PERATURAN REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
NOMOR: 02 TAHUN 2015

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENG ADAAN BARANG/JASA

DI UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA,

Menimbang : bahwa agar ada kepastian dalam proses pengadaan barang dan jasa yang sesuai

kondisi yang ada di Universitas Negeri Yogyakarta, perlu menetapkan
Peraturan Rektor tentang Standar Operasional Prosedur Pengadaaan
Barang/Jasa di Universitas Negeri Yogyakarta;

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Menetapkan
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~]

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan Jasa
Konstruksi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 64,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3956) sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 59 Tahun 2010 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 95);

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penvelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500);

Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 16/M Tahun 2009 tentang
Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Yogyakarta.

Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 35
Tahun 2011 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010
tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah, Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54
Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah, dan Peraturan
Presiden Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2015 Tentang Perubahan
Keempat Atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 Tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 34 Tahun 2011 tentang
Statuta Universitas Negeri Yogyakarta;

. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor

98/MPK.A4/KP/2013 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Negeri
Yogyakarta;

MEMUTUSKAN:
PERATURAN REKTOR  TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR PENGADAAN BARANG/JASA DI UNIVERSITAS NEGERI
YOGYAKARTA.




BABI
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan:

1,

(%)

10.

11.

12

16.

17

19.

20.

Universitas Negeri Yogyakarta yang selanjutnya disingkat UNY, adalah perguruan tinggi
yang menyelenggarakan program pendidikan akademik dalam sejumlah disiplin ilmu
pengetahuan, teknologi, seni, dan olahraga, serta jika memenuhi syarat dapat
menyelenggarakan pendidikan vokasi dan profesi sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah yang selanjutnya disebut dengan Pengadaan
Barang/Jasa adalah kegiatan untuk memperoleh Barang/Jasa oleh
Kementerian/Lembaga/Satuan Kerja Perangkat Daerah/Institusi lainnya yang prosesnya
dimulai dari perencanaan kebutuhan sampai diselesaikannya seluruh kegiatan untuk
memperoleh Barang/Jasa.

Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP adalah panduan hasil kerja
yang diinginkan serta proses kerja yang harus dilaksanakan.

Jasa Konsultansi adalah jasa layanan profesional vang membutuhkan keahlian tertentu
diberbagai bidang keilmuan yang mengutamakan adanya olah pikir (brainware).

Pekerjaan Konstruksi adalah seluruh pekerjaan yang berhubungan dengan pelaksanaan
konstruksi bangunan atau pembuatan wujud fisik lainnya.

Swakelola adalah Pengadaan Barang/Jasa dimana pekerjaannya direncanakan, dikerjakan,
dan/atau diawasi sendiri oleh K/L/D/I sebagai penanggung jawab anggaran, instansi
pemerintah lain dan/atau kelompok masyarakat.

Jasa Lainnya adalah jasa yang membutuhkan kemampuan tertentu yang mengutamakan
keterampilan (skillware) dalam suatu sistem tata kelola yang telah dikenal luas di dunia
usaha untuk menyelesaikan suatu pekerjaan atau segala pekerjaan dan/atau penyediaan
jasa selain Jasa Konsultansi, pelaksanaan Pekerjaan Konstruksi dan pengadaan Barang.
Seleksi Umum adalah metode pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi untuk pekerjaan vang
dapat diikuti oleh semua Penyedia Jasa Konsultansi yang memenuhi syarat.

Seleksi Sederhana adalah metode pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi untuk Jasa
Konsultansi yang bernilai paling tinggi Rp200.000.000,00 (dua ratus juta rupiah).

Sayembara adalah metode pemilihan Penyedia Jasa yang memperlombakan gagasan
orisinal, kreatifitas dan inovasi tertentu yang harga/biayanya tidak dapat ditetapkan
berdasarkan Harga Satuan.

Seleksi Umum adalah metode pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi untuk pekerjaan yang
dapat diikuti oleh semua Penyedia Jasa Konsultansi yang memenuhi syarat.

Seleksi Sederhana adalah metode pemilihan Penyedia Jasa Konsultansi untuk Jasa
Konsultansi yang bernilai paling tinggi Rp200.000.000,00 (dua ratus juta rupiah)

. Pemilihan Langsung adalah metode pemilihan Penyedia Pekerjaan Konstruksi untuk

pekerjaan yang bernilai paling tinggi Rp.5.000.000.000,00 (lima miliar rupiah).

Kontrak Pengadaan Barang/Jasa yang selanjutnya disebut Kontrak adalah perjanjian
tertulis antara PPK dengan Penyedia Barang/Jasa atau pelaksana Swakelola.

Barang inventaris adalah setiap benda baik berwujud maupun tidak berwujud, bergerak
maupun tidak bergerak, yang dapat diperdagangkan, dipakai, dipergunakan atau
dimanfaatkan oleh Pengguna Barang yang dicatat dan didaftar dalam buku inventaris.
Pelelangan Terbatas adalah metode pemilihan Penyedia Barang/Pekerjaan Konstruksi
dengan jumlah Penyedia yang mampu melaksanakan diyakini terbatas dan untuk
pekerjaan yang kompleks.

Pelelangan Sederhana adalah metode pemilihan Penyedia Barang/Jasa Lainnya untuk
pekerjaan yang bernilai paling tinggi Rp5.000.000.000,00 (lima miliar rupiah).

Pemilihan Langsung adalah metode pemilihan Penyedia Pekerjaan Konstruksi untuk
pekerjaan yang bernilai paling tinggi Rp5.000.000.000,00 (lima miliar rupiah).

Penunjukan Langsung adalah metode pemilihan Penyedia Barang/Jasa dengan cara
menunjuk langsung 1 (satu) Penyedia Barang/ Jasa.

Pengadaan Langsung adalah Pengadaan Barang/Jasa langsung kepada Penyedia
Barang/Jasa, tanpa melalui Pelelangan/ Seleksi/Penunjukan Langsung. p
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Kontes adalah metode pemilihan Penyedia Barang yang memperlombakan barang/benda
tertentu yang tidak mempunyai harga pasar dan yang harga/biayanya tidak dapat
ditetapkan berdasarkan Harga Satuan

BABII
RUANG LINGKUP
Pasal 2

SOP Pengadaan Barang/Jasa di UNY meliputi:
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Pengadaan Jasa Konsultansi;
Pengadaan Jasa Konstruksi;
Pengadaan Barang Inventaris;
Pengadaan Swakelola;
Pengadaan Jasa lainnya.

Pasal 3

SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 wajib menjadi pedoman bagi setiap unit kerja yang
ada di UNY.

BAB III
PENGADAAN JASA KONSULTANSI
Pasal 4

Jasa Konsultansi dikategorikan kedalam empat kategori yaitu:

a.

b.

Jasa rekayasa (engineering);
Jasa perencanaan (planning), perancangan (design) dan pengawasan (supervision) untuk
Pekerjaan Konstruksi;

Jasa perencanaan (planning), perancangan (design) dan pengawasan (supervision) untuk
pekerjaan selain Pekerjaan Konstruksi, seperti transportasi, pendidikan, kesehatan,
kehutanan, perikanan, kelautan, lingkungan hidup, kedirgantaraan, pengembangan usaha,
perdagangan, pengembangan sumber daya manusia, pariwisata, pos dan telekomunikasi,
pertanian, perindustrian, pertambangan, energi;

Jasa keahlian profesi, seperti jasa penasehatan, jasa penilaian, jasa pendampingan, bantuan
teknis, konsultan manajemen, konsultan hukum.

Pasal 5

Sistem pengadaan yang digunakan untuk pemilihan penyedia jasa konsultansi
dilaksanakan sebagai berikut :
a. Untuk Badan Usaha dilakukan:

1) Seleksi umum metode evaluasi kualitas dua sampul.

[*]

) Seleksi umum metode evaluasi kualitas dan biaya dua sampul.

(&%)

) Seleksi umum metode evaluasi biaya terendah satu sampul.

e

Seleksi sederhana metode evaluasi biaya terendah/ pagu Anggaran satu sampul.

w

Penunjukan langsung untuk penanganan darurat.

~] O

)
)
) Penunjukan langsung bukan untuk penanganan darurat.
) Pengadaan langsung,.

)
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b. Untuk Perorangan dilakukan::

Sayembara

1) Seleksi umum metode evaluasi kualitas satu sampul
2) Seleksi sederhana metode evaluasi kualitas satu sampul.

(W8]
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(2)

(2)

(3)

3) Penunjukan langsung untuk penanganan darurat,

)

4) Penunjukan langsung bukan untuk penanganan darurat.
)
)

1

Pengadaan langsung.
6

SOP bagi sistem pengadaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) digambarkan
sebagaimana dalam Lampiran I yang menjadi bagian tidak terpisahkan dengan Peraturan
ini.

Sayembara.

BAB IV
PENGADAAN JASA KONSTRUSI
Pasal 6

Pengadaaan Jasa Konstruksi merupakan pekerjaan yang berhubungan dengan pelaksanaan
konstruksi bangunan atau pembuatan wujud fisik lainnya.

Pelaksanaan konstruksi bangunan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi
keseluruhan atau sebagian rangkaian kegiatan pelaksanaan yang mencakup pekerjaan
arsitektural, sipil, mekanikal, elektrikal dan tata lingkungan, masing-masing beserta
kelengkapannya untuk mewujudkan suatu bangunan.

Pasal 7

Pemilihan Penyedia Peketjaan Jasa Konstruksi dilakukan dengan cara sebagai berikut:

a. Pelelangan umum secara pascakualifikasi metode satu sampul dan evaluasi sistem
gugur.

b. Pemilihan langsung secara pascakualifikasi metode satu sampul dan evaluasi sistem
gugur.

¢. Pelelangan umum prakualifikasi metode dua tahap dan evaluasi system nilaidan sistem
penilaian biaya selama umur ekonomis

d. Pelelangan terbatas

e. Pelelangan terbatas adalah metode pemilihan penyedia pekerjaan konstruksi dengan
jumlah penyedia yang mampu melaksanakan diyakini terbatas dan untuk pekerjaan
yang kompleks.

f." Penunjukan Langsung

g Pelaksanaan pengadaan pekerjaan konstruksi melalui penunjukan langsung untuk
penanganan bukan darurat.

h. Penunjukan Langsung

i. Pelaksanaan pengadaan pekerjaan konstruksi melalui penunjukan langsung untuk
penanganan darurat.

j-  Pelaksanaan pengadaan pekerjaan konstruksi melalui pengadaan langsung.

Metode pelelangan Pengadaan Jasa Konstruksi dilaksanakan melalui:

a. Pelelangan Umum

b. Pelelangan Terbatas

¢. Pemilihan Langsung

SOP Pemilihan Penyedia Pekerjaan Jasa Konstruksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

digambarkan sebagaimana dalam Lampiran II yang menjadi bagian tidak terpisahkan

dengan Peraturan ini.



(1)

(2)

BABV
PENGADAAN BARANG INVENTARIS
Pasal 8

Pengadaan barang inventaris bertujuan untuk menjamin proses pengadaan barang yang
efisien, efektif, terbuka dan akuntabel dalam pemenuhan kebutuhan fasilitas akademik dan
non-akademik.

SOP pengadaan barang inventaris di UNY digambarkan sebagaimana dalam Lampiran III
yang menjadi bagian tidak terpisahkan dengan Peraturan ini.

BAB VI
PENGADAAN SWAKELOLA
Pasal 9

Pengadaan swakelola merupakan pengadaan barang/jasa vang dilaksanakan sendiri baik
dari perencanaan pekerjaan, pelaksanaan pekerjaan sampai pengawasan pekerjaan.
Pengadaan swakelola mempunyai keuntungan dapat meningkatkan sumber dava sesuai
tugas dan fungsinya.

SOP pengadaan swakelola digambarkan sebagaimana dalam Lampiran IV yang menjadi
bagian tidak terpisahkan dengan Peraturan ini,

BAB VII
PENGADAAN JASA LAINNYA
Pasal 10

Pengadaan jasa lainnya merupakan pekerjaan yang berhubungan dengan pelaksanaan jasa
yang membutuhkan kemampuan tertentu yang mengutamakan keterampilan (skillware)
dalam suatu sistem tata kelola vang telah dikenal luas di dunia usaha untuk menyelesaikan
suatu pekerjaan atau segala pekerjaan dan/atau penyediaan jasa selain Jasa Konsultansi,
pelaksanaan Pekerjaan Konstruksi dan pengadaan barang.
Termasuk Jasa Lainnya antara lain sebagai berikut :
Jasa boga (catering service);
Jasa layanan kebersihan (cleaning service)
Jasa penyedia tenaga kerja;
Jasa asuransi, perbankan dan keuangan;
Jasa layanan kesehatan, pendidikan, pengembangan SDM, kependudukan;
Jasa penerangan, iklan/reklame, film, pemotretan;
Jasa percetakan dan penjilidan;
Jasa pemeliharaan/ perbaikan;
Jasa pembersihan, pengendalian hama (pest control) dan fumigasi;
Jasa pengepakan, pengangkutan, pengurusan dan penyvampaian barang;
Jasa penjahitan/konveksi;
Jasa impor/ekspor;
. Jasa penulisan dan penerjemahan;
Jasa penyewaan;
Jasa penyelaman;
Jasa akomodasi;
Jasa angkutan penumpang;
Jasa pelaksanaan transaksi instrument keuangan;
Jasa penyelenggaraan acara (event organizer);
Jasa pengamanan;
Jasa layanan internet;
Jasa pos dan telekomunikasi;
w. Jasa pengelolaan asset.

’
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(3) SOP Pengadaan Jasa lainnya digambarkan sebagaimana dalam Lampiran V yang mer

bagian tidak terpisahkan dengan Peraturan ini.

BAB VIII
PENERIMAAN BARANG DAN HASIL PEKERJAAN
JASA KONSTRUKSI
Pasal 11

(1) Pihak-pihak yang terlibat dalam penerimaan barang terdiri atas:

a. Pelaksana;

b. Pengawas internal.
(2) Pelaksana sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a terdiri atas:

a. Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan yang berjumlah 1 (satu) orang.

b. Panitia Penerima Hasil Pekerjaan paling sedikit berjumlah 3 (tiga) orang.
(3) Setiap selesai penerimaan barang dilakukan evaluasi kinerja pelaksana.

Pasal 12

jadi

(1) Pelaksanaan penerimaan hasil pekerjaan jasa konstruksi harus dipenuhi persyaratan

sebagai berikut:

Spesifikasi barang yang sesuai dengan Surat Perintah Kerja/Kontrak.
Beban Anggaran.

Faktur pengiriman barang dari Penyedia.
Pemeriksaan barang,.
Penerima barang.

SO Th o gl

Jangka waktu pelaksanaan pekerjaan atau ada batas akhir pengiriman barang.

Pihak I atau yang memerintahkan dan Pihak II atau vang diperintahkan atau Penyedia.
Ada Kuitansi/Surat Perintah Kerja/Kontrak dari Unit Layanan Pengadaan.

2) SOP penerimaan hasil pekerjaan jasa konstruksi digambarkan sebagaimana dalam
P P 3] ] & g

Lampiran VI yang menjadi bagian tidak terpisahkan dengan Peraturan ini.

BAB IX
PEMBAYARAN HASIL PEKERJAAN
Pasal 13

(1) Pembayaran hasil pekerjaan terdiri atas:
a. Pembayaran hasil pekerjaan dari pengadaan barang/jasa melalui SPP-LS.
b. Pembayaran hasil pekerjaan dari melalui SPP-GUP.

(2) SOP pembayaran hasil pekerjaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) digambarkan
sebagaimana dalam Lampiran VII yang menjadi bagian tidak terpisahkan dengan Peraturan

ni.

Pasal 14

Pihak-pihak yang terlibat dalam pembayaran hasil pekerjaan sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 13 ayat (1) antara lain:
a. Penerima Hak Pembayaran;
b. Pejabat Pembuat Komitmen atau PPK;
c. Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar atau PPSPM;
d. Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara atau KPPN.



Pasal 15

Dalam pembayaran hasil pekerjaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 13 ayat (1) huruf a :
a. Peneriman Hak Pembayaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf a melaksanakan:

L
2.

b. Pej
1.

%]
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pengajuan tagihan kepada negara atas komitmen berdasarkan bukti-bukti yang sah
untuk memperoleh pembayaran;

menyerahkan dokumen tagihan pembayaran kepada Pejabat Pembuat Komitmen paling
lambat 5 (lima) hari kerja setelah setelah timbulnya hak tagih kepada negara.

abat Pembuat Komitmen sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf b melaksanakan:

mendelegasikan kepada Unit Layanan Pengadaan (ULP) melalui staf vang ditunjuk
untuk memproses Surat Permintaan Pembayaran (SPP);

Staf ULP memverfikasi dan menguji kelengkapan dan keabsahan dokumen tagihan
pembayaran;

Staf ULP menyusun Dokumen permohonan pembayaran yang dipersyaratkan;
menolak/mengembalikan  Dokumen permohonan  pembayaran yang  tidak
lengkap/salah kepada penerima hak pembayaran dalam waktu 2 hari kerja;

PPK menandatangani dokumen SPP yang sudah lengkap dan benar;

menyerahkan Dokumen permohonan pembayaran yang sudah lengkap dan betul ke

Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar (PPSPM) di Bagian Keuangan dan
Akuntansi.

Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar sebagaimana dimaksud Pasal 14 huruf ¢

melaksanakan:

1.

wul

menugaskan Tim Verifikator di Bagian Keuangan dan Akuntansi untuk melakukan
pengujian atas kebenaran dokumen SPP:

mengembalikan Dokumen SPP yang tidak lengkap atau salah kepada PPK melalui staf
pada ULP paling lambat 3 hari kerja sejak SPP diterima;

staf ULP memperbaiki dokumen yang salah dalam waktu 2 (dua) hari kerja harus sudah
diserahkan kembali ke PPSPM melalui Bagian Keuangan Akuntansi;

dokumen permohonan pembayaran yang sudah diverifikasi diserahkan ke operator
SPM untuk diterbitkan SPM-1.S paling lambat 5 hari kerja harus sudah diterbitkan SPM:
Operator SPM menyerahkan SPM-LS dan ADK SPM-LS kepada PPSPM untuk
diverifikasi;

Verifikator SPM memverfikasi dan menyerahkan SPM-LS yang sudah betul kepada
PPSPM untuk ditanda tangani dan di injek sebagai bukti bahwa SPM-LS sudah
divalidasi;

Petugas Bagian Keuangan dan Akuntansi vang ditunjuk dan memiliki KIP
menyampaikan SPM beserta dokumen pendukung dan ADK SPM melalui front office
Penerimaan SPM pada KPPN dalam waktu 2 (dua) hari keja sejak SPM diterbitkan.

d. Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara sebagaimana dimaksud Pasal 14 huruf d

melaksanakan:

1. menerbitkan SP2D setelah penelitian dan pengujian telah memenuhi syarat.

2. tidak dapat menerbitkan SP2D apabila Satker belum mengirimkan:

3. Data perjanjian/kontrak beserta ADK untuk pembayaran melalui SPM-LS kepada
pihakcketiga; atau

4. Penyelesaian SP2D dilakukan dengan prosedur standar operasional dan norma waktu
yang ditetapkan oleh Direktur Jenderal Perbendaharaan. Dalam hal hasil penelitian dan
pengujian tidak memenuhi syarat, Kepala KPPN mengembalikan SPM beserta dokumen
pendukung secara tertulis.

5. diterbitkannya SP2D, SPP-LS telah disetujui dan dana telah ditransfer ke rekening Pihak

III



Pasal 16

Dalam pembayaran hasil pekerjaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 13 ayat (1) huruf b
a. Peneriman Hak Pembayaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf b melaksanakan:

L

2

tagihan berupa Nota/Kwitansi/Kontrak nilai maksimum untuk pembayaran s.d. Rp.
50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah);

menyerahkan tagihan kepada Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)  melalui
Bendahara/BPP:

b. Pejabat Pembuat Komitmen sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf b melaksanakan:

1.

=~

8.
9.

menyerahkan Kwitansi tagihan kepada BPP untuk diverifikasi keabsahan dan
kebenararmya;

memerintahkan BPP untuk membayarkan tagihan dengan menerbitkan SPby

BPP melakukan pembayaran atas UP berdasarkan Surat Perintah Bayar (SPBy) yang
dilampiri bukti2 pengeluaran yang disetujui dan ditandatangani oleh PPK,

Dalam hal pembayaran yang dilakukan BPP merupakan uang muka kerja, SPBy
dilampiri: rencana pelaksanaan kegiatan/pembayaran; rincian kebutuhan dana; dan
batas waktu pertanggungjawaban penggunaan uang muka kerja;

Berdasarkan SPBy yang diterimanya, BPP melakukan: pengujian atas tagihan pada
SPBy; dan pemungutan/pemotongan pajak/bukan pajak atas tagihan dalam SPBy yang
diajukan dan menyetorkan ke kas negara.

Dalam hal pengujian SPBy tidak memenuhi persyaratan, Bendahara Pengeluaran/BPP
harus menolak SPBy yang diajukan oleh PPK;

Dalam hal sampai batas waktu pertanggungjawaban , penerima uang muka kerja belum
menyampaikan bukti pengeluaran, Bendahara Pengeluaran/BPP menyampaikan
permirtaan tertulis agar penerima uang muka kerja segera mempertanggungjawabkan
uang muka kerja;

menerbitkan SPP-GUP untuk pengisian kembali UP.

SPP-GUP disampaikan kepada PPSPM paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah bukti-
bukti pendukung diterima secara lengkap dan benar..

c. Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar sebagaimana dimaksud Pasal 14 huruf c
melaksanakan:

O 2o =

6.

menguii Dokumen SPP-GUP;

SPP-GUP diselesaikan paling lambat 4 (empat) hari kerja;

SPP-GUP yang sudah diverifikasi diserahkan ke operator SPM untuk diterbitkan SPM;
Operator SPM menyerahkan SPM dan ADK SPM kepada PPSPM untuk diverifikasi;
Verifikator SPM memverfikasi dan menyerahkan SPM yang sudah betul kepada PPSPM
untuk ditanda tangani dan di injek sebagai bukti bahwa SPM sudah divalidasi:

Petugas Pengantar SPM menyampaikan SPM beserta dokumen pendukung dan ADK
SPM melalui front office Penerimaan SPM pada KPPN;

d. Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara sebagaimana dimaksud Pasal 14 huruf d
melaksanakan:

1.

q

e .

4.

menerbitkan SP2D setelah penelitian dan pengujian SPM-GUP telah memenuhi syarat;
tidak dapat menerbitkan SP2D apabila Satker belum mengirimkan:Data pendukung
yang diperlukan beserta ADK untuk pembayaran melalui SPM-GUP kepada
Bendahara/BPP;

Penyelesaian SP2D dilakukan dengan prosedur standar operasional dan norma
waktuyang ditetapkan oleh Direktur Jenderal Perbendaharaan. Dalam hal hasil
penelitian dan pengujian tidak memenuhi syarat, Kepala KPPN mengembalikan SPM
beserta dokumen pendukung secara tertulis;

diterbitkannya SP2D SPP-GUP telah ditransfer ke rekening Bendahara/BPP;



BAB X
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 17

Penyimpangan yang dilakukan tidak sesuai dengan SOP yang diatur dalam Peraturan ini

berakibat batalnya proses pengadaan barang/jasa di unit kerja terjadinya penyimpangan
tersebut.

Pasal 18

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Yogyakarta

NEGERI

@FJOCHMAT WAHAB, M.PD., M.A.
; NIP-T9570110 198403 1002




LAMPIRAN |
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
NOMOR 02 TAHUN 2015

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGADAAN BARANG/JASA

DI UNIVERSITAS NEGER]I YOGYAKARTA

A. S0P PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA KONSULTANSI BADAN USAHA DENGAN METODE SELEKSI UMUM DAN SELEKSI SEDERHANA

1. Seleksi Umum Metode Evslu1sr Kuall!ab Dua Sampul

|2, Seleksi Umum Metode Evaluasi Kualitas Dan Biaya Dua Sampul

. Seleksi Umum Metode Evaluasi Biaya Terendah Satu Sampul

4. Seleksi Sederhana Metode Evaluasi Biaya Terendah/Pagu Anggaran Satu Sampul

Mulai

Pengumuman Prakualifikasi

Pendaftaran Pengambilan
Dokurmen Kualifikasi

Pemberitahua rn’p(\ngu
Fearingkat _tgknns

" Pemberian penjelasan Dok,
Kualifikasi (bila diperlukan)

"~ Undangan pi-'mbukadn
sa rnpul i

. | s s S o —

“Pemasukan & Evalu i i S
i Dokumen Kualifikasi Sanggahan

‘Pembukaan d:-m Evaluasi
Sampul Il

Pembuktian Kualifrk asi

¥ o R

Penetapan Haml Kuahfikasi % . Undangan pembukaan
= % ____§ampul II

K |

Fenetapan Pemenang

Pembe ritahuan/pengurmuman -
Demenang

Pemberita huan/Pengumuman
Hasil kualifikasi

Sanggaha n Kualmkas:

S"mggah'ﬁ n

Undangan ke pada peserta Yang |
k Daftar Pendek

Sanggaha n banding

i Undangan kepada

! peserta yang masuk

: Daftar Pendek (short
. list) dengan dilampiri
i Dokumen Pemilihan

e o - Klarifikasi dan negosnasu teknis
i ! dan biaya

" Penunjukan Penyedia Jasa i
Konsultasi : H

l Evaluampenaw.jmn Adminis- P y
: trasi, h:kms dan hiaya |




B. SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA KONSULTANSI BADAN USAHA DENGAN METODE PENUNJUKAN LANGSUNG

| Penanganan Darurat

!1. Pelaksanaan Pengadaan Jasa Konsultansi Berbentuk Badan Melalui Penunjukan Langsung Untuk |

12 Pelaksanaan Pengadaan Jasa Konsultansi Berbentuk Badan Melalui Penunjukan Langsung Bukan

| Untuk Penanganan Darurat

AV

Opname pekerjaan d| lapangan
dilakukan bersama antara PPK, ULP/
Pejabat Pengadaan dan Penyedia
(apabila diperlukan)

PPK ULF’!F'e;abat F‘engadaan &
penyedia membahas jenis, Spesifikas
teknis, Volume Pekerjaan & Waktu
penyelesahan peker;aan

ULP/Pejabat Pengadaan Menetapkan
Dokumen Pengadaan Sesuai Hasil
pembahasan

PPK ménﬁrus-un dan ;nenetapkan HPS

untuk diserahkan kepada ULP/
Pejabat Pengadaan

Dokumen Pengadaan disampaikan
kepada penyedia

" ULP PEjabat Pengadaan mengundang |

sekaligus menyampaikan Dokumen

Pengadaan untuk Penunjukan Langsung

kepada penyedia yang akan dltunjm

Penyedia yang d|undang menyampalkan
Dokumen Kualifikasi, ULP/Pejabat
Pengadaan langsung melakukan
evaluasi dan pembuktian kualifikasi
seperti pada Seleksi Umum |

ULP/Pejabat Pengadaan memberikan
penjelasan

Penyedia segera menyampaikan
Dokumen Penawaran dalam 1 (satu)
sampul berisi persyaratan administrasi,
Penawaran teknis, dan penawaran
biaya, kepada ULP/Pejabat Pengadaan

ULP/Pejabat Pengadaan membuka
Dokumen Penawaran dan melakukan
evaluasi administrasi, teknis, dan biaya |

v -
| Dim melakukan evaluasi, ULP/Pejabat Pengadaaan Mela- |

I
f kukan klarifikasi & negosiasi teknis & biaya untuk Men- |

| dapatkan biaya yg wajar &dapatdlmrtanggungjawau(an J

1 % -

abila hasil eva!uam dnyatakan tidak
memenuhi syarat, ULP/Pejabat |
|| Pengadaan mengundang penyedia lain |
| {apablla ada)

| Ap
i

!ULF-‘IPeiabat Pengadaan menyusun
{Berta Acara yang memuat: |
1{1) nama dan alamat penyedia;

|(2) biaya penawaran terkoreksi & biaya hasil negosiasi;

.{3) Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), i
|(4) unsur-unsur yang dievaluasi !
1{5) keterangan lain yang dianggap perlu:dan
(B} tanggal dibuat Berita Acara

ULPa’F'aruna Pengadaan menetapkan pmyedm
berdasarkan hasil evaluasi

W
ULP/Pejabat Pengadaan mengumumkan hasil penetapan
| penyedia yang ditunjuk di website K/L/D/l masing-masing
| dan papan pengumuman resmi untuk masyarakat, yang
! memuat uraian singkat pekerjaan; nama dan alamat |
penyedla Nomor Pokok Wajib Pajak, dan biaya penawaran
terkoreksi dan blaya hasil negosiasi

| Masyarakat dapat menyampaikan pengaduan kepada AP|
| P K/L/D/l yang bersangkutan apabila dalam proses
 Penunjukan Langsung menemukan indikasi penyimpangan

Prosedur dan/atau KKN,

4

PPK menerbitkan SPPBJ dan segera
mempersiapkan proses Kontrak/SPK

Selasai




C. SOP PEMILIHAN PENYEDIA JASA KONSULTANSI BADAN USAHA DENGAN METODE PENGADAAN
LANGSUNG

5 Pejabat Pengadaan mencari informasi terkait
§dengan pekerjaan Jasa Konsultansi yang dibutuhkan.
beserta biayanya secara tertulis melalui media

. elektranik daupun non elek!ronlk

PeJabat Pengadaan membandmgkan braya dan
. kualitas paling sedikit dari 2 (dua) sumber informasi
| yang berbeda

Pejabat Pengadaan mengundang calon penyed|a
yang diyakini mampu untuk menyampaikan
| penawaran administrasi, teknis, biaya dan formulir
|S|ar1 kualifikasi. Undangan dilampiri Kerangka Acuan’
i Kerja dan dokumen-dokumen lain yang
' menggambarkan jenis pekerjaan yang dibutuhkan

Penyedra yang d|undang menyampaikan penawaran
administrasi, teknis, dan biaya secara langsung

g sesusai jadwal yang telah ditentukan dalam

! undangan

J

Pej abat Pengadaan membuka, mengevaluasi,
melakukan klarifikasi teknis dan negosiasi biaya
pada saat penawaran disampaikan

Pe;abat Pengadaan membuat Berna Acara Hasn
Pengadaan Langsung yang terdiri dari

-a) Nama peserta :
ib) Biaya penawaran dan biaya penawaran terkoreksi
¢) Unsur-unsur yang dievaluasi

1d) Keterangan lain yang dianggap perlu dan

e) Tangga[ dibuatnya Berita Acara

Pelabat Pengadaan menyampaman Berita Acara
kepada PPK

| PPK melakukan perjanjian dan mendapatkan buku
! perjanjian |




D. SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA BARANG DENGAN METODE KONTES

f Pemberian Penjelg;s;fi'"

i

i Pembukaan Barang yang akan dikonteskan serta
| dokumen kontes

Pembuatan Berita Acara Hasil Kontes

Pembuatan Berita Acara Hasil Kontes

Penunjukan Pemenang Kontes

Surat Perjanjian

Selesai.



‘ Opname pekerjaan di |
lapangan dilakukan J

. bersama antara PPK,

' ULP/Pejabat PangadaanI

' dan Penyadla J

PPK, ULP/Pejabat
Pengadaan, dan
penyedia membahas
jenis, ruang lingkup,
jumlah dan kualfikasi
tenaga ahli, serta waktu
peny@lesalan peker;aan |

ULPfPejabat Pengadaan

menetapkan Dokumen

Pengadaan sesuai hasil
pembahasan;

PPK menyusun dan f
menetapkan HPS
untuk diserahkan

kepada ULP pejabat

pengadaan

Dokumen pengadaan
disampaikan kepada
penyedia;

Penyed!a Segera me-

| nyampaikan Dokumen |
Penawaran Dalam 1 |
(satu) Sampul berisi: |
persyaratan adminis-

| trasi, penawaran teknis, |

- dan pepawaran biaya,

Kepada ULP/ Pejabat

Pengadaan

4
LP/Pejabat Pengadaan
membuka Dokumen
Penawaran dan
melakukan evaluasi

' administrasi, teknis, dan |

E.SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA KONSULTANSI PERORANGAN DENGAN

METODE PENUNJUKAN LANGSUNG

ULF’!Pe;abal Pengadaan!
| Mengundang sekaligus |
| Menyampaikan Dok,
Pengadaan untuk
. Penunjukan Langsung
- kepada penyedia yang
akan dltuﬂ;uk

ULPfPe;abat Pengadaan |
- memberikan penjelasan

Penyedra Memasukan i
i Dokumen Kualifikasi dan |
‘Dokumen Penawaran ke
| dalam 1 (satu) Sampul |
| dan Menyampaikannya
. secara Langsung atau
. Dapat dikirim Melalui
posl/jasa Pengiriman
. sesuai Jadwal yang
- Telah ditentukan Dalam
| Dokumen Pengadaan;

ULP/Pejabat Pengadaan |
. Membuka Dokumen
Kualifikasi Dan

Dokumen Penawaran

‘Lalu melakukan Evaluasi

| penawaran administrasi,

| teknis, biaya, Dan

‘ kualifikasi, Serta
melakukan Pembuktian

: kualifikasi

4

Dalam Melakukan evaluasi, ULP/Pejabat
‘Pengadaaan melakukan klarifikasi dan negosiasi
eknis dan biaya untuk mendapatkan biaya yang

wajar serta dapat dipertanggungjawabkan

F\pabna hasri evaruam
dinyatakan tidak memenuhi
syarat, ULP/Pejabat
Pengadaan mengundang
penyedia lain (apabila ada).

