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Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Standar Operasional Administrasi Pemerintah;

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun
2018 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun
2018 tentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;

Peraturan Walikota Magelang Nomor 72 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah dan Staf Ahli
Walikota.

Nama SOP : PERMOHONAN DOKUMEN PEMILIHAN PENYEDIA PENGADAAN
BARANG/JASA
Kualifikasi Pelaksana :
1. PPK : Memiliki kompetensi pengadaan barang/jasa
2.  Kepala Bagian . Memiliki kompetensi pengadaan barang/jasa

Pengadaan Barang/Jasa

3. Tim Pokja Pemilihan . Memiliki kompetensi pengadaan barang/jasa dan sertifikat
keahlian dasar pengadaan barang/jasa

4. Kasubbag Pengelolaan : Memiliki kompetensi pengadaan barang/jasa
Pengadaan Barang/Jasa

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1

SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa

1. Sertifikat Pengadaan Barang/Jasa anggota Tim Pelaksana
2. Format Surat Permohonan Pemilihan Penyedia

3. Format Checklist Kelengkapan Dokumen Permohonan

4. Format SK Penugasan Tim Pokja Pemilihan

5. Format SPT Penetapan Tim Pokja Pemilihan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1.

2.

Tim Pokja Pemilihan bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dilakukan
dan ditetapkan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

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

SOP ini dapat dilaksanakan secara langsung (tatap muka) maupun secara tidak langsung
(melalui media seperti website).

Berkas-berkas terkait pendampingan perencanaan pengadaan dicatat dan didata sebagai data
elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Bagian Pengadaan Barang/Jasa Setda Kota
Magelang




Kepala Bagian

Kasubbag

dokumen

No. Uraian Kegiatan PPK Pengadaan I;znn%e;glaaaann ;'e';z;:gz Kelengkapan Maks. Waktu Output Keterangan
Barang/Jasa Barang/Jasa
1 PPK membuat paket di SPSE Dokumen Surat Dokumen persiapan pemilihan
dan mengajukan permohonan persiapan permohonan terdiri atas:
pemilihan penyedia kepada pemilihan pemilihan - Surat Pengantar yang
Kepala Bagian Pengadaan penyedia ditandatangani PPK dan
Barang/Jasa beserta mengetahui Kepala OPD
kelengkapannya Selaku Pengguna
Anggaran;

- Rekomendasi Teknik yang
ditanda-tangani PPK untuk
pekerjaan konstruksi;

- Fotocopy SK Pejabat
Pembuat Komitmen (PPK);

- Fotocopy Dokumen
Pengelola Anggaran (DPA)
APBD Tahun 2020;

- Surat Permohonan user-id
untuk Pejabat Pembuat
Komitmen (PPK) kepada
LPSE bagi yang belum
memiliki;

1 hari kerja - Fotocopy Rencana Umum
Pengadaan (RUP) untuk
paket yang akan diproses
melalui e-procurement yang
ditanda-tangani Pengguna
Anggaran/Kuasa Pengguna
Anggaran.

- Kode Paket yang telah
dibuat oleh PPK melalui
http://lpse.magelangkota.go
id.

2. Kepala Bagian Pengadaan Surat - Disposisi

Barang/Jasa menerima Surat permohonan

Permohonan Pemilihan pemilihan

Penyedia beserta dokumen penyedia

persiapan  pemilihan dan Dokumen

menugaskan Kasubbag persiapan

Pengelolaan PBJ melakukan pemilihan

pemeriksaan kelengkapan




= Proses

= Awal/Akhir Proses

= Lanjut dilembar berikutnya
= Pengambilan Keputusan

Kepala Bagian Kasubbag
N . 3 Pengelolaan Tim Pokja
0. Uraian Kegiatan PPK Pengadaan P d Pemilih Kelengkapan Maks. Waktu Output Keterangan
Barang/Jasa engadaan emilihan
Barang/Jasa
3 Kasubbag Pengelolaan PBJ o - Disposisi Checklist - Sesuai format checklist
memeriksa kelengkapan kelengkapan kelengkapan dokumen
berkas surat permohonan persiapan pemilihan
pemilihan
4. a. Jika tidak lengkap: b - Checklist Tanda terima | - Sesuai format tanda terima
Kasubbag Pengelolaan kelengkapan pengembalian
PBJ mengembalikan surat
berkas permohonan ke permohonan
PPK untuk dilengkapi
b. Jika lengkap: - Checklist Nota Dinas | - Sesuai format nota dinas
Kasubbag Pengelolaan kelengkapan dokumen
PBJ akan melaporkan ke lengkap
Kepala Bagian Pengadaan
Barang/Jasa bahwa
dokumen sudah lengkap
5. PPK melengkapi dokumen dan - Tanda terima Dokumen
menyerahkan  kembali ke pengembalian persiapan
Kasubbag PBJ permohonan 1 hari kerja pemilihan
yang  sudah
lengkap
6. Kepala Bagian Pengadaan - Nota Dinas SK - Sesuai format SK dan SPT
Barang/Jasa menugaskan dokumen Penunjukan
Pokja Pemilihan melakukan lengkap Tim Pokja
Pemilihan Penyedia dan Pemilihan
menghubungkan paket yang SPT
telah dibuat PPK dengan Tim Penunjukan
Pokja Pemilihan melalui Tim Pokja
aplikasi SPSE 1 hari kerja Pemilihan
7. Tim Pokja Pemilihan menerima - SK Penunjukan
SK dan SPT Penunjukan Tim Tim Pokja
Pokja Pemilihan dan Dokumen Pemilihan
persiapan pengadaan - SPT
Penunjukan
Tim Pokja
Pemilihan
TOTAL WAKTU 3 hari kerja
Keterangan :




