PT SUCOFINDO (PERSERO)
TERM OF REFERENCE (TOR) JASA
Jasa Kontraktor Renovasi Ruang Kerja Divisi RPB
No. PR: (belum diisi pada dokumen asli)
1. Tujuan Pengadaan
1. Menyediakan sarana dan prasarana kerja yang memadai sesuai dengan kebutuhan operasional Divisi Riset dan Pengembangan Bisnis (RPB).
1. Menciptakan ruang kerja yang nyaman, ergonomis, dan mendukung produktivitas pegawai dalam melaksanakan aktivitas sehari-hari.
1. Mengoptimalkan fasilitas ruang diskusi dan kolaborasi untuk mendukung proses pengembangan ide, inovasi jasa, serta penyusunan strategi bisnis perusahaan.
1. Meningkatkan efektivitas koordinasi dan komunikasi antarpegawai maupun dengan unit kerja lainnya melalui penyediaan ruang kerja yang lebih tertata dan fungsional.
1. Mendukung percepatan (akselerasi) pelaksanaan program kerja Divisi RPB sehingga dapat meningkatkan kualitas output, efisiensi proses kerja, dan ketepatan waktu penyelesaian pekerjaan.
1. Mewujudkan lingkungan kerja yang profesional dan representatif sebagai pendukung kegiatan riset, pengembangan bisnis, serta interaksi dengan mitra, pelanggan, dan pemangku kepentingan.

	Kebutuhan Pengadaan
	Divisi Riset dan Pengembangan Bisnis

	Lokasi
	Gedung Graha Sucofindo Kantor Pusat Lantai 13

	Jenis kegiatan
	Portofolio/non portofolio (coret yang tidak perlu)

	Kategori kebutuhan
	Kebutuhan Rutin (terpilih)

	Jenis jasa
	Jasa (untuk internal) → Lainnya → Kontraktor Pelaksana (terpilih)


2. Spesifikasi Teknis, Jumlah dan Perkiraan Harga
	Nama Jasa
	Jasa Kontraktor Renovasi Ruang Kerja Divisi RPB

	Ruang Lingkup Jasa
	Jasa Kontraktor Renovasi Ruang Kerja Divisi RPB

	Persyaratan Tambahan
	Terlampir

	Jumlah
	1 Paket


Spesifikasi (Type)
1. Penyedia Eksternal (PE) selaku pelaksana pekerjaan sebelum melaksanakan pekerjaan diharuskan membuat izin kerja yang dilengkapi dengan fotokopi KTP/SIM/identitas diri yang diakui Negara RI dari seluruh pelaksana pekerjaan, dan Surat Perintah Kerja (SPK);
1. Penyedia Jasa Eksternal diwajibkan memakai seragam dan ID card pekerja di waktu melakukan kunjungan/survei ke gedung Graha Sucofindo kantor Pusat;
1. Melaksanakan pembuatan gambar-gambar detail pekerjaan (gambar kerja minimal rangkap dua dengan kertas A3 tampak potongan detail), pembuatan gambar 3D (3-angle), pembuatan Rencana Kerja dan Syarat-Syarat (RKS) yang terdiri dari syarat umum, syarat administrasi dan syarat teknis. Pembuatan Rencana Anggaran Biaya (RAB) dan BQ, dll;
1. Penyedia Eksternal (PE) memberikan penjelasan disaat aanwijzing, koordinasi teknis serta rapat lainnya yang dianggap perlu sesuai kesepakatan saat penjelasan teknis mengenai: perencanaan-perencanaan pengadaan, perubahan desain baik pekerjaan bongkar dan pasang ruangan maupun pekerjaan Mekanikal Elektrikal;
1. Penyedia Eksternal dipersyaratkan mempunyai personil Tenaga Ahli di bidang Team leader/TA Interior/Arsitektur, Tenaga Ahli Interior, Tenaga Ahli Elektrikal, yang dibuktikan dengan sertifikat keahlian di bidangnya yang diterbitkan oleh lembaga yang telah diakui oleh Pemerintah.
Pengajuan Jasa
1. Pengadaan jasanya termasuk: Sentralisasi (terpilih) / Desentralisasi.
1. Perhitungan atau rincian komponen biayanya dapat dilampirkan.
1. Untuk jasa sudah memperhitungkan PPh-nya.
1. Bila jasa subkon harus melampirkan: RAB Proyek / Ijin direktur terkait, jika RAB hanya sampai Ka. SBU/Cab/Ka. Subditkom / Dokumen lainnya.
1. Pengajuan sebagai tindak lanjut kontrak payung harus melampirkan data monitoring penerimaan jasa sebelumnya.
Perhitungan/penentuan Harga Perkiraan Sendiri (HPS) sebagaimana terlampir.
Mekanisme Pengajuan
1. Bila nilai PR Jasa ≥ Rp 1 miliar: Kajian risiko (aplikasi RPDV) — terpilih.
1. Bila nilai PR JPJP: Rekap permintaan JPJP (aplikasi pengelolaan LS).
1. Pembayaran: Multi/Bertahap (terlampir) — terpilih.
Termin Pembayaran
	Termin
	Porsi
	Keterangan

