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Dasar Hukum Arahan Presiden RI 
Terkait Pengadaan Barang dan Jasa

Instruksi Presiden Nomor 2 Tahun 2022 untuk terlibat membantu LKPP 
dalam percepatan transformasi digital pengadaan dengan tujuan khusus 
mendorong peningkatan belanja negara Produk Dalam Negeri dan 
dukungan terhadap UMKM.

Keputusan Presiden Nomor 17 Tahun 2023 mengenai percepatan 
pelaksanaan transformasi digital di bidang Pengadaan Barang/Jasa 
Pemerintah sebagaimana dimaksud dalam Pasal i ayat (2), Pemerintah 
menugaskan Perusahaan Perseroan (Persero) PT Telkom Indonesia Tbk 
untuk menyelenggarakan Sistem Pengadaan Secara Elektronik dan sistem 
pendukungnya.



Katalog Elektronik Versi 6 
merupakan platform yang 
digunakan oleh Kementerian, 
Lembaga, serta Pemerintah 
Daerah dalam pelaksanaan 
pengadaan barang/jasa untuk 
dana yang bersumber dari APBN 
dan/atau APBD.

INAPROC merupakan ekosistem digital yang 
mengintegrasikan berbagai sistem pengadaan 
agar menjadi satu 
layanan yang terpusat dan 
menyeluruh. 

Dengan memanfaatkan potensi 
teknologi yang berkembang pesat, 
INAPROC diwujudkan dengan pen-
dekatan user centric untuk menciptakan 
pengalaman pengguna lebih baik.

seamless intuitive accessible



Katalog Elektronik Versi 6 merupakan platform yang 
digunakan oleh Kementerian, Lembaga setingkat 
Kementerian, dan/atau serta Pemerintah Daerah dalam 
pelaksanaan pengadaan barang dan jasa untuk dana yang 
bersumber dari APBN dan/atau APBD melalui metode 
E-Purchasing.

Versi 
Terbaru

katalog.inaproc.id

Transparan & Aman

Menggerakkan 
Perekonomian Lokal

Mudah dan Cepat

Akses Pasar yang Luas

Pengiriman dan
Pembayaran Terintegrasi

Tercatat Secara Digital



Transformasi Pengelolaan 

Sebelumnya Katalog Elektronik versi 6

Pengelolaan Katalog dan Etalase dilakukan oleh 
masing-masing pengelola Nasional / Sektoral / Lokal

Pengelolaan Kategori dan Koleksi dilakukan terpusat oleh 
tim kategori manajemen dari LKPP/GTP

● Atribut spesifikasi produk tidak terstandarisasi
● Sulit dalam identifikasi produk sejenis  
● Sulit dalam memonitor dan menilai kewajaran harga 

produk dan substitusi produk impor

● Lebih mudah dalam melakukan kontrol & standarisasi 
atribut produk

● Lebih mudah dalam identifikasi produk sejenis  
● Lebih mudah dalam memonitor dan menilai kewajaran 

harga produk dan substitusi produk impor

Etalase → Kategori 



Dasar Hukum

● Peraturan Pajak yang Digunakan: Mengacu pada 
Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 58.

● Pemungutan, Penyetoran, dan 
Pelaporan dilakukan oleh Platform. 
Bendahara pengeluaran tidak perlu melakukan 
pemungutan, penyetoran, ataupun 
pelaporan pajak.

● Invoice yang dikeluarkan oleh 
platform sudah dipersamakan 
dengan Faktur Pajak.

Metode Pembayaran 

METODE UP (UANG PERSEDIAAN) METODE LS (LANGSUNG)

● Peraturan Pajak yang Digunakan: Mengacu pada 
Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 59.

● Pemungutan, Penyetoran, dan 
Pelaporan dilakukan oleh Instansi 
Pemerintah/Satker.

● Penyedia perlu melakukan                                           
upload Faktur Pajak dan                                                 
Bukti Potong atas PPh.

https://peraturan.bpk.go.id/Details/215497/pmk-no-59pmk032022
https://peraturan.bpk.go.id/Details/254069/pmk-no-58-tahun-2023


PILOTING

KATEGORI UMUM

18 KATEGORI PENYEDIA AKTIF

Perlengkapan Alat Tulis Perkakas

Perawatan Tubuh Perangkat Lunak

Peralatan Pendidikan Peralatan Olahraga

Peralatan Kantor Peralatan Elektronik

Pakaian dan Aksesoris 
Perempuan Pakaian dan Aksesoris Laki-Laki

Peralatan Dapur Jasa Sewa Peralatan Elektronik

Jasa Sewa Alat Transportasi Jasa Layanan

Hadiah Souvenir Jasa Akomodasi & Kegiatan

Jasa Tenaga Kerja Makanan & Minuman



 Panduan Pendaftaran Akun INAPROC
Manajemen Akun Terpusat bagi Pengguna SPSE dan Sistem Pendukung
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Penyedia 
(Pelaku Usaha/ Seller)

Non Penyedia
(Pemerintah)

Admin Utama 
(Direktur/ Owner/ Komisaris)

Anggota Perusahaan

PP (Pejabat Pengadaan)

PPK (Pejabat Pembuat Komitmen)

Bendahara (Pengeluaran, BUD)



3 TAHAPAN PENDAFTARAN

Registrasi dan Verifikasi 
Identitas Digital

Membuat identitas akun dengan 
memasukkan username, email, 
password, dan nomor telepon

1

Registrasi dan Verifikasi 
Identitas Profil

Memilih tipe profil, mengisi NIP, 
NIK, data diri, dan melakukan 

verifikasi wajah serta foto KTP

2

Registrasi dan Verifikasi 
Identitas Akses 

Menghubungkan akses akun dengan 
instansi/satker, isi detail informasi 

satker, unggah dokumen/SK, 
Menunggu Waktu Verifikasi

3 x 24 Jam

3



Registrasi - Verifikasi Profil

http://www.youtube.com/watch?v=VEdZ1v2nxoI


Verifikasi Akses 

http://www.youtube.com/watch?v=k_5Luo9VPNw


Registrasi & Verifikasi Identitas Digital



● Akses tautan: https://katalog.inaproc.id/

● Klik tombol “Daftar”

Registrasi & Verifikasi Identitas Digital

● Buat Username & Masukkan Email

● Username & Email Pribadi (Bukan Email Kantor)

○ nama@yahoo.com, nama@gmail.com 

https://daftar-akun.inaproc.id/
mailto:nama@yahoo.com
mailto:nama@gmail.com


Registrasi & Verifikasi Identitas Digital

● Setujui Syarat & Ketentuan

● Klik “Selanjutnya”

● Cek Email 

● Klik “Buat Kata Sandi” pada Email yang diterima



Registrasi & Verifikasi Identitas Digital

● Buat Kata Sandi

● Lakukan proses Login ulang

● Masukkan Username/email dan Password baru



Registrasi & Verifikasi Identitas Digital

● Masukkan nomor handphone pribadi

● OTP Dikirimkan via Whatsapp / SMS

● Masukkan kode OTP yang diterima

● Klik “Verifikasi”



Verifikasi Profil

Verifikasi Profil diperlukan untuk membuktikan kebenaran dan validitas dari data diri pengguna



Verifikasi Profil

● Pilih Tipe Profil:   Non Penyedia

● Pilih Status Kepegawaian 

(ASN/TNI/POLRI)

● Mengisi detail informasi:

○ NIP / NRP

○ NRP Input karakter 00 didepan sampai 
memenuhi 18 karakter  &  tinggalkan 
karakter huruf pada NRP.
ex: 000000000000024565

○ Nomor Induk Kependudukan (NIK)

○ Nama Lengkap sesuai KTP

○ Tanggal Lahir.

● Lanjutkan untuk melanjutkan swafoto & 

foto KTP



Verifikasi Profil

●

● Perangkat mendukung untuk pengambilan foto langsung

● Keseluruhan wajah terlihat jelas & berada tepat di tengah bingkai (tidak menggunakan masker, kacamata, objek lain)

● Pencahayaan yang baik

● Background sederhana dan netral

SWAFOTO



Verifikasi Profil

Jika hasil verifikasi swafoto berhasil, maka 

Pengguna akan diarahkan untuk 

melakukan foto KTP secara langsung.

● Klik tombol “Ambil Foto” 

● Klik tombol “Ok, Selanjutnya”.



Verifikasi Profil

●

● Hindari penggunaan KTP sambil Selfie

● Keseluruhan KTP tertangkap Kamera

● Pencahayaan yang baik

FOTO KTP



Verifikasi Profil

Setelah swafoto dan foto KTP berhasil 

dilakukan, 

● Klik tombol “Selanjutnya” untuk 

melanjutkan proses verifikasi dari 

dukcapil.



Verifikasi Profil

● Jika akun telah berhasil terverifikasi, maka Pengguna akan mendapatkan email pemberitahuan bahwa akun Pengguna 
telah berhasil terverifikasi dan Pengguna akan diarahkan ke halaman Dashboard

● Namun jika belum berhasil terverifikasi dukcapil maka verifikasi akan dilakukan oleh agen verifikator Kami (in parallel), 
silahkan menunggu hasil verifikasi melalui laman manajemen akun INAPROC / Email.

Verifikasi Berhasil Masa tunggu verifikasi maks 3 x 24 Jam



● Jika verifikasi oleh verifikator ditolak, 
Pengguna akan menerima pemberitahuan 
penolakan melalui email dan belum dapat 
melanjutkan ke tahap berikutnya

● Silahkan hubungi 

jika ini merupakan suatu kesalahan atau 
butuh konfirmasi lebih lanjut.

Verifikasi Profil

Verifikasi Ditolak

https://bantuan.inaproc.id/hc/id-id


Verifikasi Akses

Proses verifikasi akses akan dilakukan oleh Verifikator Akun INAPROC yang telah ditunjuk dari instansi terkait



Verifikasi Akses 

● Pada halaman Manajemen Akses, klik tombol “Hubungkan atau Buat Akses”.



● Pilih Akses :  Non Penyedia
● Isi detail informasi
● Unggah Surat Tugas 

(Dokumen yang menunjukkan pendaftar bertugas dalam satker terkait)

● Klik “Ajukan Akses”

Verifikasi Akses 



● Perwakilan KL:                                                                                                     
BENDAHARA PENGELUARAN (BENDAHARA SATUAN KERJA)                                                                                                                                                                                                                                               

● Isi detail informasi
● Unggah Surat Tugas 

(Dokumen yang menunjukkan pendaftar bertugas dalam satker terkait)

● Klik “Ajukan Akses”

Verifikasi Akses 

Peranan Bendahara

● Perwakilan PEMDA:                                                                                                                UP: 
BENDAHARA PENGELUARAN (BENDAHARA SATUAN KERJA)                                                         
LS: BENDAHARA UMUM DAERAH (BUD)

● Isi detail informasi
● Unggah Surat Tugas 

(Dokumen yang menunjukkan pendaftar bertugas dalam satker terkait)

● Klik “Ajukan Akses”

atau

Untuk Bendahara Pengeluaran Pembantu dapat memilih Bendahara Pengeluaran



Verifikasi Akses 

Hasil dapat dilihat pada :

● Halaman manajemen akses
● Notifikasi email
● Pengaturan, Tab informasi instansi/perusahaan. 

Status : Menunggu Verifikasi

Menunggu Verifikasi  (3 x 24 jam)



Hasil dapat dilihat pada :

● Halaman manajemen akses
● Notifikasi email
● Pengaturan, Tab informasi instansi / perusahaan. Status : Aktif

Verifikasi Akses 

Verifikasi Berhasil



Hasil dapat dilihat pada :

● Halaman manajemen akses
● Notifikasi email
● Pengaturan, Tab informasi instansi/perusahaan. Status : Ditolak

Verifikasi Akses 

Verifikasi Ditolak



Pengaturan TTE BSrE



Tanda Tangan Elektronik 

Pengguna dengan peran 
PA/KPA/PPK yang telah 
mengaktifkan tanda tangan 
elektronik di BSrE dapat melihat 
tanda tangan mereka yang 
tersambung dengan Platform di 
halaman Pengaturan Tanda 
Tangan Elektronik pada 
Manajemen Akun Terpusat.

Tanda Tangan Aktif



Tanda Tangan Elektronik 

● Proses tanda tangan elektronik untuk 
Non Penyedia diterbitkan melalui BSrE. 
Pengguna dengan peran PA/KPA/PPK 
yang belum mengaktifkan BSrE perlu 
mendaftarkan NIK mereka pada sistem 
BSrE.

● Untuk mendaftarkan akun, Manajemen 
Akun Terpusat akan mengarahkan 
Pengguna untuk menghubungi 
verifikator TTE BSrE di instansi mereka. 

● Panduan aktivasi BSrE tersedia dalam 
dokumen Petunjuk Teknis atau video di 
halaman Pengaturan Tanda Tangan 
Elektronik.

Tanda Tangan Belum Aktif 

Video Panduan Aktifasi BSrE
https://www.youtube.com/watch?v=QNs3lW8UMaI

https://www.youtube.com/watch?v=QNs3lW8UMaI


 Panduan Transaksi
Katalog Elektronik v6



Peranan Pengguna Pemerintah Daerah

PP
(Pejabat Pengadaan)

PPK
(Pejabat Pembuat 

Komitmen)

Bendahara
- Bendahara Pengeluaran 
(UP)
- BUD/BUN (LS)

Membuat Order

Negosiasi

Pengajuan ke PPK

Review Order

Beri Persetujuan

Surat Pesanan

Konfirmasi BAST

Memproses Permintaan 
Pembayaran PPK melalui 

CMS Bank Daerah 

Memilih Metode

Pembayaran 
(Kode Bayar)

Pembayaran       
(V.A Bendahara)

Melanjutkan Proses 
Pesanan

Pembayaran

Adendum



Demo Product



Fitur Pencarian

Kolom Pencarian

http://www.youtube.com/watch?v=ILetOLDpDpo


Fitur Pencarian

Kategori & Koleksi

http://www.youtube.com/watch?v=fWMhFU-O4ls


Proses Pesanan - Checkout

http://www.youtube.com/watch?v=LEzNJSrXD2A


Proses Pesanan - Hal. Detail Produk

http://www.youtube.com/watch?v=sJohNw-EYuo


Proses Pesanan - Nego & Chat

http://www.youtube.com/watch?v=BrHGsSuQF6A


Proses Pesanan - Persetujuan & Pembuatan Pesanan

http://www.youtube.com/watch?v=2F9f2xj5fu4


Proses Pesanan - Melacak Pesanan & BAST

http://www.youtube.com/watch?v=3P2dCQyo1XE


Proses Pesanan - Pembayaran

http://www.youtube.com/watch?v=7sfVa4lgLMY


Fitur Pencarian



Fitur Pencarian

Kolom Pencarian

● Masukkan Keyword Produk / Penyedia yang diinginkan

● Filtering Produk / Penyedia sesuai filter yang dibutuhkan



Fitur Pencarian

Kategori

Barang

Digital

Jasa

● 3 Kategori Produk 

● 3 Leveling Kategori 

untuk membantu 

kebutuhan pencarian 

pengguna



Fitur Pencarian

Koleksi

Produk Bersertifikat TKDN

PDN - UMKK

Produk dari Daerahmu

● 3 Koleksi Produk

● Koleksi Produk dari 

Daerahmu 

menyesuaikan alamat 

pengiriman yang 

dijadikan “Alamat 

Utama”



Memulai Transaksi

Pejabat Pengadaan (PP)



