tinggi sebesar Rp 50.000.000 dengan masa berlaku 20 hari kerja 
sejak tanggal pengajuan sanggahan banding. 

 
4.9. SURAT PENUNJUKAN PEMENANG 

Untuk tahap ini masih dilakukan proses secara manual. Setelah panitia 
pengadaan menunjuk penyedia barang/jasa yang menang maka peserta 
yang memenangkan paket pekerjaan tersebut menandatangani  Surat 
Penunjukan Pemenang (SPK). 
 
 
4.10. PENANDATANGANAN KONTRAK 

·  Pendandatanganan kontrak dilakukan oleh kedua belah pihak yaitu 
Pemenang dan Pemberi Pekerjaan secara tatap muka. 

·  Proses pembayaran dilakukan secara manual dengan melengkapi 
seluruh administrasi untuk kebutuhan pembayaran sekaligus 
laporan progress/hasil pekerjaan. 
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5. PELAKSANAAN PAKET  e-SELEKSI 

e-Seleksi adalah pengadaan jasa konsultansi secara elektronik dengan 
metoda seleksi secara umum dan terbuka. e-Seleksi bisa diikuti setelah 
perusahaan terdaftar sebagai Penyedia Barang/Jasa di SePP. Proses 
menjalankan e-Seleksi hampir sama dengan cara menjalankan e-Lelang.  
 
Untuk dapat mengikuti paket pekerjaan yang dilangsungkan oleh instansi 
pemerintah maka Administrator Penyedia harus melakukan login terlebih 
dahulu dengan memasukkan Identitas Pengguna dan Kata Kunci. 
 
 
5.1. PENGUMUMAN 

·  Aktifkan browser Internet Explorer, Google Chrome atau Mozilla 
Firefox, kemudian masukan alamat situs aplikasi Sistem e-
Pengadaan Pemerintah (SePP) www.sepp.kominfo.go.id. 
Selanjutnya akan menampilkan halaman utama dari aplikasi sistem 
tersebut 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik menu tab 5 Pengumuman Baru untuk melihat pengumuman 

paket pengadaan terbaru.  
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·  Atau dapat juga melihat pengumuman dengan cara klik menu Modul 

kemudian pilih menu e-Seleksi. Lihat gambar dibawah ini. 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Selanjutnya akan menampilkan halaman daftar instansi pemerintah 
yang sudah menggunakan SePP untuk pelaksanaan pengadaan 
barang/jasa 

 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pada kolom Pengadaan Berjalan akan muncul jumlah angka paket 

pengadaan berlangsung dari masing-masing instansi pemerintah. 
·  Selanjutnya klik jumlah angka pada kolom pengadaan berjalan. 
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5.2. PENDAFTARAN DAN PENGAMBILAN DOKUMEN 
KUALIFIKASI 

·  Aktifkan browser Internet Explorer, Goggle Chrome  atau Mozilla 
Firefox, kemudian masukan alamat situs aplikasi Sistem e-
Pengadaan Pemerintah (SePP) www.sepp.kominfo.go.id. 
Selanjutnya akan menampilkan halaman utama dari aplikasi sistem 
tersebut 

·  Penyedia barang/jasa dapat mendaftar paket pekerjaan yang sedang 
berlangsung jika sudah mendaftar ke dalama SePP dan sudah 
disetujui oleh Super Administrator SePP. 

·  Terlebih dahulu penyedia barang/jasa harus login dulu ke dalam 
sistem jika ingin melakukan pendaftaran ke paket pekerjaan 

·  Klik menu Modul kemudian pilih menu e-Lelang. Lihat gambar 
dibawah ini. 
 
 
 
 
 
 
 

·  Selanjutnya akan menampilkan halaman daftar instansi pemerintah 
yang sudah menggunakan SePP untuk pelaksanaan pengadaan 
barang/jasa 

 
 
 
 
 
 
 
·  Pada kolom Pengadaan Berjalan akan muncul jumlah angka paket 

pengadaan berlangsung dari masing-masing instansi pemerintah. 
·  Selanjutnya klik jumlah angka pada kolom pengadaan berjalan. 
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·  Selanjutnya klik tulisan Daftarkan Perusahaan Anda  pada paket 
pekerjaan yang akan diikutin. Selanjutnya akan menampilkan 
halaman Pendaftaran pada Paket Lelang 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Ya, selanjutnya akan menampilkan pesan sudah terdaftar 
ke dalam paket. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3. DOWNLOAD DOKUMEN PRAKUALIFIKASI 

·  Klik menu Panel di sebelah kanan atas, selanjutnya akan masuk ke 
halaman panel penyedia barang/jasa. 

