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KATA PENGANTAR

Puji  syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat-Nya sehingga  Tutorial

Penggunaan Aplikasi SIPANDA Kota Bima ini dapat diselesaikan. Tidak lupa

kami sampaikan terimakasih yang sebesar-besarnya atas bantuan dari Tim

POKJA Bagian Layanan Pengadaan Barang dan Jasa Sekretariat Daerah Kota

Bima yang telah memberikan saran-saran agar laporan ini dapat diselesaikan

dengan baik.

Harapan  kami,  semoga  tutorial ini  dapat  menjadi  panduan  dalam

menggunakan Aplikasi  SIPANDA sehingga dapat memberikan dampak bagi

peningkatan kinerja Bagian Pengadaan Barang dan Jasa Sekretariat Daerah

Kota Bima.

Atas segala keurangan yang ada pada laporan ini, kami sangat terbuka untuk

menerima  saran  dan  kritik  yang  membangun  dari  pembaca  demi

kesempurnaan Aplikasi SIPANDA Kota bima ini.

Kota Bima,    Desember 2022
Kabag Pengadaan Barang dan Jasa

Sekretariat Daerah Kota Bima,

AGUS SALIM, S.T., M.T.
NIP. 19800817 200501 1 014



PETUNJUK PENGGUNAAN

APLIKASI SIPANDA KOTA BIMA

A. LATAR BELAKANG

Pengadaan  barang  dan  jasa  pada  hakikatnya  merupakan  upaya  pihak

pengguna  untuk  mendapatkan  atau  mewujudkan  barang  dan  jasa  yang

diinginkannya,  dengan  proses  tertentu  agar  dicapai  kesepakatan  harga,

waktu, dan kesepakatan lainnya. Agar hakikat atau esensi pengadaan barang

dan  jasa  tersebut  dapat  dilaksanakan  sebaik-baiknya,  maka  kedua  belah

pihak yaitu pihak pengguna dan penyedia haruslah selalu berpatokan pada

filosofi pengadaan barang dan jasa, tunduk pada etika dan norma pengadaan

barang dan jasa yang berlaku mengikuti prinsip-prinsip, metode dan proses

pengadaan barang dan jasa yang berlaku .

Dalam  Peraturan  Presiden  Nomor  16  Tahun  2018  tentang  Pengadaan

Barang/Jasa  Pemerintah  sebagaimana  telah  diubah  dengan  Peraturan

Presiden  Nomor  12  Tahun  2021   menjelaskan  peraturan–peraturan  yang

berlaku  dalam  proses  pegadaan  barang  dan  jasa  tentang  pelaku-pelaku

pengadaan  barang  dan  jasa,  jenis  pengadaan,  metode  pengadaan  dan

besaran nilai  pengadaan yang dapat dikelompokan sebagai metode dalam

pelaksanaan pengadaan, baik berupa pengadaan barang atau pun jasa.

Untuk memudahkan pengadministrasian dan manajemen sistem pelayanan

di lingkungan UKPBJ Kota Bima diperlukan sebuah aplikasi  yang berbasis

web (web based).

Aplikasi  SIPANDA  bersifat  lintas  platform  (Windows,  Linux  maupun

Macintosh)  dan  dapat  diakses  melalui  browser  seperti   Google  Chrome,

Firefox, Opera dan lain-lain.



B. HALAMAN UTAMA

Sistem Aplikasi SIPANDA (Sistem Informasi Persiapan Pemilihan Penyedia)

Kota  Bima  dapat  dibuka  pada  alamat:  https://sipanda.bimakota.go.id/

Tampilan utama aplikasi SIPANDA adalah halaman LOGIN sebagai berikut.

C. HIRARKI PENGGUNA APLIKASI

Hirarki pengguna Aplikasi SIPANDA terdiri atas :

✔ User Administrator

Pada  tingkatan  ini,  pengguna  memiliki  kewenangan  dalam  mengatur

kebutuhan data yang akan digunakan dalam Aplikasi  ini.  Kewenangan

tersebut meliputi membuat, mengubah dan atau menghapus data User

dan Paket Pekerjaan.

✔ User Kepala UKPBJ

Pada  tingkatan  ini,  pengguna  memiliki  kewenangan  dalam  membuat,

mengubah  dan  atau  menghapus  data  Anggota  Pokja  yang  akan

menangani Paket Pekerjaan Pengadaan.

✔ User Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

Pengguna pada level ini dapat menampilkan data paket pekerjaan yang

dikerjakannya,  untuk  selanjutnya  melakukan  upload  dokumen  yang

diperlukan  sebagai  syarat  untuk  melakukan  pengadaan  barang/jasa.

Apabila membutuhkan penjelasan, User pada level ini dapat melakukan

https://sipanda.bimakota.go.id/


konsultasi online (chatting) dengan Pokja terkait permasalahan dokumen

pengadaan.  Hasil  akhir  Hasil  Penetapan metode Pengadaan dari  Pokja

dapat ditampilkan sehingga dapat segera melakukan tender pengadaan

barang/jasa tersebut.

