
Langkah-Langkah Pendaftaran Penyedia Barang/Jasa pada 

Aplikasi SPSE LPSE KOTA BOGOR 

Tata Cara Daftar Online Menjadi Penyedia Barang/Jasa 

1. Buka SPSE LPSE Kota Bogor di link https://eproc.kotabogor.go.id/eproc4/. Tampilan SPSE 

LPSE Kota Bogor 

 
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” 

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

bisa dicek juga pada spam email. 

 

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


 

 

4. Akan muncul email  pertama dengan subject “Selesaikan Pendaftaran Akun SPSE Anda”. 

Klik tombol “Konfirmasi” pada email tersebut. 

 
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 KSWP”, akan muncul tampikan “Tidak ada duplikasi data” 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” 

 

 

 



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

diminta. 

 

 
Tampilan setelah klik “Lanjutkan” lalu klik “Daftar” 

 
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) Graha Tiyasa di lantai dasar Lippo Plaza Keboen Raya dengan 

membawa berkas persyaratan asli atau secara tidak langsung/daring melalui aplikasi 

helpdesk ticketing(http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/) lalu upload persyaratan dalam 

format pdf. 

 



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. Asli Kartu Tanda Penduduk (KTP)/Kartu Izin Tinggal Terbatas (KITAS)/Kartu Izin Tinggal 

Tetap (KITAP) yang dikeluarkan oleh Pemerintah Republik Indonesia yang menunjukkan 

identitas dari Direksi/Pejabat/Pimpinan Perusahaan; 

2. Asli Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) Perusahaan; 

*Membawa dokumen perusahaan untuk proses pendampingan pengisian data kulatifikasi 

pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP) seperti : Asli Izin Usaha sesuai 

bidang masing-masing, dan Asli Akta Perusahaan. 

Untuk Usaha Perorangan : 

1. Asli Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemilik usahaperorangan; 

2. Asli Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) pemilik usahaperorangan; 

*Membawa Asli Surat Setor Pajak (SPP) untuk proses pendampingan pengisian data 

kulatifikasi pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP) 

Untuk Perusahaan Asing yang tidak memiliki kantor perwakilan atau cabang di Indonesia : 

1. Asli Akta/Sertifikat Pendirian Perusahaan (Article of Incorporation); 

2. Asli Identitas Wajib Pajak (Tax Identification); 

*Membawa dokumen perusahaan untuk proses pendampingan pengisian data kulatifikasi 

pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP) seperti : Asli Izin Usaha sesuai 

bidang masing-masing, dan Asli Akta Perusahaan. 

*Penting untuk pendampingan proses pengisian pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja 

Penyedia (SIKaP) 

Proses Verifikasi Offline dilakukan di: Mall Pelayanan Publik (MPP) Grha Tiyasa di lantai dasar 

Lippo Plaza Keboen Raya, Jalan Pajajaran, Kota Bogor. 

Jadwal Verifikasi sebagai berikut : 

- Hari Senin s.d Jumat : Pukul 10.00 WIB - 14.00 WIB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TATA CARA REGISTRASI DAN VERIFIKASI SECARA DARING 

 

1. Ikuti Langkah-Langkah Pendaftaran Penyedia Barang/Jasa pada Aplikasi SPSE LPSE KOTA 

BOGOR diatas. 

2. Setelah itu akses lama aplikasi helpdesk ticketing untuk proses registrasi dan verifikasi 

secara daring http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/. Langkahnya sebagai berikut : 

Akses laman http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/. Lalu klik “Register Now” jika belum 

memilik akun pada aplikasi helpdesk ticketing atau isikan Username dan Password jika 

sudah memilik akun lalu klik “Login”. 

Setelah klik “Register Now” muncul tampilan seperti diatas, silahkan isi data yang 

diminta. Lalu klik “Register”. Setelah itu login menggunakan username dan password 

yang sudah dibuat. 

Tampilan diatas muncul setelah penyedia berhasil login pada aplikasi helpdesk ticketing. 



 
Klik “Ticket” untuk membuat tiket registrasi dan verifikasi berkas secara daring 

Setelah itu klik “Create” pilih “Title” Registrasi dan Verifikasi Berkas (bagi pengguna baru 

di SPSE). Isi kolom “Description” Permohonan Registrasi dan Verifikasi berkas atas nama 

(sebutkan nama badan usaha). Cantumkan nomor Handphone Direksi/Pejabat/Pimpinan 

Perusahaan/Pemilik Usaha Perorangan pada aplikasi WhatsApp untuk kebutuhan proses 

verifikasi berkas melalui video call. Isi “Source” Lain-lain, isi “Type” Permintaan Layanan 

lalu klik “Submit”. 

