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Pada SPSE 4.4, Mulai tahun anggaran
2021, PPK diwajibkan untuk melakukan
pengisian E-Kontrak maksimal 30 hari
kalendar setelah Penandatanganan Kontrak
berakhir (untuk tender cepat setelah
Upload Dokumen Penawaran). Apabila data

E-Kontrak tidak dilengkapi, maka PPK tidak
dapat membuat paket baru.

E-kontrak merupakan fitur pada Aplikasi
SPSE yang tersedia pada akun PPK untuk
membuat dokumen:

1.SPPBJ;

2.Kontrak (Tender)/SPK (Non Tender);

3.SSKK;

4.SPP (Pengadaan Barang) / SPMK
(Pengadaan Non Tender);

5.BAST dan BAP.



PENGISIAN
E-KONTRAK




Pengisian E-Kontrak

1. Silahkan mengakses laman web LPSE
Kabupaten Malang:
https://lpse.malangkab.go.id/eproc4
2. Login dengan menggunakan akun PPK.

3. Pilih "Non Penyedia".

PILIH JENIS USER \

rorcon oo

4. Masukan User ID PPK. Lalu klik "Login".
o*LpPsE

LOGIN NON PENYEDIA

[ |

/ Kembali ke Beranda
8 Lupa Password?




5. Masukan kata sandi dan kode captcha. Lalu klik
"Login".

LOGIN NON PENYEDIA

4 PPK183

LLLLLILL LilLLL

—4-44
pas
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O I Kode keamanan

Jika Anda kesultan membaca Kode di atas,
¥ ch sim untuk mengganti Kode baru

6. Setelah login, akan muncul pop up window
Konfirmasi. Silahkan dibaca lalu klik "Setuju".

Mulai Tahun Anggaran 2021, PPK wajib melengkapi data e-Kontrak maksimal 30 hari
kalender setelah Penandatanganan Kontrak berakhir (Untuk Tender Cepat setelah
Upload Dokumen Penawaran). Apabila data e-Kontrak tidak dilengkapi, maka PPK tidak

dapat membuat paket baru &

7. Pada halaman Beranda, silahkan pilih dan klik
Tender atau Non Tender.


https://id.search.yahoo.com/search;_ylt=AwrKCcnStoZjTs8FRBDLQwx.;_ylu=Y29sbwNzZzMEcG9zAzEEdnRpZAMEc2VjA3Fydw--?type=E211ID885G0&fr=mcafee&ei=UTF-8&p=captcha&fr2=12642

8. Berikutnya pilih paket yang sudah selesai. Lalu
klik "E-Kontrak".

| 8 Paturyesh Ponggrnsan

PP 153 . Pajabst Pembus Komitmen | &, Ensble TOTI

Tender Non Tender Pencalatan Non Tender Fencatatan Swakelol Fencatatan Fengacaan Danural

Paket Tender! Seleksi PPK

Fitur e-Konirak akan akdf jia

- Sudah masuk tahapan SPPEJ atau sudah melewad lahapan Upload Dolumen Penawaran uniuk Tender Cepat
- Polga Pemihan sudah menetapkan dan mengumumian pemenang.

- Selurun sanggah sudah dijawal okeh Pokga Pemaihan dan/atau

- Seluruh [Fwaban sanggah Salah/Tidak Dasnma

Status

Tender Ak ~
Tampilan 25 e data Gt | Kiocs Tender, e
Kode Tender . Nama Tender Tahap
1519909 Lisensi Keamanan Jaringan [ Ol Tender Sudah Selesa

1518009 - 11 Pemetnaraan Genset 1000 Kva [[nag (R0 Tender Sudah Selesa
11517999 Penataan ulang ire stop [[EE) Tender Sudah Seiesa m m
11516609 Pekeraan konsiriks) perataan wang ares basement 2 LKFF [EEe) EEE) Tender Sudah Selesa mm

Tampian 1 sampai 4 dan 4 data : . )

9. Lalu klik "Tambah SPPBJ".

Paket Tender Sebeksi PPK - ¢ Kontrak

Tampidan 25 & data Cai

Homor $PPEJ anggal Panyedia Surat Penanjian Harga Kontrak SSKK SPMICSPP Pembayaran  Status  Penilalan
Mo data avaiable in lable

