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POKOK	MATERI

REGISTRASI	ADMIN	SATKER

REGISTRASI	DAN	VERIFIKASI	PENYEDIA

PENCATATAN	PEMBELIAN

PENCATATAN	SPK

SPK	TRANSAKSIONAL
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Registrasi	Admin	Satker



Mendaftar	Online ke	aplikasi	SIMPeL

• Buka	laman	http://simpel-lpse.kemdikbud.go.id
• Klik	registrasi	Satker
• Lengkapi	formulir	pendaftaran
• Upload	surat	penunjukan	admin	satker
• Klik	daftar



Konfirmasi	Pendaftaran

• Menghubungi	admin agency (Biro	Umum	
Kemendikbud)

• User	ID	dan	password	admin	satker	akan	
segera	diaktifkan	oleh	admin	agency
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Registrasi	Penyedia



Mendaftar Online ke aplikasi SIMPeL
1. Buka	laman	http://simpel.lpse.kemdikbud.go.id
2. Klik	registrasi	penyedia
3. Lengkapi	formulir	pendaftaran
4. Klik	daftar
5. Penjelasan	lebih	lanjut	dapat	dilihat	di	menu	Info	

Pentingà Info	untuk	Satker

7



Konfirmasi email
1. Login	ke	email	yang	telah	didaftarkan
2. Buka	email	dari	simpellpse.noreply@kemdikbud.go.id
3. Klik	link	token	yang	terdapat	pada	email
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Melengkapi data kualifikasi penyedia
1. Login	ke	laman	http://simpel-lpse.kemdikbud.go.id
2. Lengkapi	data	syarat	pendaftaran	dan	mengupload scan hitam	putih	berkas	

kualifikasi	penyedia	meliputi:
ü Surat	izin	usaha
ü NPWP
ü Surat	Domisili
ü TDP
ü Akta
ü Pengurus
ü Pemilik	Saham
ü Pajak

3. Lengkapi	syarat	pendaftaran	lainya	meliputi:
ü Tenaga	Ahli
ü Peralatan
ü Pengalaman
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Mendaftar offline (saat ini dimungkinkan untuk online juga
menggunakan sarana komunikasi seperti WA dsb.) ke Admin
Satker
1. Datang	ke	Admin	Satker	dengan	membawa	berkas	asli	syarat	pendaftaran	

meliputi:
ü Surat	izin	usaha
ü NPWP
ü Surat	Domisili
ü TDP
ü Akta
ü Pengurus
ü Pemilik	Saham
ü Pajak

2. Melengkapi	dan	membawa	tiga	formulir	yang	sudah	ditandatangani	yang	terdiri	
surat penunjukan admin,	formulir keikutsertaan,	surat kuasa (jika yang	datang
bukan direktur)	.

3. Jika	data	sesuai,	username	dan	password	penyedia	akan	diaktifkan	oleh	admin
satker

4. Penyedia	dapat	diundang	oleh	pejabat	pengadaan	untuk	mengikuti	pengadaan	
langsung	dengan	SPK	dan	PPK	dapat	menginput menu	pencatatan	SPK

5. Info	lebih	lanjut	dapat	dilihat	di	Info	Penting	à Info	untuk	Penyedia 10
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Tata	Cara	Verifikasi	Penyedia	
oleh admin	satker



Hal	yang	perlu	diperhatikan
ü Pastikan	bahwa	penyedia	yang	datang	untuk	melakukan	aktivasi	username	

dan	password	telah	mendaftar	secara	online	di	aplikasi	simpel.
ü Periksa	kelengkapan	dokumen	kualifikasi	asli	yang	dibawa	oleh	penyedia	

berdasarkan	formulir	kelengkapan	dokumen	kualifikasi	(cheklist)



