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1. Wewenang Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

PPK memiliki beberapa wewenang untuk melakukan:
1. Membuat Paket tender;

Isi rincian HPS;

Isi SSKK;

Upload KAK;

Input Form SPPBJ;

Cetak SPPBJ;

Input dan Surat Perjanjian;

Input dan Cetak Surat Perintah Kerja,

© 00 N o 00 b~ 0N

nput dan Cetak Surat Pesanan (Barang);
10.Input dan Cetak SPMK (Non Barang);
11.Upload Dokumen Lainnya; dan

12. Input dan Cetak BA Pembayaran dan BA Serah Terima.
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1.1 Alur Proses Tender Pada Aplikasi SPSE

.
L

H

Membuat Paket

i

Melengkapi Data Paket

H

Mengisi Rincian HPS

]

Membuat Dokumen
Pemilihan

]

Memilin UKPBJ

l

E-kontrak

Membuat Jadwal Tender

i

Melengkapi Dokumen
Pemilihan

H

Mencetak Dokumen SDP

H

Melakukan Persetujuan

H

rl Memilih Pokja Pemilihan |

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PENYEDIA
SO
Membuat Tender > Daftar Tender

Downioad Dokumen
Pemilihan

H

Pemberian Penjelasan

S —

F Tender
—J
P 4

Penj Tender il /><
\e————r
Tidak
Upload Dokumen Kualifikasi

)

F D 75 Upload D

Penawaran [ Penawaran

H
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H

Mencetak Berita Acara

L]

Sanggah <

l

Gambar 1. Gambar Hirarki PPK dalam SPSE Versi
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2. Memulai Aplikasi
2.1Masuk Ke Dalam Aplikasi

Pilih Login, masukkan User ID dan password, kemudian pilih Non-Penyedia dan klik button ‘Login’.

BERANDA CARI LELANG TANYA JAWAR REGULASI KONTEM KHUSUS DAFTAR HITAM KONTAK KANMI e IS B LR

User|D

Input UserIDdan

Password

Password PPK D21 ' =

Klik login
Lupa Password?
Pergumuman SRESEE. -

No  MWama Paket HPS Akhir Pendaftaran
Pengadaan Barang

Link Penting

Lelang Mon-Eproc

Jasa Kensultansi Badan Usaha
Pekerjaan Konstruksi

Jasa Lainnya

Jasa Kensultansi Perorangan

Gambar 2. Halaman Login PPK
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3. Halaman Beranda PPK

Setelah berhasil Login, maka akan masuk ke halaman Beranda PPK. Di dalam beranda terdapat informasi paket tender
dan non-tender serta menu pencatatan paket non traksaksional dan swakelola.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD
~ PPIC 99 - Pejabat Pembuat Komitmen
Tender Non Tender Pencatatan Non Tender Pencatatan Swakelola
Paket Tender PPK
Menampilkan 25 v |data Pencarian
Kode Cetak
Tender ¥ Nama Tender Tahap Dokumen
8046999 Paket Ekon (@l [ F e ETR ] Tender Sudah E-Kontrak
Selesai
7583999 EO Rakornas UKPBJ Provinsi dan K/L/Rapat Koordinasi ULP/ULP yang mencapai Maturitas (Level 3)/Direktorat Pengembangan Profesi rizka Tender Sudah E_Kontrak
[<pse 43 Selesai
7541999 ATK dan Bahan komputer / Operasional dan Pemeliharaan Kantor / Layanan Perkantoran / Biro Umum dan Keuangan Tender Sudah E-Kontrak
Selesai
7368999 Jasa EO Rakernas/Rapat Kerja/Koordinasi LPSE/Standarisasi Layanan LPSE/LPSE yang Terstandarisasi/Direkiorat Pengembangan Sistem Pengadaan Tender Sudah E-Kontrak
secara Elektronik (@EREE R ETRET I ) Selesai
7336999 Pengadaan Conference System/ Pengadaan Peralatan dan Fasilitas Perkantoran/ Layanan Internal (Overhead)/ Biro Umum dan Keuangan (@ELLEg«-.=1g Tender Sudah
[ =p=c 23] selesa
7288999 Annual Technical Support (ATS) / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Tender Sudah E-Kontrak
Pengadaan Secara Elektronik (gl S e E1 R SR ) Selesai

Gambar 3. Halaman Beranda PPK
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4. E-Tendering PPK

Pada proses e-tendering, PPK dapat membuat paket tender dan membuat dokumen kontrak pada paket tender yang
telah ditetapkan pemenangnya oleh pokja pemilihan.

4.1 Membuat Paket Tender

Pilih menu Daftar Paket kemudian klik button ‘Buat Paket’.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD

& Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya

PPK 99 - Pejabat Pembuat Komitmen

Tender Klik Buat Paket

Pencatatan Swakelola

Beranda » )

Buat Paket

Menampilkan |~ 25 v data

Pencarian
Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

Staff Pendukung Unit Kerja - Tenaga Administrasi 1 / Persiapan dan Draft 28 Agustus 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN

penyusunan pedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan PBJP BARANGJASA PEMERINTAH

/ Sistem Perencanaan PBJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA K/L

/ Direktorat Perencanaan, Monitoring dan Evaluasi

Pengadaan 20

Pengadaan Storage Server (RIZKA) [EXE) B2 Draft 27 Agustus 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANGJASA PEMERINTAH

Paket Ekon Tender Sudah Selesai 04 September 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANGJASA PEMERINTAH

Paket Ekon Draft

14 Agustus 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANGJASA PEMERINTAH

Gambar 4. Halaman daftar paket PPK
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¢ LoGour

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD

£ & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya

PPK 99 - Pejabat Pembuat Komitmen

Daftar Paket » Daftar Rencana Pengadaan

1.Pilih K/L/D/I

KILED Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Apabila daftar paket yang
2.Pilih Satker diumumkan di SIRUP tidak

muncul, maka pokja bisa klik

SatuanRen LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

MEtedSiEseIliban Semua Metode Pemilihan

Tahun Anggaran - 3.Pilih metode pemilihan .
- P button reload untuk menarik

paket dari SIRUP

Pembuatan paket tender dimulai dengan memilih dari paket RUP. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat ditender.

Menampilkan 25 ¥ data Pencarian

Metode
- Pemilihan
Kode RUP Nama Paket Sumber Dana Penyedia Pagu Tahun Anggaran

Baact | Socisugg®Pnedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan  APBN Pengadaan Langsung  Rp 20,1 Jt 2018
canaan PBJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA KL /
Encanaan, Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

5.Pilih nama paket

ng Unit Kerja - Tenaga Administrasi 1/ Persiapan dan penyusunan APBN Pengadaan Langsung Rp 24.2 Jt 2018
pedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan PBJP / Sistem Perencanaan

PBJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA K/L / Direktorat Perencanaan,

Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

Gambar 5. Halaman daftar rencana pengadaan pada PPK

Selanjutnya akan tampil informasi rencana pengadaan yang telah dipilih oleh PPK, klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat

paket tender.
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Informasi Rencana Pengadaan

Kode RUP 18312125

Nama Paket Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data
Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik

K/L/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Milai Pagu Paket Rp 10.326.297.000,00

Tahun Anggaran 2018

Jenis Pengadaan Pengadaan Barang

Anggaran No  Sumber [ B Anggaran Nilai

Klik Buat Paket
h1.970968.00.00.06.3932.011.051.532111 Rp 10.326.297.000,00

Buat Paket

Gambar 6. Halaman informasi rencana pengadaan
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latihan-lpse.lkpp.go.id says

Informasi Rencana Pengadaan|

Apakah benar ini Pgk

Kode RUP Pilih ok
Cancel |

Nama Paket d LPSE / Cloud Data
KIL/IPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Nilai Pagu Paket Rp 10.326.287.000.00
Tahun Anggaran 2018
Jenis Pengadaan Pengadaan Barang
AOERETED No  Sumber Dana Kode Anggaran Nilai

1 APBMN 106.01.970966.00.00.06.3932.011.051.532111 Rp 10.326.297.000.00

5l Buat Paket

Gambar 7. Konfirmasi pembuatan paket
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Daftar Paket » Edit Paket

Kode RUP Nama Paket Sumber Dana

18312125 APBN

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas. Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud
Data Center LPSE / Direktorat Pengemba

Pilih jika ingin melakukan

© Tambah Rencana Pengadaan

K/L/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintal tender konsolidasi

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK

2018 APEBN 106.01.970968.00.00.06.3932.011.051.532111 Rp 10.326.297.000,00 PPK 99

Nama Paket = Edit nama paket jika tender

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE [ Cloud Data Ce
Sistem Pengadaan Secara Elektronik

konsolidasi

1.Pilih Lokasi pekerjaan

Nilai Pagu Paket Rp 10.326.297.000,00

Lokasi Pekerjaan Provinsi* Kabupaten/Kota * Detail Lokasi *

DK Jakarta Jakarta Selatan (Kota) Alamat Detail

© Tambah Lokasi

Q@ Daftar Paket Selanjutnya ©

2. klik selanjutnya

= Wajib diist

Gambar 8. Buat Paket
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e Nama Paket adalah nama paket tender yang akan dilaksanakan (sudah otomatis by sistem berdasarkan data
RUP) jika tender konsolidasi nama paket bisa diubah;

e Satuan Kerja adalah satuan kerja dari paket tender;

e PPK adalah nama PPK yang membuat paket tender.

e Anggaran adalah kode anggaran dari paket tender (sudah otomatis by sistem berdasarkan data RUP);

e Lokasi Pekerjaan adalah lokasi pengerjaan pada paket tender;

¢ Nilai Pagu Paket adalah nilai pagu dari paket tender (sudah otomatis by sistem berdasarkan data RUP);
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Jika sudah mengisi data paket, selanjutnya akan tampil halaman dokumen persiapan tender seperti dibawah ini

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan

Nilai HPS * S Rincian HPs 3. Isi Rincian HPS

Harap mengisi rincian HPS!

Dokumen Persiapan Pengadaan )
Dokumen Persiapan Pengadaan

2. Upload KAK dan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar *

rancangan kontrak

Rancangan Kontrak *

Harap melengkapi Dokumen Persiapan Pengadaan!

UKPBJ * Pilin UKPBJ - 1. Pilih UKPBJ

G Sebelumnya

* Wajib diisi.

Gambar 9. Halaman Dokumen Persiapan
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4.1.1 Mengisi Rincian HPS

PPK dapat mengisi rincian HPS dengan men-download template rincian HPS yang telah disediakan kemudian
meng-upload-nya kembali atau langsung mengisi pada kolom HPS yang telah disediakan.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rincian HPS

@ Template Rincian HPS Upload Rincian HPS

goisian rincian HPS menggund
bah nama kolom, menghapus ko

ama sheet 2. Upload Rincian HPS

1. Download template yang sudah diisi

rincian HPS

TOTAL PAGU :Rp 10.326.297.000,00

Jenis Barang/Jasa Satuan Harga Pajak (%) Total Keterangan

Atau langsung isi

Rincian HPS

- R R N

Plllh Simpan ]|ka TOTAL NILAI

sudah selesai

Gambar 10. Rincian HPS
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Apabila PPK men-download template rincian HPS, maka akan tampil file template rincian HPS berbentuk Excel. PPK dapat

mengisi rincian HPS pada file tersebut kemudian meng-upload-nya kembali ke sistem.

A B | C | D | E | F
1 JenisBarang/lasa Satuan Vol Harga Pajak(%) Keterangan
2_
3_
4_
5_
6_
7_
8_
9_
10

Gambar 11. Rincian HPS dalam Excel
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Jika HPS sudah disimpan maka akan muncul notifikasi bahwa data telah tersimpan.

Beranda » Daftar Paket - Edit Paket » Rincian HPS

Data telah tersimpan

@ Template Rincian HPS Upload Rincian HPS

Petunjuk pengisian rincian HPS menggunakan template Excel :

1. Jangan mengubah nama kolom, menghapus kolom atau menambah kolom.
2. Jangan mengubah nama sheet.

3 Gunakan tanda 'koma' sebagai pemisah desimal

Petunjuk pengisian rincian HPS menggunakan Tabel :
1. Untuk menambah baris baru, klik kanan pada tabel di bawah.

Gambar 12. Notifikasi berhasil simpan HPS
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4.1.2 Isi Kerangka Acuan Kerja (KAK) Spesifikasi Teknis dan Gambar

Klik button ‘Upload’ untuk meng-upload KAK spesifikasi teknis dan gambar. Perhatikan petunjuk upload dokumen
KAK Spesifikasi Teknis dan Gambar.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Kerangka Acuan Kerja (KAK)/ Spesifikasi Teknis dan Gambar

Petunjuk upload dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/ Spesifikasi Teknis dan Gambar:

1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)YSpesifikasi Teknis dan Gambar untuk Tender ini;
2. Harap Jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;

3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx, *.pdf, *.jpg. *.jpeg. *.png, *.zip atau *.rar; dan

4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar.

Daftar Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar

Perhatikan petunjuk

upload

Klik Upload

G Kembali

Gambar 13. Upload spesifikasi teknis dan gambar
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» This PC » Local Disk (D:) » dokumen » KAK v U Search KAK pe
New folder = ™ @
~ Name Date modified Type Size
cts KAK 9/3/2018 11:41 AM Microsoft Word Doc... 0KB
L
nts ’\
i
ads N/
sk (C)
sk (D)
(V]
File name: ~ | Al Files i ‘

Open |V| ‘ Cancel ‘

Gambar 14. Pilih file KAK spesifikasi teknis dan gambar
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Jika sudah ter-upload maka nama file akan muncul pada halaman KAK spesifikasi teknis dan gambar.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Kerangka Acuan Kerja (KAK)/ Spesifikasi Teknis dan Gambar

Petunjuk upload dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar:
1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar untuk Tender ini;

2. Harap Jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;
3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc, *.docx, *.xls, *.xIsx, *.pdf, “jpg, *.jpeg, *.png, *.zip atau *.rar; dan
4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar.

Daftar Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar

Gambar 15. File spesifikai teknis dan gambar
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4.1.3 Upload Rancangan Kontrak
Di SPSE 4.3 PPK upload rancangan kontrak

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan

Nilai HPS * Rp 2.352.500.000.00 IEENE)

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Klik ranca ngan kontrak

Rancangan Kontrak *

Harap melengkapi Dokumen Persiapan Pengadaan!

=)= Pilih UKPBJ -

@ Sebelumnya

* Wajib diisi.

Gambar 16. Halaman Dokumen Persiapan
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Upload rancangan kontrak dengan klik upload

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rancangan Kontrak

Petunjuk upload dokumen Rancangan Kontrak:

1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokuman Rancangan Kontrak untuk Tender ini;
2. Harap jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;

3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc atau *.docx; dan

4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Rancangan Kontrak.

