
Standar Operasional Prosedur

Pemilihan Penyedia Barang/Jasa Melalui 
Pengadaan Langsung 

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

2 0 2 4

P e m e r in t a h  P r o v in s i  K a l i m a n t a n  T i m u r  

J l .  G a ja h  M a d a  N o .2 ,  R W . 0 1 ,  J a w a ,  K e c .  S a m a r i n d a  U lu ,  K o t a  S a m a r in d a ,

K a l i m a n t a n  T i m u r  7 5 2 4 2



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
NOMOR : 000.9.3.3/7^ /B.PBJ-III

TENTANG
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BAB I

PENDAHULUAN

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  

E xce llen 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  t e r k a i t  p r o s e s  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 a n  t i n d a k  l a n j u t  p e n d e t a i l a n  S O P  M a k r o  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 ,  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 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  m e l a l u i  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g .

S O P  i n i  m e r u p a k a n  S O P  M i k r o  d a r i  S O P  M a k r o  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 im a n a  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 .

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  

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  y a n g  d i l a k s a n a k a n  m e l a l u i  U K P B J  

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 l a 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 ja 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 l a 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 i p 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  

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  s e ja k  p e m b u a t a n  p a k e t  d i  S P S E  

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

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

P e n g a d a a n  L a n g s u n g .

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

i.  U n d a n g - U n d a n g  N o m o r  1 1  T a h u n  2 0 0 8  s e b a g a im a n a  d i r u b a h  p a d a  

U n d a n g - U n d a n g  N o m o r  1 9  T a h u n  2 0 1 6  t e n t a n g  I n f o r m a s i  d a n  

T r a n s a k s i  E l e k t r o n i k

i i .  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

i i i .  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  P e n g a d 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



iv .  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

v . I n s t r u k s i  P r e s id e n  N o m o r  2  T a h u n  2 0 2 2  T e n t a n g  P e r c e p a t a n  

P e n in g k a t a n  P e n g g u n a a n  P r o d u k  D a la m  N e g e r i  d a n  P r o d u k  U s a h a  

M i k r o ,  U s a h a  K e c i l ,  d a n  K o p e r a s i  D a la m  R a n g k a  M e n y u k s e s k a n  

G e r a k a n  N a s io n a l  B a n g g a  B u a t a n  I n d o n e s ia  P a d a  P e la k s 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

v i.  P e r a t u r a n  M e n t e r i  P e r i n d u s t r i a n  N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 1  T e n t a n g  

K e t e n t u a n  d a n  T a t a  C a r a  P e n g h i t u n g a n  T K D N



BAB II

PROSEDUR

1 . 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  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 ,  

flow ch a rt,  d a n  I n s t r u k s i  K e r ja

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  b a b  I  N o m o r  3  R u a n g  

L i n g k u p ,  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  

y a n g  t e r d i r i  d a r i  2  S O P , y a i t u

i .  S O P  P e n g a d a a n  l a n g s u n g  d e n g a n  b u k t i  k o n t r a k  b e r u p a  b u k t i  

p e m b e l i a n / k u i t a n s i ,  u n t u k  p a k e t  p e n g a d a a n  d e n g a n  n i l a i  

t r a n s a k s i  s a m p a i  d e n g a n  R p 5 0 . 0 0 0 . 0 0 0  ( l im a  p u l u h  j u t a  r u p ia h )  

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

i i .  S O P  P e n g a d a a n  l a n g s u n g  d e n g a n  b u k t i  k o n t r a k  b e r u p a  S u r a t  

P e r i n t a h  K e r ja  (S P K ) ,  u n t u k  p a k e t  p e n g a d a a n  d e n g a n  n i l a i  

t r a n s a k s i  s a m p a i  d e n g a n  R p 2 0 0 . 0 0 0 . 0 0 0  ( d u a  r a t u s  j u t a  r u p ia h )  

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

k o n s t r u k s i / j a s a  k o n s u l t a n s i

c .  S e l u r u h  k e t e n t u a n  t e k n i s  p a d a  p r o s e s  p e m i l i h a n  p e n y e d ia  m e l a l u i  

p e n g a d a a n  l a n g s u n g  m e n g g u n a k a n  S u r a t  P e r i n t a h  K e r ja  (S P K ) 

m e n g a c u  d a n  m e n g i k a t  p a d a  D o k u m e n  P e m i l i h a n  y a n g  d i u p lo a d  o le h  

P e ja b a t  p e n g a d a a n  p a d a  A p l i k a s i  S P S E ,  p a d a  b a b  “ I n s t r u k s i  K e p a d a  

P e s e r t a ”

d .  P e la k s a n a  S O P  P e n g a d a a n  l a n g s u n g  d e n g a n  b u k t i  k o n t r a k  b e r u p a  

S u r a t  P e r i n t a h  K e r ja  (S P K ) d i l a r a n g  m e n g u b a h  s e l u r u h  k e t e n t u a n  p a d a  

b a b  “ I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r t a ”  d a n  w a j i b  m e n j a d i k a n  p e d o m a n  

p e la k s a n a a n  p e m i l h a n  p e n y e d ia  s e ja k  p e n g u m u m a n  p e n g a d a a n  

