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1 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen 

1. Wewenang Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

PPK memiliki beberapa wewenang untuk melakukan: 

1. Membuat Paket

2. Input Form SPPBJ;

3. Cetak SPPBJ;

4. Input dan Surat Perjanjian;

5. Input dan Cetak Surat Perintah Kerja;

6. nput dan Cetak Surat Pesanan (Barang);

7. Input dan Cetak SPMK (Non Barang);

8. Upload Dokumen Lainnya; dan

9. Input dan Cetak BA Pembayaran dan BA Serah Terima.
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1.1 Alur proses tender pada aplikasi SPSE  

 

Gambar 1. Gambar Hirarki PPK dalam SPSE Versi
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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 ‘Login’. 

 

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.  

 

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 ‘Buat Paket’. 

 

Gambar 4. Halaman daftar paket PPK 
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Gambar 5. Halaman daftar rencana pengadaan pada PPK 
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Selanjutnya akan tampil informasi rencana pengadaan yang telah dipilih oleh PPK, klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket 

tender. 

Gambar 6. Halaman informasi rencana pengadaan 
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Gambar 7. Konfirmasi pembuatan paket 
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Gambar 8. Buat Paket 
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Tahun 

2018 

Sumber Dana 

APBN 

Kode Anggaran 

106. 01.970968. 00.00. 06 .3932.011. 051.532111 

Nila i 

Rp 5.809.153.000,00 

PPK • 

PPK99 

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional/ Penguatan Kapasitas, lnfrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan 

Sislem Pengadaan Secara Elek1ronik 

Rp 5.809.153.000,00 

Provinsi * Kabupaten/Kota" Deta il Lokasi • 

1-•L•P•il.ih•P•,•ov•i•ns•i-------..1 I Pilih Kabupaten 
J ] [ Namat Detail 

O Tambah Lokasi 

Nomor Surat Rencana Pelaksanaan Pengadaan 

I 
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 Nama Paket adalah nama paket tender yang akan dilaksanakan (sudah otomatis by sistem berdasarkan data RUP) jika tender 

konsolidasi nama paket bisa diubah; 

 Satuan Kerja adalah satuan kerja dari paket tender; 

 PPK adalah nama PPK yang membuat paket tender. Pilih salah satu yang tersedia; 

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

 Lokasi Pekerjaan adalah lokasi pengerjaan pada paket tender; 

 No Surat adalah nomor surat rencana pelaksanaan pengadaan; 

 Nilai Pagu Paket adalah nilai pagu dari paket tender (sudah otomatis by sistem berdasarkan data RUP); 

 

 

 

 

 

 

 

 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 
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Selanjutnya akan muncul notifikasi bahwa data paket telah tersimpan. 

 

Gambar 9. Notifikasi paket telah tersimpan  

 

 

Data paket telah tersimpan 

WLKPP 
L<lmbaga Kebijakan 
Peng■daan B■rang/Ja■ Pemerinlllh 

3,RAN~A OAFTAB: ~AK:T LOG AKS:S GAN'f] P.~.SSW ORD 

• PetunJuk Pe-ngguna.an Aphkas1 E-Procurement Lamnya PPK 99 - Pejabat Pembuat Komitmen 

Daftar Pake! • Edit Pake! 

Data paket telah tersimpan 

Rencana Umum Pengadaan 

Kil/PD 

Saluan Kerja 

Anggaran 

Kode RUP Nama Pake! 

18240325 Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional / Penguatan Kapasttas, lnfrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud 
Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik 

OTambah Rencana Pengadaan 

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIJASA PEMERINTAH 

Kode Anggaran Nilai 

Sumber Dana 

APBN 

Tahun 

2018 

Sumber Dana 

APBN 106.01.970968.00. 00.06.3932.011. 051.532111 Rp 5.809.153.000,00 

PPK • 

PPK 99 
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Setelah paket tersimpan, selanjutnya akan muncul kolom nilai HPS, dokumen pemilihan, dan UKPBJ yang harus diisi.  

 

Gambar 10. Halaman edit paket 

 

 

1.Isi Rincian HPS 

2.Isi Dokumen Pemilihan 

3.Pilih UKPBJ 

WLKPP 
L.emb;I\Ja Kebij.akan 
PengedNn B1,-ng/J111 Pamerinteh 

No. Surat Rencana Pelaksanaan 
Pengadaan 

Nilai HPS • 

Dokumen 

UKPBJ • 

123/LKPP/2018109 

Harap mengisi rincian HP 

Rp 0,00 ■nihl3bi, ■ ihi-i 

Harap melengkapi dokumen pemtlthan• 

Ookumen Pemilihan 

Spesifikasi Teknis <Ian Gambar • 

Syarat-Syarat Khusus Kontrak (SSKK) • 

lnformasi Lainnya 

Ptllh UKPBJ 

O Kembali 
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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.  

 

Gambar 11. Rincian HPS 

Atau langsung isi 

Rincian HPS 

Pilih simpan jika 

sudah selesai 

1. Download template 

rincian HPS 
2. Upload Rincian HPS 

yang sudah diisi 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerinlah 

TOTAL PAGU: Rp 5 .809.153.000 ,00 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

Jems BaranoJJasa 

O Kembali 

Satuan 

1,00 

1 ,00 

1,00 

1,00 

1,00 

1 ,00 

1 ,00 

1,00 

1 ,00 

1,00 

1 ,00 

1 ,00 

1 ,00 

1,00 

1,00 

1 ,00 

1 ,00 

1 ,00 

1 ,00 

1 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

10,00 

10,00 

10,00 

10,00 

10,00 

10,00 

10,00 

10,00 

10,00 

10,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

0 ,00 

T O TA L N ILAI 

Keterangan 

Rp. 0,00 
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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. 

Gambar 12. Rincian HPS dalam Excel 

Isi rincian HPS 

LKPP 
Lembega K<biJakl!n 
Pen91dun Baning/Jue Pemelintah 

A2 

A 

1 Jenis Baran /Jasa Satuan 
2 
3 

4 

s 
6 

7 
8 

9 

10 
11 

12 

/r 

B 

Vol 

C D 

Satuan 2 Vo12 Harga 
F G H 

Pajak{%) Keterangan 
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Jika HPS sudah disimpan maka akan muncul notifikasi bahwa data telah tersimpan. 

 

Gambar 13. Notifikasi berhasil simpan HPS  

Isi rincian HPS 

*LKPP 
Lembega Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

Beranda • Daftar Paket • Ed rt Paket • Rincaan 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 label: 
1. Unluk menambah baris baru, klik kanan pada tabel di bawah. 

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

TOTAL PAGU : Rp 5.809.153.000,00 

Jenis Barang/Jasa Saluan Vol Saluan 2 Vol 2 Harga Pajak (%) Total Keterangan 

barang 1 unit 100,00 1,00 15.000.000,00 10,00 1.650.000.000,00 

barang 2 unit 200,00 1,00 2.500.000,00 10,00 550.000.000,00 

3 barang 3 unit 100,00 1,00 4.500.000,00 10,00 495.000.000,00 

4 barang 4 unit 50,00 1,00 2.500.000,00 10,00 137.500.000,00 

5 barang 5 unit 50,00 1,00 10.000.000,00 10,00 550.000.000,00 

TOTAL NILAI Rp. 3.382.500.000,00 

•ffo,p O Kembali 
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4.1.2 Isi Spesifikasi Teknis dan Gambar 

Klik button ‘Upload’ untuk meng-upload spesifikasi teknis dan gambar. 

 

Gambar 14. Upload spesifikasi teknis dan gambar 

 

 

 

Klik Upload 

*LKPP 
1.emt.lga KebiJakan 
Pengadaan Bar;an!;'Jas.o Pemerint.ih 

BERANDA DAFTA~ PAKET LOG AKSES GANTI PASS\<VOiD 

" • PebJnJuk Penggunaan Apl1kas1 E-Procurement Lainnya PPK 99 - Pejabat Pembuat Komitmen 

Beranda ►► Oaftar Paket » Edit Paket » Spes1f1kas1 Tekn1s dan Garn bar 

Petunjuk Peng inputan Spesifikasi Teknis atau KAK : 
1. Perhatikan File yang akan di upload, pastikan bahwa file tersebut adalah Kerangka Acuan Kerja atau Spesifikasi Teknis dan Gambar untuk Tender ini 
2. Harap Jangan Unggah Dokumen Pemilihan disini 
3. Klik tombol upload yang ada dibawah ini 

Daftar Spesifikasi Teknis dan Gambar 

0 Kembali 
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Gambar 15. Pilih file spesifikasi teknis dan gambar 

 

 

Lemboga Kebija""n WLKPP 
~gadaan Ba,.ng/Jasa ~111erl11tah 

f) Open 

• 1' ■ > This PC > DATA (D:) > dokumen 

Organize • New folder 

k Quick access 

• Desktop 

.. Downloads 

Ii Documents 

~ Pictures 

■ _ MACOSX 

_ DATA(D:) 

~ DVD RW Drive (E:) 

■ PPK 

'- OneDrive 

Cil This PC 

r;J, Network 

Name 

~ spesifikasi teknis dan gambar 

File name: I spesifikasi teknis dan gambar 

Date modified Type 

05/06/2018 10:20 Microsoft Word D ... 

V Cl Search dokumen 

X 

p 

~== • [I • 

Size 

0 KB 

v I IAII Files vi 
Open I•! I Cancel I 
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Jika sudah ter-upload makan nama file akan muncul pada halaman spesifikasi teknis dan gambar. 

Gambar 16. File spesifikai teknis dan gambar 

*LKPP 
L.embaga Kebijakan 
Pengadaan Banang.!Jasa Pemerintah 

BERANDA DAFTA~ PA<ET LOGA<SES GANTI PASS\<VO~) 

" a PetunJuk Penggunaan Apl1kas1 E-ProcuremE>nt Lainnya PPK 99 - Pejabat Pembuat Komitmen 

Beranda » Oaftar Paket » Edit Paket » Spes1f1kas1 Teknis dan Garn bar 

Petunjuk Peng inputan Spesifikasi Teknis atau KAK : 
1. Perhatikan File yang akan di upload, pastikan bahwa file terse but adalah Kerangka Acuan Kerja atau Spesifikasi Teknis dan Garn bar u ntuk Tender ini 
2. Harap Jangan Unggah Dokumen Pemilihan disini 
3. Klik tombol upload yang ada dibawah ini 

Daftar Spesifikasi Teknis dan Gambar 

1. spesifikasi teknis dan gambar.docx 9 

'''' 0 Kembali ~ 
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4.1.3 Isi Syarat-Syarat Khusus Kontrak 

 

 

Gambar 17. Halaman syarat-syarat khusus kontrak(1) 

 

 

Isikan tanggal 

berlaku kontrak 

Isikan Jenis 

kontrak 

Isi jadwal pelaksanaan pekerjaan 

Isi standar penyedia 

LKPP 
l.&mbaga Kebijak1n 
Pen9adaan Barang./Jasa Pemerintah 

JENIS KONTRAK 

Jenis kontrak yang digunakan berdasarkan 

Cara Pembayaran 

Pembebanan Tahun Anggaran 

Sumber Pendanaan 

Jenis Pekerjaan 

TANGGAL BERLAKU KONTRAK 

Kontrak mulai berlaku terhitung sejak 

JADWAL PELAKSANAAN PEKERJAAN 

Penyedia harus menyelesaikan pekerjaan selama 

STANDAR 

Penyedia harus menyediakan barang yang telah 
memenuhi standar 

Lump Sum 

Tahun Tunggal 

Pengadaan Tunggal 

Pengadaan Pekerjaan Tunggal 

[ _______ ] !!la s.d ______ _ 

I ] 
Contoh Pengisian :30 hafi 

Contoh Pengis,an. SNI 
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Gambar 18. . Halaman syarat-syarat khusus kontrak(2) 

 

Isi data SSKK 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

PEMERIKSAAN BERSAMA 

PPK bersama-sama dengan penyedia barang 
melakukan pemeriksaan kondisi /apangan dalam waktu 

INSPEKSI PABRIKASI 

hari setelah penandatangan kontrak. 

Setelah P enandatanganan kontrak, PPK bersama-sam dengan penyedia barang melakukan inspeksi alas proses pabrlkasi barang/peralatan khusus pad 

Harl/Tanggal 11m 

Tempat 

Ruang Lingkup 

PENGEPAKAN 

Pengepakan. penandaan dan penyertaan dokumen 
dalam dan diluar paket Barang harus dilakukan dengan 

PENGIRIMAN 

Rincian pengiriman dan dokumen terkait lainnya yang 
harus diserahka n oleh Penyedia kepada PPK 

Dokumen tersebut diatas harus sudah diterima oleh P P sebelum serah terima Barang. Jika dokumen tidak diterima maka P enyedia bertanggungjawab 
alas setiap biaya yang diakibalkannya. 

ASURANSI 

Ketentuan Pertanggungan Asuransi 

Pertanggungan asuransi harus meliputi 

Pertanggungan asuransi terhadap barang harus 
diberikan sampai dengan 

TRANSPORTASI 

Barang harus diangkut sampai dengan 

Jenis angkutan yang digunakan penyedia untuk 
mengirimkan barang 

Jenis t ransportasi yang digunakan penyedia untuk 
mengirimkan barang 

D1is1 dengan Sesuai lncoterms atau lamnya 

D1is1 denoan Tempat Tujuan Akhir/ Tempat TuJuan Pengiriman 

Tempat T uJua n P engirima n 
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Gambar 19. Halaman syarat-syarat khusus kontrak(3) 

Isi data SSKK 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

SERAH TERIMA 

Tanggal Serah Terima Pekerjaan 

Tempat Tujuan Akhir 

Tempat Tujuan Pengir iman 

PEMERIKSAAN DAN PENGUJIAN 

Pemeriksaan dan pengujian yang d ilaksanakan meliputi 

Tempat pelaksanaan pemeriksaan dan pengujian 

INCOTERMS 

Edisi lncoterms yang digunakan 

GARANSI DAN LAYANAN 

Masa Tanggung Jawab Cacal Mutu/Garansi berlaku 
selama 

Terhitung sejak serah terima barang, masa layanan 
purnajual berlaku selama 

PEDOMAN PENGOPERASIAN DAN PERAWATAN 

Setelah tanggal penandatanganan Berita Acara 
penye rahan barang, pedoman pengoperasian dan 
perawatan harus diserahkan se lambat-lambatnya 

LAYANAN TAMBAHAN 

Layanan tambahan yang harus diberikan oleh penyedia 

PEMBAYARAN TAGIHAN 

Batas akhir waktu yang disepakati untuk penerbitan 
SPP oleh PPK untuk pembayaran tagihan angsuran 
(terhitung sejak tagihan dan kelengkapan dokumen 
penunjang yang tidak diperselisihkan diterima oleh 
PPK.) 

contoh 2 bulan, 2 tahun 

contoh 2 bulan, 2 tahun 

ontoh 1 hari kalender. 2 bulan 
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Gambar 20. Halaman syarat-syarat khusus kontrak(4) 

Isi data SSKK 

*LKPP 
Lem bag a Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

SANKSI 

Pelanggaran terhadap ketentuan Pengalihan dan/atau 
Subkontrak dikenakan sanksi 

TINDAKAN PENYEDIA YANG MENSYARATKAN PERS TUJUAN PPK ATAU PENGAWAS PEKERJAAN 

Tindakan lain oleh Penyedia yang memer1ukan 
persetujuan PPK 

WAKTU PENYELESAIAN PEKERJAAN 

Jangka waktu penyelesaian pekerjaan pengadaan 
barang ini adalah selama: 

KEPEMILIKAN DOKUMEN 

Penyedia diperbolehkan menggunakan salinan 
dokumen dan piranti lunak yang dihasilkan dari 
Pengadaan Barang ini dengan pembatasan 

FASILITAS 

PPK akan memberikan fasilitas berupa 

SUMBER PEMBIAYAAN 

Kontrak Pengadaan Barang ini dibiayai dari 

PEMBAYARAN UANG MUKA 

Uang muka d iberikan sebesar (dari nilai kontrak) 

ebutkan secara jelas 

arilbulanltahun 
i __ ) 

APBN ~I 

jamak paling tinggi 15%) 

