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1. Pejabat Pengadaan

Pejabat Pengadaan adalah pejabat administrasi/pejabat fungsional/personel yang bertugas melaksanakan Pengadaan
Langsung, Penunjukan Langsung, dan atau e-purchasing, Pejabat Pengadaan mempunyai tugas sebagai berikut:

e Melaksanakan persiapan dan pelaksanaan Pengadaan Langsung

e Melaksanakan persiapan dan pelaksanaan Penunjukan Langsung untu pengadaan Barang/Pekerjaan
Konstruksi/Jasa Lainnya yang bernilai paling banyak Rp. 200.000.000 (dua ratus juta rupiah)

e Melaksanakan persiapan dan pelaksanaan Penunjukan Langsung untuk pengadaan Jasa Konsultansi yang bernilai
paling banyak Rp 100.000.000 (seratus juta rupiah)

e Melaksanakan e-purchasing yang bernilai paling banyak Rp 200.000.000 (dua ratus juta rupiah)
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1.1 Alur Proses Pengadaan Langsung Pejabat Pengadaan

PPK PP PENYEDIA
— Buat Non Tender
Buat Paket Non l Setujui & lkut Non
Tender Tender
l Isi Jadwal L
Lengkapi Data Paket l K";m Dokumen
Lengkapi & Upload A
Dokumen Non
Tender
Isi Data HPS $
l Pilih Penyedia
Upload Dokumen l
Persiapan
l Setujul Non Tender
Filih PP
Pembukaan
Dokumen Penawaran
Evaluasi Penawaran
Tidak
Lolos evaluasi ?
Ya
Kirim Undangan Menerima Undangan
Verifikasi Verifikasi
Klarifikasi &
Negosiasi
Penetapan
Pemenang
Mencetak Berita
Acara
Menerima
Pengumuman =
Pengumuman
Pemenang
Pemenang
Kontrak
Selesai

Gambar 1. Halaman Alur Non Tender PP
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2. Memulai Aplikasi

2.1 Akses Dalam SPSE 4.3
Pejabat pengadaan mendapatkan kode akses (user ID dan password) dari admin agency di LPSE dengan menunjukan

surat penunjukan sebagai Pejabat Pengadaan. Masuk ke halaman Beranda pada SPSE 4.

BERANDA CARIPAKET TANYAJAWAB REGULAS! KONTEN KHUSUS DAFTARHITAM KONTAK KAM!

1. Masukkan user

ID dan Password « | - =

) Penyedia _® Non-Penyedia

2. Pilih Non-

Penyedia
L

Akhir Pendaftaran 3' KI I k I ogi n

Nama Paket

No
Pengadaan Barang Link Penting

1 Laptop - Belanja modal peralatan dan mesin Konsolidasi pengadaan barang/jasa Rp03Jt

pemerintah (Y

2 Belanja Modal Peralatan dan Mesin Kegiatan Pemeliharaan Sistem TIK dan Rp44Jt 07 April 2017 23:59
S 3

3 Konsultan Kualifikasi Penyedia/Penyedia yang terkualifikasi/Direktorat Rp 88 Jt
Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik m

Lelang Non-Eproc

Gambar 2. Halaman Login SPSE 4
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2.2

Buat Paket Pengadaan Langsung

User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

Paket yang sudah dibuat Di PPK akan muncul di halaman daftar paket Pejabat Pengadaan. Kemudian update data paket

dengan mengklik button ‘Buat Non Tender’.

BERANDA DAFTAR PAKET

[ Petniok penggonaan [ npives ¢

Non Tender

Beranda » Dafiar Paket

Menampilkan 25 v data

Klik Daftar Paket

Pencarian

PP 33 - Pejabat Pengadaan

Nama Paket Status Tanggal Buat TERESTEEEE
IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan Draft 05 September 2018 Klik Buat Non Tender FBuat Non Tender
FEJF/Perziapan dan penyusunan pedoman perencanaan PEJP/Dit
Prencanaan Monitoring dan Evaluasi
Pengadaan
Workshop Pemasukan Data Penyedia ke dalam SIKAP / Penyedia  Draft 19 Juli 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
yang Terkualifikasi / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan BEARANGJASA PEMERINTAH
Secars Elektronik RSTC
Pengadaan ATK dan Bahan Draft 19 Juli 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
Komputer BARANGJASA PEMERINTAH
Workshop Pemasukan Data Penyedia ke dalam SIKAP / Penyedia ~ Draft 19 Juli 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
yang Terkualifikasi / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan BARANGJASA PEMERINTAH
Secara Elektronik [Z2Y
Sewa Domain Ikpp.go.id / Penguatan Kapasitas, Infrastrultur dan Draft 19 Juli 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
Sloged | DO [ oy d Dot Copdor | DO Nico L4, 4 O I DADARMDIACA DOAMCDIATALL

Gambar 3. Halaman Paket Non Tender
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Selanjutnya akan masuk ke dalam halaman Edit Paket. Isi kelengkapan data paket pengadaan.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket

Penting:
1. Paket Pengadaan belum bisa diumurkan jika isian belum dilengkapi.

2. Pengadaan harus dilakukan secara menyeluruh. Jika ada tahap yang tidak dilalui (misalnya dilakukan secara manual) akan menyebabkan status Pengadaan menggantung dan berpotensi sebagai
temuan Auditor.

Kode Paket 8387999 Nilai HPS Rp 33.000.000,00 Q=T [

Rincian HPS sudah dibuat PPK

MNama Paket IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perend
Pengadaan
Jenis Pengadaan . ren s -
Jasa Lainnya M Pilih jenis pengadaan,
Metode Pemilihan Pengadaan Langsung v

metode pemilihan,

Kualifikasi Usah il i
ualifikasi Usaha kualifikasi usaha

Jadwal Paket Belum Ada Jadwal

Rancangan Kontrak
Rancangan Kontrak

(C] Rancangan Kontrak.docx (05 SEPTEMBER 2018 11.38)

Rancangan kontrak yg sudah di upload PPK

Gambar 4. Halaman Edit Paket Non Tender



mPP User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan _

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pejabat Pengadaan mengisikan persyaratan kualifikasi, masa berlaku penawaran, dokumen penawaran teknis, upload survey harga

pembanding, dan pilih penyedia.

doc.nontender
doc.nontender

1. Isi persyaratan kualifikasi

Persyaratan Kualifikasi *

masa berlaku
IMasa Berlaku Penawaran 30 hari sejak batas akhir pemasukan dokumen penawaran *

Dokumen Penawaran Teknis * 3. Isi dokumen penawaran teknis

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

Survey Harga Pembanding
+ Upload 4. Upload survey harga pembanding

Daftar Penyedia

© Pilih Penyedia 5. Pilih Penyedia

Gambar 5. Halaman Edit Paket Non Tender 2
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Pejabat pengadaan hanya bisa melihat detail HPS yang sudah diisi oleh PPK

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rincian HPS

TOTAL PAGU :Rp 33.950.000,00

1
2

G Kembali

Jenis Barang/Jasa Satuan
IT Helpdesk orang
It Programmer orang

Harga Pajak (%) Total Keterangan

1.00| 10,000,000.00 10.00 11,000,000.00
1.00| 20,000,000.00 10,00 | 22,000,000.00

PP hanya bisa lihat detal HPS TOTAL NILAI Rp. 33.000.000.00

Gambar 6. Halaman Detail HPS
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2.3.2 Isi Jadwal Pengadaan Langsung

Terdapat lima tahapan jadwal dalam pengadaan langsung. Pejabat pengadaan mengisi seluruh jadwal yang ada.

Beranda » Edit Non Tender » Jadwal Non Tender

Kode Paket 8387999
Nama Paket IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring dan Evaluasi
Pengadaan

Jenis pengadaan mempengaruhi jadwal non tender. Oleh karena itu, periksa kembali pengadaan yang telah anda definisikan. Pastikan pengadaan sudah diisi dan sesuai.

Copy Jadwal - [l
No Tahap Tanggal Mulai Tanggal Selesai
1 Upload Dokumen Penawaran |
2 Pembukaan Dokumen Penawaran
Evaugyy Isi tanggal mulai
dan selesai
———

Q@ Kembali

Gambar 7. Halaman Isi Jadwal



mPP User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan _

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2.3.2 Isi Dokumen Pengadaan
1. Isi Lembar Data Kualifikasi
Berikut ini merupakan contoh Lembar Data Kualifikasi (LDK) dari pengadaan barang menggunakan metode pengadaan
langsung. Checklist pada kualifikasi yang dipersyaratkan kemudian klik button ‘Simpan’. Pejabat Pengadaan dapat

menambahkan kualifikasi yang tidak ada di sistem dengan mengklik button ‘Tambah Syarat’.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Lembar Data Kualifikasi (LDK)

OFetunjuk
1. Pilih syarat kualifikasi dengan memberikan ceklist pada syarat yang didefinisikan
2. Untuk menambahkan syarat baru yang belum didefinisikan, klik tombol tambah syarat

Izin Usaha

Jenis 1zin * Klasifikasi 3

=+ Tambah Izin Usaha
v Memiliki NPWP

< | Telah Melunasi Kewajiban Pajak Tahun Terakhir

+ | ‘*rang bersangkutan dan manajemennya tidak dalam pengawasan pengadilan, tidak pailit, dan kegiatan usahanya tidak sedang dihentikan

d Tidak Masuk dalam Daftar Hitam

(1| Pengalaman Pekerjaan

isi sesuai dengan pekerjaan/bidang/subbidang sejenis yang dipersyaratkan

Gambar 8. Halaman Isi Lembar Data Kualifikasi
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Tenaga Ahli

Jenis Keahlian Keahlian/Spesifikasi

Tenaga Teknis

Jenis Kemampuan Kemampuan Teknis

Kemampuan unfuk Menyediakan Fasilitas atau Peralatan atau Perlengkapan

Nama

Klik simpan jika sudah

terisi semua

Simpan Q@ Kembali

Pengalaman Kemampuan Manajerial

Pengalaman
m

Spesifikasi

Kemampuan Manajerial

Tambah Syarat

Kualifikasi

Gambar 9. Halaman Isi Lembar Data Kualifikasi (Lanjutan)



Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

@ mPP User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

2. Isi Masa Berlaku Penawaran
Pejabat Pengadaan Mengisikan masa berlaku penawaran

Masa Berlaku Penawaran 1. Isi masa berlaku 2. Klik simpan

penawaran

Masa Berlaku Penawaran hari sejak batas akhir pemasukan dokumen penawaran

Gambar 10. Halaman Isi Masa Berlaku Penawaran
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3. Isi Persyaratan Dokumen
Persyaratan dokumen administrasi dan teknis dipilih sesuai dengan yang dibutuhkan dalam persyaratan dokumen
pengadaan langsung yang akan dilaksanakan. Pejabat Pengadaan dapat menambahkan persyaratan dokumen yang tidak ada

di sistem dengan mengklik button ‘Tambah Syarat Teknis’.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Persyaratan Dokumen

Pilih daftar dokumen yang dipersyaratkan untuk melengkapi penawaran peserta pengadaan

Administrasi
+ Maza Berlaku Penawaran T

+ Penawaran

[} Jaminan Penawaran

Teknis Checklist persyaratan dokumen yang dipersyaratkan

Jadwal Penyerahan atau Penginman Barang

| Brosur atau Gambar-gambar

| Jaminan Purnajual

1 Tenaga Teknis -

Tambah

Syarat Teknis

*Pastikan syarat tambahan sudah di cekiist sebalum menyimpan

Klik simpan jika sudah

sles

Gambar 11. Halaman Checklist Persyaratan Dokumen

Tambah Syarat Teknis
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~ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2.3 Upload Dokumen Non Tender

Dokumen non Tender bisa di upload setelah Pejabat Pengadaan mangisikan semua kelengkapan persyaratan kualifikasi,

masa berlaku penawaran, dan dokumen teknis.

doc.nontender

doc.nontender [ Upload ]

Persyaratan Kualifikasi * ops v
¥ Pilih upload

Masa Berlaku Penawaran 90 hari sejak batas akhir pemasukan dokumen penawaran * v

Dokumen Penawaran Teknis * v

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

Survey Harga Pembanding

© Pilih Penyedia

Daftar Penyedia

Gambar 12. Halaman Uplaod Dokumen Non Tender
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Selanjutnya akan muncul petunjuk pembuatan dokumen Non Tender/Pemilihan. Pejabat Pengadaan harap membuat dokumen non

tender sesuai dengan petunjuk.

Petunjuk Pembuatan Dokumen Non Tender/Pemilihan :

Perubahan kalimat dalam Standar Dokumen Pemilihan agar konsisten dengan isian SPSE:
1. BAB Lembar Data Kualifikasi (LDK) :

Persyaratan Kualifikasi sesuai dengan yang tercantum dalam aplikasi SFSE . .
Informasi petunjuk
2. BAB Lembar Data Pemilihan (LDF):

Jenis pengadaan sesuai dengan yang tercantum dalam aplikasi SPSE

Metode evaluasi sesuai dengan yang tercantum dalam aplikasi SPSE

Metode penyampaian dokumen sesuai dengan yang tercantum dalam aplikasi SPSE
IMasa berlaku penawaran sesual dengan yang tercantum dalam aplikasi SPSE
Dokumen penawaran teknis sesuai dengan yang tercantum dalam aplikasi SPSE

pembuatan dokumen

non tender/pemilihan

<. BAB Daftar Kuantitas Barang/Pekerjaan:
Daftar Kuantitas Barang/Pekerjaan sesuai dengan yang tercantum dalam aplikasi SPSE

4. BAB KAK/Spesifikasi Teknis dan Gambar:
KAK/Spesifikasi Teknis dan Gambar sesuai dengan yang tercantum dalam aplikasi SPSE

Pilih untuk upload

dokumen non tender

Gambar 13. Halaman Petunjuk Pembuatan Dokumen Non Tender/Pemilihan
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Pilih dokumen non tender

Open X
“— v » This PC » Local Disk (D:) » dokumen » KAK v U Search KAK P o)
Organize ~ New folder =y @ 0
s 3D Objects . Name Date modified Type Size
Deskt
mm esktop New folder PM File folder
42 Documents 4| dokume ) PM Foxit Reader PDF Do... 1,709 KB
¥ Downloads dokumen tender.pdf [ PM Microsoft Word Doc... 0 KB
J Music KAK A1 AM Microsoft Word Doc... 0 KB
_= Pictures Rancangan Kontrak 9/3/2018 11:43 AM Microsoft Word Doc... 0 KB
B Videos survey harga pembanding 9/5/2018 3:03 PM Microsoft Word Doc... 0 KB
# . Local Disk (C:)
- Local Disk (D:)
¥ Network
v
File name: |dokumen tender v ‘ ‘AII Files v

Open v Cancel

Gambar 14. Halaman Pilih File Dokumen Non Tender
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Jika berhasil upload, dokumen non tender akan muncul. Selanjutnya Pejabat Pengadaan upload survey harga pembanding.

doc.nontender

doc_nontender [l Dokumen Non Tender | Upload

Persyaratan Kualifikasi * v
Dokumen non tender

Masa Berlaku Penawaran 90 hari sejak batas akhir pemasukan doku v

Dokumen Penawaran Teknis * v

Kerangka Acuan Kgs i . v

Upload survey harga

Survey Harga Pembanding

pembanding

Daftar Penyedia
© Filih Penyedia

Gambar 15. Halaman Dokumen Non Tender Berhasil di Upload
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Download

pilih untuk unduh

Masa Berlaku Penawar - . -
hari kalender sejak batas akhir pemasukan dokumen penawaran
dokumen non tender

Persyaratan Kualifikasi

Spesifikasi Teknis dan

Gambar / Kerangka Acuan ljin Usaha
Kerja (KAK)
Jenis [jin Klasifikasi
Daftar Kuantitas dan SIUP kecil dan non kecil
Harga

Telah Melunasi Kewajiban Pajak Tahun Terakhir
Tidak Masuk dalam Daftar Hitam
Memiliki NPWP

Yang bersangkutan dan manajemennya tidak dalam pengawasan pengadilan, tidak pailit, dan kegiatan usahanya tidak sedang dihentikan
Spesifikasi Teknis dan Gambar / Kerangka Acuan Kerja (KAK)

1. KAK docx [Download]

Daftar Kuantitas dan Harga

Jenis Barang/Jasa Satuan Unit Volume Keterangan

atihan-lpse.lkpp.go.id/spseddev/.../608999 orang 1

Gambar 16. Halaman Dokumen Non Tender
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2.4 Pilih Penyedia

Pejabat Pegadaan memilih penyedia untuk pengadaan langsung dan penunjukan langsung

doc.nontender

doc.nontender Il Dokumen Non Tender | Upload

Persyaratan Kualifikasi * v
Masa Berlaku Penawaran 30 hari sejak batas akhir pemasukan dokumen penawaran v
Dokumen Penawaran Teknis * v
Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * v

Survey Harga Pembanding
@ survey harga pembanding.docx (02 Oktober 2018 09:45) @

© Pilin Penyedia

Klik untuk memilih
Daftar Penyedia

penyedia

Gambar 17. Halaman Edit Dokumen Non Tender
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Langkah selanjutnya setelah klik ‘pilih penyedia’ akan muncul tampilan seperti dibawah ini.

