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BAB 1
PENDAHULUAN

1. U m u m

D a la m  r a n g k a  im p le m e n ta s i p ro g ra m  p e n g e m b a n g a n  Center o f  

Excellence (CoE) p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a  d a n  m e n u n ja n g  s ta n d a r is a s i 

p r o s e d u r  d a n  d o k u m e n  t e r k a it  p ro s e s  p e m ilih a n  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a ,  

d a n  t in d a k  la n ju t  p e n d e ta ila n  S O P  M a k ro  P ro s e s  U ta m a  P e n g a d a a n  

B a r a n g /J a s a ,  p e r lu  d i  s u s u n  S ta n d a r  O p e ra s io n a l P ro s e d u r  (S O P ) 

te n ta n g  P e m ilih a n  P e n y e d ia  B a r a n g /J a s a  m e la lu i E -P u rc h a s in g .

S O P  in i  m e r u p a k a n  S O P  M ik r o  d a r i S O P  M a k ro  P ro s e s  U ta m a  

P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  d im a n a  c a k u p a n  d a n  b e s a ra n  k e g ia ta n n y a  

m e r u p a k a n  b a g ia n  d a r i S O P  M a k ro .

2 . M a k s u d  d a n  T u ju a n

a . M a k s u d  d is u s u n n y a  S O P  in i  a d a la h  s e b a g a i a c u a n  d a la m  p ro s e s  

p e m ilih a n  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  y a n g  d ila k s a n a k a n  m e la lu i 

P im p in a n  S a tu a n  K e r ja  s e s u a i k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u

b . T u ju a n  d is u s u n n y a  S O P  in i  a d a la h :

i.  S e b a g a i s ta n d a r is a s i p ro s e s  d a n  o u tp u t  d o k u m e n  y a n g  

d ila k u k a n  o le h  a p a r a tu r  d a la m  m e n y e le s a ik a n  p e k e r ja a n  y a n g  

m e n ja d i tu g a s n y a  p a d a  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / ja s a

i i .  M e n g u ra n g i t in g k a t  k e s a la h a n  d a n  k e la la ia n  d a la m  

m e n ja la n k a n  tu g a s  p a d a  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / ja s a



i i i .  M e n in g k a tk a n  e f is ie n s i d a n  e fe k t iv ita s  d a la m  p e la k s a n a a n  

tu g a s  p a d a  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

iv .  M e n in g k a tk a n  a k u n ta b il i t a s  p e la k s a n a a n  tu g a s  p ro s e s  d a n  

k e lu a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

v . M e n ja m in  k o n s is te n s i p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p ro s e s  d a n  

k e lu a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

v i.  S e b a g a i in s t r u m e n  y a n g  m e lin d u n g i a p a r a tu r  d a r i 

k e m u n g k in a n  t u n t u t a n  h u k u m  k a r e n a  tu d u h a n  m e la k u k a n  

p e n y im p a n g a n  s e la m a  p ro s e s  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

v i i .  M e m b a n tu  p e n e lu s u r a n  te r h a d a p  k e s a la h a n - k e s a la h a n  

p r o s e d u r a l d a n  k e lu a r a n  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / ja s a

v i i i .  M e n c ip ta k a n  u k u r a n  s ta n d a r  k in e r ja  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  

p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

3 . R u a n g  L in g k u p

S ta n d a r  O p e ra s io n a l P ro s e d u r  (S O P ) in i  m e n g u r a ik a n  ta ta  c a ra  p ro s e s  

p e r s ia p a n  p e n g a d a a n  d a n  p e m ilih a n  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  s e ja k  

p e m b u a ta n  p a k e t d i A p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik  s a m p a i d e n g a n  la p o r a n  

h a s i l  p e m ilih a n  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  p a d a  p a k e t  p e n g a d a a n  y a n g  

d ila k s a n a k a n  m e la lu i m e to d e  p e m ilih a n  E - p u r c h a s in g .

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

i.  P e r a tu r a n  P re s id e n  N o m o r  16  T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  

B a r a n g /J a s a  s e b a g a im a n a  y a n g  te la h  d iu b a h  d e n g a n  P e r a tu r a n  

P re s id e n  N o m o r  1 2  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  P e ru b a h a n  A ta s  P e r a tu r a n  

P re s id e n  N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  

P e m e r in ta h

i i .  P e r a tu r a n  L K P P  N o m o r  4  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  P e m b in a a n  P e la k u  

U s a h a  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  P e m e r in ta h

i i i .  P e r a tu r a n  L K P P  N o m o r  9  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  T o k o  D a r in g  d a n  

K a ta lo g  E le k t r o n ik

iv . K e p u tu s a n  K e p a la  L K P P  N o m o r 1 2 2  T a h u n  2 0 2 2  T e n ta n g  T a ta  C a ra  

P e n y e le n g g a ra a n  K a ta lo g  E le k t r o n ik



S u r a t  E d a ra n  K e p a la  L K P P  N o m o r  3  T a h u n  2 0 2 3  T e n ta n g  A f ir m a s i 

B e la n ja  P r o d u k  D a la m  N e g e r i d a n  P r o d u k  U M K K  M e la lu i E -  

P u r c h a s in g

P e r a tu r a n  M e n te r i P e n d a y a g u n a a n  A p a r a tu r  N e g a ra  d a n  R e fo rm a s i 

B ir o k r a s i N o m o r  3 5  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  P e d o m a n  P e n y u s u n a n  

S ta n d a r  O p e ra s io n a l P ro s e d u r  A d m in is t r a s i P e m e r in ta h a n



