SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

Jakarta, 21 November 2019
Kepada
Yth. Para Kepala Perangkat Daerah/Unit Kerja pada
Perangkat Daerah Provinsi DK Jakarta selaku
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggarar

di

Jakarta

SURAT EDARAN

NOMOR 84/SE/2019
TENTANG

KELENGKAPAN DOKUMEN PERTANGGUNGJAWABAN BELANJA LANGSUNG

Dalam rangka peningkatan akuntabilitas pengelolaan keuangan daerah khususnya

pada Belanja Langsung, dengan ini diberitahukan hal-hal sebagai berikut:

1. Proses kelengkapan dokumen pertanggungjawaban belanja langsung sebagai berikut:

a.

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Menyiapkan dokumen pertanggungjawaban belanja
langsung yang terdiri atas jenis Belanja Pegawai, Belanja Barang/Jasa, dan Belanja Modal
untuk setiap objek belanja sebagaimana tercantum dalam Lampiran | dan Lampiran |l Surat
Edaran ini;

. Setelah dokumen pertanggungjawaban sebagaimana dimaksud pada huruf a lengkap,

paling lama 1 (satu) hari kerja Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan harus menyampaikan
kepada Bendahara Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran Pembantu untuk dilakukan
proses:

1) pembayaran melalui uang persediaan; atau

2) pembayaran langsung melalui penerbitan Surat Permintaan Pembayaran Langsung
(SPP-LS).

Setelah dokumen pertanggungjawaban atas pembayaran melalui uang persediaan
sebagaimana dimaksud pada huruf b angka 1 lengkap, paling lama 1 (satu) hari kerja
Bendahara Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran Pembantu menyampaikan kepada
Pejabat Penatausahaan Keuangan untuk dilakukan verifikasi dan mendapat pengesahan
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran;

. Setelah mendapat pengesahan Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran sebagaimana

dimaksud pada huruf ¢, Paling lama 1 (satu) hari kerja Bendahara Pengeluaran/Bendahara
Pengeluaran Pembantu melakukan pemindahbukuan kepada rekening bank penerima/
penyedia;



e. Bendahara Pengeluaran/Bendahara Pengeluaran Pembantu menyampaikan SPP-LS
sebagaimana dimaksud pada huruf b angka 2 kepada Pejabat Penatausahaan Keuangan

paling lama 1 (satu) hari kerja;

f. Setelah SPP-LS diterima oleh Pejabat Penatausahaan Keuangan serta dinyatakan
lengkap, paling lama 1 (satu) hari kerja Pejabat Penatausahaan Keuangan melakukan
proses penerbitan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) untuk ditandatangani oleh
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran dan disampaikan kepada Bendahara
Umum Daerah/Kuasa Bendahara Umum Daerah untuk penerbitan Surat Perintah

Pencairan Dana (SP2D); dan

g. Bendahara Umum Daerah/Kuasa Bendahara Umum Daerah paling lama 2 (dua) hari kerja
menerbitkan SP2D setelah SPM-LS diterima dan dinyatakan lengkap.

2. Dengan berlakunya Surat Edaran ini, Surat Edaran Nomor 58/SE/2019 tentang Kelengkapan
Dokumen Pertanggungjawaban Belanja Langsung, dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Edaran ini untuk menjadi perhatian dan agar dilaksanakan dengan sebaik-baiknya dan
penuh tanggung jawab.

Se "‘gtisﬁaerah rovinsi Daerah Khusus

&0 ~-lbuy akarta,
5 BAYTA
3
N
/
aefullah
6402111984031002

Tembusan:

1. Asisten Perekonomian dan Keuangan
Sekda Provinsi DKI Jakarta

2. Inspektur Provinsi DKI Jakarta

3. Kepala Badan Pengelola Keuangan Daerah
Provinsi DKI Jakarta
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Lampiran Il : Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi Daerah Khusus
Ibukota Jakarta

Nomor  84/SE/2019
Tanggal 21 November 2019

I. Contoh Dokumen Pengadaan Langsung Barang/Jasa Lainnya.

Format 1
Format 2

Format 3
Format 4

Format 5
Format 6
Format 7
Format 8
Format 9

Format 10
Format 11
Format 12
Format 13
Format 14
Format 15

. Permohonan Pengajuan kebutuhan barang/ jasa dari PPTK Kepada PA/KPA.
. Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa dari PA/KPA Kepada Pejabat Pembuat

Komitmen.

