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A. PEMBUAT KOMITMEN 

1. Memulai Aplikasi 

 

Pembuat Komitmen mendapatkan kode akses (user ID dan password) dari admin SPSE Unpad. 

dengan menunjukan surat penunjukan sebagai Pembuat Komitmen Pengadaan Barang/Jasa Unpad.  

 

Masuk website https://eproc.unpad.ac.id/, kemudian klik login untuk memulai aplikasi 

 
 

Masukan Username dan Password untuk masuk aplikasi eproc Unpad. 

untuk menjaga keamanan dan kerahasiaan Username dan Password, disarankan untuk melakukan 

Reset Password. 

Klik Reset Password, kemudian masukan alamat email untuk mendapatkan notifikasi penggantian 

pasword. 

 
 

atau klik Prifile, kemudian masukan data perubahan.  

 klik Simpan untuk minyimpan perubahan data. 

 

 

https://eproc.unpad.ac.id/
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2. Membuat Paket Pengadaan 

 

Pembuat Komitmen dapat memulai pembuatan Paket Pengadaan Barang/Jasa dengan masuk menu 

>>Pengadaan>>Data Paket 

 
 

a) Klik Tambah Paket untuk membuat paket baru 

klik Tampilkan untuk melihat paket yng sudah dibuat 

 
 

b) Pembuat Komitmen menyiapak berkas untuk di input/upload pada sistem. 

1. Kerangka Acuan Kerja (KAK) . 

2. Rancangan Kontrak 

3. Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 

Khusus untuk HPS, pada sistem hanya di input sesuai dengan nilai total HPS.  

File dalam format PDF untuk singel file, dan format ZIP untuk multifile. 

Klik Simpan untuk minyimpan data.  

Pembuat komitmen dapat mengecek kebenaran data yang di upload, dengan cara download data. 
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c) Pada Kolom Action, 

Pembuat Komitmen dapat melihat kembali paket yang sudah dibuat dengan klik Detail Paket, 

Merubah atau memperbaiki data paket dengan klik Perubahan Data 

Menghapus paket pekerjaan dengan klik Hapus Paket 

 
 

 

3. Pembuatan SPPBJ dan Kontrak  

Pembuat Komitmen dapat melakukan evaluasi/monitoring terhadap proses pemilihan penyedia 

sebelum mengeluarkan Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa dan Surat Perjanjian/Surat Perintah 

Kerja/Surat Pesanan. 

1. Review/Monitoring Proses Pemilihan  

Klik >>Dashboard>>Nama Peket Pekerjaan 

 

 
 

2. Penerbitan Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa 

Sebelum Penerbitan Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa, Pembuat komitmen bisa 

melakukan monitoring hasil kegiatan Pemilihan Penyedia berdasarkan tahapan pengadaan. Klik 

Detail pada action untuk tiap tahap yang akan dievaluasi/dimonitoring. 

 

Untuk Menerbitkan Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa, klik Proses pada tahapan Surat 

Penunjukan Penyedia Barang/Jasa” 
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Input data pemenang sesuai Berita Acara Hasil Pemilihan, kemudian upload file Surat Penunjukan 

Penyedia Barang/Jasa. 

Pembuat Komitmen dapat menyertakan pesan yang akan disampaikan kepada penyedia baik 

sebelum penerbitan Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa, atau bersamaan dengan 

penerbitan Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa. 

Klik Simpan untuk minyimpan data 

 
 

3. Pembuatan Surat Perjanjian/Surat Perintah Kerja/Surat Pesanan 

Pembuat Komitmen melampirkan draf Surat Perjanjian/Surat Perintah Kerja/Surat Pesanan untuk 

di review Pemenang Tender disertai pesan yang akan disampaikan (apabila ada), sebelum 

Penandatanganan Kontrak. 
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4. Keluar Aplikasi 

Klik Logout untuk keluar Aplikasi. 
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B. KANTOR LAYANAN PENGADAAN 

1. Memulai Aplikasi 

 

Kepala Kantor Layanan Pengadaan mendapatkan kode akses (user ID dan password) dari admin SPSE 

Unpad. dengan menunjukan surat penunjukan sebagai Kepala Kantor Layanan Pengadaan Universitas 

Padjadjaran.  

 

Masuk website https://eproc.unpad.ac.id/, kemunian klik login untuk memulai aplikasi 

 
 

Masukan Username dan Password untuk masuk aplikasi eproc Unpad 

 
 

untuk menjaga keamanan dan kerahasiaan Username dan Password, disarankan untuk melakukan 

Reset Password. 

Klik Reset Password, kemudian masukan alamat email untuk mendapatkan notifikasi penggantian 

pasword 

 

atau  klik Prifile, kemudian masukan data perubahan.  

 klik Simpan untuk minyimpan perubahan data. 

