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SI-BeLa

SI-BELA
Sistem Informasi Pembelian Langsung meliputi
pengadaan barang atau jasa yang dilakukan secara
langsung kepada penyedia tanpa melalui proses
tender atau lelang. Pembelian ini biasanya
digunakan untuk pengadaan barang atau jasa
dengan nilai yang kecil atau bersifat mendesak,
sesuai dengan aturan yang berlaku.



Panduan Penggunaan
User - Pejabat Pengadaan



Tahapan Penggunaan
SI-BeLa

1 Melihat & Membuat
Paket 2

Negosiasi

3
Kontrak & BAST

4
Pembayaran

Dokumen yang diperlukan : 
1.  Dokumen Pembelian

Langsung  → pdf



SI-BeLa

Akses https://sibela.unud.ac.id/

Klik "Masuk" di halaman utama.

Masukkan email dan password.

Klik "Login" untuk mengakses sistem.

Melihat & Membuat Paket Login1

https://sibela.unud.ac.id/


SI-BeLa

Setelah login, halaman Dashboard akan muncul.

Dashboard menampilkan grafik dan data terkait

dengan status pengguna.

Melihat & Membuat Paket Menu Dashboard1



SI-BeLa

Klik menu "Permintaan", pilih "Penyedia DPT"

atau “Penyedia Luar DPT”.

Lihat pesanan berdasarkan tab Pesanan Baru,

Proses, dan Selesai.

Melihat & Membuat Paket Daftar Permintaan1



SI-BeLa

Klik "Tambah Permintaan" untuk memasukkan

pesanan baru.

Melihat & Membuat Paket Membuat Permintaan

Isi form yang ada secara lengkap, tanpa ada

data yang kosong. Jika sudah selesai mengisi

data, klik button "Simpan".

1



SI-BeLa

Isi form dengan data yang diperlukan, lalu klik

"Simpan" untuk mengajukan pesanan kepada

penyedia.

Setelah Klik “Simpan” maka data akan terlihat di

Tahap 2 untuk dilakukan verifikasi kembali,

setelah semua data benar klik “Simpan”

Melihat & Membuat Paket Menginput Detail Permintaan1



SI-BeLa

Pesanan yang sudah selesai diajukan kepada

penyedia akan tersimpan pada tab Proses.

Silahkan tunggu respon pengajuan dari pihak

penyedia yang bersangkutan.

Melihat & Membuat Paket Menginput Detail Permintaan1



SI-BeLa

Jika pesanan sudah direspon oleh penyedia, klik

"Ajukan Negosiasi".

Isi form untuk negosiasi harga, klik "Save"

setelah selesai.

Negosiasi Ajukan Negosiasi2



SI-BeLa

Permintaan yang sudah selesai dinegosiasi kepada

penyedia akan tersimpan pada tab Proses. Silahkan

tunggu tinjauan dari dari pihak Penyedia.

Negosiasi Ajukan Negosiasi2



SI-BeLa

Jika negosiasi sebelumnya sudah direspon oleh

penyedia, status pesanan akan berubah. Untuk

melanjutkan ke proses pengajuan negosiasi  klik

button "Cek Negosiasi".

Isi kolom Negosiasi Teknis dam Klik "Tolak"

atau "Setuju". Jika sudah selesai mengisi

data, klik button "Simpan".

Negosiasi Negosiasi Teknis2



SI-BeLa

Pesanan yang sudah selesai diajukan kepada

penyedia akan tersimpan pada tab Selesai.

Untuk melanjutkan proses, klik button "Cek

Detail Kesepakatan" pada Tab “Selesai”. 

Negosiasi Sepakat2



SI-BeLa

Silahkan klik Tab "BA Negosiasi" Kemuadian Klik

pada “Penyedia DPT” atau “Penyedia Luar DPT”.

Pada Paket yang dipilih klik “Cek Detail”.

