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KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN

NOMOR SOP 10t2025

TGL PEMBUATAN 21 Febtuati 2025

TGL REVISI
TGL, EFEKTIF 21 Febtuati 2025

DISAHKAN OLEH ng Milik Nega€
nsl

\E
NAMA SOP PROSES UTAMA PE

OASAR HUKUM

1. Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2025 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Prcsiden Nomor 16 Tahun m18 Enlang Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

2. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nornor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan

Barang/Jasa Pemeinlah

3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerinlah Nomor 4 Tahun 2024 lentang Perubahan Alas Peraluran Letnbaga

Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemedntah Nomor 12 Tahun 2021 lentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan BaEng/Jasa Pemerintah

Melalui Penyedia

4. Peraturan Mente Sekretads Negara Nomor 11 Tahun 2016 lentang Pelunjuk Pelaksanaan Penyusunan dan Evaluasi Slandard Operating

Procedures Kementarian Sekretariat Negara

5. Peraturan Menleri Sekretaris Negara Nomor 1'l Tahun 2024 tentang Organisasidan Tat3 Kerja Kemenlerian Sekretariat Negara

1. PATKPA: Memiliki kemampuan dalam melaksanakan penganggaran, perencanaan pengadaan. sampaidengan

penerimaan hasil pekerjaan/pengiriman barang

2. PPK: Memrlikr kemampuan dalam melaksanakan persrapan pengadaan, peiaksaflaan kontrak, sampaidengan

penyampaian hasil pekerjaan/pengiriman barang serta memiliki sertifikasipengadaan barang/iasa pemerintah

3. Pokia Pomilihan: Memilik kemampuan dalam melaksanakan pe.siapan pengadaan, pelaksenaan kontrak,

sampai dengan penyampaian hasil peke4aan/pengiriman barang serta memiliki sertifikat pengadaan

barang/jesa pemenntah

KETERKAITAN

1. Kompuler/scanner/prinler

2. Jaringan lnternet

3. ATK

4. Panduan Penggunaan SPSE

PERINGATAN

1. Pelaksana benanggung jawab alas pelaksanaan aktivitas yang lelsh dibakukan dan dltelapkan

2. Segala bentuk penyilnpangan alas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus dipe(anggungjawabkan oleh pelaks6na

1. Copy berkas-berkas te*ail registrasi dan veifikasi penyedia dicatat dan didata sebagai dala elektronik dan

manualdalam be&as kearsipan Sekrelariat Kepala UKPBJ

2. Befias-be*as terkait registrasi dan venflkasi penyedia dicalat dan didala sebagai data elektronik dan manual

dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan

KUALIFIKASI PELAKSANA

PERALATAN/PERLENGKAPAN.

PENCATATAN DAN PENDATAAN



Perencanaan pengadaan
idealnya dilaksanakan
selelah pagu derinitil
ditetapkan dan sebelum
tahun anggaran
pelaksanaannya. Namun
demikian. PA,/KPA dapal
mengumumkan RUP
selambal-lambalnya
tanggal 31 Maret lahurl
anggaran berjalan

5 har RUP1. Renja KUPD
2, RKA KURKA Pemda
3 DIPA/DPA

1 Menyusun perencanaan pengadaan

t han RUP yang lelah diumumkan2 Menetapkan dan mengumumkan RUP

5 hari DokLrmen Persiapan
Pengadaan (KAK. Spesilikasi
Teknis, dan HPS yang telah
dilelapkan)

1. SK Penuniukan PPK
2 RUP
3. Drafl Spek. Teknis/KAK
4 HPS/RAB

3 Melaksanakan persiapan pengadaan

SK penuntukan poklaDokumen Persiapan
P€ngadaan (KAK. Spesifikasi
Teknis. dan HPS yang telah
ditetaDkan)

t hall4 Mengkoord n rSDM pengadaan

Ookumen Pemilihan Penyedia1. SK Penuniukan Pokja
2. Dokumen Persiapan

Pengadaan (Drafl Spek.
TEKNiS/KAK. HPS/RAB)

5 har5 Melaksanakan persiapan pemilihan penyedia

'sesuai jadwal pemilihant han 1 Laporan Hasil Pemilihan
Penyedia

2 Berita Acara Penelapan

Dokumen Pemilihan Penyedia6 Melaksanakan pemilihan penyedta

'sesuai masa kontrak'60 hari 1, SPPBJ
2 Kontrak
3. Pelaksanaan Pekerjaan
4. BAST

1. Laporan Hasil Pemilihan

2. Berita Acera Penetapan

7 Melaksanakan pengelolaan kontrak

Hasil pekeriaan/barang
dlterima

BASI t hafi8 Menenma hasil pekedaan/pengiriman barang

I

I
I

Xeglatan

Pelaksana Mulu Baku
Ket.