User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

Pejabat Pengadaan dapat

melakukan pencarian daftar penyedia yang sudah terdaftar di SPSE 4. Jenis ijin usaha dapat dipilih sesuai dengan kebutuhan

pengadaan yang akan dilaksanakan.

Beranda » Edit Paket » Pilih Penyedia

Kode Paket

Nama Paket

Kabupaten

Nama Perusahaan

NPWP

ljin Usaha

Q, Cari Penyedia

2. klik cari

@ Kembali

8387999

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

Pengadaan
Pilih Provinsi v Pilih Kabupaten v
Silahkan Masukan Nama Perusahaan J

1. Filter Penyedia

Silankan Masukan NPWP Penyedia

Pilih ljin Usaha v

an untuk melakukan pencarian penyedia, lalu cheklist penyedia yang akan di masukan ke daftar paket.

Gambar 18. Halaman Pilih Penyedia
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Setelah menemukan Penyedia yang dimaksud, checklist nama penyedia tersebut dan klik button ‘Simpan’.

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

11.1-111.022

)] REKANAN 12 11.111.111.1-111.012

] REKANAN 10 11.111.111.1-111.010

[m]

N 1. Checklist nama penyedia
o

[} REKANAN 29 11.111.111.1-111.029

[] REKANAN 38 11111 111.1-111.038

[] REKANAN 66 11.111.111.1-111.066

Email

REKANAN22@Ikpp.go.id

REKANANA2@Ikpp.go.id

REKANANA0@Ikpp.go.id

REKANANA7@lkpp.go.id

REKANAN11@Ikpp.go.id

REKANAN29@Ikpp.go.id

REKANAN38@Ikpp.go.id

REKANANGE@Ikpp.go.id

Telp

021-1234567

021-1234567

021-1234567

021-1234567

021-1234567

021-1234567

021-1234567

021-1234567

Alamat

Jakarta Selatan (Kota)

Jakarta Selatan (Kota)

Jakarta Selatan (Kota)

Jakarta Selatan (Kota)

Jakarta Selatan (Kota)

Jakarta Selatan (Kota)

Jakarta Selatan (Kota)

Jakarta Selatan (Kota)

Status

Gambar 19. Halaman Pilih Penyedia

Jika berhasil disimpan maka akan muncul notifikasi berhasil disimpan.
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v Berhasil simpan draft penyedia

Notifikasi berhasil tersimpan

Silahkan pilih salah satu paramater pencarian unfuk melakukan pencarian penyediz, lalu cheklist penyedia yang akan di masukan ke daftar paket

(]

Nama Perusahaan

REKANAN 22

REKANAN 12

REKANAN 10

REKANAN 17

REKANAN 11

REKANAN 29

@ Kembali

Klik Kembali

NPWP

MAL1.1-111.022

MAM1A11111.012

11 111.111.1-111.010

NALA1111.017

11A11.1-111.011

T11.111.1-111.029

Email
REKANAN22@lkpp.go.id

REKANAN12@lkpp.go.d

REKANAN10@Ikpp.go.id

REKANAN17@lkpp.go.id

REKANAN11@Ikpp.go.id

REKANAN29@Ikpp.go.id

Telp Alamat

0211234567 Jakarta Selatan (Kota)

Penyedia sudah berhasil dipilih

021-1234567 Jakarta Selatan (Kota)

021-1234267 Jakarta Selatan (Kota)

Status

Belum Pilih

s i
s i

s i

Gambar 20. Halaman Penyedia — Penyedia Berhasil disimpan
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2.5 Umumkan Paket Pengadaan Langsung

Langkah selanjutnya adalah mengumumkan paket non tender, Pejabat Pengadaan mengumumkan paket dengan menyetujui

pakta integritas.

Daftar Penyedia
© Pilih Penyedia
No Nama Perusahaan NPWP Email Telp Alamat
1 REKANAN 12 1A A11.1-111.012 REKANAN12@Ikpp.go.id 021-1234567 Jakarta Selatan (Kota) m
2 REKANAN 10 A1 11.1-111.010 REKANAN10@Ikpp.go.id 021-1234567 Jakarta Selatan (Kota) w
3 REKANAN 11 1A 11.1-111.011 REKANANT @lkpp.go.id 021-1234567 Jakarta Selatan (Kota) m
Persetujuan

PAKTA INTEGRITAS

Saya menyetujui bahwa:
1. Tidak akan melakukan prakiek Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme;
2. Akan melaporkan kepada PA/KPA jika mengetahui terjadinya praktik Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme dalam proses pengadaan ini;
3. Akan mengikuti proses pengadaan secara bersih, transparan, dan profesional untuk memberikan hasil kerja terbaik sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan; dan
4. Apabila melanggar hal-hal yang dinyatakan dalam angka 1), 2) dan 3) maka bersedia menerima sanksi sesuai dengan peraturan perundang-undangan

Pakta Integritas merupakan bagian yang tida

Mengumumkan Paket Non Tender

2 telah dianggap menyetujui Pakta Integritas.

Klik mengumumkan paket Non Tender

Gambar 21. Halaman Umumkan Paket Pengadaan Langsung
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Jika sudah berhasil, maka paket akan muncul di halaman Beranda.

BERANDA DAFTAR PAKET BERITA LOG AKSES GANTI PASSWORD

Pengadaan Aktif

Menampilkan 25 v data Pencarian

Kode Paket v  Nama Paket Tahap / Status

8387999 IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan  Paket Belum Dilaksanakan
PBJP/Dit Prencanaan Monitoring dan Evalugg] .

5614999 Bahan komputer/ATK?Pengadaan Bahan dan Lapd Paket sudah ada di Beranda paket Sudah Selesai
5417999 Pengadaan Rumput Sintetis / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum  Paket Sudah Selesai

dan Keuangan [0 B3

5326999 Belanja Bahan Dekorasi [0 gy Paket Sudah Selesai
5281999 Pengadaan Perlengkapan Kantor [ EXX) Paket Sudah Selesai

IMenampilkan Halaman 1 dari 1

Gambar 22. Halaman Paket sudah di beranda
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2.6 Adendum Dokumen Pengadaan

Pejabat pengadaan dapat melakukan adendum dokumen pengadaan sebelum penyedia mengirimkan penawarannya.

Informasi Paket

Kode Paket 8387999

Nama Paket IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJF/Dit Prencanaan Monitoring
dan Evaluasi Pengadaan ()

Tahap Paket Saat Ini Paket Belum Dilaksanakan {Eg4 =1

Dokumen Pemilihan
Dokumen Pemilihan

dokurmen tender.pdf.docx

Adendum

Pesyaratan Kualifikasi

Lembar Data Pemilinan

Pilih salah satu dokumen yang ingin

Dokumen Penawaran Teknis

diadendum

Rincian HPS

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar

1. Silahkan lakukan perubahan terhadap semua bab diatas

2 Silahkan simpan seluruh dokumen jika akan melakukan adendum
3. Jangan lupa cetak semua Bab di atas, setelah dilakukan perubahan
4. Adendum yang sudah dicetak akan disampaikan kepada semua peserta non tender

Berita Acara
Pengiriman Berita Acara Dapat Dilakukan Sampai Tahap Selesai

Survey Harga
®survey harga pembanding docx

Gambar 23. Halaman Adendum Dokumen Pemilihan
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jika sudah selesai melakukan addendum, maka selanjutnya akan muncul tampilan seerti dibawah ini.

