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NAMA SOP PERSIAPAN PEMILIHAN PE,NYEDIA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
l. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang P€ngadaan

Baraag/Jasa Pemerintah;
2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas

Peraturan Prcsiden Nomor I 6 Tahun 20 I 8 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia

Nomor I I Tahun 2021 tentang Podornan Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Baranglasa Pemerintah Republik Indonesia

Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Melalui Penyedia;

5. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negam dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
I 5 Tahun 20 I 4 tentang Pedoman Stand Pelayanan Publik;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik;
8. Peraturan Bupati No 29 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lumajang.

I. PPK
a- Memiliki pemahaman tentang pemilihan penyedia prakualifikasi

2. Kepala UKPBJ
a Memiliki kemampuan dalam menunjuk POKJA pemilihan yang kompeten melaksanakan

persiapan pemilihan penyedia

3. Pokja Pernilihan
a. Memiliki kemampuan dalam melaksanakan persiapan pemilihan penyedia

b. Memiliki kemampuan dalam menyusun dokumen pemilihan penyedia

c. Memiliki senifikat pengadaan barang i jasa

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Perencanaan Pengadaan, SOP Peniapan Pengadaan, SOP Persiapan Pemilihan Penyedia, SOP
Pemilihan Penyedia Prakualifikasi, SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi / Tender, SOP
Pela.ksanaan Kontrak.

Alaralat Tulis Kantor, Komputer, Pdnter, Scanner, Akses lntemet.

PERINCATA\ PENCAIATAN DAN PENDATAAN
l. Pelaksana bertanggung jawab atas pelalsanaan aklivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana

l. Copy berkas-berkas terkait perencanaan pengadaan dicatat dan didata sebagai data elektronik
dan manual dalam berkas keamipan Bagian Pengadaan Barang dan Jasa

2. Berkas-berkas terkait penyiapan perencanaan pengadaan dicatat dan didata sebagai data
elektronik dan malual dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan

*



Nomor SOP
Nama SOP

421 .t5/'U0412022
PERSI-APAN PEMILIHAN PENYEDIA

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KET
PPK

Kepala
UKPBJ

Pokja
Pemilihan

Persyaratan Waktu Keluaran

I 2 3 4 5 6 7 8 ()

I Mcnyampaikan Permintaan Pemilihan
Penyedia f I l. SK Penetapan PPK

2. Dokumen Persiapan Pengedaan
3. Dokumen Anggaran Belanja (RKe-

KL/PEMDA)
4. lD Paket Rt/P
5. Rencana Waktu Penggunaan Barang

dan Jasa

6. Surat permohonan pelaksanaan
pemilihan penyedia

I hari keda Permintaan pemilihan penyedia
tersamFikan

Menetapkan Pokja Pemilihan l_ -t
Dokumen Persiapan Pengadaan I hari kerja Surat Penetapan Pokja

Pernilihan

l Mclakukan reviu terhadap do&umen
persiapan pengadaan melalui penyedia
a. Jika lengkap dilanjutkan dengan

penetapan metode pemilihan
b. Jika tidak lenSkapan disarnpaikan

kepada PPK untuk diperbaiki r b I

a

Dokumen Persiapan Pengadaan 3 hari kerja Hasil Reviu Dokumen
Persiapan Pemilihan

1 Memperbaiki dokumen persiapan
pengadaan dan / alau menyampaikan
kembali kepada POKJA Pemilihan I

l. Dokumen Persiapan Pengadaan
2. Hasil Reviu POKJA

I hari kerja Perbaikan Dokumen Persiapan
Pengadaan

5 Mcnetapkan :

a. Menet4kan Pemilihan Penyedia
b. Metode Penetapan Kualifikasi
c. Metode Evaluasi Penawaran, dan
d. Metode penyampaian Penawaran

t_ Dokumen Persiapan Pengadaan I hari kerja Metode pemilihan penyedi4
penetapan kualifikasi, elaluasi
dokumen penawaran, dan
perryampaian penawaran
ditetapkan

6 Mcnyrsun dan menetapkan jadual
pemilihan

L Dokumen Persiapan Pengadaan
2. Metode Pemilihan
3, RUP

I hari keria Jadwal Pemilihan ditetapkan

7 Mcnfsun dan menetapkan dokumen
pemilihan I V l. Dokumen Persiapan Pengadaan

2. Melode Pemilihan
3. Jadwal Pelaksanaan

I hari kerja Dokumen Pemilihan

?
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NAMA SOP PEMILIHAN PENYEDIA PRAKUALIFIKASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
l. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor l6 Tahun 2018 tentang Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah;
2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas

Peralruan Prcsiden Nomor l6 Thhun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia

Nomor I I Tahun 2021 tentang Podornan Perencaaaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia

Nomor 12 Tahun 2021 lentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Melalui Penyedi4

5. Pemturan Menteri Pemberdayaan Aparatur N€gard dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

6. Peratuan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
l5 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan Publik;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 tentrng Pelayanan Publik;
8. Peraturan Bupati No 29 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pernerintah Kabupaten Lumaiang.

