PETUNJUK PENGGUNAAN SPSE UGM

UNTUK USER PETUGAS PEMBELI

Login
Buka browser Anda, masukkan alamat SPSE UGM.

# Home - SPSE X U+ =
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m x

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

#. Login - SPSE X EE -

€ | (O @ | https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/signin ¢ Q Search w B + A O T -
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> 2 Masukkan Username dan Password
: ) SPSE

Sistem Pengadaan Secara
Elektronik

Universitas Gadjah Mada
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Halaman utama Petugas Pembelian yang akan ditampilkan jika login berhasil adalah seperti gambar
berikut:

# Home - SPSE X G - a X
€ ©a nt

2l.dev.ugm.ac.id/spse/dashboard/view_dashboard (] Q Search ﬁ B 9 ¥ A 9 @ hd

€9 buyer summy

g,

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.

Menu profil digunakan untuk mengedit nama lengkap, NIP dan gelar yang akan dicetak dalam surat
pembelian. Klik ubah untuk mengubah data petugas pembeli.

# Profil Pengguna- SPSE % + - x
€ (O @  https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/profilefview_profile e Q Search a8 +y A O - =

5 spse n buyer_dummy

Profil » Profil Pengzuna

n buyer_dumm: & Profil Pengguna

Detail Pengguna

Nama User buyer dummy

Jabatan Dalam Sistem

NIP 1224567890

Nama Lengkap Buyer Dummy

Gelar

Email buyer_dummy@ugm.acid
Nomor HP 08123456789

b

Untuk menginputkan data pembelian, klik Menu Pembelian, maka akan muncul Daftar Paket
Pembelian.

& Daftar Pembelian - SPSE R - x
(' () @ | httpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/view_pembelian ¢ Q Search ﬁ‘ B 4+ & O @ h =i
~
ﬂ buyer_dummy
Pembalian > Daftar Pembalian
{) buyer dummy ™ Daftar Pembelian

Informasi:

1. Fitur penarmbahan Pajsk (PPN maupun PPh) dihilangkan.
2. Petugas Pembelian memasukkan nilsi sesusi Buki Pembelian/Pembayaran, sedangksn Pajak akan diproses di SIMKEL.

Daftar Paket Pembelian Dummy Satker m

Pencarian * Nama Paket

. Nama Paket e Tanggal Metode
Paket Unit Ke Si ber D:
Jenis Pake (Na. Surat Pembelian) L SmBerEsns Pembelian Pembelian

1 Barang tes Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM Rp5.000.00000 10 Marez2017  Buks Pembelian E nl:l

2 Barang Mama Pembelian Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM RpO00 22 Pebruari 2017  Buksi Pembelian E nD

3 Barang Pembelian Kemputer Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM Rp000 18 Pebruari 2017 Bukti Pembelian E nD
4 Jasalsinnys  Bisys Tuksng Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM Rp350.000,00 18 Pebrusri 2017 Bukei Pembelian nl:l
dikirim




Pembelian Langsung

Klik tombol EEEE ntuk mulai menginput pembelian. Hingga muncul tampilan di bawah ini
# Tambah Pembelian - SPSE X + - X

€ | (0 @ | httpsy//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/add_pembelian ¢ Q Search ﬁ’ :=] + A& O @ - =

: 5
€3 buver cummy

Selamat Datang,
buyer_dummy E3 Tambah Pembelian

Tambah Data Pembelian

Cara Pembelian + Bukti Pembelian (z.d. 10t % -
Nama Pembelian *
Jenis Pembelian * Pilih Jenis Pembelian .

Unit Kerja *

Tahun Anggaran *

Sumber Dana * Pilin Sumber Dana -

Nomar Bukti Pembelian *

Penyedia / Supplier *

Apabila penyedia / supplier tidak ditemukan. silskan menambahkan data penyedia
1 supplier baru_.

Pertama-tama cek Penyedia/Supplier di form paling bawabh, jika penyedia tidak ada dalam daftar klik

Isi lengkap data penyedia (terutama yang bertanda *). Klik simpan.

# Tambah Referensi Penyed... > New Tab % ‘ + - X

€ @& | httpsy/

p2l.dev.ugm.ac.id/spse/ref_penyedia/add_ref_penyedia c Q Search wB 9 ¥ A& O K- =

5 sese 0 buyer_dummy

Selamat Datang,
buyer_dummy B3 Tambah Referensi Penyedia
Tambah Referensi Penyedia

Bentuk Usaha * Pilih Bentuk Usaha -
NPWP *

Nama Penyedia *

Alamat Penyedia *

Email

Nama Pemilik *

PTOS & Simpan




Jika data penyedia sudah ada, untuk pembelian di bawah 10 juta dapat langsung mengisi form

dengan lengkap. Klik simpan

#. Tambah Pembelian - SPSE > 4=

€

O @  htips//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/add_pembelian e Q Search

¢y sese

Selamat Dat
buyer_dum

3 Tambzh Pembelian

Tambah Data Pembelian

Cara Pembelian *
Nama Pembelian *

Jenis Pembelian *

Unit Kerja *

Tahun Anggaran *
Sumber Dana *

Momor Bukti Pembelian *

Penyedia / Supplier *

Bukti Pembelian (s.d. 10 jt) R

Apabila penyedia / supplier tidak ditemukan, silakan menambahkan data penyedia
/ supplier baru...

© Batal B Simpan

0 buyer_dummy

untuk pembelian di atas 10 juta pada cara pembelian pilih opsi nomor 2. Kemudian pilih RUP.
Selanjutnya mengisi form dengan lengkap. Klik simpan

# Tambah Pembelian-SPSE X ==

€

O @  htips//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/add_pembelian c Q Search

5 sese

Selamat
buyer_d

Tambah Data Pembelian

Cara Pembelian %

Pilih RUP *

Nama Pembelian *

Jenis Pembelian *

Unit Kerja *

Tahun Anggaran *

Sumber Dana *

Nomar Bukti Pembelian *

Penyedia / Supplier *

Bukti Pembayaran/Kuitansi (10-50 jt) x -

Apabila penyedia / supplier tidak ditemukan, silakan menambahkan data penyedia
/ supplier baru...

- o
wB 9 % A& O F-

€1 buyer cummy



Akan muncul notifikasi bahwa data pembelian berhasil. Klik tombol 1 di kolom aksi untuk mengisi
detail barang/jasa yang dibeli.

& Daftar Pembelian - SPSE R - X
(' ) @ | https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/view_pembelian (<) Q Search ﬁ’ B + A& O @ hd =i
(] buyer_dummy
™ Daftar Pembelian
n buyer_dummy
Sukses !
Data Pembelian Pembelian komputer berhasil ditambah.
Informasi:
1. Fitur penambahan Pajak (PPN maupun PPh) dihilangkan.
2 Petugas Pembelian memasuldcan nilai sesuai Bukti Pembelian/Pembayaran, sedangkan Pajak akan diproses di SIMKEU.
Daftar Paket Pembelian Dummy Satker [+ paker |
Pencarian + Nams Paket
Nama Paket Tahun Tangg: Metode
(No. Surat Pembefian) LalElesin e R = Pembelian [ —
1 Barang Pembelian komputer Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM RpOOD 29 Maret 2017  Bukti Pembelian E u E
2 Baranz tes Dummy Uniz 10101011 2017 RKAT UGM RpS.000.000.00 10 Mare:2017  Buksi Pembelian belum ni
dikirim
3 Barang Nama Pembelian Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM RpO0D 22 Pebruari 2017 | Bukti Pembelian belum u E
dikirim.
4 Baranz Pembelian Kamputer Dummy Unic 10101011 2017 RKAT UGM RRO.00 18 Pebruari2017 | Buk:i Pembelian E ua
Klik tombol EEE3 yntuk menambahkan item pembelian
i Data ltem Pembelian - SPSE X & S50 UGM 2016 X ‘ + - X

i) @ | https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/detail_item_pembelian/500184 ¢ Q Search ﬁ’ :=] + & O @ -

€3 buyer cummy

Pembelian > Dats tem Pembalian
ar

buyer_dummy i= Data Item Pembelian

Pembelian komputer
Uit Kerja Durmmy Unic 10107011

Tanggai Pembelian: 2¢ Marer 2017
Pagu Paket: Ap10.000.000,00

Data Item Pembelian Barang [0 1tem |

Nama

Merek Spesifikasi Qty Satuan Harga Satuan Jumiah Aksi
Barang/Pekerjaan

item Pembelian Tidak Ditemukan

4 Kembali




Isikan item pembelian barang. Lalu klik simpan.

i Data ltem Pembelian - SPSE X 4 -

m i x

€ Oa https://p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/detail_item_pembelian/500184 c¢ Q Search ﬁ’ B ¥y & @ -

Input Item Pembelian Barang
Pembelion komputer

Unit Kerja * Dummy Unit 10101011

| 4.000.000)

8.000,000

* Tutup « Simpan

Data item barang yang sudah diinput akan tampil pada daftar. Tanda =" digunakan untuk mengedit
data barang per item. Tanda ndigunakan untuk menghapus/delete item barang.

Di bagian bawah terdapat fitur untuk menambahkan diskon (jika ada) dengan mengklik tombol =

Gunakan tombol EEEEEEEEE untuk mengunggah bukti pembelian yang telah difoto/discan.

% Data ltem Pembelian - SPSE + -

n =

€ | (© @ | https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/detail_item_pembelian/500184 ¢ Q Search a8 + A O F -

Sukses !
em Ko

Pembelian komputer
Uit Kerja Durmmy Unic 10107011
Tanggai Pembelian: 29 Maret 2017
\Pagu Foket: Rp10.000.000,00

Data Item Pembelian Barang [0 ttem | & Butai Pembetian

1 Komputer Lenovo \deapad 100 2.0000 Unit Rpd.000.000.00 Rp8.000.000,00 Dﬂ
Disken Rp0.00
Biaya Lain Rp0.00
Total Nilai Rp8.000.000.00

Dokumen Bukti Pembelian:



Klik Browse dan pilih file yang sesuai. Klik Unggah.

% Data ltem Pembelian - SPSE + - X

€ | (© @ | https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/detail item_pembelian/500184 ¢ Q Search B8 O 4+ A& O F-

Unggah Bukti Pembelian

Pembelian komputer

Daftar dokumen yang berhubungan dengan paket

Dokumen

© Ungesh dokumen yang berhubungan dengan paket

Dokumen Bukti No file selected.

Pembelian

Akan muncul pemberitahuan bahwa dokumen telah berhasil diupload. Klik tombol kembali yang
terletak di bawah Dokumen Bukti Pembelian.

. Data ltem Pembelian - SPSE X 4

- X
€ Oa https://p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/detail_item_pembelian/500184 ¢ Q Search ﬁ’ :=] + & O @ - =
3 sese n buyer_dummy 2

Pembelian > Data ltem Pembelian

O buyer_dummy i= Data Item Pembelian

Sukses !

Dokumen index.jpg berhasil di ungzah,

Pembelian komputer
Unit Kerja- Durmmy Unit 10107071
Tanggal Pembelian: 20 Maret 2017
‘Pagu Poket: Rp10.000.000,00

Data Item Pembelian Barang m & Bukti Pembelian

Nama
Merek

San Harga Sat lah  Ak:
Barang/Pekerjaan Qty atuan arga Satuan Jumia
1 Komputer Lenovo Ideapad 100 2.0000 Uit Rp4.000.000.00 RpE.000.000.00 ﬂ
Diskon Rp0.00
Biaya Lain Rp0.00

Total Nilai Rp&.000.000,00

Dokumen Bukti Pemblian: Dokumen 1



Tampilan akan kembali ke Daftar Paket Pembelian. Akan muncul tombol 3 buat surat pembelian.

Klik tombol tersebut.

. Daftar Pembelian - SPSE X T4 -
€ (O @  https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/view_pembelian e Q Search a8 + A O F -

€ urercummy

Pembelian > Daftar Pembelian

buyer_dummy ™ Daftar Pembelian

Informasi:

1. Fitur penambahan Pajak (PPN maupun PPh) dibilangkan.
2. Petugas Pembelian memasulkkan nilai sesuai Bukti Pembelian/Pembayaran, sedangkan Pajak akan diproses di SIMKEL.

Daftar Paket Pembelian Dummy Satker [+ paker |

Pencarian * Nama Paket

Cari

Nama Paket . Tanggal Metode
(No. Surat Pembefian) LalElesin ST Pembelian Pembelian

1 Barang Pembelian komputer Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM RpB.000.00000 29 Maret 2017 Bukti Pembelian belum u D
dikirim

2 Baranz tes Dummy Uniz 10101011 2017 RKAT UGM RpS.000.000.00 10 Mare:2017  Buksi Pembelian belum u D
dikirim

3 Baranz Nama Pembelian Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM RRO.00 22 Pebruari2017 | Bukti Pembelian E u D

4 Barang Pembelian Kamputer Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM RPO.00 18 Pebruari 2017 | Bukti Pembelian E n D

5 Jasalsinnya  Biaya Tukang Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM Rp350.000,00 18 Pebruari 2017  Bukii Pembelian belum u D
e ™

E

Masukkan tanggal surat pembelian. Nomor Surat digenerate langsung oleh sistem. Klik simpan.

i Daftar Pembelian - SPSE X 4 .

€ (O @  https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian fview_pembelian e Q Search wB 9 3+ A& O F-
Buat Surat Pembelian

Nomor Surat * 3/Pemb-1046/84/2017

Tanggal Surat *

ERTTTE  Ssimpan




Akan muncul pemberitahuan bahwa nomor surat berhasil diinput. Gunakan tombol & untuk

mencetak surat pembelian. Dan tombol H untuk mengirim ke PUMK.

% Daftar Pembelian - SPSE X + - X
€ (U @ | https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian fview_pembelian @ | Q Search B 9 3+ A4 O F- =
< ~
( # buyer_dummy
Pembelian > Daftar Pembelian
Selamat Datan,
buyer_dummy "W Daftar Pembelian
Sukses !
MNo. Surat Pembelian 3/Pemb-1046/84/2017 berhasil diinput.
Informasi:
1. Fitur penambahan Pajak (PPN maupun PPh) dihilangkan.
2. Petugas Pembelian memasukin nilai sesuai Bukti Pembelian/Pembayaran, sedangkan Pajak akan diproses di SIMKELL
Daftar Paket Pembelian Dummy Satker [+ pae |
Pencarian * Nama Paket
Nama Paket e Tahun Tanggal Metade
(Na. Surat Pembelian) (arslein e | ST ETD Pembelian ——
1 Barang Pembelian komputer Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM Rp2.000.000,00 29 Maret 2017 Bukti Pembelian nﬁ
(3/Pemb-1046/84/2017) E n
2 Barang tes Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM Rp5.000.000,00  10Marec2017  Bukti Pembelian belum nE
dikirim
3 Baranz Nama Pembelian Dummy Unit 10101011 2017 RKAT UGM RR0.00 22 Pebruari2017  Buksi Pembelian m nE
# Daftar Pembelian- SPSE X = - 2 &
€ Ha https://p2l.dev.ugm.ac.id/spse/pembelian/view_pembelian e Q Search ﬁ [:=] 4 A O @ X =

Apakah yakin Pembelian ini akan dikirim ke Pemegang Uang Muka Kerja (PUMK)?

Cancel J




Akan muncul pemberitahuan bahwa Paket pembelian telah berhasil dikirim ke PUMK. Dan kolom

Kirim PUMK akan berubah hijau menjadi sudah dikirim.

% Daftar Pembelian - SPSE

X 1+

€ | @ @ | https;//p2l.dev.ugm.acid/spse/pembelian/view_pembelian

3 sesE

n buyer_dummy

Pembelian » Daftar Pembalian

"™ Daftar Pembelian

Sukses !

Paket Pembelian Pembelian komputer berhasil dikirim ke PUMK.

Informasiz

1. Fitur penambahan Pajak (PPN maupun PPh) dihilangkan.
2 Petugas Pembelian memasulkdan

Daftar Paket Pembelian Dummy Satker

Pencarian * Nama Paket

Nama Paket

Unit Kerja

¢ Q Search

nilai sesuai Bukti Pembelian/Pembayaran, sedangkan Pajak akan diproses di SIMKEL.

Tahun Tanggal Metode

-

wB 9 % A& O F-

( # buyer_dummy

rat Pembelian)

1 Barang Pembelian komputer
(3/Pemb-T046/84/2017)

2 Baranz tes

3 Barang Mama Pembelian

Dummy Unit 10101011

Dummy Unit 10101011

Dummy Unit 10101011

Sumber Dana
Anggaran

Pembelian Pembelian

2017 RKAT UGM Rp.000.000,00 25 Maret2017  Buki Pembelian
2017 RKAT UGM RP5.000.000,00  10Marec2017  Buksi Pembelian
2017 RKAT UGM Rp0O,00 22 Pebruari 2017 Bukti Pembelian




