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1 Wewenang Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
PPK memiliki beberapa wewenang untuk melakukan:

1. Membuat Paket tender
2. Isirincian 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. Input 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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Pengadasn Barang/Jasa Pemerintah User Guide SBE 4.3intuk Pejabat Pembuat Komitmer [[EEGB

1.1 Alur Proses Pengadaan Langsung pada SPSE 4.3

PPK PEJABAT PENGADAAN PELAKU USAHA
o
Mendapatkan
—>{' Membuat NonTender —»| undangan mengikuti
; : Non Tender
Buat Paket Non Tender Memilih Jenis I
Pengadaan dan
f e Mendaftar Non Tender
p \
—_— Download Dokumen
Ik Membuat Jadwal Eaniiban
p \
Melangkapi Data Paket I . I Y
Mengirimkan Data
Melangkapi Dokumen Kualifikasi
Pemilihan \ )
Mengisi/Upload Rincian
HES Mengirimkan Dokumen
Upload Dokumen Penawaran
Pemilihan ————————
Melengkapi Dokumen
Persiapan Pengadaan
Menambah/Merubah
Survey Harga
Upload Survey Pembanding
Pembanding (Jika diperiukan)
- I \
Pilih Pejabat Memilih Pelaku Usaha
Pengadaan dari SIkaP
» ) Mengumumkan Paket
Memilih Jenis Kontrak Non Tender
) R —
)
Pembukaan Dokumen |

Penawaran

H

Evaluasi Administrasi.
Kualifikasi, Teknis, dan
Harga

H

Membuat Berita Acara
Evaluasi Penawaran

H

Klarifikasi Teknis dan
Negosiasi Harga

Gambarl. Alur Proses Pengadaan Langspagla SPSE 4.3 (1)
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2 Memulai Aplikasi

2.1 Masuk 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 EANMI

KONTEN KHUSUS

CARI LELANG TANYA JAWAS REGULASI

BERANDA

Klik login
Lupa Password?
Pergumuman SRRESEE. -

No MNama Paket HPS Akhir Pendaftaran
Pengadaan Barang

Link Penting

Lelang Mon-Eproc

Jasa Konsultansi Badan Usaha
Pekerjaan Konstruksi

Jasa Lainnya

Jasa Konsultansi 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 Halaman beranda terdapat informasi paket
tender dan non-tender serta menu pencatatan paket non transaksional (Non Tender) dan swakelola.

BERANDA, DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI| PASSWORD
PPK 19 - Pejabat Pembuat Komitmen
Tender Non Tender Pencatatan Non Tender Pencatatan Swakelola
Paket Tender PPK
Tampilan| 10 ¥ |data Cari: | Kode Tender, Nama Tendi
Kode Tender |¥ Nama Tender Tahap Dokumen
18562999 Pengadaan Bahan Perishable Tahun 2012 / belajar buat paket [T Evaluasi Dokumen Kualifikasi
18559099 Pengadaan Pembangunan Gudang / rosadi m Pengumuman Pemenang
18552999 Jasa Lainnya EQ Peningkatan Stakeholder Pengadaan dan Pelatinan Hukumn Kontrak m Masa Sanggah [...]
18500099 Sewa Collocation Data Center Il/Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE/Cloud data center LPSE/Pengembangan Sistemn  Tender Sudah Selesai
Pengadaan Secara Elektronik {SPSE) Nasional/Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik /
T o
18403909 - Seminar Kit Peserta [50 ORG x 13 LOK] [T Tender Sudan Selesai
18314999 Pengadaan Tangga Akses Lt Mezz (13/11) [0 Tender Sudan Selesal
18308909 Pengadaan Tangga Akses Lt Mezz (21/11) [0 Tender Sudan Selesai
18287999 Pengadaan Tangga Akses Lt Mezz (30/10) [0 Tender Sudan Selesal
18210999 Pengadaan Video Wall (1010) [0 Tender Sudan Selesai
18155899 Pengadaan Video Wall Pengadaan Jasa EO (test 1/10), - EO Rakornas PBJ 2T Tender Sudah Selesai
Tampilan 1 sampai 10 dari 57 data “ < - a 3 4 5 B i

