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1. BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen 

Tujuan dari dokumen panduan ini adalah membantu pengguna dari Aplikasi 

Sistem Pengadaan Secara Elektronik International Competitive Bidding (SPSE 

ICB) terutama kelompok kerja pemilihan untuk pembuatan paket tender 

internasional di aplikasi SPSE ICB. Setelah membaca panduan ini, diharapkan 

pengguna dapat: 

a) Membuat paket pengadaan internasional pada Aplikasi SPSE ICB; 

b) Mengumumkan paket pengadaan internasional melalui Aplikasi SPSE ICB; 

c) Manajemen paket pengadaan internasional pada Aplikasi SPSE ICB. 

 

1.2 Untuk Siapa panduan ini 

Dokumen Panduan penggunaan dari Aplikasi SPSE ini diperuntukkan kepada 

Kelompok Kerja Pemilihan (Panitia Pemilihan) untuk manajemen paket 

pengadaan internasional dari persiapan pembuatan paket sampai dengan 

pengumuman paket pengadaan internasional secara publik pada aplikasi SPSE 

ICB. 

 

1.3 Ruang Linkup 

Pada Dokumen ini berisikan informasi yang mencangkup beberapa hal, antara 

lain:  

a) Cara membuat paket pengadaan internasional pada Aplikasi SPSE ICB. 

b) Cara mengumumkan paket pengadaan internasional pada Aplikasi SPSE ICB 

c) Cara mencari paket lewat menu di Aplikasi SPSE ICB. 

Hal Hal yang tidak terdapat pada dokumen ini, antara lain: 

a) Cara melakukan evaluasi dokumen penwaran. 

b) Cara menetapkan pemenang tender pada aplikasi SPSE ICB. 



 

5 
 

2. BAB II  

KEBUTUHAN SISTEM 

 

2.1 Kebutuhan Perangkat Lunak 

Kebutuhan Perangkat Lunak yang digunakan untuk dapat mengakses Apliksi SPSE 

ICB adalah: 

a) Sistem Operasi Windows 10 / Windows 11, macOS 12 ke atas, atau Linux 

terbaru. 

b) Browser (Perambaan) versi terbaru seperti Google Chrome (paling 

disarankan), Mozilla Firefox, Microsoft Edge, atau Safari. 

 

2.2 Kebutuhan Perangkat Keras 

Kebutuhan Perangkat Keras yang digunakan untuk dapat mengakses Apliksi 

SPSE ICB adalah: 

a) Komputer/Laptop minimal dengan prosesor modern (intel core i3/M1 atau 

lebih) dengan RAM minimal ≥ 4 GB (Rekomendasi 8 GB atau lebih). 

b) Penyimpanan dengan sisa ruang kosong lebih dari 5 GB untuk mengolah 

berkas penawaran. 

c) Keyboard dan mouse standar. 

 

2.3 Koneksi Jaringan 

Kebutuhan koneksi jaringan yang digunakan untuk dapat mengakses Apliksi SPSE 

ICB dengan kecepatan minimal 10 Mbps dengan koneksi yang stabil. 
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3. BAB III  
GAMBARAN UMUM 

3.1 Halaman Portal SPSE ICB  

Berikut langkah-langkah untuk mengakses Aplikasi SPSE ICB: 

1. Buka aplikasi browser Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, Safari, dll.  

2. Ketik alamat url https://spseicb.lkpp.go.id/spseicb/ pada baris alamat 

(address bar). 

3. Tekan Enter, maka halaman utama aplikasi SPSE ICB akan tampil. 

 

  

Gambar 3.1 Alamat URL SPSE ICB 

Gambar 3.2 Halaman Beranda SPSE ICB 

https://spseicb.lkpp.go.id/spseicb/
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3.2 Login Sebagai Pokja Pemilihan 

Kelompok Kerja Pemilihan (Pokja Pemilihan) atau panitia pemilihan untuk 

mengelola proses pemilihan penyedia, mulai dari pembuatan paket pengadaan, 

pengumuman paket, evaluasi, hingga penetapan pemenang. Langkah-langkah 

untuk login sebagai pokja pemilihan dalam Aplikasi SPSE ICB: 