I. PPK
a. Memiliki pemahaman tentang pemilihan penyedia prakualifikasi

2. Pokja Pemilihan
a. Memiliki kemampuan dalam melaksanakan laporan hasil pemilihan penyedia
b. Memiliki sertifikat pengadaan barang /jasa

3. Peserta
a. Memiliki pemahaman dan kemampuan tentang pengadaan secara elektronik dan terdaftar

sebagai pelaku usaha di SPSE
b. Memiliki kemampuan unu.rk membuat dokumen isian ktralifikasi

KETERKAITAN PERALA TAN/Pf, RLENGKAPAN
SOP Proses Utama Pengadaan Barang dan Jasa, SOP Perencanaan Pengadaan, SOP Peniapan
Pengadaan, SOP Persiapan Pemilihan Penyedi4 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi /
Tender, SOP Pelaksanaan Kontrak.
PERINGATA\ PENCATATAN DAN PENDATAAN

I . Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aLtivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

1. Copy berkas-bertas terkait perencanaan pengadaan dicatat dan didata sebagai data elektronik
dan manual dalam bertas kearsipan Bagian Pengadaan Barang dan Jasa

2. Berkas-berkas terkait penyiapan perencanaan pengadaan dicatat dan didata sebagai data
elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan

1ANGGAL REVISI

r ij

Alat-alat Tulis Kantor, Komputer, Printer, Scanner, Akses lntemet.



Nomor SOP
Nama SOP

427.15fit0512022
PEMILI}IAN PENYEDIA PRAKUALIFIKASI

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku KET

Pokja
Pemiliham

PPK Peserta Persyaratan Waktu Keluaran

I 2 3 4 5 6 8 9

I Mulai I

2 Menyampaikan undangan / pengumuman
prakualifikasi

2. Nama dan alamst POIOA
Pemilihan

3. Uraian Singkat Pekerjaan
4. HPS dan Pagu
5. Syarat Kualifikasi
6. Jadwal unduh dan unggah

dokumen

paling kurang 7
(tujuh) hari kalender

Pelaksanaan pengumuman
prakualihkasi tersampaikan

3 Mendaftar sebagai peserra kualifikasi dan
mengunduh dokumen kualifi kasi

Surat izin usaha dan dokumen
lainya

ssmpai dengan batas
akhir penyarnpaian
dokumen kualifikasi

Dokumen kualifi kasi terunduh Jika belum
terdaflar

4 Melaksanakan pemberian penjelasan
kualifikasi

Dokumen kualifikasi paling cepat 3 (tiga)
hari kalendcr sejak
tanggal
pengumunsn
prakualifikasi,
dilaksanakan pada
hari kerja dan jam
kerja

Berita acara hasil penjelasan Jika diperlukan

5 Menyampaikan / mengunggah dokumen
isian kualifikasi

l. Isian Formulir Elektronik
2. Dokumen Isian Kualifikasi

sampai dengan
paling kurang 3

(iga) ha.i
kalcnder setelah
berakhimya
penayangan
pengumuman
prakualifikasi,
diakhiri pada
hari kerja dan akhir
iam kerig

Dokumen isian kualifi kasi
tersampaikan

7



6 Mengunduh dokumen isian kualifikasi
a. Jika peserta yang menawar 3 atau

lebih maka di latrjutkan dengan
evaluasi

b. Jika pesena kurang dari 3 maka
dilakukan perpanjangan waktu b

a

Pes€rta kurang dari 3 penyedia 3 hari Dokumen isian kualifi kasi
terunduh

Melakukan perpanj angan waktu
pemasukan dokumen isian kualifikasi:
a. Jika peserta yang m€nawar lebih dari

3 maka dilanjutkan dengan evaluasi
b. Jika peserrs ietap kurang dari 3 nmka

kualifikasi dinyatakan gagal (laporan
hasil kegagalan disampaikan PPK)

b
A-kun SPSE POKJA discsruikan dengan

kebutuhan
Dokumen isian kualifi kasi
terunduh

Proses gagal I
kali masih dapat
dilanjutkan
prakualifikasi
sesuai dengan
perundang-
undangan

