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1. Wewenang Kepala Unit Pengelola Pengadaan Barang/Jasa (KUPPBJ)

Kepala Unit Pengelola PBJ merupakan user yang menjabat sebagai kepala pada sebuah unit kerja Pengadaan
Barang/Jasa. Sebelum proses tender secara elektronik dapat dilaksanakan, ada beberapa aktivitas yang dilakukan oleh
Kepala Unit Pengelola PBJ dalam SPSE, yaitu:

¢ Mengelola identitas Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa (UKPBJ);
e Menentukan Pokja Pemilihan yang akan bertanggungjawab pada sebuah paket;

¢ Mengelola Pokja Pemilihan.
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1.1.

Alur proses tender pada aplikasi SPSE

User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

1.1.1. Alur Proses Tender Metode Pasca Kualifikasi 1 File

PPK

KUPPBJ

POKJA PEMILIHAN

PELAKU USAHA

9

Mengisi/Upload Rincian
HPS

v

Melengkapi Dokumen
Persiapan Pengadaan

v

Memilin UKPBJ

»| Melakukan Konsolidasi

Paket

v

Memilih Jenis Kontrak

Tidak

Ya

Membuat Konsolidasi
Paket

y

Memilih Pokja Pemilihan

—>

Membuat Tender/Seleksi

> Daftar Tender/Seleksi

Lamilih Jenis Pengadaan,

Kualifikasi Usaha, dan
Jumlah Pemenang

!

Membuat Jadwal

!

Melakukan Kaji Ulang
Secara Offline

v

Melangkapi Dokumen
Pemilihan

Y

Melakukan Persetujuan
(Collective Collegial)

v

Pengumuman

Tender/Seleksi

|

Download Dokumen
Pemilihan

|

Pemberian Penjel

}IK'rim Dokumen Kualifikasi

Pembukaan Dokumen

Upload Dokumen

A

Penawaran

Penawaran

¥

Evaluasi Administrasi,
Kualifikasi, Teknis, dan
Harga

Y

Pembuktian Kualifikasi

¥

Mencetak Berita Acara
Evaluasi Penawaran

O

Gambar 1. Alur Proses tender pasca kualifikasi 1 file (1)
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PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA

Lulus 1 Pelaku Usaha

Melakukan e-Reverse
Auction

Melakukan Negosiasi

Lulus Lebih dari
Pelaku Usaha

Pembukaan e-Reverse
Auction

Melakukan Persetujuan
Pemenang
(Collective Collegial)

Membuat Berita Acara
Hasil Negosiasi/
e-Reverse Auction
(Jika Dilakukan)

Membuat Berita Acara
Hasil Pemilihan

Pengumuman Melakukan Sanggah
Pemenang Hasil Tender
. Ya

i j Sanggah ‘4*

Tidak
Memilih Paket I

e-Kontrak Tender

Mengisi SPPBJ
Mengisi Surat
Perjanjian/Kontrak
Upload SSKK
Memilih Cara
Pembayaran
Mengisi SPMK/SPP
Mengisi Berita Acara
Pembayaran

Gambar 2. Alur Proses tender pasca kualifikasi 1 file (2)
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1.1.2. Alur Proses Tender Metode Pra Kualifikasi 2 File

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
> Membuat Seleksi > Daftar Seleksi
Membuat Paket
Menilih Jenis Pengadaan, Copioer Dolimen
Kualifikasi Usaha, dan s
i Jumlah Pemenang
Pilih RUP ¢
¢ Membuat Jadwal
Melengkapi Data Peket 3 2
Tender/Seleksi »<_konsolidasi paket *
¢ Melakukan Review
Tk Secara Offiine
Mengisi/Upload rincian
HPS ¢
Pilih paket yang
¢ konsolidasi dua tau lebih Melangkapi Dokumen
Pemilihan
Melengkapi Dokumen ¢
Persi Pengadaan
St Membuat Konsolidasi
¢ Paket Melakukan Persetujuan
l (Collective Collegial)
Memilih UKPBJ l
—»{ Memilih Pokja Pemilihan
¢ Pengumuman Seleksi
Memilih Jenis Kontrak
Pemberian Penjelasan 5|  Kirim persyaratan
Dokumen Prakualifikasi & Kualifikasi
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi
Pembuktian Kualifikasi

|

Penetapan Hasil Kualifikas

Gambar 3. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 File (1)




Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
pengumuman hasil sanggah
prakualifikasi rakualifikasi
Tidak
¢ Y
jawab sanggah download dokumen
prakualifikasi pemilihan
Pemberian
Penjelasan dokumen (€
pemilihan

Upload dokumen

penawaran

1 evaluasi

penawaran File |

imembuat berita acara
hasil evaluasi admin
dan teknis

1

penetapan peringkat
teknis

¥

pengumuman hasil
evaluasi administrasi
dan teknis

v

pembukaan evaluasi
penawaran File Il

.

membuat berita acara
evaluasi penawaran
harga

v

Penetapan
Pemenang

¥

Persetujuan
Pemenang (Collective
Collegial)

¥

Membuat Berita
|Acara Hasil Pemilihan

Memilih Paket e-Kontrak

Pengumuman
Pemenang

Membuat SPPBJ

Membuat Surat
Perjanjian/Kontrak

Tidak
Upload SSKK sanggah Y,
tender/seleksi

lemilin Cara Pembayaran

anggah Hasi
Seleksi

anggah Hasil
Seleksi

Klarifikasi dan
Negosiasi

Tidak:

Membuat SPMK/SPP

Membuat Berita Acara

Pembayaran

Gambar 4. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 File (2)
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1.1.3. Alur Proses Tender Metode Pra Kualifikasi 2 Tahap

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
—» Membuat Tender/Seleksi —>{ Daftar Tender/Seleksi
Membuat Paket
Memilih Jenis Pengadaan, Dowr:(loaatli.ﬁbk::ymen
l Kualifikasi Usaha, dan e
Jumlah Pemenang
Pilih RUP &
¢ Membuat Jadwal
Melengkapi Data Peket 8 s
Tender/Seleksi ” ekl )
¢ - Melakukan Review
Tioek Secara Offline
Mengisi/Upload rincian
HPS v
Pilih paket yang
* dikonsolidasi dua tau lebih! Melangkapi Dokumen
Pemilihan
Melengkapi Dokumen l *
Persi; Pengadaan
sint Bl Membuat Konsolidasi
¢ Paket Melakukan Persetujuan
i (Collective Collegial)
Memilih UKPBJ ¢
¢ L»| Memilih Pokja Pemilihan = o
Seleksi
Memilih Jenis Kontrak
Pemberian Penjel 5| Kirim persyarat
Dokumen Prakualifikasi ] Kualifikasi
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi
Pembuktian Kualifikasi

|

Penetapan Hasil Kualifikasi

Gambar 5. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 Tahap (1)
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PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA

Pengumuman Hasil sanggah
Prakualifikasi rakualifikasi

Tidak

¢ YA

Jawab sanggah download dokumen
prakualifikasi pemilihan

Pemberian Penjelasan
dokumen pemilihan

[}

Upload dokumen
penawaran file I:
Pembukaan dan evaluasi Sl

penawaran File I: T
Penawaran Administrasi
dan Teknis

!

berita acara hasil
evaluasi admin dan teknis

!

