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TENTANG
MEKANISME PENCAIRAN DANA NON-BELANJA PEGAWA

A Umum

Dalam rangka pencairan dana melalui penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)
khususnya pengeluaran Non-Belanja Pegawai dengan mengedepankan prinsip kehatbi-
hatian yang dilakukan berdasarkan peraturan perundang-undangan dan mengutamakan
kepatuhan terhadap sebap lahapan prosedur yang telah dietapkan serta menerapkan
sistem pengendalian intem, perlu diatur lebih lanjut mengenai mekanisme pencairan dana
non-belania pegawai pada Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN).

B. Maksud dan Tujuan

1. Memberikan keseragaman dan pedoman bagi KPPN dalam melaksanakan pencairan
dana melalui penerbitan SP2D Non-Belanja Pegawai.

2. Memberikan mekanisme sistem pengendalian inlern untuk menjamin  bahwa

pelaksanaan tugas KPPN dalam pengeluaran negara khususnya non-belanja pegawal
dilaksanakan sesuai dengan ketentuan.

C. Ruang Lingkup
1. Penegasan kembali tahapan prosedur penerbitan SP2D Non-Belanja Pegawal sesuai
dengan ketentuan dalam Peraluran Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-
G68/FB/2005 tentang Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara sebagaimana ielah diubah dengan Peraturan Direktur
Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-11/PB/2011.

2. Standard Opevating Procedures (SOP) terhadap pengeluaran negara atas pengujian

wﬂ:u#m Membayar (SPM) sampal dengan penerbitan SP2D Non-Belanja

D. Dasar
1. Peraturan Menten Keuangan Nomor 134/PMK.06/2005 tentang Pedoman Pembayaran
dalam Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 163/PMK_05/2008 tentang Pedoman Pelaksanaan
Penerimaan dan Pengeluaran Negara pada Akhir Tahun Anggaran;



3, Peraturan Derekiur Jenderal Perbendaharaan MNomor PER-B6/PBI2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara sebagaimana lelah diubah dengan Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan
Momor PER-11/PBI2011

E. Pelaksanaan Pengujan SPM dan Penerbitan SP2D Non-Belanja Pegawai

Dalam pelaksanaan anggaran negara, Satker selaku Kuasa Pengguna Anggaran
mengajukan pencairan dana dengan menyampaikan SPM  beserta dokumen

pendukungnya kepada KPPH,
!, KPPN melakukan setiap tahapan proses pengujian sampai dengan diterbitkan SP20.
3. Petugas Front Office (FO)

Felaksana pada Seksi Pencairan Dana yang ditunjuk sebagai Petugas Fronf Office (FO)
melakukan

a. Pengufian Tahap |

1

1

2)
3)

1)

5)

meananma dar Petugas Pengantar SPM Satker

#) Nomor Anfrian dan Kanu ldentitas Petugas Satker (KIPS):

b) SPM beserta dokumen pendukung datam rangkap dua; dan

g} Arsip Data Komputer (ADK),

mencocokkan wajah petugas pengantar SPM Satker dengan foto pada KIPS;
melakukan scanning barcode pada KIPS untuk mencocokkan identitas Pelugas
Pengantar SPM Salker pada Aplikas| SP20;

apabila pada salah satu danfatau beberapa tahapan tidak sesual maka
dokumen dan petugasnya ditolak, dan jka sesuai maka proses dilanjutkan;

melakukan scanning virus dan transfer ADK SPM, dan untuk SPM yang bersifat
kontrakiual

a) untuk pengajuan SPM pertama kali, dilakukan transfer ADK data kontrak;

B) untuk pangajuan SPM berkulnya, tidak dilakukan upioad ADK data kontrak
kecuali terdapat addendum

Getelah proses pengujian identitas Petugas Pengantar SPM Satker
kesesualan dengan data pada KPPN, dilanjutkan dengan Pengujian Tahap II.

b. Pengwian Tahap Il

1)

2}

3

4)

meneliti kelangkapan dokumen sesuai fenis SPM, yaitu Resume Konirak,
SPTB, Fakiur Pajak, SSP/SSBR/SSPB, Daflar Nominatif, dan/atau dokumen
pendukung lainnya yang dipersyaratkan berdasarkan peraturan perundang-
undangan sesual peruntukannya;

untuk pengajuan SPM Penggantian Uang Persediaan (GUP) Isi, Petugas FO
memernksa penerapan sanksi lerhadap penyampalan laporan keuangan, LPJ
Bendahara, dan perencanaan kas Satker bersanghutan berdasarkan data
penyampaian laporan keuangan dan pelaksanaan rekonsiliasi, LPJ Bendahara,
dan laporan Rencana Kas oleh Satker kepada KPPN,

memastikan seluruh bukli setor SSP/SSBP/SSPB sebagal lampiran SPM telah
mendapal stempel dan Seksi Bank/Giro Pos sebagai tanda telah dikonfirmasi
kebenarannya;

memastikan kesssuaian antara hard copy SPM dengan ADK SPM dengan
melakukan scanning barcode pada SPM atau menginput angka barcode secara
manual dalam hal hdak dapat melakukan scanning barcode pada SPM,

Setelah proses pengujian data pendukung SPM sesual ketentuan, dilanjutkan
dengan Pengujian Tahap lil.

=



¢ Pengujian Tahap [l
1} Pengujian Subsiantd yailu

d) mengujl kebenaran jumiah  belana‘pengeluaran  dikurangl  jumilah
polongan/penarimaan dengan jumlah bersih dalam SPM

b) mengup ketersediaan dana dalam DIPA yang ditunjuk dalam SPM tersebut;

€} menguji kesesuaian nilai pembayaran dalam SPTB dan dalam SPM;

d) Mengui kesesuaian ringkasan/resume kontrak dengan SPM yadu:

(1) Nomartanggal DIPA;

{2} Romontanggal kontrakfaddendum konirak:

{3} Nama dan nomaor rekening penenma pembayaran
{4} Nilai kontrak,

(5] Uraian pekeraan;dan

(6) Jangka wakiu pelaksanaan:

@) ggmngwr kesesuaian antars Surat Keputusan dan daftar honor dengan

f) menguji kesesuaian jumiah total antara daftar nominatif perjalanan dinas
diengan SPM,

g} menguji Takiur pajak beserta SSP-nya:

(1) kesesuaian nama wajib pajak dan NFAWP dengan SPM,
(2) kesesuaian nilai dan jenis polongan pajak pada SPM,
2) Pengujian Formal, yaitu:

a) mencocokan tanda langan pejabatl penandatangan SPM dengan specimen
tanda tangan;

b) memeriksa cara penulisan/pengisian jumiah angka dan huruf pada SPM;

€} memeriksa kebenaran dalam penulisan termasuk tidak boleh terdapat
cacat dalam penulisan pada SPM.

Saetelah proses penguilan substant! dan formal sesual kelentuan, dapat
ditindaklanjuti dergan pengembalian SPM atau melanyutkan proses berikuinya.

d. Pengembalian SPM atau meneruskan proses ke Pelugas MO
1} Dalam hal hasdl Pangujian Tahap Il dan Tahap Il tidak memenuhi persyaratan,

Petugas Front Office melakukan pengambalian SPM  dan  dokumen

pendukungnya kepada Petugas Pengantar SPM Satker apabila berdasarkan

pengujian bdak memenuhi persyaratan dengan menyampaikan formulir
pengembalian, dan menyarankan untuk berkonsultasi dengan Petugas

Customer Service guna mandapatkan bimbingan/konseling: atau

Z) Dalam hal hasil Pengujian Tahap Il dan Tahap Il telah memenuhi persyaratan:

a) Malakukan proses terima ADK melalul sistern aplikasi SP2D untuk dapat
diproses oleh Petugas Midlie Office (MO).

b} Mencetak dan menyampaikan tanda terima kepada Satker yang berisi data
Petugas Pengantar SPM Satker dan dala Petugas FO yang tetah dibubuhi
cap jari Patugas Satker dan memproses data SPM pada Aplikasi 8P2D
sorta mencetak Daftar Penerimaan Salker apabila SPM  memenuhi
persyaratan,

€} Meneruskan SPM dan dokumen pendukungnya beserta tanda terima
lambar ke-2 kepada Pelaksana Seksi Pencairan Dana pada Middle Office.

4. Petugas Middle Office (MO) pada Seksi Pencairan Dana:

Petugas pada Seksi Pencairan Dana yang ditunjuk ssbagai Petugas Middle OfficaiMO)
mielakouban;

a. menerima dan memeriksa SPM dan dokumen pendukungnya beserta tanda terima
lembar ke-2;
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b memariksa SPM yang maliputi
1) kesesualan dangan kartu pengawasan;

2] kabenaran pembebanan kategori dan pengujlan kabenaran porsi foan‘grant
untuk pengauan SPM Belanja Pinaman/Hibah Luar Negen

c. melakukan proses penomosan SPZD, pemberian tanggal SP2D, dan penunjulkan
koda Bank Operasional tempat pencairan 5P20 serta pencetakan konsep dan nat
SP20D

d. merakam data setoran UPYTUP atas dasar S5BP yang telah dikonfirmasi oleh
Satker kepada Seds| Bank/Gro Fos

e mencetak dan memaral karfu pengawasan kredil danfatau karwas UPTUP atas
SPM dimaksud,

f  menggabunghkan net SP2D, karwas kreditkarwas kontrak/karwas UPITUP dan SPM
berkul data pendukungnya untuk diteruskan kepada Kepala Seksi Pencairan Dana.

g. dalam hal SPZ0 Reksus alas PmnjamarvHibah Luar Negeri, membuat SPB-SP2D
berdasar SOP Penerbitan SPE;

h. apabila terdapal SPM yang tidak memenuhi persyaratan untuk dierbitkan SP2D-
nya, maka SPM beserta dokumen pendukungnya dikembalikan sesuai SOP
Pengembalian SPM

5 Kepala Seksi Pencairan Dana

Setelah konsep, net 5P20D, Karwas KredivKarwas Konlrak/®arwas UPTUP dan SPM
berikut data pendukungnya ditenma oleh Kepala Seksi Pencairan Dana, dilakukan:

a. memerksa kesesualan antara SPM dengan konsep SP2D dan Kartu Pengawasan
Kredit, tanggal SP2D, kode Bank Operasional yang diunjuk, kemudian memaral
konsep SP2D dan Kartu Pengawasan Kredil serta menandatangani nel SP2D
apabila telah lerdapal kesesuaian,

b. apabila terdapal ketidaksesuaian maka SPM beserta dokumen pendukungnya
dikembalikan ke Satker sesual SOP Pengembalian SPM;

& maneruskan kepada Pelaksana Seksi Pencairan Dana yang ditunjuk sebagai
Petugas Middle Offfice (MO}

d. Froses sejak dicetak dan disampakan landa lerima kepada Satker sampai dengan
cetak net SP2D dan ditandalangani oleh Kepala Seksi Pencairan Dana, jangka
wakiu penyelesaiannya membutubkan wakiu 1 (satu) jam.

6. Petlugas Middle Office (MO) pada Seksi Pencairan Dana:
Petugas MO pada Seksi Pencairan Dana menerima dan memilah SP2D, kemudian
maneruskan:
a SP2D lembar ke-1 berikut bukti potongan (SSP/SSBPISSPR) lembar ke-2 kepada
Seksi Bank/Giro Pos;
b. SP20D lembar ke-2 digabung dengan SPM lembar ke-2 berikut bukti potongan
(SSP/SSBP/SSPB) lembar ke-1 dan lembar ke-3 kepada Subbag Umum;

¢ SP2D lembar ke-3 digabung dengan SPM lembar ke-1 berikut bukti potongan
(SSP/SSBP/SSPB) lembar ke-4 dan konsep SP2D beserta kartu pengawasan kredit

d. membubuhkan Cap “Telah diterbitkan SP2D tanggal . Nomor.. " pada SPM lembar
ke-2.

7. Beksi Bank Giro/Pos

a. Pelaksana Seksi Bank/Giro Pos, setelah menerma SP2D lembar ke-1 berikut bukti
potongan (SSP/SSBP/SSPB) lembar ke-2. mencelak Daftar Penguji dan Surat
Fﬂnnmﬂﬂnmm mﬂﬁnmmh& 1 SP2D dengan
Daftar Penguji dan Surat Penegasan, dan meneruskan kepada Kepala EH:T
Bank/Gira Pos,



B Kepala Seksi Bank/Giro Pos memeriksa ketersediaan dana pada Bank Operasional,
menekti tanggal SP2D dan kode Bank Operasional wang ditunjuk, dan
menandatangani lembar ke-1 SP20 dan Daftar Penguji dan Surat Penegasan sera
meneruskan kepada Pelaksana Seksi Bank/Guo Pos apabiia telah sesual ketentuan

¢ Pelaksana Seksi Bank/Giro Pos menenma SP2D yang tefah ditandatangani, dan
membubuhi stempel bmbul pada lembar ke-1 SP2D. Selanjutnya. menerskan
lembar ke-1 SP2D dan Daftar Penguji dan Surat Penegasan kepada Kepata Kantor

8 Kepala Kanlor

Menenma, meneliti lembar ke-1 SP2D dan menandatangani Daftar Pengujl dan Surat
Penegasan kemudian mensruskan kepada Petaksana Subbagian Umum

8. Subbagian Umum

a. Pelaksana Subbagian Umum, menerima Daftar Penguyl dan Surat Penegasan yang
telah citandatangani kemudian membububkan stempel bmbul, dan lembar ke-1
SP2ZD yang telah ditandatangani

b. Selaruinya, mengirimkan lembar ke-1 SP20 berikut lembar ke-1 dan lembar ke-2
Daftar Penguji dan Surat Penegasan kepada BOVGiro Pos melalui petugas yang
ditunjuk, serta menerima lambar ke-2 Daftar Panguii yang telah ditandatangam pihak
BOIGiro Pos untuk pertinggal Seksi Bank/Giro Pos.

c. Peiaksana Subbagian Umum, melakukan

1) Menerima lembar ke-2 SP2D, besarta lembar ke-2 SPM  berikut lambar ke-1 dan
tembar ke-3 bukli potongan (SSP/SSBP/SSPB) uniuk diserahkan kepada Satker,
medalui

d) jasa pengiriman surat apabila Satker tidak menunggu penyelesalan SP2D;
alau
&) Petugas FO untuk dtserahkan kepada Petugas Pengambil SP2D Satker yang
mamiliki KIPS,
2) Menarima lembar ke-3 SP2D beserta SPM lembar ke-1 berikut bukli potangan
(S5P/3SBP/SSFB) lembar ke-4 dan konsep SP2D beserta kartu pengawasan
kredit dan diteruskan ke Seksi Verfikasi dan Akuntansi.