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

l a n g s u n g

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

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

p a d a  S O P  i n i ,  t e r h i t u n g  s e t e la h  p e m b e r ia n  p e n je la s a n  s e le s a i  d a n / a t a u



u p loa d  a d e n d u m /  p e m b a h a n  d o k u m e n  p e m i l i h a n  s a m p a i  d e n g a n  

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

f .  P a d a  m e t o d e  p e n g a d a a n  l a n g s u n g ,  P e ja b a t  p e n g a d a a n  m e l a k u k a n  

m e k a n is m e  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  d e n g a n  u r u t a n  e v a lu a s i  a d m i n i s t r a s i ,  

e v a lu a s i  k u a l i f i k a s i ,  e v a lu a s i  t e k n i s ,  e v a lu a s i  h a r g a ,  d a n  p e m b u k t i a n  

k u a l i f i k a s i  p a d a  a p l i k a s i  S P S E  d e n g a n  k e t e n t u a n  d a s a r  b a h w a  a p a b i l a  

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

a k a n  d i l a n j u t k a n  p a d a  t a h a p  s e l a n j u t n y a

g . K e t e n t u a n  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  d a n  p e n i l a i a n  k u a l i f i k a s i  p a d a  S O P  

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

(S P K ) i n i  w a j i b  m e n g a c u  p a d a  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  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  M e la l u i  

P e n y e d ia ,  d e n g a n  r i n c i a n  s e b a g a i  b e r i k u t :

K o d e

M D P

M e t o d e  p e m i l i h a n K l a u s u l  e v a lu a s i  y a n g  w a j i b  

d ip e d o m a n i

I V .  1 3 M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  Barang

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta

( K P )

I V .  1 4 M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  Jasa 

Lainnya

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta  

( K P )

I V .  1 5 M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  Jasa 

Konsultansi Badan 

Usaha Nonkonstruksi

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta  

( K P )

IV .  1 6 M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  Jasa 

Konsultansi 

Perorangan 

N onkonstruksi

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta  

( K P )

V . l M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  J a s a  

K o n s u l t a n  K o n s t r u k s i  

P e r o r a n g a n

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta  

( K P )



V . 2 M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  J a s a  

K o n s u l t a n  K o n s t r u k s i  

B a d a n  U s a h a

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta

(KP)

V . 3 M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  P e k e r ja a n  

K o n s t r u k s i  P e r o r a n g a n

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta

(KP)

V . 4 M D P  P e n g a d a a n  

L a n g s u n g  P e k e r ja a n  

K o n s t r u k s i  B a d a n  

U s a h a

B a b  I I I  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r ta  

( IK P )

h .  P r o s e d u r  p e m i l i h a n  p e n y e d ia  y a n g  m e m b u t u h k a n  i n t e r a k s i  d e n g a n  

p e s e r t a  p e n g a d a a n  l a n g s u n g ,  d a p a t  d i l a k s a n a k a n  m e l a l u i  d a r i n g  a t a u  

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

f o t o / v i d e o  d o k u m e n t a s i

i .  D a f t a r  h a d i r  p e s e r t a  s e b a g a im a n a  t e r s e b u t  p a d a  h u r u f  h ,  d a p a t  

m e n g g u n a k a n  d a f t a r  h a d i r  O n l in e  y a n g  d i s e d ia k a n  o le h  P e ja b a t  

p e n g a d a a n  d a n / a t a u  d a f t a r  h a d i r  k e r t a s

j .  D o k u m e t a n s i  s e b a g a im a n a  t e r s e b u t  p a d a  h u r u f  h ,  w a j i b  b e r u p a  f o t o  

m i n i m a l  2  s i s i  y a n g  b e r b e d a ,  d a n / a t a u  v id e o  d e n g a n  d u r a s i  s e s u a i  

k e b u t u h a n

k .  P e n y e le n g g a r a a n  p r o s e s  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 i l a k u k a n  

s e c a r a  e l e k t r o n i k  m e n g g u n a k a n  S is t e m  P e n g a d a a n  S e c a r a  E l e k t r o n i k  

(S P S E )  y a n g  d i k e m b a n g k a n  o le h  L e m b a g a  K e b i j a k 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  (L K P P )  p a d a  l p s e . k a l t im p r o v . g o . i d

l .  P e m i l i h a n  p e n y e d ia  m e l a l u i  p e n g a d a a n  l a n g s u n g  b a i k  y a n g  b e r k o n t r a k  

m e n g g u n a k a n  b u k t i  p e m b e l i a n /  k u i t a n s i  /  s u r a t  p e r i n t a h  k e r j a  w a j i b  

m e n g i d e n t i f i k a s i  p e l a k u  u s a h a  y a n g  t e r p i l i h  t e r h a d a p  s t a t u s  

p e r p a ja k a n  p e la k u  u s a h a  s e b a g a i  P e n g u s a h a  K e n a  P a ja k  (P K P ) a t a u  