PPK Kepala UKPBJ Pokie Pemlllh.n
P€rsyaartan/
KelenEkaptn

Outpur

--l
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KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN

BIRO PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA DAN PENGADAAN BARANG/JASA

NOMOR SOP o3t2025
TGL PEMBUATAN 21 Februan 2025
TGL, REVISI
TGL, EFEKTIF 21 Fehtuan 2425
DISAHKAN OLEH Kepala Bko Pengelolaan Barang Milik Neqara

Batan,gl

Pipins Suprialnal

NAMA SOP SOP PERSIAPAN PENGADAAN

DASAR HI]Kt]i,I

1 Peraluran Presrden Nomor 46 Tahun 2025 tentang Perubahan Kedua alas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tenrang Penqadaan

Barang/Jasa Pemerintah

2. Peraturan Menteri Sekretaris Nege€ Nomor 1'l Tahun 2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan dan Evaluasi Standard Operating

Procedures Kementerian Sekretarial Negara

3. Peraiuran Menteri Sekretaris Negara Nomor 11 Tehun 2024 tentang Organisasi dan Tata KeOa Kementerian Sekretarial Negara

1. PAJKPA: Memiliki kemampuan dalam melaksanakan perencanaan pengadaan Barang/Jasa sampaidengan RUP
dan dokumen terkail persiapen pengadaan disampaikan kepada PPK.

2 PPK:

a.Memiliki kemampuan dalam melaksanakan penyusunan persiapan Pengadaan Barang/Jasa yang melipuu
penetapan KAlvspesifikasiTeknis, Penyusunan & penelapan HPS dan Rancangan Konlrak.

b Memi|kl Sertifikal Pengadaan Barang/Jasa

3. Kepala UKPBJi Memiliki kemampuan memilih personelyang kompeter dalam pelaksanaan asistensi persiapan
Pengadaan Berang/Jasa

4. Jabfung PPBJ:

a. Memiliki pemahaman tentang proses persiapan Pengadaan Earang/Jasa
b. Memiliki kemampuan asislensi persiapan Pengadaan Barang/Jasa
c. Memiliki Serlifikal Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

KETERKAITAN] PERALAIAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Perencanaan Pengadaan

2. SOP Persiapan Pemilihan Penyedia

3. SOP Pemilihan Penyedia Langsung

4. SOP Pemilihan Penyedia Prakualinkasi

5. SOP Pemilihan Penyedia Pasca/Tender/Seleksi

6. SOP Pelaksanaan Kontrak

1. Komplter/scanner/printer
2. Jaringan Inlernet
3, ATK
4. Panduan Pengqunaan SIRUP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENOATAAN

Apabila SOP ini tidak d lakukan maka pelaksanaan pengadaan barang/jasa menjadr trdak efsien. efektif dan dapat mengakibatkan kegagatan
pengadaan

Drcalal secara manual dan eleklronik

KUALIFIKASI PELAKSANA:



l Menyempaikan RUP dan dokumen lertaat

perencana3n lainnya

1, RUP
2 Dokunen larn

t han RUP dan Dokumen laih

2 Melaksanakan reviu:

1. Spesrfikas Teknis/KAK
2. PlqB/Perkiraan Blaya

I >
1 Draft Speefikasi

Tekn S/KAK
2. RKA.KP/PD
3. Pagu DPAJOIPA

5 hari Laporan Hasil Reviu
Spesilikasi Ieknis/KAK
& Pe*iraan BiayalRAB

Dalam pelaksanaan reviu PPK dapal
dibantu Tim Ahli/Trm Teknis

3 Membedka perseluluan Spesifi hasi Tekn rs/KAK

dan RAB +
Laporan Hasil Revru
Spesifikasr Teknrs/KAK
& Perkiraan Biaya/RAB

t han Persetujuan PIJKPA
lerhedap Spesilikasi
Teknitr\AK E RAB

Menyusun HPS dan Rancangan Kontrak:

a. Jika dipedukan. meminia pendampingan
r€nyusunan HPS dan Rancangan Kontrak

b. Jika tidak, meka dilanjutkan dengan
penetapan Spesfikasr Teknrs/KAK, HPS
dan Rancangaa Kontrak

1 Sp€sifikasi
Teknis/KAK

2, RAB
3. Pagu DPM)IPA

5 hari HPS dan Rancangan

5 Menunjuk JF PPaJ untuk
Pendampingan penyusunan
Rancangan Konl.ak

HPS dan
Pengadaan

t hari Surat Tugas
Pendampingan

6 HPS denMendampingi penyusunan
Rancangan Konvak

TugasSural
Pehdampangan

5 hari

7 Menetapkan Dokumen Persiapan Pengadaan.
yang beisii:
1. Spesillkasi Teknis /KAK

2. HPS

3. Rancangan Kontrak

1. Drafl Spesiikasi
Teknis/KAK

2. Draft HPS
3 Rancangan Konlrak

t hari Dokumen Persiapan
Pengadaan

Dokumen perslapan pengadaan juga berisi
Uika ada):

1. Jaminan uang muka
2. Jaminan pelaksanaan
3. Jaminan pemeliharan, dan/atau
4. Penyesuaian harqa

8 Menerima Ookumen Persiapan Pengadaan t hari Dokumen Persiapan
Pengadaan

I
I

I

I
I

Keglatan
Pelaksana

X€t
Kepala UKPBJ JF PPBJ Xelengkapan Or.rtput

I

-l
--l

___l

I

Ookumen Persiapan
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KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR SOP 4412025

TGL PEMBUATAN 21 Februai 2025
TGL. REVISI

TGL. EFEKT'F 21 Febtuai 2025
OISAHKAN OLEH Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik Negara

dan Pengadaan Earang/Jasa.

