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1. REGISTRASI USER ADMIN KAP 

Registrasi dilakukan hanya untuk KAP yang belum pernah melakukan/disetujui untuk mengakses SIKAP 

Pemilihan. Bagi KAP yang telah melakukan registrasi pada tahun sebelumnya, agar menggunakan user name 

dan password yang didaftarkan pada tahun sebelumnya. 

Registrasi dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut. 

a. Klik tulisan “click here to register” 

 
Gambar 1. Halaman awal registrasi 

b. Isikan semua informasi pada menu registrasi user kemudian klik “daftar” 

 
 

Gambar 2. Halaman isian registrasi user 

 



3 

 

c. Setelah mendaftar akan muncul pesan bahwa “registrasi berhasil”. User kemudian membuka email 

yang didaftarkan dan klik link verifikasi yang dikirim ke alamat email tersebut. 

 
 

 
 

Gambar 3. Halaman link verifikasi 

d. Login menggunakan email dan password yang telah didaftarkan. Setelah muncul menu “upload 

bukti pendaftaran” silakan klik dan upload dokumen registrasi. Jika dokumen prasyarat registrasi 

telah sesuai, akun admin KAP akan diaktifkan oleh Admin BPK.  

 
 

 
 

Gambar 4. Halaman upload bukti registrasi 
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2. HALAMAN LOGIN 

  Akses awal aplikasi SIKAP dilakukan dengan login melalui WEB ke https://sikap.bpk.go.id. Isikan 

username dan password email anda 

 

 
Gambar 5. Halaman login 

 

 

3. DASHBOARD 

Halaman dashboard pada admin KAP menampilkan menu sebagaimana terlihat pada gambar 6. 

 
 

 
Gambar 6. Halaman Dashboard 

 

 

 

 

 

 

https://sikap.bpk.go.id/
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4. PAKET TERSEDIA 

 Menu Paket Tersedia menampilkan paket pada periode Pengadaan saat itu. Nama paket tersebut 

dilengkapi dengan kode paket, tanggal mulai, nilai HPS, Satker BPK, serta tahapan yang sedang berlangsung 

saat itu. KAP wajib untuk melakukan pendaftaran sampai dengan tanggal pemasukan dokumen 

penawaran (Berdasarkan jadwal Pengadaan, batas akhir untuk melakukan pendaftaran adalah 23 

September 2022 pukul 16.00). Apabila KAP tidak melakukan pendaftaran, KAP tidak dapat 

melakukan tahapan selanjutnya yaitu upload dokumen penawaran.  

Untuk melakukan pendaftaran, pada “Paket Tersedia” klik Kode Paket seperti dibawah ini. 

 

 
Gambar 7. Halaman Paket Tersedia 

 

Setelah tampil detail dari Paket tersebut seperti dibawah ini, klik “Daftar” untuk melakukan 

pendaftaran pengadaan. 
 

 

 
 

Gambar 8. Tampilan untuk mendaftar 
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Gambar 9. Konfirmasi atas pendaftaran. 

 

Klik “ya”, jika akan melakukan pendaftaran dan “tidak” jika belum ingin mendaftar. Jika telah 

melakukan pendaftaran, akan muncul notifikasi bahwa anda sukses mendaftar. 

 

 
Gambar 10. Sukses mendaftar 
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5. PAKET SAYA 

 Buka menu “Paket Saya” sehingga akan tampil Paket yang anda daftar terdiri atas “Kode Paket”, 

“Nama Paket”, “HPS”, “Tahapan Pengadaan”, serta notifikasi untuk status pendaftaran anda saat ini. Klik 

“Kode Paket” untuk mulai mengisi syarat-syarat pengadaan. 

 

 
 

 

Gambar 11. Paket Saya 

 

Setalah itu akan tampil halaman “Detail Paket” seperti dibawah ini.  

 

 
 

Gambar 12. Paket Saya – Detail Paket 
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Pada bagian “Detail Paket”, terdapat tiga bagian: 

a. Detail Paket: Detail paket berisi Kode Paket, Nama Paket, HPS, Masa Berlaku Penawaran, Tahapan, 

Dokumen Pemilihan, serta tombol untuk melihat Jadwal. Jadwal pada hari ini ditandai dengan warna 

berbeda. 

