
SIPKA
oleh: Hadin ITE Solution

Panduan Aplikasi



SISTEM PENCAIRAN KERJASAMA

ADMIN UNIT ADMIN PUSAT ADMIN FAKTUR BENDAHARA VERIFIKATOR

VERIFIKATOR KWITANSI VERIFIKATOR PINBUK

VERIFIKATOR BERKAS VERIFIKATOR TTE VERIFIKATOR BERKAS VERIFIKATOR TTE

Role (Peran Pengguna Sistem) & tugasnya:
1.  Admin Unit: Pengusul usulan, permohonan termin, permohonan pencairan.
2.  Admin Pusat: Validasi usulan, validasi pencairan, verifikasi awal usulan, proses pe.
3.  Admin Faktur: Membantu penerbitan faktur pajak dan pengiriman usulan terkait

perpajakan.
4.  Bendahara: Melakukan validasi usulan serta TTE pada dokumen kwitansi dan PINBUK.
5.  Verifikator, terdiri dari:

       a. Verifikator Kwitansi
Verifikator Berkas Kwitansi: memeriksa dan memverifikasi dokumen kwitansi.
Verifikator TTE Kwitansi: melakukan TTE pada dokumen kwitansi.

       b. Verifikator PINBUK
Verifikator Berkas PINBUK: memeriksa dan memverifikasi dokumen PINBUK.
Verifikator TTE PINBUK: melakukan TTE pada dokumen PINBUK.



Alur Aplikasi

1. ISI/EDIT FORM / GENERATE VA

2. VALIDASI BENDAHARA/ADMIN
TOLAK

PERBAIKAN/
EDIT FORM

3. UPLOAD TERMIN & DOKUMEN
KONTRAK -> PERMINTAAN FAKTUR PAJAK

KE ADMIN -> ADMIN UPLOAD FAKTUR
PAJAK

4. USER UPLOAD KONTRAK, INVOICE, NPWP, & TERIMA
FAKTUR

5. USER UPLOAD DOKUMEN PELENGKAP (SPTJM, DLL)

6. ADMIN MENGISI FORM SPD2 ATAU PINBUK

9. TTE (KWITANSI & FEE 4 KALI, PINBUK 2 KALI)

PERBAIKAN FORM
SPD2/PINBUK

TOLAK

PERBAIKAN
DOKUMEN

PELENGKAP

7. VERIFIKATOR VERIFIKASI
PERMOHONAN

10. JIKA TERMIN BELUM 100% USER
BISA MENGUSULKAN ULANG

SELESAI

USULKAN ULANG
DARI STEP 3

PENGUSULAN
ULANG

TERMIN < 100%

SESUAI

TERMIN 100%

4. FAKTUR PAJAK
DITERIMA & DIVALIDASI

USER?

6. VALIDASI PENCAIRAN
ADMIN?

TOLAK

TOLAK 
FAKTUR PAJAK

REVISI DOKUMEN
KONTRAK/FAKTUR

generate nomor virtual account



Inisiasi Permohonan & Validasi Awal
Proses dimulai dengan User mengisi form atau men-generate VA melalui sistem.
Setelah data diinput, Bendahara atau Admin akan melakukan validasi awal. Jika

terdapat ketidaksesuaian, data akan dikembalikan kepada User untuk diperbaiki atau
diisi ulang.

1.Login ke Akun Admin Unit / User



Inisiasi Permohonan & Validasi Awal

2.Tekan Buat Usulan pada table yang ada di dashboard milik Admin Unit/User

2.  Lengkapi isian Formulir Buat Usulan Baru



Inisiasi Permohonan & Validasi Awal

3.Unggah Formulir dengan menekan Simpan Draft bila belum ingin mengajukan atau
Simpan & Ajukan bila ingin langsung mengajukan

3.Status usulan berubah menjadi Menunggu Validasi Usulan (dapat dilihat pada table
yang ada di dashboard)



Inisiasi Permohonan & Validasi Awal

Sekarang kita beralih kesisi Bendahara untuk validasi usulan yang diajukan olah Admin
Unit

1.Login ke Bendahara
2.Tekan tombol Aksi yang ditandai disamping Status Usulan pada

tabel yang ada di dahboard Bendahara

Setelah menekan tombol aksi Bendahara akan beralih ke halaman Validasi Usulan untuk
mengecek informasi yang diajukan



Inisiasi Permohonan & Validasi Awal

3. Pilih Terima bila informasi yang diajukan valid dan Tolak apabila tidak valid



Pengajuan Dokumen Kontrak & Faktur Pajak

Beralih kembali ke Admin Unit/User
1.Pilih tombol Aksi yang ditandai pada pada tabel dahsboard