Supriatna

SOP PERSIAPAN PEMILIHAN PENYEDIA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 eraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2025 tentang Perubahan Kedua alas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018lentang Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraluran Lembaga Kebiiakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomot 111ahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemeintah Nomor 4 Tahun 2024 tentang Perubahan Alas PeEturan Lembaoa

Kebiiakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 12 fahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah Melalui Penyedia

4. Peraluran Menleri Sekretaris Negara Nomor 11 Tahun 2016 lehlang Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan dan Evatuasi Standard Operct g
Procedur.es Kementerian Sekretarial Negara

5 Peraluran Menteri Sekretaris Negara Nomor 11 Tahun 2024 tentang organisasi dan Tata KeOa Kementerian Sekrelariat Negara

KETERKAITAN PERALATAN/PERI ENGKAPAN
1. SOP Proses Utama Pengadaan Earang/Jasa

2 SOP Percncanaan Pengadaan

3. SOP Persiapan Pengadaan

4. SOP Persiapan Pemilihan Penyedia Prakuatifikasi

5 SOP Pemilihan Penyedia Pasca/Te^der

6. SOP Pelaksanaan Konlrak

1. Komputer/scanner/printer

2. Jaringan lnlernet

3 ATK

4. Panduan Penggunaan SPSE

PENCAIAIAN DAN PENDATAAN
1 Pelaksana bedanggung jawab atas petaksanaan aktivilas yang tetah dibakukan dan ditelapkan

2. Segala bentuk penyimpangan alas mutu baku terkait perlengkapan. waktu maupun output dikalegorikan sebagai bentuk kegagatan yang

harus dip€rtanggunglawabkan oleh pelaksana

SEKRETARIAT KEMENTERIAN

NAMA SOP

1, PPK:

a. Memiliki pemahamah tentang persiapan pemilihan penyedia

b. Memiliki senifikat pengadaan barang/jasa pemerintah

2. Kepala LIKPBJ: Memilki kemampuan dalam menunjuk Pokja pemilihian yang kompeten melaksanakan

persiapan pemilihna penyedia

3. Pokja Pemilihan:

a Memiliki kemampuan dalam melaksanakan perciapan pemilihan penyedia

b. Memiljki kemampuan dalam menyusun Dokumen Pemilihan Penyedia

c. Memiliki Serlifikal Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

PERINGATAN:

1 Copy berkas beftas lerkait pemillhan penyedia prakualifikasi dicatat dan didata sebagai data elektronik dan

manualdalam berkas kearsipan Sekretarial Kepala UKPBJ

2. Belkas berkas lerkalt persiapan pemilihan penyedia dicatat dan didata sebagai dala etektron k dan manuat

dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan



1 Menyampaikan permintaan pemilihan penyedia 1. SK Penetapan PPK
2. Dokumen Persiapan Pengadaan
3. Dokumen Anggaran Belanja (RKA,}(UPD)
4 lD Paket RUP
5. Rencana Waktu Penggunaan Baaang/Jas:l
6 Sural p€rmohonan pelaksanaan pemilihan

Perminlaan pemrlihan penyedia

2 Menetapkan Pokta Pemrlihan Dokumen Persiapan Pengadaan Su.al Penetapan Pokla Pemrlihan

3 Melakukan revu lerhadep Dokumen Persiapan Pengadaan Dokumen Persiapan Pengadaan 2 hat Hasil Reviu Dokumen Persiapan
Pemilahan

Menyampaikan saran pebaikan hasil reviu tefiadao dra,?
dokumen persiapan pengadaan:

a. Jika tidak ada perbaikan, make drtanjurkan dengan
p€nelapan metode pemilihan

b. Jika ada perbaikan, maka dalanjutkan perbaikan hasit
reviu terhadap dokLrmen peastapan pengadaan oleh PPK

1 Drafr Dokumen Peciapan Pengadaan
2. HasilReviu Dokumen Persiagan Pemilihan

l. Orafl Dokumen Persiapen
Pengadaan drsampaikan

2 Hasil Reviu Ook!,men Persiapan
Pemilihan disampaikan

5 Melakukan perbaikan hasil reviu terhadap dokLrmen
persiapan pengadaan dan menyamparkan dokumen
persiapan pengadaan ke Pokie Pemdrhan

1. Draft Ookumen Persiapan Pengadaan
2. Hasil Reviu Dokumen Persiapan Pemi|han

t har Dokumen Persiapan Pengadaan
yang sudah drperbaikr

6

1. Metode Pemrlihan Penyedia
2. Metode Penetapan Kualifikasi
3 Metode Evaluadi Penawaran. dan
4. Melode Penyampaian Penawaran

Dokurnen persiapan pengadaan Metode pemilihen penyedra

E€netapan kualifikasi, evaluasi
dokumen penawaran, dan
penyampaian p€nawaran diletapkan

Menyusun dan menetapkan Jadwal Pemihhan 1 Dokumen Persiapan Pengadaan
2 Metode Pemitihan
3, RUP

Jadwal pemiiihan ditetapkan

I Menyusun dan menetapkan Dokumen Pemitihan 1. Dokumen Persiapan Pengadaan
2. Melode Pemitthan
3. Jadwal Pelaksanaan

t hafl

Dokumen pemilihan

I

I

I
I

KegiEran Mutu Saku
Xet.Pokja Pemilihan Kepela UKPBJ Pokja Pemilih.n Persyarelen/Kelengkapan Output
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KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN

NOMOR SOP 05t2025
TGL PEMAUATAN 21 Februati 2025
TGL REVISI

TGL, EFEKTIF 21 Febtuai 2025
DISAHKAN OLEH Kepala Biro Pengeolaan Barang Milik Negara

dan Pengadaan Baraflg/Jasa.