Informasi Paket

Kode Paket 8387999 [T

Nama Paket IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan hMonitoring
dan Evaluasi Pengadaan

Tahap Paket Saat Ini Paket Belum Dilaksanakan {{Eg =11
Dokumen Pemilihan
Dokumen Pemilinan

dokumen tender. pdf.docx

Adendum Upload

Pesyaratan Kualilikasi

Dokumen Pemilihan yg di Adendum

Lembar Data Pemilihan

Dokumen Penawaran Teknis
Rincian HPS
Kerangka Acuan Kerja (KAK) Spesifikasi Teknis dan Gambar
1. Silahkan lakukan perubahan terhadap semua bab diatas
2. Silahkan simpan seluruh dokumen jika akan melakukan adendum

3. Jangan lupa cetak semua Bab di atas, setelah dilakukan perubahan
4. Adendum yang sudah dicetak akan disampaikan kepada semua peseria non tender

Berita Acara
Pengiriman Berita Acara Dapat Dilakukan Sampai Tahap Selesai

Survey Harga
@survey harga pembanding.docx

Gambar 24. Halaman Adendum Dokumen Pemilihan
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Hasil addendum yang bisa diunduh

Download Pada harl ini, Kamis tanggal 13 bulan September tahun 2018(13 September 2018) telah dibuat Adendum ke 1 Dokumen Pemilinan IT-Helpdesk/Persiapan dan
penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring dan Evaluasi Pengadaan untuk
bunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan

Dokumen Pemilihan yg di Adendum a.

Persyaratan Kualifikasi

ljin Usaha
Jenis ljin Klasifikasi
SIuP kecil dan non kecil

Telah Melunasi Kewajiban Pajak Tahun Terakhir
Tidak Masuk dalam Daftar Hitam
Memiliki NPWP

Yang bersangkutan dan manajemennya tidak dalam pengawasan pengadilan, tidak pailit, dan kegiatan usahanya tidak sedang dihentikan

Gambar 25. Halaman Hasil Adendum
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2.7 Pembukaan Dokumen Penawaran

Tahapan dalam Pengadaan Langsung selanjutnya adalah Pembukaan dokumen penawaran yang sudah dikirimkan oleh

penyedia. Klik pada nama paket untuk membuka penawaran yang telah dikirimkan oleh penyedia.

Beranda » Informasi Paket

Informasi Paket Penawaran Peserta

Kode Paket

Nama Paket

Tahap Paket Saat Ini

Dokumen Pemilihan

Berita Acara
Survey Harga

Informasi Lainnya

PPK

Membatalkan Paket atau Mengulang Paket

Evaluasi

8387999 (K0 Summary Paket

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

Pembur@an Dokumen Penawara = Tahapan pembukaan dokumen penawaran

Dokumen Pemilihan

dokumen tender.pdf.docx

Pengiriman Berita Acara Dapat Dilakukan Sampai Tahap Selesai

@survey harga pembanding docx

<+ Upload

Informasi Lainnya dapat berupa Berita Acara lain yang ditujukan kepada semua peserta jika terdapat kendala
di luar kendali Pejabat Pengadaan.

FFK 99 | (# Ganti PPK

Gambar 26. Halaman Beranda
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Kemudian akan tampil halaman informasi paket, klik tab ‘Penawaran peserta‘ untuk melihat penawaran yang telah dikirimkan.

Beranda » Informasi NonTender .
Lihat Penawaran Peserta

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi

# Nama Penyedia Barang/Jasa Tanggal Mendaftar Dokumen Penawaran

Surat Penawaran Administrasi dan Teknis Harga Lihat Penawaran Harga

1 REKANAN 12 Lihat Surat Penawaran [ Cetak [ Deti ) [ Detil ) 90 Harl
2 REKANAN 10 17 September 2018 @ @ 90 Hari

3 REKANAN 11 17 September 2018 [ Cetak ] [ Detil ] Lihat Penawaran

Admistrasi & Teknis

Gambar 27. Halaman Pembukaan Dokumen Penawaran

Pada tab ‘Penawaran Peserta’ penyedia dapat mencetak surat penawaran, melihat detail penawaran administrasi dan teknis, dan

harga.
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2.7.1 Surat Penawaran

Berikut ini adalah contoh cetakan dari surat penawaran yang dibuat dan disetujui oleh penyedia.

REKANAN 12

Perihal: Penawaran Pekerjaan IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan
dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

Sehubungan dengan pengumuman pengadaan yang diselenggarakan secara elektronik melalui Latihan SPSE v4.
3 Development dengan kode paket 8387999 dan setelah kami pelajari dengan seksama Dokumen Pemilihan dan
Berita Acara Pemberian Penjelasan (serta adendum Dokumen Pemilihan), dengan ini kami mengajukan
penawaran untuk pekerjaan IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP
/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring dan Evaluasi
Pengadaan sebesar yang tercantum pada Surat Penawaran.

Penawaran ini sudah memperhatikan ketentuan dan persyaratan yang tercantum dalam Dokumen Pemilihan
untuk melaksanakan pekerjaan tersebut di atas.

Penawar ini berlaku selama 90 hari kalender, sejak batas akhir pemasukan dokumen penawaran. (17 September
2018 23:59)

Sesuai dengan persyaratan pada Dokumen Pemilihan, bersama ini Surat Penawaran kami lampirkan Persyaratan
Dokumen dan Penawaran Harga.

Dengan disampaikannya Surat Penawaran ini, maka kami menyatakan sanggup dan akan tunduk pada semua
ketentuan yang tercantum dalam Dokumen Pemilihan.

Gambar 28. Halaman Cetak Surat Penawaran
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2.7.2 Detail Penawaran Administrasi dan Teknis

Berikut ini merupakan contoh rincian dokumen penawaran administrasi dan teknis yang telah dikirimkan oleh penyedia.

Rincian Dokumen Penawaran Administrasi Teknis Peserta

Kode Tender 8387999
Nama Paket IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan FBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring
dan Evaluasi Pengadaan

Nama Peserta REKANAN 12
Administrasi

No Persyaratan Status
1 Masa Berlaku Penawaran v

2 Penawaran v
Teknis

No Persyaratan Status
1 Jadwal Penyerahan atau Pengiriman Barang v

2 Brosur atau Gambar-gambar

3 Jaminan Purnajual

LS SR 8

4 Tenaga Teknis

Gambar 29. Halaman Detail Penawaran Administrasi dan Teknis
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2.7.3 Detail Penawaran Harga

Berikut ini merupakan contoh rincian penawaran harga yang telah dikirimkan oleh penyedia. Pejabat Pengadaan dapat melihat rincian

penawaran peserta dengan mengklik button ‘Cetak Rincian Penawaran’

Rincian Penawaran Peserta REKANAN 12

Kode Paket

Nama Paket

Nama Peserta

Jenis Barang/Jasa

IT Helpdesk

It Programmer

Cetak Rincian Penawaran

83687999 & Cetak Rincian Penawaran

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

REKANAN 12

Satuan Unit Volume Harga Satuan Total sebelum Pajak  Total setelah Pajak Keterangan
Pajak (%)

arang 1.0 Rp 9.000.000,00 Rp 9.000.000,00 10.0 Rp 9.900.000,00

orang 1.0 Rp18.500.00000  Rp18.500.000,00 100 Rp 20.350.000,00

Total Penawaran Rp 30.250.000,00

Gambar 30. Halaman Detail Penawaran Harga




mPP User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2.8 Evaluasi Penawaran
Tahapan selanjutnya adalah evaluasi penawaran. Pejabat Pengadaan mengevaluasi penawaran yang di input-kan oleh

penyedia. Klik pada tab ‘Evaluasi’ kemudian pilih nama penyedia yang akan dievaluasi.

