KEMENTERIAN PERTAHANAN RI
PUSAT PELAPORAN DAN PEMBINAAN
KEUANGAN PERTAHANAN

SURAT EDARAN
NOMOR: SE/ 7 /X/2022

TENTANG

PENEKANAN PELAKSANAAN JUKLAK KAPUSLAPBINKUHAN
TENTANG PEDOMAN PELAKSANAAN SISTEM APLIKASI KEUANGAN
TINGKAT INSTANSI DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN PERTAHANAN

DAN TENTARA NASIONAL INDONESIA
(PADA MODUL KOMITMEN)

Dasar:

a. Peraturan Menteri Pertahanan Nomor 14 Tahun 2019 tanggal 21 Maret 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pertahanan.

b. Buku Petunjuk Pelaksanaan Kapuslapbinkuhan Kemhan  Nomor:
Juklak/28/X11/2021 tanggal 2 Desember 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi di Lingkungan Kemhan dan TNI.

Sehubungan dengan dasar diatas, disampaikan penekanan kembali terkait
pelaksanaan Juklak Kapuslapbinkuhan Kemhan Nomor: Juklak/28/XI11/2021
khususnya untuk Modul Komitmen sesuai dengan tugas dan fungsinya dengan
mempedomani hal-hal sebagai berikut:

a. Modul Komitmen berfungsi untuk pengelolaan aktivitas terkait pencatatan data
supplier (Pihak yang berhak menerima pembayaran atas beban APBN), kontrak,
dan Berita Acara Serah Terima (BAST) dalam rangka pelaksanaan APBN untuk
mendukung pengelolaan data pagu, perencanaan kas, dan referensi dalam
pelaksanaan pembayaran.

1) Pengguna pada Modul Komitmen adalah:

a) Operator, yang memiliki kewenangan melakukan aktivitas perekaman
data dalam SAKTI.

b) Approver, yang memiliki kewenangan melakukan aktivitas
persetujuan atas perekaman data yang dilakukan oleh operator
dan/atau atas perekaman data yang telah disetujui oleh Validator.

2) Penanggung jawab Modul Komitmen adalah Pejabat Pembuat Komitmen
(PPK) atau PPK Konsolidator untuk yang menetapkan lebih dari satu PPK
pada masing-masing Satker di lingkungan Kemhan dan TNI.

3) Modul Komitmen digunakan untuk:
a) Pengelolaan data supplier.
b) Pengelolaan data kontrak.

c) Pengelolaan data pelaksanaan kegiatan kontraktual.
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Pengelolaan data pelaksanaan kegiatan non kontraktual.

Pengelolaan data capaian output.

Pelaksanaan Modul Komitmen.

a)

Pengelolaan data supplier.

(1) Seluruh pihak yang berhak menerima atau menjadi tujuan
pembayaran atas beban APBN dari rekening kas negara, harus
terdaftar sebagai supplier.

(2)

(4)

Pengelolaan data supplier, terdiri atas:

(a) Pembuatan dan/atau pendaftaran data supplier.

(b) Perubahan data supplier.

(c) Penonaktifan data supplier.

Data supplier terdiri dari:

(a) Data supplier yang belum dicatat dalam SPAN.

(b) Data supplier yang telah dicatat dalam SPAN.

Mekanisme Pengelolaan data supplier:

(a) Pembuatan dan/atau pendaftaran data supplier, baik yang
belum dicatat dalam SPAN atau yang telah dicatat dalam
SPAN.

Operator merekam dan/atau mengunggah data supplier
sesuai dengan dokumen pendukung.

Approver meneliti kesesuaian data supplier dengan
dokumen.

Approver menyetujui data supplier yang telah sesuai
dan mengirimkan ke KPPN dengan memasukan kode
pengamanan elektronik yang dikirimkan ke nomor
telepon seluler, surat elektronik, atau media lainnya.

Mekanisme pembuatan dan/atau pendaftaran data
supplier dapat dilakukan melalui unggah data supplier
yang diperoleh dari aplikasi Online Monitoring SPAN
(OM SPAN) atau sarana lainnya.

Data supplier yang telah dibuat dan/atau didaftar
menjadi data awal pada Database SPAN, untuk
selanjutnya diterbitkan Nomor Register Supplier (NRS)
oleh KPPN melalui SPAN.
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(b) Perubahan data supplier.

i.  Operator mengunggah dan/atau melakukan perubahan
data supplier sesuai dengan dokumen pendukung.

ii.  Approver meneliti kesesuaian data supplier dengan
dokumen pendukung.

iii.  Approver menyetujui data supplier yang telah sesuai
dan mengirimkan ke KPPN dengan memasukan kode
pengamanan elektronik yang dikirimkan ke nomor
telepon seluler, surat elektronik, atau media lainnya.

iv. Perubahan data supplier dilakukan terhadap data
supplier yang telah mendapatkan NRS.

(c) Dalam hal diperlukan, penonaktifan data supplier maka
dapat dilakukan oleh operator berdasarkan perintah
approver.

Ketentuan mengenai tipe, struktur, dan mekanisme pengelolaan
data supplier mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan tentang
SPAN.

Pengelolaan Data Kontrak.

(1)

(2)

©)

Dalam rangka pelaksanaan pembayaran kepada pihak ketiga
melalui mekanisme SPM-LS kontraktual, Satker harus
mendaftarkan data kontrak kepada KPPN.

Pengelolaan data kontrak pada Modul Komitmen meliputi:

(a) Pembuatan dan pendaftaran data kontrak.

(b) Perubahan data kontrak.

(c) Pembatalan data kontrak.

Mekanisme Pengelolaan data kontrak.

(a) Pembuatan dan pendaftaran data kontrak:

i. Operator merekam data kontrak sesuai dokumen
pendukung.

i. Approver meneliti kesesuaian data kontrak dengan
dokumen pendukung.

iii.  Approver menyetujui data kontrak yang telah sesuai
dan mengirimkan ke KPPN dengan memasukan kode
pengamanan elektronik yang dikirimkan ke nomor
telepon seluler, surat elektronik, atau media lainnya.
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Data kontrak sebagaimana dimaksud butir i menjadi
data awal pada Database SPAN, untuk selanjutnya
diterbitkan Nomor Register Kontrak (NRK) oleh KPPN
melalui SPAN.

(b) Perubahan data kontrak:

operator melakukan perubahan data kontrak sesuai
dokumen pendukung.

approver meneliti kesesuaian perubahan data kontrak
dengan dokumen pendukung.

approver menyetujui perubahan data kontrak yang telah
sesuai dan mengirimkan ke KPPN dengan memasukan
kode pengamanan elektronik yang dikirimkan ke nomor
telepon seluler, surat elektronik, atau media lainnya.

Perubahan data kontrak dilakukan terhadap data
kontrak yang telah mendapatkan Nomor Register
Kontrak (NRK).

(c) Dalam hal diperlukan, pembatalan data kontrak dilakukan
oleh operator berdasarkan perintah approver.

(4) Pembuatan, perubahan, dan pembatalan Data Kontrak
dilaksanakan sesuai dengan Peraturan Menteri Keuangan
mengenai SPAN.

Pengelolaan Data Pelaksanaan Kegiatan Kontraktual

(1) Pengelolaan data pelaksanaan kegiatan kontraktual meliputi:

(2)

(a)

Pembuatan data pelaksanaan kegiatan kontraktual.

(b) Perubahan data pelaksanaan kegiatan kontraktual.

(c) Penghapusan data pelaksanaan kegiatan kontraktual.

Data sebagaimana dimaksud butir (1) bersumber dari dokumen
pelaksanaan kegiatan kontraktual yang terdiri atas:

(a)
(b)
(€)
(d)
(e)
(f)

BAST.

Berita Acara Kemajuan Pekerjaan.

Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan.

Berita Acara Pembayaran Kontraktual.

Jaminan Pembayaran Akhir Tahun; atau

Dokumen lain yang dipergunakan untuk pelaksanaan
kegiatan kontraktual.
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Data pelaksanaan kegiatan kontraktual paling sedikit memuat
informasi nomor, tanggal, nilai penyelesaian pekerjaan, serta
persentase penyelesaian pekerjaan.

Pengelolaan data pelaksanaan kegiatan kontraktual dilakukan
oleh operator.

Pengelolaan Data Pelaksanaan Kegiatan Non Kontraktual

(1)

(2)

3)

(4)

Pengelolaan data pelaksanaan kegiatan non kontraktual meliputi:
(a) Pembuatan data pelaksanaan kegiatan non kontraktual.

(b) Perubahan data pelaksanaan kegiatan non kontraktual.

(e) Penghapusan data pelaksanaan kegiatan non kontraktual.

Data bersumber dari dokumen pelaksanaan kegiatan non
kontraktual yang terdiri atas:

(a) Bukti pembelian.

(b) Kuitansi.

(c) Surat Perintah Kerja.
(d) Surat Perjanjian.

(e) Surat pesanan; atau

() Dokumen lain yang dipergunakan untuk pelaksanaan
kegiatan non kontraktual.

Data pelaksanaan kegiatan non kontraktual paling sedikit memuat
informasi nomor, tanggal, uraian pembayaran, mata uang, dan
nilai pembayaran.

Pengelolaan data pelaksanaan kegiatan non kontraktual
dilakukan oleh operator.

Pengelolaan Data Capaian Output

(1)

(@)

3)

Pengelolaan data capaian output meliputi:

(a) Perekaman data capaian output.

(b) Perubahan data capaian output.

Data capaian output paling sedikit memuat informasi terkait
Realisasi Volume Rincian Output (RVRO) dan Progress Capaian
Realisasi Output (PCRO).

Pengelolaan data output dilakukan oleh operator.
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(4) Perekaman dan perubahan data capaian output dilaksanakan
sesuai Peraturan Menteri Keuangan mengenai Monitoring dan
Evaluasi Pelaksanaan Anggaran Belanja Kementerian
Negara/Lembaga.

Hambatan yang dihadapi apabila penanggung jawab modul komitmen tidak
melakukan supervisi ketat dapat mengakibatkan kesalahan penyajian dalam
pendetailan BMN (persediaan, aset tetap, dan aset lainnya) pada modul
komitmen yang dapat menghambat modul lainnya (modul aset, modul
persediaan dan modul GLP) sehingga penyusunan laporan keuangan berikutnya
akan terkendala. Untuk mengurangi hambatan tersebut, ditekankan kembali
perlunya rekonsiliasi internal terkait pengawak modul-modul pada aplikasi SAKTI
di tingkat Satker paling sedikit satu bulan sekali untuk mendapatkan data yang
akurat dan akuntabel sebagai bahan penyusunan Laporan Keuangan. (Petunjuk

teknis modul komitmen terlampir)

Untuk kelancaran pelaksanaan Surat Edaran ini, mohon Kapusku TNI, Dirku/Kadisku
Angkatan dan Karorenku Setjen Kemhan agar segera menginformasikan kepada Kaku

Kotama dan Satker di jajaran U.O masing-masing.

