
TAHAPAN PROSES PRA KATALOG AMEL 

 

Link: https://ari.devplp.unair.ac.id/login 

a. Login di halaman Login sesuai dengan Username dan Password masing” 
b. Setiap User mempunyai Role yang berbeda. Role sebagai Administrator, Pejabat 

Pengadaan, Tim Teknis, dan Helpdesk 

 
 

1. IMPORT USULAN  
a. Klik Menu AMEL – Import Usulan 

 
b. Unduh Template Excel terlebih dahulu, pindah data yang sudah di olah dari 

APIS ke dalam template ini 
c. Pilih Periode AMEL, periode AMEL akan berpengaruh pada HET dan evaluasi, 

pastikan Periode sesuai yang ditetapkan 
d. Upload file excel tadi pada field Pilih File 
e. Klik tombol Mulai Import 
f. Data usulan Fakultas/Unit akan masuk pada Menu AMEL – Usulan AMEL (HET) 

 
2. PENYUSUNAN HET 

a. Masuk ke menu AMEL – Usulan AMEL (HET) 
b. Pencarian harga pasar, inputkan harga 1,2,3 dan sumber 1,2,3 (tidak harus 3 

sumber minimal 1) dengan cara klik tombol Edit 

https://ari.devplp.unair.ac.id/login


c. Isikan harga dan sumber  

 
d. Jika semua data sudah terisi Harga dan Sumber, klik tombol Generate Harga 

HET 
e. System akan melakan perhitungan rata” dari harga yang diinputkan 
f. Klik tombol Generate BA HET untuk membuat Beritas Acara Penyusunan HET 
g. Dalam pembuatan Berita Acara HET, inputkan Nomor, tanggal surat, dan isi 

surat. 

 
h. Klik tombol Simpan Data & Generate BA 
i. Maka akan muncul preview Dokumen BA Penyusunan HET dalam bentuk pdf 



 
 

3. BUAT PAKET PENGADAAN 
a. Klik Menu Dokumen Upload – Buat Paket 
b. Isi Form Paket  

 
c. Inputkan Nama Paket, nama unit pemohon Pengadaan dan Tahun 
d. sesuai kan Metode (AMEL atau Mini Kompetisi Ekatalog) 



e. Pilih periode AMEL yang terbaru sesuai kesepakatan PIC menggunakan 
Periode yang mana 

f. Tentukan batas upload dokumen mulai tanggal sampai dengan kapan 
g. Klik tombol Simpan 
 

4. EVALUASI DOKUMEN (BUKA PENAWARAN & EVALUASI KUALIFIKASI & TEKNIS) 
a. Klik Menu AMEL – Buka Penawaran AMEL 
b. Pilih Paket yang akan di evaluasi 

 
c. Klik tombol Lihat Penawaran, akan muncul daftar Penawar 

 
d. Klik Donwload, untuk mendownload Dokumen Penawaran dari 

Peserta/Penyedia 
e. Lakukan evaluasi dengan klik tombol Aksi – Evaluasi pada sisi sebelah kanan 

 
f. Pada Baris Evaluasi Kualifikasi & Teknis, klik Lulu atau Tidak Lulus, Jika pilihan 

Tidak Lulus, maka wajib menyertakan Alasan Tidak Lulus, kemudian klik 
tombol Simpan Evaluasi 



g. Apabila Evaluasi Kualifikasi & Teknis Lulus, maka akan tampil Baris Tambah 
Item Penawar 

 
h. Pillih nama barang dan inputkan Harga Penawaran untuk Item Barang 

tersebut,  
i. Klik tombol Tambah Item 
j. User dapat melakukan Edit jika ada kesalahan input 

 
5. UNDANGAN KLARIFIKASI & NEGOSIASI 

a. Klik Menu AMEL – Buka Penawaran AMEL 
b. Klik tombol Lihat Penawaran pada Paket yang akan di Evaluasi 
c. Klik tombol Aksi – Undangan Klarifikasi 

 
d. Isikan inputan No. Surat, tanggal surat, tanggal undangan, waktu dan tempat 
e. Klik tombol Simpan Data & Generate BA 
f. Maka Preview undangan akan terlihat pada bagian bawah 

 
g. Setelah undangan sesuai, Klik tombol Kirim Undangan untuk mengirim 

undangan kepada Peserta/Penyedia ke email yang di daftarkan 
h. Setelah Klarifikasi dilakukan, apabila ada item barang yang dapat di negosiasi, 

maka Klik Menu AMEL-Buka Penawaran AMEL,  
i. Klik tombol Aksi-Generate BA Negosiasi  



j. Pada Halaman bawah (Tambah Item Penawar) 
k. Pada item yang dapat di negosiasi klik tombol Input Nego 

 
l. Klik Ya/Simpan, maka data Harga Negosiasi akan tersimpan dan muncul pada 

List Item Penawar 
m. Apabila semua item barang selesai dilakukan input Nego, maka klik tombol 

Generate BA Negosiasi 
n. Isikan No. Surat dan tanggal surat, kemudian klik Simpan Data & Generate BA 
o. Maka akan muncul preview, print dan mintakan Tanda tangan kepada 

penyedia 
 

6. GENERATE BA EVALUASI PER PENYEDIA DAN GENERATE BA EVALUASI  
a. Klik Menu AMEL-BUKA PENAWARAN AMEL 
b. Klik tombol Lihat Penawaran, Pilih penyedia yang akan di buatkan BA 

Evaluasinya lalu Klik tombol Aksi – BA Evaluasi Per Penyedia  
c. Inputkan No surat dan tanggal surat, kemudian klik Simpan Data & Generate  
d. Maka akan tampil preview file Berita Acara Evaluasi per Peserta/Penyedia 
e. Tombol Generate BA Evaluasi (sisi Atas) berfungsi untuk melakukan Generate 

Evaluasi seluruh Peserta/Penyedia yang mendaftar 
 

7. PENGUMUMAN & UNDANGAN KONTRAK 