Pipans Supnatnt

NAMA SOP SOP PEMILIHAN PENYEDIA PRAKUALIFIKASI

OASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraluran Prcsiden Nomor 46 Tahun 2025 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor l6 Tahun 2018lentang Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

2, Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 11 Tahun 2021 tenlang Pedoman Perencanaan Pengadaan

Earang/Jasa Pemerintah

3. Peraturan Lembage Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerinlah Nomor 4 Tahun 2024 tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga

Kebiiakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 12 lahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa

Pemedntah Melalui Penyedia

4. Peraturan Mente.i Sekrelaris Nega.a Nomor 11 Tahun 2016 tentang Petuniuk Pelaksanaan Penyusunan dan Evaluasi Stardard OQrating

Procedures Kementeden Sekretaaiat Negara

5. Peraturan Menteri Sekretaris Negara Nomor 11 Tahun 2024 tentang Organisasidan Tata Kerla Kemenlerien Sekrelarial Negara

1, PPK:

a. Memiliki pemahaman tentang pemilihan penyedia prakualifikasi

b. Memiliki Sertifikal Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2. Pokia Pemilihan :

a. Memihki kemampuan dalam melaksanakan p€milihan penyedia prakualifikasa

b. Memiliki Sertifikal Pengadaan Earang/Jasa Pemerinteh

3. Pese(a :

a. Memiliki pemahaman dan kemampuan tenEng pengadaan seca€ eleklronik dan terdaflar sebagai

Pelaku lJsaha di SPSE- dan

b. Memiliki kemampuan untuk membuat Dokumen lsian Kualifikasi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Proses lJtama Pengadaan Barang/Jasa

2. SOP Perencanaan Pengadaan

3. SOP Persiapan Pengadaan

4. SOP Pemilihan Penyedia Prakualilikasa

5. SOP Pemilihan Penyedia PascrTender/Seleksi

6. SOP Pelaksanaan Kontrak

1. Kompute/scanner/pnnbr

2. Jaringan lnlemel

3. Panduan Penggunaan SPSE

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksana bertanggung jawab alas pelaksanaan aktivilas yang lelah dibakukan dan ditelapkan

2. Segala bentuk penyimpangan alas mutu baku terkait perlengkapan, waktu rnaupun output dikalegorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus diperlanggungjawabkan oleh pelaksana

1. Copy berkas beftas terkait pemilihan penyedia prakualifikasi d]catat dan didata sebagai data elektronik dan

manualdalam berkas kearsipan Sekrelarial Kepala IJKPBJ

2. Eerkas-berkas terkait persBpan pemihhan penyedia dicatat dan didata sebagar dala elekvonik dan manual

dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan



,1 Mengumumkan Prakualifi kasi 1. Nama dan Alamat Pokja Pemilihan
2. Uraian Si6gkal Pekedaan
3. HPS dan Pagu
4 Syaral Kualifikasi
5. Jadwalunduh dan unggah

7 hai Pelaksanaan pengumuman
Prakualif ikasi tersamDaikan

2 Mendaflarsebagai Peserta Kualifikasi dan mengunduh Dokumen

Kualifikasi

Surat lzin Usaha dan Dokumen lainnya 6 hai Dokumen Kualirlkasi Jika belum terdaftar

3 Melaksanakan Pembenan Penjelasan Kualifikasi

a. Jika membutuhkan perbaikan dokumen

b. Jika tidak mehbutuhkan perbaikan dokumen

Daiiar peserta t hari Berita Acara Pembenafl

Memperbaikr Dokumen Kualifikasr Usulan pada saal pembedan
p€njelasan

t hari Dokumen pemrlihan yang
lelah direvisi

5 Menyamparkan / mengunggah Ookumen lsian Kualifikasi 1 lsian Formulir Elektronik
2. Dokumen lsian Kualifikasr

3 hari

6 Mengunduh Dokumen lsien Kualilikasi:
a. Jika peserta yang menawar 3 atau lebih maka dilanjutkan

dengan evaluasi
b. Jaka peserta kurang dari 3 maka dilakukan perpanjangan

Pese& kurBng dan 3

Melakukan perpaniangen waktu pemasukan Dokumen lsian
Kuamkasi:
a- Jaka peserta yang menawar lebih dan 3. maka dilanjutkan

dengan evaluasi
b. Jaka pes€rta tetap kurang dari 3. maka kualilik€sa dinyatakan

gagal(laporan hasal kegagalan dilaporkan ke PPK)

Akun SPSE Pok a 3 hari Dokumen lsian Kualifi kasi
terunduh

Proses gagal 1 keli
masiuh dapat
dilanjutkan
prakualifkasi sesuai
dengan pereturan
perundang-undangan

