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1. PENDAHULUAN

Sistem Informasi Administrasi Pengadaan Barang/Jasa (SISTRADA) merupakan
Sistem Informasi yang dibuat dengan tujuan agar dapat mempermudah pengelolaan
dokumen adminstrasi pengadaan barang/jasa pada Biro Humas dan Protokol
Sekretariat Daerah Provinsi Jawa Timur. Sistem ini merupakan solusi praktis dari
permasalahan pencatatan dokumen administrasi dan rekam jejak pengadaan
barang/jasa yang telah dilaksanakan.

Secara umum, SISTRADA dapat digunakan untuk melakukan pencatatan
dokumen pengadaan barang/jasa secara administratif dan melakukan pencarian
rekam jejak dokumen pengadaan barang/jasa. Dari data pengadaan yang tersimpan,
akan diolah menjadi beberapa jenis informasi yang dapat digunakan sebagai
pelaporan kepada pimpinan.

SISTRADA



2. PETUNJUK PENGGUNAAN

2.1. Cara Membuka Situs
Ketikan alamat URL website SISTRADA : http://sistrada.humasjatim.id pada
address bar, lalu tekan Enter, pastikan browser anda menampilkan tampilan awal
(homepage) seperti pada gambar 2.1. dibawah ini :

Gambar 1. Homepage SISTRADA

Halaman muka (Homepage) merupakan halaman awal website SISTRADA
berupa Form Login. Pengguna harus memasukkan Username dan Password untuk
dapat masuk ke dalam sistem.

2.2. Jenis-Jenis Pengguna SISTRADA berdasarkan tugas dan fungsi
Terdapat beberapa jenis pengguna yang mempunyai hak akses ke dalam
SISTRADA, antara lain sebagai berikut :

1. Administrator
Mempunyai hak akses untuk melakukan administrasi Data Master sistem.

2. Operator
Mempunyai hak akses untuk melakukan pencatatan administrasi dokumen
pengadaan barang/jasa baru dan melakukan validasi akhir administrasi
dokumen pengadaan barang/jasa.

3. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
Mempunyai hak akses untuk melakukan validasi persetujuan dokumen
pengadaan barang/jasa baru yang dibuat oleh Operator.

4. Pejabat Pengadaan
Mempunyai hak akses untuk melakukan konfirmasi dan revisi dokumen
pengadaan barang/jasa setelah mendapatkan persetujuan dari PPK.

5. Pejabat Penerima Barang/Jasa
Mempunyai hak akses untuk melakukan konfirmasi dokumen pengadaan
barang/jasa setelah mendapatkan konfirmasi dari Pejabat Pengadaan.

SISTRADA
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6. Pejabat Pemeriksa Administratif
Mempunyai hak akses untuk melakukan konfirmasi dan revisi dokumen
pengadaan barang/jasa setelah mendapatkan konfirmasi dari Pejabat
Penerima Barang/Jasa.

2.3. Halaman Administrator SISTRADA
Halaman administrator merupakan halaman khusus yang digunakan untuk
melakukan pengelolaan data master untuk administrasi pengadaan barang/jasa.
Cara untuk mengakses halaman ini dengan mengetikkan Username dan Password
administrator pada field yang telah disediakan seperti Gambar 2. di bawah ini dan
selanjutnya tekan tombol Login.

Sistem Informasi Administrasi
Pengadaan Barang/jasa
(SISTRADA)

Aplikas! Percepatan
Pengelolaan dan Pengendalian Dokumen
Pengadaan Barang/ Jasa
Version 1.0

Copyright © 2020 Do Humaes dun Protokol
Selrotariat Deerah Frovios jewa Tenus

Gambar 2. Username dan Password Admin

Jika berhasil, maka akan masuk ke halaman administrator seperti Gambar 3. di bawah
ini:

= s B i
APLIKASI PERCEPATAN PENGELOLAAN DAN PENGENDALIAN
DOKUMEN PENGADAAN BARANG/ JASA
TOTAL USER TOTAL PENGADAAN REANANS PIMAX KITIGA

Sagian g 36
Pasrras Pagadaze

Purrtainten Azthen Porgulens Detirsan Arvmerntt e Dby Aevdrond

Gambar 3. Dashboard Admin

SISTRADA



Pada Gambar 3, terdapat ringkasan informasi tentang Jumlah User, Jumlah record data
pengadaan barang/jasa, dan Jumlah rekanan. Serta terdapat pula grafik yang menunjukkan
progres dari masing-masing pengadaan barang/jasa.

2.4. Struktur Menu Administrator
Adapun struktur menu pada halaman Administrator SISTRADA adalah sebagai
berikut :

1.

L oo NUL R WN

Menu Dashboard
Menu Pengadaan
Menu Lacak Dokumen
Menu Pengguna
Menu Pengaturan
Menu Rekanan

Menu Dokumen
Menu Biro

Menu Bagian

10. Menu Laporan Pengadaan
11. Menu Laporan Nomor Dokumen
12. Menu Laporan Ringkasan Kontrak

# Dashboard

Gambar 4. Struktur Menu Admin

SISTRADA



2.4.1. Menu Pengadaan Barang/Jasa

Menu Pengadaan barang/jasa dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar
4. Menu ini berfungsi untuk menampilkan semua record data pengadaan barang/jasa
seperti disajikan pada Gambar 5 berikut :

Tanggal Jenls Jenis
No  Dibuat Nama Pengadann Pengadaan Pembayaran Status Menu
1 08-51-2020 Pengacaan Termwn Bary jasa Lermi BoowuMIN m
3 20 004 Pergadiasn jxia Jasa lunas m B OOKUMEN m
Modal

Persadiaan

Gambar 5. Menu Pengadaan

Pada record data pengadaan terdapat field yang menunjukkan status pengadaan
barang/jasa yg digunakan sebagai indikator sebuah pengadaan barang/jasa sedang
dalam proses atau sudah selesai, seperti tampilan Gambar 6 di bawah ini :

Jenis Jenis )
Pengadaan Pembayaran Status ufenu
2 me o Seecs
Mo
Barang - Ve
e —

Gambar 6. Status Pengadaan

Terdapat tombol berfungsi untuk melihat daftar nomor dari setiap arsip dokumen
yang berkaitan dengan masing-masing pengadaan barang/jasa, dengan tampilan seperti
Gambar 7 berikut :

SISTRADA



\Faa m rodecatia Y

No Nama Dokumen Nomor Tanggal Dokumen Status

Noza Dinas Pejabar Pembuat Kemitmen 027303342021 0L-01-202% @LUAT RTY

hepadls Puabut Pengadasn

S MNaeran Pepanat Pengadads bepacy RO L0 C&-0Y- 200 U

Frak Ketips (Redanan)

Berrl AL Pembubain Penawy o 02T/M033 a2 0L 01-29R% DUAT REY
i Bt AL BVabED Feramaran LT3 200 G407 2023 - f
- et Acara KAartkasiNegosias) MINE033 1201 05012024 “w (33
3 Bl ACra Hasl Pengadiadn Lingsurg P2TA05NB 1202 2007202+ @UHAT "—
7 - Penetapan Penyedia CET205M33.T/2020 2001-2027 SUHAT REY
Ot Diras Pejatat Pergadion bepada RSN NS 2001200 @

Fepabis Pembudt Komnmen

SPK /Kl Koms sl relpa ) BRI OL 20012024 WLAT )
SEMK 7 SLRAT PESANAYN QQTINAN3 20012004 ™

14 - Eeriia Aca Seran Tenma Hacl Fekenaan P2T/205/033.1/2024 20092021 w

12 Eesns Acarn Penpershan Sarangfass OZTI205/031.1/2028 20072024 o

13 Bertie Acars Mayd Permeriossan Admuratr sl QITF 2000312 11012027 -

Gambar 7. Arsip Nomor Dokumen Pengadaan Barang/Jasa

Sedangkan tombol berfungsi untuk melihat tentang informasi ringkas dari masing-
masing pengadaan barang/jasa, disajikan seperti tampilan Gambar 8 berikut :

