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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.
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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. dibawabh 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




6. Pejabat Pemeriksa Administratif

Mempunyai hak akses untuk melakukan konfirmasi dan revisi dokumen

pengadaan barang/jasa setelah mendapatkan konfirmasi dari Pejabat
Penerima Barang/lasa.

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)

Aplikasi Percepatan
Pengelolaan dan Pengendalian Dokumen
Pengadaan Barang/ jasa

Version 1.0
Copyright © I0I0 Mo Hurmaes Sen Pyolokol
Sehrotariat Decrah Provios jesa T

Gambar 2. Username dan Password Admin

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

APLIKAS| PERCEPATAN PENGELOLAAN DAN PENGENDALIAN
DOKUMEN PENGADAAN BARANG/ JASA

TOTAL USER TOTAL PENGADAAN EEANAN PIMAR LITIGA

- Smrem h et )
Pusrs Basgadaae TR 9 o 3820
Serrbniaias Apbhas Sasipniass Drborepr Apser

Gambar 3. Dashboard Admin
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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. Menu Dashboard
Menu Pengadaan
Menu Lacak Dokumen
Menu Pengguna
Menu Pengaturan
Menu Rekanan
Menu Dokumen
Menu Biro

©oNDU AWM

. Menu Bagian

10. Menu Laporan Pengadaan

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

# Dashboard

Gambar 4. Struktur Menu Admin
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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 Jendy
No  Dibuat Nama Pengadaan Pengadaan Fembayaran Statin Menu
08-11-2020 Pergadaan Termen Bary |ana termir m

P sedias

“ n »

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 Jenia —
Pemgadaan  Pembayaran Status eny
: : = cEeD
= CEEe
|

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 :
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No Namp Dskumen Nomaor Tanggal Dolumen Stptuy

£3 D Pejabar Permbust semierser: AI73033 1202 04-07-2024 -

bapracts Pemabat Borgasian

W 3t TS AN PRI PETEaae kFRath (LRI 1100 >

Frek Keags (Bekanan

Beril AL Permirbain Pesamis i QMU 200 L 012" @

i Eeera Al et Ferawirar I8 1000 200 -

Beria Acra dlrTthasaNegoLas| QInatiIgm 05012004 -

Bevil Ala mas Pergadaan Lingsung rpp et ER TR 00120 -

Feneypan Penyedis - 0 : -

2t 0 -
SN 1 ot Ko sh DI 20N, 20T 20072028 -
PN, { SURAT PESANAN AIINED N 209120 "
Be i A d Sefan TerwTa HIL] Pessnaan WTASRI D 20472027 -
Eesfy Acw Penpershan Sarargase OETIR0503. /202 0.0%.2021 -
e Acars riad Fereiouaan Agmn et R NN 21401268 -

Gambar 7. Arsip Nomor Dokumen Pengadaan Barang/Jasa

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

Tangeal Dvtiuat -1 1. 202 Jenis Pengadaan »a
Nama Pekerjaan - Pergacdaan Teemin Ban Rekanan/ Pihak  FT. Dirgantars moonesis
wetiga
Mhuia) .
NEWF
Berakhlr - 31002021
Milal Pekerjaan
Pengaju - Operatos B

Gambar 8. Detail Pengadaan Barang//asa

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:

wi ‘0 - s [ O

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 [INIECIEE
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Hasil pencarian akan ditampilkan seperti Gambar 10 di bawah ini :

Nama Pergadaan Pekeriaan Abcd : m

Bapan Baguan PR Operaton PP
Nama Pengadaan Fekerjaan Aocd 21:31, 02 Nov 2020
berkan diterama oporatoe
Opesator Pemnbuat Pejabat Pejabiat Peimeriksa Selesai
B " - b Administratil

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.

Ne  Username Nama Jenis Kelamin Tekepon Menu
Mimn AT RO L) - Lk - 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.
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4 TAMEAN PEJRRAT PEMBLIAT ET0MTIE namE ¥

No  Username Nama Bagian Status Menu
ppkerpsama Admin Baguan Adminmeras Bagaan Adminesiras m m =3
Kerjasama Keasana
prkmedis Admin Bagian Madia & Bagun Medis dan m m @ monr
Dokumentas Dokumentasi

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 TAMESH PERSAT PENGAOAAN Username v

No  Username Email Nama Status Menu

peabatpengadasn pejobatpengadaanisstrada Pejabat Pengadaan m m

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.

AL PIALAT PIRAT AL

Mo Userrame Saarma Periarima SLatus Maeri
panermanacang Fwjanat fanecima Sarang [ aary ] [ & ] 0 0 ==

Gambar 14. Data Akun Penerima Barang/Jasa
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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.

4 TAMEAH PEARAT TEMERESA ADMINESTRATIF

No Username Nama Status Menu

pemeriktaadimenisteant Pemenkta Administratt

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.

Na Username Nama Bagian Status Menu

| operatorkerjssama  Dperator erjasara (P — [@retae LRTAe] @ voueom |
Kerasama

3 opetormeds DperatorMeds Bagian Media don O Do
Dabumentasi

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+ TAMBAH PENLATLIRAN srinde

No Periode Range Status Generated Hari Libur Aksl
2 7 o Sudih v L

v . «.-,..

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

Peride”

Rarge Nomer*

auray @

Gambar 18. Tambah Pengaturan Periode Penomoran Dokumen Baru

Ne Periode Range Status Generated Hari Libur Alcsi

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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Tedak ada data Silemban.

- u‘.,»

Gambar 20. Pengaturan Hari Libur

O FONM FUNGATURAN HANR) LIBLR

Ty Ui

[Ror—

Gambar 21. Tambah Hari Libur

20 7 o Sudah ' 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.

Ll Nama Direktur MO, Rehening Mama Bank Alarmat aksi
©V Nusacomiech Moharrad Al 000111222333 BANK BRI Perum Griys Asumta s e
Misrtaong Plok M. 15 jogarata

Kah. jmbang

V. Fratama wor Orea Fiorian 012300250123 BAMK AT I Sumiersab [ soevan | arese ]

Mo 31 Bandung

Diswvek. Kab, jombang

3 PEDwgentaa Actmad Fadbus 1231234587 Basar o — 3 | awea |

[ TEeTEy By an

SISTRADA

Gambar 23. Record Data Rekanan




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.

M Mab e
Pabim B phasn
Wi BB

Alnrne Ha e

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.

Ne Nama Dokumen Menu
ota Dinas Pejabat Pernbuat kamicmen kepada Fejabat Pengadaan m
Cutat Penawar an Peabal Pengadas bapacd Pihak Ketga [Rekanan) m
| Berita Arara Sembivkaan Perawaran =0
Berita Acara Evaliss) Penawaran ===
Berita ACara KlprfRACUNRECIIE I
Bertia Acirs Wask Pangacaan Langsuna
T Renetapan Feryeda m
“iota Dinas Pejabot Pengadaan kepada Pejabat Pernbuat Komitrmer ===
SO ¢ witanss| Konbak [ o et
BN/ SIJEAT PESAMNAN m
" Serita Azars Sersh Terrna Hauil Frvensan ==
Berita Acara Penytrahan Barang/jisa =
13 Berita Acara Hasi Pamarisagn Adminisrasit

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.

SISTRADA




Nama Dokumen* Nota Dinas Pejabat Pembuat Komitmen kepada Pejabat Pengadaan

€ KEMBALI SIMPAN B

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.

4 TAMEAH TR0 *
No Kode Nama s
033 Bira MUMAS dan Protokol Sekretarial Prov. jatim m

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 :

B TANIAS MANTER RAGIAM

Ma Kode Ragian Mama Bagian Unit Kefja Adcwi
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3 0332 Bagan Meca san Dosumentas Biro Humas dan Protakol Sekretanat Prov. jaum =
Bagian PP wmas dan Procokal Sebsetinal O m
. - » »

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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2.49. 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.
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Gambar 29. Laporan Pengadaan Barang/Jasa Tahunan
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Gambar 30. Laporan Pengadaan Barang/Jasa Berasarkan Periode Tertentu

Laporan pengadaan tersebut dapat dicetak dengan menekan tombol [la®
dan akan ditampilkan form cetak seperti pada gambar 31 dan gambar 32.
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Gambar 31. Form Cetak Laporan Pengadaan Tahunan
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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.

Drammen VOLS [J 1LY Fe|ATIEE Perrmn i LOPTVETIRT heEcly Bl Pilih Wty

o [ = om Pacom ]

B mMOTA DINAS PEJARAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT FINGADAAN | 17l u

Mamar Suran Tanggal  Nama Pebarjnun Pungayu Jers Furgaduan Halanan
WVIIRAA0N  DL0VI0D) Pekessen Ascd Optrazes P Bavemg Medal - Surat Penmsh Szqe (SFEL Langaurny  OF, Fransms
WVLOIRAEN  DLUII0I) cobe Bengesssn juse Yok - Gaoe L (G4 T4, Musscmment 1.0600 020
OTTAOOTI VAT DTVI0L)  peegacaas | Bavang Persediann - Gortl Uang (GU FT Dvrgantans
rdrare
WIMGIAGEIY  DAD0Z1 Seegadass Tem Opersrar R Juss - Gome Ung (GU PT. Dorgantave 19,000,000
Earu e