Penyetaraan Penawaran
Teknis (apabila diperlukan)

Pengumuman hasil Upload dokumen
evaluasi administrasi dan > penawaran file II:
teknis Penawaran Harga

Pembukaan dan Evaluasi
penawaran File II: g
Penawaran Harga

.

Membuat berita acara
evaluasi penawaran harga

Penetapan Pemenang

¥

Persetujuan Pemenang
(Collective Collegial)

.

Membuat Berita Acara Hasil
Pemilihan

Memilih Paket e-Kontrak

Pengumurman Pemenang

Membuat SPPBJ
i Tender

Membuat Surat
Perjanjian/Kontrak

Tidak

Upload SSKK sanggah Y;
tender/seleksi

lemilih Cara Pembayaran
Klarifikasi dan
ek

Membuat SPMK/SPP

Membuat Berita Acara
Pembayaran

Gambar 6. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 Tahap (2)
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2. Memulai Aplikasi
2.1. Akses ke dalam SPSE
Kepala Unit Pengelola PBJ mendapat kode akses (User ID dan Password) untuk masuk ke dalam SPSE dari Admin
Agency dengan menunjukkan surat pengangkatan sebagai Kepala Unit Pengelola PBJ. Pilih Login pojok kanan atas.

SERANDA CARI PAKET REGULASI KONTEN KHUSUS DAFTAR HIiTAM KONTAK Kani

Klik login

DAFTAR DI SINI N Hubungi
#Kinisaatnya #ikuiTender Q 144

Gambar 7. Halaman Utama
Lalu muncul pilihan Jenis User, kemudian pilih button Non-Penyedia.

PILIH JENIS USER x
Pilih Non Penyedia

v R ereeon

Gambar 8. Pop Up Pilih Jenis User
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Setelah memilih Jenis User akan diarahkan ke halaman Login, masukkan User ID lalu klik button Login.

o®LpPsE

IT Development

LOGIN NON PENYEDIA

Isi User ID i: & UseriD

|
acegn [ I N
Kemball k%@-ﬁ Untuk Kembali Ke Beranda

Lupa Passward? | |
Pilih jika lupa password

Gambar 9. Form Login 1
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Masukkan Password dan kode yang tersedia lalu klik Login.

LOGIN NON PENYEDIA

& | kuppbj15

& | Password -

n

IUntuk menjamin keamanan, isikan Kode di atas!

o' | Kode

Jika Anda kesulitan membaca Kode di atas,
klik i sini untuk mengganti Kode baru.

Login

Kembali p;

Lupa Password 7

Gambar 10. Form Login 2
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2.2. Lupa Password

Pilih tombol ‘Lupa Password?’, untuk membuat password baru

o®LpPsE

LOGIN NON PENYEDIA

& UserlD

Kembali ke Beranda

Lupa Passward®

Pilih jika lupa password
|

|

Gambar 11. Form Login 1
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Isikan User ID, Email, dan Kode Keamanan yang tersedia. Lalu pilih jenis user setelah itu klik tombol Kirim.

Lupa Password

» Isikan User ID, Email Anda, dan Kode Keamanan! Aplikasi SPSE akan mengirimkan link ke Email Anda untuk mengoanti Password.
» Jika Anda lupa User ID dan/atau Email yang Anda gunakan, Anda harus menghubungi petugas di LPSE.

User D *

Email *
Jika Anda kesulitan membaca Kode di atas, kik di sinl untuk
mengagant Kode baru.
Untuk menjamin keamanan, isikan Kode Keamanan di atas! -
@ Penysjia U NDn-Penysjia ‘

Gambar 12. Halaman Lupa Password

Kode Keamanan *
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3. Penjelasan Fungsi dan Fitur
Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus untuk Kepala Unit Pengelola PBJ.
Klik tab menu tersebut untuk masuk ke dalam menu tertentu.
3.1 Menu Beranda

Menu ini berisi informasi umum UKPBJ.

BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD O wosouT

KUPPBJ 15 - Kepala Unit Pengelola PBJ

Informasi UKPBJ

UKPEJ

UKPEJ 15 -
Tanggal Daftar 12 September 2018
Telepon 021234556 { Informasi UKPBJ
Fax 021234556
Identitas
Klik Identitas

Gambar 13. Halaman Beranda Kepala Unit Pengelola PBJ
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Klik button Identitas untuk melihat data identitas UKPBJ. Kepala Unit Pengelola PBJ dapat melakukan edit data identitas
UKPBJ. Edit data identitas UKPBJ kemudian klik ‘Simpan’

MNama * ﬁF"EIJ 19 \

Alamat * Jakarta
{ Edit data identitas UKPBJ ]
A
Mo. Telepon * 021234556
No. Fax 021234556

Tanggal Pendaftaran * Kzg_mzma =] /

Penanggung Jawab KUPPBJ 12

NIP 1090078 Klik Simpan jika edit

B data telah selesai
| Simpan

* Data ini harus diisi

Gambar 14. Halaman Identitas UKPBJ
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Kemudian tampil notifikasi data berhasil disimpan.

Identitas UKPB.J

Data berhasil disimpan ﬁ Data berhasil disimpan

Nama * UKFEJ 15
Alamat * Jakarta
4
Telepon * 021234556
Fax 021234556
Tanggal Pendaftaran * 12-09-2018 =

Penanggung Jawab KUPFEJ 15

P 1090015

* Data ini harus diisi

Gambar 15. Halaman ldentitas KUPBJ
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3.2. Menu Daftar Paket
Menu Daftar Paket menampilkan daftar paket yang ditugaskan oleh PPK kepada UKPBJ. Kepala Unit Pengelola
PBJ bertugas untuk memilih Pokja Pemilihan yang akan bertanggungjawab untuk mengelola setiap paket tersebut. Klik
nama paket untuk memilih pokja pemilihan.

