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1. Registrasi Akun Pelaku Usaha 

Untuk melakukan registrasi akun pelaku usaha, silahkan mengunjungi portal SPSE Mandiri 

Unhas melalui alamat https://spse.unhas.ac.id/  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Gambar 1. Halaman SPSE Mandiri Unhas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Gambar 2. Halaman Registrasi Pelaku Usaha 
 

 

 

Klik untuk membuat Akun 
Penyedia 

Klik untuk mendapatkan link aktivasi akun  
Yang dikirim ke email yanf di daftar 

https://spse.unhas.ac.id/
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Penjelasan isian form registrasi Pelaku Usaha: 

- Nama lengkap perusahan  : penulisan nama badan pelaku usaha yang disertai dengan 

jenis perusahaan (PT,CV, dsb) yang tercantum di Akta pendirian/perubahan. 

- Alamat Email Aktif : alamat email perusahaan yang masih aktif dan akan digunakan 

sebagai media komunikasi dalam kegiatan pengadaan barang/jasa. 

- Kode Keamanan : Merupakan kode captcha yang dibuat secara random oleh system 

untuk keamanan pada saat melakukan registrasi. 

 

Setelah tombol Kirim Link Aktivasi, sistem akan mengirim pesan untuk melakukan aktivasi ke 

email yang telah didaftar. apabila pesan tidak di temukan pada kotak masuk (inbox), User dapat 

mengecek pesan  yang dimaksud pada folder spam. Pesan yang dikirim berupa link/url untuk 

mengarahkan pelaku usaha untuk melakukan aktivasi akun.  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 3 Form Aktivasi Akun 

 
Penjelasan isian form registrasi pelaku usaha : 

- Nama perusahaan : nama perusahaan/badan Pelaku usaha yang diinput pada saat 

melakukan registrasi. 

- NPWP :  nomor pokok wajib pajak  badan usaha 

- User Login : merupakan kumpulan beberapa karakter yang dijadikan sebagai user pada 

saat melakukan login di Layanan DRU 

- Password Login : merupakan kumpulan beberapa karakter yang dijadikan sebagai 

password pada saat melakukan login di Layanan DRU 

- Ketik Ulang Password Login : Konfirmasi kesesuaian penulisan password login 

 

Lengkapi seluruh isian data yang di minta pada form di atas kemudian klik Aktivasi Akun.  SPSE 

akan mengirim pemberitahuan ke email yang terdaftar bahwa akun telah berhasil diaktifkan, 

sehingga user dan password pelaku usaha yang telah diinput  sudah dapat digunakan login ke 

Layanan DRU. 

  

Lengkapi isian data kemudian Klik 
tombol Aktivasi Akun 
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Input User Login 

Input Password Login 

Input Security 
Code 

Klik tombol Sign In untuk masuk ke 
dalam aplikasi 

Klik untuk lupa Password 

2. Login Pelaku Usaha 

Untuk login ke laman pelaku usaha, klik tombol Login Penyedia pada laman SPSE Mandiri Unhas 
(https://spse.unhas.ac.id), system akan mengarahkan pengguna ke laman login 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 4 Halaman SPSE mandiri Unhas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 5 Halaman login pelaku usaha 
 

Setelah seluruh form isian di lengkapi, klik TOMBOL SIGN IN untuk login ke Layanan DRU. 
Apabila user dan password telah sesuai, maka system akan mengarahkan pengguna menuju 
dashboard pelaku usaha. 

 
 
 
 
 

Login Sebagai Penyedia 

https://spse.unhas.ac.id/
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Gambar 6 Halaman Dashboard pelaku usaha 

3. Melengkapi Profil Pelaku Usaha 
3.1. Profil Badan Usaha 

Pembaruan data yang dapat dilakukan pada profil badan usaha meliputi : Identitas 

Perusahaan, Penggantian Logo Badan Usaha, Alamat/Kedudukan badan usaha dan 

pendataan narahubung. 
 

3.1.1. Identitas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 7 Form identitas badan usaha 
 

Penjelasan isian form identitas badan usaha: 
- Bentuk Usaha : pilih bentuk usaha sesuai dengan akta pendirian/perubahan. 
- Kualifikasi :  Jenis kualifikasi badan usaha, secara spesifik akan diisi pada saat 

pengisian klasifikasi izin usaha 
- Status PKP : status PKP badan usaha yang didapatkan dari Direktorat Jendral Pajak 

(DJP).  
- No. PKP : Diisi dengan nomor PKP dari DJP, apabila status masih belum PKP, maka 

cukup diisi dengan tanda “-“. 