Gambar 3. Halaman Beranda PPK
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4 PPK

4.1 Pembuatan Paket
PPK membuat paket pada Daftar Paket

BERAMDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD

& Petunjuk Penggunaan PPK 19 - Pejabat Pembuat Komitmen

Tender Non Tender Pencatatan Non Tender Pencatatan Swakelola

Beranda » Daftar Paket

Buat Paket Pilih buat paket

Tampilan 10 ¥ | data Cari;

Nama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja

Sewa Collocation Data Center DG Draft 19 Februad 2020 LEMBAGA KEBLAKAN PENGADAAN &l Hapus Pakat
BARANGJASA PEMERINTAH

helpdesk 1 Draft 19 Februad 2020 LEMBAGA KEBLAKAN PENGADAAN & Hapus Pakat
BARANGJASA PEMERINTAH

- Pengadaan Jasa EQ Paket Sudan Selesai 15 Juli 2019 LEMBAGA KEBIAKAN PENGADAAN [ Linat Non Tender |
BARANGJASA PEMERINTAH

Gambar 4. Halaman Daftar Paket
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya pilih KLPD dan paketnya. Apabila daftar paket yang diumumkan di SiRUP tidak muncul, maka pokja bisa klik
button reload/refresh untuk menarik paket dari SIRUP.

Daftar Paket » Daftar Rencana Non Tender 1 P|||h K/L/P D

KiL/PD ™ Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Tahun Anggaran 2020

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Metode Pemilihan Penunjukan Langsung 3.Pilih Satker

4.Pilih metode pemilihan

Pembuatan paket non tendpss = : 2 = grdaftar pada RUP tidak dapat di non tenderkan.

Apabila paket belum muncul, klik
button Update RUP

Tampilan | 10

Metode

Kode RUP Mama Paket Sumber Dan IV Pagu Tahun Anggaran

24754192 Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsional Pengelola e j Rp 217 Jt 2020
Tahun 2020

24557215 Sewa Collocation Data Center DCI Phjukan Ap25M 2020
Langsung

24446665 Sewa Collocation Data Center dan DRC APBN Penunjukan Ap1EM 2020
Langsung

Gambar 5. Halaman Pilih RUP
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Selanjutnya akan muncul informasi rencana pengadaan paket

latihan-lpse.lkpp.go.id says

WEEEIRELENEL W ER 40 akah benar ini Paket Anda?

Kode RUP 24
! Cancel | e 2.Pilih OK
Nama Paket Fu 1
KLFPD Lérn baga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah .
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH
Nilai Pagu Paket Rp 217.000.000,00
Tahun Anggaran 2020
Jenis Pengadaan Jasa Lainnya
Anggaran Mo Sumber Dana Kode Anggaran Milai

1 APBM 06.3958.013.001.051.08.524119 Ap 217.000.000,00

1.Pilih buat paket

Close

Gambar 6. Halaman Informasi Rencana Pengadaan
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Kemudian akan muncul halaman edit paket.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana

24754182 Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsicnal Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Tahun 2020 APBM
& Tambah Rencana Pengadaan Ubah RUF, Plllh U ntU k U bah RU P

K/L/PD Lembaga Kebijakan Pengadaa™arang/Jgsa Pemeri

atuan a LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADA e - . .
P Pilih jika ingin melakukan
aran Tahun Sumber Dana Wilai PPK
2020 APBN konsolidasi paket Re 217.000.000,00 PPK 19

Nama Paket * Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsional Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Tahun 2020

PPK bisa ubah nama paket

Nilai Pagu Paket Ap 217.000.000,00
EokasiEskerizas Provinsi * Kabupaten/Kota * Detail Lokasi
DI Yogyakarta - Yogyakarta (Kota) -

Ji P Mangkubumi Ne. 724, Cekrodiningratan, Kec. Jetis, Kota Yogyakarta, De

Isi detail lokasi pekerjaan
© Tambah Lokasi

Klik selanjutnya

@ Daftar Paket Selanjutnya ©

* Wajib diisi.

