
Penyedia/Rekanan Verifikator
Persyaratan/ 

Perlengkapan
Waktu Output

Alamat email 

perusahaan

5 Menit

Link untuk pengisian 

form data perusahaan 

secara elektronik yang 

dikirimkan melalui e-

mail

Link tersebut maks diterima 

oleh penyedia 2 hari setelah 

disubmit

2 Penyedia mengisi form data 

penyedia secara online

Data Perusahaan 

seperti: NPWP, 

Nomor PKP, dll

20 Menit Form data penyedia 

secara online terisi 

lengkap

3 Penyedia mengunduh formulir 

Pendaftaran dan Keikusertaan

Data Perusahaan 

seperti: NPWP, 

Nomor PKP, dll

30 Menit

Formulir Pendaftaran 

dan Keikutsertaan 

terisi

Cetak untuk dibawa saat 

melakukan verifikasi offline

4 Penyedia datang membawa 

kelengkapan data untuk melakukan 

verifikasi secara offline

Dokumen asli 

perusahaan dan 

fotocopy 

15 Menit Hasil verifikasi - Dokumen akan dicocokkan 

dengan form yang sudah diisi 

oleh penyedia secara online

- Fotocopy dokumen akan 

diambil oleh verifikator

5 Verifikator memeriksa data 

perusahaan penyedia bila data 

lengkap dan cocok langsung ke 

no.6

Bila tidak lengkap/sesuai meminta 

penyedia melengkapi data tersebut 

(kembali ke no.4)

- Dokumen asli 

perusahaan dan 

fotocopy 

- Aplikasi SPSE

15 Menit Hasil verifikasi

6 Menyetujui permintaan verifikasi 

penyedia di aplikasi SPSE dan 

mengenai proses login awal. 

Aplikasi SPSE 5 Menit Penyedia terverifikasi

Memberikan penjelasan bahwa 

UID dan Password yang 

digunakan untuk login adalah 

UID dan Password yang 

diinputkan penyedia ke dalam 

form pendaftaran secara online

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
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1 Penyedia mendaftar secara online 

terlebih dahulu di website LPSE 

Kabupaten Mandailing Natal 
(http://lpse.madina.go.id)

SOP Registrasi dan Verifikasi Penyedia/Rekanan

di LPSE Kabupaten Mandailing Natal