Tata	cara	verifikasi
Ø Admin	satker	login	ke	aplikasi	untuk	memeriksa	profil	penyedia	

yang	datang	untuk	registrasi	offline.
Ø Pada	tab	penyedia,	silahkan	pilih	nama	penyedia	untuk	diperiksa.
Ø Klik	tombol	mata	untuk	melihat	detail	profil	penyedia.
Ø Pastikan	semua	data	kualifikasi	yang	di	unggah
Ø Klik	salah	satu	syarat	pendaftaran	(misalnya	SIUP)	untuk	melihat	

data	kualifikasi	yang	telah	diunggah	oleh	penyedia.
Ø Periksa	kesesuaian	data	antara	dokumen	kualifikasi	yang	diunggah	

dengan	yang	dibawa	oleh	penyedia.
Ø Klik	tombol	pensil	(update)	untuk	merubah	status	dokumen	

kualifikasi.
Ø Pilih	status	verified	jika	data	telah	sesuai.
Ø Klik	simpan.
Ø Upload surat	Kuasa,	Surat	penunjukan	admin penyedia,	Formulir	

keikutsertaan,	Checklist kelengkapan	dokumen
Ø Pastikan	semua	dokumen	kualifikasi	telah	diteliti	kesesuaiannya	

dan	tidak	ada	status	pending	sebelum	mengaktifkan	akun	penyedia.
Ø Klik	aktifkan	penyedia.
Ø Info	lebih	lanjut	dapat	dilihat	di	Info	Penting	à Info	untuk	Admin	

Satker



PPK	:
-Buat Paket
-Input	ID	RUP	

PPK	:
-Upload	File	Pendukung
(Jika diperlukan)
-Upload	HPS	&	Data	Dukung
HPS
-Input	detail	HPS
-Kirim ke Pejabat Pengadaan
-Persetujuan Pakta Integritas

Pejabat Pengadaan :
-Review	Paket dari PPK
-Input	Syarat Kualifikasi
-Create	Dok.Pengadaan
-Upload	Survey	Harga

Pejabat Pengadaan :
-Evaluasi Adm.,	Teknis,Harga
-Evaluasi Kualifikasi
-Input	Negosiasi Harga

Penyedia :
-Ikut Paket
-View	Dok.	Pengadaan
-Input	Detail	Penawaran
-Create	Surat Penawaran
-Upload	Surat Penawaran
-Upload	File	Pendukung

Penyedia :
-Kirim Ke Pejabat Pengadaan
-Persetujuan Pakta Integritas

Pejabat Pengadaan :
-Buat Jadwal
-Undang Penyedia
-Persetujuan Pakta Integritas

Pejabat Pengadaan :
-Input	&	Cetak Berita Acara
-Upload	Berita Acara
-Tetapkan Penyedia
-Kirim ke PPK	&	Umumkan ALUR	PROSES

PEMILIHAN	PENYEDIA
PENGADAAN	LANGSUNG	

DENGAN	SPK
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PPK	:
- Input	dan cetak SPPBJ
- Input	Header	dan
Syarat Umum SPK
-Input	Rencana
Progress	Fisik dan
Pembayaran
-Cetak dan Upload	SPK

PjPHP :
-Verifikasi Pemeriksaaan
Administrasi
-Input	&	Cetak BA	
Pemeriksaan Administrasi

PPK	:
-Verifikasi Progress	Fisik
-Input	&	Cetak BAST
-Verifikasi Permohonan
Pembayaran
-Input	&	Cetak BA	
Pembayaran dan Kuitansi
-Input	tanggal dan No	SP2D

Penyedia :
-Kirim barang/Jasa
-Input	Pengajuan Progress			
Fisik
-Input	Permohonan
Pembayaran

ALUR	PROSES
PELAKSANAAN	

KONTRAK
(SIMPeL V.5.1)

PPK	:
-Input	&	Cetak Surat	Perintah
Pengiriman (SPP)	untuk
Pengadaan Barang
-Input		&	Cetak Surat Perintah
Mulai Kerja (SPMK)	untuk
Jasa
-Upload	SPP/SPMK

PPK	:
-Input	Penilaian Penyedia
(Tingkat	Kepuasan)
-Input	Feedback	Penyedia
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PENTUNJUK	PENGOPERASIAN	APLIKASI	LEBIH	
LANJUT	DAPAT	DILIHAT	PADA	VIDEO	TUTORIAL	
BERIKUT:


