


































 
ALUR (PROTAP) PENGAJUAN SPJ 

SUMBER DANA APBN - APBD TAHUN  2019 

 

 
1. SPJ Lengkap, berkas Asli dimasukkan ke Verifikator untuk dilakukan verifikasi. 

2. Verifikator memverifikasi setiap lembar berkas SPJ dengan membubuhkan stempel 

verifikasi. 

3. -  Apabila berkas Tidak Lengkap, maka segera di informasikan ke Pembantu PPTK yang 

bersanggutan agar segera dilengkapi. 

- Apabila  berkas Lengkap, maka SPJ di Arsipkan oleh Bendahara Pengeluaran. 

PPTK/Pengelola Program boleh mengajukan GU/TU selanjutnya. 
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ALUR (PROTAP) PENGADAAN BARANG DAN BELANJA MODAL PROSES LS 
SUMBER DANA APBN - APBD TAHUN  2019 

 
1. PPTK membuat surat yang diketahui oleh KPA kepada PPK untuk melaksanakan proses 

pengadaan yang dilengkapi dengan foto copy DPA dan Speck. 

2. PPK menyeleksi pengadaan : 

 -  yang dibawah 200 juta diajukan untuk diproses oleh Pejabat  

 - yang diatas 200 juta maka diajukan proses ke ULP. 

3.    Kontrak  ditandatangani  oleh  PPK  dan diserahkan ke PPTK untuk  dilaksanakan oleh 

Pihak Ketiga. 

4.      Selama pelaksanaan pengadaan dipantau oleh PPTK 

5.   PPTK membuat/melengkapi berkas pencairan/pembayaran, terdiri dari : 

a. Berita Acara Pemeriksaan Hasil Pekerjaan, ditandatangani oleh Tim PPHP            

(Panitia  Penerima Hasil Pekerjaan) 

b.   Berita  Acara Serah Terima Barang, ditandatangani oleh PPTK dan Pengurus Barang 

dan diketahui oleh : 

 - Apabila Lebih dari 200 juta ditandatangani oleh PA (Pengguna Anggaran) 

 - Apabila Kurang dari 200 juta ditandatangani oleh KPA (Kuasa Pengguna Anggaran) 

c.   Berita Acara Serah Terima Pengguna Barang, ditandatangani oleh Pengurus Barang 

dan User/Pengguna Barang, diketahui oleh PA (Pengguna Anggaran) 

d.    Berita Acara Pembayaran ditanda tangani oleh : 

- Apabila Lebih dari 200 juta ditandatangani oleh PA (Pengguna Anggaran) 

- Apabila Kurang dari 200 juta ditandatangani oleh KPA (Kuasa Pengguna Anggaran) 

e.  Ringkasan Kontrak ditandatangani pleh PPK 

f.  Kwitansi Umum yang ditandatangani oleh:  

- Apabila Lebih dari 200 juta ditandatangani oleh PA (Pengguna Anggaran) 

- Apabila Kurang dari 200 juta ditandatangani oleh KPA (Kuasa Pengguna Anggaran) 

g.  Bukti Pembayaran Pajak dan NTPN 

h.  Untuk Jaminan Pelaksanaan dan Jaminan Pemeliharaan dikeluarkan oleh Bank 

Jambi 

i.  Bahan lengkap dan sudah diverifikasi maka di cetak SPM  
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ALUR (PROTAP) PELAKSANAAN KEGIATAN LS/GU 
SUMBER DANA APBN - APBD TAHUN  2019 

 

 
1. Harus ada SK Panitia Pelaksanaan Kegiatan 

2. PPTK mengajukan surat kepada KPA tentang kegiatan yang akan dilaksanakan. 

3.     Kontrak  oleh  Pihak ketiga (Tempat dilaksanakan kegiatan) yang ditandatangani oleh KPA 

dan Pihak Ketiga. 