BAB n  

PROSEDUR

1. K e b ija k a n  u m u m  p e la k s a n a a n  S ta n d a r  O p e r a s in a l P ro s e d u r  (S O P ) in i

a d a la h  s e b a g a i b e r ik u t :

a . B a g a n  a lu r /  flow chart  p a d a  S O P  in i  t e r d i r i  d a r i le m b a r  p e n g e s a h a n , 

flow chart, d a n  I n s t r u k s i  K e ija

b . P e n y e le n g g a ra a n  p ro s e s  p e m ilih a n  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  d ila k u k a n  

s e c a ra  e le k t r o n ik  m e n g g u n a k a n  A p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik

c . P ro s e s  p e m ilih a n  p e n y e d ia  m e la lu i e - p u r c h a s in g  d ila k s a n a k a n  d e n g a n  

n e g o s ia s i k e p a d a  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  p a d a  a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik  

L K P P

d . E - p u r c h a s in g  m e la lu i n e g o s ia s i d ila k s a n a k a n  d e n g a n  m e m ill ih  d a n  

b e rn e g o s ia s i k e p a d a  p e n y e d ia  y a n g  m e n y e d ia k a n  b a r a n g / ja s a  y a n g  

d ib u tu h k a n  p a d a  a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik

e . P e n e n tu a n  p i l ih a n  p e n y e d ia  te r h a d a p  b a r a n g / ja s a  y a n g  d i ju a l  p a d a  

a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik  d a p a t d ila k u k a n  o le h  P e ja b a t P e n g a d a a n  

d a n /a t a u  P e ja b a t P e m b u a t K o m itm e n  d e n g a n  m e m p e r t im b a n g k a n :

TABEL PERTIMBANGAN PRIORITAS KEPUTUSAN PEMILIHAN PENYEDIA E-
PURCHASING

No. Parameter pertimbangan
1 Pemenuhan spesifikasi teknis kebutuhan minimal

Alasan:
Memastikan bahwa pembelian barang memenuhi spesifikasi teknis kebutuhan 
minimal adalah elemen kritis dalam siklus hidup pengadaan, terutama dalam 
konteks pengadaan untuk kantor pemerintah. Berikut beberapa alasan mengapa hal 
ini sangat penting:

### Fungsi dan Kinerja
Barang yang tidak memenuhi spesifikasi teknis kebutuhan minimal sering kali tidak 
dapat melakukan tugas atau fungsi yang diinginkan dengan efektif atau efisien, yang 
pada akhirnya bisa mengganggu operasional dan menimbulkan biaya tambahan.

### Kualitas dan Keandalan
Memastikan bahwa barang memenuhi spesifikasi teknis adalah penting untuk 
menjamin kualitas dan keandalan produk. Ini juga bisa mempengaruhi jangka 
waktu manfaat dari barang tersebut, yang berdampak pada total biaya kepemilikan 
(TCO).

### Akuntabilitas dan Transparansi
Menggunakan spesifikasi teknis sebagai bagian dari dokumen pengadaan 
memungkinkan proses yang lebih transparan dan memudahkan dalam evaluasi dan 
audit pascapengadaan.



### Manajemen Risiko
Melakukan pengadaan barang yang memenuhi spesifikasi teknis membantu dalam 
mitigasi risiko, termasuk risiko kinerja, risiko kepatuhan, dan risiko reputasional.

### Keputusan Berbasis Data
Spesifikasi teknis yang jelas dan terperinci mempermudah analisis data dan evaluasi 
kinerja pemasok, yang merupakan bagian penting dari keputusan pengadaan yang 
berbasis data.

2 Pengalaman sejenis tertinggi/ terjual terbanyak

Alasan:
Memilih penyedia barang/jasa berdasarkan jumlah dan nilai pengalaman sejenis 
tertinggi atau yang teijual terbanyak memiliki beberapa justifikasi tajam yang 
didukung oleh prinsip-prinsip pengadaan yang diakui secara internasional, hukum 
pengadaan nasional dan internasional, serta standar etika dan probity. Berikut 
beberapa poin penting:

### Kredibilitas dan Keandalan
Penyedia dengan track record yang telah terbukti dalam menghasilkan atau menjual 
barang/jasa sejenis menunjukkan kredibilitas dan keandalan. Ini adalah indikator 
kuat bahwa penyedia tersebut memiliki kapabilitas untuk memenuhi kebutuhan 
proyek atau pengadaan Anda.

### Mitigasi Risiko
Memilih penyedia yang memiliki pengalaman sejenis tertinggi atau terjual terbanyak 
membantu dalam mitigasi risiko. Risiko kegagalan proyek, risiko kualitas, dan risiko 
kepatuhan lebih rendah jika Anda bekerja dengan penyedia yang telah terbukti 
konsisten dalam kinerjanya.

### Efisiensi Biaya dan Waktu
Penyedia yang berpengalaman biasanya memiliki proses yang lebih efisien, yang 
dapat mengurangi biaya dan durasi proyek. Mereka mungkin sudah memiliki solusi 
untuk potensi masalah yang dapat muncul, sehingga mempercepat waktu 
penyelesaian dan potensial penghematan biaya.

### Kualitas Hasil
Track record yang baik dalam pengalaman sejenis atau penjualan menunjukkan 
kemampuan penyedia untuk memberikan barang atau jasa yang memenuhi atau 
melampaui standar kualitas yang diharapkan.

### Transparansi dan Akuntabilitas
Pengalaman dan riwayat penjualan yang dapat diverifikasi membuat proses 
pengadaan lebih transparan dan mempermudah tugas audit dan evaluasi 
pascapengadaan. Ini sesuai dengan prinsip probity dan standar etika dalam 
pengadaan.

