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MEMO PROSEDUR

24. Pengadaan Untuk Barang/lasa Yang Barsitat Khusus

24.1 Pengadaan yang dilaksanakan terhadap barangfjasa yang karena sifat dan karskberistikrya
memeriukan perlakuan tersendisi.

24.2 lenis barang/jasa yang termasuk kategori barang/jasa yang bersifat khusus adalah:
a. Konsultan Perorangan atau Tenaga &hll Tertentbu,
b. Adwvokat atau Konsultan Hukum.

Dalurmen Lewve| I Pengadanr Barang dan Jasa Hal. 16 f 23

DO NO : 0014/KP/SOPSHCD-
@ IPAS/ 2019
PFROSEDUR REVISI  : 00

ASKRINDO

Syariah TANGGAL : 23-12-2019

PT. JAMINAMN PEMBIAYAAN
ASKRINDO SYARIAH PENGADAAN BARAMNG DN JASA

Motaris.
Konsultan Kewangan dan Manajemen.
Konsultan Penilai (appraisal).

f. Konsultan SDM atau Organisasi.
8- Konsultan Teknologi Informasi.
h. Tanah atau bBangunan untuk keperluan operasional peresahaan yang berupa kantor,
rumah dinas, gudang, dan paterik,
i. Penyedia baranglasa lainnya yang be rsifat khusus berdasarkan penetapan Direksi.
24.3 Pelak 1 Pengadaan barangffasa yang bersifat khuows dengan cars PENUMIUEAN

LANGSUNG, ditetapkan oleh Direksi setelah memperaleh rekomendasi dar Panitia Lelang
Pengadaan atau Unit Pengadaan Barangslaca Perusahaan.

4.4 syarat-syarat dokumen legalitas vang harus dipenuhi oleh Penyedia barangfjasa sekurang-
kurangnya meliputi:

a

2

d.

Akta Pendirian/anggaran Dasar Perusahaan.

Memilikl Nomor Pokok Wajib Pajak [MPWP).

mbemiliki sertifikat keahlian/profesi dan atau surat ijin praktek yang masih beraku sesual
bidangnya yang diterbitkan oleh Lem bags Sertifikasi atau institusi vang berwenang (jika
mda}.

Terdaftar pada asosiasi profesi sesuai bidangnya.

Memiliki pangalaman sesuai bidangnya dan pernah mananganl sekurang-kurangara 2
[dual instansi danfatau perusahaan.

4.5 Pengadaan tansh dan/atau bangunan dilaksanakan dengan cara PEMILIHAMN LANGSLIMNG
oleh Panitia Lelang Pengadaan tanah dan/atau bangunan yang ditetapkan oleh Direksi
herdasarkan Surat Keputusan.

24.6 Syarat minimal ¢an cara pengadaan anah dan/atau bangunan, adalah sebagal berikut:

Tanah dan bangunan harus memiliki d okumen legalitas yang sah danfatau bersertifikat.
Untuk bangunan hares memiliki [in Mendirfikan Bangunan serta liin Penggunaan
Bangunan dan/atau Kelayakan Menggunakan Bangunan.

Tidak dalam kondisi senglketa huloem.

. Peruntukkan tanah berdasarkan ketentuan Rencana Umum Tata Ruang sesuai dengan

rencana kebutuhan.

Dokumien Level il Pengadaan Barang dan lass Hal 17 /23
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26. Dokumen Pemilihan

26.1 Dokumen yang disiapkan dan diterbitkan oleh pengguna barang/jasa antara lain namun

tidak terbatas pada:
a. Ssurat/memorandum/Tformulir permohonan pengadaan barangfjasa.
b. Kerangka Acuan Kerja (KAK) atau Term of Reference [TOR) Teknis.
i. Latar belakang.

Ii. lenis dan kriteria barang/jasa.

iii. Spesifikasi dan volume (untuk barang).

iv. Harga Perkiraan Sendiri (HPS) atau Ohwwner Estimate Cost (DEC).
€. Surat Perintah Mulai kerja.
d. Berita Acara Serah Terima harang/fjasa.