F 
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Gambar 21. Halaman syarat-syarat khusus kontrak(5) 

Isi data SSKK 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

PEMBAYARAN PRESTASI PEKERJAAN 

Pembayaran prestasi pekerjaan dilakukan dengan cara 

Pembayaran berdasarkan cara tersebut di atas 
dilakukan dengan ketentuan 

Dokumen penunjang yang disyaratkan untuk 
mengajukan tagihan pembayaran prestasi pekerjaan 

bila terdapat ketidaksesuaian dalam perhitungan 
angsuran, tidak akan menjadi alasan untuk menunda 
pembayaran. PPK dapat meminta penyedia untuk 
menyampaikan perhitungan prestasi sementara dengan 
mengesampingkan hal-hal yang sedang menjadi 
perselisihan dan besarnya tagihan yang dapat disetujui 
untuk dibayar setinggi-tingginya sebesar Rp_ 

DENDA DAN GANTI RUGI 

Besaran denda dibayarkan oleh penyedia apabila PPK 
memutuskan kontrak secara sepihak adalah 

Untuk pekerjaan ini besar denda keterlambatan untuk 
setiap hari keterlambatan adalah 1/ 1000 (satu 
perseribu) dari 

Denda akibat penyedia diputus kontrak secara sepihak 
oleh PPK yang dibayarkan o leh penyedia dalam jangka 
waktu 

Denda atau ganti rugi dibayarkan oleh penyedia dengan 
cara 

Denda atau ganti rugi dibayarkan oleh penyedia dalam 

jangka waktu 

PENCAIRAN JAMINAN 

Jaminan dicairkan dan disetorkan pada 

uraikan bi/a pembayaran dilakukan secara bulanan atau termin 

Rp0,00 

diisi dengan angka i __ ] 
Harga Kontral( / Harga Kontrak yang t>elum d ikeoak:an 

Kas Neg 
-~~I 
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Gambar 22. Halaman syarat-syarat khusus kontrak(6) 

Isi data SSKK 

klik simpan 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Ba rang/ Jasa Pemerintah 

PERISTIWA KOMPENSASI 

P enyedia dapat memperoleh kompensasi jika 

HARGA KONTRAK 

Kontrak Pengadaan barang ini dibiayai dari sumber 
pendanaan 

PENYESUAIAN HARGA 

Untuk Penyesuaian Harga digunakan indeks yang 
dikeluarkan oleh 

lndeks yang dipergunakan adalah indeks 

Besamya nilai indeks 

Besamya nilai koefisien tetap 

Besamya nilai koefisien komponen kontrak 

PENYELESAIAN PERSELISIHAN 

Jika perselisihan P ara Pihak mengenai pelaksanaan 

Kontrak tidak dapat dise le saikan secara musyawarah 
maka lembaga penyelesaian perselisihan yang ditunj 
sebagai Pemutus Sengketa 

KETENTUAN LAINNYA 

O K e mbali 

BPS atau lnstansi Teknis Lamn;,a 

P erdagangan 

(indeks yang digunakan berdasarkan asal barang/jasa) 

0 .0 

0 .0 

00 i_) 
P engadilan Republik Indonesia 
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4.1.4 Pilih UKPBJ 

Jika sudah mengisi dokumen pemilihan, tahap selanjutnya adalah memilih UKPBJ, Kemudian Klik button ‘Simpan dan 

Membuat Paket’ untuk menyimpan data paket. 

 

Gambar 23. Pilih UKPBJ 

 

 

 

 

1.Pilih UKPBJ 

2. Klik Simpan dan Membuat Paket 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerinla~ 

Dokumen Persiapan Pengadaan 
Dokumen Persiapan Pengadaan 

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

Syarat-Syarat Khusus Kontrak (SSKK) • 

UKPBJ ' 
ukpbJ panitia 14a 

• Wajib diisi. 
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Selanjutnya akan muncul notifikasi bahwa data paket telah tersimpan. 

 

Gambar 24. Notifikasi data paket telah tersimpan 

Selanjutnya paket tender yang telah dibuat oleh PPK akan diteruskan oleh pokja pemilihan untuk melaksanakan persiapan dan 

pelaksanaan pemilihan penyedia. 

 

 

 

Data Paket Telah Tersimpan 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

Data paket telah tersimpan 

Rencana Umum Pengadaan 

KIU PD 

Satuan Kerja 

Anggaran 

Kode RUP Nama Paket 

18240325 Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional I Penguatan Kapasitas, lnfrastruktur dan Cloud LPSE I Cloud 

Data Center LPSE I Direktorat Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik 

O Tambah Rencana Pengadaan 

l embaga KebiJakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIJASA PEMERINTAH 

Kode Anggaran Nilai 

Sumber Dana 

APBN 

Tahun 

2018 

Sumber Dana 

APBN 106.01 970968 00 00 06 3932 011.051.532111 Rp 5 809.153 000,00 

PPK " 

PPK 99 
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4.2 Membuat Dokumen Kontrak  

PPK dapat membuat e-kontrak pada tahap Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa dan Penandatanganan Kontrak ketika 

tahapanya telah berlangsung. Pilih button ‘e-Kontrak’ pada nama tender yang akan dibuat dokumen kontrak. 

 

Gambar 25. Halaman beranda PPK 

 

 

Klik e-kontrak 

Lembaga Kebijakan 

-
LKPP 
Pengadaon Baran9'JaH Pemorinlah 

E-Tendering Non E-Tendering Non Transaksional Swakelola 

Paket Tender PPK 

Kode 
Tender "' 

218999 

7212999 

6527999 

5824999 

25 "' data 

Nama Tender 

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional/ Penguatan Kapasitas, lnfrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat 

Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik -

Sewa Collocation IDC dan DRC I Penguatan Kapasitas, lnlrastruktur dan Cloud LPSE I Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan 

Sistem Pengadaan secara Elektronik rizka 

ATK dan Bahan komputer I Operasional dan Pemeliharaan Kantor I Layanan Perkantoran I Biro Umum dan Keuangan ft?tffirifi3tflt-
llml 
Pembuatan Maket Gedung Pusat Jasa Kearsipan e-Tender Cepat spse 4 

Menampilkan Halaman 1 dari 1 

Surat Penunjukan Penyedia 

Barang/Jasa [ ... ] 

Tender Sudah Selesai 

Tender Sudah Selesai 

Tender Sudah Selesai 

E-Kontrak 

E-Kontrak 

E-Kontrak 

« ( ■ ) » 
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4.2.1 Surat Penunjukan Penyedia Barang dan Jasa 

Pilih Buat SPPBJ dalam e-kontrak. Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-

upload kembali ke sistem 

 

Gambar 26. Halaman SPPBJ e-kontrak PPK 

 

 

 

Klik buat SPPBJ 

*LKPP 
Lemba91 Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerinlah 

Paket Tender PPK » E-Kontrak 

SPPBJ Tender PPK 

MenampilKan 25 ,. data Pencarian 

Harga Kontrak Surat Perjanjian SSKK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran 
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Gambar 27. Halaman SPPBJ e-Tendering(1) 

1. Isi data SPPBJ

2. Pilih untuk memilih

pemenang cadangan

3. Klik simpan jika

sudah terisi semua 

Paket Tender PPK < E Kontrak < F orr SPPBJ 

No. SPPSJ • 

Lampiran SPPSJ 

Kota SPPSJ 

TanggaJSPPBJ · 

Penyeef.ia • 

Nama Satuan Kerja 

Nama PPK 

NIP PPK 

Tem:bus.an 

··•• 

Cootoh ~o111: 1 belkas. 
1.,; dengan tanda (·) jika ,_ oda 

Pemenang 

REKANAN 1t 

• Pe-me-nang Hasi EvaJu-asi 

REKANAN 10 

• Pe-me,,nang Hasi Evahrasi 

REKANAN 12 

• Pe-me,,nang Hasi Evahrasi 

WWW .mtu-k memilih pemenang 

Paket konsolidasi panitia 10 

Gun.akan koma unt11k pemis.ah desirnal. 

Email 

REKANAN U @tkpp.go.id 

LEM.SAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEM.ERINTAH 

PPK t 

Harga Undangan Kontrak 

Rp 26. 400.000.00 



 30 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

Jika SPPBJ sudah berhasil disimpan, maka akan muncul button ’Kirim’ yang digunakan untuk mengirimkan undangan berkontrak 

kepada penyedia yang terpilih. 

 

Gambar 28. Halaman SPPBJ e-Tendering(2) 

Kirim undangan 

SPPBJ berhasil disimpan

 

 

 

*LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Form SPPBJ 

SPPBJ bahas1I d isimpan 

No. SPPBJ · 

Lampiran SPPBJ 

Kola SPPBJ 

Tanggal SPPBJ • 

Pe:nyedie · 

1 Bertas 

Contoh peng;sian: 1 berkas. 

t,,; dengan landa (-) jika tidak ada 

DKI Jmarta 

29-()6-2018 

Pe-menang 

REKANAN 11 
.. Peme.na.ng Hasil Evs luasi 

REKANAN 10 

.. Peme na.ng Hasil Eva luasi 

REKANAN 12 
• Berdasar SPPBJ 
• Pemena.ng Hasil Eva luasi 

Email 

REKANAN11@lkpp.go.id 

REKANAN10@lq,p .go .id 

REKANAN12@lk,pp .go.id 

Harga 

Rp 26.400.000,00 

Rp 50.600.000,00 

Rp 104.500.000,00 
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Isi informasi undangan berkontrak untuk penyedia, kemudian klik button ‘Kirim’. 

 

Gambar 29. Kirim undangan berkontrak kepada penyedia 

 

 

 

 

1.Isi Informasi Undangan 

2.Klik Kirim 

-
LKPP 
LtMbe~ K.ebl)eb" 
Ptng1d•n 8arang/J1u Ptmerintlh 

W3ktu • 
ii 

Tempat • 

Yang Harus dibawa • 

Yang Har 
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Selanjutnya, cetak dokumen SPPBJ dan kirim pengumuman kepada penyedia. 

 

Gambar 30. Halaman SPPBJ e-Tendering(3) 

 

 

 

 

 

 

1.Cetak SPPBJ 2.Kirim Pengumuman 

-
LKPP 
l..tmbe9t Kebijak.en 
Pongadaan B■nang/J■a■ Pamerintllh 

Nama Satuan Kerja 

Nama PPK 

NIPPPK 

Tembusan 

.S Kinm Pengumuman 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGAOAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

PPK99 

0020099 

O Tambah Tembusan 

Kembali 
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Berikut adalah contoh hasil cetak dokumen SPPBJ dalam bentuk PDF. 

 

Gambar 31. Halaman SPPBJ PDF 

SURAT PENUNJUKAN PENYEDIA BARANG/JASA (SPPBJ) 

Nomor : SPPBJ/123 

Lampiran :1 Berkas 
Perihal : Penunjukan Penyedia untuk Pelaksanaan Paket Pekerjaan Paket konsolidasi panitia 10 

Kepada Yth. 

REKANAN 12 

d i Jakarta Selatan (Kola) 

Oengan ini kami beritahukan bahwa penawaran Saudara melalui aplikasi SPSE pada : 

Kode Tender 
Nama Paket 
Nilai Penawaran 

: 7024999 

: Paket konsolidasi panitia 10 

: Rp 100.000.000,00 

kami nyatakan d iterima/disetujui. 

OKI Jakarta, 29 Juni 2018 

Sebagai tindak lanjut dari Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa (SPPBJ) ini Saudara diharuskan untuk menyerahkan Jaminan 

Pefaksanaan dan menandatangani Surat Perjanj ian paling lambat 14 (empat belas) hari kerj a setelah d iterbitkannya SPPBJ. 

Kegagalan Saudara untuk menerima penunjukan ini y ang disusun berdasarkan evaluasi terhadap penawaran Saudara, akan 

d ikenakan sanksi sesuai ketentuan dalam Peraturan Presiden No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

y ang terakhir d iubah dengan Peratur an Presiclen No. 16 Tahun 2018 beserta petunjuk teknisnya. 

Pejabat Pembuat Komitmen 

eeK..1 
NIP. 002001 
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4.2.2 Surat Perjanjian 

Pilih button kontrak pada e-kontrak, input semua data dalam surat perjanjian kemudian klik simpan dan mencetaknya. 

 

Gambar 32. Halaman e-kontrak PPK 

 

 

 

 

Klik kontrak 

*LKPP 
L.embaga Kebijokon 
Pengadaan B1rang/J1150 Pemerintah 

SPPBJ Tender PPK 

MenampilKan 25 " data 

Nomor ,. Tanggal 

03 Agustus 2018 

MenampilKan Halaman 1 dari 1 

Penyedia 

REKANAN23 

Harga Kontrak 

Rp 2.689 000.000,00 

Pencarian 

K/Surat Pesa nan Pembayaran 

Pembayaran 
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Gambar 33. Halaman isi surat perjanjian(1) 

Isikan Form Surat 

Perjanjian 

*LKPP 
L.embBQI Kebijolum 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

lnformasi Paket 

KoeleTender 

Nama Tender 

LoKasi 

Anggaran 

Sal uan KerJa 

Pagu 

HPS 

Form Surat Perjanjian 

No. KontraK • 

Kola KontraK 

No. Rekening Bank • 

Tanggal KontraK • 

Nama PPK 

NIP PPK 

7218999 

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional I Penguatan Kapasitas, lnfrastrul<tur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE I Direl<torat Pengembangan Sistem 

Pengadaan Secara Elel<troniK 

jl. epicentrum tengah lot 11 B - Jakarta Selatan (Kola) 

A PBN-2018 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIJASA PEMERINTAH 

Rp 5.809.153.000,00 

Rp 3.382.500.000,00 

PPK99 

0020099 
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Gambar 34. Halaman isi surat perjanjian(2) 

Klik simpan 

Isikan Form Surat 

Perjanjian 

-
LKPP 
Lemboga Kobijakan 
Pangadaan Barang/Jasa Pemerintah 

Unit KerJa 

Nama Satuan Ke~a 

Alamat Satuan Ke~a 

Jabatan yang menandatangani SK PPK 

No. SK PPK " 

Tipe Penyedia 

Nama Penyedia 

Alamat Penyedia 

No. Akta Pendirian 

Tgl Akta Pendirian 

wakil Sah Penyedia • 

Jabatan Wakil Penyedia • 

Nilai Kontrak 

Jenis Kontrak 

lnfonnasi Lainnya 

MBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

LKPP/PPK/2017/08/99 

Penyedia Badan Usaha Non KSO 

REKANAN 23 

Jakarta Selatan (Kota) 

11 

01 April 2018 

2.689 000 000,00 

Lumsum 

- Tipe file Dokumen hanya txt, doc, docx, xis, xtsx, pdf, jpg, png, zip, rar yang bisa di upload. 
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Setelah form surat perjanjina berhasil disimpan, selanjutnya cetak dokumen surat perjanjian. 

 

Gambar 35. Halaman Surat Perjanjian Berhasil Disimpan 

 

 

 

Klik cetak 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pen91dao n Barang/ Jaso Pemeri n!ah 

Nilai Kontrak 

Jenis Kontrak 

lnforrnasi Lainnya 

Dokumen Cetak Surat Perjanjian 

i~Bi::!+:F 

2.689.000.000,00 

Lumsum 
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Gambar 36. Halaman Surat Perjanjian Dalam Bentuk PDF 

Surat perjanjian 

PDF siap cetak 

SURAT PERJANJIAN 
Untuk melaksanakan 

Paket Peketjaan Pengadaan Barang : 

Paket konsolidasi panrtia 10 
Nomor : KNT/123 

SURAT PERJANJIAN ini berikut semua lampirannya (selanjutnya disebut "Kontrak") dibuat dan ditandatangani di pada hari Jum'at 

tanggal 29 bulan Juni tahun 2018 antara PPK 1, selaku Pejabat Pembuat Komitmen, yang bertindak untuk dan atas LEMBAGA 

KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH, yang berkedudukan di , berdasarkan Surat Keputusan Kepala dpu No 
1234S6tyu/2017 selanjutnya disebut '"PPK"' dan RIA E, Oirektur, yang bertindak untuk dan alas nama REKANAN 12, yang 

berkedudukan di Jakarta Selatan (Kofa), berdasartcan Akta Pendirian/Anggaran Oasar No. AKTA/21nI2018 tanggal 01 Januari 

2018 , selanjutnya disebut "Penyedia". 

