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A. PROSES DI SISTEM 

1. Proses Login 

Buka Portal e-Request menggunakan browser (disarankan menggunakan Mozilla Firefox 
atau Google Chrome) dengan alamat URL sebagai berikut : 

http://10.223.5.18:8180 

Login dengan memasukkan Username/ User ID & Password 
 

 
 

2. Create Request 

a. Pilih menu E-Request sesuai bidang pengadaan 
 

 
 
 

 

 



 

b. Pilih kategori sesuai kebutuhan (untuk mempermudah silahkan baca deskripsi yang ada di 
masing-masing kategori. 

Klik tombol Create Request jika telah menemukan kategori yang sesuai. 

 

 

c. Isi Nama/Jenis Pengadaan dan Jenis Ikatan Kerja (isi Catatan apabila ada). Jika seluruh 
data sudah diisi klik tombol Save. 

 

 

Catatan : Field yang perlu dinput atau dipilih bervariasi sesuai dengan kategori pengadaan yang dipilih 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

Input PIC Pengadaan, Pilih Scope Pengadaan, Input Rekomendasi Vendor (jika ada) dan  

Alokasi Anggaran, 
 

 
 

d. Pada Menu PIC Pengadaan: Isi Nama, URC, Unit Kerja, No HP dan Email PIC. Klik 
tombol Simpan jika telah selesai. PIC yang didaftarkan minimal 2 orang 

 

e. Pada menu Scope Pengadaan - pilih Yes untuk mengaktifkan scope dan pilih No untuk 

mengeliminasi scope yang tidak diperlukan 
 

 



 

Pada kategori permintaan yang lain, scope pengadaan dapat berupa isian daftar barang 

sebagai berikut : 

 
Pilih tombol tambah + Lalu input data barang yang diminta (biasanya berupa Nama 
barang, Quantity barang, dan Satuan barang 

 

f. Pada menu Rekomendasi Vendor - jika user memiliki preferensi vendor yang akan 
diikutsertakan, klik tombol Simpan setelah melakukan pengisian. 

 

g. Pada menu Alokasi Anggaran: Isi Tahun Pembebanan, Jenis Anggaran dan 
Mandatory Field yang diwajibkan sesuai jenis anggaran yang dipilih lalu klik tombol 
Simpan 



 

 

h. Download Template yang disediakan, lengkapi informasi yang 
dimintakan dalam template, bubuhi paraf, dan upload ke sistem 
berdasarkan nama yang disediakan. 

 

i. Download Template - klik tombol download di masing - masing item sesuai 
kebutuhan 

 

j. Upload File - klik tombol tambah untuk meng-upload file ke database e-
Request. 

 
 

 
 
 
 
 



 

 

k. Upload File - Isi Keterangan File, tekan tombol Browse Filepath untuk file 
yang akan di- 

upload, lalu tekan tombol save 

 

l. Setelah semua form diisi dan diyakini kebenarannya, klik tombol Save & 
Submit 

 
 

 