1.1.1.1. Klik Non Vendor Login pada panel kiri halaman utama 

 

2. Masukkan User ID dan Password 

3. Klik Login 

4. Sistem akan mengarahkan pengguna ke halaman pokja pemilihan.  

Gambar 3.3 Halaman SPSE ICB 

Gambar 3.4 Halaman Login SPSE ICB Non Penyedia 

Gambar 3.5 Halaman Utama Pokja Pemilihan 
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3.3 Reset Password dan Pemulihan Akun 

Untuk pokja pemilian yang lupa kata sandi akun login aplikasi SPSE ICB dapat 

menghubungi ke Admin Agency untuk melakukan reset password dengan 

mengingokan user id yang digunakan pokja pemilihan untuk login ke aplikasi 

SPSE ICB. 

3.4 Penjelasan Halaman Utama Pokja Pemilihan 

 
Gambar 3.6 Menu Pokja Pemilihan SPSE ICB 

Lokasi Elemen Menu Fungsi 

Menu Atas Home Halaman utama 

Package List Daftar paket dalam kewenangan Pokja 

Announcement Publikasi pengumuman 

Non Eproc Bidding Daftar paket menggunakan pencatatan 

Access Log Mencatat aktivitas login sebagai 
keamanan akun 

Change Password Fasilitas keamanan untuk mengganti kata 
sandi akun 

 

 
Gambar 3.7 Menu Pilihan Kelompok Pokja 

Lokasi Elemen Menu Fungsi 

Kanan Atas Committee 

Selector  

Memungkinkan untuk Pokja memilih 

kelompok/panitia Pokja 
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Gambar 3.8 Menu Status Paket dan Pencarian Paket 

Lokasi Elemen Menu Fungsi 

Tengah Atas 

Daftar Paket Jumlah daftar paket berdasarkan 

statusnya (Draft, Aktif, Gagal) 

Search Bar Memungkinkan Pokja mencari paket 

berdasarkan kata kunci (nama 

paket/kode lelang/status paket). 

 

 
Gambar 3.9 Daftar Paket pada Pokja Pemilihan 

Lokasi Elemen Menu Fungsi 

Halaman 

Utama 

Bidding Code Nomor unik identifikasi paket pengadaan 

Name of Bidding 
Nama paket pengadaan yang sedang/ 
sudah dilaksanakan 

Stage 
Menampilkan status terbaru paket 
pengadaan 

Participants 
Jumlah penyedia yang berpartisipasi 
dalam tender 
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4. BAB IV  
MEMBUAT DAN MENGELOLA TENDER 

5.1 Membuat Paket Pengadaan pada SPSE ICB 

Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat paket pengadaan pada aplikasi 

SPSE ICB dengan menggunakan akun pokja pemilihan: 

1. Login sebagai Pokja 

 

2. Pada halaman utama Pokja, masuk ke tab Package List 

 

3. Pada halaman Package List, bagian atas kiri klik tombol Create Package 

 

4. Pilih Rencana Umum Pengadaan (RUP) yang sesuai, lalu klik Create Package. 

Gambar 4.1 Halaman Login Pokja Pemilihan 

Gambar 4.2 Menu Package List 

Gambar 4.3 Menu Create Package 
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5. Kemudian akan diarahkan ke halaman pembuatan paket pengadaan tahap 

satu. 

 

6. Isikan Informasi Tender sesuai dengan instruksi sebagaimana yang telah 

tercantum bahwa tanda (*) & (**) wajib diisi. Klik Save. 