MENGINGAT BAHWA : 

1. PPK telah meminta Penyedia untuk menye<liakan Pengadaan Barang se-bagaimana diterangkan dalam Syarat-Syarat Umum 

Kontrak yang tertampir dalam Kontrak ini (selanjutnya disebut "Pengadaan Barang"); 

2. Penyedia sebagaimana dinyatakan kepada PPK, memiliki keahlian profesional, personil, dan sumber day a teknis, serta telah 

menyetujui untuk menyediakan Pengadaan Barang sesuai dengan persyaratan dan ketentuan dalam Kontrak ini; 
3. PPK dan Penyedia menyatakan memiliki kewenangan untuk menandatangani Kontrak ini, dan mengikat pihak yang diwakiti; 

4. PPK dan Penyedia mengakui dan menyatakan bahwa sehubungan dengan penandatanganan Kontrak ini masing-masing pihak: 

1. telah dan senantiasa diberikan kesempatan untuk didampingi oleh advokat; 
2. menandatangani Kontrak ini setel ah meneliti secara patut; 

3. telah membaca dan memahami secara penuh ketentuan Kontrak ini; 

4. telah mendapatkan kesempatan yang memadai untuk memeriksa dan mengkonfirmasikan semua ketentuan dalam Kontrak 
ini beserta semua fakta dan kondisi yang terkait. 

MAKA OLEH KARENA ITU, PPK dan Penyedia dengan ini bersepakat dan menyetujui hal-hal sebagai berikut: 

1. total //arga Kontrak atau NHal Kontrak tdrmasuk Pajak Pt,ttambahan Nila / (PPNJ ada/ah Sdbdsar Rp 100.000.000,00 (sdratltS 
juts rupiah} 

2. peristilahan dan ungkapan dalam Surat Perjanj ian ini memiliki arti dan makna yang sama seperti yang tercantum dalam 
lampiran Surat Perjanj an ini; 

3. dokumen-dokumen berikut merupakan satl.H<esatuan dan bagian yang tidak terpisahkan dari Kontrak ini: 
a. adendum Surat Perjanjian (apabila ada); 

b. pokok perjanj ian; 
c. surat penawaran, beserta penawaran harga; 
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4.2.3 Syarat syarat Khusus Kontrak 

PPK dapat mengisi SSKK ketika tahapan sudah masuk Penandatanganan Kontrak. Pilih button ‘SSKK’ pada SPPBJ yang akan 

dibuat dokumen SSKK. Jika tender yang dilakukan terdiri lebih dari 1 pemenang, maka PPK dapat membuat SPPBJ baru dengan klik 

button ‘Buat SPPBJ’.  

 

Gambar 37. Halaman SPPBJ PPK 

 

 

 

Klik SSKK 

Klik jika tender itemized 

LKPP 
Lemba9a Kebijakan 
Pengadaan Baran!;'Jas.a Pemerintah 

Paket Tender PPK » E-Kontrak 

SPPBJ lender PPK 

25 " data 

Nomor T Tonggal 

Bual SPPBJ - , • 

Penyedia Harga Kontrak 

.:· ........ Surat Perjanjian 

[ Kontrak ] 

Pencarian 

SPMK/Surat Pesanan 

[ Surat Pesanan ] 

Pembayaran 

[ Pembayaran ] 
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Gambar 38. Halaman Input Syarat-syarat Khusus Kontrak(1) 

Isi Data Syarat-syarat 

Khusus kontrak 

 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pongadaan Barang/Jasa Pemorintah 

WAKIL SAH PARA PIHAK 

\Nakil Sah Para Pihak sebagai berikut: 

UntukPPK 

Untuk Penyedia Jasa 

Pengawas Pekerjaan sebagai wakil sah PPK 

JENIS KONTRAK 

Jenis kontrak yang digunakan berdasarkan 

Gara Pembayaran 

Pembebanan Tahun Anggaran 

Sumber Pendanaan 

Jenis Pekerjaan 

TANGGAL BERLAKU KONTRAK 

Kontrak mulai berlaku terllitung sejak • 

JADWAL PELAKSANAAN PEKERJAAN 

Penyedia harus menyelesaikan pekerjaan selama 

SSKK e-Tender 

Lumsum 

Tahun Tunggal 

Pengadaan Tunggal 

Pengadaan Pekerjaan Tunggal 

13-07-2018 ~ s.d 01-09-2018 
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Gambar 39. Halaman Input Syarat-Syarat Khusus Kontrak(2) 

Isi Data Syarat-syarat 

Khusus kontrak 

 

*LKPP 
L.embaga Kebijakrm 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

STANDAR 

Penyedia harus rnenyediakan barang yang telah memenuhi standar 

PEMERIKSAAN BERSAMA 

PPK bersama-sama dengan penyedia barang melakukan pemeriksaan 

kondisi lapangan dalam waktu 

INSPEKSI PABRIKASI 

hati setelall penandatangan kontrak. 

Setelah Penandatanganan kontrak, PPK bersama-sama dengan penyedi barang melakukan inspeksi alas proses pabrikasi barang/peralatan khusus pada: 

Hari/Tanggal 

Tempat 

Ruang Lingkup 

PENGEPAKAN 

Pengepakan, penandaan dan penyertaan dokumen dalam dan diluar 
paket Barang harus dilakukan dengan 

PENGIRIMAN 

Rincian pengiriman dan dokumen terkait lainnya yang harus diserahkan 
oleh Penyedia kepada PPK 

Dokumen tersebut diatas harus sudah diterima oleh PPK sebelum serah t ima Barang. Jika dokumen tidak diterima maka Penyedia bertanggungjawab atas setiap biaya yang diakibatkannya. 

ASURANSI 

Ketentuan Pertanggungan Asuransi 

Pertanggungan asuransi harus meliputi 

Pertanggungan asuransi terhadap barang harus diberikan sampai 
dengan 

Diisi dengan Sesuai lncoterms atau lainnya 

engan Tempat Tujuan Akhir/ Tempat Tujuan Pengiriman 
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Gambar 40. Halaman Input Syarat-syarat Khusus Kontrak(3) 

 

Isi Data Syarat-syarat 

Khusus kontrak 

 

*LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang./Jasa Pemerinlah 

1RANSPORTASI 

Barang harus diangkut sampai dengan 

Jenis angkutan yang digunakan penyedia untuk mengirimkan barang 

Jenis transportasi yang digunakan penyedia untuk mengirimkan barang 

SERAH TERIMA 

Tanggal Serah Terirna Pekerjaan 

Tempat Tujuan Akhir 

Tempat Tuiuan Pengirirnan 

PEMERIKSAAN DAN PENGUJIAN 

Pemeriksaan dan penguJian yang dilaksanakan meliputi 

Tempat pelaksanaan pemeriksaan dan pengujian 

INCOTERMS 

Edisi lncoterms yang digunakan 

GARANSI DAN LAYANAN 

Masa Tanggung Jawab Cacat Mutu/Garansi berlaku selama 

Terhitung sejak serah terima barang, masa layanan pumajual bertaku 
selama 

T 

Dara! T 

contoh : 2 bulan, 2 tahun 
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Gambar 41. Halaman Input Syarat-syarat Khusus Kontrak(4) 

  

Isi Data Syarat-syarat 

Khusus kontrak 

 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengad111n Banmg/ Jaaa Pemeri n1ah 

PEDOMAN PENGOPERASIAN DAN PERAWATAN 

Setelah tanggal penandatanganan Berita Acara penyerahan barang, 
pedoman pengoperasian dan perawatan harus diserahkan selambat­
lambatnya 

LAYANAN TAMBAHAN 

Layanan tambahan yang harus diberikan oleh penyedia 

PEMBAYARAN TAGIHAN 

Batas akhir waKtu yang disepakali untuk penert>itan SPP oleh PPK untuk 
pembayaran tagihan angsuran (temitung sejak tagihan dan kelengkapan 
dokumen penunjang yang tidak diperselisihkan diterima oteh PPK ) 

SANKS! 

Pelanggaran terl1adap ketentuan Pengalihan dan/atau Subkontrak 
dikenakan sanksi 

: 1 hari kalender, 2 bulan, 2 tahun 

contoh : 1 hari kalender, 2 bulan 

pemutusan kontrak 

11NDAKAN PENYEDIA YANG MENSYARATKAN PERSETUJUAN PPK TAU PENGAWAS PEKERJAAN 

Tlndakan lain oleh Penyedia yang memerlukan persetujuan PPK 

WAKTU PENYELESAIAN PEKERJAAN 

Jangka waKtu penyetesaian peke~aan pengadaan barang ini adalah 
setama: 

KEPEMILIKAN DOKUMEN 

Penyedia diperbolehkan menggunakan salinan dokumen dan piranti 
lunak yang dihasilkan dari Pengadaan Barang ini dengan pembatasan 

FASILITAS 

PPK akan memberikan fasilitas berupa 

Apabila tidak ada diisi dengan tanda minus(-) 

harilbu/anl/ahun 

Apabila tidak ada diisi dengan tanda minus(-) 

" 
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Gambar 42. Halaman Input Syarat-syarat Khusus Kontrak(5) 

Isi Data Syarat-syarat 

Khusus kontrak 

 

Klik simpan 

LKPP 
l.embage Kcbl)alcan 
Pengadaan Barang/Jua Pemerintah 

HARGA KONTRAK 

Kontrak Pengadaan barang ini dibiayai dari sumber pendanaan 

PENYESUAIAN HARGA 

Untuk Penyesuaian Harga digunakan indeks yang dikeluarkan oleh 

lndeks yang dipergunakan adalah indeks 

Besarnya nilai indeks 

Besarnya nilai koefisien tetap 

Besarnya nilai koefisien komponen kontrak 

PENYELESAIAN PERSELISIHAN 

Jika perselisihan Para Pihak mengenai pelaksanaan Kontrak tidak dapat 
disetesaikan secara musyawarah maka lembaga penyelesaian 
persetisihan yang ditunjuk sebagai Pernutus Sengketa 

KETENTUAN LAINNYA 

Ketentuan tambahan lainnya 

BPS atau lnstansi Teknis Lainnya 

Perdagangan Y 

(mdeks yang digunakan berdasarkan asa/ barang/jasa) 

0.0 

0.0 

0.0 

Pengadilan Republik Indonesia y 
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Jika sudah selesai dan simpan maka cetak Syarat-Syarat Khusus Kontrak. 

 

Gambar 43. Halaman Input Syarat-syarat Khusus Kontrak(6) 

  

Klik cetak 

*LKPP 
Lemboge KeblJokan 
P<,ngadaan Bar.ang/Jasa Pemel'int.lh 

KETENTUAN LAINNYA 

Ketentuan tambanan lainnya 

DoKumen CetaK SSKK I Choose File I No file cnosen 

Kembali 

• Data ini narus diisi. 
- Tipe file DoKumen nanya txt, doc, docx, xis, xlsx, pelf, jpg, png, zip, rar yang bisa di upload. 
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Gambar 44. Halaman SSKK PDF 

SSKK dalam bentuk 

PDF bisa diunduh dan 

cetak 

SYARAT-SYARAT KHUSUS KONTRAK 

KORESPONOENSI 
Alamat Para Pihak sebagai berikut 
Satuan Kerja PPK 
Nama 
Alamat 
Telepon 
Website 
Faksimi i 
Email 
Penyedia 
Nama 
Alamat 
Telepon 
Website 
Faksimi i 
Email 
WAKIL SAH PARA PIHAK 

Wakil Sah Para Pihak sebagai berikut: 
Untuk PPK 

Untuk Penyedia Jasa 
Pengawas Pekerjaan sebagai wakil sah PPK 
(apabila ada) 

JENIS KONTRAK 

Jenis kontrak yang digunakan berdasarkan 
Kontrak berdasarkan cara pembayaran: 
Kontrak berdasarkan pembebanan Tahun 
Anggaran: 
Kontrak berdasarkan somber pendanaan: 
Kontrak berdasarkan jenis peketjaan: 
TANGGAL BERLAKU KONTRAK 
Kontrak mulai berlaku terhitung sejak 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGAOAAN BARANG/JASA P 

081000000000 

ppk1@lkpp.go.id 

REKANAN 12 
Jakarta Selatan (Kota) 

021-1234567 

REKANAN12@lkpp.go.id 

Lumsum 
Tahun Tunggal 

Pengadaan Tunggal 
Pengadaan Pekerjaan Tunggal 

01-05-2018 s.d 31-05-2018 
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4.2.4 Surat Pesanan 

Jika pengadaan barang, maka PPK mengisikan surat pesanan. Pilih button Surat Pesanan di halaman e-kontrak, kemudian 

masuk ke halaman daftar surat pesanan, selanjutnya klik button buat surat pesanan untuk membuat surat pesanan. 

 

Gambar 45. Halaman Buat Surat Pesanan 

 

  

Klik buat surat pesanan 

*LKPP 
Lembaga Kebijskan 
P.ngsd■■n Barangl'Jua Pemorintah 

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Daftar Surat Pesanan 

Kode Pesanan No Pesanan Tonggal Pesanan 

Keml>ali 
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Gambar 46. Halaman Form Surat Pesanan 

Isi Data Form Surat 

Pesanan 

 

Klik simpan 

 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Daftar Surat Pesanan » Fonn Surat Pesanan 

No. Surat Pesanan * 

Tanggal Surat Pesanan * 

NamaTender 

Nama PPK 

Jabatan PPK 

NIP PPK 

Nama Satuan Kerja 

Alamat Satuan Kerja 

No. Surat Perjanjian 

Tanggal Surat Perjanjian 

Nama Pemenang 

Alamat Pemenang 

waKil Sah Penyedia 

Jabatan waKil Penyedia 

Tanggal Barang Diterima 

waktu Penyelesaian 

Tanggal Pekerjaan 5elesai 

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional I Penguatan Kapasttas, lnfrastruktur d 

Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elektronik. 

PPK99 

0020099 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

322222 

03 Agustus 2018 

REKANAN 23 

Jakarta Selatan (Kata) 

Conteh Pengisian :30 hari Kalender, 2 tahun, 3 bulan 
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Jika surat pesanan sudah tersimpan, selanjutnya klik button ‘Cetak’ untuk mencetak dokumen surat pesanan. 

 

Gambar 47. Halaman surat pesanan 

 

Klik Cetak 

 

*LKPP 
Lem bag a Kebijakan 
~ngadoan Barang/Jasa ~merintah 

Rincian Barang 

Choose File No file chosen 

Kembali 
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Gambar 48. Halaman Surat Pesanan PDF  

Surat Pesanan dalam 

bentuk PDF siap dicetak 

 

Yang bef1ancla t.angan di bawah lnl • 

SURAT PESANAN (SP) 
Nomor : SRT/ 123 

Patel Pel:erjaan : Paket konsoida.,i panii a 10 

PPK 1 selanjutnya di:sebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen; 

Bensasartan Swat PetJarlian Pa.tel tonsolidasi paritia 10 oom« KNT/123 tanggal 2'9 Juni 2018, 
RfKANAN 12 Cli Jakarta selalM (K04a) 

yang dalam hal ini diwatili oJeh: . selanjutnya di$CbUI sebagai Penyedia Bening; 

unluk menginmkan barang dengan merll)erhai kan ketentuan-teEntuan sebagai benkut: 
1. j1ir,~ior,_Bo,ong . 

Jenit1 Barang Unit Volume Unit2 Volume2 Harga Satuan Pajak{% 

2. Tanggal bafang ditenrna : 

3. ~ill.arall)et{e:daaO sesuai c1eno1n petsyar-a11n dan keteftt\lM K«Mrak . 
4. W.,tb,J PeoyeJesaiao : ~ama dan pekefjaan harus sudah sele$ai pcMSa tanggal 
5. Alam.al pengh1man barang · 
6. Oe(lda . Te,hadap setiap hari keter1ambatan penyefenian pekel]un PenyediJ Jua atan Clikenakan Oenda 

Keteffambatan sebesar 1/1000 ( satu per seribu) dari Nil ai Kontrak atau bagian tertentu dari Nilai Kontrat sebelum PPN 

sesual dengan Syara1-Syarat Umum Kontrak., 

, 29 Juni 2018 

Satuan Kerja 
P$ba1 Pembuat Komltrnen 

NIP . 002001 

Menerima den menyctujui : 
Unll.6'. dan a.1as nama RfKANAN 12 
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4.2.5 Surat Perintah Mulai Kerja 

Jika pengadaan selain barang (konstruksi, konsultansi dan jasa lainnya) maka PPK mengisikan SPMK. 

