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4.2 Membuat Dokumen Kontrak  

Syarat PPK dapat membuat e-kontrak adalah:  

1. Sudah masuk tahapan SPPBJ atau sudah melewati tahapan Upload Dokumen Penawaran untuk Tender 

Cepat 

2. Pokja Pemilihan sudah menetapkan dan mengumumkan pemenang 

3. Seluruh sanggah sudah dijawab oleh pokja pemilihan, dan atau 

4. Seluruh Jawaban Sanggah Salah/Ditolak 

Pilih button ‘e-Kontrak’ pada nama tender yang akan dibuat dokumen kontrak.  

 

Gambar 77. Halaman beranda PPK 

Klik e-kontrak 
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4.2.1 Surat Penunjukan Penyedia Barang dan Jasa 

Pilih Tambah SPPBJ dalam e-kontrak. Dokumen yang telah dicetak dan ditandatangani kemudian di-scan untuk 

selanjutnya di-upload kembali ke sistem. 

 

Gambar 78. Halaman SPPBJ e-kontrak PPK 
 

 

 

Klik Tambah SPPBJ 
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Gambar 79. Halaman SPPBJ e-Tendering(1) 

Pilih untuk liat detail 

Isi  Form SPPBJ 

 

Pilih untuk liat rincian 
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Gambar 80. Halaman SPPBJ e-Tendering (2) 

  

Isi Pihak Pertama 

Pilih jika pemenang 

mengundurkan diri 

 

Isi jaminan pelaksanaan 

Isi Tembusan 
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Gambar 81. Halaman SPPBJ e-Tendering (3) 
  

Pilih simpan 
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Jika SPPBJ sudah berhasil disimpan, maka akan muncul button ’Kirim’ yang digunakan untuk mengirimkan undangan 

berkontrak kepada penyedia yang terpilih. 

 

Gambar 82. Halaman SPPBJ e-Tendering(4) 

Kirim undangan 

SPPBJ berhasil disimpan
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Isi informasi undangan berkontrak untuk penyedia, kemudian klik button ‘Kirim’. 

 

Gambar 83. Kirim undangan berkontrak kepada penyedia 

1.Isi Informasi Undangan 

2.Klik Kirim 
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Jika terjadi reverse auction, maka harga rincian HPS akan berubah mengikuti harga reverse auction. 

 

Gambar 84. Halaman SPPBJ 

 
Gambar 85. Halaman Rincian Harga 

 

Pilih untuk lihat rincian  
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Selanjutnya, cetak dokumen SPPBJ dan kirim pengumuman kepada penyedia. 

 

Gambar 86. Halaman SPPBJ e-Tendering(3) 

 

 

 

 

1.Cetak SPPBJ 

2.Kirim Pengumuman 

Upload dokumen Cetak SPPBJ 
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4.2.1.1 Kirim Ulang Undangan Kontrak 

PPK dapat mengirim ulang undangan kontrak kepada penyedia jika ada kesalahan atau perubahan dengan cara 

pilih ‘kirim ulang’.  

 

Gambar 87. Kirim Ulang Undangan Kontrak 

 

  

Kirim ulang undangan kontrak 
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Isi informasi undangan berkontrak ulang untuk penyedia, kemudian klik button ‘Kirim’. 

 

Gambar 88. Kirim undangan berkontrak kepada penyedia 

1.Isi Informasi Undangan 

2.Klik Kirim 
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Berikut adalah contoh hasil cetak dokumen SPPBJ dalam bentuk PDF. Jika terjadi reverse auction, maka akan terlihat nilai 

reverse auction.  

 

Gambar 89. Halaman SPPBJ PDF 
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4.2.2 Kontrak 

Pilih button kontrak pada e-kontrak, input semua data dalam surat kontrak kemudian klik simpan dan mencetaknya. 

Saat melakukan pencatatan Kontrak, PPK dapat mengisi dan/atau memperbaiki kodifikasi barang/jasa untuk item 

pekerjaan yang telah dilaksanakan. 