Gambar 33. Laporan Penomoran Setiap Jenis Dokumen Pengadaan dalam 1 tahun
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Gambar 34. Laporan Penomoran Setiap Jenis Dokumen Pengadaan dalam periode tertentu

Laporan pengadaan tersebut dapat dicetak dengan menekan tombol [Elaad dan akan
ditampilkan form cetak seperti pada gambar 35 dan gambar 36.
SISTRADA
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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 sid 04-Januari-2021)
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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 :
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Gambar 37. Form Pencarian Ringkasan Kontrak Pengadaan Barang/Jasa

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

tombol [ IEoie® 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
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Gambar 38. Form Ringkasan Kontrak pengadaan barang/jasa

2.5. Alur Pencatatan dan Pengelolaan Dokumen Administrasi Pengadaan Barang/lasa
Dalam melakukan pencatatan dan pengelolaan dokumen administrasi pengadaan
barang/jasa menggunakan SISTRADA, perlu diketahui terlebih dahulu alur proses bisnis
sisten 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.
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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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2. Untuk melakukan pencatatan pengadaan barang/fjasa baru, Klik pada menu
“Pengadaan”, sehingga tampil halaman seperti gambar 41.
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Gambar 41. Data Pengadaan pada Akun Operator

3. Selanjutnya tekan tombol untuk  menambahkan  pengadaan
barang/jasa baru yang ditampilkan seperti gambar 42.
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Gambar 42. Form Tambah Data Pengadaan baru

Lengkapi form yang tersedia seperti gambar 42, kemudian tekan tombol [EXED

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

Targgal Jenin jonin
Neo it Nama Pengadaan Pengadasn  Pumbagaran Satus Meni
WD Perbuan Apieas s s @IErTmED @
Pergeiciasn Dowumen

Admristran Berbes: Android
Gambar 43. Pengadaan Barang/Jasa baru berhasil tersimpan

5. Terlihat status pengadaan adalah “menunggu ambil nomor”. Untuk mengambil nomor,
tekan  tombol a8 dan kemudian tentukan tanggal pembuatan setiap jenis
dokumen untuk bisa mengambil nomor dokumen. Seperti ditampilkan pada gambar 44.
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Gambar 44. Ambil Nomor Dokumen
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Selanjutnya, seperti gambar 44, pilih semua cek box pada setiap jenis dokumen dan

tekan tombol

o NI NOWOR

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

gambar 45.
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Gambar 45. Hasil Generate Nomor Dokumen

status
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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.
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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.
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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?

Saya yakin!

Gambar 49. Pernyataan Konfirmasi

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

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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253.

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.
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Gambar 51. Dashboard Pejabat Pengadaan

# Dashboard

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.

SISTRADA




4. Untuk melakukan validasi dokumen, klik pada menu “Pengadaan”, yang
selanjutnya akan ditampilkan tampilan seperti gambar 53.

o Jenis Jenis
Odlooast Narma Pary v : s
08-11-3030 Berr b, san Aol s e e L e ) Pegtee Permsdas: nm
Pargeic i
Apimrestras Betbay s
Angrosd
08102000 Pengadaan Termen Baru laga ol

TN obaengadsonasa o L acoeunes | woes

25102020 pengIcaIn Bararg s u m

#0-10-2020 Pwiows @an abod

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.
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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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| REVISI NOTA DINAS PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN x
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Gambar 55. Usulan Revisi Dokumen
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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.
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Gambar 57. Proses Validasi Dokumen oleh Pejabat Pengadaan
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9. Selanjutnya akan ditampilkan pop-up pernyataan seperti gambar 58.

Apa anda yakin
mengkonfirmasi Data ini?

Saya yakin!

Gambar 58. Pernyataan Konfirmasi

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

Mo Dbt Mama Punged Pungc. Purmb, Statis 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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Gambar 60. Halaman Dasboard Pejabat penerima Barang
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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.
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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?

3 data in

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.

Mo  Dibust g yarn Sratun Menu

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.
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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.
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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.
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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 REVISINOTA DINAS PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN X

Revisi:  pejabat Pengadaan

08-11-2020 - Intruksi Revisi Nota Dinas

Pemeriksaan Administratif
02-11-2020 - Instruksi tambahan

Catatan*

[« xonemmasi || < KEMBAL

Gambar 70. Usulan Revisi Dokumen
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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 BTN  seperti gambar 72.
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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.
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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.

Pengadasn  Pembayaran Status Menu
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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.
===
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Gambar 76. Dokumen pengadaan Barang/Jasa
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i REVISINOTA DINAS PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN x

i Pejabat Pengadaan
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Gambar 77. Usulan Revisi Dokumen
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Gambar 78. Catatan Umum tentang dokumen pengadaan yang sedang diproses

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

Apa anda yakin
mengkonfirmasi Data ini?

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