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1. Wewenang Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

PPK memiliki beberapa wewenang untuk melakukan:
1. Membuat Paket tender;
2. lIsirincian HPS;
3. Isi SSKK;
4. Upload KAK;
5. Input Form SPPBJ;
6. Cetak SPPBJ;
7. Input dan Surat Perjanjian;
8. Input dan Cetak Surat Perintah Kerja;
9. nput dan Cetak Surat Pesanan (Barang);
10.Input dan Cetak SPMK (Non Barang);
11.Upload Dokumen Lainnya; dan

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

.
L

H

Membuat Paket

i

Melengkapi Data Paket

H

Mengisi Rincian HPS

]

Membuat Dokumen
Pemilihan

]

Memilin UKPBJ

l

E-kontrak

Membuat Jadwal Tender

i

Melengkapi Dokumen
Pemilihan

H

Mencetak Dokumen SDP

H

Melakukan Persetujuan

H

rl Memilih Pokja Pemilihan I

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PENYEDIA
SO
Membuat Tender > Daftar Tender

Downioad Dokumen
Pemilihan

H

Pemberian Penjelasan

S —
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(e —— (
Penj Tender il /><
\e————r
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Upload Dokumen Kualifikasi
e —————————————
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L]
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l

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

Pilih Login, masukkan User ID dan password, kemudian pilih Non-Penyedia dan klik button & o g.i n 6

DAFTAR HITAM

KONTAK KANMI =F L= S

KONTEM KHUSUS

CARI LELANG TANYA JAWAR REGULASI

BERANDA

Klik login
Lupa Password?
Pergumuman SRESEE. -

No  MWama Paket HPS Akhir Pendaftaran
Pengadaan Barang

Link Penting

Lelang Mon-Eproc

Jasa Kensultansi Badan Usaha
Pekerjaan Konstruksi

Jasa Lainnya

Jasa Kensultansi Perorangan

Gambar 2. Halaman Login PPK
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3. Halaman Beranda PPK

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

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

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

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

4.1 Membuat Paket Tender

Pilih menu Daftar Paket kemudian klik button ¢ B u a t Paket 0.

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD

& Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya

PPK 99 - Pejabat Pembuat Komitmen

Tender Klik Buat Paket

r Pencatatan Swakelola

Beranda » )

Buat Paket

Menampilkan |~ 25 v data

Pencarian
Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

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

penyusunan pedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan PBJP BARANGJASA PEMERINTAH

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

/ Direktorat Perencanaan, Monitoring dan Evaluasi

pengadaan (220 2D

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

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

Paket Ekon Draft

14 Agustus 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
BARANGJASA PEMERINTAH

Gambar 4. Halaman daftar paket PPK
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BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD

£ & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya

¢ LoGour

PPK 99 - Pejabat Pembuat Komitmen

Daftar Paket » Daftar Rencana Pengadaan

1.Pilin K/L/D/I

KILED Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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

muncul, maka pokja bisa klik

Satuan Kerja *

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Metode Pemilihan

Semua Metode Pemilihan

faruniinogasy - 3.Pilih metode pemilihan .
- P button reload untuk menarik

paket dari SIRUP

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

Menampilkan 25 ¥ data Pencarian

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

Bt/ Sociadeg®Pnedoman perencanaan PBJP / Pedoman Perencanaan  APBN Pengadaan Langsung  Rp 20,1 Jt 2018
canaan PBJP yang Terintegrasi dengan Renja dan RKA K/L /

5- P|||h nama pake1 Encanaan, Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

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

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

Monitoring dan Evaluasi Pengadaan

Gambar 5. Halaman daftar rencana pengadaan pada PPK

Selanjutnya akan tampil informasi rencana pengadaan yang telah dipilih oleh PPK, klik buttoné Buat Paket 6 untuk n

paket tender.
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Informasi Rencana Pengadaan

Kode RUP 18312125

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

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

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

Tahun Anggaran 2018

Jenis Pengadaan Pengadaan Barang

Anggaran No  Sumber [ B Anggaran Nilai

Klik Buat Paket
D1.970968.00.00.06.3932.011.051.532111 Rp 10.326.297.000,00

Buat Paket

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

Informasi Rencana Pengadaan|

Apakah benar ini Pgk

Kode RUP Pilih ok
Cancel |

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

1 APBMN 106.01.970966.00.00.06.3932.011.051.532111 Rp 10.326.297.000.00

5l Buat Paket

Gambar 7. Konfirmasi pembuatan paket
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Daftar Paket » Edit Paket

Kode RUP Nama Paket Sumber Dana

18312125 APBN

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

Pilih jika ingin melakukan

© Tambah Rencana Pengadaan

KILIPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerinta te n d er kO nso | | d asl

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PH

Satuan Kerja

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK

2018 APEBN 106.01.970968.00.00.06.3932.011.051.532111 Rp 10.326.297.000,00

Nama Paket ®

Edit nama paket jika tender

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

konsolidasi

1.Pilih Lokasi pekerjaan

Nilai Pagu Paket Rp 10.326.297.000,00

Lokasi Pekerjaan Provinsi* Kabupaten/Kota * Detail Lokasi *

DK Jakarta Jakarta Selatan (Kota) Alamat Detail

© Tambah Lokasi

Q@ Daftar Paket Selanjutnya ©

2. klik selanjutnya

= Wajib diist

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

x Satuan Kerja adalah satuan kerja dari paket tender;

x PPK adalah nama PPK yang membuat paket tender.

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

x Lokasi Pekerjaan adalah lokasi pengerjaan pada paket tender;

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

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan

Nilai HPS * S Rincian HPs 3. lIsi Rincian HPS

Harap mengisi rincian HPS!

Dokumen Persiapan Pengadaan )
Dokumen Persiapan Pengadaan

2. Upload KAK dan

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

rancangan kontrak

Rancangan Kontrak *

Harap melengkapi Dokumen Persiapan Pengadaan!

UKPBJ * Pilin UKPBJ - 1. Pilih UKPBJ

G Sebelumnya

* Wajib diisi.

Gambar 9. Halaman Dokumen Persiapan



mPP User Guide SFE 4.32intuk Pejabat Pembuat Koitmen

& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.1.1 Mengisi Rincian HPS

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

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rincian HPS

@ Template Rincian HPS Upload Rincian HPS

goisian rincian HPS menggund
bah nama kolom, menghapus ko

ama sheet 2. UploadRincian HPS

1. Download template yang sudah diisi

rincian HPS

TOTAL PAGU :Rp 10.326.297.000,00

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

Atau langsung isi
Ringan HPS

- R R N

Pilih simpan jika TOTAL NILAI

sudah selesai

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

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

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

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

Beranda » Daftar Paket - Edit Paket » Rincian HPS

Data telah tersimpan

@ Template Rincian HPS Upload Rincian HPS

Petunjuk pengisian rincian HPS menggunakan template Excel :

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

3 Gunakan tanda 'koma' sebagai pemisah desimal

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

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

Klik buton 6 Up | oad & wupldad KAK spesifigasi teknis dan gambar. Perhatikan petunjuk upload dokumen
KAK Spesifikasi Teknis dan Gambar.

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

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

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

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

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

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

Perhatikan petunjuk

upload

Klik Upload

G Kembali

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

Open |V| ‘ Cancel ‘

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

Gambar 15. File spesifikai teknis dan gambar

































































































































































































































































































































