Tanggal Dsbaat - 00172020 Jenis Pengadaan  jaa
Nama Pekerjoan Pergadaan Termi Bary Rekanan/ Plhak FT. Dirgantara snoonesis
Ketiga
Mutal 11.01-2021
NFWP

Berakhir 31.04-2021

Nitai Pekerjaan 10.000, 00
Pengaju  : Operator PP

Gambar 8. Detail Pengadaan Barang/Jasa

2.4.2. Menu Lacak Dokumen

Menu Lacak Dokumen dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini
berfungsi untuk melacak progres dari pemrosesan dokumen pengadaan barang/jasa.
Tampilannya seperti gambar 9 berikut:

wasi [0 « [ - Setusal u o n

Gambar 9. Form Pelacakan Progres Pengadaan Barang/Jasa

Pelacakan pengadaan barang/jasa dapat dilakukan dengan memasukkan parameter atau
kata kunci dari pengadaan barang/jasa dan menekan tombol “

SISTRADA n



Hasil pencarian akan ditampilkan seperti Gambar 10 di bawah ini :

Nama Pergadaan Pekeriaan Abad v m

Bagian 1 Bagean PP Operator PP
Nama Pengadaan : Pekerjaan Abcd 21:31. 02 Nov 2020
berkx ditorima coorator
Operator Pembuat Pejabat Pejabat Pemeriksa Selesai
Komitmen Pengadaan Penatausahaan Administratif

Gambar 10. Hasil Pelacakan Pengadaan Barang/Jasa

2.4.3. Menu Pengguna
Menu Pengguna dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu
ini digunakan untuk mengelola akun pengguna SISTRADA. Administrator dapat
menambahkan, mengubah, mengaktifkan, dan menon-aktifkan beberapa jenis
pengguna SISTRADA.

A. Admin
Menu ini menampilkan record data akun administrator seperti Gambar 11. Admin dapat
menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah data akun.

& TAEA AN
No Username Nama Jenis Xelamin Telepon Menu
dmin ABTINEtT It Lk}~ Lak ~ m m

Gambar 11. Data Akun Administrator

B. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Pembuat Komitmen seperti gambar
12. Admin dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah
data akun. Admin juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif.

SISTRADA



4 TAMEAH PEJASIAT PEMBUAT SUMITRE N MNaAmE Vv

No Username Nama Bagian Swatus Menu
1 ppkkerpsama Admin Saglan Adminissrast Bagan Adminmstras m
Kerjasama Kenasama
< ppkprotosol Admin Bagian Protokod Bagan Frotohol m B NONAKTERAN
3 ppkmedia Admin Bagian Madia & Bagen Media dan m
Dokumentas: Dokumentas!

G e « > »

Gambar 12. Data Akun PPK

C. Pejabat Pengadaan

Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Pengadaan seperti gambar 13. Admin
dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah data akun.
Admin juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif.

4 TAMBL PEPSAT PENGAOAAN Username v Sesrci

No  Username Emall Nama Status Menu

pejabatpengacasn pefobatpengadaan@ssiradad Pejanat Pengadaan m m & HONAXTIFAN

Gambar 13. Data Akun Pejabat Pengadaan

D. Penerima Barang/Jasa
Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Penerima Barang/Jasa seperti gambar
14. Admin dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah
data akun. Admin juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif.

Ne Username Namas Pemerima Status Menu
peneryTaass Peanat Penerma 353 m
2 penecyTaharang Pojanat Manecima Sarang m m

Gambar 14. Data Akun Penerima Barang/Jasa

SISTRADA n



E. Pemeriksa Administratif

Menu ini menampilkan record data akun Pejabat Pemeriksa Administratif seperti
gambar 15. Admin dapat menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan
mengubah data akun. Admin juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif.

+  TAMBAH PEJARAT PENERESA ADMINSTRATIF sersme v

No Username Nama Status Menu
P — Pemenksa Admimisant (" |

Gambar 15. Data Akun Pemeriksa Administratif

F. Operator
Menu ini menampilkan record data akun Operator seperti gambar 16. Admin dapat
menambahkan akun baru, melihat ringkasan data akun, dan mengubah data akun. Admin
juga dapat mengubah status akun menjadi aktif atau non-aktif.

m — M

No  Username Nama Bagian Status Menu
| operatarkerjasama Dperator Kerjasama Bagian Admanistean & At m m m
Kenasama
operatorprotokol Dperator Frotokol Bagian Frotoko m m 8 Nosax s
3 operatormedtia Operator Mecda Bagian Media dan & At m
Dobumentas
operatorppl Dperator PP Baglan 7P m m B nonaTEIN

Gambar 16. Data Akun Operator

2.4.4. Menu Pengaturan
Menu Pengaturan dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu
ini berfungsi untuk mengatur periode penomoran dokumen pengadaan barang/jasa,
dengan tampilan seperti pada gambar 17.
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4 TAMBSE PENGATURAN srivde

No Periode Range Status Generated Hari Libur Aks
2 2021 17 v v

5 : « > »

Gambar 17. Data Periode Penomoran Dokumen Pengadaan Barang/Jasa

Admin dapat menambah data periode penomoran dokumen pengadaan barang/jasa
menggunakan tombol . Kemudian disediakan form untuk
memilih Tahun periode penomoran dokumen dan rentang alokasi jumlah
penomoran dalam 1(satu) hari untuk setiap jenis dokumen pengadaan barang/jasa,
sepert disajikan pada gambar 18 dan gambar 19.

O FORM PENGATURAN

Range Nomor*

Gambar 18. Tambah Pengaturan Periode Penomoran Dokumen Baru

No Periode Range Status Generated Mari Libur Aksi

Gambar 19. Pengaturan Periode Penomoran Baru

Pada gambar 19 pengaturan periode penomoran dokumen sudah berhasil disimpan,
namun masi berstatus belum di-generate. Sebelum melakukan generate penomoran
dokumen, perlu dilakukan pengaturan hari libur dengan menekan tombol m
, seperti ditampilkan pada gambar 20. Hari libur yg dimaksud, adalah hari libur diluar
hari libur rutin (Sabtu-Minggu). Tekan tombol untuk
menambahkan hari libur, seperti pada gambar 21. Jika hari libur sudah diatur,
selanjutnya periode penomoran dokumen bisa di-generate. Sebelum dilakukan
generate, data periode penomoran dokumen masih bisa diubah atau dihapus. Tetapi
setelah dilakukan generate, maka fungsi dan akan hilang, seperti
tampilan pada gambar 22.
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€ s + TANSNH HARI LIBUR SELAIN WEBKEND Fanggal v

No Tanggal Keterangan Menu

Tidak ada cxa ditemukan...

) A IS « @l »

Gambar 20. Pengaturan Hari Libur

O FORM PINGATURAN MARI LIBUR

Tongpel L

Keteraegin”

Gambar 21. Tambah Hari Libur

No Periode Range Status Generated Hari Libur Aksi

. v v

Gambar 22. Data Periode Penomoran Berhasil di-generate

2.4.5. Menu Rekanan
Menu Rekanan dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini
berfungsi untuk mengelola data rekanan, seperti ditampilkan pada gambar 23.

TAMBAS MASTEM K KANAN Nams -

No Nama Direktur NoO. Rekening Nama Bank Alamat Aksi
CV. Nusacomiech Mohamad All 000111222333 BANK BRI Perum Griys Asumta m [ o e |
Murtaoho Pok 15 Jogorota

Kanh. jJombanrg

2 CV, Fratama wan Crap Florian 12300230123 BANK AT I}, Sumbersuko m m

No. 33, Banaung
Diwel Xab, jombang

s PY. D gantara Actimad Fadkus 1291 2345476 BANK B TuguLumbeno ==
ndenesia Asyan

Gambar 23. Record Data Rekanan
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Pada menu ini dapat ditambahkan data rekanan dalam pengadaan barang/jasa dengan
menekan tombol . Lengkapi form yang tersedia (gambar 24.) dan tekan
tombol [EEEEN . Admin juga dapat mengubah data rekanan dan melihat ringkasan data
rekanan.

