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d Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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. GANTI PASSWORD

3 @ Petunjuk Penggunaan [ Aplikasi e-Procurement Lainnya

PPK 99 - 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

BBKPM BANDUNG DINAR Sewa IP / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN

Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem

BARANGJASA PEMERINTAH
Pengadaan Secara Elekironik EX

Paket Sedang Berjalan 19 Juli 2018

Menampilkan Halaman 1 dari 1

‘ {n, ’

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

Gambar 92. Halaman Daftar Paket Non Tender



mw User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen _

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya pilih KLPD dan paketnya. Apabila daftar paket yang diumumkan di SiRUP tidak muncul, maka pokja bisa klik

button reload/refresh untuk menarik paket dari SIRUP.

1.Pilih K/L/PD

Daftar Paket » Daftar Rencana Non Tender

LD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

CIE ™ LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Reload

Netodelbermlinan Semua Metode Pemilihan

Tahun Anggaran 2018 - 3.Pilih metode 2.Pilih Satker

Update RUP 4.Pilih TA

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

Apabila paket belum muncul, klik Pencarian
button Update RUP

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

18429865 Jamuan Rapat / Sosialisasi pedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan  APBN Pengadaan Langsung  Rp 20,1 Jt 2018
PBJP / Sistem Perencanaan PBJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA K/L /
Direktorat Perencanaan, Monitoring dan Evaluasi Pengadaa

18422687 Staff Pendukung Unit Kerja - Tenaga Administrasi 1 / Persiapan dan penyusn 5.Pilih nama pa ket Rp 24,2 Jt
pedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan PBJP / Sistem Peren|
PBJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA K/L / Direktorat Perencanaa
IMonitoring dan Evaluasi Pengadaan

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

Gambar 93. Halaman Pilih RUP
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya akan muncul informasi rencana pengadaan paket non tender

Informasi Rencana Pengadaan

Kode RUP 18422859

Nama Paket IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit
Prencanaan Monitering 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 06.39:36.004.001.051.00.522131 Rp 33.950.000,00

[ Buat Paket

Pilih buat paket

Gambar 94. Halaman Informasi Rencana Pengadaan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Kemudian akan muncul halaman edit paket

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket

i LT (e Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana

18422659 IT-Helpdesk/Persiapan dan pel an AFPBMN
perencanaan PBJP/Dit Prenca Pilih jika ingi n mela ku ka n

© Tambah Rencana Pengadaa konSOIidaSi paket

K/L/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN FENGADAAN BARANGJIASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK
2018 AFBEN 06.3936.004.001.051.00.522131 Rp 33.950.000,00 FPFPK 99

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

Nilai Pagu Paket Rp 33.050.000,00
Lokasilbeketiaan Provinsi * Kabupaten/Kota = Detail Lokasi
DKI Jakarta - Jakarta Selatan (Kota) - LKPP

‘© Tambah Lokasi

Isi detail lokasi pekerjaan

& Daftar Paket Selanjutnya @G

Klik selanjutnya

* Wajib diisi.

Gambar 95. Halaman Edit Paket
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.2 Kosolidasi Paket Non Tender

Setelah pilih “‘Tambah Rencana Pengadaan’ pilih paket Non Tender

Duftar Paket » Daftar Rencana Non Tender

K/L/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah hd ﬂ
Tahun Anggaran 2018 -
ERTLLRE LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH - B

Metode Pemilihan

Ak

Penunjukan Langsung

Update RUP

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

Tampilan | 25 ¥ data Cari:
g Metode
Pemilihan
Kode RUP MNama Paket Sumber Dana Penyedia Pagu Tahun Anggaran
21470625 Perawatan Gedung dan Bangunan APBN Penunjukan Ap 6419 Jt 2019
Langsung
21349121 Belanja Barang Persediaan Pita Cukai, Materai, dan Leges APBN Penunjukan Ap 1,9Jt 2019
Langsung
21049097 Fullboard Meeting Forum Komunikasi JF PPB.J Pilih pa ket Penunjukan Ap 320 Jt 2019
Langsung
20660212 Perpanjangan Lisensi Keamanan Jaringan/Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud APBN Penunjukan Ap 500 Jt 2019
LPSE/Cloud data center LPSE/Pengembangan Sistemn Pengadaan Secara Elektronik (SPSE) Langsung

Masional/Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik

Gambar 96. Halaman Pilih Paket Non Tender
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya pilih ‘buat paket’ dan pilih ‘OK’

latihan-lpse.lkpp.go.id says

Informasi Rencana Pengadaan Apakah benar ini Paket Anda?
[ Cancel
Kode RUP 21049097 2. Pilih OK
Nama Paket Fullboard Meeting Forum Komunikasi JF PPBJ
KALPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Milai Pagu Paket Rp 320.000.000,00
Tahun Anggaran 2019
Jenis Pengadaan Jasa Lainnya
Anggaran Mo Sumber Dana Kode Anggaran Milai
1 APBM 06.39358.013.001.051.BB.524118 Ap 320.000.000,00

1. Pilih buat paket

Close

Gambar 97. Halaman Informasi Rencana Pengadaan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya PPK dapat ubah nama paket non tender

o Data Pakst

e M R e Kode AUP  Nama Paket Sumber Dana
21304155 Fullboard Meeting Rakortek LKPP 2019 APBMN
21049097 Fullboard Meeting Forum Komunikasi JF PPBJ APBMN jmj

© Tambah Rencana Pengadaan

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

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Milai PPK
2019 APBM 01.3926.952.001.051.0B.524119 Rp 193.726.000,00 PPK 2
2019 APBM 06.39368.013.001.051.BB.524119 Rp 320.000.000,00 PPK 8

Hamalbalats Fullboard Meeting Rakortek LIKPP 2019,Fullboard Meeting Forum Komunikasi JF PPB.

Edit nama paket

Nilai Pagu Paket Ap 513.726.000,00
Lokasi Pekerjaan Provinsi * Kabupaten/Kota * Detail Lokasi *
DKl Jakarta - Jakarta Selatan (Kota) - Jalan Epicentrum Tengah Lot 118, Jakarta Selatan 12940
Jawa Barat - Depok (Kota) - Hotel di Depok &

© Tambah Lokasi

& Daftar Paket Selanjutnya ©

* Wajib diisi.

Gambar 98. Halaman Data Paket Non Tender
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya PPK mengisikan rincian HPS, upload dokumen persiapan pengadaan, dan upload file data dukung HPS.

Kemudian PPK memilih penanggung jawab paket pengadaan dan jenis kontrak yang digunakan.

© oata Paket © ookumen Persiapan
Nilai HPS E Ml Rincian HPS

Harap mengisi rincian HPST

Dokumen Persia Pengada;
o sl el Dokumen Persiapan Pengadaan

2. upload KAK dan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)Spesifikasi Teknis dan Gambar *
Rancangan kontrak dan

Rancangan Kontrak *

Informasi Lainnya informasi lainnya jika ada

Harap melengkapi Doku

3. Upload survey harga pembanding

Data Dukung HPS
Data Dukung HPS

Data Dukung HPS

Jenis Kontrak Lumnsum $ 4. Pilih Jenis Kontrak

© Sebelumnya

* Wajib diisi.

Gambar 99. Halaman Dokumen Persiapan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pokja isikan rincian HPS.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rincian HPS

R rincian HPS menggunakan tenty 2 Upload Rincian HPS

ma kolom, menghapus kolom ata

1. Download template yang sudah diisi

rincian HPS

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

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

Jenis BaranglJaza Keterangan

Rincian HPS

TOTAL NILAI
Pilih simpan jika
B Simpan
sudah selesai

Gambar 100. Halaman Isi Rincian HPS
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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 101. Rincian HPS dalam Excel
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika HPS sudah disimpan maka akan muncul notifikasi bahwa data telah tersimpan.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rincian HPS

Data telah tersimpan

@ Templata 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. Unfuk menambah baris baru, klik kanan pada tabel di bawah.

Gambar 102. Notifikasi berhasil simpan HPS
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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.

Dafter Kerangksa Acusn Karja (KAK Spesifikes| Teknis dan Gambar

Petunjuk upload dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAKL Spesifikasi Teknis dan Gambar:

1. Parhatixan file yang akan di uploed, pastikan bemwa file tersebut adalah dokumen Kerangka Acuasn Kera (KAK Speaificas Taknis dan
Gamioar untuk Tender ini;

2. Herap Jengen upoed Dokwnen Persispan Pengadaan di sini;

3. Dokumen yeng depat di uplead hanya dokumen yang memiliki eksians *.doe, *.docx, "xls, "2dx, *.pdf, *.jpg, "Jpeg, *.png, ".Zip atau
= rar; dan

4. Hlik button Upload yang ede di bawah inl untuk upicad bagan dari dokumen Kerangsa Acuan Kerja (KAK) Spesfikas! Telns dan
Gamipar.

