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SOP REGISTRASI DAN VERIFIKASI PENYEDIA BARANG DAN JASA

Dasar Hukum : KualifikasiPelaksana :
1. Undang-Undang Nomor. 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik dan Perubahannya; 1. Penyedia Barang dan Jasa
2. Peraturan Pemerintah Nomor. 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik; 2. Verifikator
3. Peraturan Presiden Nomor. 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah dan Perubahannya; 3. Helpdesk LPSE
4.  Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 tahun 2018 tentang Unit Kerja Pengadaan 4.  Front Office
Barang/Jasa;
5. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/jasa Pemerintah Nomor 10 Tahun 2021 tentang Unit Kerja Peralatan/Perlengkapan :

Pengadaan Barang/Jasa;

1.

Formulir Data Penyedia

.PenjelasanSingkat : 2. Formulir Keikutsertaan
Prosedur ini mencakup proses tata cara regristrasi dan verifikasi calon penyedia barangfjasa seperti: mendownload
formulir, mengisi formulir, melakukan verifikasi dokumen dan menyetujui atau menolak registrasi penyedia barang/jasa Pencatatan dan Pendataan :
Tujuan : Defenisi : \
1. Memberikan arahan prosedur bagi pelaksanaan proses registrasi dan verifikasi calon penyedia barang/jasa (vendor) 1. Verifikator adalah personil pada Bagian Analisis Administrasi Pengadaan LPSE yang
untukmendapatkan akun SPSE bertugas melakukan verifikasi kepada penyedia barangfjasa yang akan menjadi
2. Menentukan kelayakan penyedia barang/jasa melalui mekanisme kontrol atas registrasi calon penyedia barang/jasa pengguna SPSE
Peringatan :
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan diterapkan 2. Helpdesk LPSE adalah Tim pada LPSE yang menjalankan tugas dan fungs ilayanan
dukungan pengguna LPSE
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu-baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan sebagai bentuk 3. Front Office berperan dalam melayan ipengguna dan menjelaskan cara pengunaan

kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Keterkaitan :

SOP PPK

SPSE

SOP Pokja Pemilihan
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Dasar Hukum : KualifikasiPelaksana :

1. Undang-Undang Nomor. 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik dan Perubahannya; 1. Penyedia Barang dan Jasa

2. Peraturan Pemerintah Nomor. 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik; 2. Verifikator

3. Peraturan Presiden Nomor. 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah dan Perubahannya; 3. Helpdesk LPSE

4, Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 tahun 2018 tentang Unit Kerja Pengadaan 4,  Front Office
Barang/Jasa;

5. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/jasa Pemerintah Nomor 10 Tahun 2021 tentang Unit Kerja Peralatan/Perlengkapan :
Pengadaan Barang/Jasa; 1. Formulir Data Penyedia

PenjelasanSingkat : 2. Formulir Keikutsertaan
Prosedur ini mencakup proses tata cara regristrasi dan verifikasi calon penyedia barang/jasa seperti: mendownload
formulir, mengisi formulir, melakukan verifikasi dokumen dan menyetujui atau menolak registrasi penyedia barang/jasa Pencatatan dan Pendataan :
Tujuan : Defenisi : '
1. Memberikan arahan prosedur bagi pelaksanaan proses registrasi dan verifikasi calon penyedia barang/jasa (vendor) 1. Verifikator adalah personil pada Bagian Analisis Administrasi Pengadaan LPSE yang
untukmendapatkan akun SPSE bertugas melakukan verifikasi kepada penyedia barang/jasa yang akan menjadi
2. Menentukan kelayakan penyedia barang/jasa melalui mekanisme kontrol atas registrasi calon penyedia barang/jasa pengguna SPSE
Peringatan :
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan diterapkan 2. Helpdesk LPSE adalah Tim pada LPSE yang menjalankan tugas dan fungs ilayanan
dukungan pengguna LPSE
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu-baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan sebagai bentuk 3. Front Office berperan dalam melayan ipengguna dan menjelaskan cara pengunaan

kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
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SOP REGISTRASI DAN VERIFIKASI PENYEDIA BARANG DAN JASA

