


Pelaku Usaha Petugas Registrasi Verifikator Perlengkapan Waktu Output

Mulai N/A

1 Menekan tombol ‘Pendaftaran’
Panduan penggunaan 
SPSE sebagai Pelaku 
Usaha

N/A
Halaman pendaftaran 
pelaku usaha

2
Mengisi alamat email dan download 
formulir pendaftaran dan keikutsertaan 

Email perusahaan

N/A

1.  Blangko Formulir 
data pelaku usaha
2.  Blangko Formulir 
Keikutsertaan
3.  Email berisi link 
konfirmasi

3
Menerima email konfirmasi dari SPSE dan 
klik melanjutkan pendaftaran

Email berisi link 
konfirmasi

N/A

Halaman formulir 
online pendaftaran 
pelaku usaha

4
Mengisi formulir online pendaftaran 
pelaku usaha dan klik ‘mendaftar’

Halaman formulir online 
pendaftaran pelaku 
usaha

N/A

Email dari SPSE perihal 
User ID

5
Mengisi formulir pendaftaran dan 
keikutsertaan

1. Blangko Formulir 
pendaftaran
2. Blangko Formulir 
Keikutsertaan N/A

1.  Formulir 
pendaftaran yang 
sudah terisi
2.  Formulir 
keikutsertaan yang 
sudah terisi

6
Mempersiapkan dan menyampaikan 
berkas permohonan

1.  Formulir 
Pendaftaran
2.  Formulir 
Keikutsertaan,
3.  Seluruh dokumen 
syarat verifikasi (asli & 
fotokopi)

N/A

Berkas permohonan

KeteranganNo Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku



7

Memeriksa berkas permohonan apakah 
pelaku usaha masuk dalam daftar hitam 
yang tercantum pada Portal Inaproc:
a. Jika tidak masuk daftar 
hitam,Melanjutkan proses pendaftaran
b. Jika masuk daftar hitam, proses 
pendaftaran pelaku usaha  yang 
bersangkutan tidak dapat dilanjutkan. 
LPSE Menyampaikan kepada nformasi 
tersebut kepada penyedia

Berkas permohonan 5 Menit Hasil pemerisksaan 
penyedia pada daftar 
hitam inaproc

8

Memeriksa kelengkapan dokumen pada 
berkas permohonan dan mengisi form 
kelengkapan data
a. Proses pendaftaran dilanjutkan ke tahap 
verifikasi
b. Pelaku usaha melengkapi berkas 
permohonan

1. Berkas permohonan
2. Form ceklis 
kelengkapan data

10 Menit Form ceklis 
kelengkapan data 
yang sudah terisi

9

Melakukan verifikasi apakah berkas sesuai 
dengan yang telah diisikan pelaku usaha 
secara online:
a. Jika sesuai maka dilanjutkan ke tahap 
selanjutnya
b. Jika tidak sesuai maka proses registrasi 
penyedia ybs dihentikan.

1. Form ceklis 
kelengkapan data yang 
sudah terisi
2. Berkas pemohonan

5 Menit - Hasil verifikasi
- Persetujuan 
permohonan

10
Mengirimkan email berisi user ID dan 
Password sudah dapat digunakan oleh 
pelaku usaha

Persetujuan 
permohonan

5 Menit Email berisi User ID 
dan password akun 
penyedia

11
Melakukan login menggunakan user id 
dan password yang tersedia

Email berisi User ID dan 
password akun pelaku 
usaha

5 Menit Laman akun LPSE 
Pelaku Usaha

12 Pengarsipan berkas

(a)

(b)

(b)

(a)

(b)

(a)



Selesai
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