Memulai Transaksi

Pemilihan Produk

● Klik Produk yang diinginkan ● Masuk ke “Halaman Detail Produk”



Memulai Transaksi

Pembelian Produk

Pembelian ğ> Checkout

Produk ditambahkan ke 

Keranjang

Komunikasi melalui fitur Chat

● Info detail produk

● Detail Harga

● Pilihan Varian & 

Layanan tambahan

● Info Pengiriman

● Info stok

● Pilih Kuantitas



Memulai Transaksi

Halaman Keranjang

Konfirmasi Pembelian ğ> 

Halaman Checkout

● Produk-produk 

yang telah 

dimasukkan 

kedalam keranjang

● Click Checkbox 

sesuai kebutuhan 

produk yang ingin 

dilanjutkan proses 

pembeliannya



Memulai Transaksi

Halaman Checkout

Mengisi Detail

● Dokumen 

Persiapan 

E-Purchsaing

● Jenis Pengiriman

● Alamat Pengiriman

● Tahapan 

Pengiriman

● Permintaan Tiba

● Opsi Pengiriman

● RUP

● PPK

Melanjutkan ke tahap 

Negosiasi Penyedia



Memulai Transaksi

Halaman Checkout

● Silahkan unggah dokumen persiapan epurchasing yang memuat 4 poin kategori pemilihan produk dalam satu file dalam bentuk PDF (max 

10MB)

● Dokumen yang diunggah tidak dapat dirubah dan dilihat kembali oleh user

● Dokumen hanya dapat diakses oleh Auditor

● Apabila User ingin merubah dokumen ditengah proses transaksi, silahkan hubungi PUSAT BANTUAN



Memulai Transaksi

Halaman Checkout

Mengatur Pengiriman

● Pilih tanggal 

pengiriman

● Pilih Opsi 

pengiriman
○ Info estimasi pengiriman

○ Info estimasi ongkir



Memulai Transaksi

Halaman Checkout

Pilih RUP

● Pilih RUP yang 

sesuai dengan 

kebutuhan 

pengadaan

● Filter & Kolom 

Pencarian nama/id 

RUP



Memulai Transaksi

Halaman Checkout

Pilih PPK

● Pilih RUP yang 

sesuai dengan 

kebutuhan 

pengadaan

● Filter & Kolom 

Pencarian nama/id 

RUP



Memulai Transaksi

Negosiasi

Ajukan Negosiasi ke 

Penyedia

Negosiasi

● PP Mengajukan 

harga negosiasi ke 

Penyedia

● Nego Harga Produk 

& Layanan 

Tambahan

● Nego Biaya 

Pengiriman 

(Kurir Penyedia)



Memulai Transaksi

Negosiasi

● Nego Harga Produk & Layanan Tambahan

● PP Dapat melihat harga jual terendah yang pernah terjadi 

sebagai acuan

● PPN/PPnBM otomatis tertambahkan pada harga yang 

diinput

● Nego Biaya Pengiriman

● Hanya dapat dilakukan bila PP memilih opsi pengiriman 

“Kurir Penyedia”

● PPN/PPnBM otomatis tertambahkan pada harga yang 

diinput

● Ringkasan Harga Nego



Memulai Transaksi

Negosiasi

● Produk/Transaksi masuk 

ke halaman “Daftar 

Transaksi ğ> Negosiasi

● Batas waktu respon 

masing-masing pihak 

3x24 jam

● Jika tidak ada respon lebih 

dari 3x24 jam, transaksi 

Batal Otomatis



Memulai Transaksi

Negosiasi

Penyedia Mengajukan Harga Baru

● Status transaksi berubah menjadi “Negosiasi Diajukan Penyedia”

● Klik “Lihat Detail” atau “Ajukan Harga Baru” untuk merespon negosiasi baru dari Penyedia

● Jika tidak ada respon lebih dari 3x24 jam, transaksi Batal Otomatis



Memulai Transaksi

Negosiasi

PP merespon pengajuan 

harga baru dari Penyedia

1. PP mengajukan harga 

negosiasi baru 

2. PP menyetujui harga baru 

yang diajukan penyedia

● PP Dapat berkomunikasi 

dengan penyedia melalui 

fitur “Chat Penyedia”

● PP dapat membatalkan 

negosiasi dengan 

mengemukakan alasannya 

1

2



Memulai Transaksi

Negosiasi

Penyedia Menyetujui Negosiasi

● Status transaksi berubah menjadi “Negosiasi Selesai”

● Klik “Lihat Detail” untuk merespon negosiasi baru dari Penyedia

● Jika tidak ada respon lebih dari 3x24 jam, transaksi Batal Otomatis



Memulai Transaksi

Pengajuan ke PPK

PP mengajukan pesanan ke 

PPK

● PP dapat melihat kembali 

riwayat negosiasi

● PP Dapat berkomunikasi 

dengan penyedia melalui 

fitur “Chat Penyedia”

● PP dapat membatalkan 

negosiasi dengan 

mengemukakan alasannya 

Pop up konfirmasi



Memulai Transaksi

Pengajuan ke PPK

PP mengajukan pesanan ke 

PPK

● Status transaksi berubah 

menjadi “ Menunggu 

persetujuan PPK”

● Transaksi berpindah dari 

tab “Negosiasi” ke 

“Persetujuan PPK”

● Jika tidak ada respon lebih 

dari 3x24 jam, transaksi 

Batal Otomatis

● PP tetap dapat 

memonitor pesanan 

melalui halaman detail 

pesanan



Monitor & Melanjutkan Pesanan

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)



Monitor & Melanjutkan Pesanan

Pengajuan ke PPK

PPK Melanjutkan Pesanan PP

● Status transaksi berubah 

menjadi “ Menunggu 

persetujuan PPK”

● Untuk melanjutkan klik 

“Review Pesanan PP”

● Jika tidak ada respon lebih 

dari 3x24 jam, transaksi 

Batal Otomatis

● PP tetap dapat 

memonitor pesanan 

melalui halaman detail 

pesanan



Pengajuan ke PPK

PPK Review Pesanan

● PPK Dapat mereview 

detail transaksi 

○ Ringkasan Pesanan

○ Riwayat Nego

○ Detail RUP

○ Informasi Penyedia

● Untuk melanjutkan klik 

“Buat Pesanan”

● Jika tidak ada respon lebih 

dari 3x24 jam, transaksi 

Batal Otomatis

Monitor & Melanjutkan Pesanan



Surat Pesanan

PPK Membuat Surat Pesanan

● Surat Pesanan Digital 

otomatis ter-generate 

oleh sistem

● PPK dapat menambah 

ketentuan / klausal baru 

pada surat pesanan

● PPK memberikan tanda 

tangan digital dengan 

sistem BSRE (input 

passphrase)

Monitor & Melanjutkan Pesanan



Surat Pesanan

PPK Membuat Surat 

Pesanan

● PPK menunggu 

penandatanganan Surat 

Pesanan oleh Penyedia

● Transaksi berpindah dari 

tab “Persetujuan PPK” 

ke “Pesanan”

● Status Transaksi 

berubah menjadi 

“Menunggu Konfirmasi 

Penyedia”

● Jika tidak ada respon 

lebih dari 3x24 jam, 

transaksi Batal Otomatis

Monitor & Melanjutkan Pesanan



Monitor Pesanan

Pesanan diproses Penyedia

● Surat Pesanan telah ditandatangani PPK & Penyedia

● Penyedia memproses pengiriman barang

● Status Transaksi berubah menjadi “Diproses Penyedia”

● PPK dapat melacak pengiriman pada “Halaman Detail Pesanan”

Monitor & Melanjutkan Pesanan



Monitor Pesanan

Pesanan diproses Penyedia

● PPK dapat melacak pengiriman dengan klik “Lacak Pengiriman”

● Pop up status pengiriman akan menampilkan proses/lokasi barang yang sedang dalam pengiriman

Monitor & Melanjutkan Pesanan



BAST

PPK Mengkonfirmasi Pesanan

● Penyedia telah menyelesaikan pengiriman produk ke lokasi yang ditetapkan PP/PPK

● PPK Mengkonfirmasi Pesanan melalui pembuatan BAST secara digital

● Status Transaksi berubah menjadi “Pesanan Tiba”

Monitor & Melanjutkan Pesanan



BAST

PPK Mengkonfirmasi 

Pesanan

● PPK Mengkonfirmasi 

Pesanan melalui 

pembuatan BAST 

secara digital

● Pastikan merekam 

video saat pembukaan 

paket untuk klaim 

asuransi

Monitor & Melanjutkan Pesanan



BAST

PPK Mengkonfirmasi Pesanan

1. Pop up 1: Isi detail pemeriksaan tepat guna

2. Pop up 2: Isi nomer BAST untuk pembuatan BAST Digital

Monitor & Melanjutkan Pesanan

1 2



BAST

Monitor & Melanjutkan Pesanan

PPK Mengkonfirmasi Pesanan - 

BAST

● BAST Digital otomatis 

Tergenerate oleh sistem

● PPK dapat mengubah nomor 

BAST jika dibutuhkan

● PPK Memberikan tanda tangan 

digital melalui sistem BSRE 

(masukkan passphrase)



BAST

Monitor & Melanjutkan Pesanan

PPK Mengkonfirmasi Pesanan - 

BAST

● BAST Digital otomatis 

Tergenerate oleh sistem

● PPK dapat mengubah nomor 

BAST jika dibutuhkan

● PPK Memberikan tanda tangan 

digital melalui sistem BSRE 

(masukkan passphrase)



BAST

PPK Menunggu Penyedia menandatangani BAST

● Status Transaksi bertambah dengan keterangan “Menunggu Konfirmasi Penyedia”

● PPK dapat memberikan penilaian/rating pesanan kepada Penyedia (in development)

Monitor & Melanjutkan Pesanan



Penilaian Pesanan

PPK Memberikan penilaian pesanan (on development)

● PPK dapat memberikan penilaian secara langsung ataupun nanti

● 3 Jenis Penilaian yang dapat diberikan oleh PPK (Rating & Ulasan)

○ Penilaian Pesanan

○ Pelayanan Penyedia

○ Pengiriman Kurir Penyedia (jika memilih opsi Kurir Penyedia)

Monitor & Melanjutkan Pesanan



Adendum Pesanan

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)



PPK Melakukan / Menanggapi Ajuan Adendum Pesanan
Jika terdapat kebutuhan untuk perubahan pada pesanan, PPK ataupun Penyedia dapat 
untuk melakukan adendum pesanan untuk: 

● Perubahan volume/kuantitas produk

● Perubahan harga pengiriman kurir penyedia

● Pergantian ketentuan tambahan dalam Surat Pesanan

● Perubahan persentase (%) PPN dari masing-masing produk dan layanan 

tambahan

● Pergantian tanggal permintaan tiba

● Penghapusan layanan tambahan

● Perubahan Persentase (%) PPnBM

● Penambahan layanan tambahan

● Pergantian penanggung jawab penandatanganan dalam surat pesanan

PANDUAN PPK:

ADENDUM
PESANAN

Secara Mandiri

Pengembangan

Adendum Pesanan



PPK Melakukan Adendum Pesanan

     Perhatian: 
● Demi kelancaran proses transaksi harap melakukan konfirmasi kebutuhan adendum

kepada Penyedia melalui fitur Chat terlebih dahulu.

● Batas waktu persetujuan adendum adalah 3 x 24 jam sejak adendum diajukan oleh 
PPK/Penyedia.

● PPK dapat melakukan adendum sebelum pembuatan BAST / melakukan pembayaran. 
Jika PPK sudah melakukan pembayaran, maka adendum tidak dapat dilakukan.

● Dalam opsi pengiriman barang dari pihak ke-3 (selain kurir penyedia), adendum hanya 
dapat dilakukan sebelum penyedia request Pickup

PANDUAN PPK:

ADENDUM
PESANAN

Adendum Pesanan



Adendum Pesanan



● Pilih jenis perubahan adendum pada pop up pengajuan adendum

Adendum Pesanan



● PPK dapat melakukan perubahan pada satu atau lebih data secara bersamaan. 

Adendum Pesanan



● Lakukan Perubahan Data

Adendum Pesanan



● “Preview Perubahan” Untuk meninjau ulang adendum

Adendum Pesanan



● Tinjau detail perubahan dan buat surat adendum

Adendum Pesanan



● Untuk “Adendum Jumlah/Kuantitas/Volume Produk” apabila perubahannya melebihi batas 10% dari 

jumlah harga maka tidak dapat dilanjutkan

Adendum Pesanan



● Tanda tangan adendum surat pesanan

Adendum Pesanan



● Adendum berhasil diajukan

Adendum Pesanan



Adendum Diterima

Adendum Pesanan



Adendum Ditolak

Adendum Pesanan



PPK 
Menanggapi 
Pengajuan Adendum Penyedia

PANDUAN PPK:

ADENDUM
PESANAN

Adendum Pesanan



● Menerima Notifikasi Adendum 

Adendum Pesanan



● Pesanan akan memiliki status “Adendum Sedang Disiapkan”. 
● PPK dapat melihat detail adendum pesanan dengan cara klik “Lihat Detail”.

Adendum Pesanan



● PPK dapat meninjau pengajuan adendum pada halaman Detail Adendum Pesanan.

Adendum Pesanan



Menerima Adendum

● Selanjutnya Tanda tangan adendum surat pesanan

Adendum Pesanan



Tolak Adendum 

● Selanjutnya isi Surat Pesanan akan kembali seperti sebelum pengajuan adendum.

Adendum Pesanan



Contoh Tampilan
Halaman Pop-up Bendahara Belum Terdaftar

Bendahara yang dapat dipilih untuk 

melakukan pembayaran adalah bendahara 

pada satuan kerja yang sama dengan PPK. 

Apabila PPK memilih bendahara di luar 

satuan kerja, PPK dapat memilih untuk 

menggunakan metode pembayaran lain 

atau mengundang bendahara tersebut 

untuk membuat akses pembayaran baru di 

Manajemen Akun Terpusat Sistem 

Pengadaan Secara Elektronik (SPSE).



Pembayaran

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) Bendahara 
(Bendahara Pengeluaran/BUD/BUN)



● UP Kode Bayar

PANDUAN 
PEMBAYARA N
PEMDA

Tahapan Pembayaran

PPK Memilih Metode Pembayaran

● Langsung (LS)

Khusus transaksi di bawah Rp 200.000.000
Dilakukan melalui channel kode bayar Telkom pada CMS Bank Daerah 
(Virtual Account menyusul sesuai kesiapan Bank Daerah)

Pembayaran

Bank 
Daerah

Bank 
Daerah

Khusus transaksi di atas  Rp 200.000.000
Dilakukan melalui channel kode bayar Telkom pada CMS Bank Daerah 
(Virtual Account menyusul sesuai kesiapan Bank Daerah)

● KKP (Kartu Kredit Pemerintah) 

Khusus transaksi maksimal nominal  Rp 200.000.000

UP

UP



Dasar Hukum
Metode Pembayaran 

● Peraturan Pajak yang Digunakan: Mengacu pada 
Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 58.

● Pemungutan, Penyetoran, dan 
Pelaporan dilakukan oleh Platform. 
Bendahara pengeluaran tidak perlu melakukan 
pemungutan, penyetoran, ataupun 
pelaporan pajak.

● Invoice yang dikeluarkan oleh 
platform sudah dipersamakan 
dengan Faktur Pajak.

METODE UP (UANG PERSEDIAAN) METODE LS (LANGSUNG)

● Peraturan Pajak yang Digunakan: Mengacu pada 
Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 59.