. Proses Pelaksanaan Pengadaan Langsung Barang/Jasa dari Pejabat pembuat

Komitmen Kepada Pejabat Pengadaan Barang/Jasa.

: Surat Permintaan Pembelian dari Pejabat Pengadaan Barang/Jasa Kepada

Penyedia

. Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan
. Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan

. Kuitansi

. Bukti Pembelian

. Rekapitulasi Belanja (pengesahan PA/KPA)

. Contoh Daftar Hadir, Honorarium, Uang Transport dan Biodata Narasumber.

Daftar Hadir Rapat/Narasumber
Daftar Honorarium

Daftar Hadir Uang Transport
Daftar Uang Transport

Daftar Honor Jumantik Kelurahan
Biodata Narasumber

Contoh Surat Jalan Servis Kendaraan Dinas Operasional/Alat Berat.

Format 16

Surat Jalan Servis Kendaraan Dinas Operasional/Alat Berat.

Contoh Laporan Penyedia Jasa Lainnya Perorangan (PJLP).

Format 17

Laporan Penyedia Jasa Lainnya Perorangan (PJLP).

Contoh Format Surat Tugas, Undangan, Laporan Kegiatan sesuai Peraturan Gubernur tentang
Tata Naskah Dinas.

erah rovinsi Daerah Khusus
ta J karta,

Saefullah
196402111984031002



Format 1

PERMOHONAN PENGAJUAN KEBUTUHAN BARANG/JASA DARI PPTK

KEPADA PA/KPA

KOP PERANGKAT DAERAH

Kepada
Dari
Tanggal
Nomor
Perihal

NOTA DINAS

Yth. Kepala Bidang/Bagian/Kepala SKPD/UKPD selaku PA/KPA..
Kepala Subbidang/Subbagaian/Seksi selaku PPTK

Permohonan Pengajuan kebutuhan barang/ jasa Tahun ....

Dengan hormat, berdasarkan Rencana Umum Pengadaan
............ Nama Perangkat Daerah.... Untuk pelaksanaan :

Program (isikan nama program)
Kegiatan (isikan nama kegiatan)
Pekerjaan . (isikan nama pekerjaan)
Pagu Anggaran : (isikan nilai pagu anggaran)
DPA SKPD/UKPD (isikan Nomor DPA SKPD/UKPD)
Kode Rekening (isikan kode rekening)
(

Tahun Anggaran isikan tahun anggaran program berjalan)

Bersama ini kami ajukan kebutuhan barang/Jasa sebagai
berikut :

Uraian dan Spesifikasi

No Pekerjaan

Kuantitas Satuan

Demikian kami sampaikan, atas perkenannya kami
ucapkan terima kasih.

PPTK

Nama PPTK
NIP PPTK



Format 2

PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG/JASA DARI PA/KPA
KEPADA PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN

KOP PERANGKAT DAERAH

Jakarta, .................
Nomor ... Kepada :
Sifat © Biasa Yth. Pejabat Pembuat Komitmen
Lampiran . .......... .
perihal . Pelaksanaan Pengadaan di
Barang/Jasa
Jakarta

Sehubungan dengan Nota Dinas dari Pejabat Pelaksana Teknis
Kegiatan nomor ...... tanggal ...... , perihal sebagaimana tersebut di atas,
bersama ini kami minta Saudara segera melaksanakan proses pengadaan
barang/ jasa tersebut sesuai ketentuan peraturan perundangan yang
berlaku untuk pelaksanaan :

Program (isikan nama program)

Kegiatan (isikan nama kegiatan)

Pekerjaan : (isikan nama pekerjaan)

Pagu Anggaran . (isikan nilai pagu anggaran)

DPA SKPD/UKPD : (isikan Nomor DPA SKPD/UKPD)
Kode Rekening (isikan kode rekening)

Tahun Anggaran (isikan tahun anggaran program

berjalan)

Adapun kebutuhan barang/jasa sebagaimana dimaksud adalah
sebagai berikut :

Uraian dan Spesifikasi

Pekerjaan Kuantitas Satuan

No

KEPALA SKPD/UKPD
SELAKU PA/KPA

*Dalam hal Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran bertindak sebagai Pejabat
Pembuat Komitmen, maka tidak digunakan.



