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Nomor: FM/TI.03.03/11/II/2026-TI 

 

Kepada  : Direktur Hubungan Kelembagaan  

Dari : Kepala Divisi Teknologi Informasi 

Pengadaan : BARANG DAN JASA 

Pekerjaan : Pengadaan Lisensi Microsoft Office 365 Tahun Anggaran 2026 

Revisi ke : 0 | Tanggal Berlaku Direncanakan : Minggu keempat bulan Februari 

 

 

1. Dasar: 

a. Rancangan Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan (RKAP) PT ASABRI (Persero) 

Tahun 2026 yang belum disahkan RUPS; 

b. Persetujuan Direktur Hubungan Kelembagaan tanggal 11 Februari 2026 dan 

Persetujuan Direktur Keuangan dan Manajemen Risiko tanggal 12 Februari 2026 

pada Nota Dinas Kadiv Teknologi Informasi Nomor ND-22/TI.01/I/II/2026 tanggal 

11 Februari 2026 tentang Permohonan Realisasi Program Kerja dan Anggaran Divisi 

Teknologi Informasi Bulan Februari Tahun Anggaran 2026. 

2. Latar Belakang: 

a. 

b. 

c. 

d. 
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e. 

f. 

3. Maksud dan Tujuan: 

Pengadaan lisensi Microsoft Office 365 Tahun Anggaran 2026, merupakan inisatif 

strategis dalam menyediakan layanan teknologi informasi yang menunjang operasional 

kerja berbasis modern workspace di lingkungan PT ASABRI (Persero). Layanan ini 

disediakan oleh Microsoft dan berbasis cloud service, sehingga dapat diakses secara 

fleksibel melalui jaringan internet guna meningkatkan efisiensi dan produktivitas kerja. 

4. Mata Anggaran : Lisensi Office 365 

5. Pagu Anggaran : 

6. No Purchase Requesition (PR) : - 

7. Analisis Risiko: 

a. Akses terhadap layanan email corporate ASABRI, OneDrive, dan SharePoint yang 

berdampak langsung pada aktivitas komunikasi dan kolaborasi terhenti jika tidak 

dilakukan perpanjangan lisensi Office 365; 

b. Penggunaan perangkat lunak Microsoft Office tanpa lisensi yang sah dapat 

menimbulkan risiko hukum, audit temuan, serta ketidaksesuaian terhadap 

kebijakan tata kelola TI dan standar keamanan informasi; 

c. Gangguan layanan email dan kolaborasi dapat berdampak pada komunikasi 

dengan mitra kerja dan pemangku kepentingan, yang dapat memengaruhi citra 

profesional perusahaan; 

d. ASABRI tidak mendapatkan dukungan layanan Office 365, serta pembaruan versi 

yang digunakan, untuk operasional bisnis berbasis teknologi informasi dan 

komunikasi. 

8. Mitigasi Risiko: 

Menyediakan sarana layanan email corporate ASABRI, OneDrive, SharePoint, dan  

Microsoft Office di lingkungan PT ASABRI (Persero), melalui kegiatan pengadaan lisensi 

Microsoft Office 365 Tahun Anggaran 2026.  
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9. Ruang Lingkup dan Tahapan Pekerjaan: 

a. Ruang Lingkup Pekerjaan 

Pekerjaan pengadaan lisensi Microsoft Office 365 Tahun Anggaran 2026 ASABRI 

terdiri dari beberapa kegiatan, antara lain: 

1) Penyediaan lisensi Microsoft Office 365 Enterprise E3 (Tanpa Teams) 

sebanyak 520 lisensi; 

2) Penyediaan lisensi Microsoft Office 365 Enterprise E1 (Tanpa Teams) 

sebanyak 80 lisensi; 

3) Kapasitas Storage SharePoint sebesar 7 TB (Terabyte); 

4) Microsoft Teams Enterprise sebanyak 7 lisensi; 

5) Dukungan teknis Microsoft terkait implementasi Microsoft Office 365; 

6) Dukungan transfer knowledge atas product update jika diperlukan. 

b. Tahapan Pekerjaan 

1) Proses administrasi pengadaan; 

2) Implementasi ruang lingkup pekerjaan; 

3) Dokumentasi. 