BERANDA DAFTAR PAKET POKJA FEMILIHAN LG ARSES GANTI PASSMVIDRD

QPP 1 Kna s e P

Tendar MNon Tender

Baranda = Daftar Paket
===

Tampilan 25 v data Cari:

# Mama Paket Status Tanggal Buat Satuan Kerja Pokja Pemilihan
Pangembangan Security Jaringan Terpusat / 19 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN

" Panguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Gloud LPSE / Klik nama pa ket BARANGIASA PEMERINTAH
Cloud Data Genter LPSE / Direktorat Pengembangan
PP
- Software Engineer itest Tender Sedang Berjalan 24 Juli 2019 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN Kepanitiaan 1%
24/07) [0 BARANGJASA PEMERINTAH
- Software Engineer ttest 24/07) [l Tender Sadang Berjalan 24 Juli 2018 LEMBAGA KEBLIAKAN PEMGADAAN

- BARAMGJASA PEMERINTAH

Gambar 16. Halaman Daftar Paket
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Kemudian tampil Halaman Edit Paket, klik button ‘Selanjutnya’.

Deaftar Paket « Edit Pakat

o Data Pakat

Rencana Umum Pangadaan Kods RUP  Mama Pakst Sumber Dana

18312125 Pengembangan Sisiern Pengadaan Nasional / Pengualan Kapasitas, Infrastukiur dan Cloud LPSE § Cloud AFEN
Data Certer LPSE § Dinekioral Pengembangan Sistem Pengadasn Secara Elekironic

KILIPD Lembaga Kebijakan Pengadasan Baranpllasa Pemerintah
Eatuan Kerja LEMBAGA KEBLAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH
Anggaran Tahun Sumber Dana Kods Anggaran Kila1 PPK
2018 APEN 106.01 970868 00.00.06.2932. 011051532111 Rp 10.326.297.000,00 PRK &3
Hama Paket* Pengembangan Sistemn Pengadaan Nasional | Penguatan Kepasitas, Infrestruklur dan Cloud LPSE ! Clowd Data Cenber LPSE ( Direktaral Pengembangan Sistem
Pengadaan Secara Elekironik
Hial Pagu Pakst Rp 10.326.247.000,00
CORSHE RGN Provinal = Kabupaten/Kata * Datall Lokasl =
Dk Jaksarta - Jak Kol - JI. epicentrum tengah ot 11B

O Daftar Paket | | Selanjutnya © Klik selanjutnya

* Wajib dib=i

Gambar 17. Halaman Edit Paket



Lembaga Kebijakan

Pengadaan BaranglJasa Pemerintah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

mLKPP

Pada tab Dokumen Persiapan, klik Rincian HPS jika ingin melihat HPS.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan

. Rp.141.E-SD_DUD,DO Klik Rincian HPS

Dokumen Persiapan Pengadaan

Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)Spesifikasi Teknis dan Gambar * 4

Rancangan Konftrak * v

Informasi Lainnya (Jika ada)

I+

UKPBJ *

Nama Aksi
UKPBJ 35 Tidak bisa diganti
Pokja Pemilihan * Kepanitiaan 35 JEgeE M i E s eE
Jenis Kontrak Lumsum
@ Sebelumnya
*\Wajib diisi.

Gambar 18.Halaman Pilih Rincian HPS



g Pangadoan Barang/Jasa Pemeinah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Pada Rincian HPS yang baris yang tidak dikunci oleh PPK baris ganjil . Sedangkan baris genap di kunci PPK.

Beranda » Daftar Paket » Edit Paket » Rincian HPS

TOTAL PAGU : Rp. 11.400.000,00

Jenis Barang/Jasa atau Keluaran Satuan Vol Harga/Biaya Pajak (%) Total Keterangan Kunci Baris?
1 Barang 1 Unit 10,00 350.000,00 10,00 3.850.000,00 x
2 Barang 2 Unit 100,00 50.000,00 10,00 5.500.000,00 X
3 Barang 3 w
TOTAL NILAI (setelsh pembulstan) Rp. 9.400.000,00

Q@ Kembali

Gambar 19.Halaman Rincian HPS
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Pengadaan BaranglJasa Pemerintah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

mLKPP

Pada tab Dokumen Persiapan, pilih pokja pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket

0 Data Paket o Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp. 9.400.000,00

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

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

'
Rancangan Kontrak * v
Informasi Lainnya (Jika ada) &
UKPBJ ~ Nama Tanggal Aksi
UKPBJ 36 25 Desamber 2020 14:35 Tidak bisa diganti
Pokja Pemilinan * _‘I Klik Pilih pokja pemilihan
Jenis Kontrak Lumsum
*\Wajib diisi.

Gambar 20.Halaman Pilih Pokja Pemilihan



@ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Selanjutnya tampil Halaman Pilih Pokja Pemilihan, klik button @Z® di daftar pokja pemilihan yang bertanggung jawab

pada paket. Daftar pokja pemilihan akan tampil jika Kepala Unit Pengelola PBJ telah membuat pokja pemilihan pada
Menu Pokja Pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket » Filih Pokja Pemilihan

Kode RUP 18524872

K/LPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja * LEMBAGA KEELJAKAN PENGADAAN BARAMGIASA PEMERINTAH

Mama Paket

Pengembangan Security Jaringan Terpusat / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE ¢ Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan Sistern
Pengadaan Secara Elektronik

[Filih Pokja Pamilihan

Tampilan | 25 + |data Gari:

Nomor SK Mama Tahun Anggota Filin
123123123 Pokmil 12 2019 POKJA 188, POKJA 196, POKJIA 18¢

19/0K_0OCE Pokja Goas To Batam 208 PAMITIA 19a, PANITIA 190, PANITIA 19¢ Kllk PI I I h
LKPF/PANITIA/ZD18/08/19 Kepanitiaan 19 2018 FOKJIA 18a, POKJA 190, PORJA 1%

Tampilan 1 sampai 3 dari 3 data

.LQ
ol

2 Kembali

Gambar 21. Halaman Pilinh Panitia
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Pokja pemilihan yang telah dipilih akan tampil pada Halaman edit Paket. Jika ingin mengubah pokja pemilihan, pilih button

(£ o ok Poraon | . Pilih Simpan jika telah selesai memilih pokja pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan

Nilai HPS * Rp. 9.400.000,00

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

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

Informasi Lainnya {Jika ada)

Nama Tanggal Aksi
UKPBJ 36 2% Dessmber 2020 14:35 Tidak bisa diganti

Pokja Pemilihan * Nama Tanggal Aksi

Kepanitiaan 36 29 Desember 2020 14:54  Ganti Polja Pemilihan

Jenis Kontrak Lumsum

—
Klik simpan

* Wajib diisi.

