




LAYANAN VERIFIKASI

PADA APLIKASI SPSE

Registrasi Offline :

• Pembuatan tiket di aplikasi backoffice

• Cek kelengkapan dokumen asli dan softcopy berwarna

Penyedia Badan Usaha :

• Form Keikutsertaan bermaterai

• Surat Kuasa bermaterai

• Surat Penunjukkan Admin dan KTP Admin

• Form Penyedia

• KTP Direksi/Komisaris/Pengurus

• NPWP

• SIUP/SIUJK

• TDP

• Akta Pendirian dan Perubahan Terakhir

• Surat Keterangan Domisili

• Bukti Pajak (SKF / SPT Tahun Terakhir)

Penyedia Perorangan :

• Form Keikutsertaan bermaterai

• Form Pendaftaran

• NPWP

• SPT Tahun Terakhir

• Sertifikat Keahlian

• Surat Keterangan Domisili / Surat 

Keterangan Tinggal dari RT/RW

• KTP

Verifikasi : Cek validitas dokumen

dan

Mengembalikan dokumen asli serta 

memberikan bukti penerimaan

Konfirmasi via Telepon

Verifikator Menolak Verifikator Menerima

Mengaktifkan akun 

Penyedia di aplikasi SPSE

Mengarsipkan dokumen

Memberitahu Calon 

Penyedia melalui e-mail

Mengisi LPRV

VALID

TIDAK VALID

30 menit



LAYANAN VERIFIKASI

PADA APLIKASI SIMPeL

Registrasi Offline : cek kelengkapan dokumen 

asli dan unggahan softfile di aplikasi SIMPeL

1. Form Keikutsertaan bermaterai

2. Surat Penunjukkan Admin dan KTP Admin

3. Surat Kuasa bermaterai

4. KTP Direksi/Komisaris/Pengurus

5. NPWP

6. SIUP/SIUJK

7. TDP

8. Akta Pendirian dan Perubahan Terakhir

9. Surat Keterangan Domisili

10. SKT/SPT PPh Tahun Terakhir

30 menit

Penyedia registrasi online :

• Mengisi form registrasi online

• Mengunggah softfile dokumen registrasi ke aplikasi SIMPeL

Verifikasi : Cek validitas dokumen kemudian 

mengubah status “verified” pada aplikasi SIMPeL

dan

Mengembalikan dokumen asli serta memberikan 

bukti penerimaan

Mengisi LPRV

Mengarsipkan LPRV dan dokumen 

persyaratan no. 1 – 3 

Mengaktifkan akun

TIDAK VALID

VALID



LAYANAN PENGGANTIAN 

ALAMAT EMAIL PENYEDIA 30 menit

Registrasi Offline :

• Pembuatan tiket di aplikasi backoffice

• Cek kelengkapan dokumen asli dan softcopy berwarna

• Dokumen registrasi sama dengan ketika membuat akun 

baru akan tetapi ditambah dengan Surat Permintaan 

Penggantian Alamat e-mail bermaterai

Verifikasi : Cek validitas dokumen

dan

Mengembalikan dokumen asli serta 

memberikan bukti penerimaan

Konfirmasi via Telepon

Verifikator Menolak Verifikator Menerima

Mengirimkan pemberitahuan 

melalui e-mail

Mengisi LPRV

VALID

TIDAK VALID

Mengarsipkan dokumen

Update alamat e-mail



VERIFIKASI LAPANGAN 

(VERLAP)  PENYEDIA

Pengolah Data membuat 

Konsep Jadwal Verlap

Kabag TU memeriksa Konsep Jadwal Verlap 

dan menetapkan Surat Tugas Verlap

Diparaf oleh :

• Kasubbid Verifikasi

• Kabid Registrasi dan Verifikasi

Persiapan Petugas Verlap :

• Instruksi Kerja Verlap

• ST dan Jadwal Verlap

• SPD

• Form Pengolah Dataan Tugas Verlap

• Daftar Penyedia yang harus update data

• Laporan Hasil Verlap (LHVL)

Melaksanakan Verlap sesuai Instruksi Kerja

dan

Menyelesaikan LHVL dan Form Pengolah 

Dataan Tugas Verlap ke Pengolah Data

Pengolah Data menyusun 

LHVL Kompilasi

Menyusun Daftar Penyedia yang Harus 

Update Data 

2 hari kerja

Setiap akhir 
semester

5 hari kerja sejak 
LHVL Petugas 
terakhir diterima

Pengolah Data mengaktifkan/menonaktifkan 

User ID dan Password Penyedia

dan

Laporan Pengaktifan/Penonaktifan User ID 

dan PasswordPenyedia

35 hari kerja sejak 
penyusunan Daftar 
Penyedia yang harus 
Update Data

Pengesahan Laporan 

Pengaktifan/Penonaktifan User ID dan Password 

Penyedia oleh Kabid Registrasi dan Verifikasi

5 hari kerja setelah 
Laporan Update Data 
Penyedia

Diteliti dan diparaf Kasubbid Verifikasi

Direview Kasubbid Verifikasi

Pengolah Data meminta update data ke 

Penyedia melalui telepon dan/atau email

dan 

Menyusun Laporan Update Data Penyedia



PEMBARUAN 

DOKUMEN PENYEDIA

Membuat Daftar Penyedia yang harus 

memperbarui dokumen berdasarkan LHVL

Meminta softcopy dokumen ke 

Penyedia melalui e-mail, antara lain :

• SIUP

• TDP

• Surat Keterangan Domisili

Penyedia mengirimkan softcopy 

dokumen terbaru

Mengunggah softcopy dokumen 

terbaru ke aplikasi backoffice

Membuat Laporan Pembaruan Dokumen Penyedia

Kasubbid Verifikasi memeriksa, meneliti, 

dan menandatangani Laporan

Mengarsipkan Laporan Pembaruan Dokumen Penyedia

Kasubbid Verifikasi memeriksa, meneliti, 

dan menandatangani Daftar Penyedia

40 hari kerja 
sejak Daftar 
Penyedia 
ditetapkan




