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[ Nomor S0P | D62

Tanggal
| Pambuatan {
Tanggal Revisi | 8 November 2017
Tangga1 Eﬁaknf | 1 Januari 2018
| Disshkan cleh ALK

]

L]

| Dr=d Handarkn H Umar
| NIP. 19600428 199003 1 001

S0P PELAYANAN PENGADAAN HARAHEIJAE‘A SECARA ELEKTRONIK

| Dasar Hukum:

: 'Kualrﬁﬁal Pelahana.

1,

&

3.

%

Peraturan Presiden Momor 54 Tzhun 2010 tentang
Pengadzan barang dan Jzsz yang telsh divbsh kesmpat
dengan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PM& Momor 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan
Kalijaga Yogyskarta

PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan
dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja UIN Sunan Kalijzgs Yogyakarta,

Permenkey Nomor 78/PMK.0E2014 tentang Tawm Cara
Pelzak=anaan Pemanfaatan Barang Milik Megara

Permenkey Momor SO/PMILDE2014 tentang Tatz Cara
Pelzk=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

Parmenkey Momor 246/PMKLDE/2014 tentang Tatz Cara
Penggunazn Barang Milik Negara..

Kepmenkeu MNomor 137/KM.06/2014 tentemg Perubahan
Ketga Atas  Peraturan  Menteri Keusngan Nomor
29 PME.0S/2010 tentang Penggolongan dan  Kodefikasi
Barang Milik Negara.

Kepmenkeu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan
Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Nomor 94/KM.06/2013
tentmng Modul Penyusutan Barang Milik Megsra Berups
&set Tetap Pads Entitas Pemerintzh Pusat

Permenkey Momor S0/PMKLDE 2014 tentang Perubahan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013

tentzng Pemyusutan Barzng Mik Megarz Berups Aset
Tetap Peda Entitas Pemerintzh Pusat.

10.Permenkeu Nomor SIVPMILDE 2014 tentang Tata Cara

Felak=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

| Keterlaitan:

1.

L P Ll Fed

9

S0P PEI'[',.'IJEIJI‘lEm FENCcana umam

S0P Persizpan pemilihan penyediz barang/jasa

S0P Penyusunzn rencana pelzksanaan pengadazn

S0P Menetzpkan dokumen pemilihan

S0P Pelaksanaan pengadzan barang melzlui pelelangan
wmumy/pelelangan sederhana dengan metode
pascakuslifikasi satu file

S0P Pelaksanaan pengadean jasa konsultansi melalui
salek=i umum/seleksi sederhanz dengan metode
prakuzifikzsi sanu file

S0P Pelaksanaan pengadaan jasa konsulansi melalui
seleksi umum dengan metode prakuslfikas dua file s=em
kuzlitas

S0P Pelzkzanaan pengadzen jasa konsultansi melahi
salek=i umum dengan metode prakuslfikasi dus filz sistem
kuziitas dan bizya

S0P Pelaksanaan pengadazn jasa lainmya malalui
pelelangan umum dengan metode prakuslifkasi dus file

10. 50P Pelaksanaan pengadean jasa lzinnya melalui

pelelangzn umum dengan metode prakusifikzasi dua file

11.50P Evaluzsi kuzlifikzsi metode prakusifikasi
12, 50F Evaluzsi dolwsmen penawaran metode: prakuaifikasi

satu file

13. 50P Evaluzsi dokumen penawaran pengadaan barang

metods prakuslifikasi duz file

Memazhami peraturan perundang-undangan tentang
pengadazan barang/jasa
Mampu Mengoperasikan Komputer dan Internat

| Peralatan/Perlengkapan:

1. Komputer

2. Printer

3. LCD Proyskior

4, Intermst

5. Lemari arsip

&, Aplikasi Pengamanan Dokumen {Apendo)
7. SPSE
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14,

15,

16.

L8

13.

19.
20,

Peringatan:

S0P Evaluzsi dokumen penaweran pengadaan barang/
jzsa konstruksiljasa lzinnye metods prakuslifikasi dus

tzha

S0P FILEu'aluasi dokumen penawaran metode prakushifikasi
duz file sistem kualitas

S0P Eveluasi dokumen penzvweran metode prakusifikes
zatu file

S0P Evaluasi dokumen penzwaran dan pengumuman
pamenzng metode pascakualifikasi sam file

S0P Evaluasi dokumen penawaran dan Tl A=y
pamenang metode prakuslifikasi satu

S0P Pelayenan sanggzhan banding

S0P Penyerzhan laporan hesil pemilihan penyedia
barang/jas= kepads PPK

| Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan pengadaan barangje=a hamus diselesaikan bdak
mekebihi tahun anggaran berjalan (keousl untuk pengadazn
Earengfizsa =hun famak]

Arsip
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Prosadur

Aktivitas

| Mengajukan permohonan
pelaksznzan pengadazn
barzngliasz , mengirimkan
HPS, KAK/Spesifikasi Teknis
dan rancangan Kontrak

| kapada ULP |
Manalazh HPS, KAK/Spesifikas
Teknis dan Rancangan
Kontrak.
Jikz ticak sesuai maks
dikemnbalikzn kepadz PPK
urtuk disesuzikan, jika sesusi
maka berkas telzzhan
disampzikan kepadz Kepalz
LILP.

| Membentuk panitia pokja ULP |
dengan 5K Rektor serta
memerintzhkan panitia pokja
ULP untuk memulzi

| pelaksanaan pengadaan
Menyusun dokumen
pengadazn, melakukan
persizpan pelelzngan, sertz
melzk=sakan pelelangan secara
glektronik.
Jika terdapat hal-hal yang
menggagalkan klang maks
Panitia Dokjz ULD
menggagalkan klang dzn
melzporkan kepadz PPE
Jikz tidak diternukan hal-hal
yang menggagafkan kfang
maka proses lelang dilanjutien
dhi?an menyusun beritz acars

pelelangan,

mendokumentzsikan dan
manyusun laporan
pelaksanaan lelang untuk

| dilzporkan kepada PPK.
Menerima lzporan hasil
pelaksznzan lelzng sebagai

I —

Pelakszna

' [Pangelolz| Kapalz
PR e |

,<>_

S

uLp

-,

behan evaluasi.

Mutu Baku

pE"E"E'i E'F Eg Wakiu urtput
RUP KP4 15 | Permohonan
masing-masing | menit | pelaksanzan
FRE
HPS, KAK/ 15 | Pengiriman
Spesifikasi menit | HPS,
Tekniz dan KAK/Spesifikasi
Rancangan Teknis dan
Kontrak Fancangan

Kantrak

HPS, | 24 | Telashan HpS,
KAK Spesifikasi | jam KAK Spesifikasi
Teknis dan Teknis dan
Rancangan Rancangan
Kontrak | Kontrak
Draft 5K Kepalz | 15 SK Kepalz ULP
P it
HPS, 24 | Dokumen
KA/ Spesifikasi | jam pengadazn
Teknis dan
Rancangzn
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[ Nomor 500 | D3

I Tanggal

! ] Pembuatan {

| | Tanggal Revisi | 9 November 2017
| Tanggal EFEth 1 Januari 2018

| |£:u_r,a|~d:anuﬁah | KagEta Bim ALK

L

| | | Drs. Handarkn H Umar

| NIP. 19600428 139003 1 001

S0P PENUGASAN PELAKSAMAAN PENGADAAN LANGSUNG

| Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang

Pengadzan barang dan Jzsz yang telsh divbsh kesmpat
dengan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

2. PMA Momor 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan
Kalijaga Yogyskara

3. PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan
dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja UIN Sunan Kalijzgs Yogyakarta,

4. Permenkeu Nomor 78/PMILDE2014 tentang Ta Cara
Pelzk=anaan Pemanfaatan Barang Milik Megara

5. Permenkeu Momor SO/PMELOE2014 tentang Tatz Cara
Pelak=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

6. Permenkey Momor 246/PMKLDE/2014 tentang Tatz Cara
Penggunazn Barang Milik Negara..

7. Kepmenkeu MNomor 137/KM.06/2014 tentemg Perubahan
Betga Atas  Peraturan  Menteri Keusngan  Momor
29 PME.0S/2010 tentang Penggolongan dan  Kodefikasi
Barang Milik Negara.

8. Kepmenkeu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan
Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Nomor 94/KM.06/2013
tentmng Modul Penyusutan Barang Milik Megsra Berups
A5zt Tetap Pads Entitas Pemerintzh Pusat,

9. Permenkeu Momor S0/PMKLDE 2014 tentang Perubahan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013
tentzng Pemyusutan Barzng Mik Megarz Berups Aset
Tetap Peda Entitas Pemerintzh Pusat.

10.Permenkey Nomor SIVPMELDE 2014 tentang Tew Cara

L I_1'5=_l_|a_i_=3naan Penghapusan Barang Milik Negara

1, SOP P‘EI‘I!.IUEIJI'IEI'I rencana umum pengacia.an

L. 50P Persiapan pemilihan penyedia barang/jzsa

3. 50P I'-'-Ennalapkan dokumen pemilihaﬂ

pengadazan barang/jasa
Mampu Mengoperasikan Komputer dan Internat

j lPEfﬂEmﬁ"E"‘Engha[Bn

1. Komputer
2, Printer

3, ATK

4, Filling Cabinet

Memahami persturan perundang-undangan tentang

Peringatan:
Pelzkzanazn pengedzan langsung hanus disslessikan tioak

| melebihi hun anggaran berakan,

Pencatatan dan Pendataan
Arsip
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Prosadur

. F*E‘-ah-lﬁm Mutu Balku
£ Pejabat ;
Mo Akzivitas ook Fergadaa!pmgad' Pers','a:al;!u; Warkins Outpot
n

1 | PPK menugaskan pejahat Drafz SK KPA 15 SK KPA tentang
pengadazn untuk tentang menit | penstzpan
melzk=anakan pengadazn D penstapan pejabat
lzngzumng pejabat pengadazn

| | pengadaan

2 | Pejabat pengadzan menyusun SK KPA, 4 jam | dokumen
dzn menetapkan dokumen dokumen pengadaan
pengadazn rencana

[ pelabsanaan

L i
Jadwel
pelakzanaan
RU®, standar
bidding

3 | PPK membuat Surat dobumen 1jam  SPPH
Permintazn Penawaran Harga pengadazn
{SPPH) dan mengirmbkannyz |“|_ draft SPPH
kepada penyedia yang

| ditunjuke | . . | .

