Langkah-Langkah Pendaftaran Penyedia Barang/Jasa pada
Aplikasi SPSE LPSE KABUPATEN PANDEGLANG

Tata Cara Daftar Online Menjadi Penyedia Barang/Jasa

1. Buka SPSE LPSE Kabupaten Pandeglang di link http://Ipse.pandeglangkab.go.id/eproc4/#
Tampilan SPSE LPSE Kabupaten Pandeglang
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2. Klik “Pendaftaran Penyedia” disebelah kanan atas warna merah. Tampilan setelah klik
“Pendaftaran Penyedia”. Silahkan masukan alamat email untuk membuat akun SPSE
penyedia barang/jasa (Gunakan email perusahaan). Lalu masukkan kode keamaan yang
tertera, selanjutnya klik “Daftar”

‘ ENGLISH [ BAHASA l

DAFTAR DENGAN EMAIL

Masukkan alamat email Anda untuk membuat akun

Kode Keamanan

Kembali ke Semua opsi dafter

3. Tampilan setelah klik “Daftar”. Silahkan cek pada kotak masuk (inbox) email anda atau
bisa dicek juga pada spam email.

‘ ENGLISH [ BAHASA

CEK KOTAK MASUK ANDA

Kiiklink penciataran yang sudah kami kirimkan ke email
dummyakunaja@gmail.com untuk melengkapl pendaftaran akun
Anda



https://eproc.kotabogor.go.id/eproc4/

4. Akan muncul email pertama dengan subject “Selesaikan Pendaftaran Akun SPSE Anda”.
Klik tombol “Konfirmasi” pada email tersebut.
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¢ Rapat baru

Mest

B Gabung ke rapat Pendaftaran hampir selesai
Hangout
Hlik button konfirmasi e bawah ini urtuk email Anda dan akun Anda. Tautan di bawah akan kedaluwarsa dalam 2 jam dan hanya dapat digunakan sekali
quummyakun +
Konfirmasi
Jika tickak bisa, silakan kiik tautan berikut stau copy dan paste di browser yang Bapak/lu gurakan ; bt disikan.lkpp oo 19211604

Email ini dkirimkan secara otomatis oleh Sistem Informasi Kinerja Penyeda (SIK6P) ke dummyakunajaggmail.ecom , mohan untuk tidsk membalas email il Jika Anda merasa tidsk pernah meminta pendaitaran akun
Tidak ada ohat terbaru tersebut, silahkan abailcan emal ini atau laporkan melalul (021) 2953 5777 | 144 atau helpdesk pspse@ion. o0 id.
Muli yang baru

SIKaP merupakan apliasi subsistem dar Sistem Pengadaan Secara Eiektronk yang digunalian Lntuk mengelola detainformasi mengenal data kualifiiasi Peiaku Usaha g2 iweyat ey Renpedr Batangtiasa

5. Muncul tampilan form pendaftaran tahap 2 setelah klik tombol “Konfirmasi” pada email
pertama. Silahkan isi form pendaftaran tahap 2. Masukkan NPWP yang terdaftar, setelah
itu klik “Cek NPWP”, akan muncul tampikan “NPWP belum terdaftar dan bisa
digunakan" artinya penyedia barang/jasa yang mendaftar belum terdaftar di
LPSE  manapun, sehingga bisa melanjutkan proses pendaftaran. Perhatikan
informasi pada “Ketentuan Pendaftaran” saat mengisi. Selajutnya klik “Lanjutkan”

PEMNDAFTARAN TAHAP 2

& Ketentuan Pendaftaran

1. Wajib melakukan pengecekan NPWP sebelum dapat
melanjutkan tahapan pendaftaran yang berikutnya

2. infodaftarg

3. Password harus mengandung huruf besar, huruf kecil,
angka, dan karakter khusus

A, Indikater Password baru harus berwarna Hijau

dummyakunaja@amail.cem

Bentuk | Filih
Ussha

Status @ Pusat () Cabang

NPWP: Cak NPWP

Passward Baru

Passwerd Baru {Ulangi)