I

Kegialan
Mutu Baku Ket

Pokia Pemillhan Output

Dokumen lsiafl Kualifikasi

Dokumen lsian Kualifikasi



8 Melaksanakan Evaluasi Dokumen Kualifikasl Dokum€n Kualifkasr 10 hari 1 Bedta Acara Evaluasi
Dokumen Kual ikasi

2. Daftar Peserla Hasil
Evaluas

9 Melaksanakan Pembuktian Kualilikasi:
a. Jika peserta lulus 3 alau lebih, maka dilanjutkan dengan penguuman

hasilkualifikasi
b. Jika pesena yahg dinyatakan lulus kurang de 3, maka prakualiUkasi

dinyatakan gagal

1. Be la Aca6 Hasil Evaluasi/
Ookumea Evaluasi

2. Daftar Pese.ta Hasil Evaluasi

10 hai 1. Berita Acara Hasi

2. Berita Acara Hasil

10 Mengumumkan Hasil Kualilikasi
a. Jika tidak ada sanggahan
b. Jika ada sanggahan

HasilPrakualifikasr 1 Berita Acara Hasil
KUahfikasi

2 Sanggahan

11 Menindaklanjuti Sanggahan
a Sanggahan lidak dile.ima
b. Sanggahan diteida

Saflggahan 5 han T ndak ant!1 sanggahan Proses Sanggah dietur
di dalam SOP lain

tika ada $nggah)

12 Menetapkan dan mengumumkan Dattar Pendek Peserta 1 BenE Acara HasilPembuktian
2 Berita Aca€ HasilPenetapan

I

Xegiatan
Mutu Aaku

Ket
Pokja Pemilihan Outpd

t hari
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KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN

BIRO PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA DAN PENGADAAN BARANG/JASA

NOMOR SOP 06t2425
IGL PEMBUATAN 21 Febtuati 2025

TGL EFEKTIF 21 Februat 2025
DISAHKAN OLEH Kepala Brro Pengelolaan Barang Milik Negara

dan Pengadaan Ba€nq/Jasa,

Suoratnat4
NAMA SOP SOP PEMJLIHAN PENYEDIA PASCAKUALIFIKASI/TENDER/SELEKSI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraluran Presiden Nomor 46 Tahun 2025 lenlang Perubahan Kedua atas Peraluran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan

Earang/Jasa Pemerintah

2. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 11 fahlrn 2021 tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

3. Peraturan Lembaga Kebiiakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 4 TahLrn 2024 tefltang Perubahan Aras Peraturan Lembaga

Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerinlah Nomor 12 Tahun 202'l tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemeintah

MelaluiPenyedia

4. Peraturan Menteri Sekretaris Negara Nomor 11 Tahun 2016 tentang Petuntuk Pelaksanaan Penyusunan dan Evaluasi Stanctad Opeating
Procedures Kemenlerian Sekrelarial Negara

5. Peraturan Menteri Sekretaris Nega€ Nomor 11 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Sekretariet Negara

a. Memiliki pemahaman tentang persiapan pemilihan penyedia pascakualifikasi

b Memiliki kemampuan dalem melaksanakan addendum (KAKSpesifikasiTeknis, HPS dan/atau Rancangan

Konlrak) dan penerimaan laporan hasil pemilihan

b Memiliki Sertillkal Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2. Pokja Pemilrhanl

a. Memiliki kemampuan dalam melaksanakan pemilihan penyedia pascakualifikasi/tender/seleksi

b. Memihki Serlfikat Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3. Pesertal
a. Memiliki pemahaman dan kemampuan tentang pengadaan secara elektronik dan terdaftar sebagai Pelaku

Usaha di SPSE dan
b. Memiliki kemampuan untuk membuat Dokumen Penawaran

PERALAIANi PERLENGKAPAN
1 SOP Proses Utama Pengadaan Barang/Jasa

2 SOP Perencanaan Pengadaan

3. SOP Persiapan Pengadaan

4. SOP Persiapan Pemilihan Penyedia

5. SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi

6. SOP Pelaksanaan Kontrak

1 Komputer/scanner/pinter

2. Jaringan Internel

3, ATK

4. Panduan Penggunaan SPSE

PERINGATAN PENCATAIAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang tetah dibakukan dan diletapkan

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan. waklu maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus diperlanggungjawabken oleh pelaksana

'1. Copy berkas'berkas terkait persiapan pemilihan penyedia dlcatal dan didata sebagaidata elektronik dan manual

dalam berkas kearsipan Sekreta at Kepala IJKPBJ

2. Be as-berkas te.kait persiapan pemilihan penyedia dicatat dan dldata sebagai dala elektronik dan manual

dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan

TGL, REVISI

KETERKAITAN



l Mengumumkan Tenderseleksi 1. Nama dan alamat Pokja
Pemilihan

2. Ljraian singkat pekeriaan
3. HPS dan Pagu
4. Syaat Pesena
5. Jadwal uoduh dan unggah

1 jam Pelaksanaan undangan dadalau
pengumuman pemilihan penyedia

2 Mendaftar sebagai Peserta dna menguiduh Ookumen Pemilihan 1 Dokuften Perusahaan
2. Emaal. dll.

'3lrarl 1. Penyedia terdaftar di SPSE
2. Dokumen Pemilihian terunduh

'sesuai bates waktu dalam
dokumen pengadaan

3 Melaksanakan Pemberian Penjelasan Dokumen Pemalihan Penyedia:

a. Jika tidak mengubah Dokumen Pemilihan. mera dilaniu*an dengan

penyampaian ookumen Penawa€n

b. Jila mengubah isiDokumen Pemilihan, maka dalakukan addendum

c. Jika addendum ftenfangkut HPS. f\Afvspesmkasi Teknis.