N o n  P e n g u s a h a  K e n a  P a ja k  (P K P ) ,  a p a b i l a  p e l a k u  u s a h a  y a n g  t e r p i l i h  

m e r u p a k a n  N o n - P K P  m a k a  P e ja b a t  P e n g a d a a n  d a n  P e ja b a t  P e m b u a t  

K o m i t m e n  w a j i b  m e n j a l a n k a n  k e t e n t u a n  y a n g  b e r l a k u  t e r h a d a p



m e k a n is m e  p e r p a ja k a n  u n t u k  N o n - P K P  b e r d a s a r k a n  k e t e n t u a n  y a n g  

b e r l a k u

m .  D o k u m e n  E l e k t r o n i k  y a n g  d i h a s i l k a n  p a d a  S O P  i n i  a d a la h  s e t ia p  

I n f o r m a s i  E l e k t r o n i k  y a n g  d i b u a t ,  d i t e r u s k a n ,  d i k i r i m k a n ,  d i t e r im a ,  

a t a u  d i s i m p a n  d a la m  b e n t u k  a n a lo g ,  d i g i t a l ,  e l e k t r o m a g n e t i k ,  o p t i k a l ,  

a t a u  s e je n is n y a ,  y a n g  d a p a t  d i l i h a t ,  d i t a m p i l k a n ,  d a n / a t a u  d id e n g a r  

m e l a l u i  K o m p u t e r  a t a u  S is t e m  E l e k t r o n i k ,  t e r m a s u k  t e t a p i  t i d a k  

t e r b a t a s  p a d a  t u l i s a n ,  s u a r a ,  g a m b a r ,  p e t a ,  r a n c a n g a n ,  f o t o  a t a u  

s e je n is n y a ,  h u r u f ,  t a n d a ,  a n g k a ,  K o d e  A k s e s ,  s im b o l  a t a u  p e r f o r a s i  y a n g  

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

m e m a h a m in y a .

n .  S e l u r u h  d o k u m e n  y a n g  d i u p l o a d  o le h  P e ja b a t  p e n g a d a a n  m a u p u n  

p e s e r t a  p e n g a d a a n  l a n g s u n g  p a d a  S P S E  m e r u p a k a n  d o k u m e n  

e l e k t r o n i k  s e b a g a im a n a  t e r s e b u t  p a d a  h u r u f  m ,  k e c u a l i  d o k u m e n  

p e n d u k u n g  k e r j a  P e ja b a t  p e n g a d a a n  d i  l u a r  h a s i l  u p l o a d  a p l i k a s i  S P S E ,  

a n t a r a  l a i n  n a m u n  t i d a k  t e r b a t a s  p a d a :  k e r t a s  k e r j a  e v a lu a s i ,  d a f t a r  

h a d i r ,  f o t o  d o k u m e n t a s i ,  l a p o r a n  h a s i l  p e m i l i h a n ,  d o k u m e n  b e r i t a  a c a r a  

s e la m a  t a h a p  e v a lu a s i  p e n a w a r a n

o . S e l u r u h  d o k u m e n  y a n g  d i u p lo a d  o le h  P e ja b a t  p e n g a d a a n  m a u p u n  

p e s e r t a  p e n g a d a a n  l a n g s u n g  p a d a  S P S E  t i d a k  m e m e r l u k a n  m e t e r a i  

k e c u a l i  d o k u m e n  t e r t e n t u  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  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  P e n g a d 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 .

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

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

i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  d o k u m e n  ha rd copy  y a n g  d i c e t a k  d a r i  a p l i k a s i  

S P S E  d a n / a t a u  d i b u a t  s e n d i r i ;

i i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  d o k u m e n  sca n / so ftcop y  d a r i  p e n y im p a n a n  

hardcopy , d a n

i i i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  sca n / so ftcop y  k e  c loud  file ,  s e p e r t i :  g oog le  

drive

q .  D o k u m e n t a s i  h a s i l  k e r j a  P e ja b a t  p e n g a d a a n  s e b a g a im a n a  t e r s e b u t  

p a d a  h u r u f  p ,  b e r p e d o m a n  p a d a  s t a n d a r  d a f t a r  i s i  y a n g  m e r u p a k a n  

S t a n d a r  t a t a  u r u t a n  d o k u m e n t a s i  a t a u  p e n g a r s ip a n  d o k u m e n  d e n g a n



t a t a  u r u t a n  p e n g a r s ip a n  y a n g  d i  a t u r  d i  b a w a h  i n i  d e n g a n  u r u t a n  d a r i  

a t a s  k e  b a w a h ,  t e r d i r i  d a r i  3  ( t ig a )  m a c a m  s t a n d a r  d a f t a r  i s i  y a i t u :  

i .  S t a n d a r  d a f t a r  i s i  P e ja b a t  P e m b u a t  K o m i t m e n  p a k e t  p e n g a d a a n

l a n g s u n g  y a n g  m e n g g u n a k a n  S u r a t  P e r i n t a h  K e r ja