Pilih untuk ganti pokja pemilihan

Gambar 22. Halaman Edit Paket
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Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Data paket berhasil tersimpan

Dt skl telah iersimpan \
o Data Pakst

Rencana Umum Pengadagn Kods RUF  Nama Rakat sumber Dana

18312125 Pengembangan Sistemn Penpadaan Nasional | Penpuatan Kapasitas, Infrastnddur dan Clowd LPSE / Clowd APBN
Dada Center LPSE | Direstorat Penpembangan Sistern Pengadaan Secara Elektronik

KILIPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barangilasa Pemerintah

gatuan Kerja LEMBAGA KEBLIAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumbar Dana Kode Anggaran Hital PPK
2018 APBN 106.01.87 0968 . 00.00.06. 3552.011.051.532111 Rp 10.326.267.000,00 PP a8

Mama Pakst « Pengembangan Sislem Pengadaan Nasional / Penguatan Bapasites, Infrastrukiur dan Cloud LPSE § Cloud Dats Center LPSE § Direklorat Pengembangan Sisten
Pengadaan Secars Elektronik

Mllal Pagu Faket Rp 10.326.297.000,00

LONEAERBN LR Frovinsl - Kabupatenkota * Detall Lokasi -

Jokaria Selatan (Kot - Jl egicentrum lengah ol 118

Q Dallar Pakel Selanjutriya €

* Wajb diisi.

Gambar 23. Halaman Data Paket Telah Tersimpan
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3.2.1. Konsolidasi Paket
UKPBJ dapat melakukan konsolidasi paket ketika status paket masih draft dan belum memilih kepanitiaan yang
bertanggung jawab pada paket tersebut. Ceklis paket yang akan dilakukan konsolidasi kemudian pilih button ‘Buat

Konsolidasi’

BERANDA DAFTAR PAKET POKJA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD
M & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya Kepala unit PBJ - Ria - Kepala Unit Pengelola PBJ
Tender Non Tender

2. Pilih Buat Konsolidasi

Beranda » Daftar Paket

Buat Konsaolidasi

Menampilkan 25 1.Ceklis paket konsolidasi Pencarian

aket S Tanggal Buat Satuan Kerja Pokja Pemilihan
Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Draft 22 Desember 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
Gedung [ spse 4.3 | BARANGJASA PEMERINTAH
Perawatan Gedung dan Draft 22 Desember 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
Bangunan [ spse 4.3 | BARANGJASA PEMERINTAH

Gambar 24. Halaman daftar paket UKPBJ
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Kemudian akan muncul konfirmasi apakah UKPBJ yakin akan melakukan konsolidasi paket. Pilih ‘OK’

Information

Apakah Anda yakin untuk membuat Konsolidasi Paket?

Cancel

Gambar 25. Konfirmasi konsolidasi paket

Selanjutnya akan muncul halaman edit paket, lengkapi data paket konsolidasi kemudian klik ‘Selanjutnya’



LKPP

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Daftar Paket » Edit Paket

) Dats Paket

Rencana Umum Pengadaan

Daftar Konsolidasi Paket

Nilai Pagu Paket

Lokasi Pekerjaan

@ oatir paser | [ swanuinys © <|r 3. Klik Selanjutnya

User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Kode RUP MNama Paket
18530527 Perswsatan Gedung dan Bangunan

1EBIDS0E Femeliharaan, Heindahsn dan Keamanan Gedung

Lembsgs Hebijskan Fengadssn Barang/Jass Pemerintah

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH

Tahun Sumber Dana Kode Anggaran

2019 APEN 01.2827.554 001.002. 44 523111

2015 AFBN 01.3827.594.001.002. A8 522151

Perswstan Gedung dan Bangunan, Pemeliharasn, Keindshan dsn Keamansn Gedung

MHama
Persgwatan Gedung dan Bangunan

Pemeliharaan, Keindshan dan Keamanan Gedung

Milai
Rp Z.866.306.000,00

Rp 6.644.380.000,00

1.Ubah Nama Paket

Konsolidasi (Jika Diperlukan)

© Ubah Daftar Pakst
Rp 9.510.686.000,00

Prowvinsi = Kabupaten/Kota = Deetai

2.Pilih Lokasi Perkerjaan

DKI Jakarta Jakarta Selatan {Kota) Gedung LKPP, Komplek Rasuna Epicentrum Jalan Epicentrum Tengan L ]

DKl Jakarta Jakarta Sslstan (Kots) Gedung LKPP, Komplek Rasuna Epicentrum Jalan Epicentrum Tengan Lo q

© Tambsh Lokasi

Gambar 26. Halaman edit paket — Data paket konsolidasi
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Pada tab Dokumen Persiapan, pilih pokja pemilihan yang bertanggung jawab pada paket konsolidasi yang telah dibuat.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan
Nilai HPS = Rp. 17.930.000,00 (0L

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)Spesifikasi Teknis dan Gambar *
Rancangan Konfrak *

Informasi Lainnya (Jika ada)

UKPB. * Nama
UKPBJ 26 1.Pilih pokja pemilihan
Pokja Pemilihan *  Pilih Pokja Pemilinan
Jenis Kontrak Lumsum hd
* Wajib diisi.

Tanggal

Aksi
Tidak bisa diganti

I+

Gambar 27. Halaman edit paket — dokumen persiapan



g Pangadoan Batang/Jas Pemerinah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Selanjutnya tampil Halaman Pilih Pokja Pemilihan, klik button @I di daftar pokja pemilihan yang bertanggung jawab
pada paket. Daftar pokja pemilihan akan tampil jika Kepala Unit Pengelola PBJ telah membuat pokja pemilihan pada
Menu Pokja Pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket » Pilih Pokja Pemilihan

Kode RUP 18930906, 18930927

KILIPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja* LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Nama Paket Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung

Pilih Pokja Pemilinan

Menampilkan | 25 E‘ data Pencarian
Nomor SK Nama Tahun Anggota . e Pilih
Klik Pilih
089776565656 Kepanitiaan Ria 2019 POKJA 13, POKJA 1b, POKJA 1C
080GTETE6E Kepanitiaan Ria (2) 2019 POKJA 10, pokja e, pokja 1T ["Pilih ]
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « ¢ > »
Q@ Kembali

Gambar 28. Halaman pilih pokja pemilihan
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Pokja pemilihan yang telah dipilih akan tampil pada Halaman edit Paket. Jika ingin mengubah pokja pemilihan, pilih

button (£ Gt Pk Pernan . Pilih Simpan jika telah selesai memilih pokja pemilihan

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket o Dokumen Persiapan

Nilai HPS = Rp. 17.630.000,00 (IS

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * v
Rancangan Konirak * b
Informasi Lainnya (Jika ada) X
UKPB.J Nama Tanggal Aksi
UKFBJ 36 Tidak bisa diganti
Pokja Pemilihan * Nama Tanggal Aksi
Kepanitiaan 35 28 Desember 2020 15:15 g ——
Jenis Kontrak .. . . e
Lumsum v Pilih untuk ganti pokja pemilihan
& Sebelumnya L
Klik simpan
* Wajib diisi.

Gambar 29. Halaman edit paket — Simpan paket konsolidasi
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Lembaga Kebijakan

Pengadaan BaranglJasa Pemerintah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Daftar Paket » Edit Paket

Data paket berhasil tersimpan
Data paket telah tersimpan \
o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan

Kode RUP  Nama Paket Sumber Dana
18930027 Perawatan Gedung dan Bangunan APBN

18930906 Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung APBN

KIL/IPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai

2019 APBN 01.3927.994.001.002. AA 523111 Rp 2.866.306.000,00

2019 APBN 01.3927 994 001.002 AA 522191 Rp 6.644 38000000

Nama Paket Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung

Gambar 30. Halaman edit paket — Paket konsolidasi telah tersimpan
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3.2.2. Penggantian Pokja Pemilihan Pada Paket yang Telah Berjalan
UKPBJ dapat melakukan penggantian pokja pemilihan ketika paket sudah berjalan dengan menyertakan alasan

pergantian pokja pemilihan tersebut. Pada halaman daftar paket, pilih paket yang akan diganti pokja pemilihannya.

BERANDA DAFTAR PAKET POKJA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD
W & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya Kepala unit PBJ - Ria - Kepala Unit Pengelola PBJ

Tender Non Tender

Beranda » Daftar Paket

Menampilkan 25 E| data Plllh Pa ket Pencarian
# Nama Paket s%s 'I‘anaaal Buat Satuan Keria Pokja Pemilihan
Perawatan Gedung dan Bangunan. Pemeliharaan, Draft 22 Desember 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA Kepanitiaan Ria
Keindahan dan Keamanan PEMERINTAH
] Lelang Unurn

Gambar 31. Halaman daftar paket



LKPP

Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Penge|0|a PBJ

Daftar Faket

@) Data Paket

Rencana Umum Pengadaan

Kode RUF Mama Paket Sumber Dana
18530827 Perawatan Gedung dan Bangunan AFBM
185305908 Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung AFBN

KIL/PD Lambsgs Kebijskan Pengadasn Barang/Jass Pamerintsh

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA FEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Milai FFK
2019 APEN 01,2527 554 001.002. A4 523111 Rp 2.866 308000, 00 PPK 11
2019 AFBM 01 3507 554 001 002 A8 522151 Rp 6 6844 380 00D, 00 PPK 11

=

BianalE st Ferswstan Gedung dan B Femalih . Hizindshan dan Kes Gedung

Daftar Konsolidasi Paket Kod M
14554550 Perswsatsn Gedung dan Bangunsn
14565550 Femeliharaan. Keindshan dsn Keamanan Gedung

© Ubsh Daftar Faket

Milai Pagu Paket Rp 9.510.656.000,00
Lokasi Pekerjaan Prowinsi * Kabupaten/Kota * Detail Lokasi *
DK Jakarts - Jskarts Sslatan (Kota) - Gedung LKPP, Komplek Rasuna Epicentrum Jalsn Epicentrum Tengan L
DH1 Jakarta - Jakarta Selatan (Kota) - Gedung LIKPP, Kompiek Rasuna Epicentrum Jalan Epicentrum Tengan L | 81

© Tambah Lokasi

@ Daftar Pakst Selanjutnya O

R Klik Selanjutnya

Gambar 32. Halaman edit paket — data paket
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Pada halaman dokumen persiapan pilih button ‘Ganti Pokja Pemilihan’

Daftar Paket » Edit Paket

0 Data Paket o Dokumen Persiapan

Nilai HPS = Rp. 17.830.000,00 IS

Dokumen Persiapan Pengadaan .
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * b
Rancangan Kontrak * v
Informasi Lainnya (Jika ada) kA
UKPBJ * Nama Tanggal Aksi
UKFBJ 36 Tidak bisa diganti
Pokja Pemilinan * Nama Tanggal Aksi

Kepanitiaan 36 29 Desember 2020 15115 (& Ganti Pokja Pemilihan
Jenis Kontrak ’_/\

Lumsum ~ - . . o
Pilih untuk ganti pokja pemilihan

*\Wajib diisi.

Gambar 33. Halaman edit paket — Dokumen Persiapan
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Pilih pokja pemilihan yang akan menggantikan pokja pemilihan sebelumnya.

Daftar Paket » Edit Paket » Pilih Pokja Pemilihan

Kode RUP 18830906, 18930927

KIL/PD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemeriniah

Satuan Kerja* LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Nama Paket Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung

Pilih Pokja Pemilinan

Menampilkan 25 E‘ data Pencarian
Nomor SK Nama Tahun Anggota . .
Klik Pilih
0896767666 Kepanitiaan Ria (2) 2019 POKJA 1D, pokja 1e, pokja 1f
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « < - > »
G Kembali

Gambar 34. Halaman pilih pokja pemilihan
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Masukkan alasan penggantian pokja pemilihan kemudian klik ‘Simpan’

Information
1.Masukkan alasan pergantian

Nama Pokja Pemilihan Lama Kepanitiaan Ria pokja pemilihan

Nama Pokja Pemilihan Baru Kepanitiaan Ria (2)

el Berikan Alasan Mengapa Anda Mengganti Pokja Pemilihan

2.Klik Simpan ]

Simpan

Gambar 35. Halaman information penggantian pokja pemilihan
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Pokja pemilihan sudah berganti dengan pokja pemilihan yang baru, klik ‘Simpan’ untuk menyimpan paket.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp 5 698,000 000,00 (TR

Dokumen Persiapan Pengadaan
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)Spesifikasi Teknis dan Gambar * v
Rancangan Kontrak * v
UKFEY Nama Aksi
_ _ Pokja Pemilihan telah berganti o
Kepala Unit PBJ - Ria Tidak bisa diganti
Pokja Pemilihan * Kepanitiaan Ria (2) & Ganti Pokja Pemilihan
Jenis Kontrak Lumsum E|
© Sebelumnya |2l e { Klik Simpan ]
* Wajib diisi.

