@ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

==\ Layanan Pengadaan Secara Elekronik

UG.17/SPSE 4.1.1/LU/10/2016




@ Lembaga Kebijakan
P ,

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah PANDUAN PEBIGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAOBEFYJ

LEMBAR PENGESAHAN

PETUNJUK PENGGUNAAN SP3B USER PANITIA

DIREKTORAT PENGEMBANGAN SISTEM PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK
DEPUTI BIDANG MONITOREBNALUASI DAN PENGEMBANGAN SISTEM INFORMASI

MENGETAHUI: MENYETUJUI:

(Gatot Pambudhi (Sarah Sadiga)
Direktur Pengembangan Deputi Bidang Monitoring
Sistem PengadaaBSecara Evaluasi Dan Pengembangan

Elektronik Sistem Informasi




@LKPP

Lembaga Kebijakan
P ,

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah PANDUAN PEBIGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAG3LH] A A A
RIWAYAPERUBAHAN
Revisi Deskripsi
30/10/2015 1. Perubahan Letak Rincian HPS

2. Perubahan Lembar Data Pemilihan

02/12/2016 1. Perubahan Isian Dokumen Pengadaan

27/06/2016 1. Perubahan Format tampilan untuk Hfglwal, dan

Dokumen Pengadaan.

01/10/2016 Perubahartambilan buat paket

24/03/2017 Perubahan tampilan HPS diluar dokumen pengadaan

Perubahan tampilan evaluasi

Ww N P

Penambahan fitur nomer SDP




@LKPP

Lembaga Kebijakan

Pengacn BaranglJossPemerinah PANDUAN PEBIGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAO3LH)
DAFTAR ISI

LEMBAR PENGESAHAN . ...ttt et ettt ettt e e e et eeeeeeeeeeaeeeeeeeaaesaa s o aa s e e s aaaaaeb bbb bbbt b bt et e e bbbttt et e e e e eeeeeaaeaaeeeeaeens ii
RIWAY AT PERUBAHAN ...ttt oottt oo et e et ettt ettt e o e o e e e e e e eeee e ettt bba e os e e e e e aeeeeeeet b b aa s e e e e eeeaeeeesbebbbanaeeeeaeaaeeennns ui
DN I o R 1 PSP P PP PPTTPTTTR v
ALPENDAHULUAN.. ettt oottt e oo oot ettt ettt bt b oo e e e aeee et et e e s e bR e oa e e e e e eeeeeee e e b e R oo e e e e e e e et ee st b ab e e e e eaeeeeeeenbenbnanaeeeeaeas 1
T == T 1 (=Y o) = 6 1 TP PPPP 3
O (0| g o (0T cT o =1 =T o o PP PP PPPPP PRI 4
B IMEMULAIL APLIKASL. .. ettt sttt ettt ettt e a4 e e e e a4 e ettt et btb s oa e e e e e e e e e ettt bbb a e oo oo e e eeee e e e e bbb e oo e e e e e e e et eebebbaa s e e eeeeeeeeeaenbnnanas 4
1.3, AKSEIKE QAIAIM SPSE.......oiiiiiiiiiiiii et e e e e et e e e e e o s h ettt e e e 2 e s s b e e e et e oo 4o R R b e e et e e e o4 aa R b e e et e e e e e e R R e e et e e e e e e n e e e e e e e e e nnnneed 4
C.PENJELASAN FITUR DAN FUNGSL. ...ttt oottt ettt ettt a e e e o2 e et ettt et bbb oo e e e e e e et e eee bbb b s e e e eeeeeeeeeebnbbaaaaeaeeaaeas 7
S |V =T U o o 3 T PP 7
T = L= Uo7 T F= W =T oo T= To F= T= 1o DO OTPPPUPPP 9
1.6. Membuat Paket dan Mengumumkan PaKet LELANG ..........coii it e e e et e e e s e s e eeeas 11
1.7, MeNQiSi RINCIAN HRS ...ttt e ottt e oo 4ottt e e e e s sk b b e et e e e oo o s R b bttt e e e e 2 e n s bbbttt e e e e e sb b b e et e e e e e nnsbbnneeeeeeaannes 19
1.8. Membuat Standar Dokumen Pengadaan EIEKIrONIK. ...........ocuuiiiiiiiii e 21
1.8.1. Membuat Lembar Data KUAITIKESI. ...........ceeiiiiiiiieii e e e e e e s e e e e e e e e eeeeas 22

1.8.2. Membuat LEMDBDAr Data PeMUIINAIN. .. ..ottt ettt et e et et et e e et e e et e re e e e ea e eaeeaseareareanreenrernaeenns 24



@LKPP

Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah PANDUAN PEBIGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAG3LH] _
1.8.3. Membuat Persyaratan DOKUMEL. ...........uuuiuiiiiiiiiieeiee e e e e e e e e e e e e e e aee e e e e e et e et s s e s s s e e e e aa— e e b e aeaeaeesassaeeeeereeeaaeeaaeaaaaaeaaaaeaaaes 28
1.8.4. Membuat Spesifikasi TEKNIS dan GamIBAL...........ccccciii e e e e e e e e e e e e e e et e e e s e s s s e e e s e aaraar e rreraeereeesereeees 29
1.8.5. Membuat SyaraSyarat KNUSUS KONraK/SSKK ...t e e e e e e e 31
1.8.6. Mencetak Standar Dokumen Pengadaan EIEKIrONIK. ............u i 37

