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

E @®LPSE Kota Bogor
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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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quummyakun +
Jika tickak bisa, silakan kiik tautan berikut stau copy dan paste di browser yang Bapak/lbu gunakan : http:disikap lkpp o 19at 604

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.
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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”

PENDAFTARAN TAHAP 2

€y Hetentuan Pendaftaran

1. Waiib melakuken pengecekan NFWP sebelum dapst
melanjutkan tahapan pendaftaran yang berikutnya

2. infodaftarg.

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

4. Indikater Password baru harus berwarna Hijau

dummyakunaja@gmail com

Bentuk Filih
Uszha

Status @ Pusst Cabang

HFWP

Passward Baru

Fassward Baru (Ulangi)

INFORMAS|

Tidak ada duplikasi data

r

PENDAFTARAN TAHAP 2

€ Ketentuan Pendaftaran

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

2. info daftard

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

4. Indikator Fassword baru harus berwama Hijau

dummyakunaja@amail.com

Bentuk | Ferorangan
Usaha

Status @ Pusat Cabang
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Lanjutkan




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

PENDAFTARAN TAHAP 2
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Narvm
Perarangan

Alarrat

Provini ©

Kabupaten/Kom *

Heorle P

HNaTelepon -

Sraws

2 Datainiwaiib diisi
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Fepublik Indonesia yang menunjukan  iden
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o p
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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) Graha Tiyasa di lantai dasar Lippo Plaza Keboen Raya dengan
membawa berkas persyaratan asli atau secara tidak langsung/daring melalui aplikasi
helpdesk ticketing(http://helpdeskipse.kotabogor.go.id/) lalu upload persyaratan dalam
format pdf.
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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. 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 ldentitas 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

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

Setelah itu akses lama aplikasi helpdesk ticketing untuk proses registrasi dan verifikasi
secara daring http://helpdeskipse.kotabogor.go.id/. Langkahnya sebagai berikut :

Sign in to start your session

Username/Email

°
& Password

o Remember Me

Register Now! Forget Password?

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”.

Dengan mendaftar disini, Saya setuju dengan
syarat dan kondisi yang kami berikan.

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.

—= HELPDESK
b LPSE Kota Bogor

B3 Dashboard

B Ticket

) Logout

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



= HELPDESK
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FT. ABCDF
aompgmallcom

All Ticket

MAIN NAAGETION

B3 Dashboara

B Ticket Fist  Previous Net Last 970

@ Logout

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

-

O Logout

Ticket Status

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”.

~= HELPDESK

LPSE Kol Bogor

0O

PT. ABCDF
abodi@gmeil.com

Deskripsi Tiket berhasil dibuat, proses selanjutnya silahkan lengkapi berkas-berkas terkait

Ticket Number #1259
MAIN NAVIGATION
=
23 Dashboard 4 Reply @ Evaluste
B Ticket ¥ Regisrasi dan Verifikasi Berkas (bagi pengguna baru di SPSE)
F i i dan Veri i Berkas atas nama PT. ABCDF.
O Logout —— - - i
No. HP Direksi/Pejabat/Pimpinan F 'emilik Usaha F gan WA : 08123456789
Attachment
Reply To:
©2017-2020 Helpdesk. B source @ BEG BIUSXXx I
Version: helpdesk v1.1
01 Juli 2020 14:21:53 Styles - Fomat - Font - | size - j= I EREsEEZseosnN

Ticket Status

Due in 38 minutes 9 hours
on 02 Juli 2020

Process by bqTSFAbt

Requestor Info

PT. ABCDF

Email

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”.



t bernasil dibuat, proses selanjutnya sishkan lengkapi berkas-berkas terkal.

PT. ABCDF

abedi@gmail.com
Ticket Number #1259

MAIN HAVIGATION

BY Dashboard 4y Reply R Evaluste
B Ticket ¥ Regisrasi dan Verifikasi Berkas (bagi pengguna baru di SPSE)
, P h Regi i dan Verifikasi Berkas atas nama PT. ABCDF.
© Legout No. HP Direksi/Pejabat/Pimpinan F 'emilik Usaha F gan WA : 08123456789
Attachment
KTP.pdf 27KB
NPWP.pdf 27 KB

2017 - 2020 Helpdesk

Version: helpdesk v1.1
01 Juli 2020 14:21:53

Ticket Status

Requestor Info
PT. ABCDF

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) .