Surat Edaran ini sebagai pedoman untuk dilaksanakan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 28 Oktober 2022

Kepala
___Pusat Pelaporan dan Pembinaan
ZRAN PR Keuangan Pertahanan,

g

Kapusku TNl

Dirkuad

Kadiskual

Kadiskuau

Karorenku Setjen Kemhan.

Tembusan:

OCONOIOARWN =

Panglima TNI

Kas Angkatan

Sekjen Kemhan

Irlen Kemhan

Irjen TNI

Irjen Angkatan

Dirjen Renhan Kemhan
Kabaranahan Kemhan

Aslog Panglima TNI

Aslog Kas Angkatan

Kapus Alpalhan Baranahan Kemhan
Kapus BMN Baranahan Kemhan
Kapusada TNI

Kadisada Angkatan.




1.

Lampiran

Surat Edaran Kapuslapbinkuhan Kemhan
Nomor . Juklak / /7 IXI 2022
Tanggal : 28 Oktober 2022

Petunjuk Teknis Import Supplier Interkoneksi Langsung SPAN

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKT1)
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DESKRIPSI SINGKAT

Import Supplier Interkoneksi

Langsung SPAN

Menu ini digunakan untuk melakukan Import Supplier dengan data sumber
Terinterkoneksi Langsung dengan SPAN

HBWN2Z

o O,

0.

Uraian

Modul

Role User

Modul Lain yang Terkait
Transaksi yang Terkait

Dokumen Input
Output

Validasi

KOM
OPR

KOM - RUH Kontrak, Pencatatan BAST Non-

Kontraktual

PEM - Catat/Ubah SPP

Data Supplier

Resume Supplier, Data Supplier dapat digunakan untuk

pembuatan SPP, perekaman Data Kontrak, dan

pencatatan BAST Non-Kontraktual

- Pencarian data Supplier harus diawali dengan
pemilihan tipe Supplier yang hendak di-import
datanya;

- Pencarian data Supplier dengan tipe Supplier 1, 3,
dan 8 tidak diizinkan;

- Input Nomor Rekening diwajibkan untuk pencarian
data Supplier dengan tipe Supplier 2;

- Input NPWP Supplier diwajibkan untuk pencarian
data Supplier dengan tipe Supplier 4 dan 5;

- Input NIP tidak diperbolehkan untuk pencarian data
Supplier dengan tipe Supplier 6.



PETUNJUK TEKNIS IMPORT SUPPLIER INTERKONEKSI LANGSUNG SPAN

Untuk proses Import Supplier, data Supplier yang dapat di-import adalah data Supplier
yang sudah pernah didaftarkan pada SPAN dan telah memiliki NRS. Langkah-langkah
untuk melakukan Import Supplier yaitu sebagai berikut:

1. Login ke dalam aplikasi SAKTI-WEB melalui alamat https://sakti.kemenkeu.go.id/
dengan menggunakan user operator yang memiliki kewenangan modul komitmen, lalu
vasuk ke Modul Komitmen - ADK - Import Supplier (Interkoneksi Langsung SPAN);

Pilih Supplier

Nama Suppier NPWP NRS Kode KPAN o Py Site Address to. Rexening Mama Periilk o penerima Pl

Rekeniog Rekening
Dats Kosorg
‘ - v -
Import Supplier
Kode KPPN Piiih «  Tipe Supplier Pl -
NRS Nama Supplier / Kode Satker
NPWP Supplier NP
i Nama Penerima No. Rekening
e Nama Pemilik Rekening NPWP Penerima
& Pembeyar
z e



2. Pilih tipe Supplier yang ingin dilakukan pencarian data Supplier-nya untuk kemudian
di-import ke dalam aplikasi SAKTI, dengan cara klik dropdown list “Tipe Supplier”,
maka akan muncul daftar tipe Supplier yang tersedia;

. Hawa Peperima Nama Remifc 4 2
Nama Suppher NPWP NRS Kode KPON gy Sitz Address No. Relering oy NAWP Pegerima Pt
Data K g
Import Supplier
Kode KPPN - v Tipe Supplier Zin -
- A e
i
NPWP Supplier NP 1- Satrer
Peneris "
Sasie Nt e ] 2 - Panyacia Sarang can ats
Nama Pemilik Rekening NPWP Penerima =
3 - Pegawe
4-Baz09
5 - Transfer ke Daeran
& - Pererusan Pinaman
@ sakbl | oovezimeanrs

3. Contoh yang digunakan pada petunjuk teknis ini adalah supplier tipe 2 (Penyedia
Barang dan Jasa), maka klik pada pilihan “2 - Penyedia Barang dan Jasa”, serta
inputkan nomor rekening pada kolom teks “No. Rekening”. Untuk penginputan “Kode
KPPN”, sifatnya opsional. Apabila parameter “Kode KPPN” akan diisi, agar diisi
menggunakan kode KPPN mitra kerja masing-masing. Contoh yang digunakan pada
petunjuk teknis ini adalah kode “019”;

e Admnistras v Pilih Supplier
o Aset Tatap
#s Bendshar . Hama Panerima Nam Pemitic e
Nama Supplier NPWP NRS Kode KPPN g Snte Address No. Relening Py NFWF Penenms Pilgh
% GLcen Pelapcran
Dats Kosong
’ u i
Import Supplier

Kode KPPN 318 - AKARTAN v Tipe Supplier 2 - Peryacia Sararg can lasa v

NRS Nama Supplier / Kode Saticer

NPWP Supplier NP

Nama Penerima No. Rekening EXZED

Nama Pemilik Rekening NPWP Penerima

@ SAKY | ouwzone 2o 2z svros



4. Jika parameter yang diperlukan sudah diinputkan seluruhnya, maka silahkan klik

W Adevnistras N

s Aset Tatap

tombol “Cari®, lalu akan muncul daftar data Supplier yang siap untuk di-import,

W Sencehara

W GLcar Felzperan v RS Kode kPPN segparin St Audre Pl
I ™ (omimes sagaz BTSNABRA MEN.. 2,060
- AU v
" P PTAMNNERA MEN.. 250720
. P, 10620
v
-
I :
§ import GPP Terpusat
™ Upicea / Pakam
W Msedoong Import Supplier
- Jurnal v
b Kode KPPN 9 - JAKARTA v Tipe Supplier 2 - Penyedia Barang dan lass v
embsysran v
S NRS Nama Supplier / Kode Satker
ganggarsn -
.- NPWP Supplier NP
 Pitang Massa Penarionn N Webnalogs an=are]
Nama Pemilik Rekening NPWP Penerima

& saktl | o0me 200 21231800

5. Silahkan pilih data Supplier dari daftar data tersebut yang hendak di-import dengan

cara mengklik checkbox “Pilih”, kemudian klik tombol “Import”;

™ Administras: Pilh Supplier

™ Aset Tatap Pilih per Halaman

W Eendzhars

s GL den Pelaporan Mama Supphier NPWP

- Komitmen -
- RUH -

- Censk
| moax A

8 ADK Data Pegavai
B Import Suppier (ADK)

Pilih Semua Halaman
Import Supplier

Kode KPPN 019 - JAKARTAN
W Pembayaran

NRS
= Fenganggaan

NPWP Supplier
= Pessediasn
= Piutang a

Nama Pemilik Rekening

¥ saktl | isaoe xn e e

S0 a3 BRINNEKA MENTA, xeE088400 27000 l

32 waxa3 BRINNEKA MENTA.. xn08940x27000

v Tipe Supplier 2 - Penyedia Barang can Jesa v
Nama Supplier / Kode Satker
NiP
o Rekening o=
NPWP Penerima




6. Tunggu hingga proses Import Supplier selesai. Jika sudah selesai dan data Supplier
yang di-import telah valid, maka akan muncul notifikasi “/mport Data Supplier Berhasil”;

Success Dialog

A irport Data Sucpiier Bernaci

7. Cek Status data Supplier tersebut pada menu Komitmen - RUH - Pencatatan

Supplier. Jika sudah masuk, maka data Supplier tersebut dapat langsung digunakan
untuk Pencatatan SPP, perekaman data kontrak, ataupun perekaman BAST Non-
Kontraktual.
3 <]

Suppler tiasder Supphier Aderess Supslier Banik Supphier Paganan Suppises Banyak Renerima

P atoge | Verdan ange &3
Outa Suppier
Jasls & fames Sapylier Laroye Baden Linna v TR METERONBE
Homoc Regiser Supplier B

rowe
Kode Supplier o DNIENG DIBGE I
3 Statas Data ® Raguter®  Ubsh()  Tidak Mi Q)
= Sk anan v
- Sucgung oLt
bogiid] & saktl |cnuwnnnzeens
miacaci




Suppiier Bacik Supplier Pegaveal Supplier Banyak Penenima

Negara Asal Bank
Bank SANG CEMTRAL A

Xode Suift Mata Uang
Nama Cabang Bank <OCNESA

Alarat

Detait Catiang Bank
Nomos Rekening
Nasma Pemiik Rekening
Kode Site Bank

Surtus Data. 0 Register () Ubah (1) Tidak Akuf @) “ear 503

& saktl |ocoesnnnuaes

Hal yang perlu diperhatikan :

Dalam hal satker melakukan Import Data Supplier tanpa menggunakan parameter KPPN
Mitra Kerja dan pada daftar data tidak ditemukan Data Supplier yang menggunakan kode
KPPN Mitra Kerja, maka setelah berhasil melakukan import data wajib melakukan
perubahan KPPN pada tab “Supplier Address” menjadi kode KPPN mitra kerja, kemudian
mendaftarkan data supplier tersebut ke KPPN Mitra Kerja.

Contoh kasus : Satker A memiliki mitra kerja dengan kode 018. Saat akan melakukan
import supplier D, tidak ditemukan data supplier yang menggunakan kode KPPN 018. Data
tersebut tetap dapat dilakukan import, namun setelah diimport satker harus melakukan
perubahan data KPPN pada tab “Supplier Address” menjadi KPPN 018. Setelah
melakukan perubahan, dilanjutkan dengan mendaftarkan data Supplier tersebut ke KPPN
Mitra Kerja (dalam kasus ini KPPN 018).