 

Gambar 49. Halaman SPMK(1) 

Isikan Data SPMK 

 

Paket Tender PPK » E-Kontrak » Form Surat Perintah Mulai Kerja 

No Surat Perintah Mulai Kerja "': 

Tg·I Surat Perintah Mulai Kerja "': 

Nama Tender: 

Nama Ppk: 

Jabatan Ppk: 

Nip Ppk: 

Nama Satker: 

A lamat Satker: 

No Surat Perjanjian: 

Tg·I Surat Perjanjian: 

Nama Pemenang: 

A lamat Pemenang: 

Wakil Sah Penyedia: 

Jabatan Wakil Penyedia: 

19-05-2018 

Pekerjaan Penataan Ulang Lt Mezz untuk A rea Pelayanan Publik serta Kitchen Set / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Pening·katan Saran a 

dan Prasarana / Biro Umum dan Keuangan,Pengadaan CCTV / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Pening·katan Saran a dan Prasarana / Biro 
Umum dan Keuangan 

PPK 10 

0020010 

LEMBAGA KEBUAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

01 

25 Mei 2018 

REKANAN 2 

Jakarta Selatan (Kola) 
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Gambar 50. Halaman SPMK(2) 

 

 

 

 

Isikan Data SPMK 

 

Selanjutnya klik simpan 

kemudian cetak 

 

Jabatan Wakil Penyedia: Direktur 

Tanggal mulai kerja 
25-05-2018 

Waktu Penyelesaian: 30 Hari Kalender 

Tanggal Pekerjaan Selesai: 
09-06-2018 

Alamat Pengiriman: JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B 

Bandung 

No file selected. 

Kembali 
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Gambar 51. Halaman SPMK PDF 

SPMK dalam bentuk PDF 

siap dicetak 

 

 

SURAT PERJNTAH MULAI KERJA (SPMK) 

Nomor · FT/345 
Paket Pekerjaan : Pekerjaan Penataan Ulang Lt. Meu untuk Area Pelayanan Publik serta Kitchen Set/ l.rvwlg 

Pemb3nOUNl\l'PeOO&<laan/Penlnokatoo sar&M <Ian Prasarana / Biro Umum dOO Kevoooan.Penoa<laan CCTV I l.Mno Furn 
Pembangunan/PengadaantPeningkatan Sarana dan Prasarana / 81to Umum dan Keuangan 

vano oertanoa tanoan <11 bawall 1n1: 
PPK 10 

setanjutnya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen , 

berdasarkan Surat Pef')anp n Pekef]aan Penataan Ulang l.l Mezz untuk Alea Pelayanan Publlk sef18 Kllehen Set / LIYl')!J Furniture 
/ Pembangunan/Pengadaan/Peningkatan Sarana dan Prasarana / Biro Umum dan Keuangan,Pengadaan CCTV / living Furniture / 
PembangunanJPeng008antPemngkatan Sarena Clan Prasarana t eIro Umum Clan Keuangan nomor 01 tanggal 25 Met 2018. 
bersama ini menterinlahkan: 
REKANAN l 
JaMrta se1aian (Kota) 
Y3ltO O&ltlm hal lnl (IJWSl<lll Oleh' rue Er 

selaniutnya disebul seb3gai Peny&<ia Bc11ano. 
untuk seoera memulal pelak:Sanaan pekefjaan dengan memoematlkan ke&entu&n-ke.lentuan set>a9811 beflkut 

1. Lingkup Peke1jaan . 

2. Tanggal mulai ke1ja •. 25 Mei 2018 

3. Syarat-syarat pet;.erjaan . sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak , 

4➔ \Yak1u Penyelesa.ian . selama 30 Hari Kalender dan pekerjaan harus sudat'I selesai pada tanggal 09 Juni 2018 

5. Oenda : Terhadap setiap t'tari t;ete1lambatan pelaksanaan/penyelesa.ian pekerjaan Penyedia akan dikenakan Oenda 
Ke1eflamba1an sel>esar 111000 ($8tu per senbu) oan Nll8I Kontrak a1au ba91an tenentu <1ar1 Nlla1 Kontn,k s.el>elum PPN 
sesu.ai <1enoan Syar.11-Svaral Umum Konlr.dt 

sanduno. 19 Mel 201s 
Untuk dan alas nama LEMBAGA KEBIJAKAN PE.NGAOAAN BARAHG/JASA PEMERINTAH 
Pe)3Da1 Pemooat Komnmen 

PPK10 
NIP 0020010 
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4.2.6 Berita Acara Serah Terima dan Berita Acara Pembayaran 

Pada halaman e-kontrak pilih button pembayaran, isi data BAST dan BAP, klik simpan kemudian cetak 

 

 

Gambar 52. Halaman e-kontrak PPK 

 

  

Klik pembayaran 

 

Patti Tei~ PPK • E•Kontrn 

SPPBJ TiM!ir PPK 

• Tan9'PI 

(J1WJ2018 

Kirga Kontru 

!Ip n!.OO(t000,00 

.UKK 

• . ' . 
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Gambar 53. Halaman Isi Data BAST 

Isi data BAST 

 

-
LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Bar.ng,'Jasa Pemerintah 

Form lnformasi Paket 

Kode Tender 

Nama Tender 

Sal uan Keria 

lnstansi 

Pemenang 

No Kontrak 

Tanggal kontrak 

Nilai kontrak 

Form lnformasi BA Serah Terima 

No. BAST * 

Tanggal BAST • : 

Nama PPHP " . 

NIP PPHP * : 

7218999 

Pengembangan Sistem Pengadaan Nasional I Penguatan Kapasitas, lnfrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE I Direktorat Pengembangan Sistem 

Pengadaan Secara Elektronik 

REKANAN23 

322222 

03-08-2018 

Rp 2.689.000.000,00 



 56 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

 

 

Gambar 54. Halaman Input BA Pembayaran 

 

 

  

Isi data BA Pembayaran 

 

Pilih simpan jika data sudah 

lengkap 

 

LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

Form lnformasi BA Pembayaran 

No. BAP * : 

Tanggal BAP • : 

Besar pembayaran • 
2.689.000.000,00 

Dokumen Hasil Cetak I Choose File I No file chosen 

Progres Fisik % 

sa di upload. 
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Jika data BAST dan BAP sudah tersimpan,maka akan muncul button ‘Cetak BAST’ dan Cetak BAP’ yang dapat digunakan untuk 

mencetak dokumen BAST dan BAP dalam bentuk PDF. 

 

Gambar 55. Halaman Input BAST dan BAP 

  

Pilih cetak BAP 

 

Pilih cetak BAST 

 

*LKPP 
Lembaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jesa Pemerinlllh 

DoKumen CetaK BAST 

Kembali 

-npe file Do Ku men hanya tl<t, doc, docx, xis, xtsx, pelf, jpg, png, zip, rar yang bisa di upload. 
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Gambar 56. Halaman BAST dalam Bentuk PDF 

Berita Acara Serah Terima 

Pekerjaan dalam PDF siap 

di cetak 

 

~ K.11~ Pengad11n l!elang/Juo "-ttnlah 

BERITAK;AAASEAAH TERIMA PEJ<ERJMN 

l'Meljun P9nellln Ullng LL lkzz .... ArN Pwyenen NA- l<lk:hen s.t/ 
F~/ ~gkaton S... don"'-• / !In> Umum 
t<.ua,,oen~un CC1V I LMng F...,..,., Pwmbenguna,.,,.,~~lngbtan 

Saran■ din Pemiw / BirD Umura da, Ka rnpn 

N0: 768?8N 
hell~"'~ tra• GIie NIJ'l ,-W.,,Ja,1'1l'wf111J1o1 lllude~ OIIU(l,-<&-2011). b!l'll)'91'f itCN"IM ca,-. _.., 

1 Atdblp~ 
t>C$MCf;r,.,..,.)otulPd;.,..,l.[MIMG,.ti:[:B,JMN4~1M~-.G(~POIEJllNTN( ..... IUfn­

lle'NI.,~ uMwl.,,.. lie-.._ P~ ~-~ P.tda lt ... .c:M, ~ flCNOOAN ~».SA 
.PEM!:~INTAH_ 'J il"9 tlaG-40-S II.)'~ ~ ....._ NtAK P£RTAMA 

l. o-cya : 
..... Cilalllllilln~ltUIIDA-•,r;a••Rt~!. ,-:g ii....,_li.aallfl .,_..W.i.11 Ji.QP"D 
~j,k'iya d_..,, PJHAllKUIUA. 

KQdia tiota ,..a~1ura.t;a.t1~Ul'-..&t11NU P..~'1-l!llo'II~ -~~ae~ ~u ~? Wlllu.l;kM 

~~P..t::a~~S.ll,..Fll1"f1Me ~.,.-a1''All\~r1'"~5a"2a tl71PD"S¥r~ f illflll 
1.1~--~_,.,,CCTV I.IMJQ FUfflaift , ,_...,.,,__,,._,.II~ Sm 0.11 "-a-. lk'o 
ll'"""' o..- k~• 11 •• ~ts""'"°''· 2s ~ 2011 ~· ~ 11,, s.-« ~'"• 1<.e,,-Ho. o, ~ .. a ~2011 
..., PIHA.K •EOUA l~a~ FIIU.111: Pan'AMA ~ PliA" P91'Aau. INNtW'n.a ~a.II_. peoW,:i~it p,i"t~ lli,WO., 

o.aa•8ru,,,_. iat1tl T-.a fll ... llMIAag..mtaai .......,_. N:$WIJ'I 

.. ~,-"'~ 
hj~P•f.11.1.at ~ ,Jdl 

LEMBAGA KEBIJAIU..H PEHG~AN 
8ARA.JiJOt,11 SA P(M(JIINT AH 
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Gambar 57. Halaman BAP dalam bentuk PDF 

Berita Acara Pembayaran 

Dalam bentuk PDF siap 

dicetak 

l!cRJTAACARA PEMBAYARAN 

PekAl,;a., Penolun Ulong Lt Mou unbJlt lvn Pwyanan l'llblik Hl1a Klir:hon Sal / LM>II 
Fumilule / Pombangunan/Pengaclaawl'~ S111n11 clan PruatWIII / Bin> Umum 

Keu-,Pengaciaen CCIV / L.lfflg Fwnhura / Pombang..-engaclaewl'-ggtan 
SaraM don Prualana/ Bilo Um1.1n don KMla-

N0 : 87/VG 

.......... ICMWI. .__ .. ,...,. .. ,,.,. Jlft ................... (21.ae..»tti. --~ ~ ..... 

- '"'· l. PNt 11: 
~--- Perl'tlld. ~ '-1111 t.fMBAGA 1([81.We,N,1 P£HGAOMN IARM~ PCMEAIN1At1 ~ 
~It.-,~ ic.~ ~ ..._..,..._, ~ Not!W:lr. ~IPPl(QO'IJAM,110 TN-I~ 
2Cl1..t t.fl99'11 1'~ 2017, cWMlM!W~ .... dMMilll lUWM L~ ~lM~ Bow-q 
.t..11APa!lldltafl,,_-q~UU!ldJ..11U-'UIPuwt(KowoJ,.m.Jt_,~racliHb.t PIHAKP8'TAM,t.; 

2. """-' 
~. ~l'UI 1W tlcrtk'dM untA dJrl abs ~11 ~ 2, Y¥lG ~di Jaka,ti Sts1llll'!I ~) y:ng 
Mlr'tWl'P ~I f'IHAI(. l<EDUA. 

~ -, , ~i:.:in brilihwa -,i, ~ 8er1!I Ian S«ah f~ ~ No 7&1'8N ~ Mel 201& • D M,i 201&. 
NfAK PERT AMA ,.....,)Wlp cko--v,,n t,.,~ ~ Pt,1< .. ,,_, ~" ~ LI ~ ..,,.,. h'l!e PM!~ ~ W!"8 

~ Soll I l.iw'lf F,,,nii..,. I ~"9,__,.~~at,. SW-- Nt<\ "'- I S,o IJnJffl $11 K•~ 

~ CCTV I LMng ~ I ~·Ian s.r- dan ~ I Sito Ut11i.m CMn Kau~ 
•~wsuaoenga,ar.a~Kr;,No·o,:zs .... :zo-1, 
\rltJII _, PIHAK PERTAMA waj,b~ ~l'ill'I Wl)lldll NIM KcOUA ~ . ltl..A¥oriq#f#ntW...,_ 
,,.,_J,,ta,....,dlln PIHAKKEDUA orWl,.,.....,~lltl'ffCl.lt. 

..... -
11'114AK Pl:RTAMA 

PttlNt "9fllblai ~ .... ll:-..o& Kl&JAKAN 
PIE~ 8AAANOf.lAIA ro.RINTNt 
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Tampilan e-kontrak yang sudah diisi semua datanya. 

 

 

Gambar 58. Halaman e-kontrak sudah lengkap 

  

Data e-kontrak sudah terisi 

semua 

Paket Tender PPK )• E Kontrak 

Men.ampilkan ~ v data 

Homor • Tanggal 

07 Mei 2018 

Men.ampilkan Halaman 1 <l.ari 1 

Kembali 

Pencsrian 

Surat Per· an· ian SSKK SPMK/Surat Pesan.an 

REKANAN 2 Rp 11 8.000.000,00 

» 
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5. Non e-Tendering PPK 

Untuk pembuatan kontrak non e-tendering, pilih button ‘Non-etendering’, kemudian klik button ‘e-kontrak’.  

 

Gambar 59. Halaman Beranda PPK 

 

Buat Kontrak 

WLKPP 
Lembaga Kebijakan 
P•ng■d■■n B■nong/Je .. Pam1rintah 

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD 

" ~ PetunJuk Penggunaan Apllkas1 E Procurement la1nnya 

Non Transaksional Swakelola 

Menampilkan 25 1 v data 

Kode 
Paket "' Nama Paket 

5254999 Langganan Internet Mobile e-Pengadaan Langsung spse 4 

Sf$63.6 -

PPK 1 - Pejabat Pembuat Komimen 

Pencarian 

5252999 Langganan Internet Mobile Penandatanganan e-Pengadaan Langsung spse 4 E-Kontrak 
Kontrak [ .. ) 

5249999 Tenaga Ahli Penyusunan SOP/Evaluasi SOP/Standar Operasional Prosedur (SOPYLayanan Manajemen Organisasi/Biro Perencanaan, Organisasi Tidak Ada Ja<lwal E-Kontrak 
dan Tata Laksana e-Pengadaan Langsung spse 4 

5220999 ATK (Alat Tulis Kantor) e-Pengadaan Langsung spse 4 Paket Sudah Selesai E-Kontrak 
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5.1 Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa Non Tender 

Klik button ‘Buat SPPBJ’ untuk input data Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa (SPPBJ). 

 

Gambar 60. Halaman List SPPBJ Non tender PPK 

 

 

 

 

Buat SPPBJ 

BERA.NOA. DMTAR PAtCEi 1.0GAKSES 

• PflunJUII Ptnggunun ,- fJ,! l !41tJi..44!J 1n;: lrlq j 

Paket Non Tender PPK 1> List SppbJ flon Tender PPK 

Men.ampilkan 25 J v da ta 

Penyedia 

pil~n 

Ha.rga Final Surat Perj anj ian 

F+H:H 
PPK 11 • Pejabat Pembuat Komitmeo 

Pencsrian 

SPK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain 

« » 
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Input data SPPBJ kemudian klik button ‘Simpan’. Setelah itu klik button ‘Kirim’ untuk mengirim undangan kepada penyedia sebagai 

pemenang berkontrak. 

