
Syarat Waktu Output

1 Koordinator SPBE  menyampaikan 
Surat Terkait Mekanisme Pengajuan 
Anggaran SPBE kepada seluruh Unit 
Kerja

Minggu ke-tiga bulan 
Juli 2022

Surat Edaran Sesjen selaku koordinator SPBE Kementerian, 
dengan lampiran berupa:
1. SOP kegiatan usulan pagu indikatif anggaran SPBE 
Instansi Pusat TA +1
2.Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan
3. Tabel isian yang perlu diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 

2 Unit Kerja menyampaikan Pengajuan 
Anggaran SPBE usulan anggaran TIK 
kepada Koordinator SPBE
(menginput data dan mengupload  
Dokumen sesuai persyaratan yang
dibutuhkan di sistem)

1. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis )
2. Tabel isian yang perlu diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist  usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata ) melalui aplikasi

Minggu ke-empat 
bulan Juli 2022

1. Surat Pengantar unit kerja
2. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan 
(Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit analysis )
3. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata ) melalui aplikasi

3 Eselon 1  memberikan persetujuan 
pengajuan dari Unit Kerja

1. Surat Pengantar unit kerja
2. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis )
3. Tabel isian yang telah diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata ) melalui aplikasi

Minggu ke-empat 
bulan Juli 2022

1. Surat Pengantar Sekretaris Eselon 1
2. Rekap rencana dan anggaran SPBE di lingkungan unit 
eselon 1
3. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan 
(Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit analysis )
4. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata ) melalui aplikasi

4 Melakukan verifikasi dan validasi: 
- Kelengkapan dokumen
- Kesesuaian dokumen
ketersediaan, dan kesesuaian terhadap 
KRO dan RO.

1. Surat Pengantar Sekretaris Eselon 1
2. Rekap rencana dan anggaran SPBE 
di lingkungan unit eselon 1
3. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis )
4. Tabel isian yang telah diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata ) melalui aplikasi

Minggu pertama 
bulan Agustus 2022

1. Rekap rencana dan anggaran SPBE di lingkungan unit 
eselon 1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan 
(Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit analysis)
3. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
4. Laporan Hasil validasi ketersediaan dan kesesuaian atas 
rencana kerja SPBE TA +1

5 Menyampaikan dokumen rencana 
anggaran kepada unit pengelola SPBE

1. Rekap rencana dan anggaran SPBE 
di lingkungan unit eselon 1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis)
3. Tabel isian yang telah diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
4. Laporan Hasil validasi ketersediaan 
dan kesesuaian atas rencana kerja 
SPBE TA +1

Minggu pertama 
bulan Agustus 2022

1. Surat Pengantar dari Biro Perencanaan ke Unit Pengelola 
SPBE.
2. Rekap rencana dan anggaran SPBE di lingkungan unit 
eselon 1
3. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan 
(Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit analysis)
4. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
5. Laporan Hasil validasi ketersediaan dan kesesuaian atas 
rencana kerja SPBE TA +1

6 Melakukan pembahasan internal Tim 
Clearance untuk evaluasi rencana dan 
anggaran SPBE - hasil evaluasi 
sementara- jadwal penelaahan

1. Laporan hasil reviu rencana dan 
anggaran SPBE
2. Rekap rencana dan anggaran SPBE 
di lingkungan unit eselon 1
3. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis)
4. Tabel isian yang telah diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
5. Laporan Hasil validasi ketersediaan 
dan kesesuaian atas rencana kerja 
SPBE TA +1
6. Jadwal pembahasan dengan unit 
kerja
7. Surat Undangan pembahasan

Minggu kedua bulan 
Agustus 2022

1. Rekap rencana dan anggaran SPBE di lingkungan unit 
eselon 1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan 
(Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit analysis )
3. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata ) melalui aplikasi
4. Hasil Evaluasi rencana dan anggaran SPBE
5. Surat Unit Pengelola SPBE kepada koordinator SPBR  
yang berisi hasil evaluasi rencana dan anggaran SPBE

7 Pengelola SPBE melakukan konsolidasi 
dan reviu terhadap rencana dan 
anggaran SPBE bersama dengan tim 
clearance
- Hasil Penelahaan Teknis
- Rekomendasi

1. Surat Pengantar dari Biro 
Perencanaan ke Unit Pengelola SPBE.
2. Rekap rencana dan anggaran SPBE 
di lingkungan unit eselon 1
3. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis)
4. Tabel isian yang telah diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
5. Laporan Hasil validasi ketersediaan 
dan kesesuaian atas rencana kerja 
SPBE TA +1

Minggu ketiga dan 
keempat bulan 
Agustus 2022

1. Laporan hasil reviu rencana dan anggaran SPBE
2. Rekap rencana dan anggaran SPBE di lingkungan unit 
eselon 1
3. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan 
(Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit analysis)
4. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
5. Laporan Hasil validasi ketersediaan dan kesesuaian atas 
rencana kerja SPBE TA +1
6. Jadwal pembahasan dengan unit kerja
7. Surat Undangan pembahasan

8 Tim Koordinasi SPBE melakukan reviu 
dan persetujuan rencana dan anggaran 
SPBE TA +1

1. Rekap rencana dan anggaran SPBE 
di lingkungan unit eselon 1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis )
3. Tabel isian yang telah diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata ) melalui aplikasi
4. Hasil Evaluasi rencana dan anggaran 
SPBE
5. Surat Unit Pengelola SPBE kepada 
koordinator SPBE  yang berisi hasil 
evaluasi rencana dan anggaran SPBE

Minggu pertama 
bulan September 
2022

 1. Rekap rencana dan anggaran SPBE TA +1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu 
disampaikan (Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit 
analysis)
3. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur 
SPBE (Metadata) melalui aplikasi
4. Berita Acara Hasil Evaluasi 
Akhir Anggaran SPBE Kemeterian  TA 
+1

9 Koordinator SPBE Kementerian 
mengkoordinasikan rencana dan 
anggaran SPBE Kementerian kepada 
seluruh unit kerja Kementerian.

 Berita Acara Hasil Evaluasi 
Akhir Anggaran SPBE Kemeterian  TA 
-1

Minggu kedua bulan 
September 2022

1. Rekap rencana dan anggaran SPBE TA +1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu 
disampaikan (Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit 
analysis)
3. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur 
SPBE (Metadata) melalui aplikasi
4. Surat Penyampaian hasil evaluasi 
5.  Berita Acara Hasil Evaluasi 
Akhir Anggaran SPBE Kemeterian  TA +1

10 Melakukan pengajuan clearance  ke 
Kementerian PANRB melalui aplikasi 
EGA

1. Surat Penyampaian hasil evaluasi 
2.  Berita Acara Hasil Evaluasi 
Akhir Anggaran SPBE Kemeterian  TA 
+1

Minggu kedua bulan 
September 2022

1. Rekap rencana dan anggaran SPBE TA +1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang perlu disampaikan 
(Kerangka acuan kerja dan Cost Benefit analysis)
3. Tabel isian yang telah diisi untuk rekapitulasi dan 
checklist usulan kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
4. Surat rekomendasi Clearance SPBE Kementerian

11 Menerima  rekomendasi usulan 
rencana dan anggaran SPBE TA +1 dan 
clearance dari Kementerian PANRB

1. Rekap rencana dan anggaran SPBE 
TA +1
2. Daftar Dokumen persyaratan yang 
perlu disampaikan (Kerangka acuan 
kerja dan Cost Benefit analysis)
3. Tabel isian yang telah diisi untuk 
rekapitulasi dan checklist usulan 
kegiatan sesuai dengan arsitektur SPBE 
(Metadata) melalui aplikasi
4. Surat rekomendasi Clearance SPBE 
Kementerian
5. DIPA SPBE TA +1

November 2022 Surat Pengantar hasil persetujuan clearance dan DIPA SPBE 
TA +1.

MEKANISME PELAKSANAAN KEGIATAN PEMBERIAN REKOMENDASI PAGU INDIKATIF BELANJA SPBE KEMENTERIAN TA +1

Mutu BakuNo Aktivitas / Kegiatan Sekretaris Jenderal
(Koordinator SPBE)

Unit Kerja  Eselon 1 Biro 
Perencanaan

Pusdatin
(Unit Pengelola 

SPBE)

Tim Clearance 
(Pusdatin, Ortala, Itjen, Biro 

perencanaan)

Tim Koordinasi SPBE

Mulai

selesai