Gambar 7. Halaman Edit Paket
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4.2 Kosolidasi Paket
tAfAK a¢lYolK wSyOlyl tSy3aFIRIIyéo

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket

Ennca e e G adaan Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana
24754182 Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsional Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Tahun 2020 APBMN

© Tambanh Rencana Pengadaan

K/L/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Bara

Pilih Tambah Rencana Pengadaan

Satuan Kerja LEMBAGA KEBILJAKAN PENGADMAN
Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK
2020 APBMN 06.3938.013.001.051.0B.524119 Rp 217.000.000,00 FFPK 19

MNama Paket * Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsional Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Tahun 2020

Nilai Pagu Paket Ap 217.000.000,00
b R Provinsi * Kabupaten/Kota * Detail Lokasi *
Dl Yogyakarta - Yogyakarta (Kota) - Ji B Mangkubumi Mo 724, Cokrodiningratan, Kec. Jetis, Kota Yogyakarta, De

© Tambah Lokasi

@ Daftar Paket Selanjutnya ©

* Wajib diisi.

Gambar8. Halaman Buat Paket Konsolidas
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Selanjutnya pilih K/L/PD, Tahun Anggaran, Satuan Kerja, Metode Pemilihan, dan Pilih Paket.

Daftar Paket » Daftar Rencana Non Tender

KIL/PD~ Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

T — m 1.Pilih K/L/PD

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Metode Pemilihan Penunjukan Langsung 3.Pilih Satker

Update RUP

4.Pilih metode pemilihan

Pembuatan paket non tender di aftar pada RUP tidak dapat di non tenderkan.

Apabila paket belum muncul, klik

Tampilan| 10 + data Cari:
P v button Update RUP
F Metode
Pemilihan
Kode RUP MNama Paket Sumber Dana Penyedia Pagu Tahun Anggaran

24754192 Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsional Pengelola Pengadaan Barang/Jasa APBN Penunjukan RAp 217 Jt 2020
Tahun 2020 Langsung

24557215 Sewa Collocation Data Center DCI - Penunjukan Ap25M 2020
Pilih paket Langsung

244466865 Sewa Collocation Data Center dan DRC Penunjukan Ap 1.6 M 2020
Langsung

Gambar9. Halaman Pilih Paket
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{Sttyeaddiyel

Informasi Rencana Penga

Kode RUP
Mama Paket
KL/PD

Satuan Kerja
Milai Pagu Paket
Tahun Anggaran
Jenis Pengadaan

Anggaran

User Guide SBE 4.3 Pengadaan Langsung Transaksional Juni Z m

LIAf AK WodzZd LI 1SGQ RIEY LAfAK WhYQ

latihan-lpse.lkpp.go.id says
Apakah benar ini Paket Anda?

2

| Cancel

3 2. Pilih OK

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

LEMBAGH KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH

Fp 2.500.000.000,00
2020
Jasa Lainnya
MNo  Sumber Dana Kode Anggaran Milai
1 APBN 06.3952.011.001.051.0A.522141 RAp 2.500.000.000,00

El Buat Paket

1. Pilih buat paket

Close

Gambarl0. Halaman Informasi Rencana Pengadaan
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Q¢ Lembaga Kebijakan
< Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.3 Edit Paket
Selanjutny&”PK dapat ubah nama paket

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana

24754182 Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsional Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Tahun 2020 APBMN

© Tambah Rencana Pengadaan Ubah RUR, PI | I h U ntU k U bah R U P
K/L/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintanh
Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARAMNGJASA PEMERINTAH
Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK
2020 APBMN 06.35938.013.001.051.0B.524119 Rp 217.000.000,00 FFPK 18

Nama Paket * Fullday Meeting Forum Komunikasi Jabatan Fungsional Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Tahun 2020 (20/02)

PPK bisa ubah nama paket

Nilai Pagu Paket Ap 217.000.000,00
EokasibBekasiaan Provinsi * Kabupaten/Kota * Detail Lokasi *
DI Yogyakarta - Yogyakarta (Kota) - Ji. B Mangkubumi Mo. 724, Cokrodiningratan, Kec. Jetis, Kota Yogyakarta, De

Isi detail lokasi pekerjaan

© Tamban Lokasi

& Daftar Paket Selanjutnya ©

Klik selanjutnya

* Wajib diisi.

Gambarll. Halaman Data Paket
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Selanjutnya PPK mengisikan rincian HPS, upload dokumen persiapan pengadaan, dan upload file data dukung HPS.

Kemudian PPK memilih penanggung jawab paket pengadaan dan jenis kontrak yang digunakan.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan

Nilai HPS * AT Rincian HPS ]
1. Isirincian HPS
Harap mengisi rincian HPS!

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)Spesifikasi Teknis dan Gambar *

2. upload KAK,Rancangail

Rancangan Kontrak *

Informasi Lainnya kontrak, dan informasi

lainnya jika ada

Harap melengkapi Dokumen Persiapan Pengadaan!

Jenis Kontrak Lumsum 3. Pilih Jenis Kontrak

@ Sebelumnya

* Wajib diisi.

Gambar 12. Halaman Dokumen Persiapan
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PPK isikan rincian HPS.

Beranda » Daftar Paket

@ Template Rincian HPS

Petunjuk Upload

1. Silakan upload ri

2. Upload ring

1. Download template

= Edit Paket » Rincian HPS

Upload Rincian F

2. UploadRincian HPS

yang sudah diisi

rincian HPS

Urntuk menambah baris baru, klik kanan pada tabel di bawah.

Setiap bilangan akan dibulatkan 2 angka di belakang koma (jika ada).

TOTAL PAGU :Rp 217.000.000,00

Atau langsung isi
Rincian HPS

Jenis Barang/Jasa

Pilih simpan jika

Perhatikan petunjuk

upload rincian HPS

Keterangan

TOTAL NILAI

sudah selesai

Gambar 13. Halaman Isi Rincian HPS
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& < Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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

mengisi rincian HPS pada file tersebut dan menyimpannya 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 14. Rincian HPS dalam Excel
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& Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

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 Upload Rincian HPS:
1. Silakan upload rincian HPS menggunakan Template Rincian HPS yang sudah di download: atau
2. Upload rincian HPS yang sudah disesuaikan penamaan kolomnya dan menggunakan file yang memiliki ekstensi *.xlsx.

Gambar 15. Notifikasi berhasil simpan HPS
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Upload Kerangka Acuan Kerja (KAK) Spesifikasi Teknis dan Gambar Klik button 6 Up | oad 6 uuplbad KAKme n g

spesifikasi teknis dan gambar. Perhatikan petunjuk upload dokumen KAK Spesifikasi Teknis dan Gambar.

Daftar Kerangka Acuan Karja (KAK)Spaesifikasi Teknis dan Gambar

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

. Perhatikan file yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah dokumen Kerangka Acuan Kerja
ender ini;

. Harap Jangan upload Dokumen Persiapan Pengadaan di sini; up|oad
. Dokumen yang dapat di uplead hanya file/dokumen yang memiliki ekstensi *.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx, *.pd

Perhatikan petunjuk

. Klik button Upload yang ada di bawah ini untuk upload bagian dari dokumen Kerangka Acuan Kerja (KAKYSpesifikasi Teknis dan Gambar (bisa lebih
ari 1 [satu) file/dokumen).

Khusus untuk jenis pengadaan Pekerjaan Konstruksi zilakan upload bagian dari Spesifikasi Teknis (Spesifikasi Bahan Bangunan Konatrukai, Speaifikasi

Peralatan Konstruksi dan Bangunan, Spesifikasi Proses Kegiatan, Spesifikasi Metode Kerja/Pelaksanaan/Konstruksi, dan Spesifikasi Jabatan Kerja
Konstruksi), Gambar, Persetujuan Pejabat Tinggi, dan/atau Informasi Lainnya) di sini.

Klik Upload

Nama File

Tanggal Upload Aksi

Gambar 16. Upload KAK spesifikasi teknis dan gambar
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Klik Open

Gambar 17. Pilih file KAK spesifikasi teknis dan gambar



























































































































































































































































































































































































