2. Petunjuk Teknis Interkoneksi Aplikasi SAKTI dengan aplikasi GPP
terpusat (KPPN)

(Petuniuk Teknis Aplikasi SAKTD
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Interkoneksi Aplikasi SAKTI dengan Aplikasi GPP Terpusat (KPPN)

No. Uraian

1 Modul KOM

2 Role User OPR

3 Modul Lain yang Terkait ADM, PEM

4 Transaksi yang Terkait ADM — Perekaman Anak Satker
PEM - Perekaman SPP

5 Dokumen Input Data pegawai dan gaji dari aplikasi GPP satker

6 Output Data pegawai dan gaji dari aplikasi GPP terpusat
(KPPN) yang telah direkonsiliasi

7 Validasi - Apabila ada update jumlah pegawai, mohon supplier

tipe 3 dilakukan update terlebih dahulu, baik di
aplikasi GPP, SAKTI, maupun data di SPAN.

- Menu upload ADK data pegawai yang berasal dari
aplikasi GPP satker (ADK GPP dan KOM) hanya bisa
digunakan untuk mengupload ADK uang makan dan
uang lembur.

- Data pegawai dan gaji dari aplikasi GPP terpusat
(KPPN) yang telah direkonsiliasi apabila telah
menjadi SPP maka tidak bisa dilakukan ubah/hapus.
SPP harus dihapus terlebih dahulu apabisa satker
ingin melakukan proses import ulang dari aplikasi
GPP terpusat (KPPN)

Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan oleh satker:

1. Tidak terdapat update apllikasi GPP satker atas fitur baru yaitu interkoneksi aplikasi
SAKTI dengan aplikasi GPP Terpusat (KPPN) dan fitur “Tansfer ke aplikasi SAKTI”
pada aplikasi GPP Satker tidak dipergunakan lagi.

2. Fitur interkoneksi aplikasi SAKTI dengan apliasi GPP Terpusat ini menggantikan
proses manual yang selama ini dilakukan oleh satker, yaitu upload ADK data pegawai
dan gaji dari aplikasi GPP satker (ADK KOM dan GPP) ke aplikasi SAKTI pada menu
“ADK Data Pegawai” modul komitmen, digantikan dengan Fitur Interkoneksi SAKTI dan
GPP Terpusat aplikasi SAKTI pada menu “Import GPP Terpusat” yang terdapat pada
modul komitmen (kecuali untuk pembayaran uang makan dan uang lembur, masih
menggunakan menu “ADK Data Pegawai”).

3. Satker “wajib” melakukan rekonsiliasi Gaji dengan KPPN terkait dengan Fitur
interkoneksi aplikasi SAKTI dengan aplikasi GPP Terpusat (KPPN). Selain ADK GPP
uang makan dan uang lembur, satker tidak bisa lagi mengupload secara “manual” ADK
GPP ke aplikasi SAKTI.



4. Fitur interkoneksi aplikasi SAKTI dengan aplikasi GPP Terpusat (KPPN) ini meliputi
proses:
a. Perekaman Refetensi Anak Satker
b. Pembuatan SPM Gaji :
i. Gaji Induk
ii. Gaji13
iii. Gaji THR
iv. Kekurangan Gaji
v. Gaji Susulan
vi. Uang Muka Gaji
vii. Gaji Terusan

Sedangkan untuk pembuatan SPM uang makan dan uang lembur masih melakukan

upload manual ADK GPP dari aplikasi satker, seperti proses yang telah dilakukan
selama ini.

5. Apabila ada perubahan data pegawai di satker, baik penambahan, perubahan,
penghapusan yang terkait supplier tipe 3, maka satker juga diwajibkan melakukan
rekonsiliasi terlebih dahulu dengan KPPN. Setelah proses rekonsiliasi berhassil
dilakukan, maka satker bisa mengambil data pegawai yang merupakan hasil
rekonsiliasi di menu import GPP Terpusat melalui aplikasi SAKTI (tanpa melakukan
import ADK KOM manual).

Alur Proses
PEMBAYARAN GAJI INTERKONEKSI

{, Aplikasi « Aplikasi  Portal
Gaji ; SAKTI i Konverter
: ' (KPPN)

GPP Satker ' Maodud
'

Standaione Komitmen
V

Input: data pegawai, input: Input:
data pembayaran gaji H * kom * gdata gaji
output: 3 * EPP output:
: Output * SPP,SPM
* datagaji * LampGaji

ke KPPN

GPP Terpusat
KPPN

n‘& gpp Status adk
* Adk prb - pembayaran c SPM diproses
e Stspembayaran GPP ter at, KPPN

| output: kom, gpp ! gajiyg direkon




Keterangan:

1. Satker merekam Data perhitungan Gaiji pada aplikasi GPP Satker

2. Pengiriman ADK GPP satker ke KPPN untuk dilakukan rekonsiliasi (ekstensi file .gpp)

3. Data gaji dan pegawai pada GPP Terpusat dapat diakses melalui aplikasi SAKTI modl
Komitmen pada menu “Import GPP Terpusat”

4. Perekaman SPP/SPM Gaji pada menu “Catat/Ubah SPP” pada modul pembayaran
dapat dilakukan setelah dilakukan import data gaji

5. Pengiriman ADK SPM pada aplikasi SAKTI ke FO KPPN untuk diproses menjadi SP2D

Pembuatan gaji pada aplikasi GPP satker

A. Proses perhitungan gaji pada aplikasi GPP Satker

‘Sanng’ Pegawai Gaji Laporan Tambahan Monitori Ref i Utilitas  Kirim  Pengujian Gaji  Keluar

Satker: - ‘rylPrnses:[uo%an I Buhn:fog ﬁzmg
Keterangan : | GAJI BULAN SEPTEMBER 2019
Bty

Pilihs Pegawai

ey

oy
IS

|errres

L]

1. Input informasi :

2. Pilih pegawai yanf akan dibayarkan gajinya dengan mengisi checklist pada nama
pegawai yang bersangkutan

3. Klik proses.

B. Kirim gaji sementara ke PPSPM



L Libraries.

4l Documents

& Music
& Pictures
B videos

% Computer

£ Windows7_05(C) |

PR

K Lang Lambat ke KPP
Penysmasn Dats

Kirim Pegawiei Pindah/Baru ke KPPN
Kinm Hasil Konvers) NIP ke KPPN
Kirim Data Kelengkapan SK.

Kirirn Perbaikan NIF Lama

C. Pengujian Gaiji oleh PPSPM

KONFIRMAS!
NP

Pada harl Ini :
;,m,hE'ﬁ)sz |
Telah melakukan atas daftar pembay 3
G, o

ADKmanSKP.hMM:
10-07-2019 - 11-07-2019

Bahan pe ADK P :F
1. Datab ADK GAJI : P015609001100010.GPP

Pejabat Penguii 6ali 1 61100337
R

[smf,wn«mmw! _ baw ]




E. Kirim ADK (ekstensi *.GPP) dari satker ke KPPN untuk dilakukan rekonsiliasi (pada
aplikasi GPP Terpusat KPPN)

UPLOAD ADK

Satuan Kerja

Periode

(Gambar form upload ADK Gaiji pada aplikasi GPP Terpusat di KPPN)

Pembuatan gaji pada aplikasi SAKTI
PEREKAMAN ANAK SATKER
Pada aplikasi SAKTI, login sebagai Admin Satker (Lokal)

1. Masuk ke Modul Administrasi 2 Umum - COA - Anak Satker
2. Pilih rekam, kemudian input kode anak satker “00”, untuk Satker yang memiliki lebih
dari satu anak satker dapat diinput sesuai anak satker pada aplikasi GPP Satker.

IMPORT DATA GAJI

Pada aplikasi SAKTI login sebagai user operator komitmen, pilih menu Komitmen = ADK
-> Import GPP Terpusat



W Administras

W Aset Terap Nama Satuan Kerja

ELAYANAN DAJAK FRATANA SUMBANE 25343
i Bendahara Jenis Data * Data Pegawai
W GLdan Pelaooran Tahun Bulan Gaji =
- S  owor Gape -
™ AUH
& Cetak Kode Anak Satker
| oo Kode Jenis Gaji = ks

# ADK D3% Pagava

2021-08 - KN Crs 2021
oun PP o o
1. v G induk
B !moort Supphier [nterffieks
Langs: 2AN
| mpor GEP Terpusd Data Satker Periode denganjumiahdata
- vplo X v
i “fonitoring v
- ouma b

. Masuk ke Modul Komitmen - ADK - Import GPP Terpusat;

Pilih opsi Data gaiji;

Pilih Tahun Bulan Gaji menggunakan menu dropdown;

Pilih Nomor gaji, nomor gaji yang ditampilkan disini adalah nomor gaji yang telah
berhasil dilakukan rekonsiliasi oleh KPPN;

Klik import.

rwN o

A

PEREKAMAN SPP

Ao

2 A 388 Tahe Anggaan 22
Sappher wraamn E

1. Masuk ke Modul Pembayaran -> Catat/Ubah SPP

2. Pilih Jenis SPP yang akan digunakan (misalkan untuk gaji induk menggunakan jenis
SPP 211)

3. Klik Tambah

Catat/Ubah SPP
Satier KANTOR PELAYANAL A H £
PPN rhaos fese
Junis SPP Tagihee Non Contrak ncik agaw
Jenis Pegawai NS
“ Daftar Rekap Gaji Pagawai
Butn v Tihoa 201 Mo Goji 100000/06/202 Ay
siongan Prgam s S Anak Gag Koter Fatongan Gojl Rered.

1. Pada form ini silahkan input informasi Bulan, Tahun, dan No. Gaiji.

2. Klik Rekam SPP dan lanjutkan proses pembuatan SPP/SPM seperti yang selama ini
dilakukan.



PERUBAHAN DATA GAJI

A. ADK GPP yang telah direkam SPP di aplikasi SAKTI akan terisi Flag Nomor Nomor
SPP/SPM dan Nomor Invoice pada Aplikasi GPP Terpusat KPPN

B. Data Gaiji pada GPP Terpusat KPPN yang telah direkam SPP pada aplikasi SAKTI
tidak dapat dilakukan proses ubah/hapus sebelum dilakukan penghapusan SPP pada
aplikasi SAKTI

C. Data Gaiji pada aplikasi SAKTI yang telah digunakan untuk pembuatan SPP tidak dapat
dilakukan proses ubah/hapus sebelum dilakukan penghapusan SPP pada aplikasi
SAKTI

D. Harus dilakukan proses Hapus SPP jika akan melakukan proses import ulang ADK
GPP

E. Data Gaji yang telah menjadi SP2D tidak dapat dilakukan batal/ubah/hapus

F. Untuk monitoring atau hapus data nomor gaji yang telah diimport dari aplikasi GPP
Terpusat KPPN dapat mengikuti langkah berikut :

1. Masuk ke Modul Komitmen = Monitoring = Monitoring ADK GPP

2. Pilih Bulan dan Tahun

3. Pilih No. Gaji

4. Klik Hapus

5. Muncul notifikasi bahwa Data nomor gaji sudah digunakan, Tidak dapat dihapus
(silahkan hapus SPP terlebih dahulu)

Setelah SPP dihapus, silahkan satker membuat perubahan data gaji dan melakukan
proses rekonsiliasi ulang dengan KPPN pada aplikasi GPP. Setelah berhasil melakukan
proses rekonsiliasi ulang, silahkan lakukan proses import ulang dari aplikasi GPP terpusat
ke aplikasi SAKTI seperti langkah-langkah di atas. Monitoring No SPP/SPM/SP2D dapat
dilihat pada tabel rekap gaiji di kolom paling kanan. Pastikan jumlah gaji bersih pada Rekap
Gaji sama dengan jumlah gaji bersih pada Lampiran.



Penambahan/perubahan data pegawai pada aplikasi SAKTI
DATA PEGAWAI

A. Pada Aplikasi SAKTI login menggunakan user operator komitmen, Pilih Komitmen 2>

ADK - Import GPP Terpusat

e Aderia N Kode Satuan Kerja ssz33
™ Azst Tetap v A
Nama Satuan Kerja CAKTOR PELAVANAN PAJAK PRATAMA S
Bendarara v _ - .
- Jenis Data ~ Data Gaji (@) Data Pegawai
#& CGL dan Selzooran v 2 =
b Tahun Bulan Gaji * Tiiih Pericde Gaji
- lormimen » e
o Nomor Gaji ik Mo Gaji
]U v
- Cetak - Kode Anak Satker *
| s - Kode Jenis Gaji = i smeis G
B ADK Daw Pagawa
# mpont Supplier (ADK
B !mpon Supplier Pnterkonsks
Langsung &
l § 'moon GFP Terpusat Data Periode dengan jumiah data =

me Unioad | Reezem -

Masuk ke Modul Komitmen - ADK - Import GPP Terpusat
Pilih jenis data : Data Pegawai

o =8 oF

Klik Import

Input informasi : Kode Anak Satker (dipilih melalui menu dropdown)

B. Setelah berhasil melakukan import Data Pegawai, masuk ke menu “Pencatatan
Supplier’ melalui menu Komitmen = RUH - Pencatatan Supplier. Pada tab Supplier
Header, pilih Supplier Satuan Kerja yang sudah mendapatkan NRS sehingga tab

Supplier Address menjadi akiif.

B Adeeinisteas

a asmTeag v Supptier Header Suppiser Address Suppticr i tier Cogawai Suppher Banyak Peserima
= Sencamn v
S GLcen Beaporan v Cari Suppiter
Kosismn % el Suppliv Marma e R Supptier
i s 2 CAES s
e A% sora o
At
Kon

2 n
Sararg lass US TunaBari:
B Feccstatan Panenmasn
Barann/iaca mian




C. Klik tab Supplier Address dan form akan berpindah. Kemudian pilih supplier tipe 3
(pegawai) sehingga tab Supplier Pegawai menjadi aktif.

Supplier Header Suppier Address Suppler Bank Suppiier Pegawai Supphier Banyak Penenima
Nama Supplier EANTO!
NPWP D134
Can Alamat

Nama Site 384380

Negara ndonesa @
Kren Somoaea Sesar %
Nt JELAN GARUDA KO TOT2 SUMBMYA BESAR

Provinsi HUSA TENGIARA 3ARAT

LEMFEH

Ubah (1) Tidak Aktif (2)

D. Klik pada tab Supplier Pegawai dan form akan berpindah. Kemudian tekan tombol
“Rekam”, yang akan mengaktifkan tombol [...] pada menu isian NIP dalam kolom data
pegawai.

Supptier Header Supplier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima

Kode Supplier SATRERVANTION SELAVAN hA 35247_0001344365 13000
Nama Supplier SATKERKANTOR PELAYARAN PAIRE
Cari Pegawai
L Nama Pegrwas Mo Rekering Nama dehening Status Fegowas Status Data el
£ gt
e
-

Site Bank

B
a8

@ Register (0) Ubah (1) Tidak Akrif 2)

10



E. Klik pada tombol [...] tersebut, yang akan mengaktifkan pop-up form dan menampilkan
nama data Supplier pegawai baru hasil dari pengunggahan ADK KOM yang bersumber
dari aplikasi GPP. Kemudian pilih dengan mengisi checklist atas pegawai mana saja
yang akan didaftarkan, kemudian Kilik Pilih.

| voamoemssrz

F. Setelah klik tombol “Pilih”, data Supplier pegawai tersebut sudah masuk ke dalam
daftar data Supplier pegawai Satuan Kerja.

Supptier Header Supplier Address Supplier Bark Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima

Kode Supplier
Nama Supglier

Cari Pegawai

e Ko Peguers N Kekening HMama Rehening Status Pegamar Stabn Dara it

TR R20021 2100 {ARND REAFOMO, SE. | W03008S 155724

11



G. Setelah Operator Komitmen selesai melakukan perekaman data, proses dilanjutkan ke
persetujuan dan pembuatan ADK atas Supplier pegawai tersebut melalui user PPK.
Setelah login menggunakan user PPK, masuk ke menu “ADK Supplier Interkoneksi
OTP” melalui menu Komitmen - ADK -> ADK Supplier Interkoneksi OTP. Setelah
muncul form ADK Supplier FTP, pilih dengan mengisi checklist atas data supplier
dengan deskripsi jenis supplier “SATKER” dan Site Address dengan digit awal “3”,
dimana hal tersebut menandakan tipe Supplier 3 (Pegawai).

Mo axseming Mams P by om0y o

H. Setelah itu klik tombol “Proses”, muncul pop-up form OTP. Silahkan klik req.OTP via
SMS untuk melakukan request kode OTP yang akan dikirimkan ke nomor HP pejabat
(PPK). Setelah menerima kode OTP, silahkan masukkan kode dimaksud dan klik
proses. Tunggu hingga proses pembuatan ADK berhasil.

I. Setelah proses pembuatan ADK Supplier selesai, PPK maupun operator komitmen
dapat memantau progress atas ADK tersebut melalui menu “Monitoring ADK Kontrak
dan Supplier’ yang dapat diakses melalui menu Komitmen - Monitoring - Monitoring
ADK Kontrak dan Supplier. ADK Supplier tersebut akan diproses di Aplikasi SPAN
mulai dari petugas Validator KPPN hingga mendapat persetujuan oleh Approver
KPPN. Setelah selesai proses pendaftaran dan/atau penambahan data Supplier

pegawai di SPAN, Operator Pembayaran dapat langsung membuat SPP hingga SPM
atas Supplier pegawai tersebut.

Catatan :

Untuk pendaftaran pegawai baru atau pindahan, file ADK yang dihasilkan untuk diunggah
pada aplikasi SPAN adalah File BCSR, Bukan BCSU.

12



3. Petunjuk Teknis Pemindahan Pengelolaan dan Perekaman Supplier Tipe 3

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKTI)

KEMENTEAN CECANGAN &
- DITEN PERBENDAMARAAN




NMECKDIDCI CINCIKCAT
JESKRIPSI SINGKAT

Pemindahan Pengelblééh dan
Perekaman Supplier Tipe 3

‘Menu ini dlgunakan untuk Pemindahan Data Supplier Tipe 3 dari GPP dan merekam
Supplier Tipe 3 Pegawai pada SAKTI

No. Uraian

1 Modul KOM

2 Role User OPR, VAL

3 Modul Lain yang Terkait PEM

) Transaksi yang Terkait PEM - SPP LS (Supplier tipe 3)

5 Dokumen Input Data Supplier, ADK Pegawai

6 Output Resume Supplier, Data Supplier dapat digunakan untuk
- pembuatan SPP Gaiji Induk / Gaji Lainnya

7 Validasi - Data Supplier yang belum memiliki NRS tidak dapat

digunakan untuk Data Pembayaran.

PETUNJUK TEKNIS PEMINDAHAN PENGELOLAAN DATA SUPPLIER TIPE 3 DAN
PEREKAMAN SUPPLIER TIPE 3

Petunjuk Teknis ini membahas tentang bagaimana proses pemindahan data supplier tipe
3 dengan diawali dari Aplikasi GPP untuk kemudian dilanjutkan dengan proses perekaman
Supplier tipe 3 pada Aplikasi SAKTI.

PEMINDAHAN DATA PEGAWAI SATKER ASAL KE SATKER BARU PADA GPP

A. SATKER ASAL
1. Pembuatan ADK Pegawai Pindah dari Satker Asal dilakukan melalui menu Pegawai =
Kirim Pegawai Pindah. Pilih semua pegawai pada satker tersebut yang akan d|p|ndah

T v T
196404031993081001  Dibyo Wisnanto wo v e T
198609162010122010  JAHARA KUMAPRANESTHI wo | ]

|

{ P Proges

2. Maka akan terbentuk ADK plndah untuk masmg masmg pegawal (ekstenS| pnd)

k(C) AplGaﬂSatkar ~ Pindah

yarewith v  Burn  New folder

Name l Date modified - Type I Size
__ P196404031993081001.pnd 11/19/2018 9:53 AM PND File 14 KB
| P198603162010122010.pnd 11/19/2018 9:53 AM PND File 12KB

3. ADK Pegawai pindah selanjutnya dikirimkan ke satker baru.



B. SATKER BARU

Untuk pembagian daftar gaji di satker KPP (Kantor Pelayanan Pajak) apakah akan dibuat
anak satker per masing-masing satker KPP (Kantor Pelayanan Pajak) dan KP2KP (Kantor
Pelayanan Penyuluhan dan Konsultasi Perpajakan), ataukan akan digabungkan ke dalam
anak satker KPP (Kantor Pelayanan Pajak) sendiri tergantung keinginan PPABP /
kebijakan yang berlaku pada satker KPP. Pembagian anak satker per satker ini bukan
suatu keharusan, namun misalkan masing-masing satker KP2KP akan dibuatkan anak
satker tersendiri, ikuti langkah-langkah berikut :

1. Pembuatan anak satker baru per sakter, lakukan perekaman pada menu setting >
setting referensi anak satker. Buat anak satker baru untuk KP2KP.

Kode Anak Satker-Sub Anak Satker ~
L 119499 KANTOR PELAYANAHN PAJAK SURAKARTA
0o KANTOR PELAYANAN PAJAK SLRAKARTA Ubah

Rekam

Hapus

= Cetak I

2. Lakukan setting anak satker - pilih anak satker tujuan pegawai, misalkan kita hendak
me-restore data pegawai untuk anak satker : 01 KP2KP Abc...

