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1. TUJUAN

Panduan kerja ini bertujuan untuk memberikan pedoman untuk memastikan
penyelenggaraan pengadaan barang dan jasa khususnya dengan metode Pembelian
Langsung yang dilaksanakan oleh Sub Koordinator Bagian Umum dan Keuangan dilakukan
secara fair, transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan sesuai dengan peraturan yang
berlaku.

Z. RUANG LINGKUP
Panduan kerja ini dapat diterapkan secara umum oleh Sub Koordinator Bagian Umum dan
Keuangan untuk proses penyelenggaraan pengadaan barang dan jasa dengan nilai sampai
dengan Rp.200.000.000,- dengan metode pembelian/penunjukan langsung di LPPM
Universitas Riau.

3. DOKUMEN PENDUKUNG/ACUAN

3.1, Quality management systems -Requirements (ISO 9001 : 2015) Klausul 84
Pengendalian proses, produk dan jasa yang dilaksanakan eksternal

3.2, Peraturan Presiden Rl No. 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan
Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3.3. Peraturan Menteri Keuangan No. 33 Tahun 2014

3.4. Daftar Pemasok Terseleksi

4. DEFINISI

4.1. Barang adalah suatu produk fisik (berwujud, tangible) yang dapat diberikan pada
seorang pembeli dan melibatkan perpindahan kepemilikan dari penjual ke pelanggan.

4.2. Jasa memiliki definisi sama seperti barang, namun tidak berwujud atau intangible.

4.3. Pembelian Langsung adalah pengadaan barang/jasa yang dilaksanakan untuk
kebutuhan operasional LPPM universitas Riau dengan menunjuk 1 (satu) penyedia
barang/jasa yang terdapat di pasar berdasarkan harga umum di pasaran.

5. DAFTAR SINGKATAN

51 LPPM ¢ Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

52 KPA : Kuasa Pengguna Anggaran

53 PPK : Pejabat Pembuat Komitmen

54 PJPHP ¢ Pejabat Pemeriksa Hasil Pekerjaan

55 PB) : Pengadaan Barang dan Jasa

56 RAB : Rencana Anggaran Biaya

57 TOR :  Term Of Reference

58 BAHPL ¢ Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung

59 BA : Berita Acara

6.0 SKPPB] ¢ Surat Penunjukan penyedia Barang dan Jasa

6.1 BPP : Bendahara Pengeluaran Pembantu
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6.2 RUP Rencana Umum Pengadaan
63 SK Surat Keputusan
6.4 PPHP Panitia Pemeriksa Hasil Pekerjaan
6.5 Pokja Kelompok Kerja

6. PENANGGUNG JAWAB
6.1. Ketua LPPM Universitas Riau
6.2. Sekretaris LPPM Universitas Riau
6.3. Koordinator Tata Usaha
6.4. Sub Koordinator Bagian Umum dan Keuangan
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7. RINCIAN PROSEDUR

7.1 Rincian Prosedur Rencana Usulan Pengadaan Barang dan Jasa

kepada Pusat Studi dan Sub Koordmator
di LEPM

Jasa

lasa

Palaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan Pengadministrasian | Kasubbag Umum dan Kelengkapan Waktu Output
Oeimi ngan Kabag TU Pusat Studi PPK
Menyispkan Formulir Permintasn Barong
; Perslapan Formulir dan Formulir Daftar
t pemberitahy U
dan Jasa, membuat surat pem =y Permintaan Barang dan |30 menit  |Permintaan Barang dan

Gl

Menginm surat pembertahuan kepada Menyiapkan Surat .
Pusat Stuch dan Sub Keordinstor di LPPM Pembaeritahuan 3 menit  |Surat Pemberitahuan
Menyiapkan daftar Daftar Usulan sesusl
Mengisi daftar Usulan Perminiasn Baerong ————— |D usulan sesual formulir . formulir permintaan
dum Jasa _ permintaan Barang dan 3 Barang dan Jasa
| Iasa Permintaan Barang dan
- lasa

Menerima Daflar [sulim Permantasn

Menerima Daftar Usulan

Daftar Usulan sesuai
formulir permintaan

dari Pusat Stud dan Sub Koordmator di
r:@f:smnu. LPPM Universitas Riau

|Pusat Studi dan Sub
Koordinatar yang sudah
di paraf

Barang dan Jasa dari Pusat Studi dan Sub s N R o [Barans dan sasa
Koordinalor di lingkungan LPPM dan i P e e ML |Permintaan Barang dan
evdipidis preiafe e Jasa dari Pusat Studi dan

— 5ub Koordinator

& r
Mengoreksi dan memaraf daftar usulan | ui&r”:.”z_u_”._ s Wﬂyﬁﬁ
permintamn barang dan jesa dan Pusat D Bars u” i.” nl“ 120 menit | P278NE dan Jasa dari
Studi dan Sub Koordinator di lingkungan : e 4 e pusat Sstudi dan sub
LPPM Universitas Riau Ikoordinatar Koordinator yang sudah
di paraf
Daftar Usulan sesuai Daftar Usulan sesual

Memberikin masukandisposis tentang formulir permintaan farmulls permintaan
daflar usulun permintaan barang don jase Barang dan Jasa dari eR— Barang dan Jasa davi

Pusat Studl dan Sub
Koordinator yang sudah

di paraf dan di dispasis/




Memberikan keputusan setuju stay dak
setuju tentang usulan permintasn barang
dan jasa dan Pusat Studi dan Sub
Koordinator dilingkungan | PPM UNRi