3) Penyampaian SP2D kepada Satker:

a) menerima lembar ke-2 SP2D beserta lembar ke-2 SPM untuk diserahkan
kepada Sather;

b) mensrima KIPS dan tanda lerima SPM dari Petugas Pengambil SP2D
Satker:

c) mencocokkan KIPS dengan data pada Aplikasi Pendukung;

d) mencetak daftar SP2D dari apiikasi pendukung sekaligus ssbagai tanda
lerima pengambitan SF2D lembar ke-2 untuk ditandatangani oleh Petugas
Pengambil SPZD Satker.

a) menyerahkan SP20 kepada Pelugas Pengambil SP2D Satker yang
menunggu sesuai dengan KIFS dan data pada aplikasi di KPPN,

10. Check List disusun berdasarkan tugas masing-masing Petugas FO, Pelaksana Seksi
Pencairan Dana, Kepala Seksi Pencairan Dana, Pelsksana Seksi Bank/Giro Pos,
mmmm.mmm.msmuM.
dan Kepala KPPMN méngacu pada Lampiran | yang merupakan bagian yang tidak

11. Standard Opevaling Procedures (SOP) pelaksanaan Penerbitan SP2D MNaon-Belanja

Pq“nmwmﬁmummhﬁmmﬁﬂmm{
Surat Edaran Direldur Jenderal Perbendaharaan ini.



F. Penutup

Kepala Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Perbendaharaan diminta untuk mengawasi
pelaksanaan Surat Edaran Direktur Janderal Perbendaharaan ini

Demikian untuk dipedormani dan dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 9  Maret 2012

-~ BIREKTUR JENDERAL,
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LAMPIRAN |

SUEAl BOaRLN DIRCKTUR ENOEDAL PEHBEMDLHARLLN
NOMOR HE. b PEINIT TERTANG MESAMISME

PERCAPAN DaRA ROH OFLANI PTGt

CHECK LIST PROSES PENGUJIAN 5PM DAN PENERBITAN SP2D

KEGIATAN

1)

2)
3)
4)

3)

1)

2)

3)

4

PETUGAS FO
a. Pengujian Tahap |

menanma dan Pelugas Pengantar SPM Satker:

a) Nomor Anfrian, Kartu Idenfitas Petugas Satker (KIPS);

b} Surat Permiah Membayar (SPM) beseria dokumen pendukung dalam
rangkap dua; dan

c) Arsip Data Komputar (ADK),

mencocokkan wajah petugas pengantar SPM Satker dengan foto pada

KIPS;

melakukan scanning barcode pada KIPS untuk mencocokkan identitas

petugas pengantar SPM pada Aplikasi SP2D;

apablla pada salah satu dan/atau beberapa tahapan fidak sesual maka

dokumen dan pelugasnya ditolak, dan jika sesuai maka proses dilanjutkan;

melakukan scanning vinus dan transter ADK SPM, dan untuk SPM yang

bersifat kontraktual:

a} untuk pengajuan SPM pertama kali, diakukan transfer ADK data
kontrak;

b) untuk pengajuan SPM berkutnya, tidak dilakukan upload ADK data
kontrak kecuadi terdapat addendum

b. Pengujian Tahap Il

meneliti kelengkapan dokumen sesuai jenis SPM, yaitu Resume Kontrak,
SPTB, Faklur Pajak, SSP/SSBP/SSPB, Daftar Nominatif, dan‘atau
dokumen pendukung lainnya yang dipersyaratkan berdasarkan peraturan
parundang-undangan sesuai paruntukannya;

untuk pengajuan SPM Penggantian Uang Persediaan (GUP) Isi, Petugas
FO memeriksa penerapan sanksi terhadap penyampaian laporan
keuangan, LPJ Bendashara, dan perancanaan kas Satker bersangkutan
berdasarkan data penyampaian laporan keuangan dan pelaksanaan
rekonsiliasi, LPJ Bendahara, dan laporan Rencana Kas cleh Satker kepada
KPPN;

memastkan seluruh bukti selor SSP/SSBP/SSPB sebagai lampiran SPM
telah mendapat stempel dari Seksi Bank/Giro Pos sebagal tanda telah
dikonfirmasi kebenarannya;

mamastikan kesesuaian antara hard copy SPM dengan ADK SPM dengan
melakukan scaming barcode pada SPM atau menginput angka barcods
secara manual dalam hal tidak dapat melakukan scanning barcode pada
SPM;
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KEGIATAMN

