
3. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang
Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan di Provinsi
Sulawesi Tenggara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 84, Tambahan Lembaran Negara

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dari Korupsi, Kolusi
dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3851);

a. bahwa dalam mewujudkan kinerja yang optimal dan
meningkatkan kualitas kematangan Bagian Pengadaan
Barang/ Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan; maka dipandang perlu untuk menyusun
standar operasional prosedur (SOP);

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan b, perlu menetapkan Peraturan Bupati
tentang Standar Operasional Prosedur pada Bagian
Pengadaan Barang/iJasa Pemerintah Sekretariat Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan;

BUPATI KONAWEKEPULAUAN,

DENGAN RAHMATTUHANYANGMAHAESA

PERATURANBUPATI KONAWEKEPULAUAN
NOMOR .~. TAHUN 2019

TENTANG

BUPATI KONAWEKEPULAUAN
PROVINSI SULAWESI TENGGARA

Mengingat

Menimbang:

STANDAROPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADABAGIANPENGADAANBARANG/JASA SEKRETARIATDAERAH

KABUPATENKONAWEKEPULAUAN



Pasal 1

BABI
KETENTUANUMUM

PERATURANBUPATITENTANGSTANDAROPERASIONAL
PROSEDUR PADA BAGIAN PENGADAAN
BARANG/JASASEKRETARIAT DAERAHKABUPATEN
KONAWEKEPULAUAN.

Menetapkan

MEMUTUSKAN:

10.Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional
Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Kabupaten
KonaweKepulauan.

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2
Tahun 2016 tentang Pembentukan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten KonaweKepulauan;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah;

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011
tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah dan Kabupaterr/Kota;

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perbahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ten tang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);
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1. Bupati adalah Bupati KonaweKepulauan.
2. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Konawe

Kepulauan.
3. Organisasi Perangkat Daerah yang selanjutnya disebut OPD adalah

Organisasi Kerja Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah
KabupatenKonaweKepulauan.

4. Bagian Pengadaan BarangjJasa Pemerintahyang selanjutnya disebut
Bagian PBJP adalah Bagian Pengadaan BarangjJasa Pemerintah
pada Sekretariat Daerah Kabupaten KonaweKepulauan.

5. Sub Bagian Pengelola Layanan Pengadaan adalah Sub Bagian
PengelolaLayanan Pengadaan pada Bagian Pengadaan BarangjJasa
Pemerintah, Sekretariat Daerah Kabupaten KonaweKepulauan.

6. Sub Bagian PengelolaLayanan Pengadaan Secara Elektronik, adalah
Sub Bagian Pengelola Layanan Pengadaan Secara Elektronik pada
Bagian Pengadaan BarangjJasa Pemerintah, Sekretariat Daerah
KabupatenKonaweKepulauan.

7. Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan BarangjJasa,
adalah Sub BagianPembinaan dan AdvokasiPengadaan BarangjJasa
pada Bagian Pengadaan BarangjJasa Pemerintah, Sekretariat Daerah
Kabupaten KonaweKepulauan.

8. Pengadaan BarangjJasa Pemerintah di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten KonaweKepuauan yang selanjutnya disebut Pengadaan
BarangjJasa adalah kegiatan pengadaan barangjjasa oleh
Pemerintah Kabupaten Konawe Kepulauan yang dibiayai oleh
APBNj APBDyang prosesnya sejak identifikasi kebutuhan sampai
dengan serah terima hasil pekerjaan.

9. Pengguna Anggaran yang selanjutnya disingkat PA adalah pejabat
pemegangkewenanganpenggunaan anggaran perangkat daerah;

10. Kuasa Pengguna Anggaran yang selanjutnya disingkat KPAadalah
pejabat yang diberi kuasa untuk melaksanakan sebagian kewenangan
PAdalammelaksanakan sebagian tugas dan fungsi perangkat daerah.

11. Pejabat Pembuat Komitmenyang selanjutnya disingkat PPKadalah
pejabat yang diberi kewenangan oleh PAjKPAuntuk mengambil
keputusan danjatau melakukan tindakanyang dapat mengakibatkan
pengeluaran anggaran belanja negaraj anggaran belanja daerah.

12. Unit Kerja Pengadaan BarangjJasa di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Konawe Kepulauan yang selanjutnya disebut UKPBJ
Pemerintah Kabupaten Konawe Kepulauan adalah unit kerja pada
Pemerintah Kabupaten KonaweKepulauan yang menjadi pusat
keunggulan PengadaanBarangjJasa.

13. UKPBJ Pemerintah Kabupaten Konawe Kepulauan sebagai Pusat
KeunggulanPengadaan BarangjJ asa adalah unit kerja yang memiliki
karakter strategis kolaboratif, berorientasi pada kinerja, proaktif, dan
mampu melakukan perbaikan berkelanjutan sehingga merupakan
pendorong dalampenciptaan nilai tambah dan manfaat dalam
kegiatan PengadaanBarangjJasa di Indonesia.

14. KelompokKerja Pemilihan yang selanjutnya disebut Pokmil adalah
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Diundangkan di Langara
pada tanggal .... Maret 2019
SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN,

PARAF KOORDINASI

Ditetapkan di Langara
pada tanggal .~..Maret2019

BUPATIKONAWEKEPULAUAN,

Peraturan Bupati inimulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten KonaweKepulauan.

Pasal4

BAB III
KETENTUANPENUTUP

Pasal3
SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1), menjadi pedoman
pada Bagian Pengadaan Barang/.Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten
KonaweKepulauan.

Pasal2
(1) Dengan Peraturan Bupati iru ditetapkan SOP pada Bagian

Pengadaan Barang/ Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan.

(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1), tercantum dalam Lampiran
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB II
STANDAROPERASIONALPROSEDUR

penyedia.
15. Layanan Pengadaan Secara Elektronik adalah layanan Pengelola

teknologi informasi untuk memfasilitasi pelaksanaan Pengadaan
Barang/ J asa secara elektronik.
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NO
NAMASTANDAROPERASIONAL NOMOR

PROSEDUR
Pemilihan Penyedia Barang J asa

1 Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 .. S"t\r .. / .!./Setda/III/2019
~ahap

2
Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui

.S'or" / .a:··/ Setda/ III/ 2019[I'ender Pascakualifikasi 1 File 1

3
Pemilihan Penyediaan Barang Jasa .5~./ ·3···/Setda/III/2019Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File

4
Pemilihan Penyediaan Barang J asa ·Sor./ .~.../Setda/III/2019Metode Evaluasi Kualitas

5
Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi

·'SOf ./ .. s../Setda/ III/2019Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)

6
Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui

· .$Of. /··6·/Setda/III/20 19Tender Cepat
Pemilihan Penyedia Barang Jasa

7 Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 .$Dp. .. / ..1:.. / Setda/III/20 19
File
Pemilihan Penyedia J asa Konsultansi

8
Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas · .$O'f../ .. i../Setda/ III/2019dan Biaya, Pagu Anggaran, Biaya
Terendah

9
Manajemen Resiko Pengadaan Barang

·S~ ../ .:s../ Setda/III/ 2019Jasa
Mitigasi Resiko Dalam Proses

10 Penyusunan Rencana Pemilihan "~f'/ "1> .. /Setda/Ill/2019
Penyedia Barang Jasa Pemerintah
Pelaksanaan Input Rencana Umum

11
Pengadaan (RUP)melalui Sistem "$Gp./. ,t.../Setda/III/2019Informasi Rencana Umum Pengadaan
(SiRUP)

12
Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan

·'5~'/' ·1J.·/Setda/Ill/2019Penyedia Barang Jasa Pemerintah

13
Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan ..~tf./ ·\·3·/Setda/III/2019Penyedia Kepada PPK
Manajemen Informasi pada Bagian

14 IPpno!lri!l!ln R!lT!lnCl .T!l<:!!l~""krpt;:!ri;:!t ·~(lQ. I .l~. ISetda I TTl12019

1. Daftar nama Standar Operasional Prosedur pada Bagian Pengadaan
Barang Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten KonaweKepulauan

LAMPlRANPERATURANBUPATIKONAWEKEPULAUAN

NOMOR ~ TAHUN20 l'
TANGGAL <1 Maret 2019

TENTANGSTANDAROPERASIONALPROSEDURPADA
SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN
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NO
NAMASTANDAROPERASIONAL NOMORPROSEDUR

15
Penyusunan Laporan Pelaksanaan

.~ ../ .~S:./Setda/III/2019Pemilihan Penyedia Barang J asa
Pelaporan dan Penyerahan Dokumen

16 Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan .&~. / .tt../Setda/III / 2019
Barang/J asa

17 Konsultasi dan Pengaduan Proses ..~./ .ff ../Setda/Ili/2019Pemilihan Penyedia

18 ~awaban Sanggah Bagian Pengadaan ..S~./ .1#L../Setda/III/2019Barang Jasa
Konsolidasi Arsip Dinamis dan

19 Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen .SOf../ .~ ../Setda/Ill/2019
Pemilihan Penyedia

20 Pengiriman Dokumen Rencana .5'bf. / .20/Setda/III / 2019Pelaksanaan Pengadaan
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1. PPK merniliki sertifikast ahli pengadaan barang/iasa
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak sebagai
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

Kualifikasi Pelaksana
uran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/lasa Pemerintah;
.iran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
19 Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
nan Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
nan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
19 Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pernerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
u Pengadaan Barang/Iasa:
uran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Ian Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
uran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
isional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;
uran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 ten tang Kode Etik Pengelola Pengadaan
ig/Iasa Pemerintah.

DasarHukum

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE EPULAUAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA

'ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Iasa Prakualifikasi Metode
Penyampaian 2 TahapNama SOP

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

ana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai
{kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
npangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
eharusnya mengetahui.

Pencatatan dan PendataanPeringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
8. LCDProyektor;
9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Iasa

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/lasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

engiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
elaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP)
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
enyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah
snyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK
anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang Jasa

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
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PELAKSANA MUTUBAKU KETERANAKTIVITAS
POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PAjKPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

GAN
VEDIA UKPB,

1. Surat Pengantar
2. Copy RUP Dokumen

)A Cq. PPKmenyerahkan 3. Copy RKA/DPA rencanaan Dilaksanak
sn tender kepada UKPBJ 4. SK PPK OPD 30 (tiga puluh) pelaksanaan an oleh5. KAK menitIkili OPD 6. HPS/RAB pengadan barang PPK

7. SSUK SSKK dan jasa

8. Spesifikasi/qambar
a UKPBJmenerima berkas
n tender, memverifikasi usulan Dokumen
r, bila lengkap kemudian Berkas tender 2 (dua) hari kerja administrasi
iskan kepada kelompok kerja penugasan pokmil
ihan (pokmil)

iI menerima berkas usulan Drat dan finalisasi
dokumen rencanar, kemudian mengkaji ulang 4 (empat) hart pemilihan penyediarenbuat Rencana Pemilihan Draf RRP penyedia

:!(jia (RRP Penyedia), dan kerja (RPP penyedia)
yang disetujui olehcan kepada PPK PPKdan Pokmil

nenerima dan mengkaji draf a Bila
'enyedia: Finalisasi dokumen Organisasi
)raf RPPdikaji ulang bersama Drat RRP penyedia 1 (satu) hari RPP penyedia dan Perangkat
)okmil kerja dokumen pemilihan Daerah
~ila disetujui maka proses b merespon
tkan berlanjut segera

1. RPP penyedia
2. KAK

il bersama PPKmembuatkan 3. HPS 2 (dua) Hari Draf Paket pada
:pekerjaan pada portal LPSE 4. BOQ SPSEdan Dokumen
oaten Konawe Kepulauan 5. Copy DPA Kerja Pemilihan terupload

6. SSUKSSKK
7. Spekteknis/gambar

smpaln pengumuman 1. Komputer dan Pengumuman praaplikasi SPSE 7 hari kerja,alifikasi 0 2. Dokumen pemilihan kualifikasi
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~.

PELAKSANA MlITUBAKU KETERAN
AKTIVITAS GAN

POKMIL
PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUTVEDIA UKPB,

[ ] 1 (satu) hari

1. Komputer dan kerja sebelum
~ batas akir Pesrta kualifikasiartaran dan pengundahan aplikasi SPSE penyampaiannen kualifikasi 2. Dokumen pemiJihan dokumen

penawaran

1. Dokumen pemilihan 3 (tiga) hart kerja Berita acara
r .~

~
2. Komputer dan sejak tanggal penjelasanerlan aplikasi SPSE pengumuman pra kualifikasiIasan (apabiJadiperlukan) 3. Daftar peserta kualifikasi

3 (tiga) hari kerja
setelah

1. Komputer berakirnya Dokumen kualifikasisrnpaian dokumen kualifikasi La.
2. aplikasi SPSE penayangan peserta

pengumuman pra
kualifikasi

asi kualifikasi: 1. Dokumen kualifikasserta yang lulus evaluasi peserta~Iifikasikurang dari 3 (tiga) a 2. Kertas kerja 5 (lima) hari Berita acara hasilsrta, prakualifikasi dinyatakan evaluasi kerja evaluasi kualifikasilal. 3. Komputerserta yang lulus evaluasi 4. Printer~Iifikasipaling kurang 3 (tiga) b 5. Aplikasi SPSEIUlebih proses diJanjutkan
uiktian Kualifikasi :
kmll meminta kepada semua
serta untuk menunjukan b 1. Dokumen kualifikaskumen asli sesuai yang peserta1PUtpada formulir elektronik > 2. Kertas kerja
In kualifikasi untuk dicocokan r. pembuktian 5 (lima) hart Berita acara hasilIUSIKap. kualifikasi. kerja evaluasi kualifikasiserta yang lulus pembuktian 3. Komputeralifikasi kurang dari 3 (tiga) , c a 4. PrinterIkualifikasi dinyakan gagal. 5. Apllikasi SPSEserta yang lulus pembuktian
lifikasi paling kurang 3 (tiga),
ises dilanjutkan.
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PELAKSANA MUTUBAKU
KETERANAKTIVITAS

PEN KEPALA GAN
POKMIL VEDIA UKPB, PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Q 1. Berita acara
kualifikasi 1 (satu) hari Berita acara

:apan dan pengunguman hasil 2. Komputer kerja setelah penetapan dan
ikasi 3. Apllkasi SPSE pembuktian pengumuman hasil

I 4. Berita acara kualifikasi kualifikasi
pembuktian

5 (lima) hari
sanggah kualifikasl 1. Berita acara kerja setelah
abila sanggahan benar/ penetapan dan pengumuman
erima dilakukan evaluasi ulang :>.~ pengumuman hasil hasil kualifikasi Berita acara
IU kuallfikasl ulang kualifikasi jawaban sanggah sanggah kualifikasiabila tidak ada sanggah atau 2. Komputer paling lambat 3
199ahan tidak benar/ditolak 3. Printer (tiga) hari setelah
osesdilanjutkan 4. Aplikasl SPSE akhir masa

sancoah

1. Berita acara 1 (satu) harl

penetapan dan kerja setelah
selesai masapengumuman hasil sanggahkualifiksikualifikasismpalan undangan tender 2. Komputer jika tidak ada Undang tender

3. Aplikasl SPSE sanggah atau 1

4. Berita acara (satu) hari kerja
pemilihan setelah semua

sanggah dliawab
Sampai dengan 1
(satu) hari kerja

sftaran dan pengunduhan 1. Komputer sebelum batas
2. Aplikasi SPSE akhir Peserta tendernen 3. Dokumen pemilihan penyampaian

dokumen
penawaran

.. 1. Daftar peserta

~- 2. Komputer 3 (tiga)hari kerja Berita acara
ierian penjelasan 3. Printer sejank tanggal penjelasan

0 4. Aplikasi SPSE undang tender dokumen tender
5. Dokumen pemilihan
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PELAKSANA MUTUBAKU KETERAN
AKTIVITAS

POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
GAN

VEOIA UKPB,

0 Dokumen1ampaian dokumen penawaran 1. Komputer 10 (sepuluh) hari penawaran
nistrasi dan teknis (tahap 1) 2. Aplikasi SPSE kerja administrasi dan

teknis (tahap 1)

iukaan dokumen penawaran
nlstrast dan teknis:
lak ada peserta
enyampalkan dokumen 1 (satu) hari
nawaran, dilakukan 1. Dokumen
rpanjangan waktu penawaran kerta setelah Berita acara hasil
nyampaian penawaran, jika a apdministrasi dan masa pembukaan
mpal batas waktu teknis (tahap) penyampaian dokumendokumen
panjangan penyampalan 2. Ketass kerta penawaran penawaran
kumen penawaran, tidak 3. Komputer administrasi dan
dapat peserta yang 4. Printer aplikasi SPSE administrasi dan teknis
nyampaikan penawaran, b 5. Alikasi APENDO teknis (tahap 1)

der dinyatakan gagal.
berakhir

rdapat peserta yang
nyampaikan dokumen
nawaran proses dilanjutkan.

a 1. Dokumen
asi administrasi :
'1dak ada yang lulus evaluasi

penawaran Berita acra hasil
dministrasi tender gagal;

2. Kertas kerja 5 (lima) hari evaluasi
~enawaran lulus evaluasi

3. Komputer kerja administrasi
dministrasi, proses dilanjutkan b

4. Printer
5. Aplikasi spse

asi teknis dan negoslasi teknis
a 1. Dokumen

vang lutus evaluasi teknis: penawaran Berita acra hasil
ak ada penawaran yang lulus 2. Kertas kerja 15 (lima belas evaluasi teknis dan
~Iuasi teknis, tender gagal; b 3. Komputer hari kerja berita acara
nawaran lulus evaluasi teknis 4. Printer negosiasi teknis
pses dilanjutkan. 5. Aplikasi SPSE
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PELAKSANA MUTUBAKU KETERAN
AKTIVITAS

PEN KEPALA GAN
POKMIL VEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

9 1. Berita acara hasil

umuman peserta yang lulus evaluasi dan berita 1 (satu) hari
acara hasil negosias kerja setelah Dokumenasi administrasi dan teknis teknis evaluasi pengumumanp I) 2. Komputer penawaran

3. Aplikasi SPSE

Dokumen
ampaian dokumen penawaran 1. Komputer 10 (sepuluh) hari penawaran teknis
) (revisi) dan harga tahap II 2. Aplikasi SPSE kerja dan harga tahap II