### Keputusan Berbasis Data
Data historis mengenai jumlah dan nilai pengalaman sejenis atau penjualan 
merupakan alat yang kuat untuk analisis data. Ini memungkinkan Anda untuk 
membuat keputusan pengadaan yang lebih tepat dan didasarkan pada data empiris, 
bukan asumsi atau persepsi.

### Kepatuhan terhadap Regulasi
Dalam konteks Indonesia, mempertimbangkan track record dan pengalaman 
penyedia juga dapat membantu dalam memenuhi kepatuhan terhadap regulasi 
pengadaan pemerintah, seperti Peraturan Presiden (Perpres) yang terkait, yang 
mungkin menuntut beberapa bentuk kualifikasi penyedia.



3 Harga terendah diantara para penyedia yang memenuhi spesifikasi teknis 
kebutuhan minimal

Alasan:
Memilih penyedia dengan harga terendah yang memenuhi spesifikasi kebutuhan 
minimal adalah salah satu pendekatan dalam pengadaan yang sering digunakan, 
terutama dalam konteks pengadaan pemerintah. Pendekatan ini didukung oleh 
beberapa justifikasi yang kuat:

### Efisiensi Anggaran
Memilih penyedia dengan harga terendah memaksimalkan efisiensi anggaran, yang 
sangat penting dalam konteks pengadaan pemerintah. Ini memungkinkan lebih 
banyak sumber daya anggaran untuk dialokasikan ke area lain yang membutuhkan 
pendanaan.

### Kepatuhan dan Transparansi
Pada banyak kasus, terutama dalam pengadaan pemerintah, ada sebuah kewajiban 
untuk memilih opsi yang paling hemat biaya untuk memastikan penggunaan 
sumber daya yang bertanggung jawab. Ini juga membantu dalam memenuhi 
kepatuhan terhadap regulasi dan standar probity, termasuk Peraturan Presiden 
(Perpres) di Indonesia yang terkait dengan pengadaan.

### Persaingan yang Sehat
Pilihan untuk penyedia dengan harga terendah dapat mendorong persaingan yang 
sehat di antara pemasok, yang pada akhirnya dapat mengarah pada inovasi dan 
peningkatan efisiensi oleh seluruh penyedia di pasar.

### Kemudahan dalam Evaluasi
Membandingkan harga antara penyedia yang memenuhi spesifikasi kebutuhan 
minimal adalah proses yang relatif sederhana dan objektif, yang mempermudah 
evaluasi dan pemilihan penyedia.

### Mitigasi Risiko
Selama semua penyedia yang sedang dipertimbangkan memenuhi spesifikasi teknis 
kebutuhan minimal, memilih berdasarkan harga terendah mengurangi risiko 
mendapatkan hasil yang kurang dari yang diharapkan.

### Keputusan Berbasis Data
Harga adalah metrik yang mudah diukur dan di-analisis, sehingga memungkinkan 
keputusan berbasis data. Ini mempermudah proses evaluasi dan juga 
mempermudah audit dan penilaian pascapengadaan.

Namun, penting untuk mencatat bahwa pendekatan ini memerlukan analisis risiko 
dan kepatuhan yang cermat. Harga terendah tidak selalu berarti biaya total 
kepemilikan (TCO) yang paling efisien, atau bahwa produk atau layanan akan 
memenuhi standar kualitas atau keandalan di seluruh siklus hidupnya. Oleh karena 
itu, memilih penyedia dengan harga terendah harus selalu dilakukan dalam konteks 
yang lebih luas dari kebutuhan proyek, spesifikasi teknis, dan evaluasi risiko.

4 Lokasi terdekat dengan lokasi pengiriman/pekerjaan 

Alasan:
Memilih penyedia yang berlokasi dekat dengan lokasi pekerjaan adalah strategi yang 
bisa memberikan berbagai keuntungan, dan berikut adalah beberapa justifikasi kuat 
untuk mempertimbangkan faktor lokasi dalam proses pengadaan:

### Kecepatan Pengiriman
Penyedia yang berlokasi dekat dengan lokasi pekerjaan biasanya dapat menyediakan 
layanan atau barang dengan lebih cepat. Ini sangat penting untuk proyek dengan 
jadwal yang ketat atau dalam situasi darurat.

### Efisiensi Biaya



Mengurangi jarak antara penyedia dan lokasi pekerjaan bisa menurunkan biaya 
logistik dan transportasi. Ini, pada gilirannya, bisa memiliki dampak positif pada 
efisiensi anggaran.

### Komunikasi yang Lebih Baik
Faktor lokasi juga memudahkan komunikasi dan koordinasi antara penyedia dan 
pihak yang melakukan pengadaan. Dalam banyak kasus, ini bisa memfasilitasi 
resolusi masalah yang lebih cepat dan lebih efisien.

### Dukungan dan Layanan Pascapenjualan
Lokasi yang dekat mempermudah akses ke layanan dukungan dan pascapenjualan. 
Ini bisa sangat penting dalam kasus peralatan atau sistem yang memerlukan 
pemeliharaan atau perbaikan reguler.

### Mitigasi Risiko
Mengurangi jarak antara penyedia dan lokasi pekeijaan juga bisa berkontribusi pada 
mitigasi berbagai risiko, termasuk risiko yang terkait dengan gangguan pasokan, 
logistik, atau faktor-faktor eksternal lainnya seperti cuaca atau keadaan darurat.

### Tanggung Jawab Sosial dan Lingkungan
Mendukung bisnis lokal bisa menjadi bagian dari tanggung jawab sosial perusahaan 
atau entitas pemerintah. Selain itu, mengurangi jarak transportasi juga bisa 
memiliki manfaat lingkungan.

