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Untuk melakukan pembuatan paket, setelah masuk pada halaman Dashboard PPK dapat
melanjutkan dengan klik pada menu Verifikasi Paket.
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Anda masuk sebagai SKPD : Bagian Pengadaan Barang dan Jasa
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Setelah masuk pada menu verifikasi paket, PPK dapat mencari nama paket yang akan
diajukan dengan cara :
1. Cari nama paket yang akan diajukan pada kolom Cari;

Cari:

2. Klik Ubah Status pada kolom Aksi;

Ubah Status ~

3. Klik pada Berkas untuk melengkapi;

e

serias @EED

Ubah Pengadaan

Sumber Dana

Pilih Sumber Dana untuk filter -

m

Lalu akan muncul Sumber Dana dan isikan sesuai dengan sumber dana APBD.
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Lengkapi Berkas

Cetak RUP (dari Aplikasi SiRUP) yang sudah ditandatangani oleh PA/KPA (wz]ib)

Keterangan Cetak RUP (dari Aplikasi SIRUP) yang sudah ditandatangani oleh PA/KPA

Upload  Pilih file Browse
Berkas: pdf. jpg. png. zip. rar (support multiple file)
Form Analisis Pasar - Penyedia - PDN TKDN (wajib)

Keterangan Form Analisis Pasar - Penyedia - PDN TKDN

Upload  Filin file Browse
Berkas: pdf, jpg, png, Zip, rar (support multiple file)
Form Identifikasi Kebutuhan Barang / Jasa Lainnya (wajib)

Keterangan Form Identifikasi Kebutuhan Barang / Jasa Lainnya

Upload  Filin file Browse
Berkas: pdf, jpg, png, zip, rar (support multiple file)
Fotocopy DPA/RKA (wajib)

Keterangan Fotocopy DPA/RKA

Upload  Pilih file Browse

Berkas: pdf. jpg. png. zip. rar (support multiple file)

Fotocopy SK Pejabat i (PPKom) (wajib)
Keterangan Fotocopy SK Pejabat Pembuat Komimtmen (PPKom)

Upload  Pilih file Browse

Berkas: pdf. jbg. png. zip. rar (support multiple file)

Lalu upload berkas-berkas yang dibutuhkan seperti :

Cetak RUP (dari Aplikasi SIRUP) yang sudah ditandatangani oleh PA/KPA;
Form Analisis Pasar - Penyedia - PDN TKDN;

Form ldentifikasi Kebutuhan Barang / Jasa Lainnya,;

Fotocopy DPA/RKA;

Fotocopy SK Pejabat Pembuat Komimtmen (PPKom);

Surat Permohonan Pengadaan Barang/Jasa yang ditanda tangani Kepala OPD;

Tunggu!

Proses sedang dikerjakan
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Jika semua berkas sudah lengkap, klik upload dan akan muncul notifikasi proses sedang
dikerjakan, lalu klik OK.
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Jika semua berkas sudah lengkap maka :
1. Status progress akan terisi 100% ;

Berkas:

100%

2. Lalu klik lengkapi Jenis Produk.

(“ Lengkapi Jenis Prnduk}
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Lengkapi Jenis Produk

Pilih Jenis Produk

-~ Pilih Jenis Produk --

]

- Pilin Jenis Produk --

Produk Dalam Negeri
Produk Luar Negeri

Pilih Jenis Produk, apakah Produk Dalam Negeri atau Produk Luar Negeri.

No 7. Nama SKPD 1D RUP Urai RUP Metode Pengadaaan Pagu (Rp) Progress Aksi

Belanja Alat Tulis Kantor dan Kertas ... Status:

Bagian Pengadaan Barang dan 59386575 Proses transaksi belum dilakukan
1 'APED E-Purchasing 9.833100.00
gasa Berkas:

Produk Dalam Negeri
2 100% Bercas D

Pengajuan

Belanja Alat Tulis Kantor dan Kertas ... Status:

Bagian Pengadaan Barang dan 59286336 Proses transaksi belum dilakukan
8 Jasa [# Lengkapi Sumber Dana E-Purchasing 6.229.000.00 ] Ubah Status -
Notifikasi Berkas:
o :

Setelah semua dipastikan terisi, dapat klik ubah status lalu klik pengajuan.

Ubah Status -
Berkas

Pengajuan
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Apakah Anda yakin ?

Status akan diganti menjadi Pengajuan
mm/dd/yyyy

Nomor Surat Tugas

Upload  Surat Tugas Browse

Setelah proses pengajuan akan muncul tampilan pop up seperti pada gambar diatas, lalu PPK
dapat memasukkan tanggal pengajuan. Pada bagian Nomor Surat Tugas isi dengan Nomor
Surat Permohonan dan surat tugas dapat di upload Surat Permohonan.

Selanjutnya klik YA jika sudah untuk melanjutkan untuk pengajuan paket, atau klik TIDAK jika
masih ada yang perlu diubah.
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