4 | Penyedia menyusun dolumen SPPH, draft 15 dokumen
penawaran harga dan dobumen menit | penswaran
mengirimkznnya kepada PP PENEWETEN harga

— _harga

S | PPK menerimz dokumen 15 dokumen
penawaran harga penyediz pEnaWaErEn menit | penswaran
dan memerintzhkan pejabat harga harga

..... | pengadaan mempelafaringg IR I L

& | Pejzbat pengadzan dokumen 1jam  znzlisz harga
memipelajari dokumen PENaWETEn
penzwarzn harga penvediz i hargs
kermudian membuat znalisa
harga terhadap dokumen
perawaran

7 | Pejebat pengedzan membuzt k4 gnafisz harga, | 1jam | surat nepgosiasi
surat negosiasi harge dan drzft negosizsi harga

|| mengirimkan kepads penyedia |_harga

E | Penyediz menerima dan surst negosiasi | 15 surat negosiasi
mempetajari surat analisa menit | harga, surat
herga dari pejabat pangadzan rsetujuan
Hag:mjju ﬁhﬁ penyediz ﬁgrga
menzandatangani lembar
negaosiasi harge dan membuat _4_
surat persetujuan hanga
Jika tidak senuju maks
penyediz membust surat
pernyataan tdak sstuju,

i pejzbat dazn
mami SPPH
. p=nyedia ain ;

g jabat zan surat negosiasi | 15 curat negosiasi
?ﬂipﬂrﬁgﬁil negasias 3 harga, surat menit | harga, surat
den persetujuzn harge kepads i persetujuan persetujuan

| PRK ! hargz, , harga

10 | PPK membuzt dan + surst negasiasi | 1jam | SPK
menzndatangani Surat [ hzrga, surat
Perintzh Karja [SPK) I persetujuan

11 | Penyediz menandatanozni SPE g SPE
Surat Perintzh Kerja (5PK) dan | menit
menyarahkzn kembali kepads 1
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12 | PPK menyerahkan dokumen | dokumen 5 | arsip dokumen
pengadaan langsung kepada _I pengadazn menit | pengadaan
fungsional umem untuk _If7 lzngsung langsung

| dizrsipkan_ l |

13 | Fungsional Umum dobumen 10 arsip dokumen
mengarsipkan dokumean | }| pengadazn menit | pengadaan

| pengadaan langsung | | langsung | lzngsung
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[ Momor SO | D64

| Tanogal

| Pambuatan |

| Tanogal Revisi | 8 November 2017

| Tanggal afektif | 1 Januari 2018
Diszhkan olzh | Hepalz-Bino ALK

| Drs. Bandarkn H Umar
| NIP. 19600425 139003 1 001

SOP PERSIAPAN PEMILIHAN PENYEDIA BARANG/JASA

| Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana:

1,

&

3.

%

Peraturan Presiden Momor 54 Tzhun 2010 tentang
Pengadzan barang dan Jzsz yang telsh dwbsh keempat
dengan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PM& Momor 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan
Kalijaga Yogyskarta

PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan
dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja UIN Sunan Kalijzos Yogyakarta,

Permenkey Nomor 78/PMK.0E/2014 tentang Tawm Cara
Pelzak=anaan Pemanfaatan Barang Milik Megara

Permenkeu Momor SO/PMILDE 2014 tentang Tatz Cara
Pelak=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

Parmenkey Momor 246/PMKLDE/2014 tentang Tatz Cara
Penggunazn Barang Milik Negara..

Kepmenkeu MNomor 137/KM.06/2014 tentemg Perubahan
Betga Atas  Peraturan  Menteri  Keusngan  Momor
29 PME.0S/2010 tentang Penggolongan dan  Kodefikasi
Barang Milik Negara.

Kepmenkeu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan
Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Nomor 94KM.06/2013
tentmng Modul Penyusutan Barang Milik Megsra Berups
&5zt Tetap Pads Entitas Pemerintzh Pusat,

Permenkey Momor S0/PMKLDE 2014 tentang Perubahan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013
tentzng Pemyusutan Barang Mik Negara Berupas Aset
Tetap Peda Entitas Pemerintzh Pusat.

10.Permenkey Nomor SIVPMILDE 2014 tentang Tew Cara

Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik Negara

1. S0P Pelaksanzan pengadaan barang melshs pelelangan

2

5

6.

wmurmy pelelangan sederhana dengan metode
pascakuslifikasi satu file

S0 Pelzksanzan pengadaan jasz konsultznsi melshs

seleksi umum/seleksi saderhanz dengan metode
prakuzlifikasi sans file

S0 Pelzksanazan pengadaan jasz konsultznsi melzhs

salek=i umum dengan metode prakuslfikasi dus file sistem
kuzditas

S0P Pelzkzanzan pengadaan jasz konsultznsi melzh

saleksi umum dengan metode prakuzlfikes dua file sistem
kuzftas dan bizyva

S0P Pelzksanzen pengadaan jasz linnye melzhs

pelelangan umum dengan metode prakbuslfikasi dua file

S0P Pelaksanzan pengadaan jasa lsinnye melzhe

pelelangzn umum dengan metode prabusifikesi dua file

Peringatan:

' Pelzkzanazn persiapan pemilihan penyedia barang/jasa harus
dizaleszikan sebelum pelaksanazan pemilihan cenyedia
| berangjzsz dilzksanzkan.

Memahami F_lerat.rm perundang-undangan tentang
pengadazan barang/jasa
Mampu Mengoperasikan Komputer dan Intermet

| Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Filling Cabinet

{ PE - .. -'_'_r'l-dau: I'll_!'n:'ia'ﬁii.n
Arsip
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4.  Prosadur
Pelsksana | Mutu Baky_ [ Ket |
Mo Abtivitas ! Panitiz | Admin Parsyaratzn/
| P | IPSE | perlengkapen | WAkW:|  Ouput

1 | Pammia ULP menyerzhkan salinan 5& SK panitia ULP 15 terkirimmya
penitia ULP kepada admin LPSE L ) menit | salinan 5K

| e Pt R} e | Eanitia LULP R

2 | Admin LPSE mendsftarien paket User ID dan 30 | paket pemilihan |
pemilihan penyediz barangjzsa dan o Password admin menit | penyedia
menginformasikan kepada panitia "D LPSE, salinam SK | barang/jasa
ULP bahwa lelang sudah dapat panitiz ULP | terdaftar dalam
dileksansken | | . I

3 | Panitia ULP mengakses aplikas: SPSE User ID dan g ! ak=as paket

Password panitiz, | menit | pemilihan
[ peketpemihan |
penyediz | barang/jasa
barangfjzsa | dalam SPSE
terdaftar dalam
_____ I | ELE i i §

4 | Panitia ULP menginput data pada User ID dan 30 - draft paket
kolom daftar lelang kemudian If:l Password panitia, | menit | pelelzngan
membuzt paket lelang banu dokumen

i prakuaifikasi dan
dokumen

5 | Panitia ULP mengunggzh dokumen ‘User ID dan 10 draft paket
prakuzlifikzsi dan pemilihan -! Password panitiz, | menit | pelelangan
ke dalam SPSE draft pakst

pelelangan,
dokumen
prakuslifikasi dan
dolumen

..... o ! lpemdhen | | I

& | Penitia ULP menginput syarat User ID dan 1jam | draft paket
bualifikasi peserts pelelzngan dalam Password panitiz, pelelzngan
EPSE Iﬁ draft pakst

pelelangan, daa
syarat kualifikasi
pelelangan

7 | Panitia ULP membuat dan menginput User ID dan ijam | draft paket
jadwzl palelzngan dalam SPSE é Password panitiz, pelelzngan

draft paket '
pelzlancan
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[ Nomor 500 | DS

Tanggal

I Pembuatan {

| Tanogal Revisi | 8 November 2017
| Tanggal EFEth 1 Januari 2018

|£:u_r,a|~d:anuﬁah | KemEia Bio ALK

| [ Handarkin H Umar

| NIP. 19600428 139003 1 001

S0P PENYUSUNAN RENCANA UMUM PENGADAAN

| Dasar Hukum:

[ Kualifikasi Pelaksana:

1,

&

3.

4,

6.

X

%

Peraturan Presiden Momor 54 Tzhun 2010 tentang
Pengadzan barang dan Jzsz yang telsh dwbsh keempat
dengan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PM& Momor 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan
Kalijaga Yogyskarta

PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan
dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja UIN Sunan Kalijzgs Yogyakarta,

Permenkey Nomor 78/PMK.0E/2014 tentang Tawm Cara
Pelzak=anaan Pemanfaatan Barang Milik Megara

Permenkeu Momor SO/PMILDE 2014 tentang Tatz Cara
Pelak=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

Parmenkey Momor 246/PMKLDE/2014 tentang Tatz Cara
Penggunazn Barang Milik Negara..

Kepmenkeu MNomor 137/KM.06/2014 tentemg Perubahan
Betga Atas  Peraturan  Menteri  Keusngan  Momor
29 PME.0S/2010 tentang Penggolongan dan  Kodefikasi
Barang Milik Negara.

Kepmenkeu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan
Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Nomor 94KM.06/2013
tentmng Modul Penyusutan Barang Milik Megsra Berups
&5zt Tetap Pads Entitas Pemerintzh Pusat,

Permenkey Momor S0/PMKLDE 2014 tentang Perubahan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013
tentzng Pemyusutan Barang Mik Negara Berupas Aset
Tetap Peda Entitas Pemerintzh Pusat.

10.Permenkey Nomor SIVPMILDE 2014 tentang Tew Cara

Pelai_emnaan Penghapusan Barang Milik Negara |

S0P Penugaﬁn pelzksanazn survey harga barangfjasz

 Peringatan:

Rencana Umum Pengadaan {RUP] harus diselesaikan pada
| awal tzhun anggaran.

pengadazan barang/jzsa

| Peralatan/Perlengkapan:

1. Komputer

2. Printer

3. LCD Proyskior

4, Intermst

5. Lemari arsip

&, Aplikasi Pengamanan Dokumen {Apendo)
7. SPSE

|_Pem:anl.an dan Pendataan

| Memahami peraturan perundang-undangan tentang

| A
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Prosadur

" Tm
Peny
LISIIT

| RUP

2

.

Aktivites

Tim penmyue=un RUP
mengumpuslkan bahan
penyusunan RLP |
Tim penyusun RUP memeriksa
kslengkapan bahan

nzn BLUP
Jika tdak lengkap maka

dilenghapi
Jikz lengkap maka melzkukan
persiapan pemusunan BUP

Pelakeanz

Kasubhb
Perleng

kapan |

kaba
gRT

Kahir
o ALK

Mutu Balk

Parsyzratan/
perlengkapan

Bahan

penyusUNEN
RUP

Waktu | Output

4 jam

1 jam

g

n RUP

| Bahan

n RLUP

=

Tim penyusunan RUP

| ¢

melzkukan persiapan
_panyusunzn RUP

Bzhan

penyusLnan
RUP

15
jam

| Bahan

pemyLsUInG
n RLUP

Tim penyusunan RUF

menyusun konsep RUP dan

menyerahkannyz kepada
g Pengadaan

Bzhan
pEMyUSUNEN
RUD

2jam |

RUP

Kasubbag Perlengkapan
memeriksa konsep BUP
Jika dak setuju, make
dikembalikan ke tim wnituk
diperbaiki
Jikz satuju, memberi paraf
dan menyampaikan kepada
Kzbag Rumah Tangga
kzbag Rumah Tanggz
menelzah draft RUP
Jikz tidak setuju, makz
dikembalikan kepada
Kzsubbag Pengadaan
Jika setuju, maka membsan
raf dan menyampai
E:pa:h Hepalaﬁimmﬁm

Konsap RLIP

Draft RUP

menit

menit

Draft RUP

| Draft final

RLUP

Kepalz Birg Umum menslazh
drzft final RLUP

Jikz tdak setuju, makz
dikembalikan & Kabag
Perlengkapan

Jika satuju, makz
menandatangzni dan
mengembalikannya kepada

Draft final
RUP

menit

RUP

Kzbag Rumah tangga

memerintzhkan kepada

kesubbag Perlengkapan untuk
|_input dan publikasi RUP

RiUP

menit

R

Kzsubbag Perlengkapan
menyerahkan kepada Admin
Aplikzsi STRUP untuk dinput
dan di publikasikan

menit

" RUP

Admin SIRUP menginput data

R

5
menit

SIRUP
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| Nomor S0P | DEE

Tanggal
| Pambuatan {
Tanggal Revisi | 8 November 2017
Tangga1 Eﬁaknf | 1 Januari 2018
| Disshkan cleh | in ALK

L

| Drs. Handarkn H Umar
_f'.ll]:I 19500428 195333 1 I:ﬂl

SOP PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG MELALUT PELELANGAN UMUM)/ PELELANGAN SEDERHANA
DENGAN METODE PASCAKUALIFIKASI SATU FILE

| Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana:

1,

&

3.

%

Peraturan Presiden Momor 54 Tzhun 2010 tentang
Pengadzan barang dan Jzsz yang telsh divbsh kesmpat
dengan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PM& Momor 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan
Kalijaga Yogyskarta

PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan
dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja UIN Sunan Kalijzgs Yogyakarta,

Permenkey Nomor 78/PMK.0E2014 tentang Tawm Cara
Pelzak=anaan Pemanfaatan Barang Milik Megara

Permenkeu Momor SO/PMILDE2014 tentang Tatz Cara
Pelak=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

Parmenkey Momor 246/PMKLDE/2014 tentang Tatz Cara
Penggunazn Barang Milik Negara..

Kepmenkeu MNomor 137/KM.06/2014 tentemg Perubahan
Betga Atas  Peraturan  Menteri Keusngan  Momor
29 PME.0S/2010 tentang Penggolongan dan  Kodefikasi
Barang Milik Negara.

Kepmenkeu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan
Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Nomor 94/KM.06/2013
tentmng Modul Penyusutan Barang Milik Megsra Berups
A5zt Tetap Pads Entitas Pemerintzh Pusat,

Permenkey Momor S0/PME.06/2014 tentang Perubzhan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013

tentzng Pemyusutan Barzng Mik Megarz Berups Aset
Tetap Peda Entitas Pemerintzh Pusat.

10.Permenkey Nomor SIVPMELDE 2014 tentang Tewm Cara

Felak=anaan Penghapusan Barang Mifk Negara

| Keterlaitan:

L
L
3

4,
5

S0P Menetapkan dokurmen pemilihan

S0P Persizpan pemilihan penvediz barangjzss

S0P Evaluasi dokumen penawaran dan pengumuman
pemenang metode pascakuzifikzsi atu file

S0P Pelayanan sanggshan bending

. 50P Penyershan laporzn hasil pemifhan penyedia

barang/jasa kepada PPK

 Peringatan:
Wakmu pelaksanaan pengadaan barang/jasa harus disesuaikan

dengan yang telah diztur delam peraturan perundang-
| undangan yang beraku

1. Memilild integritas, disiplin, dan tanggung jawzh
dzlam melzk=anzkan tuges;

2. Memahami peraturan perundang-undangan tertzng
pengadaazn barang/jasa;

3, Memahzmi pekerjzan dan memiliki kemampuzn
melakzanakan pengadazn barang/ jass; dan
4, Memilili Sertifikzt Keahlizan Pengadazn Barang' Jasa.

| Peralatan/Perlengkapan:

1. Komputer

2, Printer

3. LCD Proyektor
4, Intermst

5. Lemari arsip

&, Aplikasi Pengamanan Dokumen {Apendo)

| 7. SPSE
| Pencatatan dan Pendataan

Arsip
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Prosadur

Palaksana Mutu Baky
i Ke Banitia
o Alivitas 5 | poia PE'E Persyzratan/ | ooy | Output
ULP | uLp perlengiapan

1 | Kepala ULP menszpkan Draft SK i5 EK Kepalz
Panitia Polgs ULP Kepala ULP menit | ULP

2 | Panitiz Pokja ULP menyusun CK Kzpals 24 dokuman
dan menatapkan dokumen LLP, jam pengadazn
pengadazn dokumen

rencans
pelaksanaan
pengadaan,
Jadwal
pelak=anaan
FUE, standar
bidding

3 | Panitiz Polja ULP melzhukan user I dan | 15 draft paket
persizpan pelzkzanzan |_l4| paszword menit | pelelangan
pemilihan penyedia panitia,
barang/jasa dokumean

pengadaan | |

4 | Panitiz Pokjz ULP useriDdan |5 PEMGUTILIM
mengumemkan pelelzngzn paszeord menit | zn paket
mielzlui SPSE | | panitia, draft pelelangan

pakst
L pelelangan

& | Penyedia barang/jasa user IDdan | 5 daftar
mendaftar sebagzi peserta pazzword menit | peserta
pelelangan melalui SPSE dan | I_—_I penyedia, pelklangan
mengunduh dokumen , PENQUETIUMS ; dokemen
pengadazn n pakst pengadazn

ngan

& | Panita Pokga ULP dokuman Ijam | dafer
melalsanakan penjelzsan pangadazn pertzmyzan
dokumen n dan

e — =
dokumen

7 | Panitiz Pokja ULP membuat daftar 2 jam | Berita
dan mengunggah Berita Acara pertanyEan Ecara
penjelz=an dokumen dan penjelzzan
pengadaan dan membuat g:l penjelzsan dokumen
adendum dokumen pengadaan dokumen pengadazn
(zpabilz adz) pengadazn ; adendum

dokumen
Iapaﬂ'la
a)

E | Penyedia menginput data pada user ID dam | 20 tabel
tabel bualifikzsi dzlam SPSE paszword menit | kuzlifikasi
ksmudian mengunggsh penyedia, penyediz
dokumen penawaran data dan
terenkripsi {*rhs) —-_—:Ej kualifikasi dokumen
menggunzkan Aplikasi penyedia, pENawWaran
Pengaman Dokumen [Apenda) dokumen terenkripsi
penyedia melalui SPSE PENaWETEn

terenkripsi

9 | Panitiz Pokjz ULP memonitor user IDdan | 10 pelelangan
jumnlzh penyedia yang password menit | gagal atau
menginput data pads =bel panitia pelelangan
kualifikzsi dan mengunogzh dilznjutkan
dokumen penzwaran. h
Jika kurang dari 3 penyedia <,..-- 4
mzka Panitiz Pokja UL . . .
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membatzlkan lelzng
Jikz adz 2 atzu lebih penyediz

maka panitia melznjutkan
pelelangan -
10 | Panitiz Pokja ULP membukz user ID dany | 12 penstapan
dan melskukan proses password jam pEmMEnzng
evehuasi terhadap dokuman nitia, tabel dan
penawzrzn dan tabel alifikasi pemenang
kuzlifikzsi sampai menetapkan damn c=dangan I
pemenzng dokumean dan II
pENaWEran {apzbilz
. _ panyedia | ada)
11 | Panitiz Pokja ULP penatapan 5 PEMETILM
mengumusTkan pemeanang pEmEnzmg menit | an
dan pemenzng
o peneran =
cadangan 1 pEmEnEng
dan I cadangan [
[apabila ada) dan IT
[zpabilz
12 | Penyedia melihat hasil pengumuma | 15 PEMGUETILM
PENQUITILITERN n pamenang | menit | an
Jikz tidak puas maks dan pEMEnzng
mengajiukan sanggahan pemenzng dan
mielzlui SPSE cadangan [ pemenzng
Jikz puas maks tdak dan I cadangan [
mengajukan sanggzhan {apabila ada) damn II
[apahilz
1 zerta
sanggahan
[zpzbilz
| ada)
13 | Panitiz Pokja ULP menjawzb han 4i jawzhan
Enggahanb:'ang dizjukan wpama:fﬁ 20 Fﬁanggahan
Jikz sangoahan benar maka
pelelangan dinyatzkan gagal i
dan Panitiz Pokjz ULP .
mengulzng pelalangan
Jika sangahan tdak benar
maka Pznitiz Pokja ULP
melanjutkan proses
pelelzngan |
14 | Pen menerima jawaban jawaban 15 han
gng;lf-aﬁlfan dari Paniﬂ' Pokjz ]aianggahan FmEnit
uLp panitia [apabilz
Jika tidak puas maks da)
mengafukan sanggzhan —'<>_
kg . .
Jika puas maks tdak
mengaj sanggzhzn
e |
15 | Menteri menerima sanggahan sanggahan L sanggahan
baruﬁ‘u; yang dizjukan banding menit | banding
16 Henl:m meiah.n Sakratariz draft 33 | Jawsban
Jenderal menyebujui dan jawaban menit | sanggahan
mengirimkzn jawzban han
Efrg;ng han IJ-ET!:EI'I;E kepada fm -
penyedia
Jikz sanggahan banding benar
maka dilzkukan evaluasi ulzng
atau pelelangan ulzng
Jikz sanggahan banding tidak
benar mzka pelelzngan
dilanjutkan
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17 | Panitia Polga ULP membuat dokumean 8jam | dolumen
dan menyerahkzn dokumen penatapan penstapan
penatapan pemenang kepada pamenzng pEMEnzng
Kepalz ULP

18 | Kepala ULP menerima dokumen 30 dokumen
dokumen penstapan penstapan menit | penetapan
pemenang kemudian X pamenang pemenang
menyerahkannya kepada E:I
sekretzris untuk disampaikan
kepada PPK dan untuk
darsipkan | -

19 | Sekretaris mengarsipkan | dokumen 15 &rsip
dokumen penstapan | penetapan menit | dokumen
pemenang pemenang penstapan

| pemenang |
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[ Nomor S0P | 067

Tanggal
| Pambuatan {
Tanggal Revisi | 8 November 2017
Tangga1 Eﬁaknf | 1 Januari 2018
| Disshkan cleh ' i

| Drs Handarkn H Umar
_f'.ll]:I 19500428 195333 1 I:ﬂl

SOP PELAKSANAAN PENGADAAN JASA KONSULTANST MELALUI SELEKST UMUM/ SELEKST SEDERHANA.
DENGAN METODE PRAKUALIFIKASI SATU FILE

| Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana:

1,

&

3.

%

Peraturan Presiden Momor 54 Tzhun 2010 tentang
Pengadzan barang dan Jasz yang telsh dubsh keempat
dengan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PM& Momor 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan
Kalijaga Yogyskarta

PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan
dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja UIN Sunan Kalijzgs Yogyakarta,

Permenkey Nomor 78/PMK.0E2014 tentang Tawm Cara
Pelzak=anaan Pemanfaatan Barang Milik Megara

Permenkeu Momor SO/PMILDE 2014 tentang Tatz Cara
Pelak=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

Parmenkey Momor 246/PMELOG/2014 tentang Tatz Cara
Penggunazn Barang Milik Negara..

Kepmenkeu MNomor 137/KM.06/2014 tentemg Perubahan
Betga Atas  Peraturan  Menteri  Keusngan  Momor
29 PME.0S/2010 tentang Penggolongan dan  Kodefikasi
Barang Milik Negara.

Kepmenkeu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubzhan
Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Momor 94/KM.06/2013
tentmng Modul Penyusutan Barang Milik Megsra Berups
&5zt Tetap Pads Entitas Pemerintzh Pusat,

Permenkey Momor S0/PMKLDE 2014 tentang Perubahan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013

tentzng Pemyusutan Barzng Mik Megarz Berups Aset
Tetap Peda Entitas Pemerintzh Pusat.

10.Permenkey Nomor SIVPMILDE 2014 tentang Tew Cara

Felak=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

| Keterlaitan:

L
L
3

4,
5

S0P Menetapkan dokurmen pemilihan

S0P Persizpan pemilihan penvediz barangjzss

S0P Evaluzsi dokumen penawaran metode prakuslfikasi
zatu filz

S0P Pelayanan sanggshan bending

. 50P Penyershan laporzn hasil pemifhan penyedia

barang/jasa kepada PPK

 Peringatan:
Wakmu pelaksanaan pengadaan barang/jasa harus disesuaikan

dengan yang telah diztur delam peraturan perundang-
| undangan yang beraku

1. Memilild integritas, disiplin, dan tanggung jawzb
dzlam melaksanakan tuges;

2. Memahami peraturan perundang-undangan tertzng
pengadaazn barang/jasa;

3, Memahzmi pekerjzan dan memiliki kemampuzn
melakzanakan pengadazn barang/ jass; dan

4, Memilili Sertifikzt Keahlizan Pengadazn Barang' Jasa.

| Peralatan/Perlengkapan:

1. Komputer

2, Printer

3. LCD Proyektor
4, Intermst

5. Lemari arsip

&, Aplikasi Pengamanan Dokumen {Apendo)

| 7. SPSE
| Pencatatan dan Pendataan

Arsip
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Prosadur

Palaksana Mutu Baky
Alvitzs KED2 | ponitia  Pamye Persyzran/
LI[EP LLP £, sk Waktu | Output
Kepala ULP menet=pkan Drafz 5K 15 | 5K Kepalz
Panitia ULF ) Kepala ULP menit | ULP
Panitiz ULP menyusun dan CK Kzpals 24 dokumsan
menetzpkan dokumen LLP, jam prakualifik
prakuzlifikasi dan dokumen dokumen &5i dan
pemilihan FEnCans dokumen
pelaksanaan pemilihan
pengadaan,
Jadwal
pelak=anaan
FUE, standar
bidding
Panitia ULP melakulzn user ID dan draft paket
persizpan peleksanzan paszword pelelangan
pemilihan penyedia panitia,
bkl E":I chkinisin
prawuzlifikasi
dan
dokumen
pemilihan
Panitia ULP mengumumkzn user IDdan | 5 | pengumum
langan melzlui SPSE szword menit | zn paket
P I:"j Eniﬁaf draft pelﬁngan
pakst
it _pelelangan :
Penyediz barzngfjzss UserIDdan |5 deftar
mendaftar sebagai rts szword menit | peserta
pelelangan melzlui ﬁ dan E En}&ia, pekelangan
mengunduh dokuman ' PEMCUITILMS , dokusmen
prakualifiasi n pakst prakualific
Panitia ULP melaksanakan user IDdan | 3 jam | dafar
penjelzsan dobumen paszword pertamyzan
prakualificasi D— panitia, dan
dokumen penjelzsan
pravuzlifikasi dokurmen
prakuzlific
E=l
Panitia ULP membuzat dan usar ID dan 4jam | Berita
mengunggzh Berita Acars password ECEra
penjelzsan dokumen panitia, penjelzsan
prakualifikasi dan adendum dokumean dokurman
dokumen prakualifikasi | | prefuzlifikasi prakualifik
{zpabilz adz) , daftar z=i dan
pertanyaan adendum
dan dokumen
penjelzsan prakuzlifik
dokumen a5
elifikzsi apabilz
praku ij
Penyedia menginput data pada user ID dan | 30 tabel
tabel kualifikasi dan paszword menit | kualifikasi
mengunggah dokumean penyedia, penyadiz
ngnya [apabilz ada) Berita acara
dalam SPFSE penjelzsan
dokumen
prekuzlifikasi
dan
adendum
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9 | Panitia ULP memonitor jumlzh A userIDdan | 10 | pelelangan
penyedia yang menginput data password menit | batal atau
pada tabe! kbuslifikasi dan panitia pelelangan
mengunggah dokumen dilznjutkan
pendukungnya (apabila ada)
dalam SPSE e
Jikz kurang dari 3 penyediz
mazka panitiz ULP
membazlkan lelang
Jikz adz 2 atzu lebih penyedia
maka panitia melznjutkan
salaksi {

10 | Panitia ULF membuka isian user ID dan | 15 hasil
tabel kualifikasi, mengunduh password jam evalussi
dokumen pendukungnya ﬁ panitia, tzbe! bualifikasi
{zpabils adz) dan melzkukan kualifikasi penyediz
evahEsi | pemyedia [
st Sihbia E"j koumlificasi e

penyedia n
L] . | busiifikesi |

12 | Panitiz ULP membuat dan userIDdan | 2jam | beritz
mengunggah berita atarz hasil password zcara hasil
evaluas lnualifikasi dan panitia, hasil evaluasi
bkt kil If':l pembukiian kualifikasi

kualifikasi dan
pembuktiz
n
J | lualifikasi

13 | Panitiz ULP menstapkan hasil userIDdan | 1jam | daftar
kualifikasi berupa daftar password pendak
pendek calon peryediz jass panitiz, penyediz
konsultansi yang berjumlzh 5 beritz acars
{lima) sampai 7 [tujuh) calon hasil evaluasi
penyedia kualifikasi
Tikz daftar pendek kurzng dari lf'j dan
5 {lima} calon peryedia jasa pembuktian
konsultansi maka ssleksi kualifikasi
dinyatzkan gagal
Jikz daftar pendek berjumlzh
minimal 5 (lma) calon
penyedia jasz konsulans
maka saleksi umum

14 | Panitiz ULP mengumumbkzan user ID dan 5 PEMFETILM
hasil prabushfikasi dan paszword menit | zn daftar
mengundang calon penyedia panitia, pendsk
barang/jasa yang masuk Iil_ daftar penyediz
dalam daftar pendek untuk pendek
mengunduh dokuman pamyedia

| pemilihan melalui SPSE ; § o

15 | Penyediz barangjzsa user ID dan | 15 dokumen
mengundub dokumen paszword menit | pemilihan,
pemilihan dan membacz penyedia, sanggahan

urnan hasil urma zpabiz
prakuzlifiasi _|j n da?';r L_Eaj
Jika tidak puas maks pandek
mengajukan sanggahan penyedia
mielzlui SPSE
Jika puas maks tdak
mengajukan zanggahan

16 | Panitia ULP menjawab user IDdan | 4 jam | Jawsban
sanggahan yang dizjukan | paszword | sanggahan |
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penyediz barang'jass panita,
Jikz sanggahan benar maks sanggahan
selaksi dinyztakan gagal dan
panitia ULP nﬂﬂfr?g zaleksi
Jika sangahan tidak benar
maka panitiz ULP melznjutkan
proses seleksi
17 | Panitia ULP melaksanakan user IDdan | 3 jam | daftar
penjelz=an dokumen pemilihan paszword pertznyzan
panitia, dan
dokumen penjelzsan
pamilihan dokumen
i | pemilihan
18 | Panitiz ULP membuzt dan daftar 2 jam | Berita
mengunggah Berita Acars partanyzan BCara
penjelzzan dokumen pemilihan damn panjelzsan
dan membuat adendum penjelzsan dokumen
dokumen pemilihan [apabila dokumen pemilihan,
ada) pemilihan adendum
dokumen
pemilihan
[zp=hbilz
19 | Penyedia mengunogah user IDdan | 10 dokumen
dokumen p[Etna'ﬂamn password menit | penawsran
terenkripsi [*rhs) melzlui SPSE penyedia, terenkripsi
_"I_j dokumen
penawErEn
psi
20 | Panitia ULP memonitor jumlzh user ID dan | 10 pekelangan
penyedia yang mengunggah password menit | atau
pENSWEEN. panitia ggangan
Jika kurang dari 3 penyedia dilznjutkan
maka parrll'%a ULp il | I-q— .
menggagalkan seleksi
Jika ada 3 atzu lebih penyedia
mzka panitiz melznjutkan
21 | Panitia ULP membuks dan user IDdan | 12 dokumen
melzlkukan proses evaluasi paszword jam penawaEran
terhadap dokumen penawaran panitia , data
sampai menetapkan pENEWEran
pEMEnzng y hasil
evaluzsi,
beritz
eczra hasil
pelkelangan
penstapan
pemenzng
dan
pemenzng
cadangan I
dan II
[zpabilz
| | =c)
22 | Panitia ULP mengumumbkzn useriDdan |5 DEMUITILM
PemEnzng paszword menit | an
panitia, pEmenang
penstapan dan
pemenzng pemenzng
dan cadangan [
pemenang dan II
c=dangan 1 [apahilz
dan II zda)
[zpzbila ada)
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23 | Penyedia melihat hasil pengemuma | 15 | samggahan
pENgUIMIUMSn npemenang | menit | [apabila
iz ﬁME main;ahan salkeks] ada)
meng sanggs
mielzlui SPSE l—_—l
Jikz puas makz ddak
mengajukan sanggahan B

24 | Panitiz ULP menjawab sznggahan 4 jam | Jawzban
sanggahan yang dizjukan sangoahan
panyedia
Jikz sangogzhan benar maks
pelelangan dinyatakan gagal |
dan panitia ULP mengulang D_
pelelzngzn
Jika sangahan tidak banar
maka panitiz ULP melanjutkan

E.-fﬁ'ﬁhﬁq — —_ = —

miEnarima jawaban jawatan n

sanggahan dari panitiz ULP sanggahan menit Shﬁg
Jikz tdak puas maks [zpzbilz
mengajukan sanggahan > ada)
T 1
Jika puas maks tdak
mengajukan sanggahan

| anding | " I .

26 | Menteri menerima sanggahan draft 30 jawzhan
banding dan melzlui Sekretaris jawaban menit | sznogshan
Jenderal menyetujui dan samgoahan banding
mengirimkan jawaban bamding
sanggahan banding kepada
panyedia ||j!:|
Jika sanggahan banding benar
maka dilzkukan evaluasi ulzng
atau pelelangan ulzng
Jika sanggahan banding tidak
benar mzkz pelelzngan
dilanjutkan

27 | Panitia ULP melskukan pengumuma | 2 jam | hasi
Mzrifikasi dan negosiasi teknis N PEMEanang Hzrifikasi
dan bizya r'_. dan dan o

o pRMEnzNg negosiasi
cadangan 1 teknis dan
dan II bizva
zpabis =ca L

28 | Panitia ULP membuat dan hasil 2jam | berita
mengunggzh berita acarz Hzrifikaszi 2CaTa
Karifikasi dan megosiasi teknis Ij dan negosiasi Karifikaszi
dan bizya teknis dan dan

teknis dan
AL - | |beyw |

29 | Panitia ULP membuzt dan dokumen 8jam | dokumen
menyerahkan dokumen I | penetapan penstapan
pematapan pemenang kepads pemEnzng pEmMEnzng

MERSTETA dokumsan dokumen
dokumen penstagan penstapan menit | penstapan
::-aﬂena;;ka-:hn conaie _ PEMEnaMD PETENENG
menyerahkannyzs kepa
s=kretaris ULP untuk m_
dizampailan kepeds FPK dan

31 | Sekretaris menyampaikzn dokumen 15 | arsip
dokumen penstapan | panetapan menit | dokumen
pemenzng kepads PPK dan | pemenang penstapan
mengarsipkanmnys | | pemenang |
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| REMEMNTERIAN AGAKA REPUBLIK INDOMESIA
UNIWVERSITAS ISLAM NEGERI
SUNAN KALLIAGA YOGYAKARTA
R o 2 et ey, L
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| Momor S0P | o=

Tanogal | 3-lan-201.
| Pembuatan I

| Tanggal Revisi | 9 November 2017
| Tanggalafeltf | 1 Januari 2018
Disahkan oleh Biro ALK,

-

| Drs. Handarfin H Umar
| NI, 19600428 199003 1 031

PELAKSAMAAN PENGADAAN JASA KONSULTANSI MELALUT SELEKSI UMUM
DENGAN METODE PRAKUALIFIKAST DUA FILE SISTEM KUALITAS

. Dasar Hukum:

1.

FA

Peraturan Presiden Momor 54 Tzhon 2010 tentang
Pengadzan barang dan Jzsz yang telzh diubah keempat
dengan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PMA Nomor 22 Tehun 2014 tentang Statutz UIN Sunan
kalijzgs Yogyskaraz

. PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan

dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentzng Organisasi dan
Tata Kerjz UIN Sunan Kalijzge Yogyakarta,

Permenkeu Momor 78/PMILDE2014 tentang Tata Cara
Pelak=anazn Pemanfaatan Barang Milik Megara

. Permenkeu Momor SO/PMKLDE2014 tentang Tata Cara

Pelzk=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

Permenkey Momor 246/PMILDE 2014 tentang Tatz Cara
Penggunaan Barang Milik Negara..

Kepmenkeu Momor 137/KM.06/2014 tentzng Perubshan
Ketige Atas  Pergturan Menteri Ksusmgan  Momor
29/PMELOS/2010 tentzng Penggolongan dan  Kodefikasi

Barang Milik Negara,

. Kepmenksu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan

Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Momor 94/KM.06/2013
tentzng Modul Pemyuesutan Barang Milik Megarz Berups
Aset Tetap Pada Entitas Pemerintah Pusat,

Permenkeu Nomor S0/PME.0G/2014 twenwng Perubshan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013

tentzng Pemyusutzn Barang Mk Megara Berups Aset
Tetap Pzdza Entitas Pemerintzh Pusat.

10, Parmenkey Nomor SO/PMIL06/2014 tentang Tats Cara

Pelak=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

| Keterkaitan:

| Kualifikasi Pelaksana:

1,
Z
3

4,

Memilikd integritas, disiplin, dan tanggung jawsb
delam melzb=anzban tﬂgaﬁ: G
Memahami peraturan perundang-undangan tentang
pengacaazn barangjasa

Memazhami pekerjzan dan memiiki kemampuan
melakzanakan pengadaan barang/ jass; dan
Memifiki Serifikzt Keahlian Pengadazn Barang' Jasa.

' Peralatan/Perlenghkapan:

1. S0P Menetspkan dokumen pemilinan

SOP Persiapan pemilihan penyedia baranofjzsa

S0P Evehuzsi dobumen penawaran m

prakuslifikasi duz file sistern kuzlitzs

4, SOP Pelayanan sanggahan banding

5. S0P Penyerahan lzporan hasil pemilihan penyedis
barangfjasa kepada PPK

L Fed

Waktu pelak=anaan pengadaan barang/jass harus disesusiban

dengan yang telsh diztur delam peraturan perundang
undangan yang barlaku

1. Komputer

2. Printer

3. LCD Proy=keor

4, Internst

5. Lemari arsip

6. Apfikasi Pengamanan Dokumen (Apsndo)
| 7.58SE
 Pencatatan dan Pendataan
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PROSEDUR

Pelzkzana st Bk |
| | | Zekr | Persyaratl |
| Mo | Altivitas Kepala | Paniia Penys gtan and Kes
e | up | da | TR | 5 | Pesengia | Wkt | Ouiped
A E————— ! | ULP | pan |
| 1 | Hepala LLP Craft SK 15 SK
menetapkan Panitia {:}—!— Kepala menit Hepala
up | up uLp
[ 2 | Panitia ULP l | Sk | 24 jam | dokumen
| menyusun dan Kepala prakualifi
menatapkan ULP, kasi dan
dokumen dokumen dokurmen
prakualifikasi dan rencana pemsliha
dokumen pemilihan __I_'] Eﬁia}:sarra I n
L
pengadas
n, Jadwal
pelaksana |
an RUP,
standar
bidding
dokumen
| 3 | Panitia ULP user [D draft
melzkukan persiapan dan pakst
pelaksanzan password seleksi
pemilinan penyedia » panitis,
barangfasa [::I dokumen |
prakusalific |
asidan |
dokumen
pemilihan
| 4 | Panitia ULP userlD | 5 pengum
| mEngumumkan dan memnit urman
paket seleksi melalui ¥ passwond paket
SPSE ES—— panitia, seleksi
draft
paket
o seleksi
| & | Penyedia UseriD | 10 dokumen
' barangfjasa dan mesnit prakualifi
mendafiar sebagai Y password kasi
peserta seleksi E:l penyedia,
melalui SPSE dan pEngumL
mengunduh man
dokumen paket
prakualifikasi seleksi |
g | Panitia ULP l | useriD | 3jam | daftar
| melzksanakan dan pertanya
penjelzsan dokumen passwaord an damn
rakualifikasi anitis, enjelas
i Dﬁ_ Eui-:umen gn :
prakualific | dokumen
asi | prakualifi
________________ ) L kasi
| 7 | Panitia ULP user [0 | 4jam  Berita
membuat dan dan acara
mengunggah Berita password penjelasa
Acara penjelasan paniia, n
dokumen dokumen dakurmnen
prakualifikasi dan 1 prakuziik prakual
adendurn dokunen ::_';:E E‘lﬁ:‘ﬂ
Ezkuallﬁtaa apabilz B i
penjelasan | prakualifi
dokumen kasi
prakualifik (zpabils
| | =si | ada)
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| 8 | Penyedia menginput user [ { 30 tabel
datz pads tabel dan menit = kuaslifikas
kwalifikasi dan password i
dokumen penyedis, panyediz
pendufungnys Berita
apabila ada dalam acara
SPEE penjelasa
+ n
Ej dokumen
prakualifikc |
asi dan
adendum
dokumen |
prakualifix |
S5
{apabila
Il N ada} |
|9 Panitia ULP user D 10 seleksi
memaonitor jumdah dan menit | batal
penyedia yang passwaord atau
menginput data pada panitia seleks
tabal kualifikasi dan dilanjutk
mengunggah an
dekumen
pendukungnya g =13 E-ETL-ui
{apabila ada) dalam < > +
SPSE Smgumi
Jika kurang dari 3
penyedia maka
panitia ULP
membatalkan seleksi
Jika ada 3 atsu lebih
penyedia maks
panitia mefanjutkan
L S—! 1 E—
| 10 | Panifia ULP user [D | 15 5am hasil
| membuka isian tabel dan ewvaluasi
koualifikasi dan password kualifikas
mengunduh panitis, i
dokumen E" tabel penyedia
pendukungnya Eualifikasi
apabilz ada, penyedis
kemudian melakukan
. evaluasi e e
| 11 | Panifia ULP hiasil 2 jam hasil
| melakukan h evalussi pemoukt
pembuktian E Eualifikasi an
kualifikasi penyedia kualifikas
't - - - - b - I -
| 12 | Panitia ULP user D 2jam berts
membuat dan dan aears
mengunggah beriia password hasil
acara hasil evaluasi . panitia, evaluasi
kualifikasi dan E hasil kualifikas
pembuktian pembukba | i dam
koualifikasi n pembukdi
Ewalifikasi an
kualifikas
| i
| 13 | Panifia ULP userll | 1jam | daftar
menetapkan hasil dan pandek
kualifikasi berupa password penyedis
daflar pendek calon Smsum panitiz,
penyedia jas3 berta
konsuliansi yang acars
berjumiah & {lima} hiasil
sampai 7 {tujuh) evaluasi
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Jika dsftar pendek kualifikasi
kwrang dan 5 (lima) dan
calon penyedia jJasa pembukta
konsuliansi maka n
selaksi dinyatakan Ewalifikasi
al
ﬂiﬁt daftar pendek
berjumlah minimal 5
i{lima} calon penyedia
@53 konsultansi
maka seleksi umum
| dilanjuikan | |
| 14 | Panitia ULP user D 5 pengum
| mengumumkan hasil dan rmenit uman
prakualifittasi dan passwond daftar
mengundang calon | panitia, pendek
enyedia D dafiar edia
EEI‘:TIE.IEEEE yang pendak e
masuk dalam dafiar penyedia
pendek melaiui PSE
untuk mengunduh
dokumen pemnilihan o -
| 15 | Penyedis user | 15 pEngum
' barangfasa melihat dan menit | wman
pengumuman hasil password daftar
prakualifitasi ] penyedia, pendek
Jika tidak puas maka ———— i pengumil penyedia
mengajukan ; s .
sanggahan melaiui . dafiar sanggah
SPSE pendak an
Jika puas maka tdak penyedia apabia
mengajukan ada
| sanggahan il | — .
;_15. | Panitia ULP sanggaha | 4jam Jawaban
| menjawab n sanggah
sanggahan yang an
diajukan penyedia
barangfasa
Jika sanggahan 1
benar maka seleksi " >
dinyatakan gagal dan <
panitiz ULP Saizn
mengulang selaksi
Jika sangahan tidak
benar maka panitia
ULP melanjutkan
| proses seleksl 4 o . | -
| 17 | Panitia ULP user |D 3 jam daftar
melaksanakan dan pertanya
penjelasan dokumsn . password an dan
pemilihan :I . panitia, penjelas
[: dokumen an
pemilihan dokumen
peniding
| n
118 , Panitia ULP dafiar 4 jam Berita
membust dan nyas acars
mengunggah Berita ﬁEJEn ’ penjelas
Apara penjelasan penjelazs an
dokumen pemilihan n dokumsan
dan membuat 1 dokumen pemiliha
adendum dokumen i | pemilihan i
pemilihan (apabila adendu
ada) m
dokumen
pemiliha
- B rt