SEllihe Bl Sell

Set Default
Mencari : I
Keluar
Satker-Anak | Nama Aniak [Defaut|
B 11949300 KANTOR PELAYANAN PAJAK SURAKARTA i
11949901 KP2KP Abc...... v
11949302 KP2KP Def..... !

] B

1




3. Restore ADK pegawai pindah melalui menu Pegawai - Terima Data Pegawai Pindah.
Cari folder dimana ADK pegawai pindah, maka kode anak satker yang terpilih adalah
kode anak satker yang erdefault, yaitu anak satker 01. Ketika di klik tombol proses,
maka data pegawai akan masuk ke dalam anak satker 01 semuanya. Lakukan hal ini
untuk anak-anak satker yang lain dengan jalan mendefault anak satker terlebih dahulu.

l Nama File [ Sotker [ [subank[Proses] « { | Folder Sumber : |
| [P196404031993081001.PHD 119499 |01 v v ; jf
[ »}P198609162010122010.PHD] | 113498 [ m *~ 11 C:IAPLGAJISATKERIPINDAH!  Jl |1

| i
! {

4. Isikan status kawin awal tahun untuk Tahun Anggaran berkenaan, melalui menu
Pegawai - Status Kawin Awal Tahun

Tabun | NP 1S Nama | Kode Kawin |- Tahun:
2018 195404031993081001  Dibyo Wisnanto 1103 i | 2018 w
2018 188609162010122010  JAHARA KUMAPRANESTHI 1000 b S |

Phl.h.l] NP l g [ L‘_l Kedudukan :
0 196404031993081001 L1 Dibyo Wisnanto o — |
(| o 198609162010122010 b JAHARA KUMAPRANESTHI || Auif B
. || | C NonAkt |

6. Setelah semua anak satker diisikan status kawin awal tahun dan nomor urut pegawai,
maka proses gaiji siap dijalankan.



I. PEREKAMAN DATA SUPPLIER TIPE 3 (PEGAWAI) PADA SAKTI

Prasyarat agar dapat melakukan pendaftaran dan/atau penambahan data supplier tipe 3
(pegawai) adalah :

e Supplier Header Satuan Kerja sudah mendapatkan Nomor Register Supplier (NRS)
yang diperoleh dari Aplikasi SPAN;
e ADK KOM yang bersumber dari aplikasi GPP.

Berikut langkah-langkah yang harus dilakukan oleh satuan kerja pada saat melakukan
pendaftaran dan/atau penambahan data Supplier pegawai pada Aplikasi SAKTI:

1. Login ke dalam aplikasi SAKTI menggunakan user operator komitmen;
2. Masuk ke menu Komitmen = ADK - ADK Data Pegawai;

| @ Open X |
- T « AplGajiSatkes > Kiim
11 Organize v New folder

o
‘\ 5 Thic e lame

| J 3D Objects BB KOM65553020210609.3ip
i‘ Desktop
} % Documents
; & Downloads

D Music

& Pictures
R vide:
| 25 Local Disk(C)

File name: | KOMS3353020210609.1ip -] ErPonerremOran 1 |

i
v < »
!
§

Klik Cari, kemudian arahkan ke ADK KOM yang telah dibuat;
Setelah memilih ADK, klik Upload dan tunggu hingga muncul notifikasi BERHASIL
DI UPLOAD;

3.
4.

Upload ADK Pegawai

Data Satcer CANTOR DELAVANAN DAJAK DRATANSA Cer:ode 2021 cengan jumian pegawa

BERHASIL DI UPLOAD.

5. Setelah berhasil melakukan unggah ADK KOM, masuk ke menu “Pencatatan
Supplier’ melalui menu Komitmen - RUH - Pencatatan Supplier.



6. Pada tab Supplier Header, pilih Supplier Satuan Kerja yang sudah mendapatkan
NRS sehingga tab Supplier Address menjadi aktif.

Suppiier Header Supplier Address plier Pegawai Supplier Banyak Penerima

Segcrodnn 4 g 7 [
Sarerg/lase S

B “eecatsan Tanssa

Transingels S Data Supplier

B irtekores SACT-STNAD

Jemis & Nama Suppiiec sar<sa ¥ KANTOR SELAVANAS BAIAK SRATAMA SUMBAWA SE3AR
B Seaican Cinasa Saveer
[ Peocarsian Samiven A MSchek agietac Swpplter a7
il NPWE 000734486693 300
B Adoencu: Sans Garans AT
- - Kode Supplies CANTOR PELAVANAT BAUAK PRATANA SUNS A BESAR 0001 3428573000
ppe K Status Data ® Register(0)  Ubah(l)  Tidak At (2) oah @GSy

- Ugiosc / Askar

g : o 0TS LR T o

o s

W Semoayacsn

7. Klik tab Supplier Address dan form akan berpindah. Kemudian pilih supplier tipe 3
(pegawai) sehingga tab Supplier Pegawai menjadi aktif.

Suppiier Header Suppiier Address Supplier Bank Suppiter Pegawai Suppher Banyak Penatitna

Nama Suppier KANTOR PELACANAN

NPwP D O124428.013.30

MEAYA BESAR

Nama Site

Negara ndoness ﬁ
ren Suros e &
Alamat AR GRRUDA NO. 70-72 SUMBANA BESAR

Provinsi %
Kota/Kab

Kecamatan

|

Status Data @ Register (0} Ubah (1) Tidak Aktif (2}

UbahBLSU}




8. Klik pada tab Supplier Pegawai dan form akan berpindah. Kemudian tekan tombol
“‘Rekam”, yang akan mengaktifkan tombol [...] pada menu isian NIP dalam kolom

data pegawai.

Suppher Header Suppiier Address Suppiter Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Peneyima

Kode Supplier SATKER KANTOR PELAYANAN DR 44K PRATAZA SUNM
Nama Supplier SATYEPKANTOR PELAVATAN PAJRK 5

Cari Pegawai

e Nama Pogawn M Rekening Nama Rokening States Pagawas

Site Bank

‘‘‘‘‘‘‘

Ubah (1) Tidak Aitif (2)

Lo o I o ]

9. Klik pada tombol [...] tersebut, yang akan mengaktifkan pop-up form dan
menampilkan nama data Supplier pegawai baru hasil dari pengunggahan ADK KOM
yang bersumber dari aplikasi GPP. Kemudian pilih dengan mengisi checklist atas
pegawai mana saja yang akan didaftarkan, kemudian Klik Pilih.




10. Setelah klik tombol “Pilih”, data Supplier pegawai tersebut sudah masuk ke dalam
daftar data Supplier pegawai Satuan Kerja.

Supplier Address Supplier Bank Supplies Pegawai

Kode Supplier

Nama Supplier
Cari Pegawai
s Pag: NoRskesing - ‘vows fokening s Sega Seavas Ga
T T ) ) =S R
Data Pegawai

11.Setelah Operator Komitmen selesai melakukan perekaman data, proses dilanjutkan
ke persetujuan dan pembuatan ADK atas Supplier pegawai tersebut melalui user
PPK.
Setelah login menggunakan user PPK, masuk ke menu “ADK Supplier Interkoneksi
OTP” melalui menu Komitmen = ADK - ADK Supplier Interkoneksi OTP. Setelah
muncul form ADK Supplier FTP, pilih dengan mengisi checklist atas data supplier
dengan deskripsi jenis supplier “SATKER” dan Site Address dengan digit awal “3”,
dimana hal tersebut menandakan tipe Supplier 3 (Pegawai).

Detail Size Bark
P Semua/ Tioak

oms Supgiins im0 Agbrzm Kode siea S a0k M Bank rie_ Pakoring. Fixms Pepty peaning stiwn brn sk

ot S

B



Setelah itu klik tombol “Proses”, muncul pop-up form OTP. Silahkan klik req.OTP via
SMS untuk melakukan request kode OTP yang akan dikirimkan ke nomor HP
pejabat (PPK). Setelah menerima kode OTP, silahkan masukkan kode dimaksud
dan klik proses. Tunggu hingga proses pembuatan ADK berhasil.

Masukan OTP

Satker
KPFN
PP

NiP

Masukkan Kode OTP

12. Setelah proses pembuatan ADK Supplier selesai, PPK maupun operator komitmen
dapat memantau progress atas ADK tersebut melalui menu “Monitoring ADK
Kontrak dan Supplier’ yang dapat diakses melalui menu Komitmen = Monitoring >
Monitoring ADK Kontrak dan Supplier. ADK Supplier tersebut akan diproses di
Aplikasi SPAN mulai dari petugas Validator KPPN hingga mendapat persetujuan
oleh Approver KPPN. Setelah selesai proses pendaftaran dan/atau penambahan
data Supplier pegawai di SPAN, Operator Pembayaran dapat langsung membuat
SPP hingga SPM atas Supplier pegawai tersebut.

Catatan :

Untuk pendaftaran pegawai baru atau pindahan, file ADK yang dihasilkan untuk diunggah
pada aplikasi SPAN adalah File BCSR, Bukan BCSU.



4. Petunjuk Teknis Perekaman dengan BAST dengan Bank Garansi/SPTJM

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKTI)

| KEMENTERIAN KEUANGAN R
DITJEN PERBENDARARAAN




DESKRIPSI SINGKAT

Perekaman BAST Dengan
Bank Garansi / SPTJM - 7
Petunjuk Teknis ini digunakan sebagai panduan untuk merekam
BAST dengan Bank Garansi / SPTJM

No. Uraian

1 Modul KOM

2 Role User OPR, VAL

3 Modul Lain yang Terkait KOM, PEM GLP

4 Transaksi yang Terkait KOM — Perekaman Data Kontrak
PEM - Perekaman SPM

5 Dokumen Input Data Kontrak

6 Output BAST dengan Bank Garansi / SPTJM

Pendahuluan

Petunjuk teknis ini digunakan untuk perekaman BAST dengan menggunakan Bank
Garansi. Selain itu, petunjuk teknis ini juga digunakan untuk transaksi kontraktual dengan
nominal nilai kontrak 50 juta atau kurang dari 50 juta dengan mekanisme SPTJM.

Pada mekanisme perekaman BAST dengan Bank Garansi, tahapannya adalah sebagai
berikut:

1. Merekam BAST dengan Bank Garansi/SPTJM yang selanjutnya disebut dengan
BAST-BG

2. Merekam SPP Kontraktual s.d. Catat SP2D

3. Merekam BAST Final sebagai pendetailan atas transaksi dengan BAST-BG

Adapun alur perekaman BAST dengan Bank Garansi pada Aplikasi SAKTI sebagai
berikut:

Modul Komitmen Modul Pembayaran Modul Aset/Persediaan Modul Bendahara

Perekaman Data Kontrak

Perekaman Informasi BG/SPTJM Perekaman

dan SPM Kontraktual (BG)
BAST-BG/SPTIM .

