NOMOR SOP 12327

TANGGAL PEMBUATAN 30 Mei 2019

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAHAN KABUPATEN JAYAWIJAYA
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA SEKERETARIAT DAERAH KABUPATEN
JAYAWIJAYA
SUB BAGIAN PEMILIHAN PENYEDIA BARANG/ JASA PEMERINTAH

NAMA SOP
SOP PEMILIHAN PENYEDIA BARANG/JASA PRA
KUALIFIKASI METODE PENYAMPAIAN 2 (DUA) TAHAP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan presiden nomor 16 tahun 2018 tentang pengadaan barang/jasa pemerintah

2. Peraturan mentri PAN dan RB nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan standar operasional prosedur administrasi
pemerintahan

3. Peraturan lembaga kebijakan pengadaan barang/jasa nomor 7 tahun 2018 tentang pedoman perencanaan pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Peraturan lembaga kebijakan pengadaan barang/jasa nomor 9 tahun 2018 tentang pedoman pelaksanaan pengadaan barang/jasa
melalui penyedia

5. Peraturan lembaga kebijakan pengadaan barang/jasa nomor 14 tahun 2018 tentang unit kerja pengadaan barang/jasa

6. Peraturan lembaga kebijakan pengadaan barang/jasa nomor 15 tahun 2018 tentang pelaku pengadaan barang/jasa

1. Kepala sub-bagian evaluasi dan penyelesaian sanggah

2. Kepala sub-bagian perencanaan dan pembinaan
3. Secretariat kegiatanUKPBJ
4. PPK

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP pengajuan RUP dan rencana pelaksanaan pengadaan guna usulan E-tendering

2. SOP pelaporan dan penyerahan dokumen pembatalan E-tendering bagian pengadaan barang/jasa
3. SOP konsolidasi arsip dinamis dan pengelola arsip inaktif pada dokumen pemilihan penyedia

4. SOP manajemen risiko pengadaan barang/jasa

5. SOP mitigasi risiko dalam proses penyusunan rencana pemilihan penyedia

1. Komputer
2. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksana bertanggung jawab ataspelaksana aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggung jawabkan oleh pelaksana

3. Penyimpanggan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan dengan eskalasi kepada atasan langsung pihak yang
seharusnya mengetahui

1. Bagian pengadaan baarang/jasa




PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
NO AKTIVITAS L L
POKJA PESERTA ULP PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
UKPBJ
- Usulan tender
- KAK Dokumen perncanaan
1 PA/KPA C.q PPK menyerahkan usulan tender _ LA A v - HPS 30 (tiga pengadaan dan dokumen Dilaksanikan oléh PPE
kepada UKPBJ mewakili OPD - DPA puluh) menit | persiapan pengadaan
- Spesifikasi barang/jasa
- Gambar
Kepala UKPBJ menerima berkas usulan
2 tender, memverifikasi usulan tender, bila o I T 2 (dua) hari Dokumen administrasi
lengkap kemudian diteruskan kepada \ . kerja penugasan POKJA
kelompok kerja pemilihan (POKJA)
Draft dan/atau finalis
POKJA menerima berkas usulan tender, dokumen rencana
kemudian mengkaji ulang dan membuat - 4 (empat) hari | pemilihan penyedia
$ rencana pemilihan penyedia (Rppenyedia), ~ Sl L kerja (RPPenyedia) yang
dan di ajukan kepada PPK disetujui oleh PPK dan
pokja
PPK menerima dan mengkaji DRAF RPP. 'Av Finalisis dokumen Bilaperaiighat Gissl
4 | a.Draf RPP di kaji ulang bersama POKJA Draf RPPenyedia 1 (satu) hari RPPenyedia dan Emnmwno: segera
b. Bila disetujui maka proses berlanjut dokumen pemilihan P &
- RPPenyedia
POKJA bersama PPK mempersiapkan - KAK
pembuatan paket pada sistem pengadaan - HPS Draft paket pada SPSE
5 secarah elektronik (LPSE) melalui PORTAL - BOQ 2 (dua) hari dan dokumen pemilihan
layanan pengadaan secarah elektronik (LPSE) - DPA terupload
Jayawijaya - Spesifikasi
- Gambar
- komputer dan
;. ; s aplikasi SPSE i Pengumuman
6 | Penyampaian pengumuman prakualifikasi T 7 hari kerja pralkasi
pemilihan
1 (satuhari
- komputer dan kerja sebelum
7 | Daftar dan pengenduhan dokumen kualifikasi aplasi BE0R betas mEE.ﬁ Peserta kualifikasi
- dokumen penyampaian
ﬁ pemilihan dokumen
penawaran




& - dokumen 3 (tiga) hari
pemilihan kerja sejak . ;
8 | Pemberian penjelasan (apabila diperlukan) ﬁH_ _ - komputer dan tanggal meﬁmg.ﬁ pedjelasai
aplikasi SPSE pengumuman Hhikast
- daftar peserta prakualifikasi
3 (tiga) hari
kerja setelah
9 | Penyampaian dokumen kualifikasi "] _ MMWHMQWMMM WM“WMMMMM WMMMS; kualifilasi
pengumuman
prakualifikasi
Evaluasi kualifikasi: - dokumen
a. peserta yang lulus evaluasi kualifikasi « kualifikasi peserta
kurang dari 3 (tiga) peserta, prakualifikasi a - kertas kerja . . ’ .
10 dinyatakan gagal > evaluasi M c._ i) b wod i w.oma Wmﬁ :
b. peserta yang lulus evaluasi kualifikasi - komputer aa s i
paling kurang 3 atau lebih, proses b - printer
dilanjutkan - aplikasi SPSE
Pembuktian kualifikasi:
a. pokja meminta kepada peserta untuk - dokumen
menunjukan dokumen asli sesuai yang & b kualifikasi peserta
diinput pada formulir elektronik isian \ - kertas kerja
1 kualifikasi untuk dicocokan/atau SIKAP pembuktian 5 (lima) hari Berita acara hasil
b. peserta yang lulus pembuktian kualifikasi M .V_H_ kualifikasi kerja pembuktian kualifikasi
kurang dari 3 (tiga), prakualifikasi a - komputer
dinyatakan gagal - printer
c. pesertayang lulus pembuktian kualifikasi - aplikasi SPSE
paling kurang 3 (tiga) proses dilanjutkan
- berita acara
kualifikasi
h 4 ) _mm:wv ki hﬂ Gty J:w Berita acara penetapan
12 | Penetapan dan pengumuman hasil kualifikasi _H..l_ * Sompuler SR soue dan pengumuman hasil
— - printer pembuktion | 1 gy
L - aplikasi SPSE kualifikasi
- berita acara
pembuktian
5 (lima) hari
kerja setelah
- berita acara pengumuman
Masa sanggah kualifikasi \ 4 penetapan dan hasil
a. apabila sanggahan benar/diterima dilakukan * _ pengumuman kualifikasi ;
13 evaluasi ulang atau kualifikasi ulang hasil kulifikasi jawaban WMMMMMH@ saggah
b. apabila tidak ada sanggahan tidak - komputer sanggah
benar/ditolak, proses dilanjutkan - printer paling lambat
- aplikasi SPSE 3 (tiga) hari
setelah akhir

masa sanggah




1 (satu) hari

kerja setelah
N r— selesai masa
sanggah
ﬁmwmw_hws Kualifikasi
14 | Penyampaian undangan tender hasil kualifikasi jikn :&MW i Undangan tender
- komputer sangEn. Al
- printer 1 (satu) hari
- aplikasi Spsg | Kena setelah
semua
sanggah
dijawab
Sampai
dengan 1
- komputer (satu) hari
- aplikasi SPSE kerja sebelum
15 | pendaftaran dan pengunduhan dokumen S e betagalihi Peserta tender
pemilihan penyampaian
dokumen
penawaran
- daftar peserta i ]
- woBﬁzwﬂ 3 (tiga) .rm:
16 | Peaiberi niclasa - printer Wm%w M%_mw Berita acara penjelasan
AR PRGN Hr 4 - aplikasi SPSE awm dokumen tender
- dokumen S e
pemilihan egndes
17 Penyampaian dokumen penawaran _|L~ - komputer 10 (sepuluh) Waﬂﬂﬁ“ n%»ﬁWMMMHN,_:m
administrasi dan teknis (tahap 1) 1 _ - aplikasi SPSE hari kerja (tahap 1) :
Pembukaan dokumen penawaran administrasi
dan teknis : ) aoﬁ“:%“z 1 (satu) hari
a. tidak ada peserta menyampaikan dokumen M dministrasi dan kerja setelah
penawaran, dilakukan perpanjangan «<m§: teknisi (tahap 1) IAMPCURTID | Berits acara hasil
penyampaian penawaran, jika sampai batas _[kertas Beia aian dokumen W CI—
18 waktu perpanjangan penyampaian dokumen B K 1 penawaran pe - .
g - komputer A . penawaran administrasi
penawaran,tidak terdapat peserta yang 4 administrasi =
. - printer . dan teknisi
menyamapaikan penawaran,tender - aplikasi SPSE dan teknis
dinyatakan gagal - aplikas (tahap 1)
b. terdapat peserta yang menyampaikan \mumZUO berakhir

dokumen penawaran proses dilanjudkan




Evaluasi administrasi : . ) MMMM%M:
a. tidak ada %E.Hm lulus evaluasi administrasi - estonken 5 i bt Bt
19 tender gagal: : ; S .
; ; — - komputer kerja evaluasi administrasi
b. penawaran lulus evaluasi teknis,proses . printer
dilanjutkan - aplikasi SPSE
Evaluasi teknis dan negosiasi teknis bagi yang - dokumen
lulus evaluasi teknis: penawaran ’ : :
A : : 15 (lima Berita acara hasil
20 | * :amw asa penawaran yang lulus evaluasi —p - kertas kerja Belas) ari o B
teknis,tender gagal - komputer keria negosiasi teknis
b. penawaran lulus evaluasi teknis, proses - printer 0 s
dilanjutkan. - aplikasi SPSE
- berita acara hasil
evaluasi dan .
: berita acara hasil : A.mmEv hari
Pengumuman peserta yang lulus evaluasi Ao A keja setelah
21 i p X negosiasi teknis g Dokumen pengumuman
administrasi dan teknis (tahap 1) ; evaluasi
- kertas kerja
o 5 penawaran
omputer
- aplikasi SPSE
) ; : ) Dokumen penawaran
| i e o | ST | st p
P dalam SPSE
- dokumen
penawaran teknis
%Mh”%m%r% H Dokumen penawaran
23 | pembukaan dokumen penawaran (tahap II) —> - kertas kerja m ﬁ::m yhaani i rw_..m“mmr»v L
- komputer erja yang dapat dibuka
. - aplikasi SPSE menggunakan APENDO
- aplikasi
APENDO
- Dokumen
Evaluasi dokumen penawaran harga: et st ELEE
el e dan harga tahap ; ;
a. aplikasi tidak ada penawaran harga yang a . , Berita acara hasil
: . IIdalam SPSE 5 (lima) hari s
24 memenuhi syarat,tender dinyatakan gagal. —> . . evaluasi dokumen
. - Kertas kerja kerja
b. Penawaran memenuhi syarat, proses - Keoiipiites penawaran
dilanjutkan P
- printer
- aplikasi SPSE
H MMM.&:WM&& 1 (satu) hari - pemenang tender
25 | Penetapan dan pengumuman pemenang - At m . kerja setelah - berita acara penetapan
P evaluasi pengumuman

aplikasi SPSE




masa sanggah : . ;
a. peserta dapat menyampaikan sanggahan atas m Q._MMMMMM
hasil penetapan dan pengumuman - pemenang tender <
. pengumuman
pemenang o . - berita acara pemenang
b. MWMNM wwﬂm%%g diterima, dilakukan WMMHWMM T < .
2 c. tidak ada sanggahan atau sanggahan tidak - kertas kerja mmu.mmmw Berita acara sanggah
: : paling lambat
benar pokja menjawab sanggahan dan - komputer #3(tiga) hari
proses dilanjutkan - printer K .mmmnﬁ_mw
d. apabila peserta tidak menerima jawaban - aplikasi SPSE mmwa o
sanggahan yang disampaikan pokja, peserta -
dapat mengajukan sanggah banding eg
5 (lima) hari
kerja setelah
Y jawaban
Al..llu\ sanggah
/ dimuat dalam
Masa sanggah banding (untuk pekerja Beri aplikasi SPSE
- - Bernta acara p
konstruksi) : et dan jawaban
a. KPA/PA dapat meminta pendapat APIP. } Wsmwm sanggah
b. Sanggahan terbukti benar, dilakukan ; - banding Berita acara sanggah
27 . < kerja/berita acara p :
evaluasi ualang atau lelang gagal. < _ it paling lambat | banding
c. Sanggahan tidak terbukti/tidak diterima, ] nBM . 14 (empat
jaminan sanggahan banding dicairkan ke kas i} M likasi SPSE belas) hari
daerah dan proses dilanjutkan P kerja setelah
menerima
Klarifikasi
jaminan
sanggah
banding
28 | Menyampaikan berita acara hasil tender _ __ - kertas kerja 1 hari kerja Bukfi penyerahan
dokumen
29 | Menerima berita acara hasil tender - kertas kerja 1 hari kerja Bl penerimuatt
dokumen
: ; 5 : - bukti penerimaan
Mengarsipkan dan sekaligus menyampaikan - komputer e
30 | dokumen pemilihan penyedia melalui tender _ - kotak arsip 1 hari kerja o

kepada PA/KPA Cq.PPK

lemari arsip

- dokumen arsip
- kartu arsip