	I – Uang Muka & Studi Awal
	35%
	Dibayarkan setelah penandatanganan kontrak dan setelah Penyedia Jasa menyerahkan dokumen tahap awal

	II – Pengembangan Desain, DED & Dokumen Tender
	60%
	Dibayarkan setelah seluruh dokumen perencanaan teknis diselesaikan

	III – Pelunasan
	5%
	Dibayarkan setelah seluruh output pekerjaan diserahkan final dan dinyatakan layak melalui BAST



Termin I – Uang Muka & Studi Awal (35%)
1. Laporan studi kebutuhan spasial dan analisis tata letak eksisting ruang kerja Divisi PUMA.
1. Jadwal kerja (Project Timeline) dan draf konsep perencanaan interior dengan progres 100% yang disetujui manajemen.
1. Laporan analisis teknis awal, termasuk peninjauan kondisi struktur ringan, utilitas MEP eksisting, dan zonasi ruang kerja.
Termin II – Pengembangan Desain, DED & Dokumen Tender (60%)
1. Penyusunan Gambar Kerja Detail (DED) arsitektur dan interior yang mencakup layout, detail partisi, wall treatment, dan furniture built-in.
1. Penyusunan Album Gambar Detail (skala arsitektural) untuk area kritikal seperti meja resepsionis, pantry, dan ruang pimpinan.
1. Penyusunan Daftar Kuantitas (Bill of Quantity/BoQ) dan Rencana Anggaran Biaya (RAB) renovasi interior.
1. Penyusunan Rencana Kerja dan Syarat-syarat (RKS) teknis pekerjaan arsitektur, interior, dan MEP.
1. Perencanaan sistem utilitas dan titik data/kelistrikan terintegrasi untuk mendukung operasional divisi.
Termin III – Pelunasan (5%)
Dibayarkan setelah seluruh output pekerjaan diserahkan secara final dan dinyatakan layak melalui Berita Acara Serah Terima (BAST), yang mencakup:
1. Laporan akhir lengkap dan flashdisk dokumen digital perencanaan.
1. Dokumen As-Built Design dan rincian spesifikasi teknis terpasang.
1. Buku Manual Perawatan (Maintenance Manual) sebagai panduan bagi pengelola gedung untuk pemeliharaan interior dan utilitas ruang kerja Divisi PUMA.
1. Jika pengajuan Tahap II tersebut lewat dari 10 (sepuluh) hari kerja maka dianggap hangus.
3. Batasan Waktu / Jadwal Pengadaan
	Batas pemenuhan
	Diterima maksimal tanggal 31 Oktober 2026

