PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK UGM

UNTUK USER PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN (PPK)

Login
Buka browser Anda, masukkan alamat SPSE UGM.

# Home- SPSE X+ =

x
€ () @ | hitpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/dashboard,view_dashboard e Q Search a8 + A O §- =
A Home

Sekilas info tentang SPSE Universitas Gadjah Mada, SPSE adalah merupakan Sistem Pengadaan Secara Elektronik. SPSE meliputi Sistem Pengadaan Langsung dan
e-Lelang. saat ini SPSE masih dalam proses pengembangan.

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

i Login - SPSE X 4+ B

€ @ & | https//p2l.dev.ugm.acid/spse/signin e Q Search w B8 ¥ i © T -

n =

~ 8 Masukkan Username dan Password
! y SPSE

Sistem Pengadaan Secara
Elektronik

Universitas Gadjah Mada

Copyright © Universitas Gadjah Mada 2015-2017




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

# Home- SPSE X+

€ P oa https://p2l.dev.ugm.acid/spse/dashboard/fview_dashboard

Menu Profil

Halaman menu profil PPK dapat diubah dengan mengklik tombol ubah:

i Profil Pengguna - SPSE X 4+

€ @ @ | httpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/profile/view_profile

& Profil Pengguna

Detail Pengguna

Nama User

Jabatan Dalam Sistern
NIP

Nama Lengkap

Gelar

E-mail

Nomor HP

¢ Q Search

¢ Q Search

ppk59

20170308113559

PPK 59

ppk59@ugm.ac.id

628123456759

-

wa 9 3 A& O Fi-

Sekilas info tentang SPSE Universitas Gadjah Mada, SPSE adalah merupakan Sistem Pengadaan Secara Elektronik. SPSE meliputi Sistem Pengadaan Langsung dan
e-Lelang saat ini SPSE masih dalam proses pengembangan.

-

wa 9 3 A& O Fi-



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

i Ubah Pengguna - SPSE X 4+ B

€ @ & | httpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/profile/update_profile e Q Search w B8 ¥ i © T -

[# Ubah Pengguna

Ubah Pengguna

Nama User ppks9
Jabatan Dalam Sistem Pejabat Pembuat Komitmen
NIP * 201703081133559
Nama Lengkap * PPK 59
Gelar * Gela
Email * ppk39@ugm.ac.id
Nomor HP 628123456759
Batal

Menyusun Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

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

. Daftar Paket Pekerjaan - 5., + -

€ @ & | hitpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/view_daftar_paket e Q Search w B8 ¥ i © T -

& Daftar Paket Pekerjaan

Pencarian Daftar Paket

Kata Kunci * Nama Paket

5 Pagu Paket Tahun Pejabat
=== (Rp) Anggaran Pengadaan
1 Barang Paket Pengadaan 100.000.000.00 100.000.000.00 0,00 RKATUGM 2017 Pengadaan 59 Penerima ﬂ
59 59

Menampilkan 1 sampai 1 dari total 1 -




Klik tombol " untuk melakukan input HPS

i Harga Perkiraan Sendiri (H... X 4 B

€ | ) @ | https//p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/view_hps_ppk/500147 ¢ | Q Search w B8 ¥ i © T -

Daftar Paket > Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

(£ Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

Paket Pengadaan 59

Pogu Paket: Rp100.000.000,00
Wilai HPS: Rp100.000.000,00

Data HPS Barang

No Nama Barang Spesifikasi Qty Satuan Harga Satuan Jumlah  Aksi

Dummy Unit 10101011

1 Barang1 Spesifikasi 1 1,0000 Unit Rp25.000.000,00 Rp2s.000.000,00 [[E8
2 Barang2 Spesifikasi 2 1,0000 Unit Rp25.000.000,00 Rp25.000.000,00  [[E]]
ANt ot 1anAn i Br7% AAA ANN AR prosnnannnnn P

Untuk pengadaan barang, item-item bﬁr’gﬁé keperluan unit kerja yang sebelumnya sudah diinputkanv
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.