Mo Rabanen

N
Wl £ D bTn M R

Pes Remsong”

N MV

Alareas Rebmrai®

Gambar 24. Form Tambah Data Rekanan

2.4.6. Menu Dokumen
Menu Dokumen dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu
ini berfungsi untuk mengelola master data jenis-jenis dokumen yang berkaitan
dengan proses pengadaan barang/jasa, seperti ditampilkan pada gambar 25.

No Nama Dokumen Menu
] Nota Dinas Pejabac Pernbuat kamamaen kepada Pejabat Pengadaan
2 Surat Penawaran Perabatl Pengacas kagaca Mhak xetga Rekanan| m
3 Serita Acora PFembiukaan Penawaran m
4 Serita Acara Evaluasi Penawaran m
5 Berita Acara KlanfikaslNREOSIaGH m
A Berta Alara Hasil Pengadaan Largsung m
; enetapan Peryecis [ of reamarans |
3 Nota Dinas Pejabat Pergadaan kepada Pejabat Peynbuat Komitmen m
9 SOK ¢ wwitans! Kontrak m
10 SOMK /7 SIUSAT PESANAN
n Serita Acars Sersh Tarma Havl Sapersan [ af resmsssnin |
12 denta Acara Penyerahan Sarang/jasa m
13 Berita Acara Hasil Pemerisaan Adminisarasie m

Gambar 25. Data Master Jenis Dokumen Pengadaan

Pada menu ini, hanya bisa dilakukan perubahan nama dokumen pengadaan dengan
menekan tombol , dan akan tampil form seperti gambar 26.
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Nama Dokumen* MNorta Dinas Pejabat Pembuat Komitmen kepada Pejabat Pengadaan

Gambar 26. Perbaharui Nama Dokumen Pengadaan

2.4.7. Menu Biro
Menu Biro dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini
berfungsi untuk mengelola data master Biro Humas dan Protokol Sekretariat Daerah
Provinsi Jawa Timur (gambar 27). Pada menu ini juga memungkinkan untuk
ditambahkan data Biro lain yang ada di Sekretariat Daerah Provinsi Jawa Timur.

+ TANEAH IR0 e v
No Xode Nama Aksd
033 Biro Humas dan Protokol Sekretarisl Prov. jatm m
v o« - >

Gambar 27. Data Master Biro

Tombol digunakan untuk mengubah data Biro, dan tombol
digunakan untuk menambahkan data Biro baru.

2.4.8. Menu Bagian
Menu Bagian dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar 4. Menu ini
berfungsi untuk mengelola data Unit Bagian yang ada di Biro Humas dan Protokol
Provinsi Jawa Timur. Ditampilkan seperti gambar 28 berikut :

o+ TAMIA MASTER DAGIAM 3 3

No Kode Bagian Nama Sagian unit Kerja Aksi
33 BOgIan AGmIrsstrds Kerkasomas B0 Huines dan Protokol Sehretaniat Prov. (st m
Bagian Protokol 8iro Humas dan Protokol Sekretanat Prov. jatim m
3 0332 Bagjon Mecka san Dokumentasi Biro Humas dan Protokol Sekretanat Pray. fatim m
Baglan PP Bira Humas dan Protokol Sekretanat Peav, jatio

Gambar 28. Data Unit Bagian dari Biro Humas dan Protokol

Tombol digunakan untuk mengubah data Biro, sedangkan untuk
menambahkan data Unit Bagian baru, dengan menekan tombol
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2.4.9. Menu Laporan Pengadaan

Menu Laporan Pengadaan dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada gambar
4. Menu ini berfungsi untuk menampilkan laporan pengadaan barang/jasa yang
dapat diklasifikasikan menjadi laporan berdasarkan periode selama satu tahun, atau
berdasarkan periode tertentu disesuaikan dengan kebutuhan, seperti ditampilkan

pada gambar 29 dan gambar 30.

PO Waktu

o u

-

B LAPORAN PENGADAAN (TAMUN - 2021}

=3

Narms Jenin Revanan/ Fihak  Nilmi
Mulsi Pakera Pembay e Bagan Jerea Pengadasn Katiga Pakerjasn
ORS00 pemgacesn | homae Cpetator Eaglan 9| Bereng Persediaan - Ganu Lang (GU) PT. Oxgerzars 20.000.000
== I~acnecs
[ Q! 200122001 Pekarjaac Adbce A Cpermor Segan 29| Barang Modal - Sura: Senmas Kare CV. Srasama 200.000 000
=% SR APEWNg A1)
A T 10M2031 ccha Pengadean  homas Cpameor Ragian Mecia dar Jons - Qe Uneng (GU) V. Nusacgmesch 1. 000 D20
|0 Mede Dokumnercas
QIR ANVI/I0TT  Pengadean taome Opemor  Began PRI Jass  Garn Uneg (GU BT, Qegaraca 15000 D20
Tereree Baru . I~sunesie
Gambar 29. Laporan Pengadaan Barang/Jasa Tahunan
Sh Wakty ol -

Rentang Tangsd n

Jerea

Mutal [ Nawa Peser) Pemiay Pangsju  Uagan

[ 290 D2t pengsdern ) unes Operscor Baglan
] [

GLOHART 26012031 Pekeriamn Absd unes Opwese==  Boglan
&P PR

1AOU0CY 3T0V/I021  Pengsdess Terme  terrren Operster  Bager
Bocu L) Py

Rekanan/ Pihak Nilss
Jonis Pengadnsn Ketign Pedurjsan
Barang Persedaan - Garn Useg 1G] BT, Dvganars 25,000 000
“Coresis
Barsng Modal - Scrat Perrian Kerjs (59 V. Prazame 00,000.000
Largsorg (L5)
Jase  Gase Uarg (GU) FT, Dvgantars 10.000.000

ingonesis

Gambar 30. Laporan Pengadaan Barang/Jasa Berasarkan Periode Tertentu

Laporan pengadaan tersebut dapat dicetak dengan menekan tombol [ Beemax |
dan akan ditampilkan form cetak seperti pada gambar 31 dan gambar 32.

v Laparan Pengadaan (Tahun - 2021)
Bt T AraTis Sepe e e we/ e (45 TIADS
A v Ao P Lasntarw Dasest, (Yvwest srwe T
Lagen PV oot O Porvetnn | prgntenn
Tarwvery eyt Ve re e e Py Ll e
Rayes Faad 1 - S mcman s
Sopu bt e O peede
- - st Nans Puanaan S Pashareen  Peegae ey M Pesgetess  Aresras R
' NI BN pegaten [ O IV gl 9% [ #7 Ouganars 20.000.000
adecns
Gant Uwg M
LI DRI e Aed e Opmater 195 B 1 I e 200 000.000
Srw Pervme
e (1Y)
aagaug 1)
CHOISEM ABESIUN  2oto Peeadaes ke Cowren g At 2 Jana - G V. Mumsccmenct 1 000000
o Vet (e Ve (TG
s 01 TR Pergeiew — Dpwnstor 1Y% gt P9 Jonn et T Dupeters 10.000.000
T Ay T ————

Gambar 31. Form Cetak Laporan Pengadaan Tahunan
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Laporan Pengadaan (Peclode : 01Jamuark-2021 sid 04-Januar-2021)
Lo Vhorvas Abrwatas Pergetese Sevary Jews (613 TRACA
Bn Mumes G Prooss Sewrait Doem Paovest Joes Tow

Bagen M A pergetees Burarg Pesatunr ! owrguta

Burwney B Verto ten A sen U pempedan s A ! gt
Aagan Poasa © i = * At
B At oy Ko memey U perpnciens

- o Bty Waes Pebafaee ks Pasbayen  Peagae Bagan dareBoguuen  Retann Wl Bancaan
1 LA ial DO epatam | T Dgmama PO g 581 LUl FT Devgrens 25500 000
Gard U GLL
2 ALY PSR Peeerpan Asct = Do P91 Bagan Darang Wode 0¥ Pratars Tre 00
St Puvist
s (5%
Langeag () &
1 BN AN Mengeden - O 19 Bagrn 1Y doe -Gt Uwng T Depertes e e
Torwen Bans W s

Gambar 32. Form Cetak Laporan Pengadaan Berdasarkan periode Tertentu

2.4.10. Menu Nomor Dokumen
Menu Laporan Nomor Dokumen dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada
gambar 4. Menu ini untuk menampilkan laporan penomoran dokumen yang
diklasifikasikan berdasarkan jenis dokumen dan periode, baik periode tahunan
maupun periode tertentu disesuaikan dengan kebutuhan pelaporan, seperti
ditampilkan pada gambar 33 dan gambar 34.