 

https://eproc.unpad.ac.id/
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2. Penunjukan Personil Pengadaan/Pokja 

 

Kepala Kantor Layanan Pengadaan menunjuk Personil Pengadaan atau Pokja Pemilihan sebagai 

pelaksana proses pemilihan penyedia barang/jasa berdasarkan Surat Tugas atau Surat Keputusan 

Penunjukan Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan. 

 

masuk menu >>Pengadaan>>Data Paket 

 
 

Pilih paket pekerjaan yang akan di delegasikan kepada Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan. 

a) input sebagian atau seluruh data Paket yang akan didelegasikan 

b) Klik Tampilkan 

c) Pada kolom action klik Penunjukan PP/Pokja 

 
 

d) Pada kolom action klik Detail Paket untuk memastikan paket yang akan dikerjakan 
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e) Kepala Kantor Layanan Pengadaan menunjuk Personel Pengadaan atau Pokja Pemilihan sesuai 

Surat Tugas atau Surat Keputusan tentang menunjuk Personel Pengadaan atau Pokja Pemilihan. 

>>Pilih nama Personil>>Simpan 

Klik Delet untuk mengganti atau menghapus Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan yang sudah di 

tunjuk 

 
 

Kepala Kantor Layanan Pengadaan dapat melakukan monitoring terhadap hasil proses pemilihan 

penyedia yang dilakukan Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan. 

a) Klik >>Dashboard>>Nama Paket Pengadaan yang akan dimonitor 

 
 

b) Pada action klik Detail tahapan yang akan dimonitor  
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3. Keluar Aplikasi 

 

Klik Logout untuk keluar Aplikasi. 
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C. POKJA/PERSONIL PENGADAAN 

 

1.  Memulai Aplikasi 

Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan mendapatkan kode akses (user ID dan password) dari admin 

SPSE Unpad. dengan menunjukan surat penunjukan sebagai Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan 

Unpad.  

 

Masuk website https://eproc.unpad.ac.id/, kemunian klik login untuk memulai aplikasi 

 
 

Masukan Username dan Password untuk masuk aplikasi eproc Unpad 

 
 

untuk menjaga keamanan dan kerahasiaan Username dan Password, disarankan untuk melakukan 

Reset Password. 

Klik Reset Password, kemudian masukan alamat email untuk mendapatkan notifikasi penggantian 

pasword 

atau  klik Prifile, kemudian masukan data perubahan.  

  klik Simpan untuk minyimpan perubahan data. 

 

https://eproc.unpad.ac.id/
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2. Membuat Paket Tender 

Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan membuat paket tender/penunjukan langsung/pengadaan 

langsung/pembelian Langsung, dimulai dengan klik >>Pengadaan>>Data Paket 

 

 
 

 

Klik Tampilkan untuk melihat penugasan Paket Pengadaan 

Pada kolom action : 

- Klik Detai Data untuk melihat dan melakukan review atau penalaahan Paket Pengadaan 

- Klik Undang Penyedia untuk mengundang penyedia yang akan dilibatkan dalam proses 

pengadaan 

(khusus untuk “TENDER”, tidak meng klik Undang Penyedia, pengumuman tender berlaku epektif 

berdasarkan jadwal Tender) 

- Klik Dokumen Persyaratan sebagai permintaan/persyaratan yang harus di upload oleh penyedia 

dalam membuat dokumen penawaran 

- Klik Tahap/Jadwal Pengadaan untuk melihat penugasan Paket Pengadaan 

- Klik Upload Dokumen untuk upload Dokumen Pemilihan, Persyaratan Lainnya atau Dokumen 

Adendum apabila ada. 

- Klik Perubahan Data untuk “Tender Gagal” 
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Pada Detai Data,  Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan melakukan review dan penelaahan terhadap 

paket yang ditugaskan, berdasarkan data paket yang dibuat oleh Pembuat Komitmen. 

(Download KAK dan Rancangan Kontrak)  

 
 

Khusus untuk proses Penunjukan Langsung/Pengadaan Langsung/Pembelian, pada Undang Penyedia  

Personil Pengadaan mengundang penyedia yang di anggap mampu untuk melaksanakan pekerjaan. 

(Personil Pengadaan dapat mengundang satu atau lebih penyedia dalam satu paket pekerjaan) 

 >>Nama Penyedia>>Simpan 

 Klik Hapus Data pada kolom Action untuk menghapus/mengganti Penyedia yang akan di undang. 

 
 

 Pada Dokumen Persyaratan, pilih dokumen yang di persyaratkan dalam Dokumen Penawaran sesuai 

dengan jumlah file yang diminta (satu file atau dua file) 
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Pada Tahap/Jadwal Pengadaan, Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan menyusun jadwal sesuai 

dengan tahapan dan wakktu pelaksanaan proses pengadaan. 

Tender: 2 (dua) file  >> point 1,2,3,4,6,7,8,9,10,12,13,14,15,16,17  

 1 (satu) file  >> point 1,2,3,4,5,11,12,13,14,15,16,17 

Penunjukan Langsung >> point 1,2,3,4,5,11,12,13,14,16,17 

Pengadaan Langsung  >> point 1,2,3,4,5,11,13,14,16,17 

Pembelian Langsung >> point 1,2,4,5,11,13,14,17 

 
 

Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan dapat melakukan perubahan jadwal sesuai dengan situasi kondisi 

lapangan pada proses pemilihan penyedia, dengan memasukan keterangan penyebab adanya 

perubahan jadwal tahapan pemilihan pengadaan. 

 
 

Pada Upload Dokumen, Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan mengupload Dokumen Pengadaan dan 

Persyaratan Lainnya. Dan atau Dokumen Adendum apabila ada. Klik Simpan untuk minyimpan data. 
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Perubahan Data digunakan oleh Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan apabila terjadi “Tender Gagal” 

dengan memilih apakah akan di ulang atau di batalkan. Informasi/Berita Acara “Tender Gagal” di upload 

sebagai informasi kepada peserta tender atau penyedia yang di undang. 

Centang “ya” untuk mengirim informasi lewat email dan sistem eproc Unpad.  

 
 

3. Penjelasan Pekerjaan 

Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan memberikan Penjelasan Pekerjaan. 

Klik Proses pada kolom action. 

- Penjelasan Pekerjaan melalui Zoom, lampirkan alamat zoom di kolom informasi, kemudian klik simpan 

(posisi chatting online “NO”) 

- Penjelasan Pekerjaan melalui Chatting, klik Catting Online “YA” dan simpan 

 
 

Penjelasan Pekerjaan melalui Chatting 

Klik Detai Chatting Online untuk melakukan tanya jawab dengan Peserta Pemilihan. 
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Menu tanya jawab dalam proses penjelasan pekerjaan 

Klik Simpan dalam setian menjawab pertanyaan 

 
 

4. Pembukaan Dokumen Penawaran 

Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan dapat melihat dan men download Dokumen Penawaran dari setiap 

Peserta Pengadaan. 

 

Klik Proses pada kolom action 

Klik Detai Data untuk melihat Dokumen Penawaran yang masuk dari Peserta Pengadaan. 

 
 

Klik File untuk download Dokumen Penawaran 
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5. Evaluasi Kualifikasi, Administrasi dan Teknis 

Personil Pengadaan/Pokja Pemilihan melakukan evaluasi kualifikasi, administrasi dan teknis terhadap 

dokumen penawaran yang masuk. 

Klik Proses pada kolom action 

Klik Detai Data untuk memasukan hasil evaluasi kualifikasi, administrasi dan teknis. 

Upload Berita Acara kemudian klik Simpan 

 
 

Input hasil evaluasi kualifikasi, administrasi, teknis dan harga (Lulus/Tidak Lulus) 

Sertakan alasan apabila hasil penilaian menyatakan Tidak Lulus 

Input nilai penawaran terkoreksi 

Input nilai hasil negosiasi (apabila peserta yang lulus evaluasi kualifikasi, administrasi, teknis dan harga 

hanya satu penyedia) 
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6. Pembuktian Kualifikasi 

Untuk proses pemilihan melalui Tender dan Penunjukan Langsung, dilakukan Pembuktian Kualifikasi. 

Klik Proses pada kolom action 

Klik Detai Data untuk mengundang peserta dalam Pembuktian Kualifikasi. 

 
 

Pada kolom informasi, masukan undangan (waktu, tempat, dan informasi lainnya) untuk Pembuktian 

Kualifikasi, kemudian klik Simpan. 

Setelah Pembuktian Kualifikasi selesai, Masukan hasil Pembuktian Kulaifikasi (Lulus/Tidak Lulus) 

Sertakan alasan apabila hasil penilaian menyatakan Tidak Lulus, kemudian klik Simpan. 

 
 

7. Penetapan Pemenang 

Klik Proses pada kolom action 

Pilih Rangking Penyedia sebagai Calon Pemenang, kemudian klik Simpan. (Berita Acara Hasil Pemilihan 

dan Surat Penetapan Pemenang di Upload pada Berita Acara Penetapan Pemenang)
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8. Pengumuman Pemenang 

Klik Proses pada kolom action 

Upload Pengumuman Pemenang, kemudian klik Simpan.  

 
 

9. Sanggah 

Klik Proses pada kolom action 

Download File Sanggah, untuk melihat Surat Sanggah. 

Upload jawaban sanggah, kemudian klik Simpan.  

 
 

10. Detai Berita Acara sesuai tahapan Pemilihan Penyedia. 

Klik Detail Berita Acara untuk upload Berita Acara setiap Tahapan Pemilihan Penyedia. 
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Upload Berita Acara sesuai tahapan pemilihan penyedia. 

 
 

5. Keluar Aplikasi 

Klik Logout untuk keluar Aplikasi. 

 
 

 

 

 

 