No Bagian Daftar isi
1 D o k u m e n

k o n t r a k
1. C o v e r  S u r a t  P e r i n t a h  K e r ja
2 .  D a f t a r  i s i
3 .  A d d e n d u m  S u r a t  P e r i n t a h  K e r ja  d a n  l a m p i r a n  

p e r u b a h a n  s e m u la  m e n ja d i  ( j i k a  a d a )
4 .  S u r a t  P e r i n t a h  K e r ja  d a n  D a f t a r  K u a n t i t a s  d a n  H a r g a
5 . S y a r a t  U m u m  S P K
6 . S u r a t  P e r i n t a h  P e n g i r im a n  (S P P ) / S u r a t  P e r in t a h  

M u l a i  K e r ja  (S P M K )
7 .  P r o g r a m  M u t u /  R e n c a n a  M u t u  P e k e r ja a n  K o n s t r u k s i
8 .  B e r i t a  a c a r a  r a p a t  p e r s ia p a n  p e la k s a n a a n  k o n t r a k
9. B e r i t a  a c a r a  p e n y e r a h a n  l o k a s i  k e r j a  ( j i k a  a d a )
1 0 .  B e r i t a  a c a r a  r a p a t  p e r s ia p a n  p e n a n d a t a n g a n  

k o n t r a k
1 1 .  B e r i t a  a c a r a  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
1 2 .  D o k u m e n  m o n i t o r i n g  v i s u a l  p e l a k s a n a a n  k o n t r a k  / 

d o k u m e n  p e n g e n d a l i a n  k o n t r a k  l a i n n y a
1 3 .  D o k u m e n  p e m b a y a r a n

a . F a k t u r  p a j a k  ( k h u s u s  P K P )
b . S u r a t  j a l a n  ( u n t u k  p e n g a d a a n  b a r a n g )  / S e r v ic e  

r e p o r t  ( u n t u k  p e n g a d a a n  n o n  b a r a n g )
c . B e r i t a  A c a r a  S e r a h  T e r im a  (B A S T )  d a r i  p e n y e d ia  k e  

P P K
d .  B e r i t a  A c a r a  P e n y e le s a ia n  P e k e r ja a n  (B A P P )  d a r i  

p e n y e d ia  k e  P P K  -  u n t u k  p e m b a y a r a n  t e r m i n  ( j i k a  
a d a )

e . B e r i t a  A c a r a  H a s i l  P e m e r ik s a a n  (B A H P )  t i m  
p e m e r i k s a  P P K  d a n  p e n y e d ia

f . S u r a t  J a m i n a n  P e m e l ih a r a a n  ( j i k a  a d a )
g . R e s u m e  k o n t r a k
h .  K u i t a n s i  p e m b a y a r a n  t e r m i n  d a n  p e lu n a s a n
i .  B e r i t a  a c a r a  p e m b a y a r a n

2 D o k u m e n
p e m i l i h a n

1 . C o v e r  d o k u m e n  p e m i l i h a n
2 . L a p o r a n  h a s i l  p e m i l i h a n /  s e le k s i  o le h  P e ja b a t  

P e n g a d a a n
3 . P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  h a s i l  p e n g a d a a n  

l a n g s u n g  ( B A H P L )
4 .  P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  h a s i l  n e g o s ia s i  a t a u  b e r i t a  

a c a r a  n e g o s ia s i  n o n  S P S E



5 . P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  d a n  
k e r t a s  k e r j a

6. Dokumen penawaran penyedia
7 .  P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  p e m b e r i a n  p e n je la s a n  

[ j i k a  a d a )
8 .  U n d a n g a n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g
9 .  L e m b a r  D a t a  P e m i l i h a n
1 0 .  I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r t a
1 1 .  B e r i t a  a c a r a  r e v i u  p e r s ia p a n  p e n g a d a a n

3 D o k u m e n
p e r s ia p a n
p e n g a d a a n

1 . S u r a t  p e n g a n t a r  P P K  k e p a d a  P e ja b a t  P e n g a d a a n
2 .  S p e s i f i k a s i  t e k n i s  /  K e r a n g k a  A c u a n  K e r ja
3 .  D o k u m e n  h a r g a  p e r k i r a a n  s e n d i r i
4 .  R a n c a n g a n  k o n t r a k

a .  D r a f t  S P K
b .  D r a f t  s y a r a t  u m u m  S P K
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i i .  S t a n d a r  d a f t a r  i s i  p e ja b a t  p e n g a d a a n  p a d a  p e n g a d a a n  l a n g s u n g  y a n g  

m e n g g u n a k a n  S P K  u n t u k  d i d o k u m e n t a s i k a n  s e n d i r i

No Bagian Daftar isi
1 D o k u m e n

p e m i l i h a n
1 . C o v e r  d o k u m e n  p e m i l i h a n
2 .  L a p o r a n  h a s i l  p e m i l i h a n / s e l e k s i  o le h  P e ja b a t  

P e n g a d a a n
3 .  P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  h a s i l  p e n g a d a a n  

l a n g s u n g  ( B A H P L )
4 .  P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  h a s i l  n e g o s ia s i  a t a u  b e r i t a  

a c a r a  n e g o s ia s i  n o n  S P S E
5 .  P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  d a n  

k e r t a s  k e r j a
6. Dokumen penawaran penyedia
7 .  P r i n t o u t  S P S E  -  B e r i t a  a c a r a  p e m b e r ia n  p e n je la s a n  

( j i k a  a d a )
8 . U n d a n g a n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g
9 .  L e m b a r  D a t a  P e m i l i h a n
1 0 . I n s t r u k s i  K e p a d a  P e s e r t a
1 1 .  B e r i t a  a c a r a  r e v i u  p e r s ia p a n  p e n g a d a a n

2 D o k u m e n
p e r s ia p a n
p e n g a d a a n

1 . S u r a t  p e n g a n t a r  P P K  k e p a d a  P e ja b a t  P e n g a d a a n
2 .  S p e s i f i k a s i  t e k n i s  / K e r a n g k a  A c u a n  K e i j a
3 .  D o k u m e n  h a r g a  p e r k i r a a n  s e n d i r i
4 .  R a n c a n g a n  k o n t r a k

a .  D r a f t  S P K
b .  D r a f t  s y a r a t  u m u m  S P K
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i i i .  S t a n d a r  d a f t a r  i s i  p e n g a d a a n  l a n g s u n g  y a n g  m e n g g u n a k a n  b u k t i  

p e m b e l i a n  a t a u  k u i t a n s i

No Bagian Daftar isi
1 D o k u m e n

k o n t r a k
1. B u k t i  p e m b e l i a n /  k u i t a n s i
2 .  F o r m u l i r  p e m e s a n a n  b a r a n g / j a s a  o le h  P e ja b a t  

P e n g a d a a n
3 .  D o k u m e n  m o n i t o r i n g  v i s u a l  p e la k s a n a a n  k o n t r a k  /  

d o k u m e n  p e n g e n d a l i a n  k o n t r a k  l a i n n y a
4 .  D o k u m e n  p e m b a y a r a n

a . F a k t u r  p a j a k  ( k h u s u s  P K P )
b .  S u r a t  j a l a n  ( u n t u k  p e n g a d a a n  b a r a n g )  /  S e r v ic e  

r e p o r t  ( u n t u k  p e n g a d a a n  n o n  b a r a n g )
c .  S u r a t  s e t o r a n  p a j a k  ( j i k a  a d a )

2 .  R in g k a s a n  p r o s e d u r  p a d a  S O P  P e n g a d a a n  l a n g s u n g  d e n g a n  b u k t i  

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

d e n g a n  n i l a i  t r a n s a k s i  sampai dengan Rp50.000.000 ( l im a  p u l u h  j u t a  

r u p i a h )  u n t u k  j e n i s  p e n g a d a a n  barang/jasa lainnya, 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 ja b a t  P e n g a d a a n  m e l a k u k a n  p e m e s a n a n  B a r a n g / J a s a  L a in n y a  k e  

P e la k u  U s a h a  d e n g a n  m e n g g u n a k a n  F o r m u l i r  P e m e s a n a n  

B a r a n g / J a s a .  D a la m  m e l a k u k a n  p e m e s a n a n  P e ja b a t  P e n g a d a a n  d a p a t  

d i b a n t u  o le h  t e n a g a  p e n d u k u n g

b .  P e n y e d ia  d a n  P P K  m e l a k u k a n  s e r a h  t e r i m a  B a r a n g / J a s a  L a in n y a

c .  P e n y e d ia  m e n y e r a h k a n  b u k t i  p e m b e l i a n / p e m b a y a r a n  a t a u  k u i t a n s i  

k e p a d a  P P K ;  d a n / a t a u

d .  P P K  m e l a k u k a n  p e m b a y a r a n  d e n g a n  c a t a t a n  b a h w a  k u i t a n s i  y a n g  

d i g u n a k a n  a d a la h  k u i t a n s i  d a r i  p e l a k u  u s a h a ,  apabila pelaku usaha 

sudah dapat memberikan kuitansi maka PPK tidak perlu membuat 

kuitansi dari instansi pemerintah. F o r m a t  k u i t a n s i  d a r i  p e m e r i n t a h  

h a n y a  d i g u n a k a n  a p a b i l a  p e la k u  u s a h a  t i d a k  d a p a t  m e n y e d ia k a n  b u k t i  

t r a n s a k s i  b e r u p a  k u i t a n s i .

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

k e s e l u r u h a n  S O P  y a n g  m e n g g a b u n g k a n  p r o s e d u r  p e m i l i h a n  p e n y e d ia  

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



3 .  R in g k a s a n  p r o s e d u r  p a d a  S O P  P e n g a d a a n  l a n g s u n g  d e n g a n  b u k t i  

k o n t r a k  b e r u p a  S u r a t  P e r i n t a h  K e r ja  (S P K ) ,  u n t u k  p a k e t  p e n g a d a a n  

d e n g a n  n i l a i  t r a n s a k s i  sampai dengan Rp200.000.000 ( d u a  r a t u s  j u t a  

r u p i a h )  u n t u k  j e n i s  p e n g a d a a n  barang/jasa lainnya/pekerjaan 

konstruksi/jasa konsultansi (sampai dengan Rp 100.000.000), 

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 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  u p lo a d  d o k u m e n  p e r s ia p a n  

p e n g a d a a n  h a s i l  r e v i u  p a d a  S P S E

b .  P e ja b a t  p e n g a d a a n  m e l a k u k a n  d r a f t /  p e n y u s u n a n  p a k e t  p e n g a d a a n  

p a d a  a p l i k a s i  S P S E  u n t u k  p a k e t  p e n g a d a a n  y a n g  s u d a h  d i u p l o a d  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 r t a  u p l o a d  d o k u m e n  p e m i l i h a n

c . P e ja b a t  P e n g a d a a n  m e n g u n d a n g  1 ( s a tu )  c a lo n  P e n y e d ia  y a n g  d i y a k i n i  

m a m p u  u n t u k  m e n y a m p a i k a n  p e n a w a r a n  a d m i n i s t r a s i ,  t e k n i s ,  h a r g a  

d a n  k u a l i f i k a s i

d .  P e ja b a t  p e n g a d a a n  m e n j a l a n k a n  m e k a n is m e  p e n g a d a a n  l a n g s u n g  

s e s u a i  d e n g a n  j a d w a l  y a n g  t e r c a n t u m  p a d a  S P S E  d im a n a  p a d a  t a h a p  

t e r t e n t u  a k a n  d ip e r j e la s  p a d a  t a b e l  I n s t r u k s i  K e r ja ,  t a h a p a n  i n i  s e ja k  

p e n g u m u m a n  p e n g a d a a n  l a n g s u n g  s a m p a i  d e n g a n  p e n e t a p a n  

p e m e n a n g

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

m e n y a m p a i k a n  k e p a d a  P e ja b a t  P e m b u a t  K o m i t m e n  d e n g a n  t e m b u s a n  

K e p a la  U K P B J

f.  P a d a  t a h a p  P e n u n j u k a n  P e n y e d ia ,  P e ja b a t  P e m b u a t  K o m i t m e n  d a p a t  

m e n o la k  h a s i l  p e m i l i h a n  p e n y e d ia  d e n g a n  m e k a n is m e  p e n y e le s a ia n  

s e s u a i  d e n g a n  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  P e n g a d 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

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  d i l e n g k a p i  d e n g a n  s o ft f i le  M ic roso ft W ord/  E x c e l  k u m p u l a n  F o r m a t  

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

d o k u m e n  P e ja b a t  p e n g a d a a n  d i  l u a r  p r i n t o u t  a p l i k a s i  S P S E  u n t u k  

m e le n g k a p i  a k u n t a b i l i t a s  d o k u m e n  h a s i l  p r i n t o u t  a p l i k a s i  S P S E .  y a n g

t e r d i r i  d a r i :

No.
Format

Nama Dokumen Jenis
Pengadaan

1 D a f ta r  H a d i r  K e g ia ta n  P e ja b a t  P e n g a d a a n S e m u a  je n is
2 L e m b a r  D o k u m e n t a n s i  K e g ia ta n  P e ja b a t  P e n g a d a a n S e m u a  je n is
3 Cover L a p o r a n  H a s i l  P e m i l ih a n  ( k h u s u s  S P K ) S e m u a  je n is
4 C e k l is t  P e m e r ik s a a n  P e r s ia p a n  P e m i l ih a n  P a d a  S P S E S e m u a  je n is
5 B e r i t a  A c a r a  R e v iu  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  D e n g a n  S P K  

U n t u k  B a r a n g
B a r a n g

6 B e r i t a  A c a r a  R e v iu  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  D e n g a n  S P K  
U n t u k  J a s a  L a in n y a

J a s a  L a in n y a

7 B e r i t a  A c a r a  R e v iu  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  U n t u k  J a s a  
K o n s u l t a n  N o n k o n t r u k s i

J a s a  L a in n y a

8 B e r i t a  A c a r a  R e v iu  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  U n t u k  
P e k e r ja a n  K o n s t r u k s i

P e k e r ja a n
k o n s t r u k s i

9 B e r i t a  A c a r a  R e v iu  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  U n t u k  J a s a  
K o n s u l t a n  K o n s t r u k s i

J a s a
K o n s u l t a n
K o n s t r u k s i

10 F o r m u l i r  P e r b a n d in g a n  S u m b e r  I n f o r m a s i  P e n g a d a a n  
L a n g s u n g

S e m u a  je n is

1 l a F o r m u l i r  P e r m in ta a n  P e m e s a n a n  B a r a n g / J a s a  U n t u k  
P e n g a d a a n  L a n g s u n g  D e n g a n  B u k t i  
P e m b e l ia n  /  K u i t a n  s i

B a r a n g / J a s a
L a in n y a

l l b F o r m u l i r  P e m e s a n a n  P e n g a d a a n  B a r a n g / J a s a  D e n g a n  
B u k t i  P e m b e l ia n / K u i t a n  s i

B a r a n g / J a s a
L a in n y a

12 F o r m u l i r  S u r a t  J a la n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  (o p s io n a l) B a r a n g
13 F o r m u l i r  L a p o r a n  L a y a n a n  J a s a  (Service Report) 

P e n g a d a a n  L a n g s u n g  (o p s io n a l)
B a r a n g

1 4 S im u la s i  J a d w a l  P e la k s a n a a n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  
D e n g a n  S P K

S e m u a  je n is

15 U n d a n g a n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g S e m u a  je n is
16 IV .  1 3  -  E d i t  M D P  P e n g a d a n  L a n g s u n g  B a r a n g B a r a n g
1 7 IV . 1 4  -  E d i t  M D P  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  P e n g a d a a n  

J a s a  L a in n y a
J a s a  la in n y a

18 IV . 1 5  E d i t  M D P  -  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  P e n g a d a a n  
J a s a  K o n s u l t a n  s i  B a d a n  U s a h a

J a s a
k o n s u l t a n
n o n k o n s t r u k s i

19 IV . 1 6  -  E d i t  M D P  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  P e n g a d a a n  
J a s a  K o n s u l t a n s i  P e ro ra n g a n

J a s a
k o n s u l t a n
n o n k o n s t r u k s i

2 0 V . l  - E d i t  M D P  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  J K K  P e ro ra n g a n J a s a
k o n s u l t a n
k o n s t r u k s i

2 1 V .2  - E d i t  M D P  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  J K K  B a d a n  
U s a h a

J a s a
k o n s u l t a n
k o n s t r u k s i

2 2 V .3  - E d i t  M D P  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  P K  P e ro r a n g a n P e k e r ja a n
k o n s t r u k s i



No.
Format

Nama Dokumen Jenis
Pengadaan

2 3 V .4  -  E d i t  M D P  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  P K  B a d a n  U s a h a P e k e r ja a n
k o n s t r u k s i

2 4 F o r m u l i r  E v a lu a s i  P e n a w a ra n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  
B a r a n g  D a n  J a s a  L a in n y a  M e la lu i  B u k t i  
P e m b e l ia n  /  K u i t a n s i

B a r a n g / J a s a
L a in n y a

2 5 F o r m u l i r  E v a lu a s i  P e n a w a ra n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  
B a r a n g  D a n  J a s a  L a in n y a  M e la lu i  S P K

B a r a n g /  J a s a  
L a in n y a

2 6 F o r m u l i r  K la r i f i k a s i  D a n  N e g o s ia s i M e to d e  P e n g a d a a n  
L a n g s u n g

S e m u a  je n is

2 7 K e r ta s  k e r ja  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  p e n g a d a a n  la n g s u n g  
P K  b a d a n  u s a h a

P e k e r ja a n
k o n s t r u k s i

2 8 K e r ta s  k e r ja  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  p e n g a d a a n  la n g s u n g  
P K  P e r o r a n g a n

P e k e r ja a n
k o n s t r u k s i

2 9 F o r m u l i r  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  p e n g a d a a n  la n g s u n g  
J a s a  K o n s u l t a n  N o n k o n s t r u k s i  B a d a n  u s a h a

J a s a
k o n s u l t a n
n o n k o n s t r u k s i

3 0 F o r m u l i r  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  p e n g a d a a n  la n g s u n g  
J a s a  K o n s u l t a n  N o n k o n s t r u k s i  P e r o r a n g a n

J a s a
k o n s u l t a n
n o n k o n s t r u k s i

3 1 F o r m u l i r  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  p e n g a d a a n  la n g s u n g  
J a s a  K o n s u l t a n  K o n s t r u k s i  B a d a n  u s a h a

J a s a
k o n s u l t a n
n o n k o n s t r u k s i

3 2 F o r m u l i r  e v a lu a s i  p e n a w a r a n  p e n g a d a a n  la n g s u n g  
J a s a  K o n s u l t a n  K o n s t r u k s i  P e ro ra n g a n

J a s a
k o n s u l t a n
n o n k o n s t r u k s i

3 3 F o r m u l i r  I d e n t i t a s  P e n y e d ia  B a r a n g / J a s a S e m u a  je n is
3 4 B e r i t a  A c a r a  H a s i l  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  (B A H P L ) 

m e la lu i  S P K
S e m u a  je n is

3 5 L a p o r a n  h a s i l  p e n g a d a a n  la n g s u n g  m e la lu i  S P K S e m u a  je n is
3 6 C e k l is t  K e le n g k a p a n  D o k u m e n  P e n g a d a a n  L a n g s u n g  

m e la lu i  S P K
S e m u a  je n is

6 .  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 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

b .  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 es 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

c .  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  Spes ifika sa i 

T ek n is/ K A K  d a n  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



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,;>i 2cu</



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 

BIRO PENGADAAN BARANG/ JASA

N O M O R  S O P 0 0 0 9 .3 .3 / 7 r r f  / 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 PENGADAAN LANGSUNG DENGAN BUKTI 
KONTRAK BERUPA BUKTI 
PEMBELIAN/ KUITANSI

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 Pejabat pengadaan 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 Makro Proses Utama Pengadaan Barang/Jasa

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. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktiiitas yang telah 

dibakukan dan ditetapkan
2. 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 flle serta manual

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024



No U ra ian  K egiatan

Pelaksana M utu  Baku
K eteran

gan

PPK
Pejabat

Pengada
an

Pelaku
U saha

Persyaratan/
K elengkapan

W aktu O utput

1
M elakukan  perm in taan  
pem esanan  b aran g/ jasa  
kepada  Pe jabat Pengadaan

D okum en  anggaran 1 ja m

Form u lir Perm in taan  
Pem esanan  B aran g/Jasa  

U n tu k  Pengadaan  
Langsu ng D en gan  B ukti 

Pem belian/ K u itans i

Form at 
1 l a

2

M elakukan  pem esanan  
b aran g/ jasa  kepada  pe laku  
u sah a  sesuai p erm in taan  PPK, 
hasil pem esanan  d iserahkan  
kepada  PPK  u n tu k  m en jad i 
dasar transaksi be lan ja

1

,___

r

___J

Form u lir Perm in taan  
Pem esanan  

B arang/Jasa  U n tu k  
Pengadaan  Langsu ng 

D engan  B ukti 
Pem belian/ Ku itansi

2 ja m

Form u lir Pem esanan  
Pengadaan  B aran g/Jasa  

D engan  B ukti 
Pem belian/ K u itans i

Form at
l l b

3

M elakukan  transaksi be lan ja  
dengan  bukti
pem belian/ku itan si kepada  
pelaku  usaha

I

F orm u lir Pem esanan  
Pengadaan  

B arang/Jasa  D engan  
B ukti Pem belian  / 

Ku itansi

2 ja m
Surat ja lan /  Service 

report/ bu k ti 
pem belian/ ku itan s i

Form at 
12, 13

___ 1

4

Pelaku  u sah a  m elaku kan  
serah  terim a  ba ran g/ jasa  yan g  
d ibuk tikan  dengan  su rat 
ja lan/Service report dan  
m enyerahkan  bukti 
pem belian/ku in tansi kepada  
PPK

1 ^
f., . 

___1

Su rat ja lan/  Service 
report/ bukti 

pem belian/ ku itansi
1 ja m

Surat ja lan/  Service 
report/ bu kti 

pem belian/ ku itans i

Form at 
12, 13i____

5 M elakukan  pem bayaran

t
r

J

Su rat ja lan/  Service 
report/ bukti 

pem belian/ ku itansi
1 ja m

D okum en  pem bayaran  
sesuai ke ten tu an  yan g  

berlaku  (ku itansi/  bukti 
pem belian , fak tu r pa jak  

(jika  ada), SSP)



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 

BIRO PENGADAAN BARANG/ JASA

N O M O R  S O P
T G L  P E M B U A T A N
T G L  R E V IS I
T G L  E F E K T IF
D is a h k a n  o le h

N a m a  S O P

0 0 0 9 . 3 . 3 /7 V T I / B . P B J - I I I
2 0  D e s e m b e r  2 0 2 1

Sekretaris Daerah Provinsi Kalimantan Timur

ll ’*'/ “
l '  a - l  V . 1*"

PENGADAAN LANGSUNG DENGAN BUKTI 
KONTRAK BERUPA SURAT PERINTAH 
KERJA (SPK)_____________________________

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 Pejabat pengadaan 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 Makro Proses Utama Pengadaan Barang/Jasa

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. 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

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Keterangan

PPK
Pejabat

Pengadaan
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1
Menyampaikan Dokumen Persiapan 
Pengadaan (DPP) kepada Pejabat 
Pengadaan

Dokumen
perencanaan
pengadaan

1 hari 
kerja

Dokumen
Persiapan

Pengadaan

SOP Persiapan 
Pengadaan dan 
Persiapan 
Pemilihan

2

Melakukan prosedur sebagai berikut:
a. Membandingkan harga dan kualitas 

paling sedikit 2 sumber informasi
b. Melakukan reviu persiapan pem ilihan
c. Melakukan mekanisme pem ilihan 

penyedia melalui pengadaan langsung 
sesuai ketentuan yang berlaku

d. Menyampaikan laporan hasil 
pengadaan langsung kepada PPK

Hf
Dokumen
Persiapan

Pengadaan

7 hari 
kerja

Seluruh 
dokumen yang 

diperlukan 
pada daftar 

format
dokumen SOP 

ini, Laporan 
Hasil

Pengadaan
Langsung

Format 1 s.d. 
Format 35

3

Menerim a dan menindaklanjuti laporan 
hasil pengadaan langsung dengan 
menggunakan m ekanism e prosedur 
kontrak pengadaan sesuai SOP 
Pelaksanaan Kontrak

’Hr

Seluruh 
dokumen yang 

diperlukan 
pada daftar 

format
dokumen SOP 
ini, Laporan 

Hasil
Pengadaan
Langsung

2 hari 
kerja

Dokumen 
kontrak sesuai 

SOP
Pelaksanaan

Kontrak

SOP
Pengelolaan
Kontrak


