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L.

Pendahuluan

a. Latar Belakang

Dalam era modern ini, hampir seluruh kementerian telah mengadopsi teknologi
informasi dengan membangun berbagai portal (web) yang menampilkan variasi desain
dan menyediakan informasi terkait tugas dan fungsi masing-masing kementerian.
Perkembangan ini diharapkan dapat diintegrasikan dalam proses pengadaan barang/jasa di
lingkungan pemerintahan. Proses pengadaan barang/jasa di suatu kementerian dengan
banyak satuan kerja memiliki tantangan tersendiri. Jumlah permintaan barang/jasa yang
tinggi dan kompleks membutuhkan suatu alat yang dapat mengontrol dan mengawasi
seluruh proses dengan efektif.

Salah satu kendala yang dihadapi dalam proses pengadaan barang/jasa di Kementerian
Ketenagakerjaan adalah adanya proses pengajuan yang masih bersifat manual. Proses
manual ini seringkali memakan waktu yang cukup lama, dan status persetujuan dari pihak-
pihak yang memiliki kewenangan pengambilan keputusan tidak dapat diketahui dengan
cepat. Oleh karena itu, diperlukan pembangunan sebuah aplikasi web yang dapat
mempercepat dan mengontrol proses pengajuan dan pengadaan barang/jasa.

Menghadapi permasalahan tersebut, dibutuhkan suatu solusi berupa aplikasi web yang
mampu mengotomatiskan proses pengajuan dan pengadaan barang/jasa. Jika sebelumnya
proses tersebut dilakukan secara manual, tujuan ke depannya adalah melaksanakan proses
tersebut melalui media elektronik secara menyeluruh. Ini berarti bahwa tahapan pengajuan
Surat Usulan Tender hingga proses verifikasi oleh Sekretariat, Kepala UKPBJ, hingga
Pokja akan dilakukan secara daring melalui Aplikasi Sistem Informasi Pengadaan
Barang/Jasa di lingkungan Kementerian Ketenagakerjaan (SIPNAKER).

Dokumen User Manual ini menyajikan informasi terkait tampilan dan elemen utama
aplikasi, serta menu aplikasi khusus bagi pengguna PPK (Pejabat Pembuat Komitmen).
Tujuannya adalah memberikan panduan yang komprehensif agar para pengguna dapat
memahami dan menggunakan aplikasi ini secara efisien.
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b. Alur Pelaksanaan

Urutan Alur Posisi

1 PPK mengirimkan Usulan Tender PPK

2 Usulan Tender Dikirimkan* Sekretariat

3 Sekretariat menerima Usulan Tender Sekretariat

4 Upload ST Pokja Sekretariat

5 Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Pokja
Persiapan Pemilihan

6 Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Sekretariat
Persiapan Pemilihan*

7 Verifikasi Paket Tayang pada LPSE Sekretariat

8 Paket Tayang pada LPSE Pokja

9 Unggah Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK | Pokja
Penetapan Pemenang

10 Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan Sekretariat
SK Penetapan Pemenang*

11 Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan PPK
SK Penetapan Pemenang*

12 Input Surat Perjanjian Kerja / Kontrak PPK

13 Verifikasi Surat Perjanjian Kerja / Kontrak* Sekretariat
Tender Selesai Sekretariat

tabel 1: tabel alur pelaksanaan

*merupakan pengambilan keputusan, apabila Ya, maka dilanjutkan ke proses
sebelumnya, apabila Tidak maka dikembalikan ke role sebelumnya
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II. Tampilan dan Elemen Utama

a. Permohonan Akun SPSE
Layanan ini adalah layanan permohonan akun SPSE. Jika pengguna belum
mempunyai akun SIPNAKER, silahkan mengajukan permohonan pada menu ini.
Langkah awal untuk melakukan permohonan akun adalah pengguna diwajibkan
melakukan login menggunakan akun siap kerja yang sudah dimiliki.

%\ SIAPkerja ID

Masuk

Email atau nomor handphone

Password

Belum memiliki akun? Daftar Sekarang

N
Kunjungi Pusat Bantuan L]

l‘JE)

4 Kemnaker R &

https//kemnaker.go.id

gambar 1: Permohonan Akun

Diatas adalah gambar untuk melakukan login pada akun siap kerja yang masing-masing
pengguna sudah miliki.

Permohonan Akun SPSE

Pilih Jenis Satuan Kerja
Permohonan Layanan

Informasi Layanan

3 » Pusat ~  Dekonsentrasi
: -
Informasi Pemohon

Contact Center

+62 898-8180-009 (Whatsapp Only)

021-52021236

Hé UNIT KERJA PENGADAAN

BARANG DAN JASA ukpbj@kemnaker.go.id

Ji. Jenderal Gatot Subroto Kav.51, Jakarta, Indonesia 12850

Qv o

©2023 Copyright: Kemnaker

gambar 2:Permohonan Akun
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Langkah Permohonan Akun SPSE pada aplikasi SIPNAKER sebagai
berikut :

1. Pastikan halaman permohonan seperti gambar diatas.
2. Lakukan permohonan sesuai tahap Permohonan Akun SPSE.

Login ke dalam aplikasi

Proses login diperlukan sebagai mekanisme otentikasi untuk mengakses aplikasi
SIPNAKER. Fasilitas login diimplementasikan melalui halaman login, yang dapat
dilihat pada gambar di bawabh ini

SISTEM INFORMASI PENGADAAN
BARANG JASA KEMENTERIAN

@

gambar 3: Login
Langkah-langkah untuk login ke dalam aplikasi sipnaker adalah sebagai berikut:

1. Pastikan aplikasi sipnaker telah menampilkan halaman login seperti
tampak pada gambar di atas;

2. Masukkan Username dan Password sebagai user ppk yang ditentukan kemudian
tekan

LOGIN
tombol (LD

4. Jika proses login berhasil maka user akan masuk ke dalam Halaman Utama
aplikasi sipnaker sebagai user PPK seperti berikut:

.
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dzaki_ppk_test £

vall  Dashboard

©33 %43

&%

nnnnnnnn

gambar 4: Dashboard

¢. Mengubah Jumlah Tampilan Per Halaman.

Fungsi tombol page "**° ' di dalam aplikasi SIPNAKER ini adalah untuk
mengubah jumlah tampilan halaman setiap menu. Secara default, jumlah baris
yang ditampilkan pada setiap tampilan menu adalah 10 baris. Apabila jumlah baris
pada sebuah menu lebih dari 10 baris, secara otomatis akan ditampilkan pada
halaman selanjutnya. Apabila kita ingin melihat keseluruhan dari jumlah data

yang ada, maka tombol o fungsi yang digunakan adalah tombol fungsi.

