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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

RIWAYAT PERBAIKAN

Versi Tanggal Role Deskripsi Perbaikan

1 NPWP dan Email penyedia ditarik langsung dari Aplikasi SIKaP

1 Notifikasi email kepada pelapor ketika pelapor membuat tiket,
progres perpindahan tiket, konfirmasi tiket selesai, dan tiket
otomatis ditutup.

1 Tiket otomatis ditutup oleh sistem dalam kurun waktu 3x24 jam jika
tidak ada tanggapan.

1 Pelapor dapat memilih LPSE ketika membuat tiket baru
1 Mengisikan ulang inputan biodata bagi pelapor non penyedia

26.1 21 September 2018 Pelapor
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

1. Pendahuluan

Portal e-Proc, adalah suatu Portal yang digunakan oleh Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik,
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah untuk menampilkan informasi terkait dengan Portal eProc.
Portal eProc Fitur LPSE Support, adalah suatu Fitur dari Portal eProc yang membahas khusus mengenai permasalahan
di Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE), dimana pelapor yaitu Penyedia, Pejabat Pembuat Komitmen (PPK),
Pejabat Pengadaan (PP), serta Panitia dalam melaporkan kendala yang dimiliki terkait Sistem Pengadaan Secara
Elektronik (SPSE) melalui fitur LPSE Support. Tim Helpdesk LPSE akan menjawab permasalahan terkait tiket pelapor
sesuai dengan fungsi dan tugas yang dimiliki. Sehingga Pelapor diupayakan mendapat jawaban yang optimal dan
pelayanan yang maksimal melalui Portal eProc LPSE Support.

Tujuan dari pekerjaan ini adalah untuk memudahkan Penyedia, PPK, PP, serta Pokja Pemilihan dalam melaporkan
masalah yang dimiliki, pelacakan tiket permasalahan dari level awal hingga level akhir, dan pengumpulan informasi

mengenai tiket permasalahan.

1. Disarankan menggunakan browser terbaru (Google Chrome), agar Aplikasi dapat berjalan dengan baik (fungsi dan
tampilan).
2. Terdapat beberapa Role dalam user guide ini, yaitu:

1 Pelapor : Penyedia, PPK, PP, dan Pokja Pemilihan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

1.1. Alur Diagram Aplikasi Portal eProc (Pelapor)

Pelapor Membuat Tiket Baru

Pelapor Memberi Rating terhadap

Kinerja dari Helpdesk LPSE,
Penilaian dengan bintang 1-3
wajib menyertakan alasan pada
kolom saran dan masukan untuk
perbaikan

Pelapor Menunggu Proses untuk di
reviewdari Helpdesk LPSE

Tiket otomatis selesai jika pelapor

tidak memberikan tanggapan
selesai atau tidak selesai dalam
kurun waktu 3x24 jam

lika Helpdesk LPSE Membutuhkan

Feedback , Pelapor Menjawab
Feedback tersebut

Helpdesk LPSE Menyelesaikan

Tiket, Pelapor Memberikan
Tanggapkan Terkait Tiket Tersebut

Gambar 1. Alur proses Aplikasi Portal eProc - Pelapor
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2. Memulai Aplikasi

Untuk masuk kedalam Aplikasi Portal eProc Fitur LPSE Support ada beberapa langkah yang harus dilakukan oleh user,
pertama user harus melakukan Login melalui website SPSE versi 4 yang memiliki kendala. Sebagai contoh apabila

mengalami kendala di LPSE LKPP, maka pelapor harus login ke LPSE LKPP, begitupun apabila permasalahan terjadi di

LPSE lainnya. Klik login yang ada di pojok kanan atas halaman.

¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

¥

3IRANDA

CARI PAKET TANYA JAWAB REGULASI KONTEN KHUSUS.