Daftar Rancangan Kontrak

Klik Upload

Q@ Kembali

Gambar 17. Halaman Daftar Rancangan Kontrak
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“wss  Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pilih file rancangan kontak yang sudah dibuat

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

1 » This PC » Local Disk (D:) » dokumen » KAK

Organize ~ New folder

PN
% This PC Name

=) KAK

Rancangan Kontrak

p 3D Objects
m Desktop
4 Documents
& Downloads
b Music
= Pictures
E Videos
i# . Local Disk (C:)
- Local Disk (D)

W
- ..

v | | Search KAK

Date modified Type Size

Microsoft Word Doc...
Microsoft Word Doc...

9/3/2018 11:41 AM
9/3/2018 11:43 AM

0 KB

File name: “

All Files

Open

Cancel

Gambar 18. Plih Rnacangan Kontrak
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Jika berhasil upload rancangan kontrak akan tampil pada tampilan berikut ini

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rancangan Kontrak

Petunjuk upload dokumen Rancangan Kontrak:
1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokuman Rancangan Kontrak untuk Tender in;

2. Harap jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;
3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc atau *.docx; dan
4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Rancangan Konirak.

Daftar Rancangan Kontrak

Daftar rancangan
1. Rancangan Kontrak docx &

G Kembali

kontrak

Gambar 19. Halaman Daftar Rancangan Kontrak
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4.1.4 Pilih UKPBJ

Jika sudah mengisi dokumen persiapan pengadaan, tahap selanjutnya adalah memilih UKPBJ, Kemudian Klik
button ‘Simpan dan Membuat Paket’ untuk menyimpan data paket.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp 3.362.500.000.00 (I NED

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * 1. Sudah selesai isi

Rancangan Kontrak *

dokumen  persiapan

pengadaan

KPBL - 2. Pilih UKPBJ

Pilih UKPBJ

[<IEEEINWTEI [E Simpan dan Membuat Paket 3. klik simpan dan membuat paket

* Wajib diisi.

Gambar 20. Pilih UKPBJ
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Selanjutnya akan muncul notifikasi bahwa data paket telah tersimpan.

Daftar Paket » Edit Paket

Data paket tefah tersimpan Data Paket Telah Tersimpan

o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana

18312125 Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastrukiur dan Cloud LPSE / Cloud APBN
Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik

© Tambah Rencana Pengadaan

K/ILIPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJIASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK
2018 APBN 106.01.970968.00.00.06.3932.011.051.532111 Rp 10.326.297.000,00 PPK 99

Nama Paket *

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan
Sistem Pengadaan Secara Elekironik

Gambar 21. Notifikasi data paket telah tersimpan

Selanjutnya paket tender yang telah dibuat oleh PPK akan diteruskan oleh pokja pemilihan untuk melaksanakan persiapan
dan pelaksanaan pemilihan penyedia.
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.2 Membuat Dokumen Kontrak
PPK dapat membuat e-kontrak pada tahap Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa dan Penandatanganan
Kontrak ketika tahapanya telah berlangsung. Pilih button ‘e-Kontrak’ pada nama tender yang akan dibuat dokumen kontrak.

E-Tendering Non E-Tendering Non Transaksional Swakelola
Paket Tender PPK
Menampilkan 25 v data .
P Klik e-kontrak
Kode
Tender ¥ Nama Tender Tahap umen
218999  Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Surat Penunjukan Penyedia | (" E-kontrak
Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik Barang/Jasa[..]
7212999 Sewa Collocation IDC dan DRC / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Tender Sudah Selesai E-Konfrak
Sistem Pengadaan Secara Elekironik rizka
6527999  ATK dan Bahan komputer / Operasional dan Pemeliharaan Kantor / Layanan Perkantoran / Biro Umum dan Keuangan (R SRt L Tender Sudah Selesai E-Konfrak
5824999  Pembuatan Maket Gedung Pusat Jasa Kearsipan (Bt L L L Tender Sudah Selesai E-Konfrak
Menampilkan Halaman 1 dari 1 & | n y o

Gambar 22. Halaman beranda PPK
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.2.1 Surat Penunjukan Penyedia Barang dan Jasa

Pilih Buat SPPBJ dalam e-kontrak. Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk
selanjutnya di-upload kembali ke sistem

Paket Tender PPK » E-Kontrak

SPPBEJ Tender PPK

Menampilkan | 25 Pencarian

Nemoer . Surat Perjanjian Cara Pembayaran SPMK/Surat Pesanan Pembayaran
N Klik buat SPPBJ
Tidak ada Data untuk]

Buat SPPBJ

Gambar 23. Halaman SPPBJ e-kontrak PPK
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Form SPPBJ

Rencana Umum Pengadaan
Kode RUP Nama Paket Sumber Dana

18312125 Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud ~ APBN

LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara
Elektronik

Klik untuk

No. SPPBJ *

melihat detail

Lampiran SPPBJ

Confoh pengisian. 1 berkas.
Isf dengan tanda (-) jika tidak ada

Kota SPPBJ * Isikan data SPPBJ

Tanggal SPPBJ * ﬁ

Penyedia * Pemenang Email Undangan Kontrak

REKANAN 2 REKANAN2@Ikpp.go.id

REKANAN 1 REKANAN1@Ikpp.go.id
* Pemenang Hasil Evaluasi

Pilih untuk memilih

Jika pemenang mengundurkan diri, m untuk memilin pg

pemenang cadangan

Gambar 24. Halaman SPPBJ e-Tendering(1)
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User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

Nama Tender

Harga Final (Rp) *

Nama Satuan Kerja
Nama PPK
NIP PPK

Tembusan

Simpan

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat
Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elekironik

Isikan harga final

Gunakan koma untuk pemisah desimal.

LEMBAGA KEBAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
PPK 1

002001

Jika sudah semua

terisi pilih simpan

Gambar 25. Halaman SPPBJ e-Tendering (2)
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika SPPBJ sudah berhasil disimpan, maka akan muncul button ’Kirim’ yang digunakan untuk mengirimkan undangan
berkontrak kepada penyedia yang terpilih.

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Form SPPEJ

et SPPBJ berhasil disimpan

Rencana Umum Pengadaan -
Kode RUP Nama Paket Sumber Dana Detail

18312125 P Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud ~ APBN =
LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara
Elektronik

No. SPPBJ *

Lampiran SPPBJ 2 berkas

Conton pengisian: 1 berkas.
Isi dengan tanda (-) jika tidak ada

Kota SPPBJ * Jakarta

Tanggal SPPBJ 06-00-2018 ﬁ

Penyedia * Pemenang Email Harga Undangan Kon

REKANAN 2 REKANAN2@Ikpp.go.id Rp 0,00

Kirim undangan

@ REKANAN1
* Berdasar SPPBJ
* Pemenang Hasil Evaluasi

REKANAN1@Ikpp.go id Rp 1.320.000,00

Gambar 26. Halaman SPPBJ e-Tendering (3)
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W& . [embaga Kebijakan
< Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Isi informasi undangan berkontrak untuk penyedia, kemudian klik button ‘Kirim’.

Information

1.1si Informasi Undangan

Tempat *

Yang Harus dibawa =

Yang Harus Hadir *

2.Klik Kirim

Gambar 27. Kirim undangan berkontrak kepada penyedia
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

PPK dapat melihat detail rincian harga.

Jika pemenang mengundurkan diri, untuk memilih pemenang cadangan berikuinya

Nama Tender Py Sistem P Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat
P Sistem P Secara Elg

Rincian Harga Rp 66.000.000,00 @EGEILALTAEL]

Klik lihat rincian

Harga Final (Rp) * 1.320.000,00

Gunakan koma untuk pemisah desimal

Nama Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Nama PPK PPK 1

NIP PPK 002001

Tembusan

© Tambah Tembusan

Dokumen Cetak SPPBJ
Browse... | SPPBJ pdf
Simpan Kirim Pengumuman Kembali

Gambar 28. Halaman SPPBJ e-Tendering (4)
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Akan tampil rincian harga sebagai berikut

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Form SPPBJ Rincian Harga

Setiap bilangan akan dibulatkan 2 angka di belakang koma (Jika ada).

Jenis Barang/Jasa Satuan vol Harga Pajak (%) Total Keterangan

1 barang 1 unit 5.00 12.000.000.00 10,00 66.000.000.00

TOTAL NILAI Rp. 66.000.000,00

Simpan © Kemball

Gambar 29. Halaman Rincian Harga
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya, cetak dokumen SPPBJ dan kirim pengumuman kepada penyedia.

Jika pemenang mengundurkan diri, untuk memilih pemenang cadangan berikuinya

Nama Tender Py Sistem P Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat
P Sistem P Secara Elektronik

Rincian Harga Rp 66.000.000,00

Harga Final (Rp) *

1.320.000,00
Gunakan koma untuk pemisan desimal
Nama Satuan Kefja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Nama PPK PPK 1

NIP PPK 002001

1.Cetak SPPBJ
2.Kirim Pengumuman

Simpan B8 Cefak Kirim Pengumuman Kembali

Gambar 30. Halaman SPPBJ e-Tendering (5)
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Berikut adalah contoh hasil cetak dokumen SPPBJ dalam bentuk PDF.

SURAT PENUNJUKAN PENYEDIA BARANG/JASA (SPPBJ)

Nomor : SPPBJM23 DKl Jakarta, 29 Juni 2018
Lampiran :1 Berkas
Perihal . Penunjukan Penyedia untuk Pelaksanaan Paket Pekerjaan Paket konsclidasi panitia 10

Kepada Yih.
REKAMAN 12
di Jakarta Selatan (Kota)

Dengan ini kami beritahukan bahwa penawaran Saudara melalui aplikasi SPSE pada -

Kode Tender - 7024999

MNama Paket : Paket konzolidasi panitia 10
Nilai Penawaran - Rp 100.000.000,00

kami myatakan diterima'disetujui.

Sebagai tindak lanjut dari Surat Penunjukan Penyedia Earang/Jasa (SPPBJ) ini Saudara diharugkan untuk menyerahkan Jaminan
Pelaksanaan dan menandatangani Surat Perjanjian paling lambat 14 (empat belas) har kerja setelah diterbitkannya SPPBJ.
Kegagalan Saudara untuk menerima penunjukan ini yang disusun berdasarkan evaluasi terhadap penawaran Saudara, akan
dikenakan sanksl sesuai ketentuan dalam Peraturan Presiden No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jaza Pemerintah
yang terakhir diubah dengan Peraturan Presiden No. 16 Tahun 2015 beserta petunjuk teknisnya.

Pejabat Pembuat Komitmen

PPK 1
MIP. 002001

Gambar 31. Halaman SPPBJ PDF
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika berhasil mengirim email pengumuman, maka akan ada notifikasi seperti gambar dibawah ini

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Form SPPBJ

Email pengumuman berhasil dikirim

Rencana Umum Pengadaan

Kode RUP Nama Paket Sumber Dana Detail
18312125 Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastrukiur dan Cloud =~ APBN =
LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara
Elektronik
No. SPPBJ 123
Lampiran SPPBJ 2 berkas
Contoh pengisian: 1 berkas,
Isi dengan tanda (-) jika tidak ada
Kota SPPBJ * Jakaria
Tanggal SPPBJ 06-00-9018 @
Penyedia * Pemenang Email Harga Undangan Kontrak
REKANAN 2 REKANAN2@Ikpp go id Rp 0,00
@ REKANAN 1 REKANAN1@Ikpp.go.id Rp 1.320.000,00 [[= Kirim Ulang }
* Berdasar SPPBJ

* Pemenang Hasil Evaluasi

Jika pemenang mengundurkan diri,

|§ untuk memilih pemenang cadangan berikutnya

Gambar 32. Halaman Form SPPBJ
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.2.2 Surat Perjanjian
Pilih button kontrak pada e-kontrak, input semua data dalam surat perjanjian kemudian klik simpan dan

mencetaknya.

Paket Tender PPK » E-Kontrak
SPPBJ Tender PPK

Menampilkan 25 W |data Pencarian
Nomor Tanggal Penyedia Harga Kontrak surat Perjanjial SPMK/Surat Pesanan Pembayaran
123 06 September 2018 REKANAN 1 Rp 1.320.000,00 urat Pesanan Pembayaran

Menampilkan Halaman 1 dari 1 « < - >

Kembali

Gambar 33. Halaman e-kontrak PPK
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

ket Tender PPK

Informasi Paket

Kode Tender 7565999

Nama Tender Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem
Pengadaan Secara Elekironik

Lokasi Jjin epicentrum - Jakarta Selatan (Kota)

Anggaran APBN-2018

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Pagu Rp 10.326.297.000,00

HPS Rp 1.320.000,00

Form Surat Perjanjian

No. Kontrak” [ Isikan Form Surat

Kota Kontrak

Perjanjian

No. Rekening Bank *

Tanggal Kontrak *

Nama PPK PPK 1

NIP PPK 002001

Unit Kerja Eproc

Nama Satuan Kerja LEMBAGA KEBIAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Gambar 34. Halaman isi surat perjanjian(1)
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Alamat Satuan Kerja *

Jabatan yang menandatangani SK PP Kepala dpuaaa

No. SK PPK * 123456tyu/2017

Isikan Form Surat

Tipe Penyed!
lpe Fenyedia Penyedia Badan Usaha Non KSO

Perjanjian

Nama Penyedia REKANAN 1

Alamat Penyedia Jakarta Selatan (Kota)
No. Akta Pendirian 123456789

Tgl Akta Pendirian 01 Februari 2015

‘Wakil Sah Penyedia *

Jabatan Wakil Penyedia *

Nilai Kontrak 1.320.000,00

Jenis Kontrak Lumsum

Informasi Lainnya

Simpan Kembali

Gambar 35. Halaman isi surat perjanjian(2)
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Setelah form surat perjanjiann berhasil disimpan, selanjutnya cetak dokumen surat perjanjian.

Nilai Kontrak 2 689.000.000.00

Jenis Kontrak Lumsum

Informasi Lainnya

Dokumen Cetak Surat Perjanjian e Mo Tl chosen

Klik cetak

Gambar 36. Halaman Surat Perjanjian Berhasil Disimpan
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

SURAT PERJANJIAN
Untuk melaksanakan . .
Paket Pekerjaan Pengadaan Barang : Surat perja Jlan
Paket konsolidasi panitia 10 .
Momor - KNT/H23 PDF siap cetak

SURAT PERJANJIAN ini berikut semua lampirannya (selanjutnya disebut "Kontrak™) dibuat dan ditandatangani di pada hari Jum'at
tanggal 29 bulan Juni tahun 2018 antara PPK 1, selaku Pejabat Pembuat Komitmen, yang bertindak untuk dan atas LEMBAGA
KEBIJAKAN PENGADAAMN BARAMG/JASA PEMERINTAH, yang berkedudukan di , berdasarkan Surat Keputusan Kepala dpu Mo
123456tyu2017 =selanjutnya dizebut "PPK"™ dan RIA E, Direkiur, yang bertindak umiuk dan atas nama REKAMAN 12, yang
berkedudukan di Jakarta Selatan (Kota), berdasarkan Akta Pendirian/Anggaran Dasar No. AKTA21M12018 tamggal 01 Januari
20158 | selanjuinya disebut "Penyedia”.