 

Menu 

Paket pengadaaan 

Daftar Paket Tender 
Daftar Paket Non-Tender 
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- Deskripsi Perusahaan : Berikan gambaran secara umum tentang aktifitas badan 
usaha 
 

3.1.2. Kedudukan Badan Usaha 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 8 Form kedudukan badan usaha 
 

Penjelasan isian form kedudukan badan usaha : 

- Alamat Kantor : Lengkapi nama jalan tempat kedudukan Badan usaha. 
- Kode POS :  Isi alamat Kode POS tempat kedudukan pelaku usaha. 
- Propinsi : Pilih propinsi tempat kedudukan badan usaha.  
- Kabupaten : Pilih Kabupaten tempat kedudukan badan usaha.  
- Kecamatan : Pilih Kecamatan tempat kedudukan badan usaha.  
- No. Telp Kantor : Isi nomor telpon kantor 
- No. HP Kantor, Fax,Wa : Isi apabila ada, kalau nomor tidak dimiliki, cukup diisi 

dengan tanda “-”. 
- Status Kantor : Pilih jenis kedudukan, apabila status kantor cabang, maka 

lengkapi isian form yang disajikan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 9 Pendataan Narahubung Perusahaan 
 
 

Klik Narahubung untuk melihat 
data narahubung perusahaan 

Klik Hapus jika ingin 
menghapus data 

Narahubung 

Klik Tambah 
untuk menambah 
data Narahubung 
(form Gambar 8) 

Klik Simpan untuk menyimpan data Kedudukan perusahaan 
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Input 
Nama 

Lengkap 

Input Email 
Input No. 
Telp/Hp 

Input 
Alamat 

Klik Simpan untuk 
menyimpan data 

Klik Reset untuk mengosongkan Kembali 
form 

3.1.3. Pendataan Narahubung 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 10 Form pendataan  narahubung 

 

Penjelasan isian form pendataan narahubung : 

- Nama Lengkap : nama lengkap narahubung. 

- Email  :  email aktif. 

- No Telp : No Telp/WA Aktif.  

- Alamat : Alamat tempat tinggal.  
 

3.1.4. Penggantian logo perusahaan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 9 Form ganti Logo Badan Usaha 
 
 

Gambar 11 Form Unggah logo badan usaha 

Persyaratan ukuran logo yang diunggah adalah: 

- Berwarna. 

- Logo original (bukan hasil scan). 

- Ukuran Proporsional dengan Panjang 500 px  

- Format gambar (.png) 

- Kapasitas maksimum 300 KB. 
 

Klik Unggah Logo untuk menyimpan logo 

Klik untuk memilih logo 
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3.2. Dokumen Badan Usaha 
Pada laman ini pelaku usaha akan mengunggah dokumen badan usaha yang meliputi Akta 
Pendirian, Akta Perubahan(Jika Ada), TDP/NIB, NPWP, dan Rekening Koran. 

 
3.2.1. Akta Pendirian Badan Usaha 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 12  Laman pengunggahan akta pendirian badan usaha 

 

Penjelasan isian form pengunggahan akta pendirian : 

- Nomor : isi dengan nomor akta pendirian 

- Tanggal  :  isi dengan tanggal akta pendirian. 

- Nama Notaris : Isi dengan nama notaris penerbit akta pendirian.  

- Alamat Notaris : Alamat notaris akta pendirian. 

- Akta Pendirian  : pilih file akta pendirian dalam format pdf  
 

3.2.2. Akta perubahan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Gambar 13  Laman pengunggahan akta perubahan badan usaha 

 
 

Klik untuk unggah 
pilih file 
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Penjelasan isian form pengunggahan akta perubahan : 

- Nomor : isi dengan nomor akta perubahan 

- Tanggal  :  isi dengan tanggal akta perubahan. 

- Nama Notaris : Isi dengan nama notaris penerbit akta perubahan.  

- Alamat Notaris : Alamat notaris akta perubahan. 

- Akta perubahan : pilih file akta perubahan dalam format pdf  

 
Catatan :  
Tata cara pengunggahan akta perubahan sama halnya yang dilakukan pada akta pendirian, 
namun untuk pengunggahan akta perubahan bersifat opsional. 
 
3.2.3. Tanda Daftar perusahaan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 14  Laman pengunggahan tanda daftar perusahaan 

 
Penjelasan isian form pengunggahan tanda daftar perusahaan: 

- Nomor : isi dengan nomor surat pada dokumen TDP 

- Tanggal  :  isi dengan tanggal surat pada dokumen TDP. 

- File TDP : pilih file TDP  dalam format pdf  

 
Catatan :  
Apabila perusahaan telah memiliki NIB yang telah diterbitkan melalui OSS, maka pelaku 
usaha cukup dapat mengunggah NIB tersebut sebagai pengganti dokumen Tanda Daftar 
Perusahaan. 
 
3.2.4. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 15  Laman pengunggahan NPWP Badan Usaha 
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Penjelasan isian form pengunggahan NPWP: 

- NPWP : data ditampilan berdasarkan isian pada saat pembuatan akun pelaku usaha 

- File NPWP  :  pilih file NPWP dengan format gambar(jpeg,jpg,png). File npwp dapat 

berupa file scan atau NPWP digital yang didapatkan dari DJP. 

 
3.2.5. Rekening Koran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 16  Laman pengunggahan rekening koran badan usaha 
 

Penjelasan isian form pengunggahan Rekening koran: 

- Nomor Rekening : nomor rekening yang diterbitkan oleh Bank 

- Nama Bank :  pilih jenis bank peneribt nomor rekening. 

- File rekening koran : pilih file rekening koran yang telah disimpan dalam format pdf 

 
3.3. Data Manajerial 

Pendataan manajerial meliputi data Pemilik dan Pengurus badan usaha. Untuk 
melakukan pendataan manajerial klik menu Profil -> Manajerial. Kemudian pilih jenis 
pendataan yang akan dilakukan. 