Beranda = Informasi Paket

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi

Hasil Evaluasi

No. Nama Peserta Penawaran Undangan Verifikasi [ A ] (H P E |

1 REKANAN 12 Pilih Penyedia Rp 20.250.000,00 4 Kirim X X % =3
2 REKANAN 10 Rp 30.800.000,00 A Kirim X X % | Verifikasi |
3 REKANAN 11 Rp 30.800.000,00 A Kirim X X % | Verifikasi |

[ Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis  [[{J] Evaluasi Harga  [[J] Pembuktian Kualifikasi [[] Pemenang

Klik pada nama peserta untuk melakukan evaluasi

Gambar 31. Halaman Evaluasi Penawaran
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Selanjutnya Pejabat Pengadaan akan melakukan evaluasi administrasi, evaluasi teknis, dan evaluasi harga. Berikut ini merupakan

contoh evaluasi administrasi untuk Penyedia.

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi
Nama Peserta REKANAN 10 € Kembali ke Hasil Evaluasi
Masa Berlaku Penawaran 90 hari
Penawaran Harga [ Detil ]
Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis Evaluasi Harga

Evaluasi Administrasi

Persyaratan

Masa Berlaku Penawaran

Penawaran

Alasan Tidak Lulus

Memenuhi

)]

Checklist apabila lulus

]

Isi jika tidak lulus

inimal 10 karakter

Gambar 32. Halaman Evaluasi Administrasi
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Evaluasi Teknis

Berikut ini merupakan contoh evaluasi teknis untuk Penyedia.

Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis Evaluasi Harga

Evaluasi Teknis

Persyaratan Memenuhi
Jadwal Penyerahan atau Pengiriman Barang (m]
—
® brosur atau gambar-gambar docx
Brosur atau Gambar-gambar (=]
@ rekapitulasi perhitungan THKON docx . . . —_—
Checklist apabila memenubhi
Jaminan Purnajual (=]
@ jadwal penyerahan atau pengirian barang.docx
Tenaga Teknis (@]

® bagian peketjaan yang disubkontrakan. docx

Alasan Tidak Lulus |Si jika tidak memenuhi

minimal 10 karakter

Gambar 33. Halaman Evaluasi Teknis
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Evaluasi Harga

Berikut ini merupakan contoh evaluasi harga untuk Penyedia.

Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis Evaluasi Harga

Ewvaluasi Harga

Persyaratan Memenuhi

Daftar Kuantitas dan Harga [+

® revisi_spesk docx

Checklist apabila memenuhi

Analizis Harga Satuan

LY

® spek_barang.docx

Penilaian @ Lulus } Pilih Penilaian
() Tidak lulus

Harga Terkoreksi (Rp) 165.000.000,00

m

Gambar 34. Halaman Evaluasi Harga
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2.9 Klarifikasi Teknis dan Negosiasi

Tahapan selanjutnya adalah klarifikasi Teknis dan Negosiasi, pejabat pengadaan dapat bernegosiasi perihal harga final paket

pengadaaan langsung.

Beranda » Informasi Paket

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi o . .
Tahap Klarifikasi Teknis
Kode Paket 5254999 o e Summary Paket
=0 dan Negosiasi Harga
Nama Paket Langganan Internet Mobile S8
Tahap Paket Saat Ini Klarifikasi Teknis dan Megosiasi

Dokumen Pengadaan
Dokumen Pengadaan

[5254999] - Langganan Internet Mobile.pdf

Hasil Evaluasi Pengumuman Pemenang Hasil Evaluasi
Belum Ada Pemenang

Berita Acara
Berita Acara Evaluasi Penawaran
Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung
Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi

Pengiriman Berita Acara Dapat Dilakukan Sampai Tahap Selesai

Gambar 35. Halaman Beranda
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Sebelum melakukan negosiasi, pejabat pengadaan memverifikasi data penyedia di SIKaP melalui link di halaman evaluasi

Informasi Paket Fenawaran Peserta Evaluasi

Hasil Evaluasi

No. Nama Peserta

Undangan Verifikasi A ] (H P& |
Kirim undangan

1 REKANAN 12 4 Kiim x x x
2 REKANAN 11 verifikasi ke penyedia 4 Kiim x x x
3 REKANAN 10 p 20.500-000,00 4 Kiim v v v

[0 Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis  [[[J) Evaluasi Harga  [[EJ) Pembuktian Kualifikasi (71| Pemenang

Klik pada nama peserta untuk melakukan evaluasi

Gambar 36. Halaman Evaluasi Penyedia
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Akan muncul halaman seperti dibawah ini:

Informasi Paket Renawaran Peserta Ewvaluasi

Perhatian: 4 Kembali ke Hasil Evaluasi

1. Tulis pesan dengan kalimat yang singkat dan jelas.
2. Pesan ini akan terkirim ke email dan halaman inbox Penyedia bersangkutan.

Waktu

Tempat

Isi data undangan

Yang harus dibawa

Yang harus hadir

Pilih simpan

Gambar 37. Halaman Isi Undangan Verifikasi
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Jika sudah simpan, maka PP bisa cetak undangan verifikasi. Klik cetak akan mengundubh file .PDF undangan.

Informasi Paket Fenawaran Peserta Evaluasi

Hasil Evaluasi Penetapan Pemenang
No. MNama Peserta Penawaran Undangan Verifikasi (AN TN H] B
1 REKANAN 12 Rp 20.250.000,00 A Kirim g
2 REKANAN 10 Rp 30.800.000,00 A Kiim & Cetav Pilih cetak
3 REKANAN 11 Rp 30.800.000,00 A Kirm| & Cetak

20 Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis  [[fJ) Evaluasi Harga  [[E) Pembuktian Kualifikasi Pemenang

Klik pada nama peserta untuk melakukan evaluasi

Gambar 38. Halaman Evaluasi



W

LKPP

Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Akan keluar file .PDF yang sudah diunduh

User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

(LPSE) [KUALIFIKASI] Undangan Pembuktian Kualifikasi
Kepada Yth.

REKANAN 50

di

Tempat

Kami mengundang Anda untuk menghadiri verifikasi terhadap paket

ID paket : 8709999
Nama paket: Rehabilitasi Jalan Srikandi - Pule Ayu (0,30 Km)

dengan informasi terkait pembuktian sebagai berikut:
Waktu : 01 Oktober 2018 14:31

Tempat: singaraja

Yang harus dibawa : dokumen

Yang harus hadir : direktur

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

Hormat kami,
PP 500

Gambar 39. Halaman Undangan Pembuktian Kualifikas
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Selanjutnya verifikasi data penyedia di SIKaP

Informasi Paket PFenawaran Peserta Evaluasi

Hasil Evaluasi Penetapan Pemenang
No. MNama Peserta Penawaran Undangan Verifikasi [ A} [H PG|
1 REKANAN 12 Rp 30.250.000,00 4 Kirim X x %
2 REKANAN 10 Fp 30.800.000,00 4 Kiri
3 REKANAN 11 Rp 30.800.000,00 Plllh VerlflkaS|

[0 Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis  [[§J) Evaluasi Harga  [[EJ) Pembuktian Kualifikasi || Pemenang

Klik: pada nama peserta untuk melakukan evaluasi

Gambar 40. Halaman Verifikasi Data Penyedia
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Akan masuk ke halaman SIKaP. Pejabat pengadaan verifiksi data penyedia di SIKaP.

Identitas Izin Usaha Akta Pemilik Pengurus Tenaga Ahli Peralatan Pengalaman Pajak

informasirekananldentitasPenyedia

Nama Perusahaan REKANAN 10 User Id REKANANID
Rekanan

NPWP A A A-111.010
Bentuk Usaha FT

No.Pengukuhan PKP
Alamat di ADP Jakarta Selatan (Kofa)

Email REKANAN10@Ikpp.go.id
Alamat Perubahan (Jika
Ada)
Telepon 021-1234567
Kode Pos
Fax
Propinsi

Telepon Seluler
Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kofa)

Website
Kecamatan
Perubahan Tanggal 12-09-2018 07:56:59
Kelurahan
Silahkan masukan
Kantor Cabang Tidak Keterangan saat verifikasi
kualifikasi
Orang yang bisa Nama Alamat Telepon Email
dihubungi
Muhammad Yusuf Jalan Pasirkeja No.98/1944A 082121288099 cvkojaru@yaheo.com
Bandung
Hendro Jlxax 08199912456 b@b.com

=3 Pilih verifikasi

Gambar 41. Halaman Verifikasi Identitas
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Selanjutnya verifikasi ljin Usaha

|dentitas Alta Pemilik Pengurus Tenaga Ahli Peralatan Pengalaman Pajak

Detail Izin Usaha

Jenis lzin Usaha Sertifikat Badan Usaha (SBEU) Nomor Surat 567590

Berlaku Sampai Instansi Pemberi LPJK

Tanggal

® Seumur Hidup
Klasifikasi + BG - Bangunan Gedung

Kualifikasi Kecil 27-03-2018 07:45:46

Perubahan Tanggal

30-01-2018 10:32:23

Silankan masukan
keterangan saat verifikasi
kualifikasi

Tanggal Dibuat

Pilih verifikasi
= Kembali

Gambar 42. Halaman Verifikasi ljin Usaha
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Selanjutnya verifikasi Akta

Identitas Izin Usaha m Pemilik Pengurus Tenaga Ahli Peralatan Fengalaman Pajak
Akia Pendirian

Nomor 123456

Tanggal Surat 09-08-2018

Notaris Ruhut Sitompul, SH

Tanggal Dibuat 09-08-2018 09:25:16

Silahkan masukan
keterangan saat verifikasi
kualifikasi

Pilih verifikasi
=1 Kembali

Gambar 43. Halaman Verifikasi Akta
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Identitas Izin Usaha

Akta m Pengurus

Rincian Data Pemilik

Tenaga Ahli Peralatan Pengalaman Fajak

Jenis Kepemilikan

Nama

Kewarganegaraan

KTP/Nomor Paspor

NPWP

Individu WHNI

Azka Nurun Ala

Indonesia

12121212

98.867.565.5-767.676

Alamat

Propinsi

Kabupaten/Kota

Kecamatan

Kelurahan

Saham

Tanggal Dibuat

Perubahan Tanggal

Silahkan masukan
keterangan saat verifikasi
kualifikasi

Pilih verifikasi

= Kembali o Verify

Gambar 44. Halaman Verifikasi Pemilik

asdadasdsadsd

Sumatera Barat

Bukit Tinggi (Kota)

Guguk Panjang (Guguak Panjang)

Sumatera Barat

75.0 Lembar

11-07-2018 09:17:34
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Verifikasi Pengurus

Identitas Izin Usaha Akta Pemilik m Tenaga Ahli Peralatan Pengalaman Pajak

Jenis Kepengurusan Individu VNI Jabatan Direktur
MNama Muhammad Yusuf Menjabat Sejak 25-07-2017
KTP/Nomor Paspor 1234567890987654321 Menjabat Sampai 25-07-2020
NPWP 12.345.678.9-098.765 Tanggal Dibuat 18-04-2018 10:51:14
Alamat Jalan Pasirkoja no.98 Perubahan Tanggal 18-04-2018 10:51:14
Propinsi Jawa Barat Silahkan masukan
keterangan saat verifikasi
kualifikasi

Kabupaten/Kota Bandung (Kota)

Kecamatan Eabakan Ciparay

Kelurahan Sukahaji

Pilih verifikasi

< Kembali

Gambar 45. Halaman Verifikasi Pengurus
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Verifikasi Tenaga Ahli
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Frofil
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Pilih verifikasi

Gambar 46. Halaman Verifikasi Tenaga Ahli
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Verifikasi peralatan

Identitas Izin Usaha Akta Pemilik Pengurus Tenaga Ahli Pengalaman Fajak
Rincian Peralatan

Nama Mobil
Jumlah 2
Kapasitas 1000cc
Merk/Tipe Honda
Tahun Pembuatan 2016
Kongisi D3k
Lokasi Sekarang Jakaria
Status Kepemilikan Sendiri
Bukti Kepemilikan EFKE

Keterangan

Tanggal Dibuat

Perubahan Tanggal

Silahkan masukan
keterangan saat verifikasi
kualifikasi

09-08-2018 09:40:39

09-08-2018 09:40:35

<n Kembali

Pilih verifikasi

Gambar 47. Halaman Verifikasi Peralatan
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Verifikasi pengalaman

o
|dentitas Izin Uszha Alts Pemilik Pengurus Tenaga Ahli Peralatan Pengalaman Pajak
Nama Kontrak Pengadaan ATK
Instansi
Nomer Kontrak 12
Instansi Pengguna Kemenkeu
Tanggal 01-04-2018 BaranglJasa
KontrakiPelaksanaan
Pekerjaan . .
Alamat Instansi jl. juanda
Selesai Kontrak 04-04-2012
Propinsi DKl Jakara
Tanpgal Serah Terima 04042012
Pekerjaan kabupaten Jakartz Pusat (Kota)
Nilai Kontrak (Rp)  Rp1,000,000,000.00 Kecamatan  Sawsh Bessr
Kelurahan Pasar Baru

Lokasi Pekerjaan
Telepen Instansi 021
Alamat wgd juanda i

Propinsi DKl Jakarta . .
Kategori Pekerjaan Barang

kabupaten Jakarta Pusat (Kots)
Klasifikasi  « (4342 - FERDAGANGAN BESAR ALAT TULIS DAN HAZIL

FENCETAKAMN DAM PENERBITAN
Kecamatan Zawah Basar

Tanggal Dibuat 18-04-2018 08:02:40
Kelurahan Pasar Baru
Perubahan Tanggal 18-04-2018 08:02:40
. Silahkan masukan
Persentase Pekerjaan 100.0 keterangan saat verifikasi
kualifikasi P
Keterangan sudah BAST

onkemtai | Pilih verifikasi

Gambar 48. Halaman Verifikasi Pengalaman
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Verifikasi pajak

|dentitas Izin Usaha Alkta Pemilik Pengurus Tenaga Ahli Peralatan Pengalaman m

Rincian Laporan Pajak

Jenis Laporan Pajak SPT Masa PPH 21 Nomor Bukti Penerimaan 3215
Surat

Masa Pajak Tahunan (Januari 2017
! ¢ ) Tanggal Bukti Penerimaan 27-02-2018

Surat
Tanggal Dibuat 27-02-2018 01:49:22

Perubahan Tanggal 27-02-2018 01:49:22

Silankan masukan
keterangan saat verifikasi
kualifikasi

<1 Kembali Pilih verifikasi

Gambar 49. Halaman Verifikasi Pajak
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Jika sudah selesai verifikasi data penyedia di SIKaP, Pejabat Pengadaan akan melakukan penetapan pemenang dan negosiasi.

Klik button ‘Penetapan Pemenang’ untuk menentukan pemenang.

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi

Klik penetapan pemenang

Hasil Evaluasi Penetapan Pemenang
No. Nama Peserta Penawaran Undangan Verifikasi [} 3 [ B

1 REKANAN 12 Rp 30.250.000 00 4 Kiim X X X%

2 REKANAN10 Rp 30.800.000,00 v v v

3 REKANAN 11 Rp 30.800.000,00 o Kiim & Celak v v v

[ Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis  [[fJ] Evaluasi Harga ~ [EJ Pembukiian Kualikes Pemenang

Klik pada nama peserta untuk melakukan evaluasi

Gambar 50. Halaman Evaluasi
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Sistem akan menampilkan daftar pemenang dan Pejabat Pengadaan dapat memasukkan harga negosiasi akhir.

Penetapan Pemenang

No Peserta Harga Negosiasi Urutan

1 REKANAN10

1. Isi harga nego final
2 REKANAN 11 . s f

dan urutan

Submit 2. Klik submit

Peserta dengan Urutan Pertama Akan jadi Pemenang Paket

Gambar 51. Halaman Isi Harga Negosiasi
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Jika berhasil penetapan pemenang, maka akan tampil tanda bintang di halaman evaluasi.