Gambar 36. Halaman dokumen persiapan — Ganti pokja pemilihan
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Daftar Paket » Edit Paket

Data paket telah tersimpan

Data paket telah tersimpan

o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan

Kode RUP Nama Paket Sumber Dana
18930927 Perawatan Gedung dan Bangunan APBMN
18930006 Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung APBN

KIL/IPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK
2019 APBN 01.3927.994.001.002 AA 523111 Rp 2.866.306.000,00 PPK 11
2019 APBN 01.3927.994.001.002 AA 522191 Rp 6.644.380.000,00 PPK 11

b (e Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung

Gambar 37. Halaman edit paket — data paket telah tersimpan
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3.3. Menu Pokja Pemilihan
Menu ini digunakan oleh Kepala Unit Pengelola PBJ untuk mengelola data panitia/pokja pemilihan pada UKPBJ
yang akan bertanggung jawab dalam mengelola paket-paket tertentu. Klik button ‘Tambah’ untuk menambah pokja

pemilihan.
BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AXSES GANTI PASSWORD
Daftar Pokja Pemilihan
Tahun 2018 ~
kepanitiaan
Daftar Pokja Pemilihan

Menampilkan, 25 -~ data Pencarian

Oy Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja \ / Status Anggota

v
[ Kepanitiaan 15 A LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3
[0 Kepanitiaan 15 LEMEAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3

Menampilkan Halam « < » »
Tambah Pokja Pemilihan
@ Tamb

Gambar 38. Halaman Pokja Pemilihan
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3.3.1. Tambah Pokja Pemilihan
Pada halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru, input data informasi panitia/pokja pemilihan kemudian Klik

‘Simpan’.

Pokja Pemilihan = Panitia/Pokja Pemilihan Baru

Nama Pokja * miaan 158 \

Nomor SK * 13/SK/UKPB2012 Tahun 2018
Alamat Jl. Epicenfrum Tengah No.Lot 11 B, Jakarta Selatan, DK| Jakarta 1' lanIt SelurUh data
panita/pokja pemilihan
4
Provinsi DKl Jakarta - Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota) -
KIL/PD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - B
Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH - ﬂ

Aktif /
* Data ini harus diisi
P Kemba":l‘ 2. Klik Simpan

Gambar 39. Halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru
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Penjelasan field-field pada Halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru,
e Nama Pokja, adalah nama dari panitia/pokja pemilihan;
e Nomor SK, adalah nomor SK (Surat Keputusan) pembentukan panitia/pokja pemilihan;
e Alamat, adalah alamat lengkap dari panitia/pokja pemilihan;
¢ Provinsi, adalah alamat provinsi dari panitia/pokja pemilihan;
e Kabupaten/Kota, adalah alamat kabupaten/kota dari panitia/pokja pemilihan;
o K/L/PD, adalah Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah dari panitia/pokja pemilihan;

e Satuan Kerja, adalah satuan kerja dari panitia/pokja pemilihan.

Klik button »

jika sudah selesai mengisi data panita/pokja pemilihan.
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Kemudian tampil notifikasi data tersimpan. Selanjutnya tambahkan anggota pokja pemilihan dengan klik button “Tambah
Anggota Pokja’.

Pokja Pemilihan » Kepanitiaan 36 A

Data berhasil tersimpan i Data terSimpan
Mama Pokja Pemilihan * Kepanitizan 38 A
Momor Sk * 12SKMUKPBIR2020 Tahun 2020 -
Alamat Kompleks Rasuna Epicentrum, Jalan Epicentrum Tengsh Lot 11 B, RT.2IRW.S, Karet Kuningan, Kecamatan Setisbudi, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota

Jakarta 12940

Provingi DKl Jakarta - Kabupaten/ota Jakarta Selatan (Kota) -
KALPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barangl/Jasa Pemerintah o H

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH = E

AKHT

* Dats wajib diisi. Klik Tambah Anggota Pokja

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

O Nama User ID

@ Tambah Anggota Polda

Gambar 40. Halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru
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Lalu akan tampil halaman Pilih Pegawai. Data pada halaman ini akan tampil jika Admin Agency telah meng-input-kan data
pegawai yang bertugas sebagai anggota pokja pemilihan ke dalam daftar pegawai UKPBJ. Pegawai yang akan
dimasukkan ke dalam daftar anggota pokja pemilihan memiliki ketentuan minimal 3 anggota dan total pokja pemilihan
harus berjumlah ganjil. Klik ikon (o) di sebelah nama pegawai sehingga muncul tanda \ untuk memilih pegawai. Lalu klik

button simpan dan akan kembali ke Halaman Pokja Pemilihan.

Daftar Anggota Pokja Pemilihan » Kepanitiaan 36 A » Pilih Pegawai

Jumlah Anggota Pokja Pemilihan saat ini: O

Pegawai : UKPBEJ 36

Tampilan | 25 & data Can:

=) Mama | MNama User NIP

POK.JA 36¢ 1. Ceklis pegawai yang POKJAIBC 1050036¢

POK.JA 360 akan menjadi POK.JA36E 10500360

POKJA 36a anggota pokja POKJAZSA 10500363

Ol pamiTia 36 PAMITIA3SC 0050036¢

Ol PaNITIA 360 PAMITIAZSE 00500380

O PaniTia 36a PAMITIAISA 00500363

2. Klik Simpan
Tampilan 1 samp € n FI 1

B Simpan

Gambar 41. Halaman Pilih Pegawai Pokja Pemilihan
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Kemudian tampil notifikasi bahwa anggota panitia telah ditambahkan dan pegawai yang telah ditambahkan akan tampil

pada daftar anggota pokja pemilihan.