 
➢ Data Pemilik 

 

 

Gambar 17 Halaman data Pemilik 

 

 

 

 

Klik Tambah untuk menambah data pemilik 

Klik untuk melihat 
Lampiran 

Klik untuk memperbarui data 

Data Pengurus 
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Gambar 18 Form Tambah Data Pemilik 

Penjelasan isian form penambahan data pemilik: 

- Nama Lengkap : nama lengkapi pemilik perusahaan 

- Jenis Kepemilikan :  pilih jenis kepemilikan perusahaan. 

- Kewarganegaraan : pilih jenis kewarganegaraan 

- NIK/Passport : isi dengan identitas berupa nik/passport pemilik perusahaan 

- NPWP : isi NPWP pemilik perusahaan 

- Email : isi email aktif pemilik perusahaan 

- No. HP : isi nomor hp yang aktif dari pemilik perusahaan 

- Saham : isi dengan jumlah pemilikan saham 

- Satuan : pilih jenis satuan kepemilikan saham 

- Alamat Lengkap : isi dengan alamat lengkapi pemilik perusahaan 

- File KTP : pilih file ktp pemilik dengan format gambar (jpg, png, jpeg) 
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➢ Data Pengurus 
Pendataan pengurus wajib dilakukan karena data pengurus ini nantinya digunakan 
dalam pemilihan pejabat penandatangan dalam dokumen yang mengatasnamakan 
perusahaan. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 19 Halaman data Pengurus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 14 Form isian pendataan Pengurus 

 

Penjelasan isian form penambahan data pengurus: 

- Nama Lengkap : nama lengkapi pengurus perusahaan 

- Jenis Kepengurusan :  pilih jenis pengurus perusahaan. 

- Kewarganegaraan : pilih jenis kewarganegaraan pengurus 

- NIK/Passport : isi dengan identitas berupa nik/passport pengurus perusahaan 

- NPWP : isi NPWP pengurus perusahaan 

- Email : isi email aktif pengurus perusahaan 

- No. HP : isi nomor hp yang aktif dari pengurus perusahaan 

- Alamat Lengkap : isi dengan alamat lengkapi pengurus 

Klik Tambah untuk 
menambah data pengurus 

Klik salah satunya jika melakukan 
perubahan data atau hapus data Pengurus 
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- No. BPJS Kesehatan : isi dengan nomor BPJS Kesehatan pengurus 

- No. BPJS Ketenagakerjaan: isi dengan nomor BPJS Ketenagakerjaan pengurus 

- Jabatan : isi nama jabatan pengurus 

- Mulai Menjabat : isi dengan tanggal mulai menjabat 

- Selesai Menjabat : isi dengan tanggal selesai menjabat, checklist saat ini masih 

menjabat,  apabila yang bersangkutan masih aktif dan menjabat 

- Status Kepengurusan : pilih jenis status kepengurusan  

- Penandatangan : pilih status jabatan penandatangan pengurus 

 

3.4. Data Peralatan 
Menu ini digunakan untuk mengelola data peralatan yang dimiliki oleh Badan Usaha. 
Pelaku Usaha dapat menambahkan, memperbarui, menghapus serta melihat secara detail 
peralatan yang dimiliki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 15 Laman Pendataan Peralatan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 16 Form  Pendataan Peralatan 

Menambah data 

Klin untuk memperbarui atau 
menghapus data 
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Penjelasan form isian penambahan data peralatan: 

- Nama Peralatan : isi nama peralatan perusahaan 

- Jumlah :  isi jumlah peralatan perusahaan 

- Kapasitas : isi kapasitas alat 

- Tahun Produksi : isi tahun produksi alat 

- Spesifikasi : isi spesifikasi teknis peralatan 

- Lokasi Alat : isi lokasi peralatan saat ini 

- Status Milik : pilih status kepemilikan alat 

- Bukti Kepemilikan : isi bukti kepemilikan alat 

- Keterangan : isi dengan informasi tambahan tentang peralatan 

 
3.5. Izin Usaha 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 17 Laman Pendataan Izin Usaha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 18 Form Pendataan Izin Usaha 

 

Klik untuk menambah klasifikasi Usaha 
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Penjelasan form penambahan izin usaha: 

- Jenis Izin : isi dengan jenis izin yang akan diinput 

- Nomor  :  isi nomor jenis izin usaha 

- Tanggal terbit : isi dengan tanggal terbit izin usaha 

- Kualifikasi : pilij jenis kualifikasi izin usaha 

- Instansi Penerbit  : isi nama instansi yang menerbitkan izin usaha 

- Masa Berlaku : Isi dengan tanggal masa berlaku izin usaha, checklist tidak ada masa 

berlaku  apabila izin usaha tidak memiliki tanggal kadaluarsa  

- Dokumen Izin Usaha : pilih dokumen izin usaha yang telah disimpan dalam format 

pdf. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 19 Form Penginputan klasifikasi izin usaha 

 

Penjelasan form isian klasifikasi izin usaha: 

- Versi/jenis  Klasifikasi : pilih jenis klasifikasi izin usaha 

- Nama Bidang Usaha  :  Pilih jenis bidang usaha 
 

3.6. Pendataan Riwayat Pekerjaan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 20 Laman Pendataan Riwayat Pekerjaan 
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Gambar 21 Laman Pendataan Riwayat Pekerjaan 