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi

Hasil Evaluasi

No. MNama Peserta Harga Penawaran Harga Terkoreksi Muncul bintang di pemenang

1 REKANAN 12 Rp 30.250.000,00 Rp 20.250.000,00

2 CWV.ROR Rp 30.800.000,00 Rp 30.800.000,00 N A
3 REKAMAN 11 Rp 30.800.000,00 Rp 30.800.000,00 N

[ Evaluasi Administrasi Evaluasi Teknis [} Evaluasi Harga 5] Pembukiian Kualifikasi [ Pemenang

Klik pada nama peserta untuk melakukan evaluasi

Gambar 52. Halaman Setelah Penetapan Pemenang
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Jika pemenang sudah ditetapkan, maka pejabat pengadaan melakukan pengumuman pemenang.

Beranda » Informasi Paket

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi
Kode Paet ssa7ses [T [ Summary Paker
Nama Paket IT—HeIpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring

dan Evaluasi Pengadaan @
Tahap Paket Saat Ini Klarifikasi Teknis dan Negosiasi (€413
Dokumen Pemilihan
Dokumen Pemilihan

dokumen tender.pdf

Perubahan 1

Hasil Evaluasi Pengumuman Pemenang [ Hasil Evaluasi }

1 *REKANAN 10 % Pemenang Hasil Evaluasi
2 *REKANAN 11 . .
Pemenang berhasil ditetapkan
Berita Acara
Berita Acara Evaluasi Penawaran
Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung

Klik pengumuman pemenang

Pengumuman Pemenang Pengumuman Pemenang

Survey Harga
@survey harga pembanding.docx

Gambar 53. Halaman Informasi Pengadaan Langsung
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Maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

Beranda » Informasi Paket » Pengumuman Pemenang

No Peserta Email Pemenang
1 REKANAN 12 REKANAN12@Ikpp.go.id [
2 REKANAN 1 REKANAN11@Ikpp.go.id ()

REKANAN10@Ikpp.go.id ®

Klik Kirim Undangan

[ Kirim Undangan Q@ Kembali

Gambar 54. Halaman Penguman Pemenang
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Lembaga Kebijakan
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Jika berhasil mengirimkan pengumuman pemenang, maka akan muncul notifikasi seperti berikut.

Informasi Paket Penawaran Peserta Evaluasi

Informasi Pengumuman Pemenang telah dikirim

Berhasil mengumumkan

Kode Paket 8387999
Nama Paket

Summary Paket

IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring
dan Evaluasi Pengadaan (@EE0)

Tahap Paket Saat Ini Kiarifikasi Teknis dan Negosiasi
Dokumen Pemilihan N
Dokumen Pemilihan

dokumen tender.pdf

Perubahan 1

Hasil Evaluasi Pengumuman Pemenang [ Hasil Evaluasi ]

1 *REKANAN 10 % Pemenang Hasil Evaluasi

2 *REKANAN 11

Gambar 55. Halaman Berhasil Mengumumkan Pemenang
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2.10 Cetak Berita Acara

User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

Setelah selesai mengumumkan pemenang, maka Pejabat Pengadaan akan mencetak berita acara

1. Berita Acara Evaluasi Penawaran

Beranda » Informasi Paket

Informasi Paket Penawaran Peserta

Kode Paket
Nama Paket

Tahap Paket Saat Ini

Dokumen Pemilihan

Hasil Evaluasi

Berita Acara

Evaluasi

Tahap Klarifikasi Teknis

bman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring

8387999 !

IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunag

dan Evaluasi Pengadaan@ dan NegOSIaSI Harga

Klarifikasi Teknis dan Negosiased =11
Dokumen Pemilihan
dokumen tender.pdf

Perubahan 1

Pengumuman Pemenang

1 *REKANAN 10 % Pemenang Hasil Evaluasi

2 *REKANAN 11
Berita Acara Evaluasi Penawaran
Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung
Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi

Pengiriman Berita Acara Dapat Dilakukan Sampai Tahap Selesai

Gambar 56. Halaman Berita Acara Evaluasi Penawaran
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@ mPP User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

Maka akan muncul form untuk mengisi nomor, tanggal, dan keterangan tambahan lainnya.

Cetak Berita Acara

Nomor 1. Isi nomor

Tanggal
ba 2. Isi tanggal

Keterangan
Tambahan Lain

3. Isi keterangan

tambahan lainnva

4. Klik preview untuk

melihat hasil

5. Klik Cetak
Cetak Batal

Gambar 57. Halaman Cetak Berita Acara Evaluasi Penawaran
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Contoh hasil berita acara evaluasi penawaran tercetak dalam bentuk PDF

Berita Acara Hasil Evaluasi Penawaran
Nomor : 45678390

ada hari ini. 19 September 2018, telah dibuat berita acara evaluasi penawaran untuk paket pekerjaan :

Kode Paket 1 8387999

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

Nilai Total HPS : Rp 33.000.000,00

Metode Evaluasi : Penunjukan Langsung

. Pembukaan Penawaran Dari 3 peserta yang mendaftar terdapat 3 peserta yang memasukan dokumen penawaran, yaitu:
Nilai Penawaran

No. Nama Peserta

1 REKANAN 12 Rp 30.250.000.00
2 REKANAN 11 Rp 30.800.000,00
3 REKANAN 10 Rp 30.800.000,00

. Evaluasi Penawaran
1. Evaluasi Administrasi

No. Nama Peserta Hasil Evaluasi Keterangan

1 REKANAN 11 LuLUsS

2 REKANAN 10 LuLus

3 REKANAN 12 TIDAK LULUS  kurang melangkapi

2. Evaluasi Teknis

No. Nama Peserta Hasil Evaluasi  Keterangan
1 REKANAN 11 LuLus
2 REKANAN 10 LULUS

Gambar 58. Halaman Hasil Cetak Berita Acara Hasil Evaluasi Penawaran
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

2. Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung

Setelah selesai mengisi berita acara hasil penawaran, maka Pejabat Pengadaan mencetak berita acara hasil pengadaan

langsung.

Informasi Paket

Penawaran Peserta

Evaluasi

Berita Acara Hasil Evaluasi Penawaran telah dicetak

Kode Paket

Nama Paket

Tahap Paket Saat Ini

Dokumen Pemilihan

Hasil Evaluasi

Berita Acara

8387999 [FETETY Summary Paket

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

Klarifikasi Teknis dan Negosiasi

Dokumen Pemilihan

dokumen tender. pdf

Perubahan 1
Pengumuman Pemenang Hasil Evaluasi
1 *REKANAN 10 % Pemenang Hasil Evaluasi
2 *REKANAN 11
Berita Acara Evaluasi Penawaran

@ Berita Acara Hasil Evaluasi Penawaran-8387999.pdf (08 OKTOBER 2018 17:12)

Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung
Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi

Pengiriman Berita Acara Dapat Dilakukan Sampai Tahap Selesai

Gambar 59. Halaman Informasi Pengadaan Langsung



Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

@ mPP User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

Maka akan muncul form untuk mengisi nomor, tanggal, dan keterangan tambahan lainnya.

Cetak Berita Acara

Nomor 1. Isi nomor

Tanggal —
o &8 2. Isi tanggal

Keterangan
Tambahan Lain

3. Isi keterangan

tambahan lainnva

4. Klik preview untuk

E L EES]

5. Klik Cetak
Cetak Batal

Gambar 60. Halaman Cetak Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung
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Contoh hasil berita acara hasil pengadaan langsung dalam bentuk PDF.

Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung
Nomor : 12345678
Pada hari ini, 20 September 2018, telah dibuat berita acara evaluasi penawaran untuk paket pekerjaan :
Kode Paket 1 8387999
Nama Paket : IT-Help ersiapan dan peny 1 pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan
Monitoring dan Evaluasi Pengadaan
Nilai Total HPS : Rp 33.000.000,00
Metode Evaluasi - Penunjukan Langsung
. Pembukaan Penawaran Dari 3 peserta yang mendaftar terdapat 3 peserta yang dokumen p yaitu:
No. Nama Peserta Nilai Penawaran
1 REKANAN 12 Rp 30.250.000,00
2 REKANAN 11 Rp 30.800.000,00
3 REKANAN 10 Rp 30.800.000,00
. Evaluasi Penawaran
1. Evaluasi Administrasi
No. Nama Peserta Hasil Evaluasi  Keterangan
1 REKANAN 11 LULUS
2 REKANAN 10 LULUS
3 REKANAN 12 TIDAKLULUS  kurang melangkapi
2. Evaluasi Teknis
No. Nama Peserta Hasil Evaluasi ~ Keterangan
1 REKANAN 11 LULUS
2 REKANAN 10 LULUS

Gambar 61. Halaman Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung
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Lembaga Kebijakan
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3. Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi

Kode Paket 8387999 0 Summary Paket

Nama Paket IT-Helpdesk/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Persiapan dan penyusunan pedoman perencanaan PBJP/Dit Prencanaan Monitoring
dan Evaluasi Pengadaan
Tahap Paket Saat Ini Klarifikasi Teknis dan Negosiasi {Zg= 113

Dokumen Pemilihan "
Dokumen Pemilihan

dokumen tender.pdf

Perubahan 1

Hasil Evaluasi Pengumuman Pemenang [ Hasil Evaluasi )

1 *REKANAN 10 % Pemenang Hasil Evaluasi
2 *REKANAN 11
Berita Acara
Berita Acara Evaluasi Penawaran

@ Berita Acara Hasil Evaluasi Penawaran-8387999.pdi (

Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung

Klik Cetak

@® Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung-8387999.pdf,

Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi

Pengiriman Berita Acara Dapat Dilakukan Sampai Tahap Selesai

Gambar 62. Halaman Informasi Pengadaan Langsung
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@ mPP User Guide SPSE 4.3 Pejabat Pengadaan

Akan muncul isi nomor, tanggal, keterangan tambahan lain, dan tempat.

Cetak Berita Acara

Tanggal &
2. Isi tanggal
Keterangan

Tambahan Lain

3. Isi keterangan

tambahan lainnya

4. Klik preview untuk

melihat hasil

5. Klik Cetak
wetak Batal

Gambar 63. Halaman Isi Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Contoh hasil cetak berita acara klarifikasi dan negosiasi

Berita Acara Klarifikasi dan Nego

IT-HELPDESK/PERSIAPAN DAN PENYUSUNAN PEDOMAN PERENCANAAN PBJP/PERSIAPAN DAN PENYUSUNAN
PEDOMAN PERENCANAAN PBJP/DIT PRENCANAAN MONITORING DAN EVALUASI PENGADAAN

PENGADAAN LANGSUNG
Nomor : 12345678

ada hari ini, Rabu tanggal 19 September 2018 bertempat di LKPP, telah dilakukan Negosiasi Teknis dan Biaya terhadap REKANAN 10 dan/atau REKANAN 11 untuk paket IT-
ELPDESK/PERSIAPAN DAN PENYUSUNAN PEDOMAN PERENCANAAN PBJP/PERSIAPAN DAN PENYUSUNAN PEDOMAN PERENCANAAN PBJP/DIT PRENCANAAN
IONITORING DAN EVALUASI PENGADAAN PENGADAAN LANGSUNG.

A. Hasil dari Negosiasi Teknis sebagai berikut :
ok

B. Hasil Negosiasi Biaya sebagai berikut:

REKANAN 10

1. Nilai Total Hps: Rp 33.000.000,00

2. Nilai Penawaran: Rp 30.800.000.00 (93.33 %)

3. Nilai Penawaran Terkoreksi: Rp 30.800.000,00 (93.33 %)

4. Nilai Negosiasi Biaya: Rp 30.500.000,00 (92.42 %)
REKANAN 11

1. Nilai Total Hps: Rp 33.000.000,00

2. Nilai Penawaran: Rp 30.800.000,00 (93.33 %)

3. Nilai Penawaran Terkoreksi: Rp 30.700.000,00 (93.03 %)
4. Nilai Negosiasi Biaya: Rp 30.700.000,00 (93.03 %)

emikian berita acara Negosiasi Teknis dan Biaya ini dibuat dan ditandatangani pada hari, tanggal dan bulan sebagaimana tersebut diatas untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

ttd,

Unit Layanan Pengadaa

Gambar 64. Halaman Cetak Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3.Menu Berita

Pejabat Pengadaan dapat menambahkan berita pada aplikasi. Klik menu berita kemudian klik button ‘Tambah’ untuk menambahkan

berita.

BERAMDA DAFTAR B

LOG AKSES GANTI PASSWORD SFsEZE d’ LOGOUT

& Petunjuk PenggLaaan Aplikasi E-Procurement Lainnya PP 1 - Pejabat Pengadaan

Beranda = Daftar Berita

Menampilkan| 25 data Pencarian

O

Judul

Tanggal Update

Tambah Berita

Gambar 65. Halaman Berita
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Input informasi berita kemudian kill button ‘Simpan’.

BERANDA DAFTAR PAKET BERITA LG AKSES GANTI PASSWORD

L & Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

Beranda » Daftar Berita

1.Isi Berita

Lampiran
Browse... | Mo file selected.

Isi Berita

Font Size... Font Famity. - | Font Format. - & & ¥ & €» &

)

]
il

e

2. Klik Simpan

B Simpan Q@ Kembali

Gambar 66. Form Berita
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4. Menu Log Akses

Menu Log Akses berisi informasi catatan akses ke dalam aplikasi dari user Pejabat Pengadaan.

BERANDA DAFTAR PAKET BERITA LG AKSES GANTI PASSYWORD ESESH
B B Petunjuk Penggunaan Procurement Lainnya PF 15 - Pejabat Pengadaan

Log Akses

Harap diperhatikan : Perikza catatan akses Anda gecara rutin, jika Anda merasa tidak pernah login seperti yvang tercatat pada =zistem, biza jadi erang lain mengetahui dan menggunakan password
Anda. Segera ubah password Anda

Menampilkan | 25 data Pencarian
Waktu Login - Waktu Logout Alamat IP

03 Mei 2018 13:03 172.16.151.72

26 Februari 2018 03:57 12 Februari 2018 11:52 120.168.4.183

15 Februari 2018 12:24 18 Februari 2018 12:44 120.188.4.183

25 Desember 2017 11:23 103.22.249.185

18 Desember 2017 10:23 History catatan akses terakhir 123.231.249.50

18 Desember 2017 10:20 123.231.245.50

Gambar 67. Halaman Log Akses
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5.Menu Ganti Password

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

mengingat.

BERANDA DAFTAR PAKET BERITA LOG AKSES GANTI PASSWORD

£ & Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

Mengganti Password

Saran :
1. Panjang password sebaiknya minimal § karakter
2. Terdiri atas kombinasi huruf g
3. Jangan menggunakan infor
4. Ubahlah password Anda sef
5. Jangan membuat password)

Password Lama isikan dengan password

lama yang telah Anda dimiliki

Password Lama =

Password Baru isikan dengan password

Password Baru *

baru yang anda kehendaki

strength

Ulangi Password Baru®

Klik button simpan

Ulangi password baru yang telah

diisikan pada kolom sebelumnya

Gambar 68. Halaman Ganti Password
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e Password Lama adalah password lama dari akses login Pejabat Pengadaan;
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
M & 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 E| data Pencarian

Kode Paket v Nama Paket Tahap / Status Peserta
7123599 Senior Programmer 2 m Pembukaan Dokumen Penawaran 1
7035999 Pembangunan jalan lingkungan (Jalan Pami AT S - samping Rumkabu}m 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 Renbuy m Paket Sudah Selezai 1

Gambar 69. Notifikasi Pengunaan Akun
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6. Keluar Dari Aplikasi

Setelah selesai pilih logout untuk keluar dari aplikasi.

BERANDA DAFTAR PAKET PL DAFTAR PAKET LAINNYA DAFTAR PAKET SWAKELOLA LOG AKSES GANT! PASSWORD & oGout

2 pejabat pengagaena o N |
Klik log out

Beranda » Daftar Paket Pengadaan Langsung

Menampilkan 25 v data Pencarian

Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

Tidak ada Data untuk ditampilkan

Buat Paket

Pembuatan paket pl dimulai dengan memilih dari RUP. Paket yang tidak terdaftar pada RUP tidak dapat dipengadaan langsung dan dipenunjukan langsung.

Gambar 70. Halaman Beranda — Log Out