Rancangan Konlrak. maka addendum dilakukan dengan pelsetujuan

Dokumen Pemilihan Penyedia 1 Jam Berila A€ara P€mberiafl

Menedma usulan pen bahan terkait KA,(SpesifikasiTeknis dan Rancangan

Konlrak:

a. Jika PPK menyelujui p€rubahan tersebut, maka dilakukan addendum

b. Jika PPK menolak perubahan tersbeut. maka Dokumen Pemilihan

sebelumnya tetap berlaku dan dilanjulkan dengan penyampaian

Dokumen Penawaran

1 Berita Acara Pemberiian

2. usulan dan isi perubaMn
dokumen pengadaan

t hari Kepulusan PPK menyeluiui atau
menolak hasil perubahafl
dokumen pemilihan terkait HPS,
KA|(Setuf kasi TekniVRafl cangan
Kontrak

Melaksanakan addendum dokumen t 1, BAPP
2 MateriAddendum

Berla Acara Hasr Addendum

6 Menyampalkan/mengunggah Dokumen Penawaran 1 Terdafiar sebagai Peserta
2. Dokumen Penawaran

'3 hari Dokumen Penawaran terunggah 'sesuai balas waktu da am
dokumen pengadaan

Kegiatan
Pokra P€lnlllhen

Ket.
PPK Kelengkapan Output

___.1



7 Mengunduh Dokumen Penawalanl
a. Jika jumlah peserta lerpenuhl. maka drlanjutkan dengan pembukaan

b Jika jumlah peserta belum terpenuhi, maka dilakukan perpanjangan

Akun SPSE l lam Dokumen Penawaran

8 Melaksanakan perpanjangan waktu pemalihan penyedia:
a. Jika jumlah peserta teDenuhj, maka dilanjutkan dengan pembukaan

b. Jika tumlah peserta ttelum lerpenuhi, maka lender/seleksi dinyatakan
gagal

Tidai ada Pese(a yang
memasukkan penawaran

1 jam Dokumen Penawaran Dalam halledadisekali
gagal lender/seleksr (poinl
8b) maka masih bisa
dilanlulkan dengan
pengumuman

9 Melakukan pembukaan dan evaluasi Dokumen Penawaran 1 Unduh DokLrmen Penawaran
2. Dokumen Pemilihan Penyedia

2
minggu

'I Berila Acara Hasil Evaluasi
2 Dokumen Evaluasi
3. Daftar Peserla Hasil Evaluasi

10 Melakukan F€mbuktien kualifika$ peserta:

a. Jika lidak sesuai. maka pesena dinyatakan gugur
b. Jika sesuai. maka dilakukan ke tahap berikutnya

Dokumen kualifikasr peserta Berita aca.a hasil pembuktian
kualilikasi

'sesuaidengan jadwal
pemitihan

11 Menetapkan calon pemenaog L Dokumen Penawaran
2. Dokumen Pemilihan
3. Iemprateltools/sostem sesuai

metode penetapan calon
pemenang

1 jam 1. Daftar calon pemenang
2. Benta Acara Penetapan Calon

Pemenang

Paket B/Pi(JL di aias 100
M dan Konsullesi di atas 10
M ditetapkan oleh PAJKPA



12 Mengumumkan pemenang lendedseleksi
a Jike tidak ada sanggah, maka Leporan Hasil Pemilihen Penyedia

disampaikan ke PPK
b. Jika ada sanggah, maka dilanjutkan proses sanggah

1. Berila Acara Hasil
Klarlfi kasi/Negosras Teknis
dan Harga/Biaya

2 Berita Acara Hasil Evaluasi
3, BAHP

1 jam a. Laporan tersampaikan ke

b, Sanggahan peseda

'sesual batas wakli/ dalam
dokumen pengadaan

13 Memberiikan langgapan alas sanggahan
a. Sanggahan dledma
b. Sanggahan tidak diterima

Sanggahan peserla 5 hafi a. Laporan tersampaikan ke
PPK. atau

b. Tindak lanjul sanggahan

tindak laniul sanggahan
yang diteima dapal berupa

a. tender digagalkan,
b evaluasiulang, atau
c pemasukan penawaran

ulang.

14 Menenma Laporan Hasr Pemilihan Penyed a mela u SPSE Dokumen hasil pemilhan dTSPSE t han Laporan Hasil Pemilihan Penyedia
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KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA
REPUALIX INDONESIA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN

NOMOR SOP 0712025

TGL PEMBUATAN 21 Februan 2425
IGL REVISI
TGL, EFEKTIF 21 Februai 2425
OISAHKAN OLEH Kepaia Biro Pengelolaan Barang Milik Negala

dan Pengadaan Barang/Jasa,

Plping Supriahal

NAMA SOP SOP PERENCANAAN PENGADAAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAI

1. Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2025 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Lembaga Kebiiakan Pengadaan Earang/Jasa Peme.intah Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah

3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Baraflg/Ja$ Pemerintah Nomor 4 Tahun 2024 lentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemeflntah
MelaluiPenyedia

4. Peraturan Menteri Sekretarls Nega.a Nomor 11 Tahun 20'16 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyus!nan dan Evalrasi Standatd Operatng
P/ocedures Kemenlerian Sekretariat Negara

5. Peraluran Menteri Sekretars Negara Nomor 11 Tahun 2024 lentang Organisasi dan Tala Kerja Kemenledan Sekretariat Negara

1. PAJKPA: Memiliki kemampuan dalam melaksanakan perencanaan pengadaan Barang/Jasa sampaidengan
penetapan dan penerbitan RUP (Rencana Umum Pengadaan).