DOkuUMAN ots Dinas Peiatiat Parrsist Kamtmen kepads Pejshat,, PIIN Wakti

o [ (acom

B MOTA DINAS PEJATAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN (TAMUN 7037

Q703342021 0400

21 Peherisan Ancd Cperoter PN Bereng Modal - Surat Penmah Kenqe 5P Langsung OV, Fratsne 200.000.000

027/M033.4/2021  OL01/202)  cobe Pergedan ase  Tperotoe Jase - Carn Lang (GU)

OV, Nusacormmedh 1.000.00¢
Medis
QZ7205/833. /021 200VI0L  pesgadasn | Operator PP Bareng Persedionn - Gantl Lang (GU FT. Dvrgantars 20.000.000
rds>era
Q7RI DI012021 Pergadesn Tarme Dperarar P Jase - Gorn Uang (GU PT. Dvrgantare 19 000,000
Earu rdzmere

Gambar 33. Laporan Penomoran Setiap Jenis Dokumen Pengadaan dalam 1 tahun

Dokumen Mots Dt Fejabat Pembust Komitrmen kepada Pesahat . Pilin Waktu Rontang Tangeal v

s I v o [ o =3 O3

£ NOTA DINAS PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJARAT PENGADAAN (FERIODE 01072021 /0

Noimar Surat Tanggal  Nama Pekerasn Pengaju Jenis Peagndann Rekanan Peaeraan
0I71/0RL /2621 04012021 Perarisar Moo Operator PP Barang Modal - Surer Pecienah Kacs 5PV Lanpaung W, Prprama 200,000 500
s
OXN0I3 N6 DAY coba Pengadass lass Operator Jasa « Gans Usng 1001 OV, Nusacammech 1000000
Meda
QI VNAT DANIGT Pergadaan Termin Qperator BR Bosa - Gansi Usng 1GU) =1, Dwgarzars 10000 200
Saru "J0Nes

Gambar 34. Laporan Penomoran Setiap Jenis Dokumen Pengadaan dalam periode tertentu

Laporan pengadaan tersebut dapat dicetak dengan menekan tombol [ e dan akan
ditampilkan form cetak seperti pada gambar 35 dan gambar 36.
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Nota Dinass Pejabat Pembuat Kom|! kopada Pojabat P (Tahun : 2021)
Satwrn Infoerand Adrssatnd Pengadass Bacerg Jess (SISTHADA)
g Huras dar Protcial Sedretacet Daccah Prawrs: daws Tme
L Marnir Suran Targos Maria e Penrgmy Juria Pungetaan Marane Whist Prbar
! e vaoy oot Pobutjans Abest Operater P Sarerg Modal - St Fareeh CV Pratams 200,000 000
o (575, Langwang (153
2 R vt o120 cohu Pergadas Oversts Nty Jass - Gent Uarg |CU,) CV Naowcorriesh 1000.000
dewa
Rl 27205000 1021 oot pengacan | Ogpmratar PP Barang Persadiasn - Gass Lwng FT Qepartan 20000 0%
Q) e
. IS VDY AT Perggatasn Twren Opwratar PP Jaes . Gam Uarg (GU) T Degartaes 10000008
Sy noonese

Gambar 35. Form Cetak Laporan Penomoran setiap jenis Dokumen Pengadaan dalam 1 tahun

Nota Dinas Pejabat Pembuat Komitmon kepada Pejabat Pengadaan (Periode : 01-Januani-2021 s/d 04-Januari-2021)
Soeen vbrremy Adressrmd Pengacsen llamangt v (S5 TRALA|
B0 Maran din Prosonct Sebrstatal Daecsh Provies Jesa Timr

L Moarar Soest Tanggel Narmg Pebariaen Pongajy Jens Fengacdaa Rokanar iy Soxomant
1 QATMAGA v D402 Pebetipan Aved Qpetnte PF Barang Modal - Guret Peretat CV Pratars 2200K.00
Keti {5°K), Languuny (L5}
2 (772003, 12021 04052021 oota Pergacian Jesa  Opecatr Neda  Jasa - Gant Uang 05U CV Nusacomtem 1000000
3 NeRES vt 0405200 Pargatase Teteee Cretatr PN Jans - Card Uasg (GU) PT. Dygurtars ndomss 10.000.000
Baru

Gambar 36. Form Cetak Laporan Penomoran setiap jenis Dokumen Pengadaan dalam periode
tertentu

2.4.11. Menu Ringkasan Kontrak
Menu Laporan Ringkasan Kontrak dapat diakses melalui menu ribbon seperti pada
gambar 4. Menu ini berfungsi untuk mencari dan mencetak ringkasan kontrak dari
setiap pengadaan barang/jasa. Seperti pada gambar 37 berikut :

X [

Nama Pengadaan

Rekerpan Alxd

B RINGKASAN KONTRAK : FIXERJAAN ASCD

Tanggal _30.10.2020 Jenis Pengadaan | Barang Modal
Nama Pekerjaan - Pekensan Abcd Rekanan/ Pihak (V. Fralama
Ketiga
Mulai 03002021
NPWP  111222333444000
Berakhir  21.01-2001
Nilai Pekerjaan  200.000.000
Pengaju : Operator PP

Gambar 37. Form Pencarian Ringkasan Kontrak Pengadaan Barang/Jasa

Setelah data ringkasan kontrak pengadaan barang/jasa berhasil ditemukan, akan muncul

tombol MIEdd vang berfungsi untuk mencetak form ringkasan kontrak dari
pengadaan barang/jasa terkait. Seperti ditampilkan pada gambar 38.
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RINGKASAN KONTRAK PENGADAAN BARANG/ JASA

SKPD Biro Humas dan Protokol Sekrotanat Daorah Prov. Jatim
Kode Rekenng 5220107
Jumiah Biaya Rp. 200.000.000
Untuk Pembayaran : Pekenaan Abcd
Rekening Bank BANK JATIM No Rek. (114) 012301230123
Nama Penyedia Barang/ Jasa CV. Pratama
Alamat JI. Sumbersuko No.33, Bandung, Diwek, Kab. Jombang
Nama Direktur : Ivan Dwi Fibrian
Kwitans: Tgl. 04 Januan 2021 No. 027/1/033.1/2021
Surat Perintah Mulai Kerja Tgl. 04 Januan 2021 No. 027/1/033 1/2021
Balas Akhe Penyelesaan Pek, Tgl. 21 Januan 2021 e oo A sty
BA. Serah Terima Hasil Pekenaan Tgl. 04 Januarn 2021 No. 027/1/033.1/2021
BA. Penyerahan Pekenaan Tgl. 04 Januan 2021 No. 027/1/033.1/2021
DENDA :Per - han : %/ Rp ... 3
Ditotapkan han sebesar Rp
Addendum Tal s — No
1 ROVRCETNEES, WO | . RESrTee e T S T
VO cocnssinnsssanaqorarritotin O ~ogorsssmcimiinsisasseintisssosnisbimaiibasiatisiassossssasss
Perihal Addendum ‘
SPM 3 5| e R — Sebesar Rp ..............
2Tgl VAR No. Sabesar Rp ..,
aTgl ... N, it Sebesar Ap .......... RN
AT 5ottt | AL C P BODOREE- TP oo corivirmotiosrsioriosimmmtotimteties
Y (" RERTGT USRI | R R RO R SO T e S
Catatan ! 1. Kep. Penetapan Pamenang Tgl. 04 Januart 2021 No. 027/1/033.1/2021
2. Keop. Panunpukkan Pelaksana Pek Tgl 04 Januan 2021 No, 027/1/033 172021
3. Jam Pelaks, dari AsursansiBank ..., Tol No
4. Bank Garansi Uang Muka Tol No
Pembayaran menurut peranjian Roaltﬁas;i;:hayaran
Pembay. Ang Jumlah Uang | Ket
Ko % Prosentase Pek Selesal | Jumlah Uang Tanggal Nomor

Surabaya, 09 September 2020

Gambar 38. Form Ringkasan Kontrak pengadaan barang/jasa

2.5. Alur Pencatatan dan Pengelolaan Dokumen Administrasi Pengadaan Barang/Jasa
Dalam melakukan pencatatan dan pengelolaan dokumen administrasi pengadaan
barang/jasa menggunakan SISTRADA, perlu diketahui terlebih dahulu alur proses bisnis
sistem dan peranan masing-masing pengguna. Berikut ini akan disajikan panduannya.