### Kepatuhan Regulasi Lokal
Dalam beberapa kasus, terutama dalam pengadaan pemerintah, bisa ada kebutuhan 
atau insentif untuk memberikan preferensi kepada penyedia lokal, sesuai dengan 
peraturan atau kebijakan yang ada.

Memilih penyedia berdasarkan lokasi terdekat harus selalu dipertimbangkan dalam 
konteks yang lebih luas dari kebutuhan spesifik proyek, termasuk analisis 
kebutuhan, evaluasi risiko, dan kepatuhan terhadap regulasi yang relevan, seperti 
Peraturan Presiden (Perpres) di Indonesia yang mungkin berlaku. Seperti halnya 
dengan setiap faktor dalam proses seleksi, pertimbangan lokasi harus seimbang 
dengan faktor-faktor lain seperti harga, kualitas, dan keandalan untuk memastikan 
hasil pengadaan yang paling efektif.

5 Jenis garansi dan layanan purna jual yang ditawarkan 

Alasan:
Memilih penyedia berdasarkan jenis garansi atau layanan purna jual yang 
ditawarkan adalah sebuah pertimbangan yang sangat penting dalam proses 
pengadaan. Ini sesuai dengan berbagai prinsip pengadaan, termasuk mitigasi risiko, 
nilai jangka panjang, dan kepatuhan terhadap standar. Berikut adalah beberapa 
justifikasi tajam untuk mempertimbangkan aspek ini:

### Kualitas dan Keandalan
Garansi dan layanan puma jual menunjukkan komitmen penyedia terhadap 
kualitas dan keandalan produk atau layanan mereka. Ini dapat berfungsi sebagai 
indikator penting dari kualitas barang/jasa yang akan diterima.

### Mitigasi Risiko
Garansi atau layanan puma jual yang kuat membantu dalam mitigasi risiko. Jika 
produk atau layanan mengalami masalah, penyedia berkomitmen untuk 
memperbaikinya, biasanya tanpa biaya tambahan. Ini bisa mengurangi risiko biaya 
tak terduga dan gangguan operasional.

### Biaya Siklus Hidup
Mempertimbangkan garansi dan layanan puma jual dapat memberikan gambaran 
yang lebih akurat tentang biaya siklus hidup produk atau layanan. Ini penting untuk 
memahami nilai jangka panjang dari investasi pengadaan.



### Kepuasan Pelanggan
Layanan purna jual yang baik dan garansi yang kuat biasanya meningkatkan 
kepuasan pelanggan atau pengguna akhir. Ini bisa berdampak positif pada reputasi 
dan efisiensi operasional dari entitas yang melakukan pengadaan.

### Fleksibilitas dan Adaptabilitas
Garansi dan layanan purna jual yang baik sering kali mencakup fleksibilitas untuk 
upgrade atau modifikasi, yang bisa menjadi penting seiring berubahnya kebutuhan 
atau teknologi.

### Kepatuhan Regulasi
Dalam beberapa kasus, terutama di sektor tertentu atau dalam pengadaan 
pemerintah, ada regulasi yang mewajibkan atau merekomendasikan jenis garansi 
atau layanan puma jual. Mematuhi persyaratan ini adalah penting untuk kepatuhan 
hukum dan bisa memberikan keunggulan kompetitif.

### Persaingan dan Negosiasi
Informasi tentang garansi dan layanan puma jual bisa menjadi poin negosiasi yang 
penting dan mempengaruhi keputusan akhir dalam proses seleksi penyedia.

Mempertimbangkan jenis garansi dan layanan puma jual adalah praktek terbaik 
yang sesuai dengan prinsip-prinsip pengadaan yang diakui secara internasional, 
serta standar etika dan probity. Seperti dalam semua aspek pengadaan, keputusan 
harus didasarkan pada analisis yang komprehensif dari berbagai faktor, termasuk 
harga, kualitas, kebutuhan proyek, dan risiko terkait.

6 Kesanggupan waktu tercepat dalam pengiriman atau penyelesaian pekerjaan 

Alasan:
Memilih penyedia berdasarkan kesanggupan waktu tercepat dalam pengiriman atau 
penyelesaian pekerjaan adalah salah satu faktor yang sangat relevan dalam proses 
pengadaan. Berikut beberapa justifikasi yang kuat untuk mempertimbangkan aspek 
ini:

### Efisiensi Waktu
Dalam proyek dengan tenggat waktu yang ketat atau kebutuhan mendesak, memilih 
penyedia yang bisa menyelesaikan tugas dalam waktu tercepat adalah penting. Ini 
dapat membantu dalam memenuhi jadwal proyek dan menghindari penundaan yang 
dapat menambah biaya.

### Kepatuhan Jadwal
Penyelesaian tepat waktu menunjukkan kepatuhan dan reliabilitas penyedia, dan 
ini adalah indikator penting dari performa penyedia yang akan datang. Hal ini sangat 
penting dalam proyek yang kompleks dan memiliki banyak ketergantungan.

### Keunggulan Kompetitif
Dalam lingkungan yang sangat kompetitif, kecepatan bisa menjadi faktor yang 
memberi keunggulan. Entitas yang mampu menyelesaikan proyek lebih cepat bisa 
lebih cepat merespon perubahan di pasar atau kebutuhan pelanggan.

### Aliran Kas
Penyelesaian proyek yang lebih cepat sering kali berarti bahwa invoice dapat 
dikeluarkan lebih cepat, yang pada gilirannya bisa memperbaiki aliran kas bagi 
entitas yang melakukan pengadaan.

### Mitigasi Risiko
Kemampuan untuk menyelesaikan pekeijaan atau pengiriman dalam waktu yang 
cepat juga bisa menjadi bentuk mitigasi risiko, terutama dalam proyek atau 
pengadaan yang memiliki banyak variabel atau potensi hambatan.