SPSE

1. Dokumen
penawaran teknis Dokumen
dan harga tahap penawaran teknis

iukaan dokumen penawaran Iidalam SPSE 5 (lima) hari dan harga tahap II
p II) 2. Keras kerja kerja yang dapat dibuka

3. Komputer menggunakan
4. Aplikasi SPSE APENDO
5. Aplikasi APENDO

asl dokumen penawaran 1. Dokumen
penawaran teknis

I: a dan harga tahap IIpabila tidak ada penawaran dalam SPSE 5 (lima) hari Berita acara hasil
arga yang memenuhi syarat, 2. Kertas kerja kerja evaluasi dokumen
snder dinyatakan gagal. 3. Komputer penawaran
enawaran memenuhi syarat, b 4. Printerroses dilanjutkan 5. Aplikasi SPSE

1. Kertas kerja 1.Pemenang
1 (satu) hari tendertapan dan pengumuman 2. Komputer kerja setelah 2.Berita acara!nang 3. Printer evaluasi penetapan4. Aplikasi SPSE

r pengumuman
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PELAKSANA MUTUBAKU KETERAN
AKTIVITAS

PEN KEPALA GAN
POKMIL VEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

sanggah: teserta dapat menyampaikan
~nggahan atau hasil
enetapan dan pengumuman 5 (lima) hari
~enang. 1. Pemenang tender kerja setelah
pabila sanggahan diterima, 0·~

2. Berita acara
ilakukan evaluasi ulang. penetapan pengumuman

idak ada sanggahan atau pemenang pemenang Berita acara
anggahan tidak benar, Pokmil 3. Kertas kerja jawaban sangah sanggah
enjawab sanggahan dan 4. Komputer paling lambat 3

(tiga) hari kerja
roses dilanjutkan. 5. Printer setelah akhirpabila peserta tidak menerima c 6. Aplikasi SPSE massa sanggahwaban sanggahan yang di
srnpaikan Pokmil, peserta
apat mengajukan sanggahan
anding

5 (lima) hari
I sanggah banding (untuk kerja setelah
rjaan konstruksi): jawaban sanggah
PA/PA dapat memlmntah 1. Berita acara dimuat dalam
endapat APIP b sanggah aplikasi SPSE
anggahan terbukti benar, 2. Kertas kerja/ berita danjawaban Berita acara
ilakukan evaluasi ulang atau acara sanggah banding sanggah banding
~ang gagal. 3. Komputer paling lambat 14
anggahan tidak terbukti/ tidak c 4. Printer (empat betas)
iterima, jaminan sanggahan a 5. Aplikasi SPSE hari kerja seteth
>andingdicairkan ke kas daerah menerimah
an proses dilanjutkan. klarifikasi jminan

sanggah banding

rampaikan berita acara hasil Kertas kerja 1 (satu) hari Bukti penyerahan
~r kerja dokumen



PELAKSANA MUTUBAKU KETERANAKTIVITAS
POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU

GAN
VEDIA UKPBI OUTPUT

rima berita acara 9 Kertas kerja 1 (satu) hari Bukti penerimaaan
tender kerja dokumen

arsipkan dan sekaligus 1. Bukti penerimaan1. Kornputer'ampaikan dokumen pemilihan -~ 2. Kotak arsip lemari 1 (satu) hari dokumen
edlaan melalui tender kepada kerja 2. Dokumen arslp
)A Cq.PPK arsip 3. Kartu arsip
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1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jasa
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak sebagai
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi computer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

uran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
rran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
rran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
nan Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
nan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
g Unit Kerja Pengadaan Barang/lasa:
rran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
Ll Pengadaan Barang/lasa:
rran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
rran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;
rran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
g/Jasa Pemerintah.

Kualifikasi PelaksanaDasarHukum

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi
1 Satu FileNama SOP

Pembina TkI Gol.JV/d
NIP. 196805151997031007

SEKRETARlSDAERAH
KABUPATENKONAW KEPULAUAN

STANDAROPERASJONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

~ARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Tan
Nomor SOP
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

Pencatatan dan Pendataan
sksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
ala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan
agai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana,
yimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
g seharusnya mengetahui.

Peringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
S. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
6. Dokumen Reneana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan;
8. LCDProyektor;
9. Dokumen AsHPemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Aeara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Aeara Sanggah
15. Seaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Pengiriman Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan
Pelaksanaan Input Reneana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP)
Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
Penyimpanan Dokumen Hasil Pernilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah
Penyerahan Dokumen Hasil Pernilihan Penyedia Kepada PPK
Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang [asa

Peralatan/PerlengkapanKeterkaitan

-17-
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PELAKSANA MUTU BAKU

AKTIVITAS KETERAN
GAN

POKMIL PENYEDI KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUTA UKPBJ

1. Surat Pengantar
2. Copy RUP Dokumen
3. Copy RKA/DPA rencanaan

PA Cq.PPK 4. SK PPKOPD 30 (tiga pelaksanaan Dilaksanak
erahkan usulan tender 5. KAK pengadaan dan an oleh
:la UKPBJmewakili OPD 6. HPS/RAB puluh) menit dokumen persiapan PPK

7. SSUKSSKK pengadaan
8. Spesifikasi/gamb barang/jasa

ar
a UKPBJmenerima
5 usulan tender, Dokumenveritikasi usulan tender Berkas tender 2 (dua) hari administrasi~ngkap kemudian kerja penugasan POKMILrskan kepada kelompok
pemilihan (POKMIL)
~IL menerima berkas Draft: dan/atau
In tender, kemudian finalisai dokumen
kukan review/mengkaji 4 (empat) rencana pemilihan
I dan membuat rencana Draf RPPpenyedia penyediaan (RPP
:sanaan pengadaan (RPP hari kerja penyediaan) yang
edla) dan diajukan disetujui oleh PPK
da PPK dan POKMIL
nenerima dan mengkaji a: RPP Finalisai dokumen
tAF RPPdikaji ulang Draf RPPpenyedia l(hari) kerja RPPpenyediaan
rsama POKMIL dan dokumen
a disetujui maka proses b pemilihan
rlanjut
~IL bersama PPK 1. RPPpenyedia
persiapkan pembuatan 2. KAK
t pada sistm pengadaan 3. HPS Draf paket pada
CI elektronok (SPSE) 4. BOQ 2 (dua) hari SPSEdan dokumenlui portal Layanan

~

S. Copy DPA kerja pemilihan teruploaddaan secara elektronlk 6. SSUKSSKK
:) Kabupaten Konawe 7. Spekteknis/gam
lauan bar



PELAKSANA MUTU BAKU

AKTIVITAS
KETERAN

GAN
POKMIL PENYEDI KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUTA UKPBJ

9 1. Komputer dan Dokumen
umuman tender

aplikasi SPSE 5 (lima) hari pengumumanI 2. Dokumen kerja
pemilihan tender

8 (delapan)
hari kerja
atau smpai

1. Komputer dan dengan 1

aftaran dan aplikasi SPSE (satu) hari

unduhan dokumen 2. Dokumen kerja Peserta kualifikasi

pemilihan sebelum
batas akhir
penyampaian
dokumen
penawaran

1.Komputer dan Paling cepat
dimulai 3aplikasi SPSE (tiga) hari Berita acara2.Peserta

ierlen penjelasan kualifikasi kerja sejak pemberian

3.Dokumen tanggal penjelasan

pemilihan pengumuman
tender

0 1. Komputer dan
ampaian dokumen aplikasi SPSE 10 (sepuluh) Dokumen
waran 2. Berkas dokumen hari kerja penwaran

penawaran

1.Komputer dan Berita acara

iukaan dokumen
aplikasi SPSE 7 (tuju) hari pembukaan

2.APENDO dokumen
waran 3.Dokumen kerja penawaran file 1

penawaran (satu)
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERAN

AKTIVITAS GAN
POKMIL PENYEDI KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

A UKPBl

asi administrasi, teknis,
I dan kualifikasi:
a tidak ada yang lulus,
skukan pemasukan
nawaran ulang, tender

alng, atau tender gagal 1. Komputer dan Berita acara
:I tidak ada yang aplikasi SPSE 15 (lima evaluasi
snasukan dokumen 2. Berkas dokumen belas) hari administrasi dan
nawaran, diberikan penawaran kerja berita acara
rpanjangan waktu

b evaluasi kualifikasi
masukan dokumen
nawaran, jika sampai
ngan batas waktu tidak
a yang memasukan
nawaran, tender gagal
a lulus proses lanjut

)ukitian kualifikasi 1. Kertas kerja
ja calon pemenang: a pembuktian
a pada pembuktlan kualiflkasi Sesuaikan Berita acara
alifikasi, penyediaan 2. Komputer dengan pembuktian
ak luIus, penyedia 3. Aplikasi SPSE kebutuhan kualifikasi
gur. 4. Dokumen
a lulus pembuktian, b penawaran file 1
asestender lanjut (satu)

1. Kertas kerja 1 (satu) hari Berita acara2. Komputer kerja setelah penetapan dan
tapan dan pengmuman 3. Apliksi SPSE klarifiksai/ berita acara
mang 6 4. Berita acara pembuktian pengumumanpembuktian kualifikasi pemenangkualifikasi

-20-



-21-

PELAKSANA MUTU BAKU

AKTIVITAS
KETERAN

GAN
POKMIL PENYEDI KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

A UKPBJ

5 (lima) hari
sanggah kerja setelah
~ggah terbukti, tender a b

1. Komputer pengumuman Summory
lang 2. Aplikasi SPSE pemenang report,SPS
nggah tidak terbukti, 3. Berita acara dan jawaban Berita acara E dan
der dilanjutkan penetapan dan sanggah sanggahan tembok dokumen
usus untuk jasa berita acara paling lambat terkait (jika
nstruksi boleh pengumuman 3 (tiga) hari da)
ngajuhkan sanggah pemenang kerja setelah
nding c akhir masa

sanggah

Selama 5
(lima) hari
kerja setelah

1. Keretas menjawab

sanggah banding kerja/berita sanggah dan
jawaban

iUS jasa konstrukasi) acara sanggah Summory
nggahan terbukti benar, a 2. Komputer banding Berita acara report,SPS
ider diulang b 3. Aplikasi SPSE paling lambat sanggah banding E dan
nggahan tidak terbukti, 4. Berita acara 14(empat tender dokumen
ider dilanjutkan jaminan b penetapan dan belas) hari terkait (jika
~ggah banding dicairkan berita acara kerja setelah ada)
KASdaerah pengumuman menerimapemenang kualifikasi

jaminan
sanggah
banding

Dokumen laporan

ampaian berita acara
1. Kertas kerja 1 (satu) hari pelaksanaan tender Pejabat
2. Berita acara dilengkapi ada

tender hasil tender kerja dokumen pemilihan ditempat
penyedia



PELAKSANA MUTU BAKU

AKTIVITAS KETERAN
GAN

POKMIL PENYEDI KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUTA UKPBl

rima berita acara hasil Q 1. Kertas kerja 1 (satu) hari Dokumen pemilihan Pejabat
2. Berita acara ada~r hasil tender kerja penyedia ditempat

I

arsipkan dan ! 1. Komputer l.Surat pengantar
ampaikan dokumen 2. Kotak arsip 1 (satu) hari sallnan dokumen Pejabat
ihan penyedia melalui ~ .. 3. Lemari arsip pemilihan ada
!r kepada PA!KPA 4. Berita acara kerja penyedia ditempat
'K hasil tender 2.Kartu arsip

nenerbitkan SPPBl 1. Bukti penerimaanutkan perjanjian kerja 3. Komputer 1 (satu) hari dokumen SPPBJrak)bersama penyedia 4. Kotak arsip lemari kerja 2. Dokumen arsip kontrakielaksanaan proses arsip 3. Kartu arsipadaan barang!jasa

-22-



1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jasa
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak sebagai
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

rran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pernerintah:
rran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
19 Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
rran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
nan Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
rran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
nan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
rran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
19Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;
rran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
u Pengadaan Barang/lasa:
.iran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Ian Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
.iran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
isional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;
rran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Ig/Jasa Pemerintah.

Kualifikasi PelaksanaDasarHukum

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1007

SEKRETARISDAERAH

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Iasa Melalui Tender Pascakualifikasi
2 CDua)FileNama SOP

STANDAROPERASIONALPROSEDURCSOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

'ARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

........Maret2019
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

ana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan

Ii bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh peIaksana.
npangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
eharusnya mengetahui.

Pencatatan dan PendataanPeringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
8. LCDProyektor;
9. Dokumen AsHPemilihan Penyedia Barang/lasa

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. DrafBerita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

engiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
slaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP)
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
itigasi Resiko daIam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
msolidasi Arsip Dinamis dan PengeloIaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
myimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah
enyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK
anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang [asa

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKT1VITAS

POKMIL PEN KEPALA PERLENGKAPA
KETERANGAN

YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA WAKTU OUTPUTN
1. Surat Pengantar Dokumen2. Copy RUP

PACq.PPK
3. Copy RKA/DPA rencanaan

rerahkan usulan tender
4. SK PPKOPD pelaksanaan

fa UKPBJmewakili
5. KAK 30 (tiga pengadaan dan Dilaksanakan

6. HPS/RAB puluh) menit dokumen oleh PPK

7. SSUKSSKK persiapan

8. Spesifikasi/gam pengadaan

bar baranq/jasa

la UKPBJmenerima
IS usulan tender,

1.Berkas

verifikasi usulan
Dokumen Lengkap

~rbila lengkap Berkas tender 2 (dua) hari admlnistrasi 2.Kepala UKPBJ

idlan diteruskan
kerja penugasan di Tempat

da kelompok kerja
POKMIL 3.Pokrnll di

ihan (POKMIL)
Tempat

IL menerima berkas
Draft dan/atau 1.Berkas

n tender, kemudian
finalisai dokumen Lengkap

ukan review/mengkaji Maksimal4 rencana 2.PPKditempat

dan membuat
Drat RPP pemilihan 3.Pokrnil

na pelaksanaan
penyedia (empat) hari penyedia (RPP dltempat

adaan (RPP Penyedia)
kerja penyedla) yang 4.PPK di

iajukan kepada PPK
disetujui oleh PPK Lingkungan

dan POKMIL Kompleks
Perkantoran

nenenma dan
kaji draf RPP a

~ia Finalisai dokumen
rat RPPPenyedia --.. Drat RPP RPPpenyedia Bila Perangkat

'kaji ulang bersama
1 (hari) kerja Daerah Merespon

joKMIL b
penyedia dan dokumen Segra

ila disetujui maka
pemilihan

roses berlaniut
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN

PEN KEPALA PERLENGKAPAPOKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA WAKTU OUTPUTN
III bersama PPK
oerstspkan pembuatan

1. RPPPenyedia

.pada sistm
2. RKA Draf paket pada

sdaan secara
3. HPS 2 (dua) hari SPSEdan RPPPenyedia di

onok (SPSE)melalui
4. BOQ kerja dokumen Tanda Tangani/

I layanan pengdaan
5.DPA pemilihan Disetujui

a elektronik (LPSE)
6. Spekteknis terupload

KonaweKepulauan
7. Gambar

1. Komputer dan
aplikasi SPSE

2. Draf Paket
pada SPSEdan 5 (lima) hari

umuman tender dokumen Pengumuman

Pemilihan kerja tender

terupload
3. Dokumen

Tender

8 (delapan)
hart kerja
atau sampai

1. Komputer dan dengan 1

attaran dan aplikasi SPSE (satu) hari Daftar Peserta
unduhan dokumen 2. Pengumuman kerja Tender

Tender sebelum
batas akhir
penyampaian
dokumen
penawaran

3 (tiga) hari
1. Komputer dan kerja Paling Berita acara

ierian penjelasan -6 aplikasi SPSE cepat Sejak pemberian2. Daftar Peserta tanggal
Tender pengumuman penjelasan

tender
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN

POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPA WAKTU OUTPUTYEDIA UKPBl N

irnpaian dokumen Komputer dan 10 (sepuluh) Dokumen
varan aplikasi SPSE Hari Kerja penwaran

1. Komputer Berita acaraukaan dokumen 2. plikasi SPSE pembukaanvaran administrasi, 3. Aplikasi 7 (tuju) hari dokumen
i dan dokumen APENDO kerja penawaran file 1ikasi File 1 (satu) 4. Dokumen (satu)penawaran

1. Kertas Kerja

asi administrasi : a evaluasi
a tidak ada yang lulus 2. Komouter 15 (lima Berita acara3. Aplikasi SPSEmasukan penawaran 4. Dokumen belas) hari evaluasi
Ing atau tender gagal 5. Penawaran File kerja administrasi
a lulus .proses lanjut

b 1 (satu)

1. Kertas kerja
asi teknis bagi yang a evaluasi
Evaluasi Administrasi 2. Komputer

3. Aplikasi SPSE
a tidak ada yang 4. Dokumen 15 (lima Berita acara hasil
us,Pemasukan, penawaran file belas) hari evalusi teknis
nawaran ulang atau 1 (satu) Kerja
ider gagal b 5. Berita acara
a lulus, Proses lanjut evaluasi

administrasi

-27-
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS

PEN KEPALA PERLENGKAPA
KETERANGAN

POKMIL YEDIA UKPBl PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT

1. Kertas kerja

asi kualifikasi bagi evaluasi
2. Komputerlulus evaluasi teknis : a 3. Apliksi SPSEa tidak ada yang lulus 4. Dokumen 3 (tiga) hari Berita Acaramasukan penawaran kualifikasi kerja

'ng atau tender gagal 5. Berita acaraa Lulus, Proses Lanjut administrasi
b dan teknis

1. Kertas Kerja
2. Komputer 1 (satu) hari

Jmuman Peserta yang 3. Aplikasi SPSE kerja setelah Dokumenevaluasl administrasi 4. Berita Acara Evaluasi Pengumuman
eknis Hasil Evaluasi Penawaran