DAFTAR HITAM

KONTAK KAMI

E-Tendering »

No

1

2

3

Nama Paket

Pengadaan Barang

Pengadaan Perangkat Monitoring Jaringan [TErEd

Pengadaan Peralatan Laboratorium Fakultas Psikologi Undip Tahun
2018

Pengadaan Peralatan Laboratorium Pendidikan Fakultas Peternakan dan

Pertanian Universitas DiponegoroTahun Anggaran 2013 (Rl

PENGADAAN PERALATAN ELEKTRONIK UNTUK LABORATORIUM
FAKULTAS HUKUM UNIVERSITAS DIPONEGORO TAHUN 2013 XX

Pengadaan Peralatan Laboratorium Komputer Prodi llmu Perpusiakaan Fakultas

limu Budaya Undip Tahun 2015 X0

Pengadaan ATK dan Bahan Komputer di Lingkungan Biro Umum dan

Keuangan ITTEL

Rp24M
Rp 549 Jt

Rp11M

Rp16M

Rp 350 Jt

Rp 2873 Jt

Akhir Pendaftaran

21 Mei 2018 15:00

o

Pengumuman dan Berila »

16 Mei 2018 17:48
Pengumuman Pemenang Lelang Sederhana Pengadaan Audio
Mixer Analog Kantor Pusat LPP RRI Tahun Anggaran 2018

15 Mei 2018 19:10
Pengumuman Pemenang Lelang Sederhana Pengadaan Audio
Processor FM Kantor Pusat LPP RRI Tahun Anggaran 2018

07 Mei 2018 15:40
Pengumuman Pengadaan Jasa Lainnya Event Organizer (EQ)
Kegiatan Direktorat Penanganan Permasalahan Hukum

27 April 2018 08:17
Pengumuman Lelang Sederhana Pengadaan Audio Mixer
Analog Kantor Pusat LPP RRI Tahun Anggaran 2018

Gambar 2. Halaman awal LPSE
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Di halaman ini user dapat melakukan Login dengan menginput user ID dan Password lalu pilih sebagai penyedia/non

penyedia lalu klik button Login.

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

W

BERANDA CARI PAKET TANYA JAWAR, REGULASI KONTEN KHUSUS DAFTAR HITAM

dwal pelayanan verifikasi LPSE LKPP

E-Tendering »

No  Nama Paket

jalami perubahan : Selasa s.d Ka

Pengadaan Barang

1 Pengadaan Alat - Alat Laboratorium Rp 750 Jt

2 Pengadaan Bahan Kimia Kaporit [l Rp37M

3 Pengadaan Perangkat Monitoring Jaringan m Rp24M

4 Pengadaan Peralatan Laboratorium Fakultas Psikologi Undip Tahun Rp 549 Jt
2018

5  Pengadaan Peralatan Laboratorium Pendidikan Fakultas Peternakan dan Rp11M

Pertanian Universitas DiponsgoroTahun Anggaran 2018 [EEEE

6 PENGADAAN PERALATAN ELEKTRONIK UNTUK LABORATORIUM Ro16M
FAKULTAS HUKUM UNIVERSITAS DIPONEGORO TAHUN 2013 [EEl

7  Pengadaan Peralatan Laboraterium Komputer Prodi llmu Perpustakaan Fakultas Rp 350 Jt

KONTAK KAMI

Pilih Penyedia atau
Non-Penyedia

HPS \W

21 Mei 2018 15:00

Input Email

& Password

& | UserD

& | Password ]

( Penyedia ® Non-Penyedia

Lupa Password?

MerZ018 10:49
Pengadaan Jasa Kensultansi Badan Us
Independen Penyusunan Laporan Tran:
Ekstraktif Tahun Kalender 2016(Lelang

16 Mei 2018 17:48
Pengumuman Pemenang Lelang Sederhana Pengadaan Audio
Mixer Analog Kantor Pusat LPP RRI Tahun Anggaran 2018

15 Mei 2018 19:10
Pengumuman Pemenang Lelang Sederhana Pengadaan Audio
Processor FM Kantor Pusat LPP RRI Tahun Anggaran 2018

07 Mei 2018 15:40
Pengumuman Pengadaan Jasa Lainnya Event Organizer (EQ)
Kegiatan Direkiorat Penanganan Permasalahan Hukum

Gambar 3. Halaman Login LPSE
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Akan muncul Halaman Beranda pada Portal LPSE LKPP, user dapat klik Aplikasi E-Procurement lainnya untuk menuju
Halaman Inaproc.id.

