
Pilih “Vendor Login” dan masukkan UserID dan Password akun LPSE, akhiri dengan klik tombol

“LOGIN”.

3. Untuk penyedia yang baru pertama kali login ke web https://e-katalog.lkpp.go.id akan diminta

untuk meng-upload 2 Jenis Surat Pernyataan. Untuk Surat Pernyataan pertama akan muncul

setelah berhasil login.

Silahkan di klik Sub Menu “FORM”

TATA CARA DAFTAR ETALASE KATALOG LOKAL ELEKTRONIK 
PEMERINTAH KABUPATEN PENAJAM PASER UTARA

1.

2. Akses website https://e-katalog.lkpp.go.id kemudian klik tombol “LOGIN” pada pojok kanan atas

Pastikan terlebihdahulusudahmemilikiakun lpsedansudahmelakukanaktivasi agregasi data 

penyedia serta telah mengisi data  perusahaan  pada  aplikasi  sikap  (sikap.lkpp.go.id).  bila 

belum  memiliki  akun  lpse  silahkan  melakukan  pendaftaran  di  LPSE  Kabupaten  Penajam 

Paser Utara pada link : https://lpse.penajamkab.go.id/eproc4/publik/mendaftaremail 
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Silahkan dipilih Kualifikasi Usaha sesuai dengan legalitas perusahaan, setelah itu klik tombol

“DOWNLOAD” untuk mengunduh template Surat Pernyataan UKM.

Sebagai contoh, dipilih Kualifikasi Usaha “Micro Business”

Lanjut mengunduh template Surat Pernyataan UKM



Silahkan mengisi melengkapi template Surat Pernyataan UKM tersebut sesuai data perusahaan

Bapak/Ibu. Untuk kalimat yang ada tulisan tebal dan bertanda bintang silahkan dihapus yang tidak

sesuai atau diberi tanda coret. Tempat surat disesuakan dengan tempat pembuatan surat.

Selanjutnya print Surat Pernyataan UKM tersebut, bubuhi tandatangan pemilik dan stemple

perusahaan diatas materai 10.000.

Scan Surat Pernyataan yang sudah di tandatangani dan di stemple diatas materai 10.000, lanjut

upload scan surat tersebut pada halaman upload.



Ketik terlebih dahulu nama file “Surat Pernyataan UKM” kemudian klik tombol “Choose File” yag

ada disebelahnya.

Tunggu hingga progress upload 100%, maka file yang di upload akan muncul dibawahnya.

Apabila sudah muncul, scroll kusor kea rah atas, kemudian klik tombol “SAVE”



Selanjutnya tunggu hingga muncul notifikasi berhasil berwarna hijau sebagaimana tampilan

berikut:

Setelah muncul notifikasi berhasil, maka upload Surat Penryataan pertama sudah berhasil

dilakukan. Selanjutnya klik tombol “HOME” untuk upload Surat Pernyataan berikutnya.

Setelah klik tombol “HOME” akan muncul tampilan yang hampir serupa akan tetapi isi Surat

Pernyataan kedua berbeda dari sebelumnya. Silahkan klik Sub Menu “FORM”.



Silahkan klik tombol “DOWNLOAD” untuk mengunduh template Surat Pernyataan

Keabsahan/Kebenaran Informasi Produk dan Harga.



Silahkan melengkapi template Surat Pernyataan Keabsahan/Kebenaran Informasi Produk dan

Harga sesuai dengan data perusahaan Bapak/Ibu.

Selanjutnya print Surat Pernyataan Keabsahan/Kebenaran Informasi Produk dan Harga tersebut,

bubuhi tandatangan pemilik dan stemple perusahaan diatas materai 10.000.

Scan Surat Pernyataan yang sudah di tandatangani dan di stemple diatas materai 10.000, lanjut

upload scan surat tersebut pada halaman upload.



Silahkan ketik nama file “Surat Pernyataan Produk dan Harga”, lanjut klik tombol “CHOOSE FILE”

yang ada di sebelahnya. Silahkan pilih file scan Surat Pernyataan. Setelah berhasil, maka nama file

yang dipilih akan muncul dibawahnya.



Selanjutnya klik tombol “BACK” maka akan muncul halaman yang berisi data perusahaan yang

sudah diinput sebelumnya di aplikasi SIKAP. Bila yang muncul masih kosong seperti tampilan

dibawah, silahkan isi data perusahaan terlebih dahulu pada aplikasi SIKAP (sikap.lkpp.go.id).

4. Langkah selanjutnya adalah melakukan pendaftaran pada etalase yang akan diikuti. Silahkan klik

menu “PENGUMUMAN”.

