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1.1. Latar Belakang

Pengadaan barang dan jasa pemerintah merupakan salah satu pilar
utama dalam penyelenggaraan pemerintahan yang efektif, efisien,
dan akuntabel. Pengelolaan pengadaan barang dan jasa yang
profesional berperan sebagai kunci dalam menciptakan tata kelola
pemerintahan yang baik dan pelayanan publik yang berkualitas.
Salah satu aspek penting dalam proses pengadaan barang/jasa
pemerintah adalah Pencatatan E-Kontrak. Kegiatannya meliputi
proses penginputan, pengunggahan, dan pendokumentasian data
kontrak hasil pengadaan barang/jasa ke dalam sistem elektronik
pengadaan pemerintah. Proses ini meliputi pencantuman informasi
pokok kontrak seperti nilai, jenis pekerjaan, waktu pelaksanaan,
penyedia, serta dokumen pendukung lainnya secara digital melalui
aplikasi Sistem Pengadaan Secara Elektronik (SPSE). Tidak hanya
berfungsi sebagai media arsip, Pencatatan E-Kontrak juga menjadi
bukti atas kepatuhan terhadap regulasi dan peraturan perundang-
undangan, khususnya Peraturan Presiden Nomor 45 Tahun 2025
tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah dan Surat Edaran
Ketua LKPP Nomor 4 Tahun 2021 tentang Penjelasan Indeks Tata
Kelola Pengadaan Minimal Baik Sebagai Aspek Indikator ‘Antara’
Dalam Indeks Reformasi Birokrasi.

Di lapangan, masih ditemukan kendala seperti keterlambatan
pencatatan, kelengkapan dokumen yang kurang sesuai, hingga
kurangnya pemahaman pelaku pengadaan terkait prosedur yang
benar. Oleh karena itu, diperlukan adanya panduan praktis yang
dapat membantu pihak terkait dalam melaksanakan Pencatatan E-
Kontrak secara tepat, cepat dan sesuai regulasi.

Penulisan panduan ini juga digunakan dalam aktualisasi penulis
sebagai peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil
Kabupaten Balangan Tahun 2025.




1.2. Tujuan

Penyusunan panduan ini bertujuan untuk:

1.Memberikan pemahaman yang jelas mengenai konsep dan
pentingnya pencatatan E-Kontrak.

2.Menjelaskan peraturan-peraturan yang mengatur pencatatan E-
Kontrak di SPSE.

3.Menyajikan panduan teknis pencatatan E-Kontrak.

4.Sebagai bahan pelaksanaan Aktualisasi Pelatihan Dasar Calon
Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Balangan Tahun 2025.

1.3. Deskripsi Singkat

E-Book ini disusun untuk menjadi rujukan panduan praktis bagi

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK), Pejabat Pengadaan, atau pihak

lainnya yang terlibat dalam pencatatan E-Kontrak.

Secara garis besar, panduan ini terbagi menjadi empat bab utama:

e Bab 1 membahas latar belakang, tujuan, dan deskripsi umum e-
Book.

e Bab 2 menguraikan Peraturan, Pihak yang terlibat, serta
pentingnya pencatatan E-Kontrak.

e Bab 3 memberikan Panduan Layanan Pencatatan E-Kontrak di
SPSE.

e Bab 4 memberikan kata-kata penutup mengakhiri panduan
pencatatatan E-Kontrak.

Dengan memahami panduan ini, diharapkan seluruh pelaku

pengadaan dapat melaksanakan pencatatan E-Kontrak secara

benar, sehingga mendukung terciptanya proses pengadaan yang

transparan, efektif, dan akuntabel.




2.1. Peraturan

Pencatatan E-Kontrak dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

memiliki beberapa peraturan yang menjadi dasar kewajiban atau
pentingnya pencatatan ini antara lain:
1.Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2025 Tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018
tentangPengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

o Pasal 69 ayat 1 berbunyi “Penyelenggaraan Pengadaan
Barang/Jasa dilakukan secara elektronik menggunakan
sistem informasi yang terdiri atas Sistem Pengadaan Secara
Elektronik (SPSE) dan sistem pendukung.