MENGINGAT BAHWA :

1. PPK telah meminta Penyedia untuk menyediakan Pengadaan Barang sebagaimana diterangkan dalam Syarat-Syarat Umum
Kontrak yang terdampir dalam Kentrak ini {gelanjutnya disebut "Pengadaan Barang");

2. Penyedia sebagaimana dinyatakan kepada PPK, memiliki keahlian profesional, personil, dan sumber daya teknis, serta felah
menyetujul untuk menyediakan Pengadaan Barang sesuai dengan persyaratan dan ketentuan dalam Kontrak ini;

3. PPK dan Penyedia menyatakan memiliki kewenangan untuk menandatangani Kentrak ini, dan mengikat pihak yang diwakili;

4. PPK dan Penyedia mengakui dan menyatakan bahwa sehubungan dengan penandatanganan Kontrak ini masing-masing pihak:
1. telah dan senanfiaza diberikan kesempatan untuk didampingi oleh advokat;
2. menandatangani Konirak ini setelah meneliti secara patut;
3. telah membaca dan memahami secara penuh ketentuan Kontrak ini;
4. telah mendapatkan kesempatan yang memadai untuk memeriksa dan mengkonfirmasikan semua ketentuan dalam Konfrak

ini beseria semua fakia dan kondisi yang ferkail.

MAKS OLEH KAREMNA ITU, PPK dan Penyedia dengan ini bersepakat dan menyetujui hal-hal sebagai berikut:
1. tofal harga Kontrak ataw Nilad Kontrak fermasuk Pajak Pertambatan Nilal (PPN] adalal sepesar Rp 100 000 000 00 (serafus
Juta rypiah)
2. perisfilahan dan ungkapan dalam Surat Perjanjian ini memiliki arli dan makna yang sama seperti yang tercantum dalam
lampiran Surat Perganjian ini;
3. dokumen-dokumen berikut merupakan satu-kesatuan dan bagian yang tidak terpisahkan dar Kontrak ini:
a. adendum Surat Perjanjian (apabila ada);
b. pokok perjanjian;
c. surat penawaran, beseria penawaran harga;

Gambar 37. Halaman Surat Perjanjian Dalam Bentuk PDF
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.2.3 Cara Pembayaran

Selanjutnya PPK mengisikan cara pembayaran

Paket Tender PPK » E-Kontrak

SPPBJ Tender PPK

Klik cara pembayaran
Menampilkan 25 E‘data

Nomor v  Tanggal Penyedia Harga Kontrak Surat Perjanjian Cara Pe - SPMK/Surat Pesanan Pembayaran

123 06 Seplember 2016 REKANAN 1 Rp 1.320.000.00 Cara Pembayaran
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « | < . > o>
Kembali

Gambar 38. Halaman SPPBJ PPK
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Akan muncul halaman seperti gambar dibawah ini

Informabion

Rancangan Kontrak

€ara Fembayaran Pilih cara pembayaran

Pilih simpan

Gambar 39. Halaman Cara Pembayaran
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.2.4 Surat Pesanan

Jika pengadaan barang, maka PPK mengisikan surat pesanan. Pilih button Surat Pesanan di halaman e-kontrak,
kemudian masuk ke halaman daftar surat pesanan, selanjutnya klik button buat surat pesanan untuk membuat surat

pesanan.

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Daftar Surat Pesanan

Klik buat surat pesanan

Kode Pesanan No Pesanan Tanggal Pesanan

Buat Surat Pesanan Kembali

Gambar 40. Halaman Buat Surat Pesanan
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Daftar Surat Pesanan » Form Surat Pesanan

No. Surat Pesanan *

Isi Data Form Surat

Tanggal Surat Pesanan * &

Pesanan

Nama Tender Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur df
Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elekironik

Nama PPK PPK 99

Jabatan PPK

NIP PPK 0020099

Nama Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

Alamat Satuan Kerja

No. Surat Perjanjian 322222

Tanggal Surat Perjanjian 03 Agustus 2018
Nama Pemenang REKAMNAN 23

Alamat Pemenang Jakarta Selatan (Kota)

Wakil Sah Penyedia
Jabatan Wakil Penyedia

Tanggal Barang Diterima &

Wakiu Penyelesaian Contoh Pengisian :30 hari Kalender, 2 tahun, 3 bulan

Tanggal Pekerjaan Selesai &

Klik simpan

B Simpan Kembali

Gambar 41. Halaman Form Surat Pesanan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika surat pesanan sudah tersimpan, selanjutnya klik button ‘Cetak’ untuk mencetak dokumen surat pesanan.

Rincian Barang Lihat Rincian Barang

Dokumen Cetak Pes Klik Cetak Choose File | No file chosen

Gambar 42. Halaman surat pesanan
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

SURAT PESANAN (SP)

Nomor : 1
Paket Pekenaan - Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastrukiur dan Cloud LPSE / Cloud Data
Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elekironik

Yang bertanda tangan di bawah ini :

PPK 1 selanjutnya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen;

Berdasarkan Surat Perjanjian Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasit
Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik nom SU rat Pesa nan dalam
bersama ini memerintahkan:
REKANAN 1 di Jakarta Selatan (Kota) bentuk PDF siap dicetak
yang dalam hal ini diwakili oleh: irma_ selanjutnya disebut sebagai Penyedia Barang;
untuk mengirimkan barang dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan sebagai berikut :

1. Rincian Barang :
Jenis Barang Unit Volume Harga Satuan Pajak (%) Total Haf¥3 Keterangan
barang 1 unit 1.0 Rp 12.000.000,00 10.0 Rp 13.200.000,00
Total Nilai Rp 13.200.000,00
2. Tanggal barang diterima : 21 September 2018
3. Syaraf-syarat pekerjaan : sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak ;
4. Waktu Penyelesaian : selama 30 han dan pekerjaan harus sudah selesai pada tanggal 14 September 2018
5. Alamat pengiriman barang : jin. epicentrum Jakarta selatan
6. Denda : Terhadap sefiap hari keterlambatan penyelesaian pekerjaan Penyedia Jasa akan dikenakan Denda Keterlambatan

sebesar 1/1000 (satu per seribu) darn Nilai Kontrak atau bagian tertentu dan Nilai Kontrak sebelum PPN sesuai dengan Syarat-
Syarat Umum Kontrak.

Jakarta, 07 September 2018
Satuan Kerja
Pejabat Pembuat Komitmen

Gambar 43. Halaman Surat Pesanan PDF
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4.2.5 Surat Perintah Mulai Kerja

Jika pengadaan selain barang (konstruksi, konsultansi dan jasa lainnya) maka PPK mengisikan SPMK.

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Form Surat Perintah Mulai Kerja Isikan Data SPMK

Mo Surat Perintah Mulai Kerja *:

: R
Tgl Surat Perintah Mulai Kerja *: 19053015 m

Mama Tender: Pekerjaan Penataan Ulang Lt. Mezz untuk Area Pelayanan Publik serta Kitchen Set / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana
dan Prasarana ! Biro Umum dan Keuangan, Pengadaan CCTV / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro
Umum dan Keuangan

Mama Ppk: PP 10

Jabatan Ppk:

Nip Ppk: 0020010

Nama Satker: LEMBAGA KEBUAKAN PENGADAAN BARANGIIASA PEMERINTAH
Alamat Satker:

Mo Surat Perjanjian: ]

Tgl Surat Perjanjian: 25 Mei2M&

Mama Pemenang: REKAMNAN 2

Alamat Pemenang: Jakarta Selatan (Kota)

Wakil Sah Penyedia: Ria Er

Jabatan Wakil Penyedia: oir

Gambar 44. Halaman SPMK (1)
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Jabatan Wakil Penyedia: Direktur Isikan Data SPMK

Tanggal mulai kerja 25 052018 ﬁ

Waktu Penyelesaian: 30 Hari Kalender

Tanggal Pekerjaan Selesai 09-06-2018 ﬁ

Alamat Pengiriman: JI. Epicentrum Tengah Lot. 11B

Selanjutnya klik simpan Bandung

\[ Browse... | No file selected.

B Simpan & Cetak Kembali

kemudian cetak

Gambar 45. Halaman SPMK (2)
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SPMK dalam bentuk PDF

SURAT PERINTAH MULAI KERJA (SPMK)

siap dicetak

Nomar - FT/345
Paket Pekerjzan : Pekerjaan Penataan Ulang Lt Mezz untuk Area Pelayanan Publik serta Kitchen Sef / Living Furnitd
PembangunanFengadaan/Feningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum dan Keuangan, Pengadaan CCTV / Living Fumnm
Pembangunan/Fengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum dan Keuangan
Yang bertanda tangan di bawah ini ;
PPK 10

selanjutnya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen
berdasarkan Swrat Perjangan Pekerjaan Penataan Ulang LE Mezz untuk Area Pelayanan Publik seria Kifchen Set / Living Furniture
I Pembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum dan Keuangan, Pengadaan CCTV / Living Fumniture /
Fembangunan/engadaanFeningkatan Sarana dan FPrasarana f Biro Umum dan Keuangan nomor 01 tanggal 25 Med 2018,
bersama ini memerniahkan:
REKAMAN 2
Jakarta Selatan (Kola)
yang dalam hal inl dewakil oleh: Ria Er
selanjutnya disebul sabagai Penyedia Barang,
untuk segera memulal pelaksanaan pekerjaan dengan memperatikan ketentuan-ketenfuan sebagal berikut:
1. Lingkup Pakerjzan

2. Tanggal mulsi kerja. - 25 Mei 2018

3. Syaral-syarat pekerjaan . sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak |

4. Wakiu Penyelesaian - selama 30 Hari Kalender dan pekerjzan harus sudah selesai pada tangoal 09 Juni 2018

5. Denda : Terhadap setiap han keterlambatan pelaksanaan/penyelesaian pekerjaan Penyedia akan dikenakan Denda

Ketariambatan sebesar 171000 (saty per senbu) dan NiEal Konrak stau bagian tertentu dan Milal Kentrak sebelum FFN
sesual dengan Syaral-Syaral Umum Konlrak.

Bandung, 19 Mel 2018
Untuk dan afas nama LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIJASA PEMERINTAH
Fejapat Pembeat Komimen

FPK 10
NIP. 0020010

Gambar 46. Halaman SPMK PDF




mPP User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.2.6 Pembayaran

Pada halaman e-kontrak pilih button pembayaran.

Paket Tender PPK » E-Kontrak

SPPBJ Tender PPK

Menampilkan 25 E‘ data Pencarian
Nomor y  Tanggal Penyedia Harga Kontrak surat Perjanjian Cara Pembayaran SPMK/Surat Pesanan Pembayaran
123 06 September 2018 REKANAN 1 Rp 1.320.000,00 Cara Pembayaran Surat Pesanan

Menampilkan Halaman 1 dari 1 Klik pembayaran « o« yow

Kembali

Gambar 47. Halaman e-kontrak PPK



mPP User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Informasi Paket

Kode Tender 7218999

Nama Tender Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem
Pengadaan Secara Elektronik

Satuan Kerja

Instansi
Pemenang REKANAN 23
No Kontrak 322222
Tanggal kontrak 03-08-2018 Isi data BAST
Nilai kontrak Rp 2.689.000.000,00
Form Informasi BA Serah Terima [ \
No. BAST *
Tanggal BAST * : £
Nama PPHP *

NIP PPHP * - K )

Gambar 48. Halaman Isi Data BAST
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“wss  Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Informasi BA Pembayaran Isi data BA Pembayaran

No. BAP *: /

Tanggal BAP = : =

Besar pembayaran 2.689.000.000,00

Dokumen Hasil Cetak Choose File | Nofile chosen

Progres Fisik \Cl o,

Pilih simpan jika data sudah

lengkap

Gambar 49. Halaman Input BA Pembayaran
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Jika data BAST dan BAP sudah tersimpan,maka akan muncul button ‘Cetak BAST’ dan Cetak BAP’ yang dapat digunakan
untuk mencetak dokumen BAST dan BAP dalam bentuk PDF.

Dokumen Cetak BAST

No file chosen
Pilih cetak BAP

Pilih cetak BAST

& Cetak BAST Kembali

- Tipe file Dokumen hanya txt, doc, docx, xIs, xIsx, pdf, jpg, png, zip, rar yang bisa di upload.

Gambar 50. Halaman Input BAST dan BAP
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BERITA ACARA SERAH TERIMA PEKERJAAN

mmmmm&mmul
mm katan Sarana dan Prasarana / Biro Umum d:
thmlPunbmngchnm
dan Keauangan

NO: 7687BN

Pada ham in Kamys, tanggal dua pufuh 3a%a bulsn Juni Sshun dua nbu delsgan belas (29-08-2018), kami yang bertanda tangan
dbawa Ini
1. Ardhiyasa
Pejatat Perenma Hasl Pekergan LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIJASA PEMERINTAH. datam haf i
bertndak umvk dan stas nama Peabst Pembust Komamen Pada LEMBAGA KEBUAXKAN PENGADAAN BARANG/JASA
FEMERINTAH, yang teralamat o | yang selasjutoya dsebut PIHAK PERTAMA.

