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A. MENGAKSES APLIKASI PELELANGAN PEMKO MEDAN 
 
Melalui komputer yang terhubung ke Internet (baik melalui jaringan LAN Pemko Medan  
atau akses dial-up ISP / warnet), bukalah website Pelelangan Pemko Medan  dengan 
mengetikkan alamat http://eproc.pemkomedan.go.id pada program browser Internet dan 
kemudian menekan tombol Enter pada keyboard atau klik tombol Go pada browser. 
Akan muncul tampilan website Pelelangan  seperti berikut: 
 

 
 
 
B. LOGIN PANITIA 
1. Buka website Pelelangan Pemko Medan (http://eproc.pemkomeda.go.id). 
2. Masukkan username dan password pada ‘Login Panitia’, klik tombol Login 

Username adalah NIP pegawai yang menjadi Panitia Lelang 
 

 
3. Jika salah menginput user id/password, maka akan diberikan peringatan 
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seperti gambar berikut. Klik ‘Login Kembali’. Input ulang user id dan password. 

 
Jika username dan password yang dimasukkan benar maka akan masuk ke 
halaman berikut.  
 

 
 
 

C. INPUT “PENGISIAN DATA RENCANA PELELANGAN” 
Menu ini adalah untuk mengisi data Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA) untuk 
tahun berjalan anggaran. Klik button “Pengisian Data Rencana Pelelangan” 
Maka kemudian user akan masuk ke halaman berikut: 
 

 
1. Untuk melihat arsip DPA berdasarkan kategori klik link DPA tahun yang 

dipilh, maka halaman berikutnya adalah berisi data DPA berdasarkan 
SKPD yang ada beserta jumlah paket yang ada. Seperi gambar berikut 
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2. Untuk memulai memasukkan data DPA klik button ”Pengisian Data 
Rencana Pelelangan” 

3. Kemudian user akan berada dihalaman sebagai berikut 
 

 
 
4. Isilah formulir dengan data yang sesuai dengan paket yang akan dilelang, 

kemudian klik button submit.  
5. Selanjutnya user akan kembali ke halaman arsip DPA dan datanya yang 

baru dimasukkan sudah bertambah seperti contoh gambar 
 

 
6. Silahkan memilih button ke menu awal yang berada diatas seperti gambar 

berikut  

 
 
 

D. INPUT DATA “PENGISIAN DATA PELELANGAN” 
 
Menu untuk adalah untuk mengisi data pelelangan yang akan dilelangkan. 

1. Untuk memulai klik lah button “Pengisian Data Pelelangan” seperti pada 
gambar berikut 
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2. Kemudian user akan masuk ke halaman sebagai berikut 

 

 
 
3. Klik button “Paket Baru” untuk menambah paket pelelangan yang baru 
4. Isilah formulir dengan data-data yang sesuai dengan paket yang akan 

dilelang, seperti pada gambar 

Klik disini untuk 
ke menu 
pengisian  
paket lelang 
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Keterangan pengisian:  
 
Pada umumnya cara Membuat Paket Baru untuk bidang pekerjaan: 
 
• Konsultasi dengan cara pengadaan Seleksi Umum/Seleksi Terbatas/Seleksi 

Langsung/Penunjukan Langsung, atau 
• Penyediaan Barang/Jasa Borongan/Jasa Lain dengan cara pengadaan 

Pelelangan Umum (prakualifikasi/pasca kualifikasi)/Pelelangan 
Terbatas/Pemilihan Langsung/Penunjukan Langsung, 
adalah sama. Yang membedakan hanya adanya keterangan  
 

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam pengisian data paket baru dapat dilihat 
dalam table berikut ini. Bidang pekerjaan dan cara pengadaan menentukan 
tahapan-tahapan lelang yang dilalui. 
 
Bidang Pekerjaan Cara Pengadaan 
Konsultan 
 

• Seleksi Umum 
• Seleksi Langsung 

Penyediaan Barang/Jasa • Penunjukan Langsung 
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Borongan/Jasa Lain • Pelelangan Umum Pasca Kualifikasi 
• Pelelangan Umum Pra Kualifikasi 
• Pelelangan Terbatas 
• Pemilihan Langsung 
• Penunjukan Langsung 

 
 
Satminkal/Unit Kerja : 
Satminkal sudah otomatis terisi, dan unit kerja bisa langsung dipilih dari pilihan 
yang ada 
 
Nama paket Pekerjaan : 
Isilah sesuai dengan paket lelang yang akan dilaksanakan 
 
Perkiraan biaya : 
Isikan besar perkiraan biaya. Tuliskan hanya angkanya saja, tanpa tanda titik 
atau koma ataupun tanda ‘Rp’. 
 