 

 
Gambar 13. Jadwal 

 

b. Status Kelengkapan Penawaran: Status kelengkapan penawaran merupakan progres dari masing-

masing tab pengerjaan penawaran. 

 

 
 

Gambar 14. Status penawaran 

 

 

 

 

 

status 



9 

 

c. Tab Penawaran: terdiri dari masing-masing kualifikasi penawaran, yaitu penawaran Teknis 

Kualifikasi, Penawaran Teknis Dokumen, Penawaran Harga dan Penawaran Administrasi. 

 

 

 
 

Gambar 15. Tab Penawaran 

1) Penawaran Teknis Kualifikasi 

Penawaran Teknis Kualifikasi meminta anda untuk mengisi data tim untuk masing-masing 

peran dalam tim dhi. Signing Partner sampai dengan Anggota Tim. 

 

 

Gambar 16. Penawaran Teknis Kualifikasi 

 

 Klik tombol tambah disisi kanan untuk menambah isian peran dalam tim, kemudian akan 

muncul tab ‘Tambah Personel’ seperti dibawah ini:  

 
Gambar 17. Tambah Personel 
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 Pilih Entitas 

 

 

Gambar 18. Pilih Entitas 

 Pilih Peran; 

 
 

Gambar 19. Pilih Peran 

 

 

Isikan untuk peran sesuai susunan personel mulai Signing Partner sampai Anggota Tim ke-20, 

kemudian klik Simpan setelah mengisi isian pada masing-masing personel tersebut; 
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Gambar 20. Contoh isian untuk peran Ketua Tim  
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Gambar 21. Contoh isian untuk peran Anggota Tim 1 s.d Anggota Tim 2 
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Gambar 22. Contoh isian untuk peran Anggota Tim 3 s. d. minimal Anggota Tim 20 

 

Notes: 

 File data dukung maksimal 30Mb 

 Klik info jika anda ingin mengetahui jenis isian. 

 Jumlah Personel harus sama dengan jumlah Personel di HPS 

 

Isikan semua isian peran hingga Status Kelengkapan Penawaran berubah warna menjadi hijau, yang 

artinya Lengkap. 
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Gambar 23. Status Kelengkapan Penawaran yang sudah lengkap 

2) Penawaran Teknis Dokumen 

Penawaran Teknis Dokumen meminta anda untuk mengunggah dokumen dari masing-

masing bagian yang diminta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 24. Unggah Dokumen 
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Unggah setiap file yang diminta per bagian-bagian tersebut. File yang dapat diterima 

adalah file dalam bentuk pdf dan zip dengan maksimal ukuran 30Mb. 

3) Penawaran Harga 

Penawaran Harga meminta anda untuk mengisi harga satuan per hari biaya langsung 

personel dan biaya langsung nonpersonel.  

 

Gambar 25. Penawaran Harga 

  

Setelah selesai mengisi, klik ‘Simpan’ dan total Harga akan otomatis terisi didalam Surat 

Penawaran pada Penawaran Administrasi 

4) Penawaran Administrasi 

Penawaran Administrasi meminta anda untuk mengunduh template Surat Penawaran, 

mengisi kolom-kolom yang diminta, menandatangani, kemudian mengunggah kembali.  

 

 Klik “Lihat Template” 

 

Gambar 26. Penawaran Administrasi 
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 Isikan kolom-kolom di dalam Surat Penawaran 

 

 
Gambar 27. Surat Penawaran 

 Unduh Surat Penawaran untuk ditandatangani di atas materai  

 klik “Pilih File” untuk mengunggah dokumen yang telah ditandatangani kemudian 

simpan 

 Cek Status Kelengkapan Penawaran, pastikan semua tab masing-masing status 

berwarna hijau. 

 
 

 

Gambar 28. Status kelengkapan  
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 Klik “Kirim” untuk mengirim ke BPK. Tanggal dan jam kirim dokumen akan terekam 

sesuai kapan anda mengirim. 

 

 

 

 
Gambar 29. Status kelengkapan Terkirim 

 

 

 

 

 

 

 


