


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PERENCANAAN PENGADAAN

PA/KPA PPK Kepala UKPBJ Jabfung PPBJ
Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu Output

1 Menetapkan PPK untuk melaksanakan 
Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa

Renja K/L/PD
1 hari

Penunjukan PPK

2 Melakukan inventarisir perencanaan 
pengadaan:
a). Jika diperlukan, menyampaikan 
permintaan asistensi penyusunan 
perencanaan pengadaan kepada UKPBJ;
b). Jika tidak, maka dilanjutkan dengan 
identifikasi kebutuhan barang/jasa

1. SK Penunjukan PPK
2. Renja K/L/PD

3 hari

Surat Permohonan 
Asistensi

3 Menunjuk Jabfung PPBJ untuk 
melaksanakan asistensi perencanaan 
pengadaan

Surat Permohonan 
Asistensi 
OPD/Unit/Satuan Kerja

1 hari

Penunjukan 
Pengelola 
Pengadaan/Jabfung 
PPBJ

4 Mendukung kinerja PPK dalam 
melaksanakan perencanaan pengadaan

Penunjukan Pengelola 
Pengadaan/Jabfung 
PPBJ

5 hari
Laporan Periodik 
kepada Kepala 
UKPBJ

5 Mengidentifikasi kebutuhan barang/jasa 
berdasarkan Rencana kerja (Renja) K/L/PD

1. Database Barang 
Milik Negara/Daerah
2. Riwayat Rencana 
Kebutuhan Unit/Satker 
K/L/PD

2 hari

Barang/Jasa 
teridentifikasi sesuai 
dengan kodefikasi 
dan kategorisasi

6 Menetapkan barang/jasa sesuai dengan 
kodefikasi dan kategorisasi 

Barang/Jasa 
teridentifikasi sesuai 
dengan kodefikasi dan 
kategorisasi

1 hari

Dokumen Penetapan 
Barang/Jasa

7 Memasukkan rencana kebutuhan Pengadaan 
Barang/Jasa ke dalam Rencana Kerja 
Anggaran Kementerian/Lembaga (RKA-KL) 
atau Rencana Kerja Anggaran Perangkat 
Daerah (RKA-PD)

Dokumen Penetapan 
Barang/Jasa

1 hari

Kebutuhan 
Barang/Jasa terdaftar 
dalam RKA-KL atau 
RKA-PD

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan

(a)

(b)



PA/KPA PPK Kepala UKPBJ Jabfung PPBJ
Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu Output

8 Menentukan cara Pengadaan Barang/Jasa RKA-KL/RKA-PD 1 hari Cara pengadaan 
sudah ditentukan

9 Menyusun:
1. Spesifikasi Teknis (Pengadaan Barang, 
Konstruksi, Jasa Lainnya)/Kerangka Acuan 
Kerja (Jasa Konsultansi)
2. RAB.Perkiraan Biaya 
3. Pemakaian 
4. Rencana Jadwal Pengadaan Barang/Jasa

RKA-KL/RKA-PD 3 hari 1. Rencana Jadwal
2. RAB
3. Spesifikasi 
Teknis/KAK
4. Daftar Paket PBJ

10 Menetapkan dan mengumumkan Rencana 
Umum Pengadaan (RUP) melalui SIRUP

1. Rencana Jadwal
2. Pagu
3. Spesifikasi 
Teknis/KAK
4. Daftar Paket PBJ

1 hari RUP ditetapkan dan 
diumumkan

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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