Waktu Pendaftaran : 
Tanggal awal pendaftaran harus minimal sama dengan tanggal hari ini (saat 
pemasukan data pengumuman lelang). Dengan kata lain, pengumuman lelang 
tidak boleh terlambat dibandingkan masa awal pendaftaran.  
 
Pada saat awal, kemungkinan belum ada paket yang ditayangkan oleh panitia 
lelang tersebut sehingga akan muncul tulisan Belum ada paket yang 
dilelangkan. Ada 3 pilihan tombol bagi panitia : 
• Paket Baru : bila ingin menambahkan pengumuman paket yang 
akan dilelang 
• LogOut : bila sudah selesai mengisikan data dan hendak keluar 
dari program 
• Ganti Password : untuk mengganti password panitia. Sangat disarankan 
agar password yang baru diterima dari Pusdatin/Ditjen 
masing-masing langsung diubah untuk menjaga 
kerahasiaannya 
 
Langkah-langkah pengisian data paket baru: 
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1. Klik ‘Paket Baru’. Isilah formulir dengan data-data yang sesuai dengan 
paket yang akan dilelang (jangan ada yang dikosongkan).  
 

 
 
Tampilan diatas merupakan contoh form data paket untuk: 
Bidang Pekerjaan Cara Pengadaan 
Konsultan 
 

• Seleksi Umum 
• Seleksi Langsung 
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Penyediaan Barang/Jasa 
Borongan/Jasa Lain 

• Penunjukan Langsung 
• Pelelangan Umum Pasca Kualifikasi 
• Pelelangan Umum Pra Kualifikasi 
• Pelelangan Terbatas 
• Pemilihan Langsung 
• Penunjukan Langsung 

 
Untuk form data paket ini terdapat tambahan kolom isian yaitu 
Perusahaan/Penyedia Jasa yang diundang (no. 17). 

1. Lakukan input data paket baru pada form yang sesuai, dan klik ‘Kirim’. 
2. Tayangan diatas menginformasikan proses penyimpanan data 

pengumuman pelelangan telah dilakukan. Klik ‘Kembali’. 
3. Pilih dan klik paket yang akan diproses tahap pelelangannya. 

 
D. EDIT DATA PAKET YANG DILELANG 
Panitia lelang dapat melakukan edit data suatu paket melalui fasilitas yang telah 
disediakan. 

 
 

1. Sorot paket lelang yang akan diedit, dan klik ‘Edit’. 
2. Lakukan perbaikan data yang diperlukan pada form Data Paket Yang 

Dilelang, dan klik ‘Kirim’. 
3. Tayangan diatas menginformasikan proses penyimpanan data 

pengumuman pelelangan yang diedit telah dilakukan. Klik ‘Kembali’. 
 
 
E. PENGISIAN DATA UNTUK PANITIA LELANG (Pelelangan 
Pra Kualifikasi) 
Contoh pengisian data untuk panitia lelang berikut ini adalah selain untuk 
Paket dengan Bidang Pekerjaan KONSULTAN dan Cara Pengadaan Pasca 
Kualifikasi,  juga untuk: 
 
Bidang Pekerjaan Cara Pengadaan 
Konsultan 
 

• Seleksi Umum 
• Seleksi Langsung 

Penyediaan Barang/Jasa 
Borongan/Jasa Lain 

• Penunjukan Langsung 
• Pelelangan Umum Pasca Kualifikasi 
• Pelelangan Umum Pra Kualifikasi 
• Pelelangan Terbatas 
• Pemilihan Langsung 
• Penunjukan Langsung 
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E.1. Entry Data Peserta 
 

 
 

1. Klik ‘Entry Data Peserta’. 
 

 
 

2. Input Nama Perusahaan, dan klik ‘Tambah Data’. 
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3. Tayangan berikutnya menginformasikan penyimpanan data telah dilakukan. 
Klik ‘Isi Perusahaan Lagi’ jika masih ada perusahaan lain yang akan diinput. 
Atau klik ‘Selesai’ jika ingin menyudahi Entry Data Peserta. 