Tampdan 0 hingga O dan 0 data E '

[ s [ e

10. Kemudian akan muncul Informasi Paket.

Paket Tender PPK = e-Konirak - 5P

Informasi Paket
Kodd Tender 11518099
Hama Tender Libifisi Mipdemanan Janngan
Rencana Umum Pengadaan Kode RUP Narma Pakit Sumber Dana Detail
[ 30972435 Lepansi Keamanas Janngan APBN 2
Harga Penawaran Rp. 854145 000,00 [N

Foam Sural Penunjulan Penyedia Barang/Jasa (SPPEJ)

No. SFPBJ -

Lampiran SPPEJ

Contoh pangisian 1 bivias
Is Jengan fanda (-] jmea idak &08



11. Isi data terkait SPPBJ, terutama yang
bertanda bintang.
12. Pada Form Surat Penunjukan Penyedia
Barang/Jasa (SPPBJ), silahkan isikan:
e No. SPPBJ*,
e Jumlah lampiran (optional),

e Tanggal SPPBJ*, dan
o Kota SPPBJ*.

njukan Penyedia Barang' Jasa (SPPBY)

13. Lengkapi data pada Pihak Pertama:
e Jabatan PPK*, dan
e Alamat Satuan Kerja*.

14. Selanjutnya lengkapi data Informasi
Pendukung, seperti:
e Nilai Jaminan Pelaksanaan,
e Masa Berlaku Jaminan Pelaksanaan, dan
e Tembusan (optional).



Informasi Pendukung

Panyedia® Pemanang NPWP Email Harga Final Undangan Kontrak

FT. kpp penyedia 133 831111111, 183 REK™**"@ipp go 1 Rp. 854.100.000.00
* Pemgnang Hasd Evalual

15. Setelah semua data sudah diisi dengan
lengkap dan benar, silahkan klik "Simpan" di
pojok kiri bawah.

Tembusan
O Tambah Ternbusan

Dokumen SPPBJ

Dokumen yang dapat & upload hanya file/dokumen yang memdiln ekslenss *.00C, “docx, “xis, “xisx, “pd, *Jog. "Jpeg, *.Prg, ".Zip stau “rar.

Nama File Tanggal Upload Aksi
] et
o A

Wiajib Dits

16. Akan muncul pop up window Konfirmasi,
silahkan klik "Ya".

Apakah Anda yakin akan menyimpan data SPPBJ ini?




17. Jika SPPBJ sudah berhasil disimpan. Selanjut-
nya silahkan scroll ke bawah untuk mencetak
draf SPPBJ.

Paket Tender PPK » e-Kontrak » SPPE [

SPFEJ berhasd degampan

Informasi Paket

18. Klik "Cetak". Draf SPPBJ dapat disesuaikan
dengan kebutuhan PPK. Kemudian dicetak
dan silahkan untuk ditandatangani. Lalu scan
SPPBJ dalam bentuk/format file .pdf.

PPPPPPPPPP

¥ a0 dapat & upioad hanya fle/dokumen yang m dOC, “00Cx, “xis, "XI5x, " pdl, *Jpg, “Jpeg, “png, "I athy
L
Nama File piead
[ 5w | & cua | mravn ormenanan | amons

19. Selanjutnya upload dokumen SPPBJ. Klik
"Upload" dan pilih dokumen SPPBJ.

PPPPPPPPPP



20. Setelah dokumen SPPBJ berhasil di-upload.
Klik "Kirim Pengumuman".

Dokumen yang dapat di upload hamya fle/dokumen yang memiiia skstensi “.doc, “.docx, “.xis, “.xisx, “.pdl, *jpg, “Jjpeg. “.ong, “2ip atav “rar
upload
Mama File Tanggal Upload Aksi
Ly & SPPEJ pdl- 11 KB 28 Agustus 2022 10:32 <]

21. Lalu akan muncul pop up window Konfirmasi.
Klik "Ya".

| Apakah Anda yakin akan kirim pengumuman SPPBJ? \
22. Pengumuman SPPBJ dikirim kepada
Pemenang Tender/Non Tender. Lalu klik

"Kembali" pada kiri bawah halaman.