1.9. Membuat Persetujuan Pengumuman Lelang/Pakta INTEOLILAS............uuiiii i e e e 42
O T ==Y To U g [0 g F= U T == Vo P PPPPPPRPR 43
1.10.1. Melihat Jumlah Pendaftaran PENYEIA..............ccoi oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e ea s s s s s s s e s aaeaneeseeebessenessenseseeees 45
1.11. Penjelasan DOKUMEN PENGAGAAN. .........uuuiiiiiiiiiieeiee e et e e s e ettt e e s ee e e e e e e e e e eeeeeeeeaaaaaaaaaaaeaaeeaeseassansanannnnnnd 46
1.11.1. Menjawabh Pertany@an PESEITA. ..........cuuuiiuiiiiiieeeiiaie et e e e ettt e e e e e s s bbb e et e e e s aa e e e e et e e e aaa s s b b ettt e e e e e nb b e e et e e e e eansbnn e e e e e e e annnnreeeas a7
1.11.2. RincCian Penjelasan (ANWIZJIIG)........c.uuureeeeeiiaiuueeetaeeeeaitteeeee e e s s asssseee e e e s aassse e et e e e e s s s s beee e e e e e e s ns s ee e e e e e e aaansbbeeeeeeeesannbbneseeeeeaanne 49
1.12. Membuat Perubahan Dokumen Lelang/ AQENAUIL............ooi i e e s e e e e e s s bbb e e e e e s e e nnnnneeeeeas 50
1.12.1. Edit DOKUMEN Perubahan LEIANG. ..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiei ettt e e e e e e e e e e e e bbb e s b e s e e e s e e e e e eeeeeeeeeeaeaaaaaaaaaaaaaaeas 51
1.12.2. Cetak DOKUMEN AGENUUITL........oiiiiiiei ettt e ookt e ook e e e o e be et oo aa b et e o4 e ah et e oo s b et e e esbe e e e e bb et e e anbn e e e e annneeas 52
1.13. Membuka Dokumen Penawaran / APENDOLV A....... ..ottt e e e e e et e e e e s bbb e et e e e e e e b e e e e e e e e eennnees 54
1.13.1. Halaman APENDO V.. 4. ...ttt e oottt e a4 oo bttt e e o4 oo s b b ee et e e e e 4 e s b b e ettt e e o4 e R h b e e e e e e e e e ansbbee e e e e e e e nnbbnreneeeeanns 56
1.13.1. Membuat AKUN APENDQO POKJA. .......cceiiiiiiiiiiiiee ettt e e ettt e e e e s et e e e e e s bbb ettt e e e e s bbb s et e e e e eanbbe s e et e e e e annneeeeeas 57
1.13.2. Drag TOKEN APENDIQ........oooiiiiiii ettt e e et e et e et et eeeeeeeeeeeaaeeeeeeeeeeeeeeesaaassassaaanssastassssessssssnnssnnenens 58
1.13.3. Kirim TOKEN APENDIO......ciiiiiieiiie ettt ettt ettt et eeeaeeeaaaaaaaeaeeeeaeaeaaeaaaaaaaaaannnnnnsnnennsnsnnnnnnnnnnerneeeesd 60

1.13.4. Informasi Lelang pada APENDIOL..........coi ittt ettt et ettt et aeeaaaaeaeaeeeeeaeeeeeaaeaaa e e e nnnnnnnennnenennnennees 61



@LKPP

Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah PANDUAN PEBIGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAG3LH]
1.13.5. BUKB DOKUMEN PEINMAWAIAIN. ......ciutiiieiitiieeiaiieie ettt e ettt e e skt e e sttt e e 4k s et e a4k e et e 422 b b e e e £ 4 b e et a4 1a b bt e e 4 aa ket e e e aabe e e e e sbb e e e e asb e e e e e nnnee s 62
1.14. EValuSi DOKUMEN PENAWEBIAIL. .......uiiiiiiiiiie itttk e e e b e et e e st e e e e 4o s R et e 4 s b e e e o4k b et e e e s be e e e e sb s e e e e sbb et e e e bn e e e s annnes 66
1.14. 1. EVAIUAST ACQMUNISIIASE . ..ceeeiiiiiiteieeee ettt e e e e e ettt e e e e st e et e e s e s s e e et e e e e e e s b neee e e e e e e aansbseeeeeeesannsnnneaeeessnnnnnnneeessnnnnnrnnneeeesssnns ] 68
O Y U F L I I =] PP PP P PPRPPP PPN 69
O T Y - LU F L o T o = PP PP PRPPPP P PPPPPPPPPP 70
1.14.4. EVAIUBST KUBITIKASL. ... .eeieeiiieie ettt e ekt oo bt e e e bt e oo e h ket e e £k bbb e e ek e e e e e b e e e e e anbe e e e abrneeean 71
1.14.5. PeMBDUKEAN KUBITIKBSL. .. .ceeieteeieiiieie ettt e ket e e st e e ek et e ok et e e e b e e e e e eab e e e e e s e e e e e enb e e e e s annneeeaa 72
T B o] oY= (o [ = T=T o c= U or= T - VPR 77
1.15.1. Cetak Berita Acara EVAlUASI PENAWEBIAN.............oiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e s e e et e e e e s e bbb e e e e e e s s annbrrneeeeesaanne 77
1.15.2. Cetak Berita Acara HasSil PeIEIANGAINL. ...........uuiiiiiiiii et e e e e e e e e e st r e e e e e e s anre e e e e e e e e annnrnees 80
1.15.3. Upload INfOrmasi TAMDARNAIN. ...........uiiiiiieo e e e e e e e e e e e e bbb e e e e e e e s bbb n e e e e e e e e nnbnreeeeeeeennnnnees 82
1.16. Menetapkan PeMENANG LEIAIMG. ... ...uuieeiiieiiieieecceee e e e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaaaaaeaaaana 84
1.16.1. Persetujuan PEmMENANG LEIANG. ...t e e et et e e e e e e e e e e e e e e bt b bt e s b e e s ee e s e e e e e e e e e e e aeaaaaaaaaaaaaaaaaaaans 87
1.17. Pengumuman PeMENANG LEIAMNG. ... ...couii ittt ettt ettt et ettt e et e e sttt e e bt e e asseeeaseaeanseeateeeanbeeeasaeesnseeeanseeaneeeanseeanres? 91
1.17.1. Kirim Undangan PengumumMan PeMENANG. .......c.uiuuuuiiiieiiiaiiti it e ettt e e e e sttt e e e s st ae et e e e e s sabbe e e e e e e s aasbnbr e e e e e s s annnnneeeeas 93
1.17.2. SUMMATY REPOIM LEIAIG .....eeeieeiiiiiiieeee ettt e ettt e e e 4 sttt e e 24 a sk e et e e e 2o a R kbt ettt e e e aaan b b e et e e e e e nnbb e et e e e e e s nnnnree s 94
1.18. Masa SANQQan LEIANG.........ccoio e e e e e et e e e ee e e e e e e ee e e e e e et e s eassaessasseaaasaaeeaeee e besbesaaessaeeeeeeeeeaeeaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaas 101
I = o = 1T 7= 0= T g e o = g - o SRR 102

1.19. Membatalkan/MenQUIANG LEIANG.......... o i ittt et ettt et e e eeeeeaaaaaaaaaeeaaaeaaeeaaaaasaaaaaaaaannnnnnnnennees 105



@ wf’mh PANDUAN PEBIGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAG3LH] SA A
L O T Y =T o TW = F= T To TN AN o o T = o oo PP URRPR 109
I O 0 == T o To TU T 41U T ¢ = T TN\ (o To [ U RR 110
1.20.2. PengumUMEAN MOEI.B....... ..ottt et oo oottt e e e o e s et e e e e e e R b e e e e e e e e e e an b e et e e e e e e nn b n e e e e e e e e annnrne s 112
R B Y (=T [ ST o v OO T PP TP PPPPPPR PPN 114
1.22. MENU CALATAN/LOG AKSES......coiiiiieeitt ettt e oo 4ottt e e e 44 s bbb et e e e e 4 e R b b ee et e e e e e e s R b e ettt e e e 4o R b e e e e e e e e e e e R b b e e e e e e e e e nnbbnreeeeeeannnen 115

1.23. MENU GANTPASSWOIQ. ......ceeeeeiete et et e ettt ettt et e e et e e ettt tee et eee e s tee e ee e e e e e s sse e s seeen e eee e eee e eeesree et eeeen e ees e eee s seeetnreennreeennns 116



@ Lembaga Kebijakan
P ,

Pengadaan Barang s Pemcinah PANDUAN PEBGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAO3LH] OAA A

DAFTAR GAMBAR

Gambar L1Halaman Utama LPSE ...ttt s s s e e a4 e e e e o2 e e e e e e e e e e e e e eaeeeaeaaaaeaaaeeaaeeeeeeeeeeeeeeeees 5
(CT= T g oF=Tgbzd o P F= T 0 = T o o 1 SRR 6
Gambar3. HalamanBeranda POKJa.............coooiiiiiiiii e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaaaaaeaeeataerraaararaaes 8
Gambar 4Halaman Menu Daftar Paket........cccoooiiii i 9
Gambar 5Daftar RECANA PENQATAGIN. ..........ciiiiiieiitie e e e e oot e et e e e e e e s s s bbb e e e et e e e e e e e s s snbbbbeereeeeeaeeeeans 10
GAMDBDAN BBUAL PAKEL....... ..ottt ettt ettt ettt te et e et e aeeeeseeessseeeeeseasssssss s s e e e e e e e e e an e e e e aaeeas 11
Gambar 7Konfirmasi Pembuatan PaKel...........ccoooii i 12
(CT= Ta gl oF=TaRa] S TU = L = 1 =) SRS 13
Gambar GHAIAMAN PiliN PP ... ittt e e e et e e e e e e e e e e e e e aataaetttte et e eteee et et e e aeeeeseeeessssesssnnsssssssnnnnnnnnnnnnnnnan 14
Gambar 10Notifikasi data paket telah terSIMPAN...........oo e e e e e e e e e s anenneees 15
Gambar 11Halaman PaKet DIaft.......ccccooiiiiii ittt n e e e e e e a e e e e e aaaeaaas 16
Gambar 12Halaman Edit LEIANG ......ccooiieii it aaaaaaaaaaaaas 17
LCT= T gl oF= T G B o 11 G = = o Vo PP 18
Gambar LARINCIAN HP.S. ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaaaaaaeaaaaaaaeeaererarrnees 19
GaMDBDAr 15JAAWEI LEIANG. .....eiiieeiiiietee ettt oot ettt e e e o4 oo s s b bbb e e ettt e e e e e e e s e e bbb bbe et e e e e e e e e e e e s bb e e e e e e eeaeeas 20
Gambar 16Edit DOKUMEN LEIAMG .......uueeieiiiieiiiiiiie ettt et e e e e e e e bbbttt et e e e e e e e s s s s e b bbbt e et eeaeeeeeasansbbbbnreeeeeaeeeaaans 21
Gambar 17Edit Lembar Data KUBITIKASI..........uuuuueiiiiiiiiiiis s s s s s s s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeaeeseesesssssssnsssnnrnnnnes 23
Gambar 18Pilih Lembar data PeMIIINGINL...........uu e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e ettt e et eeeeeeeeeeeeeeeeesssersssasnssrnnrnannes 24
Gambar 19Edit Lembar Data PemilINAN..........coooiiii et e e e et e e e e e e e e e ta e e e e e e e e et a e aaaeaaaaaa 27
Gambar 20Daftar CEKIIS PENMAWEAIAIL...........uuiiiiiiiiie et e e e bbbt e et e e e e e e s s s s bbbt et e et e e e e e e e e s aasabbbseeeeeaaaaeeeesaannnebenees 28