2)

€. Pengujian Tahap i
1) Pengujian substantif, yasu:

CHECK LIST

a} mengui kebenaran jumiah belanja/pengeluaran dikurangi jumiah
polongan'penerimaan dengan jumlah bersih dalam SP,
bl menguj ketersedinan dana dalam DIPA yang ditunjuk dalam SPM
fersebut,
€] menguji késesuaian nilal pembayaran dalam SPTB dan dalam SPM:
d) Menguji kesesuaian irgkasanfresume kontrak dengan SPM yalu,
{1} Nomoritanggal DIPA;
{2} Nomorftanggal kontrak/addendum konirak,
{3) Nama dan nomor rekening penerima pembayaran
{4) Milai kontrak;
{5) Uraian pekerjaan;dan
(6) Jangka wakiu pelaksanaan;
€} mengup kesesuaian antara Sural Keputusan dan daftar honor dengan
SPM;
i menguji kesesuaian jumiah total antara daftar nominatif perfalanan
dinas dangan SPM.
9) menguji fakiur pajak beserts SSP-nya:
(1) kesesuaian nama wajib pajak dan NPWP dengan SPM;
(2) kesesuaian nilai dan jenis potongan pajak pada SPM.
Pengujian Formal, yaitu:
a) mencocokan tanda tangan pejabat penandatangan SPM dengan
specimen landatangan;
b} memaerksa cara penulisan/pengisian jumiah angka dan hursf pada
SPM,
c) memerkea kebenaran dalam penulisan termasuk tidak bokeh terdapal
cacat dalam penulizan pada SPM,

d. Pengembalian SPM atau meneruskan proses ke Petugas MO
1) Datam hal hasii Pengujian Tahap I dan Tahap IN tidak memenuhi

parsyaratan, melakukan pengembalian SPM dan dokumen pendukungnya

kepada satker apabila berdasarkan pengujian tidak memenuhi persyaratan

dengan menyampaikan formulic pengembalian, dan menyarankan untuk
berkonsultasi dengan petugas Customer Service guna mendapatkan
bimbingankonseling, atau

Dalam hal hal hasil Pengujian Tahap Il dan Tahap Il telah memenuhi

persyaratan:

a) Melakukan proses terima ADK melalul sistem aplikasi SP20D untuk
dapat diproses oleh Petugas Mide Office (MO)

b) mencelak dan menyampaikan tanda terima kepada satker yang berisi
data pengantar SPM dan data Petugas FO yang telah dibubuhi cap jari
Petugas Satker dan memproses data SPM pada Aplikasi SP2D serta
mencetak Daftar Penerimaan Satker apabila SPM  memenuhi

persyaratan;
c] meneruskan 5PM dan dokumen pendukungnya beserta tanda terima
II':Iﬁ'inu||:I.I|"«;I_Ji2 - .
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PETUGAS MO SEKSI PENCAIRAN DANA,

KEGIATAN

|8
g

a menenma dan memerksa SPM dan dokumen pendukungnya besera tanda
terima lembar ke-2,

b memeriksa SPM meliputic
1) kesesuaian dengan karlu pengawasan;
2) kebenaran pembebanan kalegori dan penguian kebenaran porsi
lagnvgrant untuk pengajuan SPM Belanja Pinjaman/Hibah Luar Negeri
¢ meiakukan proses penomoran SP2D, pemberian tanggal SP2D, dan

penunjukan kode Bank Dperasional tempal pencairan SP2D serta pancetakan
konsep dan net SP2D,

d. merekam dats setoran UP/TUP atas dasar SSBP yang telah dikonfirmasi oleh
Salker kepada Seksi Bank/Giro Pos;

8 mencelak dan memaral karu pengawasan kredit danfatau karwas UPTUP
atas SPM dimaksud;

I menggabungkan net SP2D, karwas kreditarwas kontrak’karwas UP/TUP dan
SPM berkut data pendukungnya untuk diteruskan kepada Kepala Seksi
Fencairan Dana

| @ dalam hal SP20D Reksus atas Pnjaman/Hibah Luar Meger, membuat SPB-

SP20 berdasar SOP Penerbitan SPE:

h. apabiia terdapat SPM yang tidak memenuhi persyaratan untuk diterbitkan
SP2D-nya, maka SPM beserta dokumen pendukungnya dikembalikan sesuai
S0P Pengembalian SPM.

KEPALA SENSI PENCAIRAN DANA

a. memernksa kesesualan antara SPM dengan konsep SPZD dan Karu
Pengawasan Kredit, tanggal SP2D, kode Bank Operasional yang ditunjul,
kemudian memaral konsep SP2D dan Kartu Pengawasan Kredit sera
menandatangani net SP2D apabila telah terdapat kesesuaian,

b. apabila terdapat ketidaksesuaian maka SPM beserta dolumen pendukungnya
dikembalikan ke Satker sesual SOP Pengembalian SPM;

c. meneruskan kepada Pelaksana Seksi Pencairan Dana yang ditunjuk sebagai
Petugas Middie Office (MO).

d. Proses sejak dicetak dan disampaikan tanda terimes kepada Satker sampal
dengan cetak net SP20 dan ditandatangani olsh Kepala Seksi Pencairan
Dana, jangka waktu panyelesaiannya membutuhkan walktu 1 (satu) jam.

000 0|00 00000 @

PELAKSANA SERSI PENCAIRAN DANA
a. Menerima dan memilah SP2D, kemudian menenuskan:

~ 5P2D lembar ke-1 berikut bukti potongan (SSP/SSBPISSPB) lembar ke-2
kepada Seksi Bank/Giro Pos;

- &PZD lembar ke-2 digabung dangan SPM lembar ke-2 berikut bukti
potongan (SSP/SSBP/SSPB) lembar ke-1 dan lembar ke-3 kepada
Subbag Urmwum;

- SP2D lembar ke-3 digabung dengan SPM lembar ke-1 berikut buldi
potongan (SSP/SSBP/SSPB) lembar ke-4 dan konsep SP2D beserta kartu
pangawasan kredit kepada Subbag Umum

b. m&pﬂﬂmw“ﬁ..ﬁmnmﬂ.'pﬂﬁ
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KEGLATAN

CHECK LIST

PELAKSANA SEKSI BANK/GIRO POS
a Mencetak Daftar Penguji dan Surat Penegasan;

b Menaliti dan mencocokkan kembar ke-1 SP2D dengan Daftar Pengujl dan
Surat Peanegasan:

. Maenoruckan kepada Kepala Seksi Bank/Giro Pos,

&,

KEPALA SEKS! BANK/GIRO POS

| & Memeriksa ketersediaan dana pada Bank Operasional,

b, Menekti tanggal SP2D dan kKode Bank Operasional yang dunjuk, dan
manandatangani lembar ke-1 5F20 dan Daftar Penguji dan Surat Penegasan;
& Meneruskan kepada Pelaksana Seksi Bank/Giro Pos.

od) oo

| PELAKSANA SEXSI BANK/GIRO POS

a. Menerima SP2D yang telah ditandatangani,
b Membubuhi stempel imbul pada lembar ke-1 SP2D;

c. Meneruskan lembar ke-1 SP2D dan Daftar Pengujl dan Surat Penegasan
kepada Kepala Kantor,

KEPALA KANTOR

a  Manelili lambar ke-1 SP2D:

b. Menandatangani Daftar Penguji dan Surat Penegasan;
¢ Meneruskan kepada Pelaksana Subbagian Umum.

PELAESANA SUBBAGIAN UMUIM

a. Menenma Daftar Panguji dan Surat Penegasan yang felah dtandatangani
kemudian membubuhkan stempel timbul, dan lembar ke-1 SP20D yang telah
ditandatangani;

b, Mengirimkan lembar ke-1 SP2D berikut lembar ke-1 dan ke-2 Daftar Penguji
dan Surat Penegasan kepada BO/Giro Pos melalul petugas yang ditunjuk,
s&fta menenma lembar ke-2 Daftar Panguji yang telah ditandatangani pihak
BO/Giro Pos untuk pertinggal Seksi Bank/Giro Pos;

c. Menerima lembar ke-2 SP2D, beserta lembar ke-2 SPM berikut lembar ke-1
dan ke-3 bukti polongan (SSPISSBP/SSPB) untuk diserahkan kepada Satker

1) mengirim SP2D melals jasa pengiriman surat apabils Satker fidak
menunggu penyslesaan SP20:; atau

2) medalil petugas front office oniuk disershkan kepada pelugas
pengambil SP2D Satker yang memiliki KIPS,

d. Menerima lembar ke-3 SP2D beserta SPM lembar ke-1 berfikut bukli potongan
(SSPISSBP/SSPH) lembar ke-4 dan konsep SPZD beserta kartu pengawasan
kredit dan diteruskan ke Seksi Verifikasi dan Akuntansi.