### Kepuasan Stakeholder
Stakeholder sering kali menilai sukses proyek berdasarkan sejauh mana ia 
diselesaikan sesuai dengan jadwal. Oleh karena itu, memilih penyedia yang dapat 
menyelesaikan pekerjaan tepat waktu akan meningkatkan kepuasan stakeholder.

### Fleksibilitas
Penyedia yang menunjukkan kemampuan untuk menyelesaikan pekeijaan dalam 
waktu yang cepat biasanya lebih fleksibel dalam menghadapi perubahan kebutuhan 
atau kondisi tak terduga.

Memilih penyedia berdasarkan kecepatan pengiriman atau penyelesaian pekerjaan 
harus dilakukan dalam konteks pengadaan yang lebih luas, termasuk pertimbangan 
terhadap kualitas, biaya, dan kepatuhan terhadap standar dan regulasi yang 
relevan. Keputusan akhir harus dibuat setelah melakukan analisis kebutuhan yang 
komprehensif, evaluasi risiko, dan penilaian kelayakan dari semua penyedia yang 
potensial.

7 Ketersediaan stok barang atau kemampuan sumber daya penyedia dalam 
melaksanakan ruang lingkup pekerjaan jasa

Alasan:
Mempertimbangkan ketersediaan stok barang atau kemampuan sumber daya 
penyedia dalam melaksanakan ruang lingkup pekerjaan jasa adalah salah satu 
aspek kritis dalam proses pengadaan barang/jasa. Berikut beberapa justifikasi kuat 
untuk mempertimbangkan faktor ini:

### Kecepatan dan Kelancaran Kontrak
Ketersediaan stok atau sumber daya yang memadai memastikan bahwa proyek atau 
kebutuhan akan berjalan dengan lancar dan tepat waktu, tanpa penundaan yang 
disebabkan oleh kekurangan material atau tenaga keija.

### Mitigasi Risiko
Memilih penyedia dengan stok yang memadai atau sumber daya yang cukup 
mengurangi risiko terkait dengan kekurangan pasokan atau penundaan dalam 
penyediaan jasa, yang pada akhirnya bisa menaikkan biaya proyek.

### Fleksibilitas dan Skalabilitas
Penyedia dengan stok yang memadai atau kapasitas sumber daya yang besar 
umumnya lebih fleksibel dalam menangani perubahan ruang lingkup, termasuk 
perubahan volume, spesifikasi, atau kebutuhan mendadak.

### Kualitas dan Konsistensi
Ketersediaan stok atau sumber daya yang memadai seringkali menunjukkan 
kemampuan penyedia untuk memenuhi standar kualitas dan konsistensi, yang 
penting dalam menjamin keberhasilan proyek atau kebutuhan operasional.

### Efisiensi Biaya
Dalam beberapa kasus, memilih penyedia dengan stok yang lebih besar atau lebih 
banyak sumber daya bisa memberikan efisiensi biaya, baik melalui potongan harga 
volume atau melalui peningkatan efisiensi operasional.

### Kepuasan Stakeholder
Mempertimbangkan ketersediaan stok dan sumber daya dalam pemilihan penyedia 
dapat meningkatkan kepuasan stakeholder dengan memastikan bahwa proyek atau 
pengadaan diselesaikan sesuai dengan rencana dan standar yang telah ditetapkan.

### Keunggulan Kompetitif
Dalam konteks yang kompetitif, cepatnya respon terhadap kebutuhan pasar atau 
perubahan kondisi bisa menjadi keunggulan kompetitif. Penyedia dengan 
ketersediaan stok atau sumber daya yang memadai lebih mungkin untuk memenuhi 
kebutuhan ini.



Seperti dalam semua aspek pengadaan, keputusan harus dibuat berdasarkan 
analisis yang komprehensif dari berbagai faktor, termasuk kualitas, harga, waktu 
pengiriman, dan lain-lain. Ketersediaan stok dan sumber daya adalah salah satu 
komponen dalam analisis tersebut dan harus diberi pertimbangan yang sesuai.

f. P e n e ta p a n  p e n y e d ia  e - p u r c h a s in g  d ila k u k a n  d e n g a n  m e n ja la n k a n  5  

la n g k a h  b e r ik u t  in i:

i.  M e n e ta p k a n  s p e s if ik a s i te k n is  k e b u tu h a n  b a r a n g / ja s a

i i .  A n a lis is  p a s a r  p e n y e d ia  k a ta lo g  y a n g  m e n g h a s ilk a n  d a f ta r  

p e n y e d ia  k a ta lo g  y a n g  m e m e n u h i s p e s if ik a s i t e k n is  m in im a l 

( te r m a s u k  e v a lu a s i p e n a w a ra n  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  d i k a ta lo g  

d ib a n d in g k a n  d e n g a n  s p e s if ik a s i t e k n is  k e b u tu h a n  m in im a ln y a )

i i i .  M e m p e rd a la m  a n a lis is  p a s a r  p e n y e d ia  k a ta lo g  y a n g  m e m e n u h i 

d e n g a n  7  p e r t im b a n g a n  m e m ilih  p e n y e d ia  k a ta lo g

iv .  M e n e n tu k a n  u r u ta n  p r io r it a s  p e r t im b a n g a n  m e m ilih  p e n y e d ia  

b a r a n g / ja s a  d i  k a ta lo g

v . M e m u tu s k a n  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  d i  k a ta lo g

a . P e m ilih a n  p e n y e d ia  m e la lu i e - p u r c h a s in g  w a jib  m e n g id e n t if ik a s i p e la k u  

u s a h a  y a n g  t e r p i l ih  te r h a d a p  s ta tu s  p e r p a ja k a n  p e la k u  u s a h a  s e b a g a i 

P e n g u s a h a  K e n a  P a ja k  (P K P ) a ta u  N o n  P e n g u s a h a  K e n a  P a ja k  (P K P ), 

a p a b ila  p e la k u  u s a h a  y a n g  t e r p i l ih  m e r u p a k a n  N o n -P K P  m a k a  P e ja b a t 

P e n g a d a a n  d a n  P e ja b a t P e m b u a t K o m itm e n  w a jib  m e n ja la n k a n  

k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u  te r h a d a p  m e k a n is m e  p e r p a ja k a n  u n t u k  N o n -  

P K P  b e r d a s a r k a n  k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u

b . D o k u m e n  E le k t r o n ik  y a n g  d ih a s ilk a n  p a d a  S O P  in i  a d a la h  s e t ia p  

In fo r m a s i E le k t r o n ik  y a n g  d ib u a t ,  d it e r u s k a n ,  d ik ir im k a n ,  d ite r im a ,  

a ta u  d is im p a n  d a la m  b e n tu k  a n a lo g , d ig it a l,  e le k t r o m a g n e t ik ,  o p t ik a l,  

a ta u  s e je n is n y a , y a n g  d a p a t  d i l ih a t ,  d it a m p ilk a n ,  d a n /a t a u  d id e n g a r  

m e la lu i K o m p u te r  a ta u  S is te m  E le k t r o n ik ,  te r m a s u k  te ta p i t id a k  

te r b a ta s  p a d a  tu l is a n ,  s u a ra ,  g a m b a r , p e ta , r a n c a n g a n , fo to  a ta u  

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

m e m il ik i  m a k n a  a ta u  a r t i  a ta u  d a p a t d ip a h a m i o le h  o ra n g  y a n g  m a m p u  

m e m a h a m in y a .

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

p e s e r ta  e - p u r c h a s in g  p a d a  A p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik  t id a k



m e m e r lu k a n  m e te r a i k e c u a li d o k u m e n  te r te n tu  s e s u a i d e n g a n  

k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u

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

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

i.  P e n y im p a n a n  b e r u p a  d o k u m e n  hardcopy  y a n g  d ic e ta k  d a r i A p lik a s i 

k a ta lo g  e le k t r o n ik  d a n /a t a u  d ib u a t  s e n d ir i;

i i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  d o k u m e n  scan/ softcopy  d a r i p e n y im p a n a n  

hardcopy, d a n

i i i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  scan/softcopy  k e  cloud file ,  s e p e r t i:  google  

drive

iv .  D o k u m e n ta s i h a s il k e r ja  e - p u r c h a s in g  b e rp e d o m a n  p a d a  s ta n d a r  

d a f ta r  is i  y a n g  m e r u p a k a n  S ta n d a r  ta ta  u r u t a n  d o k u m e n ta s i a ta u  

p e n g a rs ip a n  d o k u m e n  d e n g a n  ta ta  u r u t a n  p e n g a rs ip a n  y a n g  d i  a t u r  

d i  b a w a h  in i  d e n g a n  u r u ta n  d a r i a ta s  k e  b a w a h  y a n g  d ib u a t  s e c a ra  

k o m p r e h e n s if  s e ja k  p e re n c a n a a n  p e n g a d a a n  s a m p a i d e n g a n  

p e la k s a n a a n  k o n t r a k  e - p u r c h a s in g

No Item pengecekan Ceklist
Perencanaan Pengadaan e-purchasing

1 F o r m u lir  id e n t i f ik a s i k e b u tu h a n  p e r  b a r a n g  / ja s a

2 F o r m u lir  p e re n c a n a a n  p e n g a d a a n

3 D o k u m e n  p e n e ta p a n  p e n y e d ia  e - p u r c h a s in g

4 S p e s if ik a s i te k n is  e - p u r c h a s in g
. -— .—  _

5 D o k u m e n  p r in t o u t  a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik

6
L a p o ra n  h a s il p e m ilih a n  m e la lu i e - p u r c h a s in g  o le h  
P e ja b a t P e n g a d a a n  k e p a d a  P P K  (s .d . t r a n s a s k i R p  
2 0 0 .0 0 0 .0 0 0 )

Tahap pelaksanan kontrak e-purchasing

D o k u m e n  k o n t r a k  (a p a b ila  d ip e r lu k a n  k o n t r a k  d e n g a n  
S  P K /S u r a t  P e r ja n jia n )

S u r a t  U n d a n g a n  R a p a t P e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k
j----------------

B e r ita  A c a ra  R a p a t P e n y u s u n a n  P ro g ra m  
M u tu /R e n c a n a  M u tu  ( jik a  d ip e r lu k a n )

B e r ita  A c a ra  R a p a t P e rs ia p a n  P e la k s a n a a n  K o n tr a k



L a p o ra n  K e m a ju a n  B e r k a la  K o n t r a k

B e r ita  A c a ra  P e n e ta p a n  K e ja d ia n  B e r k o n t r a k

S u r a t  P e m b e r ia n  K e s e m p a ta n  ( jik a  a d a )

S u r a t  P e r in g a ta n  K o n t r a k  ( j ik a  a d a )

13 S u r a t  P e n g h e n tia n  K o n t r a k  K a re n a  K e a d a a n  K a h a r  
( j ik a  a d a ) . . . !

14 S u r a t  P e m u tu s a n  K o n t r a k  ( j ik a  a d a )

15 A d e n d u m  K o n t r a k  S u r a t  P e r ja n jia n /S  P K  ( j ik a  a d a )

16 B e r ita  A c a ra  H a s il P e m e r ik s a a n  (B A H P ) P e n y e d ia  d a n  
T im  P e m e r ik s a  P P K

17 B e r ita  A c a ra  P e n y e le s a ia n  P e k e r ja a n  (B A P P ) P P K  d a n  
P e n y e d ia  ( u n tu k  p e m b a y a ra n  te r m in )