Klik Upload Perhatikan petunjuk

upload

Gambar 103. Upload spesifikasi teknis dan gambar
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

O < 2 m v BB KAK s th a Q Search
Favoritas Mame Date Modified v Size
@ Recents b [ New folder 8 April 20191013
> data 15 February 2019 14.24
¢ iCloud Drive . .
survey harga pembanding.docx 5 September 2018 15.03 Zero bytd
7% Applications = dokumen kualifikasi.pdf 3 September 2018 15.20 1,7
E Google Drive =/ dokumen tender.pdf 3 September 2018 15.20 1.7
=/ informasi lainnya.pdf 3 September 2018 15.20 1,7
[ Desktop =
dokumen tender.pdf.docx 3 September 2018 15.17 Zero bytd
B Documents Rancangan Kontrak.docx 3 September 2018 11.43 Zero bytd
W K : = .
0 e e W KAK.docx 3 September 2018 11.41 Zero byte
N
Devices \a
Remote Disc
BOOTCAMP
Tags
@ Red
O Orange
~ Options | Klik Open

Gambar 104. Pilih file KAK spesifikasi teknis dan gambar

105
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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

Daftar Kerangka Acusn Karja (KAK Spesifikas| Teknis dan Gambar

Petunjuk upload dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAKY Spesifikasi Teknis dan Gambar:
1. Parhati«xan file yang akan di uploed, pastikan bafwa file tersebut adalah dokumen Kerangka Acuan Kera (HAKKSpesificas Teknis dan

Gamipar untuk Tender ini;
2. Harap Jangan uploed Dokumen Persigpan Pengadaan di sini;
3. Dokumen yang depet di uplocad hanya dokumen yang memiliki eksiens *.doec, ".docx, "xis, "adsx, ".pdf, ".jpg, "Jpeg. "png, ".zip atau

*rar; dan
4. Kk button Upload yang ede d bawah inl untuk uplicad bagan dar dokumen Herangsa Acuan Kerja (KAK) Spesfikas! Telonsa dan

Gaminar.

File bernasil diupload

Mama Fila Tanggal Upload Aksi

HAF ; 12 Juli 2019 14:06 ops 1]
e ~ o Pilih untuk hapus
AL

Gambar 105. File spesifikai teknis dan gambar

Closa
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Upload rancangan kontrak dengan klik upload

Daftar Rancangan Kontrak

Petunjuk upload dokumen Rancangan Kontrak:
1. Parhatxan file yang akan di uploed, pastikan behwa file tersebut adalah dokuman Rancangen Konirak unfuk Tander ini;

2. Herap [angan wpload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini;
3. Dokumen yang depet di uplcad hanya dokumen yang memiliki ekstens: *.pdf; dan
4. Wik butten Upload yang eda d bawah inl untuk uplead bagian darl dokwmen Rancangan Kontrak

+ Upicad Klik Upload

Mama Fila Tanggal Upload Aksl

Closa

Gambar 106. Halaman Daftar Rancangan Kontrak
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pilih file rancangan kontak yang sudah dibuat

i ] Q, Search

L]

Ed < B o v B Mew folder

Mame Date Modified ~  Size

Favaorites
E Recents B\ Rancangan Kontrak 8 April 2019 10.10

<™ iCloud Drive

& Applications

59 Google Drive

2 Desktop

|3 Documents

0 Downloads
Devices

Remote Disc

BOOTCAMP
Tags

@ Red

' Orange

Klik open

Options

Gambar 107. Plih Rnacangan Kontrak
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika berhasil upload rancangan kontrak akan tampil pada tampilan berikut ini:

Daftar Rancangan Kontrak:

Petunjuk upload dokumen Rancangan Kontrak:

1. Perhatkan file yang akan di upload, pastikan banwa file tersebut adalah dokuman Rancangan Kontrak untuk Tender ini;
2. Herap jangan upload Dokurmen Persiapan Pengadaan di sini;

3. Dokumen yang depet di uplead hanya dokurmen yang memiliki sksians *.pdf; dan

4. Klik button Upload yang eda d bawah inl untuk upload bagan dar dokumen Rancangan Kontras

File bernasil diupload

Daftar rancangan

kontrak

Mama File Tanggal Upload Aksi

Rencangan Kontraspdf 12 Juli 2019 14:11

Closa

Gambar 108. Halaman Daftar Rancangan Kontrak
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

PPK dapat upload informasi lainnya jika ada informasi tambahan.

Daftar Informasi Lainnya

Petunjuk upload dokumen Informasi Lainnya:

1. Informasi Lainnya merupakan bagian dari Dokumen Pemilihan/Dokumen Mon Tender;

2. Informasi Lainnya dapat digunakan untuk menyempurnakan bagian atau bab dari Dokumen Femilihan/Dokumen Mon Tender;

3. Perhatikan file vang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokumen Informasi Lainnya untuk Non Tender ini;

4, Harap Jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan/Dokumen Pemilinan/Dokumen Mon Tender di sini;

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

6. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Informasi Lainnya.

4+ Upload Pilih untuk upload

Mama File Tanggal Upload Aksi

Close

Gambar 109. Halaman Upload Informasi Lainnya
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& < Lembaga Kebijakan
< Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya upload file data dukung HPS

Data Dukung HPS

Klik untuk upload data dukung HPS

MNama File Tanggal Upload Aksi

Close

Gambar 110. Pilih file data dukung HPS
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika berhasil upload akan seperti gambar dibawah ini

Data Dukung HPS

4 Upload

File berhasil diupload Berhasil di upload

Nama File Tanggal Upload Aksi

Data Dukung HPS .pdf 12 Juli 2019 15:13 0]

Close

Gambar 111. Halaman Upload Data Dukung HPS
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya PPK memilih penanggung jawab paket non tender, jika nilai HPS untuk Pengadaan Barang/Pekerjaan
Konstruksi/Jasa Lainnya tidak lebih 200 juta rupiah atau Jasa Konsultansi tidak lebih dari 100 juta maka pembuatan paket
dilanjutkan oleh Pejabat Pengadaan. Jika lebih dari nominal tersebut, maka dilanjutkan oleh pokja pemilihan melalui
UKPBJ.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan
Nilai HPS = Rp 99.000.000,00 @GSl (2

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK) Spesifikasi Teknis dan Gambar * — w
Rancangan Kontrak *

Dokumen persiapan sudah v

Informasi Lainnya

ter-upload semua

Data Dukung HPS
Data Dukung HPS

Cata Dukung HPS w
Penanggung Jawab

Pl Penanggung Jawas = ¥ Pilih Penanggung jawab
Jenis Kontrak

Lumsum -

G Sebelumnya Simpan dan Membuat Paket

* Wajib diisi.

Gambar 112. Pilih penanggung jawab paket
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan

Nilai HPS * Fp 99.000.000,00

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * w
Rancangan Kontrak * v
Informasi Lainnya v
Data Difing HIFS Data Dukung HPS
Data Dukung HPS v

nggung Jawab [ Pejabat Pengadaan

J

Pilih Pejabat pengadaan

[# Pilih Pejabat Pengadaan

Filih Pejabat Pengadaan untuk pembuatan paket Penunjukan Langsung atau Pengadaan Langsung yang dilakukan oleh Pejabat Pengadaan.

Jenis Kontrak P +
@ Sebelumnya Simpan dan Membuat Pakest
* Wajib diisi.

Gambar 113. Pilih Pejabat pengadaan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Berikut ini halaman memilih Pejabat Pengadaan

Daftar Paket » Edit Paket « Pilih Pejabat Pangadaan

Kode RUP
K/L/PD *
Satuan Kerja *

Nama Paket

Pilin Pejabat Pengadaan

Tampilan 25 5 data
NIP

123

(B97E4532443

123

1321323
186203152008100
12334827 192389328
125000000000000003
125000000000000002

21788051

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintan
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

- Pengadaan Jasa EQ

User Id

BFKP PP

PP ria

MURLELA, SKM

Pejabat Pengadaan 1
MULYADI, ST

DKIPP

PEJABAT PENGADAAN 3
PEJABAT PENGADAAN 2

Cari:

Cari nama PP

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

0eeeeeee:

Gambar 114. Halaman Pilih Pejabat Pengadaan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika Pejabat Pengadaan sudah dipilih dan sudah memilih jenis kontrak selanjutnya PPK menyimpan paket non tender

o Data Paket o Dokumen Persiapan
Milai HPS * Rp 99.000.000,00 LA
Dokumen Persiapan Pengadaan Dokurmen Pars Fa an
Herangha Acuen Kerja (KAXLYSpesifikasi Teknis dan Gambar = w
Rancangan Kontrak * w
Informas! Lainnya w
Data Dukung HPS Data Du HPS
Data Dukung HPS '
Penanggung Jawab Pajebat Pengadaan =
Nama Aksi
Pilih untuk ganti PP
PP 19 # Ganti Pejabat Pengadaan » Batal
Pilih Pejabat Pengadaan untuk pembuatan pal angsung yang dilasukan clksh Pejabet Pengedaan.
Pilih Jenis Kontrak
Jenis Kontrak Lumsum
btttk ' = mE=n clen Membuat Paket Pilih simpan dan membuat paket
* Wajib diisi.

Gambar 115. Halaman Edit Paket
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
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Setelah data berhasil disimpan maka akan muncul notifikasi bahwa data paket berhasil disimpan.

Drate pakeat talah tarsimpan

) cata Paker

Data paket telah tersimpan

Sumber Dana

s O P R T Kode RUP Mama Paket

217BB0ST - Pengadaan Jasa EO APBN

& Tambah Rencana Paengadaan

KiALPD Lembaga Kebijakan Pengadean Bareng'Jasa Pemeriniah
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH
Anggaran Tahun Sumber Dana Hode Anggaramn Milai PPK

20718 APBN DE.3929.015.001 _0517.AA 522191 Rp 165.000.000,00 PPHK 19
Hemia|Eaketiy - Pengadaan Jasa EQ

2
Milai Pagu Paket Rp 1&5.000.000,00
Lokasi Pekerjaan Provinsi © Kabupaten/Hota = Detail Lokasi
DKl Jakarta - Jakerta Selatan (Kota) - Ji. Epicentrum Tengah Lot 118

& Dafar Paket

* Waijib diisi.