Jumnal BAST-BG

Perekaman } Pendetilan
BAST (Final) . - . Aset/Persediaan

SPNP :
(Nilai BAST BG — BAST (Final)) = Perekaman SSBP

Perekaman SSPB

;

(lintas tahun)

"= SITP Bank Garansi pada SAKTI

sakti



Perekaman BAST dengan Bank Garansi / SPTJM

Untuk merekam BAST-BG/SPTJM, langkah pertama yang harus dilakukan adalah dengan
merekam informasi Bank Garansi/SPTJM dengan cara sebagai berikut:

- Acmmiras - Pencatatan Jaminan Akhir Tahun
B Ao Teag
- ferdran - Daftar Jaminan

- Go3en Zeasean

1. Login menggunakan user operator Komitmen, kemudian masuk ke menu Komitmen >
Pencatatan Jaminan Akhir Tahun;

2. Klik Rekam;

3. Kilik tombol Cari di sebelah kanan kolom Nomor Kontrak untuk mencari data kontrak
yang akan dibuatkan BAST menggunakan Bank Garansi/SPTJM;

4. Pilih jenis Jaminan Akhir Tahun yang akan direkam (Bank Garansi untuk kontrak
dengan nilai > Rp 50.000.000,00 dan SPTJM untuk kontrak dengan nilai <= Rp
50.000.000,00);

5. lIsikan detail Bank Garansi / SPTJM yang akan direkam (tanggal Mulai Berlaku diisi
tanggal Bank Garansi/SPTJM, s.d. Tanggal diisi tanggal 31 Desember Tahun
Anggaran berkenaan);

6. Klik Simpan

- Fomo - Cattar Dokumen

™ g

= Bedra e, tatmeat Smreere Mgy Ha Katmat Pemregaian ke et dhun i Bt o i NéacAon.
- Gl 3 P

e samean

Info Konmsak

Mo Line Kategori Une
No Sacwai Femb Pembayaran ke

1. Setelah berhasil melakukan perekaman data Bank Garansi/SPTJM, maka dilanjutkan

dengan perekaman BAST kontrak melalui menu Komitmen = RUH - Pencatatan
BAST/BG;

2. Klik Rekam untuk mengaktifkan form perekaman;



Walty Pelaksanaan
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Tangqal Kentrak £z 20 s k BY B8
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Nils Koatak
Mo use
Mo Jadwal Sewb

Node COA

3. Klik Cari Kontrak, dan pilih data kontrak yang akan dibayarkan menggunakan Bank
Garansi/SPTJM;

4. Isikan detail Nomor dan tanggal BAST, serta untuk Kategori silahkan pilih Bank
Garansi/SPTJM untuk memunculkan form Info Jaminan;

5. Lakukan Pendetailan COA atas BAST ini, langkah pendetailan coa sebagai berikut:

Pendetailan Coa
Pendetsitsn COA
Kode COA © 655530 101503111 01504WA 707 LA L AGOODO000T 00000 2 2305 2 SO0000 000000

Momguun

a. Klik Rekam;

b. Klik tombol [...] di sebelah kanan kolom Kode COA, pilih detail coa yang akan
digunakan;

c. Masukkan nilai yang akan dibebankan pada COA yang telah dipilih;

d. Klik simpan

e. Setelah selesai, klik tombol keluar untuk kembali ke Form perekaman BAST
6. Isikan informasi Bank Garansi/BAST dengan mengklik tombol kaca pembesar di
sebelah kanan kolom Nomor Jaminan. Silahkan pilih data Bank Garansi/SPTJM yang
telah direkam akan muncul pada form pop-up;
7. Klik Simpan

Setelah Data BAST-BG berhasil direkam, maka dapat dilanjutkan dengan pembuatan
SPP-LS kontraktual. Petunjuk perekaman SPP Kontraktual mengacu pada Petunjuk
Teknis Perekaman SPP Kontraktual.



Perekaman BAST Final (pendetailan kategori Aset / Jasa)

Setelah proses catat SP2D atas SPM yang menggunakan BAST-BG, langkah selanjutnya
yang harus dilakukan adalah dengan merekam BAST Final atas BAST-BG yang pernah
direkam sebelumya. BAST Final ini hanya dapat direkam setelah transaksi atas BAST-BG
telah dilakukan proses pencatatan SP2D. Berikut dalah petunjuk perekaman BAST Final
atas BAST-BG:

- derdauna

l.. - Nomor Komtrak Info Jaminan
Pog

Wakcty Pelakzanasn : Hod Tanggal Selessi

Tanggs! Jaminan
[resp—
Ntai Kontrak : Mata Uang o BN
Mo Line A Kotwgori Line ! Nama Bank
No Jadwai Pembs 7 Pembayaran Ke i Sbusose Soat:
Kode COA P02 B2 1,01 50608 1765 s

Nilsi Jaminan

Siaa Jaminan

Nomor BAST 03/BASTRG/ 2020 Progress Pekerjazn we % - 5cc WNilai BAST-BG
Tanggal BAST n Nilai BAST Nitai SPNP 6
Kategort 4' Aset / Jasa Diicapitaiieasi Aset

Jasa / Non Aset / Belarja Modal Pesgembsangan Dibawah Kapitalisasi Aset

7
(E [T (TR

" & sakti i 29 Now 20

baoaeas

1. Login menggunakan user operator Komitmen, Pilih menu Komitmen = Pencatatan
BAST/BG, klik Rekam;

2. Klik Cari BAST-BG, akan ditampilkan data BAST-BG yang telah digunakan sampai
proses catat SP2D, pilih data BAST-BG tersebut;

3. Kolom Info Jaminan akan terisi secara otomatis;

4. Pada isian Data BAST, pilih kategori BAST yang akan didetailkan. Jika memilihi
Kategori Aset/Jasa Dikapitalisasi Aset maka rekam terlebih dahulu kode barang
pendetailannya;

9. Lengkapi isian Data BAST (Nomor BAST Final, Tanggal BAST Final, dan Progres
Pekerjaan);

6. Jika Nilai BAST Final sama dengan nilai data kontrak (termin kontrak), maka nilai SPNP
(Surat Penetapan Nilai Pengembalian) adalah 0. Jika Nilai BAST Final < BAST-BG,
maka nilai SPNP akan terisi dan wajib melakukan pengembalian kepada negara.

7. Simpan BAST.

Penyetoran SPNP

Jika Nilai BAST Final < BAST BG, maka akan terdapat Nilai SPNP (Surat Penetapan Nilai
Pengembalian) untuk dikembalikan kepada Negara (disetorkan). Penyetoran SPNP dapat
menggunakan menu:

1. Bendahara -> Setoran Pengembalian Belanja (tahun anggaran berjalan);
2. Bendahara - Setoran UP/TUP/PNBP Bendahara Pengeluaran (jika disetorkan lewat
tahun anggaran).



5. Petunjuk Teknis Perekaman DataSupplier Tipe 1,2, dan 7

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKTI)
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Perekaman Supplier

Tipe1,2,dan7 o -

Menu ini digunakan untuk merekam Supplier Tipe 1, 2, dan 7

No. Uraian

1 Modul KOM

2 Role User OPR, VAL

3 Modul Lain yang Terkait ADM, PEM, POR

4 Transaksi yang Terkait PEM - SPP LS (Supplier tipe 1, 2, dan 7)

5 Dokumen Input Data Supplier

6 Output Resume Supplier, Data Supplier dapat digunakan untuk
pembuatan SPP

7 Validasi - NIP Pejabat harus didaftarkan terlebih dahulu ke

portalsakti agar dapat mengirimkan Data Supplier

- Data Supplier yang belum memiliki NRS tidak dapat
digunakan untuk pembayaran, perekaman data kontrak,
da perekaman BAST Non-Kontrakual.

PETUNJUK TEKNIS PEREKAMAN SUPPLIER TIPE 2 PENYEDIA BARANG/JASA

Untuk melakukan perekaman data Supplier tipe 2 dapat dilakukan dengan cara Impor
Supplier atau dengan perekaman manual.

B Music Pictures
¢’ -—

Videos

- Devices and drives (4

File name: o o “o] XML Document ¢ xmi) v

@ sakl  neowenmninsens

Untuk proses Import Supplier, Data Supplier yang dapat di-import adalah data Supplier

yang sudah pernah didaftarkan pada aplikasi SPAN dan telah memiliki NRS. Langkah

Import Supplier yaitu sebagai berikut:

1. Login menggunakan user Operator Komitmen, Modul Komitmen = ADK - Import
Supplier;



2. Klik Tombol Cari - Cari lokasi file Supplier yang telah diunduh dari aplikasi OM-

SPAN (ekstensi file .xml);

Klik Upload lalu tunggu hingga proses import berhasil;

4. Cek status data Supplier tersebut pada menu Komitmen = RUH - Pencatatan
Supplier. Jika sudah masuk, maka data Supplier terssebut sudah bisa digunakan
untuk Pencatatan SPP, perekaman data kontrak, ataupun perekaman BAST Non-
Kontraktual.

&

Catatan :

- Import Data Supplier ini tidak digunakan untuk Supplier Tipe 1 dan 3;

- Dalam hal kode KPPN pada data supplier yang diimport berbeda dengan kode
KPPN Mitra Kerja, maka pengguna harus melakukan penyesuaian kode KPPN
terlebih dahulu pada tab supplier_address dan kemudian mendaftarkannya ke
KPPN Mitra Kerja.

Rekam Data Supplier Manual

Proses perekaman data Supplier secara manual dilakukan apabila data Supplier belum
pernah didaftarkan sebelumnya pada aplikasi SPAN. Proses perekaman data Supplier
secara manual pada Petunjuk Teknis ini dapat digunakan untuk pendaftaran Supplier
Tipe 1, 2, dan 7.

Pada Petunjuk Teknis ini, contoh yang ditampilkan adalah perekaman Supplier Tipe 2 -
Penyedia Barang dan Jasa.