III. Usulan Tender

PPK dapat mengirimkan, mengubah, dan menghapus usulan tender yang telah ditambahkan.

a. Usulan Tender

Untuk menampilkan Usulan Tender, klik permohonan Proses Tender/Seleksi
pada main menu di kolom sebelah kiri aplikasi
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bl UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk_test
BARANG DAN JASA

kemboli  Draft Usulan Tender/Seleksi

% Tambah Usulan Tender Y Filter 20

Kemnaker

&

gambar 5: Permohonan Usulan Tender

b. Tambah Usulan Tender

Langkah-langkah untuk menambahkan Usulan Tender adalah sebagai berikut:

1. KiIik tombol draft pada menu Permohonan Usulan Tender
yé::;:;né:;s):g:mm dzaki_ppk_test £

bali Draft Usulan Tender/Seleksi

% Tambah Usulan Tender Y Filt 20

o

gambar 6: Usulan Tender

2. Klik tombol Tambah Usulan Tender
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Klik untuk menambah Usulan Tender

gambar 7:Tambah Usulan Tender

droki_ppk _test E
L

L)

3. Aplikasi akan menampilkan Form Tambah Usulan Tender seperti berikut

H UNIT KERJA PENGADAAN
BARANG DAN JASA

mbali - Form Usulan Tender Seleksi

Berkas

No Surat Usulan *

Upload Keterangan

Jenis Tender

Kemnaker

Document Tender

Nama Tender *

Berkas Tender

gambar 8: Form usulan tender

4. Isi data pada kolom yang diminta

KOLOM

No Surat Usulan

KETERANGAN

Input Nomor Surat Usulan Tender

dzaki_ppk_test £

¥ Template Nota Dinas Usulan Tender

Keterangan

Input Keterangan. Bersifat Opsional

File Surat Usulan

Unggah file Surat Usulan dengan klik tombol
Tipe file yang akan akan diunggah harus dengan format

.pdf dan maksimal ukuran file 5MB

Jenis Tender

Pilih Jenis Tender

Nama Tender

Input Nama Tender
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tabel 2: tabel data

5. Apabilaterdapat lebih dari satu tender dalam satu surat usulan, PPK dapat memasukkan
data tender lain dengan klik tombol

B UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk_test
BARANG DAN JASA

sl Form Usulan Tender Seleksi m

No Surat Usulan *

Keterangan

Hoe Klik untu menambahkan Tender @

Jenis Tender Nama Tender
Berkas Tender ¥ Template Berita Acara Reviu Spesifikasi Teknis /[KAK
%
Kemnaker gg

gambar 9:Tambah Tender

6. Jika sudah selesai, klik tombol m . Jika ingin membatalkan penambahan Usulan

Tender klik tombol m

Kirim Usulan Tender

Langkah-langkah untuk mengirimkan Usulan Tender adalah sebagai berikut:

1. Klik Tombol / pada kolom aksi di Daftar Usulan Tender
dzaki_ppk _test £

Draft Usulan Tender/Seleksi

Usulan berhasil disimpan. 0 Tender Gagal Tersimpan dan 0 Dokumen Gagal Tersimpan dan 0 Anggota Gagal Tersimpan dan 0 Usulan Anggota Pokja Sudah ada dalam database

K

™ 123 Klik untuk mengirim Usulan Tender ﬂ

gambar 10: Kirim usulan tender
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2. Aplikasi akan menampilkan notifikasi sebelum dikirim seperti berikut:

Apakah data ini akan dikirim?

Pastikan data telah di input dengan benar!

=

gambar 11:Konfirmasi kirim

3. Klik m jika ingin mengirim Usulan Tender atau klik m jika ingin

membatalkan pengiriman data;

4. Setelah data usulan tender dikirmkan, tampilan kolom aksi akan berubah dan posisi
usulan tender yang sudah dikirimkan akan berpindah ke bagian Sekretariat. Tampilan
akan berubah menjadi seperti berikut:

dzaki_ppk_test £

kemball  Usulan Tender/Seleksi

SATKER COBA 18-Dec-2023 123 aplikasi Jasa Konsultansi SEKRETARIAT

o

&)

&

gambar 12: Status Kirim Tender
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Ubah Usulan Tender

PPK dapat mengubah usulan tender apabila usulan belum dikirimkan ke Sekretariat dan
apabila Sekretarian menolak Usulan Tender yang telah dikirimkan. Langkah-langkah untuk
mengubah data Usulan Tender adalah sebagai berikut:

1. Apabila Usulan Tender yang telah dikirimkan ditolak oleh Sekretariat, maka PPK dapat
mengubah data usulan tender dan melihat keterangan penolakan dengan mengklik tombol
Sekretariat menolak Usulan Tender .
Keterangan penolakan akan muncul seperti

di bawah ini:

aplikasi

¢ kembell Usulan Tender/Seleksi
Des O
8

Des O
18 Usulan Tender Dikirimkan
2023

SATKERCOBA  18-Dec-2023 123 aplikasi JasaKonsultansi  PPK

gambar 13: Tolak Permohonan tender

2. Setelah PPK mengetahui alasan penolakan, PPK dapat mengubah dan/atau
mengubah usulan tender dengan Klik tombol di kolom aksi Daftar Usulan

Tender
yé UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk _test £

Usulan Tender/Seleksi

; Klik untuk mengubah Usulan Tender \ 2
SATRCoBA  1-dec-20zn 123 cplkanl JasaKonsutonl \ ‘

@
gambar 14: Ubah usulan tender
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3. Aplikasi akan menampilkan form seperti berikut:

E UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk_test
BARANG DAN JASA

ali Usulan Tender/Seleksi

Surat Tugas
123 9

aplikasi
Daftar Pokja

Unggahan Berkas

Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

=)

)
Berita Acara Hasil Pemilihan L
&
Surat Keputusan Penetapan Pemenang
Surat Perjanjian Kontrak
Berkas Tender
= [eor (por = -
File Upload
H Berita Acara
piriva Kerangka Rancang gan Reviu
Perkiraan "
i Acuan Kerja Kontrak spesifikasi
Sendiri (HPS) v
Teknis/KAK
%D
3]
Kemnaker &

gambar 15:Ubah usulan tender

4. Ubah data yang diperlukan. Data akan menyimpan perubahan secara otomatis. klik

Kembali

tombol untuk Kembali ke halaman sebelumnya

Hapus Usulan Tender

Langkah-langkah untuk membatalkan Usulan Tender adalah sebagai berikut:
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1. Klik pada usulan tender

H UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk_test
BARANG DAN JASA

Usulan Tender/Seleksi

Klik untuk mengubah Usulan Tender v

SATKERCOBA  18-Dec-2023 123 oplikasi JasaKonsultansi  PPK ror JanT ‘
%
| &}
Kemnaker 69

gambar 16: Hapus usulan tender

2. Klik tombol pada edit usulan tender.

dzaki_ppk_test £

Usulan Tender/Seleksi

surat Tugas
123 v

aplikasi

Unggahan Berkas

Daftar Pokja

Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Berito Acara Hasil Pemilihan [ §
Klik untuk membatalkan Usulan
surat Keputusan Penstopan Pemenong Tender
Surat Perjanjion Kontrak
Berkas Tender
 poF | 8
 por | pe
Worg
sonci ()
%

gambar 17: Hapus usulan tender
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A. Sekretariat Menerima Usulan Tender

Dibawah ini adalah tampilan Permohonan Proses tender/seleksi pada user Sekretariat

bl UNIT KERJA PENGADAAN
BARANG DAN JASA

Kembal

Permohonan Proses
Tender/Seleksi

SATKER
coBA

SATKER
coBA

SATKER
coBA

SATKER
COBA

SATKER
coBA

SATKER
coBA

Usulan Tender/Seleksi

18-Dec-
2023

18-Dec-
2023

18-Dec-
2023

17-Dec-
2023

07-Dec-
2023

07-Dec-
2023

2345165277

123243545656879

123

WEL/23/NOV/2023~
001

1/285/UM.02/x11/2023

1/285/UM.02/X11/2023

aplikasi kedua

test

aplikasi

Pembelian Perangkat Lunak
Manajemen Proyek Terintegrasi

Pelaksanaan

Pengawasan

Jasa
Konsultansi

Jasa
Konsultansi

Jasa
Konsultansi

Jasa Lainnya

Pekerjaan
Konstruksi

Jasa
Konsultansi

SEKRETARIAT

PPK

SEKRETARIAT

dzaki_sekretariat _test £

Tender Teiah Dibatalkan Oleh PPK =

L 8}

L

gambar 18:Melihat usulan tender

Langkah Langkah Sekretariat untuk melihat, Menerima atau menolak usulan

tender.

a. Melihat Informasi Usulan Tender

Klik untuk informasi terkait Permohonan Usulan Tender.