2- PPK:

a. Memiiiki kemampuan dalam melaksanakan !)enyusunan perencanaan pengadaan Barang/Jasa yang meliputi
penyusunen KAI(SpesifikasiTeknis. FIAB/Perkiraan Harga. Pemaketan dan Penjadwalan.

b. Merniliki Sertifikal Pengadaan Barang/Jasa

3. Kepala UKPBJ: Memiliki kemampuan memilih personelyang kompeten dalam pelaksanaan asistensi
perencanaan Pengadaan Baran g/Jasa

4. Jabfung PPBJ:

a. Memiliki pemahaman tentang proses perencanaan Pengadaan Earang/Jasa

b. Memiliki kemampuan asislensi perencanaan Pengadaan Barang/Jasa

c. Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

KEIERKAITAN

1. SOP Proses Ulama Pengadaan Barang/Jasa

2. SOP Persiapan Pengadaan

3 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia

4. SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi

5. SOP Pemilihan Penyedia Pasca/Tender/Seleks

6 SOP Pelaksanaan Kontrak

1. Kompuler/scanner/prinler
2. Janngan lntemet
3 ATK
4. Panduan Penggunaan SPSE

PERINGATAN

Apabila SOP
Pengadaan

ini lidak dilakukan maka pelaksanaan pengadaan barang/jasa menjadi lidak efisien. efeklif dal] dapal mengakibatkan kegagalan

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:



1 Mulai

2 Menetapkan PPK untuk melaksanakan Perencanaan Pengadaan

Barang/Jasa

3 Melakukan inventarisir perencanaan pengadaan:

a. Jika diperlukan, menyampaikan permintaan asisteflsi penyusunan
perencanaan pengadaan kepada T KPBJ

b. Jika lidak, maka dilanjulkan dengan identifikasikebutuhan
barang/jasa

1 Penunjukkan PPK
2 Renia (L/Pemda

5 hari

Menunjuk Jabfung PPBJ unluk melaksanakan asistensi perencanaan
pengadaan Asistensr OPD/UniUSatuan

Keda

2 har
Pengelola
Pengadaan/Jabfung
PPBJ

5 Mendukung kinaria PPK dalam melaksanakan perencanaan pengadaan Penunjukkan Pengelola
Pengadaan / Jablung PPBJ

2 hai

UKPBJ

6 Mengidentifikasl kebuluhan barang/jasa berdasarkan Renia Kernensetneg I

I

I

Mutu Baku
No. Kegiatan

PPK Xepala UKPBJ Jablung PPBJ Kelengkapan Output
Ket

-l
l

____l



Menelapkan barang/jasa sesuai dengan kodefikas dan kategorisas Dokumen Barang/Jasa
teridentilikasi sesuai dengan
kodeflkasi dan kategorisas

t hafl Dokumen penetapao
Balang/Jasa

8 Memasukan rencana kebutuhan Pengadaan Barang/Jasa kedalam Rencana
Keria dan Anggaran (RKA) Kemensetneg

Dokumen Penelapan
Barang/Jasa

2 hati Kebutuhan
Earang/Jasa lerdaftar
dalam RKA-KL alau
RKA.PD

9 Meoentukan cara pengadaan Barang/Jasa RKA-KL / RKA.PD Cala pengadaan

r0
1. Spesifikasi Teknis (Pengadaan Barang KonstruksiJasa Lainnya)/

Kerangka Acuan Kerja {Jasa Konsultasi)
2. RAB / Perkiraan Braya
3. Pemaketan
4. Rencana Jadwal Pengadaan Barang/Jasa

RKA,KL / RKA.PD 10 hari 1. Spesinkasi Teknis /

2, RAB
3 Daftar Pakei PBJ

11 Menelapka dan mengumumkan Rencana umum Pengadaan (RUP)Melalui
SIRUP 2. Pagu

3 SpesifikasiTeknis / KAK
4. Daftar Pakel PBJ

2hatl RUO ditetapkan dan

12 Selesa

I
I

r
I

No. Kegiatan
Mutu Baku

K€t
PPK Kepala UKPBJ JaMUng PPBJ Kelengkapan Outprrt

L



*

KEMENTERIAN SEKRETARIAI NEGARA
REPUALIK INDONESIA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN

NOMOR SOP 08t2a25

TGL PEMBUATAN 21 Febtuati 2025

TGL REVISI
TGL EFEKTIF 21 Febtuati 2025

DISAHKAN OLEH Kepala B ro Pengelolaan Barang Mil k Negara
dan Pengadaan Barang/Jasa.

Piping Supnalna

NAMA SOP SOP PELAKSANAAN KONTRAK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2025 tentang Perubahan Xedua alas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan

Barang/Jasa Pemerinlah

2. Peraluran Lembaga Kebijakan Pengadaan Ba.ang/Jasa Pemeinlah Nomor 11 fahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan

8aran9/Jasa Pemerintah

3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Peme ntah Nomor 4 Tahun 2024 tentang Perubahan Atas Peraluran Lembaga

Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemetintah Nomor 12 Tahun 202'l tenlang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

MelaluiPenyedla

4. Peraluran Menteri Sekretans Negara Nomor 11 Tahun 2016 te^ta^g Petuniuk Pelaksanaan Penyusunan dan Evaluasi Stanclarcl Operating

P/ocedures Kemenleian Sekretariat Negara

5. Peraturan Mentei Sekretais Negara Nomor 11 Tahun 2024 tenlang O.ganisasi dan Tata Kerja Kementerian Sekretanat Negara

1. PAJKPA: Memiliki pemahaman dan kemampuan terkait dengan pelaksanaan dan pengawasan konlrak sampai

dengan penerimaan hasil pekerjaan/pengiriman barang

2 Kepala UKPBJ: Memiliki kemampuan dengan mengelola laporan hasil pelaksanaan pemilihan pehyedia

3. Pokja Pemilihanl

a. Memiliki kemampuan dalam melaksanakan laporan hasil pemilihan penyedia

b. Memiliki Seniflkat Pengadaan Barang/Jasa Pemenntah

4. Peiebat Penandatangan Kontrak: Memiliki kemampuan dalam melaksanakafl Pelaksanaan Kontrak

5. PjPHP/PPHP: Memiliki kemampuan dalam melaksanakan pemeriksaan administrasi terhadap serah lerima hasrl

pekerjaan/pengiriman barang

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa

2. SOP Persiapan Pengadaan Barang/Jesa

3 SOP PeBiapan Pemilihan Penyedia

4. SOP Pemilihan Penyedia Prakualimkasi

5. SOP Pemilihan Penyedaa Pasca/Tender/Seleksi

1. Kornputer/scanner/pdnter

2. Jaringan lntemet

3, ATK

4. Panduan Penggunaan SPSE

PERINGAIAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. PelaLsana bertanggung jawab ates p€laksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditelapkan

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkail periengkapan, waktu meupun output dikategorikan sebagai benluk kegagalan yang

harus dipertan9gungjawabkan oleh pelaksana

1. Copy berkas-berkas lerkail pemrlihan penyedia prakualifikasi dicalat dafl djdata sebagardata eleklronikdan

manua dalam be*as kearsipan Sekretariat Kepala UKPBJ

2. Beftas-be*as terkail persiapan pemrlihan penyedia dlcalal dan didala sebagai dala eleklron k dan manual

dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan

KETERKAITAN



1 Menyampaikan hasl pemilihan penyedia kepada

PA,iKPA/PPK (Pejabal Penandatangan Kontrak)

1 BA Hasil Evalu3si
2 BA HasilTender
3. BA Hasil

3 han Laporan Hasil Pemilihan

2 Menerima tembusan hasiil Pemilihan Penyedi3 Laporan Hasil
Pemilihan Penyedia

3 hafi

3 Melaksanakan reviu tefiadap hasil pemilihan

a. Jika diseluiui, maka dilanjutkan dengan

Penetuilan SPPBJ

b. Jika tidak diisetujul, menyampaikan penolakan

kepada Pokia

1. Rancangan Kontrak
2. Laporan Hasil

Pemilihian

5 harl Keputusan persetujuan
atau penolakan terhadap
hasil pemilihan penyedia

Melaksanakan pembahasan bersama dengan PPK

terkait hasal peGelisihan hasil pemilihan:

a. Jika tercapai kesepakatan, maka proses

dilanjutkan ke penerbitan SPPBJ

b. Jiika tidak terjadi kesepakatan, maka

Keputusan diiserahkan kepada PAJKPA

1. Keputusan
penolakan hasil
pemilahan pe^yedia

2. Buktidukung

6 hai Kesepakatan atau tidak
lafliul perselisihan hasil
pemalihian ke PIJKPA

Penandatanganan
Kontrak adalah:

. KPA apabala

peodelegasian

menandalanganr
kontrak dan PA atau

. PPK apabila
memperoleh tugas
pelimpahan

menandatangani
kontak dari P,KPA

Memberi Keputusan terkait perselisihan hasil

pemilihan:

a- Jika menolah hasil pemilihan [€nyedia, maka

Pokja melaksanakan evaluasi ulang/Penawaran

ulang/Tender ulang

b. Menerima hasil f€milihan penyedia. maka

PI,/KPA memerinitahkan Pejabal

Penandatangan Kontrak menerbitkan SPPBJ

1. laporan Hasil
Pemilihan Penyedia

2 Keputusan PPK
terlGiit penolahao
hasil pemilihan
penyedia

5 han
Keputusan PA,/KPA unluk
menyelujui atau menolak
hasil pemilihan penyediia

5a kembali ke paoses
tender. evaluasi atau
penawaran ulang sesuai
dengan p€lem 9/2018

6 Melaksanakan penerbitan SPPBJ dan Persiapan 1. Laporan Hasil
Pemilihan Penyedia

2. Rancangan Kontrak

5 Han Rencangan Kontrak FinalI

I

Mutu Baku
Xegiatan

PPK
PI?HPI
PPHP

Kepala UKPBJ Pokja
Pemilihan Penyedla Output

Xel.

l
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