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PENDAHULUAN 
 

Procuriza merupakan suatu sistem aplikasi yang digunakan untuk proses pengadaan barang 

dan jasa secara elektronik. Aplikasi Procuriza ini adalah merupakan aplikasi Portal (Web Base) 

yang dapat di akses dimana dan kapan saja selama terminal yang digunakan telah dilengkapai 

atau tersambung dengan fasilitas Internet, lihat gambar di bawah ini. 

 
Gambar. 1 Arsitektur Procuriza  

Sistem ini mendukung kegiatan pengadaan secara realtime melaluai internet bagi pembeli dan 

penjual. Disamping itu juga menyederhanakan proses pengadaan. 

Pengembangan aplikasi pada saat ini pada versi 7.2 terdapat beberapa perubahan/penambahan, 

sebagai berikut : 

• Istilah iPROCS sebagai aplikasi e-Procurement diubah menjadi PROCURIZA sesuai 

keputusan manajemen. 

• Penambahan fitur pengelolaan Informasi untuk mengakomodir Pengumuman 

Prakualifikasi, berita dan informasi lainnya. 

• Penambahan fitur KATALOG untuk Kontrak Harga Satuan berisi Pesanan-pesanan 

yang dilakukan oleh Pemesan (Buyer) kepada Penyedia. 
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Menu Portal Procuriza 
Berikut ini terdapat beberapa menu yaitu : 

 
Gambar. 2 Menu Portal Procuriza 

Menu Portal Procuriza terdiri dari, Informasi, Pengumuman Tender, Tender, Non-Tender, Hasil 

Tender/Non-Tender/Sanggah, Bantuan dan Login. Masing-masing menu akan dijelaskan 

dibawah ini. 

 

Informasi 
Halaman ini menyediakan informasi-informasi yang di tampilkan kepada pengguna Procuriza, 

bisa berisi pengumuman, berita, hasil dan lainnya. Serta ada dokumen yang bisa di download 

apabila tersedia, berikut ini tampilan dari halaman informasi. 

 
Gambar. 3 Menu Informasi 

 

Pengumuman  
Halaman Pengumuman berisi informasi Tender dan Tender Cepat yang akan dilaksanakan, 

Mitra Usaha/Penyedia harus mendaftar lebih dahulu pada halaman pengumuman tersebut 

seperti yang ditunjukkan pada background merah, tampilan berikut:  

 
Gambar. 4 Tabel Pengumuman Tender dan Tender Cepat 
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Klik salah satu tender untuk melihat detail pengumuman. 

 
Gambar. 5 Detail Pengumuman Tender 

Dan jika diklik tulisan “SILAHKAN LOGIN UNTUK MENDAFTAR” maka penyedia 

diarahkan ke halaman Login. Setelah login, halaman pengumuman tender akan melakukan filter 

persyaratan mendaftar seperti Klasifikasi SIUP, Kode KBLI dan Kode SBUJK jika di 

persyaratkan. Mitra Usaha/Penyedia yang tidak memenuhi persyaratan tidak dapat melakukan 

pendaftaran pada menu pengumuman klik tombol  maka otomatis Mitra 

Usaha/Penyedia telah tercatat mendaftar tender, jika Metode Pemilihannya adalah e-tender 

maka setelah mendaftar akan muncul tombol  untuk mengikuti penjelasan tender dan 

tombol  untuk memasukan penawaran tender. 

Proses Aanwizjing (Penjelasan Pekerjaan) seperti gambar berikut hanya dilaksanakan pada 

Metode Pemilihan e-Tender: 
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Gambar. 6 Halaman dan Form Aanwizjing (Penjelasan Pekerjaan) 

Saat proses aanwijzing berlangsung peserta Tender bisa mengajukan pertanyaan apabila ada 

hal-hal yang belum dipahami oleh peserta terkait proses tender yang akan di ikuti. 

 

Tender 
Mitra Usaha/Penyedia dapat mengikuti penawaran Tender dan Tender Cepat melalui menu ini. 