·  Klik menu tab Paket yang diikuti, selanjutnya akan masuk ke 
halaman daftar paket pengadaan yang diikuti oleh penyedia 
barang/jasa. 
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·  Klik tombol Download Dokumen Kualifikasi, untuk mengambil 

dokumen kualifikasi pengadaan. Selanjutnya akan menampilkan 
halaman dokumen. 

 
 
 
 
 
·  Klik tulisan Download, selanjutnya akan menampilkan pop up 

(jendela) baru 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih option Open With, kemudian klik tombol OK, selanjutnya akan 

menampilkan window Microsodt Office atau Open Office. 
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·  Klik menu File, kemudian klik menu Save As. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Save, untuk menyimpan dokumen lelang tersebut. 
 
 
5.4. PEMASUKAN DOKUMEN KUALIFIKASI 

·  Pada panel Penyedia Barang/Jasa klik menu tab Paket yang Diikuti , 
selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket pengadaan 
yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. Pastikan paket yang dibuka 
adalah pengadaan yang sedang berlangsung: 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Upload Dokumen Kualifikasi, selanjutnya akan 
menampilkan halaman 
 
 
 
 
 
 

·  Pada menu tab Form Kualifikasi  klik tombol Ubah Data Dokumen 
untuk mengupload dokumen yang diminta oleh panitia. 
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·  Klik tombol Upload untuk memasukkan dokumen kualifikasi, pakta 

integritas dan surat minat. Selanjutnya akan menampilkan halaman 
popup (jendela) baru untuk upload dokumen 
 

·  Dokumen yang di upload dipastikan Dokumen kualifikasi, pakta 
integritas dan surat minat sudah diberi materai dan ditandatanganin 
kemudian di scanning. Dokumen hasil scanning tersebut yang 
diupload ke dalam sistem SePP. 

 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Choose File, selanjutnya akan menampilkan jendela 

window File Upload. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Pilih file yang akan di upload kemudian klik tombol Open, selanjutnya 

akan kembali ke window Upload Dokumen. 
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·  Klik tombol Upload, selanjutnya akan kembali ke halaman Form 

Kualifikasi. 
·  Setelah selesai upload dokumen kualifikasi, pakta integritas dan surat 

minat, klik tombol ”Simpan”. 
 
 
 
 
 
 
·  Klik menu tab Profil Pelengkap  untuk melakukan 

perubahan/pembaruan (update) data-data profil pelengkap penyedia 
barang/jasa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Lihat Data  untuk memastikan bahwa semua data di 
dalam profil pelengkap sudah terisi semuanya dan sudah 
diperbaharui. 
 
 
 
 
 

�
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·  Klik tanda  untuk kembali ke menu tab Profile Pelengkap. 
·  Jika sudah melengkapi dan meng-update data profile pelengkap 

perusahaan, klik tombol ”Update Data”  untuk menyatakan profil 
pelengkap telah diperbarui. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Selanjutnya status profil pelengkap sudah ditandai dengan tanda 
centang (� ) warna hijau. 

 
 
5.5. PENGUMUMAN HASIL KUALIFIKASI 

·  Klik menu Modul kemudian pilih menu e-Lelang. Lihat gambar 
dibawah ini. 
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·  Selanjutnya akan menampilkan halaman daftar instansi pemerintah 
yang sudah menggunakan SePP untuk pelaksanaan pengadaan 
barang/jasa 

 
 
 
 
 
 
 
·  Pada kolom Pengadaan Berjalan akan muncul jumlah angka paket 

pengadaan berlangsung dari masing-masing instansi pemerintah. 
·  Selanjutnya klik jumlah angka pada kolom pengadaan berjalan. 

 
 
 
 
 
 
 

·  Klik menu Daftar Peserta, selanjutnya akan menampilkan daftar 
peserta lelang yang masuk ke daftar pendek. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
5.6. MASA SANGGAH KUALIFIKASI 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 
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·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 
barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ikut Forum Masa Sanggah , selanjutnya akan 

menampilkan halaman masa sanggah. 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ajukan Pertanyaan , selanjutnya akan menampilkan 

halaman untuk membuat sanggahan 
 
 
 
 
 
 
 
·  Masukkan pertanyaan sanggahan pada kolom Pertanyaan . 
 
·  Jika sudah memasukkan sanggahan klik tombol Simpan . 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Selanjutnya penyedia barang/jasa menunggu jawaban dari Panitia 

Pengadaan. 



Pusat Pengadaan secara Elektronik 
Direktorat e-Business 

Direktorat Jenderal Aplikasi Informatika 
Kementerian Komunikasi dan Informatika 

Sistem e-Pengadaan Pemerintah (SePP) – Penyedia Barang/Jasa 
 

75 

 
·  Jika sudah ada jawaban dari panitia pengadaan, maka tampilan 

sanggahan seperti pada gambar dibawah ini 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
5.7. UNDANGAN PESERTA YANG MASUK DAFTAR PENDEK 

Peserta mendapatkan undangan dari panitia pengadaan sebagai peserta 
yang lulus dalam daftar pendek untuk mengikuti tahap selanjutnya. 
 
 
5.8. PENGAMBILAN DOKUMEN PEMILIHAN 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

 
·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 

barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 

 

 
 
 
 

·  Klik tombol Download Dokumen Pemilihan, selanjutnya akan 
menampilkan halaman daftar dokumen file 
 
 
 
 

 
·  Klik tulisan download untuk mengambil dokumen seleksi umum.. 
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5.9. AANWIJZING 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

 
·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 

barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 
 

  
 
 
 
 

·  Klik tombol Ikut Forum Penjelasan (Aanwijzing) , selanjutnya akan 
menampilkan halaman data penjelasan. 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Ajukan Pertanyaan , selanjutnya akan menampilkan 
halaman untuk membuat pertanyaan. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol ”Simpan”  untuk mengirimkan pertanyaan tersebut ke 

panitia pengadaan. Selanjutnya menunggu jawaban dari panitia 
pengadaan. 
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·  Jika sudah ada jawaban dari panitia pengadaan, maka tampilan 
aanwijzing seperti pada gambar dibawah ini 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.10. PEMASUKAN PENAWARAN 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

 
·  Klik menu tab Paket yang Diikuti , pada halamam panel penyedia 

barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 

 
·  Klik tombol Upload Dokumen Penawaran , selanjutnya akan 

menampilkan halaman upload file. 
 
 

 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Tambah Data Staf  pada menu tab Form Penawaran 
Teknis, selanjutnya akan menampilkan halaman Data Staf Ahli 
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·  Ketikan nomor NPWP tenaga ahli pada kolom No. NPWP. 
 
·  Ketikan Nama Tenaga Ahli  
 
·  Klik tanda panah pada kolom Tenaga Ahli  untuk menentukan bidang 

keahlian tenaga ahli. 
 
·  Ketikan Posisi  tenaga ahli 
 
·  Masukan dokumen daftar riwayat hidup tenaga ahli pada kolom Data 

Tenaga Ahli dengan klik tombol Upload . 
 
·  Setelah selesai klik tombol Simpan  dan kembali ke halaman 

sebelumnya. 

 

 
 
 
 
 
 
 
·  Kik menu tab Form Penawaran Biaya , selanjutnya akan 

menampilkan halaman untuk memasukan nilai penawaran biaya. 
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·  Klik tombol Ubah Data Dokumen , untuk memasukkan harga 
penawaran. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Masukkan Biaya Langsung Personil  yang sudah termasuk pajak 

PPN 10%. 
 

·  Masukkan Biaya Langsung Non Personil  yang sudah termasuk 
pajak PPN 10%. 

 
·  Centang pada kotak kecil yang ada tulisan Biaya Sudah Termasuk 

Pajak. 
 

·  Klik tombol Simpan . 
 
 

 
 

 
 
 
·  Klik menu tab Dokumen Teknis dan Biaya , selanjutnya akan 

menampilkan halaman untuk memasukkan dokumen teknis dan 
biaya 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ubah Data Dokumen  untuk memasukan semua 

dokumen yang diperlukan untuk paket pekerjaan ini. 
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·  Klik tombol Upload  untuk memasukkan dokumen-dokumen (file) 

yang dibutuhkan dalam pemasukkan dokumen penawaran. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

·  Klik tombol Simpan . 
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5.11. PENGUMUMAN PERINGKAT TEKNIS 

·  Pada panel Penyedia Barang/Jasa klik menu tab Paket yang Diikuti , 
selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket pengadaan 
yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. Pastikan paket yang dibuka 
adalah pengadaan yang sedang berlangsung. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik menu Peserta, selanjutnya menampilkan halaman daftar peserta 

lelang. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Lihat pada kolom Lulus Teknis, jika tercentang (� ) warna hijau berarti 

lulus teknis. 
 
 
5.12. PENGUMUMAN PEMENANG 

·  Pada panel Penyedia Barang/Jasa klik menu tab Paket yang Diikuti , 
selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket pengadaan 
yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. Pastikan paket yang dibuka 
adalah pengadaan yang sedang berlangsung. 
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·  Klik menu Peserta, selanjutnya menampilkan halaman daftar peserta 
lelang. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.13. MASA SANGGAH 

·  Login terlebih dahulu ke dalam sistem SePP. Setelah login akan 
masuk ke halaman panel penyedia barang/jasa. 

·  Klik menu tab Paket yang Diikuti, pada halamam panel penyedia 
barang/jasa, selanjutnya akan menampilkan halaman daftar paket 
pekerjaan yang diikuti oleh penyedia barang/jasa. 

 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ikut Forum Masa Sanggah , selanjutnya akan 

menampilkan halaman masa sanggah. 
 
 
 
 
 
 
 
·  Klik tombol Ajukan Pertanyaan , selanjutnya akan menampilkan 

halaman untuk membuat sanggahan 
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·  Masukkan pertanyaan sanggahan pada kolom Pertanyaan . 
·  Jika sudah memasukkan sanggahan klik tombol Simpan . 
 
 
 
 
 
 
 
·  Selanjutnya penyedia barang/jasa menunggu jawaban dari Panitia 

Pengadaan. 
·  Jika sudah ada jawaban dari panitia pengadaan, maka tampilan 

sanggahan seperti pada gambar dibawah ini 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
5.14. SANGGAHAN BANDING 

·  Apabila peserta pengadaan yang mengajukan sanggahan kepada 
panitia pengadaan tidak sependapat dengan jawaban panitia 
pengadaan, maka peserta dapat mengajukan sanggah banding yang 
ditujukan kepada Menteri / Pimpinan Lembaga / Kepala Daerah atau 
Pimpinan Institusi paling lambat 5 (lima) hari kerja 
 

·  Peserta yang akan melakukan sanggahan banding harus 
memberikan Jaminan Sanggahan Banding yang ditujukan kepada 
Panitia Pengadaan sebesar 2 per seribu dari nilai HPS atau paling 
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tinggi sebesar Rp 50.000.000 dengan masa berlaku 20 hari kerja 
sejak tanggal pengajuan sanggahan banding. 

 
 
5.15. KLARIFIKASI DAN NEGOSIASI 

Proses klarifikasi dan negosiasi teknis dan biaya dilakukan secara 
manual melalui tatap-muka antara pemberi pekerjaan dengan pihak 
pemenang penyedia jasa. 
 
 
5.16. SURAT PENUNJUKAN  

Untuk tahap ini masih dilakukan proses secara manual. Setelah panitia 
pengadaan menunjuk penyedia barang/jasa yang menang maka peserta 
yang memenangkan paket pekerjaan tersebut menandatangani  Surat 
Penunjukan Pemenang (SPK). 
 
 
5.17. PENANDATANGANAN KONTRAK 

proses penandatanganganan kontrak dilakukan secara manual melalui 
tatap-muka antara pemberi pekerjaan dengan pihak pemenang penyedia 
jasa. 