26.2 Dokumen yang distapkan dan diterbitkan oleh Unit Pengadaan atau Panitia Tender

Pengadaan antara lain namun tidak terbatas pada:

a. Keramgka Acuan Kerja (KAK) atau Term of Reference (TOR) Administrasi.
b. Harga Perkiraan Sendiri (HFS) atau Owrner Estimate Cost [OEC).

c. Jadwal (time scheduwle).

Dakuman Lawvel 11 Pengadaam Barang dan Jasa Hal. 18 f 23
DOK.NO  : 0014/KP/SOP/HCD-
JPASS2019
PROSEDUR
REVISI : DD
ASKRINDO
Syariah TANGGAL : 23-12-2019

PT. JAMINAN PEMBILAY AN

ASKRINDO SYARIAH PENGADAAN BARANG DAN JASA

d. Surat undangan kepada peserta Pengadaan Barang/)asa.

2. Surat penawaran.

f. Berita Acara negosiasi.

E. Surat pemberitahuan dan penetapan pelaksana/pemenang Pengadaan Barang/lasa.

26.3 Dokumen yang diterbitkan oleh peserta Pengadaan Barang/lasa meliputi:
a. Portofolio (akta perusahaan, NPWP, SKD}
b.  Surat Penawaran Harga.
[ Dokumen persyaratan administrasi dan teknis.
d. Surat jaminan (jiak dibutuhkan).
e.  Pakta Integritas Penyedia Barang/lasa.

27. Ewal i Dan P an

27.1 Kriteria serta tata cara evaluasi dan penilaian penawaran dicantumkan dalam Dokumen

Pengadaan dan dijelaskan pada waktu pemberian penjelasan.

27 2 Dalam melakukan evaluasi atas penawaran harga, HPS/OEC merupakan acuan utama untuk
menilai kewajaran harga terhadap penawaran yang masuk dan tidak dapat dijadikan dasar

untuk menggugurkan penawaran.

27.3 Metode Evaiuvasi Penawaran
Evaluasi penawaran oleh Unit Pengadaan atau Panitia Lelang Pengadaan dilaksanakan
dengan:
a. HARGA TERENDAH
Metode ini dapat dilakukan untuk hampir seluruh Pengadaan Barang/lasa
pemborongan/fasa lainnya, serta digunakan dalam menilai komponen teknis dari
penawaran dimana pekerjaan yang dilelangkan memenuhl kriteria:
i Lingkup dan volume pekerjaan jelas dan pasti.
1. Spesifikasi teknis terinci, lengkap, jelas. dan pasti.
. Jadwal pelaksanaan sudah pasti.
Penawaran dengan harga tertinggin dinyatakan gugur.

b. METODE MILAI

Metode ini menggunakan pendekatan kuantitatif yaitu dengan memberikan nilaifangka
pembobotan terbadap unsur-unsur yang dinflai, seswai dengan kriteria yang ditetapkan

dalam Dokumen Pengadaan.

Dokumen Lewvel 11 Pengadaam Barang dan Jasa

Hal. 19 f 23




28. Jaminan Dan Garansi

28.1 Jaminan Penawaran (bid bond) dari peserta lelang berupa surat jaminan yang dikeluarkan
wleh Bank Umum/Lembaga Keuangan Bukan Bank yang terdafiar di Kementerian Keuangan,
sebesar 1% (satu persen) sampai dengan 3% (tiga persen) dari nilal penawaran atau harga
perkiraan sandiri (HPS).

28.2 Jaminan petaksanaan dipersyaratican untuk pengadaan barang/jasa dengan nilai pengadaan
diatas Rp. 250.000.000,-.

28.3 Jaminan Uang Muka (advance payment bond) wajib diberikan cleh Pelaksana {kecuali
advokatfkonsultan hukum} berupa surat jaminan wang dikeluarkan aleh Bank
Umum/Lermbaga Keuvangan Bukan Bank sebesar uang muka yang dibayarkan oleh
perusahaan kepada Pelaksana.

28.4 Jaminan Sanggah Banding untuk pekerjaan konstruksi minimal sebesar 1% dar HPS.

28.5 Jaminan Petaksanaan (performance bond) berupa surat jaminan yang dikeluarkan aoleh Bank
Umum/Lembaga Keuvangan Bukan Bank yang diberikan cleih Pelaksamna kepada perusahaan,

minimal sebesar 5% (lima persen) dari nilai kontrak.

