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SOP REGISTRASI DAN VERIFIKASI

Judul SOP PROFIL INAPROC

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 1. Penyedia
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 2. Verifikator Akun Inaproc (VAI)

2. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 71 Tahun
2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan
Transaksi Elektronik

3. Peraturan Presiden Nomor 64 Tahun 2025
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah Nomor 10 Tahun
2021 tentang Unit Kerja Pengadaan
Barang/Jasa

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Formulir Data Penyedia

2. Formulir Keikutsertaan

1. SOP Pembuatan Akun Inaproc 3. Dokumen Kualifikasi
SOP Registrasi dan Verifikasi Akses Penyedia

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas
pelaksanaan aktivitas yang telah dilakukan
dan ditetapkan

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku
terkait perlengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggungjawabkan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




SOP REGISTRASI DAN VERIFIKASI PROFIL INAPROC PENYEDIA

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Penyedia

Sistem Inaproc

Privy

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

- Penyedia Mulai mengisi dan Unggah
Dokumen Persyaratan yang diperlukan

- (Pilih Profil Penyedia, Isi NIK, Isi Nama
Lengkap, Isi Tanggal Lahir)

- klik Selanjutnya

—~(_

2 menit

muncul Popup konfirmasi Kepemilikan NIK
(Pastikan NIK Anda terdaftar sebagai
Pemilik Usaha atau Pemegang Saham di
0SS)

- Klik Lanjutkan untuk melakukan
Verifikasi Profil

- Klik Kembali untuk mengulang jika NIK
yang tadi diinput bukan Direktur / Pemilik
Usaha / Pemegang Saham

embali

Lanjutkan

A

< 1 menit

Konfirmasi Proses
Verifikasi Profil dari
Privy

Muncul Proses Verifikasi Profil ke Privy
(digunakan untuk Melakukan Tanda
Tangan Elektronik dan Pembelian E-
Materainya)

klik Verifikasi

< 1 menit

"Selamat Datang!"
meminta kode OTP
(One-Time-Password)

Muncul " Selamat Datang!" meminta kode
OTP (One-Time-Password) melalui email
atau SMS

- Klik Minta Kode OTP, lalu masukan Kode
yang didapat
- klik Validasi Kode

HP dengan Nomor Telepon untuk
mendapatkan Kode OTP yang terkirim
melalui SMS atau Email Penyedia

1 menit

Muncul Privy Terms of
Use & Privacy Policy

Muncul Privy Terms of Use & Privacy
Policy yang akan digunakan untuk
melakukan Proses Penandatangan secara
Elektronik

- Klik Centang Saya Setuju dengan
Ketentuan diatas
- Klik Lanjutkan

A

< 1 menit

Muncul Verifikasi
Wajah & Swafoto

10

Muncul Konfirmasi Scan dan Upload data,
dengan Verifikasi Wajah & Swafoto serta
Pindai KTP belum tercentang Hijau

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Penyedia

Sistem Inaproc

Privy

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

1

[N

- Klik Verifikasi Wajah & Swafoto

- Baca & ikuti Petunjuk yang diberikan lalu
Klik Mulai

- Setelah Foto terambil Klik Gunakan Foto
ini

Wajah Penyedia sesuai Petunjuk yang

diberikan

< 5 menit

Foto Wajah Penyedia

12

Muncul Konfirmasi Scan dan Upload data,
dengan Verifikasi Wajah & Swafoto
sudah Tercentang Hijau serta Pindai KTP
belum tercentang Hijau

13

- Klik Pindai KTP
- Baca & ikuti Petunjuk yang diberikan lalu
Klik Lanjutkan

KTP Penyedia sesuai petunjuk yang

diberikan

< 5 menit

Foto KTP Penyedia

14

Setelah Foto terambil muncul konfirmasi
Data Personal yang masih bisa
disesuaikan

15

klik Lanjutkan jika sudah sesuai

< 1 menit

Muncul Konfirmasi
Kebenaran alamat
email dan nomor HP

16

Muncul Konfirmasi Kebenaran alamat
email dan nomor HP

17

klik Lanjutkan

< 1 menit

Muncul Konfirmasi
Terima Kasih, Data
Anda sedang kami
Proses, Silahkan
menunggu 3-5 Menit,
maksimal 1x24 Jam

18

- Muncul Konfirmasi Terima Kasih, Data
Anda sedang kami Proses, Silahkan
menunggu 3-5 Menit, maksimal 1x24 Jam
- Muncul Konfirmasi Selamat Profil Anda
Telah Diverifikasi, setelah berhasil
verifikasi sistem

- Hasil Verifikasi bisa dicek di email
penyedia yang terdaftar

19

Proses Registrasi dan Verifikasi Profil
Inaproc Selesai

.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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