 

Gambar 61. Halaman Isi Data SPPBJ 1 

 

Isi Data SPPBJ 

Paket PPK • Fonn SPPBJ 

No. SPPBJ • 

Larnpiran SPPBJ 

Kola SPPBJ 

Tanggal Pernbuatan SPPBJ • 

Tanggal SPPBJ • 

Penyedia • 

Contoh pengisian: 1 berkas, 2 berkas 

Pernenang 

(!) PT. lkpp penyedia 1 
"Pernenang Hasil 
Evaluasi 

Email 

nanjaya.pt@grnail.com 

Harga Penawaran 

Rp 20.900.000,00 

Harga Negosiasi 

Rp 20.500.000,00 

Undangan Kontrak 
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Gambar 62. Halaman Isi Data SPPBJ 2 

 

 

Isi Data SPPBJ 

Klik simpan 

*LKPP 
L<mboge KebUeloln 
Pen111d•n a.,.ng1.1.,,. l'tm,rintth 

Narna Paket 

Nama Saluan Kerja: 

Nama PPK: 

NIP PPK: 

Catatan 

Langganan Internet Mobile 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

PPK 1 

002001 

O Tarnbah Tembusan 
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Jika sudah selesai mengisi semua data SPPBJ maka akan muncul notifikasi SPPBJ berhasil disimpan kemudian PPK akan kirim undangan 

untuk penyedia.  

 

Gambar 63. Halaman SPPBJ Berhasil Disimpan 

 

Klik kirim 

LKPP 
Lembegs Kebijs kan 
Pen9ad•• n Ba rang/ J••• Pemerintoh 

Paket PPK • Form SPPBJ 

SPPBJ berhas,1 d1s1mpan 

No. SPPBJ • 

Lamp,ran SPPBJ 

Kola SPPBJ 

Tanggal Pembuatan SPPBJ • 

Tanggal SPPBJ • 

Penyedia • 

6272872 

1 berkas 

Contoh pen,;;1s,an 1 berkas. 2 berl<as 

Jakarta Selatan 

J(H)1-2018 

J(H)1-2018 

Pemenang 

• PT lkpp penyedia 1 
"berdasar SPPBJ 
•Pemenang Hasll 
Evaluasl 

Emal! 

naniaya pt@gma~.com 

Harga Penawaran 

Rp 20.900 000,00 

Harga Negoslasi 

Rp 20.500.000 00 

Undangan Kontrak 

C 13111u+ 
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Akan tampil informasi yang akan menjadi surat undangan untuk penyedia. PPK isi data informasi kemudian klik button ‘Kirim’. 

 

 

Gambar 64. Halaman Informasi Surat Undangan 

 

 

Isikan detail informasi 

surat undangan 

Klik kirim 

Waktu: 

Tempat: 

Yang Harus dibawa: 

Yang Harus Hadir: 
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Apabila berhasil mengisi detail surat undangan kontrak, maka akan ada notifikasi ‘undangan berhasil dikirim’. PPK dapat mencetak 

hasil dalam bentuk PDF dan kirim ulang jika terdapat undangan yang direvisi.  

 

Gambar 65. Halaman Undangan Berhasil Terkirim 

 

Berhasil dikirim 

Klik cetak 

Jika ingin 

kirim ulang 

LKPP 
L.emt.aga KebiJakan 
Pengadaan Bar;an~Jas.a Pemerint.ih 

Undangan berhasil terkirim. 

No. SPPBJ • 

Lampiran SPPBJ 

KotaSPPBJ 

TanggaJ Pembuatan SPPBJ • 

TanggaJ SPPBJ • 

Penyedia • 

6272872 

1 berkas 

Con/oh pengisian: 1 berkas, 2 berkas 

Jakarta Selatan 

3~01-2018 

3~01-2018 

Pemenang 

~ PT_ lkpp penyedia 1 
' berdasar SPPBJ 
•Pemenang HasB 
Evaluasi 

Email 

nanjaya.pt@gmail.com 

Harga Penawaran Undangan Kontrak 

Rp 20.900.000.00 
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Detail undangan kontrak untuk penyedia dalam bentuk PDF yang siap dicetak.  

 

Gambar 66. Halaman Undangan Kontrak 

LKPP 
u,mbaga Kebijakan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

(LPSE) Undangan Kontrak 

PT. lkpp penyedia 1 
di 
Tempat 

Kami mengundang Anda untuk menghadiri penandatangan kontrak terhadap pengadaan 
Kode Paket : 5269999 
Nama Paket Langganan Internet Mobile 
Tanggal Pembuatan Surat Kontrak: 25 Januarl 2018 11:23 

dengan informasi terkait kontrak sebagai berikut 
W aktu : 30 Januari 2018 11 :23 
Tempat lkpp 
Yang harus dibawa : dokumen lengkap 
Yang harus hadir : Manager Pelak.sana 

Demjkian penjelasan kami, atas pertiatian dan kerjasama yang baik diucapkan terima kasih. 

Hormat kami. 
pp 1 

Dear. 
PT. lkpp penyedia 1 

We would like to invite you to attend contract signing for the following package 
Package ID: 
Package Name : Langganan Internet Mobile 

Created date of Contract Letter : 25 Januarl 2018 11 :23 

with details: 
Date and Tlme : 30 Januarl 2018 11 :23 
Location: lkpp 

What should be brought : dokumen lengkap 
Who should attend : Manager Pelaksana 
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Selanjutnya isi harga final. Harga final merupakan harga hasil negosiasi terakhir dengan penyedia. Klik button ‘Lihat Rincian Harga’ 

untuk melihat detail harga. Klik button ‘Simpan’ apabila sudah selesai mengisikan seluruh data kemudian cetak dokumen SPPBJ. 

Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem.  

 

Gambar 67. Halaman Form SPPBJ 

Lihat Rincian Harga  

1.Simpan 

SPPBJ 

2.Cetak SPPBJ 

3.Upload dokumen cetak SPPBJ 

4.Kirim Pengumuman 

Nama Paket: 

Harga Final 

Rlncl1n Harg1 

Nama Satuan Kerja: 

N1m1 PPK: 

Langganan Internet Mobile 

Rp 16.500.000.00 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

PPK 1 

002001 

0 Tambah Te:mbus 

I BrowH... No fil t HIR<:tt-d. 
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Gambar 68. Halaman Cetak Dokumen SPPBJ 

 

SPPBJ dalam Bentuk 

PDF siap Print 
SURAT PENUNJUKAN PENYEDIA BARANG/JASA (SPPBJ} 

Nomor :657387 
Lampnn ; I Bert.as 
Peri\al : Penunjukan Penyedia 1M1tuk Pelaksanaan Paker Pelce,jaan lar,gganan Internee Mobile 

KepadaYth. 
PT lkpp ponyodia I 
di 

Oengan ini k:ami beritahubn bahwa penaw3.ran Saudara meWui apltasi SPSE pada. : 

Kode Pal:et : 5254999 
Narna PU:et . Ll,.g1n.an IJ\1-net Mobil 
Nhi Penawaran : Rp 16.500.000,00 
umi ny&W<>tl d;-..,diso..,,.._ 

Sebagai tindak 1a,._,1 dan Swat Peounjukan Penyedia Barang/J.asa (SPPBJ) in1 Saudara dilarusbn untuk 

menanUliflOatli Sura1 Perintih Klf)I, (SP1(} piing wnbat 14 (empat beli-s) hiri tarja setelah cfltti'bilklM)'i 

SPPBJ. Kegaga1an Saudara untuk menenma penun,.,kan ini yang disusun berdasarltan evaJuasi terhadap 
pen.awlfl.n Saud11a.1kan diklNkan gnksi MIU.Ii lcMtnb.lln dlllm Per,11.nn Prniclln No 5◄ Tahun 2010 
tentang Pengadaan Sarang/Jasa Pemerintah yang terakhir diubah deogan Peraruran Pcesiden No. 4 Tab.J:n 
201! bntrto po<u,..t lttnlsnya. 

S.U1n Ktrj1 LEMSAGA KEBIJAKAN PENGADMN SARANGIJASA PEMERINT AH 
Peja.bat Pembuat Komitmen 

EflU 
NIP. 002001 
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Jika pengumuman berhasil dikirim maka akan muncul notifikasi seperti berikut ini. Klik button ‘kembali’ untuk kembali ke halaman 

list SPPBJ non tender. 

 

Gambar 69. Halaman form SPPBJ – kirim pengumuman pemenang berkontrak 

 

 

 

Email berhasil 

dikirim 

1eerm 

15-01-2018 0 
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5.2 Surat Perjanjian 

Klik button ‘Surat Perjanjian’ pada halaman List SPPBJ Non Tender PPK. 

 

Gambar 70. Halaman List SPPBJ Non Tender 

 

 

 

 

 

Klik surat perjanjian 

li,7361 

twga Anal 

Rp 16.500.000 00 

SLnt PtrJanJlln SPK 
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Isi Form Surat perjanjian kemudian klik button ‘Simpan’ 

 

Gambar 71. Halaman Surat perjanjian 1 

Isi Informasi 

Kontrak 

P:la6tPPK • FOfTII Si#'at~J.,Jllln 

la'lgga:l,3l ~ M®IIe 

,. ka"l'tlO}a: oo.,( - /Ian.~ Som,-J (Kab.) 

---
""'" 

-
1ZSL56tp'Z017 



 74 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

 

Gambar 72. Halaman Surat Perjanjian 2 

 

Isi Informasi 

Kontrak 

Klik Simpan 

,..,...,,,..,. 
,.,.,_ _.,_,. '«nlCSO 8 IQIN..,_ Pl: lkpp pen- 1 

A,.,....,.,..,,. Jl 1'lrmlll tlo S RT 1-5 

"'IOi'r,tdll 

..,_N:3_ 12 

TiJ Al:3 -
OS Jlnuar1 2017 

ll'!IIISJ!l..._ 

JabD."l w..11 Pe:r,e3ta -- 10.50JCOJQ) 

--- ,-s,,, - - ~•-·· .., .. ..,.__ 

~ I Lah;'a 



 75 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

Setelah berhasil disimpan, maka akan muncul button cetak dokumen surat perjanjian. Dokumen yang telah dicetak dan 

ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem. 

 

Gambar 73. Halaman Input Surat Perjanjian 1. Cetak Surat Perjanjian 

2. Upload Dokumen Cetak 

WLKPP 
l.omba91 l<lliij1kan 
P<n111d11n S.ren~Jne Ptmmnblh 

Nilai Kontrak 

Jenis Kontrak 

Dokumen 

lnformasi Lainnya 

Ookumen Cetak Surat Perjanjian 

16.500.000,00 

Lump Sum 

I Browse... I No file selected. 

Browse ... 1 No file selected. 
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 Gambar 74. Halaman Surat Perjanjian PDF  

Surat Perjanjian PDF 

siap cetak 

SURAT PERJANJIAN 

lJntik melaksanakan 
Pake!: Pek:erjaan Pengadaan 6arang : 

langganao lrxerog Mobie 

Nomo< : AN547625 

SURAT PERJANJrAN ini berikl.lt semU3 tampirannya (selarj.rtnya dsebJt "'l<ontrak') d 
di Jakarta pada hari Serwn tanggal 15 bllan Januari tahun 2018 antaraPPK 1. Pep.bat Pembt.Gt 
Kom«rnen. yang beftindak untuk dan ai:as LEtl.3AGA KESUAKAN PENGAOAAN SARANGIJASA 
PEMERINTAH.. yang berteducUcan di • ben:lasatfGn Surat Kepull:Jsan Kepata No 123456tyu/2017 selarjutnya 
<fisebut "'PPK"' dan .Julianto. Oirektur. yang bertindak ontuk dan a:as nama PT. ltpp penyedia 1. yang 
bef'keduduk:an di .I. Tarmidi No 3 RT 15. beroasarkan Akra Pendirian.'Anggaran Dasar No. 12 tanggal 08 

Januari 2-017 . selanjutnya d isebut "'Penyedia•. 

MENGINGAT BAHWA : 

1. PPK telah merrwrta Penyeda tr..;:uk menyedia.kan Pengadaao Barang s~ dterangkan dalam 
S},am-Syarat lJrnoo'I Kontrak yang terlampir datam Kcdrak ini (selar.-nya <isetut "Pengadaan Sarq'); 

2. Penyedia sebagairnana d inyatakan kepada PPK. rnenwir:i keahian profesional personil. dan SUTt>er daya 
tek:n6, serta telah menyetujui untuk menyediakan Pengadaan Barang sesuai dergan persyaratan clan 
ket:ntuan da:lam Kontrak ini; 

3. PPK dan Penyeclia menyatabn meniliki tewenangan urcuk menandmngani Korcrak ini. dan mengbt 
pihak y.;ng cfiw3kili: 

4➔ PPK dan Penyeclia mengakui d,;ri menyatakan bahvG sehLIOOllg_an dengan ~an&.:aoganan Kontrak ini 
ma.sin~ p it\ak: 
1. telah dan senanb3Sa di'"erikan kes~ IXltl.lkd idampwigi oleh adwkat; 

2. menandalani;µni Kontrat n setmh meneai secara patue 
3. telah membaca dan memahami sec:ara penuh ke:entuan Konttak ini; 
4. telah mefldapatbn tesempmn yang memadai untta memeriisa dan mengkoofirma.an senna 

keteotl.Gll datam Kontrak ini besata serrua fakU dan tordisi yang tefk.ai.. 

MAKA OLEH KA.R.alA ITU. PPK dan Pen)'edia dengan ini bersepabt dan rrenyetup h.al-hal sebagai befi:i.c:: 
1. !dill lwf!/4 KatJriW atMJ N/61 Kcntnk tMna:suk Pajak P.ttilt'n/t.ahan Nu/ (PPN) ad#IMI ~ Rp 

t6..5al~OO{ ,vpiahJ 
2. peristia.han dan uogkapan datam Stirat ~ n memiliki ani clan makna: yang sama sepeni yang 

tercantr.lTI dalam lampiran Su-a Pefjanjan n : 
3. dotumen<Klkumen beriali: merupakan satl.1-bsatuan dairi bagian yang tidak t:,pis,ahbn dari Kontrak ini: 

a. adendi.m Sura Petjanjian (.apabia ada):: 

b. pokok pajanjian: 
c. surat penawaraa., besena penawaran harg.a; 
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5.3 Surat Perintah Kerja 

Klik button ‘SPK’ pada halaman List SPPBJ Non Tender PPK. 

 

Gambar 75. Halaman List SPPBJ Non Tender PPK 

 

 

 

Klik SPK 

WLKPP 
l.emblg1 l<,ibij■kan 
P•ll!lldUn Buang/Ja .. Pemerintah 

BERANDA OAFTAR PAXET LOGAKSES GANTI PASSWORD S~6 

A Q PetunJuk Penggunaan Aphkas1 E-Procurement Lamnya PPK 1 • Pejabat Pembuat Kom4men 

Paket Non Lelang PPK • List SppbJ Non Lelang PPK 

Menampilkan 25 [ v data Pencarian 

tJomor ,. Tanggal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain 

657387 15Januari 2018 PT. lkpp penyedia 1 Rp 16.500.000,00 Surat Perjanjian I Surat Pesanan J I Pembayaran J I Dokumen Lainnya J 

Menampilkan Halaman 1 dari 1 • , ■ , • 

1=@§11=11 Kembali 
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Isi form surat perintah kerja kemudian klik button ‘Simpan’ 

 

Gambar 76. Halaman Surat Perintah Kerja 1 

Isi Data Surat 

Perintah Kerja 

WLKPP 
l.embaga Kabijlkan 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

No Surat Perintah Kerja • 

Tgl Surat Perintah Kerja • 

Nama Paket: 

Harga Final: 

Nama Ppk: 

Jabatan Ppk: 

Nip Ppk: 

Nama Satker: 

Alamat Satker: 

No Surat Perjanjian: 

Tgl Surat Perjanjlan: 

Nama Pemenang: 

Alamat Pemenang: 

Wakil Sah Penyedia: 

Jabatan Wakil Penyedia: 

Langganan Internet Mobile 

Rp 16.500.000,00 

PPK 1 

002001 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

AN547625 

15Januarl 2018 

PT. lkpp penyedia 1 

JI. Tarmidi No 3 RT 15 

Julianto 

Direktur 
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Gambar 77. Halaman surat perintah kerja 2 

 

1. Isi Data Surat 

Perintah Kerja 

2. Klik Simpan 

WLKPP 
Lemba<J1 Kebij■loin 
Pang1d11n B1rang/J111 Pamuinloh 

Tanggal mulai kerja 

Waktu Penyelesaian: Contoh Peng1s1an :30 han Kalender, 2 tahun, 3 bulan 

Tanggal Pekerjaan Selesai: 

Alamat Pengiriman: 

Kota Surat Pesanan: 

Ungkup Pekerjaan: 

No. Rekening Bank • 

Nama Bank' 
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Setelah surat perintah kerja berhasil disimpan, maka akan muncul button cetak dokumen. Dokumen yang telah dicetak dan 

ditandatangani selanjutnya di-scan dan di-upload kembali ke sistem. 

