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1. Mengakses Layanan

Untuk dapat menggunakan layanan pengiriman surat ke LKPP ini dengan baik, pastikan Anda:

a. Terhubung dan terkoneksi dengan internet yang stabil;
b. Jalankan penjelajah internet popular (browser) Anda yang sudah menggunakan versi
terkini;
c. Silakan inputan alamat URL di browser Anda dengan alamat:
https://eoffice.lkpp.go.id/persuratan
d. Pastikan Anda di arahkan ke halaman sesuai dengan gambar berikut:
LKPP Offi
Pengadaon Barang s Pemerinah Sertifikasi | C e
3 Elektronik AUTOMATION
Make it easy, fast and secure
@ Silahkan login untuk mulai mengirim surat
Kirim Surat 4 Belum memiliki akun Sudah memiliki akun
Kirimkan surat anda untuk kami. Kirim Surat 8+ ej‘.ﬁ = G
Cek Progress E e ocngcﬁ%ﬁc LKPP dong::*gczccg\c
Cek status surat anda Cek Progress
Cek Keaslian
Pastikan keaslian surat dari LKPP Cek Keaslian
Bantuan
Informasi lebih lanjut Bantuan
e. Selamat, Anda telah berhasil mengakses layanan pengiriman surat ke LKPP.
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2. Pendaftaran Akun

Untuk dapat menggunakan layanan pengiriman surat ke LKPP ini dengan baik, Anda harus
memiliki akun terlebih dahulu. Apabila Anda belum memiliki silakan melakukan pendaftaran
terlebih dahulu dengan cara:

a. Pilih dan klik gambar/icon pendaftaran yang terdapat pada halaman pengiriman;

b. Berikutnya silakan Anda lengkapi identitas berikut:

Pendaftaran

Pengirim

Pengirim ‘ v

Ketikkan instansi Anda pada kolormn pencarian, apabila belum terdaftar pilih lainnya untuk
menambahkan

Email Pengirim

Pastikan email yang didaftarkan adalah google mail

Nama atau Instansi pengirim jika mengatasnamakan instansi tertentu

1) Pengirim, silakan pilih identitas Anda. Jika Anda berasal dari Kementerian,
Lembaga/Badan, Pemerintah Daerah/Pusat (K/L/PD) atau Instansi Non-Pemerintah,
silakan pilih data instansi pengirim dari form isian yang tersedia. Apabila Anda bukan
berasal dari instansi tersebut atau instansi Anda belum tersedia, Anda dapat memilih
jenis “Lainnya” dan menginputkan data Anda;

2) Email Pengirim, pastikan Anda mengisi dan menginputkan alamat Gmail Anda
(mail.google.com) yang valid untuk proses verifikasi dan validasi akun Anda;

3) Nama, silakan inputkan nama atau instansi pengirim jika mengatasnamakan instansi
tertentu.

c. Jika sudah lengkap, silakan klik tombol “Kirim”;

d. Selanjutnya silakan Anda login ke dalam Akun Gmail Anda (mail.google.com) untuk
memverifikasi dan memvalidasi akun Anda yang telah di kirimkan oleh e-Office LKPP.
Apbila Anda tidak menemukan email dari LKPP di kotak masuk Anda, pastikan Anda juga
mengecek halaman Spam;
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e. Silakan klik link “Aktifkan Email Anda di sini” pada pesan yang dikirim melalui sistem e-

Office LKPP atau klik link pada “Kunjungi Halaman Berikut”.

Lerr' baga Kebiakan
Pengadaan El.arangfjas.a Pemerintah

Aktivasi Akun

Hai, £

Terima kasih telah mendafiarkan email anda sebagai pengirim surat ke LKFP
Saat ini akun Anda belum aktif. Silahkan klik link dibawah ini untuk menvyelesaikan
proses pendaftaran di e-Office LKPP.

Aktifkan Email Anda di sini

Atau kunjungi halaman berikut

hittp:fdew.

f. Jika berhasil memverifikasi dan memvalidasi akun Anda, Anda akan mendapatkan

informasi seperti pada gambar berikut:

Akun ;IR omail.com telah aktif. Klik disini atau pilih "Kirim
Surat” pada menu di samping untuk login dan mulai mengirimkan
surat.