2.5.1. Operator
Operator bertugas sebagai pengguna yang melakukan tahapan awal dan akhir
pencatatan data administrasi pengadaan barang/jasa.
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1. Untuk dapat masuk ke dalam SISTRADA, setiap operator harus login menggunakan akun
masing-masing melalui https://sistrada.humasjatim.id. Jika berhasil login, operator akan
diarahkan ke halaman Dashboard. Seperti tampilan pada gambar 39.

. 0

PENGADAAN DIRUAT PENGADAAN DIPROSES PENGADAAN SELESA)
Ragiam Hagmn PP —

Nama Pengadaan Periaatan Aplihew Pergeisiaar bumen Administrasl Beshiask Andenid 15:80, 00 Nov 2000

E-TTTID

o—

Operator Pembus bejatiae Pejatiat Permm rikes Sedmeal
ot men Pangadaan Penatasahaan Administranid

Gambar 39. Dashboard Operator

Dashboard

Gambar 40. Struktur Menu Operator

Pada gambar 40 di atas merupakan susunan struktur menu yang dapat diakses oleh
operator.
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https://sistrada.humasjatim.id/

2. Untuk melakukan pencatatan pengadaan barang/jasa baru, Klik pada menu
“Pengadaan”, sehingga tampil halaman seperti gambar 41.

Targgad Jeris Jonis
o Dibum Nama Pengadaan Pengadaan Pembayaran Status Manu
| miam g wone = e
Parsedaan
2 30200 Peknrjaan Abcd SaangModal  lunas ==
3 05-11-2030 Pangacaan Termin Sand jasa wrmn

Gambar 41. Data Pengadaan pada Akun Operator

3. Selanjutnya tekan tombol untuk  menambahkan  pengadaan
barang/jasa baru yang ditampilkan seperti gambar 42.

Rebarsot / Ak Keoga® 1

MAA coaran Dedm ace aahias tardihar disom
I1vm Berriay e s B v
Trgpsl Malal*
Tarmggal Selesal
Naenin Beberjaant
Jerits Pengardaan® ’ v

Nial Peburjaan®

Gambar 42. Form Tambah Data Pengadaan baru

Lengkapi form yang tersedia seperti gambar 42, kemudian tekan tombol m

4. Data akan tersimpan sehingga akan tampil seperti gambar 43.

Tanggal Jenis Jonin
No  Dibwat Nama Pengadaan Pengadasn Pembayaran Status Menu

00142020 Perrbuatan Agikast J* i+ luras Ly e e m
Pengeiciasn Sokumen

Adminiztran Berbess Ancroid
Gambar 43. Pengadaan Barang/Jasa baru berhasil tersimpan

5. Terlihat status pengadaan adalah “menunggu ambil nomor”. Untuk mengambil nomor,
tekan  tombol dan kemudian tentukan tanggal pembuatan setiap jenis
dokumen untuk bisa mengambil nomor dokumen. Seperti ditampilkan pada gambar 44.
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T O

Nama Dokumen

NS Dinas Papalar S Duat Koiren Kepasa
Pajanat Gengadsan

Surac Penymaran Pejabat Pengadsan kepada Finak

Ketigs (Rekanan)

B e Adara Perbuiaee Panamacan

Rerita Acarn Bl oyl Panswaran

Borita Acara Klar fhatiNepooas

Bt Acars M| Purgguetann Largaung

Penetanon Peryedla

Nota Dnas Papaat Mengaoaan kepacs Puanat
Porbuxt Komorao

SN witans Koreras

SDMK / SLRAT PESANAN

Rertta Acacw Secah Turima Mastl Pekier o

Berita Acara Penperahon Baranglass

Herita ALara Haml| Perin ksaan Admastrast

Narram Dot

Tanggal Dokumaen

N 0%.3

4402207

Gambar 44. Ambil Nomor Dokumen

-

Status

MENUNTRY AN noMor

Meaunggy amiil nomor

Manunggy el nome

Menungey ameil nomor

WNUNEEY AN nomor

Menunggu el name

Menungzu amed| nomor

MNUNESY aMS | NOMor

Menunggu amiii namor

Manunggy amel nomaor

Menungg. smell namer

Menungeu amei|l nomor

MENUARZU 2l namor

Selanjutnya, seperti gambar 44, pilih semua cek box pada setiap jenis dokumen dan

tekan tombol

Pengambilan nomor akan di-generate oleh sistem dan hasilnya ditampilkan seperti
gambar 45.

)

Nots Dinas Seiibat Perkuat Komatmen kspads
Fuiahat Pergadaan

SUral DeNaETan Paabal Bergatain kepats s

Katga (Rosanan)

Derta Acary Pambussan Penswaran

Sarta Acara Bvakaas) Penamanan

Warta Acars anfomi Toegorini

Sarta Acara Hagk Pangadaan Langaung

Puntapan Pumwita

Nots Dras Pepabae Pergacan senads Pajaber
Pamisat Korrstmen

SPX ¢ Mmganal Kantrak

SENK ¢ SLIRAT PESANAN

Sarea Acara Seah Tervra Hast Feheraan

Barta Acats Parywiahan Barang/jese

Bearty Acary Hysd Pameriksaan Adminatrast

oo

W7206733 172021

Qr2dusiacaa

272367033 42021

Y200/033.0 02020

QIR0

G27/341,033. 4200

QreeanIasnmt

QIS8 021

2)542/033. 122021

QITSTRLIA 202

Q2764703302021

Q2 Meadnia T2

Q2774003342024

Namw Dobs

Tanggal Dodosen

1733031

Gambar 45. Hasil Generate Nomor Dokumen

-

Status
[ AT REvE
I HAT
| W™in ¢ |
| SAT |
| SUHAT &8 |
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8. Setelah nomor dokumen telah berhasil di-generate, maka status pengadaan akan

berubah menjadi “menunggu ttd PPK”.
9. Sampai disini, tahapan awal pencatatan dokumen pengadaan barang/jasa sudah

diselesaikan oleh operator.
10. Tahapan selanjutnya akan diproses oleh Pejabat Pembuat Komitmen (PPK).

2.5.2. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) bertugas sebagai validator setelah nomor dokumen

pengadaan barang/jasa berhasil di-generate oleh operator.

1. Untuk dapat melakukan validasi dokumen pengadaan, PPK harus login terlebih dahulu
ke dalam sistem melalui https://sistrada.humasjatim.id dengan menggunakan akun
PPK. Jika berhasil login, akan diarahkan ke halaman Dashboard seperti tampilan pada
gambar 46 dan gambar 47.

_ Q B ...
TOTAL USER TOTAL PENGADAAN REKANAN/ PIHAK XETIGA
Ragian agan oF p——
Nama Pengadaan  Femboatiem Aplikasl Pengelolasn Dobiumen Adminiety s Berbasis A 154009 Nov 2000
L e
Operator Pembuat Pajabat Pejabat Pemeribia Solasal

Kometmen Pengadasn Penatausahaan Administratd

Gambar 46. Dashboard PPK

Dashboard

Gambar 47. Struktur Menu PPK
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2. Padatampilan dashboard PPK, akan ditampilkan record data pengadaan yg telah
selesai dan data pengadaan baru yang menunggu untuk divalidasi oleh PPK.

3. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan PPK untuk mengetahui ketika ada
pembuatan dokumen pengadaan baru.

4. Untuk melakukan validasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, yang
selanjutnya akan ditampilkan tampilan seperti gambar 48.

Torgns Jermy Jerm
No  Dibust Narma Prag o y Statum Manu
03-11-2000 PRrtudtan Agihas e lum I s rwperves
:h’v?.‘l.‘n" Dbaurmen
AQITTStr mn Seroaas
Angrad
Modat
4 25902020 PENEITaN Y Sarang unas o Tebein m m

Furieitaes

Gambar 48. Data pengadaan barang/jasa

5. Untuk melakukan Validasi, PPK hanya perlu menekan tombol
6. Selanjutnya akan ditampilkan pop-up pernyataan seperti gambar 49.

Apa anda yakin
mengkonfirmasi Data ini?

Gambar 49. Pernyataan Konfirmasi

7. Setelah berhasil divalidasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah
menjadi “menunggu ttd Pejabat Pengadaan” seperti pada gambar 50.

Targgal Jenin Jons
Ne Dibuat Nama Pungedaan Pengadoan Pembayaren Status Manu

Rengeiclaan Dokymen
Agmenatras Berbauy

fnsroe

Gambar 50. Status dokumen pengadaan setelah divalidasi oleh PPK

8. Tugas PPK sudah selesai, dan tahapan selanjutnya adalah proses validasi dokumen
oleh Pejabat Pengadaan.
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2.5.3. Pejabat Pengadaan
Pejabat Pengadaan bertugas sebagai validator setelah dokumen pengadaan

barang/jasa telah mendapatkan validasi dari PPK. Pejabat pengadaan juga diberikan fasilitas
untuk bisa memberikan revisi terhadap dokumen pengadaan yang sedang diproses.

1. Untuk dapat melakukan validasi dokumen pengadaan, Pejabat Pengadaan harus login
terlebih dahulu ke dalam sistem melalui https://sistrada.humasjatim.id dengan
menggunakan akun Pejabat Pengadaan. Jika berhasil login, akan diarahkan ke halaman
Dashboard seperti tampilan pada gambar 51 dan gambar 52.

PENGADAAN DIBUATY PENGADAAN DIPROSES PENGADAAN SELESAI

Bagan Bagiar: 7

Nama Pesgtadann . Pembiustan Apihas Pergriolasn Dokumer A 1r as Borbusls Arxdroe YIS, OF Nov 2020

CIETETTID

e o

Operstor Prrmisuat Pujabat
» o Ponatousah, sLrats!

Fujabat Pemeriius Salesal

Gambar 51. Dashboard Pejabat Pengadaan

# Dashboard

-

—ch
4

Gambar 52. Struktur Menu Pejabat Pengadaan

2. Padatampilan dashboard Pejabat Pengadaan, akan ditampilkan record data
pengadaan yg telah selesai dan data pengadaan baru yang menunggu untuk

divalidasi oleh Pejabat Pengadaan.
3. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan Pejabat Pengadaan untuk

mengetahui ketika ada pembuatan dokumen pengadaan baru.
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4. Untuk melakukan validasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, yang
selanjutnya akan ditampilkan tampilan seperti gambar 53.

Tanggal Jenis Jenis
Debseaat Nama Pengadaan Pungadann Pumbayarsn Statun Menu

05-1%-2020 Permbiustan Aol lota Lo ] Lrrmruryggut 1) Pepstas Pevgyadas m

Pargaiciasn Dokumen
Admnmtras Berbwsy
Android

08-11.2000 Pengacaan Termin Baru |as N

93152020 coba Pengatsan jata jasa hrs o=
W Sebesa
W busn

W-102000  Pei@an Abod Barany i

Mode

2542020 pengacaan | Bararg s

Barpectann

Gambar 53. Data pengadaan barang/jasa

5. Sebelum melakukan validasi, Pejabat Pengadaan harus memeriksa setiap jenis
dokumen pengadaan dengan menekan tombol
6. Akan ditampilkan tampilan seperti pada gambar 54.

Ne B Nama Dokumen Norwde Tanggal Dolosmen Aksl
1 B heota Dinis Pejabsat Symbult Kemiiinen bipaca QY0638 173031 0012031 e
Pejaber Pongadaan
1 Seaat Denaman an Pojaban Sengacasn kepaca Pk Q272300033 12001 20201 74

¥eoga (Rakanan)

3 B Borita Aara Pembukasn Penanaran Q27256483 12021 3052021 o
£ = Eerita Acara Evaluasi Fenawaman G25/290/033. 172021 IF02021 ir e
S Bertta Aracs Klerfikasi/Negosiss G27/324033 12021 25042021 r g

Becttn Acarn Hanll Perg pciasn Largiung 52T 033 172001 OF-02- 2t g
7 B tenatapan Penedis 27RO 17221 15-03-2021 I
8 o hoota Dinas Pajaiat Pengadaan kepaca Peanat Q27/528/033.4/2021 17402.2021 v 4

Perhust Komtmen

? Y/ witan Kontras Q2TUSEIM33. /2021 1902 2021
10 o SPMK ! SURAT PESANAN Q2T/ST0AEIN200 22022021

1] Beriin AL s Sacal Tatims Masl Sekenamn QI TALTIUII V202 P02 01
n o Bertta Ararp Feryperahon Barang/lesy QITISAATE3 202 DH03-2021
13 B BenaAcera Hasi! Permanksaan Administrasd Q2T ASv0E3 20 G333 2021

Gambar 54. Dokumen Pengadaan yang diperiksa oleh Pejabat pengadaan

7. Pejabat pengadaan dapat memberikan usulan perbaikan dokumen dan catatan,
seperti tampilan pada gambar 55 dan gambar 56
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Catatan®

Revist :

Pajabat Pangadaan
09-112020

rtrubst Revs Nota Cunes

i REVISI NOTA DINAS PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN

Gambar 55. Usulan Revisi Dokumen

B CATATAN PEMBLEATAN APUIKAST PERMLELOUAAN DORLIVEN ADMIIETAAD BERBALS ANCROID

Catatan Sebetsrevpa Pegabiat Pangadaan

20 P DZKLYN pIY TR0

U W

Gambar 56. Catatan Umum tentang dokumen pengadaan yang sedang diproses

8.

Untuk melakukan validasi, pilih semua cek box pada setiap dokumen, dan

dilanjutkan dengan menekan tombol

seperti gambar 57.

[N

Nama Dokumen

Nota Dinas Pajabat Pembuat Komitmen kepaca
Pejabat Pengadaan

Surat Senawaran Pejabat Pengadaan kepada Pihak

Ketiga (Rekanan)

Berita Acara Pembukaan Penawaran

Berita Acara Evaluasi Penawaran

Berita Acara Klarifikasi/Negosiasi

Berita Acars Hasil Pengadaan Langsung

Penetapan Penyedia

Nota Dinas Pejabat Pengadaan kepada Pejabat
Pembuat Komitmen

SPK / Kvatansi Kontrak

SPMK 7 SURAT PESANAN

Berita Acara Serah Terima Hasll Pekerjaan
Berita Acars Penyeranan Barang/)asa

Berlta Acara Hasil Pemeriksaan Administrasif

Gambar 57. Proses Validasi Dokumen oleh Pejabat Pengadaan

Nomor

027/206/033,1/2021

027/239/033.1/2021

027/256/033.1/2021

027/290/033,1/2021

027/224/033,1/2021

027/241/033.1/2021

027/494/033,1/2021

027/528/033,1/2021

027/562/033.1/2021

027/579/023,1/2021

027/647/033.1/2021

027/664/033.1/2021

027/749/033,1/2021

Nama Dokumen

Tanggal Dokumen

20-01-2021

22-01-2021

25-01-2021

27-01-2021

29-01-2021

01-02-2021

15-02-2021

17-02-2021

19-02-2021

22-02-2021

26-02-2021

01-03-2021

08-03-2021

Search
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9. Selanjutnya akan ditampilkan pop-up pernyataan seperti gambar 58.

