DETAIL PETUNJUK TEKNIS

Registrasi Bagi Penyedia BARU dengan Verifikasi Online

A. Tahap Persiapan .:: Informasi dan Persiapan Pelaksanaan Pendaftaran ::.

1.

3.

Tahap ini dikerjakan dan dipersiapkan secara mandiri oleh penyedia di kantor/rumah
masing-masing.

Harus DIPASTIKAN bahwa sebelumnya, penyedia/npwp penyedia belum pernah
mendaftar atau digunakan untuk mendaftar sebelumnya di LPSE yang lain atau LPSE
Surakarta, jika pernah mendaftar maka, verifikator tidak akan menyetujui.

Jika sudah terdaftar dan teraktivasi di salah satu LPSE, maka penyedia sudah dapat
login di seluruh LPSE.

B. Tahap Pendaftaran | .:: Pendaftaran Penyedia Secara Online ::.

1. Tahap ini bisa dilakukan secara mandiri oleh penyedia di kantor/rumah masing-
masing.

2. Dengan menggunakan Browser SpamKodok, silahkan buka web LPSE yang beralamat
di:

http://lpse.surakarta.go.id/eproc4/

3. Proses pendaftaran online dimulai dengan melakukan klik pada kotak Pendaftaran

Penyedia yang ditunjukkan pada gambar dibawah.
c & |Ipsesurakarta.go.id/eprocd/ B Y »
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Setelah klik tombol Pendaftaran Penyedia, akan muncul halaman seperti gambar
dibawah, silahkan lengkapi isian email dan jangan lupa isikan secara benar kode
keamanan saat akan klik tombol mendaftar.

Email harus sesuai dengan yang dituliskan pada form-form yang dibuat sebelumnya.
Serta harus kondisi aktif, bisa dibuka oleh penyedia sendiri dan tidak dalam kondisi
full.


http://lpse.surakarta.go.id/eproc4/

< C A Notsecure | Ipsesurakarta.go.id/eprocd/publik/mendaftaremai b4
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5. Setelah klik tombol Mendaftar, akan muncul halaman sebagai berikut, silahkan buka
email yang anda pakai untuk mendaftar.

€ C @ Notsecure | Ipsesurakarta.go.id/eprocd/publik/mendaftaremailsubm
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Email telah kami kinmkan ke alzmat rekananipseska@gmail.com. Langkzh pendaftaran berikutnya terdapat pada emall tersebu
Kadang-kadang email tersebut masuk ke folder spam.

Tenma kasih

Tentang Kami Pakia Inlegritas  Persyaratan dan Ketentuan

embaga Kebijakan Pengadaan Bara

6. Silahkan buka email anda (gmail/yahoo/perusahaan/lainnya). Untuk pertama kali
biasanya email akan masuk ke dalam folder Spam/Junk/Sampah. Dibawah adalah
contoh email Gmail yang masuk ke folder Spam.
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Pent Pesan yang sudah berada di dalam Spam selama lebih dari 30 hari akan dihapus secara otomatis, Hapus semua pesan spam sekarang
ing
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Untuk membukanya, disarankan untuk menandai email tersebut BUKAN sebagai Spam,
maka otomatis akan masuk ke folder INBOX.
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7. lJika email sudah masuk di Folder INBOX seperti gambar dibawah, silahkan buka email
tersebut.
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Untuk melanjutkan proses pendaftaran, silahkan klik tombol “KONFIRMASI”.
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Tempat
kami terima kasih atas partisipasi Bapak/lbu
pada Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE). Dengan menerima email ini maka
telah secara online pada Sistem Pengadaan Secara

Elektronik (SPSE), untuk tindakan selanjutnya kami mohon Bapak/Ibu dapat mengkiik
atau tombol konfirmasi berikut:

Tidak ada chat terbaru
Mulai yang baru

Jika tidak bisa, silakan klik link berikut atau copy dan paste di browser

http://ipse.surakarta.go. 1432e0b’

Demikian penjelasan kami, atas perhatian dan kerjasama yang baik kami ucapkan




8. Setelah klik tombol konfirmasi maka anda akan dibawa ke pengisian data online
seperti gambar berikut dan silahkan melengkapi:

BEAANDA  CARIPAKET  REGULAS  KONTENKHUSUS  DAFTARMITAM. KONTAKKAMM
Pendaftaran Penyedia
Bentuk Usaha* e NPVP T = S
UseriD = Email rekananips eska@gmail.com

pe No. PKP.
Password * No. Telepon * s
" 2
s No.Fax
Maksimal 20 karater
Pastikan status Password Strong untuk dapat
mendatarkan akun Anda
No. Handphone :
Ulangi Password *
13 ar
WMaksimal 30 karakt
Viebsite
Nama Perusahaan * T
(Format URL: Hitp /v Ikpp.9
Maksimal 50 karats
Kantor Cabang?* @  Tidak
Alamat * o va

Kode Pos

Provinsi *

Kabupaten/Kota*

* Dataini hans alst
* User ID akan dgunakan urtuk login, gunaian User ID yang mudsh dingat
1. Lengkapl persyaratan berkut inl
a KTP DreksuDreiur jabat yang (fotokopi):
& NPWP Perusahaan (fotokopi
¢ Tanda Daftar Perusahaan (TDP)Nomor Ind Berusaha (NIB) (fctokop) (jka ada)
d Surat in Usaha Perdagangan (SIUPYSura izin Usaha Jasa JK)fein usaha sesual bidang (fotokop) (Ja ada)
& Akta Pendrian Ma Perubahan (fotokopi) (ka adal;
6 Serahkan berkas-berkas d atas ke Kantor LPSE tempat Anda mendaftar dengan membawa Dokumen Asii

N Padahtegitas Pers

Silahkan pilih jenis Bentuk Usaha anda.

Bentuk Usaha ™ Pilih Bentuk Usaha v

User ID **

cv
PT
ub
Password * Koperasi
Firma
Perusahaan Perseorangan
Konsultan Perorangan
Perusahaan Dagang

Perusahaan Asing / Foreign Vendor

Lembaga Penyiaran Publik




Masukkan User ID yang anda inginkan, pastikan memakai huruf kecil dan bersambung
(jangan ada spasi) dan Pastikan Password anda mencapai Level Strong (campuran
huruf dan angka serta tanda baca). Dibawah adalah contoh pengisian password yang
tidak mencapai level strong.

Bentuk Usaha * CV -

User ID ™= tesrekananlpseska

Maksimal 20 karakter. Hanya huruf (a-z), angka (0-9), dan
pembatas () yang diperbolehkan.

Password * ssssseveee

Maksimal 30 karakter. Panjang password minimal 8
karakter dan terdiri dari kombinasi huruf, angka, dan
karakter khusus.

Pastikan status Password Strong untuk dapat
mendaftarkan akun Anda.

Dibawah adalah contoh pengisian password yang mencapai level strong.

Bentuk Usaha * CV -

UserID ™ tesrekananlpseska

Maksimal 20 karakter. Hanya huruf (a-z), angka (0-9), dan
pembatas (.) yang diperbolehkan.

Password * LTI

Maksimal 30 karakter. Panjang password minimal 8
karakter dan terdiri dari kombinasi huruf, angka, dan
karakter khusus.

Pastikan status Password Strong untuk dapat
mendaftarkan akun Anda.




Gambar berikut menunjukkan semua isian telah dilengkapi. Silahkan lanjutkan
dengan klik tombol Mendaftar.

W ofyps

SERANDA  CARIPAKET  REGULAS  KONTENKHUSUS  DAFTARWTAM KONTAKKAME
Pendaftaran Penyedia
Bentuk Usaha* ov . NPWP 00.000.000.0-525.000
UseriD = Email rexananiseska@omai com
No. PKP
Password * No. Telepon * 0271644373
Maksimal 20 k
No.Fax

Pastikan status Password Strong uniuk dapat
mendaftarkan akun Anda.
No. Handphone
Ulangi Password
Maksimal 20 karakte

Maksimal 30 karaMter

Viebsite

Narm Perusahaan * Tes Rekanan LPSE SKA R
(Format URL: heto:/iwww Ikop.goid
Maksimal 50 karaker
Kantor Cabang?* g Tiak
Alamat * J1 Jenderal Sudiman No. 2 Swakata o T

Maksimal 500 karaki

Kode Pos 57111
Haks) t

Provinsi* JawaTengah

Kabupaten/Kota™ Surakarta (Kota)

(Pilhan Kabupaten/Kota sesual dengan pihan Provinsi

* Dataini harus disi
** User ID akan dgunakan untuk logn, gunakan User ID yang mudah dingat
1. Lengkapi persyaratan beriku ini

a KTP DreksiDi = Pejbat yang (Tt okogi)
b NPWP Perusahaan (folokop)
¢ Tanda Datar Perusahaan (TDP)Nomor nduk Berusaha (NIB) (fotokopl) (442 ada)
d Surat zin Usaha Perdagangan (SIUPYSurat izin Usaha Jasa JKYein ussha (fotokopi) (jka ada)
& Ala Pendiian P jatau Akda Perubshan ada).