W

BERANDA DATA PENYEDIA PAKET BARU INBCX LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD

B = rocic JL 8 petoion Penppunsan [ Ao EProcwement Ly

REKANAN 5 - Penyedia

NBOX(E) BelimDibaca {J) Sudan Dibaca )

Klik Aplikasi E

E-Tendering MNon E-Tendering

Status Lelang Yang Anda lkuti

Menampilkan 25 v |data

procurement Lainnya

Pencarian

Kode Lelang Nama Lelang Tahap

7124898 Seminar Kit Kegiatan Membangun Kemitraan dengan APIF dan Bagian Hukum / Membangun Kemitraan dengan AFIF dan Bagian Hukum / Peningkatan Pembukaan Dokumen
Kemampuan Pendampingan, Efekiifitas Pengawasan dan Penegakan Hukum dalam PBJP / Direktorat Advokasi dan Penyelesaian Sanggah Wilayah Penawaran
- Loiang umum ] spee ]

7098999 pengadaan fasilitas Pokja Nurul [Ty [ETTY Lelang Sudah Selesai

7096998 Pengadaan Peralatan Pendukung Sistem Anfrian Area Pelayanan Publil/ Pengadaan Peralatan dan Fasilitas Perkantoran/ Layanan Internal Lelang Sudah Selesai
(Overhead)/ Biro Umum dan Keuangan [RENTLE g

7094999

Pengadaan CCTV / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum dan Keuangan [ ke Lelang Sudah Selesai

Gambar 4. Halaman Beranda LPSE Nasional
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Langkah kedua user akan diarahkan pada Halaman baru, yaitu Inaproc.id. Untuk tetap melanjutkan ke Halaman Portal

eProc Fitur LPSE Support user dapat memilih iLPSE Supporto
maka user akan dialihkan menuju halaman baru, yaitu Halaman Portal eProc Fitur LPSE Support.

TENTANG KAMI

Selamat Datang di Portal Pengadaan Nasional
Berikut ini adalah informasi login Anda:
Nama REKANAN 10

Username REKANAN10

Selanjutnya, Anda bisa login ke berbagai macam aplikasi melalui link yang tersedia di bawah.

Production

Klik Masuk LPSE Support

N —

LPSE Support
MASUK LATIHAN

Gambar 5. Halaman Inaproc

unt uk HalamanWPortal eProc Fitur LPSE Support,
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]

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3. Penjelasan Fungsi dan Fitur Aplikasi
User dengan role Pelapor dalam hal ini yaitu user dengan Role penyedia, PPK, PP ataupun Pokja pemilihan. Role pelapor
dapat melakukan beberapa aktivitas diantaranya melihat dashboard, membuat tiket baru, melihat daftar tiket, menanggapi

tiket, memberikan rating terhadap kinerja Helpdesk, dan melihat FAQ pada Help Center.

3.1 Update Profil/Pembaharuan Data
Halaman ini adalah halaman yang akan ditampilkan jika user pertama kali melakukan login pada Portal eProc versi
2.6.1 yaitu user diminta untuk melakukan update profil/pembaharuan data.
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¢ Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selamat datang di Portal e-Proc, jiks ada pertanyazn silahkan hubungi (021) 28335577 atau email ke helpdesk-Ipse@lkpp.2o.id, 23 usah wa wa guweh
Forum FAQ Tentang - Survey Progress

LPSE Berita Agenda Unduh - Galeri =

Ketik pencariaan ...

Aplikasi

Lacak Tiket

A @ L oo

Update Profile/Pembaharuan Data

Petunjuk

3. Terdapat tanda ~ diisian form, wajib diisi

Status Kepegawaian

1. Data Penyedia yang bersumber dari LRJK tidak bisa dinapus
2. Untuk mengubah dsta yang bersumber dari LPIK, silakan hubungi LRJK

Email *
REKANAN20-2992user.com

| FiS

No.KTP [ NIK*

Input No. KTP/NIK -
/___—“No. N

Pilih Status

Kepegawaian

NP+
NP
N

g

Gambar 6. Halaman Update Profil/Pembaharuan Data

Keterangan

: Diisi dengan email.
: Diisi dengan No. KTP/NIK.

1. Email*
2. No. KTP/NIK*

3. NIP* : Diisi dengan NIP.
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Tanda (*) berarti bersifat mandatory atau wajib diisi dan tidak boleh kosong.

3.1.2 Pop up Konfirmasi Update Profil/Pembaharuan Data

User diwajibkan melakukan konfirmasi ulang dengan klik button Simpan pada pop up yang muncul untuk memastikan
kembali bahwa data yang akan dikirim sudah benar dan valid.

Konfirmasi Update Profile/Pembaharuan Data

Apakah Ands yakin data ini benar dan valid?