Pokja Pemilihan = Kepanitiaan 36 A

Anggota Pokja Pemilihan telah ditambahkan 4 Anggota panitia berhasil ditambahkan

Mama Pokja Pemilihan * Kepanitizan 36 A
Momor SK * 12/SKMKPBJ2020 Tahun 2020 -
Alamat Kompleks Rasuna Epicentrum, Jalan Epicentrum Tengah Lot 11 B, RT.2RW.5, Karet Kuningan, Kecamatan Setiabudi, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus |bukota

Jakarta 12940

Provinsi DKl Jakaria - Kabupaten/ota Jakarta Selatan (Kota) -
KLPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah = H

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARAMGJASA PEMERINTAH = E

Aktif

* Data wajib diisi.

m @) Tambah Anggota Pokja W Hapus Anggota Pokja

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

Daftar anggota pokja pemilihan

J Nama - User ID

O PoKJa 285 POKJAZEA
O PoKJa 280 POKJAZES
) POKJA 36c POKJAZEC

Gambar 42. Halaman Pokja Pemilihan
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3.3.2. Edit Pokja Pemilihan Existing

Untuk melakukan edit pokja pemilihan klik nama panitia/pokja pada daftar pokja pemilihan yang akan
dilakukan perubahan.

BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD 0 LOGOUT
A KUPPBJ 15 - Kepala Unit Pengelola PBJ
Daftar Pokja Pemilihan
Tahun 018 v
kepanitiaan
Menampilkan | 25  ~ data Pencarian
Oy  Nama PanitiaiPokja Satuan Kerja Status Anggota
[] Kepanitiaan 15 A N PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3
[]  Kepanitiaan 15 4 Klik nama panitia/pokja | pencanasn earanciass PEvERINTAK Akt 3
[]  Kepanitiaan 15 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3
Menampilkan Halaman 1 dari 1 | < n -

Gambar 43. Halaman Pokja Pemilihan
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Kemudian tampil halaman Detail Pokja Pemilihan, Lakukan edit yang diperlukan pada data pokja pemilihan lalu klik
Simpan setelah selesai melakukan perubahan.

Pokja Pemilihan = Kepanitian 15

Mama Pokja Pemilihan * Hepanitian 15
Nomor Sk * B3G3IBABTATITA Tahun 2021 -

Alamat JI. Epicentrum tengah kot 11B

1. Edit data pokja pemilihan

Provinsi Dkl Jakarta - Kabu -
KASPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah = H
Satuan Kerja * \ LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARAMGJASA PEMERINTAH - E
Albtif . .
3. Klik Simpan
* Data wajib

) Tamhah Anpggota Pokja [l Hapus Anggota Pokja

Dafltar Anggota Pokja Pemilihan

2. Tambah atau hapus

Ll Nama anggota pokja User ID

[ POKIA 15a POKJATSA
[ PoKlA 150 POKJATSE
[ PoKIA 15z POKJATSC

Gambar 44. Halaman Detail Pokja Pemilihan
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Ukpbj dapat tambah atau edit anggota pokja existing yang sudah ada di list kepanitiaan.

Daftar Anggota Pokja Pemilihan » Kepanitian 15 » Filih Pegawai

Jumlah Anggota Pokja Pemidihan saat ini: O

Pegawai : UKFBJ 15

Tampilan 25 = data

=l Nama 1 MNama User NIP
+ POKJA 15c POKJIAISC
+ POKJA 15b T

105001 5c
10500150

Pilih anggota pokja

¥ PAMITIA 15c
[ PamMITIA 156
O PaNITIA 152 PANITIATSA

pemilihan existing

0050015a

Tampilan 1 sampai & o S w | oa 3
piih simpar
g

Gambar 45. Halaman Tambah Pokja Pemilihan
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Setelah data disimpan akan tampil notifikasi data tersimpan.

Pokja Pemilihan » Kepanitian 15

User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Data berhasil tersimpan

4 Data tersimpan

Mama Pokja Pemilihan * Kepanitian 15

Momor 5K * B36363GTITIATI

Alamat JI. Epicentrum tengah lat 118

Provinsi DKl Jakarta =

KL/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIIAKAN PENGADAAN BARANG.JASA PEMERINTAH
Aktif

* Data waijib diisi.

= Simpan @ Tambah Anggota Pokja | i Hapus Anggota Pokja

20 -

Jakarta Selatan (Kota) -

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

[ Mama

[ PaMITIA 15b
[ POKJA 158
O POKJA 15c

User D
PANITIATSE
POKJATSE
POKJATEC

Gambar 46. Halaman Detail Pokja Pemilihan
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Jika pokja pemilihan yang telah bertanggung jawab pada suatu paket maka data pokja pemilihan tidak dapat di-edit kecuali
status aktif pokja pemilihan.

Pokja Pemilihan » Kepanitiaan 36 A

Mama Pokja Pemilihan * Kepanitizan 35 A
Momaor SK * 12/SKAUKPBJ2020 Tahun 2020 ~
Alamat Kompleks Rasuna Epicentrum, Jalan Epicentrum Tengah Lot 11 B, RT2RW.5, Karet Kuningan, Kecamatan Sefisbudi, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus |bukota

Jakarta 12940

Provinsi DKl Jakarta - Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota) -
KLPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan BaranglJasa Pemerintah - E

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERIMNTAH = E

Ak Status aktif pokja

* Data wajib diisi.

m @ Tambah Anggota Pokja W Hapus Anggota Pokja
Daftar Anggota Pokja Pemilihan

! Nama User I

[ poKua 383 POKJAIRA
[ POKJA 38D POKJAZEE
O paoKaa 38 POKJAIES

Gambar 47. Halaman Detail Pokja Pemilihan yang telah Memiliki Paket
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3.3.3. Pergantian /Penambahan Anggota Pokja Pemilihan

KUPPBJ dapat menambahkan atau mengganti personi anggota pokja pemilihan dengan pokja pemilihan baru

dengan cara membuat kepanitiaan baru.

Pokja Pemilihan = kepanitiaan 15 Baru

Nama Pokja Pemilihan * kepanitiaan 15 Baru
Namar SK * B363BIBTATATI Tahun 2021 =
Alamat jl. epicentrum tengah lot 118
Lengkapi data pokja
A
Provinsi DKl Jakarta = pemilihan } =
KALPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - E
Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH -
Alktif
* Data wajib diisi.

T
Pilih tambah anggota pokja

E simpan [ & Tambah Anggota Pokja

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

[l Mama User 1D

Gambar 48. Halaman kepanitian Baru
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

@LKPP

Selanjutnya pilih pergantian/penambahan angggota pokja pemilihan dan anggota pokja pemilihan baru yang sudah di tambahkan

oleh admin agency.