Emad pangumuman Derhasd dikinm

llllllllll ol
Kode Tender 11519960
Nama Tencer Lisensi Keamanan Jaringan
FRencana Umum Pengadasn Kode RUP Nama Paket Sumber Dana Detadl
Yi . % APEI
Ha‘ga Penavwaran Rp. 854.145 000,00 (I

5l JiJpioad
Mama File Tanggal Upload Aksi
Ly & SPPEJ pal 28 Agustus 2022 10:32 =]



21. Langkah selanjutnya adalah membuat Surat
Perjanjian Kontrak. Klik "Kontrak".

Pakei Tender Seleksi PPE = & Konirak

Tampdan 22 & data Car
Nomor SPPEJ Tanggal Penyedia Surai Perjanjian Harga Kontrak SSKK SPMK/SPP Pembayaran  Status  Penilaian
{SPPR- 22 26 Agustus 2022 I

PT lkpp penyedia 183 m Rp. 854 100.000.00 - l - n s

Tampslan 1 sampai 1 cari 1 dada

22. Pada formulir Informasi Paket, masukan
Lingkup Pekerjaan*.

Informasi Paket

23. Pada form Surat Perjanjian, silahkan isikan:
e No. Surat Perjanjian®,
e Tanggal Surat Perjanjian*, dan
e Kota Surat Perjanjian®.

Form Surat Perjanjian
No. Surat Parjangian *

Tanggal Sural Pedjangan * -



24. Pada form Pihak Kedua, pilih "Tipe Penyedia"
yang sesuai, lalu lengkapi data lainnya:
e Nama Bank*,
e No. Rekening Bank*, dan
e Nama Pemilik Rekening*.

Pihak Kedua

PT. LKPP PENYEDIA 183

Jakarla Selatan (Kota)

25. Pada form Informasi Pendukung, silahkan isi:
e Nilai Usaha Mikro Kecil (UMK)*, dan
e Informasi Lainnya (optional).

| Pendukung

26. Kemudian klik "Simpan".

Dokumen Surat Perjanjian

Nama File Tanggal Upload
Dok 'Jﬂ o upload hanya file'dokumen yang memiliia eksiensi °.doc, “.docx, “xis, “xisx, “.pdf, “Jjog. “Jpeg. “.ong, “.0ip v “.ri

* Wajits Diig:



27. Pada pop up window Konfirmasi, silahkan klik
I|Yal|.

Apakah Anda yakin akan menyimpan data Surat Perjanjian ini? !

28. Setelah berhasil disimpan. Draf Surat
Perjanjian dapat dicetak dengan klik "Cetak"
di pojok kiri bawah.

29. Draf Surat Perjanjian dapat disesuaikan
dengan kebutuhan PPK. Kemudian dicetak,
ditandatangani dan di-scan dalam bentuk file

pdf.
30. Dokumen Surat Perjanjian di-upload dengan

klik "Upload". Lalu pilih file Surat Perjanjian.



31. Jika file sudah berhasil disimpan, maka klik
"Kembali".

Mama File Tanggal Upload Aksi

4 SPH pdl - 11 KB 28 Agustus 2022 1037
Diokumen yang dapat hanya fle/dobamen yang memdia ekalensi *.doc, “.docx, “xis, "xisx, “pd, ‘Jog, "Jpeg, “png, ".2ip Mau “rar.

=

32. Langkah selanjutnya adalah meng-upload
Syarat Syarat Khusus Kontrak dengan
mengklik "SSKK".

Paket Tender Seleksi PPK - o Konliak

& data Car
Nomor $PPBJ Tanggal Penyadia Sural Perjanjian Harga Kontrak SSKK SPMI/SPP Pembayaran  Status  Penilaian
i 26 Agusius 2022 PT. lkpp penyedia 183 m Rp. 854.100.000,00 [-& E —— m
ptr fara

Tampian 1 sampai 1 dari 1 dala -

33. Klik "Upload". Lalu pilih file SSKK.

Rancangan Kontrak
1. ACONTOH pdt - 11 KE

Upload SSKK Illl

Mama File Tanggal Upload Aksi

Dokumen yang dapat di upload hanya file/dokumen yang memiliki sistensd *.pdl
Jika anda ingin meruban cara pembayaran, Slakan hapus selurun data pembayaran terlebn
dahulu