Administrasi File 1
dan Teknls

ukaan Dokumen
Naran Harga File 2
bagi yang lulus
sl teknis 1. Keretas kerja
a tidak ada yang a 2. Komputer dan 1 (satu) hari Berita acara
smasukkan penawaran aplikasi SPSE kerja setelah Pembukaan
rpanjangan waktu 3. Aplikasi pengumuman Dokumen
masukkan dokumen Apendo evaluasi Penawaran File 2
nawaran, jika tidak 4. Dokumen penawaran (dua)
a yang masukkan b penawaran File file 1
II, tender gagal 2
a ada dokumen
nawaran masuk,
oses berlanjut

1. Komputer dan
Aplikasi SPSE 5 (Lima) hari Berita acara

asi harga 6
2. Dokumen kerja evaluasi HargaPenawaran file

2 (dua)
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGANAKTIVITAS

PEN KEPALA PERLENGKAPA OUTPUTPOKMIL PPK APIP PA/KPA WAKTUYEDIA UKPBJ N

1. Kertas kerja
pembuktian

uktian Kualifikasi ke kualifikasi.
calon pemenang : 2. Komputer
a tidak ada yang 3. Aplikasi SPSE 5 (Lima) hari Berita acaraa

4. Dokumen pembuktianus.pernasukan
kualifikasi kerja kualifikasinawaran ulang atau

hder gagal 5. Berita acara
a lulus, Proses lanjut evaluasi

b kualifikasi

1. Berita acara file
1 (satu) Berita acara2. Berita acara file 1 (satu) hari penetapan2 (dua) kerja setelah pemenang danapan dan 3. Kertas kerja klarifikasi/ Berita acaraurnurnan pemenang 4. Komputer pembuktian pengumuman5. Aplikasi SPSE kualifikasi pemenang6. Berita acara
Pembuktian

5 (lima) hari
Sanggah kerja setelah
nggah terbukti, tender 1.Komputer pengumuman Summary Report
lang <)- 2.Aplikasi SPSE pemenang SPSE
nggahan tidak 3.Berita acara dan jawaban Berita acara Dan dokumen
bukti, tender di r- penetapan dan sanggah Sanggahan terkait (Jika ada)
jutkan Berita acara paling lambat Tender
usus untuk Jasa pengumuman 3 (tiga) hari
nstruksl boleh b c pemenang kerja setelah
engajukan sanggah akhir masa
Inding sanggah
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGANAKTIVITAS

PEN KEPALA PA/KPA PERLENGKAPA WAKTU OUTPUTPPK APIP NPOKMIL YEDIA UKPBJ

5 (lima) han
kerja setelah
jawaban
sanggah dansanggah banding

1.Kertas kerja/ jawaban
sanggahus jasa Konstruksi)

a Berita acara banding Summory Reportnggahan terbukti
2.Komputer Berita acara SPSEdanpaling lambat sanggah banding

nar, tender di ulang
3.Aplikasi SPSE 14 (empat Dokumen terkaitnggahan tidak terbukti
4. Berita Acara belas) hari tender (Jika ada)hder dilanjutkan

b sanggah tender kerja setelahIninan sanggah
menerimanding di cairkan ke
k1arifikasi~ daerah
Jaminan
sanggah
Banding

Dokumen 1. DenganLaporan catatan
1.Kertas Kerja Pelaksanaan pejabat ada2.Berita acara 10 (sepuluh) tender di ditempatampalan berita acara
pelaksanaan Menit lengkapi 2. PPK ditender
tender Dokumen lengkunganpemilihan pemdaPenyedia

1. Dengan
catatan1.Kertas kerja Dokumen pejabat ada

2.Berita acara 10 (sepuluh) Pemilihan ditempatrima berita acara Hasil
Pelaksanaan menit Penyedla 2. PPKer

6 tender dilingkungan
pemda

-



PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KETERANGAN

POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPA WAKTU OUTPUTYEDIA UKPBJ N

arsipkan dan sekaligus ? 1.Buku
ampaikan Dokumen 1.Komputer penerimaan
ihan Penyedia melalui 2.Kotak Arsip 1 (satu) hari dokumen PPKada ditempat
~rkepada PA/KPACq. I-rt 3.Lemari Arsip kerja 2.Dokumen arsip

3. Kartu arsip

~enerbitkan SPPBJ
utkan Perjanjian Kerja
rak) Bersama 1 (satu) hari SPPBJkontrak~ia dan kerja
csanakan Proses
sdaan baranc/iasa
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1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

ran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
ran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Ian Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;
ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
Ian Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
.ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
g Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
.ran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
IPengadaan Barang/lasa:
.ran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
Iran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
man;
Iran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
~/Jasa Pemerintah.

Kualifikasi PelaksanaDasarHukum

. . CECEPTRISNAIAYADI.MM
Pembina TkI Gol.IV/d

NIP. 19680515 1997031007

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN

SOP Pemilihan Penyediaan Barang/Iasa Metode Evaluasi KualitasNama SOP

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

'ARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

sana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan

ai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
mpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
seharusnya mengetahui.

Pencatatan dan PendataanPeringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. AJat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Reneana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan;
8. LCDProyektor;
9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/lasa

Rangkap Ke-l
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/lasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. DrafBerita Aeara Sanggah
15. Seaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

engiriman Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan
elaksanaan Input Reneana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP)
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Reneana Pemilihan Penyedia
onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
enyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyectia Barang Jasa Pemerintah
enyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK
anajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang Jasa

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAKTIVITAS PEN KEPALA PA/KPA PERLENGKAPA WAKTU OUTPUT ANPOKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP N

1.Surat
Pengantar Dokumen

2. Copy RUP rencanaan
:PA Cq.PPK 3. Copy RKAjDPA pelaksanaan
rerahkan berkas 4.SK PPK OPD 30 (tiga puluh) pengadaan dan Oilaksanakan
n tender kepada 5.KAK men it dokumen oleh PPK
IJ mewakili OPO 6. HPS/RAB persiapan

7.SSUK SSKK pengadaan
8.Spesifikasijga barangjjasa

mbar
la UKPBJ menerima
IS usulan tender, Dokumenverifikasi usulan 2 (dua) hari administrasier bila lengkap Berkas tender kerja penugasanidlan diteruskan POKMILja kelompok kerja
Iihan (POKMIL)
1IL menerima berkas Draft danjatauIn tender, kemudian ftnafisasi dokumenJkaji ulang dan Drat RPP 4 (em pat) hari rencana pemilihanbuat Rencana penyedia kerja penyedia (RPP)Iihan Penyedia (RPP yang disetujui olehedia) dan di ajukan PPK dan POKMILda PPK
nenerima dan

Finalisasi dokumenJkaji drat RPP a
3t RPPdikaji ulang Drat RPP l(satu) hari RPP penyedia dan
'sama POKMIL Penyedia kerja dokumen
3 disetujui maka b pemilihan
ises berlanjut

- RPP Penyedia~IL bersama PPK - KAK - HPS Drat paket pada RPPpersiapkan
- BOQ 2 (dua) hari SPSEdan penyedia dixiatan paket pada - DPA, SSUK dokumen tandaasi SPSEmelalui 0 SSKK kerja pemilihan tangani jII LPSE Kab. Konawe - Spekteknis/Ga terupload disetujuilauan mbar
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANG

AKTIVITAS PEN KEPALA PA/KPA PERLENGKAPA WAKTU OUTPUT ANPOKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP N

.Ef. - Dokumensrnpatan pemilihan 7 (tujuh) Hari Pengumumanurnurnan - Komputer dan kerja prakualifikasi
alifikasi Aplikasi SPSE

1 (satu) hari
- Dokumen kerja sebelumaftaran dan Pemilihan batas akhir Peserta kualifikasiunduhan dokumen - Komputer dan penyampaiantkasi Aplikasi SPSE dokumen

penawaran

- Peserta
kualifikasi 3 (tiga) hari kerja..~ - Komputer, paling cepat Berita acara

erian penjelasan Printer dan Sejak tanggal penjelasan
bila diperlukan) -~ aplikasi SPSE pengumuman kualifikasi

- Dokumen prakualifikasi
pemilihan

Sampai dengan
paling kuran 3
(tiga) hari kerja

arnpalan dokumen Komputer dan setelah Dokumen kualifikasi
tkaSi 6 aplikasi SPSE berakhirnya peserta

penayangan
pengumuman
prakualifikasi



PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANG

AKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA ANPOKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT

asi kualifikasi :
ierta yang lulus - Dokumen
iluasi kualifikasi kualifikasi
-ang dari 3 (tiga) a peserta
serta, Prakualifikasi - Kertas kerja 5 (lima) Hari Berita acara hasil
yatakan gagal. evaluasi kerja evaluasi kualifikasi
serta yang lulus - Komputer
lIuasi kualifikasi b - Printer
ing kurang 3 atau - Aplikasi SPSE
ih proses dilanjutkan

iuktian kualifikasi :
<mil meminta
iada peserta untuk
nunjukan dokumen
i sesuai yang di - Dokumenut pada formullr a b kualifikasiktronik isian peserta31ifikasiuntuk
ocokkan atau SIKap )-- - Kertas kerja 5 (lima) hari Berita acara hasil

Pembuktian Pembuktianserta yang lulus kualifikasi kerja Kualifikasinbuktian kualifikasi c
Clng dari 3 (tiga), - Komputer

Ikualifikasi - Printer

yatakan gagal - Aplikasi SPSE

serta yang lulus
nbuktian kualifikasi
ing kurang 3 (tiga,
>sesdilanjutkan
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA ANPOKMIL VEDIA UKPBl PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT

? - Berita acara
evaluasi
kualifikasi

:apan dan - Kertas kerja 1 (satu) hari Berita acara
- Komputer penetapan dan.irnurnan hasil - Printer Kerja setelah pengumuman hasilikasi - Aplikasi SPSE pembuktian kualifikasi
- Berita acara Kualifikasi

Pembuktian
Kualifikasi

sanggah kualifikasi 5 (lima) hari
3bila sanggahan a - Berita acara kerja setelah
iar / diterima penetapan dan pengumuman
ikukan evaluasi ulang pengumuman hasil kualifikasl Berita Acarau kualifikasi ulang hasil kualifikasi jawaban sanggah sanggah kualifikasi3bila tidak ada - Komputer paling lambat 3
Iggah atau b - Printer (tiga) hari setelah
Iggahan tidak benar/ - Aplikasi SPSE akhir masa
sk, proses dilanjutkan sanggah

1 (satu) hari
kerja setelah
selesai masa

- Dokumen masa sanggah
srnpian Undangan pemilihan kualifikasi jika Undangan tender~r - Komputer tidak ada

6
- Aplikasi SPSE sanggah atau 1

(satu) hari kerja
setelah semua
sanggah dijawab
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- -

PELAKSANA
AKTIVITAS

POKMIL PEN KEPALA

MUTU BAKU

YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPA
KETERANG

9
N WAKTU OUTPUT AN

3ftaran dan

Sampai dengan 1

mduhan dokumen

- Dokumen (satu) hari kerja

pemilihan sebelum batas

- Komputer akhir Peserta tender

- Aplikasi SPSE penyampaian
dokumen
Penawaran

ertan penjelasan
1+1- - Peserta tender 3 (tiga) hari

f-~

- Komputer undangan sejak Berita acara

- Printer tanggal penjelasan

- Aplikasi SPSE undangan tender dokumen tender

smpalan dokumen
Naran

- Komputer Dokumen

- Aplikasi SPSE 10 (sepuluh) hari penawaran
kerja administrasi dan

mkaan dokumen

teknis

Naran administrasi
eknis (File 1)
ak ada peserta
nyampaikan
cumen penawaran, a

- Dokumen

tkukan perpanjang

penawaran 1 (satu) hari

waktu ...._

administrasi kerja setelah

nyampaikan

dan teknis masa Berita acara hasil

iawaran atau tidak b

- Kertas Kerja penyampaian pembukaan

Ipeserta yang

- Komputer dokumen dokumen

nyampaikan

- Printer penawaran penawaran

cumen penawaran

- Aplikasi SPSE administrasi dan administrasi dan

elah perpanjangan

- Aplikasi teknis tahap 1 teknis

ktu tender gagal

APENDO (satu) berakhir

38



PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA ANPOKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT

dapat peserta yang
nyampaikan
:umen penawaran
ses dilanjutkan

asi administrasi : - Dokumenak ada yang lulus a Penawaran,Iuasi administrasi - Kertas kerja 5 (lima) hari Berita acara hasil
der gagal evaluasi
iawaran lulus - Komputer kerja administrasi
.Iuasi administrasi b - Printer

ses dilanjutkan - Aplikasi SPSE

asi teknis bagi yang
evaluasi administrasi - Dokumen
ak ada penawaran a penawaran Berita acara hasil
Ig lulus evaluasi - Kertas kerja 10 (sepuluh) haei evaluasi teknls dan
nls, tender gagal. - Komputer kerja berita acara
iawaran lulus - Printer negosiasi teknis
lIuasi teknis, Proses b - Aplikasi SPSE
tnjutkan

- Berita acara
acara hasil
evaluasi teknis

umuman peringkat dan berita 1 (satu) hari Dokumenacara negosiasi;
teknis kerja pengumuman

~

- Kertas kerja
- Komputer
- Aplikasi SPSE
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA ANPOKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT

r:
sangah: 5 (lima) hari
abila sangah diterima a • Dokumen kerja setelah
ska dilakukan evaluasi pengumuman
mg pengumuman pemenang dan
Iak ada sangah atau • Kertas kerja jawaban sanggah Berita acara sangah
nggah tidak benar, • Komputer paling lambat 3b - Printerkmil menjawab - ApJikasi SPSE (tiga) hari kerja
ngah dan proses setelah akhir
anjutkan masa sanggah

• Dokumen
iukaan dokumen penawaran File
Naran biaya (File 2 a 2 (dua)
I) bagi yang lulus - Berita acara
asi teknis : hasil evaluasi 5 (lima) hari Berita acara
kumen penawaran teknis dan pembukaan File 2
sk ada, seleksi 0 berita acara kerja (dua)
yatakan gagal negosiasi
kumen penawaran teknis
J, seleksi dilanjutkan - Kertas kerta

- Apendo

asi dan negosiasi a • Penawaran File
; dan biaya 2 (dua)
legosiasi tidak - Kertas Kerja
epakat, seleksi gagal - Komputer
legosiasi sepakat, 0 - Printer
eJeksidilanjutkan - Aplikasi SPSE
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAKTIVITAS PEN KEPALA PERLENGKAPA ANPOKMIL YEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA N WAKTU OUTPUT

9 - Berita acara 4.Pemenang

hasil evaluasi Tender

harga 1 (satu) Hari S.Berita acara
:apan dan - Kertas kena kerja setelah penetapan
umuman pemenang - Komputer evaluasi pemenang tender

- Printer dan
- Aplikasi SPSE pengumuman

pemenang tender

ampaikan berita - Berita acara 1 (satu) hari Bukti penyerahanhasil tenderhasil tender - Kertas kerja kerja dokumen

- Berita acara
rima berita acara hasil tender 1 (satu) hari Bukti Penerimaan
tender - Kertas kerja kerja Dokumen

iarsipkan dan - Bukti Penerimaanigus menyampaikan ·0 - Komputer 1 (satu) hari Dokumen
11en pemilihan f- - Kotak Arsip kerja - Dokumen arsipedlamelalui tender - Lemari arsip - Kartu arsipfa PNKPA Cq. PPK
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1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan barang/jasa
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak sebagai
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

Kualifikasi Pelaksana
turan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/lasa Pemerintah;
turan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
ang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
man Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;
turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
man Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
ang Unit Kerja Pengadaan Barang/lasa:
turan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
ku Pengadaan Barang/lasa:
turan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
nan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
turan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
rasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
ulauan;
turan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
ng/Iasa Pemerintah.

DasarHukum

SOP Pemilihan Penyediaan Jasa Konsultansi Perorangan
(Pascakualifikasi 2 File)

Nama SOP

Pembina Tk.I Gol.IV/d
NlP.19680515 1997031007

M

SEKRETARlS DAERAH
KABUPATENKONA KEPULAUAN

STANDAROPERASlONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

ARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Tan
Nomor SOP
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1. 8agian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

ksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
la bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan
gai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
yimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
~seharusnya mengetahui.