0. Selamat, Anda telah berhasil mendaftar akun Anda di layanan pengiriman surat ke LKPP.
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3. Halaman Login

Untuk dapat menggunakan layanan pengiriman surat ke LKPP ini dengan baik, pastikan Anda

login/masuk terlebih dahulu dengan cara:
a. Login Melalui Email Google (Gmail)

1) Silakan klik gambar/icon “Login dengan Google”;
2) Silakan Anda input akun Google (gmail) yang sudah Anda daftarkan sebelumnya;
3) lJika berhasil login melalui Google, Anda akan di arahkan ke halaman penginputan surat

ke LKPP seperti pada gambar berikut:

gLKPP

Pergadaan Barang/lasa Pemerintah

Make it easy, fast and secure

Kirim Surat 4
Kirimkan surat anda untuk kami. Kirim Surat

Cek Progress | Pl
Cek status surat anda Cek Progress

Cek Keaslian
Pastikan keaslian surat dari LKPP Cek Keaslian
Bantuan ?
Informasi lebih lanjut Bantuan

b. Login Melalui SSO LKPP

(@gmailc..

& Uniink akun Google

Klik image unhk refresh coptcha

Office

AUTOMATION

Fitur ini diperuntukan bagi para Pegawai LKPP yang telah terdaftar pada Layanan
Manajemen Kepegawaian LKPP. Jika Anda sebagai pegawai LKPP belum memiliki akun SSO
LKPP, silakan untuk dapat menghubungi Biro Hukum, Organisasi, dan SDM untuk

penanganan lebih lanjut.
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4. Mengirimkan Surat ke LKPP terkait Perbaikan Ekosistem Pengadaan
Barang/Jasa dalam Rangka Peningkatan Produk Dalam Negeri dan UMK
Koperasi

Untuk dapat mengirimkan surat ke LKPP terkait Perbaikan Ekosistem Pengadaan Barang/Jasa
dalam Rangka Peningkatan Produk Dalam Negeri dan UMK Koperasi, pastikan Anda telah
login dan setelahitu, Anda dapat mengirimkan surat ke LKPP.

a. Silakan login terlebih dahulu dan jika sudah berhasil masuk, pilih menu “Kirim Surat”;

b. Anda akan di arahkan pada halaman penginputan seperti pada gambar berikut:

Im Balai ﬂjﬂtﬁﬁt.ﬁmﬂlﬂ— Oﬁ'
g Parcuanan Barsoq asa Pemasietah Sertifikasi DU TERET; 2 |C e
Elektronik AUTOMATION

Make it easy, fast and secure

Kirim Surat 4
Kirimkan surat anda untuk kami. Kirim Surat
Cek Progress |-~
Cek status surat anda Cek Progress
Cek Keaslian
Pastikan keaslian surat dari LKPP Cek Keaslian

Bantuan ?

-
Infarmasi lebih lanjut Bantuan

Tidok Rohasia

z g oy
‘H: B
A B E

g
g

&
_E
[|

T Pilih barkos _

Filec pdf raksirmal 20 MB

-

Batas Waktu Penyslesaian Surat Dinas

o
3
g
a
-]

g
2
0
§

i

Kiik irmage untuk refresh copteha
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1) Pejabat Penerima, silakan Anda pilih penerima tujuan surat berdasarkan Klaster

Peningkatan Produk Dalam Negeri dan UMK- Koperasi yang dituju;
Tabel 1: Panduan Penerima Tujuan Surat

No Klaster Aksi PenerimaTujuan Surat

Percepatan Tayang Komoditas Direktur Pengembangan Sistem Katalog

Baru
2 | PercepatanKatalog Lokal Direktur Advokasi Pemerintah Daerah
3 | Percepatan KatalogSektoral Direktur Advokasi Pemerintah Pusat

Percepatan Integrasi Sistem

4 | dengan 0SS Sistem Informasi
BKPM

Percepatan Integrasi Sistem TKDN
5 | dan e-Katalogdan Peningkatan
Produk Tayang PDN ber-TKDN

Direktur Pengembangan Sistem Pengadaan
Secara Elektronik

Direktur Pengembangan Sistem Katalog
dan/atau Direktur Advokasi Pemerintah Pusat

Percepatan Penambahan Market | Direktur Advokasi Pemerintah Pusat dan/atau

6 Place di BelaPengadaan Direktur Penanganan Permasalahan Hukum

7 Percepatan Peningkatan Transaksi | Direktur Advokasi Pemerintah Pusat dan/atau
BelaPengadaan Direktur Advokasi Pemerintah Daerah