& Tambah Lowas

Salanjutnya &

Gambar 116

. Halaman Data Paket Telah Tersimpan

117
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5.3 Pembuatan Kontrak

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

118

PPFK 19 - Pajabar Pambuat Fomitrmen

Tampilan | 25

Kode Paket
1 O3

IF

data

Mama Faket

RIS L =Rkl Pangadasn Langsung | spee 4.3
—

1ETEIOD

Jasa Konsutansi Badan Usaha Integrasi Sistem IT BUK LPE et T g e I

12E31 050

11732030

1128000

1 A3

&6 T o0

LEBAGGE

Renabilitasi Pagar dan Rabat Halaman Puskesmas Sampara 0 e g I e e o R
Saminar Kit Bimiek Standarisasi Ragionel Handini Rt I e M e
Panataan Selasar Lantal 6 LUWIS fET 0 En BT i re e T - ]

Paembuatan Stand Pameran'Pullikasi dan Pencitraan LKPP/Layanan hubungan Masyarakat dan Komunikasi/Bire
Hukum, Sistern Informasi dan Kepagawa.an

Pangadsan Kerpet Lift'Peralatan dan Fasilitas Perantoran'Pemoengunan'angadaan/Peningkatan Sarana dan
REEEEREY Kontas | Spaa 4

Pangadsan Barang Penataan Ulang Lt. Mezz untulk Aras Paleyanan Public, Renovesi Food Court sera Kitchan Set #
Paralaten dan Fasilitas Perkantoran ¢/ Pembengunan'/™engadaandPeningkatan Sarana dan Prasarana ¢ Biro Umum dan
QETELL RN Kontes | spee 4

Pengadaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor

Pangadasan Rumput Sintets / Livieg Furnoturs ¢ PembangunandPengadasandaningkatan Sarana dan Prasarana / Biro
Umum dan Keuvangan i L

Tampilan 1 =ampal 10 dari 10 data

Paket Sudah Salasal

Paket Sudah Salesal

Paket Sudah Salesal

Paket Sudah Salesal

Paket Sudah Selesal

Paket Sudah Salasal

Paket Sudah Selesal

Paket Sudah Salasal

E-Honirak

E-Honirak
E-Honirak
E-Hontrak

E-Honirak

E-Honirak

Gambar 117. Halaman Beranda PPK
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.3.1 Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa Non Tender

Klik button ‘Buat SPPBJ’ untuk input data Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa (SPPBJ).

Paket Non Tender PPK » E-Kontrak

SPPEJ Non Tender PPK

Tampilan 25 ¥ data Cari:

Nomor 1¥ Tanggal Penyedia Harga Final Keontrak SSHK SPK Pembayaran Dokumen Lain

No data available in table

Tempilan 0 hingga 0 dari 0 data

Buat SPPB. Pilih buat SPPBJ

Gambar 118. Halaman Buat SPPBJ Non Tender
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya isi form SPPB)J

Paket Non Tender PFK + E-Kontrak » Form SFFBJ

Rencana Umum Pengadaan .
Kode RUP MNama Paket Sumber Dana Detail

21471422 Konsultan Integrasi Sistem [T BUK LKPP APBN i

Mo, SPPEBJ *

Isi no. SPPBJ dan lampiran SPPBJ

Lampiran SPPBJ

Contoh pengisian: 1 berkas.
Isi dengan tanda (=) jika tidak ada

Kota SPPBJ *

Isi kota SPPBJ dan tanggal SPPBJ
Tanggal SPPBJ * m

Gambar 119. Halaman Isi Form SPPBJ
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Penyedia *

Pemenang Email Harga Undangan Kontrak
» REKAMANS REKAMANIEkpp.go.id Rp 90.860.000,00
* Pemenang Hasil Evaluasi
REKANAN 90 Pilih jika pemenang mengundurkan diri
Jika pemenang mengundurkan diri, =milin pemenang cadangan berikutnya
Nama Paket Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistem IT BUK LKPP

Harga Final (Rp) * 93.940.000,00
Isi harga final

Gunakan koma untuk pemisah desimal.

Nama Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Mama PPK PPK 19
MIF PPK D0OZ0o01e

Tembusan

G Tamibah Tembusa Pilih jika ada tembusan

Pilih simpan jika sudah

selesai

Gambar 120. Halaman Isi Form SPPBJ 2
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Paket Non Tender PPK » E-Kontrak » Form SPPBJ

SPPBJ berhasil disimpan

Rencana Umum Pengadaan
Kode RUP Nama Paket

Sumber Dana Detail
21471422 Konsultan Integrasi Sistem [T BUK LKPP APBN i=
Mo. SPREN* 123/LKPP/01
Lampiran SPPBJ 1 berkas

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

Gambar 121. SPPBJ Berhasil Disimpan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya kirim undangan kontrak ke peserta non tender

Penyedia * Pemenang Emiail Harga Undangan Kontrak
» REKANAN9 REKANANSEIkpp.go.id Rp 90.860.000,00
* Berdasar SPPEBJ

* Pemenang Hasil Evaluasi

REKANAN 90 REKANANI0@Ikpp.go.id Rp 93.940.000,00

Jika pemenang mengundurkan diri, @503 (E: 9 untuk memilin permenang cadangan berikutnya

Nama Paket Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistem IT BUK LKPP
Rincian Harga RBp 90.860.000,00 @8, 1T 5]

Harga Final (Rp) * 93.940.000,00

Gunakan koma untuk pemisan desimal.

Gambar 122. Kirim Undangan Kontrak
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Isi Informasi Undangan

Information

Tempat:

Isi infromasi undangan

Yang Harus dibawa:

Yamng Harus Hadir:

Close

Gambar 123. Halaman Isi Informasi Undangan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika berhasil, ada notifikasi pesan berhasil

Paket Non Tender PPK « E-Kontrak » Form SPPBJ

Undangan berhasil terkirim.

Undangan berhasil terkirim

Fencana Umum Pengadaan

Kode RUP Nama Paket

Sumber Dana Detail
21471422 Konsultan Integrasi Sistem [T BUK LKPP APBN i=
Mo, SFPEU 123/LKPP/O1
Lampiran SPPBJ 1 berkas

Cantoh pengisian: 1 berkas.
Isi dengan tanda (=) jika tidak ada

Gambar 124. Notifikasi Undangan Berhasil Terkirim
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& Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Undangan yang diterima Pelaku usaha seperti pada gambar dibawah ini

SISTEM PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK

Kepada Yth.
REKANAN 9
i
Tempat

Kami mengundang Anda untuk menghadiri penandatangan kontrak terhadap pengadaan:

ID Paket Nama Paket

Jasa Konsultansi Badan Usaha Intexgrasi

16763999 Sistem IT BUK LKPP

dengan informa si terkait kontrak sebagai beerkout:

W akitu 19 Juni 2019 14201 s.d.
Tem pat LEFPP
Yang harus dibawa dokumen lengkap

Yang harus hadir manager pelaksana

Demikian penjelasan kami, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Hormat Kami,
PP 19

Gambar 125. Halaman Undangan Untuk Pelaku Usaha

126
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya PPK dapat cetak SPPBJ dan upload hasil cetak SPPBJ yang sudah ditandatangani di dokumen cetak SPPBJ.

Mama Satuan Kesja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Nama PPK PPK 19
NIP PPK oozoo1g
Tembusan
© Tambah Tembusan

Dokumen Cetak SPPBJ

* Upload Pilih upload dokumen cetak

Mama File Tanggal Upload Aksi

& Kirim Pengumurman * Pilih untuk mengirim pengumuman

Gambar 126. Halaman Form SPPBJ
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Hasil cetak SPPBJ

SUNAT FENUNJURNAN FENYEUIA DANANGIJADSA (ODFDJY)

Nomor : 123/LKPP/O1 jakarta, 20 Juni 2019
Lampiran : 1 berkas

Kepada Yth.

REKANAN 9

di Jakarta Selatan (Kota)

. Penunjukan Penyedia untuk Pelaksanaan Paket Pekerjaan Jasa Konsultansi Badan Usaha

Erortunl * Integrasi Sistem IT BUK LKPP

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

Kode Paket : 16763999

Nama Paket : Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistem IT BUK LKPP
Nilai Penawaran : Rp 90.860.000,00

Nilai Terkoreksi : Rp 90.860.000,00

Nilai Final : Rp 93.940.000,00

Kami nyatakan diterima/disetujui.

Sebagai tindak lanjut dari Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa (SPPBJ) ini Saudara diharuskan untuk
menandatangani Surat Perjanjian paling lambat 14 (empat belas) hari kerja setelah diterbitkannya SPPBJ.

Kegagalan Saudara untuk menerima penunjukan ini, akan dikenakan sanksi sesuai ketentuan dalam Peraturan
Presiden No. 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

Satuan Kerja LEMBAGA
KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANGJASA PEMERINTAH
Pejabat Penandatangan Kontrak

PPK 19
NIP. 0020019

Gambar 127. Hasil Cetak SPPBJ PDF
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.3.2 Kontrak

Jika sudah selesai isi SPPBJ, PPK melanjutkan isi kontrak.

Paket Non Tender PPK » E-Kontrak

‘SPPBJ Non Tender PPK

-

Tampilan| 25 ¥ |data Cari:

Nomar 1¥ Tanggal Penyedia Harga Final Pembayaran Dokumen Lain

Pilih kontra k Pambayaran Daokumen Lainnya

Tampilan 1 sampai 1 dari 1 data ® ‘ f

Kemiali

1231 KPP/01 20 Juni 2019 REKANAN 9 Rp 93.940.000,00

Gambar 128. Halaman SPPBJ Non Tender PPK

129
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Isi form kontrak

Paket PPK » Form Surat Perjanjian

Informasi Paket

Kode Paket 16763989

Mama Paket Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistem IT BUK LKPP
Lokasi LKPP - Jakarta Selatan (Kota)

Anggaran APBN-2019

Satuan Kerja LEMBAGA KEBLJAKAN PENGADAAN BARANG.ASA PEMERINTAH
Milai Pagu Ap 95.000.000,00

Milai HPS Ap 94.050.000,00

Isi nomor surat,
Tanggal Kontrak *

tanggal kontrak, dan

Kota Kontrak kota kontrak

Gambar 129. Halaman Isi Form Kontrak 1
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pihak Pertama
Mama PPK PPK. 19
MIP PPK 0020013
Unit Kerja ERT
Mama Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Alamst Sisbusn Karj Jalan Epicentrum Tengah Lot 11B

Isi data pihak pertama

Jabatan yang menandatangani SK PPK AJUDAN

No. SK PPK LKPP/PPK/2017/08/19

Gambar 130. Halaman Isi Form Kontrak 2
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132

Pihak Kedua

Tipe Penyedia

Mama Penyedia
Alamat Penyedia

Mo. Akta Pendirian
Tanggal Akta Pendirian

Wakil Sah Penyedia *

Jabatan Wakil Penyedia *

Mama Bank *

Mo. Rekening Bank *

Penyedia Badan Usaha Non KSO

REKANAN 9
Jakarta Selatan {Kota)
09

15 Maret 2018

Isi data pihak kedua

Gambar 131. Halaman Isi Form Kotrak 3
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya isi informasi pendukung

Informasi Pendukung

Nilai Kontrak (Rp) * 83.940.000,00 Isi nilai kontrak (wajib)

Jenis Kontrak Lumsum

Informasi Lainrya

Isi informasi lainnya

Pilih simpan jika sudah selesai isi

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

Gambar 132. Halaman Isi Form Kontrak 4
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

PPK dapat upload dokumen kontrak yang sduah dicetak dan tandatangi

Informasi Pendukung
Milal Kontrak (Rp) ® £3.940.000,00
Jenis Konirak Lumsum

Informasi Lainnya

Dokumen Catak K "
umen Ceiak Ronirek + Upload 2.Pilih upload dokumen cetak

1.Pilih cetak Mama File Tanggal Upload Aksl

 Simpan = Catak Famball

- Tipe file Dokumen hanya tat, doc, docx, xis, xfsx, paf, jpg, png, zip, rer yang bisa di upload.

Gambar 133. Halaman Form Kontrak
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Kontrak bentuk PDF

SURAT PERJANJIAN

Untuk melaksanakan
Paket Pekerjaan Jasa Konsultansi Badan Usaha :
Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistemn IT BUK LKPP
MNomor : 123/LKPP/01/02

SURAT PERJAMJIAN ini berikut semua lampirannya (selanjutnya disebut "Kontrak™) dibuat dan ditandatangani di
DKl Jakarta pada har Jum’at tanggal 28 bulan Juni tahun 2019 antaraPPK 19, selaku Pejabat Pembuat Komitmen,
yang bertindak untuk dan atas LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH, vang
berkedudukan di Jalan Epicentrum Tengah Lot 11B, berdasarkan Surat Keputusan AJUDAN Mo LKPR/PPHS/2017/08
19 selanjutnya disesbut "PPK™ dan donghae, direktur, yang bertindak untuk dan atas nama REKANAN 9, yvang
berkedudukan di Jakarta Selatan (Kota), berdasarkan Akta Pendirfan/Anggaran Dasar Mo, 09 tanggal 15 Maret
2018 , selanjutnya disebut "Penyedia™.

MENGINGAT BAHWA, :

1. PPK telah meminta Penyedia untuk menyediakan Jasa Honsultansi Badan Usaha sebagaimana diterangkan
dalam Syarat-Syarat Umum Kontrak yang terlampir dalam Kontrak ini (selanjutnya disebut "Jasa Konsultansi
Badan Usaha");

2. Penyedia sebagaimana dinyvatakan kepada PPK, memiliki keahlian profesional, personil, dan sumber daya
teknis, serta telah menyetujui untuk menyediakan Jasa Konsultansi Badan Usaha sesuai dengan persyaratan
dan ketentuan dalam Kontrak ini;

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

4. PPK dan Penyedia mengakui dan menyatakan bahwa sehubungan dengan penandatanganan Kontrak ini
masing-masing pihak:

telah dan senantiasa diberikan kesempatan untuk didampingi cleh advokat;

menandatangani Kontrak ini setelah meneliti secara patut;

telah membaca dan memahami secara penuh ketentuan Kontrak ini;

telah mendapatkan kesempatan yang memadai untuk memeriksa dan mengkonfirmasikan semua ketentuan

dalam Kontrak ini beserta semua fakta dan kondisi yang terkait.

Bwh=

Gambar 134. Kontrak dalam bentuk PDF
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.3.3 Syarat Syarat Khusus Kontrak
Selanjutnya isi SSKK

Information

Rancangan Kontrak
1. ® Rancangan Kontrak Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistem IT BUK LKPPpdf - 11 KB
Upload SSKK
+ Upload Upload SSKK
Cara Pembayaran i

Sekaligus ¥
Pilih cara pembayaran

Pilih simpan

Close

Gambar 135. Halaman SSKK

136
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.3.4 Surat Perintah Kerja (SPK)
Selanjutnya PPK isi SPK

Palket PPK » Form Surat Perintah Kerja

Informasi Paket

Kode Paket 16763999

Mama Paket Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistem IT BUK LKPP
Lokasi LKPP - Jakarta Selatan (Kota)

Anggaran APBN-2019

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH
Pagu Ap 95.000.000,00

HPS Ap 94.050.000,00

Form Informasi SPK

Mo Surat Perintah Kerja *

Isi informasi SPK

Kota Surat Perintah Kerja:

Tgl Surat Perintah Kerja * m
Mama Bank : bank negara indoensia

Mo. Rekening Bank : 038289282529929

Mama Ppk : PPK 19

MIP PPK : 0020019

Mama Satuan Kerja: LEMBAGA KEBLIAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERIMNTAH
MNama Penyedia: REKAMAMN 9

Alamat Penyedia: Jakarta Selatan (Kota)

Gambar 136. Halaman Form SPK
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¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Wakil Sah Penyedia *

Jabatan Wakil Penyedia *

Nilai Kontrak
Fp 93.940000,00 Isi informasi SPK

Jenis Kontrak : Lumsum

Tanggal mulai kerja m

Wishius Freryelessia: Contoh Pengisian :30 hari Kalender, 2 tahun, 3 bulan

Tanggal Pekerjaan Selesai m

Pilih simpan jika sudah selesai

Gambar 137. Halaman Isi Form SPK 2
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

PPK dapat upload SPK yang sudah di cetak dan ditandatangani

Form Informasi SPK

No Suwrat Perintah Kerja =

LK P PSS
Hota Surat Permtah Kerja: Jakarta
Tgl Surat Perintah Herja * 28-06-2015 fm

Mama Bank : pank negara indoensia
ho. Raekening Bank : LRl i i vt ]
Mama Pphk : PPH 1D

KNIF PP¥ : Licirisi b b4

Mama Setuan Kera:

hama Pemyedia:
Alamat Permyadias
Wakil Sah Penyedia ©

Jabatan Wakil Penyedia -

LEMBAGA KEBIJAKAMN PENGADAAN BARANGJASA PEMERIMNTAH
REFAMNAM 9
Jakerta Selatan (Kots)

abdul somad

managar palaksana

Milal Konitrak Ap 93.940.000,00
Jenis Kontrak : Lumsum
Temggal mulai kerja 01-07-2019 i

Wakiu Panyelasaan:

Tengpal Pekerjaan Salasai:

1.Pilih cetak

Comtoin Pengisian (30 hari Kalendear, 2 tahun, 3 bulan

03-07-2019 iii]

2.Pilih upload dokumen cetak

Mama File

Gambar 138. Halaman Form SPK
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form SPK dalam bentuk PDF

SURAT PERINTAH KERJA (SPK)

Momor : LKPPMAOIS
Paket Pekerjaan : Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistemn |T BUK LKPP
Yang bertanda tangan di bawah ini :
PPKE 19

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

selanjutnya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen ;

berdasarkan Surat Perjanjian Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistern IT BUK LKPP nomor 123/LKPP/01
/02 tanggal 28 Juni 2019, bersama ini memerintahkan:

REKAMAN 9

Jakarta Selatan (Kota)

yang dalam hal ini diwakili oleh: abdul somad

selanjutnya disebut sebagai Penyedia Barang;

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

1. Harga Final : Rp 93.940.000,00
2. Lingkup Pekerjaan :
3. Tanggal mulai kerja: : 01 Juli 2019

Gambar 139. Halaman SPK dalam bentuk PDF
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.3.5 Surat Perintah Pengiriman

Klik button ‘Buat Surat Pesanan’.

Paket PPK = Daftar Surat Pesanan

Klik Buat Surat

Ho Pesanan Tangoal Pesanan
Pesanan

Buat Surat Pesanan kembali

Gambar 140. Halaman Buat Surat Pesanan
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

No. Surat Parintah Penginman (SPRIGG *

Tanggal SPP * B

Warma Tendar - Seminar Kit Peserta (50 ORG x 13 LOK] (Sigit Trl Kalteng)

Marma PPK PPK 19

Jabatan PPK Isi data surat perintah
NIP PPK 0020018 o

MNarma Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN FENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH penglrlman

Mo. Surat Parjanjian 123/LKPR/01/02

Tanggal Surat Perjanjian 08 Juli 2019

Marma Pamanang REKANAM 3

Alamat Pemenang Jakarta Salatan [Kota)

Wakil Sah Penyedia *

Jabatan Wakil Penyadia *

Tanggal Barang Diterima * P
Wiaktu Penyelesaian Contoh Pengisian :30 hari Kalender, 2 tahun, 3 bulan
Tanggal Pekerjaan Selasai * B

Alamat Pengiriman *

Klik simpan

B Simpan Kembali

Gambar 141. Halaman Form Surat Pesanan
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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

PPK dapat upload surat perintah pengiriman yang sudah ditandatangani.

Rincian Penerimaan Barang

Pilih untuk melihat rincian barang

Dokumean Catak SPF

Klik Cetak Pilih untuk upload

B Simpan 4 Catak Karmball

Gambar 142. Halaman surat pesanan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Baranda - Daftar 8PP - Edit SPP - Rinclan Barang

Jenis Barang/J=sa Satuan Faterangan
1 Buku Agenda po
z Tes xiomi wama hitam pc

TOTAL NILAI Rp. 11.137.500,00

Pilih simpan jika sudah selesai

Gambar 143. Halaman Rincian Barang
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

SURAT PERINTAH PENGIRIMAN (SPF)

Momor: 4567890
Faket Pekaerjzan: - Seminar Kit Peserta [50 ORG x 13 LOK] {Sigit Trl Kaleng)

“ang bertanda tangan di bawah ini:

PPK 19

selanjutnya disebut sebagai Pejabat Penandatangan Kontrak; .
Surat Perintah

Bardasarkan Surat Peganjian - Seminar Kit Peserta [50 ORG x 13 LOK] (Sig

Tanggal 08 Juli 2018, bersama ini memerintahkan: Pengiriman dalam bentuk
REKANAN 3
Jakarta Selatan {Kota) PDF siap dicetak

wyang dalam hal ini diwakili odeh: abdul somad
selanjutnya disebut sebagai Penyedia;

untuk mengirimkan barang dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan sebagai berikut -
1. Bincian Barang :
Jenis Barang Satuwan Ukuran HKuantitas Harga Satuan Pajak (%) Total Harga HKeterangan

Total Nilai

2. Tangpal harmng ditedma: 25 Juli 2019
3. Syarat-syargt pekersan: sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak ;
4. Wakiu Penyelasaian: selama 30 hari dan pekerjaan harus sudah selesai pada tanggal 25 Juli 2019

5. Alamaf pengirman harang- jl. epiicentrum
6. Sanksi: Terhadap keterlambatan penyeleszaian pekerjaan, Kontrak Pengadaan Barang dan pembayaran

kepada Penyedia dapat dihentikan sesuai ketentuan dalam Syarat-Syarat Khusus Kontrak.

jakarta, 10 Juli 2018 Menarima dan menyetujui:
Untuk dan atas nama Untuk dan atas nama REKAMNAMN 3

Pejabat Penandatangan Kontrak

abdul somad
BPPK 18 manager pelaksana

NIP. 020019

Gambar 144. Surat Perintah Pengiriman PDF
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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

berita acara pembayaran.

Paket Pengadaan PPK » Form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan

Form Informasi Paket

Kode Paket 16763999

Mama Paket Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistem T BUK LKPP
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Instansi Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintan
Pemenang HEKANAMN 8

Mo Kontrak 123/LKPR/O1/02

Tanggal kontrak 28-06-2019

Milai kentrak Rp 93.840.000,00

Gambar 145. Halaman Form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Informasi BA Serah Terima

Mo. BAST *

Isi Form BA serah terima

Tanggal BAST * .

Form Informasi BA Pembayaran

MNo. BAP *

Isi Form BA Pembayaran
Tanggal BAP ™ : m

"
Besar pembayaran 93.940.000,00

Progres Fisik

Pilih simpan jika sudah selesai isi form

Gambar 146. Halaman Form BA Serah Terima dan BA Pembayaran



User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen 148

Q¢ Lembaga Kebijakan
= Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Informasi BA Pembayaran

Mo. BAP * : 34567890
Tanggal BAP *: 01-07-2019 iz
Besar pembayaran * 93.940.000,00
Progres Fisik ag Ba
Dokumen Cetak BAST + Upload Upload BAST yang sudah cetak dan di ttd
Mama File Tanggal Upload Aksi

Dokumen Cetak BAP

Upload BAST yang sudah cetak dan di ttd

Mama File Tanggal Upload Aksi

m & Cetak BAST | & Cetak BAP Pilih untuk cetak BAP

- Tipe file Dokumen hanya hing bisa di upload.

Pilih untuk cetak BAST

Gambar 147. Halaman BAST dan BAP
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form BA serah terima dalam bentuk PDF

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
BERITA ACARA SERAH TERIMA PEKERJAAN

Jasa Konsultansi Badan Usaha Integrasi Sistemn IT BUK LKPP
NO : 123/LKPP/O2

Pada hari ini Jum'at, tanggal dua puluh delapan bulan Juni tahun dua ribu sembilan belas (28-06-20193), kami yang
bertanda tangan dibawah ini :
1. donghae :
direktur, dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama REKAMAMN 3, yang berkedudukan di Jakarta Selatan
{Kota) yang selanjutnya disebut PIHAK KEDLIA

Kedua belah pihak sepakat untuk mengadakan serah terima pekerjaan berupa Jasa Konsultansi Badan Usaha
Integrasi Sistem IT BUK LKPPF pada tanggal 28 Juni 2019 - 28 Juni 2019 sesuai dengan Surat Perintah Kerja Mo. -
123 KPPMD1/02 tanggal 28 Juni 2019, dari PIHAK. KEDUA kepada PIHAK PERTAMA dan PIHAK PERTAMA
menarima dengan baik pelaksanaan pengadaan tersebut.

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

PIHAK KEDUA
REKAMNAN 2

direktur

Mengetahui f Menyetujui :
Pejabat Pembuat Komitmen Pada
LEMBAGA KEBIJAKAN
PENGADAAN BARANGJASA
PEMERINTAH

EFPK 19
MIF. 0020019

Gambar 148. Halaman Cetak PDF BA Serah Terima Pekerjaan
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form BA serah terima dalam bentuk PDF

Lambaga Keabiljalkan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
BERITA ACARA PEMBAYARAN
Jasa Konsultansl Badan Usaha integrasl Slstem IT BUK LKPP
NO : 1Z23/LKPP/O3

Pada hari irs Jurrat, 1anggal dua puluh delapan bulan Juni lahun dus ribu sembdan belas (2E-06-2019), kami yang
bertanda tangan ditavwah ini -
1. PP 19 :
Pajabat Feambuat Komibmen Pada LEMBAGA KEBIJAKAN PEMGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH
berdasarkan Kepulfusan AJUDAN Lambaga Hebijakan Pengadaan Barang/lasa FPeamerintah Nomor: LKPP
PREZ017/08MT TAHUN 2014 tanggal 14 Agustus 207, dalasm hal ini bertindak uniuk dan atas nama
Lemibaga HKebijakan Pengadsan Barang'lasa Femerintah yang berkedudukan o Jekarta Pussat (Kota),
wuniuk salamuinya dizsebutl PIHAK PERTAMA;
. donghae :
direkiur, dalam hal ini berbndak wniuk dan atas nama REKANARN 9, yang berkedudulcan o Jakarta Sslatan
{Hota} yang selanjuinya disabut PIHAK KEDLUA_
Dengan i menyatakan babwa sesweal dengan Berita Acara Serah Terima Pekeraan Moo 1Z23/LKPPMNOZ 2B Juni
2019 - 28 Jund 2079, PIHAK PERTAMA menyebujui dengan baik pekarjaan Jasa Konsultans: Bsdan Usaha
Integresi Sistern | T BUK LKFP tersebut, sesuai dengan Surat Perintah Kera Moo 123LKPRD102 28 Jum 2019,
Urtuk iy PIHAK PERTAMA weaplh melakukan pembayaran kepada PIHAK KEDUA sabesar Rp 535840000 00
(=embilan pulub fga fuis ratus = puluh riby ropiah) dan PIHAK KEDUA berhak menarima
pemibayaran bersabul.

PIHAK PERTAMA

FIHAK KEDUA Paj, Pambuak 1 Pada LEMBAGA
REKAMAN B HEBILJAKAN PENGADAAN BARANGIASA
PEMERINTAH
donghae
PFK 13
direkbur

NP, OI20019%

Gambar 149. Halaman Cetak PSD Berita Acara Pembayaran
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

5.3.7 Dokumen Lainnya

Selanjutnya jika ada informasi lainnya PPK dapat upload di menu ‘dokumen lainnya’.

| Paket PPK » Daftar Dokumen Lainnya |

[/ Nomor Dokumen Nama Dokumen Tanggal

Pilih buat dokumen lainnya

Buat Dokumen Lainnya

Gambar 150. Halaman Buat Dokumen Lainnya
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya isi form dokumen lainnya.

Paket PPK » Form Dokumen Lainnya
Nama Dokumen *
Isi form dokumen lainnya
Nomor Dokumen *
Tanggal Dokumen: m
Upbad File Dokumnen: Choose File <& Upload dOkumen
Keterangan:
Pilih simpan jika sudah selesai

Gambar 151. Halaman Isi Form Dokumen Lainnya
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Hasil dokumen lainnya ang berhasil disimpan

Paket PPK » Daftar Dokumen Lainnya

Data berhasil disimpan

Dokumen lainnnya berhasil

[ Nomor Dokumen Nama Dokumen Tanggal
|| 82828282 dokumen lainmya 28-06-2012

Pilih jika ingin hapus
8

Gambar 152. Halaman Daftar Dokumen Lainnya
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

6 Pencatatan Non Tender

6.1 Buat Paket Pencatatan Non Tender

Pilin Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Non Tender".