2.Surat Edaran Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah Republik indonesia Nomor 4 Tahun 2021 tentang
Penjelasan Indeks Tata Kelola Pengadaan Minimal Baik Sebagai
Aspek Indikator ‘Antara’ Dalam Indeks Reformasi Birokrasi.

2.2. Pihak Yang Terlibat

Pencatatan E-Kontrak di SPSE melibatkan beberapa pihak yang
memiliki peran masing-masing:
1.Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

o Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) bertanggung jawab utama
dalam pencatatan e-Kontrak di SPSE, meliputi penginputan
data kontrak, pengunggahan dokumen, serta
penandatanganan kontrak elektronik bersama penyedia
dengan memastikan keabsahan dan ketepatan seluruh
informasi.

2.Pejabat Pengadaan

o Pejabat Pengadaan berperan melaksanakan proses pemilihan
penyedia, menyampaikan hasilnya kepada PPK melalui SPSE,
serta memastikan data penyedia sah dan lengkap sebagai
dasar pencatatan e-Kontrak.




2.3. Pentingnya Pencatatan E-Kontrak

Pencatatan e-Kontrak adalah proses pendokumentasian data dan
dokumen kontrak pengadaan barang dan jasa secara elektronik
melalui aplikasi Sistem Pengadaan Secara Elektronik (SPSE). Proses
ini mencakup penginputan informasi kontrak, penyedia, nilai,
jangka waktu, serta unggahan dokumen pendukung agar seluruh
tahapan pelaksanaan pengadaan tercatat dengan sah dan
terintegrasi dalam sistem nasional.
Peranan Penting Pencatatan e-Kontrak dalam Pengadaan Barang
dan Jasa Pemerintah adalah sebagai berikut:
1.Meningkatkan Transparansi
o Seluruh data dan dokumen kontrak tercatat secara
elektronik, sehingga proses pengadaan dapat dipantau
dengan jelas oleh pihak terkait.
2.Menjamin Akuntabilitas
o Setiap tahapan pelaksanaan kontrak memiliki jejak digital
yang dapat dipertanggungjawabkan secara hukum dan
administratif.
3.Mempermudah Pengawasan dan Evaluasi
o Pencatatan e-Kontrak memungkinkan instansi pemerintah
serta lembaga pengawas untuk melakukan monitoring dan
evaluasi secara efektif dan tepat waktu.
4.Mencegah Penyimpangan dan Kesalahan Administratif

o Sistem elektronik membantu memastikan setiap kontrak
tercatat secara sistematis dan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

5.Menyediakan Data yang Valid dan Terverifikasi
o Data e-Kontrak yang tersimpan dalam sistem menjadi dasar
yang kuat untuk pelaporan, audit, serta pengambilan
keputusan dalam peningkatan tata kelola pengadaan
pemerintah.
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1. Login akun melalui website
https://spse.inaproc.id/balangankab/
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2. Selanjutnya pilih menu user Penyedia

PILIH JENIS USER

PEMYEDIA NON PENYEDIA



https://spse.inaproc.id/balangankab/
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3. Masukkan User ID, Password dan Kode Keamanan, Kemudian
Klik Login

() Inaproc

LOGIN NON PENYEDIA

& DINKESEPPYBLG OO0

Jica Anda kesuitan membaca Kode of atas,
bl & sini untuk menggant Kode ban

Logn
als ki Basanda

B Lupa Pacswerd?

4. Pilih “Beranda” pada menu utama, kemudian klik e-kontrak
pada paket yang dipilih

Tander Mon Tender Pencatatan Mon Tender Pencatatan Swakeiola Pencatatan Pengadaan Danurat

Penjelasan fitur

Paket Tender/Selaksi PPK. aktif e-kontrak

Fiur e-Konlrak akan aktil I-K.!
lzhapan SPPBJ atau sudah mele

il tahapan Upload Dokumen Penawaran untuk Tender Cepal
nalihan sudah menatapkan dan mer

MUMEAN pemenang
- Seluruh sanggah sudah dijawab cleh Pokja Pemilinan; dan‘atay
- Seluruh [awatan sanggah SalahTidak Diterima

Stzius Tender Ak =

Tampllan 25 -]

=

Pilih nama paket dan

klik e-Kontrak
Kode 1

Tander Hama Tender Tahap

18148999 Pengadaan Sewa Mote Book, P.C Unit, dan Printer {dwik spse 4.4

Tender Sudah Selesal m m
180E0aSS Perangk: canty spze dd ander Sudah Selesal
17546086 Penatian Ulang Area Plaza Basement LKPP - Testing Jombang [ Spsaas Tander Sudah Selesai m

Tampilan 1 sampai 3 dar 3 data

5. Selanjutnya klik tambahkan SPPBJ

—
Faket Tender Sellkcsi PPK » e-Honirah

Tampdan 2% 2 data an
Nomor SPPBJ . Tanggal Surat Perjanjian Harga Kontrak SPMIGSPP Pembayaran Stats  Penilaian
o 2350 Bvalalie in L

Tampian 0 hingga 0 dan 0 cata

Tarmbah SPERJ w

Klik tambahkan SPPBJ
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5. Selanjutnya membuat dan melengkapi Surat Penunjukan
Penyedia Barang/Jasa (SPPBJ)

Melakukan review pada Rincian Harga Penawaran dan Detail
Anggaran. Kemudian lengkapi isian form SPPBJ

Pakt Tendel PPH » a-Homirak » SPP0)

It Pakst

Ho0e TEAGeT
N Tanaer

Rencana Limem Pengadaen

Manga Penauaran

ha SPPEJ -

Lo SPPA)

Form Surat Penunjukan Penyedia Barangiasa (SPPEW)

Fo k]
Beianga Pemeinaaan Gaoung dan Sangunan (LA Traner)

Hama Paket

el Pemnatnaenin Gaoung 2an Bangunan

Hode RUP
5254002

PR Klik untuk melihat Rincian

Harga Penawaran
Klik untuk melihat

FEAppya0E3 detail anggaran

oMo penEsion’ 1 penas
s gy Fama () s DR i

Isi Form SPPBJ

Isi dan lengkapi informasi terkait Pihak Pertama

Isi dan lengkapi Jaminan Pelaksanaan & Tembusan (Opsional)

M PRY

NP PPR

datiatan PPy, -

Harng Satuan Kera

Ausrmat Satuan Kena *

Informasi Pendukung

Peneda *

TeruRan

Miasa Serisi) Saminan Peiaksanaan (han)

R
MP06 ]

1. Isi Pihak Pertama
Pengeiola PBU AR Madys

CRELANLA WE BLIAKAN PENDADAAN RARANG ASA PEIAE RS TAH

JL. EFICENTRUR TENGAH

Harga Fimal
Rp 122 807 00000

NEWP
11006 111 1111 006

Pemenang
HEKAMANG
* Pemenang Hasd Evaluasl
IRFLRIIRRIIRT ] Ryp 137 282 00000
11,008 11 1111 008
Klik jika pemenang

CTXTET) vk memiin Peimenang Codargan ok B
mengundurkan diri

) Pemenang menERnduian 0,

alny
2. Isi Jaminan Pelaksanaan

Gunatan foma unkich pemisal de (mengacu pada pepres 12/21

3. Isi Tambah Tembusan
jika ada

& 1amnah Temeiran
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Selanjutnya unggah Dokumen Berita Acara. Klik “Simpan”
jika seluruh form sudah terisi dengan lengkap.