Gambar 21SPek tEKNIS AN GAIMDAL..........o et e e e e e e e s s s bttt et e e e e e e e s s s s bbb be e e e e aaaeeeeeesannnnereees 29


file:///C:/Users/LKPP/Google%20Drive/Dokumen%20Aplikasi/SPSE/SPSE%204/Lelang%20Umum/User%20Guide/Pojka%20ULP/versi%204.1.3/Panduan%20SPSE%20v4.1.3%20User%20Panitia%20240317.docx%23_Toc479074608

? i Saangios Pemernan PANDUAN PHBGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAO3LH]
Gambar 22Halaman Spek teknisS dan GaMDAL. ..........ooii e e e e e e e e e e e e e e e e e e 30
Gambar 23Halaman Syarat Syarat KNUSUS KONTEAK.............uuiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e 31
Gambar 24Halaman Cetak DOKUMEN...........oii ittt e e st ettt e e e e e e e s s s bbb et e et e e aeeeeesasnsbbbbbeeeeeeaaeeeesnnnns 37
Gambar 251SIaN NOMEE SDIP..... ..ottt ettt e e e e e e s st e e eeaaeeaasaaa s bbb be e et e eeaaeeaaaaaaab b bbb et e e aeeeeeeesannnsbbaneeeeaeaeenns 38
Gambar 26Halaman Edit DOKUMEN LEIANG .......eeiiiiaeiiiiiete ettt e e e e e e e e e e e e e s s bbb e et e e e e e e e e e e s nnnneenees 39
Gambar 27Halaman Standar DOKUMEN PENGAAAN. ............uuiiiiiiiiiee ittt e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e aannneeeees 40
Gambar 28Download DOKUMEN PENGAAGEAIN . ..........uuuiiiiiiieiiiiiiit ettt e e e e e e e e e e e s s e e e e e e e e e e e s e e aansbbrereeeeeeeeeeesannnd 41
Gambar 29Halaman PersSetUjUan POKJA.........ccooiiiiii it 42
Gambar 30Daftar Status Persetujuan POKJAL..........ccoiiii oot ——————————————————————————————— 43
Gambar 31Halaman LEIANG AKLIE............ueeieiieie s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeaeeeeeaete et ae et tat e et e eeseaeseeessssssssssnnssnnnnnnnsnnnnnnnnns 43
Gambar 32Halaman INfOrMEASI LEIANG..........uuiiiiiiiiiiiii ittt e e e e e e st e e e e e e e e e e s s bbb e e e e e e e e e e e e s e s annneneeees 44
Gambar 33Halaman INfOrMAST PESEILA. ............civiiiiiiiiiiieeeee it a s s s s e e e s e e e e e e e e e e eeaeaeaaaaaaeaaaaaeeeeeeanneeeeeeeeeenees 45
Gambar 34Tahapan Pemberian PENJEIASAN..............oooiiiiiiiiieii e a e s e e e e e s e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaeeeeeeaerereeenes! 46
Gambar 35K0I0M PENJEIASAN...............coiiiiiiiiieeeeeeeeeee s s s s e e s s e e e s e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeeseeeeseesseeeseeesreeeessZbT
Gambar 36Halaman Kirim PENJEIASAI..............uuiiiiiiiiiiii e s e e s s s e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaeeeeeerteeereereeereesessssssssnnnnnnnes 48
Gambar 37Penjelasan POKJAL...........uuiiiiiiiiiiiiiiie ettt et e e e e e s e ennrreree e e e e e e e ennnnnnnnnnneeeeeeeeennnnnnenn 4O
Gambar 38Halaman AGENUUIML...........ueiieiiiieiieeeiateeeee e s e s aasaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeetteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeannssssssssnsssnnssnnnnnnnns a0
Gambar 39Edit Dokumen Pengadaan/AGENOLIIL.......... i ittt e e e e e e e e s s s bbb e e e e e e e e e e e s s s e nnbbesereeeaaeeens 51
Gambar 40Edit DOKUMEN AGENUUITL.........oiiiiiiiiieeeeeae ettt et e e e e e e e s s s aab e e e e e eaaaeeeaaaaass st bbbeeeaeeeaeeesasanssbesseeeaaaaeessesaannnsrnnes 52
Gambar 41Halaman Detail DOKUMEN AGENUUITL..........uiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e s e e e e e e e e s s s e s st bbbrreeeeaeeesasaansnnsseeeeeeaens 53
Gambar 42Tahapan Pembukaan DOK PENAWEBLAN...............uuiiiiiiiiiiiiiiieiti et e e e e e e e e e e e e e e e e anneeeees 54
Gambar 43Geret TOKEN APENUO.........oiieiiieiiiie et it ettt e e e e e et s s b et e et ettt e e e e e e s aa s s bbb bt e e et e e e e e e e e eaaannb b bbb e eeeeeaeeeeeeaannnnnreeeees 85

Gambar 44L0gIN APENDIQ. ... ...ttt e oottt et e e e e e e o s e e — e —e e et e e e e e e e e e R b bttt ettt e e e e e e e et ab bbb e rreeeeeeeesnaann 56