 

Gambar 78. Halaman surat perintah kerja – cetak dokumen 

 

 

 

1.Cetak Dokumen SPK 

2.Upload Dokumen Cetak 

No. Rel<ening Bani< * 675897609 

Nama Bani< * BRI 

Nam a Pemil il< Rekening • 

Do Kum en Cetal< SPK 
~ wse .. 7 No file selected. 

i.,g;isimpan Kembali 
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Gambar 79. Cetak Dokumen Surat Perintah Kerja  

Surat Perintah Kerja 

PDF siap cetak SURAT PERINTAH KERJA (SPK) 

Nomor : AS3424 
Paket Pekerjaan : Langganan Internet Mobile 

Yang bertanda tangan Cli bawah ini : 
PPK 1 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 
selanjutnya Cllsebut sebagal Pejabat Pernbuat Kornltmen ; 
berelasarkan Surat Perjanjian Langganan Internet Mobile nornor AN547625 tanggal 15 Januari 2018, bersarna 
ini mernerintahkan: 
PT. lkpp penyedia 1 

JI. Tarrnieli No 3 RT 15 
yang Clalam hal ini Cliwaklli oleh: Julianto 
selanjutnya Clisebut sebagai Penyeoia Barang; 
untuk segera rnernulai pelaksanaan pekerjaan Clengan mernpematikan ketentuan-ketentuan sebagal berikut 

1. Harga Final : Rp 1s.soo.ooo,oo 
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5.4 Surat Pesanan (Barang) 

Jika pengadaan barang, maka PPK mengisikan surat pesanan.  Klik button ‘Surat Pesanan’ pada halaman List SPPBJ Non Tender. 

 

Gambar 80. Halaman List SPPBJ Non Tender Non Tender PPK 

 

 

 

Klik surat pesanan 

WLKPP 
l.emblg1 l<,ibij■kan 
P•ll!lldUn Buang/Ja .. Pemerintah 

BERANDA OAFTAR PAXET LOG AKSES GANTI PASSWORD S~6 

A Q PetunJuk Penggunaan Aphkas1 E-Procurement Lamnya PPK 1 • Pejabat Pembuat Kom4men 

Paket Non Lelang PPK • List SppbJ Non Lelang PPK 

Menampilkan 25 [ v data Pencarian 

tJomor ,. Tanggal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain 

657387 15Januari 2018 PT. lkpp penyedia 1 Rp 16.500.000,00 Surat Pesanan I Pembayaran J I Dokumen Lainnya J 

Menampilkan Halaman 1 dari 1 • , ■ , • 

1=@§11=11 Kembali 
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Klik button ‘Buat Surat Pesanan’. 

 

Gambar 81. Halaman Buat Surat Pesanan 

 

 

 

 

 

 

Klik Buat Surat 

Pesanan 

Pake! PPK » Daftar Surat Pesanan 

No Pesanan Tanggal Pesanan 
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Gambar 82. Halaman Form Surat Pesanan 1 

Input Data Surat 

Pesanan 

Klik Simpan 

NPPAC 

N.n'e&-....ta0Ker)3 

~ &r.:a::I l<e.rJ3 

No. S:tra'! Pe.r_Ja:lJl=i;l 

_,-.. ... .,..,...., 
""""~ 
Ala!'l'a:Pen.enang 

wad Saft Pe...'1,°E'Cll3 

P.?K 1 

15 .Jt:n::ar1 2018 
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Setelah surat pesanan berhasil disimpan maka akan muncul button cetak dokumen. Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani 

kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem. 

 

Gambar 83. Halaman Form Surat Pesanan 2 
1.Cetak Dokumen 

Surat Pesanan 

2. Upload Dokumen Cetak 

Tangg.31 Sarang □item.a 

waktu Pe<iyelesa:an Confoh Pengisian :30 han Kalende<, 2 tahun. 3 blAan 

Tanggal Peke,jaan Selesai 

Alamat. Pengirmu n 

Kola Surat Pes3r,an 

R incian Barang 

O~n C1:1ak Pesanan 
Choos.e File 

~S,mpan Ke:irt>ali 
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Gambar 84.  Halaman Surat Pesanan PDF 

Surat Pesanan dalam 

bentuk PDF siap 

dicetak 

SURAT PESANAN (SP) 
Nomor : 9898988999 

Paket Pekerjaan : Langganan Internet Mobile 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 
PPK 1 

selanjutrlya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen; 
Berdasarkan Surat Perjanjian Langganan Internet Mobile nomor AN547625 tanggal 15 Januari 2018, bersama ini memerintahkan: 

PT. lkpp penyedla 1 di JI. Tarmidi No 3 RT 15 

yang dalam hal ini dMfakili o leh: . selanjutnya disebut sebagai Penyedia Barang; 
untuk mengirimkan barang dengan memperhatikan ketentuan-ketentuan sebagai berikut : 

1. Bincian Rarang : 

Jonis Barang Unit Volume Unit2 Volume2 Harga Satuan Pajak (%} Total Harga Keterangan 

Total Nllal 

2. Tangqal barang diterima : 

3. Syacat-svacat pekeriaao : sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak ; 
4. Waktn Pemrelesaian : selama dan pekerjaan harus sudah selesai pada tanggal 
5. Alamat pengiriman barang : 

6. Df:.lllla : Terhadap setiap hari keterlambatan penyelesaian pekerjaan Penyedia Jasa akan dikenakan Oenda 

Keterlambatan sebesar 1/1000 (satu per seribu) dari Nilai Kontrak atau bagian tertentu dari Nilai Kontrak sebelum PPN 

sesuai dengan Syarat-Syarat Umum Kontrak. 

, 16 Januari 2018 

Saluan Kerja LEMBAGAKEBIJAKAN PENGAOAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 

Pejabat Pembuat Komitmen 
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5.5 Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK) 

Jika pengadaan selain barang, yaitu konstruksi, konsultasi, dan jasa lainnya, maka PPK mengisikan SPMK.  

 

Gambar 85. Halaman Form Surat Perintah Mulai Kerja 1 

Isikan data SPMK 

WLKPP 
l.ambt<J• Kll>ijaka• 
Ptngedun Ba11ng/Jue Pemerintah 

Paket Lelang PPK » Form Surat Perintah Mulai Kerja 

No Surat Perintah Mulai Kerja: 

T gl Surat Perintah Mulai Kerja: 

Nama Lelang: 

NamaPpk: 

Jabatan Ppk: 

NipPpk: 

Nama Satker: 

Alamat Satker: 

No Surat Perjanjian: 

T gl Surat Perjanjian: 

Nama Pemenang: 

Alamat Pemenang: 

Wakil Sah Penyedia: 

Jabatan Wakil Penyedia: 

Peralatan Pendukung lntegrasi Data Kebijakan Satu Peta 

kusumah ppk1 

PPKLKPP 

000048 

SEKRETARIAT UTAMA BADAN INFORMASI GEOSPASIAL 

82920020 

11 Januari 2017 

PT. A 

Pekayon, Bekasi Selatan 
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Klik button ‘Simpan’ jika sudah selesai mengisikan seluruh data kemudian cetak dokumen SPMK. Dokumen yang telah dicetak dan 

ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem. 

 

Gambar 86. Halaman Form Surat Perintah Mulai Kerja 2 

 

 

 

1.Isikan data SPMK 

2.Klik Simpan 

3.Cetak Dokumen 

4.Upload Dokumen Cetak 

Tanggal mulai kerja 28-01-2017 

Waktu Penyelesaian: Contoh Peng1sian .30 hari KaJender, 2 tahun, 3 bulan 

Tanggal Pekerjaan Selesai: 19-01-2017 

Alamat Pengiriman: jl. gatot subroto jaksel 

pengadaan 

PilihFile 

,~w+a Kembali 
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Gambar 87. Halaman Cetak Surat Perintah Mulai Kerja 

Surat Pesanan dalam 

bentuk PDF siap 

dicetak 

LKPP 
l..emboga Kobijakan 
Pengedaan 8e"9ns/Jasa Pemerintah 

SURAT PERINTAH MULAI KERJA (SPMK) 

Nomor:7272989229 
Paket Peketjaan : Peralatan Pendukung lntegrasi Data Kebijakan Satu Peta 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 
kusumah ppk1 
PPKLKPP 
selanjutnya disebut sebagai Pejabat Pembuat Komitmen ; 

berdasarkan Surat Perjanjian Peralatan Pendukung lntegrasi Data Kebt1akan Satu Peta nomor 82920020 tanggal 11 Januari 2017. 
bersama ini memerintahkan: 

PT.A 
Pekayon, Bekasi Selatan 
yang dalam hat ini diwakifi oleh: jika 

selanjutnya disebut sebagai Penyedia Barang; 

untuk segera rnemulai pelaksanaan pekerjaan dengan memperhalikan ketentuan-ketentuan sebagai berikut 

1. Ungkup Pekeriaan : pengadaan konstruksi 

2. Tanggal mulai kena: : 28 Januari 2017 

3. $l@Ca1-syarat peketjaao : sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Kontrak ; 

4. Waktu PeO)lelesaiao: selama dan pekerjaan harus sudah selesai pada tanggal 19 Januari 2017 

5. Denda : Terhadap setiap hari ketertambatan pelaksanaan/penyelesaian pekerjaan Penyedia akan dikenakan Denda 

Ketertambatan sebesar 1/1000 (satu per seribu) darl Nilai Kontrak atau bagian lertentu dari Nilai Kontrak sebelum PPN 
sesuai dengan Syarat-Syarat Umum Kontrak. 

Jakarta Selatan, 20 Januari 2017 

Untuk dan atas nama SEKRETARIAT UTAMA BADAN INFORMASI GEOSPASIAL 

Pejabat Pembuat Komitrnen 
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5.6 Berita Acara Serah Terima  dan Berita Acara Pembayaran 

Pilih button ‘Pembayaran’ pada halaman List SPPBJ Non Tender, kemudian isikan data berita acara serah terima dan berita acara 

pembayaran. 

 

Gambar 88. Halaman List SPPBJ Non Tender PPK 

 

 

 

Klik pembayaran 

WLKPP 
Lembog■ Kebij■loon 
Pengadnn Buwng(J ... Pemerint.h 

&ERANDA DAFTAR PAl(ET LOGAKSES GANTI PASSWORD 

Apl1ka~1 E-Procurement la1nnya PPK 1 • Pejabat Pembuat Komimen 

Pake! Non Lelang PPK • List SppbJ Non Lelang PPK 

Menampilkan 25 [ v data Pencarian 

Nomor .,. Tanggal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK SPMK/Surat Pesanan Pembayaran Dokumen Lain 

657387 15Januari 2018 PT. lkpp penyedia 1 Rp 16.500.000,00 Surat Perjanjian I Pembayaran J I Dokumen Lainnya J 

Menampilkan Halaman 1 dari 1 • · ■ · • 

f =@PiHF Kembali 
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Selanjutnya akan muncul form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan, isi data berita acara serah terima. Tanda bintang (*) pada form 

wajib diisi. 

 

 Gambar 89. Halaman Input BAST dan BAP  

Input Berita Acara 

Serah Terima 

Paket Peng.adaan PPK ,. Form Bent.a Ac.ara Serah Tenma Pekerjaan 

Form ln formasi Pak e.t 

Koc:le Pake t 

Name P at:e t 

Satua n Ke,j a 

lnstansi 

Pem e na.ng 

No Kontrak 

Tang_g..sl kontrsl: 

N i la i kontrak 

Form ln formasi BA Se-rah Teri ma 

No. BAST • 

Tang_g..sl BA ST • : 

Name P PHP • : 

NI P PPH P • : 

5254999 

Langga nan fntane t Mobil e 

LEMB AGA KESIJAKAN PENGA DAAN B ARANG/JA S A P E M E R INTAH 

Lembag-a K ebij st.an P engadaan Barang/J.asa P ernerinta h 

P T . lt p p penyedi a 1 

AN547625 

15-01-2018 

Rp 16.500 .000,00 



 92 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

Kemudian isi data berita acara pembayaran. Klik button ‘Simpan’ jika sudah selesai mengisikan seluruh data kemudian cetak dokumen 

berita acara. Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk selanjutnya di-upload kembali ke sistem. 

 

Gambar 90. Form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan 

1.Input Berita Acara 

Pembayaran 

2.Simpan Berita Acara 

3.Cetak BAST 4.Cetak BAP 

5. Upload Dokumen Cetak BAST 

6. Upload Dokumen Cetak BAP 

Form ln formasi BA Pembay aran 

No. S A P • : S A P 123 

Tangga l SAP • : 
18--01-2018 

Bes.at pem bayaran • 
16.500.000,00 

Dokumecn J Browse. .•. LNo fi le selec::ted. 

Prog:res Fi.sit 
L..l 1_00 _ __,!"' 

yang b isa d i u-p load . 
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Gambar 91. Halaman Berita Acara Serah Terima PDF 

Berita Acara Serah 

Terima Pekerjaan dalam 

PDF siap dicetak 

Lemb•ga l<ilbljlllcal Pei.:1 I an ~-,g1.1m Pelued11tat1 

BERtTA/4CARA SERAH TERIMA PEKER.11V1N 

l..anggmlan . ,l&met Mcblle 

NO : 345678887854 
Pada 1'lari h i Selasa,. tanggal enam belas ~n .blnuari tab-..i dua fit-J ~n ~as (16-01•2018), lea.mi y.ar.g 
ber'tanda tang_.., d itiewah hi : 

t . Ria &-wna :: 
Pqabal P~ma Ha:d Pa:etjaan LEMBAGA KEBI.JA.KAN PENGAOAA.N BARANGIJASA. 
PEME:RallTAH. dalam hall ini ~ un1l.6:: dan alas nema Pejabat Perntual Kom•me.n Pacta 
LEM:BAGA. KEBIJ AKAN PENGAD.AAN BARANGf.J.ASA PEMERJNTAH.. yang b«atamat di , yang 

seear;u.1nya ~--- P'IHAK PERT AMA. 
2. r,dlnnto • 

0.-eilllul'. dalam l'llal ihi bei'tindak u rwtul( dan alas nama PT. lkpp penyedia 1. yang ~~uic.. d i ... 

Tarmidli No 3 RT IS yang 'Sefanjl.llny.a disetul PIHAK K'FQI IA 

Kedua be-1.ata 1)41\ak sepalcal ~ k mengada1'WI se,rara ller'irna pe.ke-jaan ben..lpa Langganan lnl8"N!,t Motlile 
pad& l:anggal 15 ...tanual'I 2018. 1 S .Januari 2018 se,suai "81gan Surat Peri.,._. Kerja No. : AN547625 tangga.l 
15 Januali 201&, dali PIHAK KEDU.A. ~ Pa-t.AJ< PERT.AMA dan PIH.AK PERTAMA.menerirna. dengan 
batlt pela'ksana_.. pe.,g.adaan re,~ 

Den.kl an Serita Acaa Sen:ll T«ima ini dlibuat U"lb.Jk. cf9,1r"Lak.an Se..ba!J81imana mes:lrly.a. 

PIHAKKEOUA 

PT.at.:ppp,Hl)'edia t 

Mengrtal!lui I Menyet'IJiui : 
Pejat:lat Pe.mbuat Komitmen Pacla 

LEMBAGA KEBUAKAH 
PENGAOAAN BARANGIJASA 

PEMERINTAH 

.ee,u 
N IP . 002001 

PIHAK PERT AMA. 

