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S T A N D A R  O P E R A S I O N A L  P R O S E D U R  (S O P )  
NOMOR s 009.9*3.3/W  /B.PBJ-IH

T E N T A N G
S t a n d a r  O p e r a s i o n a l  P r o s e d u r  (S O P )  

P r o s e s  U t a m a  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a

B A B  I

P E N D A H U L U A N

1. U m u m

D a la m  r a n g k a  im p le m e n t a s i  p r o g r a m  p e n g e m b a n g a n  C en te r o f  

Excellen .ce (C oE ) p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a  d a n  m e n u n j a n g  s t a n d a r i s a s i  

p r o s e d u r  d a n  d o k u m e n  k e s e l u r u h a n  p r o s e s  u t a m a  p e n g a d a a n  

b a r a n g / j a s a  s e c a r a  k o m p r e h e n s i f ,  p e r l u  d i  s u s u n  S t a n d a r  O p e r a s io n a l  

P r o s e d u r  (S O P ) t e n t a n g  P r o s e s  U t a m a  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a .

S O P  i n i  m e r u p a k a n  S O P  M a k r o  y a n g  m e r u p a k a n  i n t e g r a s i  d a r i  

b e b e r a p a  S O P  (S O P  m ik r o )  y a n g  m e m b e n t u k  s e r a n g k a ia n  k e g ia t a n  

p e n g a d a a n  d a r i  p e r e n c a n a a n  p e n g a d a a n  s a m p a i  d e n g a n  p e la k s a n a a n  

k o n t r a k .

S O P  M i k r o  a d a la h  S O P  y a n g  c a k u p a n  d a n  b e s a r a n  k e g ia t a n n y a .  

m e r u p a k a n  b a g ia n  d a r i  S O P  M a k r o .  S O P  M i k r o  d a r i  S O P  P r o s e s  U t a m a  

P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  t e r d i r i  d a r i  S O P  P e r e n c a n a a n  P e n g a d a a n ,  S O P  

P e r s ia p a n  P e n g a d a a n ,  S O P  P e r s ia p a n  P e m i l i h a n  P e n y e d ia ,  S O P  

P e m i l i h a n  P e n y e d ia  m e l a l u i  P r a k u a l i f i k a s i  d a n

P a s c a k u a l i f i k a s i / T e n d e r ,  d a n  S O P  P e la k s a n a a n  K o n t r a k .

2 .  M a k s u d  d a n  T u j u a n

a .  M a k s u d  d i s u s u n n y a  S O P  i n i  a d a la h  s e b a g a i  a c u a n  d a la m  p r o s e s  

u t a m a  p r o s e d u r  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a  s e s u a i  k e t e n t u a n  y a n g  

b e r l a k u

b .  T u j u a n  d i s u s u n n y a  S O P  i n i  a d a la h :

i .  S e b a g a i  s t a n d a r i s a s i  p r o s e s  d a n  o u t p u t  d o k u m e n  y a n g  

d i l a k u k a n  o le h  a p a r a t u r  d a la m  m e n y e le s a i k a n  p e k e r ja a n  y a n g



m e n j a d i  t u g a s n y a  p a d a  p r o s e s  d a n  k e l u a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / j  a s a

i i .  M e n g u r a n g i  t i n g k a t  k e s a la h a n  d a n  k e la l a i a n  d a la m  

m e n j a l a n k a n  t u g a s  p a d a  p r o s e s  d a n  k e l u a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / j a s a

i i i .  M e n i n g k a t k a n  e f i s i e n s i  d a n  e f e k t i v i t a s  d a la m  p e la k s a n a a n  

t u g a s  p a d a  p r o s e s  d a n  k e l u a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a

iv .  M e n i n g k a t k a n  a k u n t a b i l i t a s  p e la k s a n a a n  t u g a s  p r o s e s  d a n  

k e l u a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a

v .  M e n j a m i n  k o n s i s t e n s i  p r o s e s  d a n  k e l u a r a n  p r o s e s  d a n  

k e l u a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a

v i .  S e b a g a i  i n s t r u m e n  y a n g  m e l i n d u n g i  a p a r a t u r  d a r i  

k e m u n g k i n a n  t u n t u t a n  h u k u m  k a r e n a  t u d u h a n  m e l a k u k a n  

p e n y im p a n g a n  s e la m a  p r o s e s  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a

v i i .  M e m b a n t u  p e n e l u s u r a n  t e r h a d a p  k e s a la h a n - k e s a la h a n  

p r o s e d u r a l  d a n  k e l u a r a n  p r o s e s  d a n  k e l u a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / j a s a

v i i i .  M e n c ip t a k a n  u k u r a n  s t a n d a r  k i n e r j a  p r o s e s  d a n  k e l u a r a n  

p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a

3 .  R u a n g  L i n g k u p

S t a n d a r  O p e r a s io n a l  P r o s e d u r  (S O P ) i n i  m e n g u r a i k a n  t a t a  c a r a  p r o s e s  

u t a m a  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a  s e ja k  p e r e n c a n a a n  p e n g a d a a n  s a m p a i  

d e n g a n  p e n g e lo la a n  k o n t r a k  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a .