 

Penjelasan form isian klasifikasi izin usaha: 

- Nama Kontrak/Pekerjaan: isi dengan nama paket pekerjaan 

- Tahun : isi dengan tahun pelaksanaan dimulainya paket pekerjaan 

- Jenis Pengadaan : pilih jenis pengadaan 

- No. Kontrak : isi dengan nomor kontrak paket pekerjaan 

- Nilai Kontrak Pekerjaan :  Isi nilai kontrak pekerjaan 

- Waktu pekerjaan (Mulai) :  isi tanggal dimulainya pekerjaan 

- Waktu pekerjaan (Selesai) : isi dengan tanggal selesainya pekerjaan  

- Uraian Pekerjaan : isi dengan gambaran/uraian singkat tentan pekerjaan 

- Ruang Lingkup Pekerjaan : isi dengan gambaran ruang lingkup pekerjaan 

- Nama Instansi : isi dengan nama instansi/user  yang memberikan pekerjaan 

- Telp Instansi : isi nomor telp instansi 

- Alamat Instansi : isi alamat instansi 

- Dokumen Kontrak : pilih file kontrak pekerjaan yang telah disimpan dalam format pdf  

- Dokumen BAST : pilih file Berita Acara Serah Terima (BAST) Pekerjaan  yang telah 

disimpan dalam format pdf 
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3.7. Laporan Pajak 
 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 22 Laman Pendataan Pelaporan Pajak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 23 Form Isian SPT Pajak 

 

Penjelasan form isian SPT Pajak: 

- Jenis SPT Pajak : isi dengan jenis SPT pajak (SPT Masa/SPT Tahunan) disertai dengan 

keterangan waktu (bulan/tahun) dari SPT. 

- Tahun : isi dengan tahun pelaporan pajak 

- Tgl SPT : isi dengan tanggal SPT 

- No. Bukti SPT : isi dengan nomor bukti SPT pajak  

- File Lampiran :  pilih file bukti SPT yang telah disimpan dalam format pdf  
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3.8. Data Sumber Daya Manusia (SDM) 
 
3.8.1. Tenaga Ahli 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 24 Laman SDM Tenaga Ahli 

 
  
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 24 Form isian SDM Tenaga Ahli 
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Penjelasan form isian tenaga ahli: 

- Nama Lengkap : isi nama lengkap tenaga ahli 

- Kewarganegaraan : pilih kewarganegaraan tenaga ahli  

- Negara : pilih nama negara 

- NIK/Passport :  isi nomor identitas tenaga ahli 

- NPWP : isi npwp tenaga ahli 

- Tempat Lahir : isi tempat lahir tenaga ahli 

- Tgl Lahir : isi tanggal lahir tenaga ahli 

- Email : isi email aktif tenaga ahli 

- No. HP :  isi nomor handphone tenaga ahli 

- Alamat Lengkap : isi alamat lengkapi tenaga ahli 

- Propinsi : pilih propinsi alamat tenaga ahli 

- Kabupaten/Kota : pilih kab/kota alamat tenaga ahli 

- No. BPJS Kesehatan : isi No. BPJS Kesehatan tenaga ahli 

- No. BPJS Ketenagakerjaan : isi No BPJS ketenagakerjaan tenaga ahli 

- Status Kepegawaian : pilih status kepegawaian tenaga ahli 

- Pendidikan : Pilih Pendidikan terakhir tenaga ahli 

- Pengalaman : isi lama pengalaman (dalam tahun) tenaga ahli 

- Profesi Keahlian : isi profesi keahlian  

- No. SKA : isi dengan nomor SKA tenaga ahli 

- Nama Penerbit : isi nama penerbit SKA 

- Masa Berlaku : isi masa berlaku SKA, centang tidak ada masa berlaku apabila SKA 

tidak memiliki masa berlaku 

- File SKA : pilih file SKA yang telah  disimpan dalam format pdf 

- File NPWP : pilih file NPWP tenaga ahli  

 
Catatan : 
1. Isi dengan tanda “-” (dash) apabila data tidak ada 

 
 

3.8.2. Tenaga Terampil 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 25 Laman SDM Tenaga Terampil 
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Gambar 26 Form isian SDM Tenaga Terampil 
 

Penjelasan form isian tenaga terampil: 

- Nama Lengkap : isi nama lengkap tenaga ahli 

- Kewarganegaraan : pilih kewarganegaraan tenaga ahli  

- Negara : pilih nama negara 

- NIK/Passport :  isi nomor identitas tenaga ahli 

- NPWP : isi npwp tenaga ahli 

- Tempat Lahir : isi tempat lahir tenaga ahli 

- Tgl Lahir : isi tanggal lahir tenaga ahli 

- Email : isi email aktif tenaga ahli 

- No. HP :  isi nomor handphone tenaga ahli 

- Alamat Lengkap : isi alamat lengkapi tenaga ahli 

- Propinsi : pilih propinsi alamat tenaga ahli 
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- Kabupaten/Kota : pilih kab/kota alamat tenaga ahli 

- No. BPJS Kesehatan : isi No. BPJS Kesehatan tenaga ahli 

- No. BPJS Ketenagakerjaan : isi No BPJS ketenagakerjaan tenaga ahli 

- Status Kepegawaian : pilih status kepegawaian tenaga ahli 

- Pendidikan : Pilih Pendidikan terakhir tenaga ahli 

- Pengalaman : isi lama pengalaman (dalam tahun) tenaga ahli 

- Profesi Keahlian : isi profesi keahlian  

- File NPWP : pilih file NPWP tenaga ahli  

 
Catatan : 
Isi dengan tanda “-” (dash) apabila data tidak ada 

 
3.8.3. Tenaga Administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 27 Form isian SDM Tenaga Terampil  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 28 Form isian SDM Tenaga Administrasi 

 



USER PENYEDIA 

[22] 
 

Penjelasan form isian tenaga admnistrasi: 

- Nama Lengkap : isi nama lengkap tenaga ahli 

- Kewarganegaraan : pilih kewarganegaraan tenaga ahli  

- Negara : pilih nama negara 

- NIK/Passport :  isi nomor identitas tenaga ahli 

- NPWP : isi npwp tenaga ahli 

- Tempat Lahir : isi tempat lahir tenaga ahli 

- Tgl Lahir : isi tanggal lahir tenaga ahli 

- Email : isi email aktif tenaga ahli 

- No. HP :  isi nomor handphone tenaga ahli 

- Alamat Lengkap : isi alamat lengkapi tenaga ahli 

- Propinsi : pilih propinsi alamat tenaga ahli 

- Kabupaten/Kota : pilih kab/kota alamat tenaga ahli 

- No. BPJS Kesehatan : isi No. BPJS Kesehatan tenaga ahli 

- No. BPJS Ketenagakerjaan : isi No BPJS ketenagakerjaan tenaga ahli 

- Status Kepegawaian : pilih status kepegawaian tenaga ahli 

- Pendidikan : Pilih Pendidikan terakhir tenaga ahli 

- Pengalaman : isi lama pengalaman (dalam tahun) tenaga ahli 

- Profesi Keahlian : isi profesi keahlian  

- File NPWP : pilih file NPWP tenaga ahli  

 

4. Monitoring Dokumen Kualifikasi Pelaku Usaha 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 29 Monitoring Verifikasi Dokumen Kualifikasi 
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5. Mengikuti Kegiatan Tender 

5.1. Pengumuman Tender 

Untuk melihat daftar kegiatan pengadaan (tender/non-tender) dapat dilakukan dengan 2 

cara yaitu : 

➢ Melihat melalui layanan SPSE Unhas yang diakses melalui laman 
https://spse.unhas.ac.id 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 30 Pengumuman Pengadaan pada Portal SPSE Mandiri Unhas 

 
➢ Melihat Melalui Layanan DRU 

Klik menu beranda pada layanan DRU, maka akan ditampilkan seluruh kegiatan 
pengadaan tender/non-tender yang sedang berjalan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Gambar 31 Pengumuman Pengadaan pada Layanan DRU 

 
 
 
 
 
 
 

Pengumuman paket 
Pengadaan 

https://spse.unhas.ac.id/
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5.2. Pendaftaran Peserta Tender 

Untuk melakukan registrasi pada paket tender, pada gambar 31 klik paket yang akan di 

daftar, maka akan muncul profil detil paket dan tombol untuk melakukan registrasi 

sebagai peserta tender 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 32 Registrasi Peserta Tender 

  
Klik tombol SETUJU DAN IKUT TENDER untuk menjadi peserta pada paket tender, maka 

system akan mengirimkan notifikasi ke akun DRU pelaku usaha sebagai bukti pendaftaran 

peserta berhasil dilakukan. Setelah pelaku usaha mendapatkan notifikasi, maka pada menu 

paket daftar paket, akan muncul paket tender yang telah didaftar. 

5.3. Mendownload Dokumen Tender 

Klik menu daftar paket, kemudian pilih nama paket yang telah didaftarkan, maka system 

akan menampilkan profil paket, serta persyaratan dokumen tender. Apabila tahapan untuk 

mendownload dokumen tender telah dimulai, maka system akan menampilkan seluruh 

dokumen tender yang telah diunggah oleh Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) dan Tim 

Pemilihan Penyedia (TPP). 
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Gambar 33 Laman Profil dan Pengunduhan Dokumen Tender 

 
Catatan  :  

Pengunduhan dokumen tender hanya dapat dilakukan sampai batas waktu pemasukan 

penawaran peserta 

5.4. Tahap Pemberian Penjelasan 

Batas waktu pengajuan pertanyaan pada tahap pemberian penjelasan mengikuti waktu 

atau jadwal yang telah ditetapkan oleh TPP, untuk mengajukan pertanyaan pada tahapan 

pemberian penjelasan, klik nama paket pada menu Daftar Paket , kemudian klik tab 

pemberian penjelasan 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 34 Laman Pemberian Penjelasan 

 

Klik Untuk Ajukan 
Pertanyaan 
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Gambar 35 Form pengajuan Pertanyaan pada tahapan pemberian penjelasan 

 
Penjelasan form pengajuan pertanyaan : 

- Pertanyaan : ketik pertanyaan yang diajukan 

- Lampiran  : lampiran pertanyaan bersifat opsional dan harus dalam format pdf 

5.5. Pemasukan Penawaran 

Fiture untuk memasukkan penawaran, hanya muncul pada saat tahapan Upload 

Dokumen Penawaran, pemasukan penawaran meliputi:  

5.5.1. Mengirim Dokumen Kualifikasi 

Data yang dikirim pada tahapan mengirim kualifikasi adalah seluruh data yang diinput di 

menu profil pelaku usaha, data-data yang diinput pada tahapan ini secara berurutan adalah 

sebagai berikut: 

a. Izin Usaha 

Klik tab izin pada tahap kirim kualifikasi yang kemudian klik tombol Pilih Izin 

Usaha, maka system akan menampilkan seluruh data terkait yang masih berlaku, 

peserta tinggal melakukan checklist izin usaha yang dipersyaratkan. 
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Gambar 36 Form Pengiriman izin usaha 

 

Penjelasan proses pengiriman izin usaha: 

- Data izin usaha berasal dari hasil inputan izin usaha pada menu profil 

- Data yang ditampilkan adalah data izin usaha yang amsih berlaku 

- Centang izin usaha yang dipersyaratkan 

 

b. Pajak 

Klik tab PAJAK pada tahap kirim kualifikasi yang kemudian klik tombol PILIH PAJAK, 

maka system akan menampilkan seluruh data terkait yang telah diinput, peserta tender 

tinggal melakukan checklist data yang dipersyaratkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 37 Form Pengiriman Laporan Pajak 

 

Penjelasan proses pengiriman laporan pajak yang dipersyaratkan: 

- Data yang ditampilkan adalah data  inputan pajak pada menu profil 

- Centang data laporan pajak yang dipersyaratkan 

  

Centang untuk memilih 
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c. Akta Perusahaan 

Klik tab AKTA pada tahap kirim kualifikasi yang kemudian klik tombol PILIH AKTA, 

maka system akan menampilkan seluruh data terkait yang telah diinput, peserta tender 

tinggal melakukan checklist data yang dipersyaratkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 38 Form Pengiriman Akta Perusahaan 

 

Penjelasan proses pengiriman akta perusahaan: 

- Sumber data  berasal dari inputan data akta pendirian/perubahan pada menu profil 

- Centang data yang akan dikirim 

 

d. Tenaga Ahli 

Klik tab Tanaga Ahli pada tahap kirim kualifikasi, kemudian klik tombol PILIH Tenaga 

ahli, maka system akan menampilkan seluruh data terkait yang telah diinput, peserta 

tender tinggal melakukan checklist data yang dipersyaratkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 39 Form Pengiriman Tenaga Ahli 

 

Penjelasan pemilihan data tenaga ahli: 

- Data  yang ditampikan adalah berasal dari inputan data SDM pada menu profil 

- Hanya tenaga ahli yang memiliki SKA yang masih berlaku, NPWP dan NIK yang valid 

yang ditampilkan 

- Centang data yang dipersyaratkan 
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e. Pengalaman 

Klik tab Pengalaman pada tahap kirim kualifikasi, kemudian klik tombol PILIH 

PENGALAMAN , maka system akan menampilkan seluruh data terkait yang telah 

diinput pada menu profil, peserta tinggal melakukan checklist data yang 

dipersyaratkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 40 Form Pemilihan Pengalaman Kerja 

 

Penjelasan pemilihan Pengalaman Kerja: 

- Data  yang ditampikan adalah data pengalaman kerja berdasarkan jenis 

pengadaan dari paket yang tenderkan 

- Centang data yang dipersyaratkan 

 

f. Pekerjaan yang sedang berjalan 

Pada proses ini peserta akan melakukan penginputan data pekerjaan yang sedang 

berjalan, klik tab pekerjaan sedang berjalan kemudian klik tombol tambah untuk 

menginput data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 41 Form isian pekerjaan yang sedang berjalan 
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g. Peralatan 

Klik tab Peralatan pada tahap kirim kualifikasi, kemudian klik tombol PILIH 

Peralatan , maka system akan menampilkan seluruh data terkait yang telah diinput 

pada menu profil, peserta tinggal melakukan checklist data yang dipersyaratkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 42 Form pemilihan peralatan 

 

Penjelasan pemilihan peralatan : 

- Data  yang ditampikan adalah data peralatan yang telah diinput pada profil badan 

usaha 

- Centang data yang dipersyaratkan 

 

h. KSO 

Pada proses ini peserta akan melakukan penginputan data Kerjasama Operasional 

(KSO), isian ini diwajibkan apabila dipersyaratkan. Klik tab KSO kemudian klik tombol 

tambah untuk menginput data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 43 Form Isian data KSO 
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Penjelasan form isian KSO: 

- Nama Mitra KSO : Pilih nama mitra KSO (Mitra KSO Wajib Membuat Akun di DRU) 

- Gambaran Kerjasama : Uraikan gambaran Kerjasama Operasional dengan Mitra 

- Unggah Kontrak KSO : pilih dan unggah file Perjanjian KSO dalam format PDF 
 

i. Manajerial 

Klik tab Manajerial pada tahap kirim kualifikasi, kemudian klik tombol PILIH 

Manajerial , maka system akan menampilkan seluruh data terkait yang telah diinput 

pada menu profil, peserta tinggal melakukan checklist data yang akan dikirim.  