2 Ditya:
dreiaer, dalam hal me bertimdak untus dom atas nama REKANAN 2. yarg berkedudukan ot Jokarts Sefatan (Kota) yang
selanjuanya dsebut PIHAK KEDUA.
Kedua belad pinak sepahal wniuk mengadaian serah nnm panqaa benpa Feuqaan Fenataan Uang Lt Meaz entuk Arsa
Felayanan Pubik sarts Kitohen Sat / Living Fumiure | Dang > ok Sarana dan Prasarana / Biro
Umem dan Keuangan Pengadaan CCTV / Liveg Fumm P Py VPenmgk Sarana dan Prasarana  Bro

Umem dan Keusngan pada tseggal 25 Mei 2018 - 25 Mei 2013 m- dengsn Surat Perntah Kega No. : 01 tanggel 25 Mei 2016
darl PIHAK KEDUA kspads PIHAK PERTAMA dan PHAK PERTAMA mansrima dengan baik pelaksanaan pengadass misedut
Demédan Berta Acara Serah Tesima ni dibust umtuk dg

o Y

PHAK KEDUA PIHAK PERTAMA.
REKANAN 2
Diya Ardhiyasa
direiur NIF_ 107131788807

Mengetahui ! Menyetujui
Pejabat Pembuat Komitmen Fada
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANGUA SA PEMERINTAH

EPK 10
NF. 0020010

Gambar 51. Halaman BAST dalam Bentuk PDF

Berita Acara Serah Terima

Pekerjaan dalam PDF siap

di cetak
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Pekerjaan
Fumiture / PFembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum da
Keuangan,Pengadaan CCTV f Living Furniture / Pembangunan/Pengadsan/Peningkatan

BERITA ACARA PEMBAYARAN
Penataan Ulang Lt. Mezz untuk Area Pelayanan Publik serta Kitchen Set | Living

Sarana dan Prasarana / Biro Umum dan Kauangan
NO : BTG

Pada hari ini Kamis, lnggal dua puuh sats bulan Juni taten dua riba delapan balss {21-05-2018), kami yang boanda tangan

il ini
1. PPRAD:
Pejabal Pemzual Komirmen |3"a|'l-u LEMBAGH KEBLAKAN PENGADAAN BARANGUASS PEMERINTAH oerdasaricn
Kampmalugcans kges L 7 K ko Pang Bearangi bwin Pamarninish Momar A28 KPRIPPRE0 TRNG TAHLN
2014 tanggal 14 Agistus 2017, dalam hal i Baindsk srlub dan alas nams Kabjakan Pangadaan Barsng
iaa Famarniah yang batedudyian o Jakarta Fusat (ata], untuk selanutnya dsabut PHAK PERTARA;
2. Ditya:

direitur, dalam hal inl berdindak uniuk dan alas nema REEANAM 2, vang berkedudukcan d Jakarda Sefalan [Koia] yang
setanjuinyn destul PHAK KEDUA.

Disngan ni menyalakan bahwa sesual dengan Benla Acara Serah Tenma Pekergasn Ho: TEETEN 25 Me 2000 - 23 Mei 20708,
FIHAK, PERTAMA ranysluju dengan bak geketgsan Pesagesn Pearmtaan Uang L1 Mace otk Arss Palaysran Publk saia
Kiichen Sal | Living Farnilune | PevbanguasnPangadsanPeningiaian Searana dan Prasansna | Bine Usum dan Kauasgan,
Pangadaan OCTV /! Living Fumiium § PembanguraniPengadaanPeningiaian Eerana dan Prasarana ! Bine Umum dan Kauangan
iersebul, sesual dengan Sural Penintah Kera Moo 0 26 kel 2008,

Lintuk Bu PIHAK PERTAMA wa )b mefakskan membayaran kepada PHAK BEDUA sebeswr S 118 G0 000 0F fseraius deinong
Baiirs futr rugpary cdan PIHAK, KEDUA berroak mensrims pembayaran brssbul

PIHAK FEDUA PIHAK PERTAMA

REFAHAN T Pajabat Pembuat Komiimen Paca LEMEARA KEBLIAKAN
FENGADAAN BARANGIJA BA PEMERINTAH

PPE. 40
hiakig
HIF. DO20040

Gambar 52. Halaman BAP dalam bentuk PDF

Berita Acara Pembayaran

Dalam bentuk PDF siap

dicetak
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Tampilan e-kontrak yang sudah diisi semua datanya.

Paket Tender PPK » E-Kontrak

Pencarian

Data e-kontrak sudah terisi

Nomor v Tangq Surat Perjanjian Cara Pembayaran SPMK/Surat Pesanan Pembayaran

123 06 Septy semua Kontrak Cara Pembayaran Surat Pesanan

Menampilkan Halaman 1 d3

Kembali

Gambar 53. Halaman e-kontrak sudah lengkap
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5. Non e-Tendering PPK

5.1

Pembuatan Paket Non Tender

PPK membuat paket non tender di daftar paket sama seperti pada paket tender

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES

=3 & Petunjuk Penggunaan [ Aplikasi e-Procurement Lainnya

GANT| PASSWORD

PPK 89 - Pejabat Pembuat Komitmen

Tender Non Tender Pencatatan Non Tender Pencatatan Swakelola

Beranda » Daftar Paket

Pilih buat paket

Menampilkan' 25 v data

Pencarian
Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja
BBKPIM BANDUNG DINAR Sewa IP / Penguatan Kapasitas, Infrastrukiur dan  Paket Sedang Berjalan 19 Juli 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem BARANGJASA PEMERINTAH
Pengadaan Secara Elektronik [ o E

Menampilkan Halaman 1 dari 1

« {! »

Pembuatan paket dimulai dengan memilih dari RUP. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat dibuat.

Gambar 54. Halaman Daftar Paket Non Tender
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Selanjutnya pilih KLPD dan paketnya

Daftar Paket » Daftar Rencana Non Tender

RED Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pilih KLPD, satuan kerja,

S R e LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

metode pemilihan, dan tahun

NieiodElBemilinan Semua Metode Pemilihan v

Tahun Anggaran d nggra .

2018 -

Update RUP

Pilih untuk update RUP

Pembuatan paket non tendd ¢ tidak terdaftar pada RUP tidak dapat di non tenderkan.
Menampilkan | 25 v |data Pencarian
Metode
- Pemilihan
Kode RUP Nama Paket Sumber Dana Penyedia Pagu Tahun Anggaran
18429865 Jamuan Rapat / Sosialisasi pedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan APBM Pengadaan Langsung Rp 20,1 Jt 2018

PBJP / Sistem Perencanaan PBJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA K/L /
Direktorat Perencanaan, Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

18422687 Staff Pendukung Unit Kerja - Tenaga Administrasi 1 / Persiapan dan penyusunan APEN Pengadaan Langsung Rp 242 Jt 2018
pedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan PBJP / Sistem Perencanaan
PBEJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA K/L / Direktorat Perencanaan,
Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

18422659 IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan
dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring dan
Evaluasi Pengadaan

Rp 34 Jt 2018

Gambar 55. Halaman Pilih RUP
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Selanjutnya akan muncul informasi rencana pengadaan paket non tender

Informasi Rencana Pengadaan

Kode RUP 18422659

Nama Paket |T-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit
Prencanaan Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

KIL/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Kerja

Nilai Pagu  Rp 33.950.000,00

Paket

Tahun 2018

Anggaran

Jenis Jasa Lainnya

Pengadaan

Anggaran No Sumber Dana Kode Anggaran Nilai

1 APBN 06.3936.004.001.051.00.522131 Rp 33.950.000,00

Buat Paket

Pilih buat paket

Gambar 56. Halaman Informasi Rencana Pengadaan
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Kemudian akan muncul halaman edit paket
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€ oata Paket

k& BrumiBsngad Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana
18422659  IT-Helpdesk/Persiapan dan pe an  APBN
perencanaan PBJP/Dit Prencal Pilih j|ka ingin melakukan
©@ Tambah Rencana Pengadaa konsolidasi paket
KILIPD

Satuan Kerja

Anggaran

Nama Paket =

Nilai Pagu Paket

Lokasi Pekerjaan

& Daftar Paket

* Wajib diisi.

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa R

LEMBAGA KEEIJAKAN PENGADAAN BEARANGJIASA PEMERINTAH

Tahun Sumber Dana

2018 APEN

Kode Anggaran Nilai PPK

06.3936.004.001.051.00.522131 Rp 33.950.000,00 FPK S8

IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring dan

Evaluasi Pengadaan

Rp 33.950.000,00
Provinsi *

DKI Jakarta

‘© Tambah Lokasi

Selanjutnya @

Klik selanjutnya

Kabupaten/Kota ~ Detail Lokasi ™

- Jakarta Selatan (Kota) - LKFPF

Isi detail lokasi pekerjaan

Gambar 57. Halaman Edit Paket
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Selanjutnya PPK mengisikan Rincian HPS, Upload KAK dan Rancangan Kontrak

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan

Nilai HPS * G Rincian HPS

1. Isirincian HPS

Harap mengisi rincian HPS!T

Dokumen Persiapan Pengadaan
2. upload KAK
Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar *

Rancangan Kontrak g

Dokumen Persiapan Pengadaan

3. upload Rancangan Kontrak

Harap melengkapi Dokumen Persiapan Pengadaan!

Pejabat Pengadaan (# Pilih Pejabat Pengadaan

Filih Pejabat Pengadaan untuk pembuatan paket Penunjukan Langsung dan Pengadaan Langsung oleh Pejabat Pengadaan.

DR Filin UKPB.J -

Filin UKFEJ untuk pembuatan paket Fenunjukan Langsung oleh Pokja Pemilihan.

& Sebelumnya

* Waijib diisi.

Gambar 58. Halaman Dokumen Persiapan
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Pokja isikan rincian HPS.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rincian HPS

2. Upload Rincian HPS

yang sudah diisi

1. Download template

rincian HPS

TOTAL PAGU :Rp 33.950.000,00 ..
Atau langsung isi

Jeniz Barang/Jasa Keterangan

Rincian HPS

Pilih simpan jika

B Simpan
sudah selesai

mPP User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

TOTAL NILAI

Gambar 59. Halaman Isi Rincian HPS
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Apabila PPK men-download template rincian HPS, maka akan tampil file template rincian HPS berbentuk Excel. PPK dapat

mengisi rincian HPS pada file tersebut kemudian meng-upload-nya kembali ke sistem.

A B | C | D | E | F
1 JenisBarang/lasa Satuan Vol Harga Pajak(%) Keterangan
2_
3_
4_
5_
6_
7_
8_
9_
10

Gambar 60. Rincian HPS dalam Excel
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Jika HPS sudah disimpan maka akan muncul notifikasi bahwa data telah tersimpan.

Beranda » Daftar Paket - Edit Paket » Rincian HPS

Data telah tersimpan

@ Template Rincian HPS Upload Rincian HPS

Petunjuk pengisian rincian HPS menggunakan template Excel :

1. Jangan mengubah nama kolom, menghapus kolom atau menambah kolom.
2. Jangan mengubah nama sheet.

3 Gunakan tanda 'koma' sebagai pemisah desimal

Petunjuk pengisian rincian HPS menggunakan Tabel :
1. Untuk menambah baris baru, klik kanan pada tabel di bawah.

Gambar 61. Notifikasi berhasil simpan HPS
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Isi Kerangka Acuan Kerja (KAK) Spesifikasi Teknis dan Gambar Klik button ‘Upload’ untuk meng-upload KAK spesifikasi
teknis dan gambar. Perhatikan petunjuk upload dokumen KAK Spesifikasi Teknis dan Gambar.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar

Petunjuk upload dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar:

1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar untuk Tender ini;
2. Harap Jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;

3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc, *.docx, *.xIs, *.xIsx, *.pdf, *.jpg, *.jpeg, *.png, *.zip atau *.rar. dan

4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar.

Daftar Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar

Perhatikan petunjuk

upload

Klik Upload

Q@ Kembali

Gambar 62. Upload spesifikasi teknis dan gambar



¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

» This PC » Local Disk (D:) » dokumen » KAK v U Search KAK pe
New folder = m @
~ Name Date modified Type Size
cts KAK 9/3/2018 11:41 AM Microsoft Word Doc... 0KB
L
nts ’\
ads Y
sk (C)
sk (D)
W
File name: ~ | All Files ~ ‘

Open |V| ‘ Cancel ‘

Gambar 63. Pilih file KAK spesifikasi teknis dan gambar
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Jika sudah ter-upload makan nama file akan muncul pada halaman KAK spesifikasi teknis dan gambar.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Kerangka Acuan Kerja (KAK)/ Spesifikasi Teknis dan Gambar

Petunjuk upload dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar:
1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar untuk Tender ini;

2. Harap Jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;
3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc, *.docx, *.xls, *.xIsx, *.pdf, “jpg, *.jpeg, *.png, *.zip atau *.rar; dan
4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar.

Daftar Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar

Gambar 64. File spesifikai teknis dan gambar
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Upload rancangan kontrak dengan klik upload

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rancangan Kontrak

Petunjuk upload dokumen Rancangan Kontrak:

1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokuman Rancangan Kontrak untuk Tender ini;
2. Harap jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;

3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc atau *.docx; dan

4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Rancangan Kontrak.

Daftar Rancangan Kontrak

Klik Upload

Q@ Kembali

Gambar 65. Halaman Daftar Rancangan Kontrak
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Pilih file rancangan kontak yang sudah dibuat

1 » This PC » Local Disk (D:) » dokumen » KAK v | | Search KAK el
Organize ~ New folder = M @
= This PC ~ Name B Date modified Type Size
p 3D Objects KAK 9/3/2018 11:41 AM Microsoft Word Doc... 0 KB
m Desktop Rancangan Kontrak 9/3/2018 11:43 AM Microsoft Word Doc... 0 KB

4 Documents
& Downloads
b Music
= Pictures
E Videos
i# . Local Disk (C:)
- Local Disk (D)

W
- ..

File name: “ All Files 2

Open v Cancel

Gambar 66. Plih Rnacangan Kontrak
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Jika berhasil upload rancangan kontrak akan tampil pada tampilan berikut ini :

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rancangan Kontrak

Petunjuk upload dokumen Rancangan Kontrak:
1. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokuman Rancangan Kontrak untuk Tender in;

2. Harap jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;
3. Dokumen yang dapat di upload hanya dokumen yang memiliki ekstensi *.doc atau *.docx; dan
4. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Rancangan Konirak.

Daftar Rancangan Kontrak

Daftar rancangan

1. Rancangan Kontrak docx &

G Kembali

kontrak

Gambar 67. Halaman Daftar Rancangan Kontrak
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Jika nilai HPS tidak lebih 200 juta rupiah maka pembuatan paket dilanjutkan oleh Pejabat Pengadaan. Jika lebih dari 200 juta

pembuatan dilanjutkan oleh pokja pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp 233.000.000,00 GEXZITED)

Dokumen Persiapan Pengadaan
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * A

Rancangan Kontrak * v

Pilih Pejabat Pengadaan

Pejabat Pengadaan [# Pilin Pejabat Pengadaan

Filih Pejabat Pengadaan untuk pembuatan paket Penunjukan Langsung dan Pengadaan Langsung oleh Pejabat Pengadaan.
LIKEES Pilih UKPBJ -

Pilih UKPEBJ untuk pembuatan paket Penunjukan Langsung oleh Pokja Pemilinan.

Q& Sebelumnya Simpan dan Membuat Paket

*Wajib diisi.