? i Saangios Pemernan PANDUAN PHBGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAO3LH]
Gambar 45Halaman Aplikasi Pengaman Dokumen Tambah USer............ouiiiiiiiiii e 57
Gambar 46Drag TOKEN APENDIQ........ue ittt ettt e e e e oo et o e b b e e e e et e e e e e e e e s e e s e bbb et et e e e e e e e e s asaanssbbbrreneeaeeeeaaans 58
(CT=Ta gl o T U (T 10 T 0] =T TP PP PP OOPPPPPPIY 60
Gambar 48Informasi Lelang pada APENDIQL............ooiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiii s s s s s s e s s e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeeeeeeeeeereeenes) 61
Gambar 49Buka DOKUMEN PENAWAIAN.............coiiiiiiieiiiiiieeeeeieeeieasieeeabaaee e a s e s s s e s s s e e e s e e aaeeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeeeeeeneeeeeeeeenennes 62
Gambar 50Undun PeNAWAIAN PESEILA.............ooiiiiiiiiiiiieieeeeiieetiietee s s s s s s e e e s e e e s e e e aaaaeaeaeaaaaaaaaaaaaeeeeerenneeeeeeeenennes 63
Gambar 51Buka DOKUMEN PENAWAIAN.............couiiiiiiiiieieeeeeeiieieeeieeeeeaeaaeeaaaaass s s s s s e e e s aeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeeeeeeeereereeeeereeeennes 64
Gambar 52Tampilan Folder DoKUMEN PENAWAIAN PESEILA. .......uuuiiiiiiieii e et e et e e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e et eeeeeeeeeeeeeeseaeeserrarannne 65
Gambar 53Tahapan EValuasi PENAWAIAIL.............coooiii ittt e s e e e e e e e e e e e e e aaaaaeaaaeas 66
Gambar 54Halaman EVAlUASE PESEITA..........ciiiiiiiiiiiet et e e e e e e s sttt et e e e e e e s s s a b bbb e e et eeaaeeeasssaassbbbbeneeeeaeeeesssnnn 67
GamMbar S5EVAIUAST AGMUINISTIASL ... .uuttuttuuutuuureunetuuaaaa s s s aaasaeaeaaaasaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaeaeateerteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeemmmnrnnnnsnnnnnnnsnnnnnnnnnn 68
GaMDBAr SOEVAIUASE TEKNIS. .. ..iiiiiiiiiiiiiiiiitieiiuaeeieeaaeaaa s s aa s s s s e e s s e aaaaeaaaaaaaaaeaaaaaaaaaeaeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeasssssssssssssssssssnnsnnnsnnnnnn 69
CT= T g oL W A= LU F= LTI o = T o = 70
Gambar 58 EVAlUAST KUAITIKBSL. .......uvveiiiiiiiei it e e s ettt ettt e e e e e e e e s s bbb e e e e e e aeeeeesasannssbbsneeeeaaaeeaasans 71
Gambar 59PemMbUKLIAN KUBITIKASL. ... ....ueiiiiiiiie e e e s e et e e e e e e e s st bbb e e e e e eeeeeesssannnsbsseeeeeaaaeens 12
Gambar 60Halaman Undangan PemBDUKEIAN. ..........cui et e e e e e e s e e e e e e e e e e e e st bbr e e reeeaeeeeesaannnns 73
Gambar 61Halaman Undangan pembuktian berhasil terkitim...............oooiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeevveeeen e L D
Gambar 62Halaman Pembuktian KUBITIKASL. ........oiiieiiiiee oottt e e s 75
GAMDAT B3HASIH EVAIUASI. ... .vveeeeeiiee e ettt e e oottt et e e e e e e e s e s ettt te e et eaaaeeeaesaans s bbbt eeeeeeeaeeeeaaaannnsbbbeeeeeeaeeeeeeeannnnnneees 76
Gambar 64Tahap Cetak BeItA ACAIAL.........cceieiiiie i i e e e e ettt r e e s e e e e e e aaeaeeas 77
Gambar B5CELAK BEITIA ACALA..........eeee e e e e e e e e e eeee ettt ete ettt eeeeeaeeeae s aassaa s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeeaeeeaaaaaaaaaaaaaaaaaees 78
Gambar 66Tahapan Upload Berta ACALA............oiiiuiuiiiiiiieiee ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e s s ssnnsnnsnseeeeeeeeeessssnnnnsnneseeeeeeeeed O

Gambar 67Cetak Berita ACAra EVAIUAST PENAWEAIAN. .......c.ove ettt e et e e e e e et e et e e e e e researearererenernaeearearenns 80



? i Saangios Pemernan PANDUAN PHBGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAO3LH]
Gambar 68Edit Berita Acara Hasil Pelelangan.......... ... e e e e e e 81
GaAMBDAN BOSTATUS BEITIA ACAEA. .. . .uuuuuueeeaae e e et ee e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e tee et tteett et ettt e eeee et eeeeeeeeesteasssesssssassassssns s an e e e s e e e e e aeaeeeeeaaeeeeeas 82
Gambar 70INfOrmasi TAMDEANEAN. .........uu et e e e e s bbbt ettt e e e e e e e s s s bbb bbbt e eeeaeeeeeana b bbb b e ereeaaeeaaaaas 83
Gambar 71Status INfOIMAST JQINNYA...........uuuiriiiiiii s s e e e s s e e e e e e e e e aaaeaaaaaaaaaaaaaaattetateeteeeeeeereaeseeesssssessssssnnnnnnnnnnnnns 83
Gambar 72Tahapan Penetapan PEMENAING . .......coiiiiuiiiiiiiiieee ettt e e e e e e et e e e e e e e e e s s e s e bbb e e e e e e e e eeeaasaannnnnnnereeeeesd 384
Gambar 73Halaman Penetapan PeMENAING...........uuu i ittt e e et e et e e e e e e e s s bbb e e e ee e e e e e e e e s s nebbrrrrreeeaeeeeesaannd 85
Gambar 74Penetapan PEIMENANG. .........oiuuuuiiiiiiii e ee e e ettt e e e e e e e s s s e et b e et eeeeae e e s s aa s aaaee e e ettt e eeeeeaaaassbbbebeseeeeeaeeeeaeannnnrrnnes 86
Gambar 75Hasil PEMENANG LEIANG . ......ccoiiiiiiee oottt aaaaaaaaaaaaaas 86
Gambar 76HAIAMAN PEISEIUJUAIN..........uuueiitteiiiteieee s e s s e s s s s e e s s e e e e e e e e e eeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaaaeeseeseesaseseeesesssesssssssssnssnnnnnnssnnnnnnnnnn 87
Gambar 77Halaman Persetujuan Pemenang LEIANG............oooiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeee e a e e e e e aaaaaaaas 88
Gambar 78Status Persetujuan Pemenang LEIANG.........ooo ittt e e e e s e e e e e e e 89
Gambar 79Status Persetujuan Anggota PoKja /KOIEKLIT...............uuiiiiiiiiee e e e e 90
Gambar 80Tahapan Pengumuman Pemenang LEIANG...........u it e et e e e ettt ettt e e e e e aaeaereaerensraanaanane 91
Gambar 81Halaman Pengumuman PEMENEAIIG ........uuuuuuuiiiieieie e et e e e et et et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt teeeeeeeeeeeeeeeasesssessssnnsrrasnsrnsnnnsnnnaas 92
Gambar 82Kirim Undangan Pengumuman Pemenang LEIANG..............ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s e a e e e e e e e e e e e 93
Gambar 83Download SUMMEANY LEIAMNG..........oiiiiiieeeei et e et e e e e e e e s st e e e e e e e e e e e s e nbb bbb e e e eeeeaeeeanaans 94
Gambar 84Download SUMMEANY REPOIL.......coiiiiiiiiiii ettt e et e e e e e e e e e e s s s b bbb b e e e e e e e e e e e s e s s nbbbbeeeeeeeaaeeeananns 95
Gambar 85Halaman Summary RePOIT LEIANG ...........uuiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeas 100
Gambar 86Tahapan Masa SangQah LEIANG............oooiiiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaeeaees 101
Gambar 87Lihat SANQGQAN LEIANG.........uueiiieccee e ——————————————— 102
Gambar 88Kirim Balasan SANQUaAN...........eeiiii e et e e e e e e e aa s 103
Gambar 89TampPilan SANGUAN. ...ttt e e e e e e e et et e e e e e e bbb — et e e e e e e e e e et eeeaeaas 104