Pelaksana Mutu Baku
i Moteie Penyedia FoNE | Mwmdenk Verifikator PersyaratanPerlengkapan Waktu Output T
Office LPSE -
1 Melakukan registrasi online pada E a.  Wajib menggunakan e-mail perusahaan (tidak boleh e- N/A
website LPSE/aplikasi SPSE 4 mail pribadi)
b. Tata cara registrasi pada aplikasi SPSE mengacu pada
panduan pengguna (user guide) aplikasi SPSE
2. Mengunduh (download) formulir data N/A Blanko Formulir
penyedia dan formulir keikutsertaan Data Penyedia dan
yang tersedia pada aplikasi SPSE. Blanko Formulir
Keikutsertaan
9. Mengisi formulir data penyedia N/A Formulir data
penyedia yang
sudah terisi
4. Mengisi formulir keikutsertaan Dibuat diatas kertas berkop perusahaan, ditandatangani N/A Fromulir
pimpinan perusahaan, dicap dan bermaterai. keikutsertaan yang
sudah terisi
S Membuat Surat Penunjukan Admin F 1. Dibuat diatas kertas berkop perusahaan ditandatangani N/A Surat Penunjukan Blanko
e pimpinan perusahaan dan admin yang ditunjuk, dicap serta Admin tersedia/menyatu
bermaterai. dengan formulir
2. Apabila Adminnya adalah pimpinan perusahaan itu sendiri keikutsertaan
maka membuat surat pernyataan bahwa dirinya sebagai
admin
6. Membuat Surat Kuasa untuk verifikasi 1. Pimpinan perusahaan dapat menguasakan kepada pihak N/A Surat Kuasa Untuk Blanko
manapun untuk melakukan proses verifikasi di LPSE. Verifikasi tersedia/menyatu
2. Surat kuasa dibuat diatas kertas berkop perusahaan dan dengan formulir
ditandatangani pimpinan perusahaan serta penerima keikutsertaan
kuasa, dicap dan bermaterai.
3. Apabila pimpinan perusahaan yang melakukan verifikasi
maka tidak perlu membuat surat kuasa.
7. Mempersiapkan berkas permohonan 1. Formulir data penyedia, Formulir keikutsertaan dan N/A Berkas Permohonan

B*
ﬂ

Dokumen perusahaan asli sertacopynya
(softcopy/hardcopy) terdiri dari 1.KTP pemilik/ direktur/
pengurus; 2. NPWP; 3. SIUP/ SIUJK/ SBU/ ijin untuk
menjalankan kegiatan/usaha sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku; 4. Akta pendirian
perusahaan dan Akta perubahan terakhir. Untuk
Perseorangan dan Koperasi persyaratan menyesuaikan
dengan ketentuan yang berlaku




No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Penyedia

Front Office

Helpdesk LPSE

Verifikator

PersyaratanPerlengkapan

Waktu

Output

Keterangan

pr

2. Berkaspermohonan dimasukan kedalam amplop/map
bersampul identitas perusahaan

Datangke LPSE terkait, melapor ke
front office dan mengisi buku tamu

o

N/A

Memberikan nomor antrian dan
mempersilahkan penyedia untuk
menunggu giliran menghadap
helpdesk diruang tunggu

s

5 menit

Nomor antrian

Jika tidak ada antrian
langsung menghadap
helpdesk

10.

Memanggil penyedia untuk
menghadap sesuai nomor antrian

N/A

11

Menanyakan kepada penyedia
apakah sudah melakukan registrasi
online,

Belum

5 menit

12.

Melakukanaktivitas No.1 di bidding
room mengacu pada SOP
penggunaanakses intranet/internet di
Bidding Room bagipengguna SPSE

N/A

mengacu pada SOP
penggunaan akses
intranet/internet di
Bidding Room bagi
pengguna SPSE

13.

Menerimaberkaspermohonan dan
memeriksaapakahpenyediamasuk
daftar hitam/black list yang
tercantum pada portal inaproc

5 menit

14.

Memberitahupenyediapermohonandi
tolak dan
mengembalikanberkasnyasertamemb
eritahuverifikatoruntukmemasukan
ID penyediatersebutkedalam daftar
hitam pada aplikasi SPSE

‘ Selesai vﬂ

Tidak

5 menit

15.

Memeriksaapakahberkaspermohonan
lengkapdenganmengisiformulirceklisk
elengkapanberkaspermohonan

)

5 menit

Formulir ceklis
kelengkapan berkas
permohonan

16.

Memberitahupenyediauntukmelengk
apiberkassesuai yang tercantum di
formulircekliskelengkapanberkasper
mohonan

Tidak

5 menit

17.

Menyerahkantandaterimaberkaskepa
dapenyedia dan
menyerahkanberkaspermohonankep
adaverifikator

5 menit

Tanda terima berkas

18.

Menerimaberkaspermohonan dan
memeriksaapakahpenyediasudahterd
aftar di LPSE lain

Tidak

5 menit




No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Penyedia

Front Office | Helpdesk LPSE

Verifikator

PersyaratanPerlengkapan

Waktu

Output

Keterangan

19.

Memberitahupenyedia agar
penyediatersebutmenggunakan user
id yang sudahterdaftar

5 menit

20.

Menerimapemberitahuandariverifikat
ormelalui helpdesk untuk login pada
aplikasi SPSE menggunakan user ID
yang sudahterdaftar

sy Wreery

5 menit

Melakukanverifikasi dan
validitasberkaspermohonan.
Apakahberkassesuai/lolosverifikasi ?

Tidak

Y

Berkasasli dan copy harussesuai,

dokumenmasihberlaku dan data antardokumensesuai

dan konsisten

N/A

hasil verifikasi

22.

Menyetujuipermohonandenganmeng
kliktombol " SETUJU" pada aplikasi
SPSE

hasilverifikasi

5 menit

permohonan disetujui

23,

Mencantumkan kekurangan pada
amplop/map berkas permohonan,
menyerahkannya kepada penyedia
melalui helpdesk untuk dilengkapi
dan kembali dilakukan verifikasi

5 menit

24.

Mengarsipkan berkas dengan
mengacu pada SOP pengarsipan
berkas

10menit

Arsip Berkas