Bin Fodna 
NIP. 19992686882018 
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Gambar 92. Halaman Berita Acara Pembayaran PDF 

Berita Acara 

Pembayaran dalam PDF 

siap dicetak 

BERJTAACARA PEMBAYARAN 

Langgmmn lntefnet Moblle 

N0:346878GO 

Paci.et h.eri l" I ~. t.anggol __,.. bel.o., bu1an Jo.-.-t tot'lun duo ribu delop,o.n bei,acs (1G,-0'1 -.201 0 

benanda tangan dlb awah lnl : 
1 . P'PK 1: 

2. 

Pep_bat Pembual Komltrneft Pada L£MBAGA KEBIJAKAN PENCADAAN BA.RANGt.fASA 
PEMERINT AH ben:ta.sarlean Kepu1U9an Kepala Lembaga ~ n Pengadaa.n Bara.ng/.Ja.sa 
~ r lntah Nornc:w: 123456&:yul2017 TAHU N 2014 tangge,1 07 .Apftl 2017. d a lam hal ln l bertlndak 

untuk dan a1as name Lembega Ket:4akan Pengadaan Barang.fJa.sa Pe.rnertntan yang bet"kedu d ukall 
"11 . ll"l~ Pt•cu:it (l<'.nbl)_ • •nh1k -.l$1r'IJ1,tn,,_ rtl-hl■t PIH.AK PsFR'TAMA: 

lultamo -
O l relcn..-. dalam hSI H be.rtlndek LallJ.lk den ates name PT. ar.pp penyecUa 1~ y ang bel'kedudukan d i J I. 

T a .rrrudl No 3 R T 15 yang sElanjutnya d.l.set>ut PtHAK KED UA.. 
oe..-.gan 1n1 rnenyat:.at(a'I oanwa -sesuae oengan eenta ACa'8 .seran Te.n rna PeKef)88n NO.! 34::.&.1~.rtl~ "1!:> 

Januarl 20'18 - 15 Jan uar1 201 8 . PIH AK PERTAMA menyeb.+,JI dengan balk pe~ Laoggaoau Internet 
Mobile- terseb.Jt. sesual dengan S u rat Pedntah K.efja No_: ANS476:2S 15 Januarl 201 B~ 

Un0.Jk lt:u P IHAK PERT AMA waJib melaltu kan pewnbayaran leepada PIH.AK KEDUA s-ebe.'Sar Rp '16.500.D0:1~00 
(ena,n bef a-g ,JUr• i.lnNI nttu!I rlbu ~ah.I dan P I.HAK KEDUA be.rhak. me.M!d ·- a)embayaran 1erseb UL 

P JHAK KEOUA 
PT. l kpp penye<lia 1 

J u 11an10 

PJHAK PERT AMA 

P ·~abal Pef'nbuat Koml:tmen Pada LEMBAG A 
KEBLIAKAN PEHGA;OA&.N BAR.ANOIJASA 

PEMERIHTAH 

PPK 1 

Nl ... . 002001 



 95 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

5.7 Dokumen Lainnya  

Pilih button ‘Dokumen Lainnya’ untuk menambahkan dokumen lain yang diperlukan. 

 

Gambar 93. Halaman List SPPBJ Non Tender PPK 

 

 

 

 

Klik dokumen 

lainnya 

WLKPP 
Lembaga Kel>ijakan 
Pengadun 81n1ng/Ju<i Pemerintah 

BERANDA DAFTAR PAKET LOGAKSES GANTI PASSWORD Sl!SBB.6 

" ~ PetunJuk Penggunaan Apl1kas1 E•Procurement la1nnya PPK 1 - Pejabat Pembuat Komdmen 

Pake! Non Lelang PPK » List Sppb1 tJon Lelanq PPK 

Menampilkan 25 Iv data Pencarian 

Nomor " Tanggal Penyedia Harga Final Surat Perjanjian SPK Dokumen Lain 

657387 15Januari 2018 Pl lkpp penyedia 1 Rp 16.500.000,00 Surat Perjanjian Dokumen Lainnya 

Menampilkan Halaman 1 dari 1 

•=@FIH• Kembali 
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Kik button ‘Buat Dokumen Lainnya’ untuk menambahkan dokumen.  

 

Gambar 94. Halaman Daftar Dokumen Lainnya 

 

 

 

 

 

Buat Dokumen 

Lainnya 

Paket PPK , Daftar llokumet1 Lainn~ 

Nama Dokumen Tanggal 
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Isi data dokumen tambahan lainnya kemudian klik button ‘Simpan’ 

 

Gambar 95. Halaman Form Dokumen Lainnya 

2. Simpan 

Dokumen 

1. Input data 

Paket Pf'K " Form Dotumen Lainnya 

Nama Do'kum: 11 • 

Nomor Do'lcum:lil • 

Tanggal Dokumen: 

Upload F ile Ookumen: I Choose Re I No file chos-en 

Kembai 
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6. Pencatatan Non Tender 

6.1 Buat Paket Pencatatan Non Tender 

Pilih Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Non Tender’. 

 

Gambar 96. Halaman Daftar Paket Non Transaksional PPK 

 

 

Buat Paket 

B£RANDA. OMTARPAICEi 1.0GAKSES GANT! PA.SSWORO i+H:F 
Apat.a51 E-Procurtment LllnnJI PPK 11 • Pejabat Pem.buat Komitm=-__n 

Pencatatan Swal:elola 

Menampilh.n 25 J v data Pencarian 

Ha.ma Paket Status Tangg.al Bu.at Satu.an Kerj a 

Tidal: ad.a Data untuk d i tampiltan 

« » 

Pembuatan paiet non spt d imulai d engan memilih dari RUP. Paket yang tid.ak terd.aftar pad.a RUP tid.ak d.apat di pa.ke-t non spk. 
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Selanjutnya pilih paket yang terdapat di RUP (Rencana Umum Pengadaan). 

 

Gambar 97. Halaman Daftar Rencana Paket 

Pilih Paket 

Pilih K/L/D/I, Satuan 

Kerja, Metode Pemilihan, 

dan Tahun Anggaran 

I ·,. • 

K/UD/1 ' Lemb.,~1 Kehija~, Pengada.an E~ang._'Jas Peir.e:...'"11:ah ,.. II 
Satuan Kerja. LEl✓l!AGA KEBIJAKAN PEM,AOAAN BAAANGIJ,ISA F:;MERINTP.H • II 
l,1etode Pemilihan P.nunjulcar Langs:rr~ • 

Tahun Anggaran 20,a . II 
Fembuatar pak.i '°" lelang 0J111ula1 d;qan meir...tl dan pa<>t RUP. Paket yang tida.k terdaftar pada RUP tidak dapat dilaksanakan. 

• 
Kode RUP 

14113238 

1l.o-4M1 

Narna Paket 

ATK 0 3.11 Sahan komputer Operas.'.Q~ 31 dan ?e!nflihiraan ;(an:or I L.-yanan 
Pe-rGntoa..1 IS.to Urri.Jm d.1J1 Keuanaan 

Jair .. an 1/t-:an MT R~11'=::.'Bin:~€k SPSE dan Ststem ='i:ri.d .. kungnya.tayarln 
0er~ada.~, Sewa Elek.ironik/Orettc,a.1 fc...1gembang1n SPSE 

lletode 
Pemil,han 

Sumber Dana Penyedia 

Sa_Jm Ortenruk:a.n 

APB" Se,m Otten:ukan 

Pencam..,i 

Pagu Tahun Anggaran 

Rp 440.4 Jt 1')18 

Rp362.ll 2018 
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Selanjutnya akan muncul halaman informasi paket, klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket pencatatan non tender. 

 

Gambar 98. Halaman Informasi Rencana Pengadaan 

 

 

Buat Paket 

lnk>rmasi Reocana Pengadaan ::,.; 

Kode RUP 14113238 

Nama Pake! ATK dan Bahan komputer I Operasional dan Pemeliharaan Kantor I Layanan Perkanloran I Biro Umum dan Keuangan 

KJL/0,1 l?..mbaga Kebijlltan Pen~Hl'I Barang/Jasa Pe=Jin_1ah 

Sa1uan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN P-E-NGAO.OAN !!A~G!JASA PE~'ffilNTAH 

INilai Pa;;v Pakec1 Rp 440.~00.000,00 

Tahun Ar na.ran 20i !I 

Jenis Pengadaan Fega.1Hn Barang 

Ar~a.r. Kod: Anggaran Nilai 

' 06.01 .97096!!..00.00.06.31127 .99•.002.521811 Rp 440.~00.000,00 
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 Gambar 99. Halaman Edit Paket Pencatatan Non Tender  

1. Input Lokasi 

Pekerjaan 

2.Input Nomor Surat 

3. Simpan 

Paket 

4.  klik kembali 

Oaftar Pak.et • E1it Paet 

KIUOII 

Satuan K.erja 

Nama Paket 

Hillii Pagu Pak♦i 

A nggaran 

PPK • 

l okasi Pekerjaan " 

Kodo RUP Kam, ~ktt 

1~113238 ATI< dan 6ahan kompu,er I Operu ional /U.."I Petni'fil-.l1~1!1 Kantor / l ayi.lU.I\ Perb.r10nin 6.-o Umum da.n 
Keuangan 

Lemb3g.3 Kebijaka.n Pengadaan 83.r~·Jasa Pemeni:3h 

LEN2AGA KESIJAKAN PEt..GAOAAN SARANG'JASA PEMERINTAH 

ATI< d.an Bahan kompu1.et I Operu ional d.a.,_; Pe~.JJaan Kantc;. I l aya.r.a.n Pertar;~oran B~ Vmum dan Keua.n.san 

~ ••O 400 000.00 

Tall<., 

2018 

KIP 

00200~ 

Pro'lir-si " 

Sumbl-t 0 1"'..i 

AFBN 

Piih Frovinsi 

Nama Pegawai 

PPK! 

Kabupate.n " 

Kodt Arg,Q&r.i"'I 

106.01.970968 00 00 06 3927 994.002 521811 

!Rtail Lokasi " 

Pilih Ka:bop.;::en Alam.at Detail 

NOC'l"lor S...-.it Ren~.a Pelak:sanun Pengada¥1 

O Ke-nbai 

NamaUser 

PPK! 

Sumbtr Oafla 

AFBI\ 

Rp (.40 400.000 00 
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6.2 Edit Paket Pencatatan Non Tender 

 Pilih paket pada halaman Daftar Paket pada tab ‘Pencatatan Non Tender’ kemudian klik button ‘Buat Paket Baru’.  

 

Gambar 100. Halaman Daftar Paket Pencatatan Non Tender 

 

 

2. Buat Paket 

Baru 

1. Pilih nama paket yang 

ditentukan 

e,RANDAJ °""'ARP .. ET 

· t nuff Ui1+1.llf:i 
L 1.0GAKSES = PASSWORD 

J IN&¥1· i'ii I:: 1:11111:1::i 

Tender Non Tender Pencatatan Non Tender 

Be-randa Daftar Paket flon Transaks1onal ,,,,,,, 
Men.ampil.\'.an 25 J v d.ata 

f,Jama Paket 

J.amuan Ruang Pimpinan/Operasional dan 
Pemeliharaan Kantor/Layanan Patantoran/Biro 
Umumdan 

Keuangan Pengadaan Langsung 

Menampiltan Halaman 1 d.ari 1 

Pencatatan Swalelola 

IJAKAN PENGADAAN 
PEMERINTAH 

Pembuatan paket non spk d imulai d engan memilih d.ati RUP. Paket yang tidak terdaftar pad.a RUP tidak dapa.t di pa.ket non spk. 

PPK 11 • Pejabat Pem.buat Komitmen 

G·HiZi@i 

« • • , » 
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Pilih jenis pengadaan, metode pemilihan, bukti pembayaran, tanggal selesai paket, serta realisasi anggaran. 

 

Gambar 101. Halaman Edit Non Transaksional 

 

2. Input Realisasi Anggaran 

1. Lengkapi data paket 

. 
Beranda • Oaftar Pallet • Edit Non Transaks1onal 

Penting: 
1. ?~et Non Lelang harus diisi de,ngan lengk.ap. 
2. Fe,ngadaan e-proruremenf harus dilalwkan sec.ara me,nye!uruh. Id.a a-&. tahap yang t&l. <f.rtaJui (dilakW.an manual misalnya) aJ.an menyeb-3.bkan su1us pengadaan me,nggan:ung dan berpote,nsi 

seb;;igai tenwan auditor. 

Kode Paket 

Nama Paket 

Jenis Pengadaan 

Metode Pemilihan 

Bukti Pembayaran 

TanggaJ Paket Selesai" 

202999 

ATK dan Bahan kompu1er I Opera:sional dan Pem:fihafaa.n Kantor / Laya.n.an Perb moran I %0 Umum dan K~ C:D 

F'e;ngadaan Sarang 

F'e;ngadaan Langsung 

Non SFK 

400.000,00 

Jenis Reatisasi Ni1ai Reatisasi Tangga l Realisasi 

+ Tamba'il Reiliasi Tota.I Nilai Real isasi : Rp 0.00 
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Form Realisasi 

 

Gambar 102. Halaman Form Realisasi 

 

1. Input Data 

Realisasi 

Anggaran 

2. Klik Simpan 

Jenis Realisasi • 
Kuitansi 

Nomor Dokumen 
23456789 

Nilai Realisasi • 
0,00 

Gunakan koma untuk pemisah ribuan. 

Tanggal Realisasi • 
02-01-2018 

File Upload I Choose File I No file chosen 

Total Nilai RealiMSi : Rp 898.998,00 
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Jika realisasi telah tersimpan maka akan muncul button pilih penyedia/non penyedia. 

 

 

Gambar 103. Halaman Form Realiasasi 

Pilih Penyedia 

*LKPP 
L1mbaga l<Jlbijlk.a• 
Pengad•n Barang/Jua Pemannteh 

~ • Edit Pallet » Form Rea.hsaS-1 

Serhas.. simpan Rea..i.sasi 

J enis R eaJisasi • 

P l ih Peny ed.3 Non P enye<!Sa _. 

0 Pilih Non Penyed:3 

No Nam.a Pen.,sahaan NPWP Email Telp Alamat 

N ooior Doku men 23456789 

Nila i R e.:di.sasi " R p 15 .000 .000.00 

Glln.a'kan koma un tu1c pernisaih rib u an. 

Tanggal Rea6sasi ~ 
02-01-20 18 

File Upload 
Ch oose A e I No fi :.e chosen 

Oaf-..ar Nomin.3.frt xls 1iiJ 
Ketera.."'9an 

To tal N iJa l Re.alisasi : Rp 15 .898.998.0 0 
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Selanjutnya akan muncul form pilih penyedia/non penyedia. Input nama perusahaan atau NPWP untuk melakukan filter data 

penyedia. 

 

Gambar 104. Halaman Pilih Non Penyedia 

2. Checklist nama 

penyedia 

1. Cari Penyedia 

3. Klik Simpan 

4. Klik Kembali 

Beranda » Edit Je,rus Reahsasi I Pil1h Non Penyedia 

Nama Perusahaan 

NPWP 

PT. Penyedia 1 

PT. lkpp penyed:a 1 

12.121.212.1-212.121 

+ Tambah Penyed-<1 

NPWP 

12.121.212.1-212, 121 

Email 

jalatesl@gmal.com 

Tefp 

021345678 

reo, jumlah penyedia yang le<daflar di pengadaan ini sudah melebihi balas yang di tenlul<an. 

e-nyedia. I.tu c:heklist penyedia yang ak;an di masu'-<an ke da1.ar penun]\lkan. 

Alama1 Status 

jalan tesl 
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Realisasi yang telah dimasukkan akan masuk kedalam kolom realisasi. Selanjutnya input uraian pekerjaan dan informasi lainnya 

kemudian klik button ‘Simpan ‘ 

 

Gambar 105. Halaman Form Realisasi  

Input Uraian 

Pekerjaan 

Upload Informasi Lainnya 

Klik Simpan 

WLKPP 
l.ambl!Jll Kebijakl• 
l'<lngallaan S.rang/Ja"1 Pemerintah 

R ea.l i sasi 

Uraia n Pek erjaa.n 

lnformasi La.in n ya 

No. J enj s Realisa.si N:ilai Realisasi TanggaJ Re.afisasi 

Rp 15 .000.000.00 02-01-20 18 

Tota.J Nila i R ealisa.si : R p 15.000.000.00 

~ Source 

Sryies ? 

lnfom,3 si lainnya d a.pat be r-up a teri:a acara Ja;ri ya."l3 drtuju:ka n ke-pa da sernua pe.sena jik:a :erdapa t k.~ 
di lua r iice nd :ali P?K. 