4 .  D a s a r  H u k u m

a .  P e r a t u r a n  P r e s id e n  N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 8  t e n t a n g  P e n g a d a a n  
B a r a n g / J a s a  s e b a g a im a n a  y a n g  t e l a h  d i u b a h  d e n g a n  P e r a t u r a n  
P r e s id e n  N o m o r  1 2  T a h u n  2 0 2 1  t e n t a n g  P e r u b a h a n  A t a s  P e r a t u r a n  
P r e s id e n  N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 8  t e n t a n g  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  
P e m e r in t a h

b .  P e r a t u r a n  L K P P  N o m o r  1 1  T a h u n  2 0 2 1  t e n t a n g  P e d o m a n
P e r e n c a n a a n  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  P e m e r in t a h

c .  P e r a t u r a n  L K P P  N o m o r  1 2  T a h u n  2 0 2 1  t e n t a n g  P e d o m a n
P e la k s a n a a n  B a r a n g / J a s a  M e l a l u i  P e n y e d ia



d .  P e r a t u r a n  M e n t e r i  P e n d a y a g u n a a n  A p a r a t u r  N e g a r a  d a n  R e f o r m a s i  
B i r o k r a s i  N o m o r  3 5  T a h u n  2 0 1 2  t e n t a n g  P e d o m a n  P e n y u s u n a n  
S t a n d a r  O p e r a s io n a l  P r o s e d u r  A d m i n i s t r a s i  P e m e r in t a h a n



BAB II 

PROSEDUR

1 . S O P  i n i  m e r u p a k a n  S O P  M a k r o  y a n g  m e n g g a m b a r k a n  t a t a  c a r a  p r o s e s  

u t a m a  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a  d a n  d i d e t a i l k a n  m e l a l u i  S O P  M i k r o  m e n ja d i  

b e b e r a p a  S O P  y a n g  t e r d i r i  d a r i :

a .  S O P  P e r e n c a n a a n  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a

b .  S O P  P e r s ia p a n  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  d a n  P e r s ia p a n  P e m i l i h a n  

P e n y e d ia

c .  S O P  P e m i l i h a n  P e n y e d ia  B a r a n g / J a s a

d .  S O P  P e n g e lo la a n  K o n t r a k  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a

2 .  K e b i j a k a n  u m u m  p e la k s a n a a n  S t a n d a r  O p e r a s in a l  P r o s e d u r  (S O P ) i n i  

a d a la h  s e b a g a i  b e r i k u t :

a .  B a g a n  a l u r /  f lo w ch a rt  p a d a  S O P  m a k r o  i n i  t e r d i r i  d a r i  l e m b a r  

p e n g e s a h a n  d a n  f lo w ch a rt

b .  S O P  m i k r o  s e b a g a im a n a  t e r s e b u t  p a d a  n o m o r  1 , d i t a m b a h k a n  

m o d i f i k a s i  d a r i  f o r m a t  s t a n d a r  S O P  A d m i n i s t r a s i  P e m e r in t a h  b e r u p a  

p e n a m b a h a n  F o r m a t  D o k u m e n  o u t p u t  s e b a g a im a n a  t e r t u a n g  p a d a  S O P  

m i k r o n y a

3 .  R in g k a s a n  p r o s e d u r  p r o s e s  u t a m a  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a  d i j e l a s k a n  

s e c a r a  n a r a t i f  s e b a g a i  b e r i k u t :

a . P e n g g u n a  A n g g a r a n / K u a s a  P e n g g u n a  A n g g a r a n / P e ja b a t  P e m b u a t  

K o m i t m e n /  P e n g g u n a  a k h i r  m e n y u s u n  d o k u m e n  p e r e n c a n a a n  

p e n g a d a a n  s e ja k  i d e n t i f i k a s i  k e b u t u h a n  s a m p a i  d e n g a n  p e n g u m u m a n  

p a d a  R e n c a n a  U m u m  P e n g a d a a n  L K P P

b .  P e ja b a t  P e m b u a t  K o m i t m e n  m e l a k u k a n  p e r s ip a a n  p e n g a d a a n  t e r h a d a p  

P a k e t  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a  y a n g  s u d a h  d i u m u m k a n  p a d a  R U P  

L K P P ,  b a i k  m e l a l u i  p e n y e d ia  m a u p u n  m e l a l u i  s w a k e lo la

c .  P e ja b a t  P e n g a d a a n  /  P o k ja  P e m i l i h a n  m e l a k u k a n  p r o s e s  p e m i l i h a n  

p e n y e d ia  t e r h a d a p  p a k e t  p e n g a d a a n  y a n g  d i s a m p a i k a n  o le h  P e ja b a t  

P e m b u a t  K o m i t m e n ,  s e ja k  p e n e r im a a n  d o k u m e n  p e r s ia p a n  p e n g a d a a n  

s a m p a i  l a p o r a n  h a s i l  p e m i l i h a n

d .  P e ja b a t  P e n a n d a t a n g a n  K o n t r a k  d a n / a t a u  P e ja b a t  P e m b u a t  K o m i t m e n  

m e l a k u k a n  p e la k s a n a a n  k o n t r a k  p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a  s e ja k  r e v i u



l a p o r a n  h a s i l  p e m i l i h a n  s a m p a i  d e n g a n  s e r a h  t e r i m a  h a s i l  p e n g a d a a n  

b a r a n g / j a s a

4 ,  P r o s e d u r  i n i  d i j a l a n k a n  d e n g a n  m e m p e r h a t i k a n  t u j u a n  p e n g a d a a n ,

k e b i j a k a n  p e n g a d a a n ,  p r i n s i p  p e n g a d a a n ,  d a n  e t i k a  p e n g a d a a n  

s e b a g a im a n a  t e r t u a n g  p a d a  P e r a t u r a n  P r e s id e n  N o m o r  P e r a t u r a n  P r e s id e n  

N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 8  t e n t a n g  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  s e b a g a im a n a  y a n g  

t e l a h  d i u b a h  d e n g a n  P e r a t u r a n  P r e s id e n  N o m o r  1 2  T a h u n  2 0 2 1  t e n t a n g  

P e r u b a h a n  A t a s  P e r a t u r a n  P r e s id e n  N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 8  t e n t a n g  

P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  P e m e r in t a h .

5 .  S O P  i n i  m e n g g u n a k a n  r e f e r e n s i  d a f t a r  P u s t a k a  d i l u a r  p e r a t u r a n  

p e r u n d a n g a n - u n d a n g a n  p e m e r i n t a h ,  s e b a g a i  b e r i k u t :

a .  A g u s  A r i f  R a k h m a n .  2 0 2 3 .  P e tu n ju k  Tekn is P ra k tik  P en ga d a a n

B ara ng/Jasa :  D e w a n g g a  E n e r g i  I n t e r n a s i o n a l

b .  A g u s  A r i f  R a k h m a n .  2 0 2 2 .  P ra k tik  D ok u m en ta s i P e ren ca n a a n

P en ga d a a n  B ara ng/Jasa .  J a k a r t a :  D e w a n g g a  E n e r g i  I n t e r n a s i o n a l

c .  A g u s  A r i f  R a k h m a n .  2 0 2 2 .  Tekn ik  A n a lis is  P a s a r P en ga d a a n

B a ra n g / Ja sa  M e la lu i M etod e  R eg u e s t f o r  In fo rm a tion  (RFI). J a k a r t a :  

D e w a n g g a  E n e r g i  I n t e r n a s i o n a l

d .  A g u s  A r i f  R a k h m a n .  2 0 2 2 .  P e tu n ju k  Tekn is  P en y u su n a n  S pes ifik a sa i 

T ek n is/ K A K  dan  P erk ira a n  H a rg a  P en ga d a a n  B erb a s is  K inerja . J a k a r t a :  

P r e n a d a  M e d ia

e . A g u s  A r i f  R a k h m a n .  2 0 2 2 .  B uku  K erja  P e ja b a t P em b u a t K om itm en  E d is i 

ke-3. J a k a r t a :  P r e n a d a  M e d ia



BAB III 

PENUTUP

S t a n d a r  O p e r a s io n a l  P r o s e d u r  (S O P ) i n i  m u l a i  b e r l a k u  p a d a  

t a n g g a l  d i t e t a p k a n .

Ditetapkan di Samarinda 
pada tanggal, iV Marel



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 

BIRO PENGADAAN BARANG/JASA

N O M O R  S O P 0 0 0 . 9 . 3 . 3 /  7 S 4 '  / B . P B J - I I I
T G L  P E M B U A T A N  2 0  D e s e m b e r  2 0 2 1
T G L  R E V IS I

N a m a  S O P PROSES UTAMA PENGADAAN BARANG/ JASA
Dasar hukum Kualifikasi pelaksanaan
1. Peraturan Presiden Nomor Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang 

Pengadaan Barang/Jasa sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan 
Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden 
Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2. Peraturan LKPP Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan 
Barang/Jasa Pemerintah

3. Peraturan LKPP Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksaan Pengadaan 
Barang/Jasa Melalui Penyedia

1. Memiliki sertifikat keahlian pengadaan barang/jasa tingkat dasar / level 1
2. Khusus Pokja Pemilihan dan Pejabat Pengadaan harus menjabat sebagai Pengelola 

Pengadaan Barang/Jasa, batas waktu sampai 31 Desember 2023
3. Memiliki kompetensi perencanaan pengadaan barang/jasa
4. Memiliki kompetensi pemilihan penyedia
5. Memiliki kompetensi pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP ini adalah SOP Makro yang terdiri dari SOP Mikro berikut ini:

1. SOP Perencanaan Pengadaan
2. SOP Persiapan Pengadaan Barang/Jasa dan Persiapan Pemilihan Penyedia
3. SOP Pemilihan Penyedia
4. SOP Pelaksanaan Kontrak

Komputer /printer/ scanner

Alat Tulis Kantor

Jaringan internet

Dokumen perencanaan pengadaan

Dokumen persiapan pengadaan

Dokumen pemilihan penyedia

Dokumen pengelolaan kontrak pengadaan

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 .

2 .

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah 
dibakukan dan ditetapkan
Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu 
maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang 
dipertanggungjawabkan oleh pelaksana___________________________________

Disimpan sebagai data elektronik berupa scan pdf dan disimpan pada cloud file serta manual
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21 Maret 2024



Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan
PA/KPA PPK

Pokja Pemilihan/ 
Pejabat 

Pengadaan

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

Keterangan

1. Form identifikasi
kebutuhan

2. Form

1. Draf Spesifikasi 
Teknis/ 2. KAK, 
dan Harga 
Perkiraan / RAB 
3. Rencana Umum

SOP Perencanaan 
Pengadaan

1 Melaksanakan perencanaan 
Pengadaan Barang/Jasa

perencanaan 
pengadaan 

3. Dok. Analisis 
pasar

220
hari
kerja Pengadaan (RUP)

1. SK Penunjukan Dokumen SOP Persiapan
PPK Persiapan Pengadaan dan

Melaksanakan persiapan 
pengadaan

2. RUP
3. Draft 50 hari

Pengadaan (KAK, 
Spesifikasi Teknis,

Persiapan
Pemilihan

2 Spesifikasi 
Teknis/ KAK 

4. Harga
Perkiraan/ RAB

kerja dan HPS telah 
ditetapkan / 
disahkan)

’ r

1. SK Penunjukan 
Pokja

2. RUP
3. Dokumen 

Persiapan 
Pengadaan

4. Kertas kerja 
reviu persiapan 
pemilihan

Sesuai
dengan
metode
pemilih

1. Dokumen 
Pemilihan 
Penyedia

2. Berita Acara 
Penetapan 
Pemenang

3. Laporan Hasil 
Pemilihan 
Penyedia

1. SOP 
Persiapan 
Pengadaan 
dan
Persiapan
Pemilihan

2. SOP 
Pemilihan 
Penyedia

Melaksanakan persiapan
3 pemilihan penyedia dan 

pemilihan penyedia im

Melaksanakan pengelolaan 
kontrak dan serah terima hasil f

1. Laporan Hasil 
Pemilihan 
Penyedia

2. Berita Acara 
Penetapan 
Pemenang

Sesuai
dengan
masa
kontrak

1. SPPBJ
2. Kontrak 

pengadaan
3. Program mutu
4. Laporan 

kemajuan 
berkala

SOP Pelaksanaan
Kontrak
Pengadaan

4
pekerjaan kontrak

5. BA ST PPK dan 
Penyedia

'nr



No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
PA/KPA PPK

Pokja Pemilihan/ 
Pejabat 

Pengadaan

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

5
Melakukan serah terima 
barang/jasa dari Pejabat 
Pembuat Komitmen

t iN K

1. S PPB J
2. Kontrak 

pengadaan
3. Program mutu
4. Laporan 

kemajuan 
berkala kontrak

5. BASTPPKdan 
Penyedia

BAST PPK dan 
PA/KPA

SOP Pelaksanaan
Kontrak
Pengadaan