Pada list tabel yang sedang berlangsung, Mitra Usaha/Penyedia dapat melakukan :  

a. Memfilter pengadaan berdasarkan Sifat Pengadaan (e-Tender dan e-Tender Cepat). 

b. Memfilter/mencari nama pengadaan di kotak pencarian. 

 
Gambar. 7 Tender atau Tender Cepat Yang Sedang Berlangsung 

Untuk melihat detail pengadaan dapat meng-klik nama pengadaannya akan muncul detail 

halaman Tender atau Tender Cepat. Penyedia yang memenuhi syarat dapat melakukan 

penawaran sesuai ketentuan jenis penawaran (contoh: e-tender).  
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Gambar. 8 Masukan Penawaran Tender 

Untuk melakukan penawaran, Peserta meng-klik tombol Menawar (yang berwarna hijau) 

, masukan Harga Penawaran kemudian klik simpan, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 9 Input Harga Penawaran 

Setelah memasukan penawaran harga, dilanjutkan dengan mengunggah Dokumen Penawaran 

Teknis dengan cara mengklik tombol file kemudian cari file Dokumen Penawaran Teknis yang 

akan diunggah dengan format file yang disarankan lalu klik file tersebut sehingga tampil pada 

kolom unggah atau dapat juga dengan Drag & drop file Dokumen Penawaran Teknis yang akan 

diunggah dengan format file yang disarankan lalu tarik file tersebut sehingga tampil pada kolom 

unggah. 

 
Gambar. 10 Unggah Dokumen Penawaran Teknis 

Begitupun halnya dengan Pemasukan Dokumen Penawaran Biaya, setelah selesai mengunggah 

Dokumen Penawaran Teknis dilanjutkan dengan mengunggah Dokumen Penawaran Biaya 
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dengan cara mengklik tombol file kemudian cari file Dokumen Penawaran Biaya yang akan 

diunggah dengan format file yang disarankan lalu klik file tersebut sehingga tampil pada kolom 

unggah atau dapat juga dengan Drag & drop file Dokumen Penawaran Biaya yang akan 

diunggah dengan format file yang disarankan lalu tarik file tersebut sehingga tampil pada kolom 

unggah. 

 
Gambar. 11 Unggah Dokumen Penawaran Biaya 

Untuk pemasukan penawaran Tender Cepat, hanya mamasukan Nilai Penawaran dan Upload 

satu dokumen penawaran, seperti gambar ini: 

 
Gambar. 12 Masukan Penawaran Tender Cepat 

Setelah Penawaran dan Unggah Dokumen sudah dilengkapi, sebelum Submit penawaran 

pastikan data yang di kirim sudah benar dan tidak ada kesalahan, jika sudah Submit penawaran 

tidak bisa diubah walaupun masih dalam jadwal pemasukan penawaran, silahkan klik Tombol 

submit dan konfirmasi seperti berikut. 

 
Gambar. 13 Konfirmasi Submit Penawaran 
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Diharapkan memperhatikan point-point berikut: 

• Pastikan Nilai Penawaran yang anda masukan sudah benar dan sesuai dengan Dokumen 

Penawaran Biaya.  

• Pastikan Dokumen Penawaran yang anda masukan sudah benar dengan cara mendownload 

Dokumen yang diupload.  

• NILAI Penawaran dan DOKUMEN Penawaran dapat diubah sebelum Submit.  

• Evaluasi hanya dilakukan pada penawaran yang di submit. 

 

Non-Tender 
Non-tender hanya untuk Mitra Usaha/Penyedia yang terundang mengikuti pendagaan langsung. 

Pada tabel non-tender yang sedang berlangsung, Mitra Usaha dapat melakukan pencarian dan 

melihat informasi singkat non-tender, seperti dibawah ini:  

 
Gambar. 14 Non-Tender Yang Sedang Berlangsung 

Untuk melihat detail dapat meng-klik nama pengadaannya akan muncul detail halaman Non-

Tender. Hanya Mitra Usaha yang terundang dapat melakukan penawaran.  
 