All Ticket

ted by Status

MAIN HAVIGATION

B3 Dashboard

Action

e E,z:;zl%n:ijik:s\Eerkas(baglpengguna baru di SPSE) | ] Lain-lain %T;EE‘ u
(D Log Out Due Date 03 Juli 2020

Penyedia login kembali pada aplikasi untuk memonitoring tiketnya dengan cara klik
“Ticket” lalu klik “View”.

Reply

MAIN NAVIGATION

u= ivi
28 Dashboard Recent Activity

1 gO0KJa53g reply PT. ABCDF

B Ticket
Assallamuallsikum Bapsiilbu, 14:44
® Logout Selamat Siang, 1Jui2020
Bersama ini kami sampaikan persyaratan untuk proses registrasi dan verifikasi berkas sudsh lengkap. Penyedia sudah

berhasil daftar online pada SPSE LPSE Kota Bogor. Langksh selanjutnya sdalah pemeriksaan dokumen secara daring ysng

Jam : 13.00 WIB s.d selesai

Mohon untuk mempersispkan berkss persyaratan yang dibutuhan.
Tesimskasih,
Best Regards,

LPSE Kota Bogor

Lain-lain
Group :
Procedure
Type:
Permintaan Layanan -
Category :
Non Teknis -
User:
Penyedia -
Urgency :
Tidsk Mendessk
Impact :
Kecil

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.



on 03 Juli 2020

bB76661b479cd476b9b2e9076e000edd-ktp.pdf (27,027 kb | Process by cuXVHQZU

©516179bdb7a63fS4ebe43c5e867132e-npwp.pdf (27,027 kb I &

Requestor Info

%
%

TR — Reply To: PT. ABCDF

Email
B Ticket abcdi@gmail.com

B source @ @6 @ BIUSXx I
Styles - Fomat | Font - Size- (0 E @ EEEAE e M

L3 ~] |=0Q200 A@ Hd Ticket Properties

O Logout

Status "
Pending -
Priority *:
Rendah -
Source :
Lain-lain -
Group:
Procedure -
© 2017 - 2020 Helpdesk. Type:
Version: helpdesk v1.1 Permintaan Layanan -

01 Juli 2020 14:48:12
Catenorv:

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”.

Type:

Permintaan Layanan -
Recent Activity e
2 PMcb2bmzZ ciose Non Teknis -
R Sudsh dilskukan proses registrasi dan verifikasi berkes secars daring 14:58 ooy
1 Juii 2020 Penyedia -
BN Dsstibdars .'. rmSuRNUS reply PT ABCDF Urgency :
B roet Assallamusliaikum Bapai/lbu 14:57 Tidak Mendesak #
Selamat Siang 14uii 2020 Impact :
Bersama ini kami sampaikan bahwa sudsh dilakukan proses aktivasi skun SPSE penyedia. Sehingga penyedia Kecil ~

1
© Logout sudah biss login menggunakan skun SPSE nys. Silahkan login pada Ipse kota bogor terlebin dahulu dengan cara

ik link berikut ini hitps://eprockotabogorgo id/eprocd/. Lalu Iskukan proses sktivasi sgregasi, sgar kedepannys
penyedia bisa login dan mengikuti pengsdasn di LPSE lainnys, selain itu skun SPSE nya jugs biss digunakan
untuk login pads aplikasi SIKaP (Sistem Informasi Kinerja Penyediajdengan cara klik link ini https:/sikap.lkpp.go.id/,
dengan mengisi dsta penyedia pada aplikasi SIKaP penyedia bisa mengikuti non tender (pengadaan langsung dan
penunjukan langsung) serta tender cepat (Untuk penyedia yang skun di SIKaP nya sudsh terverified oleh Pokjs
Pemilinan dan Pejsbat Pengadsan sast penyedis mengikuti paket). User quide aktivasi sgregasi terlsmpir. Untuk
user guide lainnya bisa diskses di http://insprocid/unduh, download user guide terkait dengan pelsku ussha. Selain
user guide dalam bentuk manual book terdapat juga user guide dalam bentuk video tutorial yang bisa diskses
pada hitps:/wvww youtube.com/user/eprocL KPP, Mohon untuk mengisi evalussi layanan yang telsh kami berikan
terkait dengan proses registrasi dan verifikasi berkas dengan mengakses link ini hitp://helpdeskipse kotabogorgo.id
Nicketievaluste/1259