Negosiasi BA Negosiasi2

Klik “Tanda Tangani” untuk melanjutkan

pengisian BA Negosiasi - TTE dilakukan oleh

Pembeli dan Penyedia.



SI-BeLa

Klik “Tanda Tangani”.

Masukan PIN, lalu klik “Lanjutkan”.

Silahkan cek pada Email dan masukan OTP yang

ada, Kemudian Klik “Proses”.

Negosiasi BA Negosiasi2



SI-BeLa

Silahkan menunggu Penyedia melakukan TTE

pada BA Negosiasi.

Setelah Penyedia memproses TTE pada sistem,

maka BA Negosiasi akan otomatis muncul pada

sistem.

Negosiasi BA Negosiasi2



SI-BeLa

Kontrak & BAST Surat Pesanan3

Klik “Input Surat Pesanan”.

Isi seluruh data yang diperlukan.

Kemudian Klik “Kirim”

Pilih Jenis Pembayaran dan Masukan Tanggal Realisasi.

Kemudian klik “Simpan”



SI-BeLa

Untuk membuat Surat Pesanan, masuk pada

menu “Kontrak”, kemudian pilih “Penyedia DPT”

atau “Penyedia Luar DPT”, lalu klik “ Cek Kontrak”.

Klik pada bagian “Tanda Tangani”, kemudian isi

pin yang telah didaftarkan pada e-Sign, lalu klik

“Lanjutkan”.

Kontrak & BAST Surat Pesanan3



SI-BeLa

Silahkan cek pada Email dan masukan OTP yang

ada, Kemudian Klik “Proses”.

Setelah Pembeli memproses TTE pada sistem,

maka Surat Pesanan akan otomatis muncul pada

sistem. Selanjutnya menunggu PK melakukan

pengecekan barang.

Kontrak & BAST Surat Pesanan3



SI-BeLa

Untuk membuat BAST, masuk pada menu “Kontrak”,

kemudian pilih “Penyedia DPT” atau “Penyedia Luar

DPT”, lalu klik “ Cek Kontrak”. Scroll ke bagian bawah dan Klik “Lunas” lalu Klik “Cek Lunas”.

Kemuadian Scroll ke bagian bawah lagi lalu klik “Isi BAST 100%”.

Kontrak & BAST Mengisi BAST3



SI-BeLa

Isi seluruh data yang ada, kemudian klik “Simpan”.

Kontrak & BAST Mengisi BAST3

Selanjutnya klik “Tanda Tangani“ dan isi pin, kemudian

klik “Lanjutkan”.



SI-BeLa

Silahkan cek pada Email dan masukan OTP yang ada,

Kemudian Klik “Proses”.

Selanjutnya tunggu Penyedia melakukan TTE pada

BAST yang telah dicetak.

Kontrak & BAST Mengisi BAST3



SI-BeLa

Untuk Sinkron Pembayaran, masuk pada menu

“Kontrak”, kemudian pilih “Penyedia DPT” atau

“Penyedia Luar DPT”, lalu klik “ Cek Kontrak”.

Scroll ke bagian bawah dan Klik “Lunas” lalu Klik

“Detail Lunas 100%”.

Pembayaran Mengirim Pembayaran ke SIAKU4



SI-BeLa

Setelah Penyedia dan PPK mengupload Kwitansi

Klik “Kirim ke SIAKU”.

Pilih Unit sesuai Unit Pembeli.

Pilih Kode Bank sesuai dengan “Nama Bank

Penyedia” yang berwarna Kuning.

Kemudian Klik “Kirim ke SIAKU”.

Pembayaran Mengirim Pembayaran ke SIAKU4



SI-BeLa

Data Pembayaran telah terkirim ke SIAKU, selanjutnya

akan diproses oleh bagian Keuangan pada SIAKU.