0 0 0000 000
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HEGIATAM

CHECK LIST

PENYAMPAIAN SP2D KEPADA SATKER OLEH SUBBAGIAN UMUM

a Menenma lembar ke-2 SP2D beserta lembar ke-2 SPM untuk disarahkan
kepada Satker;

b. Menerima KIPS dan tanda terima SPM dari pelugas pongambil SP2D;

Mencocokkan KIPS dengan data pada Aplikasi Pendukung;

d. Mencetak daftar SP2D darl aplkasi pendukung sekaligus sebagai tanda
terima pengambilan SPZD lembar ke-2 untuk dilandatangam oleh pelugas
pengambil SP2D,

€ Menyerahkan SP2D kepada petugas Satker pengambil SP2D yang menunggu
sesual dengan KIPS dan data pada aplikas: di KPPM.
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TIE JENDERAL FEARERWHARALAN
PEI012 TEWTANG MERANISWVE

| DIREKTORAT JENDERAL PERBENDAHARAAN Tanggs! Penetapan
| KANTOR WILAYAH DITJEN PERBENDAHARAAN Tanggal Revisi .
KANTOR PELAYANAN PERBENDAMARAAN NEGARA | Momor SOP

Standar Prosedur Operasi!Standard Operating Procedures (SOP)

Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Non Belanja Pegawal

Dasar Hukumn

Peraturan Menten Ksuangan Momor 101/PMK 0172008 tentarg Organisasi dan Tata Kerda
Instansi Verbkal Direldorat Jenderal Parbendaharaan:

Peraturan Owektur Jenderal Perbendaharaan Momor PER-66/PEZ005 tentang Mekanisme
Pelaksansan Pembayaran atas Beban Anggoran Pendapatan dan Belanja Negara
e o telah diubah dengan Peraluran Direkbur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-
1 11;

Paraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Momor PER-4T/PEZ000 tentang Laporan

Feartanggungjawaban Bendahara

Peraturan Direkber Jenderal Perbendabarsan Momor PER-0WPB2010 tentang Perkirzan
Penarikan Dana Harian Satuan Kerja dan Perloraan Pencaian Dana Harian Kanlor Pelayanan
Parbendaharaan Negara,

Peraturan Dwektur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-12/PBER010 tentang Petunjuk

Teknis Pembayaran Pengembalian Pajak Pertambahan Niai Barang Bawaan Kepada Orang
Pribadi Permegang Paspor Luar Neged,

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomer PER-57/PB2010 entang Tata Cara
Penerbitan Sural Perintah Membayar dan Sural Perintah Pencairan Dana sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Direkiur Jendesal Perbendaharaan Nomor PER-41/PBI2011;

Surat Edaran Direklur Jenderal Perbendabharaan Nomor SE-29/PEZ011 tentang Pelunjul
Fengujian Surat Perntah Membayar Berdasarkan Barcode Dalam Rangka Panerbitan Surat

Penniah Pencairan Dana

' |

URAIAN KEGIATAN

BACK
OFFICE

MIDDLE
OFFICE

FRONT
OFFICE

BIBANK
OPRS

SATEER/
KPA

1 | Potugas

1)

&

Frant (ifice (FO)

Pelaksans pads Seksi Pencairan Dana yang diurguk
isbagai Petugas Frond Office (FO) melakukan
a. Pengujlan Takap |

menemma dai Petugas Pengantar 5P

Satupe:

(1) Momor Anfrian dan Kartu idertitas
Pelugas Satar (KIPS),

{2) SPL bossrn dokumen pendukung dalem
rangkap dus dan

{3 Arsip Data Kompubor JADK);

2) mancoopkkon wajah pelugas penganisr SPM

Satker dengan folo pada KIPS;

1
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URAIAN KEGIATAMN

(2] wntuk pengapmn SPM barkubiys, tidak
dilskukan upload ADK dala  konbak
Encuah tenlapat addendum

Bl Seleslah proses pongujien kbentilas Pelugas

Pangantse SPM  Saker  menunjukican

kpsedman  dengan  data pade  KPPW,

dilanjulan dergan Penguiian Tahap i

b Penguijian Tahap §
T} Menslti Relengkapan dolumen sesual jenls
SPM, yalu Resume Konfrak  SPTE Fadde
Pajak, S5P/SSEFSSPE. Dattar  Mominasl,
taniaipy dokismen pendubung lainnya yang
dipersyaratsn Bardasarhsn pEsfalran

#) Uniik pengapusn SPM Penggentisn Usng
Pomsadisan (GLPY s Pelugas FO momesiksa

4 Memestikan besasuadan sntars hard  copy

BACK

OFFICE |
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LIRAIAN KEGIATAN

g manguy taklur papk beserta S5P nya:
(1} kesssumian nama wajb pagk dan
NEWP dengan 5P
{21 kesesusien el dan o potongan
pagak pada P,
2} Pengupan Fonmal, yailu
a) mencocokan tanda  tangan  pojabal

b} memrsriksa  cara

f surndah pngics dan hurul pada SPA

€] memerken kebanaran dalam  periaan
tesrnasub Bdak ok lerdapat cacal dalam

GPM,  depal  ditindablanpti  dengan
pehgembalan SPM atsu melarputcan prosss
benkuinya.

d, Pengembalian 5PM atau meneruskan proses ke
Petugas MO

mamanubl persyamian;

bl Matoelik dan menyampaiken lands terima

BACH

OFFICE

SATHER!
KA
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7 | Petugas Middie Office (WO) pada Seksi Pencairan

e

LURAIAN KEGIATAN

o manenimE dEn memenkia SPM dan  dokuemsan
pantukingiys besena landa lanms ember ke-7;

B memenksa SPM yang melg:

1 hasesusian dengan ke peniawasan

2} kebappian pembebanan  Kalegon dan
pengupon kobenaron porsl  pandymid  unluk
pangauan SPM Bedanjs Prjamantibab Luar
Megen

. melskikan proses penomoran S0 pembacian
uinpgal SPID, dan  penunjukan kode Band
Opergsonal  lempal  pemcaran  SP20 seda
pencelakan bonsep dan nel SE20;

. morckam data setoren UPYTUR stas desar BSRP
yang fwlak dikonfirmasi oleh Satker kopods Seesd
BankiGan Pos;

& mencElEs den memeral karl pengawasan kredit
danfalms karwies UPTUP atas SPM aimaks

1. menggabaongkan net SPED, karess kred@fkarwan
nbaikarses UPTUE dan SPW berkedl dats

i dalam hal SP20 Relsis alas Pinjamantibal Liar
Hegeri, membual SPB-SFID berdesar S0P
Forertulan SFB;

BI'EANK
OPRY

SATHERS
EPA
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UFRALGN KEGIATAN

SPID lembar he-l dgabung dengan SPM
lembar  ka-i  beskul  buké polongan
(SSPISEEPISSPE) lembar ke-d dan konses
SP20) bosarta karty pangawasan kredd kepadn
Saibbg Limim
b Membubuhhan Cap “Telah ditorbitkan SPID
tanggal.. Nomor..” pada 5P embor ke-2

FRONT l BIUBANK | SATHER!
OFFICE OFFICE OPRS EP

Pelaksana Seksi BankGiro Pos:

o menerima  SF20 lombar  ke-1  bedikud Dok
putongan (SSMSSOPSSPE) lembar ke-Z,

b Mancetak Dattar Panguji dan Sursd Ponogosan;

B Mengdi dan nencocokkan embar kel SPI0 |

dengan Dafinr Penguy dan Sursl Pensgasan, dan
maneiskan kepada Kepala Seksi Bank/Gino Pos

Kapala Seksi BankiGim Pos:

4. Memnetikan  Gotersedisan  dana  pada Bank
Cperasional,

b, Mansil Enggal SPID dan kode Bank Operasconal
pang difunpui. dan merandstangand embar ke-1
BP0 dan Diftas Pengig dan Surat Penegasan

cmmmmumwmmnn

Pelaksana Sehsi BankiGiro Pos:

a Menenma SP20 yang telah ditandetsagani, don
whl stempal fimbul pada  lemba  ke-1

b Meneruskan kembar ke-1 5P20 dan Daftar Penguji
dan Surst Penegasan benada Kepala Karior

Hepala Kantor:

A Menerima, mensigl lembar kel SP2D dan
merandatangani  Daflar  Pengul dan  Suwral
Panagasan,

b Meneruskan kopada Peloksans Subbagian Urmnum,

]

Pelaksana Subbagian Umum;

4 Mersnma Daflar Pengu den Sursl Penegasan
yang tarlah dlandatangani ksrraickan
membubuhkan siempal mbel, dan jembar ke-1
SPID yang felah dipnaatangan untuk sekanjutrys
disampalkan ks B0, dan menginmkan lembar ke-1
SFZ0 bediiul lembar k-1 dan ke-2 Daftar Pengij
i Sual Penegasen kepada BOMG 0 Pos melalul
Dafar Pengufi yang AN
BOVGiro Pos untuk pertinggal Saksi Bank/Gir Pos,

- 18-
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BUYBANK

KA

Menarima lembar k-3 SP20 basena SPM lembar
b1 beakut bukbi potongan  [SSPESERSSPH)
lembar ke-d dan konsep SPI0 besetta kashu
pengawesan  kisdil dan  dieruskan ke Saksl
Wenfkas dan Akurdansl

s

4

11| Pelakgana Subbagian Umism:

Menasma embar ke-2 SP20 besorta lembar ke-2
SPM uinilul daarahioan kepada Saties;

Mensfma KIFS dan tamda berima 5P dad
petuges pengamial 8F20;
Msncocokkan KIFS dengan date pada Apikasl
Papduikiing,

yang
dan dala pada apikasi di PPN,

") Cakam bal belum mengounskan Aplikas) Barcode, dapal menggunakan

1anda pengenal resmi yang sah hanmya.

Jmmw 1 Jam sojak tanda ferima 5PM dicotak BPID dicotak dan abeh
aampal dengan ditandatangani
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