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1.Pendahuluan

Portal Pengadaan Nasional — INAPROC adalah suatu portal yang digunakan sebagai sarana informasi terkait dengan informasi
pengadaan barang/jasa secara nasional yang dibangun dan dikembangkan oleh Lembaga Kebijakan Pengadaan barang/jasa
Pemerintah. Portal ini menampilkan informasi mengenai rencana umum pengadaan dan informasi tender berdasarkan tahap yang
sedang berjalan serta daftar pelaku usaha yang dikenakan sanksi.

Daftar hitam adalah salah satu fitur dari aplikasi INAPROC. Pengguna umum aplikasi dapat melihat pelaku usaha yang
terkena sanksi daftar hitam pada aplikasi INAPROC. Pada Aplikasi INAPROC ini terdapat dua jenis user, PA/KPA dan Verifikator LPSE.
Berdasarkan Peraturan LKPP nomor 17 tahun 2018, PA/KPA menayangkan sanksi daftar hitam pada daftar hitam nasional dengan
menyampaikan identitas peserta pemilihan/penyedia kepada Unit Kerja yang melaksanakan fungsi layanan pengadaan secara
elektronik melalui Portal Pengadaan Nasional. Tugas verifikator pada setiap LPSE adalah menonaktifkan akun penyedia yang

terkena sanksi daftar hitam pada LPSE dimana paket terdaftar atau diproses.
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1.1 Alur Proses Penayangan dan Penurunan Tayangan Daftar Hitam pada Aplikasi INAPROC - Portal Pengadaan Nasional

y o~

Aplikasi Menayangkan
Daftar Hitam di Inaproc

Aplikasi Mengirim
Notifikasi email pada LPSE
Terkait Identitas Penyedia

yang dikenakan Sanksi
Daftar Hitam

Alur Penayangan Dafta

PA/KPA Menayangkan
Penyedia yang dikenakan
Sanksi Daftar Hitam

LPSE Melihat Identitas
Penyedia yang di Blacklist

m

-

PA/KPA Membuat Draft
Tayang Daftar Hitam

LPSE Menon-aktifkan
Akun Penyedia Melalui
Aplikasi SPSE

Gambar 1. Alur Proses Penayangan Daftar Hitam pada Aplikasi INAPROC
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PA/KPA Melakukan
Penurunan Tayangan
Daftar Hitam

Aplikasi Mengirim
Notifikasi email pada LPSE
Terkait Identitas Peserta
Pemulihan/Penyedia yang
diturunkan Tayang

Alur Penurunan Tayanga
Hitam

PA/KPA Membuat Draft
Penurunan Tayangan
Daftar Hitam

LPSE Melihat Identitas
Penyedia

.+ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

PA/KPA Mengubah Tayang
Daftar Hitam

LPSE Mengaktifkan
Kembali Akun Penyedia
Melalui Aplikasi SPSE

Gambar 2. Alur Proses Penurunan Tayangan Daftar Hitam pada Aplikasi INAPROC
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2. Memulai Aplikasi
2.1 Akses Ke dalam Aplikasi Portal Pengadaan Nasional
Untuk masuk kedalam Aplikasi Inaproc Daftar Hitam ada beberapa langkah yang harus dilakukan oleh user PA/KPA, pertama

user PA/KPA harus melakukan Login melalui website SiIRUP dengan link www.sirup.lkpp.go.id (seperti gambar 3), klik Masuk yang

ada di pojok kanan atas halaman.

SOSIALISASI PERENCANAAN
PENGADAAN MELALUI

APLIKASI SIRUP

TAHUN ANGGARAN 2018 >23Novemberzo17l5esi/||l

Jakarta Aula Lantai 2 Gedung LKPP Kementerian/Lembaga
JL. Epicentrum Tengah Lot 11 B » 24 November 2017 (Sesil)
P /Kota DKI Jakarta,

Jawa Barat, Banten

e
;; ~"...I..

e [ e Iamoc

Gambar 3. Halaman Awal SiRUP


http://www.sirup.lkpp.go.id/
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Di halaman ini user dapat melakukan Login dengan menginput Username dan Kata Sandi lalu klik button Submit (lihat gambar 4).

Input Username

dan Kata Sandi

Klik Submit

Gambar 4. Halaman Login SiRUP
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Setelah itu akan muncul Halaman Beranda SiRUP, user bisa melakukan klik pada akun di pojok kanan atas lalu pilih Aplikasi Eproc

lainnya untuk menuju Aplikasi Portal Inaproc (lihat gambar 5)

§
Cari Paket  Kelola Data ™ Unduh~ Berita & lkpp15™ \- |

Detail Infromasi |

Selamat Datang lkpp15
Ganti Password

Aplikasi Eproc Lainnya

STRUKTUR ANGGARAN

Struktur An, . . .
Klik Aplikasi Eproc
i

Total Anggaran

224.809,27 ‘

Keluar

Pegawai (MAK : 51) Barang Jasa (MAK : 52) Modal (MAK : 53) Sosial (MAK : 57) Hibah (MAK : 56) Lainnya (MAK : 54,55,58)

i ‘ i ‘ o ‘ E ‘ E ‘ E ‘

Gambar 5. Halaman Beranda SiRUP
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Akan muncul Halaman Beranda Aplikasi Portal Inaproc, user bisa melakukan klik pada menu akun di pojok kanan atas lalu pilih

menu Daftar Hitam untuk menuju Halaman Daftar Hitam (lihat gambar 6)

INAPROC @ LKPP JAKARTA, INDONESIA o14e KONTAK BAHASA INDONESIA ENCLISH LOGIN SEBAGAILKPP1S =

* TENDER PRODUK RUP LPSE DAFTAR HITAM UNDUH BERITA TEN|

lkpp15
Selamat Datang di Portal Pengadaan Nasional soNTPACE
Berikut ini adalah informasi login Anda: DAFTAR HITAM
teme eets LOGOUT

Klik Daftar Hitam

Username lkpp15

Selanjutnya, Anda bisa login ke berbagai macam aplikasi melalui link yang tersedia di bawah.

Gambar 6. Halaman Beranda Inaproc
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3. Penjelasan Fungsi & Fitur

3.1 Admin Panel Daftar Hitam PA/KPA

Halaman ini berisi daftar Penyedia yang sudah di input baik dengan status masih draft tayang maupun yang sudah tayang. User
PA/KPA hanya dapat melihat Penyedia yang sudah pernah dimasukkan di daftar hitam oleh PA/KPA tersebut. Di halaman ini user

dapat dapat melakukan pencarian daftar hitam, tambah daftar hitam, dan ubah daftar hitam (lihat gambar 7).

Tambah Daftar Hitam
INAPROC ADMIN PANEL

i DASHBOARD

Cari Daftar Hitam

DAFTAR HITAM

© DAFTAR HITAM

Menzmpilkan 1-5 dari total 5

No Penyedia sK Tanggal Berlsku

L, werua Milik 233 5454
ECIa Tanggal Berlaku: 1 Jan 2018- 4 Jul 2018

233 sasa
: : Tanggel Berlaku: 1 Jan 2018- 18 Jul 2018 Dt Tayang | - =
)
| I = 25458 ; .
: Tanggal Berlaku: 1 Jan 2018 - 18 Jul 2018 Tayang Hariini 0850 = Ubah Tayang

jomi

1

a.rekanand

a A REKANANL "
12

Tanggal Berlaku: 1 Jul 2012 - 25 Jul 2018
2 : - Draft Turun 4duliens =
Tanggal Berlaku: 1 J :

@
p— anggal Berlaku: jul 2018 -1 Jul 2022 hd
Halaman 1 dari 1
Ubah Draft Turun

Gambar 7. Halaman Admin Panel Daftar Hitam PA/KPA

TurunTeyang | Hari ini 09:34 =
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Tambah Daftar Hitam

Untuk menambah daftar hitam, user dapat menambahkan dengan memilih penyedia dari ADP pada kotak pencarian. ADP adalah
Agregasi Data Penyedia, penyedia yang termasuk kategori ADP adalah penyedia sudah pernah melakukan login pada dua LPSE atau
lebih dengan menggunakan user id dan password yang sama. User dapat mencari penyedia berdasarkan nama atau NPWP.
Masukkan minimal 3 kata kunci nama penyedia atau 3 digit awal NPWP, kemudian klik Search (lihat gambar 8) atau klik Tambah

Non ADP untuk menambah daftar hitam penyedia yang tidak terdaftar di ADP (lihat gambar 19).

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai lkpp15  ~

@ DASHBOARD

. . Tambah Non ADP
© DAFTAR HITAM Cari Penyedia
CREATE DAFTAR HITAM

Q NAMA - TAMBAH NON ADP \-
N\

Kata kunci minimal 3 karakter NAMA

Username Nama NPWP NPWP

Pilih penyedia berdasarkan

nama atau NPWP

Gambar 8. Halaman Tambah Daftar Hitam ADP
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Cari Penyedia

+
Pilih penyedia dengan klik icon kemudian klik Close atau klik icon u untuk kembali ke halaman tambah daftar hitam atau

input kata kunci dengan nama lain lalu klik Search untuk mencari penyedia yang diinginkan (lihat gambar 9).

Search

rekanan10|

Kata kunci minimal 3 karakter (Wajib Diisi)*

Username Nama NPWP Alamat

REKANANTO CV.RDR 99.999.999.9-999.100 PPI, JI. Palem Barat IV, Blok CC.9 / 22

B.REKANANTD b.rekanan10 335134 Jakarta

A REKANAN1TO arekanan10 145466 jakarta

Gambar 9. Pop Up Window Cari Penyedia
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% Clear

Kemudian akan tampil daftar penyedia yang telah dipilih, user dapat menghapus penyedia dengan icon ¥ atau klik (lihat

gambar 10).

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai Mimi Aisyah =
© DR TAMBAH DAFTAR HITAM

Kata kunci minimal 3 karakter (Wajib Diisi)*
Username Nama NPWP Alamat Action

REKANAN1T0 CV.RDR 99.999.999.9-999.100 PPI, JI. Palem Barat IV, Blok CC.9/ 22 x

Hapus Penyedia X G

Informasi Penyedia Barang/Jasa

Nama Penyedia Barang/Jasa

CV.RDR

NPWP

96.999.999.6-609.100

Alamat

PPI, JI. Palem Barat IV, Blok CC.9 / 22

Gambar 10. Halaman Tambah Daftar Hitam — ADP
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User dapat menambahkan informasi yang diperlukan untuk penayangan daftar hitam seperti: Informasi Penyedia Barang/Jasa (lihat
gambar 11), Informasi Daftar Hitam (lihat gambar 12), Informasi Paket Pengadaan (lihat gambar 12), Upload Dokumen(lihat gambar
15-18), Informasi Korespondensi/Klarifikasi(lihat gambar 19), dan Informasi LPSE (lihat gambar 19) serta Disclaimer Persetujuan
Draft Penayangan Daftar Hitam (lihat gambar 19) untuk menambah daftar hitam . Pada langkah ini input Informasi Penyedia

Barang/Jasa (lihat gambar 11).

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai Mimi Aisyah  ~

© DAFTAR HITAM Informasi Penyedia Barang/Jasa
Nama Penyedia Barang/Jasa

CV. RDR

NPWP

§9.999.999.6-699.100

Alamat

PPI, JI. Palem Barat IV, Blok CC.9 / 22

Alamat Tambahan

1. Input Alamat Tambahan

3. Pilih Kabupaten

Provinsi Kabupaten Kota
2. Pilih Provinsi Pilih Provinsi

Direktur

4. Input Direktur

NPWP Direktur

5. Input NPWP

Direktur

aambar 11. Halaman Tambah Daftar Hitam ADP (Langkah 1)
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Selanjutnya input Informasi Daftar hitam dan Tambahkan Informasi Paket Pengadaan dengan mencari terlebih dahulu pada kolom

pencarian dengan klik button (lihat gambar 12).

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai lkpp15  ~

@ DASHBOARD Informasi Daftar Hitam

© DAFTARHITAM sK 8. Pilih Instansi

9. Pilih Satuan Kerja

Jenis Instansi

Satuan Kerja
7. Pilih Jenis Instansi

Tenggel Berlak Dl Tanggel Berlaku Sampai 11. Pilih Tanggal Berlaku Sampai
10. Pilih Tanggal Berlaku Dari e

Jenis Pelanggaran

12. Pilih Jenis Pelanggaran

Deskripsi Pelanggaran

13. Input Tahun Anggaran

Tahun Anggaran

14. Cari Informasi Paket Pengadaan
Informasi Paket Pengadaan

Q SEARCH

Nama Paket Jenis Pagu HPS Tahun Anggaran K/L/PD Satker Aksi

Gambar 12. Halaman Tambah Daftar Hitam ADP (Langkah 2)



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Untuk melakukan pencarian Tender, user dapat melakukan pencarian berdasarkan filter provinsi, kabupaten/kota, kategori,

kualifikasi, HPS, tahun, K/L/PD atau LPSE lalu input kata kunci dan klik button search. Kata kunci wajib diisi untuk melakukan
pencarian (lihat gambar 13). Klik icon * untuk menambahkan tender pada daftar informasi paket pengadaan, lalu klik close atau

klik icon H untuk kembali ke halaman tambah daftar hitam.

Cari Tender

Lelang RUP

Aceh - Semua Kabupaten/Kota - Semua Kategori Semua Kualifikasi

Semua HPS - Semua Tahun - Semua K/L/PD - Semua LPSE

Nama Paket Jenis Pagu  HPS U= K/L/D/I  Satker
Anggaran

) . Pekerjaan Rp Rp
Peningkatar iamn senmmanan nkw s snunan aers erminal
Konstruksi 1,0M
e QN 1SRN GaIan Su. HLIUEREIaa L SUMUT Jasa Konsultansi Rp. Rp. 2017
() eh) (PR-JLJB/09/2017) Badan Usaha 500,04 499,1J

PENGADILAN
AGAMA
PONTIANAK

DAK-F o T T T T Pekerjzan
Kera, UK. /,5 M, Kec. simpang Jemin Konstruks

Gambar 13. Cari Informasi Paket Pengadaan — Tender



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Untuk melakukan pencarian Paket, user pilih Tab RUP dan lakukan pencarian berdasarkan filter tahun, K/L/PD atau satuan kerja lalu

+
input kata kunci dan klik button search. Kata kunci wajib diisi untuk melakukan pencarian. Klik icon untuk menambahkan

paket pada daftar informasi paket pengadaan, lalu klik close atau klik icon H untuk kembali ke halaman tambah daftar hitam.

Cari Tender

Kepolisian Negara Republik Indonesia M POLRES PEMALANG

Nama Paket

Tahun
J Py HPS K/Lon
oS 20 Anggaran /Ll

Kepolisian Negara

Barsng B 2018
" 19280 19280 Republik Indonesia

Satker

POLRES
PEMALANG

Gambar 14. Cari Informasi Paket Pengadaan — RUP



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya pada Upload Dokumen, user wajib meng-upload dokumen sesuai permintaan, klik ‘#* untuk mengupload dokumen
dan pilih file yang akan diupload sesuai dokumen yang dibutuhkan (file dalam .PDF atau .ZIP), jika ada kesalahan saat upload file,

Hapus

klik icon untuk menghapus file, kemudian upload ulang file yang benar.

