KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
LAYANAN PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK (LPSE)
Kampus ITS, Sukolilo, Surabaya 60111
Telp. 031 5964379, 5994251-54 Pesawat 1333
Fax. 031 5964379
Email : Ipse@its.ac.id
Website : http://Ipse.its.ac.id/

TATA CARA MENDAFTAR MENJADI PENYEDIA BARANG/JASA
(REKANAN) PADA APLIKASI SPSE

1. Setelah membuka website http:/Ipse.its.ac.id/, akan muncul tampilan seperti ini
kemudian klik mendaftar sebagai penyedia barang/jasa ;

@ LPSE nstmuTeRnoLoa

LAYANAN PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK

vap | W Kantak Kami

LPSE menyelenggarakan pengadaan barang/jasa pemerintah secara elektronik. Perusahaan Anda dapat

mengikuti pengadaan dengan terlebih dahulu|mendaftar sebagai penyedia barang/jasa) Informasi lebih

Pen umuman Lelan lanjut silakan kontak kami.
s s Penting : Semua pengguna sistem ini terikat dengan Pakta Integritas.

Untuk penjelasan lebih lanjut baca Persyaratan dan Ketentuan.
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2. Masukkan e-mail perusahaan yang akan anda gunakan mendaftar sebagai penyedia
barang/jasa untuk mengikuti proses lelang nantinya. Dan klik tombol Mendaftar ;

Q.LPSE INSTITUT TEKNOLOGI

LAYANAN FENGADAAN SECARA ELEKTRONIK

®Home | W jentang Karil ® Site [Viap | ™ Kargtak Kami

Pendaftaran - 1

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

Alamat emai| e

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

1. Download Formulir Pendaftaran (Form_Penyedia.xIs).

2. Download Formulir Keikutsertaan (Formulir_Keikutsertaan.doc).

_angkah berikutnya akan kami sampaikan lewat email.
Mendaftar | Kembali
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3. Silahkan cek di inbox e-mail yang tadi anda masukkan pada langkah 2, maka akan
terdapat link konfirmasi balasan email dari LPSE-ITS untuk melanjutkan pendaftaran.
Selanjutnya klik “Silahkan klik link ini untuk melanjutkan pendaftaran”. ;

[B) ® v A~ | Signout | Options ~ | Help - Make Y! My Homepage
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INBOX (1393 C \CTS (LPSE) Konfirmasi Pend
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(] 51015:" fl'ﬁmee for (LPSE) Konfirmasi Pendaftaran Rekanan Hide Details
99/1st yr
FROM: | Ipse@its.ac.id | + Tuesday, May 15, 2012 1:17 PM
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Drafts
-3177218535939866395
Sent Kepada Yih. Pemilik email
1) 83 d
; e 2E Tempat
L] Trash m
+ Folders . Sebelumnya perkenankan kami mengucapkan terima kasih atas partisipasi Bapak/lbu pada Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE). Dengan menerima email ini maka

Bapak/lbu telah melakukan pendafiaran secara online pada Sistem Pengadaan Secara Elekironik (SPSE), untuk tindakan selanjuinya kami mohon Bapak/lbu dapat mengklik
atau menyalin (copy) alamat link dibawah ini kedalam web browser:
~ Top Contacts

I Silakan Kiik link ini untuk melanjutkan pendaftaran I

T Ty ah ini ¥

hitp:#lpse.its.ac. id/eproc/app?service=external/RekananMendaftars:
sp=5336323735373236653332333333303338333933303430373936313638366636663265 36333666 3664&sp=-764134069

dan paste ke web browser Anda.
Demikian penjelasan kami, atas perhatian dan kerjazama yang baik diucapkan terima kasin

Hormat kami
Pengelola LPSE
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4. Proses selanjutnya adalah mengisi formulir sesuai dengan data perusahaan. Jika
sudah di isi semua. klik tombol "Mendaftar” ;