4.      Berita Acara Serah Terima Kegiatan, ditandatangani oleh Panitia Kegiatan, diketahui oleh 

KPA. 

5.   Berita Acara Pembayaran : Ringkasan Kontrak dan Kwitansi Umum di tandatangani oleh 

KPA 

6.  Bukti Pembayaran Pajak dan NTPN  

7.  Dokumen lain yang perlu dilengkapi : 

- SK Panitia dan SK Pelaksanaan Kegiatan 

- Daftar Hadir Narasumber, Peserta dan Panitia 

- Undangan dan Jadwal Kegiatan 

- Kata Sambutan dan Materi Narasumber 

- Foto-foto Kegiatan 
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ALUR (PROTAP) PERJALANAN DINAS 

SUMBER DANA APBN - APBD TAHUN  2019 

 

I. PERJALANAN DINAS DALAM DAERAH : 

1. PPTK mengajukan kelengkapan perjalanan dinas dalam daerah ke verifikator yang terdiri 

dari : 

- SPT ditandatangani oleh Kepala Dinas Kesehatan Provinsi Jambi 

- SPPD dan LPD yang sesuai dengan Tata Naskah 

- Bon Minyak / Tiket Travel 

- Bill Hotel 

2.  Verifikator memverifikasi berkas perjalanan dinas dalam daerah : 

-  Apabila tidak lengkap pengajuan dana berikutnya tidak diberikan 

- Apabila    lengkap    maka   SPJ diajukan     ke Bendahara      Pengeluaran    untuk      

proses pencairan 

3.  Bendahara Pengeluaran membayar dan mengarsipkan SPJ perjalanan Dinas Dalam 

Daerah. 

 

II. PERJALANAN DINAS LUAR DAERAH : 

1. PPTK mengajukan kelengkapan Perjalanan Dinas Dalam Daerah ke verifikator yang 

terdiri dari : 

- SPT ditandatangani oleh Kepala Dinas Kesehatan Provinsi Jambi 

- SPPD dan LPD yang sesuai dengan Tata Naskah 

- Tiket Pesawat dan Boarding Pass 

- Bill Hotel 

- Pernyataan Riil Taxi 

2.  Verifikator memverifikasi berkas Perjalanan Dinas Luar Daerah : 

-  Apabila tidak lengkap pengajuan dana berikutnya tidak diberikan 

- Apabila    lengkap    maka   SPJ diajukan     ke Bendahara      Pengeluaran    untuk      

proses pencairan 

3.  Bendahara Pengeluaran membayar dan mengarsipkan SPJ Perjalanan Dinas Luar 

Daerah. 
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ALUR (PROTAP) BELANJA LANGSUNG TUNAI 
SUMBER DANA APBN - APBD TAHUN  2019 

 

1. User (Pengguna Anggaran) mengajukan kebutuhan ke PPTK 

2. PPTK mengajukan Persetujuan ke PA (Pengguna Anggaran) 

3. Hasil Persetujuan PA diteruskan oleh PPTK ke Bendahara Pengeluaran 

4. Bendahara Pengeluaran meneliti ketersediaan dana di DPA, apabila ketersediaan dana 

ada maka diberikan kepada staf PPTK untuk dibelanjakan dengan melengkapi SPJ sebagai 

berikut : 

A. Belanja Kurang dari 50 Juta : 

- Surat Pesanan Ke Pihak ketiga 

- Surat Penawaran dari Pihak Ketiga 

- Surat Persetujuan dari Dinas Kesehatan Provinsi Jambi (Kontrak Mini) 

- Faktur, Kwitansi Umum, Kwitansi Dinas, Bukti Pajak dan NTPN 

- Berita Acara Pemeriksaan Barang 

- Berita Acara Penerimaan Barang 

- Berita Acara Penyerahan Barang 

B. Belanja Kurang dari 10 Juta : 

 - Faktur 

 - Kwitansi Umum 

 - Kwitansi Dinas 

 - Bukti Pajak dan NTPN 
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ALUR (PROTAP) PENARIKAN TU (TAMBAHAN UANG) 
DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. PPTK mengajukan permintaan dana TU yang sudah diketahui oleh pejabat terkait (Format 

terlampir). 

 

2. Pencairan /Penyerahan dana TU oleh Bendahara Pengeluaran ke Pembantu PPTK  

 
3. Waktu penyelesaian SPJ dan Pengajuan SPM Nihil selama 1 (satu) bulan (30 hari 

kalender) terhitung mulai tanggal SP2D yang diterima dari Bakeuda (Badan Keuangan 

Daerah). 

 

4. -  Apabila  SPJ  dinyatakan LENGKAP oleh verifikator maka SPJ diserahkan kepada 

Bendahara Pengeluaran, dan PPTK yang bersangkutan dapat mengajukan permintaan 

dana TU selanjutnya. 

-  Apabila  SPJ dinyatakan   TIDAK   LENGKAP   oleh   verifikator  maka  SPJ tidak 

diserahkan kepada Bendahara Pengeluaran, sehingga PPTK tidak dapat mengajukan 

permintaan dana TU selanjutnya sampai SPJ sebelumnya dilengkapi. 

 

5.   Tidak diperkenankan adanya kelebihan dana / setoran ke kas negara. 
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ALUR (PROTAP) PENGAJUAN PENCAIRAN LS 
DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. Setelah kegiatan selesai dan semua berkas administrasi sudah ditandatangani oleh yang 

terkait, maka berkas diajukan untuk pencairan dana kepada verifikator. 

 

2. Apabila sudah lengkap maka operator SPM akan mencetak SPM dan SPP. 

 
 

3. SPM akan diteliti oleh PPK (Pejabat Penatausahaan Keuangan). 

 

4. SPP ditandatangani oleh Bendahara Pengeluaran. 

 
 

5. Pengguna Anggaran menandatangani SPM 

 

6. -  Berkas  siap  untuk  diajukan ke Bakeudan (Badan Keuangan Daerah) untuk proses 

pencairan. 

-   Foto copy berkas diserahkan ke Bendahara Pengeluaran rangka 5 (lima). 
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ALUR (PROTAP) PENARIKAN GU (GANTI UANG) 
DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. PPTK mengajukan permintaan dana GU kepada Bendahara Pengeluaran yang 

ditandatangani oleh yang terkait (Format terlampir). 

 

2. Penyelesaian SPJ GU paling lambat 5 (lima) hari terhitung mulai tanggal dana diterima  

yang diverifikasi oleh verifikator keuangan. 

 

3. -  Apabila  SPJ  dinyatakan LENGKAP oleh verifikator maka SPJ diserahkan kepada 

Bendahara Pengeluaran, dan PPTK yang bersangkutan dapat mengajukan permintaan 

dana GU selanjutnya. 

-  Apabila  SPJ dinyatakan   TIDAK   LENGKAP   oleh   verifikator  maka  SPJ tidak 

diserahkan kepada Bendahara Pengeluaran, sehingga PPTK tidak dapat mengajukan 

permintaan dana GU selanjutnya sampai SPJ sebelumnya dilengkapi. 
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ALUR (PROTAP) PENERBITAN SPM GU (GANTI UANG) 

DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. BKU sudah mencapai realisasi 75% UP maka dilakukan pengiputan SPJ melalui Aplikasi 

SIMDA 

2. Setelah selesai penginputan BKU maka SPM dicetak oleh pengelola SIMDA. 

3. SPM diteliti dan diverifikasi oleh verifikator (staf PPK) 

4. PPK memaraf SPM 

5. SPM ditandatangani oleh PA 

6. SPM diajukan ke Bakeuda Provinsi Jambi 

7. Bakeuda Provinsi Jambi mengeluarkan SP2D 
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ALUR (PROTAP) PENERBITAN SPM TU (TAMBAHAN UANG) 

DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. Pengajuan kebutuhan dana dari masing-masing program ke Bendahara Pengeluaran yang 

telah disetujui oleh PA / KPA 

2. Operator SIMDA menginput pengajuan Dana TU. 

3. SPM diteliti dan diverifikasi oleh verifikator (staf PPK) 

4. PPK memaraf SPM 

5. SPM ditandatangani oleh PA 

6. SPM diajukan ke Bakeuda Provinsi Jambi 

7. Bakeuda Provinsi Jambi mengeluarkan SP2D 
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ALUR (PROTAP) PENERBITAN SPM LS  

DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. PPK mengajukan berkas penyelesaian kegiatan ke Bendahara Pengeluaran untuk di 

proses pembayaran 

2. Staf Bendahara Pengeluaran melakukan proses kelengkapan berkas pembayaran 

3. Berkas pembayaran yang sudah selesai (lengkap) diverifikasi oleh verifikator 

4. Berkas yang sudah diverifikasi di input oleh operator SIMDA untuk di cetak 

5. SPM diteliti dan diverifikasi oleh verifikator (staf PPK) 

6. PPK memaraf SPM 

7. SPM ditandatangani oleh PA 

8. SPM diajukan ke Bakeuda Provinsi Jambi 

9. Bakeuda Provinsi Jambi mengeluarkan SP2D 
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SOP ALUR PENGADAAN 

DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. Penanggung jawab program mengajukan kebutuhan sesuai dengan spesifikasi barang 

yang dibutuhkan kepada PPK yang diketahui oleh atasan langsung (Kepala Bidang) 

2. PPK menerima pengajuan kebutuhan dari penanggung jawab program 

3. PPK membuat surat untuk diproses kepada Pejabat Pengadaan berkenaan dengan 

pengadaan kebutuhan yang diajukan oleh program 

4. Penanggung jawab program pengadaan melakukan proses pengadaan sesuai dengan 

aturan yang berlaku (Perpres No. 16 Tahun 2018) 

5. Penanggung jawab pengadaan mengajukan pelaksana kegiatan pengadaan 

6. PPK menetapkan pelaksana kegiatan dengan membuat kontrak kerja 

7. Pelaksana pengadaan yang telah ditetapkan sesuai dengan kontrak melaksanakan 

kegiatan pengadaan 

8. Selesai pekerjaan pengadaan, pelaksana memberitahu kepada PPK bahwa pekerjaan 

telah selesai 

9. PPK memerintahkan PJPHP (Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan) untuk memeriksa 

administrasi pekerjaan 

10. PPK memeriksa secara fisik 

11. PPK membuat Berita Acara Pemeriksaan Hasil Pekerjaan 

12. PPK mengajukan proses pembayaran ke Bendahara Pengeluaran 

13. Pembantu Bendahara Pengeluaran melengkapi berkas pembayaran 

14. Berkas yang sudah lengkap dari staf Bendahara Pengeluaran akan diverifikasi oleh 

verifikator 

15. SPM dicetak 

16. SPM diteliti dan diverifikasi oleh verifikator (staf PPK) 

17. PPK memaraf SPM 

18. SPM ditandatangani oleh PA 

19. SPM diajukan ke Bakeuda Provinsi Jambi 

20. Bakeuda Provinsi Jambi mengeluarkan SP2D 
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SOP ALUR PENCATATAN BARANG 

DANA APBD TAHUN  2019 

 

 
1. Pengurus barang menerima SP2D Pengadaan barang dari Bendahara Pengeluaran 

2. Pengurus barang mencatat barang yang telah diadakan ke laporan barang 

3. Laporan pengadaan barang dimasukan ke Aplikasi SIMDA BMD (Buku Inventaris) untuk 

Belanja Modal dan dilaporan persediaan untuk Barang Habis Pakai 
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