Apa anda yakin
mengkonfirmasi Data ini?

Gambar 58. Pernyataan Konfirmasi

10. Setelah berhasil divalidasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah menjadi
“menunggu ttd Penerima Barang/jasa”, seperti pada gambar 59.

Torguat Jenis Jenis

No (2 2T Nama Pungadaan Pungadaan Pembayaran Status Menu

Gambar 59. Status dokumen pengadaan setelah divalidasi oleh Pejabat Pengadaan

11. Tugas Pejabat Pengadaan sudah selesai, dan tahapan selanjutnya adalah proses
konfirmasi dokumen oleh Pejabat Penerima Barang/Jasa.

2.5.4. Pejabat Penerima Barang/Jasa

Pejabat Penerima Barang/lasa terdiri dari 2(dua) jenis pengguna, yaitu Pejabat

Penerima Barang dan Pejabat Penerima Jasa. Pejabat Penerima Barang bertugas melakukan

konfirmasi dokumen pengadaan berupa barang setelah dokumen tersebut mendapatkan
validasi dari Pejabat Pengadaan. Sedangkan Pejabat Penerima Jasa bertugas melakukan

konfirmasi dokumen pengadaan berupa jasa setelah dokumen tersebut mendapatkan
validasi dari Pejabat Pengadaan.

1.

Untuk dapat melakukan konfirmasi dokumen pengadaan, Pejabat Penerima
barang/lasa harus login terlebih dahulu ke dalam sistem melalui
https://sistrada.humasjatim.id dengan menggunakan akun Pejabat Penerima

Barang/Jasa. Jika berhasil login, akan diarahkan ke halaman Dashboard seperti tampilan
pada gambar 60 dan gambar 61.
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APLIKASI PERCEPATAN PENGELOLAAN DAN PENGENDALIAN

DOKUMEN PENGADAAN BARANG! JASA

FINGADAAN DMIUAT FENGADAAN DIFROSES PINGADARN SILESA|

= o M

PENGADAAN DIBUATY PENGADAAN DIPROSES PENGADAAN SELESAI

Bagan

Nama Pergadaan |
Dejabiat Pangadaw

16:26, 08 Nov 2000

W

Operator Pembuat Pejabat Pejabat Pesmveriksa Selesm

Koeetmen Pengadaan Fenatausahaan Administracit

Gambar 61. Halaman Dashboard Pejabat Penerima Jasa

Pada gambar 60, halaman dashboard Pejabat Penerima Barang, hanya akan
menampilkan dokumen pengadaan barang. Sedangkan pada gambar 61, halaman
dashboard Pejabat Penerima Jasa, hanya akan menampilkan dokumen pengadaan jasa.

Untuk struktur menu pejabat penerima barang maupun pejabat penerima jasa
mempunyai struktur menu yang sama, seperti pada gambar 62.

Dashboard

Gambar 62. Struktur Menu Pejabat Penerima Barang/Jasa
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2. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan Pejabat Penerima Barang/Jasa untuk
mengetahui ketika ada dokumen pengadaan baru yang perlu dikonfirmasi.

3. Untuk melakukan konfirmasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, dan akan
ditampilkan tampilan seperti gambar 63.

Tanggsl Jenis Jenis
No  Debas Nama 1 Penga Fembayara S1atus Menu
1 112000 Pemtaman Aclivem Jma e Crmerirggms vt Pemuring barang eve
Pergelarasn Dokumen
Atrmesairasl Bartasa
Andreid
3 03112000  coba Pengadaan jaza jass nas m
-

Gambar 63. Data pengadaan jasa

4. Untuk melakukan konfirmasi, Pejabat Penerima Barang/Jasa hanya perlu menekan

tombol

5. Selanjutnya akan ditampilkan pop-up pernyataan seperti gambar 64.

Apa anda yakin
mengkonfirmasi Data ini?

Konfirmasl bahwa data ini telah ditandata

Vg data inl telah citandatangani ?
Saya yakin!

Gambar 64. Pernyataan Konfirmasi

6. Setelah berhasil dikonfirmasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah
menjadi “menunggu ttd Pemeriksa Administratif”, seperti pada gambar 65.

Tanggal Jenis Jenis
No  Dibuat Nama Pengadasn Pengadaan Pembayaran Satuy Menu
Pungwclaan Dokeren
Acrunstr et Dertiass

Ardrod

Gambar 65. Status dokumen pengadaan setelah divalidasi oleh Pejabat Penerima Barang/Jasa

7. Tugas Pejabat Penerima Barang/Jasa sudah selesai, dan tahapan selanjutnya adalah
proses Validasi dan Pemeriksaan dokumen oleh Pejabat Pemeriksa Administratif.
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2.5.5. Pejabat Pemeriksa Administratif
Pejabat Pemeriksa Administratif bertugas sebagai validator dan pemeriksa akhir setelah
dokumen pengadaan barang/jasa telah mendapatkan konfirmasi dari Pejabat Penerima
Barang/Jasa. Pejabat Pemeriksa Administratif juga diberikan fasilitas untuk bisa melihat
revisi dan catatan dari Pejabat Pengadaan dan juga dapat memberikan revisi dan catatan
tambahan terhadap setiap jenis dokumen pengadaan yang sedang diproses.

1. Untuk dapat melakukan validasi dokumen pengadaan, Pejabat Pemeriksa Administratif
harus login terlebih dahulu ke dalam sistem melalui https://sistrada.humasjatim.id
dengan menggunakan akun Pejabat Pemeriksa Administratif. Jika berhasil login, maka
akan diarahkan ke halaman Dashboard seperti tampilan pada gambar 66 dan gambar
67.

T M.

PENGADAAN DIBUAT PENGADAAN DIPROSES PENGADAAN SELESAI

Bagian Bagan P

Nama Pecgadaan Peme

17118 00 New 2020

Operator Pembust Pepabat Pejabat Pemenksa Sedesal
Wamitmen Poengadaan Peratasahaan Adminiscracif

Gambar 66. Dashboard Pejabat Pemeriksa Administratif

Dashboard

Gambar 67. Struktur Menu Pejabat Pemeriksa Administratif

2. Padatampilan dashboard Pejabat Pemeriksa Administratif, akan ditampilkan
record data pengadaan yg telah selesai dan data pengadaan baru yang menunggu
untuk divalidasi dan diperiksa oleh Pejabat Pemeriksa Administratif.
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3. Terdapat notifikasi yang dapat memudahkan Pejabat Pemeriksa Administratif
untuk mengetahui ketika ada dokumen pengadaan baru yang perlu divalidasi dan
diperiksa.

4. Untuk melakukan validasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, dan akan
ditampilkan tampilan seperti gambar 68.

Taeggal Junis Jemis
No Dbt Nama Pengadaan Pengadaan - Pembayaran Status Mang

| 0412020  Pemucatan Apikas jasa lunaz [ U S —— m

Swmgeisaan Dok men

ACminstrasl Sehass

Android
2 08112020 Pongacaan Tenmin Baru jaza termin V/ Sovesmn m m
3 12020 cobe Bengadasn jaze s fnws ==
A 010200  Pwkesiaan Abed Baany Iunde m m
Modal
§ 25100000  pangasiand Barang unas I =3
Persaciaan

¥ « < »
Gambar 68. Data pengadaan barang/jasa

5. Sebelum melakukan validasi, Pejabat Pemeriksa Administratif harus memeriksa
setiap jenis dokumen pengadaan dengan menekan tombol
6. Akan ditampilkan tampilan seperti pada gambar 69.