4. Tabel dalam tampilan diatas berisi nama-nama perusahaan  yang menjadi 
peserta paket lelang. 

 
E.2. Seleksi Prakualifikasi 
 

 
1. Klik ‘Seleksi Prakualifikasi’. 
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2. Input data kelulusan penyedia jasa pada lingkaran yang dipilih 
(Lulus/Tidak Lulus), kemudian isi kolom keterangan jika perusahaan tsb. 
tidak lulus (alasan ketidak lulusan). Klik ‘Simpan’. 

3. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 
‘Kembali’. 

 
 
E.3. Pengisian Jawaban Sanggahan PQ 

1. Klik ‘Pengisian Jawaban Sanggahan PQ’. 
2. Klik “Isi” pada baris nama perusahaan yang memberikan sanggahan. 

 

 
3. Isi sanggahan dan jawaban pada kolom yang disediakan. Klik ‘Simpan’. 
4. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’. 
 
E.4. Pengumuman Hasil PQ / Undangan 

1. Klik ‘Pengumuman Hasil PQ / Undangan 
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2. Input data kelulusan penyedia jasa setelah sanggahan PQ. Isi kolom 
keterangan jika diperlukan. Input data lainnya dan klik ‘Simpan’. 

3. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 
‘Kembali’. 

 
E.5. Penjelasan Umum (Aanwijzing) 

1. Klik ‘Penjelasan Umum (Aanwijzing)’. 

 
 
2. Input data yang diminta, dan klik ‘Kirim’. 
 Tampilan berikut menginformasikan input data telah disimpan. Klik ‘Kembali’. 

 
E.6. Pembukaan Administrasi dan Teknis 

1. Klik ‘Pembukaan Administrasi dan Teknis’. 

 
2. Pilih Lengkap atau Tidak untuk kolom kelengkapan Administrasi dan  

Teknis, serta isi keterangan jika ada, kemudian isikan jumlah peserta yang 
hadir, dan klik ‘Simpan’. 

3. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 
‘Kembali’. 

 
E.7. Pengumuman Hasil Evaluasi Teknis 

1. Klik ‘Pengumuman Hasil Evaluasi Teknis’. 
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2. Isi/pilih data yang diminta: () Syah  () tidak kemudian isikan keterangan 

berikut nilai data teknis 
3. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’. 
 
E.8. Jawab Sanggahan Peringkat Teknis 

1. Klik ‘Jawab Sanggahan Peringkat Teknis’. 

 
2. Klik “Isi” pada baris perusahaan yang memberikan sanggahan. 
3. Isi kolom sanggahan dan jawaban, dan klik ‘Simpan’. 
4. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’. 
 
 
E.9. Penetapan Hasil Evaluasi Adm dan Teknis 

1. Klik ‘Penetapan Hasil Evaluasi Adm dan Teknis’. 
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2. Pilih/isi data yang diminta: (1) Administrasi (syah/tidak syah), (2) 

Keterangan, (3) Nilai DT (Data Teknis), (4) Tanggal, waktu dan tempat 
Pembukaan Biaya. 

3. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 
‘Kembali’. 

 
E.10. Evaluasi Penawaran Harga 

1. Klik ‘Evaluasi Penawaran Harga’. 

 
2. Isi nilai penawaran dari masing-masing perusahaan dan keterangannya 

jika ada, dan klik ‘Simpan’. 
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3. Tampilan berikut menginformasikan input data telah disimpan. Klik 
‘Kembali’. 

 
E.11. Pengumuman Pemenang 

1. Klik ‘Pengumuman Pemenang’ 
 

 
2. Isi peringkat pemenang untuk penyedia jasa, dan klik ‘Simpan’. 
3. Tampilan berikut menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’. 
 
E.12. Jawab Sanggahan Pemenang 

1. Klik ‘Jawab Sanggahan Pemenang’. 

 
2. Klik “Isi” pada baris perusahaan yang memberikan sanggahan. 
3. Isi sanggahan dan jawaban, dan klik ‘Simpan’. 
4. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’.  
 
E.13. Penetapan Pemenang 

1. Klik ‘Penetapan Pemenang’. 
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2. Isi peringkat pemenang untuk penyedia jasa, dan klik ‘Simpan’. 
3. Tampilan berikut menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’. 
 