8 Melaksanakan Evaluasi Dokumen
Kualifikasi

Dokumen kuatifikasi disesuaikan dengan
kebuluhan

l. Berita acara evaluasi
dokumen kualifikasi

2. Daft8r pes€rta hasil
evalua-si

9 Melaksanakan pembuktian kualifikasi :

a. Jika perserta lulus tiga atau lebih
ma.ka dilanjutkan dengan
penetapsn hasil kualifi kasi

b. Jika p€serta yang dinyatakan
lulus kurang dari 3 maka
prakualifi kasi dinyatakan gagal

b

b a

l. Berita acara hasil evaluasi
dokumen eve.luasi

2. Daft8r Pes€rta Hasil
Evaluasi

l. Berita Acara Hasil
Pembuktian

2. Beri6 Acam Hasil
Penetapan

l0 PPK merima laporan hasil pelaksana.ar
prakualifikasi yang dinyatakan gagal

L
Laporan hasil kegagalan
prakual i fikasi

psling l&nbat I
(satu) hari kalender

setelah
pembuktian
kualifikasi

Prakualifrkasi gagal

ll Mengumumkan hasil kualifi kasi '1. Berita Acara Hasil
Pembuktian

2. Berita Acam Hasil
Penetapan

paling lambal I

(satu) hari ka.lender
setelah

pembukliao
kualifikasi

Hasil Kualifi kasi Diumumkan Proses Sanggah
diatur didalam
SOP lainnya (ika
ada sanggah)

7

I
discsLnikan dengan

kebutuhan
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NAMA SOP
PEMILIHAN PENYEDIA PASCAKUALTTIKASI / TENDER
/ SELEKSI

DASAR HLIKTJM KTIALIFIKASJ PELAKSANA
l. Perahran Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah;
2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas

Peraturan Presiden Nomor l6 Tahun 2018 tenlang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
3. Peraturan Lernbaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia

Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Percncanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik Indonesia

Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Melalui Penyedia:
5. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparah[ Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan Slandar Oprasional Prosedur Administrasi
Pernerintahan;

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
l5 Tahrm 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan Publik;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 lentsng Pelayanan Publik;
8. Peraturan Bupati No 29 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemeriatahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lumajang.

I. PPK
a- Memiliki pemahaman tent ng pemilihan penyedia prakualifikasi

2. Pokja Pemilihan
a. Memiliki kemampuan dalam melaaksanakan laporan hasil pemilihan penyedia

b. Memiliki S€nifikat Penqadaan Barang/Jasa Pemerintah

3. Peserta
a. Memiliki pemahaman dan kemampuan tentang pengadaan secara elektronik dan terdaffar

sebagai pelaku usaha di SPSE

b. Merniliki kemampuan untuk membual dokumen isian kualifikasi

KETERKAITAN PERAI,ATAN/PERLf,NGKAPAN
SOP Proses Utama Pengadaan Barang dan Jasa, SOP Perencanaan Pengadaan, SOP Persiapan

Pengadaan, SOP Persiapan Pernilihan Penyedia" SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi, SOP

Pelaksanaan Kontrak.

Alat-alat Tulis Kantor, Komputer, Printer, Scanner, Akses Intemet.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
t. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
2. Segala benhrk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

l. Copy berkas-berkas terkait perencanaan pengadaan dicatat dan didata sebagai data elektronik
dan manual dalam berkas kearsipan Bagian Pengadaan Barang dan Jasa

2. Berkas-berkas terkait penyiapan perencanaan pengadaan dicatat dan didata seba€ai dala

elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan

rtr laN

DISAHKAN OLEH
i



Nomor SOP
Nama SOP

: 427.1511106/2022
: PEMILIHAN PENYEDIA PASCAKUALIFIKASI / TENDER / SELEKSI

No tlraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku KET

POKJA
Pemilihan

Kepala
TJKPBJ

PPK Pesena Persyaratsn Waktu Keluaran

2 3 5 6 7 8 9

Mulai

Menyampaikan Undangan / Pengumuman
Tender / Seleksi

Narna dan alamat, uraian
singkat, HPS dan Pagu,
Syarat Pesert4 Jadwal

I (satu) hari
kalender
setelah selesai
masa
sanggah
kualifikasi
jika tidak ada
sanggah
alau I (satu)
hari kerja
setelah semua
sanggrh
dijawab

Pelaksanaan undangan dan /
atau pengunuman pemilihan
penyedia

2 Melaksanakan pendaftaran dan
pengunduhan dokumen pemilihan

l. Dokum€n Perusabaan

2. Email dll
sampai
dengan batas
akhir
penyampalan
dokumen
penawaran

l. Penyedia terdaflar di SPSE
2. Dokumen Pemilihsr

Terunduh

Jika belum
mendaftar

3 Melaksanakan pemberian penjelasan
dokumen pemilihan penyedia :

a. Jika tidak mengubah Dokumen
Pemilihan maka dilanjutkan dengan
penyampian dokumen p€nawaran

b. JikE mengubah isi dokumen pemilihan
maka dilakukan addendum

c. Jika addendum menyangkut HPS,
KAK / Spesifikasi Teknis dan
Rancangan Kontrak maka ad&ndum
dilakukan denean Dersetuiuan PPK

b a

Dokumen pemilihan
penyedia

paling cepat 3

(tiga) hari
kalender sejak
tanggal
undangan
kepada peserta
yang lulus
prakual i fi kasi