Gambar 90INTOIMEAST LEIANG. ..ottt oottt et e e e e e e s et bbbt e ettt e e e e e e e s s e aa bbb bbb e e ee e e e e e e e e s aannnbbbenneeeeeeas 105



@ Pengaaan Baangios Pemarian PANDUAN PEBGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAG3LH] EA A

Gambar 91Membatalkan atau MengUIANG LEIANG. .......coai it e e e e e e e e r e e e e e e e e e e aannes 106
Gambar 92Konfirmasi Pembatalan [ IaNG............uu i e a e e e e 107
Gambar 93Edit Alasan Lelang dibatalKan................oooiiiiiiiiiiiieeeee e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaes 108
Gambar 94MeNU LEIANG NON EPFOC........uuuiuuiiriiiitetiiesss s s s s s s e s s s s e e s e e e e s aeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaattaearerteeeeseeeesseessnssesssssssnssnnnnnnnnnnnnnnn 109
Gambar 95Halaman Pengumuman Lelang NGIPEDCG MOAEI A..... .o 110
Gambar 96Halaman Simpan Pengumuman Lelang NGITEEC MOUEI A........eeiiiiiiiiiiiee e 111
Gambar 97Halaman Pengumuman Lelang NGIPEDCC MOAEI B..........cciiiiiiiiiiiii e 112
Gambar 98Halaman Simpan Pengumuman Lelang NGTEEC Model B.............ooooiiiiiiiiiiiiieeev e 113
GAMDAT QOMENU BBIITA. .. eiiiiieiiiiiiiitie ittt et e e ettt et e e e e e e e s s s bbbttt et aeeeaasaa s s aabt et e eeeeeeeeeaeaan s s b bbbeeeeeeeaeeeseesnnsbbbneeeeeaaeannenans 114
Gambar 100Gambar Halaman Catatan/LOg AKSES..........ceveiiiiiiieiieiiiiiiiieeiee s aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaaaaesssessreereeeees 115

Gambar 101Gambar Halaman Mengganti PASSWOIT..........ccooiiiiiuuiiiiiiiiieee et e e e e e e e s s st e e e e e e e e e e s s s asnbbneeeeeeeeees 116



Lembaga Kebijakan _

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah PANDUAN PEBGUNAAN SPSE VERSI 4.1.3 POKJAO3LF]

A. PENDAHULUAN

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah yang efisien dan efektif merupakan salah satu bagian yang penting dalam perbaikam jengelgptaa
negara. Salah satu perwujudannya adalah dengan pelaksanaan proses Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah secara elekeogidyaitu P
Barang/Jasa yang dilaksanakan dengan menggunakan teknologi informasi dan transaksi elektronik sesuai dengan ketemiaan pera
perundangundangan.

Penyelenggaraan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah secara elektronik diatur dalam Peraturan Presiden nomor 54 Tahun @010 tentan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah, dan sebagaimana ketentuan dalam pasal 131 ayat (1) bahwa p2@B2t&iLD/I wajib melaksanakan
Pengadaan Barang/Jasa secara elektronik untuk sebagian/seluruh-gadtedt pekerjaan. Selain itu dalam Perpres 54 Tahun 2010 juga
mengatur mengenai Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) sebagai unit kerja K/L/DMenyeldnggarakan sistem pelayanan
Pengadaan Barang/Jasa secara elektronik yang ketentuan teknis operasionalnya diatur oleh Peraturan Kepala LKPP Nol@ t€atamg20
Layanan Pengadaan Secara Elektronik. LPSE dalam dalam menyelenggarakan sistemn pelagadaan Barang/Jasa secara elektronik wajib
memenuhi ketentuan sebagaimana yang ditentukan dalam Undadgng Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.