Email REKANAN20-333@user.com

PNS

218327882388228

43538545

Gambar 7. Halaman Pop Up Konfirmasi Update Profil/Pembaharuan Data
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3.2 Dashboard

Halaman ini adalah halaman yang menampilkan Diagram tentang friket yang Sudah Dilaporkand y ai t u ti ket yan
dibuat dan dikirim oleh pelapor untuk tim LPSE Support, i Ti ket Sedang Di kerjakano merupakan
sedang di proses oleh tim LPSE Suport dan flumlah Tiketo yai tu di agram tent anyangkdikiime!| ur uhar
oleh pelapor pada LPSE Support, jumlah tiket yang sedang di proses oleh LPSE Support, jumlah tiket selesai, dan jumlah

keseluruhan tiket pelapor. Pada halaman ini user dapat melakukan Download User Guide sebagai panduan aplikasi atau

menonton Video Tutorial untuk petunjuk penggunaan aplikasi, untuk menonton video tutorial lainnya user dapat melihatnya

dengan membuka kanal youtube feproc LKPPa
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Dashboard LPSE Support coneo sane & Berends

Tiket yang Sudah Dilaporkan = Jumlah Tiket =
LPSE Support
o Tota
FAQ LPSE Support e
Selesai £

Tiket Sedang dikerjakan

Sedang Dikerjakan

Belum Dikerjakan

o 5 10 15 20

Menonton Video Tutorial

< Youlube

Cara lapor permasalahan SPSE - LPSE SUPPORT (Penyedia, PPK, PP, Pokja Pemilihan)
/:\ eproc LKPP

Dibuat pada 18-07-2018

be eproc LKPP

Kini, Anda Pengguna SPSE lebih mudsh melaporkan kendala dan permasalahan aplikasi SPSE. Semoga membantu.

Channel eproc

©2:56 | 4l 1018x dilihst | 84 komentar
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Gambar 8. Halaman Dashboard
3.3 Tiket

Pada halaman ini user dapat melakukan beberapa aktivitas diantaranya membuat tiket baru, melihat daftar tiket,
menanggapi tiket, dan memberikan rating terhadap kinerja Helpdesk.

3.3.1 Membuat Tiket Baru Role Penyedia

User dengan Role Pelapor Penyedia dapat membuat tiket baru dengan klik menu dropdown LPSE Support lalu pilih sub

menu Tiket, kemudian pilih Tab Buat Tiket Baru. User dapat mengubah informasi No. NPWP dan Email pada aplikasi
SIKAP.

LPSE Support conwaipanel . . 8 Berards - LPSE Support
3. Klik Buat Tiket Baru J
. LPSE Support ~ /
1.Klik LPSE Support :’ e
Dashboard Daftar Tiket @ Buat Tiket Baru
O Tiket

O FAQLPSE Support Buat Tiket Baru
e Tanderode 4. Input Kode Tender/Kode Paket

Ho. NPWP *

Email *

Judul Tiket *

Wﬂ 1 Input Judul Tiket

Gambar 9. Halaman Buat Tiket Baru Penyedia Langkah 1




Petunjuk Penggunaan Aplikasi Portal eProc
Fitur LPSE Support Versi 2.6.1 Modul Pelapor [03.09.2018]

¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Pilih P Pilih LPSE

P M am) 7. Pilih LPSE
6. Pl“h PrOVInSI ¢ Deskripsi *
saaal . Input Deskripsi

Jangan i asia pada di ainya: Akses server atay
rver. Diskusi ini dopat dilihat oleh seluruh pihak yang terlibat dalam pengerjaon tiket ini

“Tuliskan desk

9. Upload F|Ie Upload File

, misolnya screenskoot haleman ervor, lompiran dokumen pendukung, dsi

4
Ipciesk diam
akses database sel
- ~

Tambah

Gambar 10. Halaman Buat Tiket Baru Penyedia Langkah 2
Keterangan
1. Kode Tender/KodePaket : Diisi dengan kode tender/kode paket.
2. Judul Tiket* : Diisi dengan judul permasalahan yang akan diangkat, dengan maksimal 100 karakter.
3. Pilih Provinsi : Pilih Provinsi.
4.