● Pemungutan, Penyetoran, dan 
Pelaporan dilakukan oleh Instansi 
Pemerintah/Satker.

● Penyedia perlu melakukan                                           
upload Faktur Pajak dan                                                 
Bukti Potong atas PPh.

https://peraturan.bpk.go.id/Details/215497/pmk-no-59pmk032022
https://peraturan.bpk.go.id/Details/254069/pmk-no-58-tahun-2023


Pembayaran - LSPembayaran - LS

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) Bendahara Umum Daerah



Alur Pembayaran LS



Tahapan PPK



Contoh Tampilan
Halaman Daftar 
Pesanan 

PPK dapat mengklik tombol 

“Pilih Metode Pembayaran” 

dari halaman Daftar Pesanan 

atau halaman Detail Pesanan



Contoh Tampilan
Halaman Detail 
Pesanan 

PPK dapat mengklik tombol 

“Pilih Metode Pembayaran” 

dari halaman Daftar Pesanan 

atau halaman Detail Pesanan



Contoh Tampilan
Halaman Pilih 
Metode 
Pembayaran



Contoh Tampilan
Halaman Menunggu Faktur Pajak Penyedia
Pada tahap ini, terdapat dua proses pengunggahan 

dokumen yang dapat dilakukan secara paralel, yaitu:

● Unggah dokumen penagihan (faktur pajak atau 

dokumen pendukung lain sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku) oleh Penyedia.

● Unggah bukti potong pajak oleh PPK.

Penyedia akan menerima notifikasi dan dapat 

melakukan pengunggahan pada akun yang dimiliki. 

Adapun PPK dapat melakukan pengunggahan bukti 

potong pajak dengan klik tombol “Unggah Bukti 

Potong Pajak”.



Contoh Tampilan
Halaman Unggah Bukti Potong



Contoh Tampilan
Halaman Unggah Bukti Potong - Tidak Memerlukan 
Bukti Potong Pajak

Apabila transaksi tidak 

memerlukan bukti potong 

pajak, centang “Transaksi ini 

tidak memerlukan bukti 

potong pajak.” 

Kemudian klik “Simpan”.



Contoh Tampilan
Halaman Unggah Bukti Potong - Memerlukan Bukti 
Potong Pajak



Contoh Tampilan
Halaman Unggah Bukti Potong - Memerlukan Bukti 
Potong Pajak

Tentukan jenis PPh dan nilai 

pajak. Lampirkan bukti 

potong pajak dengan klik 

tombol “Unggah Dokumen”.



Contoh Tampilan
Halaman Unggah Bukti Potong - Memerlukan Bukti 
Potong Pajak

Setelah data yang diisikan 

sudah tepat, klik “Simpan”



Contoh Tampilan
Halaman Daftar Pesanan - Lanjutkan Pembayaran

Bukti potong pajak dari PPK dan 

dokumen penagihan dari Penyedia 

WAJIB diunggah terlebih dahulu 

sebelum proses pembayaran dapat 

dilanjutkan ke tahapan berikutnya. 

Setelah kedua pihak berhasil 

mengunggah masing-masing 

dokumen tersebut, PPK melanjutkan 

pembayaran dengan klik “Lanjutkan 

Pembayaran”.



Contoh Tampilan
Halaman Verifikasi Kelengkapan Dokumen 



Contoh Tampilan
Halaman Pop-up Pemilihan Bendahara Umum Daerah (BUD)

Sebuah pop-up akan 

muncul untuk PPK 

menentukan BUD atas 

pesanan tersebut



Contoh Tampilan
Halaman Pop-up Ajukan ke Bendahara



Contoh Tampilan
Halaman Daftar Pesanan - Menunggu Pembayaran 
Bendahara



Tahapan Bendahara



Contoh Tampilan
Halaman Daftar Pesanan - BUD

BUD dapat memilih pesanan 

yang telah diajukan PPK



Bendahara dapat mengkonfirmasi  pesanan yang telah 

diajukan PPK dengan memverifikasi dokumen 

pembayaran yang sudah tersedia. 

Contoh Tampilan
Halaman Pop-up Konfirmasi Pembayaran 



Contoh Tampilan
Halaman Instruksi Pembayaran

Batas waktu untuk melakukan 

pembayaran setelah kode bayar 

terbentuk adalah 7x24 Jam



Contoh Tampilan
Halaman Pembayaran Berhasil 



Pembayaran - UP Kode Bayar

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) Bendahara SKPD



Alur Pembayaran UP-Transfer Bank (Kode Bayar)



Tahapan PPK



Contoh Tampilan
Halaman Daftar 
Pesanan 

PPK dapat mengklik tombol 

“Pilih Metode Pembayaran” 

dari halaman Daftar Pesanan 

atau halaman Detail Pesanan



Contoh Tampilan
Halaman Detail 
Pesanan 

PPK dapat mengklik tombol 

“Pilih Metode Pembayaran” 

dari halaman Daftar Pesanan 

atau halaman Detail Pesanan



Contoh Tampilan
Halaman Pilih 
Metode 
Pembayaran

Apabila nilai transaksi melebihi Rp 

200.000.000 (dua ratus juta rupiah), 

opsi pembayaran UP tidak bisa dipilih.

Setelah memilih, klik “Simpan”.