Gambar 4.4 Halaman Memilih RUP 

Gambar 4.5 Halaman Pembuatan paket pengadaan tahap 1 
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Gambar 4.6 Pengisian Paket Pengadaan Tahap 1 

Keterangan Pengisian: 

Form Isian 

General Procurement 

Plan Code 

Kode Paket Pengadaan 

Package Name 

(Mandatory) 

Nama Paket Pengadaan 

Location of Work 

(Mandatory) 

Lokasi Pekerjaan 

Unit Satuan kerja 

PPK (Mandatory) Nama PPK penanda tangan Kontrak 

Bugdet (Mandatory) Kode MAK 

Bugdet Celling 

(Mandatory) 

Pagu Anggaran 

Implementation Letter 

(Mandatory) 

Bisa diisi dengan no surat perjanjian 

PHLN/HIBAH/Surat lain yang 

berhubungan dengan pengadaan 
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5.2 Membuat Dokumen Pemilihan Paket Pengadaan pada SPSE ICB 

1. Kembali ke Halaman Package List, Pilih Satah satu paket yang telah dibuat 

sebelumnya, kemudian klik Create Bidding. 

 

 
Gambar 4.7 Paket pengdaan yang sudah dibuat 

 

2. Isi pada bagian Description, Participation Requirements (Qualification), dan 

Criteria. Kemudian pilih Document Language, Funding Source, Covered 

Procurement, Category, serta Stage.  

 
Gambar 4.8 Pembuatan dokumen pemilihan 1 

3. Isi Owner Estimate Price (HPS), Option, Negotiation, dan Contract Type (Term 

of Payment, Contract Term, Contract Duration / Completion). Setelah semua 

terisi, klik [ Bidding Schedule ] untuk menyusun jadwal pengadaan. 

 

Gambar 4.9 Pembuatan dokumen pemilihan 2 
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4. Isi tahapan jadwal pengadaan pada halaman Bidding Schedule, klik Save 

maka akan muncul tanda berhasil simpan di bagian atas. 

 
Gambar 4.10 Pengisian Jadwal Pengadaan 

 

Keterangan Pengisian: 

Form Isian 

Bidding Code Kode tender 

Package (Optional) Nama paket pengadaan 

Description 

(Optional) 

Deskripsi paket pengadaan 

Participation 

Requirements 

(Qualification) 

(Optional) 

Persyaratan Kualifikasi 

Criteria (Optional) Kriteria untuk menentukan pelaku usaha yang 

memenuhi syarat untuk melanjutkan ke tahap 

berikutnya dalam proses pengadaan. 

Document Language Bahasa dokumen pengadaan 

Funding Source Sumber Dana 
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Covered 

Procurement 

(Optional) 

Termasuk ke dalam perjanjian ICA-CEPA/EU-

CEPA/Lainnya 

Category Jenis pengadaan 

Stage Metode pemilihan 

Owner Estimate 

Price (HPS) 

Harga Perkiraan Sendiri 

Option (Optional) Hak kontraktual yang dapat dilaksanakan 

berdasarkan syarat dan ketentuan yang 

tercantum dalam dokumen pengadaan dan 

kontrak (misal perubahan kuantitas barang, 

jasa, atau jasa konstruksi yang akan diadakan, 

atau perpanjangan jangka waktu kontrak) 

Negotiation 

(Optional) 

Menentukan apakah paket ini dapat di 

negosiasikan 

Term of Payment Jenis Kontrak 

Contract Term single years/multi years 

Contract Duration / 

Completion 

Jangka waktu kontrak (single years/multi 

years) 

 

5.3 Upload Dokumen Pemilihan Paket Pengadaan pada SPSE ICB 

Upload masing-masing dokumen yang diperlukan (Dokumen EOI, RFQ dll) 

 

Gambar 4.11 Tampilan Upload dokumen pemilihan 
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5.4 Mengumumkan Paket Pengadaan pada SPSE ICB 

1. Apabila detail paket dirasa telah diisi dengan lengkap dan tepat maka klik 

save di pojok kiri bawah. 

 
Gambar 4.12 Menyimpan Dokumen Pemilihan yang sudah diisi 

2. Terima Pakta Integritas yang tertera kemudian umumkan paket dengan 

menekan tombol Announcing Bidding Package 

 
Gambar 4.13 Pakta Integritas 

3. Setelah paket diumumkan maka paket akan muncul pada halaman Home 

 
Gambar 4.14 Paket muncul pada halaman utama pokja pemilihan 