 
Gambar. 15 Masukan Penawaran Non-Tender 

Untuk melakukan penawaran Mitra Usaha/Penyedia meng-klik tombol Menawar (yang 

berwarna hijau) , masukan Harga Penawaran kemudian klik simpan, setelah Nilai 

Penawaran dan Unggah Dokumen silahkan klik Tombol submit, akan muncul notifikasi seperti 

gambar berikut: 
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Gambar. 16 Konfirmasi Submit Penawaran 
Klik OK jika yakin penawaran sudah diinput dengan benar, pastikan penawaran dan dokumen 

sudah benar karena penawaran yang sudah di submit tidak dapat diubah. 

 
Hasil 
Pada menu ini terdapat 3 (tiga) sub-menu yaitu: Tender, Non-Tender dan Sanggah. Penjelasan 

seperti dibahwah ini: 

1. Hasil Tender 

Sub-menu ini berisi informasi hasil tender dengan sifat pengadaan Tender dan Tender 

Cepat. Untuk jenis pengadaan e-tender, akan ditampilkan apabila sudah melewati masa 

sanggahan. 

2. Hasil Non-Tender 

Sub-menu ini berisi informasi hasil non-tender. 

3. Sanggahan  

Sub-menu ini berisi informasi hasil tender yang mempunyai tahap Sanggahan yaitu jenis 

pengadaan e-tender. Sanggahan yang sedang berlangsung akan tampil dalam sub-menu ini 

Mitra Usaha/Penyedia dapat melakukan sanggahan dengan klik salah satu tender yang akan 

di sanggah dan apabila sanggahan telah selesai, maka informasi hasil tender akan berada 

pada sub-menu Hasil Tender, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 17 Detail Sanggahan yang sedang berlangsung 

Silahkan isi dengan lengkap dan benar form sanggahan beserta lampiran dokumen sanggah, 

setelah itu klik tombol kirim, seperti gambar dibawah ini. 

 
Gambar. 18 Form untuk mengisi Sanggahan 
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Bantuan 
Sebagai bentuk pelayanan terhadap Mitra Usaha/Penyedia, aplikasi Procuriza dilengkapi 

dengan menu bantuan. 

 
Gambar. 19 Menu Bantuan 

1. Tanya Jawab. 

Menu ini berisi tentang seputar tanya jawab yang sering diajukan oleh Mitra Usaha atau 

Pengguna aplikasi. Informasi-informasi akan ditampilkan dalam bentuk tabel. 

 

 
Gambar. 20 Sub Menu Tanya Jawab 

2. Hubungi Kami. 

Menu ini digunakan sebagai penghubung kepada pengguna aplikasi Procuriza. 



 
 

Page 14 of 20 
 

 
Gambar. 21 Sub Menu Hubungi Kami 

 

Login 
Sistem Procuriza dilengkapi dengan pengamanan atau security system untuk menjaga agar 

sistem  terjaga  dari  hal-hal yang  tidak  diinginkan.  Adapun  pengamanan  untuk  sistem 

aplikasinya adalah dengan pemberian Authentifikasi dan Authorisasi, sehingga untuk dapat 

meng-akses portal Procuriza ini, setiap Mitra Usaha/Penyedia diwajibkan untuk login 

(Memasukkan Username dan Password), sehingga dapat menggunakan sistem ini dengan 

fasilitas yang sesuai dengan aturan yang melekat pada user tersebut.  Prosedur Login adalah 

sebagai berikut: 

• Akses ke Portal Procuriza alamat sesuai aplikasi masing-masing buyer. 

• Klik menu Login. 