Proses Pengadaan Barang/Jasa pemerintah secara elektronik ini akan latiilgkatkan dan menjamin terjadinya efisiensi, efektifitas,
transparansi, dan akuntabilitas dalam pembelanjaan uang negara. Selain itu, proses Pengadaan Barang/Jasa Pemerintektremdariaiel
juga dapat lebih menjamin tersedianya informasi, kesempatsaha, serta mendorong terjadinya persaingan yang sehat dan terwujudnya
keadilan (non discriminative) bagi seluruh pelaku usaha yang bergerak di bidang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

Sistem Pengadaan Secara Elektronik (SPSE) dibuat untuk mewujuatieganh pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah secara
elektronik. Layanan yang tersedia dalam SPSE saat ini adatatd&ring yaitu tata cara pemilihan Penyedia Barang/Jasa yang dilakukan secara
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terbuka dan dapat diikuti oleh semua Penyedia Barasg/Jamng terdaftar pada Sistem Pengadaan Secara Elektronik dengan menyampaikan 1
(satu) penawaran dalam waktu yang telah ditentukan. Tata cdrenlering, syarat dan ketentuan serta panduan pengguna (user guide) diatur
dalam Peraturan Kepala LKPP NomoaHuh 2011 tentang Tata CaralEndering. Selain itu di dalam SPSE juga telah disiapkan fasilitas untuk
proses audit secara online-fidit), Katalog Elektronik {Eatdogue) EPurchasinggang merupakan sistem informasi elektronik yang memuat
daftar, jenis spesifikasi teknis dan harga barang tertentu dari berbagai penyedia barang/jasa pemerintah dan tata cara pembeliandzarang/j
melalui sistem katalog elektronik-firchasing).

Sebagai pedoman bagi ULP (poi@dda pengadaan) atau pejabat pengadaanatalmenyusun dokumen Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
secara elektronik LKPP akan segera merilis Standar Dokumen PengadaaiP(8@Fement) dengan tujuan agar Pengadaan Barang/Jasa di
lingkungan K/L/D/I yang dilakukan secara elektronik berjalan sesngadeprinsipprinsip dan etika pengadaan.
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1.1. PanitiaPokja ULP

Pokja Pengadaan adalah tim yang diangkat oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran untuk melaksanakan
pemilihan penyedia barang/jasBalamSPSHPokjamempunyai wewenang sebagai berikut:

Aktivitas yang dapat dilakukan ol&wkjadalam SPSE, yaitu:

Membuat Paket;

Menyusunspesifikasidlang

Membuat e SDPdan mengumumkannya

Melakukanpenjelasan lelan¢anwijzing)

Mengunggah Dokumen Adendum Leldjikaterdapat adendum dokumen lelang);

Mengunduh dan melakukan pembukaan dokumen penawaran;

Melakukan evaluasi lelang;
Mencetakberita acara evaluasi penawaran dan hasil pelelangan;
Menetapkanpemenangdelang;

Mengumumkan pemenang lelang;

= =4 4 -4 -4 -4 -4 -4 -2 -2 -2

Menjawabsanggahan.
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1.2. Alur Proses Lelang

Berikut alur proses lelang dalam SPSE daisiga

[ Pilih RUP»[ Buat Paket H Isie-SDP “ Buat Lelan»[ Penjelasan Lelang]

Penetapan Pemenanﬁ Cetak BA“ Evaluasi Lelangﬂ Buka Dok Penawaraﬂ

Pengumuman Pemenan»[ Jawab Sanggaﬂ

s

B.MEMULAIAPLIKASI
1.3. Akses kedalam SPSE

Pokjamendapatkan kode aksesderid dan password dari Admin Agency dengan menunjukkan Surat Penunjukan sebagai
PokjaPengadaan.
Kliklink Login makan akan tampil pop uetelah itu inputkan user id dan passd. Pilih Non Penyedia untuk masuk kedalam

aplikasipokja
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BERANDA CARI LELANG TANYA JAWAB REGULASI KONTEN KHUSUS DAFTAR HITAM KONTAK KAMI SPSE 3.6 P : LOGIN ~

Communication Center LPSE

021-29935571
021-46293000

20 September 2015 - MERDEKA

No Nama Paket HPS Akhir Pendaftaran 25 September 2015 06:02

Pengadaan Barang @ pembatalan kegiatan

1 Belanja Modal / BPOT / PE / (Laptop, Voice Recorder, Laser Rp 44 Jt 19 September 2015 10:17 20 September 2015 23:22
Pointer, Kamera, harddisk External) Pengumuman
2 Belanja Jasa Konsultan Rp 11 Jt 19 September 2015 10:17
19 September 2015 03:19
3 Konsultan Pengembangan Aplikasi Rp 220 11 September 2015 16:06 Jual red borneo..
Jt

17 September 2015 23:51

4 Integrasi Neraca Sumberdaya Alam Pulau Jawa, Bali, dan  Rp 220 22 September 2015 23:59 ) S
hapus sanggah prakualifikasi dari penjadwalan

Nusa Tenggara Jt

Gambarl. Halaman Utama LPSE
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Kemudian akan tampil halama@n[ 2 JKetkiéanUser IddanPassworgada halaman tersebut, lalklik tombollogin.

1.klik tombol login

: anitiad0a
2.Inputkan user id &
password anda

J
a -..--| |

3.klik menu non penyedia

() Penyedia (@) Non-Penyedia /

I

Lupa Password?

Gambar2. Halaman Login
Setelah berhaslbgin maka akartampil halaman yang berisienu-menu khusus sesuai dengan hak akses Pengguna.
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C.PENJELASAN FITUR BANGSI

Setelahberhasillogin maka akan tampil halaman yang berisi mananu khusus untuk Pokja. Klik tab menu tersebut untuk

masuk ke dalam menu tertentu

1.4. Menu Home

Menu ini berisi informasi lelang yang sedang aktif dan yang sudah selesai. Dalam menu ini terkapatk masuk ke dalam
Petunjuk Penggunaan dan Aplikagirocurementainnya Selain itu juga terdapat filtamtuk melihat data lelang yang masih

berupadraft, aktif, selesai, dibatalkan atau ditolak.
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BERANDA DAFTAR PAKET BERITA LOG AKSES GANTI PASSWCRD S & LoGouT
& Apendo & Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya Ikpp ketua panitia 40 - kepanitiaan 40
Paket: Draft @ Aktif@ Diulang o