i Harga Perkiraan Sendiri (H... X 4 B

n =

€ | ) @ | https//p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/view_hps_ppk/500147 ¢ | Q Search w B8 ¥ i © T -

Edit HPS Barang
Paket Pengadaan 59

Unit Kerja * Dummy Unit 10101011
Nama Barang * Barang 1

Spesifikasi Spesifikasi 1

Qty * 1.0000

Satuan * Unit

Harga Satuan * 25,000,000

Jumlah * 25,000,000

% Tutup




Upload dokumen survey untuk melengkapi data HPS B2 Klik browse untuk mencari

dokumen survey yang dikehendaki lalu klik unggah.

. Harga Perkiraan Sendiri (H... > +

€ | (0 @ | hitpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/fview_hps_ppk/500147 e Q Search

Unggah Dokumen Survey
Paket Pengadaan 59

Daftar dokumen yang berhubungan dengan paket

Dokumen

Dokumen yang diperbolehkan adalah PDF, JPG. JPEG dan PNG, serta tidak lebih
besar dari 2 MB (2,000 KB).

Dokumen Survey Browse... | No file selected.

Akan muncul pemberitahuan (notifikasi) jika file berhasil diupload.

. Harga Perkiraan Sendiri (H... > +

€ | (0 @ | hitpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/fview_hps_ppk/500147 e Q Search

Daftar Paket > Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

(£ Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

Sukses !
Dokumen Profil LPSE UGM.pdf berhasil di unggah.

Paket Pengadaan 59

Pogu Paket: Rp100.000.000,00
Wilai HPS: Rp100.000.000,00

Data HPS Barang

Dummy Unit 10101011

1 Barang 1 Spesifikasi 1 1,0000 Unit

No Nama Bar: Spesifikasi Qty Satuan

-

wa 9 3 A& O Fi-

-

wa 9 3 A& O Fi-

Harga Satuan Jumlah  Aksi

Rp25.000.000,00 Rp25.000.000.00 [IFH



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.

. Harga Perkirasn Sendiri (H... X = 4 = bd
€ | ) @ | httpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/view_hps_ppk/500147 ¢ Q Search a8 + A O §- =
~
.(3 ppk59
No Nama Barang Spesifikasi Qty  Satuan Harga Satuan Jumlah  Aksi
Dummy Unit 10101011
1 Barang1 Spesifikasi 1 1,0000  Unit Rp25.000.000,00 Rp25.000.000.00 E
2 Barang2 Spesifikasi 2 1,0000  Unit Rp25.000.000,00 Rp25.000.000,00 E
3 Barang3 Spesifikasi 3 1,0000  Unit Rp25.000.000,00 Rp25.000.000,00 E
4  Barang4 Spesifikasi 4 1,0000  Unit Rp25.000.000,00 Rp25.000.000,00 E
Total HPS Rp100.000.000,00
Dokumen Survey: Brosur 1
. Harga Perkirasn Sendiri (H... X = 4 = bd
€ ) @ | httpsy/p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/view_hps_ppk/500147 ¢ Q Search a8 + A O §- =

Apakah yakin HPS ini akan dikirim ke Pejabat Pengadaan (PP)?




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

. Harga Perkiraan Sendiri (H.. X | =+ -

n =

ttps://p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/detail_hps/5 7 earch = @
€ (O @ | hitpsy//p2l.dev.ug d/spse/d paket/detail_hps/500147 ¢ Qs wH U ¥ A O F

.() ppk59

Daftar Paket > Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

‘ Sukses !
HP5S Paket Pengadaan 59 telah berhasil dikirim ke PP (Pejabat Pengadaan).