Pencatatan dan PendataanPeringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. 8uku kerja:
5. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
6. Dokumen Reneana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan;
8. LCDProyektor;
9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/Iasa

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. 8uku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Aeara Sanggah
15. Seaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

engiriman Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan
elaksanaan Input Reneana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP)
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender 8agian Pengadaan 8arang/Jasa
~itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Reneana Pemilihan Penyedia
onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
enyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia 8arang [asa Pemerintah
enyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK
~anajemen Informasi Pada 8agian Pengadaan Barang/Iasa

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERANAKTlVITAS PENYED KEPALA KEPALA GANPOKMIL PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUTIA UKPBJ DAERAH
1. Surat Pengantar
2. Copy RUP Dokumen
3. Copy RKA/DPA RrencanaanPACq. PPK 4. SK PPKOPD 30 (tiga puluh) Pelaksanaan Dilaksanakerahkan usulan 5. KAK menit Pengadaan dan an olehr kepada UKPBJ 6. HPS/RAB Dokumen Persiapan PPK~kili OPD 7. SSUKSSKK Pengadaan
8. Spesifikasi/gamb Baranq/Jasa

ar
a UKPBJmenerima Dokumen
5 usulan tender, 2 (dua) hari AdministrasiIrerivikasi usulan Berkas tender kerja Penugasan POKMILlor,bila lengkap (SK kelompok kerjadian diteruskan pemilihan)da POKMIL
~IL menerima Drat dan/atau

Plnalisasi Dokumen5 usulan tender,
4 (empat) hari Rencana pemilihandian mengkaji ulang Drat penyedia Kerja Penyedia (RPP) yangnembuat RPP

~ia, dan diajukan di setujui oleh PPK
~a PPK dan POKMIL

~enerima dan
~kaji drat RPP

Rencana Pemilihanbraf RPPdikaji ulang a Drat RPPpenyedia 1 Hari Penyedia (RPP)ersama POKMIL
~i1adisetujui maka
broses berlanjut

b
1. RPPpenyedia
2. KAK RPP~IL bersama PPK 3. HPS Drat Paket pada SPSE Penyedia dibuatkan paket pada 4. BOQ 2 (dua) Hari dan Dokumen TandaAL LPSEkonawe 5. DPA Kerja Pemillhan Tangani/dilauan 6 6. SSUKSSKK setujui7. Speksifikasl

teknis/Gambar

~



PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANAKTIVITAS

PENYED KEPALA KEPALA GAN
POKMIL IA UKPBJ PPK APIP PA/KPA DAERAH PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

0 1. Dokumen
umuman seleksi Pemilihan 5 (lima) hari Pengumuman seleksi2. Komputer dan kerja

Aplikasi SPSE
Sampai 1 Hari

1. Dokumen kerja sebelum
aftran dan Pemilihan batas akhir Daftar peserta seleksiunduhan dokumen 2. Komputer dan Penyampaian

Aplikasi SPSE dokumen
Penawaran

1. Daftar peserta
seleksi 3 (tiga) Hari

2. Komputer Kerja sejak
rerian penjelasan 3. Printer tanggal Berita acara

4. Aplikasi SPSE Undangan penjelasan

5. Dokumen seleksi
Pemilihan

ernpaian dokumen Komputer dan 10 (Sepuluh) Dokumen penawaran
waran Aplikasi SPSE hari Kerja peserta

iukaan dokumen
waran, administrasi
:eknis (file 1) dan
ikasi:
lak ada yang a
enyampaikan 1 (satu) Hari
kumen penawaran 1. Komputer setelah masa Berita acaraministrasi,teknis dan 2. Printer Penyampaian pembukaan dokumenalifikasi, seleksi 3. Aplikasi SPSE dokumen
gal b 4. Kertas Kerja Penawaran ber penawaran
rdapat peserta yang akhir
myampaikan
nawaran
ministrasi, teknis
n kualifikasi proses
anjutkan
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERAN
AKTIVITAS PENYED KEPALA KEPALA GAN

POKMIL IA UKPBl PPK APIP PA/KPA DAERAH PERlENGKAPAN WAKTU OUTPUT

asi administrasi dan
ikasl :
ak ada penawaran
ministrasi dan
alifikasi yang a 1. Dokumen
emenuhl syarat, Penawaran File 1 5 (Lima) Hari Berita acara hasil
eksi gagal 2. Komputer ketja Evaluasi administrasi
rdapat penawaran 3. Aplikasi SPSE dan kualifikasi
ministrasi dan 4. Kertas ketja
alifikasi yang b
emenuht
arat,proses
anjutkan
asi teknis bagi yang
evaluasi
nistrasi: 1. Dokumen
ak ada persyaratan a Penawaran File 1 5 (lima) Harinis yang memenuhi 2. Komputer Berita acara Hasil
arat, seleksi gagal 3. Aplikasi SPSE ketja evaluasi teknis
rdapat penawaran Kertasketja
nis yang memenuhi b
arat, proses
anjutkan
iuktlan kualifikasi
)KMIL meminta
pada peserta untuk
enumukan dokumen 1. DokumenIi sesuai isian a )- Kualifikasialifikasi atau peserta 5 (lima) Hari Berita acara hasilencocokan dengan • 2. Komputer kerja pembuktianap 3. Kertas Ketja Kualifikasidak ada peserta 4. Printerng memenuhi syarat c 5. Aplikasi SPSE~Ieksigagal
rdapat peserta yang
emenuht syarat,
oses dllaniutkan
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERAN
AKTlVlTAS

PENYED KEPALA KEPALA GAN
POKMIL IA UKPBJ PPK APIP PA/KPA DAERAH PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Q 1. Berita Acara

umuman hasil hasil Pembuktian 1 (satu) hari Berita Acara

as! administrasi dan Kualifikasi kerja setelah Pengumuman hasil
2. Komputer evaluasi evalusi administrasis 3. Printer dan teknispenawaran
4. Aplikasi SPSE

sanggah:
serta dapat
envampalkan 1. Berita Acara 5 (lima) hari
nggahan atas hasil a b Pengumuman kerja setelah
aluasi, kualifikasi

~~

Hasil Evaluasi pengumuman
n teknis Administrasi dan pemenang dan Berita acara masanggahan tebukti Teknis Jawaban sanggahnar, evaluasi 2. Komputer Sanggah 3
ng/seleksi gagal 3. Printer (tiga) hari kerja
iak ada sanggahan c 4. Aplikasi SPSE setelah akhir
au sanggahan tidak masa sanggah
bukti,proses
anjutkan

a
bukaan dokumen
swaran (File II) bagi 1. Dokumenlulus evaluasi 1. Komputer 1 (satu) hari penawaran File IIis: 2. Printer
dak ada penawaran 3. Kertas Kerja kerja setelah 2. Beerita acara

masa sanggah pembukaane II, seleksi gagal b 4. Aplikasi SPSE ber akhir dokumenrdapat penawaran 5. Aplikasi Apendo penawaran file IIe II, proses
anjutkan



PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANAKTIVITAS PENYED KEPALA KEPALA GAN

POKMIL IA UKPBJ PPK APIP PA/KPA DAERAH PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

lasi dan negosiasi Dapat
5 dan biaya: 1. Dokumen diperpanja
IKMIL melakukan a b 2. Penawaran file 2 Berita acara hasil ng sesuai
gosiasi teknis dan

~
3. Komputer 5 (lima) Hari evaluasi dan kebutuhan

Iya kepada peserta 4. Kertas Kerja ketja negosiasi teknis dan bHavolume
Iak ada kesepakatan 5. Printer biaya dokumen
ngan semua peseta, 6. Aplikasi SPSE penawaran
leksi gagal tinggi

1. Berita Acara 1 (satu) Hari2. HasHEvaluasi 1. Penenang seleksi
dan Negosiasi Ketja setelah 2. Berita acaratapan dan evaluasi dan

urnurnan pemenang Teknis dan Biaya Negosiasi penetapan dan
3. Komputer Teknis dan pengumuman
4. Printer Biaya pemenang seJeksi.
5. Aplikasi SPSE

[arsipkan dan 1. Berita Acara Dokumen buktiigus menyampaikan hasil Tender 1 (satu) hari penyerahan beritamen pemilihan 2. Kertas ketja ketja acara hasiledia melalui tender
da PA/KPA CQ. PPK pelelangan/seleksi

1. Berita Acara 1 (satu) hari Dokumen bukti
mma berita acara hasHTender penerimaan berita
tend er/ seleksi 2. Kertas ketja ketja acara hasil

pelelangan/seleksi
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1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PAyang
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

Kualifikasi Pelaksana
uran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
uran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
~g Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
nan Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
nan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
ng Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
u Pengadaan Barang/lasa:
uran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
an Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
uran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
sional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
auan;
uran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
19/Jasa Pemerintah.

Dasar Hukum

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Iasa Melalui Tender CepatNama SOP

r. H. CECEPTRISNAlAYADI.MM
Pembina Tk.1Gol.JV/d

NIP. 19680515 199703 1007

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN

~
STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)

BAGIANPENGADAANBARANG/JASA
"ARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh

Tanggal Revisi
Tanggal Pembuatan ........Maret 2019

............ / ........ / Setda / 1Il /2019Nomor SOPD
RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
engiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan 1. Personal komputer /Laptop;
elaksanaan Input Reneana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) 2. Internet;
elaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender 8agian Pengadaan Barang/Iasa 3. Alat komunikasi;

itigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Reneana Pemilihan Penyedia 4. 8uku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;

onsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia 6. Dokumen Reneana Umum Pengadaan;
enyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia 8arang [asa Pemerintah 7. Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan;
enyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK 8. LCDProyektor;
anajemen Informasi Pada 8agian Pengadaan Barang/Iasa 9. Dokumen AsHPemilihan Penyedia Barang/Iasa

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. 8uku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Aeara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Aeara Sanggah
15. Seaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
lsana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. 8agian pengadaan barang/jasa pemerintah
~ bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah
ai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
mpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak
Iseharusnya mengetahui.

~
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan 1. Personal komputer /Laptop;
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem lnformasi RUP (SIRUP) 2. Internet;
3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/lasa 3. Alat komunikasi;

4. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 4. Buku kerja:
S. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;

S. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia 6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
6. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah 7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
7. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK B. LCD Proyektor;
B. SOP Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/Iasa 9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/lasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTU BAKU •NO AKTIVITAS
POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUTYEDIA UKPBl

1. Surat Pengantar
2. Copy RUP
3. Copy RKA/DPA Dokumen rencana

PA/KPACq.PPKmenyerahkan ususlan 4. SKPPKGPD 30 (tiga puluh) pelaksanaan C1 tender kepada UKPBJmewakili UPD 5. KAK menit pengadan barang n
6. HPS/RAB dan jasa
7. SSUKSSKK
8. S_Q_esifikasi/gambar

Kepala UKPBJmenerima berkas /\ Dokumenusulan tender, memverifikasi usulan
Berkas tender 2 (dua) hart kerja adminlstrasi2 tender, blla lengkap kemudian

dlteruskan kepada kelompok kerja penugasan POKMIL
pemilihan (POKMIL)

Draf dan finalisasiPokmil menertma berkas usulan dokumen rencanatender, kemudian mengkaji ulang dan
Draf RRPpenyedia 4 (empat) hart pemilihan penyedla3 membuat rencana pemilihan kerja (RPP penyedla) yangpenyedia (RRPPenyedia), dan disetujui oleh PPKdiajukan kepada PPK dan Pokmll

PPKmenerima dan mengkaji draf RPP a EPenyedia: Finalisasidokumen p
4 a.Draf RPPPenyedia dikaji ulang Draf RRPpenyedia 1 (satu) hari kerja RPPpenyedia dan dbersama Pokmil dokumen pemilihan rb.Blla dlsetujui maka proses akan b 5bertanjut

1. RPPpenyedla
2. KAKPokmll bersama PPKmembuatkan 3. HPS Draf Paket pada

5 paket pekerjaan pada SPSEmelelul 4. SSUKSSKK 2 (dua) Hari Kerja SPSEdan Dokumenportal LPSEKabupaten Konawe 5. BOQ Pemilihan teruploadKepulauan 6. DPA
7. Spekteknis/Gambar
1. Komputer dan 7 (tujuh ) hart Pengumumanpra6 Penyampain pengumuman aplikasi SPSE kerja kualifikasiprakualiflkasi 2. Dokumen pemllihan

1 (satu) hari kerja
1. Komputer dan sebelum batas akir

7 Pendaftaran dan pengundahan aplikasi SPSE penyampaian Pesrta kualifikasidokumen kualifikasi 0 2. Dokumen pemilihan dokumen
penawaran

- -



PELAKSANA MUTU BAKU •NO AKTIVITAS
POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

YEDIA UKPBl

Q 1. Dokumen pemilihan 3 (tiga) hari kerja Berita acaraPemberian l 2. Komputer dan sejak tang gal penjelasan8 penjelasan (apabila diperlukan) I ~ ~
aplikasi SPSE pengumuman pra kualifikasi3. Daftar peserta kualifikasi

3 (tiga) hari kerja
setelah

1. Komputer berakirnya Dokumen kualifikasi
9 Penyampaian dokumen kualifikasi 2. aplikasi SPSE penayangan peserta

pengumuman pra
kualifikasi

Evaluasi kualifikasi: 1. Dokumen kualifikas
a. Peserta yang lulus evaluasi pesertakualifikasi kurang dari 3 (tiga) a 2. Kertas kerja 5 (lima) hari Berita acara hasil

10 pesrta, prakualifiukasi dinyatakan evaluasi kerja evaluasi kualifikasigagal. 3. Komputer
b. Peserta yang lulus evaluasi 4. Printerkualifikasi paling kurang 3 (tiga) b 5. Aplikasi SPSE

atau lebih proses dilanjutkan
Pembuktian Kualifikasi :
a. Pokmil meminta kepada semua

peserta untuk menunjukan 1. Dokumen kualifikasdokumen asll sesuai yang pesertadiinput pada formulir elektronik l- .. 2. Kertas kerja
Berita acara hasilisian kualifikasi untuk dicocokan pembuktian 5 (lima) hari

11 atau SIKap. kualifikasi. kerja evaluasi kualifikasi
b. Peserta yang lulus pembuktian a 3. Komputerkualifikasi kurang dari 3 (tiga) , c 4. Printer

prakualifikasi dinyakan gagal. 5. Apllikasi SPSE
c. Peserta yang lulus pembuktian

kulifikasi paling kurang 3 (tiga),
proses dllamutkan,

1. Berita acara

I I kualifikasi 1 (satu) hari Berita acara
Penetapan dan pengunguman hasil 2. Komputer kerja setelah penetapan dan

12 3. Aplikasi SPSE pembuktian pengumuman hasilkualifikasi (] 4. Berita acara kualifikasi kualifikasi
pembuktian
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PELAKSANA MUTU BAKU •NO AKTIVITAS PEN KEPALAPOKMIL VEDIA UKPBl PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
5 (lima) hari

Masa sanggah kualifikasi 1. Berita acara kerja setelah
a. Apabila sanggahan benar/ penetapan dan pengumuman

diterima dilakukan evaluasi ulang a pengumuman hasil hasil kualifikasi Berita acara13 atau kualifikasi ulang kualifikasi jawaban sanggah sanggah kualifikasib. Apabila tidak ada sanggah atau 2. Komputer paling lambat 3
sanggahan tidak benar/ ditolak 3. Printer (tiga) hari setelah
proses dilanjutkan b 4. Aplikasi SPSE akhir masa

sanggah

1. Berita acara 1 (satu) hari
penetapan dan kerja setelah
pengumuman hasil selesai masa

kualifikasi sanggahkualifiksi
14 Penyampaian undangan tender 2. Komputer jika tidak ada Undang tender

sanggah atau 13. Aplikasi SPSE (satu) hari kerja4. Berita acara
pemilihan setelah semua

sanggah dijawab
Sampai dengan 1
(satu) hari kerja

Pendaftaran dan pengunduhan 1. Komputer sebelum batas
15 dokumen 2. Aplikasi SPSE akhir Peserta tender

3. Dokumen pemilihan penyampaian
dokumen
penawaran

1. Daftar peserta

-r. 2. Komputer 3 (tiga)hari kena Berita acara
16 Pemberian penjelasan 3. Printer sejank tang gal penjelasan

.1- 4. Aplikasi SPSE undang tender dokumen tender
5. Dokumen pemilihan

Dokumen
17 Penyampaian dokumen penawaran 1. Komputer 10 (sepuluh) hari penawaran

6 2. Aplikasi SPSE kerja administrasi dan
teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU I
NO AKTIVITAS PEN KEPALAPOKMIL YEDIA UKPBl PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Pembukaan dokumen penawaran
administrasi dan teknis (file 1):
a. Tidak ada peserta

menyampaikan dokumen 1 (satu) hari
penawaran, dilakukan 1. Dokumen kerja setelah
perpanjangan waktu penawaran Berita acara hasil
penyampalan penawaran, jika apdministrasi dan masa pembukaana penyampaian

18 sampai batas waktu teknis (tahap) dokumen dokumen
perpanjangan penyampaian 2. Ketass kerja penawaran
dokumen penawaran, tidak 3. Komputer penawaran administrasi dan
terdapat peserta yang 4. Printer aplikasi SPSEadministrasi dan teknis (file 1)teknis (tahap 1)
menyampaikan penawaran, b 5. Alikasi APENDO berakhirtender dinyatakan gagal.

b. Terdapat peserta yang
menyampaikan dokumen
penawaran proses dilaniutkan.

Evaluasi administrasi :
1. Dokumen

a. Tidak ada yang lulus evaluasi a penawaran Berita acra hasil
19 administrasi tender gagal; 2. Kertas kerja 5 (lima) hari evaluasi

b. Penawaran lulus evaluasi 3. Komputer kerja administrasi
administrasi, proses dilanjutkan b 4. Printer

5. Aplikasi spse
Evaluasi teknis dan negosiasi teknis 1. Dokumen
bagi yang lulus evaluasi teknis: a penawaran Berita acra hasil

20 a. Tidak ada penawaran yang lulus 2. Kertas kerja 15 (lima belas) evaluasi teknis dan
evaluasi teknis, tender gagal; 3. Komputer hari kerja berita acara

b. Penawaran lulus evaluasi teknis b 4. Printer negosiasi teknis
proses dilanjutkan. 5. Aplikasi SPSE

1. Berita acara hasil

Pengumuman peserta yang lulus evaluasi dan berita 1 (satu) hari

21 evaluasi administrasi dan teknis Rle acara hasil negosias kerja setelah Dokumen

I
teknis evaluasi pengumuman

1 2. Komputer penawaran
3. Aplikasi SPSE

Pembukaan dokumen penawaran 1 (satu) hari
(tahap II) bagi yang lulus evaluasi 1. Komputer kerta setelah Dokumen

22 teknis: -o- 2. Aplikasi SPSE pengumuman penawaran file II
a. Tidak ada penawaran tile II peserta yang

yang diampaikan oleh peserta , lulus evaluasi
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PELAKSANA MUTU BAKU INO AKTIVITAS PEN KEPALAPOKMIL VEDIA UKPBJ PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
tender dinyatakan gagal. administrasi dan

b. Terdapat penawaran file II yang teknis
disampaikan oleh peserta,
proses dilanjutkan

Evaluasi harga : 1. Dokumena penawaran teknisa. Apabila tidak ada penawaran
harga yang memenuhi syarat, dan harga tahap 5 (lima) hari Berita acara hasil23 Iidalam SPSEtender dinyatakan gagal. 2. Keras kerja kerja evaluasi harga

b. Penawaran memenuhi syarat, 3. Komputerproses dilanjutkan b 4. Aplikasi SPSE

l.Pemenang
tender

1. Kertas kerja 2.Berita acara
Penetapan dan pengumuman 2. Komputer 1 (satu) hari penetapan

24 pemenang 3. Printer kerja setelah pemenang
4. Aplikasi SPSE evaluasi 3.Berita acara

pengumuman
pemenang
tender

Masa sanggah :
a. Peserta dapat menyampaikan

sanggahan atau hasil b
penetapan dan pengumuman 5 (lima) haripemenang. 1. Pemenang tender

b. Apabila sanggahan diterima, ).K> 2. Berita acara kerja setelah
dilakukan evaluasi ulang. penetapan pengumuman

c. Tidak ada sanggahan atau pemenang pemenang Berita acara2S c jawaban sangahsanggahan tidak benar, Pokmil 3. Kertas kerja paling lambat 3 sanggah
menjawab sanggahan dan 4. Komputer
proses dilanjutkan. S. Printer (tiga) hari kerja

d. Apabila peserta tidak menerima 6. Aplikasi SPSE setelah akhir
jawaban sanggahan yang dl massa sanggah
sampaikan Pokmil, peserta d
dapat mengajukan sanggahan r
banding
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PEN KEPALAPOKMIL YEDIA UKPBl PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT

5 (lima) hari
Masa sanggah banding (untuk kerja setelah
pekerjaan konstruksi): jawaban sanggah
a. KPA/PA dapat memimntah 1. Berita acara dimuat dalam

pendapat APIP
b sanggah aplikasi SPSE

b. Sanggahan terbukti benar, 2. Kertas kerja/ berita danjawaban Berita acara26 dilakukan evaluasi ulang atau acara sanggah banding sanggah bandinglelang gagal. 3. Komputer paling lambat 14
c. Sanggahan tidak terbukti/ tidak 4. Printer (empat belas)

diterima, jaminan sanggahan c a 5. Aplikasi SPSE hari kerja setelh
banding dicairkan ke kas daerah menerimah
dan proses dilanjutkan. klarifikasi jminan

sanggah banding

27 Menyampaikan berita acara hasil Kertas kerja 1 (satu) hari Bukti penyerahan
tender kerja dokumen

Menerima acara 1 (satu) hari Bukti penerimaaan28 hasil tender Kertas kerja kerja dokumen

I
Mengarsipkan dan sekaligus t

1. Bukti penerimaan1. Komputer
29 menyampaikan dokumen pemilihan 1-r.t 2. Kotak arsip lemari 1 (satu) hari dokumen

penyediaan melalui tender kepada kerja 2. Dokumen arsip
PA/KPACq. PPK arsip 3. Kartu arsip



1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan bara
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak seb:
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang,
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mend"
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (:

Kualifikasi Pelaksana

SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metod
Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu Anggaran, Biaya TerendahNamaSOP

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

TanggalPengesahan
Disahkan oleh

Tanggal Revisi
Tanzzal Pembuatana

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/Iasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Iasa Pemerintah.