Pembayaran Mengirim Pembayaran ke SIAKU4



Panduan Penggunaan
User - Penyedia



Tahapan Penggunaan
SI-BeLa

1 Melihat & Mengajukan
Penawaran 2

Negosiasi

3
Kontrak & BAST

Dokumen yang diperlukan : 
1.  Dokumen Pembelian

Langsung  → pdf

4
Upload Kwitansi



SI-BeLa

Akses https://sibela.unud.ac.id/

Klik "Masuk" di halaman utama.

Masukkan email dan password.

Klik "Login" untuk mengakses sistem.

Melihat & Mengajukan Penawaran Login1

https://sibela.unud.ac.id/


SI-BeLa

Setelah login, halaman Dashboard akan

muncul.

Dashboard menampilkan grafik dan

data terkait permintaan dari pembeli.

Melihat & Mengajukan Penawaran Dashboard1



SI-BeLa

Pada menu Pesanan akan ditampilkan daftar

permintaan. Jika ingin merespon pengajuan dari

pembeli, klik button "Ajukan Penawaran".

Melihat & Mengajukan Penawaran Mengajukan Penawaran1

Isi form untuk bagian harga satuan. Jika sudah

selesai mengisi data, klik button "Simpan". 



SI-BeLa

Buka kembali menu Permintaan. Jika ingin merespon

pengajuan dari Pembeli, klik button "Lihat

Negosiasi".

Isi form untuk bagian harga negosiasi. Jika sudah

selesai mengisi data, klik button "Save". 

Negosiasi Membalas Negosiasi2



SI-BeLa

Buka kembali menu Permintaan. Jika ingin merespon

negosiasi dari pihak Pembeli, klik button "Cek

Negosiasi Teknis".

Silahkan pilih persetujuan dengan memilih apakah

"Tolak"atau "Terima". Jika sudah selesai mengisi

data, klik button "Save". 

Negosiasi Membalas Negosiasi Teknis2



SI-BeLa

Jika Pejabat Pembelian sudah selesai melakukan pengisian

data, Penyedia dapat melihat pesanan di tab Selesai. Jika

Penyedia ingin melihat detail sepakat, klik button "Cek

Detail Sepakat". 

Negosiasi Sepakat2



SI-BeLa

Buka menu “BA Negosiasi”, Kemudian Klik

“Cek Detail” untuk melihat Berita Acara

Negosiasi.

Setelah masuk ke Menu Berita Acara Negosiasi Klik

“Tanda Tangani”, Kemudian masukan pin yang telah

didaftarkan pada E-Sign. Lalu Klik “Lanjutkan”.

Negosiasi BA Negosiasi2



SI-BeLa

Silahkan cek pada Email dan masukan OTP

yang ada, Kemudian Klik “Proses”.
Setelah melakukan proses verifikasi kode OTP, maka

BA Negosiasi akan otomatis muncul pada sistem.

Negosiasi BA Negosiasi2



SI-BeLa

Setelah Pembeli melakukan TTE pada surat

pesanan maka Penyedia dapat melihat

Surat Pesanan pada Menu “Kontrak”, lalu

klik “Cek Dokumen”.

Mohon lakukan pengiriman barang sesuai Surat

Pesanan yang tersedia, selanjutnya pengendali

kualitas akan mengecek barang dan menerbitkan

BAP.

Kontrak & BAST Surat Pesanan3



SI-BeLa

Setelah Pembeli melakukan TTE pada BAST maka

Penyedia dapat BAST pada Menu “Kontrak”, lalu klik

“Cek Dokumen”.

Selanjutnya Scroll ke bagian bawah dan Klik “Lunas” lalu

klik “Detail Lunas 100%”.

Kontrak & BAST Mengisi BAST3



SI-BeLa

Masukan PIN, lalu klik “Lanjutkan”.

Kemudian Silahkan cek pada Email dan masukan OTP yang

ada, Kemudian Klik “Proses”.

BAST telah dicetak.