Ne B Nama Dokumen Nore Tanggal Dolourmen Aksl

1 1acta Danant Pejabat Sambuatl Kamitimen hepaca QIr/0605% 12031 I3 I
Pejabez Pongadaan

2 ) Serat Dendmac an Pojaban PRngacasn kepada Prak Q272300033 /3001 20021 [ 4

¥eoga (Rakanan)

3 B Borita Acaea Pembukacn Penanaran QI7/256483 /20211 25052021 7
4 Berita Acara Evaluati Fenawaran 027/290/033. /2021 70202 &
3 Berita Atac Klerfikasi/Negosies G2FY324m33 /2021 5082021 r g
& Hectta Acarn Haall Perg pciasn L+t R0 200 O -02- N ‘r.,

B Denutapan Devyedis QITHaeA033 17221 15002021 o
8 B heoes Dinas Pajabat Peangadaan kepaca Peatat Q275280033 1/2021 174022021 7 4

Perbust Komtmen

9 o S/ itans kontra Q2TUSEN33. 1202 1902 2021
10 o SOMK ! SURAT PESANAN S27/STOAEIN200

n Beriln ACir s Sacah Terima Masl Sekeram QIT/LTIIZ 2021 P-02- 201
n 1] Bertta Acarp Femyerahan Brangless QITIAATE3 N 20 032021
13 B BenaAmera Hasi! Permarnksaan Administras! Q27 Aa0E3 202 03032021

Gambar 69. Dokumen Pengadaan yang diperiksa oleh Pejabat Pemeriksa Administratif
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7. Pejabat Pemeriksa Administratif dapat melihat usulan revisi dan catatan yang
diberikan oleh Pejabat Pengadaan, serta dapat menambahkan usulan revisi
dokumen dan catatan, seperti tampilan pada gambar 70 dan gambar 71

i REVISI NOTA DINAS PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN X

ey Pejabat Pengadaan

08-11-2020 - Intruksi Revisi Nota Dinas

Pemeriksaan Administratif
08-11-2020 - Instruksi tambahan

Catatan*®

[ V' KONFIRMASI ]| < KEmsAU |

Gambar 70. Usulan Revisi Dokumen

0 CATATAN PEMAUATAN APLMASE PENGELOUAAN DOKUMEN AOMINISTRAL! BERNASTS ANDNOID)

CAtaton froriomye Pujatiet Pengadasn

-l b 24 W AN M et Lntuk dv e

Petneriksssn Adevevatratil

L0 - MaraD Onettah s

. m

Gambar 71. Catatan Umum tentang dokumen pengadaan yang sedang diproses

8. Untuk melakukan validasi, pilih semua cek box pada setiap dokumen, dan
dilanjutkan dengan menekan tombol seperti gambar 72.
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No Nama Dokumen Nomor Tanggal Dokumen Aksi
1 1] Nota Dinas Pejabat Pembuat Komitmen kepaca 027/206/033,1/2021 20-01-2021 | @ Revisi [
Pejabat Pengadaan e
2 Surat Penawaran Pejabat Pengadaan kepada Plhak 027/239/033.1/2024 22-01-2021 | @revis |
Ketiga (Rekanan) -
3 Berita Acars Pembukazn Penawaran 027/256/033.1/2021 25-01-2021 | 2 Revisl ‘
4 Berita Acara Evaluasi Penawaran 027/290/033,1/2021 27-01-2021 | @ ms ,_.- |
5 ©@  Berita Acara Klarifikasl/Vegosiasi 027/324/033,1/2021 29-01-2021 | @resvs
6 Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung 027/341/033.172021 01-02-2021 | & R=VISL
7 Penetapan Penyedia 027/494/033,1/2021 15-02-2021 [(@rrevs ‘v
8 Nota Dinas Pejabat Pengadaan kepada Pejabat 027/528/033,1/2021 17-02-2021 | @ Revist |
Pembuat Komitmen —
e SPK / Kvatansi Kontrak 027/562/033.1/2021 19-02-2021
il a SPMK 7 SURAT PESANAN 027/579/023,1/2021 22-02-2021
1 Berita Acara Serah Tenma Hasil Pekerjaan 027/647/033,1/2021 26-02-2021
12 a Berita Acars Penyerahan Barang/)asa 027/664/033,1/2021 01-03-2021
13 @  Berita Acara Hasil Pemeriksaan Administrasif 027/749/033,1/2021 08-03-2021
Gambar 72. Proses Validasi Dokumen oleh Pejabat Pemeriksa Administratif
9. Selanjutnya akan ditampilkan pop-up pernyataan seperti gambar 73.
Apa anda yakin
mengkonfirmasi Data ini?
Saya yakin!
Gambar 73. Pernyataan Konfirmasi
10. Setelah berhasil divalidasi, maka status dokumen pengadaan akan berubah menjadi
“selesai dipemeriksaan adminstratif”, seperti pada gambar 74.
Tw sl Doty N
Tanggal Jervs Jonts
No  Dibuat Nama Pergadadn Peogadaan Pembayaran Stacus Menu
! I emicmtan Acli e v [ Bociven Jonnai ]

Fungwasiass Dobumen
ACniteIlrasl Bartaie

Andicia

Gambar 74. Status dokumen pengadaan setelah divalidasi oleh Pejabat Pengadaan
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11. Tugas Pejabat Pemeriksa Adminstratif sudah selesai, dan tahapan selanjutnya
adalah proses konfirmasi akhir dokumen oleh Operator.

2.5.6. Konfirmasi Akhir Operator

Tahapan akhir proses pencatatan dokumen pengadaan barang/jasa adalah konfirmasi
oleh operator. Pada tahapan akhir ini, operator bertugas melihat usulan revisi dan catatan

umum yang diberikan oleh Pejabat Pengadaan dan Pejabat Pemeriksa Administratif pada
setiap jenis dokumen.

1. Pada halaman pengadaan akan ditampilkan data pengadaan yang telah diperiksa oleh
semua pejabat terkait, seperti pada gambar 75.
[ & raeissvesom | ‘ :
Tanggal Jerea Jonis
No  Dibuat Nama Pengadaan Pengadaan Pembayaran Stacus Menu
00-11.2070 Pembuaan Agthas | s o VL S
Pengeioiaan Dokumnes Boocaaaen ® 0O
trasl Derlipus
Gambar 75. Data Pengadaan yang harus diperiksa dan dikonfirmasi Selesai.
2.

Operator harus memeriksa setiap dokumen untuk melihat usulan revisi dan catatan
umum yang terkait dengan pengadaan yang sedang diproses dengan menekan tombol

dan selanjuntya menekan tombol = @ dan tombol
untuk melihat revisi dan catatan umum setiap dokumen seperti gambar 76, gambar 77,
dan gambar 78.
[ B cos |
Ne Namma Dolumen Nemae Tunggal Dokumen Status

epbat Permbomt Komtmean secads CAINI31/203

Gambar 76. Dokumen pengadaan Barang/Jasa
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i REVISI NOTA DINAS PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN X

e Pejabat Pengadaan

08-11-2020 - Intruksi Revisi Nota Dinas

Pemeriksaan Administratif
08-11-2020 - Instruksi tambahan

Catatan*®

[ Vv KONFIRMASI ]| < kemsau |

Gambar 77. Usulan Revisi Dokumen

0 CATATAN PEMALATAN APLMASE PENGELOLAAN DOKUMEN ADMINISTRAS! BERRASTS ANDNOD)

Catatan Sebebirmmye

Pujahiet Pengadaan

00-T1-J000 Pt luarbi Shomemmn Ying midedh poeria Lntuk dy mas

Permeriksssn Adevevatr atll

00-£1- IO - Marap Oipertuah Wmes MO UAY (s IMALNE-Maung Sokunm

:

Gambar 78. Catatan Umum tentang dokumen pengadaan yang sedang diproses

3. Selanjutnya perlu menekan tombol untuk memastikan bahwa proses
pengadaan barang/jasa sudah selesai. Seperti gambar 79 dan gambar 80.

Apa anda yakin
mengkonfirmasi Data ini?

Saya yakin!

Gambar 79. Pernyataan Konfirmasi Selesai
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Gambar 80. Status Pengadaan Barang/Jasa Telah Selesai
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