


 SOP PENGELOLAAN PENYEDIA BARANG DAN JASA 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Penyedia 
Verifikator 

LPSE 

Bagian 
Pengadaan 
Barang dan 

Jasa 

Pokja PPK Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output  

1 
 
Pendaftaran penyedia 
melalui Aplikasi SPSE 

    

 
1. Aplikasi SIKAP 
2. Aplikasi LPSE 
3. Data kualifikasi penyedia 

60 menit Akun dan Password SPSE  

2 

Verifikasi data elektronik 
penyedia pada SPSE : 
a. Verifikasi data 

berhasil/sesuai 
b. Verifikasi data 

gagal/tidak sesuai 

 

   

 
1. Data kualifikasi penyedia 
2. Aplikasi SIKAP 

240 menit 
Data kualifikasi pada 
SPSE 

 

3 

Penayangan data 
penyedia pada SIKAP 
sebagai : 
a. bahan untuk PPK 

dalam menyusun 
evaluasi kinerja 
penyedia 

b. data untuk proses 
pemilihan penyedia 
tender cepat 

 

    

1. Data kualifikasi penyedia 
2. Aplikasi SIKAP 

60 menit 
Data Kualifikasi pada 
SPSE terverifikasi 

 

4 

Proses pemilihan 
penyedia Tender Cepat 
dan verifikasi data SIKAP 
pada proses pemilihan 

  

  

 Aplikasi SPSE 2400 menit 
Data kualifikasi penyedia 
terverifikasi hasil 
pemilihan Tender Cepat 

 

5 

Evaluasi Penyedia dalam 
proses pelaksanaan 
kontrak untuk kemudian 
dilaporkan pada verifikator 

 

    1. Aplikasi E-Kontrak pada 
SPSE 

2. Kontrak 
3. BAST 

480 menit 
Laporan hasil kinerja 
penyedia terhadap 
pelaksanaan kontrak 

 

6 
Menyusun laporan kinerja 
penyedia 

 

   

 Aplikasi SPSE 60 menit 

Data hasil kinerja terhadap 
pemilihan dan 
pelaksanaan kontrak di 
input pada SIKAP 

 

7 
Inventarisasi data 
penyedia pada SIKAP 

  

  

 Aplikasi SPSE 60 menit Database penyedia  

 

(a) (b) 

(a) 

(b) 