2.User beralih ke halaman Permintaan E-Faktur

Pada tahap ini, User mengunggah dokumen kontrak dan rincian termin.
Selanjutnya, User mengajukan permintaan faktur pajak kepada Admin Faktur.
Admin kemudian akan memproses dan mengunggah faktur pajak tersebut ke

dalam sistem



Pengajuan Dokumen Kontrak & Faktur Pajak

5.Lengkapi formulir dokumen dan isi  formulir Termin

6.Kemudian unggah dengan menekan tombol disamping ini

Status usulan akan berubah menjadi Menunggu Faktur Pajak



Pengajuan Dokumen Kontrak & Faktur Pajak

Beralih ke akun Admin Faktur

1.Login ke Akun Admin Faktur
2.Piih Aksi yang ditandai disamping ini

3.Formulirnya 
4.Tekan tombol Simpan untuk mengunggah data



Verifikasi Faktur & Dokumen Utama
Setelah faktur tersedia, User menerima faktur pajak tersebut dan mengunggah

dokumen pendukung lainnya seperti Invoice dan NPWP. Apabila faktur pajak
ditolak atau tidak sesuai, alur akan kembali ke langkah sebelumnya (nomor 3)

untuk dilakukan perbaikan dokumen.

Beralih ke akun Admin Unit

1.Login ke Akun Admin Unit
2.Piih Aksi yang ditandai disamping ini



Verifikasi Faktur & Dokumen Utama

Pada halaman ini Admin Unit dapat memeriksa file faktur pajak terlebih dahulu sebelum
melanjutkan melengkapi form dengan menekan tombol ini

Bila file tidak valid maka Admin Unit bisa menolaknya dengan
cara menekan tombol merah ini

Bila bila file faktur pajak valid maka bisa  melanjutkan dengan melengkapi form
dokumen ini kemudian submit dengan menekan tombol Simpan

pada form upload dokument ini yang ditandai (*) artinya wajib diisi, lainnya opsional

status setelah itu  berubah menjadi Menunggu Validasi Pencairan



Validasi Dokumen

Beralih ke akun Admin Unit

1.Login ke Akun Admin Pusat
2.Piih Aksi yang ditandai disamping ini

4.  Seletah pindah ke halaman Validasi Pencairan,  pilih tombol Proses Pencairan
untuk melanjutkan ke Proses Pembuatan Kwitansi/Pinbuk.



Proses Pembuatan Kwitansi/PINBUK

4. Seletah pindah ke halaman Proses Pembuatan Kwitansi/PINBUK, isi Formulir
Pencairan, lalu pilih tombol Ajukan. Tunggu hingga muncul pop-up Fomulir

1.kembali ke Dashboard Admin Pusat
2.Piih Aksi yang ditandai disamping ini



Proses Pembuatan Kwitansi/PINBUK

5.Selelah muncul pop-up Formulir SP2D/PINBUK, lengkapi formulir

6.  Kemudian Upload formulir yang telah diisi dengan menekan tombol Ajukan.



Verifikasi & TTD Kwitansi/PINBUK
Setelah melalui proses pembuatan kwitansi/pinbuk, berikutnya masuk tahap

verifikasi dan tanda tangan kwitansi/pinbuk

Pengguna bisa melihat detail status verifikasi pada halaman detail usulan yang dapat
diakses pada tombol Aksi ini pada dashboard.

Pada tahap ini sejumlah Verifikator dilibatkan untuk melakukan verifikasi & tanda tangan
untuk kwitansi/pinbuk yang telah dibuat.

Status saat ini Menunggu Verifikasi Berkas

Berikut untuk tampilan halaman Detail usulan: 



Verifikasi & TTD Kwitansi/PINBUK
Setelah melalui proses pembuatan kwitansi/pinbuk, berikutnya masuk tahap

verifikasi dan tanda tangan kwitansi/pinbuk

Berikut tampilan tracking status verifikasi dan TTE: 



Verifikasi & TTD Kwitansi/PINBUK
Setelah melalui proses pembuatan kwitansi/pinbuk, berikutnya masuk tahap

verifikasi dan tanda tangan kwitansi/pinbuk

Ke-empat verifikator ini yang tertera pada list Status Verifikasi dan TTE ini harus masuk
ke akunnya masing-masing dan melakukan verifikasi

Berikut contoh halaman verifikasi untuk verifikator:



Verifikasi & TTD Kwitansi/PINBUK
Setelah melalui proses pembuatan kwitansi/pinbuk, berikutnya masuk tahap

verifikasi dan tanda tangan kwitansi/pinbuk

Begitu pun pada Ke-empat verifikator yang tertera pada list TTE ini harus masuk ke
akunnya masing-masing dan melakukan tanda tangan

Berikut contoh halaman TTE untuk verifikator:



Verifikasi & TTD Kwitansi/PINBUK
Setelah melalui proses pembuatan kwitansi/pinbuk, berikutnya masuk tahap

verifikasi dan tanda tangan kwitansi/pinbuk

Setelah muncul pop-up TTE. Masukkan password TTE lalu tekan Submit. Ulangi Proses
pada verifikator TTE lainnya.

Setelah muncul pop-up TTE. Masukkan password TTE lalu tekan Submit. Ulangi Proses
pada verifikator TTE lainnya.



TERIMA KASIH
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