Gambar 68. Halaman Dokumen Persiapan
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Berikut ini halaman memilih Pejabat Pengadaan

Daftar Paket » Edit Paket » Pilih Pejabat Pengadaan

Kode RUP
KIL/PD *
Satuan Kerja *

Nama Paket

Pilin Pejabat Pengadaan

Menampilkan

NIP
123456789
0060033
0060037
0060028
0060039
0060034
006001
006002

006003

25

¥ | data

18422659
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
LEMBAGA KEBIJAKAN FPENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

IT-HelpdeskiPersiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PEJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PEJP/Dit Prencanaan Monitoring dan
Evaluasi Pengadaan

Pencarian
User Id Nama Pilih

pptesti PPTESTH

PP 33 PP33

PP 37 PP37

PP 38 PP38

PP 39 PP39

FF 34 PP34

PP 1 FP1

PP 2 PFP2

PP 3 PP3

Gambar 69. Halaman Pilih Pejabat Pengadaan
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Jika Pejabat Pengadaan sudah dipilih selanjutnya PPK menyimpan paket non tender

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan
Nilai HPS ~ Rp 33.000.000,00 @75 A

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * v
Rancangan Kontrak * v
Pejabat Pengadaan PP 33

Filih Pejabat Pengadaan untuk pembuatan paket Penunjukan Langsung dan Pengadaan Langsung oleh Pejabat Pengadaan.
UKPBJ I

Pilih UKPBJ untuk pembuatan paket Penunjukan Langsung oleh Pokja Pemilihan.

& Sebelumnya Simpan dan Membuat Paket

Pilih simpan dan membuat paket

* Wajib diisi.

Gambar 70. Halaman Edit Paket



Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

Data paket telah tersimpan

o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan

KIL/IPD
Satuan Kerja

Anggaran

Nama Paket *

Data paket telah tersimpan

Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana

18422659 IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan FEJF/Fersiapan dan penyusunan pedoman  AFPEN
perencanaan PEJP/Dit Prencanaan Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

© Tambah Rencana Pengadaan

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

LEMBAGA. KEBIJAKAN PENGADAAM BARANGJASA PEMERINTAH

Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK

2018 AFBN 06.3936.004.001.051.00.522131 Rp 33.950.000,00 PPK 99

IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PEJP/Dit Prencanaan Monitoring dan
Evaluasi Pengadaan

Gambar 71. Halaman Data Paket Telah Tersimpan
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5.2 Pembuatan Kontrak

Untuk pembuatan kontrak non e-tendering, pilih button ‘Non-etendering’, kemudian klik button ‘e-kontrak’.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD

E-Tendering Mon E-Tendering Maon Transaksional Swakelola
Paket Non A.lennering PPK

Menampilkan 25 E‘ data Pencarian

Kode Buat Kontrak
Paket ¥  Nama Paket

5254999 Langganan Internet Mobile @R GELEELRED T EEX

Penandatanganan E-Kontrak

Kontrak
5252999 Langganan Internet Mobile (X GELEELRELGETT GG EEE Penandatanganan E-Kontrak
Kontrak [..]
5249999  Tenaga Ahli Penyusunan S0OP/Evaluasi 20P/Standar Operasional Prosedur (SOP)Layanan Manajemen Organisasi/Biro Perencanaan, Organisasi  Tidak Ada Jadwal E_Kontrak

dan Tata Laksana @R LEGER N ET [T R
5220999  ATK (Alat Tulis Kantor) @ GEGEELNE DET DN EE S Paket Sudah Selesal  r_xontrak

Gambar 72. Halaman Beranda PPK
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5.3 Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa Non Tender
Klik button ‘Buat SPPBJ’ untuk input data Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa (SPPBJ).

BERANDA DWAFTAR PAKET LOWG AKSES GANTI PASSWORD

*S & Patun|uk Panggunaan PFH 11 - Pejsbat Fembuat Komitmen

Paket Non Tender PPK @ List Sppbj Non Tender PPK

Menampilkan | 25 dat,a Pencarian

Penyedia Harga Final Surat Perjanjian 5PK SPMKS Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain
Buat SPPBJ

Buat SPPB.J Kembali

Gambar 73. Halaman List SPPBJ Non tender PPK
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Input data SPPBJ kemudian klik button ‘Simpan’. Setelah itu klik button ‘Kirim’ untuk mengirim undangan kepada penyedia

sebagai pemenang berkontrak.

Paket PPK » Form SPPBJ

No. SPPBJ *
Lampiran SPPBJ
Contoh pengisian: 1 berkas, 2 berkas Isi Data SPPBJ
Kota SPPBJ
Tanggal Pembuatan SPPBJ * @
Tanggal SPPBJ * g
Penyedia” Pemenang Email Harga Penawaran Harga Negosiasi Undangan Kontrak
@ PT. lkpp penyedia 1 nanjaya.pt@gmail.com Rp 20.900.000,00 Rp 20.500.000,00
*Pemenang Hasil
Evaluasi

Gambar 74. Halaman Isi Data SPPBJ 1
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Catatan
Isi Data SPPBJ
4
Nama Paket: Langganan Internet Mobile
Nama Satuan Kerja: LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
Nama PPK: PPK 1
NIP PPK: 002001

e Klik simpan

© Tambah Tembusan

Kembali

Gambar 75. Halaman Isi Data SPPBJ 2
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Jika sudah selesai mengisi semua data SPPBJ maka akan muncul notifikasi SPPBJ berhasil disimpan kemudian PPK

akan kirim undangan untuk penyedia.

Paket PPK » Form SPPBJ

SPPBJ berhasil disimpan

No. SPPBJ * 6272872

Lampiran SPPBJ 1 berkas

Contoh pengisian: 1 berkas, 2 berkas

Kota SPPBJ Jakarta Selatan

T I PPBJ *
anggal Pembuatan SPPBJ 30-01-2018 e
Tanggal SPPBJ 30-01-2018 ]
Penyedia Pemenang Email Harga Penawaran Harga Negosiasi Undangan Kontrak
@ PT. lkpp penyedia 1 nanjaya.pt@gmail.com Rp 20.900.000,00 Rp 20.500.000,00 [ = Kirim ]

*berdasar SPPBJ
*Pemenang Hasil
Evaluasi

Gambar 76. Halaman SPPBJ Berhasil Disimpan
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Akan tampil informasi yang akan menjadi surat undangan untuk penyedia. PPK isi data informasi kemudian klik button

‘Kirim’.

Information

Isikan detail informasi
Tempat:

surat undangan

Yang Harus dibawa:

Yang Harus Hadir:

Klik kirim

Gambar 77. Halaman Informasi Surat Undangan
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Apabila berhasil mengisi detail surat undangan kontrak, maka akan ada notifikasi ‘undangan berhasil dikirim’. PPK dapat

mencetak hasil dalam bentuk PDF dan kirim ulang jika terdapat undangan yang direvisi.

Undangan berhasil terkirim.

No. SPPBJ *

Lampiran SPPBJ

Kota SPPBJ

Tanggal Pembuatan SPPBJ *

Tanggal SPPBJ *

Penyedia *

Berhasil dikirim

6272872

1 berkas

Contoh pengisian: 1 berkas, 2 berkas

Jakarta Selatan
30-01-2018 =] Jika ingin

kirim ulang
30-01-2018 B

Pemenang Email Harga Penawaran Undangan Kontrak
@ PT Ikpp penyedia 1 nanjaya pt@gmail.com  Rp 20.900.000.00 Klik cetak & Cetak ] % Kirim Ulang
*berdasar SPPBJ

*Pemenang Hasil
Evaluasi

Gambar 78. Halaman Undangan Berhasil Terkirim
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Detail undangan kontrak untuk penyedia dalam bentuk PDF yang siap dicetak.

(LPSE) Undangan Kontrak

PT. Ikpp penyedia 1
di
Tempat

Kami mengundang Anda untuk menghadiri penandatangan kontrak terhadap pengadaan
Kode Paket : 5269999

Nama Paket: Langganan Internet Mobile

Tanggal Pembuatan Surat Kontrak: 25 Januari 2018 11:23

dengan informasi terkait kontrak sebagai berikut:
Waktu : 30 Januari 2018 11:23

Tempat: Ikpp

Yang harus dibawa : dokumen lengkap

Yang harus hadir : Manager Pelaksana

Demikian penjelasan kami, atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan terima kasih.

Hormat kami,
PP 1

Dear,
PT. Ikpp penyedia 1

We would like to invite you to attend contract signing for the following package
Package ID :

Package Name : Langganan Internet Mobile

Created date of Contract Letter : 25 Januari 2018 11:23

with details:

Date and Time : 30 Januari 2018 11:23
Location: Ikpp

What should be brought : dokumen lengkap
Who should attend : Manager Pelaksana

Gambar 79. Halaman Undangan Kontrak
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Selanjutnya isi harga final. Harga final merupakan harga hasil negosiasi terakhir dengan penyedia. Klik button ‘Lihat
Rincian Harga’ untuk melihat detail harga. Klik button ‘Simpan’ apabila sudah selesai mengisikan seluruh data kemudian
cetak dokumen SPPBJ. Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload

kembali ke sistem.

Nama Paket: Langganan Internet Mobile

Hargs Final
= rins Rp 18.500.000,00

Gunakan koma un

Lihat Rincian Harga

Rincian Harga Lihat Rinciar.
Mama Satuan Kerja: LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAM BARANGIJASA PEMERINTAH

Nama PPK: PP 1

002001
1.Simpan

3.Upload dokumen cetak SPPBJ

Mo file selected.

{ k & Kirim Pengumuman 4.Kirim Pengumuman

2.Cetak SPPB) Gambar 80. Halaman Form SPPBJ
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SPPBJ dalam Bentuk

SURAT PENUNJUKAN PENYEDIA BARANG/JASA (SPPBJ)
PDF siap Print

Momar - BBTIET Jakarta, 15 Janusari
Lampiran : 1 Berkas
Perihal - Penunjukan Penyedis untuk Pelaksanaan Paket Pekerjzan Langganan Intemet Mobile

Kepada Yth.
PT. lkpp penyedia 1
di

Diengan ini kami beritahukan bahwa penawaran Savdara melalui aplkasi SPSE pada -

Fode Paket - 5254009

Mama Paket : Langganan Intemet Mobile
Milai Penawaran  : Rp 16.500.000,00

kami nyatakan diterima/disetujui.

Sebapai tindak lanjut dar Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa (SPPBJ) ini Saudara diharuskan untuk
menandatangani Surat Perintah Kega (SPK) paling lambat 14 (empat belas) hari kerja setelah diterbitkannya
5PPBJ. Kepapalan Saudara untuk menerma penunjukan ini yang disusun berdasarkan evaluasi terhadap
penawaran Saudara, akan dikenakan sanksi seswai ketentuan dalam Peraturan Presiden Mo. 54 Tahun 2010
tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah yang terakhir diubah dengan Peraturan Presiden Mo. 4 Tahun
2015 beserta petunjuk teknisnya_

Satuan Kerja LEMBAGA KEBLIAKAN PENGADAAN BARANG!JASA PEMERINTAH
Pejabat Pembuat Komitmen

BEK A
MIP. DDZE001

Gambar 81. Halaman Cetak Dokumen SPPBJ
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Jika pengumuman berhasil dikirim maka akan muncul notifikasi seperti berikut ini. Klik button ‘kembali’ untuk kembali ke

halaman list SPPBJ non tender.

Paiat PPK » Form $PPE

Email berhasil
Ermall pengamuman berrzsll diirn

dikirim
Wi BRPE) - gsTaaT
Lampiran SPPE. | Berkas
Contoh panglsian’ 1 harkas, 2 harkas
s FRE _zkzez
Tanggal Pemiustan SPPEU - 15012013 -

Gambar 82. Halaman form SPPBJ — kirim pengumuman pemenang berkontrak
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5.4 Surat Perjanjian

Klik button ‘Surat Perjanjian’ pada halaman List SPPBJ Non Tender PPK.

Paist Non Letang PPK » List 3ppb) Non Letang

Meramplian | 25 -:ala

Pencartan
Nomor y  Tanggal Penpedia Harga Final Surat Perjan]ian K SPMKiSurst Pesanan Pemibayaran Dokumen Lain
EST3ET 15 Jamar 2018 PThpopemediai Ry 16.500.000.00 - S N

Duoloumer Lalrmya

Menamplian Halaman 1 darl 1

Klik surat perjanjian

£ . | B
Bl SPPEY Femiball

Gambar 83. Halaman List SPPBJ Non Tender
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Isi Form Surat perjanjian kemudian klik button ‘Simpan’

Painat PRPK

» Fiorm $urat Perjan|ian

S25400

Nama Paket Langganan imemet Mool
Lokas] JL kaminala a4 - AG. Kepulauan Serim (Ka)
Anggaran APEN-2013
Satuan Kerja
Fagu Fip 24.000.000.00
] Rp 22.000.000.00
Form Infonmasd Kontrak
M. Korfrak Isi Informasi
Ktz Katrak Kontrak
Tangigal Kontrak - P
Nama PPK FRK 1
NIF PPK 002001
Jaatan PPK
Nama Saman Kerja LEMBAGA KEBLIAKAN PENGADAAN BARANG/IASA FEMERINTAH
Alama Sanan Kerfa
JaERan yang menandstEngant SK PPK I
fon. S EER 12345ERu2IT

Gambar 84. Halaman Surat perjanjian 1
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Penfedia Badan Usaha Nom K0 Isi Informasi

PT. Kpp panyodia 1
JL Tarmidl Mo 3 RT 15

Kontrak

1
12

05 Januar 217

16.500.000,00

Lump Sum

| Brows=... | Noflie seleciad

Klik Simpan

Gambar 85. Halaman Surat Perjanjian 2



g m User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen
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Setelah berhasil disimpan, maka akan muncul button cetak dokumen surat perjanjian. Dokumen yang telah dicetak dan
ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem.

Milai Kontrak 16.500.000,00

Jenis Kontrak Lump Sum

Dokumen
Browse... | Mofile selected.

Informasi Lainnya

2. Upload Dokumen Cetak

Dokumen Cetak Surat Perjanjian

B T

Mo file selected.

1. Cetak Surat Perjanjian Gambar 86. Halaman Input Surat Perjanjian
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SURAT PERJANJIAN
Unituk melaksanakan Surat Perjanjian PDF
Paket Pekerjzan Pengadsan Barang -
Langganan Internst Mobis siap cetak

Momor : ANS4TE2E

SURAT PERJAMJIAN ini berikut semua Bmpirannya (selanjutnya disebut "Kiontrak™) dib Hiandatzngani
di Jakarts pada hari Senin tanggal 15 bulan Januari tshun 2018 antaraPP 1, 30 Pejabat Pembust
Komitmen, yang bertindak wntuk dan atas LEMBAGA KEBLIAKAM PEMGADAAN BARANGIASA
PEMERINTAH, yang berkedwdukan di , berdasarkan Surat Keputusan Kepala Mo 123456tyw2017 selanjutrya
disebut "PFPK™ dan Julianto, Direktur, yang bertindak wuntuk dan atas nama PT. lkpp penyedia 1, yang
berkedudukan di A. Tarmidi Mo 3 AT 15, berdasarkan Akta Pendirian/Anggaran Dasar Mo. 12 tanggal 08
Januarni 2017 , selanjutnya disebut "Penyedia™.

MENGINGAT EAHWA :

1. PP telah meminta Penyedia uniuk menyedizkan Pengadasn Barang sebagsimana diterangkan dalam
Syarat-Syarat Umum Kontrak yang terampir dalam Kentrak ini (selanjutnya disebut "Pengadaan Barang'™):

2. Penyedia sebagaimana dinyatakan kepada PPE, memiliki keshlian profesional, personil, dan sumber daya
teknis, serta telah menystujui untul menyediskan Pengadaan Barang sesusi dengan persyaratan dan
ketentuan dalam Kontrak ini;

3. PP dan Penyedia menyatakan memiliki kewenangan untuk menandztangani Kontrak ini, dan mengikat
pihak yang diwakili;

4. PP dan Penyedia mengakui dan menyatakan batwa sehubungan dengan penandstanganan Kontrak ini
masing-masing pihak:
1. telah dan senantizsa diberikan kesempatan umtuk didampingi oleh advokat;
2. menandatangani Kontrak ini setelah mensliti secara patut;
3. telsh membaca dan memahami secara penuh ketentuan Kontrak: ini;
4. telah mendapatkan kesempatan yang memadai untuk memeriksa dan mengkonfirmasikan semua

ketentusn dzlam Kontrak ini besarta semus fakta dan kondisi yang terkait

MAKA OLEH KARENA ITU, PPK dan Penyedia dengan ini bersepakst dan menyetujui hal-hal sebagai beniut
1. total harge Kentrak ataw Niai Kontrak fermasuk Faisk Pertambahan Nisf (FPN) acalsh sebesar Rp
T8 SO0 0 00 | iy
2. peristilshan dan ungkapan dalarm Surat Perjangan i memiliki arti dan makna yang sama seperti yang
tercantum dalam lampiran Surat Perjanjian ini;
3. dokumen-dokumen berikut menupakan satu-kesatuan dan bagian yang tdak terpisshkan dari Kontrak ini:
3. adendurn Surat Perjanjian (apabia ada);
b. pokok peranjian;
c. surat penawaran, beserta penswaran hargs:

Gambar 87. Halaman Surat Perjanjian PDF
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5.5 Surat Perintah Kerja
Klik button ‘SPK’ pada halaman List SPPBJ Non Tender PPK.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD

& Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

thLoGoUT

PPK 1 - Pejabat Pembuat Komitmen

Paket Non Lelang PPK » List Sppbj Non Lelang PPK

Menampilkan, 25 E‘ data

Pencarian

Nomer .  Tanggal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain

657357 15.Januari 2018 PT Ikpppenyedial  Rp 16.500.000,00 SPK Surat Pesanan [ Pembayaran ] [ Dokumen Lainnya ]
Menampilkan Halaman 1 dari 1 m a |« n y | »
Buat SPFBJ Kembali

Gambar 88. Halaman List SPPBJ Non Tender PPK

Isi form surat perintah kerja kemudian klik button ‘Simpan’
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¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Paket PPK » Form Surat Perintah Kerja

Isi Data Surat

Mo Surat Perintah Kerja *

Perintah Kerja

Tal Surat Perintah Kerja * )
Mama Paket: Langganan Internet Mobile

Harga Final: Rp 16.500.000,00

Mama Ppk: PPK 1

Jabatan Ppk:

Nip Ppk: 002001

Nama Satker: LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
Alamat Satker:

Mo Surat Perjanjian: AMBATE2E

Tal Surat Perjanjian: 15 Januari 2018

Mama Pemenang: PT. lkpp penyedia 1

Alamat Pemenang: JI. Tarmidi Mo 3RT 15

‘Wakil Sah Penyedia: Julianto

Jabatan Wakil Penyedia: Direktur

Gambar 89. Halaman Surat Perintah Kerja 1
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Tanggal mulai kerja @

. 1. Isi Data Surat
Waktu Penyelesaian: Contoh Pengisian :30 hari Kalender, 2 tahun, 3 bulan

Perintah Kerja

Tanggal Pekerjaan Selesai: @

Alamat Pengiriman:

Kota Surat Pezanan:

Lingkup Pekerjaan:

No. Rekening Bank *

MNama Bank *

2. Klik Simpan

Simpan Kembali

Gambar 90. Halaman surat perintah kerja 2

Setelah surat perintah kerja berhasil disimpan, maka akan muncul button cetak dokumen. Dokumen yang telah dicetak
dan ditandatangani selanjutnya di-scan dan di-upload kembali ke sistem.
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(- Lembaga Kebijakan
3

Ve
i Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Mo, Rekening Bank * F75297R09

Mama Bank* BRI

Mama Pemilik Hekening *

SlEU 2 Upload Dokumen Cetak

Dokumen Cetak SPK

& Cetak Kembali

1.Cetak Dokumen SPK

Ma file selected.

Gambar 91. Halaman surat perintah kerja — cetak dokumen
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W& . [embaga Kebijakan
< Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Surat Perintah Kerja

SURAT PERINTAH KERJA (SPK) PDF siap cetak

MNomor : AS3424
Paket Pekerjaan - Langganan Intemet Mobile
Yang bertanda tangan di bawah ini :
PPK 1

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
selanjutnya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen ;
berdasarkan Surat Perjanjian Langganan Internet Mobile nomor AN247625 tanggal 15 Januari 2018, bersama
ini memerintahkan:

PT. Ikpp penyedia 1

JI. Tarmidi Mo 3 RT 15

yang dalam hal ini diwakili oleh: Julianto

selanjutnya disebut sebagai Penyedia Barang;

untuk segera memulai pelaksanaan pekerjaan dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan sebagai berikut:

1. Harga Final : Rp 16.500.000,00

Gambar 92. Cetak Dokumen Surat Perintah Kerja
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.6 Surat Pesanan (Barang)

Jika pengadaan barang, maka PPK mengisikan surat pesanan. Klik button ‘Surat Pesanan’ pada halaman List SPPBJ
Non Tender.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD

& Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

thLoGoUT

PPK 1 - Pejabat Pembuat Komitmen

Paket Non Lelang PPK » List Sppbj Hon Lelang PPK

Menampilkan 25 E‘ data

Pencarian
Nomor Tanggal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain
657387 15 Januari 2018 PT. lkpp penyedia 1 Rp 16.500.000,00 Surat Pesanan [ Pembayaran ] [ Dokumen Lainnya ]

Klik surat pesanan

Menampilkan Halaman 1 dari 1

Buat SPFBJ Kembali

‘ ( n ' ’

Gambar 93. Halaman List SPPBJ Non Tender Non Tender PPK
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Ve Lembaga Kebijakan
S Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Klik button ‘Buat Surat Pesanan’.

Paket PPK » Daftar Surat Pesanan

Klik Buat Surat

Ho Pesanan Tanggal Pesanan
Pesanan

Buat Surat Pesanan Kembali

Gambar 94. Halaman Buat Surat Pesanan
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Paist PPK » Dafttar Surat Pesanan

Mama Paket
NamaE PR

Jainatan PRK

NIP PR

Nama Satuan Kerja
Alanat Satuan Kerja

Mo, Surat Perjanjian
Tanggal Surat Perjanjizn

Jaiatan Wakll Pemmpedia

Tanggal Barang DRerima

ekt Pemyelesatan

Tanggal Pekerjaan Seksal

» [Fonm

Furat Pesanan

Input Data Surat

Pesanan

Langganan inamet hioblie
PR 1

D000
LEMBAGA KEELAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

AMISLTEZS
15 Jamuarl 2018

BT igpp penyedia 1
JL Tarmikdl Mo 3 KT 15

Gambar 95. Halaman Form Surat Pesanan 1
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Setelah surat pesanan berhasil disimpan maka akan muncul button cetak dokumen. Dokumen yang telah dicetak dan
ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem.

Tanggal Barang Diterinma i

Waktu Pemyalessian - .
o Contoh Pengisian :20 han Falender, 2 tahun, 2 bulan

Tanggal Pekergaan Sslesai s

&lamat Pengiriman

Fota Surat Pesanan

2. Upload Dokumen Cetak

Rincian Barang Detsil Rincian Ba

Choose File | Mo file chosen

Doloumen Ceisk Pesanan

Kemnhali

1.Cetak Dokumen

Gambar 96. Halaman Form Surat Pesanan 2
Surat Pesanan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

SURAT PESANAN (SP) Surat Pesanan dalam

Momor : 9898088999
Paket Pekerjaan : Langganan Internet Mobile

bentuk PDF siap

dicetak

Yang bertanda tangan di bawah ini :
PPK 1
selanjuinya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen;
Berdasarkan Surat Perjanjian Langganan Intermet Mobile nomor AN547625 tanggal 15 Januari 2018, bersama ini memerintahkan:
PT. Ikpp penyedia 1 di JI. Tarmidi Mo 3 RT 15
yang dalam hal ini diwakili oleh: . selanjutnya disebut sebagai Penyedia Barang;
untuk mengirimkan barang dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan sebagai berikut :

1. Eincian Barang :

Jenis Barang  Unit Volume Unit2 Volume2 Harga Satuan  Pajak (%) Total Harga Keterangan

Total Nilai

Tanggal barang diterima :

. Syarat-syarat pekefrjaan : sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak ;

. Waktu Penyelesaian : selama dan pekerjaan harus sudah selesai pada tanggal

. Alamat pengiriman barang :

. Denda : Terhadap setiap hari keterlambatan penyelesaian pekerjaan Penyedia Jasa akan dikenakan Denda
Keterlambatan sebesar 111000 (satu per seribu) dari Milai Kontrak atau bagian tertentu dari Nilai Kontrak sebelum PPN
sesuai dengan Syarat-Syarat Umum Kontrak.

oo g

, 16 Januari 2018
Satuan Kerja LEMBAGA KEEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
Pejabat Pembuat Komitmen

Gambar 97. Halaman Surat Pesanan PDF
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.7 Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK)

Jika pengadaan selain barang, yaitu konstruksi, konsultasi, dan jasa lainnya, maka PPK mengisikan SPMK.

Paket Lelang PPK » Form Surat Perintah Mulai Kerja

Isikan data SPMK

No Surat Perintah Mulai Kerja:

Tgl Surat Perintah Mulai Kerja: st

Nama Lelang: Peralatan Pendukung Integrasi Data Kebijakan Satu Peta
Nama Ppk: kusumah ppk1

Jabatan Ppk: PPK LKPP

Nip Ppk: 000048

Nama Satker: SEKRETARIAT UTAMA BADAN INFORMASI GEOSPASIAL

Alamat Satker:

No Surat Perjanjian: 82920020

Tgl Surat Perjanjian: 11 Januari 2017

Nama Pemenang: PT A

Alamat Pemenang: Pekayon, Bekasi Selatan

Wakil Sah Penyedia:

Jabatan Wakil Penyedia:

Gambar 98. Halaman Form Surat Perintah Mulai Kerja 1
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Klik button ‘Simpan’ jika sudah selesai mengisikan seluruh data kemudian cetak dokumen SPMK. Dokumen yang telah

dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem.

Tanggal mulai kerja 28-01-2017 s
1.Isikan data SPMK
Waktu Penyelesaian: Contoh Pengisian :30 hari Kalender, 2 tahun, 3 bulan
Tanggal Pekerjaan Selesai: 19-01-2017 o
Alamat Pengiriman: jl. gatot subroto jaksel

Jakarta Sel

4.Upload Dokumen Cetak
pengadaan

Pilin File Tidak ada file yang dipilih

Gambar 99. Halaman Form Surat Perintah Mulai Kerja 2

3.Cetak Dokumen
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¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Surat Pesanan dalam

SURAT PERINTAH MULAI KERJA (SPMK)

bentuk PDF siap

dicetak

Nomor : 7272989229

Paket Pekerjaan : Peralatan Pendukung Integrasi Data Kebijakan Satu Peta
Yang bertanda tangan di bawah ini :
kusumah ppk1
PPK LKPP
selanjutnya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen ;
berdasarkan Surat Perjanjian Peralatan Pendukung Integrasi Data Kebijakan Satu Peta nomor 82920020 tanggal 11 Januari 2017,
bersama ini memerintahkan:
PT.A
Pekayon, Bekasi Selatan
yang dalam hal ini diwakili oleh: jika
selanjutnya disebut sebagai Penyedia Barang;
untuk segera memulai pelaksanaan pekerjaan dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan sebagai berikut:

1. Lingkup Pekerjaan : pengadaan konstruksi

2. Tanggal mulai kerja: : 28 Januari 2017

3. Syarat-syarat pekerjaan : sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak ;

4. Waktu Penyelesaian : selama dan pekerjaan harus sudah selesai pada tanggal 19 Januari 2017

5. Denda : Terhadap setiap hari keterlambatan pelaksanaan/penyelesaian pekerjaan Penyedia akan dikenakan Denda

Keterlambatan sebesar 1/1000 (satu per seribu) dari Nilai Kontrak atau bagian tertentu dari Nilai Kontrak sebelum PPN
sesuai dengan Syarat-Syarat Umum Kontrak.

Jakarta Selatan, 20 Januari 2017
Untuk dan atas nama SEKRETARIAT UTAMA BADAN INFORMASI GEOSPASIAL
Pejabat Pembuat Komitmen

Gambar 100. Halaman Cetak Surat Perintah Mulai Kerja
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.8 Berita Acara Serah Terima dan Berita Acara Pembayaran

Pilih button ‘Pembayaran’ pada halaman List SPPBJ Non Tender, kemudian isikan data berita acara serah terima dan
berita acara pembayaran.

BERANDA DIAFTAR PAKET LOG AKIES GANTI PASSWORD

& Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

=i (hLOGOUT

PPK 1 - Pejabat Pembuat Kemitmen

Paket Non Lelang PPK » List Sppbj Mon Lelang PPK

Menampilkan | 25 E| data

Pencarian
Nomor .  Tangoal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain
§57367 15 Januari 2018 PT lkpp penyedia1  Rp 16.500.000,00 [ Pembayaran ] [ Dokumen Lainnya ]

Menampilkan Halaman 1 dari 1

L4 { - H 2
Buat SPPBJ Kembali

Gambar 101. Halaman List SPPBJ Non Tender PPK
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya akan muncul form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan, isi data berita acara serah terima. Tanda bintang (*)

pada form wajib diisi.