• Login menggunakan username dan password yang sudah didaftarkan melalui 

https://vendoriza.com Jika belum silahkan registrasi. 
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Gambar. 22 Halaman Login 

 

Menu Mitra Usaha/Penyedia 
Setelah melakukan login, Mitra Usaha/Penyedia memiliki 3 menu yaitu: 

 
Gambar. 23 Menu Mitra Usaha/Penyedia 

Profil  
Berisi ringkasan informasi mengenai data/dokumen kualifikasi yang sudah diinput dan 

diunggah pada aplikasi Vendoriza di https://vendoriza.com. 
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Gambar. 24 Profil Ringkasan Data Kualifikasi Mitra Usaha/Penyedia 

Katalog 
Pada menu ini berisi Nama Pekerjaan yang mana Mitra Usaha/Penyedia menjadi vendor yang 

ditunjuk sebagai pelaksana pekerjaan tersebut, didalam Nama Pekerjaan terdapat beberapa 

Surat Pesanan yang dikirim oleh Pemberi Pekerjaan untuk dapat ditindak lanjuti oleh Mitra 

usaha/Penyedia, seperti ini halaman Katalog. 

 
Gambar. 25 List Katalog 
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Untuk melihat Surat Pesanan klik salah satu Nama Pekerjaan, akan tampil halaman seperti 

berikut: 

 
Gambar. 26 List Surat Pesanan 

Pada halaman List Surat Pesanan terdapat informasi Kontrak Harga Satuan yang dapat di 

download, Surat Pesanan yang dapat dilihat detail nya, untuk memproses Surat Pesanan klik 

tombol  akan muncul halaman detail pesanan seperti berikut: 

 
Gambar. 27 Detail Surat Pesanan 

Download Surat Pesanan yang ada di list lampiran bagian bawah, setelah itu lakukan konfirmasi 

pesanan,  akan muncul notif konfirmasi, tekan OK untuk melanjutkan proses. 
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Gambar. 28 Popup Konfirmasi Pesanan 

Jika pesanan sudah di konfirmasi, status pesanan menjadi Diproses, apabila penyedia sudah 

menyiapkan pesanan dan akan dikirim, silahkan proses pesanan dan penyedia di wajibkan untuk 

melampirkan bukti kirim seperti dibawah ini: 

 
Gambar. 29 Upload Bukti Kirim Pesanan 

Lampirkan bukti kirim beserta nomor resi (nomor kirim) serta tambahkan keterangan jika 

diperlukan, selanjutnya klik Kirim Pesanan, status pesanan akan menjadi Dikirim, proses 

pesanan dinyatakan selesai apabila status berubah menjadi Diterima dan perubahan status 

tersebut dilakukan oleh pemesan setelah pesanan benar diterima. 

 

History Tender 
Halaman ini berisi informasi riwayat pengadaan baik itu Tender, Tender Cepat atau Non-Tender 

yang pernah diikuti oleh Mitra Usaha/Penyedia, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 30 History Tender Mitra Usaha/Penyedia 

Klik salah satu Nama Pekerjaan untuk melihat detail pengadaan. 
 

E-Auction  
Halaman yang digunakan oleh Mitra Usaha/Penyedia ketika akan melakukan Auction, list 

tender yang akan di lakukan Auction akan muncul pada menu ini, seperti gambar berikut: 

 
Gambar. 31 List e-Auction 

Klik tombol  untuk mengikuti Auction, berikut halaman Auction: 

 
Gambar. 32 Halaman Auction 
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Masukan penawaran harga beserta Dokumen Penawaran Auction kemudian klik Kirim 

Penawaran, selama proses Auction diharapkan memperhatikan point-point berikut: 

• Pastikan koneksi internet stabil. 
• Pastikan Nilai dan Dokumen Penawaran yang anda masukan sudah benar. 

• Nilai dan Dokumen Penawaran dapat diubah sebelum waktu Auction berakhir.  

• Pastikan Nilai Penawaran sama dengan Dokumen Penawaran yang diunggah.  

 

Keluar  
Klik tombol keluar untuk Mitra Usaha/Penyedia Mengakhiri session dan keluar aplikasi. 