Berikut Tampilan Upload Dokumen yang harus diupload jika user memilih Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA

sekaligus PPK, klik © YndunTemelate ik mengunduh template Surat Keputusan PA/KPA, silahkan diisikan sesuai kebutuhan dari
word yang di download, setelah itu lengkapi dengan tanda tangan, cap basah, nomor SK, dan lain-lain. Print dokumen tersebut

kemudian di scan dan di upload ulang pada system.

ADMIN PANEL Login sebagai lkpp15 =

15. Upload

Upload Dokumen
) Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA sekaligus PPK Doku men
Temuan BPK/APIP

Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

Upload Surat Keputusan PA/KPA (Wajib Diisi)* Hapus  Upload Surat Rekomg

Pilin File | Tidak ads file yang dipilin Pilih File | Tidak ada file yang dipilin

_PDF dan ZIP Max: 10Mb. & Unduh Templat= P dan .ZIP Max: 10Mb.
Upload Surat Usulan PPK|Pokja Pemilihan/PP/Agen Pengadaan (Wajib .\ Upload Surat Keberatan Penyzdia Hapus
Diisi)*
Tidak ada file yang dipilin
Pilih File | Tidak ada file yang dipilih
[PDF dan .ZIF Max: 10Mb.

_PDF dan ZIP Max: 10Mb.

Keterangan Tambahan

Gambar 15. Upload File Bukan Temuan BPK/APIP dan PA/KPA Tidak Merangkap sebagai PPK



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Berikut Tampilan Upload Dokumen yang harus diupload jika user memilih pada Temuan BPK/APIP klik & UrduiTemplate npyk

mengunduh template Surat Keputusan PA/KPA, silahkan diisikan sesuai kebutuhan dari word yang di download, setelah itu lengkapi

dengan tanda tangan, cap basah, nomor SK, dan lain-lain. Print dokumen tersebut kemudian di scan dan di upload ulang pada

system.

Login sebagai kpp1S =

INAPROC ADMIN PANEL
15. Upload

© DAFTAR HITAM

Upload Dokumen

Dokumen

© Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

® Temuan BPK/APIP

© Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

Upload Surat Keputusan PA/KPA, (Wajib Diisi)* Hapus Upload Hasil Temuan BPK/APIP (Wajib Diisil* Hapus
Pilih File | Tidak ada file yang dipilih Pilih File | Tidak ada file yang dipilih

\PDF dan ZIP Max: 10Mb. & Unduh Template _PDF dan .ZIP Max: 10Mb.

Keterangan Tambahan

Gambar 16. Upload File Temuan BPK/APIP



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

k & Unduh Template

Berikut Tampilan Upload Dokumen yang harus diupload jika merangkap PA/KPA sekaligus PPK, Kli untuk

mengunduh template Surat Keputusan PA/KPA, silahkan diisikan sesuai kebutuhan dari word yang di download, lalu setelah itu di

scan dan di upload ulang pada system.

15. Uload Login sebagai kop15 v

Upload Dokumen Dokumen
Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

Temuan BPK/APIP

5 Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

Upload Surat Keputusan PA/KPA (Wajib Diisi)* Hapus Upload Surat Rekomendasi APIP (Wajib Diisi)* Hapus
| Pilih File | Tidak ads file yang dipilih [Pl File | Tidak da file yang dipilih

PDF dan .ZIP Max: 10Mb. & Unduh Template .PDF dan .ZIP Max: 10Mb.

Upload Surat Keberatan Penyedia Hapus

.PDF dan .ZIP Max: 10Mb.

Keterangan Tambahan

Gambar 17. Upload File PA/KPA Merangkap Sebagai PPK



¢ LKPP
Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA SR Lembaga Kebijakan

@ Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Selanjutnya pada Informasi Korespondensi/Klarifikasi isikan data pelapor, pada Informasi LPSE pilih LPSE dimana paket Diproses
Tender/Seleksi/Proses Pemilihan lainnya dilakukan dan klik kotak centang pada Persetujuan Draft Penayangan Daftar Hitam. Klik

Simpan untuk menyimpan penayangan daftar hitam sebagai draft tayang.

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai Mimi Aisyah =

© DAFTARHITAM Informasi Korespondensi/Klarifikasi
Nama * 16. Input Nama

17. Input Email

Email *

Nomor HP *

18. Input Nomor HP

19. Pilih LPSE dimana paket diproses Informasi LPSE
LPSE dimana paket Diproses Tender/Seleksi/Proses Pemilihan lainnya

tender/seleksi/proses pemilihan LPSE Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 20. Centang disclaimer
lainnya

Persetujuan Draft Penayangan Daftar Hitam

[ Saya bertanggungjawab atas kebenaran dan keabsahan dokumen yang saya upload. Segala permasalahan hukum yang timbul di kemudian hari
akibat penetapan sanksi daftar hitam adalah tanggung jawab saya.

- SIMPAN KEMBAL!

Gambar 18. Halaman Tambah Daftar Hitam ADP (Langkah 3)




¢ LKPP
Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Tambah Non ADP
Untuk menambah daftar hitam yang tidak terdaftar di ADP, user dapat klik pada button Tambah Non ADP, dan input informasi yang

di butuhkan untuk penayangan daftar hitam.

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai lkpp15  ~

@ DASHB0ARD CREATE DAFTAR HITAM

'© DAFTAR HITAM
Q MNAMA - SEARCH TAMBAH NON ADP

Kata kunci minimal 3 karakter

Username Nama NPWP Alamat Action

Informasi Penyedia Barang/Jasa

Nama Penyedia Barang/Jasa
1. Input Nama Penyedia Barang/Jasa

NPWP

2. Input NPWP

3. Input Alamat

Alamat Tambahan

4. Input Alamat Tambahan

6. Pilih Kabupaten

Provinsi Kabupaten Kota

Pilih Provinsi -

5. Pilih Provinsi

Gambar 19. Halaman Tambah Daftar Hitam Non ADP (Langkah 1)



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

7. Input Direktur

# DASHBOARD

8. Input NPWP

Direktur

12. Pilih Satuan Kerja

10. Pilih Jenis Instansi
14. Pilih Tanggal Berlaku Sampai

13. Pilih Tanggal Berlaku Dari

15. Pilih Jenis Pelanggaran

16. Input Tahun Anggaran 17. Cari Informasi Paket Pengadaan

Nama Paket Jenis. Pagu HPS Tabwn Anggaran KUPD Satker Aksi

Gambar 20. Halaman Tambah Daftar Hitam Non ADP (Langkah 2)



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Untuk melakukan pencarian Tender, user dapat melakukan pencarian berdasarkan filter provinsi, kabupaten/kota, kategori,
kualifikasi, HPS, tahun, K/L/PD atau LPSE lalu input kata kunci dan klik button search. Klik icon * untuk menambahkan tender

pada daftar informasi paket pengadaan, lalu klik close atau klik icon u untuk kembali ke halaman tambah daftar hitam (lihat

gambar 8).

Cari Tender

Semua Kabupaten/Kota - Semua Kategori Semua Kualifikasi

Semua Tahun - Semua K/L/PD - Semua LPSE

Nama Paket Jenis Tahun K/L/D/I  Satker
Anggaran

Pekerjzan

Peningkatan <era Terminal
Kenstruks

T Jasa Konsuhtansi
(Utsus Acen) (FH-JLJB/UY/201 /) Badan Usaha

PENGADILAN
AGAMA
PONTIANAK

DAK- Pemealiharasn Berkala Jemhbatan Beton Gamnona Pante  Pekerjaan

Konstruks|

Gambar 21. Cari Informasi Paket Pengadaan — Tender



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Untuk melakukan pencarian Paket, user pilih Tab RUP dan lakukan pencarian berdasarkan filter tahun, K/L/PD atau satuan kerja lalu
input kata kunci dan klik button search (lihat gambar 22). Klik icon * untuk menambahkan paket pada daftar informasi paket

pengadaan, lalu klik close atau klik icon H untuk kembali ke halaman tambah daftar hitam (lihat gambar 8).

Cari Tender

Kepolisian Negara Republik Indonesia M POLRES PEMALANG

Tahun
HPS K/Lon
Anggaran /Ll

Kepolisian Nega
Republik Indonesia

2018

Gambar 22. Cari Informasi Paket Pengadaan — RUP



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Selanjutnya pada Upload Dokumen, user wajib meng-upload dokumen sesuai permintaan (lihat gambar 23-25), klik "#"™ untuk

mengupload dokumen dan pilih file yang akan diupload sesuai dokumen yang dibutuhkan (file dalam .PDF atau .ZIP), jika ada

kesalahan saat upload file, klik icon

untuk menghapus file, kemudian upload ulang file yang benar.

Berikut Tampilan Upload Dokumen yang harus diupload jika user memilih Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA

sekaligus PPK, klik © YnduhTemelate ik mengunduh template Surat Keputusan PA/KPA, silahkan diisikan sesuai kebutuhan dari

word yang di download, setelah itu lengkapi dengan tanda tangan, cap basah, nomor SK, dan lain-lain. Print dokumen tersebut

kemudian di scan dan di upload ulang pada system.

ADMIN PANEL

16. Upload

Upload Dokumen

) Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA sekaligus PPK Doku men

Termuan BPK/APIP

Merangkap PA/KPA sekaligus PPK
Upload Surat Keputusan PA/KPA (Wajib Diisi)* Hepus  Upload Surat Rekomg

Pilin File | Tidak ads file yang dipilin Pilih File | Tidak ada file yang dipilin

_PDF dan ZIP Max: 10Mb. & Unduh Template PDF dan .ZIP Max: 10Mb.

Upload Surat Usulan PPK/Pokja Pemilihan/PP/ Agen Pengadaan (Wajib
Diisi)*

Upload Surat Keberatan Penyedia

Hapus
Tidak ada file yang dipilin
Pilih File | Tidak ada file yang dipilih
[PDF dan .ZIF Max: 10Mb.

_PDF dan ZIP Max: 10Mb.

Keterangan Tambahan

Login sebagai kpp15 =

Gambar 23. Upload File Bukan Temuan BPK/APIP dan PA/KPA Tidak Merangkap sebagai PPK



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Berikut Tampilan Upload Dokumen yang harus diupload jika user memilih pada Temuan BPK/APIP klik & UrduiTemplate npyk

mengunduh template Surat Keputusan PA/KPA, silahkan diisikan sesuai kebutuhan dari word yang di download, setelah itu lengkapi

dengan tanda tangan, cap basah, nomor SK, dan lain-lain. Print dokumen tersebut kemudian di scan dan di upload ulang pada

system.

Login sebagai kpp1S =

INAPROC ADMIN PANEL
16. Upload

© DAFTAR HITAM

Upload Dokumen

Dokumen

© Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

® Temuan BPK/APIP

© Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

Upload Surat Keputusan PA/KPA, (Wajib Diisi)* Hapus Upload Hasil Temuan BPK/APIP (Wajib Diisil* Hapus
Pilih File | Tidak ada file yang dipilih Pilih File | Tidak ada file yang dipilih

\PDF dan ZIP Max: 10Mb. & Unduh Template _PDF dan .ZIP Max: 10Mb.

Keterangan Tambahan

Gambar 24. Upload File Temuan BPK/APIP



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

k & Unduh Template

Berikut Tampilan Upload Dokumen yang harus diupload jika merangkap PA/KPA sekaligus PPK, kli untuk

mengunduh template Surat Keputusan PA/KPA, silahkan diisikan sesuai kebutuhan dari word yang di download, lalu setelah itu di

scan dan di upload ulang pada system.

16. Uload Login sebagai kop15 v

Upload Dokumen Dokumen
Bukan Temuan BPK/APIP & Tidak Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

Temuan BPK/APIP

5 Merangkap PA/KPA sekaligus PPK

Upload Surat Keputusan PA/KPA (Wajib Diisi)* Hapus Upload Surat Rekomendasi APIP (Wajib Diisi)* Hapus
| Pilih File | Tidak ads file yang dipilih [Pl File | Tidak da file yang dipilih

PDF dan .ZIP Max: 10Mb. & Unduh Template .PDF dan .ZIP Max: 10Mb.

Upload Surat Keberatan Penyedia Hapus

.PDF dan .ZIP Max: 10Mb.

Keterangan Tambahan

Gambar 25. Upload File PA/KPA Merangkap Sebagai PPK



] LKPP
L. g

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA w“ Lembaga Kebipkan
engadaan barang/Jasa Femerinta

Selanjutnya pada Informasi Korespondensi/Klarifikasi isikan data pelapor, pada Informasi LPSE pilih LPSE dimana paket Diproses
Tender/Seleksi/Proses Pemilihan lainnya dilakukan dan klik kotak centang pada Persetujuan Draft Penayangan Daftar Hitam. Klik

Simpan untuk menyimpan penayangan daftar hitam sebagai draft tayang (lihat gambar 26).

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai Mimi Aisyah =

© DAFTARHITAM Informasi Korespondensi/Klarifikasi
Nama ¢ 17.Input Nama

18. Input Email

Email *

Nomor HP *

19. Input Nomor HP

20. Pilih LPSE dimana paket diproses Informasi LPSE
LPSE dimana paket Diproses Tender/Seleksi/Proses Pemilihan lainnya

tender/seleksi/proses pemilihan LPSE Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 21. Centang disclaimer
lainnya

Persetujuan Draft Penayangan Daftar Hitam

[ Saya bertanggungjawab atas kebenaran dan keabsahan dokumen yang saya upload. Segala permasalahan hukum yang timbul di kemudian hari
akibat penetapan sanksi daftar hitam adalah tanggung jawab saya.

- SIMPAN KEMBAL!

Gambar 26. Halaman Tambah Daftar Hitam Non ADP (Langkah 3)




Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Cari Daftar Hitam
Di halaman ini user dapat melakukan pencarian daftar hitam berdasarkan tanggal berlaku dari, tanggal berlaku sampai dengan,
status, nama paket, atau keyword kemudian klik Cari untuk melakukan pencarian. Maka akan tampil halaman sesuai dengan

pencarian yang dimaksud (lihat gambar 27).

INAPROC ADMIN PANEL

. . . Login sebagai lkpp15 ~
Fitur Pencarian Daftar Hitam
& DASHBOARD
© DAFTAR HITaM DAFTAR HITAM
01-01-2018 18-07-2018 Pilih Status A

Menamgilkzn 1-3 dari total 3

fuu Penyedia SK Tanggal Berlaku Status Disetujui Aksi \

ilik 2334235235245454

1 Draft Tayan - @
SERBAMILIK Tanggal Berlsku: 1 Jan 2018- 4 Jul 2018 s @
baresa iava bersama s3ars2aama e

2 8. = o I DraftTayeng = - z @

H ,I P . - Tanggal Berlaku: 1.Jan 2013- 18 Jul 2012

C! TR VARYA
Brnamme 2334235235245454

3 Draft Turun Hari ini 08:50 =
MIKABE Tanggal Berlaku: 1 Jan 2018- 18 Jul 2018 il
joni

Halaman 1 a1

Gambar 27. Fitur Pencarian Daftar Hitam



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Ubah Draft Tayang

4
Klik button untuk mengubah draft tayang daftar hitam (lihat gambar 28).

INAPROC ADMIN PANEL Login sebagai lkpp15  +

& DASHBOARD

T DAFTAR HITAM

Draf: Tayang -

Ubah Draft Tayang

Menampilkan 1-2 dari total 2

No Penyedia sK Tanggal Berlaku
ovs 2334235235245454 -
Draft Tayan .
T semmamiLk Tanggal Berlsku: 1 Jan 2018-4 Jul 2018 e @@
_ . crsama .
2 BARESAJAVA ;334233?3°2Jx?4 [ DraftTayang | - z @
anggal Berlsku: 1 Jan 2018 18 Jul 20

dina

Halaman 1dani 1

Gambar 28. Ubah Draft Tayang Daftar Hitam



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Di Halaman ini user dapat mengubah informasi yang telah disubmit dengan dokumen yang berstatus draft tayang. user dapat

merubah informasi terkait daftar hitam (lihat gambar 29-31).

Login sebagai kpp15  ~

INAPROC ADMIN PANEL

@& DASHBOARD

Soem— UPDATE DAFTAR HITAM =3
-

Informasi Penyedia Barang/Jasa

Alamat Tambahan

jakarta
Provinsi Kabupaten Kota

DKI Jakarta Jakarta Pusat (Keta)

NPWP Direktur

12121.221.2-121.212

Gambar 29. Halaman Ubah Draft Tayang Daftar Hitam (langkah 1)



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

INAPROC

& DASHBOARD

© DAFTAR HITAM

Informasi Daftar Hitam

sk

2334235235243454

Jenis Instansi Instansi Satuan Kerja

BUMD - PT Jakarta Tourisinde - OPERASIONAL

Tanggal Berlaku Dari Tanggal Berlaku Sampai

01-01-2018 18-07-2018
Jenis Pelanggaran

Perka No. 18 Tahun 2014 Pasal 3 ayat 2 huruf b
Deskripsi Pelanggaran

Melakukan persekongkolan dengan Penyedia Barang/Jasa lainnya untuk mengatur Harga Penawaran di luar prosedur pelaksanaan Pengadaan
Barang/Jasa, sehingga mengurangi/menghambat/memperkecil dan/atau meniadakan persaingan yang sehat dan/atau merugikan crang lain

Tahun Anggaran

2018

Informasi Paket Pengadaan

©Q SEARCH

Nama Paket Jenis Pagu HPS Tahun Anggaran K/L/PD Satker

Operasional Perkantoran  Pengadasn Barang  Rp 43200  Rp.4319J 2012 Kementerian Kehutanan

Gambar 30. Halaman Ubah Draft Tayang Daftar Hitam (langkah 2)

Aksi

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Legin sebagai lkpp15 *



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

¢ Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Upload Dokumen

# 4o an Toman 6% 7 (Camtan Js Bonny

% A0M 0 4008 Mg a) PAKPA 4ot s PRED (Cartang e Sen

Wpdead Buret Kapuneann PA KPS (Mol Dani) fares pled Baret Rebrmanden APT Waid Our
PERTie " don 033t e o PRA Mie | Tidos nta Bie yang Sgis

e Backbat GOV TRTONO0A Ve Blachiet @TMICY I TRTO100A

POF dum 2P Man VAN o POV dum 2P Max VNS

Seemgee Teeneb e

Informasi Korespondensi/Klarifikasi
Noawns (7
-

Lt
. — 01 tom

Moas
CEAM

Informasi LPSE
P IE eemane peber Puprnsas Tomter Toahe: Proses Pomthoe lomaye

LESE Lommzags Kedysan Progecans Baing Jats Pemerre s

Persetujuan Draft Penayangan Daftar Hitam

COrn LR NG e 0D 1D AT A G0 LD EANAN SR 400 $18 LEaD Le3a 8 LT ata atan ML a0 TS 6 berrutent b
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Tanppn =) Srebee e
a0 otk Dt Cref Gaftar Souan

Gambar 31. Halaman Ubah Draft Tayang Daftar Hitam (langkah 3)

N oetege Moot ¢



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Tayangkan

a3
Klik button untuk menayangkan daftar hitam (lihat gambar 32).

INAPROC ADMIN PANEL

@ DASHBOARD

DAFTAR HITAM

© DAFTAR HITAM

Menzmpilkan 1-2 dari totsl 2

No Penyedia sK Tanggal Berlaku
| o, 2334 5454
SERBAMILIK Tanggal Berlaku: 1 Jan 2018 - 4 Jul 2018
bai sama - -
2 BARESAJAVA == s
Tanggsl Berlaku: 1 Jan 2018- 18 Jul 2018

dina

Halaman 1 dari |

¢ Lembaga Kebijakan
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Gambar 32. Halaman Admin Panel Daftar Hitam PA/KPA - Tayangkan




Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Akan terdapat pop up persetujuan daftar hitam, centang disclaimer dan input kata setuju pada field untuk melanjutkan proses, lalu

klik Tayangkan (lihat gambar 33).
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Gambar 33. Pop Up Konfirmasi Tayang



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Batal Tayang

Pada pop up yang tampil selama 10 detik, user dapat membatalkan penayangan daftar hitam dengan klik Batal sebelum waktu

habis atau abaikan jika tetap ingin melanjutkan menayangkan daftar hitam (lihat gambar 34).
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Gambar 34. Pop Up Konfirmasi Tayang/Batal Tayang



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Aplikasi INAPROC akan mengirimkan notifikasi email kepada LPSE dimana paket diproses terkait penayangan daftar hitam (lihat

gambar 35).
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PA/KPA Mimi Aisyah <admin@inaproc.coms 6:26 PM (15 minutes ago) L
to me [~

W Why is this message in Spam? It's similar to messages that were detected by our spam filters. Learn more
Indonesian~ > English~  Translate message Tum off for: Indonesian =
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‘Yth Kepala/Koordinator

LPSE Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Berikut disampaikan identitas Peserta pemilihan/Penyedia yang dikenakan Sanksi Daftar Hitam oleh PA/KPA yang telah ditayangkan dalam Daftar Hitam Nasional.

Sesuai dengan Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Momor 17 Tahun 2018 tentang Sanksi Daftar Hitam Dalam Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Pasal 18 ayat (5)
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Gambar 35. Notifikasi Email Penayangan Daftar Hitam



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Ubah Tayang

4
Klik button untuk mengubah daftar hitam yang sudah tayang (lihat gambar 36).
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Gambar 36. Ubah Tayang Daftar Hitam



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Ubah Draft Turun Tayang

Di Halaman ini user dapat mengubah informasi daftar hitam yang sudah ber-status tayang. User dapat melakukan pencabutan SK
atau penurunan daftar hitam pada halaman ini. Pada Informasi pencabutan, terdapat perbedaan status aktif dan tayang, Jika user
memilih status aktif status tetap tayang, namun apabila user memilih status cabut, maka status tayang akan berubah menjadi
menunggu draft turun tayang dengan melengkapi no sk pencabutan, tanggal sk pencabutan, dan upload file SK pencabutan. (lihat

gambar 37).



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA
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Gambar 37. Halaman Ubah Informasi Tayang Daftar Hitam



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

¢ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Turunkan

¥
Klik button untuk penurunan daftar hitam (lihat gambar 38).
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Gambar 38. Halaman Admin Panel Daftar Hitam PA/KPA — Penurunan Daftar Hitam



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Di Halaman ini user dapat melakukan turun tayang daftar hitam dengan cara klik turunkan pada kolom aksi. Akan terdapat pop up
persetujuan penurunan daftar hitam, centang disclaimer dan input kata setuju pada field untuk melanjutkan proses, lalu klik

Turunkan (lihat gambar 39).

Persetujuan Penurunan Daftar Hitam

¥ Saya bertanggungjawab atas kebenaran dan keabsahan dokumen yang saya upload. Segala permasalahal
hukum yang timbul di kemudian hari akibat penurunan daftar hitam adalah tanggung ja

Ketik "SETUJU" untuk melanjutkan (* SETUJU|

., 2

Gambar 39. Pop Up Konfirmasi Penurunan Daftar Hitam



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Batal Penurunan

Pada pop up yang tampil selama 10 detik, user dapat membatalkan penurunan daftar hitam dengan klik Batal sebelum waktu habis

atau abaikan jika tetap ingin melanjutkan penurunan daftar hitam (lihat gambar 40).
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Gambar 40. Pop Up Konfirmasi Turun/Batal Turun



Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Aplikasi INAPROC akan mengirimkan notifikasi email kepada LPSE terkait penurunan daftar hitam (lihat gambar 41).

Penurunan Daftar Hitam PT. Cir._.__. . _..__..ma spam x & B\
PA/KPA Mimi Aisyah <admin@inaproc.com= 6:28 PM (14 minutes agao) - v

tome [+
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SSA Indonesian= > English~  Translate message Turn off for: Indenesian x

Yth Kepala/Koordinator
LPSE Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Berikut disampaikan identitas Peserta pemilihan/Penyedia yang telah diturunkan dari tayangan Daftar Hitam Nasional.

Sesuai dengan Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Nomor 17 Tahun 2018 tentang Sanksi Daftar Hitam Dalam Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Pasal 22 ayat (3)

menjelaskan bahwa "Unit Kerja yang melaksanakan fungsi layanan pengadaan secara elektronik mengaktifkan kembali akun Peserta pemilihan /Penyedia dalam sistem pengadaan secara
elektronik setelah Sanksi Daftar Hitam diturunkan dari tayangan Daftar Hitam Nasional.”
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Gambar 41. Notifikasi Email Penurunan Daftar Hitam



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Petunjuk Penggunaan Aplikasi INAPROC untuk PA/KPA

3. Mengakhiri Aplikasi

Klik menu logout untuk mengakhiri aplikasi (lihat gambar 42).
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Gambar 42. Halaman Admin Panel Daftar Hitam PA/KPA - Logout