Gunakoan koma uniul pemisah dessmal

Masa Beraku Jaminan Petaksanaan (haim) o

Barita Acara Rapat Persiapan Penunjukan Penyedia

Tembusan

Dolkumen yang dapat di upload hanya file'dokumen yai e L P, *pg. “Jpeg, “png. “Iip atau "rar

1.Upload Dokumen
Dokumen Berita Acara Berita Acara

Nama File Tanggal Upload

Dokumen SPFEJ

Dokurnen yang Gapat di upload hanya Tleidokumen yang mermilk ekstenst Ldee, “doax, “als, “alsx, "pdf, "jpg. "jreg. "png. “ip tau “rar

Diokumen Cotak © Upsioad

2. Klik Simpan
e

* Waph Driisi

Silahkan lakukan pengecekan kembali. Jika sudah cukup yakin,
Klik “Ya”

Apakah Anda yakin akan menyimpan data SPPBJ ini?
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6. Selanjutnya membuat Undangan Kontrak

Setelah SPPBJ berhasil disimpan, kirimkan undangan ke
Pemenang dengan cara klik “Kirim”

1. Notifikasi SPPBIJ
berhasil disimpan

2. Klik kirim untuk mengirim
undangan ke Pemenang

Isi informasi pada Undangan Kontrak, kemudian klik “Kirim”

5 PESAN UNDANGAN RONTRAK

1. Isi Informasi
Undangan Kontrak




PANDUAN PENCATATAN E-KONTRAK

Berikut tampilan notifikasi Undangan berhasil terkirim

3. Notifikasi undangan
berhasil terkirim

Undangan berhash harkinim

linformasd Faket

Koo Tarsdet 15148000
Nama Tender Pengbdaan Sews Mot Bogk, PG Un. can Pricssr (dwit)
Rencana Umum Pengadaan Kode RUP Nama Paset

FRELE13 Pengadaan Sewa Mo Book, R.C Unit, can Frinter

Harga Penaanran Ap, 1,347 800.000,00 [EXTETTETY

Selanjutnya klik “Cetak”

1. Klik Cetak

PFemenang NEWE Email Marga Final Undangan Kontrak

REKAMAN & 10061111118 006 REK*™**§ BEBD. 00 1 Rp. 122 802 00000

RE®ANAN T LIRFLRIIRBIIRT ] REX " Rpp.go.x Rp. 127 262 600,00
REKANAN B 11008 111.1.119.008 REK™*""ghkpp.go Rp 927292 000 00 . - . . .
e . 2. Klik Kirim Ulang jika ingin
ALrsan mengungurkan gel (hivemal 10 Laraier mengll’lm ulang undangan
kontrak

Juc Pemmenang mengundusian din [T ustuk memikh Pemenang Casangan beutnya

Berikut tampilan dari Undangan yang telah berhasil dicetak

SISTEM PENGADAAN SECARA ELEK TRONIK

Kepada ¥
REKANAN &

KT e unaang AN ik minghadil pEnsnEsang an konses e ap ks

prekitaar

Hode Tender

Hama Tander

dengan NSt Sehagal Heut

THmpat
YJI'!q harus dibawa

afig hafus hadir

[hmHa Kars LAMEAKAN BEEE DErTUING A7 RENAEATEENYY KA GOAHCN 18NS Kah




PANDUAN PENCATATAN E-KONTRAK

7. Selanjutnya mengumumkan Pemenang Berkontrak

Cetak SPPBJ, kemudian unggah file SPPBJ yang telah ber-
tandatangan. Setelah itu klik “Kirim Pengumuman”

Jica Pemenang mengundurkan dn, [ untuk memiiih Pemenang cadangan benkutny o
Hilas J i Pelsksanan (R ™

Guraian koma uruk pernissh desimal

S8 5 Setelah SPPBI di Print dan di
tandatangani, scan kemudian klik
upload Dokumen yang

[rokumen yang dapat & upload hany & {ie/dakumen y ang 3 ez " ve, Leoex, “els, *aax, ".paf. *jpg, "joeg, “png. "zip ats “rar berhasil [erupioad

Dohumen SPPEJ

Dokurmnen Cetak m

g bumasd dupioad

Nama Flle Tnggal Uptead
& sppbj conlsh pal - 301 KE 10 Fetbruan 2521 1400

[0moe o n | memvevime e ]

* Wigh Disi
3. Klik Kirim Pengumuman

Lakukan pengecekan kembali. Jika sudah yakin, klik “OK”

[Apakah Anda yakin akan kinm pengumuman SPEBL?