0 l<e:mba li 
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Paket Non Transaksional yang telah disimpan akan tampil di Halaman Beranda pada tab ‘Non Transaksional‘. PPK dapat melakukan 

perubahan terhadap paket tersebut dengan klik ‘Ubah Realisasi’. 

 

Gambar 106. Halaman Beranda – Non Transaksional 

 

 

OMTARPAICEi 1.0GAKSES GANT! PA.SSWORO K++hi 
• • ~ unJut! Ptnggunaan Apat.a51 E•Procurtment LllnnJI PPK 11 • Pejabat Pem.buat Komitm=-__n 

E• Tendering Non E• Tendering Non Transal:sion.al Swal:elola 

Non Transaks1onal Akt1f 

Men.ampilta.n 25 J v da ta Pencsrian 

Kode Paket • Ha.ma Paket Status Tangg.al Bu.at 

216999 J.amuan Ruang Pimpinan/Operasional dan Pemeliharaan Kantor/Layanan 

Pefbntoran/Biro Umum dan Keuangan l!mJ 
Pa!:et Se-dang Berj alan 03 Juli 2018 l'i®/l;@l?ihl 

Mena mpilta.n Halaman 1 dari 1 « » 
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7. Pencatatan Swakelola 

7.1 Buat Paket Pencatatan Swakelola 

Pilih Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Swakelola’. 

 

Gambar 107. Halaman Daftar Paket – Pencatatan Swakelola 

 

 

Buat Paket 

B£RANOA OMTARPAICEi 1.0GAKSES GANT! PA.SSWORO 

• • ~ unJuti Ptnggunaan Apllt.a51 E-Procurtment LllnnJI PPK U • Peja.bat Pembuat Komitm=-__n 

Pencstatan Non Tender Pencstatan Swa1elola 

Mena mpiltan 25 J v da ta Pencsrian 

Ha.ma Paket Status Tanggal Bu.at Saluan Kerj a 

Tidak ad.a Data u.ntut d i tampilh.n 

« » 

Pembua tan pa}:et swa1elola d imulai d enga n memilih da.ri RUP. Paket yang tidak terdaftar pad.a RUP tidak dapat disw akelolakan. 
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Selanjutnya pilih paket yang terdapat di RUP (Rencana Umum Pengadaan) 

 

Gambar 108. Halaman Daftar Rencana Swakelola 

 

Pilih Paket 

Pilih K/L/D/I, Satuan 

Kerja, Metode Pemilihan, 

dan Tahun Anggaran 

Daftar Paket ■ Daftar Roncana Swakelola 

K/UD/1 ' Leir..ba:ga Kebij3kan Peng:3d3an 8arangJ ... is.a P!..menntah • II 
Saluan Kerja 

LEt.'llAGA KESIJAKAN PENGADAAN SARANGIJASA FEMERJIIITA.~ • II 
Tahun Anggaran 

2017 . II 
Fambu•ton p•k• , , wakelol• d·mulai da>gan m.-naih dari pakei ql.fp Pahl yang ~ -k terdaltar pada RUP tidak dapal diswakelola 

Warampill<.., 25 T dali 

Kode 

13300680 

13293553 

13227172 

13227088 

13220832 

13220002 

II.ma Pake! 

Lay= 1'111:u~ Ba.• Line) 

Trarsito Modal Selanja ill1oclal Fe-ra~,a:an dan Mesinfr'ar.-Jedia yang Terk-,.1a :f!kasi'Oirektorat Pengembangar; SPSE 

T ra~ito SelinJ,i Modalt>oku:me.ntasi 'Cloud Cati Ce-:er l-°S: tOvektori.l Fe-~~11ba~an SPSE. 

W->teri Potillan[lh;e _ire) 

P•ngemblr~, Kapasi!a• S<Jmb!rdaya P• mbe'J,a,a,[Sa .. l ineJ 

Per-earian 

Pagu Tahun 

Rp 46 1 Jt 2017 

Rp 281,9 JI 2017 

Rp 1,5M 2017 

Rp3,7 M 2017 

Rp 78•,8 JI 2017 

Rp 160,2 JI 2017 
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Selanjutnya klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket swakelola 

 

Gambar 109. Halaman Informasi Paket Swakelola 

 

Buat Paket 

lniormasi Paket Sw.akelola :,.; 

Kade RUP 

Nama Keg ia tan 

K!l/!JJI 

Sa.1uan Ke.rja 

Nila i Pa;ru Pake, 

Tahun Ar'l;;.arao 

An.;;.aran 

13220802 

Pengem bangan Kapasitas Sum berdaya Pembelaja ran(Base Line) 

l..mbaga KEbija_l<an Per,;i a,:!, .,, Barang/Jas;. Pemeriraah 

ll:"18AGA KEE!IJAJ<AN FEN GAD.M N 'dAAM GJJASA PE~' i:RINTAH 

Rp ·50.200.000.00 

20· 7 

No S umber Dana 

A?SN 

2 A?l!N 

3 AFBN 

Koo• An99aran 

106.01.970958.00.00.06.3930.019.051 .524114 

106.01.9709BS.00.00.06.39l0.019.051.52~ 119 

106.01.970!!68.00.00.06.3930.019.051.522151 

I 06.01. '"70968.00.00 .06.3WO.O 19.051.521211 

~ilai 

Rp !>5.200.000,00 

Rp 42.920.000,00 

Rp 27.000.000,00 

Rp 35.080.000,00 
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Gambar 110. Halaman Edit Paket Swakelola 

1. Input Lokasi 

Pekerjaan 

2.Input Nomor Surat 

3. Simpan 

Paket 

Oafl:ar Paket • Ec5t Paltet Swakelol.a 

Renca na Umum Pengadaan 

KJL/0/I 

Satuan Kerj a 

Nama K egia.tan 

Nilai Pa g-u Paket 

Anggar-an 

PPK 

loka si Pekerjaan .. 

Kode RUP Na.ma Ke,gia.tan 

13220802 

Lemta,.;:.a Kebijaka.n Pengadaan Bar~Jasa P: meM:ah 

LE~ E.A.131-. KESLIAKAN PE~GADAAN SAAANGJ'.JASA P.EMERlNTAH 

Pengemba.~ Kapas!las Sum'ba.:b.--ya ?:mhe~ )ara.n[Sase Line) 

Rp 150.200.000.00 

Tahu.-. SumbaOar..a 

2017 APSN 

2017 APSN 

2017 APSN 

2017 APSN 

NIP 

002005 

Provinsi " 

P i1ih Provinsi 

O Tambah Loka:si 

Na.ma Pegawai 

PPK 5 

Kabupat:n • 

Kode P.r:,a;aran 

106.0 i .970968.00.00.06.3930.0 i 9.C51.5241H 

106.0 1.970968.00.00.0!l.3930.0 l 9.C51.524 119 

106.0 i .970968.00.00.06.3930.0 i 9.C51.52215 1 

106.0 1.970968.00.00.0!l.3930.0 l 9.C51.5212 11 

~tail Lol.asi • 

0 Kemb.il 

Nam.a.User 

PPK5 

Tahu n Anggaran 

2017 

--R.p 55.200.000,00 

R.p ~2.920.000,00 

Rp 27.000.000.00 

R.p 35.080.000,00 
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7.2 Edit Paket Pencatatan Swakelola 

Pilih paket pada Daftar Paket dan tab ‘Pencatatan Swakelola’ kemudian klik button ‘Buat Swakelola’ untuk membuat paket swakelola 

baru. 

 

Gambar 111. Halaman  Daftar Paket swakelola 

 

Buat Swakelola 

• 

B£RANOA. I DMTAR PAt:Ei I LOG AKSES GANT! PA.SSWORO 

• PflunJUII Ptnggut\lln Apat.a51 E-Procurtment LltnrlJI 

Tender Non Tender Pencstatan Non Tender 

Be-randa Daftar Paket Swakelola ,,,,,,, 
Men.ampilkan 25 J v da ta 

Ha.ma Paket 

Operasional dan Pemeliharaan 

Kant°' ifflt!Md 1!m1 
Men.ampilkan Halaman 1 <lari 1 

Status 

D<sft 

Pencstatan Swakelola 

T.angg.al Bu.at 

03 Juli 201 8 

Satu.an Kerj .a 

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIJASA 
PEMERINTAH 

Pembua tan paiet swaielola d imulai <Ieng.an memilih <lari RUP. Paket yang tid.ak terd.aftar pad.a RUP tid.ak d.apat disw akelolakan. 

F+H:H 
PPK U • Pejabat Pembuat Komitmeo 

Hapus Sn akelola 

« • • > » 
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Pilih tanggal paket selesai kemudian input realisasi anggaran. 

 

Gambar 112. Halaman Edit Swakelola 

 

2. Input Realisasi 

1. Input Tanggal 

Paket Selesai 

Beranda it 0aflar Paket Swakelola it Edit Paket Swakelola 

Penting; 
1. Paket swakelola belum bisa diumurrtan jita isian belum dilengtapi. 
2. Pengadaan e-procuremenf haru.s dilal:utan secsra menyeluruh. Jita ads tahap yang tidal: dilalui (dilatutan manual misalnya) akan menyebabtan status pengadaan menggantung 

dan be<potensi sebagsi temuan auditOf. 

Kode Pake! 174ffl 

Hama Paket Pengembangan Kapa.sitas Sumberdaya Pembelajaran(Base LineJ­

Metode Pemilihan E•Swakelola 

Tangg.al Paket Se-les.ai t 

Hilai Pagu Rp 160.200.000,00 

No. Jeni! Reali! a! i Hilai Reali! a! i Tanggal Reali! asi 

+ Tambah Realiw i Total Hilai Realisasi : Rp 0,00 
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Form Realisasi 

 

Gambar 113. Halaman Form Realisasi swakelola 

Input Data 

Realisasi anggaran 

Klik Simpan 

Beranda • Edit Swakelola • fom, Realisasi 

Je-nis Ree lisasi • 
Sutti Pembel ian 

NofflOf" Dotume-n 

Nilai Realisasi • 

Gunakan toma untul: pami$ah ribuan. 

Tanggal Real isssi • 

File Upload 

Telusu ri ... I Tidak ada befl:as dipil ih. 

jgiS,mpsn Kembs l i 
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Jika realisasi telah tersimpan, maka akan muncul button pilih penyedia/non penyedia. 

 

Gambar 114. Halaman Form Realisasi swakelola – Pilih Penyedia 

Pilih Penyedia 

WLKPP 
l.aMbaga Kabl)alcon 
Ptn91<111nB111ng/J1,. Pamorinllh 

Be-ran da » Ed it Sw a k e lola >' Fxrn Real sas1 

Serhssil simpan Realisasi 

Jenis Realis.asi • 

P ilih Penye<lia false 

NomofDoku men 

Nila i Realisssi • 

Tanggal Realisasi • 

F i l e Upload 

K e terangan 

K em bali 

Kui tansi 

Non Penyedi 

0 P ilih rk>n Penyedia 

Ho Nama Perusa.haan 

Rp 5.000.000,0 0 

Gun.akan t oms untut pemisah ribtJan. 

17~1-20 18 

~da'kada beftasdipi f ih. 

7 a1fb01 cd1837c:f23b18ad724b21 8'9 e9 .jpg 1i 

HPWP Email Telp Alam.at 

Total Hi lai Realis.asi : Rp 5 .0 00 .0 0 0 ,0 0 
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Selanjutnya akan muncul form pilih penyedia/non penyedia. Input nama perusahaan atau NPWP untuk melakukan filter data 

penyedia 

 

Gambar 115. Halaman Edit Jenis Realisasi – Pilih Non Penyedia 

2. Checklist nama 

penyedia 

1. Cari Penyedia 

3. Klik Simpan 

4. Klik Kembali 

Beranda » Ed1t Jenis Reahsasi » Pil1h Non Penyedia 

Nama Perusahaan 
PT. D<pp penyed ~ 1 

NPWP 
12.121.2121-212.121 

+ Tambah Penyed<o 

12.121.212.1-212.121 

Email 

jala1esl@gmal.com 

Tefp 

021345678 

• karena fumlah penyedia yang !erda.ftar di ~ ngad.un ini sudaih melebitv batas yang di ten1u"<an. 

'an penyedia, la.\J cheklist penyedia yang ak:an di maSIAan ke da1.ar penun~ kan 

Alamat Stitu• 

jalan l,o;i ■ :¢@1~ijl 
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Realisasi yang telah diinputkan akan masuk kedalam kolom realisasi. Selanjutnya input uraian pekerjaan dan informasi lainnya 

kemudian klik button ‘Simpan ‘ 

 

  Gambar 116. Halaman Form Realisasi  

1.Input 

Uraian 

Pekerjaan 

2. Upload Informasi Lainnya 

3. Klik Simpan 
4. Klik kembali 

WLKPP 
Lamb■g■ Kebij■lum 
Pengadaan Bar.i~Jas.a Pemerintah 

Reali sasi 
No~ J enis Reaiisasi NJla.i ReaUsasi Ta n ggaJ Realisasi 

K witan si ffl , j.j" j iJ& ;H ;• I R p 15 .000.000.00 02-0 1-2018 

+ Ta mba....'li Re:ahasi Total Ni:la i Reali sasi : Rp 15 .00:,.000,00 

U raian Pe-kerjaan 
[;iJ Soo:rce 

Sty~es Formal ? 

ln formasi Lain n ya 

semua pes=----1"ta jil(a ~e n::lapat k:nd.a..la 

0 l<e,mb a li 
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Paket Swakelola yang telah disimpan akan tampil di halaman beranda pada tab ‘Swakelola‘. PPK dapat melakukan perubahan 

terhadap paket tersebut dengan klik ‘Ubah Realisasi’. 

 

Gambar 117. Halaman Beranda Swakelola PPK 

 

 

 

GANTI PASSWORD -• • PttunJ~ PtOQgunun Apltllil E•Procurtment t.alnnp PPK l1 • Ptjibit PtmbUil Komitmtn 

E•Tende1ing Non E· Tende1ing Non Trsnsa.ksionsl 

Menampilkan 25 [ v data Pencatlan 

Kode Paket Hama Paket Status Tan al Buat 

62999 OptiaJional dan P1m1liharaan KantOf lttiflttitl m PU:tt Sudah S1lu1i 03 Juli 2018 

Manampiltan H1lam1n 1 dari 1 • 



 120 User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

8. Keluar dari Aplikasi 

Pilih Log Out untuk keluar dari aplikasi. 

 

Gambar 118. Halaman Beranda PPK - Logout 

 

Pilih Log Out 

• 

B[RANOA LOG .\KSts GAHTI PASIWO!IO 

• PttunJIA Pto9gunun Apll'.lil E·Proci.rtment LJIOOJI 

E• Tendering Non E• Tendering 

Paket Non E•Tendenng PPK 

Menampilta.n 25 [ v data 

Kode 
Pake! • Nama Paket 

Non Tran.sabional Swatelola 

5163999 Palet Penunjutan gabungan e-PenunJukan Langsung spse 4 

511 2999 Pengadaan Rumput Sintetii / Living Furniture / Pembangunan/Pengadaan/Pening\atan Saran a dan Prasarana / Biro Umum dan 

Keuangan e-Pengadaan Langsung spse 4 

4914999 Pengembsngan Aplikasi Sintag Co<potale Rate.Outsourcing Dotter Umum e-Pengadaan langsung spse- 4 

4899999 Tenaga Pendut ung Legal Drafter Kegiatan Kaj ian Baden Usaha dan Keadaan Khusus D.1.2 e-Pengadaan Lang! ung spse 4 

Pencstian 

Cetak 
Tahap Dokumen 

Pa!et Sudah E-Kontra.k 
Selesai 

Patot Sudah E-Kontrak 
Selesai 

Paket Sudah I E•Kontrak I 
Selesai 

Pa!et Sudah E-Kontrak 
Selesai 