	Alokasi fungsi/bidang/bagian
	Riset dan Pengembangan Bisnis

	PIC pengajuan/proses pengadaan
	Toto Iswanto


4. Syarat-Syarat Umum bagi Penyedia Eksternal
4.1 Persyaratan Kualifikasi Administrasi/Legalitas
1. Penyedia Jasa merupakan badan usaha yang memiliki izin usaha di bidang konstruksi/interior yang masih berlaku;
1. Memiliki Sertifikat Badan Usaha (SBU) Kualifikasi Usaha Kecil/Menengah dengan subbidang klasifikasi/layanan PB004 (Pekerjaan Dekorasi Interior) / PB003 (Pekerjaan Lantai, Dinding, Peralatan Saniter, dan Plafon) / PB007 (Pekerjaan Pengecatan Interior) atau subbidang jasa pelaksana konstruksi interior bangunan yang sesuai dan masih berlaku;
1. Memiliki NPWP dan telah memenuhi kewajiban pelaporan perpajakan (SPT Tahunan) tahun pajak 2025;
1. Memiliki Akta Pendirian Perusahaan beserta Akta Perubahannya (apabila ada);
1. Tidak dalam pengawasan pengadilan, tidak pailit, kegiatan usahanya tidak sedang dihentikan, dan/atau direksi yang bertindak untuk dan atas nama Perusahaan tidak sedang dalam menjalani sanksi pidana, yang dibuktikan dengan Surat Statement / Surat Pernyataan yang ditandatangani Penyedia;
1. Memiliki kantor pusat atau kantor perwakilan dengan alamat tetap dan jelas yang berdomisili di wilayah Jabodetabek / DKI Jakarta, dibuktikan dengan Surat Keterangan Domisili Perusahaan (SKDP) / NIB yang masih berlaku, serta dapat dijangkau untuk koordinasi pelaksanaan lapangan di Graha Sucofindo Kantor Pusat;
1. Memiliki pengalaman kerja pelaksanaan pekerjaan renovasi interior / fit-out / arsitektural gedung kantor sekurang-kurangnya 2 (dua) pekerjaan dalam kurun waktu 3 (tiga) tahun terakhir, baik di lingkungan pemerintah, BUMN, maupun swasta.
4.2 Sertifikat Keahlian
Penyedia Jasa harus menyediakan tenaga ahli dan tenaga kerja lapangan yang profesional, berpengalaman, serta memiliki kompetensi di bidang pekerjaan interior & MEP gedung kantor. Personel minimal terdiri atas:
1. Project Manager / Team Leader: Minimal S1 Arsitektur / Teknik Sipil, berpengalaman minimal 3 tahun pada pekerjaan renovasi interior gedung kantor;
1. Tenaga Ahli Interior / Arsitektur: Minimal S1 Arsitektur / Desain Interior, memiliki keahlian dalam perancangan detail interior (shop drawing), fit-out, dan custom furniture;
1. Tenaga Ahli Mekanikal & Elektrikal (MEP): Minimal D3/S1 Teknik Elektrikal/Mesin, berpengalaman dalam instalasi penerangan, kelistrikan kantor, data/telephone, fire alarm, dan sprinkler;
1. Drafter & Supervisor Lapangan: Berpengalaman dalam pembuatan Shop Drawing / As-Built Drawing dan pengawasan pekerjaan interior;
1. Pekerja Lapangan: Mandor, kepala tukang, dan tukang kayu/partisi/plafon/listrik yang berpengalaman.
(Tenaga Ahli pada poin a, b, dan c wajib melampirkan Sertifikat Keahlian (SKA/SKK) yang diterbitkan oleh lembaga bersertifikasi terakreditasi).
4.3 Jaminan Mutu dan Jasa
1. Penyedia Jasa wajib menerapkan dan memenuhi Sistem Manajemen Mutu serta Kesehatan & Keselamatan Kerja (K3) selama berada di lingkungan Gedung Graha Sucofindo Kantor Pusat;
1. Penyedia Jasa wajib menyerahkan Rencana Mutu Pekerjaan Konstruksi (RMPK) dan Rencana K3 Konstruksi (RK3K) sebelum dimulainya pekerjaan di lapangan;
1. Penyedia Jasa mematuhi seluruh jam kerja, prosedur izin kerja (Work Permit), proteksi area kerja (koridor, lift, lantai eksisting), serta standar kebersihan (housekeeping) gedung;
1. Penyedia Jasa memberikan jaminan/garansi hasil pekerjaan serta custom furniture selama masa pemeliharaan minimal 6 (enam) bulan sejak tanggal Berita Acara Serah Terima Pertama (BAST-1 / PHO);
1. Dalam hal pengerjaan material berbahan kimia, perekat, atau bahan khusus lainnya, Penyedia Jasa wajib menjamin material aman dan menyertakan Material Safety Data Sheet (MSDS) bila diperlukan.
4.4 Jaminan Waktu Penyelesaian Pekerjaan
1. Penyedia Jasa berkewajiban untuk memulai pelaksanaan pekerjaan pada tanggal mulai kerja dan melaksanakan pekerjaan sesuai program mutu, serta menyelesaikan pekerjaan selambat-lambatnya pada tanggal penyelesaian yang ditetapkan dalam Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK);
1. Jika pekerjaan tidak selesai pada tanggal penyelesaian bukan dikarenakan keadaan kahar atau peristiwa tertentu sesuai persetujuan user (PT SUCOFINDO (PERSERO)), maka Penyedia Jasa akan dikenakan denda dengan besaran denda tertentu sesuai ketentuan dalam kontrak; dan
1. Tanggal penyelesaian pekerjaan adalah tanggal diselesaikannya 100% fisik pekerjaan termasuk pekerjaan perapihan, finishing, dan housekeeping.
4.5 Serah Terima Pekerjaan
1. Penyedia Jasa dapat mengajukan permintaan tertulis kepada user (PT SUCOFINDO (PERSERO)) untuk penyerahan pekerjaan yang tertuang dalam Berita Acara Serah Terima (BAST) pertama pekerjaan setelah pekerjaan diselesaikan 100% yang dilengkapi dengan dokumen-dokumen bukti pendukung diselesaikannya pekerjaan;
1. User dapat menunjuk Konsultan Pengawas untuk melakukan penilaian terhadap hasil pekerjaan yang telah diselesaikan oleh Penyedia Jasa. Apabila terdapat kekurangan-kekurangan dan/atau cacat hasil pekerjaan, maka Penyedia Jasa wajib melakukan perbaikan dan perapihan yang biayanya ditanggung oleh Penyedia Jasa dan tidak dapat dibebankan pada biaya RAB pekerjaan sesuai kontrak;
1. Serah terima pekerjaan oleh Penyedia Jasa dilakukan dalam dua tahap:
24. Serah terima pekerjaan pertama (provisional hand over/PHO) yang dilakukan setelah seluruh pekerjaan dilaksanakan sesuai ketentuan kontrak dan diterima oleh user (PT SUCOFINDO (PERSERO)) dan dituangkan dalam BAST Pertama yang ditandatangani oleh user dan Penyedia Jasa serta telah diperiksa kelengkapan persyaratannya oleh Konsultan Pengawas; dan
24. Serah terima pekerjaan kedua (final hand over/FHO) yang dilakukan setelah masa pemeliharaan oleh Penyedia Jasa berakhir dan Penyedia Jasa telah melaksanakan kewajibannya pemeliharaan sebagaimana mestinya dan dituangkan dalam BAST Kedua pekerjaan yang ditandatangani oleh user dan Penyedia Jasa serta telah melengkapi semua kewajiban administrasi proyek.
1. Apabila dalam masa pemeliharaan Penyedia Jasa tidak melaksanakan kewajiban pemeliharaan sebagaimana mestinya, maka user (PT SUCOFINDO (PERSERO)) berhak menggunakan uang retensi (Termin III) untuk membiayai perbaikan/pemeliharaan pekerjaan.
4.6 Keluaran
1. Rencana Mutu Pekerjaan Konstruksi (RMPK) dan Rencana Keselamatan dan Kesehatan Kerja (RK3);
1. Timeline pekerjaan (minimal kurva S pekerjaan);
1. Laporan hasil pemeriksaan pekerjaan secara berkala (join inspection antara user, Penyedia Jasa, dan Konsultan Pengawas) yang memuat informasi quantity dan quality atas pekerjaan terkait yang telah dilaksanakan di lapangan;
1. Laporan harian, mingguan, dan bulanan;
1. Foto-foto dokumentasi pelaksanaan pekerjaan (0%, 50%, dan 100%);
1. Back up data quantity dan laporan quality (QA/QC) pekerjaan;
1. Berkas gambar teknis pelaksanaan pekerjaan (Shop Drawing) dan hasil pekerjaan (As Built Drawing);
1. Addendum kontrak jika terdapat perubahan terhadap kontrak awal yang disertai dengan justifikasi teknis yang dikeluarkan oleh Konsultan Pengawas dan disetujui oleh user (PT SUCOFINDO (PERSERO)); dan
1. Berita Acara Serah Terima (BAST) dan atau berita acara lain yang berkaitan dengan pelaksanaan konstruksi fisik sesuai dengan kesepakatan kontrak.
Pengesahan
Unit Kerja Pengusul
	Disiapkan oleh
	Disetujui/disahkan oleh