ULP/Pejabat Pengadaan Menyusun Berita
‘Acara Yang memuat:

/(1) nama dan alamat penyedia;

(2) biaya penawaran terkoreksi dan biaya hasil
. negosiasi;

'(3) Nomor Pokok Waijib Pajak (NPWP):

(4) unsur-unsur yang dievaluasi:

(5) keterangan lain yang dianggap periu: dan
() tanggal dibuat Berita Acara

ULP/Panitia Pengadaan menetapkan penyedia
berdasarkan hasil evaluasi

' ULP/Pejabat Pengadaan mengumumkan hasi

penetapan penyedia yang ditunjuk di website K/
L/D/l masing-masing dan papan pengumuman

- resmiuntuk masyarakat, yang memuat: uraian

singkat pekerjaan; nama dan alamat penyedia;
Nomor Pokok Wajib Pajak; dan biaya
penawaran terkoreks| dan biaya hasil negosiasi

Masyarakat dapat menyampaikan pengaduan ke
pada APIP K/L/D/I yang bersangkutan apabila
dalam proses Penunjukan Langsung
menemukan indikasi penyimpangan prosedur
dan/atau KKN,

PPK menerbitkan SPPBJ dan segera
memparsmpkan proses Konirak.v‘SPK

%




F. SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA KONSULTANSI PERORANGAN DENGAN

METODE PENGADAAN

Pejabat Pengadaan mencari informasi terkait dengan pekerjaan.
- Jasa Konsultansi yang dibutuhkan beserta biayanya secara
tertulis melalui media elektronik daupun non elektronik

Pejabat Pengadaan membandingkan biaya dan kualitas paling
sedikit dari 2 (dua) sumber infoarmasi yang berbeda

I e ¥

. Pejabat Pengadaan mengundang calon penyedia yang diyakini
mampu untuk menyampaikan penawaran administrasi, teknis,
|biaya dan formulir isian kualifikasi Unda ngan dilampiri KErangka
- Acuan Kerja dan dokumen-dokumen lain yang menggambarkan
i jenis pekerjaan yang dibutuhkan

]

Penyedia yang diundang -m enyampaikan penawaran

- administrasi, teknis, dan biaya secara langsung sesusai jadwal

yang telah ditentukan dalam undangan

Pejabat Pengadaan membuka mengevaluasi, melakukan
klarifikasi teknis dan negosiasi biaya pada saat penawaran

‘a) Nama peserta

b) Biaya penawaran dan biaya penawaran terkoreksi
¢) Unsure-unsur yang dievaluasi

~d) Keterangan lain yang dia nggap perlu dan

‘) Tanggal dibuatnya Berita Acara




G. SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA KONSULTANSI DENGAN METODE SAYEMBARA

3

|
Pendaftaran dan pengambilan Dokumen |
3 Sayembara

L ——

Pemberian penjelasan

Pemeriksaan Persyaratan Administrasi dan
Penilaian Proposal Teknis

(BAHS)

e — ¥
?
Penetapan pemenang Sayembara

NIP 19570110 198403 1 002



LAMPIRAN II

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
YOGYAKARTA

NOMOR 02 TAHUN 2015

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN BARANG/JASA DI
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

A.SOP DAN JADWAL PELELANGAN UMUM PASCAKU ALIFIKASI METODE

SATU SAMPUL DAN EVALUASI SISTEM GUGUR

[ Mulai @
Pr—— e == BN e M
| Pengumuman Pasca | Pembuatan Berita Acara
’ Kualifikasi { Hasil Pelelangan
- | (BAHP)

L4
S— i — |
Pendaftaran dan ! | Penetapan Pemenang
Pengambilan

!_Dokumer"l Pengadaan | | S,

1 - ¥ P P
e ey Pengumuman
| Pemberian Penjelasan Pemenang
| i R PO I
T [ o — S A P
O - -
Pemasukan Dokumen Sanggahan
| Penawaran SR e e
R e i - B
3 LI cpug | 1
Pembukaan Dokumen | | Sanggahan Banding
Penawaran ! S, P -
SECEERSE I
b4 »
) 1 Penunjukan Penyedia
Evaluasi Penawaran | Barang/Jasa
- " L " e ¥
o T = Selesai ;
Evaluasi Kualifikasi | B A

z
L4

]
| Pembuktian Kualifikasi |

,I, A



Nama Kegiatan SIS R R RN B R RS S
Pengumuman g S ' Batas akhirnya adalah
Pascakualifikasi b ] _ hari kerja
Pendaftaran dan [ .
Pengambilan Dokumen fhates skl a.dala‘h
Pengadaan ; harl kefja
Pemberian Penjelasan i | Iam Kerja dan Hari K erja
Pemasukan Dokumen  Batas akhlrnya adalah hati kerja
Penawaran dan jam kerja (minimal 2 hari
_ 0 kerja)
E:gﬁ:ﬁiﬁiﬂ Dokumen _ Jam Kerja dan Hari Kerja
Evaluasi penawaran Hari Kalender
Evaluasi Dokumen | 'Evaluam hari Kalr—:mrlé_:T :
Kualifikasi dan Pembuktian hari kerja dan ;
Pembuktian Kualifikasi | | | | | . S I L) jam kerja | |
Pembuatan Berita , , !

| Acara Hasil Pelelangan | | | | | 5E . s
Penetapan pemenang i ! 0 E o fifari Kalender _
...................... e oy = _ 1 . . — :._ S S _:. T VR~ . .' E_ s s .[, i e g B e
Iszﬁit:‘?rl:gl’n'm . ' ' ' | ! ‘ Hari Kalender
Masa Sanggah Hasil I i ,' E T RE B . Eat_as_akﬁlrn}a adalah
Lelang I J " i il s A e R B U SO, I O hari kerja dan jam kerja |
Surat Penun;ukan ‘ . ; ; .

Senyedbararg/aen | L L L L L LU P L s o i
izr:;:iatanganan ! r i ’ ‘ ]am Kerja dan Hari Kerja

i e - o) e UL, WS N T T T -




B. SOP DAN JADWAL PELELANGAN UMUM PRAKUALIFIKASI METODE DUA TAHAP

EVALUASI SISTEM NILAI DAN SISTEM PENILAIAN BIAYA SELAMA UMUR

EKONOMIS.

Pengumuman
Prakualifikasi

L SR

Pendaftaran dan
Pengambilan
Dokumen Kualifikasi

b
Pemasukan dan
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi

T
Pembuktian Kualifikasi

hid

Penetapan hasil
Kualifikasi

s Y

Pengumuman Hasil
Kualifikasi

Y

Sanggahan Kualifikasi

4 .
Undangan kepada
Peserta yang Lulus

Kualifikasi

Y

Pengambilan Dokumen
Pemilihan

Y
Pemberian Penjelasan

¥

A

¥
FPemasukan Dokumen
Penawaran Tahap |
{Administrasi dan
Teknis)

A4
Pembukaan Dokumen
Penawaran tahap |
(Administrasi dan
Teknis)

T
Evaluasi Dokumen
Penawaran tahap |
(Administrasi dan
Teknis)

Ad
Penetapan Peserta
yang Lulus Evaluasi

Dokumen Penawaran
Tahap |
hi
Pengumuman kepada
Peserta yang Lulus
Evaluasi Tahap |

v
Pemasukan Dokumen
Penawaran Tahap ||
(Harga)
¥
Fembukaan Dokumen
Penawaran Tahap I
(Harga)

T
Evaluasi Dokumen
Penawaran Tahap I
(Harga)

v

B

B

v
Fembuatan Berita Acara
Hasil Pelelangan
(BAHP)

A4

Penetapan Pemenang

v

Pengumuman
Pemenang

L

Sanggahan

v

Sanggahan Banding

T

Penunjukan Penyedia
Barang/Jasa

v

Selesai



N ;
p Nama Kegiatan SHHAS I 2SN GIGSNJ[AFTALAIYS
oo
1. | Pengumuman Prakualifikasi
Pendaftaran dan Pengambilan Dokumen
2 R
Kualifikasi
‘3. | Pemberian Penjelasan
4 Pemasukan Dan Evaluasi Dokumen
| Kualifikasi
5. | Pembuktian Kualifikasi
L Penetapan Hasil Kualifikasi
' Pengumuman Hasil Prakualifikasi
Masa Sanggah Prakualifikasi
9 Undangan dan Penagambilan Dokumen
* | Pemilihan
10 ; .
Pemberian Penjelasan
11 [
Pemasukan Dokumen Penawaran j
12 | Pembukaan dan Evaluasi Penawaran File 1
. I: Administrasi dan Teknis
13 | Pengumuman Peringkat Teknis (Evaluasi
. |TahapD) P r——
14 | Pembukaan dan Evaluasi Penawaran File
.| II:Harga s
15 | Pembuatan Berita Acara Hasil Pelelangan
s s AR

