
 

 
TATA CARA KIRIM PENAWARAN MELALUI APLIKASI APENDO 

 
Unduh aplikasi pengaman dokumen (APENDO) di Inaproc.id dengan klik button ”Apendo”. 
 

 
Gambar 1. Halaman Beranda SPSE 4.5 

  

Pilih apendo/spamkodok 



PETUNJUK PENGGUNAAN PENGIRIMAN DOKUMEN PENAWARAN 
MENGGUNAKAN APENDO 

 
 
Pastikan APENDO versi terbaru yang dapat diunduh melalui inaproc.id/unduh.  
 

 
Gambar 1. Halaman Inaproc/unduh 

  

Unduh APENDO 



Setelah file sudah diunduh, maka extract file yang masih berupa .rar dengan cara klik kanan kemudian extract file. Selanjutnya Buka aplikasi dengan cara buka 
folder apendo kemudian klik dua kali pada folder release lalu klik 2 kali pada Apendo.exe. 
 

 
Gambar 2. Buka Aplikasi Apendo 

Klik 2 kali pada 
aplikasi APENDO 



Jika berhasil buka aplikasi, token yang ada di halaman SPSE digeret ke APENDO.  
 

 
Gambar 3. Copy Token ke APENDO 

  

 

Geret Token dari SPSE ke APENDO 



Pada apendo juga terdapat tips sukses upload penawaran untuk meminimalisir masalah yang sering terjadi Ketika penyedia mengupload penawaran 
menggunakan aplikasi APENDO. 
 

 
Gambar 4. Tips SuksesUpload Penawaran Menggunakan APENDO 

 
Untuk mengirim dokumen penawaran baik penawaran teknis maupun harga menggunakan token ini dapat dilakukan dengan 2 (dua) cara, yakni Copy Token 
dan Geret Token. Selanjutnya token ini di-copy/geret dari SPSE 4.5 ke aplikasi Apendo. 



 
 

Gambar 5. Kirim Token ke APENDO 
 

Copy/Geret Token dari 
SPSE ke APENDO 



Copy Token 
Klik button Copy Token 
 

 
Gambar 6. Copy Token ke APENDO (1) 

 
Kemudian akan tampil pop up token. Disini sistem secara otomatis telah menyalin token. 
 

 
Gambar 7. Copy Token ke APENDO (2) 

 
 
 
 
 
 

 

Klik button Copy Token 



Selanjutnya pada APENDO lakukan paste token dengan klik button Paste. 
 

 
Gambar 8. Paste Token ke APENDO 

 
Setelah itu token akan muncul di APENDO. Lalu klik button Kirim Token. 
 

 
Gambar 9. Kirim Token APENDO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Geret Token 
Untuk melakukan opsi geret token, klik button Geret Token, tahan, lalu tarik token ke arah APENDO.  
 

 
Gambar 10. Geret Token ke APENDO 

 
Setelah itu token akan muncul di APENDO. Lalu klik button Kirim Token. 
 

 
Gambar 11. Geret Token Apendo 

 
 
 
 
 
 



 
 
Setelah kirim token akan tampil himbauan untuk mengubah lokasi folder data Apendo. Klik OK untuk mengubah lokasi folder. 
 

 
Gambar 12. Himbauan Untuk Mengubah Lokasi Folder 

 
Pilih lokasi folder untuk menyimpan data Apendo lalu klik choose. 
 

 
Gambar 13. Halaman Pilih Folder untuk Menyimpan Data Apendo 

  

Klik OK 

Pilih Choose 

Klik OK 



Apabila berhasil, maka akan muncul tampilan dibawah ini. Pelaku usaha dapat merubah masa berlaku penawaran pada surat pesanan. Perubahan masa 
berlaku penawaran minimal diatas masa berlaku penawaran yang telah ditetapkan oleh pokja pemilihan. Klik pada masa berlaku penawaran untuk 
melakukan perubahan.  
 

 
Gambar 14. Apendo Peserta Administrasi (1) 

 
Selanjutnya input masa berlaku penawaran yang baru, kemudian klik tanda Checklist. Jika semua informasi dalam surat penawaran sudah benar, klik button 
‘Setuju’. 

Klik untuk merubah masa 
berlaku penawaran 

 



 
Gambar 15. Apendo Peserta Administrasi (2) 

 
 
Selanjutnya masukan dokumen administrasi, pilih jaminan penawaran dan teknis yang diperlukan. 

 

1.Input masa berlaku 
penawaran 

2. Klik Ceklis 

3. Klik Setuju 



 
Gambar 16. Halaman Administrasi, Jaminan Penawaran, dan Teknis 

 
Pastikan nama dokumen yang akan di-upload tidak terlalu panjang. Panjang nama dokumen yang dapat di-upload maksimal adalah 70 karakter dan tidak 
menggunakan karakter khusus.  

Pilih berkas spesifikasi 
administrasi, jaminan 
Penawaran dan teknis 

 



 
Gambar 17. Halaman Pilih Spesifikasi Teknis 

 
*Upload seluruh file administrasi teknis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik open 



Untuk Metode pengadaan Konstruksi dengan nilai di atas 10 M, Penyedia wajib menginputkan Jaminan Penawaran.  
 

 
Gambar 18. Halaman Pilih Jaminan Penawaran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Klik Pilih 



Aplikasi SPSE sudah terintegrasi dengan sistem informasi penjaminan. Apabila jaminan penawaran diterbitkan dari sistem informasi jaminan/penerbit 
jaminan lainnya yang tidak tersedia pada isian Pemberi Jaminan maka pilih “Lainnya”. 
 

 
Gambar 19. Pilih Pemberi Jaminan Penawaran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pilih Pemberi Jaminan 



Lengkapi isian jaminan penawaran meliputi nomor bank garansi, nama penjamin, tanggal penerbitan, dan nilai (dalam rupiah). Untuk jaminan penawaran 
yang disediakan oleh mitra integrasi sistem informasi penjaminan, maka peserta tender hanya menginputkan nomor bank garansi kemudian klik validasi. 
Pada Apendo akan muncul informasi nama penjamin, tanggal penerbitan, dan nilai (dalam rupiah) sesuai data yang dikirim oleh mitra integrasi sistem 
informasi penjaminan. 
 

 
 

Gambar 20. Halaman Input Nomor Bank Garansi 
 
 

1. Isikan Nomor 

Bank Garansi 2. klik Validasi 

Data Valid akan 
otomatis terisi 

3. Pilih Dokumen 

4. Klik OK 



 
Gambar 21. Data Penjamn Setelah divalidasi dan upload Dokumen 

 
 



 
Gambar 22. Persyaratan Administrasi Lengkap 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Upload seluruh file 
administrasi teknis 

Klik simpan 

 

Pilih jika ingin 
tambah file 



Rincian Penawaran Harga 1 Baris 
 
Pelaku usaha meng-upload dokumen persyaratan harga (jika dipersyaratkan). Terdapat PDN yang harus diisikan. Salah satu tujuan dari Pengadaan 
Barang/Jasa adalah meningkatkan penggunaan produk dalam negeri.  
 

 
Gambar 23. Halaman Rincian Penawaran Harga (1) 

  

Upload dokumen 

Total PDN otomatis 
keluar jika sudah isi PDN 



Selanjutnya input harga satuan, besaran pajak dapat diubah menjadi 0 (nol) apabila harga penawaran sudah termasuk pajak, selanjutnya tambahkan 
keterangan bahwa harga penawaran tersebut sudah termasuk pajak di kolom keterangan. Pada baris yang kosong tidak dapat di isi merupakan fitur “Kunci 
Baris”. Pelaku usaha juga isi PDN (dalam bentuk %) 

 
Gambar 24. Halaman Rincian Penawaran Harga(2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Isikan harga satuan 

Klik simpan 

Input keterangan 
(Jika Diperlukan) 

Input Pajak (Jika Diperlukan) 

Pelaku usaha bisa download 
template kemudian upload 

penawaran harga 

Isikan PDN 



Rincian Penawaran Harga Lebih Dari 1 Baris 
Jika rincian penawaran harga lebih dari 1 maka peserta tender ceklis baris yang terdapat PDN nya.  
 

 
Gambar 25. Halaman Rincian Lebih dari 1 

 
  

Total PDN otomatis keluar 
jika sudah ceklis PDN 

Upload dokumen 



 
Gambar 26. Halaman Rincian Lebih Dari 1 (2) 

 

Ceklis jika 
terdapat  PDN 

Pelaku usaha bisa download 
template kemudian upload 

penawaran harga 
Klik simpan 

Isi Harga 
Satuan 



Pelaku usaha juga dapat mempergunakan template yang diunduh dalam bentuk Microsoft Excel.  Isikan harga satuan, kemudian save file. Selanjutnya upload 
berkas penawaran harga.  
 

 
Gambar 27. Halaman Template dalam Microsoft Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Isikan harga satuan 

 

Isikan Pajak  
(Jika Diperlukan) 

 Baris yang Satuan dan Volume  
kosong tidak perlu di isi 



Selanjutnya masuk ke tab enkripsi dan pengiriman, pelaku usaha melakukan enkripsi kemudian kirim dokumen penawaran. 
 

 
Gambar 28. Enkripsi Dokumen Penawaran 

 
Jika enkripsi berhasil selanjutnya klik ‘kirim’ untuk mengirim dokumen penawaran.  

 

 

 

Pilih enkripsi dokumen 
penawaran 

Status penawaran 



 
Gambar 29. Kirim Penawaran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Pilih kirim 

 

Informasi proses enkripsi file berhasil 



Kotak konfirmasi, klik ‘OK’ 
 

 
Gambar 30. Konfirmasi Apendo 

 
Jika berhasil kirim dokumen penawaran ada notifikasi terkirim.  

Klik OK 



 
Gambar 31. Halaman Kirim Apendo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informasi dokumen 
penawaran telah dikirim 

 



Cek status pengiriman file penawaran di aplikasi SPSE 4.5 
 

 
Gambar 32. Status Penawaran Terkirim 

  

 

Status pengiriman file 
penawaran berhasil 

 



Pemberitahuan bahwa pelaku usaha telah mengirimkan penawaran akan dikirim melalui inbox Pelaku Usaha 
 

 
Gambar 33. Halaman Inbox Pelaku Usaha 

 
  

 

Pemberitahuan Pelaku Usaha telah 
mengirimkan penawaran 



Notifikasi Pengiriman Penawaran berisi informasi mengenai pengiriman penawaran seperti waktu pengiriman, daftar berkas yang dikirim, dan kode hash 
pengiriman. 
 

 
Gambar 34. Struk Pengiriman Penawaran 

Struk Pengiriman Penawaran 