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 44 Form Pemilihan Manajerial 

 

Penjelasan pemilihan peralatan : 

- Data  yang ditampikan adalah data pengurus  yang telah diinput pada profil 

- Centang data yang akan dikirim 

- Data yang dipilih adalah data yang memiliki kewenangan untuk bertandatangan 

pada surat penawaran peserta. 
 

j. Dokumen Lainnya 

Klik tab Lainnya pada tahap kirim kualifikasi, kemudian klik tombol Unggah 

Dokumen Kualifikasi Lainnya, maka system akan mengarahkan peserta untuk 

memilih  dokumen secara simultan(multiple) untuk di unggah.  
 

k. Mengirim Kualifikasi 

Pada tahap ini peserta akan melakukan proses pengiriman dokumen kualifikasi yang 

telah dipilih pada tahapan sebelumnya, proses pengiriman ini dapat dilakukan selama 

sampai batas waktu pemasukan penawaran yang telah dijadwalkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 45 laman Pengiriman Data Kualifikasi Peserta Tender 
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Untuk melakukan pengiriman kualifikasi klik tombol Setuju dan Kirim Data 

Kualifikasi 

 

Catatan dalam pengiriman data Kualifikasi : 

- Apabila data kualifikasi telah dikirim, maka seluruh isian kualifikasi sudah tidak 

dapat diubah lagi 

- Jika ingin melakukan perubahan (penambahan/pengurangan) data kualifikasi, 

peserta tinggal menekan tombol revisi data kualifikasi 

- Perubahan data kualifikasi dapat dilakukan sampai batas waktu pengunggahan 

penawaran sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan 

- Hanya data kualifikasi yang dikirim terakhir yang akan dievaluasi oleh Tim 

Pemilihan Penyedia 

5.5.2. Mengirim Penawaran 

a. Mengunggah Syarat Administrasi dan Teknis 

Dalam tahapan ini, peserta akan melakukan pengunggahan dokumen Administrasi dan 

Teknis Penawaran. Klik tab Penawaran Adminitrasi dan Teknis pada tahap kirim 

penawaran untuk melakukan pengunggahan dokumen yang dipersyaratkan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Gambar 46 Laman Pengiriman Syarat Administrasi dan Teknis Penawaran 

 
Hal yang sama dilakukan pada persyaratan administrasi dan teknis yang lain 

 
b. Mengirim Penawaran 

Pada tahap ini peserta akan melakukan 3 proses yaitu pengunggahan dokumen 

persyaratan harga(apabila dipersyaratkan), menginput nilai item penawaran dan 

menguggah file penawaran peserta. Klik tab Penawaran Harga pada tahap kirim 

penawaran. Maka system akan menampilkan laman seperti pada gambar 47 berikut 

ini. 

 

 

Klik untuk mengunggah dokumen 
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Gambar 47 Laman pengiriman penawaran harga peserta 

 

➢ Mengunggah Persyaratan Harga 

Dalam tahapan ini, peserta akan melakukan pengunggahan dokumen persyaratan 

harga. Klik tombol unggah dokumen, maka akan muncul form untuk mengunggah 

dokumen yang dipersyaratkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 48 Laman pengiriman penawaran harga peserta 

 

Catatan : Dokumen yang diunggah adalah dokumen dengan format PDF 

 

➢ Menginput Nilai Penawaran Item Pekerjaan 

Dalam tahapan ini, peserta akan melakukan penginputan nilai penawaran untuk 

setiaap jenis pekerjaan. Untuk memasukkan nilai penawaran klik tombol input nilai 

penawaran pada gambar 47. Maka, system akan menampilkan form isian untuk 

memasukkan  nilai penawaran. 

 

 

Input Nilai Item nawaran Item 
Pekerjaan 

Unggah dokumen yang 
dipersyaratkan 

Unggan Penawaran 
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Gambar 49 Laman penginputan nilai penawaran pada item pekerjaan 

 

Penjelasan form isian nilai Penawaran: 

- Harga Satuan : masukkan nilai penawaran dalam format numeric. Gunakan tanda 

koma(‘,’) sebagai penanda nilai dengan pecahan decimal. 

 

➢ Mengunggah File Penawaran 

Pada tahapan ini, peserta akan melakukan pengunggahan dokumen 

penawaran/RAB yang telah dibuat dalam format excel. Untuk melakukan 

pengunggahan dokumen, klik tombol UNGGAH FILE PENAWARAN pada gambar 

47, maka system akan menampilkan form pengunggahan penawaran seperti pada 

gambar 50 berikut ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 50 Laman penginputan nilai penawaran pada item pekerjaan 

 

 



USER PENYEDIA 

[35] 
 

Catatan : 

File penawaran  yang diunggah adalah file penawaran dalam format excel (xlsx) 

 

c. Kirim Penawaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 51 Laman Kirim Penawaran 

 

Tahap ini merupakan tahap terakhir dalam pengunggahan dokumen penawaran 

peserta, hal yang dilakukan dalam tahap ini adalah : 

➢ Membuat Surat Penawaran 

Untuk membuat surat penawaran, klik tombol BUAT SURAT PENAWARAN, maka 

akan muncul form isian untuk menggenerate surat penawaran, seperti pada 

gambar berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 52 Laman pembuatan surat penawaran 

 

Penjelasan form pembuatan surat Penawaran: 

- Nomor Surat Penawaran : input nomor surat penawaran yang diterbitkan dari 

perusahaan peserta. 

- Masa Berlaku Penawaran : input nilai/angka masa berlaku penawaran peserta 

- Pejabat Penandatangan : pilih pejabat penandatangan (manajerial) yang pilih 

pada saat penginputan data kualifikasi peserta 
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Setelah seluruh form isian pada gambar 52 diisi, klik tombol Proses Surat 

Penawaran untuk menggenerate surat penawaran peserta. Maka akan tampil 

seperti pada gambar berikut ini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Gambar 53 Laman pembuatan surat penawaran 

 

Catatan : 

untuk melihat surat penawaran yang akan dikirim, klik cetak surat penawaran 

 

➢ Mengirim Penawaran Peserta 

Pada tahap ini (gambar 53) peserta akan melakukan proses pengiriman penawaran 

dan sekaligus tahap akhir dari seluruh tahapan pengunggahan penawaran oleh peserta. 

Untuk melakukan pengiriman penawaran klik tombol SETUJU DAN KIRIM 

PENAWARAN, maka seluruh dokumen dan isian pada tahapan pengiriman penawaran 

akan dikirim.  

 

Catatan dalam pengiriman data Penawaran: 

- Apabila data penawaran telah dikirim, maka seluruh unggahan dan hasil 

penginputan nilai penawaran sudah tidak dapat diubah lagi. 

- Jika ingin melakukan perubahan (penambahan/pengurangan) data dan dokumen 

penawaran, peserta tinggal menekan tombol REVISI PENAWARAN 

- Perubahan data dan dokumen penawaran dapat dilakukan sampai batas waktu 

pengunggahan penawaran sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan 

- Hanya data dan dokumen penawaran yang dikirim terakhir yang akan dievaluasi 

oleh Tim Pemilihan Penyedia 
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5.6. Melihat Hasil Evaluasi 

Data hasil evaluasi akan di umumkan pada tahapan pengumuman pemenang sesuai 

dengan jadwal yang telah ditentukan oleh Tim Pemilihan Penyedia. Pengumuman 

ditayangkan melalui laman https://spse.unhas.ac.id/ . 
 

5.7. Mengajukan Sanggahan 

5.7.1. Mengajukan Sanggahan Hasil Evaluasi 

Sanggahan hasil evaluasi dilakukan sesuai jadwal yang telah ditentukan oleh Tim 

Pemilihan Penyedia (TPP). Peserta yang berhak untuk mengajukan sanggahan adalah 

peserta yang memasukkan penawaran (fiture sanggahan akan muncul secara otomatis 

apabila peserta telah memasukkan penawaran). Bagi peserta yang ingin mengajukan 

sanggahan, klik nama paket pada menu Daftar Paket, kemudian klik tab Masa Sanggah 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Gambar 54 Laman pengajuan sanggahan peserta 

 
Pada gambar 54, klik Unggah Sanggahan, maka system akan menampilkan form 

sanggahan seperti pada gambar berikut ini 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 55 Form Unggah Sanggahan 

 

https://spse.unhas.ac.id/paket-tender
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Setelah form pengajuan sanggahan dikirim, TPP akan menjawab sanggahan peserta seperti 

pada gambar 56 berikut ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 56 Laman Sanggahan Peserta 

5.7.2. Mengajukan Sanggah Banding 

Sanggah Banding dilakukan setelah TPP memberikan jawaban atas sanggahan peserta 

terhadap hasil evaluasi. Proses sanggah banding dilakukan secara offline. Bagi peserta yang 

ingin melakukan sanggah banding, Sanggah banding ditujukan ke KPjA dengan mengikuti 

ketentuan-ketentuan yang berlaku. 

6. Mailbox 
Menu Mailbox digunakan untuk melihat pesan yang masuk ke dalam inbox (pesan masuk) 

Pelaku Usaha. Pengiriman pesan oleh SPSE juga dilakukan langsung ke email terdaftar dari 

pelaku usaha, namun perlu diketahui bahwa pengiriman notifikasi melalui email bersifat 

opsional dan hanya digunakan terbatas untuk informasi tertentu. Untuk mengakses pesan 

masuk klik menu Mailbox, kemudian pilih sub email masuk. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 57 Laman Mailbox Pelaku Usaha 
 

7. Log Aktivitas 
Layanan ini juga dilengkapi dengan fitur untuk melihat riwayat aktifitas di layanan DRU, log 
aktifitas ini meliputi informasi : Riwayat login, Riwayat aktifitas lupa password, dan Riwayat 
perubahan password 
 
 
 
 

File Sanggahan 

Jawaban Sanggahan 

Lampiran Jawaban 
Sanggahan (Opsional) 
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Gambar 58 Logs Aktifitas Pengguna 

8. Mengganti Password Login 
Untuk melakukan penggantian password login, klik menu user kemudian pilih sub menu ganti 
password. 
 

 
Gambar 59 Form Untuk mengubah Password Login 
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9. Keluar dari Aplikasi 
Untuk keluar dari aplikasi, klik keluar pada menu user atau klik nama pelaku usaha yang berada 
pada bagian pojok kanan atas dari tampilan layar 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 60 Keluar dari aplikasi 

 

Keluar dari Aplikasi 

Keluar dari Aplikasi 
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