E.14. Penunjukan Pemenang 

1. Klik ‘Penunjukan Pemenang’. 
2. Isi data yang diminta. Untuk kolom isian No. NOL Landing Agency dan Tgl 

NOL Landing Agency dapat dikosongkan jika tidak ada. 
3. Tampilan diatas menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Selesai’. 

 
 
F. PENGISIAN DATA UNTUK PANITIA LELANG (Pelelangan 
Pasca Kualifikasi) 
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Contoh pengisian data untuk panitia lelang berikut ini adalah untuk Paket dengan 
Bidang Pekerjaan PENGADAAN BARANG/JASA PEMBORONGAN/ JASA  
LAINNYA dan Cara Pengadaan Pelelangan Umum Pasca Kualifikasi. 

 
 
F.1. Entry Data Peserta 
Klik ‘Entry Data Peserta’ kemudian isikan nama-nama perusahaan yang telah 
mendaftar pada paket pelelangan ini (lihat gambar berikut) 

 
 
F.2. Undangan Aanwijzing dan Penawaran 
 

1. Klik ‘Undangan Aanwijzing dan Penawaran’. 
2. Isi data yang diminta dan klik ‘Simpan’. 
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3. Tampilan diatas menginformasikan input data telah disimpan. Klik 
‘Kembali’.

 
 

 
F.3. Evaluasi Penawaran Harga 

1. Klik ‘Evaluasi Penawaran Harga’. 
2. Isi nilai penawaran yang diajukan oleh masing-masing perusahaan, dan 

keterangan (jika ada). Klik ‘Simpan’. 
3. Tampilan diatas menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’. 
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F.4. Pengumuman Pemenang 

1. Klik ‘Pengumuman Pemenang’. 
2. Isi kolom peringkat pemenang, dan klik ‘simpan’. 
3. Tampilan berikut menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Kembali’. 

 
 
F.5. Jawab Sanggahan Pemenang 
1. Klik ‘Jawab Sanggahan Pemenang’. 
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2. Klik “Isi” pada baris nama perusahaan yang memberikan 
sanggahan.

 
 

3. Isi sanggahan dan jawaban, dan klik ‘Simpan’. 
 

 
4. Tampilan berikut menginformasikan input data telah disimpan. Klik ‘Kembali’. 
 
F.6. Penetapan Pemenang 
1. Klik ‘Penetapan Pemenang’. 
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2. Isi peringkat pemenang, dan klik 
‘Pengesahan’.

 
3. Tampilan berikut menginformasikan input data telah disimpan. Klik ‘Kembali’. 
 
F.7. Penunjukan Pemenang 

2. Klik ‘Penunjukan Pemenang’. 
3. Isi data yang diminta. Untuk kolom isian No. NOL Landing Agency dan Tgl 

NOL Landing Agency dapat dikosongkan jika tidak ada. 
 

 
4. Tampilan berikut  menginformasikan input data telah disimpan. Klik 

‘Selesai’. 
 
 
 
G. TENDER ULANG 
Oleh karena sesuatu hal (sebagaimana ditetapkan dalam Keppres RI No. 
80/2003 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah), 
maka pelaksanaan tender ulang dapat dilakukan dengan cara : 
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1. Klik pada paket yang akan di tender ulang, kemudian klik tombol “Tender 
Ulang” , akan muncul tampilan seperti dibawah ini 

 
2. Isi data yang diminta, dan klik ‘Simpan Data. 

 
3. Klik  tombol ‘kembali’ jika data telah tersimpan. 
 
I. GANTI PASSWORD PANITIA LELANG 
Userid dan password berlaku untuk semua aplikasi pengisian Informasi Proyek 
(Info Umum, CTI maupun Semi e-Proc). Karena itu, merubah password di 
salah satu aplikasi berarti merubah password untuk semua aplikasi 
lainnya. 
1. Klik ‘Ganti Password’. 
2. Masukkan password lama Anda, kemudian ketikkan pasword baru yang  
diinginkan dan kemudian ketikkan lagi pasword baru tersebut di kolom konfirmasi 
password baru. Klik ‘Update Password’ 
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3. Tampilan berikut menginformasikan password baru telah disimpan. Klik 
‘Kembali’. 
 