Setelah klik “Submit” muncul tampilan “Deskripsi Tiket berhasil dibuat, proses selanjutnya 

silahkan lengkapi berkas-berkas terkait.”, pada tahap ini penyedia upload dokumen 

verifikasi yang dipersyaratkan dalam bentuk pdf max 4Mb. Dengan cara klik “Add Files” 

pilih file yang akan di upload lalu klik “Start Upload”. 



 
Berikut tampilan penyedia sudah berhasil upload dokumen verifikasi. Tahap selanjutnya 

tiket akan dicek oleh helpdesk LPSE. Setelah tiket selesai dicek dan dinyatakan berkas 

persyaratan lengkap dan penyedia sudah daftar online melalui Aplikasi SPSE LPSE KOTA 

BOGOR (https://eproc.kotabogor.go.id/eproc4) . 

Penyedia login kembali pada aplikasi untuk memonitoring tiketnya dengan cara klik 

“Ticket” lalu klik “View”. 

Berikut tampilan setelah klik “View”, cek pada bagian bawah ticket “Recent Activity”. 

Pada bagian ini penyedia dapat mengetahui apakah bisa lanjut ke tahap verifikasi berkas 

melalui video call atau tidak. Jika tidak maka perhatikan keterangan yang disampaikan 

oleh helpdesk LPSE pada kolom tersebut. Jika ada kekurangan mohon untuk dilengkapi 

sesuai keterangan. 

 



 
Pada kolom “Reply To”, penyedia bisa melakukan komunikasi dengan helpdesk LPSE 

secara online melalui aplikasi. Riwayat komunikasi antara penyedia dengan helpdesk akan 

terekam pada bagian “Recent Activity”. 

Ketika sudah selesai dilakukan proses verifikasi berkas secara daring maka helpdesk LPSE 

akan menyampaikan informasi tersebut di tiket penyedia pada bagian “Recent Activity”. 

Status tiket penyedia “Closed” karena proses Registrasi dan Verifikasi Berkas secara 

daring sudah dilakukan. 



 
Lalu penyedia klik tombol “Evaluate” untuk mengisi form evaluasi layanan. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROSES VERIFIKASI BERKAS SECARA TIDAK LANGSUNG/DARING 

Proses verifikasi berkas secara tidak langusng/daring wajib dilakukan langsung oleh 

Direksi/Pejabat/Pimpinan Perusahaan/Pemilik usaha perorangan dengan menunjukan dokumen 

sebagai berikut: 

Untuk Badan Usaha (PT/CV) : 

1. Asli Kartu Tanda Penduduk (KTP)/Kartu Izin Tinggal Terbatas (KITAS)/Kartu Izin Tinggal 

Tetap (KITAP) yang dikeluarkan oleh Pemerintah Republik Indonesia yang menunjukkan 

identitas dari Direksi/Pejabat/Pimpinan Perusahaan; 

2. Asli Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) Perusahaan; 

*Menyiapkan dokumen perusahaan untuk proses pendampingan pengisian data 

kulatifikasi pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP) seperti : Asli Izin Usaha 

sesuai bidang masing-masing, dan Asli Akta Perusahaan. 

Untuk Usaha Perorangan : 

1. Asli Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemilik usaha perorangan; 

2. Asli Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) pemilik usaha perorangan; 

*Menyiapkan Asli Surat Setor Pajak (SPP) untuk proses pendampingan pengisian data 

kulatifikasi pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP) 

Untuk Perusahaan Asing yang tidak memiliki kantor perwakilan atau cabang di Indonesia : 

1. Asli Akta/Sertifikat Pendirian Perusahaan (Article of Incorporation); 

2. Asli Identitas Wajib Pajak (Tax Identification); 

*Menyiapkan dokumen perusahaan untuk proses pendampingan pengisian data 

kulatifikasi pada aplikasi Sistem Informasi Kinerja Penyedia (SIKaP) seperti : Asli Izin Usaha 

sesuai bidang masing-masing, dan Asli Akta Perusahaan. 

 

*Dokumen persyaratan diatas untuk diupload pada aplikasi helpdesk ticketing 

http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/, ikuti tahapan pada “TATA CARA REGISTRASI DAN 

VERIFIKASI SECARA DARING” 

Petugas yang dapat dihubungi: Helpdesk LPSE 

Tlp : 0251- 8325943 (langsung) 
Fax : 0251- 8325943 
Telp/WA : 08151667956 
Email : lpsekotabogor@yahoo.co.id; 
   lpse@kotabogor.go.id; 
   lpsekotabogor@gmail.com 

 

mailto:lpsekotabogor@yahoo.co.id
mailto:lpse@kotabogor.go.id