®“ LPSE nstmr

LAWAR AN PERIGALA AN SFE LR AR THONIE

W STE
Pendaftaran - 2
Ulear O e
Pzssword +
Paszyeorg (Verifikasi) i
Mama Peruzzhaan *
NEWR * Format : 06,2000 000X 10003000

Momor Pengukuhan PKP

Bentuk Uszha o

Alzmat £
Fraginsi -Pilih Proginsi-
Kabupsten/Kotz

Telepon *
Fax

Mabilz Phane

Kode Pos

Email burn230830@yzhoo.com
Web S

2
Kantor Cabang ? & Tk Ya

* Data ini harus diisi
** User ID akan digunakan untuk login ke website ini, gunakan nzma yang mudzh diingst.

1. Lengkspi parsyaratan berikut ini :

. KTP dirzksi/dirsktur/pamilik perusahaan/pejabat yang banwenang di perusahaan (fotokopi)

. NPWP (fotokopi)

. Surat Ijin Usahz Perdagangan (SIUP)/Surat fjin Jasa Konstruksi (SIUIK)/Tin ussha s=susi bideng masing-masing {fotokegi)

, Tanda Daftzr Peruszhaan (TDP)

. Akia pandirian peruszhaan dan akia parubahan terakhir {fotokopi)

f. Formmulir Keikursermzan (Formulir_Keikursertzzn.doc) dalam sistem e-procurement nasionzl untuk penyedia barang/jass

. Print Formulir Pendaftzran (Form_Penyedia.xls) yang telzh diisi lengkap dan masukkan ke dalam amplop tertutup disertzi dengan dofumen

penunjang
2, Serahkan berkas-berkas di atzs ke Kantor LPSE dengan membawa dokumen asli
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5. Proses yang terakhir yaitu proses verifikasi dokumen, silahkan datang ke LPSE-ITS
dengan membawa syarat — syarat verifikasi, yaitu sebagai berikut :

1. FORMULIR PENYEDIA = Download & isi sesuai dokumen perusahaan kemudian
Print Out ;

2. FORMULIR KEIKUTSERTAAN = Harus ada tanda tangan Direktur, materai 6000,-
dan stempel perusahaan ;

3. SURAT PENUNJUKKAN ADMIN = Bermaterai 6000,-. Meskipun direkturnya sendiri
yang datang. Jika direkturnya sendiri, atas nama direktur sendiri menjabat
sebagai direktur menugaskan dirinya sendiri sebagai administrator. tanpa materai ;

4, SURAT KUASA = Selain direktur harus membawa surat kuasa bermaterai 6000,- &
stempel perusahaan. Jika direkturnya sendiri yang datang tidak perlu surat kuasa ;

5. SURAT KETERANGAN FISKAL / PAJAK 3 BLN TERAKHIR = Menyerahkan Fotocopy
& menunjukkan aslinya. ;

6. KTP DIREKTUR,ADMIN & YANG DIBERI KUASA = Menyerahkan Fotocopy &
menunjukkan aslinya. ;

7. AKTE PENDIRIAN PERUSAHAAN = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya. ;

8. AKTE PERUBAHAN PERUSAHAAN = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya
(Jika ada) ;

9. NPWP = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya. ;

10. PKP = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya. ;

11. TDP = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya. ;

12. SIUP = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya. ;

13. SIUJK = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya (Jika konstruksi / konsultan) ;

14. SBU = Menyerahkan Fotocopy & menunjukkan aslinya (Jika konstruksi / konsultan) ;

15. SURAT KETERANGAN DOMISILI PERUSAHAAN = Menyerahkan Fotocopy &
menunjukkan aslinya. ;

JADWAL VERIFIKASI
e Hari Senin s/d Kamis : Pukul 09.00 - 14.00. Istirahat : 12.00 - 13.00 ;
e Hari Jumat : Pukul 09.00 - 14.00. Istirahat : 11.15 - 13.00 ;
Catatan :

1. Satu orang hanya diperkenankan mewakili satu perusahaan;
2. Dilarang memalsukan dokumen, dan tanda tangan.