UNIT KERJA PENGADAAN
BARANG DAN JASA

Permohonan Proses
Tender/Seleksi

Usulan Tender/Seleksi

Klik untuk melihat Usulan Tender

dzaki_sokrotariat _test £

SEKRETARIAT

Kemnaker

SATKER 18-Dec-

1/285/un.02/x11/2023

123
coea 2023
SATKER 17-Dec
co8a 2023 on
SATKER 07-Dec-
cosa 2023
SATKER 07-Dec-
cosa 2023

1/285/um.02/x1j2023

WEL/23/NOV/2023

aplikasi

Pembeiian Perangkot Lunak

Manajemen Proyek Terintegrasi

Peloksancon

Pengawasan

gambar 19:Melihat usulan tender

Jasa
Konsultansi

Jasa
Konsultonsi

Jasa Lainnya

pekerjoan
Konstruksi

Jasa
Konsuitons|

Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini

PPK

SEKRETARIAT
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bl UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_sekretariat _test
BARANG DAN JASA

Usulan Tender/Seleksi

2345165277

Verifikasi Usulan Tender

Keterangan

aplikasi kedua

Jasa Konsultansi

Unggahan Berkas
Surat Tugas

Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Daftar Pokja
Berita Acara Hasil Pemilihan )
8]
&
Surat Keputusan Penetapan Pemenang
surat Perjanjian Kontrak
Berkas Tender
(o
E=2 [Por | [por |
p:’:'izn Kerangka Rancangan Reviu
Sendirl (HPS) Acuan Kerja Kontrak 's'r::sh;;c::
O-J
.'w
Kemnaker &
gambar 20:Melihat usulan tender
b. Menerima Usulan Tender
Klik untuk informasi terkait Permohonan Usulan Tender.
::;Y’.:in;:};z:nuw dzaki_sekretariat _test ‘E

Usulan Tender/Seleksi

Permohonan Proses
Tender[Seleksi

Jasa
SEKRETARIAT —54 - I
Konsultans|

Klik untuk Menerima Usulan Tender

2% PPK riot " Te -
Konsultans|
SATKER 18-Doc- Jasa
123 aplikasl SEK -
cosA 2023 Konsultans|
SATKER 17-Dec- WEL/23[NOV/2023- Pombelion Perangkat Lunak -
% < Jasa Lainnya PP + ¥ Usuian T
cosa 2023 001 Manajemen Proyek Terintegrasi
SATKER 07-Dec- Pokerjaa
‘ 1/285/UM.02/X11/2023  Pelaksanaan oo -
cosa 2023 Konstruks
SATKER 07-Dec- Josa
1/285/UM.02/X11/2023  Pengawasan SEKRETARIAT b
cosA 2023 Konsultansi o,
x
é

gambar 21:Menerima Usulan tender
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Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini :

dzaki_sekretariat _test ‘e

Usulan Tender/Seleksi

Verifikasi Usulan Tender
2345165277
Keterangan

Klik untuk Menerima Usulan Tender E

Surot Tugas
Berita Acora Reviu Dokumen Persiapan Pemilinan
Daftar Pokja
Berita Acara Mosit Pemilihan %
¢
]
Surat Keputuson Penetopan Pemenang
Surat Perjanjion Kontrok
Berkas Tender
o) xorangko Rancangan
Perwiraon
Acuan Kerjo Kontrok Speuiikar
sendidl (Wrs)
Teknis/KAX
a,
|
L

gambar 22:menerima usulan tender

B. Upload ST Pokja

Klik untuk menunggah ST Pokja.
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P N o es
Tancies/Seleks

BATKER
COBa

SATHER
=TTy

BATKER

Usulan Tender(Seleksi

T Pakerjoan
12naneT tout
8 Fonstrus
r— e
2345 .
e 1 i [I——
18D -
12324354 5856878 iost -

coBa

SATHER
[=l=l: 2

SATHER

Klik untuk Mengunggah ST Pokja

COBA

BATHER
cona

SATKER
CoBa

SATRER
coBA

Kemnaker

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini :

17-Dec- WEL'Z3 Mo/ 2023 Fambalian Penngot Lunak
JosaLainnya
Fort ) ol Monajermen Prapek Terinegrosi
07-Dac- ) Pakarjoan
- W2es/ w02/ 033  Peloksancan ¥
nn Ko
o7-Dee- Josa

1285/ U020 202 Pergawaian

2013 Kangunans

gambar 23:Unggah ST Pokja

FOKIA
Al

FRE

SEXRETASAT

dzoki_sekretoriat_test £
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Hg UNIT KERJA PENGADAAN

BARANG DAN JASA

kembali  Usulan Tender/Seleksi

123

aplikasi

#Jasa Konsultansi

Unggahan Berkas

Berita Acara Hasil Pemilihan

Surat Perjanjian Kontrak

Berkas Tender

Berita Acara

Kerangka Rancangan Reviu
Acuan Kerja Kontrak spesifikasi
Teknis/KAK

Kemnaker

dzaki_sekretariat _test £

Form Surat Tugas

File Upload

Nomor Surat Tugas *

Tanggal Surat Tugas *

Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Anggota Pokja *

Surat Tugas

Surat Keputusan Penetapan Pemenang

Daftar Pokja

Harga
perkiraan
sendiri (HPS)

gambar 24: Unggah ST Pokja

Pengguna dapat mengisi form Surat Tugas sesuai Ketentuan

Form Surat Tugas

Nomor Surat Tugos

Tenggol Surat Tugas *

Anggoto Pokja *

gambar 25: Form Surat tugas
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Simpan

Jika sudah mengisi, pengguna dapat klik . Jika sudah diklik maka akan terbit

Berhasil Update Nomor Surat Tugas.

notifikasi

C. Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Dibawah ini adalah tampilan untuk unggah berita acara pada Proses tender/seleksi
pada user Pokja.

H UNIT KERJA PENGADAAN test_pokja
BARANG DAN JASA

kembali  Usulan Tender/Seleksi

SATKER COBA 18-Dec-2023 1234567 test Pekerjaan Konstruks: SEKRETARIAT Verinkasi Berta Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilinas b4
SATKER COBA  18-Dec-2023 2345165277 aplikasikedua  Jasa Konsultans POKJA nggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan -
ATKER BA ( 2 1 pliki Jasa K 0 POKJA S

Kemnaker

gambar 26:Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Klik untuk menunggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan.

besl_pokja j

Usulan Tender'Seleksi

Klik untuk Mengunggah Berita Acara

Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

gambar 27:Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini :

Page 22|52



nest_pokjs £

Usulan Tender/Saloksi

e Unggah Berita Acara Reviu
2345165277 Dokumen Persiapan pada
kolom ini pemilihan ini

aplikasi kedua

Tyl Sivit Tusgas
12-Dec-2023

Unggahan Berkas.

Surat Perjanjian Konirak
gambar 28:Unggah berita acara review dokumen persiapan pemilihan
Jika sudah Kklik maka akan menampilkan notifikasi seperti dibawah ini

Berhasil Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

D. Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Dibawah ini adalah tampilan untuk Verifikasi berita acara pada Proses tender/seleksi

pada user Sekretariat. Klik “  untuk Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen
Persiapan Pemilihan

..... dzoki_sekretoriot _test E

Usulan Tender/Seleksi

Y

Klik untuk Verifikasi Berita Acara

Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan \E
cos. pray T uly

SATKER 18-Dec~ Peerjoar

2 1234887 test rre -
cosa 2023 xonstruks!
SATKER 18-Dec- = cothos Josa PO &
cosA 2023 = Konsuttonsi :
SATKIR 18-Dec Jose
2345 ufi coba POKIA -
coBA 03 Consuttons!
SATKIR 10-Owe . Joso
- 123243545656879 teat -
cosA 2023 Konsultons!
:'.!
SATKER 17-Dec- WEL/23/NOV/2023- Pembelan Perangiat Lunok -
90 | o Pew
cosa 2023 ] Managmen Froyek Terintegrasi L |
SATKER 07-Dec~ gaaiad Pexeroan - q&
\/235/UM02/xW2023  Peloksonoon
Lt M coma 2023 construksi

gambr 29: Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Jika sudah mengeklik maka akan menampilkan halaman seperti dibawah ini
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dzaki_sekretariat_test £

Usulan Tender/Seleksi

Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan
Pemilihan

Silahkan melakukan Verifikasi Berita '\‘ Ketorangan

Acara Reviu Dokumen Persiapan sudon aivertikas!

pada kolom berikut

surat Tugas

[ por | Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan
Nomor Surat Tugas
56656656565656%

For} Tanggal Surot Tugas
Berita Acora Hosil Pemilihan 12-Dec-2023 t
1
Daftar Pokja
\
Surat Keputusan Penetopon Pemenang
Test_pok
e test SATKER COBA
2434

Surat Perjonjion Kontrok

Berkas Tender

Weria Acora
Harga Xerangko Rancongan Reviu
Pertiroon Pzt pasoy -
cuan Kerja ontros wfikow
sendiri (#P5) ¥
Teknis/KAX

gambar 30: Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Terima

Klik untuk Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan.

Apakah data ini akan diterima?

Pastikan anda telah yakin menerima data
ini!

o

gambar 31:Konfirmasi verifikasi
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E. Verifikasi Paket Tayang LPSE

Klik untuk Verifikasi Paket Tayang LPSE

dzaki_sekretariat_test £

Usulan Tender/Seleksi

Klik untuk Verifikasi Paket tayang ’\’[:I

gambar 32:Verifikasi paket tayang

Dibawah ini adalah tampilan setelah pengguna klik

Klik untuk Verifikasi Paket tayang ’\

123458545

dzaki_sedretariat_test 8
&

test terbaru Surat Tugas

12341204
Unggahan Berkas

|H‘D‘ec»707) i
m Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan
Dattar Pokja
Berita Acara Hasil Pemiihan
Surat Keputusan Penetlaoan Pemenana
gambar 33:Verifikasi Paket tayang
Klik hingga berubah seperti Olalu pengguna dapat klik ~  untuk

verifikasi bahwa Paket Tayang.

Jika sudah maka akan menampilkan notifikasi seperti ini. Pada field alur juga sudah
berubah status
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H UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_sekretariat_test
BARANG DAN JASA &

sl Usulan Tender/Seleksi

&
OKJA ®
T ETARIAT -
Konstruk
K jat &
F
1 PK S
-
PK -

gambar 34:Notifikasi Paket tayf;lr{d ‘

F. Paket Tayang Pada LPSE

Paket tayang ini sudah berada di posisi pokja dan berada pada menu Proses
tender/seleksi. Terdapat informasi terkait paket tayang pada field “alur” dan pengguna
bisa mengunggah berita acara hasil pemilihan dan SK penetapan Pemenang

H UNIT KERJA PENGADAAN test_pokja
BARANG DAN JASA 4
Kemball  Usulan Tender/Seleksi
Y Fi
SIMIKER L 123456545 test terban Jasa Konsultansi  POKJ) =
5 stterbary  Jasa Konsultansi ;
CcOBA Dec-2023 L
SATKER 18. aplikasi -
2345165277 Jasa Konsuitansi  PPK put Kode Tender
COBA Dec-2023 S kedua el ’
SAT :
SATKER e 1234567 test Pokoresy PPK nput Kode Tender =
CcoBA Dec-2023 Konstruksi
SATKER 18 123 ik i K it POKJA nggah Berita Acara R = Per an Pem an 1
S £ s aplikasi asa Konsultansi 4 Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilina

gambar 35: Paket tayang LPSE

G. Unggah Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenan
Halaman ini sama dengan “Gambar Sipnaker 33 Paket Tayang LPSE” dengan posisi

dan menu yang sama. Untuk dapat mengunggah klik
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bl UNIT KERJA PENGADAAN
BARANG DAN JASA

Kemball  Usulan Tender/Seleksi

Klik untuk Unggah Berita Acara
Hasil Pemilihan dan SK

COBA Dec-20.

SATKER 18 aplikasi

345165277 PP
jaliy Dec20zs 2451652 i Jasa Konsultans K
SATKEF 18 Pekorja
SATEER 1234567 test SO PPK
COBA Dec-2023 Konstruksi
SATKER 18
. : 123 aplikasi Jasa Konsultansi  POKJA
COBA Dec-2023

gambar 36: Unggah BA hasil pemilihan dan SK

test_pokja £

test_pokja £

yang disediakan

kemssi Usulan Tonder/Seloks! Unggah berkas pada form unggah

Surat Tugas
123456545

12341234
test terbaru [ POF |
as sultans Tanggal Surat Tugas

17-Dec-2023

Daftar Pokja

Unggahan Berkas

m Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan test_pokja

2434

Surat Perjanjian Kontrak

Berkas Tender

 POF |

Barta Acars

Harga Perkiraan Kecangho Acuas Rancos F

gambar 37: unggah berkas BA hasil pemilihan dan surat keputusan penetapan pemenangan

SATKER COBA

Unggah
Jika user sudah menunggah pada form unggah yang disediakan silahkan klik

Jika sudah di klik maka akan terdapat notifikasi sebagai berikut
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y UNIT KERJA PENGADAAN test_pokja
BARANG DAN JASA &8

embal Usulan Tender/Seleksi

v
SATKER 1 e . Bern rasu p n g

123456548 105t torbary asa Konsuitans: SEXRE TARIAT - e ek =
coBA v
SATKER 1 apiiknst

” 353 Konsidtans PPK mput Kooe Tenae =
COBA
SATKER 1 Pekenaan
: = . 1234567 tost G PPK Rode Toase -
OBA Dec-2023 Konstruks
SATKER 1

1 Pk a Konsuttans POKIA an Bera Azaa Re " rea0n Fom =
COBA

gambar 38: Notifikasi unggah ba

H. Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan
Pemenang (Sekretariat)

Setelah Pokja mengunggah Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan
Pemenang sekretariat akan melakukan verifikasi terkait file yang diunggah.

H UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_sekretariat_test
BARANG DAN JASA|

kemball Usulan Tender/Seleksi

il 123456545 tostterbaru SEKRETARIAT
OBA
SATKER
A 180 a Testing SEKRETARIAT -
BA 202
SATKER Pembelian Perangkat Lunak =
BA ( 1 M 1 Proyek Terinlegras:
KER 8. Ja
Aoy 2 d PPK -
B, 023 Konsulta
KER C

gambar 39: Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang

Klik ~ untuk Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang.
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dzakl_sekretariat_test £

sl Usulan Tender/Seleks|

Klik untuk Verifikasi Berita Acara
Hasil Pemilihan dan SK

7023

gambar 40: Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang

1A PENGADAAN dzaki_sekretariat_test S
45a

Form in untuk verifikasi terkait BA \
Hasil pemilihan dan SK Penetapan

Pemenang

Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK
Penetapan Pemenang

Keterangan

test terbaru

Unggahan Berkas

Surat Tugas
m Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan
Nomor Surat Tuga
12341234

anggal Surat Tugas
m Berita Acara Hasil Pemilihan 17-Dec-2023

Daftar Pokja

s Surat Keputusan Penetapan Pemenang

gambar 41:Form untuk verifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang

Klik untuk memverifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan

Pemenang yang sudah di unggah oleh tim POKJA. Setelah klik akan ada
konfirmasi seperti gambar dibawabh ini.
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Apakah data ini akan diterima?

Pastikan anda telah yakin menerima data ini!

gambar 42:Konfirmasi Verifikasi BA hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang

Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik :

Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan
Pemenang (PPK)

Setelah Sekretariat melakukan verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK
Penetapan Pemenang, PPK juga akan melakukan verifikasi terkait file yang diunggah.

ADAAN dzaki_ppk_test
JASA

ol Usulan Tender/Seleksi

" Y
Pormononan Proses o
Tender/Seleksi
oo 9:Deo 123456545 tostterbory 10%° PPX My A . e
coea 2023 Konsultans! Pernany
SATKER 18-Dec- aplikas! Jasa
451 77 el t KOO® | 8N -
cosA 2023 nmea kedua Konsultansi "
SATKER 18-Dec Jasa
¥ Il A Beeita A awe Dok pan Fe » -
cosA 2023 s pienl Konsuitans! rorch : ’

Kemnaker

gambar 43:Verifikasi BA Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang (PPK)
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Klik ~ untuk Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan
Pemenang.

==
yé;:;;:'ﬂu;;::;::mmn dzaki_ppk_test £
s Usulan Tender/Seleksi
(0]
i
Klik untuk Verifikasi Berita Acara

- Hasil Pemilihan dan SK —
cOoBA Jrra -
coon. g waswsn vl o L ot xose Tances =
s  m opikos (O na ORI : ' ‘ = =

D\:

K
Kemnok L]

gambar 44:Verifikasi BA Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang (PPK)

dzaki_ppk_test S

Form in untuk verifikasi terkait BA
Hasil pemilihan dan SK Penetapan

Pemenang W T
Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK

Penetapan Pemenang

Keterangan

test terbaru

Unggahan Berkas

Surat Tugas

Im Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan
Nomor Surat Tugas :

12341234

| POF |

Tanggoal Surot Tugas :

ita A | i
g 0er!to AcoraHasil Pemilinan ipe A a

Daftar Pokja

[ZIg S™otKeputusanPenctapan Pemenang L1

gambar 45: Form untuk verifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang (PPK)

Klik untuk memverifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan

Pemenang yang sudah di unggah oleh tim POKJA. Setelah klik akan ada
konfirmasi seperti gambar dibawah ini.
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Apakah data ini akan diterima?

Pastikan anda telah yakin menerima data ini!

gambar 46: Konfirmasi Verifikasi BA hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang

. . . . Yal Terima
Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik

J. Input Surat Perjanjian Kerja/Kontrak

Setelah melewati verifikasi BA hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang,
Langkah selanjutnya adalah PPK akan menginput Surat Perjanjain Kerja/Kontrak.

dzaki_ppk_test £

| Usulan Tender/Seleksi

.0

Klik untuk Input Surat perjanjian
Kerja

SATK
coB 7T

18-Dec- ke
SATKER 8-Doc Saki aplikasi Jasa i N -
coea 2023 kedua Konsultansi

SATKER 18-Dec- Josa -
s 123 aplikosi POKJA " ¢ -
coea 2088 0 PR o Itansi

gambar 47: Input surat perjanjian kontrak

Setelah pengguna klik halaman tersebut. Maka akan menampilkan halaman seperti
dibawah ini :
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dzoki_ppk_test

Usulan Tender/Seleksi Unggah pada form ini.

Surat Tugas
123456545 -

[ POF Nomor Surot Tugas

12341234
test terbaru
B o
17-Dec-2023

Uny haon Berkas
b Daftar Pokja

Input Surat Perjanjian Kerja / Kontrak

test_pokjo
2434

tost SATKER COBA

EEf) *i*cAcoro Reviu Dokumen Persiapan Pemiiihan
m Berita Acora Hosil Pemilihan
[Por | Surat Keputusan Penetapan Pemenang

Surot Perjanjlon Kontrak

Berkos Tender

Lo I o | =3 -

Berita Acora

worga
xerongko fancargan Roviu
Porsirann B, . o e
2 cuan Kerjo xontrak Spesifikos
Sendir (MPS) ¥

Teknis/aKk

gambar 48: Input surat perjanjian kontrak

Jika user sudah menunggah pada form unggah yang disediakan silahkan klik
Jika sudah di klik maka akan terdapat notifikasi sebagai berikut.

b] INIT KERJA PENGADAAN drokl_ppk_test
RARANG DAN JASA R

Usulan Tender/Seleksi

. 5

Berhasil mengirimkon Loporon hasii panandatangonan kontrak beserta S ke Sakretoriat

Q

v
SATKER 18-Oec Joso -
123456545 Test terbory SEKRETARIAT
coBa 2023 xonsurans!
SATKER 10-Owe o =
ATKE 9-Oec pop—— aptikas Joso — -
cosa 2023 redua Konsutanal
SATKER 18-Doc- Jaso .
-+ aplikasi POCIA -
cosa 2023 Konusmans|

It/ ey herrates 160t 1S bevskaape o msten \erater sekedayidial]

gambar 49:Notifikasi status perjanjian kontrak
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K. Verifikasi Surat Perjanjian Kerja/Kontrak

Setelah melewati tahapan Input Surat Perjanjian, maka hasil yang diinput akan
diverifikasi oleh secretariat. Halaman dibawah sudah berada pada halaman sekratariat

dzaki_sekretariat_test s
&

#  Usulan Tender/Seleksi

Klik ini untuk Verifikasi Surat
perjanjian Kerja \E

gambar 50:Verifikasi perjanjian kontrak

Dibawah ini adalah tampilan halaman Ketika pengguna sudah mengklik tombol
tersebut.

drasl_sekretanar_test £

Klik ini untuk Verifikasi Surat
perjanjian Kerja

Werilikasi Sural Perjanjian Kera [ Korirak
123458545

Best terbarg

Unggahan Berkas
Surat Tugas

Berits Acara Reviu Dolumen Persiapan Pemilihan ierman Sural Tuga:
m 12341234
AT-Dec-2023
m Berita Acara Hasil Pemilihan

Suran Keputasan Penetapan Pemenang
POF

gambar 51: Verifikasi perjanjian kontrak

Klik untuk memverifikasi Surat Perjanjian kerja yang sudah di unggah oleh tim
PPK. Setelah klik akan ada konfirmasi seperti gambar dibawah ini.
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Apakah data ini akan diterima?

Pastikan anda telah yakin menerima data ini!

gambar 52: Konfirmasi perjanjian kontrak

Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik .

IV. Permohonan Proses Pengadaan Barang/Jasa

1. Alur Pelaksanaan

Urutan Alur Posisi

1 PPK mengirimkan Usulan Tender PPK

2 Usulan Tender Dikirimkan* Sekretariat

3 Sekretariat menerima Usulan Tender Sekretariat

4 Upload ST Pokja Sekretariat

5 Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Pokja
Persiapan Pemilihan

6 Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Sekretariat
Persiapan Pemilihan*

7 Input Surat Perjanjian Kerja / Kontrak PPK

8 Verifikasi Surat Perjanjian Kerja / Kontrak* Sekretariat
Tender Selesai Sekretariat

*merupakan pengambilan keputusan, apabila Ya, maka dilanjutkan ke proses
sebelumnya, apabila Tidak maka dikembalikan ke role sebelumnya
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2. Mengirimkan Permohonan

PPK dapat mengirimkan, mengubah, dan menghapus usulan tender yang telah
ditambahkan.

a. Permohonan Proses Pengadaan barang/jasa

Untuk menampilkan permohonan, Kklik permohonan Proses pengadaan
barang/jasa pada main menu di kolom sebelah kiri aplikasi
Hé L;:&:s:;:ﬁ;é:mnn ppk_dzaki_test °

xembali  Draft Permohonan

&

gambar 53:permohonan PBJ

b. Tambah Usulan permohonan
Langkah-langkah untuk menambahkan Usulan Permohonan adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol draft pada menu Permohonan Usulan Tender
g&j s:&:s:;:::«;:mw ppk_dzaki_test °

kembali  Draft Permohonan

% Tambah Usulan Paket Y Fiiter

o

&

gambar 54: tambah permohonan

2. Klik tombol Tambah Usulan Permohonan
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droki_ppk _test £

Klik untuk menambah Usulan Tender b

o,
P— L]
gambar 55: tambah permohonan
3. Aplikasi akan menampilkan Form Tambah Usulan Permoohonan seperti berikut
Eﬁ UNIT KERJA PENGADAAN ppk_dzaki_test °
BARANG DAN JASA
Kkembali - Form Usulan Paket Dikecualikan m
Berkas No Surat Usulan *  Template Nota Dinas Usulan Paket
File U;)\o(xtl Keterangan
P
Dokumen Paket Tambah Paket
3
Nama Paket *
Berkas Tender ¥ Template Berita Acara Re Spesifikasi Teknis/KAK Y To an Berka
EI:J
Nama Berkas
File U;ww Rencana Anggaren Biaya (RAB)
Nama Berkas
& Ll;)luud Spesifikasi/Kreteria Teknis
Nama Berkas
File U;:Isud Rancangan Kontrak
Nama Berkas
File U;ﬂ’md Berita Acara Reviu Spesifikasi Teknis/Kriteria Teknis
%
8}
Kemnaker ég

gambar 56: form usulan permohonan

4. Isi data pada kolom yang diminta
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KOLOM KETERANGAN

No Surat Usulan Input Nomor Surat Usulan Tender
Keterangan Input Keterangan. Bersifat Opsional
File Surat Usulan

Unggah file Surat Usulan dengan klik tombol

Tipe file yang akan akan diunggah harus dengan format
.pdf dan maksimal ukuran file 5MB

Jenis Tender Pilih Jenis Tender

Nama Tender Input Nama Tender

tabel 3: tabel data
5. Apabilaterdapat lebih dari satu tender dalam satu surat usulan, PPK dapat
memasukkan data tender lain dengan klik tombol

dzaki_ppk _test £
Form Usulan Tender Seleksi m

uuuuuuuuuuuuuuuuuu

D .
st Klik untu menambahkan Tender @
Jenis Tender 'Noma Tender

Berkas Tender

®
gambar 57: tambah permohonan

6. Jika sudah selesai, klik tombol . Jika ingin membatalkan penambahan
Usulan Tender klik tombol m

c. Kirim Usulan permohonan

Langkah-langkah untuk mengirimkan Usulan Tender adalah sebagai berikut:

1. Klik Tombol ¢ pada kolom aksi di Daftar Usulan permohonan
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dzaki_ppk _test (B

ball Draft Usulan Tender/Seleksi

Usulan berhasil disimpan. 0 Tender Gagal Tersimpan dan 0 Dokumen Gagal Tersimpan dan 0 Anggota Gagal Tersimpan dan 0 Usulan Anggota Pokja Sudah ada dalam database

leksi # Tombah Usuion Tender ¥ i

™ 123 Klik untuk mengirim Usulan Tender ‘ ‘—rﬂ

&=

L

gambar 58: kirim usulan permohonan

2. Aplikasi akan menampilkan notifikasi sebelum dikirim seperti berikut:

Apakah data ini akan dikirim?

Pastikan data telah di input dengan benar!

gambar 59: Konfirmasi kirim

Yal! Kiri
3. Klik jika ingin mengirim Usulan Tender atau klik m jika

ingin membatalkan pengiriman data;
4. Setelah data usulan tender dikirmkan, tampilan kolom aksi akan berubah dan
posisi usulan tender yang sudah dikirimkan akan berpindah ke bagian Sekretariat.

Tampilan akan berubah menjadi seperti berikut:
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bl UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk_test
BARANG DAN JASA

Usulan Tender/Seleksi

SATKER COBA 18-Dec-2023 123 aplikasi Jasa Konsultansi SEKRETARIAT : s

gambar 60: Status Kirim Tender

d. Ubah Permohonan

PPK dapat mengubah usulan tender apabila usulan belum dikirimkan ke
Sekretariat dan apabila Sekretarian menolak Usulan Tender yang telah dikirimkan.
Langkah-langkah untuk mengubah data Usulan Tender adalah sebagai berikut:

1. Apabila Usulan Tender yang telah dikirimkan ditolak oleh Sekretariat, maka PPK
dapat mengubah data usulan tender dan melihat keterangan penolakan dengan

Sekretariat menolak Usulan Tender

mengklik tombol . Keterangan penolakan
akan muncul seperti di bawabh ini:

aplikasi

¢ kemball Usulan Tender/Seleksi Des O
18
2023

Permohonan Proses

Tender/Seleksi Des O

Unit Kerfo Tanggal Nomor Surat Usular ol Tanda posh 18 Usulan Tender Dikirimkan
: 2023