Lelang Aktif

Daftar paket yang sudah
diumumkan dalam SIRUP

Menampilkan 25 E‘ data Pencarian

Kode Lelang v Nama Lelang Tahap peserta

5191999 0 Lelang Sudah Selesai 1
5159999 Jasa Staf Sekretariat untuk Proses Bisnis Pembelian Langsung Secara Elektronik di Lelang Belum Dilaksanakan 1
Direktorat Pengembangan Sistem Katalog
4602999 Pengadaan TONER Printer dan Perlengkapan Kantor [ spse 4 | Lelang Sudah Selesai 2
4192999 Belanja Modal Pengadaan Komputer Lelang Sudah Selesai 0
3728999 PENGADAAN PERALATAN BENGKEL [ spse 4 | Lelang Sudah Selesal 3
3211999 Pengadaan High Perfomance Computing [ spse 4 | Lelang Sudah Selesai 8
2778999 Supervisi Peningkatan Jalan di Kecamatan Gerokgak [ spse 4 | Lelang Sudah Selesai 6
2526999 Konsultan Penyusunan Kegiatan Survei D.1.2 [ spse 4 | Lelang Sudah Selesai 7
1647999 Pengadaan Tanaman Hortikultura (Mangga, Durian, Lengkeng) EXX) Lelang Sudah Selesai 5

Gambar3. HalamanBerandaPokja
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1.5. Rencana Pengadaan

BERANDA DAFTAR PAKET BERITA LOG AKSES. GANTI PASSWORD & LoGouTt

IS & Apendo & relugus Penggunaan Ikpp ketua panitia 40 - kepanitiaan 40

Paket : Dran@ va@ Diulango

Beranda » Daftar Paket

Menampilkan 25 EF data Pencarian
Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja
OBAT - OBATAN [ e Lelang Sudah 23 Juni 2016 BADAN NARKOTIKA NASIONAL I
Selesai KOTA BANJARMASIN
Jasa Staf Sekretariat untuk Proses Bisnis Lelang Sedang 04 Juli 2016 LEMBAGA KEBIJAKAN Buat Lelang |
Pembelian Langsung Secara Elektronik di Berjalan PENGADAAN BARANG/JASA
Direktorat Pengembangan Sistem PEMERINTAH
Katalog =D
Jasa Staf Pendukung untuk Pengembangan  Draft 04 Juli 2016 LEMBAGA KEBIJAKAN
Produk Masuk Katalog pada Direktorat PENGADAAN BARANG/JASA
Pengembangan Sistem PEMERINTAH
Katalog
Pengadaan TONER Printer dan Perlengkapan Lelang Sudah 27 April 2016 DITJEN BIMBINGAN
Kantor [ spse 4 | Selesai MASYARAKAT KATOLIK
Pengadaan TONER Printer dan Perlengkapan Draft 27 April 2016 DITJEN BIMBINGAN

[ €LICId e-Lelang Umum MASYARAKAT KATOLIK

Menampilkan Halaman 1 dari 2

Pilih Buat Paket B

Buat Paket

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

Gambar4. Halaman Menu DaftaPaket
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BERANDA DAFTAR PAKET ‘BERITA LOG AKSES GANTI PASSWORD. ®LocouT

- 9P fetus pant 40 - epaniizan 40
Paket: Draﬂ@ Am@ Diulango

Daftar Paket » Daftar Rencana Pengadaan
*
KiLip/ Pilin Instansi

Satuan Kerja Pilih Satker

Tahun Anggaran 2016 ~

7038474 Pembuatan Unsur Peta Rupabumi Indonesia Skala 1:5.000 Sebagian Rp26 M 2016 APBN
Wilayah Kabupaten Mandor Menggunakan Data Foto Udara-LIDAR Paket
2

n Unsur Peta Rupabumi Indonesia Skala 1:5.000 Sebagian Rp25M 2016 APBN
abupaten Mandor Menggunakan Data Foto Udara-LIDAR Paket

7009954 Pengadaan 2 Unit AC Central 20 PK Rp 400 Jt 2016 APBN

6991597 Pembuatan Unsur Peta Rupabumi Indonesia Skala 1:25.000 Wilayah Rp4M 2016 APBN
Kalimantan Paket 4

6991575 Pembuatan Sebagian Unsur Peta Rupabumi Indonesia Skala 1:5.000 Rp25M 2016 APBN
Wilayah Lombok Timur Menggunakan Data CSRT Paket 2

6991569 Pembuatan Unsur Peta Rupabumi Indonesia Skala 1:25.000 Wilayah Rp39M 2016 APBN
Kalimantan Paket 3

Gambarb. Daftar Recana Pengadaan
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1.6. Membuat Paket dan Mengumumkan Paket Lelang

Menu ini digunakan untuk membuat paket lelang baru. Mémuberisi informasi seluruh paket lelang, baik yang statusnya

berupa draft, aktif, selesai, dibatalkan atau ditolak

Informasi Rencana Pengadaan

Kode RUP
Nama Paket
K/L/D/A

Satuan Kerja
Nilai Pagu Paket
Tahun Anggaran
Jenis Pengadaan

Anggaran

Kepanitiaan

7009954

Pengadaan 2 Unit AC Central 20 PK

Badan Informasi Geospasial

SEKRETARIAT UTAMA BADAN INFORMASI GEOSPASIAL
Rp 400.000.000,00

2016

Pengadaan Barang

No Sumber Dana Kode Anggaran
1 APBN 083.01.017216.05.05.05.3535.002.004.532111
kepanitiaan 40 - 2011 E[

Pilih buat paket

Gambar6. Buat Paket

Nilai

Rp 400.000.000.00
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Apakah benar ini Paket Anda

Gambar?. KonfirmasiPembuatan Paket
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Gambar8. Buat Paket

























































































































































































































































































