Format 3

PROSES PELAKSANAAN PENGADAAN LANGSUNG BARANG/JASA DARI PEJABAT
PEMBUAT KOMITMEN KEPADA PEJABAT PENGADAAN BARANG/JASA

KOP PERANGKAT DAERAH

Nomor

Sifat
Lampiran
Perihal

Jakarta, .................... 20.........
Kepada
Yth. Pejabat Pengadaan Barang/Jasa
Proses Pelaksanaan di
Pengadaan Langsung Jakarta

Barang/Jasa

Sehubungan dengan Surat Keputusan Pengguna Anggaran (tulis nomor
surat dan perihal), maka dengan ini kami minta Saudara segera
melaksanakan proses Pengadaan Langsung Barang/Jasa sesuai ketentuan
peraturan perundangan yang berlaku, untuk pelaksanaan:

Program (isikkan nama program)

Kegiatan (isikan nama kegiatan)

Pekerjaan . (isikan nama pekerjaan)

Pagu Anggaran . (isikan nilai pagu anggaran)

DPA SKPD/UKPD (isikan Nomor DPA SKPD/UKPD)

Kode Rekening (isikan kode rekening)

Tahun Anggaran (isikan tahun anggaran program berjalan)

NooRrWN =

Sebagai dasar pelaksanaan, berikut terlampir Spesifikasi Teknis

Demikian kiranya menjadi makium dan atas kerjasamanya yang baik
diucapkan terima kasih

‘Pejabat Pembuat Komitmen

(tanda tangan)

(nama jelas)



SPESIFIKASI
KEGIATAN
PEKERJAAN
TAHUN ANGGARAN
LOKASI
NO. SPESIFIKASI (RP.) '
PEKERJAAN VOL.1 | VOL.2 | SATUAN
JUMLAH SEBELUM PAJAK RP.
PPN 10% RP.
TOTAL RP.
Terbilang: ..................

PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN

(TANDA TANGAN)

(NAMA JELAS)

* Spesifikasi harus memuat Spesifikasi Teknis, Spesifikasi Fungsi dan Spesifikasi Kinerja




Format 4

SURAT PESANAN DARI PEJABAT PENGADAAN BARANG/JASA KEPADA PENYEDIA

KOP PERANGKAT DAERAH

SURAT PERMINTAAN PEMBELIAN

Nomor :

Kepada,

Yth. Direktur/Pimpinan/Toko/Sdr ...............
Jh
di .
Jakarta

Sehubungan dengan kegiatan......................... pekerjaan................... , dengan ini kami

mengajukan permintaan pembelian langsung kepada Saudara untuk dapat dikirimkan tepat
pada waktunya, dengan spesifikasi sebagai berikut:

Uraian dan Kuantitas Harga Satuan Jumlah Harga
No. Spesifikasi (Rp.) (Rp.)
Teknis Vol. 1 | Vol. 2 | Satuan
Jumlah Sebelum Pajak Rp.
PPN 10% Rp.
Total Penawaran ~_ Rp.

Dengan ketentuan:

—_—

kasih.

Rincian Barang/Jasa yang dipesan sesuai dengan spesifikasi.
Harga seluruh pembelian yang dihitung berdasarkan volume dan harga satuan yang
telah disepakati, ditetapkan sebesarRp .....

Biaya pekerjaan tersebut di atas dibebankan pada DPA....... Isikan Nama
SKPD/UKPD Tahun Anggaran .......... Kode Rekening ................
Waktu penyelesaian pekerjaan selama ..., dimulai tanggal ..., pekerjaan harus sudah

selesai dan diterima paling lambat tanggal ... (dihari kerja), dikirimkan ke alamat ... ..
Pembayaran dilakukan sekaligus setelah penyedia menyerahkan seluruh barang/jasa
sesuai dengan yang tercantum dalam surat pesanan yang dinyatakan dalam kuitansi
bermaterai cukup.

Demikian surat pesanan disampaikan, atas kerjasamanya kami ucapkan terima

Jakarta, ................... 20.........
Pejabat Pengadaan

(tanda tangan)

(nama jelas)
“NIP.



Format 5

BERITA ACARA SERAH TERIMA HASIL PEKERJAAN

KOP PERANGKAT DAERAH

BERITA ACARA SERAH TERIMA HASIL PEKERJAAN

Nomor
Pada hariini ............. tanggal ................. bulan .............. tahun .............. , kami yang
bertanda tangan dibawabh ini:
1. Nama . Isikan Nama PPK
NIP :Isikan NIP PPK
Jabatan . Pejabat Pembuat Komitmen
Alamat :Isikan alamat kantor PPK

Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK KESATU

2. Nama . Isikan nama penyedia
Jabatan . Isikan jabatan dalam perusahaan pada isikan nama perusahaan
Alamat :Isikan alamat penyedia

Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK KEDUA
Berdasarkan Surat Permintaan Pembelian Nomor..... tanggal ......... , maka dengan ini
menyatakan bahwa kriteria/spesifikasi Barang/Jasa pekerjaan ...(isi nama pekerjaan) oleh
...(isi nama penyedia) sesuai dengan ketentuan dalam Surat Permintaan pembelian.

Sebagai tindak lanjut, maka:
1. PIHAK KEDUA melakukan penyerahan pekerjaan sebagaimana dimaksud kepada
PIHAK KESATU.
2. PIHAK KESATU menerima penyerahan pekerjaan yang diserahkan oleh PIHAK
KEDUA.

Demikian Berita Acara Serah Terima Pekerjaan ini dibuat dengan sebenarnya guna
bahan selanjutnya.

Yang Menyerahkan; Yang Menerima;
PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Nama Penyedia, Pejabat Pembuat Komitmen
tanda tangan dan cap tanda tangan
(nama jelas) (nama jelas)
Jabatan ... NIP o,

* Dalam hal bukti pembelian berupa struk pembelian maka tidak perlu dibuat Berita Acara
Serah Terima Hasil Pekerjaan.



Format 6

BERITA ACARA PENYELESAIAN PEKERJAAN

KOP PERANGKAT DAERAH

BERITA ACARA PENYELESAIAN PEKERJAAN
NI, o e

Pada hariini ............. tanggal ................. bulan .............. tahun .............. , kami
yang bertanda tangan dibawah ini:

1. Nama . Isikan Nama pihak Penyedia
Jabatan . Isikan jabatan dari pihak penyedia
Alamat . Isikan alamat kantor dari pihak penyedia

Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK KESATU

2. Nama . Isikan nama PPK
Jabatan . Pejabat Pembuat Komitmen
Alamat . Isikan alamat PPK

Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK KEDUA

Berdasarkan:
1. Surat Permintaan Pembelian Nomor (isikan nomor surat) tanggal .........
2. Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan Nomor (isikan nomor surat) tanggal

Dengan ini menyatakan bahwa PIHAK KESATU telah melaksanakan penyelesaian
pekerjaan ... (isi nama pekerjaan) mencapai 100% dan dinyatakan oleh PIHAK KEDUA telah
memenuhi ketentuan dalam Kontrak dengan hasil pekerjaan dalam keadaan BAIK.

Demikian Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan ini dibuat dan ditandatangan oleh
kedua belah pihak.

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Pejabat Pembuat Komitmen Nama penyedia
(tanda tangan) (tanda tangan)
(nama jelas) (nama jelas)
NIP i, Jabatan

Mengetahui / Menyetujui
Pengguna Angaran / Kuasa Pengguna Anggaran

(tanda tangan)

(nama jelas)
NIP



Format 7

KUITANSI
Wo.l
Kwitanst

Sudah Terma gari . . Pemerintah Provinsi DKIJakarta
Banyaknya Uang
Untuk Pembayaran Belanja ATK

Jakarta, ... d ......... 20........

5& tt
Te ™ (Rp Nama penyedia
Jabatan

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan

Nama Jelas
NIP.

Kuasa Pengguna Anggaran/Pejabat
Pembuat Komitmen

Nama Jelas
NIP

* Kuitansi dapat ditempel pada kertas.

— i

Bendahara Pengeluaran/Pengeluaran
Pembantu

Nama Jelas
NIP.

Pengguna Anggaran

Nama Jelas
NIP

* Penandatangan Kuitansi dilakukan dengan ketentuan:
a. kegiatan Bidang/Bagian/Sekretariat pada Badan, Dinas, Inspektorat, Satpol PP,
Sekretariat DPRD, Kota/Kabupaten ditandatangani oleh PPTK, PA, KPA/PPK dan

Bendahara Pengeluaran.

Apabila PA telah mendelegasikan kewenangannya kepada KPA, maka kuitansi cukug

ditandatangani KPA dan PA hanya mendatangani rekepitulasi sebagai pengesahan

belanja.

b. Kegiatan Biro-biro Setda/Suku Badan/Suku Dinas/Irbanko/Satpol PP
Wilayah/Kecamatan/Kelurahan/UPT yang memilki DPA ditandatangani oleh PPTK,
KPA/PPK dan Bendahara Pengeluaran Pembantu.

* dalam hal lebih dari satu penyedia pengesahan PA/KPA dapat dibuat Rekapitulasi.



Format 8

BUKTI PEMBELIAN/PEMBAYARAN

PT. Maju Mundur
J1. Mangga No. 62
NPWP 02.XXX.XXX.X-XXX.XXX

03.07. 16~-19:19 202 916459/ TANT 1 /01
HDCOPY<s .
Pulpen 1 100000 100000
Diskon
Pensil 1 75000 75000
Diskon
Snelhecter 1 250000 250000
Diskon
Map 1 150000 150000
Diskon
a4 3 30000 90000
Diskon
F4 5 40000 200000
Diskon
Stabillo 1 100000 100000
Diskon
Tipe-X 1 100000 100000
Diskon
HARGA JUAL : 1.065.000
TOTAL : 1.065.000
NON TUNAG .
PPN : DPP= 968.182 PPN= 96.818

TERIMA KASIH & SELAMAT BELANJA KEMBALY
INFO LENGKAP-

www.ptmajujaya.co.id
==LAYANAN KONSUMEN MAJU JAYA===
VIA SMS 081XX XXXX XXXX
EMAIL : MAJUJAYAGMAJUJAYA.COM

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Bendahara Pengeluaran/Pengeluaran
Pembantu
Nama Jelas Nama Jelas
NIP NIP
Kuasa Pengguna Anggaran/Pejabat Pengguna Anggaran

Pembuat Komitmen

Nama Jelas Nama Jelas
NIP NIP

* Bukti Pembelian ditempel pada kertas.
* Penandatangan Kuitansi dilakukan dengan ketentuan:

a. kegiatan Bidang/Bagian/Sekretariat pada Badan, Dinas, Inspektorat, Satpol PP,
Sekretariat DPRD, Kota/Kabupaten ditandatangani oleh PPTK, PA, KPA/PPK dan
Bendahara Pengeluaran. :

Apabila PA telah mendelegasikan kewenangannya kepada KPA, maka kuitansi cukup
ditandatangani KPA dan PA hanya mendatangani rekepitulasi sebagai pengesahan
belanja.

b. Kegiatan Biro-biro Setda/Suku Badan/Suku Dinas/Irbanko/Satpol PP
Wilayah/Kecamatan/Kelurahan/UPT yang memilki DPA ditandatangani oleh PPTK,
KPA/PPK dan Bendahara Pengeluaran Pembantu.

* dalam hal lebih dari satu penyedia pengesahan PA/KPA dapat dibuat Rekapitulasi.
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Format 10

Daftar Hadir Rapat/Narasumber
(*diisi salah satu Rapat atau Narasumber)

Hari/Tanggal

Waktu

Tempat

Acara

Unit/Satuan No. Handphone/
No. Nama Kerja/Asal Email Tanda Tangan
1. 1.
2. 2.
Mengetahui,

Pimpinan Rapat

(Nama Jelas)
NIP
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Daftar Hadir Uang Transport

Format 12

Hari/Tanggal

Waktu

Tempat

Acara
No. Nama UKn;té‘:’z::r No. Hérr:‘c:lhone/ Tanda Tangan | No. Rekening
1.
2. 2.

Mengetahui,
Pimpinan Rapat

(Nama Jelas)
NIP
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Format 15

BIODATA NARASUMBER

Nama lengkap

Tempat, Tanggal Lahir

Instansi

Alamat Kantor

Pangkat/Golongan

Jabatan

NIP

Pendidikan Terakhir

Materi yang disampaikan

Rekening Bank : Bank

Nomor Rekening :

NPWP

Alamat Rumah

No Handphone

Email

Tanda Tangan,

ttd

( Nama Jelas )



Format 16

Surat Jalan Servis Kendaraan Dinas

KOP PERANGKAT DAERAH

SURAT JALAN

Servis Kendaraan Dinas Operasional/Alat Berat

Jenis Kendaraan
Merk

Nomor Polisi
Unit/Pengguna
Hari/Tanggal

Demikian Surat Jalan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Pengemudi Pengurus Barang

(Nama Jelas)

(Nama Jelas)
NIP

Tanda Terima Bengkel
Tanda Tangan dan stempel Bengkel

(Nama Jelas)
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