SATKERCOBA  18-Dec-2023 123 aplikasi

236 Kernnator @

gambar 61: tolak permohonan PBJ

2. Setelah PPK mengetahui alasan penolakan, PPK dapat mengubah dan/atau

mengubah usulan tender dengan Klik tombol di kolom aksi Daftar

Permohonan
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B UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk_test
BARANG DAN JASA

Usulan Tender/Seleksi

Klik untuk mengubah Usulan Tender v

SATKERCOBA  18-Dec-2023 123 aplikasi JasaKonsultansi  PPK , . v
%
K
Kemnaker ®
gambar 62: ubah usulan
bl UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_ppk_test
BARANG DAN JASA
sali - Usulan Tender/Seleksi
2
surat Tugas
123
aplikasi
Daftar Pokja
Unggahan Berkas
Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan
%
Berita Acara Hasil Pemilihan [ &}
&
surat Keputusan Penetapan Pemenang
surat Perjanjian Kontrak
Berkas Tender
iz [ pOF |  POF | :
File Upload
" Berita Acara
trbd Kerangka Rancangan Reviu
Parkivdon Acuan Kerja Kontrak spesifikasi
Sendiri (HPS) 4 P
Teknis/KAK
%
&}
Kemnaker Gg

gambar 63: ubah usulan
4. Ubah data yang diperlukan. Data akan menyimpan perubahan secara otomatis.

Kembali

klik tombol untuk Kembali ke halaman sebelumnya
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e. Hapus Usulan Permohonan

Langkah-langkah untuk membatalkan Usulan Tender adalah sebagai

bl UNIT KERJA PENGADAAN
BARANG DAN JASA

ball Usulan Tender/Seleksi

berikut:
dzaki_ppk_test £

Klik untuk mengubah Usulan Tender
Tender/Seloksi

SATKERCOBA  18-Dec-2023 123 aplikasi JasaKonsultansi  PPK

Kemnaker

gambar 64: hapus permohonan

1. Klik pada usulan tender

2. Klik tombol

permohonan

GADAAN

Usulan Tender/Seleksi

Surat Tugas
123

aplikasi

Unggahan Berkas

Daftar Pokja

Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

&%

pada edit usulan

dzaki_ppk_test £

gambar 65: hapus permohonan

a
Berita Acara Hasil Pemilihan K
Klik untuk membatalkan Usulan
Surat Keputusan Penetapan Pemenang Tender
Surat Perjanjian Kontrak
Berkas Tender
Borita Acara B
Kerongha Roncangan Rov Jrge
Acuon Kerja Kontrak sposifikasi Phosiorpustl
Teknis/KAK
%
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3. Sekretariat Menerima Permohonan Proses PBJ]
Dibawah ini adalah tampilan Permohonan Proses PBJ pada user Sekretariat

u UNIT KERJA PENGADAAN sekre_dzaki_test
BARANG DAN JASA = =

ali  Permohonan Proses PBJ

Y
TKER
= LAN N PBY =
SATKER . Paket Pelaksanaan Fullboard Meeting Outbond Biro
3/UM.02/1/2024 H SEKRETARIAT =
Jmum
SATKER
o t 0 t =

L
gambar 66: lihat permohonan

Langkah sekeretariat untuk melihat, menerima atau menolak usulan permohonan proses
PBJ

a. Melihat Informasi permohonan proses PBJ

Klik untuk informasi terkait Permohonan Usulan Tender.
P i s rconsn °

kembali Permohonan Proses PBJ

Y Filte

ATHER o dan USUALAN PBJ USUALAN FEJ SEKRETARIAT Usulan Paket =

cosa 2024

SATKER 9-1 . . Paket Pelak Fullt Meeting Outbond Biro

[33/umo2/1[2024 SEKRETARIA =

coBA 2024 Urnum

SATKER 18-Feb-2024 12012012 test SEKRETARIAT o =

COBA irimkan
%
8]

remnak &

gambar 67: lihat permohonan

Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini
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UMIT KERJA PENGADAAN sekra_dzald_test
BARANG DAN JASA - -

kemball  Permohonan Proses PBJ

Verifikasi Usulan Tender
Dicjukan Oleh

ppk_dzaki_test  Keterangan

12nmznz

Surat Tugas
Unggahan Berkas

Dokumen Pelaksaan Pemilihan

Daftar Pokja

Surat Perjanjian Kontrak

Berkas Paket

Rencana
Anggaran

a

&

Kernnaker

gambar 68: lihat permohonan

b. Menerima Permohonan

Klik = untuk informasi terkait Permohonan Permohonan.

y UNIT KERJA PENGADAAN dzoki_sekretariat _test
BARANG DAN JASA

Usulan Tender/Seleksi

Permohonan Proses
Tender/Seleksi

dowa SEKRETARIAT “{3
Konsultans| L

Klik untuk Menerima Usulan Tender

Jasa

PP -
Konsultans|
TKER  18-Dec-
RATHE ekt 123 apiikas! Josa X @ -
cosa 2023 Konsultans|
SATKER 17-Dec- WEL/23[/NOV/2023- Pombelion Perangkat Lunak =
s sasaldinnya  PPK
coea 2023 o001 Manajemen Proyek Terintegrasi
ATKER 7-Dec- Poker]
coaa 2023 Konstruksi
SATKER  07°DSC™ \ogsfumoz/xif2023 Py oo SEKRETARIAT -
o
cosa 2023 ! R Konsultansi o,
-
Kemnakor &

gambar 69: menerima permohonan

Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini :
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Usulan Tender/[Seleksi

2345165277

Verifikasi Usulan Tender

Keterangan

deaki_sekretariat _test ‘E

Klik untuk Menerima Usulan Tender

Berita Acora Reviu Dokumen Persiapan Pemilinan
Berita Acara Hosil Pemilihan
Surat Keputusan Penetopan Pemenang

Surat Perjanjion Kontrok

Berkas Tender

(oot I o | m -

Barta Acera

warga
Xorangko Rancangan Roviu

Acuan Kerjo Kontrok Spesifikas

Teknis/KAX

gambar 70: menerima permohonan

4. Menginput form surat tugas

Klik untuk menunggah surat tugas

Surat Tugas

Daftar Pokja

H UNIT KERJA PENGADAAN
BARANG DAN JASA

Kembali  Permohonan Proses PBJ

Permohonan Proses
Tender/seieks!