Penetapan pemenang




¥

Pengumuman wmamnwm%ﬁ

18

Masa Sanggah Hasil Lelang

19

Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa

20

Penandatanganan Kontrak




C.SOP DAN JADWAL PEMILIHAN LANGSUNG SECARA PASCAKUALIFIKASI METODE
SATU SAMPUL DAN EVALUASI GUGUR

Mulai A
¥ ¥
FPengumuman Pasca Pembuatan Berita Acara
Kualifikasi Hasil Pelelangan
. (BAHP)

v
B h 4
Pendaftaran dan
FPengambilan
Dokumen Pengadaan

Penetapan Pemenang

v

L Pengumuman

| Pemberian Penjelasan Pemenang
' Pemasukan Dokumen Sanggahan
Penawaran
e e ; .
= Y.
Pembukaan Dokumen Sanggahan Banding
Fenawaran

T
Fenunjukan Penyedia
Evaluasi Penawaran Barang/Jasa

= r

. 28 : =
Selesai
Evaluasi Kualifikasi

L4

FPembuktian Kualifikasi



No Nain Kegiatin r«umwmwnmmszmmzﬂajﬁﬁgaanamm;zz:mﬁsam\wa
1. ~ T[] Batas akhirnya adalah hari |
cakue : : Foodod l 1 . ker]a]
2. | Pendaftaran dan Pengambilan [ L Batas aktumya adalah hari |
Dokumen Pengadaan I kerja |
3. | Pemberian Penjelasan g' Jam Kerja dan Hari Keflia
G D RN
4. | Upload Dokumen Penawaran | | Batas akhirnya adalah har1
s ~ kerja dan jam kerja (min. 2 |
il hari kerja)
5. | Pembukaan Dokumen ' ~ Jam Kerja dan Hari Kerja
Penawaran | :
6. | Evaluasi penawaran Tl Hari Kalender
7. | Evaluasi Dokumen Kualifikasi | _ _ : ;. | Evaluasi hari Kalender
G Tabetmiooieae | 1 1 L o )] R | L ]| W |
8. | Upload Berita Acara Hasil ? ‘ | [ Pembuktian hari kerja dan
Pelelangan | . L jam kerja
9. | Penetapan pemenang | | n | it Mot |
" P AR R 4 fa | S SRn: IS (B (N i
- - _' 3 | !
| 10. | Pengumuman Pemenang Hati Kalenider
= e R P S MPSES S0P PR U (N S L A L S—N— v - el e e e o
; S il Lel %

11. | Masa Sanggah Hasil Lelang [ B K |
R e L . | - ; S PR s R o
12. | Surat Penunjukan Penyedia . Batas akh[rnya adalah hari

Barang/Jasa S i kerja dan jam kerja
! K r
13. | Penandatanganan Kontrak L Joan Kevja. den Hari Kot |
i B i REL FUNE WSS COUD RSSO [T DU TIW: O A
Batas akhirnya adalah hari kerja




D. SOP PELELANGAN TERBATAS

Mulai

..... e X

Pengumuman
Prakualifikasi

Pendaftaran dan
Pengambilan
- Dokumen Kualifikasi

Pemasukan dan
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi

v

| Pembuktian Kualifikasi

Penetapan hasil
Kualifikasi
Y

Pengumuman Hasil
Kualifikasi

s ¥

' Sanggahan Kualifikasi

¥
Undangan kepada
Peserta yang Lulus
Kualifikasi

b4

- Pengambilan Dokumen

Pemilihan

A
Pemberian Penjelasan

v
A

A

Y
| Pemasukan Dokumen

Penawaran Tahap |
(Administrasi dan
Teknis)

.
Pembukaan Dokumen
Penawaran tahap |
(Administrasi dan
Teknis)

v
Evaluasi Dokumen
Penawaran tahap |
(Administrasi dan

Teknis)

b

Penetapan Peserta

yang Lulus Evaluasi
Dokumen Penawaran

Tahap |
T
Pengumuman kepada
Peserta yang Lulus
Evaluasi Tahap |

Y
Pemasukan Dokumen
Penawaran Tahap I
(Harga)

T
Pembukaan Dokumen
Penawaran Tahap Il
(Harga)

b
Evaluasi Dokumen
Penawaran Tahap Il
(Harga)

¥

B

B

. i S
Pembuatan Berita Acara
Hasil Pelelangan
(BAHP)

T

Penetapan Pemenang

v

Pengumuman
Pemenang

b4

Sanggahan

Y

Sanggahan Banding

v

Penunjukan Penyedia
Barang/Jasa

A

Selesai



E. SOP PENUNJUKAN LANGSUNG PENANGANAN DARURAT

Mulai
; ; v
- Opname pekerjaan di lapangan dilakukan
- bersama antara PPK, ULP/Pejabat

Pengadan dan penvedia (apabila

diperlukan)

PPK, ULP/Pejabat pengadaan dan
penyedia membahas jenis spesifikasi
teknis, volume pekerjaan dan waktu

penyelesaian pekerjaan
. v
ULP/Pejabat Pengadaan menetapkan

dokumen pengadaan sesuai hasil
pembahasan

. 5 : Y .

PPK menyusun dan menetapkan HPS

untuk diserahkan kepada ULP/Pejabat
Pengadaan

A
Dokumen pengadaan
disampaiakan kepada
penyedia

i
Penyedia menyampaikan Dokumen
penawaran dalam 1 (satu) sampul yang
berisi dokumen administrasi, teknis dan
harga kepada ULP/Pejabat Pengadaan

; L
ULP/Pejabat Pengadaan membuka
dokumen penawaran dan melakukan
evaluasi administrasi, teknis dan harga

Y

Dalam melakukan evaluasi, ULP/Pejabat
Pengadaan dapat melakukan klarifikasi
dan negosiasi teknis serta harga untuk

mendapatkan harga yang wajar serta
dapat dipertanggungjawabkan

¥

A

A

A4

ULP/Pejabat Pengadaan menyusun berita
acara yang memuat;

1. nama dan alamat penyedia

2. harga penawaran terkoreksi dan harga hasil
negosiasi

3. Nomor Pokok Wajib Pajak

4. Unsur-unsur yang dievaluasi

5. Keterangan lain yang dianggap perlu

6. tanggal dibuatnya berita acara

A

ULP/Pejabat Pengadaan menetapkan
penyedia berdasarkan hasil evaluasi

Y
ULP/Pejabat Pengadaan mengumumkan hasil
penetapan penyedia yang ditunjuk di website
K/L/D/I dan papan pengumuman resmi untuk
masyarakat

b

Masyarakat dapat menyampaikan pengaduan
kepada APIP K/L/D/l yang bersangkutan
apabila dalam proses Penunjukan Langsung
mengemukan indikasi penyimpangan
prosedur dan/atau KKN

A

PPK menerbitkan SPPBJ dan segera
mempersiapkan proses kontrak/SPK

v

Selesai



F. SOP PENUNJUKAN LANGSUNG PENANGANAN NON-DARURAT

Mulai

e
ULP/Pejabat Pengadaan mengundang
sekaligus menyampaikan dokumen
pengadaan untuk penunjukan langsung
kepada penyedia yang dinilai mampu dan
memenuhi kualifikasi untuk mengerjakan
pekerjaan tersebut

Penyedia yang diundang memasukkan
dokumen kualifikasi

ULP/Pejabat Pengadaan melakukan
evaluasi kualifikasi seperti pada
Pelelanagn Umum

- k4
ULP/Pejabat Pengadaan memberikan
penjelasan

T
“Penyedia menyampaikan Dokumen
penawaran dalam 1 (satu) sampul yang
berisi dokumen administrasi, teknis dan
harga kepada ULP/Pejabat Pengadaan

E: ;
ULP/Pejabat Pengadaan membuka
dokumen penawaran dan melakukan
,__evaluasi administrasi, teknis dan harga
Y

. Dalam melakukan evaluasi, ULP/Pejabat
| Pengadaan dapat melakukan klarifikasi
dan negosiasi teknis serta harga untuk
mendapatkan harga yang wajar serta
dapat dipertanggungjawabkan

Al

Hasil Evaluasi, apakah
memenuhi syarat ?

