
PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK UGM 

UNTUK USER PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN (PPK) 
 

Login 

Buka browser Anda, masukkan alamat SPSE UGM. 

 

Klik login. Isikan Username dan Password pada bagian yang tersedia, kemudian masukkan captcha 
berupa 3 angka sesuai gambar yang muncul lalu klik login 

 



Halaman menu utama PPK yang akan ditampilkan jika login berhasil adalah seperti gambar berikut: 

  

Menu Profil 

Halaman menu profil PPK dapat diubah dengan mengklik tombol ubah: 

  



Lengkapi NIP, nama lengkap, gelar, email dan nomor HP lalu klik ubah untuk menyimpan. 

 

Menyusun Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 

Halaman menu Daftar Paket PPK yang akan menampilkan daftar paket yang ditugaskan pada PPK. 

 

 



Klik tombol  untuk melakukan input HPS 

Untuk pengadaan barang, item-item barang keperluan unit kerja yang sebelumnya sudah diinputkan 
melalui SIRENCANG telah muncul. Untuk membuat menyempurnakan HPS, PPK dapat mengklik 

tombol  di kolom aksi untuk mengedit spesifikasi, kuantitas dan harga satuan. Ubah nama 
barang, spesifikasi, dan lain-lain. Klik ubah untuk menyimpan perubahan. 

 



Upload dokumen survey untuk melengkapi data HPS . Klik browse untuk mencari 
dokumen survey yang dikehendaki lalu klik unggah. 

 

Akan muncul pemberitahuan (notifikasi) jika file berhasil diupload.  

 



Scroll halaman ke bawah, jika semua syarat pembuatan HPS telah terpenuhi akan muncul tombol 
Kirim HPS ke Pejabat Pengadaan. Klik tombol tersebut untuk mengirim HPS ke Pajabat Pengadaan 
agar proses pengadaan dapat dilanjutkan. 

 

Klik OK 

 



Akan muncul pemberitahuan bahwa data HPS telah berhasil dikirim ke Pajabat Pengadaan. 

 

PPK tidak dapat menambah item barang. Jika item barang akan ditambah PPK mengklik 
sehingga unit kerja dapat mengedit dan menambah barang 

 

Setelah HPS dibatalkan oleh PPK, unit kerja dapat menambah atau mengurangi item barang yang 
akan diproses pengadaan melalui SIRENCANG. 



Jika dalam membuat HPS, PPK dibantu oleh tim khusus atau PPTK. Pada kolom aksi PPK dapat 

mengklik tombol  

 

Pilih PPTK yang tersedia dalam daftar, klik Pilih. 

 



Kontrak 

Setelah proses pengadaan langsung selesai yang ditandai dengan penetapan pemenang. Tugas PPK 
adalah mencetak dan menandatangani Surat Perintah Kerja (SPK) dan Surat Pesanan (SP) untuk 
pengadaan barang atau Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK) untuk pengadaan jasa konstruksi, 
konsultansi dan jasa lainnya. 

Pada kolom aksi di Daftar Paket muncul tombol hijau untuk mencetak SPK dan SP/SPMK. Klik 

tombol    

 

Akan muncul tabel Cetak Dokumen. Klik tombol pada kolom cetak, baris Surat Perintah Kerja 
(SPK). 

 



Akan muncul pop-up untuk menginputkan tanggal SPK. Nomor SPK akan dibuat oleh sistem. Lalu 
klik simpan. 

 

Tombol  baris Surat Perintah Kerja (SPK) akan berubah menjadi tombol printer biru. Klik 
tombol tersebut untuk mencetak SPK. SPK dicetak, ditandatangani, dicap dan diberi materai. 

 



Lalu Klik tombol di baris Surat Pesanan (SP). Akan muncul pop-up untuk menginputkan tanggal 
SP/SPMK. Nomor SP/SPMK akan dibuat oleh sistem. Lalu klik simpan. 

 

Tombol  baris Surat Pesanan (SP) akan berubah menjadi tombol printer biru. Klik tombol 
tersebut untuk mencetak SP. SP dicetak, ditandatangani, dicap dan diberi materai (jika perlu). 

 



Setelah mengisi tanggal SPK dan SP maka tombol lampiran akan berubah menjadi tombol printer 
biru. Cetak lampiran, bubuhkan cap dan tanda tangan. 

 

Scan dan unggah Surat Perintah Kerja (SPK) beserta lampiran menggunakan tombol hijau di kolom 
unggah baris Surat Perintah Kerja (SPK). 

 

 



Scan dan unggah Surat Pesanan (SP) beserta lampiran menggunakan tombol hijau di kolom unggah 
baris Surat Pesanan (SP). 

 