Dasar Hukum

........Maret 2019

............ / / Setda / [II /2019Nomor SOP

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN

_\
~SNAIAYAD(' MM

Pembina TkI Gol.IV/d
NIP. 19680515 199703 1 007
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan 1. Personal kompu ter /Laptop;
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) 2. Internet;
3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa 3. Alat komunikasi;

4. SOPMitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 4. Buku kerja:
S. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;S. SOP Konsolidasi Arsip Dinarnis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia 6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

6. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah 7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
7. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK 8. LCDProyektor;
8. SOP Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/Iasa 9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintal
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETI

POKMIL PENYEDIA KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUT
UKPBJ AN

1. Surat
Pengantar Dokumen

~.Copy RUP Rencanaan
PA/KPA Cq, PPK ~.Copy 30 (tiga Pelaksanaan
menyerahkan usulan RKA/DPA Pengadaan dan Dilak

1 tender kepada UKPBJ ~.SK PPKOPD puluh) menit Dokumen oleh
mewakili OPD ~.KAK, Persiapan

HPS/RAB Pengadaan
~. SSUKSSKK Baranq/Jasa
17. Spek/qarnbar

Kepala UKPBJ
menerima berkas -Berk
usulan tender, 2 (dua) hari Dokumen -Keps
memverifikasi usulan Administrasi diter

2 tender, bila lengkap
Berkas tender kerja Penugasan -Sekr

kemudian diteruskan Pokmil UKP
kepada kelompok kerja -POK
pemilihan (POKMIL)

POKMIL menerima
Drat dan/atau

berkas usulan tender,
Finalisasi -Pokj
Dokumen -PPK

kemudian mengkaji Rencana (dike
ulang dan membuat 4 (empat)

3 rencana pemilihan
Drat penyedia hari Kerja pemilihan perk

Penyedia (RPP -Sekr
penyeclia (RPP Penyedia) yang UKP
Penyeclia), dan di setujui oleh -Berk
diajukan kepada PPK PPKdan Pokmil

PPKmenerima dan a
mengkaji drat RPP,

Finalisasi Bila PiDokumen RPP
4 c. Drat RPPdikaji ulang Drat RPP 1 (satu) hari Penyedia dan daera

bersama POKMIL penyedia kerja Dokumwen meres
d. Bila disetujui maka Pemilihan seger;

proses berlanjut b
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

KEPALA APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUTPOKMIL PENYEDIA UKPBJ PPK AN

POKMIL bersama PPK 1. RPPmempersiapkan penyediapembuatan paket pada 2. KAK Draf Paket RPPSistem Pengadaan 3. HPS 2 (dua) Hari pada SPSEdan di5 Secara Elektronik
4. BOQ Kerja Dokumen tand(SPSE)Melalui PORTAL S. SSUKSSKK Pemilihan setujLayanan Pengadaan
6. DPA teruplouadsecara Elektronik 7. Spekteknis(LPSE) Kab. Konawe
8. gambarKepulauan

1. Dokumen
Penyampaian PemiUhan 7 (tujuh) hari Pengumuman6 pengumuman 2. Komputer kerja Prakualiflkasiprakualifikasi dan Aplikasi

SPSE

1 (satu) Hari
1. Dokumen kerja

Pemilihan sebelumPendaftran dan
Komputer batas akhir Peserta7 pengunduhan dokumen 2. Kualifikasikualifikasi dan Aplikasl Penyampaian
SPSE dokumen

Penawaran

1. Peserta 3 (tiga) Harikualifikasi
~~ 2. Komputer Kerja Paling Berita acaraCepat sejak8 Pemberian penjeJasan
14- dan Aplikasl tanggal penjelasan(apabila diperlukan) SPSE Kualifikasi

6 3. Dokumen pengumuman

Pemilihan Prakualifikasi
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PElAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

POKMIl PENYEDIA KEPALA PPK APIP PA/KPA PERlENGKAP WAKTU OUTPUT
UKPBJ AN

0 Sampe
dengan

! paling Kurang

Penyampaian dokumen Komputer dan 3 (tiga) hari Dokumen
9 Aplikasi SPSE kerja setelah Kualifikasi

kualifikasi berakhirnya peserta
penayangan
pengumuman
prakualifikasi

Evaluasi Kualifikasi :
c. Peserta yang lulus 1. Dokumen
evaluasi kualifikasi Kualifikasi
kurang dari 3 (tiga) a peserta
prakualifikasi 2. Kertas kerja 5 (lima) Hari Berita acara

10 dinyatakan gagal. evaluasi hasil evaluasi
d.Peserta yang lulus 3. Komputer kerja kualifikasi
evaluasi kualifikasi 4. Aplikasi
paling kurang 3 atau SPSE
lebih, proses b
dilanjutkan.

Pembuktian kualifikasi :
c.Pokmil meminta
kepada peserta
untuk menunjukan
dokumen asli sesuai 5. Dokumen
yang di input pada Kualifikasi
formulir elektronik a b peserta
isian kualifikasi 6. Kertas kerja Maksimal5 Berita acara

/-= hasil
11 untuk dicocokkan / pembuktian (lima) Hari pembuktianatau SIKap kualifikasi kerja kualifikasid.Peserta yang lulus 7. Komputer

pembuktian 8. Aplikasi
kualifikasi kurang c SPSE
dari 3 (tiga)
Prakualifikasi
dinyatakan gagal
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

POKMIL PENYEDIA KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUT
UKPBl AN

e.Peserta yang lulus
pembuktian
kualifikasi paling
kurang 3 (tiga)
Proses dilanjutkan

1. Berita acara
Evaluasi
kualifikasi

2. Kertas kerja l(satu) Hari Berita acara
Penetapan dan 3. Komputer kerja setelah penetapan dan

12 pengumuman hasil 4. Aplikasi Pembuktian
kualifikasi. SPSE kualifikasi pengumuman

5. Berita acara hasil kualifikasi

Pembuktian
kualifikasi

5 (lima) Hari
Masa sangah kualifikasi kerja setelah

a pengumuman
a. Apabila sanggahan 1. Berita acara hasil

benar/diterima
penetapan kualifikasi

dilakukan evaluasi dan jawaban
ulang atau kualifikasi

pengumuma sanggah Berita Acara
13 ulang n hasil paling lambat sangat

kualifikasi Kualifikasi
b. Apabila tidak ada 2. Komputer 3 (tiga) hari

sanggah atau b setelah akhlr
Sanggahan tidak 3. Aplikasi masa
benar/ditolak proses SPSE sanggah
dilanjutkan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

POKMIL PENYEDIA KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUT
UKPBJ AN

? 1 (satu) Hari
Kerja Setelah
selesai mas

1. Dokumen sanggah

Pemilihan kualifikasi

14 Penyampaian undangan 2. Komputer jika tdiak ada Undangan
seleksi sanggah atau Tender3. Aplikasi 1 (satu) hariSPSE kerja setelah

semua
sanggah
diiawab
Sampai
dengan 1

1. Dokumen (satu) hari

Pendaftaran dan pemilihan kerja
15 pengunduhan dokumen 2. Komputer sebelum Peserta Seleksi

3. Aplikasi batas akhir
SPSE Penyampaian

Dokumen
Penawaran

1. Pesrta
seleksi 3 (tiga) Hari Berita acara

f-f+
2. Komputer Kerja Sejak Penjelasan

16 Pemberian penjelasan 3. Aplikasi tanggal dokumen
~~ SPSE undangan seleksi4. Dokumen Seleksi

Pemilihan

Dokumen
Penyampaian Dokumen 1. Komputer 10 (sepuluh) Penawaran

17 Penawaran administrasi 2. Aplik.asi Hari kerja administrasi
File I 6 SPSE dan tekrus

(Tahap 1)
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

POKMIL PENYEDIA KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUTUKPBJ AN

Evaluasi Administrasi : 0
a.Tidak ada yang lulus 1. Dokumen
evaluasi penawaran
administrasi, seleksi a file 1 Berita acara

18 gagal; 2. Kertas kerja 5 (lima) hari hasil evaluasi
b.Penawaran lulus 3. Komputer kerja administrasi
evaluasi 4. Aplikasi
administrasi, proses

b
SPSE

dilanjutkan

Evaluasi teknis bagi
yang lulus evaluasi 1. Dokumen
administrasi : a penawaran
a.Tidak ada File 1 15 (lima Berita acara

19 penawaran yang 2. Kertas keja belas) hari hasil evalusilulus evaluasi teknis, 3. Komputer kerja teknisseJeksigagal 4. Aplikasi
b.Penawaran lulus SPSE
evaluasi teknis, b
Proses dllanjutkan

1. Berita acara
Hasil
evaluasi 1 (satu) hariPengumuman hasil penawaran kerja seteJah Dokumen20 evaluasi administrasi File 1 evaluasi Pengumumandan teknis 2. Kertas kerja6 3. Komputer penawaran

4. Aplikasi
SPSE
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

POKMIL PENYEDIA KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUT
UKPBJ AN

Pemasukan dokumen
penawaran Rle II bagi
yang lulus evaluasi
teknis:
a. Tidak ada peserta

yang menyampaikan
dokumen
penawaran,
dilakukan 1 (satu) hari
perpanjangan waktu 1. Kertas kerja kerja setelah
penyampaian a 2. Komputer masa Berita acara
penawaran, jika 3. Aplikasi penyampaian hasil

21 sampai batas waktu SPSE dokumen pembukaan
perpanjangan 4. Berita acara penawaran dokumen
penyampaian hasil administrasi
dokumen dan tekis penawaran

penawaran, tidak b
evaluasi (tahap 1)

terdapat peserta berakhir
yang menyampaikan
penawaran, seleksi
gagal

b. Terdapat peserta
yang menyampaikan
dokumen
penawaran, proses
dllaniutkan

a 1. Kertas kerja
Evaluasi biaya: 2. Komputer
a. Tidak ada yang lulus 3. Aplikasi

evaluasi biaya, SPSE 5 (lima) hari Berita acara
22 seleksi gagal 4. Berita acara kerja hasil evaluasi

b. Penyedia luius b hasH
evaluasi biaya, pembukaan
proses dilanjutkan dokumen

penawaran
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

KEPALA APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUTPOKMIL PENYEDIA UKPBJ PPK AN

2 1. Kertas kerja
2. Komputer

Penetapan dan 3. Aplikasi 1 (satu) hari Dokumen23 pengumuman SPSE kerja pengumuman4. Berita acarapemenang
hasil
evaluasi

5 (lima) HariMasa sanggah : a kerja setelaha.Apabila sanggahan 1. Dokumen pengumumanditerima dilakukan

>
pengumuma pemenangevaluasi ulang n dan jawaban Berita acara24 b.Tidak ada - 2. Kertas kerja sanggah sanggahsanggahan tidak 3. Komputer paling lambatbenar, Pokmil 4. Aplikasi 3 (tiga) harimenjawab SPSE kerja setelahsanggahan dan b akhir masaproses dilanjutkan sanggah

1. PenawaranEvaluasi dan Negosiasi a File IIteknis dan biaya: 2. Kertas Kerja 5 (lima) hari Berita acara
25 a. Negosiasi tidak 3. Komputer kerja Evaluasi dansepakat seleksi gagal 4. Aplikasi negosiasi hargab. Negosiasi sepakat SPSEseJeksidilanjutkan b 5. Apendo

1 (satu) hari Bukti
26 Menyampaikan Berita Kertas kerja Kerja PenerimaanAcara tender 6 Dokumen
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KET

POKMIL PENYEDIA KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAP WAKTU OUTPUTUKPBJ AN

Menerima berita acara 1 (satu) Hari Bukti Kepa27 hasil tender Kertas kerja Kerja Penerimaan ditenDokumen

Mengarsipkan sekaligus 1. Bukti 1. Ke
U~menyampalkan ~+D 1. Komputer penerimaan dit

28 Dokumen Pemilihan 2. Kotak Arsip 1 (satu) Hari Dokumen 2. PPPenyedia melalui Kerja 2. Dokumen
Tender kepada PA /KPA 3. Lemari arsip Arsip (di

Cq.PPK 3. Kartu arsip n
pe

--~-------- - - -



1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan bara
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak se

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/]
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang me
dalarn pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (S

Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/Iasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe KepuJauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten
Konawe Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/lasa Pemerintah.

DasarHukum

SOPManajemen Resiko Pengadaan Barang/lasaNama SOP

. . CECEPTRISNAIAYADI.MM
Pembina Tk.I Gol.IV/d

NIP. 19680515 199703 1007

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADMN BARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN

Disahkan olehPEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

-73-



1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung

pihak yang seharusnya mengetahui.

Peringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
S. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
8. LCDProyektor;
9. Dokumen AsHPemilihan Penyedia Barang/las

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia Barang

Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP

(SiRUP)
3. SOP PeJaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
4. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
S. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
6. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1
8. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas
10. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Perorangan [Pascakualifikasi 2 File)
11. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Cepat
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
13. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah
15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

Keterkaitan
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PELAKSANA MUTUBAKU
N URAIAN PROSEDUR UNITKERJA PERSYARA TAN KETERAN0 PENGADAAN POKMIL & WAKTU OUTPUT

BARANG/JASA KELENGKAPAN
InventarisirMenginventarisir pelaksanaan paket Data paket pengadaanAuto inventarisir berdasarkan be1 pengadaan barang/jasa bernilai paket 1 hari yang bernilai besar nilaidilakukanbesar atau strategis dan atau strategis awal tahun ang

• Data SiRUP danMengecek jadwal pelaksanaan paket Data pelaksanaandokumen 1 hari Menjaga agar ti
2 pekerjaan bernilai besar atau Rencana Umum (waktu) paket terjadi kontrakstrategis Pengadaan pekerjaan yang masuk

• Dokumen Hila berkas pak

3 Menganalisis kelengkapan paket rencana 1 hari Ceklis kelengkapan pekerjaan tidak
pekerjaan terse but pelaksanaan paket lengkap, memir

I pengadaan kelengkapan be
~ Dokumen

Mengundang pihak-pihak (pelaku rencana Mengidentifikasi Bila berkas pak4 1 hari resiko dan rencanapengadaan barang dan jasa) terkait pelaksanaan penanggulangan pekerjaan tidak
pengadaan

Dokumen Dokumen rencana
pemilihan penyediaMelaksanakan proses pemilihan rencana5 30 hari dan Dokumenpenyedia sesuai prosedur pelaksanaan rencana pelaksanaanpengadaan pengadaan

Dokumen
Melaksanakan monitoring evaluasi rencana Dokumen monitoring

6 ljam evaluasi pemilihanpada tahapan pemilihan penyedia 0 pelaksanaan
pengadaan penyedia
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PELAKSANA MUTUBAKU
N URAIAN PROSEDUR UNITKERJA PERSYARATAN KETERAN0 PENGADAAN POKMIL & WAKTU OUTPUT

BARANG I,ASA KELENGKAPAN

Mengkomunikasikan dan y Dokumen Rencana/pelaksanaan
7 mendiskusikan kepada pihak-pihak pemilihan ljam atas penanganan

terkait bila terdapat permasalahan penyedia masalah



1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan bara
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak seb
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mend"
daJam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (

Kualifikasi Pelaksana

SOPMitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemi
Penyedia Barang [asa PemerintahNama SOP

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

TanggalPengesahan
Disahkan oleh

Tanzzal Revisi
Tanggal Pembuatann.;;1

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

ten tang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/Iasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/lasa Pemerintah.

Dasar Hukum

........Maret 2019

............ / ........ /Setda/III/2019Nomor SOP

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN

-_\
~NAIAYADI. MM

Pembina Tk.l GoLlV/d
NIP. 19680515 199703 1007
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.

Peringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Reneana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan
8. LCDProyektor;
9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Seaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
2. SOP Pelaksanaan Input Reneana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP)
3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/lasa
4. SOPManajemen Resiko Pengadaan Barang/Iasa
5. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
6. SOPPemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap
7. SOPPemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Paseakualifikasi 1 File 1
8. SOPPemilihan Penyediaan Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Metode Evaluasi Kualitas
10. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)
11. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
13. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah
15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

Keterkaitan
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PELAKSANAAN MUTUBAKU

NO URAIAN PROSEDUR PELAKU ATASAN PELAKU BAGIAN PERSARATAN OUTPUT KETI
PENGADAAN PENGADAAN PENGADAAN ATAU WAKTU
BARANG/JASA BARANG/JASA BARANG/JASA KELENGKAPAN

Menyampaikan dan atau Usulan
mengacu kriteria resiko Daftar identifikasi kriteria

1 pelaksanaan pengadaan masalah atau 15 menit resiko
barang dan jasa kepada resiko dalam pengadaan
pelaku pengadaan barang dan pengadaan barang dan
jasa jasa
Menerima kriteria usulan
resiko jika setuju, dilanjutkan
identifikasi resiko
pelaksanaan pengadaan Kriteria resiko Dokumen

2 barang dan jasa. [ika tidak -, pelaksanaan 15 menit kriteriasetuju dikembalikan kepada pengadaan barang resikopelaku pengadaan barang dan danjasa
jasa untuk dilakukan
pengkajian ulang kriteria
resiko
Melakukan identifikasi dan
pengukuran resiko
pelaksanaan pengadaan jasa Dokumen mitigasi3 dan Menyampaikan hasil 1jam
identifikasi resiko kepada resiko

atasan pelaku pengadaan
barang dan jasa
Menganalisa resiko dan
menetapkan perioritas
resiko yang akan ditindak Dokumenlanjuti, jika setuju Dokumen mitigasi tindak lanjut4 pengambilan keputusan, jika 1jam
tidak setuju dikembalikan resiko mitigasi

kepada pelaku pengadaan resiko

barang atau jasa untuk
dilakukan identifikasi ulang
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Melakukan monitoring hasil, ? Laporanimplementasi penanganan
resiko dan menyusun laporan Dokumen tindak implementa

si dokumen5 hasil penanganan resiko yang lanjut mitigasi ljam tindak lanjutselanjutnya disampaikan resiko mitigasikepada kabag layanan
pengadaan resiko

Menerima laporan hasil Laporan
monitoring implementasi 0 implementasi

6 penanganan resiko sebagai dokumen tindak 30 menit
bahan evaluasi pelaksanaan lanjut mitigasi
penanganan barang atau jasa resiko



1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang,
pernerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang menda
dalarn pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Mernahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;
4. Peraturan Lernbaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/lasa:
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/Iasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Iasa Pemerintah.

Dasar Hukum

SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) m
Sistem Informasi Rencana Umum Pengadaan (SiRUP)

NamaSOP

M

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa 1. Personal komputer /Laptop;
2. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 2. Internet;
3. SOPKonsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia 3. Alat komunikasi;

4. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap 4. Buku kerja:
s. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;s. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1 6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;

6. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File 7. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
7. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi KuaJitas 8. Lemari Arsip
8. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Perorangan [Pascakualiflkasi 2 File)
9. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat
10. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
11. SOP Pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTUBAKU
N
0 URAIAN PROSEDUR ADMIN KELENGKAP KETERAN(

PA/KPA LPSE PPK RUP AN WAKTU OUTPUT

Waktu menyesMeminta LPSEmembuat akun Drafsurat Surat1 login PA/KPA untuk SiRUP permohonan 1 (satu) hari permohonan sop pengadmin
surat keluar OF

Menerbitkan akun login PA/KPA Surat 15 (lima
2 dan memberikan akun tersebut permohonan, belas) menit Akun login

kepada PA/KPA yang mengajukan data PA/KPA

Membuat SKPPK dan SKAdmin Data pemilik SKPPK,SK3 RUP sertifikat 1 (satu) hari admin RUPtingkat dasar
II• I

4 Meminta LPSEmembuat akun Draftsurat 1 (satu) hari Surat
login PPKuntuk SPSE permohonan permohonan

Menerbitkan akun login PPK Surat 30 (tiga5 untuk SPSE dan memberikan akun r+ permohonan, Akun login
tersebut kepada PPK data PPK puluh) menit

Melakukan pengisian data Data PPK,

6 personal untuk delegasi kegiatan akun login 30 (tiga

SiRUPmelalui SPSE PPKpada puluh) menit
SPSE

Melakukan kelola pengguna pada SKPPK,SK
SiRUP untuk verifikasi PPK dan admin RUP, 30 (tiga7 membuat akun admin RUPdengan dan data puluh) menit
mengisi data admin RUP 6 personal

admin RUP
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PELAKSANA MUTUBAKU
N URAlAN PROSEDUR KETERANC0 PA/KPA LPSE PPK ADMIN KELENGKAP WAKTU OUTPUTRUP AN

_2 5 (lima) Waktu sesuai c
banyaknya jurrMelakan kelola data untuk menit program dan k8 menginput program dan kegiatan RKA/DPA perprogram serta konektifipada SiRUP dan jaringan pada Iperkegiatan server SiRUP

5 (lima)
Menunjuk/rnendelegasikan PPK menit

9 pada setiap kegiatan yang diinput SKPPK perprogram
di SiRUP dan

perkegiatan

5 (lima)
Menunjuk dan mendelegasikan

SKadmin menit
10 Admin RUPpada sirup untuk

RUP perpaket
input paket penyedia/swakelola kegiatan

Menginput detail kegiatan rup
10 (sepuluh) Waktu sesuai d

untuk setiap paket sesuai dengan banyaknya jum
jenis kegiatan, metode yang akan RKA/DPA, menit program dan l«11 dilaksanakan antara lain melalui KAK

perpaket serta konektifit
penyedia, swakelola, dan penyedia kegiatan jaringan pada ]:
dalam seakelola. server SiRUP

Waktu sesuai d
Menyesuaikan nilai kegiatan atau banyaknya jum
paket pekerjaan yang diinput

RKA/DPA 1 (satu) hari program dan l«12 dengan nilai kegiatan/paket serta konektifit
pekerjaan yang ada di RKA/DPA jaringan pada ]:

server SiRUP
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PELAKSANA MUTUBAKU
KETERANI

E PPK ADMIN KELENGKAP WAKTU OUTPUTRUP AN

_Q 5 (lima) Waktu sesuai c
banyaknyajulTmenit program dan kperpaket serta konektifikegiatan jaringan pada J
server SiRUP

Print out Waktu sesuai d
RUPyang banyaknya jUIT

5 (lima) telah program dan k
menit diumumkan serta konektifi

dan disahkan jaringan pada I
oleh PA/KPA server SiRUP
Salinan dan

Print out rup Print out

-·0 yang telah 5 (lima) RUPyang
diumumkan telah
dan disahkan menit diumumkan
oleh PA/KPA dan disahkan

oleh PA/KPA

N
0 URAIAN PROSEDUR

PA/KPA LPS

Melakukan finalisasi draf setiap
13 kegiatan/paket pekerjaan pada

SiRUP

Mengumumkan program kegiatan

14
pada SiRUP dan mencetak draf
RUPyang sudah diumumkan dan
menandatangani RUPtersebut

15 Mengarsipkan



1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan ba
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak s
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang /jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan bara
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang men
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan

Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/lasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Iasa Pemerintah.

Dasar Hukum

SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Bara
Pemerintah

Nama SOP

Pembina Tk.J Gol.IV/d
NIP. 196805151997031007

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONA KEPULAUAN

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.

Peringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
S. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
8. LCDProyektor;
9. Dokumen AsHPemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. DrafBerita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Computer Client
17. Lemari Arsip

Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP)
3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
4. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
S. SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/lasa
6. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap
8. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File
10. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas
11. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat
13. SOP Pemilihan Penyedia Barang jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
14. SOP Pemilihan Penyedia jasa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

Keterkaitan
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
I(

NO URAIAN PROSEDUR SUB BAG IAN

POKMIl KEPALA UKPBJ PENGElOLA PERSARATAN ATAU WAKTU OUTPUT
LAYANAN KELENGKAPAN

PENGADAAN

1. Identitas paket
pekerjaan Buku register

Melakukan register dokumen asli hasil 2. Identitas kelompok penerimaan
1 pemUihan penyedia yang diserahkan pemilihan 10 (sepuluh) dokumen hasil

kelompok pemilihan 3. Dokumen lengkap menit pemilihanhasil pemilihan penyediasesuai tahapa SOP
pemilihan penyedia

Memerlksa kelengkapan dokumen asli
hasil pemilihan penyedia barang jasa
a. Jika dokumen asli hasil pemilihan

belum lengkap, maka dikembaHkan Dokumen lengkap hasil Chek listkepada kepala UKPBJuntuk pemilihan penyedia kelengkapan
2 diserahkan kepada kelompok ... sesuai dengan tahapan 60 (enam puluh) dokumen asHpemilihan agar melengkapi SOP pemilihan penyedia menit hasil pemilihandokumen hasil pemilihan dalam bentuk dokumen penyediab. Jika dokumen asli hasil pemilihan yang telah dicetak

lengkap proses penyimpanan
dokumen hasil pemilihan,
dilanjutkan

1. Dokumen asli hasilMelakukan scan pada dokumen asli dokumen scan,pemilihan penyedia
3 hasil pemilihan penyedia yang telah di 2. Komputer 15 (lima belas) dokumen asli

cetak oleh kelompok pemilihan (saat menit hasil pemilihan
proses pemilihan)

~

3. Scanner penyedia
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
~NO URAIAN PROSEDUR SUB BAGIAN

POKMIL KEPALA UKPBl PENGELOLA PERSARATAN ATAU WAKTU OUTPUT
LAYANAN KELENGKAPAN

PENGADAAN

Menyimpan hasil scan, dokumen asli 9 1. Dokumen asli hasil Folder dokumen

4 hasil pemilihan penyedia ke dalam pemilihan penyedia 5 (lima) menit scan, dokumen
folder computer yang telah ditetapkan 2. Komputer hasil pemilihan
kepala UKPBJ 3. Flash Disk penyedia

Dokumen asli

Menyimpan dokumen asli hasil hasil pemilihan

pemilihan penyedia yang teJah dicetak penyedia
Dokumen asli hasil 10 (sepuluh) tersimpan di5 (saat proses pemilihan) oleh kelompok pemilihan penyedia menit lemari arsippemilihan di lemari penyimpanan arsip dokumendokumen hasil pemilihan penyedia pemilihan

penyedia
1. Dokumen lengkap

hasil pemilihan Register
Mencatat register penyimpanan penyedia dokumen hasil6 dokumen hasil pemilihan penyedia 2. Buku register 5 (lima) menit pemilihanpenyimpanan penyediadokumen asli hasil

pemilihan penyedia

Register pelaporan Berita acara,
Melaporkan proses penyimpanan proses penyimpanan 10 (sepuluh) pelaporan

7 dokumen hasil pernilihan penyedia ~- dokumen asli hasil menit penyimpanan
yang telah selesai dilakukan pemilihan penyedia dokumen

pemilihan

- - - -- --_._--



1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan bar~
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak seb,
PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang,
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mends
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringari/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (

Kualifikasi Pelaksana

TanggalPengesahan
Tanggal Revisi
Tanggal PembuatannI'

SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang/
Pernerintah Kepada PPK

Nama SOP

Disahkan oleh

,...........
PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADMN BARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan BarangIJasa;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/jasa Pemerintah.

DasarHukum

........ Maret2019

............ / /Setda/Ill/2019Nomor SOP

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENK~\E KEPULAUAN

~ISNArAYADI MM
Pembina Tkl Gol.lV/d

NIP. 19680515 199703 1007
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya rnengetahui.

Peringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
8. LCDProyektor;
9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Asara Serah Terima Dokumen I

Pemilihan
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Scaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SiRUP)
3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
4. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
5. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
6. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1
8. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas
10. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)
11. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
13. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah

Keterkaitan
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PELAKSANAAN MUTUBAKU

K
NO URAIAN PROSEDUR SUB BAGIAN

KEPALA PENGELOLA PERSARATAN
POKMIL UKPBJ LAYANAN PPK ATAU WAKTU OUTPUT

PENGADAAN KELENGKAPAN

4. Identitas paket Buku register
pekerjaan penerimaan

5. Identitas dokumen

Melakukan register dokumen asH
kelompok kerja hasll

hasil pemilihan penyedia yang
pemilihan 10 (sepuluh) pemilihan

1 diserahkan kelompok kerja
6. Dokumen menit penyedia

pemilihan
lengkap hasil yang
pemilihan sesuai dilakukan
tahapa SOP kelompok
pemilihan kerja
penvedia pemilihan

Memeriksa kelengkapan
dokumen asli hasll pemilihan
penyedia barang jasa
c. Jika dokumen asli hasil Dokumen lengkap

pemiHhan belum lengkap, hasil pemilihan Chek list
maka dikembalikan kepada penyedia sesuai kelengkapan

2 kepala UKPBJ untuk I"'" dengan tahapan SOP 60 (enam dokumen asH
diserahkan kepada kelompok pemilihan penyedia puluh) menit hastl
kerja pemilihan agar dalam bentuk pemilihan
melengkapi dokumen hasil dokumen yang telah penyedia
pemilihan dicetak

d. Jika dokumen asli hasil
pemilihan lengkap proses
dilanjutkan

4. Dokumen asli dokumen
Melakukan scan pada dokumen
asH hasil pemilihan penyedia

hasll pemilihan scan,

3 yang telah di cetak oleh
penyedia 15 (lima dokumen asli

kelompok kerja pemilihan (saat 6
5. Komputer belas) menit hasil

proses pemHihan)
6. Scanner pemilihan

penyedia
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PELAKSANAAN MUTU BAKU

KNO URAIAN PROSEDUR SUB BAGIAN PERSARATANKEPALA PENGELOLA PPK ATAU WAKTU OUTPUTPOKMIL UKPBl LAYANAN KELENGKAPANPENGADAAN

9 1.Dokumen asli salinanhasil pemilihan dokumenMembuat salinan dokumen hasil penyedia 60 (enam hasil4 pemilihan peyedia untuk 2. Komputer puluh) men it pemilihandiserahkan kepada PPK 3. Printer peyedia4. Foto copy
surat
pengantarMembuat surat pengantar

1. Komputer 10 (sepuluh penyerahanpenyerahan salinan dokumen
} 2. Printer menit) salinan5 pemilihan penyedia barang/jasa,

3. Kertas kerja dokumenyang ditandatangani oleh kepala
pemllihanUKPBJ
oenvedia
Memperoleh~
salinanMenyerahkan salinan dokumen salinan dokumen 30 (tiga dokumen6 hastl pemllihan penyedia ~ ~ hasil pemillhan puluh) men it hastlpenyedia pemilihanbarang/jasa

penvedia

Berita acara serah Berita acaraMenerima salinan dokumen
serah terimapemilihan penyedia dan

terima selman 5 (lima) menit yang telah7 menandatangani berita acara dokumen basil ditandatangaserah terima salinan dokumen pemilihan penyedia ni PPKpemilihan penyedia barang/jasa

RegisterBuku register dokumenMencatat register penyerahan penyerahan salinan 5 (lima) menit hasil8 dokumen salinan pemilihan dokumen hasil pemilihanpenyedia barang/jasa 6 pemilihan penyedia penyedia
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PELAKSANAAN MUTU BAKU

KNO URAIAN PROSEDUR SUB BAGIAN
KEPALA PENGELOLA PERSARATAN

POKMIL PPK ATAU WAKTU OUTPUTUKPBl LAYANAN KELENGKAPANPENGADAAN

9 Berita acara,
Register pelaporan pelaporan

Melaporkan proses penyerahan proses penyerahan penyerahan
9 salinan dokumen hasil pemllihan 0 salinan dokumen 10 (sepuluh) salinan

penyedia yang telah selesai I- hasil pemilihan menit dokumen
dllakukan kepada kepala UKPBJ penyedia pemilihan

barang/jasa penyedia
barang/jasa



1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PAyang
bertindaksebagaiPPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan baranj
pemerintah j

4. Memaharni prosedur dan aturan yang men
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja janngan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan

Kualifikasi Pelaksana

SOPManajemen Informasi pada Bagian Pengadaan Barang/la
Sekretariat Daerah Kabupaten Konawe KepulauanNama SOP

. . CECEPTRISNAIAYADI.MM
Pembina Tkl GoLIV/d

NIP. 19680515 199703 1007

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

TanggalPengesahan
Disahkan oleh

Tanggal Revisi
Tanzzal Pembuatan

~
~'

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/lasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/lasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Iasa Pernerintah.

DasarHukum

........Maret2019

............ / /Setda/rIl/2019Nomor SOP

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKO~ KEPULAUAN
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1. Bagian pengadaan barangjjasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barangjjasa pemerintah

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai

bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.

Pencatatan dan PendataanPeringatan

1. Personal komputer jLaptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota DinasjLembar Disposisi;
6. Dokumen Reneana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan
8. LCDProyektor;
9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barangj

Rangkap Ke - 1
10. Salinan Dokumen Pernilihan Penyedia

Barang/Iasa Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Cheek List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Asara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
14. DrafBerita Acara Sanggah
15. Seaner Multifungsi
16. Server Berbasis Centos
17. Computer Client
18. Lemari Arsip

1. SOP Pengiriman Dokumen Reneana Pelaksanaan Pengadaan
2. SOP Pelaksanaan Input Reneana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem lnformasi RUP (SiRUP)
3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan BarangjJasa
4. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Reneana Pemilihan Penyedia
5. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia
6. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Paseakualifikasi 1 File 1
8. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Melalui Tender Paseakualifikasi 2 File
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Metode Evaluasi Kualitas
10. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Perorangan (Paseakualifikasi 2 File)
11. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
13. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang [asa Pemerintah
15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK

PeralatanjPerlengkapanKeterkaitan
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PELAKSANA MUTU BUKU

KELOMPOK KASUBAG
NO AKTIVITAS KERJA LAYANAN KASUBAGPEMILIHANI PENGADAAN LAYANAN ARSIPARISI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUTPIHAK LAIN SCARA PENGADAAN ADMIN

YANG ELEKTRONIKMEMERLUKAN

Kelompok Kerja Pemilihan dan atau
pihak lain yang memerlukan dokumen
terkait hasil pemilihan penyedia
barang /jasa mengajukan permohonan Dokumen hasil Surat Permohonan

1. tertulis dan disampaikan kepada Pemilihan Penyedia 1 (satu) Hari Permintaan dataKepala Bagian Pengadaan Barang Jasa Barang/ Jasa dan informasiCq. Kasubag Layanan Pengadaan
Secara Ele.ktronik dengan alasan -
alasan Penggunaan dan Pemanfaatan
data dan informasi di maksud

Kepala Bagian Pengadaan Barang Dokumen hasil Surat PermohonanJasa Cq. Kasubag Layanan Pengadaan Pemilihan Penyedia Permintaan data
2. Secara Elektronik menelaah surat Barang/ Jasa, 1 (satu) Hari dan informasi,permohonan yang disampaikan untuk lembar disposisi Lembar disposisiditeruskan kepada Kepala Bagian surat suratLayanan Pengadaan

Menelaah Kembali maksud
Surat Permohonanpenggunaan dokumen hasil pemilihan

Dokumen hasil Permintaan datapenyedia barang/jasa dari Kasubag
3. Terkait, untuk dikeluarkan perintah 6 Pemilihan Penyedia 1 Hari dan informasi,

penyampaian dokumen/pengeluaran Barang/ Jasa Lembar disposisi
dokumen kepada arsiparis/adrnin surat
terkait



PELAKSANA MUTU BUKU

KELOMPOK KASUBAG
AKTIVITAS KERJA LAYANAN KASUBAG ARSIPARlS/ WAKTU OUTPUT

NO
PEMILIHAN/ PENGADAAN LAYANAN KELENGKAPANADMINPIHAK LAIN SCARA PENGADAANYANG ELEKTRONIKMEMERLUKAN

a. Berdasarkan surat perintah Kepala
1. Dokumen HasilSub Bagian Layanan Pengadaan,

pemilihanPetugas arsiparis/admin yang
Penyedia. Dandiperintahkan mempersiapkan .
dokumen 1. Dokumen hasildokumen hasil Pemilihan Penyedia
Lainnya yang Pemilihanbarang /jasa untuk dibuatkan
akan di Penyediapenerimaanya kepada para pihak
tayangkan

1 (satu) Hari Barang/Jasayang membutuhkan.
(publish) pada 2. Register tandab. Arsiparis/admin dapat meminta
web site Bagian terima dokumen

4. bantuan kepada Kasubag.
Pengadaan 3. RegisterLayanan LPSEuntuk proses
Barang Jasa pengembalianpengembalian dokumen hasil

2. Buku registrasi dokumenpemilihan penyedia barang /jasa
tanda terimasebagaimana dimaksud
dokumenc. Admin menayangkan intormasi

3. Buku registrasi(publish) pada portal website
pengembalianBagian Pengadaan BaranglJasa
dokumen
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1. PPKmerniliki sertifikast ahli pengadaan barang/jas:
tingkat dasar, kecuali PAyang bertindak sebagai PP:

2. Memahami struktur organisasi pengadaan barang/]
3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa

pemerintah
4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari de

pengadaan barang/jasa pemerintah
S. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah dibuktik

dengan adanya surat keputusan (SK)

Kualifikasi Pelaksana

SOP Penyusunan Laporan Proses Pemilihan Penyedia Barang,Nama SOP

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADMN BARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKONAWEKEPULAUAN

PEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Tan

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3S

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018
tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang Jasa Pemerintah;

4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/lasa Melalui Penyedia;

5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/lasa:

6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018
tentang Pelaku Pengadaan Barang/lasa:

7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;

8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola
Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah.

DasarHukum

NomorSOP
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan

langsung pihak yang seharusnya mengetahui.

Peringatan

1. Personal komputer /Laptop;
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan;
8. LCDProyektor;
9. Dokumen Asli Pemilihan Penyedia Barang/lasa Ran

Ke-l
10. Salinan Dokumen Pemilihan Penyedia Barang/lasa

Rangkap Ke - 2;
11. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
12. Buku registrasi penyerahan dokumen
13. Draft Berita Acara Serah Terima Dokumen Pemiliha
14. Draf Berita Acara Sanggah
15. Lernari Arsip

Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
2. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP

(SiRUP)
3. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa
4. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
5. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen PemiJihan Penyedia
6. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1
8. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang Jasa Metode Evaluasi Kualitas
10. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)
11. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
13. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
14. SOP Penyimpanan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Barang Jasa Pemerintah
15. SOP Penyerahan Dokumen Hasil Pemilihan Penyedia Kepada PPK
16. Manajemen Informasi Pada Bagian Pengadaan Barang/lasa Sekretariat Daerah Kabupaten

Konawe Kepulauan

Keterkaitan
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PELAKSANA MUTU BUKU

NO AKTIVITAS KELOMPOK KASUBAG KELENGKAPAKERJA LAYANAN UKPBJ PPK PA/KPA N WAKTU OUTPUT
PEMILIHAN PENGADAAN

Membuat laporan proses Bukti Suratpemilihan penyedia barang/jasa administrasi Permohonankepada Kepala Bagian Pengadaan setiap tahapan 1 (satu) Hari Permintaan1. Baranq/Jasa, dan menyerahkan proses data danlaporan tersebut melalui Sub pemilihan informasiBagian Layanan Pengadaan penyedia

Menerima laporan proses Dokumen hasil
pemilihan penyedia barang/jasa Pemilihan 1 (satu) Hari2. dan memverifikasi kelengkapan Penyedia
laporan tersebut Barang/Jasa

Melakukan pemeriksaan
kesesuaian proses pemilihan Suratpenyedia barang/jasa dengan

Dokumen hasil Permohonanaturan perundangan yang Permintaanber1aku, guna memberi saran dan Pemilihan 1 (satu) Hari data dan3. pertimbangan kepada PPKdalam Penyedia informasi,menindaklanjuti proses Baranq/Jasa Lembarpengadaan barang/jasa disposisi suratCq. Sub Bagian Pembinaan Dan
Advokasi
Menerima laporan hasil pemilihan
penyedia, sebagai bahan
pertimbangan untuk menerbitkan

1. Dokumen 1. DokumenSurat Penunjukan Pengadaan hasilBarang/Jasa (SPPBJ) dan kontrak Hasil Pemilihanmelalui aplikasi SPSE. pemilihan PenyediaDalam hal PPK tidak sependapat Penyedia 1 (satu) Hari Barang/Jasa4. dengan keputusan Kelompok 2. RegisterKerja Pemilihan, maka keputusan 2. Buku tanda terimaakhir dikembalikan kepada registrasi dokumenPA/I<PAuntuk mengambil tanda terima
keputusan sesuai ketentuan dokumen
peraturan perundangan-
undar}9_an.
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1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PAyang
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan bara
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang me
pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi compute
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusa

Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/lasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pernerintahan:
3. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman

Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman

Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/lasa:
6. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku

Pengadaan Barang/] asa;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan standar

operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pemerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/Iasa Pemerintah.

DasarHukum

Nama SOP

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASAPEMERINTAH

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

SEKRETARISDAERAH
KABABUPATENKONAWEKEPULAUAN

Disahkan olehPEMERINTAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 1. Personal komputer /Laptop;
2. SOPManajemen Resiko Pengadaan Barang/Jasa 2. Internet;
3. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktif pada Dokumen Pemilihan Penyedia 3. Alat komunikasi;

4. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap 4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;

5. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1 6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
6. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File 7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaar
7. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Metode Evaluasi Kualitas 8. LCDProyektor;
8. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File) 9. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
9. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat 10. Buku registrasi penyerahan dokumen
10. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
11. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah
Perlngatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.
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PELAKSANA MUTUBAKU
N SUBAG

URAIAN PROSEDUR PENGELOLA KEPALA PERSVARATAN & WAKTU OUTPUT0 PPK LAYANAN POKMIL UKPBJ KELENGKAPAN
PENGADAAN

1. KomputerPPKmewakili OPDmenyampaikan surat 2. Printer Suratpermohonan pembatalan tender/seleksi 3. Kertas kerja 1 hari permohonan1 paker pekerjaan e-tendering kepada 4. Surat pembatalanBagian Pengadaan Barang Jasa Setda permohonanKabupaten Konawe Kepulauan pembatalan
Surat permohonan pembatalan

Surattender/seleksi yang ditujukan kepada Surat permohonan 1 hari permohonan2 Sub Bagian Layanan Pengadaan pembatalan pembatalanditeruskan kepada Kelompok Kerja
Pemilihan

1. Komputer DokumenKelompok Kerja Pemilihan 2. Dokumen pembatalan
3 melaksanakan pembatalan proses pembatalan 2 hari prosestender/seleksi paket pekerjaan pada proses tender/seleksiSPSE tender/seleksi

Kelompok Kerja Pemilihan menyerahkan
Dokumenseluruh berkas dokumen pembatalan Dokumen pembatalanpaket pekerjaan e-tander/seleksi ...... pembatalan proses 1 hari proses4 kepada Kepala Bagian Pengadaan tender/seleksi tender/seleksiBarang Jasa Setda Kabupaten Konawe

Keoulauan
1. Surat 1. Surat

penyampaian penyampaian
pembatalan pembatalan
proses prosesMenyampaiakan informasi pembatalan tender/seleksi 1 hari tender/seleksi5 paket pekerjaan e-tender/seleksi 2. Dokumen 2. Dokumen
pembatalan pembatalan
proses proses
tender[seleksi tender[seleksi
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1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PAyal
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengada
barang /jasa

3. Memaharni konsep dasar pengadaan
barang/jasa pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang m
pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi compu
6. Memahami system kerja jaringan/intern
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerin

dibuktikan dengan adanya surat keputu

Kualifikasi Pelaksana

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASAPEMERINTAH

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

TanggalPengesahan
Tanzzal Revisi

SOP Konsultasi dan Pengaduan Proses Pemilihan Penyedi

. H. CECEPTRISNAIAYADI.MM
Pembina TkI Gol.IV/d

NIP. 19680515 199703 1 007

Disahkan oleh SEKRETARISDAERAH
KABABUPATENKONAWEKEPULAUAN

_\

Tanggal Pembuatana.........
PEMERINTAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/lasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman

Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman

Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
6. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku

Pengadaan Barang/Iasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan stan dar

operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pemerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/lasa Pernerintah.

Dasar Hukum

................. Maret2019

.......... / / Setda / III /2019Nomor SOP

Nama SOP
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Keterkaitan Peralatan/Perlenzkapan
1. SOP Mitigasi Resiko dalarn Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 1. Personal komputer /Laptop;
2. SOP Manajemen Resiko Pengadaan Barang/Iasa 2. Internet;
3. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia 3. Alat komunikasi;

4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaar
8. LCDProyektor;
9. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
10. Buku registrasi penyerahan dokumen

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerin
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerint

bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.

...



Surat disposis

Catatan dan
dokumentasi
permasalahan

2 hari

1 hari

1. Catatan dan
dokumentasi
permasalahan
konsultasi dan
pengaduan

2. Surat disposisi
3. Computer
4. Printer
5. Kertas kerja

Catatan dan
dokumentasi
permasalahan

Menelaah laporan
pengguna layan :
a. Jika tidak berkaitan

dengan pelanggaran
etika pelaku pengadaan,
maka kepala bagian
pengadaan baranq/jasa
meneruskan laporan
kepada pejabat

3 struktural bagian
pengadaan barang/jasa
yang membidangi
permasalahan yang
dikonsultasikan dan
diadukan (unit kerja
pembinaan dan
advokasi, unit kerja
layanan pengadaan,
atau unit kerja Ipse).

Melakukan pencatatan dan
pendokumentasian
laporan, dan Meneruskan

2 kosultasi dan pengaduan
permasalahan yang dialami
pengguna layanan

Catatan dan
dokumentasi
permasalahan

10 menit

Pengaduan dan
konsultasi lisan,
catatan dan
dokumentasi
permasalahan

PENGGUNA
LAYANAN

Pengguna layanan
menyampaikan

1 permasalahan yang ingin
dikonsultasikan dan
diadukan

OUTPUTWAKTUPERSYARATAN &
KELENGKAPAN

SEKRETARIAT
KOMISI

ETIK/KOMISI
ETIK

KEPALAUKPBJ
PEJABAT

STRUKTURAL
TERKAIT

PETUGAS
PIKET

MUTUBAKUPELAKSANA

URAIAN PROSEDURN
o
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PELAKSANA MUTUBAKU

N PEJABAT SEKRETARIAT
URAlAN PROSEDUR PETUGAS PENGGUNA KOMlSI PERSYARATAN&0 STRUKTURAL KEPALA UKPBJ WAKTU OUTPUTPIKET LAYANAN ETIK/KOMISI KELENGKAPANTERKAIT ETIK

b. Jika berkaitan dengan 0 1.Catatan dan
pelanggaran etika dokumentasi
pelaku pengadaan, permasalahan
maka laporan akan konsultasi dan
diteruskan pada pengaduan
sekretariat komisi etik 2. Surat disposisi 14 (empatpengadaan baranq/jasa 3. Computer Surat disposis
kabupaten konawe 4. Printer belas) hari

kepulauan, untuk 5. Kertas kerja
melakukan 6. Sekretariat
penyelesaian sesuai komisi etik
ketentuan kode etik 7. Anggota
pelaku pengadaan. kosomisi etik

Penyelesaian dan
pemberian jawaban atas
laporan pengaduan dan
konsultasi:
a. Pejabat struktural yang

membidangi (unit kerja
pembinaan dan Jawaban
advokasi, unit kerja permasalahan

4 layanan pengadaan, Surat disposisi 3 (tiga) hari yang
atau unit kerja Ipse) dikonsultasika
yang ditunjuk oleh dan diadukan
kepala bagian
pengadaan barang/jasa,
Menyelesaikan dan
memberi jawaban
kepada pengguna
layanan.
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PELAKSANA MUTUBAKU

N PEJABAT SEKRETARIAT
URAIAN PROSEDUR PETUGAS PENGGUNA KOMISI PERSYARATAN&0 STRUKTURAL KEPALA UKPBJ WAKTU OUTPUT

PIKET LAYANAN ETIK/KOMISI KELENGKAPANTERKAIT ETIK
b. Komisi etik pengadaan

barang/jasa malakukan ....
tahapan proses
penyelesaian
permasalahan yang Surat disposisi 14 (empat Risalah sidang
diadukan dan belas) Hari komisi etik
dikonsultasikan, dalam
bidang etika pelaku
pengadaan, sesuai
peraturan yang berlaku.

Mendokumentasikan Dokumen
jawaban permasalahan 1. Jawaban 1. Jawaban
konsultasi dan pengaduan permasalahan permasalah
dari jawaban pejabat n yang
struktural bagian

yang 1 (satu) dikonsultas
5 dikonsultasikanpengadaan barang/jasa dan diadukan Hari an dan

dan hasil keputusan komisi 2. Risalah sidang diadukan
etik pengadaan komisi etik 2. Risalah
barang/jasa kabupaten sidang kom
konawe keoulauan etik

1. Jawaban
permasalahan

Meneruskannya kepada yang 1 (satu) Register surat
6 pengguna layanan dikonsultasikan Hari keluardan diaduka

2. Risalah sidang
komisi etik

Kepala bagian pengadaan
barang /jasa melakukan Laporan

7 evaluasi dan monitoring Monitoring
atas hasil konsultasi dan Evaluasi
pengaduan

--



1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PAyang
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan bara
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang men
pengadaan barang/jasa pemerintah

S. Memahami konsep dasar operasi computer
6. Memahami system kerja jaringari/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan

Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman

Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman

Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;
6. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku

Pengadaan Barang/lasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan standar

operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pernerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/lasa Pemerintah.

Dasar Hukum

SOP [awaban Sanggah Bagian Pengadaan Barang/JasaNama SOP

Pembina Tk.I GoUV/d
NIP. 19680515 1997031007

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASAPEMERINTAH

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

PEMERINTAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

................. Maret 2019

.......... / / Setda / III /2019Nomor SOP

SEKRETARISDAERAH
KABABUPATENKONAWEKEPULAUAN
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1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan

sebagai bentuk kegagalan yang hams dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Personal komputer /Laptop:
2. Internet;
3. Alat komunikasi;
4. Buku kerja:
S. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaar
8. LCDProyektor;
9. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
10. Buku registrasi penyerahan dokumen

Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Mitigasi Resiko dalarn Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia
2. SOPManajemen Resiko Pengadaan Barang/Iasa
3. SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
4. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP

(SiRUP)
S. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia
6. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 Tahap
7. SOP Pemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 1 File 1
8. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Melalui Tender Pascakualifikasi 2 File
9. SOP Pemilihan Penyediaan Barang [asa Metode Evaluasi Kualitas
10. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Perorangan (Pascakualifikasi 2 File)
11. SOPPemilihan Penyedia Barang [asa Melalui Tender Cepat
12. SOP Pemilihan Penyedia Barang Jasa Prakulalifikasi Metode Penyampaian 2 File
13. SOP Pemilihan Penyedia [asa Konsultansi Badan Usaha Metode Evaluasi Kualitas dan Biaya, Pagu

Anggaran, Biaya Terendah

Keterkaitan

--------- ------
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA KEPALASUB TIM

N BAGIAN KELOMPOK PENDUKUNGURAIAN PROSEDUR BAGIAN PERSYARATAN &:0 PENGADAAN PELAYANAN KERlA KELOMPOK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
BARANG DAN PENGADAAN PEMILIHAN KERlA

lASA PEMILIHAN

Disposisi Surat Sanggahan/ Surat Sanggahan Surat
1 Pengaduan Kepada Kepala Sub dan Lembar 30 menit Sanggahan,

Bagian Layanan Pengadaan Disposisi Hasil disposisi

Memberikan Pengarahan serta
Menugaskan Kepada Kepala Sub

2 Bagian Layanan Pengadaan sesuai Hasil Disposisi 15 Menit Hasil Disposisi
tugasnya untuk menelaah surat
sanggahan

Memberikan Pengarahan serta
Menugaskan Kepala Sub Bagian

3 Layanan PengadaanUntuk Petunjuk Kerja 10 Menit Petunjuk Kerja
Mempelajari Inti Sanggahan dan
Membuat Konsep Jawaban

Berkoordinasi dengan Kelompok
Kerja Pemilihan yang menerima
sanggahan, dalam hal bahan Hasil
Sanggahan diperlukan, Kepala Sub Koordinasi,

4 Bagian Layanan Pengadaan dapat Data Pendukung 2 Hari Bahan dan
Mengumpulkan data dari Kelompok materi
Kerja Pemilihan yang memproses jawaban
tender bersangkutan, serta mencari sanggah
referensi sanggah sebagai dasar
untuk menjawab sanggahan
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA KEPALASUB TIM

N BAGIAN KELOMPOK PENDUKUNGURAIAN PROSEDUR BAGIAN PERSYARATAN &.0 PENGADAAN PELAYANAN KERJA KELOMPOK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
BARANG DAN PENGADAAN PEMIUHAN KERJA

JASA PEMIUHAN

Pembahasan atau penelaahan
subtansi sanggahan dengan yang
memproses Lelang yaitu Kepala Bahan/Materi

5 Bagian Pengadaan Barang dan Jasa, Pendukung dari 3 Jam Notulen rapat
Kepala Sub Bagian Layanan Pokja
Pengadaan dan Kelompok Kerja
Pemilihan

Laporan
Menerima Konsep jawaban Konsep Jawaban Sanggah

6 sanggah dari Kelompok Kerja 1 Jam disampaikan
Pemilihan Sanggah kepadakepala

UKPBJ

--



Peralatan/Perlengkapan

1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PAyang
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan baran
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang ment
pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi computer
6. Memahami system kerja jaringan/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusar

Kualifikasi Pelaksana

i'Oi. CECEPTRlSNAIAYADI.MM
Pembina Tk.I Go1.IV/d

NIP. 19680515 199703 1007

TanggalPen~esahan

SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Ina
pada Dokumen Pemilihan Penyedia

Disahkan oleh

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan8(
~~

PEMERINTAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

Nama SOP

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASAPEMERlNTAH

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

Keterkaitan

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/lasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pedoman

Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman

Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/lasa:
6. Peraturan Lembaga Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku

Pengadaan Barang/lasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman penyusunan standar

operasional prosedur bagi perangkat daerah di lingkungan pemerintah daerah kabupaten konawe
kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/lasa Pemerintah.

DasarHukum

................. Maret 2019

.......... / ........ / Setda / III /2019Nomor SOP

SEKRETAR1SDAERAH
KABABUPATENKONA~E\KEPULAUAN
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1. SOPMitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 1. Personal komputer /Laptop;
2. SOPManajemen Resiko Pengadaan Barang/lasa 2. Internet;

3. AJat komunikasi;
4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lernbar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan
B. LCDProyektor;

I9. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
10. Buku registrasi penyerahan dokumen

Pertngatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.

-
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA KEPALA SUBN BAGIAN KELOMPOK STAF PERSYARATAN KE

0 URAIAN PROSEDUR
PENGADAAN BAG IAN KERJA ADMINISTRA & WAKTU OUTPUT

BARANG PELAYANAN PEMILIHAN SI UKPBJ KELENGKAPAN
DANJASA PENGADAAN

1. Rencana
Pengada

2. RencanaDokumen RUPdan Dokumen
- Hardcopy dan pelaksan

Rencan Pelaksanaan Pengadaan - Tanda terima pengada
Yang sudah diterima dari OPD. softcopy penyerahan terdiri dedokumen1 Kelengkapan:

- File pantauan dokumen - KAK
a. Lengkap b - Disposisi - HPS
b. Tidak Lengkap checklist paket sistem - Spesip
DikembalikankepadaOPDuntuk - Direktori file Teknis
dilengkapi a - Ranca

kontra
- Dan la

Dokumen RPPPenyedia di buat - Hardcopy dan RencanaPerOleh KelompokKerjaPemilihandan D softcopy Dokumen Penyediaad
disetujui PPKdi Gabungkan dokumen Rppenyediaan dokumenke

2 sesuai dengan nama paket b - File pantauan disposis dari hasilkaji Ru
pekerjaan,Kelengkapan: checklistpaket sistem Renlakpena
a. Lengkap a - Direktori file pokja dan P
b. Tidak Lengkap

Dokumen Laporan Proses . Hardcopy dan DokumenPemilihan Penyedia diterima softcopy laporan DokumenPEKepala Ulp dan Sekretaris ULPdi dokumen
3 gabungkan sesuai dengan nama b File pantauan proses Penyedia a- pemilihan Pokja ULPPaket, Kelengkapan: checklist paket penyediaana. Lengkap a Direktori file.

b. Tidak Lengkap



PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA KEPALASUBN BAGIAN KELOMPOK PERSYARATANURAIAN PROSEDUR BAGIAN STAF KE0 PENGADAAN KERJA ADMINISTRA & WAKTU OUTPUT
BARANG PELAYANAN PEMILIHAN 51 UKPBJ KELENGKAPAN
DAN1ASA PENGADAAN

Konsolidasi Seluruh Dokumen Seluruh
Pemilihan Penyedia dan serah Dokumen laporan dokumen Arsip di nyc:4 terima dengan PPKKelengkapan: proses pemilihan
a. Lengkap b penyedia pemilihan berstatus ir
b. Tidak Lengkap penyedia

- Perubahan
status
tendering

Cetak kartu indenditas arsip - Perpindahan
pemilihan penyedia barang dan arsip dinamis
jasa lembar histori peminjaman Register fisik ke lemari

5 arsip dokumen pemilihan If pengelolahan arsip inaktif
penyedia arsip - Perpindahan
Kelengkapan: register
a. Lengkap sofcopy
b. Tldak Lengkap a direktori

dropbox ke
direktori
server

Layanan penyimpanan arsip

6 softcopy/digital pada server dan
tempatkan arsip fisik pada
lemari penyimpanan arsip inaktif

- ------ - --- - -
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1. PPKmemiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PAyang
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan baran
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang men
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi kompute
6. Memahami system kerja jaringan/intemet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusar

Kualifikasi Pelaksana

STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP)
BAGIANPENGADAANBARANG/JASA

SEKRETARIATDAERAHKABUPATENKONAWEKEPULAUAN

TanggalPengesahan

SOP Pengiriman Dokumen Rencana Pelaksanaan PengadaanNama SOP

-H. CECEPTRISNAfAYADI.MM
Pembina TkI Gol.IV/d

NIP. 19680515 199703 1007

Disahkan olehPEMERINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Tanggal Revisi

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/lasa Melalui Penyedia;
5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018

tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang

Pelaku Pengadaan Barang/Iasa:
7. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
8. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
Kepulauan;

9. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
Barang/lasa Pemerintah.

DasarHukum

........Maret2019

............ / / Setda / III /2019Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

SEKRETARISDAERAH
KABUPATENKON...=\ KEPULAUAN

-- -
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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Input Rencana Umum Pengadaan (RUP) melalui Aplikasi Sistem Informasi RUP (SIRUP) 1. Personal komputer jLaptop;
2. SOP Pelaporan dan Penyerahan Dokumen Pembatalan e-Tender Bagian Pengadaan Barang/Iasa 2. Internet;
3. SOP Mitigasi Resiko dalam Proses Penyusunan Rencana Pemilihan Penyedia 3. Alat komunikasi;

4. SOP Konsolidasi Arsip Dinamis dan Pengelolaan Arsip Inaktifpada Dokumen Pemilihan Penyedia 4. Buku kerja:
5. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
6. Dokumen Rencana Umum Pengadaan;
7. Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan,
8. Dokumen Rencana Pemilihan Penyedia (RP

Penyedia)
9. LCDProyektor;
10. Lembar Check List Kelengkapan Arsip
11. Buku registrasi penyerahan dokumen
12. Draft Berita Asara Serah Terima Dokumen

Pemilihan
13. Scaner Multifungsi

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan dan ditetapkan. 1. Bagian pengadaan barang/jasa pemerintah
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait proses, waktu, maupun output dikategorikan sebagai 2. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Penyimpangan waktu atas keluaran pekerjaan diketahui dan dilaporkan kepada atasan langsung pihak

yang seharusnya mengetahui.

-



PELAKSANA MUTU BUKU

NO AKTIVITAS KELOMPOK KASUBAG
KERlA LAYANAN UKPBJ PPK PA/KPA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

PEMILIHAN PENGADAAN
9. Surat Pengantar
10. Copy RUP
11. Copy

Menyusun Rencana Pelaksanaan RKA/DPA Dokumen
Pengadaan dan menginput sesuai .f- 12. SK PPKOPD Rencana1. dengan format islan baku dokumen 13. KAK 1 (satu) Hari Pelaksanaan
Rencana Pelaksanaan Pengadaan 14. HPS/RAB Pengadaan15. SSUKSSKK

16. Spesifikasi
teknis

17. gambar

PPKmengirim dokumen Rencana Format Dokumen Dokumen

2. Pelaksanaan Pengadaan kepada Rencana Pelaksanaan 1 (satu) Hari Rencana
PelaksanaanKepala UKPBJ Pengadaan Pengadaan

Lembar dispose
Sub Bagian Pelayanan Pengadaan surat
menerima dan memverifikasi Dokumen Rencana ke.lengkapan

3. kelengkapan dokumen Rencana Pelaksanaan 3 (tiga) Hari dokumen
Pelaksanaan Pengadaan (RPP) yang Pengadaan Rencana
disampaikan PPK Pelaksanaan

Pengadaan

Dokumen Rencana Pelaksanaan 1. Dokumen 1. SK KeJompo
Pengadaan (RPP) diteruskan Rencana Kerja
kepada Kepala UKPBJ dan Pelaksanaan Pemilihan
selanjutnya mendisposisi dan dan Pengadaan 1 (satu) Hari 2. Lembar

4. menerbitkan Surat Keputusan disposisi sur
dalam rangka menugaskan 2. Komputer tug as
KeJompok Kerja Pemilihan sesuai 3. Kertas kerja Kelompok
Rencana Pelaksanaan Pengadaan 4. Surat disposisi Kerja
(RPP) S. Printer Pemilihan

- --
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PELAKSANA MUTU BUKU

NO AKTIVITAS KELOMPOK KASUBAG
KERJA LAYANAN UKPBl PPK PA/KPA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

PEMILIHAN PENGADAAN

0
Kelompok Kerja PemiJihan 1. Dokumen Rencanamenerima dan selanjutnya Rencana PemiJihanS. melakukan kaji ulang Rencana Pelaksanaan 5 (lima) Hari Penyedia (RPPPelaksanaan Pengadaan paket Pengadaan Penyedia)pekerjaan 2. Komputer

KeJompok Kerja Pemilihan Dokumen

6. membuat Rencana Pemilihan Rencana Pemilihan Rencana
Penyedia (RPP Penyedia), dan Penyedia Pemilihan
diajukan kepada PPK Penyedia

PPKmenerima dan mengkaji drat
Rencana Pemilihan Penyedia (RRP):
c. Drat RPPdikaji ulang bersama c

Pokmil
d. Bila disetujui maka proses

dilanjutkan
e. Bila tidak disetujui, akan Dokumen

dikembalikan kepada Kepala a Dokumen Rencana 1 (satu) Hari Rencana
7. UKPBJdan diteruskan kepada Pemilihan Penyedia Pemilihan

PA/KPA untuk memverifikasi Penyedia
dan memutuskan proses
Rencana Pelaksanaan b
Pengadaan



4.BAGIAN U../~..AN> J/
'-------~/~/~~,~~···~--~~rr -

\.

3.DINAS/BADAN/KANTOR 0-

1.SEKDA ~L
2. ASISTEN ADM. UMUM ( ~

JABATAN PAR~F
PARAF KOORDINASI

-

~~: KEPULAUAN,

H. AfARULL

8.

KelompokKerja Pemilihandan
PPKmembuat paket pekerjaan
pada aplikasi SPSEKabupaten
KonaweKepulauan

TenderjSeleksi
paket pekerjaan
pada aplikasi

3 (tiga) Hari SPSE
Kabupaten
Konawe
Kepulauan

WAKTUKELENGKAPANPPKUKPBJ OUTPUTPA/KPA
KASUBAG
LAYANAN

PENGADAAN

KELOMPOK
KERJA

PEMIUHAN

AKTIVITASNO

PELAKSANA MUTU BUI<U
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PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS KET

POKMIL PEN KEPALA PPK APIP PA/KPA PERLENGKAPA WAKTU OUTPUTYEDIA UKPBJ N
1. Usulan Dokumen
2. Tender rencanaan

" Cq.PPKmenyerahkan 3.KAK 30 (tlga pelaksanaan Dilaksanaknantender kepada UKPBJ 4.HPS puluh) pengadaan dan oleh PPKiii OPD S. SSUKSSKK men it dokumen
6.DPA persiapan
7. SpeK/Gambar pengadaan

UKPBJmenerima
usulan tender, Dokumenian melakukan review, Berkas tender 2 (dua) hari administrasiaji ulang dan membuat kerja penugasana pemilihan penyedia
~jukan kepada PPK

Drat atau
L menerima berkas finalisasi
tender, kemudian dokumen
kan review,mengkaji Drat RPP 4 (empat) rencana
dan membuat rencana pemilihan
anaan pengadaan (RPP penyedia hari kena penyedia (RPP
na) dan diajukan penyedia) yang
~PPK disetujui oleh

PPKdan POKMIL
enerima dan mengkaji a 1 (satu) hari Finalisasi Bergantung
PP kerja dan dokumen RPP pada
RPPdikaji ulang Drat RPP dapat penyedia dan kecepatan
ama POKMIL penyedia disesuaikan dokumen respond an
disetujui maka proses b dengan pemilihan perangkat
~njut kebutuhan daerah

L bersama PPK 1.RPPpenyedia

~siapkan pembuatan 2.KAK Drat paket pada3.HPSpada sistem pengadan 4.BOQ 2 (dua) hari SPSEdan
elektronik (SPSE) dokumen
i PORTALlayanan 6 S.SSUK SSKK kerja pemilihan
~aan secara elektronik 6.DPA terupload7. Spek tekn isKonawe Kepulauan 8. Gambar

-



-
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9 1. Dokumen Undangan tender

pemilihan untuk penyedia

gan tender 2. Computer dan 5 (lima) hari yang terdaftar di
kerja SIKAP, svstenaplikasi informasi kinerjaSPSE,SIKAP penyedia LKPP

3 (tiga) hari

npalan dokumen Computer dan kerja
setelah Short list SIKAParan aplikasi SPSE undangan
tender

1 (satu) hari
setelahmasa Berita acara

kaan dokumen Computer dan penyampaia pembukaan
aran aplikasi SPSE n dokumen dokumen

penawaran penawaran
berakir
1 (satu) hari Berita acara

muman hasil Computer dan setelah penetapan dan
kaan dokumen penyampaia berita acara
aran aplikasi SPSE n dokumen pengumuman

penawaran pemenang

asi kualifikasi kepada
pernenanq:

~

Summaryifikasl kualifikasi sesuai 1.Kertas kerja 5 (lima) hari Berita acara reportSPSEses tender,lanjut ~ 2. Computer kerja klarifikasi dan dokumenifikasi kualifikasi tldak 3. aplikasi SPSE kualifikasi terkait jika adaJai tender, tender cepat
ang

1. Berita acara
penetapan
danberita 1 (satu) hart Berlta acara

apan penenanq dan acara kerja penetapan dan reportSPSE
pengumuman setelah dan dokumenmuman klarifikasi pengumuman terkait jika ada

0
pemenang pemenang2. Kertas kerja kualifikasi

3. Computer
4. Aplikasi SPSE



- __ - -
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9 Dokumen
laporan

mpaikan berita acar 1. Berita acara 1 (satu) hari pelaksanaan
hasil tender tender dilengkapinder 2. Kertas kerja kerja dokumen

pemilihan
penyedia

1. Berita acar Dokumenma berita acara hasll hasil tender 1 (satu) pemilihan
2. Kertas kena hari kerja penyedia

1. Surat
rsipkan dan sekaligus pengantar
mpaikan dokumen 1. Computer 2 (dua) salinan
han penyedia melalui -~ 2. Kotak arsip dokumen
kepada PNKPA CQ. 3. Lemari arsip hari kerja pemlihan

penyedia
2. Kartu arsip

enerbitkan SPPBJ 1 (satu) hari
tkan perjanjian kontrak dan dapat 1. SPPBJersama penyedia dan disesuaikan ~. Kontraksanakan proses dengan
daan barang dan jasa kebutuhan



1. PPK memiliki sertifikast ahli pengadaan
barang/jasa tingkat dasar, kecuali PA yang
bertindak sebagai PPK

2. Memahami struktur organisasi pengadaan
barang/jasa

3. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Memahami prosedur dan aturan yang mendasari
dalam pengadaan barang/jasa pemerintah

5. Memahami konsep dasar operasi komputer
6. Memahami system kerja jaringari/internet
7. Pelaku pengadaan barang/jasa pemerintah

dibuktikan dengan adanya surat keputusan (SK)

Kualifikasi Pelaksana
uran Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/lasa Pemerintah;
uran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
ng Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
man Perencanaan Pengadaan Barang [asa Pemerintah;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang
man Pelaksanaan Pengadaan Barang/Iasa MeIalui Penyedia;
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018
ng Unit Kerja Pengadaan Barang/Iasa:
uran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Iasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang
u Pengadaan Barang/Iasa:
hiran Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nornor 20 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
han Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan;
niran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
asional Prosedur Bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe
lauan;
uran Bupati Konawe Kepulauan Nomor 6 Tahun 2019 tentang Kode Etik Pengelola Pengadaan
19/Jasa Pemerintah.

DasarHukum

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Iasa Prakualifikasi Metode 2 (dua)
File

NamaSOP

I H, CECEP TRISNAIAYADI. MM
Pembina TkI Gol.IV/d

NIP. 19680515 199703 1007

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONA KEPULAUAN.......--STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)

BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA
ARIAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

TanggalPengesahan
Disahkan oleh

~~............
RINTAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Tangzal Revisi
Tanggal Pembuatan ........ Maret2019

............ / ........ / Setda / III /2019Nomor SOP

-54-