✔ User Kelompok Kerja Pemilihan

Pengguna pada level ini dapat menampilkan data paket pekerjaan yang

ditugaskan  oleh  Kepala  UKPBJ,  untuk  selanjutnya  melakukan  review

dokumen yang sudah diupload oleh PPK, menentukan Metode Pemilihan

Penyedia,  Metode  Kualifikasi,  Metode  Evaluasi  Penawaran,  Metode

Penyampaian  Dokumen  Penawaran,  Tanggal  Mulai  Proses  Pemilihan,

Tanggal Akhir Proses Pemilihan

✔ User Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

Pengguna pada level ini dapat menampilkan data paket pekerjaan yang

dikerjakannya,  untuk  selanjutnya  melakukan  upload dokumen  yang

diperlukan  sebagai  syarat  untuk  melakukan  pengadaan  barang/jasa.

Apabila membutuhkan penjelasan, User pada level ini dapat melakukan

konsultasi online (chatting) dengan Pokja terkait permasalahan dokumen

pengadaan. Hasil akhir Hasil Penetapan metode Pengadaan dari Pokja

dapat ditampilkan sehingga dapat segera melakukan tender pengadaan

barang/jasa tersebut.

D. USER ADMINISTRATOR

a) Setelah LOGIN sebagai ADMIN maka akan tampil gambar berikut.

b) Untuk pembuatan akun Kepala UKPBJ, Pilih menu UKPBJ, lalu arahkan

kursor  pada tombol  .  Maka akan muncul  tampilan seperti



gambar  dibawah  ini.  Silahkan  melengkapi  data  yang  dibutuhkan

(Nama  Pegawai,  NIK,  NIP,  User  ID,  Password  Baru,  Nomor

Telepon/Telegram,  Email,  Nama  SKPD,  Pangkat/Golongan,  Jabatan,

Nomor  SK,  dan  Masa  Berlaku  SK).  Selanjutnya  Klik  .

Pembuatan akun selesai.



c) Untuk pembuatan akun Kelompok Kerja Pemilihan, Pilih menu POKJA,

lalu langkah selanjutnya seperti pada pembuatan akun Kepala UKPBJ.

d) Begitu juga untuk pembuatan akun Pejabat Pembuat Komitmen (PPK),

klik pada menu PPK, lalu ikuti langkah seperti pada pembuatan akun

Kepala UKPBJ.

e) Untuk  menginput  Paket  Pengadaan,  pilih  menu  Paket,  lalu  arahkan

kursor pada tombol . 

f) Lengkapi data yang diperlukan, lalu klik 

E. USER KEPALA UKPBJ

a) Setelah  LOGIN  sebagai  kepala  UKPBJ  maka  akan  tampil  gambar

berikut.



b) Klik   sehingga  tampil  menu  seperti  gambar  berikut.  Untuk

menambah anggota POKJA, klik . Untuk edit atau mengganti

anggota POKJA klik  dan klik  untuk menghapus anggota POKJA.

c) Klik   sehingga tampil template Surat Perintah

Tugas.  Template  dapat  diedit  sesuai  keperluan.  Untuk  mencetak

SURAT PERINTAH TUGAS silahkan klik .



F. USER PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN (PPK)

a) Setelah LOGIN sebagai PPK maka akan tampil gambar berikut, yang

menampilkan daftar paket yang akan dilaksanakan oleh PPK sesuai

hasil input user Administrator.

b) Selanjutnya klik   dan menu otomatis akan berpindah pada menu

LIST  BERKAS,  setelah  itu  arahkan  kursor  pada  tombol  

sehingga  muncul  form UNGGAH BERKAS.  Upload  Semua dokumen

yang diminta, lalu klik tombol . Apabila POKJA telah selesai

melakukan  review  dokumen  yang  di-upload  dan  telah  menentukan

metode pengadaan, maka hasilnya dapat dilihat dengan meng-klik 

pada menu PAKET.

c) Untuk  mengajukan  pertanyaan  atau  menanggapi  hasil  review  dari

POKJA,  silahkan klik  .  Apabila  akan mengirim file  perbaikan,  klik

pada tombol .



G. USER KELOMPOK KERJA PEMILIHAN (POKJA)

d) Kelompok  Kerja  Pemilihan  melakukan  Review  Dokumen  Persiapan

yang telah di-upload oleh PPK.  Setelah LOGIN sebagai  Pokja  maka

akan tampil gambar berikut.

e) Pilih  Menu PAKET,  lalu  klik   dan menu otomatis  akan berpindah

pada menu LIST BERKAS yang menampilkan daftar file yang telah di-

upload oleh PPK. Daftar file yang di-upload menampilkan ukuran dan

tanggal upload. Klik link file   untuk membukanya.



f) Klik icon   untuk memberikan komentar/review terhadap file yang

diupload  sehingga  muncul  form  REVIEW  BERKAS.  Selanjtnya  klik

SIMPAN untuk mengirim komentar/review.

g) Setelah dokumen selesai direview dan sudah memenuhi syarat untuk

pengadaan,  selanjutnya  POKJA  melakukan  penetapan  metode

pengadaan. Klik  sehingga muncul menu berikut ini.

h) Klik   sehingga  muncul  form  berikut.  Tetapkan  metode

yang sesuai, lalu klik SIMPAN.



i) Untuk membuat Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pengadaan

dan Persiapan Pemilihan Penyedia,  klik   sehingga muncul

window  sebagai  berikut.  Template  tersebut  dapat  diedit  sesuai

keperluan. Untuk mencetaknya silahkan klik .

TERIMA KASIH