Paket Pengadaan 59
Pagu Paket: Rp100.000.000,00
Nilai HPS: Rp100.000,000,00

Data HPS Barang
m ® HPS SUDAH DIKIRIM KE PEJABAT PENGADAAN (PP)

Nama Barang Spesifikasi Harga Satuan Jumilah

Dummy Unit 10101011

1 Barang 1 Spesifikasi 1 1,0000 Unit Rp25.000.000,00 Rp25.000.000,00
2 Barang 2 Spesifikasi 2 1,0000 Unit Rp25.000.000,00 Rp25.000.000,00
- Rarans 2 Snesifikasi 3 1.0000  Unit RN?25.000.000.00 Rn25.000.000.00

PPK tidak dapat menambah item barang. Jika item barang akan ditambah PPK mengklik
EEE8 sehingga unit kerja dapat mengedit dan menambah barang

i Harga Perkiraan Sendiri (H... X = 4 -

n =

€ | (D @ | httpsy//p?l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/view_hps_ppk/500147 ¢ Q Search a8 + A O @ -
psi/fp g p p ps_pp

Apakah yakin akan membatalkan Data HPS ini?

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

i Daftar Paket Pekerjaan - S.. X 4 B

€ > Oa https://p2l.dev.ugm.acid/spse/daftar_paket/view_daftar_paket c Q Search ﬁ B 9 ¥+ A © @ -

Daftar

et Pekerjaan

& Daftar Paket Pekerjaan

Pencarian Daftar Paket

Kata Kunci * Nama Paket, Lokasi, Pe

Nilai

Paket Pekerjaan A Kontrak Tahun Pejabat
(Rp) Anggaran Pengadaan
(Rp)
1 Barang Paket Pengadaan 100.000.000.00 100.000.000.00 0,00 RKATUGM 2017 Pengadaan 59 Penerima 7‘ .
59 59

Menampilkan 1 sampai 1 dari total 1 -

Pilih PPTK yang tersedia dalam daftar, klik Pilih.

i Daftar Paket Pekerjaan - S.. X 4 B

€

i @ | https//p2l.dev.ugm.acid/spse/dafiar_paket/view_daftar_paket ¢ | Q Search w B8 ¥ i © T -

Tugaskan PPTK
Paket Pengadoan 59

Pilih PPTK yang ditugaskan untuk Input HPS "Paket Pengadaan 59",

x Batal




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

tombolE
[/ % osarvacepekeion 5. x \ & -

€ ) @ @ | https//p2l dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/view_daftar_paket E1 ¢ ||Q Search wBe ¥§ & 0 =

Daftar Paket » Daftar Paket Pekerjaan

Selamat

ppks9 & Daftar Paket Pekerjaan

Pencarian Daftar Paket

Kata Kunci * Nama Paket, Lokasi, Penyedia

Pagu Paket Nilai Kontrak Sumber Tahun Pejabat
(Rp) (Rp) Dana Anggaran Pengadaan

Jenis

No Paket Paket Pekerjaan

1 Barang Paket Pengadaan  100.000.000,00 100.000.000,00 92.000.000,00 RKAT UGM 2017 Pengadaan 59 renerima (BN B
50 59

Menampilkan 1 sampai 1 dari total 1 .

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

| #. Cetak Dokumen - SPSE x \ + - a

€ ) @ @ | https//p2l dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/print_dokumen/500147 & || Q seorcn wBe $§ &4 O =

Daftar Paket > Cetak Dokumen
Selamat Datang,
ppk59 &= Cetak Dokumen

Paket Pengadaan 59

Pagu Paket: Rp100.000.000,00
Nilai HPS: Rp100.000.000,00

Cetak Dokumen Barang

No Nama Dokumen Nomor Dokumen Tanggal Dokumen Cetak Unggah

1 Surat Perintah Kerja (SPK) at D
2 Surat Pesanan (SP) Bt =
3 Lampiran A G




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

[ & Cetak Dokumen - SPSE x \ + - g

€ ) @ @ | https//p2l.dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/print_dokumen/500147 & || Q searcn wBe & &4 O =

Buat SPK

Nomos Surat Nomor surat otomatis

Tanggal Surat * Tanggal Surat

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

[ & Cetak Dokumen - SPSE x \ + - g

€ ) DB  https//p2l.dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/print_dokumen/00147 @ || Q searcn B ¥ & 9 =

Selamat

ppk59 &= Cetak Dokumen

Sukses |

Data nomor dan tanggal spk berhasil disimpan.