Ya

Tidak

v

ULP/Pejabat Pengadaan menyusun berita
acara yang memuat:

1. nama dan alamat penyedia

2. harga penawaran terkoreksi dan harga hasil
negosiasi

3. Nomor Pokok Wajib Pajak

4. Unsur-unsur yang dievaluasi

5. Keterangan lain yang dianggap perlu

6. tanggal dibuatnya berita acara

b

ULP/Pejabat Pengadaan menetapkan
penyedia berdasarkan hasil evaluasi

T

ULP/Pejabat Pengadaan mengumumbkan hasil

penetapan penyedia yang ditunjuk di website

K/L/D/I dan papan pengumuman resmi untuk
masyarakat

A4

Masyarakat dapat menyampaiak pengaduan
kepada APIP K/L/D/| yang bersangkutan
apabila dalam proses Penunjukan Langsung
mengemukan indikasi penyimpangan
prosedur dan/atau KKN

T

PPK menerbitkan SPPBJ dan segera
mempersiapkan proses kontrak/SPK

Selesai

TR



G. SOP PENGADAAN LANGSUNG

Mulai
T

Pejabat Pengadaan mencari informasi
terkait Pekerjaan kontruksi dan harga
melalui media elektronik maupun
nonelektronik

= — - ¥
Pejabat Pengadaan membandingkan
harga dan kualifikasi paling sedikit dari 2
(dua) sumber informasi yang berbeda

-
T

Pejabat Pengadaan mengundang calon
penyedia yang diyakini mampu untuk
menyampaikan penawaran administrasi

teknis dan harga

- 4
' Undangan dilampiri spesifikasi teknis dan/
| atau gambar serta dokumen-dokumen lain
yang menggambarkan jenis pekerjaan
yang dibutuhkan

Y
| Penyedia yang diundang menyampaikan
| penawaran, adminidtrasi, teknis dan harga
f secara langsung

A4

Pejabat Pengadaan membuka,
mengevaluasi, melakukan klarifikasi teknis
dan negosiasi harga untuk mendapatkan
harga yang wajar, negosiasi dilakukan
berdasarkan HPS

Tidak

Apakah dalam negosiasi
harga sepakat ?

Ya

h 4
Pejabat Pengadaan membuat Berita Acara
Hasil Penaadaan Lgnasuna vana terdiri dar-
(1) nama peserta
(2) harga penawaran atau harga penawaran
terkoreksi
(3) Unsur-unsur yang dievaluasi
(4) Keterangan-keterangan lain yang
dianggap perlu dan
(5) tanggal dibuatnya Berita Acara

v

Peiabat Penaadaan menvamoaiakan berita
acara kepada PPK

PPK melaukukan perianiian dan mendapatkan
bukti perjanjian dengan ketentuan:

(1) untuk Pengadaan Langsung yang bernilai

sampai dengan Rp.50.000.000,00 (lima puluh
juta rupiah) berupa kuitansi: atau

(2) Untuk Pengadaan Langsung yang bernilai

sampai dengan Rp.200.000.000,00 (dua ratus
juta rupiah) berupa Surat Perintah Kerja (SPK)

v

Selesai

R UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA,



LAMPIRAN I1I

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
YOGYAKARTA

NOMOR 02 TAHUN 2015

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGADAAN BARANG/JASA DI UNIVERSITAS
NEGERI YOGYAKARTA

SOP PENGADAAN BARANG INVENTARIS

¥

Pejabat Pengadaan mencari informasi barang dan haga
melalui Media Elektronik maupun non elektronik

Pejabat Pengadaan membandingkan harga paling sedikit
dari dua sumber yang berbeda

. .

Pejabat Pengadaan melakukan klarifikasi, negosiasi teknis
dan harga dalam rangka mendapatkan harga yang wajar
dan dapat dipertanggungjawabkan

Pejabat Pengadaan mengadakan Transaksi

h 4

Pejabat Pengadaan mengumpulkan bukti transaksi berupa :
® Kuitansi untuk pengadaan nilai sampai dengan 50 juta

® SPK untuk Pengadaan dengan nilai 50 juta sampai dengané
200 juta

il R

i-Selesai

: P . ¥

Pejabat Pengadaan mencari informasi barang dan haga
melalui Media Elektronik maupun non elektronik

Pejabat Pengadaan membandingkan harga paling sedikit
dari dua sumber yang berbeda

! Pejabat Pengadaan melakukan klarifikasi, negosiasi teknis
dan harga dalam rangka mendapatkan harga yang wajar
dan dapat dipertanggungjawabkan

Pejabat Pengadaan mengadakan Transaksi

Pejabat Pengadaan mengumpulkan bukti transaksi berupa :
a.Kuitansi untuk pengadaan nilai sampai dengan 50 juta
b.SPK untuk Pengadaan dengan nilai 50 juta sampai dengan
200 juta
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Mulai

Pengumuman
Pascakualifikasi

_________________________ - —

[ Pendaftaran dan
i
i

Pengambilan Dokumen
Pemilihan

| Pemasukan Dokumen
Penawaran

Pembukaan Dokumen
Penawaran

Evaluasi Dokumen
Penawaran

Pembuktian Kualifikasi

Mutlai

|
!
| Pengumuman Prakualifikasi f
| I

ool

v

=
Pendaftaran dan
Pengambilan dokumen

Kualifikasi 5

_____________________ -

Pemasukan dan Evaluasi
Dokumen Kualifikasi

Pen etapa n Hasil Ku al1ﬁkas|

Pengumuman Hasil
Kualifikasi

Masa Sa nggah Kuah fikasi

Undangan Kepada Peserta
yvang lulus Kualifikasi

Pengambilan Dokumen
Pemilihan

Penjelasan Pekerjaan

EKeterangan 5

‘1. Pelelangan Umum secara pascakualifikasi metose satu sampul evaluasi sistem gugur

2 Pelelangan Umum Prakualifikasi dua sampul evaluasi sistem nilai dan sistem penilaian biaya selama |

umur ekonomis

umur ekonomis

3 Pelelangan umum prakualifikasi dua tahap, evaluasi sistem nilai dan sistem penilaian biaya selama

{4 Pelelangan sederhana secara pascakualifikasi metode satu sampul, evaluasi sistem gugur

Pemasukan Dokumen
Penawaran

: 4

Pemasukan Dokumen
Penawaran

Pembukaan Dokumen
Sampul 1I(F1Ic l)

Pengumuman kepada

sampul I (file 1)

Pembukaan Dokumen
Sampul 1 (File 2)

Evaluasi Dokumen
Penawaran Sampul 2
(File 2)

 Peserta yang lulus evaluasi

v

Pemasukan Dokumen
Penawaran Tahap 1

Pembukaan Dokumen
Penawaran Tahap 1

I

Penetapan Peserta yang
lulus Evaluasi Dokumen
Penawaran Tahap 1

" Pemberi tahuan/

lulus Evaiuam Tahap|

Pemasukan Dokumen
Penawaran Tahap Il

- Pengumuman kepada yang

o —

Tahap 11

Evaluasi Dokumen
Penawaran Tahap Il

. y

r
|
|
|
i

i Pembuatan Berita Acara
! Hasil Lelang (BAHP)

Penunjukan Penyedia
Barang oleh PPK

|




LAMPIRAN IV

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
YOGYAKARTA

NOMOR ©2 TAHUN 2015

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGADAAN
BARANG/JASA DI UNIVERSITAS NEGERI
YOGYAKARTA

SOP PENGADAAN SWAKELOLA

Pengawasan
& Evaluasi

.

Pembentukan Tim Swakelola
| PA/KPA / PPK

Penyususun Jadwal Rencana
Pelaksanaan Pekerjaan

Gambar Rencana Kerja dan %
Spesifikasi Teknis

Membentuk Pejabat \_!Menentukan kebutuhan tenaga kerja.
Pengadaan % , dan Bahan/Alat

KPA




Tim Pelaksana Swakelola melakukan:
!1_ Kaji ulang dan ukur sesuai gambar rencana
I2 Kaji ulang s-curve & jadwal kebutuhan bahan
~~{3. Ajukan kebetuhan kpd PPK & diproses ULP
! 4. Datangkan ekspert untuk melaksanakan pek
2 '5. Susun laporan penggunaan bahan dl|

""" 6. Susun laporan kemajuan pekerjaan & keua ngan
elaporan Kemajuan dan Dokumentasi Pekerjaan ! . ——

. Berkala oleh Tim kepada PPK i ¥
. Bulanan oleh PPK kepada PA/KPA | il W— - o=
Evaluasi mingguan thd pencapaian fisik harian { ]
. Evaluasi bulanan pencapaian target non fisik I | dan atau Tenaga Ahli Perorangan KK ULP/Pgj
{
|

. Penggunaan bahan dll harian

Laporan bulanan berdasar mingguan

. Dokumentasi pekerjaan (administrasi & foto
sebelum, sedang dan sesudah pekerjaan selesai)

~No AW g

‘1. Upah harian/borongan

12. Gaji ekspert berdasar kontrak

3. Harga bahan/alat berdasar kontrak

‘4. Uang muka kerja maks 30 hari
setelah diterima

TR | S, . S
elaporan Realisasi Pekerjaan oleh Tim Pelaksana
ikepada PPK
v

1. Setelah 100% selesai oleh Tim Pelaksana kpd PPK

‘2. PPK menyerahkan pekerjaan & Laporan kpd PA/KPA
3. Penyerahan Asset

SELESAI

H
§
i

N

Pengawasan oleh Tim Pengawas se-
jak persiapan sampai akhir pekerjaan |

> R 3

v

|Evaluasi oleh Tim Pengawas setiap
iminggu dan memberi rekomendasi i
perbaikan thd: |
‘1. Pengadaan & penggunaan bahan
!2. Pengadaan & penggunaan ekspert
3. Pengadaan & penggunaan alat

. Realisasi keuangan & biaya

. Pelaksanaan fisik

|6. Hasil kerja tiap jenis pekerjaan

oA w

Selesai

2« WRBKELR UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA,

ot

PROF. DR/ ROCHMAT WAHAB, M.PD., M.A.
F XIB"19570110 198403 1 002




LAMPIRAN V
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

NOMOR©®? TAHUN 2015

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGADAAN BARANG/JASA

DI UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

A. SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA LAINNYA MENGGUNAKAN METODE
LELANG UMUM DAN LELANG SEDERHANA

1: Pelelanagn umum secara nascakualifikasi metode satu samoul dan evaluasi sistem ayayr
3 2: Pelelangan umum secara prakualifikasi metode dua sampul dan evaluasi sistem nilai dan sistem penilaian biaya selama umur ekonomis
e 3: Pelelangan umum prakualifikasi metode dua tahap dan evaluasi sistem nilai dan sistem penilaian biaya selama umur ekonomis

4: Pelelanagn sederhana secara pascakualifikasi metode satu samoul dan evaluasi sistem ayayr

Pengumuman Pascakualifiasi | Pengumuman Prakualifikasi Q
' 3

Pemasukan Dokumen Penawaran |

‘Pendaftaran dan Pengambilan | Pendaftaran Pengambilan Dokumen
Dokumen Pengadaan Kualifikasi Pemasukan Dokumen Penawaran Tahap | (Administrasi dan Teknis) |
ot
Pemberian Penjelasan | Pemasukan dan Evaluasi Dokumen Pembukaan Dokumen Penawaran Pembukaan Dokumen Penawaran Pembuatan Berita Acara
________ i : Kualifikas! Sampul | (Administasi dan Teknis) _ Tahap | {Administrasi dan Teknis) | Hasil Pelelangan (BAHP)
, il ¥ (O e Evaluasi Dok Per 1 Tahap | ¢
‘Pemasukan Dokumen Penawaran i Pembuktian Kualifikasi Evaluasi Dokumen Penawaran 1 (Adtinistrasidan Teknis) | Penetapan Pemenang
i " * Sampul 1 (Administrasi dan Teknis) * 4' :
ukaan Dok P L7 e B ; v Penetapan Pesertayang Lulus
AR S e | DN Pengumuman bagi Peserta yang ‘Evaluasi Dokumen Penawaran Tahap, om0 )
' ¥ s o Sampu 1 ' | E A
Evaluasi Penaw, X : : i
o i’k } FEngumMman b@g{&uanfkw Pembukaan Dokumen Sampul | - Pengumuman bagi Peserta rta yang | Sgaggahan
+ 4 i (Harga)  Lutus Evaltiasi Tahap | | N
Evaluasi Kualifikasi : inaaH ifiasi ) — . _ ;
R otk .. A Evaluasi Dokumen Penawaran | Pemasukan Dokumen Penawaran B .0l
_ . RS o SampulGaga | L Tawplewa | -l
© Pembuktian Kualifikasi |/ Hodargan kepada hesera yang v Penyrjukan B
. Pengambilan Dokumen Pemilihan




B. SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA LAINNYA MENGGUNAKAN
METODE PENUNJUKAN LANGSUNG

1. Pelaksanaan Pengadaan Jasa Lainnya melalui
Penunjukan Langsung untuk Penanganan Darurat

2. Pelaksanaan Pengadaan Jasa Lainnya melalui

Penunjukan Langsung Bukan untuk Penanganan Darurat

' L 2 pmes L
Pmyadra man;rampalkan Dokumer‘l Penawaran dalam 1
(satu) sampul yang berisi : dokumen administrasi, takni&am

harga Ir.epada ULPIPejabal Pengadaan

' il

. ULP/Pejabat Pengadaan membuka Dokumen Penawaran PPK menerbitkan SPPSJ dm
dan melakukan evaluasi administrasi, teknis dan harga {

...... .58 P
L

Masy&takat dapal menyampd‘llan
APIP UNY apabila dalam proses
menemukan indikasi pi ga




C.SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA LAINNYA MENGGUNAKAN
METODE PENGADAAN LANGSUNG

Pejabat Pengadaan mengundang calon penyedia yang diyakini mampu
menyampaikan penawaran administrasi, teknis, dan harga

Undangan dilampiri spesifikasi teknis dan/atau gambar serta dokumen-
dokumen lain yang menggambarkan jenis pekerjaan yang dibutuhkan

_____________ ~

Penyedia yang diundang menyampaikan penawaran administrasi, teknis,
dan harga secara langsung sesuai jadwal yang telah ditentukan dalam
undangan

-

e Y !
Pejabat Pengadaan membuat Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung yang terdiri

1. nama peserta; :
2. harga penawaran atau harga penawaran terkoreffgi
3 mstff -unsur yang dievaluasi
4. keterangan yang lain dianggap perlu, dan

5. tanggal dibuatnya Berita Acara P

Pejabat Pengadaan menyampaikan Berita Acara kepada PPK

i -

PPK melakukan perjanjian dan mendapatkan bukti perjanjian dengan ketentuan -

1. Untuk Pengadaan Langsung yang bernilai sampai dengan Rp 50.000.000,00
(lima puluh juta rupiah) berupa kuitansi; atau

2. untuk Pengadaan Langsung yang bemilai di atas Rp 50.000.000,00 (lima puluh

juta rupiah) sampai dengan Rp 200.000.000,00 (dua ratus Juta rupiah) berupa
Surat Perintah Ker]a (SPK)




D. SOP PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA JASA LAINNYA MENGGUNAKAN
METODE SAYEMBARA

Pejabat Peﬂgadaan memband!ngkgg
 (dua) sumber informasi yar

Pejabat Pengadaan mengundang calon ?qyechanyang diyakini mampu |
menyampaikan penawaranadmm trasi, teknis, dan harga i

Undangan dilampiri spesifikasi teknis dan/atau gambar serta dokumen- .
~dokumen lain yang menggambaa‘xan jenis pekerjaan yang dibutuhkan |

. .l

Penyedia yang diundang menyampaikan penawaran administrasi, teknis,
dan harga secara langsung sesuai jadwal yang telah ditentukan dalam |
undangan |

— .-

féﬁm

__________________________________ —

PPK melakukan perjanjian dan mendapatkan bukti perjanjian dengan ketentuan :

1. Untuk Pengadaan Langsung yang bernilai sampai dengan Rp 50.000.000,0(
(lima puluh juta rupiah) berupa kuitansi; atau

2. untuk Pengadaan Langsung yang bernilai di atas Rp 50.000.000,00 {lima puluh
juta rupiah) sampai dengan Rp 200.000.000,00 (dua ratus juta rupiah) bvempe
Surat Perintah Kerja (SPK)

IVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA,

NIP 19570110 198403 1 002



LAMPIRAN VI

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS
NEGERI YOGYAKARTA

NOMOROZ TAHUN 2015

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN BARANG/JASA DI
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

SOP PENERIMAAN JASA KONSTRUKSI

" PELAYANAN PENERIMAAN. Y
. BARANG

! KUITANSI/SPK/IKONTRAK
. PENGADAAN DAR| UNIT LAYANAN
PENGADAAN !

PIHAK Il /

| PENYEDIA r FAKTUR PENGIRIMAN BARANG
e e o
j " BARANG .
__ SESUAI DENGAN SPK/ =
H_ HKONTRAKQP ,,,,, o
; Ya

DITERIMA DAN DIBUATKAN
BERITA ACARA PENERIMAAN
HASIL PEKERJAAN

v

PELABELAN/KARTU BARANG

APLIKASI SIMAK BMN/
PERSEDIAAN




LAMPIRAN VII
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
NOMOR 02 TAHUN 2015

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGADAAN
BARANG/JASA DI UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

A. SOP PEMBAYARAN PENGADAAN BARANG DAN JASA MELALUI MEKANISME SPP-LS

1

2

3

PN
| BankMitra |
| Kerja KPPN




B. SOP PEMBAYARAN PENGADAAN BARANG DAN JASA MELALUI PROSES SPP-GUP

Penenma Hak

Pembayaran

1
Bank Mitra | —
Kerja KPPN | —p

= ! b | S

- Tim Penguji |
(Bag. Keu. & Akt)