Akan muncul banyak nama etalase baik itu etalase pada Katalog Nasional, Katalog Sektoral,

maupun Katalog Lokal.



Untuk  menampilkan  etalase  yang  lebih  spesifik  lagi  di  Pemerintah Kabupaten Penajam 

Paser  Utara,  silahkan  menggunakan fitur filter dengan  memasukkan  keyword/kata  kunci 

“Penajam Paser Utara” akhiri denganklik tombol “TAMPILKAN”.

Setelah  klik  tombol  “TAMPILKAN”  maka  akan  muncul  etalase  yang  ada  di  Kabupaten  Penajam  Paser  Utara

Selanjutnya memilih etalase mana yang ingin diikuti sesuai dengan bidang usaha Bapak/Ibu.

Sebagai contoh : akan mendaftar pada etalase “Alat Tulis Kantor” Klik tombol 

“DETAIL” pada etalase Produk Alat Tulis Kantor
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Akan muncul halaman yang menampilkan detail etalase tersebut

Untuk dapat mengunduh Dokumen Pengumuman silahkan lakukan pendaftaran terlebih dahulu

dengan klik tombol “DAFTAR”.



Akan muncul box konfirmasi seperti tampilan diatas, silahkan dibaca terlebih dahulu, kemudian

scroll kusor kebawah, lanjut klik tombol “YA”

Akan muncul kembali halaman detail akan tetapi tombol daftar hilang dan berganti dengan tombol

“AJUKAN PENAWARAN” dan “FORUM TANYA JAWAB”. Silahkan download “Dokumen Pengumuman”

dipelajari dan dipersiapkan syaratnya.

Tombol “FORUM TANYA JAWAB” dipergunakan sebagai media komunikasi antara penyedia dan

verifikator terkait hal-hal yang belum jelas/hal yang ingin ditanyakan seputar persyaratan

sebagaimana yang tertuang dalam Dokumen Pengumuman.



Apabila ingin mengajukan pertanyaan silahkan klik tombol “AJUKAN PERTANYAAN”

Akan muncul box untuk menginput pertanyaan. Silahkan diisi sesuai dengan apa yang ingin

ditanyakan, bila ada dokumen pendukung yang ingin di upload bisa dilampirkan juga. Apabila sudah

semua di input, silahkan klik simpan. Selanjutnya menunggu jawaban/tanggapan dari verifikator.

Apabila penyedia sudah yakin untuk mendaftar menjadi penyedia Katalog Lokal pada etalase yang

dipilih silahkan klik Tombol “AJUKAN PENAWARAN”.

Akan muncul box konfirmasi seperti tampilan diatas, silahkan dibaca terlebih dahulu, kemudian

pada bagian akhir klik tombol “YA”



Selanjutnya akan muncul halaman yang memperlihatkan data perusahaan yang diambil dari SIKAP.

Silahkan dicek terlebih dahulu data yang ditampilkan, apabila ada yang belum sesuai silahkan

perbaiki terlebih dahulu pada aplikasi SIKAP.

Apabila sudah sesuai, scroll ke bagian paling bawah lalu klik tombol “SELANJUTNYA”

Selanjutnya akan muncul halaman untuk mengisi data PIC. Pada halaman data PIC ini,

direkomendasikan untuk menginput data Pemilik Perusahaan, karena sementara ini belum berhasil

dilakukan perubahan PIC dari data awal yang dikirimkan. Setelah data yang diinput sudah sesuai

silahkan klik tombol “KIRIM”.

Akan muncul box konfirmasi berikut, silahkan klik tombol “YA”



Setelah ditunggu hingga terbuka halaman “DAFTAR PENAWARAN” dengan tampilan berikut :

Halaman diatas, adalah halaman untuk meng-upload syarat-syarat penawaran sebagaimana

disyaratkan pada Dokumen Pengumuman.

Untuk melakukan upload terhadap scan dokumen yang dipersyaratkan, silahkan klik tombol

“AKSI”,

Silahkan dipilih dokumen apa yang ingin di upload terlebih dahulu.

5. Apabila muncul pengumuman sebagaimana tampilan berikut,

Silahkan dibaca terlebih dahulu,kemudian pada akhir pengumuman akan ada tombol “SETUJU”

silahkan di klik untuk dapat mengakses menu yang ada pada sistem.

 https://e-katalog.lkpp.go.id/unduh/kategori-berita/Petunjuk%20Penggunaan

Untuk tahapan berikutnya, silahkan mengecek  “BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI 

PENCANTUMAN DAN PENAMBAHAN PRODUK PENYEDIA” yang dapat diunduh pada link :
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