3 Percepatan Sinkronisasi Kodefikasi | Direktur Pengembangan Strategi dan Kebijakan

Barang Pengadaan Umum

Adendum Perubahan Kontrak Direktur Pengembangan Sistem Katalog

9 yang Akan Habis Jangka Waktunya S'irll{lar;au Direktur Penanganan Permasalahan

2) Nomor Surat, silakan Anda memasukan nomor surat secara lengkap;

3) Kerahasian Surat, silakan Anda pilih tingkat kerahasiaan surat. Pastikan Anda memilih
tingkat kerahasiaan sesuai dengan kebutuhan;

4) Perihal, silakan Anda memasukan perihal surat secara lengkap;

5) File Upload, silakan Anda lampirkan surat dengan format PDF (.pdf). Kapasitas
maksimal yang dijinkan sebesar 20 MB;

6) Batas Waktu Penyelesaian Surat Dinas, silakan Anda pilih batas waktu maksimal yang
Anda harapkan dari LKPP untuk menindaklanjuti surat;

7) Catatan, Anda dapat menambahkan catatan jika ada informasi lain perlu di
tambahkan. Contoh: “Dokumen fisik di kirimkan juga melalui kurir ke kantor LKPP”;

8) Verify Code, silakan Anda memasukan kode verifikasi sesuai yang tertera di gambar.
Jika gambar terlihat kurang jelas, silakan klik kembali gambar tersebut untuk
mendapatkan gambar yang lebih mudah di baca.

c. Pastikanseluruh isi surat sudah lengkap, selanjutkan silakan klik tombol “Kirim”;
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d. Apabila surat berhasil dikirim, Anda akan menerima tiket dengan informasi nomor tiket

dan nomor token yang ditampilkan di layar dan dikirimkan ke email Anda seperti pada
gambar berikut.

g Lembaga Kebijakan Bala." - 2
Pengadsan Barang/Jasa Femerinish Sertifikasi

N Elektronik

— Wl I I 1 ( e
i Xetel
8 & Unlink ckun Google O I

AUTOMATION

Tiket Info

Nomor Tiket
)

Q .«IB
Cek Progress Nomor Token
Cek status surat anda Cek Progress
Cek Keaslian
Pastikan keaslian surat dari LKPP Cek Keaslian
Bantuan ?

Informasi lebih lanjut Bantuan

Gambar 1: Informasi Nomor Tiket dan Nomor Token Setelah Berhasil Mengirim Surat

Make it easy, fast and secure

Kirim Surat
Kirimkan surat anda untuk kami.

Surat Dinas Dengan Nomor Tiket : SM202107050001 Telah Diterima Katak Masuk X & @2

Office Automation LKPP <no-reply.intranei@lkpp.go.id= 12.46 (Omenityanglalu) ¥ 4
kepada szya

LKPP b

Lembags Kebiakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

OFFICE AUTOMATION

SURAT ANDA TELAH KAMI TERIMA

. Plt. Kepala Biro Hubungan Masyarakat, Sistem

Penerima " Informasi dan Umum

Pengirim PT Jakarta Semarang Cepat

Perihal 1 Pengujian Pengiriman Surat Eksternal LKPP
Nomor Tiket SM202107050001

Nomor Token 1 nJfKiB

_ CEK PROGRES

Gambar 2: Informasi Nomor Tiket dan Nom or Token Dikirim Melalui Em ail
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5. Memeriksa Progres Tindaklanjut Surat

Untuk dapat melakukan pemeriksaan progres surat, pastikan Anda telah menerima informasi

kode tiket dan kode token yang Anda terima pada saat pengiriman surat ke LKPP.

a. Buka halaman https://eoffice.lkpp.go.id/progres;

b. Silakan masukkan kode tiket dan kode token yang sebelumnya telah Anda miliki atau dapat
langsung mengklik tombol “Cek Progres” pada informasi nomor tiket dan nomor token
yang dikirimkan melalui Email;

c. Jika berhasil, Anda akan mendapatkan informasi seperti gambar berikut ini:

Olilld=

AUTOMATION

No. Tiket Token

MNo. Tiket Asal Surat Status

d. Selesai.
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