Supplier Header Supplier Address Supglier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima

™ Bendshars v Cori Supplier

Jenis Suppiler Nama Suppiter No Reg Supplier NPWP Status Data Pin

=
A

‘e e > 2
T

Data Supplier
Jenis & Nama Supplier Pilib v

Nomor Register Supplier
NPWP

ister (0) Ubah (1) Tidak Aktif (2) Uzeh BCSY)

Satieer

iwew Je Je Yew e Yew
: ¥ o | 4
»3s

Reaii
Pencatatan Jaminan Akhir

* sakti | g 002 m1zeur

1. Untuk melakukan perekaman Supplier Tipe 2 secara manual, silahkan Login
menggunakan user Operator Komitmen;

2. Masuk ke menu Komitmen = RUH - Pencatatan Supplier;

3. Klik tombol Rekam;




W Administras:

m Aset Tetap

W Bendshars

W GL can Pelaporan

W Komitmen

B Percatatar Supplier
8 Pencatatan Kontrak
B Pencatatan BAST/BG
B Pencatatan BAST Non
Kontraktual Csitans

ST

B Pencatatan BAST Hider B//S
B Pencatatan Senermaan
Zarang/asz KKP

8 Pencatstar Zenermaan
Sarang Jasa Vales

enermasn
Earang/;asa UP Tunai/Bank

B Pencatmtan Benermaan

koreks: SAKT-STINKC
B Reaisas Kinesa Satcer

8 Pencatatan Jaminan Aihir
Tohon

me Yang Dipersamakan

* SaKU |5 00 me 2001 2122 10 0uma7

Supplier Header Supplier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima

Cari Supplier

Jenn Suppien Nama Suppfier Na Reg Supplier NPWP States Data Pilih

Dats Kosorg

Kategor v Masukar kateg

Data Supplier
Jenis & Nama Supplier | oy v
Nomor Register Supplier
NPWP

Ubash (1)

Tidak Aktif (2) Ubeh (BCSU)

N O

1. Isi Jenis dan Nama Supplier sesuai data yang tersedia. Pada contoh di atas, Jenis
Supplier yang digunakan adalah CV;

2. |si data NPWP Supplier;

3. Klik Simpan, lalu Tab Supplier Address akan aktif sehingga dapat dilanjutkan ke
proses selanjutnya.

™ Administras: v

W Aset Tetap N~

™ Sendahara

W GL dan Pelaporan
- Komitme- -
- RUH -

T

B Percatstan Suppiie:

B Pencatatan Kontrak

B Pencatatan BAST2G

W Pencatatan BAST Non
Kontraktus:/Kustans:
LS/Cokumen Yang Dipersamakan
B Pencaztan BAST =ivan B/1/S
§ Pencaiatan Penerimaan
Esrang/Jasa KKP

B Pencatatan Penerimaan
Barang/iasa Valas

& Input FA Detail (1€ Segmen)
B Peccatatan Penerimasn
Sarang/jasa UR Tunai/2ank

B Pencataten Pensrmasn
Barang/iasa Fibah

§ Percatztan Tansaksi
Transitors BLU

B Interkoneksi SAKT-STINKOD
W Reslisas: Kinerja Satier

& Pencatstan Jaminan Akhir

Kiik pada
Supplier);

< sakti

nama Supplier yang sudah tersimpan (akan muncul

Supplier Header Supplier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima
Cari Supplier
Jents Sapplier Nama Supplier No Reg Supplier NPwP Status Data Piin
=% Reg ster
NYEDIA BARANG DAN JASA R

Lainnye Bacan Usa.. PTSHANIKA

Percrangan BAC AMIRJDDIN Regster
Laneye 2208 Usa.. PTPRIVA PARAMA MCBILINDO aME Reg ster
Lainnya Bacen Uss.. O/ BUMI GORA TEXNK 311182 fag st

Data Supplier
Jenis & Nama Supplier o v
Nomor Register Supplier

TES PEREKAMAN SUPRLIER

| Build 20 Mei 2021 21.23.18 GMT»7

pada kolom Cari

2. Klik Tab Supplier Address.




Suppiier Header Supplier Adress Supplies Sank Supglier Pegawai Supplier Banyak Penerima

Nama Supphier
NP

Can Alamat

[«,—..
No Telp ‘ﬂ
Fax

Tipe Suppher ES v

Status Data @ Repstercti  Ubah (D Tidak Akt (2 \

& sakti .6

1. Silahkan klik pada tombol Rekam untuk mengaktifkan kolom isian data.

2. Lakukan pengisian kolom Negara, KPPN, dan Provinsi (Provinsi — Kota/Kab —
Kecamatan — Kode Pos) dengan memilih dari daftar yang muncul saat menekan
tombol [...] di samping kolom.

3. Untuk pengisian informasi Alamat dan Kontak supplier (Email — No. Telp - Fax)
dilakukan dengan pengisian manual oleh pengguna.

4. Pengisian tipe supplier dilakukan dengan memilih dari daftar dropdown yang telah
disediakan.

Setelah menekan tombol [...] di samping kolom Negara, akan ditampilkan form di atas.

1. Silahkan pilih kriteria yang akan digunakan sebagai filter pencarian, dapat
menggunakan Kode ataupun Deskripsi Negara;

2. Masukkan kata kunci pencarian, ilustrasi ini menggunakan kode negara Indonesia

sebagai filter pencarian sehingga filter yang dipilih adalah Kode dan kata kunci “ID”;

Klik Cari, maka akan ditampilkan hasil pencarian sesuai kriteria yang dimasukkan;

Pilih data negara yang ditampilkan, dalam ilustrasi ini Indonesia;

Klik OK untuk menyimpan.

9 B~



Setelah melakukan pengisian Negara, dilanjutkan dengan pengisian KPPN. Form di atas
akan tampil setelah pengguna menekan tombol [...] di samping kolom KPPN.

1. Silahkan pilih kriteria yang akan digunakan sebagai filter pencarian, dapat
menggunakan Kode ataupun Deskripsi KPPN mitra kerja;

2. Isikan kriteria pencarian, pada contoh diatas kolom pencarian diisi “Jakarta” karena

akan menggunakan KPPN Jakarta Il;

Klik cari, maka data yang sesuai dengan kriteria akan ditampilkan;

Silahkan pilih data yang akan digunakan dari hasil pencarian;

Klik OK untuk menyimpan.

o kW

EanBCs

(3 soon Jx o Qo cam |

1. Lanjutkan pengisian pada kolom Alamat supplier;
2. Kemudian tekan tombol [...] di samping kolom Provinsi untuk melakukan pengisian
data Provinsi — Kota/Kab — Kecamatan — Kode Pos.



1. Pilih filter pencarian yang akan digunakan, dapat menggunakan Kecamatan, Kode
Pos, Kota, ataupun Provinsi;

2. Isikan kata kunci pencarian, dalam contoh di atas menggunakan filter Kode Pos
dengan kata kunci “107107;

3. Klik Cari, maka akan ditampilkan data yang sesuai dengan kata kunci pencarian;

4. Pilih data yang akan digunakan;

5. Kiik Pilih, maka kolom Provinsi — Kota/Kab — Kecamatan — Kode Pos akan terisi.

Kode Pos i PASAR
Email
No Telp

Fax

Tipe Supplier - v -
Status Data ® Register (0) Ubah (1) Tidak Aktif (2) Ubanelsy
e NS EsaRES - ”
[ s B 8w ] R G

1. Lakukan pengisian email supplier;
2. Dilanjutkan dengan pengisian nomor telepon supplier;
3. Kemudian melakukan pengisian Fax supplier.

Alamat Suppher
Nama Site

Negera ndoness

KPPN JAKAZTA a
330 Wahichn

Status Data ® Register (0)  Ubah(1)  Tidak Aktif (2)

LT ORS00

1. Klik pada kolom Tipe Supplier;

2. Akan muncul pilihan tipe supplier;

3. Pilih “2 — Penyedia Barang dan Jasa” (Jika ingin merekam tipe 1, pilih “1 — Satker”,
jika ingin merekam tipe 7, pilih “7 — lain-lain);

4. Klik simpan, selanjutnya tab Supplier bank akan aktif sehingga dapat dilanjutkan ke
tahap selanjutnya.



-—

Supplier Header Suppler Address Supplier Bank Supgpiier Pegawai Suppher Banyak Penerima

Nama Supplier
NPWP

Cari Alamat

Nama Sne Hegars Adamat Propensi Koss Pos

= = e o< e

Kllik pada kotak kecil disamping data Supplier yang telah tersimpan (pada menu Cari

Alamat);
Tab Supplier Bank di bagian atas kolom akan aktif. Klik pada tab tersebut.

Supptier Header Supptier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima

Nama Supplier V. TES DEREKARAN SUPPUER
Site Address

Kode Swift Mata Uang

Status Data ® Register (0) Ubah (1) Tidak Aktif (2)

Klik tombol rekam untuk mengaktifkan form pengisian;

Pengisian data pada Kolom Negara Asal Bank, Bank, Mata Uang, dan Nama Cabang
Bank dilakukan dengan memilih data pada form pop up setelah menekan tombol [...];
Pengisian pada kolom Alamat, Detail Cabang Bank, Nomor Rekening, dan Nama
Pemilik Rekening diisi secara manual;

Kolom Kode Swift dan IBAN akan aktif dan dapat diisi apabila Negara Asal Bank
yang dipilih selain Indonesia.



Untuk perekaman Negara Asal Bank, klik tombol [...] di sebelah kanan kolom Negara
Asal Bank

1. Pilih filter yang akan digunakan, dapat menggunakan Kode ataupun Deskripsi Negara
Asal Bank;

2. Masukkan kata kunci untuk melakukan pencarian, pada contoh ini menggunakan filter

Kode dan kata kunci “ID”;

Klik tombol cari, untuk menampilkan hasil pencarian;

Pilih data yang akan digunakan;

Klik OK untuk menyimpan.

o b w

Dilanjutkan dengan perekaman Bank, klik tombol [...] pada sebelah kanan kolom Bank

1. Pilih filter yang akan digunakan untuk pencarian, dapa menggunakan Kode ataupun
Deskripsi Bank;

Isikan kata kunci untuk melakukan pencarian;

Klik cari, untuk menampilkan hasil pencarian;

Silahkan pilih data yang akan digunakan dari hasil pencarian;

Klik pilih untuk menyimpan.

Ll



Setelah melakukan perekaman Bank, dilanjutkan dengan perekaman Mata Uang.
Silahkan klik tombol [...] di sebelah kanan kolom Mata Uang untuk menampilkan form di
atas.