Pilih LPSE : Pilih LPSE.
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5. Deskripsi* : Diisi dengan deskripsi permasalahan yang berkaitan dengan permasalahan di kotak
Deskripsi.
6. Upload File : Unggabh file, file yang bisa diunggah dalam bentuk jpg, png, txt, doc, docx, xls, xIsx,

pdf, zip, rar ataupun rhs dengan maksimum ukuran file 50MB

Tanda (*) berarti bersifat mandatory atau wajib diisi dan tidak boleh kosong.

3.3.2 Membuat Tiket Baru PP, Pokja Pemilihan, dan PPK

User dengan Role Pelapor PP, Pokja Pemilihan, dan PPK dapat membuat tiket baru dengan klik menu dropdown LPSE
Support lalu pilih sub menu Tiket, kemudian pilih Tab Buat Tiket Baru. User dapat mengubah informasi No.NIP pada menu
profil (lihat gambar 13,14, dan 15)
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3. Klik Buat Tiket Baru J

DaftsrTiket [ Buat Tiket Baru /

Buat Tiket Baru

- 4. Input Kode Tender/Kode Paket

No. NIP*

34345443

Judul Tiket *

Judul Tikst .

- ] 5. Input Judul Tiket

pilih Provinsi Pilih LPSE

Deshripsi Tiket

DKl Jakarta v LPSE Latihan _ 7 Plllh LPSE
6. Pilih Provinsi Deskaipsi* {

sl 8. Input Deskripsi

“Tuliskan desiripsi permasalahan dengan jelas dan lenghap, Tombahkon informasi yang okan mempermudoh helpdesk dalom
i Jangan i hasia pada dishusiini, misalnya: Akses server atou
erver. Diskusi ini i pifak yang jaan tiketini.

c Upload File
9. UploadFile ,
“Tombot kan file pendukung yang akan deskripsi misalnyascr pendukung, dsi
Tambsh

Gambar 11. Halaman Buat Tiket Baru PP, Pokja Pemilihan, dan PPK Langkah 1
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3.3.3 Pop up Konfirmasi Membuat Tiket

Setiap user role pelapor ketika membuat tiket, user diwajibkan melakukan konfirmasi ulang dengan klik button Oke pada

pop up yang muncul untuk memastikan kembali bahwa data yang akan dikirim sudah benar, karena user tidak dapat

latihan-Ipse.lkpp.go.id menyatakan

mengubah tiket lagi ketika user telah memilih button Oke.
Apakah data tiket sudah benar?

Tiket ini akan dikirimkan ke helpdesk LPSE Latihan
DKl Jakarts v PSE  pyama: PPK 1

NIP: 34345443
Email : PPK1-2999@user.com
Judul Tiket : tiket baru 3 september

tolong dibantu terkait permasalshan erffil

Pop upKonfirmasi Tiket

{

™ janga :
kses database server. Diskusi ini dopat dilihat oleh seluruh pihak yong terlibat dofam pengerjaan tiket ini.

Upload File

Tombahkan file pendukung yang akan e ipsi lohan, misalnya screenshoot haleman error, lampiran dokumen pendukung, dsb

@® [ Pilih File | Ltihsr 1.docx

Copyright ® Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang / Jaza Pemerintah (LKP?] Version Fortal eProc v2 3

Gambar 12. Pop up Konfirmasi Membuat Tiket
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3.3.4 Email Notifikasi Buat Tiket Baru

Pelapor akan mendapatkan notifikasi berupa email jika telah berhasil mengirimkan tiket.

Pembuatan Tiket Baru UC2018090300007 5
Portal eProc 7:07 PM (0 minutes ago) vy

W tome v

X Indonesian v > English v Translate message Turn off for: Indonesian x

Yth. REKANAN 10

Bersama ini kami informasikan bahwa tiket untuk LPSE PDAM Kota Makassar sudah berhasil dibuat dan akan segera diproses.
Nomor tiket untuk pelaporan Saudara adalah UC2018090300007. silahkan simpan nomor ini sebagai bukti dan konfirmasi pelaporan Saudara.

4 Reply ®» Forward

Gambar 13. Notifikasi Email Buat Tiket Baru
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3.3.5 Mengubah Informasi No.NIP PP, Pokja Pemilihan, dan PPK

User dengan Role Pelapor PP, Pokja Pemilihan, dan PPK dapat mengubah informasi No.NIP dengan cara klik dropdown

n pada pojok kanan atas lalu Kklik profil untuk mengubah informasi No. NIP.

Gambar 14. Mengubah Informasi No.NIP (1)





































