163




{apakbila

- | | ada)
| 19 | Penyedia user O 10 dokumen
mengunggah dan menit | penawar
dokumen penawsran Eﬁ passmn_rd an file |
file I penawaran penyedia, dan 1
administrasi dan dokumen terenkrip
ieknis s=ria file (I penawsara si
penawaran harga n file | dan
1]
. | terenknipsi .
| 70 | Panitia membuka user |D penetap
dan melakukan dan an
eyaluasi terhadap password pemsna
dokumen penawsaran panitia, g dan
file [: penawaran apendo pemena
administrasi dan I:I . panitia ng
teknis seriz file |1 cadanga
penawaran hargs n | dam |
{apakila
| | ada)
' 21 | Panitia pengumu | 15 pengum
| mengumumkan man menit | wman
pemenang salsksi pEemensn pEmmsns
g dan ng dam
I—‘_JFII pemenan pemena
g ng
cadangan cadanga
| dan I n | dan |
{apabila {apakils
] N———— | ads) | =da)
{22 | Fmiiaugtl_di pengumu | 8jam :Iuimgen
mem n man penetap
menyerahkan pEmeEnan an
dokumen penetapan 1| g dan pEmana
pemenang kepada pemenan ng
Kepala ULP E:I Q
cadangan
| dan i
{apabila
i ada)
| 23 | Kepala ULP dokumean 30 dokumen
| menerima dokumsn penetapa | menit | penetap
penstapan n an
pemenang kemudian pamsenan = T
menyerahkannya [ _.||= g ng
kepada sekretaris
untuk disampaikan
kepada PP dan
. diarsipkan
| Sekretaris dokumen 15 arsip
::kr:-ly'erahkanﬁa penetapa | menit :Iul-:t;tamen
men penstapan n penetap
Eﬁ;&ﬁnﬁ&ng kepada pemenan an
] 4] pEmEna
|| mengarsipkannya 1 | g
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PELAKSAMAAN PENGADAAN JASA KONSULTANSI MELALUT SELEKSI UMUM
DENGAN METODE PRAKUALIFIKASI DUA FILE SISTEM KUALITAS DAN BIAYA

 Dasar Hukum:

1.

FA

Peraturan Presiden Momor 54 Tahon 2010 'remang

Pengadazn barang dan Jasz yang telsh diubzh keempar
demgan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PMA Nomor 22 Tehun 2014 tentang Stetuta UIN Suman
kalijzgs Yogyskaraz

. PMA Momor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan

dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerjz UIN Sunan Kalijzge Yogyakarta.

Permenkeu Momor 78/PMILDE2014 tentang Tata Cara
Pelak=anazn Pemanfaatan Barang Milik Megara

Permenkey Momor SO/PMKLDE/2014 tentang Tata Cara
Pelzk=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

. Permenkey Momor 246/PMILDE/2014 tentang Tatz Cara

Penggunaan Barang Milik Negara..

. Kepmenkeu Momor 137/WM.06/2014 tentzng Perubshan

Ketige Atas  Pergturan Mentzri Ksusmgan  Momor
29/PMELOS/2010 tentzng Penggolongan dan  Kodefikasi

Barang Milik Negara,

. Kepmenksu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan

Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Momor 94/KM.08/2013
tentzng Modul Penyusutan Barang Milik Megera Benups
Aset Tetap Pada Entitas Pemerintah Pusat,

. Permenk=u Nomor S0/PME.DG/2014 wenmng Perubshan

Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013

tentzng Pemyusutzn Barang Milik Negara Berups Asst
Tetap Pzda Entitas Pemerintzh Pusat.

10, Parmenkey Nomor SOPMICDE2014 tentang Tam Cara

Pelak=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

| Keterkaitan:

| Kualifikasi Pelaksana:

1.
d.

E

Memiliki integrits, disiplin, dan tanggung jawab
dalzm melaksamkzmas: *
Mamahami peraturan perundang-undangan tentang
pengadzaan berang/fasa;

Memahami pekerjaan dan memilik kemampuan
melaksznakan pengadaan barang/ jzsa; dan
Memiliki Sertifikat Kezhlizn Pengzdzan Barang/ Jasa.

' Peralatan/Perlenghkapan:

Wighe: W

S0P Menetapkan dokumen pemilihan

S0P Persiapan pemilihan penyediz barzng/jzsa

S0P Evaluasi dokumen penawaran metode prauslifikasi
duz file sistem hualitas

S0P Pelayanan sanggahan banding

S0P Penyerzhan lporan hasil pemilihan penyeda
barzng/iasa kepadz PPK

Waktu pelak=anaan pengadaan barang/jasa harus disesusiban

dengan yang telah distur delam peraturan perundang-
undangan yang barlaku

1. Komputer

2. Printer

3. LCD Proy=keor

4, Internst

5. Lemari arsip

6. Apfikasi Pengamanan Dokumen (Apendo)
| 7.58SE
 Pencatatan dan Pendataan
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PROSEDUR

| Pelzksana | Mutu Baku
- L2 Sebkrel | Persyaratan/
Aktiyitas Hepsla | Panitia | Penye | oy | o5 F"Ed;'lgfl-:apa Wakiu | Output
LILF LILFP dia
ULP m
Hepala ULP Drafi Sk 15 Sk
m.;etapkan Panita | [ Kepala ULF | menit | Kepala
LLP | ULP
Fanitia LILP SH Kepala 24 jam | dokum
menyusun dan LLP, er
menatapkan - dokumen prakua
daokumen :'I_j rencana lifikasi
prakualifikasi dan pelaksanaan dan
dokumen pemilihan pengadaan, dokum
Jadwal en
peiaksanaan pemilih
RUP, an
siandar
bidding
Fanitia ULP user |0 dan draft
medakukan password paket
persiapan panitia, seleksi
pelaksanaan ¥ dokumen
pemilihan penyedia [:l prakualifikas
baranglasa i dan
dokumen
pemilihan |
Panitia ULP user IDdan | Bmenit | pengu
mengLunmiunmian il passwaord MmLma
paket saleksi melalui E panitia, draft n
SPSE paket paket
saleks sajeksi
Penyedia Lzer 1D dam | 10 | daokemn
barang/jasa password memnit en
mendaftar sebagai L penyedis, prakua
pesera seleksi ] pengumuma lifikasi
melsis SPSE dan —-i n paket
mengunduh seleksi
dokumen
| prakuslifikas |
Panitia LILP user [T dan 3 jam daftar
melak=sanakan password pertan
penjelasan dokumen panitia, yaan
prakualifikasi | dokumen dan
Ej prakualifikas penisla
i san
dokuenmn
en
prakua
lifikzasi
Panitia ULP useriDdan | 4jam | Berita
mermbuat dan password acars
mengunggah Benta panitiz, pengEls
Acara penjelasan dokumean s3n
dokumen prakuslifikas dokum
prakualifikasi dan i, daftar en
adendum dokumen ! pertanyaan prakus
prakualifikas apabila k dan lifikasi
ada E penjelasan dan
dokumen adend
prakualifikas uim
i dokunn
=
prakua
| lifikasi
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| (apabil
| | aada}
&  Penyedia menginput user [0 dan | 30 tabel
data pads tsbel passwaord rmemnit kualifik
kualifikasi dan penyedia, asi
dokumen Berita scara penys
pendukLngrya penjelasan dia
apabila ada dalam dokumean
SPEE prakualifikas
i dan
adendum
dokumen
prakualifikas
i {apabila
| ada) _ R || —
2 | Panitia ULP user [Ddan | 10 | seleksi
mermonitor jumlah password memnit batal
penyedia yang panitia atau
menginput data seleksi
pada tabel kualifikasi dilanjut
dan mengunggah kan
dokumen
pendukungnya X
(apabila ada) dalam _<>
SPsE
Jika kurang dan 3
penyedia maka
panitia ULP
membatalkan seleksi
Jika ada 3 atau lebik
penyedia maka
panitia melanjutkan
| seleksi SO | (I |
10 | Panitia ULP user IDdan | 15 jam | hasil
membuka isian tabel password ewalua
kualifikasi dam panitia, tabel Si
mengunduh ¥ kualifikasi kualifik
dokumen I::I penyedis asi
pendukungnya penye
apabila ads, dia
kemudian
_ melskukanevaluas | | | | | | —
11 | Panitia ULF hasil Zjam | hasil
medakukan r evaluasi pembu
pembuktian ] kualifikasi ketian
kualifikasi penyedia kualifik
asi
12 | Panitia ULF user |IDdan | 2jam | bernta
membuat dan password 3cars
mengunggah benta panitia, hasil hasil
acara hasil ewaluasi pembuktian evalua
kualifikasi dan I:'] kuglifikasi si
pembuktian kualifi
kualifikasi asi dan
pembu
ktian
kualifik
asi
13 | Panitia ULP user [0 dan 1 jam daftar
menetapkan hasil password pends
kualifikasi berupa panitiz, k
daftar pendek calon - berita acars penye
penyedia jasa hiasil dia
konsultansi yang <> evaluasi
berjumiah 5 (ima] 1 kualifikasi
sampai 7 (ujuh) dan
| Jika daftar pendek i pembuktian
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14

16

ET;

| 13

kurang dari 5 (lima) |

calon penyedia j3s3
kensultansi maks
saleksi dinyaiakan
gagal

Jikes daftar pandek
berjumian minimal 5
(fima) calon
penyedia jasa
konsultansi maks
seleksi umum
dilanjutkan

Panitia LILP
mengurumkan hasil
prakualifikas dan
mengundang calon
penyedia
barangljasa yang
masuk dalam daftar
pendek meialui PSE
untuk mengunduh
dokumen pemilihan
Feanyedia
barang/jasa melihat
pengumuman hasil
prakualifikas

Jik=z tidak puas maka
meangajukan
sanggshan melalu
SPSE

Jikz puas maka tidak
mengajukan
sanggahan

Panitia LILP
menjawab
sanggahan yang
digjukan penyedia
baranglasa

Jikez sanggahan
benar maka saleksi
dinyatakan gagal
dan panitia ULP
mengulang seleks
Jika sangahan tidak
benar maka panitia
ULP melanjutkan
proses seleksi
Panitia ULP
melak=sanakan
penjelasan dokumen
pemilihan

Panitia LILP
membuat dan
mengunggah Berits
Acara penjelasan
dokumen pemilihan
dan membuat
adendum dokumen
pemilinan (apabila
adal

| kualifikasi

EL,

&

' user [ dan ' 5 menit

pengu
passwond muma
panitia, n
dafiar daftar
pendek pends
penyedis k
penye
dia
|useriDdan |15 | pengu
passwaord memit muma
penyedia, n
pengumuma daftar
n daftar pends
pendak k
penyedia penye
dia,
53ngg
zhan
apabis
| | | ada
sanggahan 4jam Jawab
an
sangg
ahan
| useriDdan | 3 jam | daftar
password peartan
panitia, yaan
dokumen dan
pemilihan penels
5an
dokum
en
p=milih
i - - s Eﬂ
dafigr 4jam Berita
pertanyaan acars
dan penjsis
penjelasan san
dokumen dokiem
pemilihan &n
pemilih
an,
| adend
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| um

dokiem
en
pemilih
an
(=pabil
| aada)
19 | Penyedia user |Ddan | 10 | dokum
mengunggah password memnit &n
dokumen penawaran penyedia, penaw
file I penawaran dokumean aran
administrasi dan Jr""'_—| penawaran file |
tekmnis serta file 11 file [ dan [l dan
penawaran harga terenkmipsi terenkr
—— . ’ ’ it £ L
20 | Panitia membuka user D dan | peneta
dan melakukam password pan
evaluasi terhadap m panitiz, pEmen
dokumen penawaran apendo ang
filz |: penawaran panitia dan
administrasi dan pEmen
teknis serta file 11 ang
penawaran hargs cadan
gan |
dan
{apakil
. a ads)
21 | Panitia pengumuma | 15 pengu
mengumuman n pemenang | menit mhuma
pemenang seleks dan n
pEmEnang pEmen
cadangan | ang
| ¥ | dan [ dan
{apabila pemen
ada) ang
cadan
gan |
dan |l
{zpabil
[T [ LU R __| 8ada)
22 | Panitia ULP pengumuma | 8 jam dakenn
mermbuat dan n pemeanang er
menyearahkan + dan penais
dokumen penstapan | | pemeanang pan
pemeanang kepads cadangan | pemen
Hepala ULP dan | ang
1apahbila
i .ad'a.} s
23 | Hepala ULP dokumean J0 dokum
menerm3 dokumen penetapan mesmit en
peneiapan pemenang pensia
pemenang kemudian pan
menyerahkannya pemen
kepada sekretaris ang
untuk disampaikan
kepads PPK dan
|| diarsipkan L
24 Sekretaris dokumen 15 arsip
menyerahkan penstapan memnit dokuem
dokumen penstapan pemsanang ern
pemenang dan penais
mengarsipkannys pan
permen
[ ang
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PELAKSANAAN PENGADAAN JASA LAINNYA MELALUT I'-"E_ELAH-GH.H LM
DENGAN METODE PRAKUALIFIKAST DUA FILE

| Dasar Hukum: .
1. Perauran Presiden MNomor 54 Tahum 2010 tentang

8.

9.

Pengadazn barang dan Jasz yang tweleh duwbsh keempat
dengan Peraturan Presdien Momar 4 Tahun 2015,

. PMA Nomor 22 Tahun 2014 tentang Statuta UIN Sunan

Kalijzgz Yogyshkarta

. PMA Momor 26 tshun 2013 sebagaimana dissmpumakan

dengan PMA Nomor 80 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja UIN Sunan Kalijzgs Yogyakarta,

Permenkey Momor 78/PMKLOE2014 tentang Tata Cara
Pelzk=anzan Pemanfaztan Barang Milik Negars

Permenkey Momor SI/PMKLDE2014 tentang Tata Cara
Pelak=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

Permenkeu Momor 246/PMILDE 2014 tentang Tata Cara
Penggunazn Barang Milik Negara..

Keomenkeu Momor 137/KM.06/2014 tentzng Perubshan
Eetiga Atas  Persturan  Mentsri  Keuamgan  Momor
29/PMILDE/ 2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi
Barang Milik Negara.

Kepmenkeu MNomor 145/KM.062014 tentzng Perubshan
Atzs Keputusan Menteri Keuzangan Nomor 94/KM.06 2013
tentzng Modul Penyusutan Barang Milik Megara Berups
Aset Tetap Padz Entitas Pemerintzh Pusat,

Permenkeu Momor 90/PMKLDE2014 tenmr?_:[ Perubahan
Atzs Peraturan Menteri Keuangan Komor 1/PME.0672013
rentzng Pemyusutan Barzng Milk MNegara Berupa Aset
Tetap Peda Entitas Pemerintzh Pusat.

10 Permenkey Momor SHPMILDE 2014 tentang Tata Cara

1,
2.

Pelzk=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

_I{eterlmi:ﬂ

SOP Menetapkan dokumen !|JIEI'I1I|I|'IE|I'I
S0P Persiapan pemilihan penyedia bara
nE'IEE' prakuzlificasi

3. S0P Evaluasi dokumen penawaran

4,
5

duz file
S0P Pelzyanan sanggahan banding
S0P Peryerzhan laporan hasil pemilihan penyedia

barang/jasa kepada PPK .

Peringatan: S
Wakta mla#mnaandpmgadaan barang/iasa hars disesuaikan

dengan yang telsh

iztur delam peraturan perundang-

| undangan yang berlzky

Kualrﬁiaﬂ Pelahana.

[ 1. Memiliki integritzs, disiglin, dan tanggung jawab
dalam melaksanakan tugas;

2, Memzhami peraturan perundang-undangan tentang
pengadazan barang/jzsa;

3. Memzhami pekerjaan dan memiliki kemampuan
melaksznakan pangadaan barang/ jasa: dan

4. Memilki Sertifikat Kezhlian Pengadzan Barang' Jasa.

| Peralatan/Perlengkapan:
1, Komputer

2, Printer

3. LCD Proyekaor
4, Intems=t

5. Lemari arsip

&, Aplkasi Pengamanan Dokumen [Agendo)
7. SPSE

Penc'.ata yeatan dan Pendataan
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PROSEDUR

: Kepala Panita | Penye '

_Pelaksana

| Sekrei | Persyaratan/

_Jika kurang dari 3

'.| I omi mmim

No Aktiyitas OLP ULP | dia KPA aris | Perlengkapa | Wakiu | Output
T : . L= ) I A I S
i  Hepala ULP Drafi Sk 5] Sk
meaetapkan Panitia (:}_ Kepala ULP | menit Kepals
LLP | [ ULP
2 | Panitia ULP SH Kepala 24 jam | dokum
menyusun dan + LLP, er
menatapkan :I_Zl dokumen prakua
daokumen — rencana lifikasi
prakualifikasi dan pelaksanaan dan
dokumen pemilihan pengadaan, dokum
Jadwal en
peiaksanaan pemilih
RUP, an
siandar
bidding
- | dokumen | |
2 | Panitia ULFP user |0 dan draft
medakukan password paket
persiapan 1 panitia, pelelan
pelaksanaan l::l dokumen gan
pemilihan penysdia prakualifikas
baranglasa i dan
dokumen
| pemilihan
4 | Panitia ULP user [Idan | Smenit | pengu
mengLunmiunmian passwaord MmLma
paket pefelangan I:"j panitia, draft n
medalui SPSE pakst paket
pelelangan pelelan
! | | | | | . . gan
5 | Penyedia [ User IDdan | 10 dokumn
barangfasa password mesit en
mendaftar selbaga penyedia, prakua
peserta pelelangan \ pengumuma lifikasi
melalui SPSE dan _H.II-I mn paket
mengunduh pelelangan
dokumen
prakualifikasi B ]
& | Penyedia menginput | | user 1D dan 30 tabel
data pada absl password mesit kualifik
kualifikasi dan penyedis, asi
dokumen Berita acara pEnye
pendukungnya penjelasan dia
apabila ada dalam L J dokumen
SPEE | | orakualificas
i dan
adendum
dokumen
prakualifikas
i (apabila
| | -_ada} |
T | Panitia ULP user D dan 10 pelelan
memanitor jumlah password mesmnit gan
penyedia yang panitis batal
menginput data atau
pada tabel kualifikas pelelan
dan mengunggah gan
dokumen Kurtng auni 3 dilanjut
pendukungnya kan
{apabila ada) dalam
SPEE
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10

L 11

ETE

{ 13

'pen :.'Euz_li_a maka

panitia LLP
membatalkan
pelalangan

Jika ada 2 atau lebih
penyedia maka
panitia melanjutkan
pelelangan

Panitia LLP
membuka isian iabel
kualifikasi dan
mengunduh
dokumen
pendukungmnya
apakila ads,
kemudian
melakukan evaluasi
Panitia LILF
melakukan
pembuktian
kualifikasi

Panitia ULP
membuat dan
mengunggah bernts
azara hasil evaluasi
kualifikasi dan
pembuktian
kualifikasi

Panitia ULP
rmenatapkan hasil
kuaifikasi berups
daftar pendek calon
penyedia ja=3
konsultansi yang
berjumizh 5 (lima)
sampai T (tujuh)

Jika daftar pendek
kurang dari & (lima)
calon penyedis jas3
konsultansi maks
pelelangan dinystakan
papal

Jika daftar pendek
berjumitsh minimal 5
{lima} calon penyedia
jaE3 konsultansi maks
pelelangan wmum
dilznjutkan
Fanitia ULP
mengurrumkan hasil
prakualifikasi dan
mengundang calon
penyedia
barangfasa yang
masuk dalam daftar
pendek melalui PSE
untuk mengunduh
dokumen pemilihan
Penyedia
barangfasa melihat
pengumuman hasil
prakualifikasi

Jikz tidak puas maka
mengajukan

= mbad) fmbaf

user IDdan | 15 jam | hasil
password ewvalua
panitia, tabel si
kualifikasi kualifil
penyedia asi
p=enye
dia
hasil 8 jam hasil
evaluas pembd
kuzlifikasi ktian
penyedia kualifik
. | [ as1
user IDdan | 2 jam berits
password acars
panitia, hasi hasil
pembuidian ewvalua
kuglifikasi si
kualifik
asi dan
pemiou
ktian
kualifik
| L | -asi
user [D dan 1 jam daftar
password pendes
panitis, k
benta acara penye
hasil dia
evaluasi
kualifikasi
dan
pembuldian
kuglifikasi
| useriDdan | 5 menit | pengu
password mmuma
panitia, n
dafiar daitar
pendek pends
penyedia k
penye
diz
user D dan | 15 [ pengu
password menit muma
penyedis, n
pengumuma daftar
n daftar pands
| pendek [ &
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14

18

ET;

| 13

Ea.nggahan melalu |

SPSE

Jika puas maka tidak
mengajukan
sanggahan

Fanitia LILP
menjawab
sanggahan yang
digjukan penyedia
baranglasa

Jika sanggahan
benar maka
pelelangan
dinyatakan gagal
dan panitia ULP
menguiang
pelalangan

Jika sangahan fidak
benar raka panitia
ULF melanjutkan
proses pelelangan
Fanitia ULP
meiaksanakan
penjelasan dokumen
pemilihan

Panitia ULP
membuat dan
mengunggah Benta
&cara penjelasan
dokumen pemilihan
dan smembuat
adendum dokumen
pemilinan {apabila
ada)