Berita acara pemberian
penjelasan

c

I 4

I

c

r



4 Menerima usulan perubahan lerkait KAK
/ Spesifikasi Teknis, dan Rancangan
Konttak :

a. Jika PPK menyetujui perubahan
tersebut maka dilakukan addendum

b. Jika PPK menolak perubahan tersebut
maka dokumen pemilihan sebelumnya
tetap berlaku dan dilanjutkan dengan
penyampaian dokumen penawaran

(

a

(

b

l. Berita acara pemberian
penjelasan (BAPP)

2. Usulan dan isi perubahan

dokumen pengadaan

disesuaikan
dengan
kebutuhan

Keputusan PPK menyetujui
atau menolak hasil perubahan
dokumen pemilihan tertait
HPS, KAK / Spesifikasi
Teknis / Rancangan Kontrak

Melaksanakan addendum dokumen I I. BAPP
2. Mat€ri Addendum

disesuaikan
dengan
kebutuhan

Berita acara hasil addendum

6 Menyampaikan / mengunggah dokumen
penawalan

l. Terdaftar sebagai peserta
2. Dokumen Penawaran

disesuaikan
dengan
kebutuhan,
paling
kurang 3 (tiga)
hari kerja
s€telah Berits
Acara
Hasil
Pemberian
Penjelasal,
diakhiri pada
hari kerja dan

iam keria.

Dokumen Penawaran
terunggah

7 Mengunduh dokumen penawaran :

a. Jikajumlah peserta terpenuhi maka
dilanjutkan dengan pembukaan
dokumen

b. Jikajumlah peserta bclum terpenuhi
maka dila-kukan perpanj angan waktu

a

AIun SPSE disesuaikan
dengan
kebutuhan

Dokumen Penawara.n Dalam hal
le{adi sekali
gagal tender
/ seleksi
(poin 7b)
maka masih
bisa
dilanjutkan
p€ngumuma
h tende. /
seleksi

t
5

b



8 Melaksarutan perpanjangan waktu pcmilihEn
penyedia:
a. Jikajumlah pesena terpendri maka

dihnjutkan dengan pembukaan dokumen
b. Jikajumlah pcaerta masih belum rerpenuhi

maka tender / seleksi dinyatakan gsgal b

a

Tidak ada peserta yang
memasullsn penawaran

disesuaikan
dengan
kebutuhan

Dokumen Penawaran

9 Melaksanatan pernbukaan dan evaluasi
dokumen penawaran J l. Unduh Dokumen

Penawaran
2- Dokumen Pemilihan

Penyedia

dirsuaikan
dengan
kebutuhan

I
2

3

Berita acara hasil evoluasi
Dokumen evaluasi
Daftar p€serta hasil
evaluasi

l0 Menetapkan calon p€menang l. Dokumen penawaran
2. Dokumen Pemilihan
3. Template / tools / sistem

scsuai metode penelapan
calon pemenang

I hari
kalender

l. Daftar calon pemenang
2. Berita acara penetapan

calon pemenang

Paket barang
/ konlruksi /
jasa Lainnya
diatas 100 M
dan
kontruksi
diatas l0 M
ditetapkan
PA / KPA

ll Mengumumkan pemenang tender /
seleksi

I]AIIP paling lambat
I (satu) hari
kalender
setelah
evaluasi
dokumcn
penawaran
harga

Pemenang diumumkan

t2 Melaporkaa hasil pemilihan pnnyedia :

a. Jika tidak ada sanggah maka laporan
hasil pemilihan penyedia disampaikan
ke PPK

b. Jika ada sanggah maka dilanjutkan
proses sanggah

b

l. Berita acara hasil
klarifikasi / negosiasi
teknis dan hsrga / biaya

2. Berita acara hasil evaluasi
3. BAHP

disesuaikan
dengan
kebutuhan

Laporan tersampaikan ke
PPK

l3 Peserta melaksanakan sanggah terhadap
hasil pemilihan (dilakukan proses
sanssah)

Hasil Pengumuman
Penetapan Pemenang

5 Had
kalender

Sanggah tersampaikan SOP
Sanggah /
Sanggah
Bandinc&

a-



t4 Menerima laporan hasil pemilihan
penyedia melalui SPSE

Akun SPSE disesuaikan
dengan
kebutuhan

Laporan Hasil Pemilihan
PenyediaL j