Paket Pengadaan PPK » Form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan

Form Informasi Paket

Kode Paket 52545959

Mama Paket Langganan Internet Mobile

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PFEMERINTAH

Instansi Lembaga HKebijakan Pengadsan Barang/lasa Pemerintah

Femenang FT. lkpp penyedia 1

Mo Kontrak AMNE4ATEZE .

Tanggsal kontrak 15-01-2018 InPUt Berlta Acara
Milai kontrak Rp 18.500.000,00 Serah Terima

Form Infermasi BA Serah Terima

Mo, BAST =

Tanggal BAST = :
=5
Mama PPHP = :

MIF FFHF = :

Gambar 102. Halaman Input BAST dan BAP
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Kemudian isi data berita acara pembayaran. Klik button ‘Simpan’ jika sudah selesai mengisikan seluruh data kemudian
cetak dokumen berita acara. Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-

upload kembali ke sistem.
1./nput Berita Acara

Pembayaran

Form Informasi BA Pembayaran
Mo, BAP = :

BAP122

Tanggsal BAFP = :

18-01-2018 =]
ks
Besar pembayaran 16.500.000,00
Dofumen
Browiss. . Mo file selected.

Progres Fisik 100 LTS
5. Upload Dokumen Cetak BAST

2.Simpan Berita Acara

yang bisa di upload.

Gambar 103. Form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan
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Berita Acara Serah

Lambaga Kabljakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Terima Pekerjaan dalam

BERITA ACARA SERAH TERIMA PEKERJAAN

Pacta hasi ini Selasa, langgal enam belas bukan Januari ahun disa ribu delapan belas (16-01-2018]), kami yang

berianda tangan dibawah ini @
1. Ria BErvina :

Pajahal Pererima Hasil Pederjaan LEMBAGA KEBLIAKAN PFEMNGADAAN BARARGLIASA
FEMERINTAH, dalarm hal ini bestindak uriluk dan alas nama Pejabal Pemibusal Komilmen Pada
LEMBAGSA KEELIAKAN FENGADAAN BARANGIIASA PEMERINTAH, vang beralamal di , vang
selanpuinya disebul PIHAK PERTARNA .

2. Julisnbo

Direktur, datam hal ini berlindak untulk dan atas nama PT. lkpg penyedia 1, yang berkedwdukan di JI.
Tarmidi Mo 3 RT 15 yang selanjulnya disebul PIHAK KEDULS,

Histhua balah pikak sepakal wnluk mengadakan sarah berima pekefasn beripa Langg Iribesrnet Roile
pada tanggal 15 Januan 2018 - 15 Januasi 2018 sesuai dengan Surat Perintah Kerja Mo, : ANS4TE25 tanggal
15 Jarmaii 2018, dari PIHAK KEDUA kepada PIHAK PERTAMA dan PIHAK PERTAMA menerima dengan
baik pefaksanasn pengadaan lersebul,

Demikian Berita Acara Serah Terima ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK KEDUA
PT. lkpp penyedia 1

Driresdius

PDF siap dicetak

FIHAK FERTAMA,

NIF. 19932E86882018

Mengetahui § Menyetujui :
Pejabat Pembuat Komitreen Pada
LEMBAGA KEBLIAKAM
PENGADAAN BARANGIIASA
PEMERINTAH

HIF. 002001

Gambar 104.

Halaman Berita Acara Serah Terima PDF
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Lambaga Keabijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Berita Acara
BERITA ACARA PEMBAYARAN Pembayaran dalam PDF

Langganan Intemet Mobile siap dicetak
MNO : 345687890

ertanda tangan dibawah ini @

1. PP 1
Fegjabat Pembeat Homitmen Pada LEMBASA HKEBlJAKAMN PEMGADAAM BAaRAMGLIASS
PEMERINTAH berd rkan  Kepub 1 Hepala Lembaga Hebijakan Pengadaan Baranglasa

Peamerintah Momor: 123458002017 TAHUN 3014 tamepgal OF Apall 2017, dalam hal inl bertindak
wntuk dan atas nama Lambaga Kebgakan Pemngadaan Barangllasa Pemearintah yang berkeduduksan
il Jaksrta Pusat (Kota), untuk selanjumya dissbut PIHAK PERTAMA;
2. Julianto
Direkowr, dalarm hal inl bertindak untuk dan ates nema PT. kKpp penyedia 1, yvang berkoedod uban di J1.
Tarmidl Mo 3 RT 15 yvang sedanjuinys dissbut PIHAK KEDLLA_
Dengan inl menyatakan ahwa sesesl dengan Berta Acara Serah Terima Pelkedjaan Mo 3456T83ETES4 15
danuarlt 2018 - 15 Januarl 2018, PIHAK PERTAMA menyestujul dengan balk pekeresan Langganan Intermet
Mobie tersebut, sesual dengan Surat Penntah Kerfa Moo AMS4ATESS 15 Januari 2018,
Urntuk ite PIHAK PERTAMA wallb melakukan paembayaran kepada PIHAK HKEDUA sebasar o T8 SO0 500, &
(evraay Hedas fude fera ratus e regpeiai) dan PIHAK KEDUA berhak menedma pembayaran tersebut

PIHAK KEDLUA FIHAK PERTANMS
PT. Ihpp penyedia 1 Pejabat Pembuat Momitmen Pada LEMBAGA
KEBLIAF AN PENGADAAN BARAMGLIASA
PEMERINTAH
Julianto
Direkour PP 1
MIF. O0E001

Gambar 105. Halaman Berita Acara Pembayaran PDF
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.9 Dokumen Lainnya

Pilih button ‘Dokumen Lainnya’ untuk menambahkan dokumen lain yang diperlukan.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD

& Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

{hLoGoUT

PPK 1 - Pejabat Pembuat Komitmen

Paket Non Lelang PPK » List Sppbj Non Lelang PPK

Menampilkan 25 E| data Pencarian

Nomor .  Tanggal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK Klik dokumen Dokumen Lain

657367 15.Januari 2018 PT lkpp penvedia1  Rp 16.500.000,00 lainnya
H

Menampilkan Halaman 1 dari 1

Buat SPPBJ Kembali

& B

Gambar 106. Halaman List SPPBJ Non Tender PPK
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Kik button ‘Buat Dokumen Lainnya’ untuk menambahkan dokumen.

PaketPPK » Daftar Dokumen Lainnya

< Buat Dokumen Nama Dokumen Tanggal

Lainnya

Kembali

Buat Dokumen Lannya | W Hapus

Gambar 107. Halaman Daftar Dokumen Lainnya
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}i ¢ Lembaga Kebijakan

Ve
i Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Isi data dokumen tambahan lainnya kemudian klik button ‘Simpan’

Paket PPK » Form Dokumen Lainn ya

Mams Dokurmen *

MWomeor Dokumen * 1. Input data

Tanggal Dakumen: -

Upload File Dokumen: Mo file chosen

2. Simpan

Dokumen

Kembsali

Gambar 108. Halaman Form Dokumen Lainnya
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

6. Pencatatan Non Tender

6.1 Buat Paket Pencatatan Non Tender

Pilih Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Non Tender’.

BERANDS DWAFTAR PAKET LG AKSES GANTI PASSWORD

2B & Pstun)uk Panggunsan [ Apiikss] E-Procursment Lalnngs PP 11 - Pejsbat Pembust Komitmen

Pencatatan Mon Tender Pencatstan Swakelola

Buat Paket

et Mon Transaksional

Buat Paket

Menampilkan 25 data Pencarian

Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

Tidak ada Dats untuk ditampilkan

Pembuatan paket non spk dimulai dengan memilih dari RUP. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat di paket non sphk.

Gambar 109. Halaman Daftar Paket Non Transaksional PPK

Selanjutnya pilih paket yang terdapat di RUP (Rencana Umum Pengadaan).
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¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Daftar Paket » Daftar Rencana Paket

Ll Lembags Kebijaksn Pengadaan Barang/Jaza Pemasintah - E Pilih K/L/D/I Satuan
’
SN ETE LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH ~ E Kerja, Metode Pemilihan,
—
Metode Pemilihan dan Tahun Anggaran

Penunjukan Langsung -

Tahun Anggaran 018 - E

Pembuatsn paket non lang dimulai dzngan memih dari paket RUP. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat dilaksanakan.

Menamgian| 25 ¥ |data Pencarian
Pilih Paket Metode
v Pemilihan
Kode RUP Hama Paket Sumber Dana Penyedia Fagu Tahun Anggaran
14113238 AT dzn Bahan komputsr | Operasional dan Pemeliharaan Kantor / Layanan A7En Belum Ditentukan Rp440.4 &t 2018
Perkantoran / Biro Umum dan Keuangan
13904581 Jamuan Makan MT RegulenBimsek SPSE dan Slstem Pendukungnya/Layanan AFEn Balum Ditentukan Rp 352 .t 2018

Pengadaan Secars Elekironik/ Dirsktors: Pengembangan SFEE

Gambar 110. Halaman Daftar Rencana Paket
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%

Selanjutnya akan muncul halaman informasi paket, klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket pencatatan non tender.

Informasi Rencana Pengadaan

Kode RUP 14113238

Hama Paket ATHK dan Bahan komputer | Operasional dan Pemeliharaan Kantor | Layanan Perkantoran ! Bire Umum dan Kewangan
KL Lembaga H=bijskan Pengsdsan Barang/Jaszs Pemsrintah

ESatuan Kera LEMBAGA HEBIJAKAN FENGADAAN BARANG/JASA PENERINTAH

Milai Pagu Pakst  Rp 440.400.000,00

Tahun Anggaran 2018

Jenis Pengadaan

Anggarsn

Fengadsan Barang

Buat Paket

Bl Buat Paket

Hode Anggaran
105.01 87085800 00.06.2827 994 002 521811

Milzi
Rp 440.400.000,00

Gambar 111. Halaman Informasi Rencana Pengadaan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Daftar Paket » Edit Faket

Rencana Umum Pengadaan Kode RUF  Mama Paket Sumber Dana
14113238 ATE dan Bahan komputer / Operasional dan Pereliharaan Kantor ' Layanan Perkantoran / Biro Umurm dan APBM
Keuangan
KL Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jaza Pemernintah
Safuan Kerja LEMBAGA KEBLIAKAM FEMNGADAAM BARANG/JASA FEMERINTAH
Mama Paket ATHE dan Bahan komputer [ Operasional dan Perneliharaan Kante.  Layanan Perkantoran / Biro Umumn dan Keuwangan
Milai Pagu Paket Fp 440.400.000,00
Anggarzn Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Milsi =
2018 AFPBM 106.01.970968.00.00.05.3927 284002 52181 Fp 420.400.000,00
PFK* MIP Nama Pegawai Nama User .
X _ 1. Input Lokasi
002005 PPK & PPKS
Pekeriaan
Lokasi Pekerjaan * Provinsi * Kabupaten ® Deetail Lokasi
Filih Prawvins: - Pilih Kabupaten - Alamat Detail

2.Input Nomor Surat

i Tambah Lokasi

3. Simpan

Momor Surat Rencana Pelaksanaan Pengadaan

Paket

4. klik kembali
& Kemba

Gambar 112. Halaman Edit Paket Pencatatan Non Tender
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

6.2 Edit Paket Pencatatan Non Tender

Pilih paket pada halaman Daftar Paket pada tab ‘Pencatatan Non Tender’ kemudian klik button ‘Buat Paket Baru’.

BEMle DAFTAR PAXET LG AKSES GANTI PASSWORD

161 E-Procursment Lainngs

PPK 11 - Pejabat Pembuat Komitmen

Tender Non Tender Pencatatan Mon Tender

Pencatatan Swakelola

Beranda

w Daftar Paket Non Transaksional

2. Buat Paket
Menamgilkan | 25 data

Baru
Nama Paket Status

Jamuan Ruang Pimpinan/Cperasicnal dan 1' Plllh nama paket yang BlJAKAN PENGADAAN
Pemeliharaan Kantor/'Layanan Perantoran/Biro
Umum dan

. PEMERINTAH
ditentukan

Buat Paket Baru | Hapus Paket

Menampilkan Halaman 1 dari 1

Pembuatan paket non spk dimulai dengan memilih dari RUP. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat di paket non sph.

Gambar 113. Halaman Daftar Paket Pencatatan Non Tender
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pilih jenis pengadaan, metode pemilihan, bukti pembayaran, tanggal selesai paket, serta realisasi anggaran.

Beranda » Daftar Paket » Edit Mon Transaksional

Penting:
1. Paket Mon Lelang harus disi dengan lengkagp.
2. Pengadaan e-procursment harus dilakukan secara menyeluruh. Jika ads tshap yang tidsk dilalui (dilakukan manual missinya) skan menysbsbkan status pengadaan menggantung dan berpotensi
sebapai temuan auditor.

Kode Paket 202889

Mama Paket ATE dan Bahan koernputer [ Operasional dan Permaliharasn Kantor  Layanan Perkantoran [ Bire Umum dan Keweangan @

Jenis Pengadaan Fengadaan Barang
1. Lengkapi data paket
Metode Pemilihan

Pengadaan Langsung

Bukti Pembayaran Mon SPH

Tanggal Paket Selesai*

gL 400.000,00
2. Input Realisasi Anggaran

Jenis Realisasi Milai Realisasi Tanggal Realisasi

+ Tambah Resfsas Total Milai Realisasi : Rp 0,00

Gambar 114. Halaman Edit Non Transaksional
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Realisasi

Beranda » Edit Paket » Form Realisasi

1. Input Data

Jenis Realisasi *

Kuitansi Realisasi

Momor Dokumen 23456789

L S,
Milai Realisasi 0.00

Gunakan koma unfuk pemisah ribuan.

T | Realizazi *
anggal Realiszzi 2013018 =

File Upload

Choose File | Mo file chosen

2. Klik Simpan

Total Nilai Realisasi : Rp §56.995,00

Gambar 115. Halaman Form Realisasi
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika realisasi telah tersimpan maka akan muncul button pilih penyedia/non penyedia.

Beranda # Edit Paket » Form Realisasi

Berhasd simpan Realisasi

Jenis Realisasi *

Kuitansi Pilih Penyedia v

Filih Penyedia

Mon Penyedia -

@ Pilin Mon Penyedis

Mo  MNama Perusahaan HPWP Email Telp Alamat

Momor Dokumen 23456739
Milzi Realisasi * Rp 15.000.000,00

Gunakan koma untuk pemisah ribuan.

Tanggal Realisasi *

02-01-201% =
File Ugload Choose File | Mo file chosen
Daftar Mominatif.xls W
Heterangan
i
B Simpan kembali

Total Milai Realisasi - Rp 15.2858.823,00

Gambar 116. Halaman Form Realiasasi
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya akan muncul form pilih penyedia/non penyedia. Input nama perusahaan atau NPWP untuk melakukan filter data

penyedia.