 

Gambar 90. Halaman e-kontrak PPK 

 

 

 

 

Klik kontrak 
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Gambar 91. Halaman isi Form Kontrak(1) 
  

Isikan Form Kontrak 

PPK dapat memperbaiki 

kodifikasi 
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Saat melakukan pencatatan Kontrak, PPK dapat memperbaiki kodifikasi barang/jasa untuk item pekerjaan yang telah 

dilaksanakan. 

 

Gambar 92. Halaman Rincian HPS di Surat Perjanjian 

 

Gambar 93. Halaman Rincian HPS di Surat Perjanjian (2) 

  

pilih untuk melhat 

referensi 

pilih untuk hapus 

pilih untuk isi KBKI 
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Selanjutnya PPK bisa memilih KBKI yang baru 

 

Gambar 94. Halaman Isi KBKI 

 

  

1. Isi deskripsi 

2. Pilih Deskripsi 
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Selanjutnya klik “cari KBKI” Jika sudah muncul daftar KBKI maka ceklis dan Klik “Tambah”.  

 

Gambar 95. Halaman Isi KBKI 

 

1. Klik cari KBKI 

2. ceklis KBKI 
3. klik tambah 
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Selanjutnya PPK simpan dan klik kembali untuk melanjutkan mengisi ke halaman surat perjanjian.  

 

Gambar 96. Halaman Simpan KBKI 

  

1. klik simpan 

2. klik kembali untuk melanjutkan isi surat perjanjian 

berhasil simpan 
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Gambar 97. Halaman isi Form Kontrak(2) 

Isikan Form Pihak Pertama 

Pilih Tipe Penyedia: 

1. Perorangan 

2. Badan Usaha Non KSO 

3. Kemitraan/KSO 
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Jika memilih Penyedia Perorangan, PPK mengisi Nama Bank, Nomor Rekening Bank, dan Nama Pemilik Rekening.  

 

Gambar 98. Halaman Pilih Penyedia Perorangan 

Jika memilih Penyedia Badan Usaha Non KSO akan tampil isian sebagai berikut. 

 

Gambar 99. Halaman Pilih Penyedia Badan Usaha Non KSO 

Isikan pihak data pihak kedua 

Isikan pihak data pihak kedua 

Isikan pihak data pihak kedua 

Lengkapi data KSO 

klik untuk 

tambah anggota 

Pilih untuk hapus KSO 
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Jika memilih Penyedia Kemitraan/KSO akan tampil isian sebagai berikut 

 

Gambar 100. Halaman Pilih Penyedia Kemitraan/KSO 

  

Isikan pihak data pihak kedua 

Isikan pihak data pihak kedua 

Lengkapi data KSO 

klik untuk 

tambah anggota 

Pilih untuk hapus KSO 
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Selanjutnya  Nilai kontrak akan terisi otomatis, jika ingin mengubah PPK bisa pilih “Klik di sini” dan mengisi alasan 

perubahan nilai kontrak. isikan informasi  wajib Nilai PDN dan Nilai UMK. Informasi Lainnya jika ada. 

 

Gambar 101. Halaman Form Kontrak(3) 

 

Isikan Nilai PDN 

Isi alasan perubahan 

Edit Nilai Kontrak 

Isikan Nilai UMK 

Isikan Informasi 

Lainnya 

Pilih untuk simpan 

Upload kontrak yang sudah ditandatangani 
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Jika berhasil disimpan, PPK dapat mencetak form kontrak dan upload form kontrak yang sudah ditandatangani. 

 

Gambar 102. Halaman Form Kontrak(4) 

 

1.Pilih untuk cetak 

2.Upload kontrak yang sudah ditandatangani 

3. Pilih untuk simpan 
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Gambar 103. Halaman Surat Perjanjian Dalam Bentuk PDF 1 

Surat perjanjian 

PDF siap cetak 
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Gambar 104. Halaman Surat Perjanjian Dalam Bentuk PDF 2 
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4.2.2.1 Adendum Kontrak 

Selain itu, PPK juga dapat melakukan addendum kontrak jika ada perubahan kontrak. Klik button Adendum 

Kontrak. 

 

Gambar 105. Adendum Kontrak 

 

Kemudian akan tampil pop up konfirmasi addendum kontrak. Pilih Ya 

 

Gambar 106. Pop Up Konfirmasi Adendum Kontrak 

Klik untuk addendum kontrak 

Klik Ya 
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Kemudian akan tampil pop up alasan addendum kontrak. Perhatikan bahwa addendum kontrak dapat menyebabkan data 

kontrak sebelumnya tidak dapat diubah Kembali. Isikan alasan melakukan addendum kontrak, kemudian ceklis konfirmasi 

addendum, kemudian klik Simpan. Button Simpan muncul hanya jika pengguna ceklis konfirmasi adendum. 

 

Gambar 107. Pop Up Alasan Adendum Kontrak 

  

1. Isikan alasan 

addendum kontrak 

2. Ceklis 

konfirmasi 

adendum 

3. Klik Simpan 
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Kemudian tampil pop up konfirmasi simpan alasan adendum kontrak, pilih OK 

 

Gambar 108. Pop Up Konfirmasi Simpan Alasan Adendum Kontrak 

 

 

Gambar 109. E-Kontrak yang Terjadi Adendum   

Klik OK 

 

e-Kontrak yang sudah diadendum 
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4.2.3 Syarat syarat Khusus Kontrak 

PPK dapat mengisi SSKK ketika tahapan sudah masuk Penandatanganan Kontrak. Pilih button ‘SSKK’ pada SPPBJ 

yang akan dibuat dokumen SSKK.  

 

Gambar 110. Halaman SPPBJ PPK 
 

 

 

  

Klik SSKK 
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Upload dokumen SSK dan pilih cara pembayaran. Tipe file yang diijinkan untuk di-upload adalah .pdf. Klik button ‘Simpan’ 

untuk menyimpan data.  

 

Gambar 111. Halaman Upload SSKK dan Input Cara Pembayaran 

1.Upload Dokumen SSKK 

 

2. pilih cara pembayaran 

 3.Klik Simpan 
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4.2.4 Surat Perintah Pengiriman 

Jika pengadaan barang, maka PPK mengisikan Surat Perintah Pengiriman. Pilih button Surat Perintah Pengiriman 

di halaman e-kontrak. 

 

Gambar 112. Halaman Buat Surat Perintah Pengiriman 

 

Gambar 113. Halaman Buat SPP 

Klik buat surat 

perintah pengiriman 

Klik Buat SPP 
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Gambar 114. Halaman Form SPP 

Isi form SPP 
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Gambar 115. Halaman Form SPP 2 

 

 

 

Isi form SPP 

Pilih simpan 
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Jika surat perintah pengiriman sudah tersimpan, selanjutnya klik button ‘Cetak’ untuk mencetak dokumen surat pesanan. 

PPK dapat upload surat perintah pengiriman yang sudah ditandatangani.  

 

Gambar 116. Halaman surat pesanan 

 

  

2.Klik Cetak 

 

1.Isi rincian barang 

 

3.Pilih untuk upload 

 

4. pilih simpan 
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Gambar 117. Halaman Rincian Barang 

PPK isi rincian barang yang diterima 

 

Pilih simpan jika sudah selesai 
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Gambar 118. Halaman Surat Perintah Pengiriman PDF 1 

Surat Perintah 

Pengiriman dalam bentuk 

PDF siap dicetak 
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Gambar 119. Halaman Surat Perintah Pengiriman PDF 2 
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4.2.5 Surat Perintah Mulai Kerja 

Jika pengadaan selain barang (konstruksi, konsultansi dan jasa lainnya) maka PPK mengisikan SPK. 

 

Gambar 120. Halaman SPMK(1) 

Isikan Data From SPMK 
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Gambar 121. Halaman SPMK(2) 
 

Isikan Data From 

 

Klik Simpan 
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Gambar 122. Halaman SPMK(3) 

3. Pilih untuk cetak 

1. Upload SPMK yang sudah ditandatangani 

2. Pilih untuk simpan 
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Gambar 123. Halaman SPMK PDF (1) 

SPMK dalam bentuk 

PDF siap dicetak 
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Gambar 124. Halaman SPMK PDF (2) 
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4.2.6 Berita Acara Serah Terima dan Berita Acara Pembayaran 

Pada halaman e-kontrak pilih button pembayaran, isi data BAST dan BAP, klik simpan kemudian cetak 

 

Gambar 125. Halaman e-kontrak PPK 

4.2.6.1 Cara Pembayaran Termin  

Pilih button ‘Tambah Termin’ untuk menambahkan berita acara pembayaran  

 

Gambar 126. Halaman Pembayaran Termin  

Klik pembayaran 

 

1.Tambah Termin 
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Gambar 127. Halaman Pembayaran (1) 

Isi Jabatan Penandatangan 

 

Isi Data Pihak Kedua 
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Gambar 128. Halaman Pembayaran (2) 

Isi form BAST 

 

Isi form BAP 

 

Pilih simpan 
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Jika data BAST dan BAP sudah tersimpan, maka akan muncul button ‘Cetak BAST’ dan Cetak BAP’ yang dapat digunakan 

untuk mencetak dokumen BAST dan BAP dalam bentuk PDF. PPK dapat upload dokumen cetak BAST dan BAP yang 

sudah ditandatangani. 

 

Gambar 129. Halaman Pembayaran (3) 

 

 

Pilih cetak BAP 

 

Pilih cetak 

BAST 

 

Untuk upload dokumen cetak BAST 

 

Untuk upload dokumen cetak BAP 
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BAST dan BAP yang telah diisi dan dicetak akan tersimpan sebagai ‘Termin ke-1’. Klik button ‘Tambah Termin’ untuk 

menambahkan termin kedua dan seterusnya.  

 

Gambar 130. Halaman Daftar Pembayaran  

 

 

 

 

 

 

 

Tambah Termin 

 

Termin ke-1 Telah Tersimpan 
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4.2.6.2 Cara Pembayaran Bulanan 

Pilih button ‘Tambah Bulan’ untuk menambahkan berita acara pembayaran 

 

Gambar 131. Halaman Pembayaran Bulanan 

 

 

 

1.Tambah Bulan 

 

2. Pilih BAP 
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Gambar 132. Halaman Isi Data BAST 

Isi pihak pertama 
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Gambar 133. Halaman Input BA Pembayaran 

 

Isi data BA Pembayaran 

 

Pilih simpan  

 

Isi data BAST 
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Jika data BAST dan BAP sudah tersimpan, maka akan muncul button ‘Cetak BAST’ dan Cetak BAP’ yang dapat digunakan 

untuk mencetak dokumen BAST dan BAP dalam bentuk PDF. PPK dapat upload dokumen cetak BAST dan BAP yang 

sudah ditandatangani. 

 

Gambar 134. Halaman Input BAST dan BAP 

 

 

Pilih cetak BAP 

 

Pilih cetak BAST 

 

Untuk upload dokumen cetak BAST 

 

Untuk upload dokumen cetak BAP 
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BAST dan BAP yang telah diisi dan dicetak akan tersimpan sebagai ‘Bulan ke-1’. Klik button ‘Tambah Bulan’ untuk 

menambahkan bulan kedua dan seterusnya. Jika sudah mengisi BAST dan BAP PPK bisa isi progress fisik.  

 

Gambar 135. Halaman Daftar Pembayaran  

 

 

 

 

Tambah Termin 

 

Termin ke-1 Telah Tersimpan 

 
isi progress fisik 
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4.2.6.3 Cara Pembayaran Sekaligus 

 

Gambar 136. Halaman Daftar Pembayaran 

Pilih BAST&BAP 
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Gambar 137. Halaman Isi Data BAST 

Isi pihak pertama 
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Gambar 138. Halaman Input BA Pembayaran 

Isi pihak kedua 

 

Pilih simpan jika data sudah lengkap 

 

Isi form BAST 

 

Isi form BAP 
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Jika data BAST dan BAP sudah tersimpan, maka akan muncul button ‘Cetak BAST’ dan Cetak BAP’ yang dapat digunakan 

untuk mencetak dokumen BAST dan BAP dalam bentuk PDF. PPK dapat upload dokumen cetak BAST dan BAP yang 

sudah ditandatangani. 

 

Gambar 139. Halaman Input BAST dan BAP 

  

Pilih cetak BAP 

 

Pilih cetak BAST 

 

Untuk upload dokumen cetak BAST 

 

Untuk upload dokumen cetak BAP 
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Gambar 140. Halaman BAST dalam Bentuk PDF 

Berita Acara Serah 

Terima Pekerjaan dalam 

PDF siap di cetak 
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Gambar 141. Halaman BAP dalam bentuk PDF 

 

Berita Acara 

Pembayaran Dalam 

bentuk PDF siap dicetak 
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PPK bisa mengisi progress Fisik jika sudah selesai si BAST dan BAP 

 

Gambar 142. Isi Progres Fisik 

 

 

 

 

 

 

 

1.klik progress fisik 

2. Isi Progres pekerjaan 

3. Klik simpan 
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Tampilan e-kontrak yang sudah diisi semua datanya. 

 

Gambar 143. Halaman e-kontrak sudah lengkap 

 

 

 

Data e-kontrak sudah 

terisi semua 
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4.2.6.4  Pembayaran Tahun Jamak 

Kontrak Tahun Jamak merupakan Kontrak Pengadaan Barang/Jasa yang membebani lebih dari satu tahun 
anggaran dilakukan setelah mendapatkan persetujuan pejabat yang berwenang sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundangundangan (Perlem no. 12 Tahun 2021). PPK dapat mengisi pembayaran Tahun Jamak  disetiap tahun anggaran 
di aplikasi SPSE 4.5.  

 

Gambar 144. Halaman Daftar Pembayaran Tahun Jamak 

klik tambah termin 
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Isi dan lengkapi data di halaman Pembayaran, jika sudah klik “simpan”.  

 

Gambar 145. Isi Halaman Pembayaran 

isi dan lengkapi 

data 

klik simpan 
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Berhasil simpan Pembayaran 

 

Gambar 146. Berhasi Simpanl Berita Pembayaran 
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Selanjutnya PPK isi dan update progress pembayaran di masing-masing tahun anggran kemudian klik ‘simpan’.  

 

Gambar 147. Isi Progres Pembayaran 

isi progres 

klik simpan 
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Gambar 148. Update Progres Pembayaran di Masing-masing Tahun Berjalan 
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4.2.7 Status Kontrak 

PPK dapat menentukan status kontrak pada suatu paket. Yakni selesai kontrak, pemutusan kontrak dan 

penghentian kontrak.  

4.2.7.1 Selesai Kontrak 

Status selesai kontrak dapat dipilih jika seluruh data e-Kontrak sudah terisi. Jika terdapat data e-Kontrak yang belum 

diisi maka pilihan Selesai kontrak tidak dapat dipilih. Jika selesai kontrak dan PPK sudah melaukan penilaian maka status 

kontrak tidak bisa diubah.  

 

Gambar 149. Status Selesai Kontrak Tidak Dapat Dipilih  
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Namun jika semua data e-Kontrak sudah diisi, pilihan selesai kontrak dapat dipilih. 

 

Gambar 150. Status Selesai Kontrak 

 

Kemudian akan tampil konfirmasi selesai kontrak. 

 

Gambar 151. Konfirmasi Selesai Kontrak 

  

1. Pilih Selesai 

2. Klik Simpan 
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Setelah itu status paket pada e-Kontrak berubah menjadi Selesai. Selanjutnya PPK dapat melakukan Penilaian kinerja 

penyedia. 

 

Gambar 152. Status Selesai Kontrak 

Namun, PPK dapat membatalkan status kontrak yang sudah selesai, dengan klik pada status Selesai, lalu pilih batalkan 

status. 

 

Gambar 153. Batalkan Status Selesai Kontrak 

Status Paket Selesai 
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Lalu akan tampil pop up konfirmasi pembatalan status kontrak. Pilih Ya 

 

Gambar 154. Konfirmasi Batalkan Status Selesai Kontrak 

 

Selanjutnya isikan alasan pembatalkan status kontrak, ceklis konfirmasi pembatalan status lalu klik Simpan 

 

Gambar 155. Konfirmasi Alasan Pembetalan Status Selesai Kontrak 

1. Pilih Alasan Pembatalan 

Status Kontrak 

2. Ceklis 

konfirmasi 
3. Klik Simpan 
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Gambar 156. Halaman Selesai Kontrak 
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PPK dapat melihat Riwayat status kontrak pada saat PPK hendak memilih status kontrak. 

 

Gambar 157. Riwayat Status Kontrak 

 

  

 

Riwayat Status Kontrak 
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4.2.7.2 Pemutusan Kontrak 

Berdasarkan peraturan lembaga No. 12 Tahun 2021, Pejabat Penandatangan Kontrak atau Penyedia dapat 

melakukan pemutusan kontrak untuk mengakhiri berlakunya kontrak karena alasan tertentu. Pemutusan kontrak di aplikasi 

SPSE, PPK dapat melakukannya pada fitur status kontrak. 

  

Gambar 158. Status Pemutusan Kontrak 

Kemudian akan tampil konfirmasi pemutusan kontrak. 

 

Gambar 159. Konfirmasi Pemutusan Kontrak  

1. Pilih Pemutusan Kontrak 

2. Klik Simpan 

Pilih Ya 
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Kemudian pilih alasan pemutusan kontrak. 

 

Gambar 160. Alasan Pemutusan Kontrak 

  

 

1. Pilih Alasan 

Pemutusan Kontrak 

1. Ceklis 

konfirmasi 
3. Klik Simpan 
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Lalu akan muncul pop konfirmasi pemutusan kontrak, klik OK. 

 

Gambar 161. Konfirmasi Simpan Pemutusan Kontrak 

  

Pilih OK 
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Setelah itu status paket pada e-Kontrak berubah menjadi Pemutusan Kontrak. Selanjutnya PPK dapat melakukan 

Pergantian Penyedia. 

 

Gambar 162. Status Pemutusan Kontrak 

 

Namun, PPK dapat membatalkan status kontrak dengan klik pada status Pemutusan Kontrak, lalu pilih batalkan status 

 

Gambar 163. Batalkan Status Pemutusan Kontrak 

Status Pemutusan Kontrak 
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Lalu akan tampil pop up konfirmasi pembatalan status kontrak. Pilih Ya 

 

Gambar 164. Konfirmasi Batalkan Status Pemutusan Kontrak 

 

Selanjutnya isikan alasan pembatalan status kontrak, ceklis konfirmasi pembatalan status lalu klik Simpan 

 

Gambar 165. Konfirmasi Alasan Pembatalan Statis Pemutusan Kontrak  

1. Pilih Alasan Pembatalan 

Status Kontrak 

2. Ceklis 

konfirmasi 
3. Klik Simpan 
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4.2.7.3 Penghentian Kontrak 

Berdasarkan peraturan lembaga No. 12 Tahun 2021, penghentian kontrak karena keadaan kahar dilakukan secara 

tertulis oleh Pejabat Penandatangan Kontrak dengan disertai alasan penghentian pekerjaan. Penghentian kontrak di 

aplikasi SPSE, PPK dapat melakukannya pada fitur status kontrak. 

  

Gambar 166. Status Penghentian Kontrak 

Kemudian akan tampil konfirmasi penghentian kontrak. 

  

Gambar 167. Konfirmasi Penghentian Kontrak  

1. Pilih Penghentian Kontrak 

2. Klik Simpan 

Pilih Ya 
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Kemudian pilih alasan penghentian kontrak. 

  

Gambar 168. Alasan Penghentian Kontrak 

  

 

1. Pilih Alasan 

Penghentian Kontrak 

3. Klik Simpan 

2. Ceklis 

konfirmasi 
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Lalu akan muncul pop konfirmasi penghentian kontrak, klik OK. 

  

Gambar 169. Konfirmasi Simpan Penghentian Kontrak 

  

Pilih OK 
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Setelah itu status paket pada e-Kontrak berubah menjadi Penghentian Kontrak. Selanjutnya PPK dapat melakukan 

Penilaian kinerja penyedia. 

 

Gambar 170. Status Penghentian Kontrak 

 

Namun, PPK dapat membatalkan status kontrak dengan klik pada status Penghentian Kontrak, lalu pilih batalkan status 

 

Gambar 171. Batalkan Status Penghentian Kontrak 

Status Penghentian Kontrak 
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Lalu akan tampil pop up konfirmasi pembatalan status kontrak. Pilih Ya 

 

Gambar 172. Konfirmasi Batalkan Status Penghentian Kontrak 

 

Selanjutnya isikan alasan pembatalan status kontrak, ceklis konfirmasi pembatalan status lalu klik Simpan 

 

Gambar 173. Konfirmasi Alasan pembatalan Status Penghentian Kontrak 

1. Pilih Alasan Pembatalan 

Status Kontrak 

2. Ceklis 

konfirmasi 
3. Klik Simpan 



 160 User Guide SPSE 4.5 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

4.2.8 Tindak Lanjut Pemutusan Kontrak Tender dengan Pergantian Penyedia 

E-Kontrak dengan status pemutusan kontrak, dapat dilakukan pergantian penyedia oleh PPK.  

 

Gambar 174. Halaman Daftar e-Kontrak 

 
Kemudian tampil pop up konfirmasi pergantian penyedia, klik Ya. 

 

Gambar 175. Konfirmasi Pergantian Penyedia 

Klik untuk melakukan 

pergantian penyedia 

Klik Ya 
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Kemudian pilih tipe penyedia, Pemenang Cadangan atau Penyedia yang Mampu 

 

Gambar 176. Tipe Pergantian Penyedia 

  



 162 User Guide SPSE 4.5 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

4.2.8.1 Pergantian Penyedia dengan Pemenang Cadangan 

Pemenang Cadangan adalah pemenang lain yang dinyatakan lulus oleh panitia Pokja saat Evaluasi Penawaran. 

Pilih Pemenang Cadangan kemudian akan tampil pilihan penyedia lain yang dinyatakan lulus saat evaluasi penawaran. 

Pilih penyedia kemudian klik button Simpan. 

 

Gambar 177. Pilih Pemenang Cadangan 

  

1. Pilih Pemenang Cadangan 

2. Pilih Salah Satu Penyedia 

3. Klik Simpan 
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Kemudian akan tampil pop up konfirmasi pergantian pemenang cadangan. Pilih Ya. 

 

Gambar 178. Konfirmasi Pergantian Penyedia Cadangan 

  

Klik Ya 
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Setelah itu paket akan otomatis masuk ke dalam daftar paket PPK dan paket berubah menjadi paket Penunjukkan 

Langsung. PPK dapat melanjutkan proses paket seperti paket penunjukkan langsung yang lain 

 

Gambar 179. Halaman Edit Paket 

Alasan Pergantian Penyedia 

Pilih Selanjutnya 
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Selanjutnya akan tampil halaman Dokumen Persiapan, PPK tidak perlu mengupload Dokumen Persiapan Pengadaan dan 

memilih penanggung jawab. Karena keduanya akan otomatis terisi dari paket sebelumnya. Namun, PPK dapat memberi 

pemberitahuan delegasi paket ke email UKPBJ atau PP. Dan proses paket berlanjut seperti proses non tender lainnya. 

 

Gambar 180. Halaman Dokumen Persiapan Pengadaan 

Pilih untuk mengirim 

pemberitahuan delegasi 

paket 
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4.2.8.2 Pergantian Penyedia dengan Penyedia yang Mampu 

Penyedia yang Mampu adalah penyedia yang dianggap mampu oleh PPK dalam menyelesaikan proses pengerjaan 

paket. Pilih Penyedia yang Mampu, kemudian klik button Simpan. 

 

Gambar 181. Pilih Penyedia yang Mampu 

 

  

1. Pilih Penyedia yang Mampu 

2. Klik Simpan 
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Kemudian akan tampil pop up konfirmasi pergantian pemenang. Pilih Ya. 

 

Gambar 182. Konfirmasi Pergantian Penyedia yang Mampu 

 

  

Klik Ya 



 168 User Guide SPSE 4.5 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

Setelah itu paket akan otomatis masuk ke dalam daftar paket PPK dan paket berubah menjadi paket Penunjukkan 

Langsung. PPK dapat melanjutkan proses paket seperti paket penunjukkan langsung yang lain 

 

Gambar 183. Halaman Edit Paket 
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Selanjutnya akan tampil halaman Dokumen Persiapan, PPK tidak perlu mengupload Dokumen Persiapan Pengadaan, 

karena otomatis terisi dari paket sebelumnya. Namun, PPK dapat memilih penanggung jawab paket, UKPBJ atau PP. PPK 

juga dapat memberi pemberitahuan delegasi paket ke email UKPBJ atau PP. Dan proses paket berlanjut seperti proses 

non tender lainnya. 

 

Gambar 184. Halaman Dokumen Persiapan  



 170 User Guide SPSE 4.5 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

4.2.9 Penilaian 

Sesuai dengan Peraturan Lembaga Nomor 4 tahun 2021 tentang pembinaan pelaku usaha pengadaan barang/jasa 

pemerintah Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) memiliki tugas untuk melakukan Penilaian Kinerja.  

 

Gambar 185. Halaman Buat Penilaian 

 
  

Klik Penilaian 
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Akan masuk ke halaman penilaian di aplikasi SIKaP. PPK dapat melakukan penilaian sekali, tidak dapat merubah hasil 

penilaian.  

 

Gambar 186. Halaman Beranda Penialian Penyedia 

Total penialian yang 

sudah dilakukan PPK 

 

klik untuk berikan 

penilaian 
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Selanjutnya akan masuk ke halaman detail penilaian penyedia, PPK klik “Berikan Penilaian” mulai dari kualitas dan 

kuantitas pekerjaan sampai dengan biaya dengan indikator kemampuan pengendalian biaya.  

 
Gambar 187. Halaman Tambah Penilaian 

Klik berikan penilaian 

 

Indikator penilaian 
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Lakukan penilaian penyedia. 

 
Gambar 188. Halaman Penilaian Pelaku Usaha 

Pilih penilaian 

 

Isi komentar (opsional) 

 

Klik kirim penilaian 
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Selanjutnya akan tampil notifikasi simpan penilaian penyedia. 

 
Gambar 189. Halaman Simpan Penilaian Penyedia 

  

ceklis 

 

Isi “YAKIN” 

 
Klik Simpan 
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Jika berhasil, akan muncul notifikasi simpan berhasil. Selanjutnya berikan penilaian pada “layanan dengan indikator 

komunikasi dan tingkat respon”. 

 

Gambar 190. Detail Penilaian Penyedia 

Klik berikan penilaian 

 

Notifikasi Berhasil 
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Lakukan penilaian penyedia. 

 
Gambar 191. Halaman Penilaian Penyedia 

Pilih penilaian 

 

Isi komentar (opsional) 

 

Klik kirim penilaian 
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Selanjutnya akan tampil notifikasi simpan penilaian penyedia. 

 

Gambar 192. Halaman Simpan Penilaian Penyedia 

  

ceklis 

 

Isi “YAKIN” 

 

Klik Simpan 
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Jika berhasil, akan muncul notifikasi simpan berhasil. Selanjutnya berikan penilaian pada “waktu dan indikator ketepatan”. 

 
Gambar 193. Simpan Berhasil 

Klik berikan penilaian 

 

Notifikasi Berhasil 
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Selanjutnya lakukan penilaian. 

 

Gambar 194. Halaman Penilaian Penyedia 

Pilih penilaian 

 

Isi komentar (opsional) 

 

Klik kirim penilaian 
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Selanjutnya akan tampil notifikasi simpan penilaian penyedia. 

 

Gambar 195. Halaman Simpan Penilaian Penyedia 

  

ceklis 

 

Isi “YAKIN” 

 

Klik Simpan 
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Jika berhasil, akan muncul notifikasi simpan berhasil. Selanjutnya berikan penilaian pada “biaya dengan indikator 

kemampuan pengendalian biaya”. 

 

Gambar 196. Simpan Berhasil 

Klik berikan penilaian 

 

Notifikasi Berhasil 
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Selanjutnya lakukan penilaian penyedia. 

 

Gambar 197. Penilaian Penyedia 

Pilih penilaian 

 

Isi komentar (opsional) 

 

Klik kirim penilaian 
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Selanjutnya akan tampil notifikasi simpan penilaian penyedia. 

 
Gambar 198. Halaman Simpan Penilaian Penyedia 

  

ceklis 

 

Isi “YAKIN” 

 

Klik Simpan 
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Jika berhasil, akan muncul simpan berhasil, nilai total akan muncul 100%.  

 
Gambar 199. Berhasil Simpan Penilaian 

Klik kembali jika sudah selesai 

 

Notifikasi Berhasil 
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