Contoh Tampilan
Halaman Verifikasi Kelengkapan Dokumen 

Setelah berhasil menyimpan metode 

pembayaran, PPK melanjutkan pembayaran dan 

melakukan verifikasi kelengkapan dokumen.



Contoh Tampilan
Halaman Pop-up Pemilihan Bendahara SKPD

Sebuah pop-up akan 

muncul untuk PPK 

menentukan 

Bendahara SKPD  atas 

pesanan tersebut



Contoh Tampilan
Halaman Pop-up Ajukan ke Bendahara



Contoh Tampilan
Halaman Daftar Pesanan - Menunggu Pembayaran 
Bendahara



Tahapan Bendahara SKPD



Contoh Tampilan
Halaman Daftar Pesanan (Bendahara)

Bendahara dapat memilih 

pesanan yang telah diajukan 

PPK



Bendahara dapat mengkonfirmasi  pesanan yang telah 

diajukan PPK dengan memverifikasi dokumen 

pembayaran yang sudah tersedia. 

Contoh Tampilan
Halaman Pop-up Konfirmasi Pembayaran 



Contoh Tampilan
Halaman Instruksi Pembayaran

Batas waktu untuk melakukan 

pembayaran setelah kode bayar 

terbentuk adalah 7x24 Jam



Contoh Tampilan
Halaman Instruksi Pembayaran

Batas waktu untuk melakukan 

pembayaran setelah kode bayar 

terbentuk adalah 7x24 Jam



Contoh Tampilan
Halaman Instruksi Pembayaran

Batas waktu untuk melakukan 

pembayaran setelah kode bayar 

terbentuk adalah 7x24 Jam



Contoh Tampilan
Halaman Pembayaran Berhasil 



Contoh Tampilan
Halaman Daftar Pesanan - Status Berhasil 



Pembayaran - UP KKP

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)



Alur Pembayaran UP-KKP



Contoh Tampilan
Halaman Daftar 
Pesanan 

PPK dapat mengklik tombol 

“Pilih Metode Pembayaran” 

dari halaman Daftar Pesanan 

atau halaman Detail Pesanan



Contoh Tampilan
Halaman Detail 
Pesanan 

PPK dapat mengklik tombol 

“Pilih Metode Pembayaran” 

dari halaman Daftar Pesanan 

atau halaman Detail Pesanan



Contoh Tampilan
Halaman Pilih 
Metode 
Pembayaran

Apabila nilai transaksi melebihi Rp 

200.000.000 (dua ratus juta rupiah), 

opsi pembayaran UP tidak bisa dipilih.

Setelah memilih, klik “Simpan”.



Contoh Tampilan
Halaman Verifikasi Kelengkapan Dokumen 

Setelah berhasil menyimpan metode 

pembayaran, PPK melanjutkan pembayaran dan 

melakukan verifikasi kelengkapan dokumen.



Contoh Tampilan
Halaman Konfirmasi Pemegang KKP - PPK 



Contoh Tampilan
Halaman Pembayaran KKP - PPK



Contoh Tampilan
Halaman Pembayaran Berhasil 



Contoh Tampilan
Halaman Konfirmasi Pemegang KKP - Aktor Lain  



Contoh Tampilan
Halaman Email 
Pembayaran KKP - 
Aktor Lain

Link pembayaran akan dikirimkan ke email 

pemegang KKP yang telah diisikan oleh 

PPK.

Pemegang KKP dapat melanjutkan 

pembayaran dengan klik “Bayar”.



Contoh Tampilan
Halaman Email Pembayaran KKP



Contoh Tampilan
Halaman Pembayaran Berhasil 



Catatan Pembayaran Penyedia

Penyedia akan dikenakan potongan biaya transaksi
mencakup biaya payment gateway dan biaya bank, berdasarkan 

nominal yang telah disepakati antara tim Katalog dan 
Mitra Payment Gateway

Info selengkapnya: 
https://bantuan.inaproc.id/hc/id-id/articles/10574850263183-Berapa-nilai-poton
gan-yang-akan-dibebankan-kepada-Penyedia-pada-setiap-transaksi-yang-terbuat 

https://bantuan.inaproc.id/hc/id-id/articles/10574850263183-Berapa-nilai-potongan-yang-akan-dibebankan-kepada-Penyedia-pada-setiap-transaksi-yang-terbuat
https://bantuan.inaproc.id/hc/id-id/articles/10574850263183-Berapa-nilai-potongan-yang-akan-dibebankan-kepada-Penyedia-pada-setiap-transaksi-yang-terbuat


https://docs.google.com/file/d/1HaIdWDGF9KKBseQJH8OnMj_MxhmBdgxc/preview


BIMTEK Materi

Pemahaman Terkait Ekosistem INAPROC

Pendaftaran Akun 
(Registrasi - Verifikasi Identitas Digital, Verifikasi Profil, Verifikasi Akses)

Demo Transaksi Pembelian
(ePurchasing)

Demo Panduan Pembayaran

SELASA
13.30 - 15.00 WIB

KAMIS
09.00 - 11.00 WIB

Pendaftaran: bit.ly/bimtekinaproc_pp_ppk 

#
#
http://bit.ly/bimtekinaproc_pp_ppk
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 Terima Kasih
 scan untuk mengetahui lebih lanjut:

linktr.ee/INAPROC