L}

Cara Pembayaran

Piih Cara Pembayaran v




34. Selanjutnya pilih Cara Pembayaran.

Rancangan Kontrak
1. LCONTOH pdf - 11 KE

T =

Hama File Tanggal Upload Aksi
& SSKK pdf - 11 KB 28 Agustus 2022 10:38

Dokumen yang dapat di upioad hanya file/dokumen yang memdiki ekstensi *_pdf

“ Jika anda ingin mérubah Cara pembayaran. silakan hapus seluruh data pembayaran lerebih
dahulu

Pilih Cara Pembayaran v

>

Cara Pembayaran

35. Lalu klik "Simpan".

Rancangan Kontrak
1. ACONTOH padf - 11 KE

Upload SSKK IIII

Nama File Tanggal Upload Aksi
& SSKK pdf - 11 KB 28 Agustus 2022 10:38

Dokumen yang dapat di upload hanya file/dokumen yang memdika ekstensi *.pdf
Jika anda ingin mérubah cara pambayaran, slakan hapus seluruh data pembayaran eriebih
dahulu

Cara Pembayaran , P Cars Pastbavaran

>

36. Setelah SSKK sudah disimpan, maka langkah
selanjutnya adalah Surat Perintah Mulai Kerja
(SPMK) untuk pengadaan konstruksi/
konsultan/ jasa lainnya atau Surat Perintah
Pengiriman (SPP) untuk pengadaan barang.



37. Klik "SPMK/SPP".

Paket Tender/Seleksi PPK - o Konirak

ampian 25 s dala Cari
Momor SPPEJ . Tanggal Penyedia Surat Perjanjian Harga Kontrak SSKK SPMK/SPP Pembayaran  Status  Penilaian
\SPPRJ-2022 26 Agushas 2022 PT Bpo penyeda 183 m Rp. 854 100 000.00 m === m ﬁ'
P 3 Pendaian |

Tampian 1 sampai 1 dan 1 data [} -
(@ am e | e

38. Klik "Buat SPP".

Kode SPP No. SPP Tanggal SPP

Buat SPP | Kembal

39. Lengkapi formulir SPP, seperti :
e No.SPP*,
e Tanggal SPP*,
e Tanggal Barang Diterima¥*,
e Waktu Penyelesaian®,
e Tanggal Selesai Pekerjaan*,
o Kota SPP*, dan
e Alamat Pengiriman®.

Informasi Paket

spp - |
Tanggal SPP -
No. Surat Feranjian 0SP-2022
Tanggal Surat Penanpan 286 Agustus 2022
rggal Earang D4 =
&
Penyales
npgal Sel P -
Kota SPP *
Alamal Pengiriman



40. Kemudian lengkapi juga data pada formulir
Pihak Kedua, seperti: Wakil Sah Penyedia*
dan Jabatan Wakil Penyedia*. Lalu klik
"Simpan".

Pihak Pertama

Nama PP PPK 183
00200183

abatan PPK Kepala Sub Bagian
NHama Satuan Karja LEMBAGA KEBUAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH
Alamal Satuan Kerja A, It Soekamo

Pihak Kedua
Hama P PT. kpp penyedia 183

2 Selat

41. Klik "Ya" pada pop up window Konfirmasi.

Apakah Anda yakin akan menyimpan data SPP ini? \

(o ] v |

42. Setelah berhasil disimpan, selanjutnya adalah
cetak draf SPMK/SPP dengan klik "Cetak".

L

Dokumen SPP

kumen yang dapal di upload hanya fle/dokumen yang memilid ekstensi *.doc, “.doc, “.xis, “xisx, “.padl, *pg. *Jpeg. *.png, “.2ip atau “.rar

Dol
D Catak
G =
Nama File Tanggal Upload Alsi



43. Draf dapat disesuaikan dengan kebutuhan
PPK. Kemudian cetak SPMK/SPP, ditanda-
tangani, dan di-scan dalam bentuk pdf.