Berikut tampilan notifikasi Undangan berhasil terkirim

Paket Tender PP » e-Kontrak « SPPEJ

Lirciangan berharsd fedonm

4. Notifikasi Undangan
Imformasi Paket o PO
berhasil dikirim

Kode Tender TNTEES
Hama Tenger Betang Pemeiharsan Gedung dan Bangonan (LM Trames)
Rencana Limum Pengataan Kode RUP My Pakst
2568002 Sefaria Pematiharaan Gadun) 0an Bangunan

Harga Penawann R, 122802 000,00 [T

AL S A B A st A SERRL
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8. Selanjutnya melengkapi Surat Perjanjian (Membuat Kontrak)

Nomor SPPBJ yang sudah tersimpan akan tertera pada
halaman. Selanjutnya klik “Kontrak” untuk memulai tahapan.

Pakst TendeeSalaknl PPH « sSlotas
MNomor SPPBI
sudah muncul can

Femyeca Furaa Penanjan Harga Komdrak FEKH SPMEVIFF Pembayawan  Sadus  Penilaian

RN e bl E=

TampeEan 1 samo 1dan 1.0xa . :

Isi dan Lengkapi informasi terkait kontrak pada halaman
berikut

HMT

DEiAA PR AR RIn CiRAg i FlangoRen (LM Tisas

i @
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Isi dan Lengkapi informasi terkait kontrak pada halaman
berikut (lanjutan)

[
LEMBATA SEBUARAN PERMOABAAK BARARGIASA PEMERINTAH

a5 an e 0 FPICENTRLM TENGAH

Pough Mgdon

FLUCFP PENYEDWA 6
AT S | KOG
£

17 Felrmari J518

Bertat Kirja fama Uuba

Isi dan Lengkapi informasi terkait kontrak pada halaman
berikut (lanjutan)

Intbrmas Fendukung

Wt Koo R *

122802 00000
l I I l--"-‘ur"!n N MARGRBAN HAMA Kontrak TEIT] . .
1. Klik jika ingin
Al parimnan s mengubah Harga
Kontrak

2. Edit nilai PDN
Wi Pk Diakarrs Mesgent (POR) (Flg.) = 122802 000,00 iika ada
perubahan

Wi Lieafs Mifro Kool (L) (#p )

Jene Kenirak
forrmadd Lawenya

Kama Fio Tamgual Unboac

Drotorman vang daps! & upioad havra Blwdokuren vang memisic siatens! “doc. o, “xfs. “xfex, “pof, "oy, “Jpeg. “ong. "3k ataU e

3. Pilih
Simpan
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Selanjutnya klik “Cetak” untuk mencetak Surat Perjanjian/
Kontrak. Kemudian unggah dokumen yang sudah ditanda-
tangani. Jika sudah, silahkan klik “Simpan”.

2. Klik untuk upload

Erikren Cetak m kontrak/surat perjanjian yang
sudah ditandatangani

Filn berhasil diupload

Nama File Tangpal Mgles

. Pilih Cetak untuk mencetak —w
T Eporuan 2023 1633

Surat Perjanjian/Kontrak A cempemnan ol T KB

o 20pal & upioan Ranya eackumen yang moemii cESiens! Leee, Soocx, "Xis, "XISK "ot ipg. Jipeg. Leng. 2P 2t tar

M

9. Selanjutnya mengunggah Syarat-Syarat Khusus Kontrak
(SSKK) dan memilih cara pembayaran

Setelah kembali ke menu e-kontrak, silahkan klik “SSKK”

& data Can

. Tampgal Penyedia Surat Perjanjian Harga Kontrak SPMK/SPF Pembayaran  Status  Peniialan

Tamgpian 1 sampai 1 dan 1 data

[t rmom e | ot

Selanjutnya klik “Upload” untuk mengunggah file SSKK dan
dilanjutkan dengan memilih metode pembayaran. Kemudian
klik “Simpan” jika seluruh proses sudah dilaksanakan.

Rancangan Hontrak

1 & Rancangankomras p -
Upiaaa SEHK m

Nama File Tanggal Upkaad

Dockcuresns i «apa o Lpiad harya Hiesdokumen varg mérmili skaisns: *_pal
S 3N NG T Lton G DRI, Sk M. Seiurul Ul perDayan et

4. Klik Simpan




PANDUAN PENCATATAN E-KONTRAK

10. Selanjutnya membuat Surat Perintah Mulai Kerja (SMPK)/
Surat Perintah Pengiriman (SPP)

Setelah kembali ke menu e-kontrak, silahkan klik “SPMK/
SPP”

Paket Tender/Selsksi PP » e-Hontrak

Tampian 25 & data Can

Homor SPPBJ . Tanggal Penyedia surat Perjanjian Harga Kontrak SPMK/SPP Pembayaran  Status  Penilaian

Z2spubl20es 13 Febasan 2023 FT. Ikpp penyedia & m Rp. 122 502.000,00 @ e m

Tamgpilan 1 sampal 1 dan 1 data

1. Pilih Surat Perintah Mulai !
m Kerja/Surat Perintah Pengiriman

Selanjutnya klik “Buat SPP”

Pakal Tendsr PPK » s-Kontrak = Daftar SPP

Catatan: Jika pengadaan barang, maka PPK mengisikan Surat Perintah Pengiriman (SPP). Jika
pengadaan selain barang (konstruksi, konsultansi dan jasa lainnya) maka PPK mengisikan Surat
Perintah Mulai Kerja (SPMK)

11. Selanjutnya mengisi dan melengkapi form informasi SPP

Mo Sl Pegangan
W1 Surm Penagan
T M R
Wasldy Permpeiegaian *
Tanpgan S Fwioenaan

N SRR

PEWE
002008
P PR

ENBAA KERLAKAN PENGATMAYN BARAHG LSS PEMEQINTAH
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Lanjutkan dengan mengisi dan melengkapi informasi Pihak
Kedua. Jika sudah lengkap, silahkan klik “Simpan”

Pihas Pertama

bagrr PR PP

NP PR 00008

abatan PR Pengelola PR

mun Sanzan Werga FLEAAGA KERLASR AN PEHGATAAN BARANGASA PELE FaMNTAH
AaTal Saan KA < EPICENTRUM TENGAM

S sy 1. Melengkapi isian
Pihak Kedua

X
Dot

2. Klik Simpan

Berikut tampilan notifikasi jika SPP berhasil disimpan

3. Notifi
SPNS baihasd dsimpan berhasil dis

Imfarmasi Paket

Hooe Tenaer 20207999

hama Tender Eeanya Pemenansn Gatung dan Bangunan (LI Traner)

12. Selanjutnya melakukan review pada Rincian Barang dan
mengunggah dokumen SPP yang telah dicetak dan ditanda-
tangani. Jika seluruh tahapan selesai, silahkan klik “Simpan”

Bemnga » Camr SPF » EGNSPP « Rincian Basng

TOTAL HILAI Rp. 1.347.560.000.60

1. Klik untuk melihat
rincian barang 5 2. Dapat diisi sesuai
kebutuhan pengiriman

Rinsian Penerimaan Basang 3. Pilih Simpan

Dokumen SPF

Dokurnen yang dapat di upload hanya flefdokumen yang memBEECILUleleE1)} SPP yang EEARETURN RN I
sudah ditandatangani
Dokumen Ceétak ou

Flie berhasi diupload

4. Klik Cetak untuk LR Tanggal Upload
mencetak SPP 7. Klik Kembali jika 1 Januar 2022 07:38

sudah selesai

6. Klik Simpan
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13. Selanjutnya mengisi dan melengkapi Berita Acara Serah
(BAST) & Berita Acara Pembayaran (BAP)

Setelah kembali ke menu e-kontrak, klik “Pembayaran”

Paket Tender/Seltksi PPK » e-Hontrak

Tampitan 25 ¢ data Can

Momer SPPBJ . Tamggal Penyedia Surat Perjanjian Harga Kentrak SEHK SPMKISPP Pembayaran  Status  Penilaian

Fricn s i 13 Februsan 2023 FT. Ikpp penyedia 6 m Rip. 122 602.000,00 @ m AT m
Tampian 1 sampal 1 dan 1 data : !
=0 1. Kik Pembayaran

Selanjutnya klik “BAST & BAP”

Kemudian isi dan lengkapi informasi terkait Pihak Pertama
dan Pihak Kedua pada form berikut

Infearaasi Pakst

Fiooe Tender MOTES

Hama Tender Balergp Pemelracaen Gecung dan Bangunan (U Tranen
Ho. Sursi Fenangan E15ura Pesjangian

Tanggal Surat Peranjan 1 Feprsai A2

L Rp 122 802 000 00

Pihak Perama

Hama PRY FRKE

P PEY Q02006

Fabatan PRV, Pengeioly FLU

Ha. S PP LEPRIPPH 7086

Jatsan Perandatangan SK

NI S50 e LEMBAGAKEBIIACAN PENGADAAN BARANGIATA FEMERINTAH
At Sanan A ESCEMTRUS TENGAH
KLAD

Pinak Kadua

Harma Peryedin PT g penyedind
Asaral Peryeda Ssloarta Selstin (Koliy

Wakdl Sah Prerrpedi * M X

JACHRASR WS PR 0N " ek




PANDUAN PENCATATAN E-KONTRAK

Selanjutnya isi dan lengkapi form BAST & BAP. Klik simpan
jika sudah selesai

Pihak Kedua

Hama Peryedia
AR P

Vgl San Peeyesa®

el Wakd Peryona *

1. Lengkapi isian form
BAST
Fooam Berits Acara Serah Terma (BAST)
Mo BAST*

Targgal BAST -

Form Banita Acara Pembayasan (BAF)

Béesar Pemdayanan (Rp) *

P 122 80200000 2. Lengkapi isian form
BAP
B3 | 1 |

3. Klik Simpan

Akan muncul tampilan notifikasi berikut jika form berhasil
disimpan

= = L
Paked Tordes PPH = @-Kontrah o Duftar Pembayarmn « Panbayaran

B Pesniuyaran beffird demgan

4. Notifikasi Pembayaran berhasil

fnformasi Paket

disimpan

20207959

Beiani Féméinaran Gtng Gan Bangunad LM Tranér)

Selanjutnya cetak dokumen BAST & BAP. Kemudian, unggah

dokumen yang sudah bertandatangan. Klik “Simpan”, bila
sudah selesai

[HELEn YaNG S O L[0T FEINYE FSMCKITAN VNG MM SKUSE 1006, "U0SK, XiE, “IEY, AT, oG "Peg, "PNg. "I am "

Coiaamen Cetak BAST

2. Klik untuk upload dokumen BAST
yang sudah ditandatangan

Tanggal Upicac

7 Feberusn 20217 20
Do s Cetak BAP

3. Klik untuk upload dokumen BAP

yang sudah ditandatangan
1. BAST & BAP dapat dicetak
untuk ditandatangani oleh PPK

i | & oot | Scmmen | wines 5. Kk Kembali jika
sudah selesai

4. Klik Simpan




PANDUAN PENCATATAN E-KONTRAK

14. Setelah BAST & BAP selesai di input, kemudian selanjutnya
melengkapi Persentase Progres Fisik yang sudah selesai

Paket Tender PP » Daftar Pemibayaran

Progines Pekanjasn
1. BAST & BAP Bulan o]
ke-1 berhasil disimpan 2. Klik untuk melengkapi

persentase Progres Fisik

Isikan persentase Progres Fisik. Kemudian klik “Simpan”

3. Isikan persentase Progres Fisik
Progres Fisik = P ER : BrES

25
4. Klik Simpan

Berikut tampilan dari Progres Fisik yang berhasil diinput

Pakel Tendef PPK = Daftar Pembayaran

5. Progres Fisik yang
sudah di input

15. Selanjutnya merupakan tahapan tambahan apabila terjadi
adendum pada kontrak.

Yang pertama dilakukan adalah klik “Adendum Kontrak”

Tampian 25 4 daia can

Nomor SPPEY . Tanggal Penyedia Surat Perjanjian Harga Kentrak SSKK SPMK/SPP Pembayaran  Status  Penilaian
Z2spobi20Rs 13 Febeuan 2023 PT. Ikpp penyedia & m Rp. 122 802.000,00 @ m

Tampitan 1 sampai 1 dan 1 data -

1. Klik Adendum Kontrak




PANDUAN PENCATATAN E-KONTRAK

Kemudian akan muncul jendela konfirmasi seperti di bawah,
klik “Ya”

Apakah anda yakin akan melakukan adendum kontrak pada paket inf?

2. Klik Ya

Lengkapi isian alasan dilakukannya Adendum Kontrak,
kemudian klik Ceklis Konfirmasi

Harap diperhatikan bahwa Adendum Kontrak akan menyebabkan data
Kontrak yang sebelumnya tidak bisa diubah kembali.

Alasan untuk meilakukan Adendum Kontrak *

3. Lengkapi alasan
Adendum Kontrak

Ve

E=

Selanjutnya akan muncul jendela konfirmasi seperti berikut,

Saya yakin untuk melakukan Adendum Kontrak pada Paket ini

4. Ceklis Konfirmasi

silahkan klik “OK” jika sudah merasa yakin

latihan-spse.lkpp.go.id says

Apakah anda yakin akan menyimpan data ini?

oo =

OK Cancel




PANDUAN PENCATATAN E-KONTRAK

Berikut adalah tampilan dari kontrak yang telah berhasil
dilakukan Adendum

Paket Tenderi Seleksi PPK » o-Hontrak

Adendum Hontrak berhasil dbuat. Anda sudah bisa untuk melaiukan perubaenan lerkail dengan data yang dipenukan
Tarnpstan 25 & dala Can
Nomor SPPEJ . Tanggal Penyedia Surat Perjanjian Harga Kontrak S5KK SPMH/SPP Pembayaran  Status  Penilaian
i 13 Februan 2023 BT, kpp penyedia m Rp. 122 802.000.00 m m ,:x:a:m Pentaion

Tarnpian 1 sampal 1 darl 1 daia = n

Tampsan 25 & data Cani

Adendum Tanggal Penyedia Surat Paranjian Harga Kontrak SEHK SPMIUSPP Pembayaran  Status  Penilaian

el - i o] P

E-Kontrak yang sudah
di Adendum

16. Selanjutnya merupakan tahapan akhir dalam Pencatatan
E-Kontrak, yaitu mengubah status Kontrak

@ Saesal

O ErmpECy Horeok 1. Pilih salah satu status
() Penghentian Hontrak kontrak

Harap diperhatikan bakwa SLatus KORtrak yang Anda pilih dan Simpan tidak bisa diubah kemball.

2. Klik Simpan

Akan muncul jendela konfirmasi, jika sudah yakin maka
silahkan klik “Ya”

Apakah Anda yakin akan menyelesaikan kontrak ini?




PENUTUP

Puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas tersusunnya E-
Book Panduan Pencatatan E-Kontrak ini. Panduan ini diharapkan
dapat menjadi acuan praktis bagi para pelaku pengadaan,
khususnya Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) dan Pejabat
Pengadaan. dalam melaksanakan proses pencatatan e-kontrak
secara tepat, transparan, dan sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Melalui penerapan panduan ini, diharapkan pelaksanaan

pengadaan barang dan jasa pemerintah dapat berjalan lebih efektif,

efisien, dan akuntabel, serta mendukung terwujudnya tata kelola
pemerintahan yang baik (good governance).

Kami menyadari bahwa panduan ini masih memerlukan
penyempurnaan seiring dengan perkembangan regulasi dan sistem
yang terus diperbarui. Oleh karena itu, saran dan masukan yang
membangun dari berbagai pihak sangat kami harapkan demi
peningkatan kualitas panduan ini di masa mendatang.

Akhir kata, semoga E-Book Panduan Pencatatan E-Kontrak ini dapat
memberikan manfaat dan menjadi referensi yang bermanfaat bagi
seluruh pihak yang terlibat dalam proses pengadaan barang dan
jasa pemerintah.
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