Permohonan Proses
I SATKER 26-Jan-

- USUALAN PBJ USUALAN PBJ
[ —— cons oy
SATKER 29 . t s oard M
ST ATKER 29-Jan \33fum 031/ 2024 Paket Pelaksanaan Fullboard Meeting
COBA 2024 Gutbond Biro Umum
s 8-Feb-
AR reb 21212 test]
coBa 2024
Kemnaker

sekre_dzaki_test °

SEKRETARIAT Usulan Paket Dikirimkar =
SEKRETARIAT =
SEKRETARIAT -

%

&

gambar 71: Unggah ST Pokja

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini :

Page 45|52



bl UNIT KERJA PENGADAAN dzaki_sekretariat_test
BARANG DAN JASA

embali Usulan Tender/Seleksi

Form Surat Tugas

123
File Upload
aplikasi
#Jasa Konsultansi
Nomor Surat Tugas *
Unggahan Berkas
Tanggal Surat Tugas *
Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan
Anggota Pokja *
Berita Acara Hasil Pemilihan - %
8
Surat Tugas .
&
Surat Keputusan Penetapan Pemenang
o Daftar Pokja
Surat Perjanjian Kontrak
Berkas Tender
Berita Acara
% Harga
Kerangka Rancangan Reviu £
e perkiraan
Acuan Kerja Kontrak spesifikasi Sty (i8)
Teknis/KAK o
%
[ §
Kemnaker €§

gambar 72: Unggah ST Pokja

Pengguna dapat mengisi form Surat Tugas sesuai Ketentuan

Form Surat Tugas

Nomor Surat Tugos
Tenggol Surat Tugas *

Anggoto Pokja *

gambar 73: Form Surat tugas
Simpan

Jika sudah mengisi, pengguna dapat klik . Jika sudah diklik maka akan terbit notifikasi

Berhasil Update Nomor Surat Tugas.
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5. Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Dibawah ini adalah tampilan untuk unggah berita acara pada Proses PBJ

e pokjo_dzaki_test °

kembali  Permohonan Proses PBJ

L]

gambar 74: Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Klik untuk menunggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan.
AR test_pokja j

Usulan Tender/Saboksi

Klik untuk Mengunggah Berita Acara

Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

gambar 75: Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini :
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e

Usulan Tender/Seleksi

Unggah Berita Acara Reviu
2345165277 Dokumen Persiapan pada

kolom ini pemilihan ini

aplikasi kedua

Tanggal Suret Tuge
12-Dec-p0z3

Unggahan Berkas

Surat Perjanjian Kontrak
gambar 76: Unggah berita acara review dokumen persiapan pemilihan
Jika sudah klik maka akan menampilkan notifikasi seperti dibawah ini

Berhasil Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

6. Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Dibawah ini adalah tampilan untuk Verifikasi berita acara pada Proses tender/seleksi

pada user Sekretariat. Klik “  untuk Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen
Persiapan Pemilihan

H UNIT KERJA PENGADAAN sekre_dzaki_test
BARANG DAN JASA - _

Kembali Permohonan Proses PBJ

Y i
SATKER 26-Jan-
USUALAN PBJ USUALAN PB SEKRETARIAT Usulan Paket Dikirimkan =
coBA 2024
SATKER 29-Jan- 133/ umoa/ij2024 Paket Pelaksanaan Fullboard Meeting Outbond o oo sy
coBa 2024 8iro Umum
SATKER jarifika
8-Feb-2024 12112112 testl SEKRETARIAT Verlfika s =)
coBa
%
L g}
Kemnaer ®

gambar 77: Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Jika sudah mengeklik maka akan menampilkan halaman seperti dibawah ini
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Klik

dzoki_sekretariat _test £

Usulan Tender/Seleksi

Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan
Pemilihan
Silahkan melakukan Verifikasi Berita \ Keterangan
Acara Reviu Dokumen Persiapan sudon awveriikas!
pada kolom berikut
surat Tugas

R 5% Acoro eviuDokumen Persiapan Pemiinan
Nommor Surat Tugas
566566565656565

o -
Berita Acora Hosil Pemnilihan 12-Dec-2023 f
1
Daftar Pokja
{
Surat Keputusan Penetapan Pemenang
Test_pok
t e test SATKER COBA

o 2434
Surat Perjonjion Kontrok

Berkas Tender

Berta Acora
e gko Rancongan Reviu
Keran, »
Poruiroon P ry S
cuan Kerjo <ontro whkaw
Sendis (Wps) b P

Teknis/KAK

gambar 78: Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan

Terima

untuk Verifikas Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan.

Apakah data ini akan diterima?

Pastikan anda telah yakin menerima data
ini!

o

gambar 79:Konfirmasi verifikasi

7. Input Surat Perjanjian Kerja/Kontrak

Langka

h selanjutnya adalah PPK akan menginput Surat Perjanjain Kerja/Kontrak.
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bl UNIT KERJA PENGADAAN ppk_dzaki
BARANG DAN JASA o :

kembali  Permohonan Proses PBJ

Permohonan Proses
Pengadaan
Barang/Jasa yang

SATKER COBA 18-Feb-2024 12nm2 test] PPK Input Surat Perjanjian Kerja | Kontrak

dilaksanakan
dengan prakti
yang sudah maps

gambar 80: Input surat perjanjian kontrak

Setelah pengguna klik halaman tersebut. Maka akan menampilkan halaman seperti dibawah
ini :
Hé E,Télii“éiﬂ‘,ﬁiﬁi"“" ppk_dzaki_test °
Kembali Permohonan Proses PBJ
input Surat Perjanjian Kerja / Kontrak ST

Dlajukan Olen

12n2m2 ppk_dzaki_test

m Nomor Surat Tugas

0909090909
testl m

dah mapan

Tanggal Surat Tugas

19-Feb-2024

Daftar Pokja
Input Surat Perjanjian Kerja | Kontrak

Surat Perjanjian Kontrak

Welldy Pokja
V Kadiv SATKER COBA
432435234523
%
| €}
Unggahan Berkas =
&

gambar 81: Input surat perjanjian kontrak

Jika user sudah menunggah pada form unggah yang disediakan silahkan kiik “s
sudah di klik maka akan terdapat notifikasi sebagai berikut.
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drokl_ppk_test g
&

Usulan Tender/Seleksi

Berhasil mengirimkan Loparon hasll penandatangonan kontrak beserta S ke Sekretariat

Q

\aiical eneo 123456545 Tost terb v SEKRETARIAT -

23456545 o8t terboru SEKRET
cosa 2023 Konsumans!
sATKER 10-ec aptican Josa

% 2345165207 P e -

cona 2023 redua Konsustanai
SATKER 18-Dec- Jaso "

o apiikas POCIA -
cona 2023 anustansi

It/ ey hrrrabes a0t 140 berokaags £oamyemsten \erate sekchsydiaf]

gambar 82: notifikasi status perjanjian kontrak

8. Verifikasi Surat Perjanjian Kerja/Kontrak

Setelah melewati tahapan Input Surat Perjanjian, maka hasil yang diinput akan diverifikasi oleh
secretariat. Halaman dibawah sudah berada pada halaman sekratariat
P o sekre_dzaki_test °

kembali  Permohonan Proses PBJ

Y Fii v
r
SATKER 26-Jan
N USUALAN PBJ USUALAN PEJ SEKRETARIAT Jsulan Pokst Dikirimkan =
coBa 2024
dengan prakuk bisnis
AT -Jan- ’ Paket Pelal Fu A Ing QuIk 1
R SATKER 28-Ja 1/33/uM02/1f 2024 aket Pelaksanaan Fullboard Meeting Outbond SEKRETARIAT -
coBA 2024 Biro Umum
SATKER 18-Feb-2024 12112112 test! SEKRETARIAT -
coBA
%
L8]
Kemnker &%

gambar 83: Verifikasi perjanjian kontrak

Dibawah ini adalah tampilan halaman Ketika pengguna sudah mengklik tombol tersebut.
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gambar 84: Verifikasi perjanjian kontrak

-
Klik untuk memverifikasi Surat Perjanjian kerja yang sudah di unggah oleh tim PPK.

o
Setelah klik akan ada konfirmasi seperti gambar dibawah ini.

Apakah data ini akan diterima?

Pastikan anda telah yakin menerima data ini!

gambar 85: Konfirmasi perjanjian kontrak

Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik .
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