Kontrak & BAST Mengisi BAST3



SI-BeLa

Masuk Menu “Kontrak” kemudian klik “Cek Dokumen”.

Scroll ke bagian bawah lalu Klik “Lunas” dan klik “Detail Lunas

100%”.

Upload Kwitansi Kwitansi4



SI-BeLa

Kemudian pada bagian Kwitansi “Download” file Kwitansi lalu isi materai dan

tanda tangani.

Kemudian Klik “Choose File” lalu pilih file yang telah di Scan dalam bentuk PDF.

Kemudian Klik “Kirim”.

Upload Kwitansi Kwitansi4



Panduan Penggunaan
User - Pengendali Kualitas



Tahapan Penggunaan
SI-BeLa

1
Mengecek Dokumen &

Barang

2
Mengisi BAP



SI-BeLa

Akses https://sibela.unud.ac.id/

Klik "Masuk" di halaman utama.

Masukkan email dan password.

Klik "Login" untuk mengakses sistem.

Mengecek Dokumen & Barang Login1

https://sibela.unud.ac.id/


SI-BeLa

Masuk menu “Kontrak”.

Pilih “Penyedia DPT” atau Penyedia Luar DPT.

Klik “Cek Kontrak”.

Periksa seluruh dokumen mengklik “Detail

Permintaan”, “BA Negosiasi”, dan “Surat Pesanan”

Kemudian Klik “Lunas” dan Klik “Cek 100%”.

Mengecek Dokumen & Barang Cek Dokumen1



SI-BeLa

Lakukan Pengecekan menyeluruh pada Barang yang

dikirim oleh Penyedia, kemudian Klik seluruh checklist

jika barang sudah sesuai, lalu klik “Simpan”.

Mengecek Dokumen & Barang Cek Barang1



SI-BeLa

Setelah melakukan checklist pada barang klik

“Input” untuk mengisi BAP, kemudian isi

seluruh data dan klik “Kirim”.

Status permintaan akan berubah menjadi “Sudah

Diperiksa” Kemudian klik “Tanda Tangani” untuk

memproses BAP. Isi pin kemudian klik “Lanjutkan”.

Mengisi BAP Input BAP2



SI-BeLa

Silahkan cek pada Email dan masukan OTP

yang ada, Kemudian Klik “Proses”.

Setelah melakukan proses verifikasi kode OTP,

maka BA Pemeriksaan akan otomatis muncul pada

sistem.

Mengisi BAP Input BAP2



Panduan Penggunaan 
User - Pejabat Pembuat Komitmen



Tahapan Penggunaan
SI-BeLa

1
Melihat Permintaan

Pembayaran

2
Upload Kwitansi



SI-BeLa

Akses https://sibela.unud.ac.id/

Klik "Masuk" di halaman utama.

Masukkan email dan password.

Klik "Login" untuk mengakses sistem.

Melihat Permintaan Login1

https://sibela.unud.ac.id/


SI-BeLa

Masuk Menu “Pembayaran”.

Kemudian pilih “Penyedia DPT” atau “Penyedia Luar DPT”.

Kemudian Klik “Cek Pembayaran”.

Melihat Permintaan Cek Pembayaran1

Klik pada bagian “Lihat” untuk melihat detail Permintaan.

Kemudian Klik “Lunas” Lalu Klik “Detail Pembayaran Lunas.



SI-BeLa

Klik “Lihat” dan Download Scan Kwitansi dari Penyedia.

Kemudian kembali dan klik “Choose File” dan Pilih file Scan

Kwitansi yang sudah berisi TTD Penyedia dan PPK.

Kemudian Klik “Open” Lalu Klik “Kirim”.

Status Kwitansi akan berubah menjadi “Anda Sudah

Menandatangani Kwitansi”.

Selanjutnya Pembeli bisa memproses pembayaran.

Upload Kwitansi Kwitansi Pembayaran2



SI-BeLa

TERIMAKASIH


