


SOP PEMILIHAN PENYEDIA PRAKUALIFIKASI 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
PPK Pokja Pemilihan Peserta 

Persyaratan / 
Kelengkapan 

Waktu Output 

1 
PPK membuat paket tender/seleksi 
dalam SPSE untuk diproses oleh 
Pokja Pemilihan 

   1. Dokumen RUP 
2. Dokumen Persiapan 

Pengadaan Barang/Jasa 
1 hari 

Daftar paket pengadaan 
dalam aplikasi SPSE 

 

2 
Menyampaikan Undangan / 
Pengumuman Prakualifikasi 
melalui aplikasi SPSE 

   
1. Nama dan Alamat Pokja 

Pemilihan 
2. Uraian Singkat 

Pekerjaan 
3. HPS dan Pagu 

Anggaran 
4. Syarat Kualifikasi 
5. Jadwal Unduh dan 

Unggah Dokumen 

2 hari 
kerja 

Pelaksanaan 
pengumuman 
Prakualifikasi 
tersampaikan 

 

3 

Mendaftar sebagai Peserta 
Kualifikasi dan mengunduh 
Dokumen Kualifikasi melalui 
aplikasi SPSE 

   
Surat Izin Usaha dan 
Dokumen Lainnya 

7 hari 
kerja 

Dokumen Kualifikasi 
terunduh 

Jika belum 
terdaftar dalam 
SIKAP 

4 
Melaksanakan Pemberian 
Penjelasan Kualifikasi melalui 
aplikasi SPSE 

   
Dokumen Kualifikasi 

1 hari 
kerja 

Berita Acara Hasil 
Penjelasan Kualifikasi 

Jika diperlukan 

5 
Menyampaikan / mengunggah 
Dokumen Isian Kualifikasi melalui 
aplikasi SPSE 

   
1. Isian Formulir Elektronik 

2. Dokumen Isian 

Kualifikasi 

5 hari 
kerja 

Dokumen Isian 
Kualifikasi tersampaikan 

 

6 

Mengunduh Dokumen Isian 
Kualifikasi : 
1. Jika peserta yang memasukkan 

kualifikasi 3 atau lebih maka 
dilanjutkan dengan evaluasi 

2. Jika peserta kurang dari 3 maka 
dilakukan perpanjangan waktu 

   

Peserta kurang dari 3 
Penyedia 

13 hari 
kerja 

Dokumen Isian 
Kualifikasi terunduh 

 

7 

Melakukan perpanjangan waktu 
pemasukan Dokumen Isian 
Kualifikasi : 
a. Jika peserta yang memasukkan 

kualifikasi lebih dari 3 maka 
dilanjutkan dengan evaluasi 

b. Jika peserta tetap kurang dari 3 
maka kualifikasi dinyatakan 
gagal (laporan hasil kegagalan 
disampaikan ke PPK) 

   

Akun SPSE Pokja 
13 hari 
kerja 

Dokumen Isian 
Kualifikasi terunduh 

Proses gagal 1 
kali masih 
dapat 
dilanjutkan 
prakualifikasi, 
sesuai dengan 
peraturan 
perundang-
undangan 

(a) 

(b) 

(a) 

(b) 



No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
PPK Pokja Pemilihan Peserta 

Persyaratan / 
Kelengkapan 

Waktu Output 

8 
Melaksanakan Evaluasi Dokumen 
Kualifikasi 

   

Dokumen Kualifikasi 3 hari 
kerja 

1. Berita Acara Evaluasi 

Dokumen Kualifikasi 

2. Daftar Peserta Hasil 

Evaluasi 

 

9 

Melaksanakan pembuktian 
kualifikasi : 

a. Jika peserta lulus 3 atau lebih 
maka dilanjutkan dengan 
penetapan hasil kualifikasi 

b. Jika peserta yang dinyatakan 
lulus kurang dari 3 maka 
prakualifikasi dinyatakan gagal 

   

1. Berita Acara hasil 

Evaluasi Dokumen 

Kualifikasi 

2. Daftar Peserta Hasil 

Evaluasi 

1 hari 
kerja 

1. Berita Acara Hasil 

Pembuktian 

2. Berita Acara Hasil 

Penetapan 

 

10 
PPK menerima laporan hasil 
pelaksanaan prakualifikasi yang 
dinyatakan gagal 

   
Laporan hasil kegagalan 
prakualifikasi 

6 hari 
kerja 

Prakualifikasi gagal  

11 
Mengumumkan Hasil Kualifikasi 
melalui aplikasi SPSE 

   1. Berita Acara Hasil 

Pembuktian 

2. Berita Acara Hasil 

Penetapan 

1 hari 
kerja 

Hasil Kualifikasi 
diumumkan 

Proses 
Sanggah diatur 
di dalam SOP 
lain (Jika ada 
sanggah) 

 

(b) 

(b) 

(a) 