Beranda » Edit Jenis Realisasi » Pilih Non Penyedia

N P h
s Fersanaan PT. lkpp penyedia 1

NPWF

12121.212.0-212.121

Q, Cari Penyedia + Tambah Penyedia

1. Cari Penyedia NPWP Email Telp Alamat Status

#  PT Penyeda 1 12.121.212.1-212.121 jalatest@gmail.com 021345873 jalan test

2. Checklist nama
Brena jumlzh penyedia yang terdafiar di pengadaan ini sudah melebihi batas yang di tentukan.

penyedia

Silahkan pilih salah satu paramater pg edia, lalu cheklist penyedia yang akan di masukan ke daftar penunjukan.

4. Klik Kembali

3. Klik Simpan
Gambar 117. Halaman Pilih Non Penyedia
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Realisasi yang telah dimasukkan akan masuk kedalam kolom realisasi. Selanjutnya input uraian pekerjaan dan informasi lainnya

kemudian klik button ‘Simpan *

Tanggal Realisasi

Milai Realisasi
02-01-20138 m

MNo. Jenis Realisasi
Rp 15.000.000,00

Realisasi
1| Kwiansi
Total Nilai Realisasi : Fp 15.000.000,00

4 Tambah Reaksasi

EEsd Input Uraian

i
(o]

= ~ |2 = m
- Format - 2
Pekerjaan

Uraian Pekerjaan
LE ] Styles

= 2

Upload Informasi Lainnya

Informasi Lainnya

Infonmasi lainnya dapat berupa bernta scara lan yang ditujukan kepada semua peserta jika terdapat kendsla

dii luar kendali PER.

Klik Simpan

& Kembali

Gambar 118. Halaman Form Realisasi
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Paket Non Transaksional yang telah disimpan akan tampil di Halaman Beranda pada tab ‘Non Transaksional’. PPK dapat melakukan

perubahan terhadap paket tersebut dengan klik ‘Ubah Realisasi’.

BERANDA DWFTAR PAKET LOWG AKSES GANTI PASSWORD

3 2 e parggunsan [ spinas e rossmant Lo

FPK 11 - Pejabat Pembuat Komitmen

E-Tendering Mon E-Tendering Mon Transsksional Swakelola

Mon Transaksional Aktif

Menampilkan| 25 dats

Pencarian
Kode Paket v Nama Paket Status Tanggal Buat
218985 Jamuan Ruang Pimpinan/Operasional dan Pemeliharaan Kantor'Layanan Paket Sedang Berjalan 03 Juli 2018 Ubah Realisasi
Perkantoran/Birc Umum dan Keuangan QaEEL EELNE T ET] m

Menampilkan Halaman 1 dari 1

B I - ’ ?

Gambar 119. Halaman Beranda — Non Transaksional
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

7. Pencatatan Swakelola

7.1 Buat Paket Pencatatan Swakelola

Pilih Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Swakelola’.

BERANDA [WAFTAR PAKET LG AKSES GANTI PASSWORD

P & Petun|uk Panggunzsn FFPK 11 - Pejabat Fembuat Komitmen

Pencatatan Mon Tender Pencatatan Swakelcla

Buat Paket

t Bwakelola

Buat Paket

Menampilkan | 25 data Pencarian

Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

Tidak ada Data untuk ditampilkan

Pembuatan paket swakelola dimulsi dengan memilih dari RUF. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat diswakelolakan.

Gambar 120. Halaman Daftar Paket — Pencatatan Swakelola
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya pilih paket yang terdapat di RUP (Rencana Umum Pengadaan)

Daftar Paket » Daftar Rencana Swakelola

) Lembaga Kebijzkan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintzh

H Pilih K/L/D/I, Satuan

Kerja, Metode Pemilihan,

L LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH - H

Tahun Anggaran 01T - H

Fembuatan paket swakelola dimulai dengan memilih dari pakst RUF. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat diswakelola.

dan Tahun Anggaran

Mznampilkan| 25 v data Pencarian

Pilih Paket

Kode v  Mama Paket Pagu Tahun
13300630 Laysnan Buburgan Wasyarskat dan Komunikssi[Baze Ling] Rp 461 Jt amr
13203553 Layzsnan Hukurm(Bass Ling) Rp 2818 1 amr
13227172 Transite Mods! Belanja Modal Peralatan dan MesinPenyedia yang Terkua fikasiDirekiorat Pengembangsn SPSE Rp 1.5 M amv
13227084 Transite Belanja Modal'Dokumentasi'Cloud Data Center LFSE/Direktorat Pengembangan P32 Rp3TM M7
13220832 Wateri Pelstihan[Base Ling] Rp 7348 1 am7
13220802 Pengembsngan Kapasias Sumbsrdaya Fembelajaran[Basz Ling] Rp 1602 Jt amr

Gambar 121. Halaman Daftar Rencana Swakelola
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¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket swakelola

Informasi Paket Swakelola

Kode RUP 13220802

Nama Kegiatan Pengembangan Kapasitas Sumberdaya Pembelajaran[Base Ling]
KiLDd Lembaga Kebijzkan Pengadaan Barangi'Jasa Pemerintah

Sstuan Kerja LEMBAGA HEBIJAKAN PENGADAAN BARAMNG/JASA PEMERINTAH
Milai Pagu Pakst Rp 1560.200.000,00

Tahun Anggaran 2017

Anggaran Mo Sumber Dana Kode Anggaran Milai
i AFEN 105,01 870858, 00.00.08. 3830.019.051.524114 Rp £5.200.000,00
2  APBN 106.01. 870858 .00.00.08.3830.019.051.524118 Rp 42.920.000,00
3  APBN 106.01.870858.00.00.06.3830.019.051.522151 Rp 27.000.000,00

Buat Paket 106.01.870068.00.00.06.2830.010.051.521211 Fip 25.080.000,00

El Buat Pakeat

Gambar 122. Halaman Informasi Paket Swakelola
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Daftar Paket » Edit Faket Swakelola

Rencana Umum Fengadaan Kode RUP Mama Kepiatan Tahun Amggaran
13220802 Pengermbangsn Kapasias Sumbserdsya Pembelajaran[Bazs Ling] 2017
KL/ Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang'Jaza Pemsanniah
Satuan Kerja LEMBAGA KEBLIAKAMN PENGADAAN BARANG 1ASA PEMERINTAH
Mama Kepiatan Fengembangan Kapasias Sumbserdsya Pembelajaran[Bass Ling]
Milai Pagu Paket Fp 160.200.000,00
Anggaran Tahun Surmber Dans Kode Anggaran Milzi ==
2017 APBM 106.01.970965.00.00.05.3930.010.051.524114 Fp 55.200.000,00
207 APBM 106.01.970965.00.00.05.3930.010.051.524119 Fp 42.820.000,00
2017 APBM 106.01.970965.00.00.05.3930.010.051.522151 Fp 27.000.000,00
207 APBM 106.01.970963.00.00.05.3930.010.051.521211 Fp 35.080.000,00
PPK MIP Mama Pegawai Mama User
002005 PPK & PPKS 1. Input LOkaSi
Lokasi Pekerjaan * Prowinsi * Kabupaten * Cretail Lokasi® Pekeriaan
Filih Frowvinsi - Filin Kabupaten - Alamat Detail

© Tambah Lokasi 2.Input Nomor Surat

3. Simpan Momor Surat Rencana Pelaksanaan Pengds

B Simpan dan Umumkan Pakest & Kembsali

Gambar 123. Halaman Edit Paket Swakelola
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

7.2 Edit Paket Pencatatan Swakelola

Pilih paket pada Daftar Paket dan tab ‘Pencatatan Swakelola’ kemudian klik button ‘Buat Swakelola’” untuk membuat paket swakelola

baru.
BERANDA DAFTAR PAKET LOWG AKSES GANTI PASSWORD
'S & Patunjuk Panggunzsn PPK 11 - Pejabat Pembuat Komitmen
Tender Mon Tender Pencatatan Mon Tender Pencatatan Swakelola

Beranda » Daftar Paket Swakelola

Buat Paket
Menampilkan | 25 data

Buat Swakelola

Mama Paket Status

Tanggal Buat Satuan Kerja
Operasicnal dan Pemeliharaan Draft 03 Juli 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARAMG/JASA Buat Swakelola | Hapus Swakelola
Kantor [[ElE FEMERINTAH
Menampilkan Halaman 1 dari 1 P ! - yow

Pembustan paket swakelola dimulai dengan memilih dari RUP. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat diswakelolakan.

Gambar 124. Halaman Daftar Paket swakelola
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pilih tanggal paket selesai kemudian input realisasi anggaran.

Beranda » Daftar Paket Swakelola » Edit Paket Swakelola

Penting:
1. Paket swakelola belum bisa diumumkan jika isian belum dilengkspi.
2. Pengadaan e-procurement harus dilakukan secara menyeluruh. Jika ada tshap yang tidak dilalui {dilakukan manual misalnya) akan menyebabkan status pengadaan menggantung

dan berpotensi sebagai temuan auditor

Kode Paket 174939
Hama Paket Pengembangan Kapasitas Sumberdays Pembelajaran[Basze Lineg]
Metode Pemilihan E-Swakelola

1. Input Tanggal

Tanggal Paket Selesai *
Paket Selesai

Hilai Pagu Rp 1€0.200.000,00

No. Jenis Realisasi Hilai Realisasi Tanggal Realisasi

2. Input Realisasi

+ Tambah Realisasi Total Milai Realisasi : Rp 0,00

Gambar 125. Halaman Edit Swakelola
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Realisasi

Input Data

Beranda » Edit Swakelola » Form Realisasi

Realisasi anggaran

Jenis Realizasi *
enis kealisasi Bukti Pembelian

Momor Dokumen

Milai Realisasi *
Gunakan koma untuk pemisah ribuan.

Tanggsal Realisasi %

File Upload
| Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

Gambar 126. Halaman Form Realisasi swakelola



LKPP

w4 . Lembaga Kebijakan
= Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Beranda » Edit Swakelola

Berhasil simpan Realisasi

Jenis Realisasi *

Filih Fenyedia false

Momeor Dokumen

Milai Realisasi *

Tanggsal Realizasi *

File Upload

Keterangan

Jika realisasi telah tersimpan, maka akan muncul button pilih penyedia/non penyedia.

Kuitansi

Pilih Penyedia

Mon Penyedi

@ Filih Non Penyedia

HNe Mama Perusahaan

Rp 5.000.000,00

Gunakan koma untuk pemisah ribuan.

17-01-2018 l5ad

Telusuri._. | Tidsk ads berkas dipilih.

7a1fb01ed1837cf23b18ad 724021899, jpg TW

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

Total Nilai Realisasi : Rp 5.000.000,00

Gambar 127. Halaman Form Realisasi swakelola — Pilih Penyedia
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya akan muncul form pilih penyedia/non penyedia. Input nama perusahaan atau NPWP untuk melakukan filter data
penyedia

Beranda » Edit.Jenis Realisasi # Pilih Non Penyedia

N P h
ama rerusanaan PT. lkpp penyedis 1

NPWF

12121.212.0-212.12

Q, Cari Penyedia + Tambah Fenyedia

1. Cari Penyedia

Email Telp Alamat Status
) 12121.2121-212.121 jalatesti@gmail.com 021345678 jalan test Belml Filih
2. Checklist nama

penyedia

. karena jumlzh penyedia yang terdaftar di pengadaan ini sudsh melebihi batas yang di tentukan.

an
ate . . ian penyedia, |alu cheklist penyedia yang akan di masukan ke daftar penunjukan.
4. Klik Kembali

& Kembal

Gambar 128. Halaman Edit Jenis Realisasi — Pilih Non Penyedia
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Realisasi yang telah diinputkan akan masuk kedalam kolom realisasi. Selanjutnya input uraian pekerjaan dan informasi lainnya

kemudian klik button ‘Simpan *

Tanggal Realisasi

Milai Realisasi

Mo. Jenis Realisasi
Rp 15.000.000,00 02-01-2018

Realisasi
1 Kwnanei
Total Nilai Realisasi : Rp 15.000.000, 00

4 Tamiah Reaksasi

I~ = MmS 05| @ Seuse 1.Input

- Format -

Uraian

Uraian Pekerjaan
Styles

LT
il
&

I
x

2. Upload Informasi Lainnya

Informasi Lainnya
= sermus peserta jika terdapat kendsls

4. Klik kembali

3- Klik Simpan Informaci lainmya dapat berupa beril
dii luar kendali PFPEL

& Kembali

Gambar 129. Halaman Form Realisasi

131
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User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen 132
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Paket Swakelola yang telah disimpan akan tampil di halaman beranda pada tab ‘Swakelola‘’. PPK dapat melakukan perubahan
terhadap paket tersebut dengan klik ‘Ubah Realisasi’.

BERANDA DAFTAR, PAKET LOG AKSES GANTI PASEWORD

S i enguran ] o ot Lonns

E-Tendering Mon E-Tendering MNen Transaksional Swakelola

Swakelola Aktif

Menampilkan | 25 data

FFK 11 - Pejsbat Pembuat Komitmen

Pencarian
Kode Paket v Nama Paket Status Tanggal Buat
62999 Operasional dan Pemeliharsan Kantor [T Bl Psket Sudsh Selesai 03 Juli 2018 Ubah Realisasi
lMenampilkan Halaman 1 dari 1

: I - ) ’

Gambar 130. Halaman Beranda Swakelola PPK
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

8. Keluar dari Aplikasi

Pilih Log Out untuk keluar dari aplikasi.

BERAMDA DAFTAR PAKET LOG AKSES. GANTI PASEWORD

Y & i g

Pilih Log Out

E-Tendering Mon E-Tendering Mon Transsksional Swakelola

Paket Non E-Tendering PPK

Menampilkan | 25 dats Pencarian
Kode Cetak
Paket ¥ Nama Paket Tahap Dokumen
5183999 Paket Penunjukan gabungan EEE=INGTTLELNIER T E T -t -t Paket Sudah E-Haontrak
Selesai
5112988 Pengadaan Rumput Sintetis / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum dan Paket Sudah E-Kaontrak
LETENLELE e-Pengadaan Langsung | spse 4 Selesai
4914999 Pengembangan Aplikasi Sintag Corporate Rate, Outsourcing Dokter Umum (IS e oL Paket Sudah
Selessi
43959900 Tenaga Pendukung Legal Drafter Kegiatan Kajian Badan Usaha dan Keadaan Khusus D.1.2 £3aE0EREEGRETT TR Y Paket Sudah E-Haontrak
Selesai

Gambar 131. Halaman Beranda PPK - Logout