Daftar Anggota Pokja Pemilihan » kepanitiaan 15 Baru = Pilih Pegawai

Jumlah Anggota Pokja Pemilihan saat ini: 0

¥ Pokja Baru 15a POKJABARLIS
105001 5c

1050071 5k

o ope Q ili
POK.A 15c Pilih pokja pemilihan
< POKJA 15b

[ poKA 152 POKJATGA
[ panmA 15c PAMITIATSC
[ PANITIA 150 PAMITIATSE
O panmA 152 PAMITIATSA

Tampilan 1 : ang q
SRS pilih simpan

[ Simpan

Gambar 49. Halaman Pilih Pokja Pemilihan Baru
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Berhasil melakukan pergantian/penambahan anggota pokja pemilihan.

Pokja Pemilihan = kepanitisan 15 Baru

Anpgota Pokia Pamilihan telah ditarmbahkan e\ Berhasil menambahkan anggota pokja pemilihan

Mama Pokja Pemilihan * kepanitiaan 15 Baru
Momor SK * B363636TIATITI Tahun 2021 -
Alamat jl- epicentrum tengah lot 118
4
Prowvinsi DKl Jakarta = Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota) =
KLPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - E
Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARAMGIASA PEMERINTAH = ﬂ
Aktif

* Data wajib diisi.

Pilih simpan

il Hapus Anggota Pokja

=) Simpan

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

[l Mama User ID
[ POKJA 15b FOKJATSE
] POKJA 15c POMJATES
[ Pokja Baru 18a POKJABARU1S

Gambar 50. Berhasil Menambahkan Pokja Pemilihan
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3.3.4. Hapus Pokja Pemilihan

Untuk menghapus data panitia/pokja, klik ikon (o) di sebelah nama panitia/pokja sehingga muncul tanda v, lalu klik button

Hapus.
BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD ®LwaeouT
Daftar Pokja Pemilihan
Tahun 2018 w
kepanitiaan
Menampilkan, 25 - data Pencarian
v ama Panitia/Pokja atuan Kerja atus nggota
O N Panitia/Pokj Sat Kerj Statl A it
[ Kepgpe SR bl BBl K AN PEMGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aldif 3
O Ke 1. CEk"S panitia/pokja HKAM PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aldif 3
O Kep: KAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Alkif 3
IMenampilkan Halaman 1 dari 1 & f] - » »

& T 2. Kiik Hapus

Gambar 51. Halaman Pokja Pemilihan
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Klik B35 pada pop-up konfirmasi hapus.

latihan-lpse.lkpp.go.id says

Anda yakin akan menghapus data ini?

BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSY

0K | Cancel |

Klik OK

Daftar Pokja Pemilihan

Tahun 2018 w
kepanitiaan

Menampilkan| 25 -~ dala Pencarian

J v Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja Status Anggota

[ Kepanitian 15 A LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3

Kepanitiaan 15 B LEMEBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Altif 3

[0  Kepanitiaan 15 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « | < - ER

Gambar 52. Halaman Pokja Pemilihan
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Pokja Pemilihan tidak dapat dihapus jika pokja pemilihan tersebut sudah memiliki paket.

Daftar Pokja Pemilihan

Kepanitian tidak dapat dihapus karena sudah memiliki paket.

Tahun 2018

kepanitiaan
Menampilkan 25 data Pencarian
O Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja Status Anggota
[0 Kepanitiaan15B LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Non Aktif 3
[0 Kepanitiaan 15 A LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG.JASA PEMERINTAH Akdif 3
[0 Kepanitiaan 15 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Akdtif 3
Menampilkan Halaman 1 dari 1 a |« - y | »

Gambar 53. Halaman Pokja Pemilihan tidak dapat Dihapus
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3.4. Menu Log Akses

Menu ini berisi informasi catatan akses Kepala Unit Pengelola PBJ ke dalam aplikasi.

BERAMDA DAFTAR PAKET FOEJA PEMIILIHAN LOG AKSES SANT] PASSWORD m

BN B Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainmya KUPPEJ 28 - Kepala Unit Pengelola PEJ

Log Akses

Perhatian:
Periksa log akses Anda secara rutin, jika Anda merasa tidak pernah login seperti yang tercatat pada sigtem, bisa jadi orang lain mengetahui dan menggunakan akun Anda.
Segera ubah password Anda.

Tampilan 23 = |data Cari:

Waktu Login Waktu chout IP Address

30 Desember 2020 09:50 1822170132 \
29 Desember 2020 14:35 14 Desember 2020 16:02 103.52.160.11

22 November 2020 10:25 22 November 2020 10026 172.16.151.2

16 November 2020 08:50 16 Movember 2020 0905 172.16.151.2

14 Movember 2020 14:41 14 November 2020 14.42 103.55.160.11

9 Movember 2020 14:13 9 Movember 2020 14:14 172 16 152 193

9 Movember 2020 11:39 9 Movember 2020 11:39 .

Informasi catatan akses

9 Movember 2020 09:24 9 Movember 2020 09:47

15 Oktober 2020 09:41 15 Oktober 2020 09:41 Kepala Unit Pengelola PBJ

15 Oktober 2020 09:34 15 Oktober 2020 09:35 L el ] J
Tampilan 1 sampai 10 dari 10 data ® |« n yoow

Gambar 54. Halaman Log Akses
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3.5. Menu Ganti Password

Menu ini digunakan untuk mengubah password sesuai yang diinginkan untuk keperluan keamanan dan kemudahan

mengingat.
BERAMDA DAFTAR PAKET PORIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD

Mengganti Password

Ketentuan:
1. Panjang password minimal 8 karakter; dan
2. Terdiri dari kombinasi huruf, angka, dan karakter khusus:

1.Password Lama isikan dengan password

Password Lama *

lama yang telah Anda dimiliki

Password Baru ®

Z 2.Password Baru isikan dengan

strengn 5 password baru yang anda kehendaki

Ulangi Password Baru *

i e i <f 3.Ulangi password baru yang telah
diisikan pada kolom sebelumnya

\

Gambar 55. Halaman Ganti Password
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3.6. Menu Logout

User Guide SPSE 4.4 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

UKPBJ dapat keluar/logout dari aplikasi dengan pilih button “Logout”

BERANDA DAFTAR PAKET POKJA PEMILIHAN LOG AKSES

=3 & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya

Tender Non Tender

Beranda » Daftar Paket

Buat Konsolidasi

Menampilkan 25 E| data

# Nama Paket

Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan,
Keindahan dan Keamanan

GANTI PASSWORD

Pillih logout

Pencarian
Status Tanggal Buat Satuan Kerja Pokja Pemilihan
Draft 22 Desember 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA Kepanitiaan Ria

PEMERINTAH

Gambar 56. Halaman Daftar Paket