18 B e r ita  A c a ra  S e ra h  T e r im a  (B A S T ) P P K  d a n  P e n y e d ia  
( u n tu k  p e lu n a s a n ) ■

19 F o r m u lir  E v a lu a s i K in e r ja  P e n y e d ia

20
D o k u m e n  p e m b a y a ra n  ( k u it a n s i/ f a k tu r /S P P / la in n y a )

2 . R in g k a s a n  p r o s e d u r  p a d a  SOP E-purchasing untuk jenis pengadaan 

barang, d ije la s k a n  s e c a ra  n a r a t i f  s e b a g a i b e r ik u t :

a . P P K  p a d a  ta h a p  p e r s ia p a n  m e n y u s u n  s p e s if ik a s i te k n is  e - p u r c h a s in g  

b e r d a s a r k a n  h a s il a n a lis is  p a s a r , p e n g u m p u la n  r e fe r e n s i h a rg a  p a d a  

ta h a p  p e re n c a n a a n  p e n g a d a a a n  b e r d a s a r k a n  k e te n tu a n  p a d a  B a b  I I .  l . e  

d a n  m e n g h a s ilk a n  in fo r m a s i a n ta r a  la in :  d a f ta r  ta u ta n  b a r a n g / ja s a  

p a d a  a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik  p a d a  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a  y a n g  d ip i l ih  

u n t u k  b e rn e g o s ia s i p a d a  ta h a p  s e la n ju tn y a ,  in fo r m a s i s p e s if ik a s i te k n is  

y a n g  d is a l in  d a r i t a u ta n  te r s e b u t ,  in fo r m a s i k u a n t it a s  b a r a n g / ja s a ,  

in fo r m a s i re n c a n a  p o in  n e g o s ia s i b e r d a s a r k a n  p e n e n tu a n  s e b a g a i 

b e r ik u t :

i .  M a c a m  g a r a n s i b a r a n g / ja s a

i i .  S p e s if ik a s i k in e r ja  b a r a n g / ja s a

i i i .  S p e s if ik a s i p e la y a n a n  b a r a n g / ja s a

iv .  S p e s if ik a s i w a k tu  d a n  te m p a t  te r m a s u k  w a k tu  p e n g ir im a n  d a n  

w a k tu  d a n  te m p a t  p e n e r im a a n  b a r a n g / ja s a



b . P P K  m e n g ir im k a n  S u r a t  P e n g a n ta r  p e r m in ta a n  p e m ilih a n  p e n y e d ia  

m e la lu i e - p u r c h a s in g  k e p a d a  P e ja b a t P e n g a d a a n  d is e r ta i s p e s if ik a s i 

t e k n is  e - p u r c h a s in g

c . P e ja b a t P e n g a d a a n  p e m b u a ta n  p a k e t  e - p u r c h a s in g  d a n  m e la k u k a n  

p ro s e s  t r a n s a k s i n e g o s ia s i p a d a  a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik  d e n g a n  

m e m p e r t im b a n g k a n  re n c a n a  p o in  n e g o s ia s i d a r i P P K  s e r ta  n e g o s ia s i 

t e k n is  d a n  h a rg a  s a m p a i m e n g h a s ilk a n  k e s e p a k a ta n  a n ta r a  P e ja b a t 

P e n g a d a a n  d a n  P e n y e d ia  p a d a  a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik ,  h a s il 

n e g o s ia s i m e n g h a s ilk a n  d o k u m e n  p e s a n a n  t r a n s a k s i e - p u r c h a s in g  

d ila p o r k a n  k e p a d a  P P K

d . P P K  m e n in d a k la n ju t i d o k u m e n  p e s a n a n  t r a n s a k s i e - p u r c h a s in g  

d e n g a n  m e la k u k a n  p e rs ia p a n  p e n a n d a ta n g a n  k o n t r a k  d e n g a n  p e n y e d ia  

s a m p a i d e n g a n  p e n a n d a ta n g a n  k o n t r a k  p e s a n a n  t r a k s a k s i e - 

p u r c h a s in g

e . P e n y e d ia  m e la k s a n a k a n  r u a n g  l in g k u p  p e n y e d ia a n  b a r a n g / ja s a  s e s u a i 

d a f ta r  k u a n t it a s  p a d a  k o n t r a k  e - p u r c h a s in g ,  a p a b ila  p ro s e s  p e n y e d ia a n  

b a r a n g / ja s a  s u d a h  d ila k s a n a k a n  m a k a  p e n y e d ia  m e n g a ju k a n  

p e n a g ih a n  k e p a d a  P P K  u n t u k  d ila k u k a n  p ro s e s  s e ra h  te r im a  h a s il 

p e n g a d a a n  m e la lu i e - p u r c h a s in g

f. P P K  m e la k u k a n  p ro s e s  s e ra h  te r im a  h a s il p e n g a d a a n  s e b a g a im a n a  

b a g ia n  ir is a n  p r o s e d u r  S O P  P e n g e lo la a n  K o n t r a k  P e n g a d a a n  s a m p a i 

d e n g a n  p e m b a y a ra n  s e le s a i d a n  s e k a lig u s  m e m b e r ik a n  r a t in g  k in e r ja  

p e n y e d ia  p a d a  a p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik

3 . P ro s e d u r  i n i  d ija la n k a n  d e n g a n  m e m p e r h a t ik a n  t u ju a n  p e n g a d a a n , 

k e b ija k a n  p e n g a d a a n , p r in s ip  p e n g a d a a n , d a n  e t ik a  p e n g a d a a n  s e s u a i 

d e n g a n  k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u

4 . S O P  d ile n g k a p i d e n g a n  soft f i le  M icrosoft Word/ E x c e l k u m p u la n  F o rm a t 

D o k u m e n  s e la m a  ta h a p  p e m ilih a n  y a n g  m e r u p a k a n  r e k a p it u la s i d a f ta r  

d o k u m e n  P e ja b a t P e n g a d a a n  d i  lu a r  p r in t o u t  A p lik a s i k a ta lo g  e le k t r o n ik  

u n t u k  m e le n g k a p i a k u n ta b il i t a s  d o k u m e n  h a s il p r in t o u t  A p lik a s i k a ta lo g  

e le k t r o n ik ,  y a n g  t e r d ir i  d a r i:

a . F o rm  1 C e k lis t  k e le n g k a p a n  d o k u m e n  e - p u r c h a s in g

b . F o rm  2 S u r a t  p e n g a n ta r  P P K  k e p a d a  P e ja b a t P e n g a d a a n

c . F o rm  3  D o k u m e n  P e n e ta p a n  P e n y e d ia  E - P u r c h a s in g



d . F o rm  4  S p e s if ik a s i T e k n is  E -P u rc h a s in g

e . F o rm  5  K o n t r a k  S u r a t  p e s a n a n  e - p u r c h a s in g  B a ra n g

f. F o rm  5  K o n t r a k  S u r a t  p e s a n a n  e - p u r c h a s in g  J a s a



BAB III 
PENUTUP

S ta n d a r  O p e ra s io n a l P ro s e d u r  (S O P ) in i  m u la i b e r la k u  p a d a  ta n g g a l 

d ite ta p k a n

Ditetapkan di Samarinda 
pada tanggal Manef



Dasar hukum

PEM ERINTAH PROVINSI K ALIM ANTAN TIM UR  

BIRO PENGADAAN BARANG/JASA

N a m a  SO P PEMILIHAN PENYEDIA MELALUI 
E-PURCHASING

Kualifikasi pelaksanaan
1. Peraturan Presiden Nomor Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang 

Pengadaan Barang/Jasa sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan 
Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden 
Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2. Peraturan LKPP Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan 
Barang/Jasa Pemerintah

3. Peraturan LKPP Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksaan Pengadaan 
Barang/Jasa Melalui Penyedia

1. Memiliki sertifikat keahlian pengadaan barang/jasa tingkat dasar / level 1
2. Khusus Pejabat Pengadaan dan Pejabat Pengadaan harus menjabat sebagai Pengelola 

Pengadaan Barang/Jasa, batas waktu sampai 31 Desember 2023
3. Memiliki kompetensi perencanaan pengadaan barang/jasa
4. Memiliki kompetensi pemilihan penyedia
5. Memiliki kompetensi pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa

Keterkaitan
SOP ini adalah SOP Makro yang terdiri dari SOP Mikro berikut ini: 

1. SOP Makro Proses Utama Pengadaan Barang/jasa

Peralatan/perlengkapan
Komputer /printer/ scanner

Alat Tulis Kantor

Jaringan internet

Dokumen perencanaan pengadaan

Dokumen persiapan pengadaan

Dokumen pemilihan penyedia

Dokumen pengelolaan kontrak pengadaan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah dibakukan 

dan ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu

maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang 
dipertanggungjawabkan oleh pelaksana_________________ ___________ __________

Disimpan sebagai data elektronik berupa scan pdf dan disimpan pada cloud file serta manual

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024



No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

PPK
Pejabat

Pengadaa
n

Pelaku
Usaha Persyaratan / 

Kelengkapan Waktu Output

1

Melakukan prosedur:
a. Menyusun spesifikasi 

teknis e-purchasing
b. Menyampaikan surat 

pengantar permintaan 
pemilihan melalui e- 
purchasing kepada 
Peiabat Pengadaan

t _J- Dokumen perencanaan 
pengadaan 5 hari

Surat pengantar, 
spesfikasi teknis e- 

purchasing

SOP
Perencanaan

2

Melakukan pembuatan paket 
dan proses negosiasi e- 
purchasing sampai 
menghasilkan kesepakatan 
dan dokumen pesanan e- 
purchasing

---1

r

Surat pengantar, 
spesfikasi teknis e- 

purchasing
2 hari

Dokumen pesanan 
transaksi e- 
purchasing

3

Mempersiapkan dokumen 
kontrak pesanan e-purchasing 
sampai penandatangan 
kontrak pesanan

1
Dokumen pesanan 

transaksi e-purchasing
2 jam

Dokumen kontrak 
pesanan e- 
purchasing

4

Pelaku usaha melaksanakan 
kontrak sampai serah terima 
barang/jasa yang dibuktikan 
dengan surat jalan/Service 
report dan menyerahkan bukti 
pembelian/kuintansi kepada 
PPK

1
i

r

1
Dokumen kontrak 

pesanan e-purchasing , 
Surat jalan/ Service 

report/ bukti 
pembelian/ kuitansi

1 jam
Surat jalan/ Service 

report/ bukti 
pembelian/ kuitansi

SOP Kontrak
M k

5 Melakukan pembayaran
i

r
Surat jalan/ Service 

report/ bukti 
pembelian/ kuitansi

1 jam

Dokumen
pembayaran sesuai 

ketentuan yang 
berlaku (kuitansi/ 
bukti pembelian, 
faktur pajak (jika 

ada), SSP)

SOP Kontrak


