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A. Tujuan

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman untuk proses cetak surat perintah membayar
(SPM).

B. Ruang Lingkup

Mencakup proses instalasi aplikasi SAS, transfer pagu dan revisi pagu,
pemeriksaan sisa pagu anggaran, pengajuan revisi pagu minus, dan proses cetak SPM.

C. Referensi

1. UU R.I Nomor : 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara
2. UU R.I Nomor : 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara
3. UU R.I  No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung

jawab Keuangan Negera
4. PP RI No. 21 Tahun 2004  Tentang Rencana Kerja dan Anggaran

Kementrian/Lembaga
5. Permenpan No : PER/15/M.PAN/11/2008 Tentang Pedoman Penyusunan  SOP

Administrasi Pemerintah.
6. PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.
7. Permenristekdikti No.19 tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik

Negeri Lhokseumawe.
8. Peraturan Pemerintah RI No.15 tahun 2019 Tentang Peraturan Gaji PNS.

D. Istilah dan Definisi

1. Aplikasi SAS merupakan singkatan dari Sistem Aplikasi Satker (SAS) yang
digunakan untuk membuat surat permintaan pembayaran (SPP), surat perintah
membayar (SPM), ringkasan kontrak dan arsip data computer (ADK) yang akan
dikirim ke kantor pelayanan perbendaharaan negara (KPPN).

2. SPP merupakan singkatan dari surat permintaan pembayaran yaitu surat yang
diterbitkan oleh pejabat pembuat komitmen /pejabat yang ditunjuk, ditujukan
kepada pejabat penerbit surat perintah membayar untuk diterbitkan SPM.

3. SPM merupakan singkatan dari surat perintah membayar yaitu dokumen yang
digunakan/diterbitkan oleh pejabat penandatanganan SPM (PPSPM) untuk
mencairkan alokasi dana yang sumber dananya dari Daftar Isian Penggunaan
Anggaran (DIPA).

4. Pagu anggaran merupakan sejumlah dana yang tersedia untuk digunakan atas
pembayaran tagihan beban belanja yang telah dilakukan.

E. DokumenTerkait

- DIPA
- Surat Perintah Pembayaran

F. Catatan Mutu/Record

Dokumen keuangan
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G. Indikator Keberhasilan

Layanan cetak surat perintah membayar (SPM) terlaksana

H. Urutan Prosedur

1. Menginstal aplikasi SAS
2. Menerima adk dipa dan revisi dipa dari operator RKA-KL
3. Melakukan transfer pagu/revisi pagu keaplikasi SAS
4. Menginput referensi satker ke Aplikasi SAS
5. Menerima perintah dari PPSPM untuk mencetak surat perintah membayar
6. Mencetak surat perintah membayar
7. Meneliti kebenaran spm yang dicetak
8. Spm diserahkan kepada ppspm untuk ditandatangani

I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Operator
SAS

Operator
RKAKL PPSPM Kelengkapan Waktu Output
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No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Operator
SAS

Operator
RKAKL

PPSPM Kelengkapan Waktu Output

1.

Menginstal aplikasi
SAS

- Aplikasi SAS

1 hari
Aplikasi SAS

Terinstal

2. Menerima adk dipa
dan revisi dipa dari
operator RKA-KL

- ADK DIPA

1 hari ADK DIPA

3.

Melakukan transfer
pagu/revisi pagu
kedalam aplikasi
SAS

- Aplikasi SAS

- Data dukung

lainnya yang

diperlukan

1 hari Transfer Pagu
Keaplikasi SAS

4. Menginput referensi
satker

- Referensi Satker

1 hari

Referensi Satker
Terimput

5.
Menerima perintah
mencetak SPM dari
PPSPM

- Aplikasi SAS

- Cetak SPM

6. Mencetak surat
perintah membayar

- Aplikasi SAS

- SPM Cetak SPM

7.
Meneliti kebenaran
spm yang dicetak

- Aplikasi SAS

- SPM SPM Valid

8.

Spm yang dicetak
diserahkan ke
PPSPM untuk
ditandatangani

- Aplikasi SAS

- SPM 1 jam
SPM
ditandatangani
PPSPM
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J. Lampiran

Format Surat Perintah Membayar