Penyedia
mengunggah
dokumen penawaran
file I: penawaran
administrasi dan
feknis serta file |1
penawaran harga

Panitia membuka
dan melakukan
evaluasi terhadap
dokumen penawaran
filz I: penawsaran
administrasi dan
teknis serta file 11
penawaran harga

Sergpghan

st Oeser

penyedia

sanggahan

| user ID dan

passwaord
panitiz,

dokumen
pemilihan

' dafiar

pertanyaan
dan
penjelasan
dofumen
pemilihan

| user 1D dan

password
penyedia,
dokumen
pEnawaran
file [ dan (i
terenkripsi

' user |0 dan

password
panitia,
apendo
panitiz

' 4 jam

| 3jam

' 4 jam

10
mednit

penye
dia,
sangg
ahan
apabiz
ada
Jawab
an

sangg
ahan

| daftar
pertan
yaan
dan
penjEis
san
dokiem
en
pemilih
| an
Barita
acara
penjela
s3an
diokuem
en
pemilih
an,
adend
L
dokLem
en
pemilih
an
{=pabdl
{ 8 ada) |
doknmn
en
penaw
aran
file |
dan |
terenkr

| ipsi

peneia
pan
pemmen
ang
dan

ang
cadang
an |
dan |
{apaki

. 3ad3)
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18 | Panitia

21

[ 22

[ 23

| sanggahan

mengumumian

pemenang
pelalangan

Penyedia
barangfasa melihat
pengumuman
pemenang
pelalangan

Jika tidak puas maka
mengajukan
sanggahan melalw
SPSE

Jika puas maka tidak
mengajukan

Panitia LILP
menjawab
sanggahan yang
digjukan penyedis
barangfasa

Jika sanggahan
benar maka
pelelangan

dinyatakan gagal
dan panitia ULP
mengulang
pelelangan

Jikea sangahan tidak
benar maka panitia
ULF melanjutkan
proses pelelangan
Fenyedia manerima
jawaban sanggahan
dari panitia ULP
Jika idak puas maka
mengajukan
sanggshan banding
Jika puas maka tidak
mengajukan
sanggahan banding
Menter menerima
sanggahan banding
dan melalui
Sekretaris Jenderal
menyetupi dam
mengirimkan
j3waban sanggahan
banding kepada
penyedia

Jiks sanggahan
banding benar maka
dilakukan ewvaluasi
ulang atau
pelelangan ulang
Jik= sanggahan
banding tidak benar
maka pelelangan

__dilanjutkan

Q

Tidae Emmar

P

Eenar

Tidsi puss

Sx'mh

| pengumuma | 15

n pemenang | menit
dan

pemeanang
cadamngan |

dan [l

{apakbila

ada)

|useriDdan | 15

password memnit
penyedia,
pEngumuma

n daftar

pendak

penyedis

sanggahan ' 4 jam

jawaban |15

sanggahan memnit
| draft | 30

Ewaban memnit

sanggahan

banding

| pengu

muma3

pemen
ang
dan
pEmen
ang
cadan
gan |
dan Il

{apabal

| & ada) |

pengu
muma

daftar
pends

penye
dia,
53ngg
ahan
apabiz
ada
Jawab
an

sangg
ahan

5angg
ahan
bandin

d
(apabal
3 ada)

[ jawaba '

n

sangg
ahan
bandin

g
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24

25

26

Panitia WLP
membuat dan
menyarahkan
dokumen penstapan
pemenang kepada
Kepala ULP

Kepala ULP
menerms dokumen
peneiapan
pemenang kemudian
menyerahkannysa
kepada sekretaris
untuk disampaikan
kepada PPK dan
diarsipkan
Sekretaris
menyerahkan
dokumen penetapan
pemenang dan
mengarsipkannya

B,
El

pengumuma
n pemenang
dan
peEmenang
cadangan |
dan [
{apakbila
ada)
dokumen
penetapan
pEmEnang

do¥kumen
penstapan
pemenang

2 jam

mesit

15
mesnit

pensia
pan
pemen
ang

dokum

pansis
parn
pEmen
ang

[ arsip

dokum

penaia

pan
pamen

| 8ng
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EVALUASI DOKUMEN PENAWARAN DAN PENGUMUMAN PEMENANG
METODE PASCAKUALIFIKASI SATU FILE

. Dasar Hukum:

1.

FA

Peraturan Presiden Nomor 54 Tashun 2010 tentang |

Pengadazn barang dan Jasz yang telsh diubsh keempat
demgan Peraturan Presdien Nomor 4 Tahun 2015,

PMA Nomor 22 Tehun 2014 tentang Stetuta UIN Suman
kalijzgs Yogyskaraz

PMA MNomor 26 tahun 2013 sebagaimana disempumakan
dengan PMA Momar B0 Tahun 2013 tentzng Organisasi dan
Tata Kerjz UIN Sunan Kalijzgs Yogyakarta,

Permenkeu Momor 78/PMELDE2014 tentang Tata Cara
Pelak=anazn Pemanfaatan Barang Milik Megara

. Permenkeu Momor SO/PMKLDE2014 tentang Tata Cara

Pelzk=anzan Penghapusan Barang Milik Negara

. Permenkeu Momor 246/PMILDE/2014 tentang Tatz Cara

Penggunaan Barang Milik Negara..

. Kepmenkeu Momor 137/WM.06/2014 tentzng Perubshan

Ketige Atas  Pergturan Mentzri Ksusmgan  Momor
29/PMELOS/2010 tentzng Penggolongan dan  Kodefikasi

Barang Milik Negara.

. Kepmenksu Momor 145/KM.06/2014 tentzng Perubshan

Atzs Keputusan Menteri Keuzngan Momor 94/KM.06/2013
tentzng Modul Penyusutan Barang Milik Megera Benups
Aset Tetap Pada Entitas Pemerintah Pusat,

. Permenk=u Nomor S0/PME.DG/2014 wenmng Perubshan

Atzs Peraturan Menteri Keuangan Momor 1/PME.06/2013

tentzng Pemyusutzn Barang Milik Megara Berups Aset
Tetap Pzda Entitas Pemerintzh Pusat.

10, Parmenkey Nomor SOPMICDE2014 tentang Tam Cara

Pelak=anaan Penghapusan Barang Milik Negara

| Keterkaitan:

| Kualifikasi Pelaksana:

1.
d.

E

Memiliki integritzs, disiplin, dan awsb
dalzm melaksanakan tugas; e
Mamahami peraturan perundang-undangan tentang
pengadzaan berang/fasa;

Memahami pekerjaan dan memilik kemampuan
melaksznakan pengadaan barang/ jzsa; dan
Memiliki Sertifikat Kezhlizn Pengzdaan Berang/ Jasa.

' Peralatan/Perlenghkapan:

SOP Pelzksanaan pengadaan barang melalui pelelangan
urmurm/pelelangzn sederhanz dengan metode
pascekualifikasi sz file

Evaluasi harus dilsksanzkan sesuai dengan yang relah diztor

delam persturan perundang-undangan yang berlzku

1. Komputer

2. Printer

3. LCD Proy=keor

4, Internst

5. Lemari arsip

6. Apfikasi Pengamanan Dokumen (Apendo)
| 7.58SE
 Pencatatan dan Pendataan
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PROSEDUR

Pelakzana Mutu Balkus | Kar |

N s Panifiz ULP ;:E;:faﬂi Walktu Output

"1 | Panitia ULF | user 1D dan |5 menit | akses aplikasi
mengakses aplikasi [ J password panitia SPEE
SPSE

2 | Panitia ULP | user 1D dan | 1i.am | dokumen
mengunduh & password panitia pENZWaran
dokumen penawaran I::l yang m=asih
penyedia yang terenkripsi
masih terenksipsi
(*rhs}

2 | Panitia ULFP dokumen 1 jam dokumen
medakukan proses penawaran yang penawaran
dekripsi file + rmasih terenkripsi
dokumen penawaran
menggunakan Ej
Aplikasi Pengaman
Diokumen (Apendo)

.| panitia | | |

4 | Panitia ULP * dokumen 1 jam daia

membuka dokumean penawaran penawaran
. | penawaran | ) | | penyedia

5 | Panitia menginpui data penawaran 1 jam harga
harga penawaran penyedia pEnawaran
kedalam SPSE

| © | Panitia melakukan | harga penawaran, | 4 jam l harga
koreksi artmatik dan daftar kuantifas pEnawaran
menginput harga I:'] dan harga terkoreks)
penawaran
terkorabksi ke dalam
SPEE

T | Panitia ULP data penawaran 12 jam hasil evaluasi
melzkukan evaluasi + penyedia pEenawaran
penawaran {evaluasi
administrasi, teknis E]
dan harga)

2 | Panitia ULP hasil evaluas 2 am benta acara
membuat dan ¥ pEMawaran hasH evaluasi
menggunggah berta Ej penawaran
acara hasil evaluasi
pEnZwWarsn

8 | Panitia ULFP user ID dan 30 menit tabel
membuka tabel password panitia kualifikasi dan
kualifikasi dan I | mengunduk
mengunduh data data
pendukungnya pendukungnya

| | (apabila ada) | | | (apabila ada)
10| Panitia ULP tabel kualifikas: 12 jamn hasH evaluasi
meiakukan evaluasi ¥ dan mengunduh kualfikasi
kualifikasi 53 da:d .
pendukungnya
| (spsbiasds) |

11 | Panitia LILP hasil evaluasi 2 jam hasil
melakukan i kualifikasi, pemibuktian
pembuktian I:j dokumen asli kualifikasi
kualifikasi terhadap kualifikasi
calon penyedia yang penyeda
lulus evaluasi
kualifikasi

12 | Panitia ULP membust hasil evaluasi 2 jam | berita acara |
berita acara hasil kualifikasi dan hasil evaluasi
evaluasi kualificasi E':I hasil pembuktian kualifikasi dan
dan pembukdian kualifikasi pembuktian
kualifikasi kualifikasi
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12 | Panitia ULP
melakukan evaluas
akhir

14 | Panitia ULP
membuat dan
mengunggah berta
acara hasil
pelelangan (BAHP)

L

15 | Panitia ULP
menestapkan
pemeanang

30 menit

berita acara ha=s!l = 4 jam
evaluasi

penawsaran, berts

acara hasil

ewvaluasi

kualifikasi dan
pembukiian

kualifitasi |

hasil evaluasi 2 jam
akhir, urutan
calon pemenang,
Berita acara hasil
peniglasan
pelelangan, Sernta
acara hasil
ewvaluasi
penawaran, Berita
acara hasil
kualifikasi dan
pembuktian
kualifikasi,
Risalah
pelelangan dalam
SPSE

Barita acara hasil
pelelangan
(BAHP)

hasil evaluasi
akhir, urutam
calon
pEmSnang
pelalangan

Berita acara
hasil
pelelangan
(BAHF)

penetapan
permenang dan
apabila ada
pEMEnang
cadangan |
dan Il
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