BERAMNDA DAFTAR PAKET LS AKSES GANTI PASSYWORD

& Petunjuk Penggunaan PPK 18 - Pejabat Pembuat Kemitmen

Pemcatatan Mon Tender Pencatatan Swakelola

Buat Paket

t Hon Tendar

Buat Paket

Tampilan | 25 + dama Cari:

Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

Parssercaa o 2ramzcie  LEMBAGAKEBAG
PR e gosuan Langaung | spoe 43 PENGADAAN BARANGIASA

PEMERIMTAH
- ATH/Bahan KomputerPenggandasn Draf 27 Juni 2019 LEMBAGA KEBIJAKAN
S orgedoan Langsuns | opes 43 PENGADAAN BARANGUASA

PEMERINTAH
- ATK/Bahan Kemputer Penanandasn Drraf: 27 Juni 2019 LEMBAGA KEBIJAKAN
B Pongodoan Langsuns | opee 43 PENGADAAN BARANG.ASA

PEMERINTAH
- ATK/Bahan KomputerPenggandasn Drafi 27 Juni 2019 LEMBAGA KEBIJAKAN
S #onpecian Langeuns | cpee 43 | PENGADAAN BARANGUASA

PEMERINTAH
- ATH/Bahan KomputerPenggandasn Draf 27 Juni 2019 LEMBAGA KEBIJAKAN
S orgedoan Langsuns | opes 43 PENGADAAN BARANGUASA

PEMERINTAH

Gambar 153. Halaman Daftar Paket Pencatatan Non Tender
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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

Daftar Pakat - Daftar Rencana Paket

KILPD *

Lembaga ek a«an Pengadaan Berang/Jasa Pemerintah -
Tahun Anggaran g - Pilih K/L/P, LELTTTY
R LEMBAGA KEBIIAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH  ~ ﬂ Anggaran, Satuan Kerja,
Metode Pemilihan Semua Metode Pernilhan 4 Metode Pemilihan
Updats RUP

Pembouatan paket non tender dimulal dengan memilih darl paset RUP Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat dilaksanakan.

i

Tampilan | 25 ¥ dam
IF Pilih Paket Metode

Parmilihan Tahun

Kode RUP Nama Pabket Sumber Dana Penyedia Pagu Anggaran

21785190 Jamuan Rapat [35 ORG x 24 WAL ARBN Pangadaan Rp 58 M Faiih:)
Langsung

21TEEL5 - Pengadsan Jase BEO ARBN Pangadaan Rp 165 Jt Faifh:)
Langsung

21TT00E0 Jasa Konsuitan Penyusunan Rencana Strategis LKPP Tahun 2020-2024 dan ARBN Salaks Rp 500 Jt Faiih:)

Manual IKU LKPP

Gambar 154. Halaman Daftar Rencana Paket
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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

Informasi Rencana Pengedasn

Kode RUP 21788051

Mama Paket - Pengadaan Jasa EQ

HALPD Lembaga Kebijakan Pengadean Barang'Jase Pamerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH

Milal Pagu Paket Rp 165.000.000,00
Tawan Anggaran 2019
Jenis Pengedazn Jasa Leinnya

Anggaran Mo Sumber Dana Koda Anggaran Milai
Buat Paket 06.3929.015.001.051.AA 522141 Rp 165.000.000,00

Cloza

Gambar 155. Halaman Informasi Rencana Pengadaan
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya pilih “ok”

latihan-lpse.lkpp.go.id says

Apakah benar ini Paket Anda?

Kode AUP
Cancel
Nama Pabet
KALFD Lembaga Kebijgkan Pengadean Barang'lase Pemerin
Satuan Kerja LEMBAGA KEB|JAKAN PENGADAAN BARANGIASA

Milai Pagu Pakst Rp 185.000.000,00
Tahvan Anggaran 20149
Janis Pengadaan Jasa Lainnya

Anggaran Mo Sumber Dana Koda Anggaran Milal
1 APBN 06.3929.015.001 051 A8 523191 Rp 165.000.000,00

[E] Buat Pakat

Closa

Gambar 156. Halaman Persetujuan Buat Paket
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Daftar Pakat « Edit Pakeat

Rencana Umum Pengadaan Kode RUP Mama Paket Sumber Dana

217BBOST - Pengadasn Jesa EO APEN
KALPD Lembaga Kebijgkan Pengadean Barang'Jase Pemerniah
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIIAKAN PENGADAAN BARANG.IASA PEMERINTAH
Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Milai PP

2019 APEN 06.3925.015.001 051, A8 522191 Rp 165.000.000,00 PRI 19
Nama Pakat - Pangadaan Jasa EQ
Wilal Pagu Paket Rp 185000, 000,00 1. Input Lokasi
Eobeoat Fakmjmmn = Provinsi * Kabupaten/Kota * Detail Lokasi * ,

e - Pekeriaan
DKl Jakarta - Jakarta Selatan (Kota) - JI. Epicenrum Tengzh Lot 112

2. Simpan

Paket © Tambah Loxas

[ Simpan dan Membuat Paket [ cRE00 3. klik kembali

* Harus diisi.

Gambar 157. Halaman Edit Paket Pencatatan Non Tender
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

6.2 Edit Paket Pencatatan Non Tender

Pilih paket pencatatan

Tander Meon Tender Pencataten Mon Tender Pencatatan Swakelola

Baranda - Daftar Paket Hon Tender

Buat Paket
Tampllan | 25 + |data
Mama Paket Status Tanggal Buat Pilih pakEt
- Pangadaan Jasa Draft 15 Juli 2018 pencatatan [# Paket Pencatatan
PEMERINTAH
- Panggandzan Draf: 27 Juni 2019 LEMBAGA KEBIJAKAN [ Paket Pencatatan
oo e vy Ao B
PEMERINTAS
- ATK/Bahan Komputer/Penggandaan Draft 27 Juni 2015 LEMBAGA KEBIJAKAN
PN rensoon Lamgsn | o045 PENGADAAN BARANGUASA
PEMERINTAH

Gambar 158. Halaman Daftar Paket Pencatatan Non Tender
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

Pilih jenis pengadaan, metode pemilihan, bukti pembayaran, tanggal selesai paket, uraian pekerjaan, serta realisasi

anggaran.

Baranda - Daftar Paket - Edit Pencatatan Non Tender

Panting:

1. Paieat Mon Tender harus dilsl dengan lenghkap.
2. Pengedeen e-procumement harus dilakukan sacera memyeluruh. J4a ada tahep yang tidas dilalul idilakusan manual misainyg) a4an menyababkan status pengadaan

menggantung dan berpotens ssbegal temuan suditor

Koda Pakat
Mama Pakeat

Jenis Pengadaan

Metoda Pamilinan

Nilal Pagu

Realizasi

14524
- Pangadzan Jaza EG
Jaza Lannya :
Fip 165.000.000,00
Mo.  Jenis Realisasi Milai Realisasi Tanggal Realisasl

. 2. Tambah Realisasi Anggaran
+Tambm F‘EE"E&EI w thl Hﬂdlmulj HFI nlﬂﬂ

Gambar 159. Halaman Edit Non Transaksional

160
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Realisasi

Beranda - Edit Paket - Form Reallsas)

Bukzi Pembayaran SpK .

Jenis Realisasi * [ Bukti Pembelian = ]

Momor Dokumen

Milal Realisssi (Rp) *

Input Data
Gunakan koma untuk pemisah desimal.
Realisasi
Terppal Realisasi * 15-07-2019 =
Rl Lipload Choose File | Mo file chosan
Ketarangan
4
Pilih Peryedia Data Mon SlKaP =
2. pilih penyedia
& Tambeah Penyadia
Mo | Nama Penyedia NFWP Email Talp Alamat
0 & 3. pilih simpan Total Nilai Realisasi : fip 0.00

Gambar 160. Halaman Form Realisasi
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya akan muncul form pilih penyedia, jika memilih penyedia data non SIKaP. PPK mengisikan data penyedia.

Beranda » Edit Jenis Realisasi » Pilih Non Badan Usaha

Nama Eenydia Silakan Masukkan Nama Penyedia
it Sifakan Masukkan NPWP Penyedia
Email Silakan Masukkan Email Pen‘;’edia Isi data penyedia non
= SIKaP
epon Silakan Masukkan No. Telepon Penyedia
St Silakan Masukkan Alamat Penyedia

& Tambah Penyedia

Pilih tambah penyedia

Gambar 161. Halaman Pilih Non Penyedia
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika data penyedia ada di SIKaP, PPK isi NPWP penyedia yang terdaftar.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD

Aplikasi e-Procurement Lainnya

Beranda » Edit Jenis Realisasi » Pilih Penyedia

NPWP

Silahkan Masukan NPWP Penyedia

Q Carnl Penyedia

Isikan NPWP penyedia
Pilih cari penyedia

Silahkan pilih salah satu paramater pencarian untuk melakukan pencarian penyedia, lalu cheklist penyedia yang akan di masukan ke daftar penunjukan
S Kemball

Gambar 162. Halaman Isi NPWP Penyedia

Beranda » Edit.Jenis Realisasi » Pilih Non Penyedia

Mama Perusahaan FT. lkpp penyedia 1
-~ 12121 212 1-212 121

QO Cari Penyedia =+ Tambah Penyedia

Mama Ferusahaam Email Telp Alamat
=

Status
jalatest@gmail.com 021345575

jalan test

Anda tidak dapat mmemilin penyedia, karena jumlan penyedia yang terdaftar di pengadaan ini sudah melebihi batas yang di tentulkan.

Silahkan pilih salah satu paramater pencarian untuk melakukan pencarian penyedia, lalu cheklist penyedia yang akan di masulan ke daftar penunjukan.

Pilih simpan

Gambar 163. Halaman Pilih Penyedia
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Realisasi yang telah dimasukkan akan masuk kedalam kolom realisasi.

Baranda - Edit Paket - Form Realisasl

w Bearhasil simpan draft pemyada

Bukii Pembayaran SPK

Jeniz Aealisasi * Bukti Pambelian
Nomor Dokumean ABGETRO0
Milal Realisasi (Rp) * 164.000.000,00

‘Gunakan koma untuk pemisah desimal.

Tenggeal Realizasi 15-07-2019 m

File Upload Choose File | Mo file crosan

gl 1 pdf Ty

Data Mon SlkaP -

& Tambah Penyadia
Mo  MNama Penyedia NPWPE Emaail Talp Alamat

1 Sejahtera 36387 3737820298 sajahterad@ihgmail.com D@1 F3r3rses | . mekersari raye no. 90 Hapus

Total Milai Realisasi : Rip 164.000.000,00

Gambar 164. Halaman Form Realisasi
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya isi uraian pekerjaan, upload informasi lainnya, dan pilih simpan untuk menyimpan data paket pencatatan non

tender.

Kodae Paket V4B TeoD
MHama Faket - Pangadaan Jasa Eﬂm
<lenis Fengadaan Jdmsa Lainnys —
Metode Pemilihamn Pengadaan Langsung -
Hilai Pagu FRp 1&5.000.000,00
FReaalisasi . . ~ _ .

Mo, Jenis Realisasi Milai Realisasi Tanggal Realisasi

1 SRS TIE N Sudah Pilih Penyedia Rp 164.000.000,00 15-07-2019

+ Tamibah Realisasi Total Milal Realisasi : Rp 184.000.000,00

i | Paket I i~ Ililm
Isi tanggal paket selesai

Targgal Paket Selesa adalah Tangoal barakhi

Uraian Pekerjaan i F U B = B B = i= |[Foru Siza. Faomit Famih Font Fomne = = W oo 9o X xS g =

Isi uraian pekerjaan

Pilih simpan

Gambar 165. Halaman Input Data Pencatatan non Tender



mw User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen 166

& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika berhasil disimpan akan keluar notifikasi “Paket berhasil disimpan”

I Paket berhasil disimpan

Penting:
1. Pakat Mon Tender harus diisi dengan lengkep.
2. Pengadaan e-procurameant harus dilakukan sacara menyeluruh. Jika ada tahap yang tidak dilalui (dilakusan manual misanys) akan meanyebabkan siatus pengadaan
menggantung dan berpotens sebaga temuan awditor.

Kode Paket 1482550

Mama Pakat - Pengadaan Jasa EQ

Jenis Pengadaan Jasa Lainnya =]

Metode Pemilinan Pangadaan Langsung g

Nilai Pagu Fip 165.000,000,00

SErE] No. Jenis Realisasi Milai Realisasi Tanggal Realisasi

1 =N TN Sudah Pilih Penyedia Ap 164.000.000,00 15-07-2019

+ Tambah A=alizasi Total Milal Realisasi : Rp 164.000.000,00

Tanggal Paket Selesal * 6072019 - Belum perubahan

'«  Ubah Tanggal Salesai

= Alazan walib difsi fiks ads perubshan tanggsl paket selesal

Isi alasan jika ingin ubah tanggal selesai

Tenggal Paket Selesal adalah Tanggal barakhirmya Kontras

Gambar 166. Halaman Notifikasi Paket Berhasil Disimpan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

7 Pencatatan Swakelola

7.1 Buat Paket Pencatatan Swakelola

Pilin Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Swakelola’.

BERAMDHA, DAFTAR PAKET

LOIG AKSES GAMTI PASSWORD

PFH 19 - Pejabat Pembuat Komiimen

Buat Paket

Swakelola

Tampilan | 25 y dama

T

Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

Mo data avalable in table
Tampilan O hingga 0 dari 0 data

Fembuatan paket swakelola dmulal dengan memilih dar RUF. Paket yang tidak terdattar pada RUP tidak dapat diswakelolakan.

Gambar 167. 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)

Dafter Paliet = Daftar Rencana Swakelola

bt Lembaga Keb a+an Pengadaan BerangsJasa Pemerintah Pilih K/L/PD,Ta hun

Tahun Anggaran - - Anggaran, dan Satuan

Satuan Keria * LEMBAGA KEBIIAKAN PENGADAAN BEARANGJASA PEMERINTAH = Kerja

Pilih untuk update RUP

Update RUP

Pamouztan paket svwakelole dimulal dengan memilin dar paxet RUP Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat diswakelala.

Tampilan | 25 + daia Cariz

Kode AUP  |F Mama Paket Surber Dana Pagu Tahun
21125404 Penyusunan Rencana Sirategis LKPP Tahun 2020-2024 e AFEN Rp 7.7 0
! ? Pilih Paket ¢
21120408 Hoordinas! kelambagaan AFBN Rp 54,1 Jt 2015
Rp 10,6 k
Rp 8863 0t

21086684

Operasional dan Pemeliharaan Kantor

21085201 Dukungan Layanan Kegatan Pelayanan Pemberan Ketarangan Ah

Gambar 168. Halaman Daftar Rencana Swakelola
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket swakelola

latihan-lpse.lkpp.go.id says

Apakah benar ini Paket Anda?

flode AUP Cancel
Mama Paket
KILIPD TTembags RebTatan Pengadaan Harang Taca Famerish
Sawan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGASA PEMERINTAH
Milal Pagu Paket Rip 7. 700.000,00
Tamun Anggaran 2018
Anggaran Mo Sumber Dana Kode Anggaren Milal
1 APEN 01.3926.852.001 054 A8 000000 RAp F.700.000,00
013926 852 001 054 A8 524114 RAp 0,00

1. Buat Paket

[El Buat Paket

Closa

Gambar 169. Halaman Informasi Paket Swakelola
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

Daftar Pakat « Edit Paket Swakalola

Rencana Umum Pengadaan

KLPD
Satuan Kerja
Anggaran

Mama Paket
Milai Pagu Paket
Lokasl Pekarjaan *

2. Simpan

El Simpan dan Umumkan Paket

* Harus diisl.

Kode RUP Mama Paket
21125404 Pemyusunan Rencena Strategis LKPP Tahun 2020-2024

Lembaga Kebijgkan Pengadean Barang'Jase Pemeriniah
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG.JASA PEMERINTAH

Tahun Sumber Dana
208 AFBN
208 AFBN

Hode Anggaran
01.3926.052.001 054 AA DDDD00
01.3926.052.001 054 AA 524114

Panyusunan Rencana Swrategis LKPP Tahun 2020-2024

Sumber Dana
APBMAPBN
Milai PPK
Rp 7.700.000,00 PPK 18
Rp 0,00 PPK 18

1. Input Lokasi

Rp 7.700.000,00 .
Pekerjaan
Provinsi * Kabupaten/Hota Detail Lokasi *
DKl Jakarta - Jakerta Selaan (Kote) - lkpp
& Tambah Lokas
& Kembali

Gambar 170. Halaman Edit Paket Swakelola

170
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika berhasil disimpan akan ada notifikasi berhasil disimpan

User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen

Data Paket berhasil
Drata paket telah ersimpan

disimpan

Rencana Umum Pengadaan Kode RUP Mama Paket

21125404 Penmyusunan Rencana Strategis LKPP Tahun 2020-2024

KILPD Lembaga Kebljakan Pengadean Bareng'lasa Pemeriniah
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERIMNTAH
Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran

2018 APEBN 01.3926.952.0071 05445 000000

2018 APEN 01.3926.852.001.054. A8 524114
Mama Paket Panyusunan Rencana Strategis LKPP Tahun 30&0-2024
Milai Pagu Paket Rp 7.700.000,00
Lokasi Pekerjaan * Provinsl * Kabupaten/Kota *

DKl Jakarta - Jakarta Selatan (Kota) - kpp
© Tambah Loxas
Pilih kembali

E Simpan dan Umumian Paket G Keamioall

* Harus diisi.

Detail Lokasi *

Sumber Dana
AFPBMAPEN
Milai PPK
Rp 7.700.000,00 PFK 19
Rp 0,00 PFK 19

Gambar 171. Halaman Paket Berhasil Disimpan

171
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

7.2 Edit Paket Pencatatan Swakelola

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

PPHK 19 - Pejabat Pembuat Komitmen

Tender Mon Tender Pencatatan Mon Tender Pencetatan Swakelola

Baranda - Daftar Paket Swakealola

Tampilan | 25 » daia Cari:
Klik paket swakelola
Mama Pabet Status Tanggal Buat Satuan
Panyusunan Rencana Strategis  Draft 15 Juli 2019 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN [# Paket Swakelola | & Hapus Swakalola
LKPF Tahun 2020- BARANGIASA PEMERINTAH
2o
Tampilan 1 sampal 1 dari 1 data = ,-, n

Pembuatan paket swakelola dimulai dengan memilih dar RUR Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat diswakelolakan.

Gambar 172. Halaman Daftar Paket swakelola
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Isi realisasi paket swakelola

Baranda - Daftar Paket Swakelola » Edit Paket Swakelola

Penting:
1. Paxet swakelola belum bisa diumumban |ika islan belum dilengkapl.
2. Pengedeen e-procurement harus dilakukan secera menyeluruh. Jika ade tahap yang tidax dilalul (dilakutan manual misalnge) akan menyababkan status pengadaan
memggantung dan berpotens sebegal temuan suditor.