	Toto Iswanto
Kepala Bagian Optimalisasi Portofolio Produk dan Jasa
	Dian Indrawaty
Kepala Divisi Riset dan Pengembangan Bisnis


Penanggung Jawab Investasi (PJI)
	Disiapkan/ditinjau oleh
	Disetujui/disahkan oleh

	Hendra Pujiarto
Kepala Bagian Aset dan Inventory
	Andhies Arman
PJ Kepala Divisi Pengadaan, Umum dan Manajemen Aset


Catatan
*) Isi dapat berubah proposal
**) Bila tidak cukup tempatnya, silahkan dilampirkan dihalaman tersendiri
***) Uraian pada formulir ini bisa ditambah/dikurangi atau disesuaikan
****) Wajib mengikutsertakan perwakilan Bagian Aset sampai proses realisasi jasa/barang
Lampiran A. Rincian Pekerjaan Interior
Ringkasan struktur lampiran (rincian volume dan spesifikasi per item tersedia pada dokumen asli, halaman 7–8).
	No
	Uraian Pekerjaan
	Sub-pekerjaan

	I
	Pekerjaan Persiapan & Pembersihan
	Mobilisasi, proteksi area kerja, pembongkaran plafon/dinding/lantai eksisting, hauling material, pembersihan area

	II
	Pekerjaan Interior
	Partisi dinding & finishing; plafon; lantai

	III.1
	Ruang Kabag dan Sekretaris
	Instalasi titik lampu; custom furniture; loose furniture

	III.2
	Ruang Kasub, Pantry & Koridor
	Instalasi titik lampu; custom furniture; chair (loose furniture)

	III.3
	Ruang Officer
	Instalasi titik lampu; custom furniture; loose furniture

	III.4
	Ruang Loker & Break Out Area
	Instalasi titik lampu; custom furniture; loose furniture (termasuk IFP 86")

	III.5
	Ruang Bench & Ruang Storage
	Instalasi titik lampu; custom furniture; signage & logo

	III.6
	Ruang Kadiv
	Instalasi titik lampu; custom furniture; loose furniture (termasuk IFP 65")

	III.7
	Ruang Meeting
	Instalasi titik lampu; custom furniture; loose furniture (termasuk IFP 86")



Lampiran B. Rekapitulasi Pekerjaan MEP
Proyek: SUCOFINDO – RPB  |  Tanggal: 15 Juli 2026
	No
	Jenis Pekerjaan
	Keterangan

	A
	Pekerjaan Elektrikal
	

	B
	Pekerjaan Fire Alarm
	

	C
	Pekerjaan Tata Suara
	

	D
	Pekerjaan Telephone & Data
	

	E
	Pekerjaan Sprinkler & Air Bersih
	

	F
	Pekerjaan Tata Udara
	Sesuai Arahan Divisi PUMA




(PENGUMUMAN INI HANYA UNTUK "IKUT TENDER" ) 
- Aanwizjing akan melalui daring Zoom 
- Jadwal nya akan kami kirimkan melalui email masing2 Penyedia Eksternal yg telah terdaftar pada Eproc 
- Penyedia Eksternal yang mengikuti pengadaan ini harus melampirkan sertifikat TKDN / surat pernyataan penggunaan komponen dalam negeri (TKDN) 
- Penyedia Eksternal adalah perusahaan minimal menengah atau besar
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