Dokummen Lawved 5l Pengadaan Barang damn Jasa Hal. 20/ 23
DOK.NOQ  : 0014,/KP/SOPSHCD-
PasS 2019
PROSEDUR
REWVISI oo
ASKRINDO
Syariah TAMNGGAL : 23-12-2019

PT. JAMNINAN PEMBIAY.AAN

ASKRINDO SYARLAH PEMNGADAAN BARANG DAMN LASA

28.6 Jaminan Pemelinaraan atzu Retensi adalah nilai pembayaran yang ditahan oleh perusahaan
untuk waktu tertentu yang diatur dafam Perjanjian sesuai jenis pekerjaannya minimal
sebesar 5% (lima persen) dari nilai kontrak.

28.7 Garansi adalah jaminan yang diberikan oleh Pelaksana Pengadaan Barangflasa terhadap
kualitas dan kuantitas barang dalam masa tertentu.

29, Perikatan/Perjanjian

27.1 Setiap f naan pengadaan, dibuatkan perikatan ataw Perjanjian yang dapat berbentuk
sekagal berikut:
a. Swrat Perintah Kerja (SPEL Purchase Orger (PO},
b. Swurat Perjanjian.

27.2 Surat Perintah Kerja [SPK) sekurang-kurangnya memuat syarat dam ketentuan sebagai

berikut:
a. ldentitas yvang meliputi nama, jabatan, alamat badan usaha Pelaksana atau Pemena ng.

b. Pokok pekerjaan yang diperjanjikan dengan uralan yang jelas mengenai jenis dan jurmlah
barang/jasa yang diperjanjikan.

. Nilai atau harga pekerjaan, serta syarat-syarat pembavyaran.

. Persyaratan dan spesifikasi teknis yang jelas dan terinc sebagai Lam piran SPE.

e. Jadwal pelaksanaan dan kondisi serah terima.

f. Jaminan teknis/hasil pekerjsan yang dilaksanakan dan/atau ketentuan mengenal

kelayakamn,
g. Cidera janji dan sanksi dalam hal Pelaksana atag Pemenang tidak memenubi

kewajibannya.

273 Surat Perjanjlan sekurang-kurangnya memuat syarat dan ketentuan sebagai berikut:

a. Identitas yang meliputi nama, jabatan, alamat badan usaha masing-masing dan
ditandatangani cleh pihak yang bersanghkutan.

b Pokok pekerjaan yang diperjanjikan dengan uraian yang jelas mengenai jenis dan jumilah
barang/jasa yang diperjanjikan.

(=8 Hak dan kewajlban para pihak yang terikat di dalam Surat Perjanjian.

d. Milai atau harga pekerjaan, serta syarat-syarat pembayaran.

e, Persyaratan dan spesifikasi teknis yvang jelas dan terincl.

f. Jadwal pelaksanaan dan kondisi serah terima.

Dokurren Lewvel I Pengadaan Barang dan lasa Hal. 21 f 23
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Form Analisis Kelengkapan Data

.

Informasi Umum

\Nama ProyeMProduH:

\Nama Pemohon/Prinsipal\:

\Tanggal Pengajuan\:

Nama Penilai:

\2. Daftar Dokumen yang Diperlukan

No Jenis Dokumen Status (Lengkap/Tidak Lengkap) Keterangan
1 |Formulir Permohonan [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
2 |Identitas Pemohon (KTP/SIM) [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
3 |Laporan Keuangan Terakhir [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
4 |Dokumen Legal (Akta Pendirian) [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
5 |Rencana Proyek [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
6 |Surat Keterangan Domisili [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
7 |Referensi/Surat Rekomendasi [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap




&9

No Jenis Dokumen Status (Lengkap/Tidak Lengkap) Keterangan

8 |[Dokumen Lainnya (sebutkan) [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap

|3. Analisis dan Catatan

e [Analisis Umum:

e  |Kekurangan Data:

e |Rekomendasi Tindakan Selanjutnyaj:

|4. Tanda Tangan

e  |Penilail:
o Tanggai:




