

1. Pada halaman utama klik kalimat “mendaftar sebagai penyedia barang/jasa”
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Gambar 1. Menu Pendaftaran
2. Isikan alamat e-mail pada form 
a. Download Formulir Pendaftaran dan Formulir Keikutsertaan dalam bentuk Excel

b. Kemudian klik tombol “Mendaftar”
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Pendaftaran - 1

Sebelum melakukan pendaftaran ke LPSE, kami perlu memastikan alamat email Anda.
Pastikan alamat email Anda benar.

Alamat email: |

Selain itu, silakan download form di bawah ini untuk keperluan verifikasi.

1. Download (Form_Penyedia.xis).

2. Download (Formulir_Keikutsertaan.doc).

Langkah berikutnya akan kami sampaikan lewat email.

30 September 2011 1 © 2006-2011 Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (!





Gambar 2. Formulir Pendaftaran-1
Catatan:

Sebaiknya e-mail yang dimasukkan ke dalam form bukan merupakan alamat e-mail pribadi melainkan resmi alamat e-mail perusahaan yang akan dipergunakan seterusnya dalam proses pelelangan. Alamat e-mail ini pun akan menjadi penghubung antara LPSE dengan perusahaan.

3. Setelah meng-klik tombol “Mendaftar” maka sistem akan mengirimkan secara otomatis e-mail dengan subject “Konfirmasi Email Rekanan”. Di dalam e-mail tersebut terdapat link. Klik link tersebut.
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Sebelunnya perkenankan kami mengucapkan terima kasih atas partisipasi Bapak/Ibu pada
Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE). Dengan menerima email ini maka Bapak/Ibu
telah melakukan pendaftaran secara online pada Sistem Pengadaan Secara Elektronik
(SPSE], untuk tindakan selanjucnya kami mohon Bapak/Ibu dapat mengklik atau menyalin
(copy) alawat link dibavah ini kedalam veb browser:

Silakan klik link ini untuk melanjutkan pendaftaran

Jika link di atas tidak muncul silekan copy link di baveh ini

dan paste ke veb brouser Anda.
Demikian penjelasan kami, atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan terima
kasih.

Hormat kemi,

Pengelola LPSE




Gambar 3. Email Konfirmasi

Catatan:

Apabila e-mail konfirmasi dengan subject ‘Konfirmasi Email Rekanan” tersebut tidak terdapat di inbox (kotak masuk) mohon diperiksa pada folder spam atau junk mail.
4. Dari link tersebut perusahaan diarahkan ke halaman formulir data perusahaan dan diwajibkan mengisi formulir tersebut. Bila formulir sudah selesai diisi kemudian klik tombol “Mendaftar”
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= Data ini harus disi

=~User IDakan digunakan untuk login ke website n, gunakan nama yang mudah dingat.

L. Lengkapipersyaratan berkut i :

. KTP dreksi/direktur pemilk perusahaan/pejabat yang bernenang diperusahaan (fotokop)

NPWP (fotokop)

‘Surat Ijn Usaha Perdagangan (STUP)/Surat jn Jasa Konstruksi (STUIK)/iin usaha sesusi bidang masing masing (fotokop)
I, Tanda Daftar Perusahaan (TDP)

Akt pendiran perusahaan dan akta perubahan terakhir (fotokop)

Formuis Keiutsertazn (Formu_Kelutsertaan.doc) dalam sistem e-procurement nasional untuk penyedia barang iasa

Print Formuir Pendaftaran (Form_Penyedia.xs) yang telah disilengkap dan masukican ke dalam amplop tertutup disertai dengan dokumen
penunjang
2. Serahkan berkas berkas di atas ke Kantor LPSE dengan membana dokumen ashi

e mp a0y





Gambar 4. Formulir Pendaftaran-2
5. Proses selanjutnya adalah proses verifikasi yang dilakukan secara manual yaitu Rekanan/Penyedia datang ke LPSE Kementerian Pertanian dengan membawa dokumen persyaratan verifikasi ke Verifikator LPSE Kementerian Pertanian.
6. Verifikator dan LPSE tidak pernah memberikan PASSWORD untuk Rekanan/Penyedia. Rekanan/Penyedia login menggunakan USER ID dan Password yang diinputkan saat melakukan pendaftaran online.

Dokumen Persyaratan Verifikasi (Wajib):

1. Lembar Formulir Keikutsertaan yang sudah ditandatangani Direktur, di cap basah perusahaan dan bermaterai Rp.6000,-;

2. Lembar Formulir Pendaftaran ;

3. Surat Kuasa bagi pembawa dokumen selain direktur. Surat tersebut sudah ditandatangani Direktur, di cap basah perusahaan dan bermaterai Rp.6000,-;

4. KTP Direktur (Asli dan Copy);

5. KTP Penerima Kuasa (Asli dan Copy);

6. NPWP Perusahaan (Asli dan Copy);

7. SIUP (Asli dan Copy);

8. Akte Pendirian sampai perubahan terakhir (Asli dan Copy);

9. TDP (Asli dan Copy);

10. Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (Asli dan Copy);
11. SIUJK dan SBUJK (khusus penyedia jasa konstruksi).

Jadwal Verifikasi:

Setiap Hari Senin – Jum’at, Pukul 09.00 ~ 14.00 
Verifikator:
Koordinator Verifikator : Puji Nantoro, S.Si, MSI
Verifikator : Meista Bastian Rifa’I (Bastian), Nefizal, Julianto Sugeng Pambudi (Budi)
Tempat:

Biro Keuangan dan Perlengkapan
Gedung A, Lantai 7

Jl. Harsono RM No.3

Ragunan ~ Jakarta Selatan 12550
Telp : 021~ 7804116
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