Permintaan Barang dan
lasa dari Pusat Studi dan
Sub Koordinator vang
sudah di paraf dan di
disposisi dan di cek

. | . . Daftar Usulan Daftar Usulan
In?rwﬁﬂr.n:._.ﬂ_mﬂnr!.__ disesumkan Permintaan Barang dan Permintasn Barang dan
n..u.__ﬁ_. alokasi mggaran vang Jasa dori Pusat Studl dan lasa darl Pusat Studl dan
direncanakon dan melaporkan hasil Sub Koordinator yang Sub Koordinator yang
pengecekan sudah di paraf dan di sudah dl paraf dan di
disposis disposisi dan dl cek
Diftar Usidan Daftar Usulan
Permintaan Barang dan

Jasa dari Pusat Studi dan
5ub Koordinator yang
sudah di parafl dan di

disposisi dan di cek dan
di setujui

ik disetujun, usulan permintaan barang
dan jasa diserahkan kepada PPK dan jika
tidak desetugw |, form wsulan Permintazn

barang dun jesa dikembalikan kepada

Usulan sesual formulir
permintaan Bafang dan
Jasa

Usulan sesuai formulir

permintaan Barang dan

lasa yang sudah

Pusat Studi dan Sub Koordinator disetujul

Lisulan Permintaan Barang disershkan Dokumen Pengadaan

kepada PPK vang siap di kerjakan Dokumen pengadaan
oieh PP/Pokja
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Prosedur Operassmal
Pengadaan Barang dan Jasa

Baglan Wmum dan Kedangan
7. RINCIAN PROSEDUR

7.2 Rincian Prosedur Rencana Usulan Pengadaan Barang dan Jasa

Pelsksana Mutu Baku Keterangan
Ho Kegiatan Kelenghapan Waktu Output
PRK PP
Vi %
2 Melaksanakan perertanaan HEAKL 7 Heari 1, Dvaft Spestfikas] Teknis
_ulﬁ..____.h_._ bt s | KAk Wikt sevual beban keglatan
1. Harga Perkicaan | RAR
3 Melakyanakan periapan L. Drafi Spesifikasi T Hari Dohkumen Persiapan
| pengadaan barang/jasa Tekris | KAK Pergidinan -
2. Harga Perkiraan | 1. Spesifikasi Tehnis/ KAK | Wakiu sesusi beban kegiatan
RAB 1. HPS
 Jnttwal A Rancangan Kontrgk
4 Malaksanakan persiapan 1. Dokumen Persiapan T Hair| Bokumen Pemilihan
pemilihan peryedia Pengadaan
L RUP Wiaktu nesua | beban kegiatan
5 Melakwanakan pemilihan Diolernen Perniliban 30 Hari 1. Laporan Hasil
pemvyedia Pesmiilihan
2. Penetapan Pemenang Wk babrt kngidten
& Melaksanakan Pengelolaan 1. Laporan Hasil 50 Hax| 1. SPPRU
Kantrak - Pernilihan L Pelaksanaan Kontrak
2. Penstapan 3. BAST Wkt sesissi beban begiatan
Pemenang
7 Menerima hasl pekesjagn [ 1. Montrak 120 Menit Hasil Peber panBarang
pErgitiman barang ﬁn 2 BAST Diterima
a Selesai m
No. Dok : PO-UMK-08 Tanggal : 5 Med 2023

vl 2 013 Halaman : 6 5/d B
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Judul
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Prosedur Operasional
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8. CATATAN

8.1. Formulir Permintaan Barang/]asa

8.2. TOR

8.3. BAHPL

8.4. Kontrak Kerja
8.5. SKPPK

8.6. SK Pejabat pengadaan dan PPHP

8.7. RAB

8.8. Daftar Informasi harga/survei harga

8.9. Surat Undangan

8.10. Dokumen Penawaran

8.11. BAST Dokumen

Pengadaan

8.12. Surat Perjanjian Kerja
8.13. BA Pemeriksaan Barang/hasil Pekerjaan

B.14. BA Pembayaran
8.15. Faktur

8.16. Kuitansi SSP PPN PPh

B.17. Surat pemberitahuan ke Pusat Studi

8.18. Daftar Usulan Sesuai Formulir Permintaan Barang dan Jasa
8.19. Draft Spesifikasi Teknis / KAK

8.20. Spesifikasi Teknis/ KAK

8.21. Dokumen pemilihan

8.22. Laporan hasil pemilihan

8.23. Hasil pekerjaan

9. KRITERIA KEBERHASILAN

9.1. Barang/Jasa yang dibeli sesuai dengan spesifikasi yang diminta oleh Bagian Terkait.
9.2, Catatan dalam prosedur ini terdokumentasi dengan baik.

9.3. Setiap Kegiatan yang ada di prosedur ini di awasi oleh Sub Koordinator Bagian terkait

10. LAMPIRAN
Tidak ada
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Kampus Bina Widya, Jalan. HR. Soebrantas Km_ 12,5 Panam, Pekanbaru 28293

)
%n . : LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Telp/Fax (0761) 588156, Laman: www lppm_ unri.ac id

Surel; lppm@unri.ac.id

FORM PERMINTAAN BARANG/JASA DI LINGKUNGAN LPPM UNIVERSITAS RIAU

No. Nama Barang ' Volume | Spesifikasi Keterangan
(Justifikasi Kebutuhan)

Mengetahu Pekanbaru, ... 2022

Sekretaris LPPM, Pemohon

Assoc. Prof. Dr. Emilda Firdaus, SH., MH
NIP 197802272003122002
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