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Gambar 1.1 Alur Proses Pembuatan paket

1.2. HALAMAN DEPAN

1.2.1. HOME
Aplikasi ini merupakan aplikasi yang berbasiskan web, sehingga untuk
mengakses dibutuhkan internet browser direkomendasikan menggunakan
Google Chrome dengan versi minimal 98.xx keatas untuk hasil yang optimal.
Untuk mengakses aplikasi, ketikkan alamat url aplikasi pamelo.magetan.go.id ke
dalam web browser. Lalu akan muncul halaman home yang menampilkan
beberapa menu layanan aplikasi.
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Gambar 1.2 Halaman Utama

1.2.2. PROSES PENGADAAN
Halaman proses pengadaan menampilkan rekapitulasi pengadaan yang sedang
diproses, detail paket, dan nilai paket. Seperti yang terlihat pada gambar
dibawah ini.

= C A Notsecure | 10.12.219.200,

0
Proses Pengadaan Grafik P

SIM UKPBJ Unit Layanan Pengadaan

JUMLAH PAKET TAHUN ANGGARAN 2022 Home | PROSES PENGADAAN

Tahun

JUMLAH PENGAJUAN PAKET

NO JENIS PENGADAAN TOTAL
PAKET DIKEMBALIKAN ( REVISI) PAKET PROSES PAKET BATAL
1 BARANG [0] 1] o]
2 JASA LAINNYA o] 2] o] 2]
3 KONSULTANSI [0} [0 0 [0]
4 KONSTRUKSI o [0 [0 [0]
TOTAL o] n n [4]

Gambar 1.3 Halaman Proses Pengadaan

1.2.3. GRAFIK
Halaman grafik menampilkan grafik pengadaan tahunan, grafik jumlah
berdasarkan jenis pengadaan dan jumlah paket berdasarkan tahapan prosesnya.
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GRAFIK PENGADAAN TAHUN ANGGARAN
2022

Home / PROSES PENGADAAN
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Tatun 2022

Gambar 1.4 Halaman Grafik



1.2.4. PENGADAAN OPD

Menu pengadaan OPD menampilkan rekap pemilihan penyedia barang/jasa per
SKPD, pengguna dapat memilih paket HPS sesuai dengan tahun anggaran yang
diinginkan. Dan pada tiap OPD dapat dilihat detail dalam berupa grafik yang
menampilkan Proses Tahapan Paket dan jenis Pengadaan.

< C A Notsecure | 10.12.219.200,

. ' Ll =
SIM UKPBJ Unit Layanan Pengadaan o P o @ D L

NILAI PAKET HPS TAHUN ANGGARAN 2022 e S T

Tahun
Jenis Pengadaan
No Nama Satker
BARANG  PENERIAAN JASA JASA LAINNYA TOTAL GRAFIK
KONSTRUKSI  KONSULTASI
1 DINAS KEPENDUDUKAN Rp. 0,00 Rp. 0.00 Rp.000 Rp.75.000.00000 Rp. 75.000.000,00 PROSES
DAN PENCATATAN SIPIL
2 DINAS TANAMAN Rp. 0,00 Rp.0,00 Rp.000 Rp.35000.00000 Rp.35.000.00000 [poocee
PANGAN HORTIKULTURA
PERKEBUNAN DAN
KETAHANAN PANGAN
3 DINAS KOMUNIKASI DAN Rp. 0,00 Rp.0,00 Rp.000  Rp.3500.00000  Rp.3500.00000 [ppocee
INFORMATIKA
4 DINAS PARIWISATADAN  Rp.50.00 Rp.0.00 Rp. 0,00 Rp. 0,00 Rp.50.00  [‘proses PENGAJUAN
KEBUDAYAAN

Gambar 1.5 Halaman Pengadaan OPD

1.2.5. LOGIN

Untuk mengakses aplikasi Pamelo, pengguna diharuskan login terlebih dahulu.
Pada Halaman Login, pengguna diminta memasukkan username dan password
lalu klik tombol login. Kemudian akan muncul konfirmasi yang diharuskan
pengguna menekan konfirmasi OK.

& C A Noksecure | 10.12219.200, e I S

SIM UKPBJ Unit Layanan Pengadaan "' 2

an OPD  Login

Login

Home / Login

®
s

Username ‘ admin@magetan.go.id |

password ‘ v |
Tahun | 2021 v
Remember 0O show
Me Password

Gambar 1.6 Halaman Login



BAB I
USER PA DAN PPK

2. PROSES PEMBUATAN PAKET

2.1. MELIHAT SEMUA PAKET (SEMUA USER)
Pada halaman Pengajuan Paket, akan ditampilkan seluruh Paket yang telah
dibuat. Klik Detail untuk melihat rincian Paket dan menampilkan Tahapan
Proses Paket telah sampai pada proses mana.

< C A Notsecure | 10.12.219.200,

O B

c; #2021 SUPERADMIN

3 3

Dashboard

Al Barang  Jasalainnya  Konsultasi  Kontruksi

Showing 1-9 of 8 items.
< Tender

Kode Tahun Sumber Jenis
No Pekerjaan  Nama Pekerjaan Nama Satker Anggaran Hps Dana  Pengadaan  Status
Action
sarung tangan DINAS [POKJA]
PERHUBUNGAN Paket telah
1 29069586 2021 2100000 \ Barang Lo Detal ©
Pokja s
untuk dikaji
Ulang
sppd diam kota DINAS KESEHATAN [POKIA]
Jasa Paker Detail @
2 30740816 2021 2000000 = L Sesuai ki el
V Ulang s
POKIA
uang makan lembur  INSPEKTORAT [PPK]

sos1zozo  Ke9REn penyelesaian

2021 4000000 = Barang palet BEEIe

Gambar. 2.1. Halaman Pengajuan Paket

2.2. MENAMBAH PAKET (USER PPK)
Tahap pertama dalam proses pengajuan usulan ini adalah menambahkan
paket yang bersumber dari data di SIRUP. Sehingga PPK memastikan paket
yang akan ditambahkan, harus sudah dimasukkan dan sesuai di aplikasi
SIRUP. Karena seluruh data rincian pada aplikasi Pamelo ini nantinya akan
mengambil data langsung dari aplikasi SIRUP berdasarkan nomor RUP yang
diinputkan.

ecure | 10.12.219.200 # @ incognito 3

£ 2021 PPK

Home

Tambah Paket Baru

All Barang Pekerjaan Konstruksi Jasa Konsultasi Jasa Lainnya

Pengajuan Pakets

Dashboard

Tender
< Showing 1-6 of 6 items.

Kode Tahun Sumber Jenis

No Pekerjaan Nama Pekerjaan Nama Satker Anggaran Hps Dana Pengadaan Status
Action

Belanja ATK (TIK)  DINAS [PPK]
1 30440087 KOMUNIKASI 2021 1000000000000 £ Barang peked pea

DAN Telah s

INFORMATIKA dibuat

sarung tangan DINAS [PPK]

2 29069586 PERHUBUNGAN 2021 2100000 £ Barang peked petall @
Telah s
dibuat

sppd dlam kota DINAS [POKJA]
KESEHATAN Paket

3 30740816 2021 2000000 i Jasa Lainnya | Sesuai kaji Detail @

ang

Gambar 1.2 Halaman Pengajuan paket

Langkah langkah dalam menambahkan paket adalah sebagai berikut :
1. Login sebagai User PPK
2. Masuk ke menu Pengajuan Paket, klik tombol Tambah Paket.



3. Isikan no SIRUP paket yang akan ditambakan. Klik Cari SIRUP. Tunggu
hingga proses selesai.

Kode RUP

4. Cek rincian data yang ditarik dari SIRUP, jika ada yang tidak sesuai,
pastikan untuk memperbaiki data di aplikasi SIRUP terlebih dahulu
sebelum melanjutkan ke langkah selanjutnya. Namun jika sudah sesuai,

Berikutnya ¥
klik SIMPAN dan Lanjutkan.
5. Upload seluruh dokumen yang diminta sesuai format file yang ditentukan.
Kemudian klik Upload.
6. Seluruh rincian dan dokumen pengadaan akan ditampilkan untuk
dilakukan cek terakhir kali. Jika sudah sesuai klik AJUKAN KE PA.
7. Paket telah selesai dibuat dan masuk pada proses Persetujuan oleh PA.

2.3. VERIFIKASI PA (USER PA)

Setelah paket dibuat dan diajukan oleh PPK, maka proses selanjutnya adalah
verifikasi dan persetujuan PA. Proses ini untuk memeriksa paket yang telah
dibuat oleh PPK apakah sesuai dengan dokumen yang diunggah untuk
nantinya dikirim ke Kepala PBJ. Sehingga paket yang belum dilakukan verifikasi
oleh PA, tidak akan masuk ke PBJ. Langkah-langkah verifikasi PA adalah
sebagai berikut :

1. Login sebagai user PA.

2. Masuk ke menu Tender, Verifikasi Usulan

Al Barang  Pekerjaan Konstruksi

Showing 1-1 of 1 item.

Kode Nama Tahun Sumber Jenis
No Pekerjaan  Pekerjaan Nama Satker Anggaran Hps Dana Pengadaan Status

BelanjaATK  DINAS [PAl

1 somscosr (M KOMUNIKASI 2021 1000000000000 £ Barang Menunggu Detail @

DAN
INFORMATIKA

Gambar 1.3 Halaman Verifikasi PA

3. Akan ditampilkan seluruh paket yang telah diajukan oleh PPK. Paket yang
sudah dibuat namun belum diajukan ke PA, tidak akan bisa diverifikasi.

Pilih paket yang akan diverifikasi, klik DETAIL, D€t
Halaman akan menampilkan detail Usulan paket, PA akan mengecek
rincian dan dokumen apakah sesuai dengan paket.

ok



Detail Verifikasi Usulan

Dashboard

Kode Pekerjaan 30440087
Tender
Nama Pekerjaan Belanja ATK (TIK)
Tahun Anggaran 2021
Pagu 5097550
Hps 1000000000000

Sumber Dana

Gambar 1.4 Halaman detail verifikasi Usulan

6. Jika data rincian dan berkas ada yang belum sesuai, PA dapat menolak
Usulan paket, tandai Berkas yang tidak sesuai kemudian ketikkan catatan
dan pilih KEMBALIKAN PAKET (PPK), dan paket kembali ke PPK untuk

Kembalikan / Revisi (PPK) v

direvisi dan diajukan lagi atau dibatalkan. ESE

7. Jika paket sudah sesuai, pilih VERIFIKASI DAN KIRIM KE KAPBJ. klik
KIRIM dan paket akan diteruskan ke KAPBJ untuk diproses ke tahapan

selanjutnya.

Setujui dan Berkas Lengkap (KA PBJ) v

=

2.4. REVISI PAKET (USER PPK)

Usulan paket yang ditolak pada tiap tahapan verifikasi (Verifikasi PA, Verifikasi
KAPBJ, dan Kaji Ulang POKJA) ditampilkan pada menu Revisi Paket. PPK
dapat melihat pesan dari verifikator yang menyebabkan berkas ditolak.
Sehingga PPK dapat memperbaiki hanya pada berkas yang tidak sesuai.

1. Login sebagai PPK
2. Masuk ke menu Tender, Paket Revisi

Home - Pengajuan Pakets

Al Baang  Pekerjaan Konstruksi  JasaKonsultasi  JasaLainnya

Showing 1-1 of 1 item.

Kode Tahun Sumber Jenis

No Pekerjaan Nama Pekerjaan Nama Satker  Anggaran Hps Dana  Pengadaan status
Pembangunan Saliran  KECAMATAN [PPK] Paket
Air 3. Sunan Drajat SUKOMORO menunggu
RT.02/RW.03, Saluran Ar Revisi PPK.
Jalan Dukuh Beran karena tidak
Pekerjaan e
1 30007336 RT.02/RW.04, Talud JI. 2021 210000000 i sesuai kaji
Konstruksi
Yos Sudarso ulang

RT.03/RW.01, Talud Jalan
Sunan Kalijogo
RT.02/RW.05

Gambar 1.5 Halaman Paket Revisi

No. SumberDana TA. KLPD MAK
1 APBD 2021  Pemerintah Daerah Kabupaten Magetan 2.16.03.2.02.01.5.1.02.01.01.0024
2 APBDP 2021  Pemerintah Daerah Kabupaten Magetan 2.16.03.2.02.01.5.1.02.01.01.0024.
Jenis Pengadaan Barang
Jenis Kontrak 1
Metode Pemilihan  Pengadaan Langsung
Keterangan Tes Ubah Paket
Kode Rekening 22222222

Detail

¥r &) Incognite  }

2021 PA




3. Pilih salah satu paket yang ditolak dan akan direvisi, klik Detail
Detail @

4. Cek berkas yang ditolak/tidak sesuai.

g | DPA (pdf) n Berkas Tidak Sesuai ~ No file chosen

5. Upload Ulang berkas yang tidak sesuai.
6. Pilih Kirim Perubahan, kemudian Klik kirim.

Kirim Perubahan v

e | on

7. Berkas telah diajukan kembali ke verifikator

2.5. MENGUBAH PAKET (USER PPK)
Usulan paket dapat diubah oleh PPK sebelum paket sesuai dikaji ulang oleh
pokja. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut :
1. Login Sebagai PPK
2. Masuk ke Menu Tender, Pengajuan Paket.
=
&

Dashboard

42021 PPK

Home

Tambah Paket Baru

Al Baang  Pekerjaan Konstruksi  JasaKonsultasi  Jasa Lainnya

Pengajuan Pakets

< Tender
Showing 1-6 of 6 items,

Kode Tahun Sumber Jenis
No Pekerjaan  Nama Pekerjaan Nama Satker  Anggaran Hps Dana  Pengadaan  Status
Action
Belanja ATK (TIK)  DINAS [PPK] Paket
KOMUNIKASI Dibatalkan Detail @
1 30440087 2021 1000000000000 E B: -
DAN = oleh PPK »
INFORMATIKA
sarung tangan DINAS [PPKIPaket i)
2 29069586 PERHUBUNGAN 2021 2100000 E Barang  Telah dibuat -
4
sppd dlam kota DINAS [POKIA]
KESEHATAN Paket
3 30740816 2021 2000000 E JasaLainnya | Sesuaikajit| Detail ©

#10,12.219.200/admin/pengaju

Gambar 1.6 Halaman Pengajuan Paket

3. Pilih paket yang akan diubah, klik ikon Edit.
4. Ubah data yang ingin diubah.

Jenis Pengadaan

Barang ~

Jenis Kontrak

Lumsum ~

Metode Pemilihan

Pengadaan Langsung ~

Keterangan

Tes Ubah Paket

Kode Rekening

‘ 22222222

5. Klik Simpan dan Lanjutkan.
2.6. MEMBATALKAN PAKET (USER PPK)
Usulan paket dapat dibatalkan oleh PPK sebelum paket selesai dikaji ulang
oleh Pokja.
1. Login sebagai PPK



nall

o o

Masuk ke Menu Tender, Pengajuan Paket.
Pilinh Paket yang akan dibatalkan, Klik Detail.
Pilih Batalkan Paket.

Upload Lampiran Surat Pembatalan Paket.
Paket telah dibatalkan.



BAB Il
USER KEPALA PBJ

3.1 VERIFIKASI KEPALA PBJ DAN MENUNJUK POKJA (USER KAPBJ)

Usulan paket yang telah dikirim oleh PA ke PBJ akan masuk pertama kali ke
user Kepala PBJ. Kepala PBJ bertugas melakukan verifikasi kesesuaian paket
dan dokumen pengadaan, kemudian menunjuk POKJA. Langkah Verifikasi dan

penunjukan pokja adalah sebagai berikut

1.
2.

ok

6.

Login sebagai KAPBJ
Masuk ke menu Tender, pilih Penugasan Paket.

# @ incognito(2)

£ 2021 KAPBJ

All

Barang  Pekerjaan Konstruksi  JasaKonsultasi  Jasa Lainnya

Dashboard Showing 1-1 of 1 item.

Kode Tahun Sumber Jenis
7 Tender No Pekerjaan Nama Pekerjaan Nama Satker  Anggaran Hps pana Pengadaan Status

Pembangunan Saluran Air  KECAMATAN [KAPBI]
Jl. Sunan Drajat SUKOMORO Paket
RT.02/RW.03, Saluran Air Disetujui
Jalan Dukuh Beran Pekerjaan PA dan I

1 30007336 oy garrw 0, Talud J1. Yos 2021 210000000 = Konstruksi  dikiimke D@1 @
Sudarso RT.03/RW.01. KAPBJ
Talud Jalan Sunan Kalijogo

RT.02/RW.05

Gambar 3.1

Usulan paket yang ditampilkan adalah usulan paket yang telah diajukan
oleh PA dan membutuhkan aksi KAPBJ untuk verifikasi dan ditunjuk

POKJA.

Pilih salah satu usulan paket, Kiik Detail 2%/

KAPBJ memiliki wewenang untuk menolak paket untuk direvisi oleh PPK

yang nantinya diajukan lagi atau dibatalkan.

< C A Notsecure | 10.12219.200, % @ incognito (2)

c 2021 KAPBJ

§ 3

Dashboard

et + Detail Penugasan Paket

Detail Penugasan Paket

Kode 30007336
Tender Pekerjaan
Nama Pembangunan Saluran Air JI. Sunan Drajat RT.02/RW.03, Saluran Air Jalan Dukuh Beran RT.02/RW.04, Talud JI. Yos Sudarso RT.03/RW.0L,
Pekerjaan Talud Jalan Sunan Kaljogo RT.02/RW.05
Tahun 2021
Anggaran
Pagu 246000000
Hps 210000000
SumberDand . symberpana  TA.  KLPD MAK Pagu
1 APBD 2021  Pemerintah Daerah Kabupaten Magetan 7.01.03.2.02.02.5.2.04.02.01.0003 246000000
Jenis Pekerjaan Konstruksi
Pengadaan

Jenis Kontrak

3

Gambar 3.2

Pilinh Pokja. Kemudian klik Kirim.



5 Spesinkasl 1eknis dan Gambar (docx) | T | EOm |

Panitia 2021 - Pokja Pemilihan V.Arpus

Panitia 2021 - Pokja Pemilihan VIII.Disperindag
Panitia 2021 - Pokja Pemilihan IV. Disperindag
Panitia 2021 - Pokja Pemilihan .DPUPR
Panitia 2021 - Pokja Pemilihan I.DPUPR

Panitia 2021 - Pokja Pemilihan 11.LDPUPR

Select -

Kirim ke POKJA

7. Paket telah terkirim ke Pokja yang ditunjuk untuk proses selanjutnya.

10



BAB IV
USER POKJA

4.1 KAJI ULANG PAKET (USER POKJA)

Proses Kaji Ulang dilakukan oleh user Pokja sesuai dengan paket yang ditunjuk
oleh Kepala PBJ. Dalam proses kaji ulang jika ada rincian yang tidak sesuai
atauy berkas yang tidak sesuai, Pokja dapat mengembalikan paket kepada
PPK untuk direvisi dan diajukan kembali. Jika Paket sudah sesuai kaji ulang
pokja, pokja kemudian mengunggah berkas Kaji Ulang dan berita acara. Usulan
dinyatakan selesai jika paket sudah sesuai kaji ulang Pokja. Langkah-langkah

Kaji Ulang adalah sebagai berikut :

1.
2.

W

Login sebagai Pokja
Masuk ke menu Tender, Paket Kaji Ulang

ure | 10.12.219.200 % @ Incognito

YUDI IPTA PRIMANTORO, ST

Al Barang  Pekerjaan Konstruksi

Showing 1-1 of 2 items.

Kode Tahun Sumber Jenis
No  Pekerjaan Nama Pekerjaan Nama Satker ~ Anggaran Hps Dana  Pengadaan  Status

[POKIA]
Paket telah
diterima
Pekerjaan  Pokja untuk
RT.02/RW.04, Talud JI. Yos 202 210000000 = Konstruksi  dikaji Ulang
Sudarso RTO3/RW.0L,
Talud Jalan Sunan Kaljogo
RT.02/RW.05

1 30007336 Detail @

Gambar 4.1

Pilih salah satu paket yang akan dikaji ulang, klik Detail Detail

Jika ada salah satu data rincian atau berkas yang tidak sesuai, tandai
berkas yang tidak sesuai, kemudian Masukkan Catatan dan pilih

Kembalikan Paket. Klik Kirim.

Jika rincian paket dan berkas sudah sesuai, tandai seluruh berkas Sesuai.

Pilih Status ~

Kembalikan / Revisi (PPK)
Sesuai dan Diumumkan

. Pilih Sesuai dan Dlumumkan, klik Kirim

11



BAB V
USER ADMINISTRATOR

PENGELOLAAN DATA MASTER

5.1. Jenis Pengadaan
Data Jenis Pengadaan yang digunakan di aplikasi Pamelo disesuaikan dengan

Jenis Pengadaan pada aplikasi Slrup LKPP. Kedua data pada kedua aplikasi
dihubungkan dengan kode Jenis Pengadaan yang harus sama dengan kode
jenis pengadaan pada aplikasi Sirup. Jika ada perubahan kode jenis
pengadaan pada aplikasi Sirup, Administrator Pamelo harus menambahkan
jenis pengadaan yang baru.
Langkah-langkah menambahkan jenis pengadaan adalah sebagai berikut :

1. Login sebagai Administrator

2. Pilih Data Master, kemudian klik Jenis Pengadaan

TR R

ure | 10.12.219.200,

# SUPERADMIN v

Showing 1-4 of 4 items.

No Kode Jenis Pengadaan

Gambar 5.1

3. Klik tombol Tambah
4. Isikan Kode Jenis Pengadaan sesuai dengan kode Jenis Pengadaan yang

ada di Sirup.
Ubah Jenis Pengadaan: 1

Kode Jenis Pengadaan

1

Nama Jenis Pengadaan

Barang

5. Isikan nama Jenis Pengadaan.
6. Terakhir klik Simpan.

5.2. Metode Pengadaan
Data Metode Pengadaan yang digunakan di aplikasi Pamelo disesuaikan

dengan Metode Pengadaan pada aplikasi Slrup LKPP. Kedua data pada kedua
aplikasi dihubungkan dengan kode Metode Pengadaan yang harus sama
dengan kode metode pengadaan pada aplikasi Sirup. Langkah-langkah
menambahkan metode pengadaan adalah sebagai berikut :

1. Login sebagai Administrator

2. Pilih Data Master, kemudian klik Metode Pengadaan

12



> % @ L IO T

15

# SUPERADMIN

Dashboard Showing 1-8 of 8 items.

Tend No Kode Metode Pengadaan Nama Metode Pengadaan Create By
fender

Pengaturan
£ Data Master e - Purchasing
s

ricod

9

hi | Kontes
8 Pengadaan Langsung
7

Penunjukan Langsung e
10 Sayembara Faicd
15 Seleksi s

13 Tender il

® N e o A W N R
R

Tender Cepat

Gambar 5.2

3. Kilik tombol Tambah

4. Isikan Kode Metode Pengadaan sesuai dengan kode Metode Pengadaan
yang ada di Sirup.

Home - Metode Pengadaans - 1 « Update

Ubah Metode Pengadaan: 1

Kode Metode Pengadaan

9

Nama Metode Pengadaan

e - Purchasing

5. Isikan nama Metode Pengadaan.
6. Terakhir klik Simpan.

5.3. Jenis Kontrak

Data Jenis Kontrak dapat disesuaikan kebutuhan. Namun Administrator tidak
dapat menghapus jenis kontrak yang sudah ada karena sudah berpengaruh
dengan paket yang telah ada sebelumnya. Sehingga Administrator hanya
dibatasi untuk menambah dan mengubah jenis kontrak yang sudah ada.
Langkah-langkah menambahkan Jenis Kontrak adalah sebagai berikut :

1. Login sebagai Administrator

2. Pilih Data Master, kemudian klik Jenis Kontrak

13



> % & ,0 0 8% 4

# SUPERADMIN -~

Home « Master Jenis Kontraks

Dashboard Showing 1+6 of 6 items.
# Kode Kontrak Jenis Kontrak Create Date Update Date
Tender
Pengaturan
£ Data Master 1)1 Lumsum 2022-02-02 10:28:19 2022-02-02 10:28:19 ®s
o
2 2 Harga Satuan 2022-02-02 10:28:30 2022-02-02 10:28:30 @
[}
3 3 Gabungan Lumsum dan Harga 2022-02-02 10:28:42 2022-02-02 10:28:42 [or
Satuan i ]
4 4 Terima Jadi (Turnkey) 2022-02-02 10:28:50 2022-02-02 10:28:50 (o
[}
5 5 Kontrak Payung 2022-02-02 10:29:01 2022-02-02 10:29:01 (o
o
s 6 6 Waktu Penugasan 2022-02-02 10:29:18 2022-02-02 10:29:18 e
m

Gambar 5.3

3. Klik tombol Tambah i
4. |sikan Kode Jenis Kontrak.

Home « Master Jenis Kontraks - 1 + Update

Update Master Jenis Kontrak: 1

Kode Kontrak

1

Jenis Kontrak

Lumsum

Create Date

2022-02-02 10:28:19

Update Date

2022-02-02 10:28:19

Create By

1

5. Isikan nama Jenis Kontrak.
6. Terakhir klik Simpan.

5.4. Master Dokumen
Data master dokumen adalah daftar dokumen yang nantinya diupload oleh PPK
ketika PPK membuat sebuah paket baru. Master dokumen dapat disesuaikan
oleh Administrator (ditambah, diubah dan dihapus) sesuai dengan kebutuhan.
Menambah Master Dokumen Baru :
1. Login sebagai Administrator
2. Pilih Data Master, kemudian klik Master Dokumen.
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# SUPERADMIN -~

Dashboard Showing 1-20 of 33 items.

Tend No Kode Dokumen Jenis Pengadaan Nama Dokumen Type Dokumen Tahun Create By

ender
1 BRG1 Barang Surat Pengantar pdf 2021 1 ricd
2 BRG2 Barang KAK/Spesifikasi docx 2021 1 Picd

Teknis/Gambar
3 BRG3 Barang Draft Kontrak docx 2021 1 Pics

4 BRG4 Barang Dokumen Perencanaan docx 2021 1 racd
Pengadaan Barang

5 BRG5 Barang BA Reviu Dokumen docx 2021 1 Picd
Perencanaan
6 BRG6 Barang Dokumen Persiapan docx 2021 1 Picd

Pengadaan Barang

User Management
Barang HPS pdf 2021 1 Ficd

Gambar 5.4

Klik tombol Tambah FHEkE

Isikan Kode Master Dokumen.

Isikan nama dokumen.

Pilin Jenis pengadaan yang berlaku untuk dokumen tersebut

Home - Master Dokumens - 1 - Update

o0k W

Ubah Master Dokumen: 1

Kode Dokumen

BRG1

Kode Jenis Pengadaan

Barang

Nama Dokumen

Surat Pengantar

Type Dokumen

pdf

Tahun

2021

[=]
7. Terakhir klik Simpan.

5.5. Master Dokumen Pokja

Data master dokumen Pokja adalah daftar dokumen yang nantinya diupload
oleh Pokja ketika pokja telah selesai proses kaji ulang dan dokumen dinyatakan
sesuai. Master dokumen dapat disesuaikan oleh Administrator (ditambah,
diubah dan dihapus) sesuai dengan kebutuhan.
Menambah Master Dokumen Baru :

1. Login sebagai Administrator

2. Pilih Data Master, kemudian klik Master Dokumen Pokja.
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Home - Master Dokumens

Dashboard Showing 1-3 of 3 items.
T No Kode Dokumen Nama Dokumen Type Dokumen Tahun Create By
ender
Pengaturan
£ Data Master 1  DOC1 BA Reviu Dokumen Persiapan pdf 2022 1 ricd
Pengadaan
2 DOC2 Dokumen Persiapan docx 2022 1 Facl
Pengadaan

Dokumen Tender

Gambar 5.5

Klik tombol Tambah

Isikan Kode Dokumen Pokja.

Isikan nama dokumen.

pilih Jenis pengadaan yang berlaku untuk dokumen tersebut

ook w

Home - Master Dokumens ambah Master Dokumen

Tambah Master Dokumen

Kode Dokumen
Nama Dokumen
Type Dokumen

Tahun

7. Terakhir klik Simpan.

5.6. Status Proses
Data status proses menyimpan status proses yang ada pada tiap tahapan
paket. Administrator memiliki akses untuk merubah kalimat pada tiap tiap
tahapan proses.
Merubah status proses :
1. Login sebagai Administrator
2. Pilih Data Master, kemudian klik Status Proses
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Home - Status Proses

Dashboard Showing 1-9 of 9 items.
No Id Status Nama Keterangan Create By
Tender
Pengaturan
£ Data Master 11 [PPK] Paket Telah dibuat Paket Telah dibuat oleh PPK berdasarkan data 1 racd
SIRUP
2 2 [PA] Menunggu Persetujuan PA Menunggu Persetujuan PA untuk kemudian 1 Facd
dikirim ke UKPBJ
3 3 [PPK] Paket Ditolak PA dan direvisi PPK Paket Ditolak PA dan menunggu direvisi PPK 1 Facd
4 4 [KAPBJ] Paket Disetujui PA dan dikirim ke~ Paket telah Disetujui PA dan diterima cleh 1 racd
KAPBJ KAPBJ untuk diteruskan ke Pokja
5 5 [POKJA] Paket telah diterima Pokja untuk ~ Paket telah diterima Pokja untuk dikaji Ulang 1 racl
dikaji Ulang
6 6 [PPK] Paket menunggu Revisi PPK Paket dikembalikan ke PPK karena tidak sesuai 1 rac
karena tidak sesuai kaji ulang berdasarkan kaji ulang Pokja

User Management

[POKJA] Paket Telah Direvisi oleh PPK

3. Klik tombol Tambah

4. Ubah tulisan pada kolom Status proses sesuai kebutuhan.

Home - Status Proses - 1 « Update

Paket Telah Direvisi oleh PPK menunggu Kaji

Gambar 5.6

Ubah Status Proses: 1

Id Status

1

Nama

[PPK] Paket Telah dibuat

Keterangan

Paket Telah dibuat oleh PPK berdasarkan data SIRUP

5. Terakhir klik Simpan.
5.7. Daftar Pokja

Daftar pokja yang ditampilkan pada halaman ini adalah daftar pokja yang ada
pada aplikasi LPSE. Sehingga administrator Pamelo tidak perlu menambah
pokja di aplikasi ini namun dapat langsung mengambil data dari Pokja LPSE.
Jika ada perubahan nama pokja atau anggota pokja, administrator dapat
memperbaiki data melalui aplikasi LPSE, dan pada halaman daftar pokja di
aplikasi Simbatan akan menyesuaikan.
Melihat Daftar Pokja :

1. Login sebagai Administrator/KAPBJ.

2. Pilih Data Master, kemudian klik Daftar Pokja
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Home - Informasi Pokja

Informasi Pokja

Daftar Pokja Daftar Anggota
Tender

Showing 1-20 of 412 items.
Pengaturan

No. Nama Pokja Tahun Lihat Anggota
Data Master
1 Pokja ULP pada Dinas Kehutanan dan Perkebunan 2016 =
2 Pokja ULP pada Dinas Pendidikan IV 2016 =
3 Pokja ULP pada Dinas Pendidikan 2016 =
4 Pokja ULP pada Dinas Pendidikan VI 2016 =
5 Pokja ULP pada Dinas Pendidikan Vil 2016 =

Pokja ULP pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kab. Magetan Il

Gambar 5.7

Pilihan tab Daftar Pokja akan menampilkan keseluruhan pokja dan opsi
lihat anggota untuk melihat daftar anggota yang ada didalamnya

ure | 10.12.219.200,

Pokja ULP pada Dinas Kehutanan dan Perkebunan

NIP Nama Email Jabatan
197908302000031003 Himawan Setyo W, SP orchitta@yahoo.com staff
198211252010012012 Umiatun, S.Tp bkp.magetankab@gmail.com Staf
197702152003121005 Bagus Sumastomo sumastomo13@yahoo.co.id Staf

Lihat

sirup.lkpp.go.id

n Pokja

Gambar 5.8

Pilihan tab Daftar Aggota untuk menampilkan keseluruhan pegawai yang
tergabung dalam pokja dan pilihan lihat Pokja untuk melihat dimana
mereka tergabung.

-y
R

SUPER ADMIN

Informasi Pokja

Daftar Pokja. Daftar Anggota

Dashboard

Tender

Showing 1-12 of 1,277 items,
Pengaturan

No. NIP Nama Email Jabatan Tahun Lihat Anggota
£ Data Master
Jenis Kontrak
1 197710052002121004 Trie Yudono trieyudono@yahoo.com Staf 2015 =
r Dokumen Pokja =
2 198404142010011029 Fortian Andhika fortianandhika@gmail.com 2015 =
Candra, SKM
3 197702152003121005 Bagus Sumastomo sumastome13@yaheo.co.id staf 2015 =
4 198210302010012022 Heni Setijarini, henisetijarini@yahoo.co.id staf 2015 =
S.Farm.Apt
5  197208312002122004 Indah Sri Handari, aripadma72@gmail.com (not set) 2015 =

S.Sos

Gambar 5.9
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5.8. Urutan Dokumen
Urutan dokumen digunakan untuk mengatur urutan isian upload pada saat PPK
membuat paket baru. Hal ini memudahkan PPK agar isian dokumen diisikan
sesuai urutan tahap pembuatan paket.

Langkah-langkah mengatur urutan dokumen :
1. Login sebagai Administrator.
2. Pilih Pengaturan, Urutan Dokumen

€ C A Notsecure | 10.12.219.200 o8 ,0 0 » &

C“ f SUPERADMIN ~

JENIS PENGADAAN NAMA DOKUMEN NO. URUT

Dashboard Barang Surat Pengantar
Tender Dokumen Perencanaan Pengadaan Barang
&} Pengaturan Draft Kontrak
HPS
KAK/Spesifikasi Teknis/Gambar
BA Reviu Dokumen Perencanaan
User Management Dokumen Persiapan Pengadaan Barang

SPEK

Test Dok Barang

Pekerjaan Konstruksi Surat Pengantar

]
(=]
L]

Dokumen Perencanaan Pengadaan Konstruksi

Gambar 5.10

3. Atur urutan tiap dokumen pada masing masing jenis pengadaan dengan
mengisi angka nomor urut.

Home + Pengaturan Nomor Urut Dokumen Pengadaa
JENIS PENGADAAN NAMA DOKUMEN NO. URUT
Barang Surat Pengantar

Dokumen Perencanaan Pengadaan Barang
Draft Kontrak

HPS

KAK/Spesifikasi Teknis/Gambar

BA Reviu Dokumen Perencanaan
Dokumen Persiapan Pengadaan Barang

SPEK

O [ 3 [ [ [ [ [ [

Test Dok Barang

4. Pengaturan akan tersimpan secara otomatis ketika urutan dirubah.
5.9. Urutan Dokumen Pokja

Urutan dokumen Pokhja digunakan untuk mengatur urutan isian upload
dokumen pada saat Pokja telah selesai melakukan proses kaji ulang dan paket
telah sesuai. Hal ini memudahkan Pokja agar isian dokumen diisikan sesuai
urutan tahap pembuatan paket.
Langkah-langkah mengatur urutan dokumen :

1. Login sebagai Administrator.

2. Pilih Pengaturan, Urutan Dokumen Pokja
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NAMA DOKUMEN NO. URUT

BA Reviu Dokumen Persiapan Pengadaan

Dashboard

Tender Dokumen Persiapan Pengadaan

% Pengaturan Dokumen Tender

User Management

Gambar 5.11

3. Atur urutan tiap dokumen pada masing masing jenis pengadaan dengan

4.

mengisi angka nomor urut.

NAMA DOKUMEN NO. URUT
BA Reviu Dokumen Persiapan Pengadaan
Dokumen Persiapan Pengadaan

Dokumen Tender

Pengaturan akan tersimpan secara otomatis ketika nilai urutan dirubah.

5.10 Menambahkan pengguna
Administrator dapat menambahkan pengguna baru dengan level PA, PPK, dan
Kepala PBJ dengan memasukkan NIP pegawai yang akan terintegrasi dengan
simpeg. Langkah-langkah menambahkan pengguna baru :

1.
2.

3.
4.

Login sebagai administrator
Pilih User Management, klik Admin.

<« C @ pamelomagetangoid

a £ 2022

*\
PBJ KABUPATEN
MAGETAN

DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA

i L0 @ % O%

PBJ KABUPATEN MAGETAN  ~

Admin Management

Showing 1-10 of 10 items.

# Name Email Tipe Pengguna  Created By Created Date  Status Bidang Unit Pengelola
Dashboard

Al v
Paket Pengadaan
e 1 TriAtmadi, tri.atmadi@magetan.go.id ppk 24 Nov 2022 Active  KECAMATAN
- S.S0s 12:35:03 MAGETAN
Dala Master 2 AgusDarsono, agus.darsono@magetan.go.id pokja 17 Nov 2022 Active  SETDAKAB. MAGETAN
sT 10:23:07
48 user Management v
3 Khrisna khrisna.aprianto83@magetan.go.id pokja 17 Nov 2022 Active DINAS KOMUNIKASI
Admin Aprianto, ST 09:49:12 DAN INFORMATIKA
YUDI IPTA yudi.primantoro@magetan.go.id pokja 19 Oct 2022 Active  SETDAKAB. MAGETAN
bowan oo Ty

Gambar 5.11

Pilih tambah Admin
Isikan NIP pegawai maka secara otomatis data pegawai akan terisi sesuai
pada simpeg.

20



& pamelo.magetan.goid @ 0 ©» O :

c‘ £42022 PBJKABUPATEN MAGETAN
PBJ KABUPATEN
MAGETAN
PBJ Nip

DINAS KOMUNIKAS| DAN
INFORMATIKA Tipe Pengguna

Name

Email pbj.mgt@magetan goid

oPD
Data M

Phone Number
r Management

Password

Password Confirm

Gambar 5.12

5. Pilih Level Pengguna.
6. Klik Simpan.
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