10. Kualifikasi Penyedia Barang dan Jasa yang dipersyaratkan: 

a. Penyedia jasa merupakan partner / rekanan terotorisasi Microsoft Indonesia; 

b. Penyedia jasa merupakan pelaksana dalam penyediaan perpanjangan lisensi 

Microsoft Office 365 di perusahaan pemerintahan maupun swasta, yang dapat 

ditunjukkan dengan Kontrak, SPPBJ, atau Berita Acara pelaksanaan. 

11. Jangka Waktu Pelaksanaan Pekerjaan: 12 bulan Kalender untuk implementasi ruang 

lingkup pekerjaan (jadwal terlampir). 

12. Spesifikasi Barang dan/atau Kualifikasi Tenaga Ahli (tim) pemberi Jasa: 

a. Spesifikasi Barang: 

1) Lisensi Microsoft Office 365 Enterprise E3 (Tanpa Teams), sebanyak 520 lisensi; 

2) Lisensi Microsoft Office 365 Enterprise E1 (Tanpa Teams), sebanyak 80 lisensi; 

3) Kapasitas storage Sharepoint sebesar 7 TB (Terabyte); 

4) Microsoft Teams Enterprise sebanyak 7 lisensi; 

5) Periode lisensi 1 tahun. 

b. Kualifikasi Tenaga Ahli: 

Memiliki pengetahuan dalam implementasi atas produk Microsoft Office 365. 

13. Rincian Anggaran dan Biaya (terlampir) 

14. Output Pekerjaan: 
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Tersedianya lisensi Microsoft Office 365 Tahun Anggaran 2026 untuk periode 1 Juni 2026 

s.d. 30 Mei 2027, sesuai dengan ruang lingkup pekerjaan. 

15. Tahapan Pembayaran: 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Checklist kelengkapan dokumen/lampiran: 

 1. Gambar barang atau layout 

√ 2. Rincian Anggaran dan Biaya 

√ 3. Jadwal 

Tanggal 23 Februari 2026 

 

KADIV TEKNOLOGI INFORMASI Tembusan: 

1. Kepala Divisi Strategi Korporasi; 
2. Kepala Divisi Umum. 



5 

 
 

 

 

 

RENCANA ANGGARAN BIAYA 

PENGADAAN LISENSI MICROSOFT OFFICE 365 TAHUN ANGGARAN 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Jenis Layanan Kuantitas Harga Satuan Total Biaya 

1 

Lisensi Microsoft Office 

365 Enterprise E3 (Tanpa 

Teams) 

520 unit 

2 

Lisensi Microsoft Office 

365 Enterprise E1 (Tanpa 

Teams) 

80 unit 

3 
Kapasitas storage 

Sharepoint 
7 Terabyte 

4 
Microsoft Teams 

Enterprise 
7 unit 

Sub Total 

DPP Nilai Lain 

PPN 12% 

Total 

LAMPIRAN  
FORM PENGAJUAN PENGADAAN BARANG DAN JASA 
NOMOR FM/TI.03.03/11/II/2025-TI  
TENTANG PENGADAAN LISENSI MICROSOFT OFFICE 365 
TAHUN ANGGARAN 2026 

Keterangan: Referensi harga diperoleh dari website microsoft.com per tanggal 20 Februari 2026, dengan 
menggunakan kurs 1 USD = Rp17.500,- 



6 

 

JADWAL PELAKSANAAN 

PENGADAAN LISENSI MICROSOFT OFFICE 365 TAHUN ANGGARAN 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO URAIAN 

WAKTU PELAKSANAAN (Bulan) 

2026 2027 

Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agu Sep Okt Nov Des Jan Feb Mar Apr Mei 

1 
Proses 

administrasi 

pengadaan 

                

2 
Implementasi 

ruang lingkup 

pekerjaan 

                

3 Dokumentasi                 
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