Terima Kasih

Best Regards

PT. ABCDF reply hévisvs9
©2017 - 2020 Helpdesk 5 3 14:56
Veruion: Tlpdesk V11 Baik Terimakssih stas informasinya. a
01 Juli 2020 14:59:20 1 Juli 2020

Ketika sudah selesai dilakukan proses verifikasi berkas secara daring maka helpdesk LPSE
akan menyampaikan informasi tersebut di tiket penyedia pada bagian “Recent Activity”.

Ticket Number #1259

PT. ABCDF

sil.com

4 Reply Q) Evaluste

MAIN NAVIGATION

o = Regisrasi dan Verifikasi Berkas (bagi pengguna baru di SPSE) Ticket Status
55 pashboar

Z Regi: i dan Veri i Berkas atas nama PT. ABCDF.
a Ticket No. HP Direksi/Pejabat/Pimpinan P Usaha P WA : 08123456789

M Logout Attachment

Due in 9 hours 1 days

3 Juli 2020

bE76661b479cd476b9b229076e000edd-ktp.pdf (27,027 kb & Process by Boas

Closed By wilda dw

€516179bdb7a63f54ebe43c5eB67132e-npwp.pdf (27,027 kb | &

Status tiket penyedia “Closed” karena proses Registrasi dan Verifikasi Berkas secara
daring sudah dilakukan.



HELPDESK

LPSE Kola Bogor

n Evaluate Ticket for.

Erfandi Rahman

shmangeo@gmail com

Ticket Number #1278
MAIN NAVIGATION

B% Dashboard

& & Evaluate Ticket "Regisrasi dan Verifikasi Berkas (bagi pengguna baru di SPSE)"
Ticket

# Not Satisfactory Less Satisfactory Satisfying Very Satisfactory
" Logout
Penanganan Pelayanan

Apakah Anda Puas Dengan Keramahan Petugas Helpdesk Kami Pada Saat Memberkan Layanan?

2 Seberapa Puaskah Anda Terhadap Informasi Yang Diberikan Oleh Petugas Kami?

3 Apakah Anda Puas Dengan Ketepatan Waktu Pelayanan Kami?

4 Apakah Anda Merasa Puas Dengan Kuaitas Pelayanan Kami?

5 Seberapa Besar Kepuasan Anda Akan Fasitas Yang Kami Sediakan?

6  Seberapa Besar Tingkat Kepuasan Anda Terhadap Kesesuaian Layanan Kami Dengan Permintaan Anda?

Penanganan Permasalahan

©2017 - 2020 Helpdesk.

Version: helpdesk v1.1
10 Juli 2020 13:55:26

1 Apakah Anda Puas Dengan Metode Penyampaian Permasalahan?

2 Seberapa Besar Tingkat Kepuasan Anda Terhadap Kecepatan Penanganan Permasalahan Dari Kami?

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.

2.

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;

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.
2.

Asli Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemilik usaha perorangan;
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.
2.

Asli Akta/Sertifikat Pendirian Perusahaan (Article of Incorporation);
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://helpdeskipse.kotabogor.go.id/, ikuti tahapan pada “TATA CARA REGISTRASI DAN
VERIFIKASI SECARA DARING”

Petugas yang dapat dihubungi: Helpdesk LPSE

Tlp
Fax

: 0251- 8325943 (langsung)
: 0251- 8325943

Telp/WA :08151667956

Email

: Ipsekotabogor@yahoo.co.id;
Ipse@kotabogor.go.id;
Ipsekotabogor@gmail.com
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