Kode Paket 4 Bl

MWama Paket Pamyusunan Rencana Strategis LKPP Tahun 2020-2024 m

Metode Pemilihan E-Swakelola

Tipe Swakslola K/L/PD PENANGGLING JAWAB ANG 4

Nilal Pagu Rp 7.700.000,00

Fioriivl No. Jenis Realisasi Nilai Realisasi Tanggal Realisasi

Input Realisasi

4 Tamioan Aealizasi Total Hilal Realisasi : Rp 0,00

Gambar 173. Halaman Edit Swakelola
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Form Realisasi

Baranda - Edit Swakelola » Form Realisasi
Jenis Realisas * Buktl Pambelian 3
Womor Dokumean InPUt Data
Nial Aealsesi (g * Realisasi anggaran
Gunaken koma untuk pemisah desimal.
Terggel Aealizas * 15-07-2018 i
Fla lipload Choose File | Mo file chosan
Keterangan
g
Total Nilal Realisasi : fo 0,00
Klik Simpan

Gambar 174. Halaman Form Realisasi swakelola
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika realisasi telah tersimpan, maka akan muncul keterangan berhasil simpan realisasi.

Baranda - Edit Swakalola » Form Realizasd

Berhasil simpan Realisas Berhasil simpan

realisasi

Jenis Aealizasi *

Ak

homaor Dokumen TABAETIRST

Milal Realizesl (Rp) * 7 B00.000,00

Gunaken koma untuk pemisah desimal.

Terggel Aealizasi * 15-07-2014 i

File Upload

Choose File | W file chosan

Heterangan

A
Kemba Pilih kembali Total Milal Realisasi : Rp 7.600.000,00

Gambar 175. Halaman Form Realisasi swakelola
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Selanjutnya isikan tanggal paket selesai dan uraian pekerjaan kemudian pilih simpan.

Beranda - Daftar Paket Swakealola - Edit Pakst Swakelols

Peanting:
1. Paxet swaxealcla belum biza diumumkbkan jika isian belum dilengkapi.

2. Pengedasn e-procurement harus dilakukan secara memyeluruh. Jiwa ade tahen yang tida« dilalui (dilakuscan manual misalnys) akan memebabkan status pengadaan

mengoantung dan berpotans] sebegal temuan awditor.

Kode Pakst Eli ]

MNama Paket Penyusunan Remncana Sirategis LKFPP Tahun 2030-2024 m

Metode Pamilinan E-Swakelola
Tipe Swakalola KALPD PEMNANGGLNG JAWAS ANG %

Hilal Pagu Rp 7.700.000,00

SEE e Mo. Jenis Realisasi

Bukti Pembelian

+ Tamisah Realisasi

Tanggal Paket Selasal .

Uraian Pekerjaan 1 = [Fori Size.

Pilih simpan

Milai Realisasi Tanggal Realizasi

Rp 7.600.000,00 15-07-2078

Total Milai Realisasi : Rp ¥.600.000,00

Isi tanggal paket

selesai

Isi uraian pekerjaan

Gambar 176. Halaman Edit Paket Swakelola
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Paket berhasil disimpan akan ada notifikasi berhasil

Beranda - Daftar Paket Swakelola - Edit Paket Swakslola

fEssspEmasl Al =imeen Paket berhasil disimpan

Penting:
1. Pakat swakelcla belum bisa diumumkan jika isian belum dilengkapi.
2. Pemgadaan e-procuwmament harus dilakukan saecara menyaluruh. Jiza ada tahap yang tidax dilalui (dilaku<an manual misalnys) a<an menyebabkan status pengadaan

menggaEnTtung dan berpotens sebegal temuan auditor.

Kode Paket ABOTHD
Mama Paket Penyusunan Rencana Stwrategis LKPP Tahun 2020-2024 (R0
Metode Pemilihan E-Swakelola
U rBE = KALPD PEMNANGGUNG JAWAS ANG %
Milai Pagu Rp 7.700.000,00
Realisasi
MNo. Jenis Realisasi MNilai Realisasi Tanggal Realisasi
1 Bukti Pembelian Rp ¥.600.000,00 15-07-2019
= Tamiban Realisasi Total Milai Realisasi : Rip 7.600.000,00
Tanggal Paket Selasai ~
23-07-2019 D0:00 Belum ada perubahan

Ubah Tanggal Selesai

P apgs WS X xS g

Uraian Pekerjaan B f U = =3 = |= ;= |[Font Size. Font Famih Font Forme

& remesi

Gambar 177. Halaman Paket Berhasil Disimpan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Jika ada perubahan, PPK dapat mengisikan perubahannya

BERAMNDA DAFTAR PAXET LOWG AKSES GANTI PASSWORD

PFK 19 - Pejabat Pembuat Komitmen

Tender Man Tender Pencatatan Mon Tender Pencetatan Swakeloa
Swakalola Aldtif
Tampilan | 25 s dawm Cariz
Kode Paket |¥ Nama Paket
A Bty

Panyusunan Rencana Sirategis LKPP Tahun 30&0-
2024

1855540 Pengambangan Sistem Profesi Ahli Pengadaan BarangdJasa
Pemerintah, [

112999 Eweluasi Kagiatan money PEJP / Sistemn Monitoring PEJP yang terintegrasi  Paket Sudah Selesal 19 Juli 2018 Ubah Realisasi
dengan O SPAN / Direktorat Perancanaan, Monitoring dan Evaluasi
Pengacaan

138440 Layanan Hubungan Masvarakat dan Komunikesi[Base Paket Sudah Selesal 15 Movernber 2017 Ubah Realisasi
o

Tampllan 1 =ampal 4 dari 4 data

Gambar 178. Halaman Pencatatan Swakelola
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

8

Menu Log Akses

Menu Log Akses berisi informasi catatan akses ke dalam aplikasi dari user PPK

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD

PPK 19 - Pajabat Pembuat Komitmen

Perhatian:
Periksa log akses Anda secara rutin, jika Anda merasa tidak pernah login seperti yang tercatat pada sistem, bisa jadi crang lain mengetahui dan menggunakan akun Anda.

Segera ubah password Anda.

Tampilan | 25 ¥ | data Cari:
History catatan akses terakhir
Waktu Login Alamat IP
15 Juli 2018 23:24 14 Juli 2019 15:01 1053.55.160.11
14 Juli 2018 168:07 14 Juli 2019 16:37 103.55.160.11
14 Juli 2019 15:05 1053.55.160.11

14 Juli 2019 15:03 14 Juli 2019 15:03 103.55.160.11

14 Juli 2019 15:00 1008.55.160.11

Gambar 179. Halaman Log Akses

179
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

9 Menu Ganti Password

Menu ganti password digunakan untuk mengubah password sesuai yang diinginkan untuk keperluan keamanan dan

kemudahan mengingat.

EERANDA DAFTAR PAKET EERITA LOG AKSES GANTI PASSWORD

L B Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

Mengganti Password

Saranm :
1. Panjang password sebaiknya minimal & karakter
2. Terdiri atas kembinasi huruf dan angka. Misal: p45swird
3. Jangan menggunakan informasi pribadi sebagai password. Misal: nama anak, nama orang tua, tempat tinggal.
4. Ubahlah password Anda secara berkala. Mis: lan sekali

5. Jangan membuat passwerd yang samg

Password Lama isikan dengan password

Password Lama *
lama yang telah Anda dimiliki

Password Baru *
Password Baru isikan dengan password

I baru yang anda kehendaki

Klik button simpan Ulangi Password Baru®
Ulangi password baru yang telah

diisikan pada kolom sebelumnya

Gambar 180. Halaman Ganti Password
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

e Password Lama adalah password lama dari akses login Pokja Pemilihan;
e Password Baru, adalah password baru yang diinginkan;

e Ulangi Password, adalah untuk memastikan password baru yang diinginkan.

Jika terdapat notif seperti dibawah ini, maka sebaiknya user mengganti password secara berkala.

BERANDA DAFTAR PAKET BERITA LOG AKSES GAMTI PASSWORD
L B Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya FF 1 - Pejabat Pengadaan

Saat ini, Ada o Komputer yang sedang memakai Akun Anda. SPSE mengijinkan Akun sama login di beberapa komputer

Pengadaan Aktif

Menampilkan | 25 data Pencarian

Kode Paket v Nama Paket Tahap / Status Peserta
71235999 Senior Programmer 2 m Pembukaan Dokumen Penawaran 1
7035999 Pembangunan jalan lingkungan (Jalan Pami AT S - samping Rumkabu}@ Paket Sudah Selesai ]
6981999 Belanja Medal Peralatan dan Mesin - Pengadaan Peralatan Studio Visual LCD Pruye}dur Paket Sudah Selesai 1

5973999 Pembangunan jalan Cor Beton jalur Il Kampung Renbuym Paket Sudah Selezai 1

Gambar 181. Notifikasi Pengunaan Akun
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

10 Keluar dari Aplikasi
Pilih Log Out untuk keluar dari aplikasi.

BERAMDA DAFTAR PAXET LOG AKSES GANTI PASEYWORD 2 LOGOUT

"5 Patriu Ponggunaan | Apikas o Procurment Lairya

Pilih Log Out

Tander Mon Tender Pencatatan Mon Tender Pancatatan Swakelola

Paket Tandar PPK

Tampilan | 25 + | data Cari: | Kode Tender, Mama Tands
Kode [F
Tendar Mama Tender Tahap Dokumen
17411890  Pengadsan Kendarsan Dinas Operasional BSSN Roda 4 (Peruntukan Eselon 1l BSSM Tahap Evaluasi Administrasi, Kualfikasi, E-Hontrak
) Loteng tmum | spse 43 Toas,con s
1T330d  Sewa Communication Canter (Call Center) test TG Tender Sudah Selaza E-Konirak
17312899 Pemeliharzan, Meindahan dan Keamanan Gedung m Tidak Ada Jadwal E-Konirak

17295899 [T Pan [test 1/7) m Download Dakumen Pemilihan [...]

-Reonirak

Gambar 182. Halaman Beranda PPK - Logout
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