Paket Pengadaan 59

Pagu Paket: Rp100.000.000,00
Nilai HPS: Rp100.000.000,00

Cetak Dokumen Barang

Nama Dokumen Nomor Dokumen Tanggal Dokumen

1 SuratPerintah Kerja (SPK) 16.001/1I/DUM/PPK-1114/UGM/2017 16 Maret 2017 [ & |

2 | SuratPesanan (SP) belum dibuat belum dibuat

3 Lampiran




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

. Cetak Dokumen - SPSE x \ + - a

€ ) @ @ | https//p2 dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/print_dokumen/S00147 & || Q searcn wBe ¥ & Q

Buat SP/ SPMK

Nomor Surat * Nomor surat otomatis

Tanggal Surat * 2017-03-16

Tombol L 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).

. Cetak Dokumen - SPSE x \ + - a

€ ) @ @ | https//p2 dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/print_dokumen/S00147 & || Q searcn wBe ¥ & Q

Daftar Paket > Cetak Dokumen
Selamat Datang,

ppk59 = Cetak Dokumen

Data nomor dan tanggal sp berhasil disimpan.

‘ Sukses !

Paket Pengadaan 59

Pagu Paket: Rp100.000.000,00
Nilai HPS: Rp100.000.000,00

Cetak Dokumen Barang

Nama Dokumen Nomor Dokumen Tanggal Dokumen Cetak Unggah
1 SuratPerintah Kerja (SPK) 16.001/1I/DUM/PPK-1114/UGM/2017 16 Maret 2017 B B

2 SuratPesanan (SP) 16.002/111/DUM/PPK-1114/UGM/2017 16 Maret 2017 E n

3 Lampiran E




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

. Cetak Dokumen - SPSE x \ + - a

€ ) @ @ | https//p2 dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/print_dokumen/S00147 & || Q searcn wBe § & 0 =

Daftar Paket > Cetak Dokumen
Selamat Datang,

ppk59 &= Cetak Dokumen

Sukses!
Dokumen SP_2017-03-16.pdf berhasil di unggah.

Paket Pengadaan 59

Pagu Paket: Rp100.000.000,00
Nilai HPS: Rp100.000.000,00

Cetak Dokumen Barang

Nama Dokumen Nomor Dokumen Tanggal Dokumen Cetak Unggah
1 SuratPerintah Kerja (SPK) 16.001/1I/DUM/PPK-1114/UGM/2017 16 Maret 2017 E n
2 SuratPesanan (SP) 16.002/1I/DUM/PPK-1114/UGM/2017 16 Maret 2017 B B

3 Lampiran E

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

. Cetak Dokumen - SPSE x \ + - a

€ ) O @  https//p2ldev.ugmaacid/spse/daftar_paket/print_dokumen/500147 @ || Q Search wBe ¥ & Q0 =
Unggah Surat Perintah Kerja (SPK)

Daftar dokumen yang berhubungan dengan paket

Dokumen yang diperbolehkan adalah PDF, JPG, JPEG dan PNG, serta tidak lebih
besar dari 2 MB (2,000 KB).

Browse...: | SPK_2017-03-16.pdf




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

. Cetak Dokumen - SPSE x \ + - a

wBe $§ 4 9 =

€ ) @ @ | nitps://p2l.dev.ugm.ac.id/spse/daftar_paket/print_dokumen/500147

Unggah Surat Pesanan (SP)

Daftar dokumen yang berhubungan dengan paket
Dokumen

Dokumen yang diperbolehkan adalah PDF, JPG, JPEG dan PNG, serta tidak lebih
besar dari 2 MB (2.000 KB).

Browse... | SP_2017-03-16.pdf