5 Serahkan berkas-berkas d atas ke Kantor LPSE lempat Anda mendafiar cengan membawa Dokumen Asit

Setelah klik tombol Mendaftar, maka akan muncul pertanyaan seperti gambar
dibawah, silahkan klik Setuju jika ingin menyelesaikan proses pendaftaran Online.

Persetujuan Pendaftaran Pelaku Usaha

Dengan ini saya menyetujui dan bersedia mematuhi segala ketentuan yang diatur pada Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah beserta turunannya dan Peraturan lainnya yang terkait dengan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

Tidak Setuju

Close




C. Tahap Pendaftaran Il .:: Verifikasi Penyedia Secara Online ::.
Setelah penyedia menyelesaikan proses pendaftaran online di LPSE, Penyedia diwajibkan
untuk melakukan reservasi/pemesanan waktu verifikasi secara online melalui tautan ini:
https://link.surakarta.go.id/reservasi-verifikasi

Silahkan mengisi semua data yang diperlukan, setelah anda mengirimkan data, maka
verifikator akan mempelajari data anda dan menjawab permintaan anda melalui email yang
anda berikan, mengenai kapan waktu yang akan dialokasikan kepada anda beserta link untuk
melakukan verifikasi online (Video Call Secara langsung) akan diberitahukan melalui email
tersebut. Pada saat dilakukan verifikasi online, berkas-berkas yang harus ditunjukkan secara
langsung adalah:
e Berkas Asli:
o Semua berkas Penyedia (KTP Asli Direktur, NPWP Perusahaan, dan NIB)
o Surat Kuasa bermaterai Rp.10.000,00 jika dikuasakan/diwakilkan
e Berkas Scan:
o Setelah dilakukan verifikasi online dan dinyatakan dokumen lengkap, selanjutnya
hasil scan semua berkas asli Penyedia (KTP Asli Direktur, NPWP Perusahaan, dan
NIB) wajib dikirim ke email Ipsesurakarta@gmail.com

e Ketentuan-ketentuan:

o lJika calon penyedia gagal menunjukkan salah satu/beberapa dokumen, maka
verifikasi akan langsung dihentikan dan dianggap gagal, penyedia harus
melengkapi semua dokumen yang dibutuhkan dan mengulang tahap pendaftaran
Il ini dengan melakukan permohonan ulang reservasi verifikasi online.

o LPSE sadar bahwa verifikasi online beresiko terjadi pemalsuan dokumen, apabila
ditemukan pemalsuan (yang ditunjukkan saat video call beda dengan berkas fisik),
maka penyedia bisa dilaporkan ke pihak berwajib karena kejahatan pemalsuan
dokumen.



D.Tahap Pendaftaran Il .:: Aktivasi Agregasi Data Penyedia (ADP) ::.

Setelah penyedia melakukan verifikasi data online dan kemudian disetujui oleh verifikator,
maka Penyedia bisa menggunakan username dan password yang telah dibuat oleh penyedia
saat pendaftaran online. Tahap selanjutnya yang harus dilakukan adalah aktivasi Agregasi
Data Penyeda (ADP). Aktivasi ini berfungsi untuk mengaktifkan satu pengguna tunggal agar
dapat digunakan untuk login di seluruh LPSE yang ada Indonesia. (1 user id dan password
untuk login ke banyak LPSE di Indonesia). Berikut adalah langkah-langkahnya:

1. Tahap ini bisa dilakukan secara mandiri oleh penyedia di kantor/rumah masing-masing.
2. Silahkan login dengan menggunakan browser spamkodok ke alamat:
http://lpse.surakarta.go.id/eproc4/

dengan menggunakan user ID dan password yang sudah diverifikasi dan disetujui oleh
verifikator LPSE seperti gambar berikut:

& tesrekananipseska

& eoccccccsce @

K A
~
BENRE @ Penyedia O Non-Penyedia
#KiniSaatnya #kutTende

Lupa Password?
Pengumuman dan Berita »

3. Setelah berhasil Login, maka anda akan masuk ke halaman seperti gambar berikut:

&« Cc o © A Ipsesurakartago.id/eproc4/home Q Recommendation EITECER #4 N @
ﬂ o i
BERANDA  DATAPENYEDIA  PAKETBARU  INBOX  LOGAKSES  GANTIPASSWORD

INBOX @) Belum Dibaca @) Sudan Dibaca )

Akun anda belum diaktivasi. Klik di sini untuk melakukan aktivasi akun penyedia

Status Tender Yang Anda lkuti

Tampilan | 25 | data Cari

Kode Tender |5 Nama Tender Tahap

No data available in table:

Tampilan 0 hingga 0 dari 0 data

Silahkan klik pada tautan “Klik di sini” pada kota berwarna merah muda seperti di gambar.

4. Setelah klik tautan “Klik di sini” maka anda akan dibawa ke halaman login ADP LKPP
seperti pada gambar berikut:


http://lpse.surakarta.go.id/eproc4/

Agregasi Data Penyedia

Sashkan login untuk sktfvasi akun Anda di AP

LPSE Kota Surakarta(104)

Tanr}

-

5. Setelah login berhasil dengan memilih LPSE dimana anda pertama mendaftar (Menjadi
Home Base LPSE anda), maka akan muncul gambar berikut, dan silahkan klik tombol biru
“Lakukan Aktivasi”.

6. Setelah berhasil melakukan aktivasi maka akan muncul gambar seperti berikut, jika
sudah selesai silahkan klik logout pada bagian kanan atas. Maka Proses Aktivasi ADP
anda Selesai.

el TESREKANANLPSESKA|

125K Kota Surakarta

(Seperti yang digunskan di LPSE di atas)

Nama Ferusshasn Tes Rekanan LOSE SKA

00.000.000,0-526.000

AAAAA L. Jendera Sudirman No, 2 Surskarta

Kabrota Surskarta (Xota)

S Tengah




E. Tahap Pendaftaran IV .:: Aktivasi SIKAP ::.

Setelah penyedia melakukan aktivasi ADP, maka langkah terakhir dalam proses pendaftaran
adalah login/aktivasi di Aplikasi Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKAP) LKPP.

1. Tahap ini bisa dilakukan secara mandiri oleh penyedia di kantor/rumah masing-masing.
2. Silahkan login dengan menggunakan browser spamkodok ke alamat:
https://sikap.lkpp.go.id/
3. Setelah berhasil membuka aplikasi SIKAP LKPP, maka silahkan klik Tombol menu “MASUK”
hingga anda melihat gambar seperti berikut, silahkan pergunakan user ID dan password

anda yang sudah diverifikasi dan disetujui oleh verifikator. Perlu diingat, jika aktivasi ADP
anda gagal/bermasalah atau belum mempunyai akun LPSE, maka anda tidak bisa login
SIKAP.

@ sikap.lkpp.goid,

wuE S

BERANDA KONTAK MASUK =

; 1
User ID Pelaku Usaha Untuk Login Ke “
SIKaP !

User 1D yang bdak memenubs kritena di atas bdak dapal dgunakan
untuk login ke SIKaP |

~ A4

4

u(

_

4. Setelah berhasil login di aplikasi SIKAP maka akan muncul seperti gambar berikut: silahkan

pelajari dengan seksama.

- |

Penyedia yang akan diverifikasi oleh Pokja Pemilihan adalah data Penyedia yang
rat

Viebsite

Kabupatenota  Surakarta (Kota)
Perubahan Tanggal  11-03-2020 1004 16
Kecamatan

Kelurahan

Kantor Cabang ~ Ticak



https://sikap.lkpp.go.id/

5. Silahkan isikan semua data perusahaan anda di aplikasi SIKAP secara lengkap.

6. Jika anda sudah melengkapi data di aplikasi SIKAP LKPP dengan selengkap-lengkapnya,
maka untuk menarik hasil isian tersebut silahkan login di LPSE dimana anda akan mengikuti
sebagai peserta pengadaan barang/jasa. Silahkan cari menu “Integrasi SIKaP” seperti yang
ditunjukkan pada gambar berikut. Gambar ini menujukkan anda belum pernah sekalipun
menarik data SIKaP di suatu LPSE.

© & Ipsesurakartago.id/eprocd/migr Q @

W Crrse

BERANDA  DATAPENVEDA  PAKETBARU  NBOR  LOGAKSSS  GAMTIBASSWORD

ol I UGS iidns B At Pegy i R AoSieis & Prucucionset L itie ) Tes Rekanan LPSE SKA - Penyeda
INBOX @) Betum Divaca (@) Sudan Divaca @)

Beranda » Data Penyedia
Identitas Perusahaan tzin Usaha Akta Pemillk Pengurus Tenaga Ahll Peralatan Pengalaman Pajak Integrasi SiKaP

Fitur ini berfungsi untuk melakukan tarik Data Penyedia dari Aplikasi SIKaP ke aplikasi SPSE

sesuai dan memenutu syarat kualikass Penyedia
ngan SKaP sudah tidak bisa diubah di SPSE Jika ingin melakukan perubahan harus melalu apiikasi SIKaP

» Dengan melakukan | IKaP, seluruh Data Penyedia di SPSE akan dihapus dan akan digantikan dengan Data Penyedia dari SIKaP.

Status Integrasi  Belum alakukan

& Tarik dari SKaP

7. Klik tombol “Tarik dari SIKaP” dan akan keluar dialog/pertanyaan seperti gambar berikut.
Silahkan klik OK untuk menarik data isian anda dari aplikasi SIKAP.

Dengan menarik data dari SIKaP. Data Penyedia Anda di SPSE akan dihapus dan diganti dengan data dari SIKaP. Lanjut?

Cancel

8. Dan apabila suatu hari nanti anda perlu mengubah/mengurangi/menambah data pada
aplikasi SIKAP pada LPSE dimana dulunya pernah dibuat untuk menarik data SIKaP, silahkan
klik tombol Sinkronisasi, agar data anda menjadi 1 sentral yang nantinya dapat diambil dari
LPSE-LPSE dimana anda mengikuti proses pengadaan.

0 & surakarta.go.id/eprocd/migra Q @9
b\ .

BERANDA  ONAPINIEDA  PAGTBARU  INBOK  AOGAISES  GANTIASSWORD

[l & Aouscospmbosoh i & Putvuk Penagunsan Jf Asthasi s Procerement Lasma |

Beranda » Data Penyedia
identitss Perusshasn  linUsshs  Akta  Pemilx  Pengurus  TenagaAhli  Peraltan  Pengalaman  Paisk  Integrasi SIKaP

Fitur ini berfungsi untuk melakukan tarik Data Penyedia dari Apiikasi SIKaP ke aplikasi SPSE

-0 SIKaP sudah tidak SPSE Jka o s melab apikasi SIKaP.
* Dengan meiskukan Integrasi SIKaP, seburuh Data Penyedia di SPSE akan dihapus dan akan digantken dengan Data Penyed dan STKaP

Status Integrasi  Sudah tarik dan SIKaP tanggal 11 Maret 2020 10.00

Status Sinkronisas!



9. Seperti yang ditunjukkan pada gambar berikut, silahkan klik tombol OK untuk melakukan
SINKRONISASI data SIKaP.

Apakah anda yakin untuk sinkronisasi data penyedia dari SIKaP?

10. Setelah sukses mendaftar dan mengisi semua isian dari semua tahap yang kami tunjukkan,
maka anda siap untuk melakukan proses pendaftaran/menjadi peserta pengadaan
dengan selalu memonitor daftar Pengadaan di masing-masing LPSE serta melihat di Daftar
paket setelah login di suatu LPSE.

11. Pastikan selalu mengupdate dan merubah data perusahaan anda melalui aplikasi SIKaP,
agar bisa di sinkronisasikan dengan cepat ke seluruh LPSE tujuan anda di seluruh
Indonesia. Selain itu, dengan tersedianya data SIKaP, dapat membuat Pokja/Pejabat
pengadaan dapat memverifikasi kualifikasi anda, sehingga untuk pengadaan lain
sesudahnya jika dibutuhkan kualifikasi yang sama dan sudah terverifikasi, maka dapat
mempercepat proses pembuktian kualifikasi. Perlu juga disampaikan, apabila data yang
terverifikasi diubah lagi, maka akan dibutuhkan verifikasi ulang lagi.

..o LPSE ::.