PENDAFTARAN TAHAP 2

@ Katentuan Dandaftaran

1. Wil melakukan pengecekan NPWF sebelum dapat
melanjutkan tahapan pendaftaran yang berikutnya

2. infe.daftars

3. Password harus mengandung huruf besar, huruf kesil,
angka, dan karakter khusus

4. Indikator Password baru harus berwarna Hijau

dummyakunzja@gmail.com

Bentuk Perorangan
Usaha

Status @® Fusat () Catang

HFE-
24,007.771.9-406.000 v
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Lanjutkan




6. Setalah klik “Lanjutkan” muncul tampilan seperti dibawah ini. Silahkan isi data yang
diminta.

PENDAFTARAN TAHAP 2

Bentik

usaha

User ID*

Narvm
Perarangan

Alarrat

Provini ©

Kabupaten/Kom *

Heorle P

HNaTelepon -

Sraws

2 Datainiwaiib diisi

¢ Uer D akan digunakan untuk lngin, gunaken Uesr 1D yang mudah
diingar

Lanjutkan

PENDAFTARAN TAHAR 2

@ Infermasi

. Untuk Ferarangan Langkapi pereyarasen berikut ni
@ KTR/KITAS/KITAF yang dikeluar

Fepublik Indonesia yang menunjukan  iden

ct pinan Perusshaan

b NFWF Ferusshaan (fawakapi.

LPSE Utk
werifikas LPSE Kota Bagor
Dokumen

Linik LPSE hitpe:zrzproc kotabogor go. id/eprocdkantsk

Tampilan setelah klik “Lanjutkan” lalu klik “Daftar”

PENDAFTARAN SUDAH SELESAI

Elekvonik (121)2993 5777 1144

Tampilan setelah klik “Daftar”

7. Setelah mendapatkan informasi “Pendaftaran Sudah Selesai”, maka anda akan
mendapatkan email ke 2 dengan subject “Pendaftaran Tahap 2 SIKAP - Data Terkirim”.
Sesuai denga isi dari email ke 2 ini, maka langkah selanjutnya adalah melakukan proses
verifikasi berkas. Penyedia harus melakukan Verifikasi data isian tersebut. Proses
verifikasi berkas dapat dilakukan secara offline/ tatap muka dengan datang ke Mall
Pelayanan Publik (MPP) dan Kantor Unit Layanan Pengadaan Pandeglang dengan
membawa berkas persyaratan asli
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Terima kash telah melengkapi formulir pendaftaran orline pada Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SICAP). Bersama ini kami informasikan kemball hahwa pada sistem kami Bapskiou menopunakan User
[ I8 Lntuk yang beraiamat di bogor

Silakan melakukan verifikasi o LPSE Kota Bogor dengan memmbawa dokumen tercetak (ash dan copy) vand dipsrsyaratkan dan dapat dilhat informasiny i alamat ini

Jikar petugas kami menyatakan hahwa hasil verificas telsh sesusi, Bapaklbu skan mendspatian smail konfimmasi. Adspun penyedia yang telah terverifiasi depat melskukan login dengan memasukkan User D dan
passvard yang digunakan pads sest mefakukan pendattaran

Tiesk acka chat terbary

e . Emsil ini dikirimkan secara atomatis oleh Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP) ke , mohon untuk fidak membalas emai in. Jika Anda merasa idak permah meminta penda taran skun tersebut, silahkan abakan smsi
ulal yang baru

i stau Iaporkan melalui (021) 2993 5777 | 144 slau helpdesk pspse@kpn.o0id.

SIKaP merupalan aplikasi subisistem dati Sistem Pengadaan Secara Eiektronk yang digunskan untuk mengelola dateinformesi mengenai date kualifikasi Pelaku Lisaha danrivsayat livers Rermyedisrranglinss



Proses Verifikasi Berkas Secara
Offline/ Langsung/ Tatap Muka

Proses verifikasi berkas secara offline/langsung/tatap muka wajib dilakukan langsung oleh
Direksi/Pejabat/Pimpinan Perusahaan/Pemilik usaha perorangan dengan membawa serta
menunjukan dokumen sebagai berikut:

Untuk Badan Usaha (PT/CV) :

1. Print Out Formulir Pendaftaran yang di tandatangi oleh direktur perusahaan diberi cap dan
bermaterai Rp. 10.000,- (Formulir Pendaftaran dapat diunggah diportal LPSE Kab. Pandeglang
pada saat mendaftar sebagai penyedia);

2. Print Out Formulir Keikutsertaan (Formulir Keikutsertaan dapat diunggah diportal LPSE Kab.
Pandeglang pada saat mendaftar sebagai penyedia);

3. Selain direktur penyedia yang mendaftar harus menyertakan Surat Kuasa, di cap bermaterai
Rp. 10.000 dan ditandatangani oleh direktur;

4. KTP Direktur dan yang diberi kuasa (Asli dan Copy);

5. NPWP Perusahaan (Asli dan Copy);

TAMBAHAN :

6.NIB (No. Induk Berusaha), SIUP (Surat Izin Usaha Perdagangan), SITU (Surat Izin Tempat
Usaha), SIUJK (Surat 1zin Usaha Jasa Konstruksi), SBU (Sertifikat Badan Usaha) serta surat ijin
lainnya sesuai dengan jenis usaha (Asli dan Copy);

7. Akta Pendirian dan Akta Perubahaan Terakhir (Asli dan Copy);

8. TDP (Asli dan Copy);

9. Surat Domisili (Asli dan Copy);

10. Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (Asli dan Copy);

Untuk Usaha Perorangan :

1. Asli Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemilik usaha perorangan;
2. Asli Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) pemilik usaha perorangan;

Dokumen diverifikasi Kelengkapannya Oleh Tim Verifikator LPSE (Min Dok Wajib)

*Penting untuk pendampingan proses pengisian pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja
Penyedia (SIKaP)
Proses Verifikasi Offline dilakukan di:
1) Mall Pelayanan Publik (MPP)

JI. Ahmad Satriawijaya No.1, Pandeglang, Kec. Pandeglang, Kab. Pandeglang, Banten 42211
2) Kantor ULP Pandeglang

JI. KH. Tb. Abdul Halim No 4 Gedung KORPRI, Kec. Pandeglang, Kab. Pandeglang,

Banten 42211

Jadwal Verifikasi sebagai berikut :
- Hari Senin s.d Jumat : Pukul 08.00 WIB - 16.00 WIB



Cara Daftar E-Katalog

1. Penyedia Harus Terdaftar dan Terverifikasi Di LPSE Pandeglang
2. Buka Akun Dengan Mengisi User dan Password
3. Isi Form Pendaftaran

€< C @ e-kataloglkpp.go.id/masterdata/penyedia-ukm

e »00@ :

catalogue G
e..-.:...d.'... £laidoS Q &C
Beranda  Pengumuman  PraKatalogv  Produk v  Permohonan Pembaruan v  Kompetlsi Paketv  Profil v  Berita Informasiv  Unduh  TanyaJawab
Syaratdan Ketentuan  Hubungl Kam
. o
Tipe Penyedia PP No 7 tahun 2021
_ Kualifikasi Modal Usaha (Tidak termasuk tanah dan X
Pilih Penjualan Tahunan
Usaha bangunan)
) Usaha Mikro
) Usaha Kec > Rp. 1.000.000.000 5.d. Rp. 5.000.000.000

) Usaha Menengah > Rp. 5.000.000.000 s.d. Rp. 10.000.000.000

® NonUKM > Rp. 10.000.000.000

Surat Pernyataan m

Dokumen Pendukung* No file chosen

Dokumen .DOC, .DOCX, .PDF, .XLS, .XLSX, .ZIP*

Total File 0

4. Jika Sudah Diisi Kemudian Simpan.




Cara Tambah Produk E-Katalog

1. Klik Tambah Produk di Menu Produk
2. Pilih Etalase Produk Dan Pilih Pengumuman

ecala[ogue

st et Q & OV SRIZH..

Efalase
Produk

Berandz  Pengumuman  Prakatslog»  Produk v PermohonanPembaruan v Kompetisi  Paketw  Profl v Berts  Informasie Unduh  Tanyz Jawab

Syaratdan Ketentuan  Hubungi Kami Tambah Produk

Daftar Produk
Beranda » Tambah Produk

Kelola Laporan

Penawaran yang dapat dipiih hanya penawaran yang masin dalam tahap pendaftaran. Cek jadwal tahapan di pengumuman.

Data Etalase Produk

Pilih Etalase Produk* | Pilin

Pilih Pengumuman® | Filih

3. Isi Informasi Produk yang Akan Ditambahkan

& C & e-katalog.lkpp.go.id/v3/katalog/produk/create/39035428

Gratalogue

Berands  Pengumuman  FraKawmlog~  Produk~  PermohonanPembanen+  Kompetisi  Paket -

Informasi Produk KBl

nformasi Produk

Nama Brodule

Etalase Praduk

Merek™

Penyedia

No_ Praduk
(Penyedial*

Jenis Produk

Unit Pengukuran®

Berlaku Sampai®

Jumlah Seak Produk*

Sertifikat TKON(I*

s sec112] Serrifikar TKON

v
v
a
Profi « Berta Informasi~  Unduh  Tenyajaweb  SyarstdanKetenwan  Hubung Kam
Spesifikasi Produk  Wilayah juz| Dan Harga Produk. Dokumen PendukungHarga  Tayangkan Produk

Eshan Visseniz| Kabupsian Pandeglang
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4.

€ C

ec.fl?_l_?ggf Jase Produk
Bersnds  Fenzumuman  PraXewsloz - Froduk =
Hubungi Kami
Informasi Produ [RGELY

KBKI

Kode KBKI*
v data

Menampilksn| 5

Nama
Seksi

a

Praduk

makanzn,

minuman dan
2117603002 tembakau;
tekstil,
pakaian : dan
araduk kulit

Menampilkan Halaman 1 dari 1 -

5.

€ C

60312'9,25_‘2 Jase Produk
Bersndz  Pengumuman  Prafsslez - Produk -
Hubungi Kemi

Informasi Praduk

Spesifikasi Produk

& e-katalog.lkpp.go.id/v3/katalog/produk/create/39035428

Permohonan Pembaruan ~ Kompetisi Paket -

Spesifikasi Produk  Wilayah Jual Dan Harsa Produk

Nama Nama Nama
Divisi Kelompok Kelas
Daging, ikan,

bush-bushan, pengolahan

Degmgcanpas  [HES R

sayur-sayuran,

Isi dan Upload Spesifikasi Produk

& e-katalog.lkpp.go.id/v3/katalog/produk/create/33035428

minyakdan S5V daging atau
lemak darah
Ditemukan dari 20,458 data

Permohonan Pembaruan =  Kompetisi  Paket =

Kategori Produk= | Filin

Gambar®
(irglipeg|-png)
Ukuran Maksimal File
Upload TMB

Lampiran
(.bet| .doc| .doox| xis|
xlsx| pdf| zip| .rar|
-t Jpeg| -pngl
Ukuran Maksimal File
Upload 50MB

= Tambah Gambar

+Tambah Lampiran

<Y

Profil Berita

Dokumen Pendukung Harga

Nama
Subkelas

Pengawetan dan Makanan olzhan

dan tepung kasar
siap saji yang
bahan dasarnya
dari daging

<Y

Profil = Berita

Isi KBKI (Klasifikasi Baku Komoditas Indonesia) Sesuai Produk

Informasi = Unduh  Tanya)

Tayangkan Produk

Pencarian R BAKA

a v » 00O :

& CV. S'RIZK]...

Sysrat dan Ketenan

a v » 0@ :

& CV. SRIZK...

Nama Nama
Kelompok Komoditas Aksi
Dsgrgcens L
hasilnys
B
Informasi = Unduh  Tanya) Syaratdan

KKl Wilayah Jual Dan Harga Preduk  Dokumen Pendukung Harge  Tayangkan Praduk

Ker




6. Centang Wilayahnya

& C @ ekataloglkpp.go.id/v3/katalog/produk/create/39035428 Q = % » 0O G
ecﬂ‘a_logumc Etalase Produk Q & CV.SRIZK..
Berands  Pengumuman  PraKatslog v  Produk =  Permohoran Pembaruan ~  Kompetisi  Paket~  Profil =  Beria  Informasi= Unduh  TanyaJawab  Syaratdan Ketentuan
Hubungi Kami
Informasi Produk KBKI Spesifikasi Produk Wilayah Jual Dan uk Dokumen Pendukung Harga Tayangkan Produk

wilayah Jual

[ Bali v [J Bangka Belitung = [J Banten ~
O Bengkulu v [J DIYogyakarta = (] DKl)akara ~
O Gorontalo v 0 Jambi v ) Jawa Barat -
[ Jawa Tengah v 0 Jawa Timur v ) Kalimantan Barat -

7. Unggah Harga Produk (Excel)

“~ C @ e-kataloglkpp.go.id/v3/katalog/produk/create/39143543 Q P % N
Beranda Pengumuman  PraKatalog + Produk »  Permchonan Pembaruan »  Kompetis Paket =  Profil + Berita Informasi» Unduh  Tanyajawab  Syaratdan Ketentuan
Hubungi Kami

Harga Produk

Kurs* IDR V.

Tanggal Harga* 16-00-2022

Unggah Harga (Excel)

a

© 2020 Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (LKPP)




8. Tambahkan Harga Produk dengan Mengunduh Formatnya dan Mengupload Harganya Lalu

Simpan
‘,/63 HBo-o )z Template Harga Produk - CV. S'RIZKI (1) - Microsoft Excel - O X
9. Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ -8 X
== K ut i ||| = = R B = || T AutoSum *
Calibri MU SIS = Wrap Text General v ﬁ m | |
i M | T I
Paste . - - - -|| | = - - 0 _-)W Conditional Format  Cell Insert  Delete Format Sort & Find &
~ Jf Format Painter (B2 T[S A 1S | B Merge & camterl= |8~ % v | %8 %) Formatting - asTable~ Styles= = v v | 2ClearT  Fiters Select~
Clipboard {F] Font {F] Alignment s Number {F] Styles Cells Editing
Al *Q 3 ‘ UPLOAD HARGA ONGKIR - CV. S'RIZKI ¥
A | B [ c | D £ P G H K
1 |UPLOAD HARGA ONGKIR - CV. S'RIZKI
2 a) Jangan merubah atau menambahkan nama column, nama provinsi, atau nama kabupaten.b) Daftar provinsi atau kabupaten di sini berdasarkan wilayah jual y
3
4 Provinsi [+] Kabupaten [s7|Harga Retail [+|Harga Pemerintah [ [+
12 Banten Kabupaten Pandeglang ) 0
13
14
15
16 =
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
8 i
29
H 4 M| IMPORT_HARGA_KABUPATEN /71 (L M
9. Pilih Dokumen Harga Pendukung Jika Ada
C @ e-kataloglkpp.go.id/v3/katalog/produk/create/39035428 Qe % » 0
ET
w AR
ecﬂﬂ?,,g,,ef Etalase Produk Q & CV.SRIZKI...

Beranda  Pengumuman  PraKawlog ~  Produk =  Permohonan Pembaruan =  Kompedsi  Paket=  Profil »  Berita Informasi= Unduh  Tanyajawab  Syaratdan Ketenwan

Hubungi Kami

Beranda * Daftar Produk » Tambah Produk

Informasi Produk KEKI Spesifikasi Produk Wilayah Jual Dan Harga Produk Dokumen Pendukung Harga Tayangkan Produk

Dokumen Pendukung Harga

Ne. Nama Dokumen File Terpilih

1 FiB Uz I (. pdif] 2ip) max 20MB
2 Struktur harga Unggah File [Meaifas uEREIYE]
3 Bukti transaksi / invoice [OCEL TR IE (. pdf|.zip) max SMB



10. Jika Sudah Sesuai Lalu Tayangkan

< c

8 e-katalog.kpp.go.id/v3/katalog/produk/create/39035428

ecﬂ‘ﬂ,?ﬂ&,'f Etalase Produk

Berands  Pengumuman  PraKatslog = Produk~  Permohonan Pembaruan +  Kompetisi  Paket =

Hubungi Kami
Daftar Produk

Beranda Tambah Produk

Informasi Produk KBKI Spesifikasi Produk Wilayah Jual Dan Harga Produk

Tayangkan Produk

No. Produk (LKPP)
QU1

KBKI ID Exalase Produk

Q

Profil +  Beritz  Informasi» Unduh  TanyaJawab  Syaratdan Ketentuan

Dokurnen Pendukung Harza  ERETEERIZGLITY

010023464

1D Unik