44. Dokumen SPMK/SPP di-upload dengan klik
"Upload".

Dokumen SPP

dumen yang dapal di upload h figickumen yang memiiid ekstens! *.doc, “.docx, “xis, “xisx, “.pdf, *jpg. “Jjpeg, ".png, .2ip atau “.rar

Nama File Tanggal Upload Alksi

* Wajib s

45. Setelah dokumen SPMK/SPP sudah berhasil
di-upload, klik "Kembali".

Dokumen SPP

Dokumen yang dapal di upload hanya fle/dokumen yang memilid ekstensi “.doc, ".docx, “.xis, “Jxlsx, "pdf, *jpg. “Jjpég. “.png, ".Zip alau *.rar.

Tanggal Upload
28 Agustus 2022 10:48

46. Klik "Kembali".

Pakel Tender PPK » e-Koaftrak » Daflar SPP

Kode SPP No. SPP Tanggal SPP
450999 NISPP-2022 26-08-2022

(oo [ e



47. Selanjutnya klik "Pembayaran".

Berita Acara Progres Pekerjaan

=l Y

49. Selanjutnya lengkapi data pada formulir.
Pihak Pertama:
e Jabatan Penandatangan SK*
Pihak Kedua:
e Wakil Sah Penyedia*, dan
e Jabatan Wakil Penyedia*.

Pihak Pertama

ama PPK PPK 183
NIP PPK 00200183
Jabatan FPK Kepala Sub Bagian
No. SK PPK LEPPFPPEZ2017/08M183
Jabatan Penandatangan SK * Kepala Sub Bagian
Nama Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARAMGJASA PEMERINTAH
Alamal Saiuan JL. I Soekamo
KUPD

Pihak Kedua
Nama Penyedia PT. Bpp peryedia 183 L}
Alamal Pan yoa Jakarta Selatan (Kota

5 ey ed

Japat fakil Penyed



50. Lalu lengkapi pula pada formulir :
Berita Acara Serah Terima (BAST):
e No. BAST#*, dan
e Tanggal BAST*.
Berita Acara Pembayaran (BAP) :
e No. BAP* dan
e Tanggal BAP*.
dan klik "Simpan".

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

=a

52. Setelah berhasil disimpan, langkah selanjut-
nya adalah mencetak draf BAST dan BAP.
Draf dapat disesuaikan dengan kebutuhan

PPK.



53. Klik "Cetak BAST" dan klik "Cetak BAP" untuk
mencetak draf BAST dan BAP.

Dokumen
D &/ dobuman yang memilika & o, ".doc D, *jpg, “jpe
BAST
B
Nama File l'\r Tanggal Upioad
Nama File Aksi
[B5mom [ 5o =3

54. Dokumen BAST dan BAP, dicetak lalu
ditandatangani dan di-scan dalam bentuk

pdf. Kemudian dokumen di-upload dengan
klik "Upload" pada masing-masing dokumen.

Dokumen
Dok doc, °.doc -pdl, “jog. " jpe
BAST
[ angg
Hama File Tanggal Upload Aksi
[B5me [ o =3
* Wajit Dis

55. Setelah dokumen BAST dan BAP berhasil di-

upload, klik "Kembali".

ama File Tanggal Upload
E MK 28 Agustus 2022 10:50

O T e
.
* Wajib Daig



56. Selanjutnya klik "0.0%" untuk menginput
progres pekerjaan.

Paket Tender PPK » Daftar Pembayaran

Berita Acara Progres Pekerjaan

o=

57. Pada pop up window Progres Pekerjaan,

masukan progres terakhir pekerjaan. Lalu klik
"Simpan".

Progres Pekerjaan

Progres Pekerjaan

00 % \

58. Lalu klik "Kembali".

Berita Acara ogres Pekerjaa
BASTAI P [ 100.0% |
Kt

Tampilam 32 & dala

Homor SPPE - Tanggal Penyedia SPK

Harga Kontrak SEKKISUSPK SPMIISPP Pembay Status  Peniiai an
02T021/SPRPE) 14 Odiober 2022 AL AHKAM Rp. §2.321.475,00
35 07.0233022

B e

Tampilan 1 sampai 1 dadi 1 dala




60. Selanjutnya Pilih Status Kontrak, pilih dan
klik "Selesai". Kemudian klik "Tutup".

Filih 5tatus Kontr. -

Status Kontrak P hanya bisa dipilih jika seluruh data e-Kontrak sudah terisi

(") Pemutusan Kontrak

(") Penghentian Kontrak

Harap diperhatikan bahwa Status Kontrak yang Anda pilih dan simpan tidak bisa diubah kembali.

61. Berikutnya adalah penilaian. Klik "Penilaian".

Paket Non Tender PPK » e-Kontrak

Tampilan 25 + data Can
Nomor SPPBJ . Tanggal Penyedia SPK Harga Kontrak SSKK/SUSPK SPMKISPP Pembayaran  Sias Penilaian

0271028/ SPPBAI3S 07 0232022 4 Agustus 2022 CV. BUMI RUKUN SPK Rp. 95813 869,11 SSKK/SUSPK Selesai
PERSADA

Tampilan 1 sampai 1 dari 1 data L [ ¥ »

62. Kemudian akan diarahkan ke SIKaP v.3 secara
otomatis. Klik "Penilaian Penyedia".

Penilaian Penyedia

© Informasi

1. Baca Peraturan LKPP Nomor 4 Tahun 2021 Tentang Pembinaan Pelaku Pengadaan Barang Jasa Pemerintah

2. Kode tender yang sudah dinilai tidak dapat dihapus dan diubah kode tender atau kategori pengadaannya
3. PPK tidak dapat melakukan perubahan data penilaian yang sudah diinput. Jika ingin melakukan perubahan hubungi LKPP melalui LPSE Support




PENILAIAN
PENYEDIA




63. Pilih kode tender yang sudah selesai dan
akan diberi penilaian, lalu klik "Berikan
Penilaian".

64. Kemudian akan muncul 4 indikator penilaian,

yakni:

e Kualitas dan kuantitas pekerjaan;

e Layanan dengan indikator komunikasi dengan
tingkat respon;

e Waktu dengan indikator ketepatan,; dan

e Biaya dengan indikator kemampuan
pengendalian biaya.



65. Silahkan memilih indikator yang akan diberi-
kan penilaian, lalu klik "Berikan Penilaian".

JENIS FERTANYAAN NILA| BOBOT MILAI (%) NELAL 3 AN S
[ sian Fix 30,0 IBetil:inPenllaian

B Berikan Penilaian

B Berikan Penilaia

-]
|

= Berikkan Penilaian

66. Pada masing-masing indikator memilik 3 jenis
skor. Silahkan memilih salah satu sesuai
dengan kriteria penilaian.

PENILAIAN PENYEDIA

© Informasi

PPK tidak dapat melakukan perubahan data penilaian yang sudah diinput. Jika ingin melakukan perubahan hubungi
LKPP melalui LPSE Support

Pertanyaan :

"4 Klik

Jawaban :



67. Klik pada uraian skor yang sesuai. Lalu klik
"Kirim Penilaian".

Bobot Milai

Jawaban :

& Kembali

68. Pada pop up window Simpan Penilaian
Penyedia, silahkan centang pada kotak dan
mengisi "Yakin". Lalu klik "Simpan".

MPAN PENILAIAN PENYEDIA

€ Informasi

PPK tidak dapal melakukan perubahan data penilaian yang sudah diinput. Jika ingin melakukan
perubahan hubungi LKPP melalul LPSE Support

—



69. Setelah berhasil disimpan, silahkan ulangi
langkah 65 sampai dengan 68 untuk indikator
lainnya.

70. Perlu diingat bahwa PPK tidak dapat melaku-
kan perubahan data penilaian yang sudah
diinput. Jika ingin melakukan perubahan
hubungi LKPP melalui LPSE Support.

*enilaian » Detail Penilaian Penyedia

© Informasi

PPK tidak dapat melakukan perubahan data penilaian yang sudah diinput. Jika ingin melakukan perubahan hubungi LKPP melalui LPSE Support

71. Pemberian penilaian penyedia sudah selesai.




SELAMAT MENCOBA

.
» ] %:“]

SEMOGA SUKSES



