Flowchart Pengadaan Barang dan Jasa Secara E-Purchasing

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Verifikator/ Pejabat Waktu
PA KPA/PPK PPTK Bendahara PPK-SKPD | pengadaan Penyedia | Kelengkapan (Menit) Output
1 Pengguna Anggaran beri arahan kepad: is
untuk mengingatkan PPTK membuat dokumen persiapan
pengadaan barangfasa sesuai dengan pelak l
kegiatan yang telah direncanakan (J
2 Sekretaris Selaku KPA/PPK menyampaikan arahan Kepala Tersampaikannya arahan Kepala Badan|
Badan kepada PPTK agar membuat dokumen persiapan v kepada PPTK untuk melaksanakan proses|
pengadaan barangfasa sesuai dengan pelaksanaan pengadaan barang/fjasa sesuai
kegiatan yang telah direncanakan pelaksanaan kegiatan
3 PPTK Membuat Dokumen Persiapan Pengadaan Surat Pengajuan 20 Draft Dokumen Persiapan Pengadaan
Barang/Jasa Kebutuhan Menit |Barangfjasa
Pengadaan 1. Surat Pengajuan Kebutuhan Pengadaan|
Barang/Jasa, Surat Barang/Jasa
v Permohonan 2. Surat Permohonan Proses Pengadaan
Proses Pengadaan Barang/Jasa
| } Barang/Jasa, 3. Dokumen Spesifikasi Teknis
A Dokumen 4. Detail RUP
Spesifikasi 5. DPA Sub Kegiatan
Teknis,Detail 6. Referensi Harga
RUP,DPA Sub 7. Screenshoot Produk pada E-Katalog
Kegiatan, Referensi
Tidak Harga dan
Screenshoot Produk
pada E-Katalog
4 Dokumen persiapan pengadaan barangfjasa yang dibuat Draf Dokumen 15 Draf dokumen persiapan pengadaan
oleh Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) dilakukan persiapan Menit |barang/jasa yang telah di verifikasi atau
verifikasi untuk memastikan kebenaran dan v pengadaan catatan pengembalian kepada PPTK
kelengkapannya. Apabila dokumen telah sesuai, maka barang/jasa
dokumen tersebut diserahkan kepada Pejabat Pembuat
Komitmen (PPK) untuk ditandatangani. Apabila masih N
terdapat ketidaksesuaian, dokumen dikembalikan kepada
PPTK untuk dilakukan perbaikan.
YA
] Dokumen persiapan pengadaan barang dan jasa yang Draft Dokumen 10 Dokumen persiapan pengadaan
telah diverifikasi dan dinyatakan lengkap dan sesuail persiapan Menit |barang/jasa yang telah ditandatangani oleh
dengan ketentuan yang berlaku ditandatangani Pejabat | I pengadaan PPK
Pembuat Komitmen (PPK) = barang/jasa
6 Dokumen persiapan pengadaan barang/jasa di pindai oleh Dokumen persiapan, 15 Dokumen persiapan Pengadaan
Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) untuk pengadaan Menit [barang/jasa dalam format PDF
selanjutnya dikiimkan kepada Pejabat Pengadaan sebagai barang/jasa
dasar pelaksanaan pengadaan barang/jasa -
7 Pejabat Pengadaan melakukan pemesanan dan negosiasi Dokumen Persiapan 30 Pesanan barang/jasa
harga dengan penyedia hingga tercapai kesepakatan, v pengadaan Menit
kemudian meneruskan pesanan ke akun katalog milik PPK barang/jasa dan

untuk direview terkait kuantitas dan harga barang/jasa

pesanan
barang/jasa




Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Verifikator/ Pejabat Waktu
PA KPA/PPK PPTK Bendahara PPK-SKPD | pe Penyedia Kelengkapan (Menit) Output
8 Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) melakukan review| Soft File dokumen 15 Surat Pesanan yang telah ditandatangani|
terhadap pesanan pengadaan barangfjasa yang telah Tidak persiapan Menit |oleh PPK atau pembatalan pesanan
dipesan oleh Pejabat Pengadaan dengan melakukan pengadaan
validasi terhadap harga dan spesifikasi untuk memastikan| barang/jasa dan
lkesesuaian dengan doku persiapan pengadaan. pesanan pada E-
Apabila sesuai, maka pesanan disetujui dan ditandatangan Katalog
oleh PPK dan penyedia. Apabila ditemukan <>¢
ketidaksesuaian, pesanan dibatalkkan dan dikembalikan|
kepada Pejabat Pengadaan untuk dilakukan pemesanan
ulang.
YA
9 Penyedia mengirimkan pesanan sesuai dengan surat Barangfjasa yang| 1hari |Barangfasa yang sesuai spesifikasi dan
pesanan atau kebutuhan yang telah disepakati dan sesuai surat kuantitas dalam surat pesanan
memperbaharui status pengiriman pada akun katalog |pesanan
Penyedia = Ej
10 |PPK melakukan pemeriksaan terhadap barangfasa yang| Surat Pesanan dan| 30 Tersampiakannya Surat Pesanan dan|
dikiimkan oleh penyedia, buat dan datangani| Berita Acara Serah| Menit |Berita Acara Serah Terima kepada PPTK
BAST, ditandatangani PPK dan penyedia. Selanjutnya PPK Terima
mengirimkan Surat Pesanan dan Berita Acara Serah | |<
Terima (BAST) kepada PPTK sebagai dasar SPJ.
11 |PPTK melengkapi dokumen SPJ 30 Rancangan Dokumen SPJ
Menit |Dokumen SPJ : Surat Pesanan, BAST, BA|
Bayar, Absen dan Notulen (SPJ Makanan
dan Minuman Rapat), Faktur Pajak
;I I < (Penyedia PKP), Buku Bank/Referensi
Bank Penyedia, NPWP Penyedia dan
Tidak Fiskal Penyedia
12 |Dokumen SPJ yang sudah dilengkapi oleh PPTK dilakukan Draft Dokumen SPJ 30 Tersampaikannya dok SPJ kepad
Verifikasi. Apabila dinyatakan lengkap dan benar maka Surat Pesanan,| Menit |[PA untuk di tandatangani atau
akan dimasukan kedalam buku register SPJ dan BAST, BA Bayar, pengembalian dokumen SPj kepada PPTK
disampaikan untuk ditandatangani oleh PA. apabila Absen dan Notulen untuk di perbaik
terdapat kekeliruan atau ketidaksesuaian, dokumen akan (SPJ Makanan dan
dikembalikan kepada PPTK untuk dilakukan Perbaikan IMinuman  Rapat),
> Faktur Pajak
(Penyedia  PKP),
Buku
Bank/Referensi
Bank Penyedia,
NPWP  Penyedia
YA dan Fiskal Penyedia
13 |Dokumen yang sudah di verifikasi selanjutnya Draft Dokumen SPJ 15 Dokumen SPJ yang sudah ditantangani
ditandatangani oleh Pengguna Anggaran :l Menit |oleh PA
14 |Dokumen yang sudah ditandatangani oleh Penggunal SPJ yang Sudah di 30 Dokumen SPJ yang sudah di perbanyak, di
Anggaran di kembalikan kepada PPTK, Selanjutnya PPTK tandatangani PA Menit |jilid dan bukti pembayaran yang sudah di
memindai bukti pembayaran, memperbanyak dan menijilid ;I I pindai
dokumen SPJ. Selanjutnya menyampaikan ke PPK L
15 |PPK memilih metode pembayaran (LS/UP) sesuai dengan| Dokumen SPJ yang| 15 Pesanan pada E-Katalog dan dokumen)
nomor surat pesanan yang tercantum dalam SPJ dan sudah di perbanyak| Menit |SPJ tersampaikan kepada Bendahara
menginput nilai PPh yang sesuai pada akun E-Katalog milik D » dan di jilid
PPK. Selanjutnya meneruskannya ke akun katalog <
bendahara dan menyampaikan dokumen SPJ kepada|
\bendahara




Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Verifikator/ | Pejabat Waktu
PA KPA/PPK PPTK Bendahara PPK-SKPD et Penyedia Kelengkapan (Menit) Output

16 Bendahara memproses paket pesanan pada akun katalog Paket pesanan 60 Kode bayar dan Draft SPP SPM

untuk menampilkan kode bayar dan membuat SPP dan pada E-Katalog dan| Menit

SPM > | l dokumen SPJ
17 |SPP SPM yang di buat oleh Bendahara Draft SPP SPM 15  |SPP SPM yang sudah ditandatangani oleh|

ditandatangani oleh PA I l € Menit |PA
18 SPP SPM yang sudah di TTD oleh PA selanjutnya di Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)

serahkan oleh Bendahara ke BPKAD untuk dilakukan|

proses pembayaran ke penyedia dengan mengeluarkan

dokumen SP2D ke pihak Bank dan di salurkan melalui PT.
Finnet Indonesia selanjutnya akan di transfer ke rekening

|penyedia
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