1. Pilih filter yang akan digunakan untuk pencarian, dapa menggunakan Kode ataupun
Deskripsi Mata Uang;

2. Masukkan kata kunci pencarian, dalam contoh ini menggunakan filter Kode dan kata
kunci IDR;

3. Kiik Cari, untuk menampilkan hasil pencarian;
4. Pilih data yang akan digunakan;
5. Klik Pilih untuk menyimpan.
Bank/Rekening Supplier
Negara Asal Bank .
sk ®s
Kode Swift u
Nama Cabang Bank
Alamat
Detail Cabang Bank
Nomor Rekening
Kode Site Bank $20008000990_3000123456
Status Data @ Register (0} Ubah (1) Tidak Aktif (2) LUbah {8CSU)
KT G T T OUTR

Kemudian dilanjutkan dengan perekaman informasi rekening supplier

Rekam data Alamat Cabang Bank;

Rekam Detail cabang Bank;

Rekam Nomor Rekening supplier;

Rekam Nama Pemilik Rekening supplier sesuai dengan data riil supplier;
Klik Simpan.

abhwN=
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Pejabat Pembust Komitmen v

Tanggai Cetak Supptiec 08-86-2021

—

Pilih menu Komitmen - Cetak > Cetak Resume Supplier;

Klik pada data Supplier Penyedia Barang/Jasa yang telah direkam sebelumnya;

3. Klik Unduh, buka file hasil unduhan dan teliti kembali data-data pada hasil cetakan.
Pastikan semua data telah sesuai sebelum melakukan langkah selanjutnya, yaitu
proses pembuatan ADK Supplier;

4. Berikut contoh Cetakan Resume Supplier.

™

INFORMASI SUPPLIER

KPPN  fme
DATA SUPPLIER -
SATKE R FANTOR PELAYANAN PERBE NDAHARALN
SUPPLIER HEADER
Nomor Supplier 116184

No. Register Supplier
SPAN Nama Suppiier |CV. TES PEREKAMAN SUPPLIER_123456789001000

Nama Supplier CV. TES PEREKAMAN SUPPLIER
NPWP 123456789001000
SUPPLIER SITE 1 BANK ACCOUNT
Nama Site 2 1710 Negara Indoomsia
Aamat Jalan Watada i Bank BANK MANDIR!
Alamal2 Kode Swift
KotaKat KOTA JAKARTA PUSAT Mata Uang Rupat
Praping DKI JAKARTA Nama Catang Bank INDONESIA
Negara indanesia Nomor Rekening 900012345678
Kode Pos 10710 Iban
Tipe Supplier | Panyedia Barang dan Jasa Nama Pemik Rekening | CV. TES PEREKAMAN

KA -~ . 08-06-2021
Pejabat Pembuat Komstmen

11
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Setelah operator berhasil merekam data Supplier, langkah selanjutnya adalah proses
pembentukan ADK Supplier (ADK BCSR) oleh user dengan role Validator, yaitu PPK
dengan langkah sebagai berikut:

Login menggunakan user PPK;

Masuk ke modul Komitmen - ADK - ADK Supplier interkoneksi OTP;
Pilih dan Checklist pada Supplier yang ingin dibuatkan ADKnya;
Pastikan detail site bank yang akan dibuat ADKnya sudah dicentang;
Klik Proses untuk melanjutkan ke form OTP;

b =

Masukan OTP

1. Klik “Req. OTP via SMS”, setelah tombol ini diklik maka aplikasi akan mengirimkan

kode OTP via SMS ke nomor HP pejabat (dalam hal ini PPK) yang didaftarkan;

Masukkan kode OTP yang diterima melalui SMS pada kolom “Masukkan Kode OTP”;

Klik Proses untuk melanjutkan proses pembuatan ADK Supplier;

*Catatan :

e Apabila OTP diinput salah sebanyak 3x, maka OTP Pejabat akan terblokir;

e Dalam hal OTP sudah direquest sebanyak 3x, maka request ke-4 akan dialihkan
melalui email pejabat (PPK) yang terdaftar.

@ b
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Setelah ADK Supplier berhasil dibuat, Data Supplier tersebut akan secara otomatis
terkirim ke portalsakti pada KPPN mitra kerja untuk selanjutnya diproses pada SPAN.
Jika pendaftaran telah sukses dilakukan oleh KPPN, Informasi Nomor Register Supplier
(NRS) akan terisi otomatis pada SAKTI ataupun dapat direkam secara manual dengan
langkah berikut:

= Agrinsvas

s dawTeup

1

. Silahkan kembali Login dengan menggunakan user operator Komitmen;

2. Pilih menu Komitmen = Upload/Rekam - Upload/Rekam ADK NRS (pada menu ini
dapat dilihat bahwa data Supplier tersebut telah terisi NRS secara otomatis);

3. Jika Data NRS belum terisi dan ingin direkam secara manual, Klik pada data Supplier

yang akan dilakukan pencatatan NRS;

Isikan NRS sesuai dengan data yang diberikan oleh KPPN pada kolom NRS;

Klik Simpan. Supplier tipe 2 sudah dapat digunakan untuk transaksi pembayaran

SPM, perekaman data kontrak, atau perekaman BAST Non-Kontraktual.

o N

13



. o S e A N , st gl - Narngoe Posie A0
s ® ? o s
S poran =
[ e . . «
Spleas, e s . « o515
ar a . 8 . scratt
o onhorars dar s ¢ v
Lone p % iy Q Cw
Saica, v
ergangpenn
Tywe ADK Sz o Suppier Kontrak

Langkah-langkah untuk melakukan monitoring ADK Supplier dan Kontrak adalah sebagai
berikut:

bbb =

Login menggunakan user operator komitmen / user PPK;

Masuk ke Modul Komitmen - Monitoring - Monitoring ADK Kontrak dan Supplier
Silahkan pilih ADK yang akan ditampilkan (Semua / Supplier / Kontrak)

Pada tabel file ADK akan ditampilkan informasi ADK yang sudah dibuat

Informasi yang ditampilkan antara lain :

Deskripsi ADK — Berisikan informasi nama Supplier/lnomor kontrak

Nilai / Site Address — Berisikan informasi Nilai kontrak / Site Address Supplier
Tanggal Upload — Tanggal ADK diupload

Type ADK - Jenis ADK (Supplier / Kontrak)

Status Upload — Status upload ke portalsakti

File ADK SPAN — Nama file ADK untuk diproses ke aplikasi SPAN

Status SPAN - Status pemrosesan ADK pada aplikasi SPAN

NRS/CAN — Menampilkan NRS/CAN setelah ADK berhasil diproses SPAN
Alasan penolakan — menampilkan alasan penolakan pada SPAN

—~T@ e a0 o
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6. Petunjuk Teknis Perekaman Data Supplier Tipe 6 - PPNPN

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKTI)
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Perekaman Supplier Tipe 6—PPNPN
Menu ini digunakan untuk merekam Supplier Tipe 6 — PPNPN

No. Uraian

1 Modul KOM

2 Role User OPR, VAL

3 Modul Lain yang Terkait ADM, PEM, POR

4 Transaksi yang Terkait PEM - SPP LS Non Kontraktual (Supplier tipe 6)

5 Dokumen Input Data Supplier

6 Output Resume Supplier, Data Supplier Tipe 6 dapat
digunakan untuk pembuatan SPP

7 Validasi - Data Supplier yang belum memiliki NRS tidak dapat

digunakan untuk Data Pembayaran.

PETUNJUK TEKNIS PEREKAMAN SUPPLIER TIPE 6 - PPNPN

Perekaman Supplier Tipe 6 dapat dilakukan dengan cara Import data Supplier yang telah
terdaftar pada SPAN maupun Perekaman Manual dengan menggunakan data sumber
berupa ADK excel dari Aplikasi SAS dengan langkah sebagai berikut :

Import Supplier

€ Open X

ks 4 @, ThisPC

| Organize v =+ @
Pictures b Folders (7 =
~ T ThisPC
¥ 30 Objects ;|

B Desktop

< Documents %

4 Downicads

B Music Documents
& Pictures =
| [ videos
aidh v
- ek (C) B
o g | - Woadik© &,

File name: v| XML Document " xmi)

__Open | Cancel

Untuk proses Import Supplier, Data Supplier yang dapat di-import adalah data Supplier
yang sudah pernah didaftarkan pada SPAN dan telah memiliki NRS. Berikut langkah import
Supplier :

Login menggunakan user operator komitmen;

Masuk ke menu Komitmen - ADK = Import Supplier (ADK);

Klik tombol Cari = cari lokasi file Supplier yang telah diunduh dari OMSPAN (file .xml);
Pilih file .xml dimaksud kemudian klik Upload dan tunggu hingga proses berhasil;

Cek Status data Supplier tersebut pada menu Komitmen - RUH - Pencatatan
Supplier. Jika sudah masuk, maka data Supplier tersebut sudah bisa langsung
digunakan untuk pencatatan SPP.

o e 0 b =

*Catatan : Import Data Supplier ini tidak bisa digunakan untuk Supplier Tipe 1 dan 3



Rekam Data Supplier Manual
Untuk membuat ADK PPNPN dari Aplikasi SAS, login menggunakan user PPK.

Pagu dan Kontrak SPP  Monitoring  Ref i Data Konfi PPNPN RPD Harian Lainnya Utiliti Peraturan Keluar

Input Data » |

= B
Referensi » e - .
Ubah Kode Satker / Anak Satker

[} Kinm ADK S

Lembur

Kirim Data PPNPN Lintas Tahun
Terima Data PPNPN Tahun Lalu

t2 PPINPN

Tenmsz

Backup Dats PPNPN

Restore Uata PPNPHN

Nilai Terima

’[ 2021 03 000025 22-03-2021 1 4.000.000,00 0,00 3.955.968,

| 2021 03 000024 22-03-2021 1 20.000.000,00 0,00 198. 144,00 15.801.856,00
! 2021 02 000023 25-02-2021 1 4.000.000,00 0,00 44.032,00 3.955.968,00
% | 2021 02 000022 25-02-2021 1 20.000.000,00 0,00 198.144,00 15.801.856,00
? 2021 01 000019 25-01-2021 1 4.000.000,00 0,00 44.032,00 3.955.968,00
% 2021 01 000018 25-01-2021 1 20.000.000,00 0,00 198.144,00 15.801.856,00
i 2020 12 000017 03-12-2020 1 19.000.000,00 0,00 158, 144,00 18.801.856,00
| 2020 11 000016 25-11-2020 1 19.000.000,00 0,00 198.144,00 18.801.856,00
| 2020 10 000015 23-10-2020 1 15.000.000,00 0,00 198.144,00 18.801.856,00
E 2020 09 000014 21-09-2020 q 15.000.000,00 0,00 198.171,00 18.801.829,00
l 2020 08 000012 24-08-2020 1 15.000.000,00 0,00 171.000,00 18.829.000,00
{ 2020 07 000011 21-07-2020 1 15.000.000,00 0,00 171.000,00 18.829.000,00
i 2020 06 000009 22-06-2020 1 15.000.000,00 0,00 171.000,00 18.829.000,00
1] 2020 05 000008 12-05-2020 8 19.000.000,00 0,00 0,00 19.000.000,00
i 2020 05 000007 11-05-2020 1 15.000.000,00 0,00 171.000,00 18.829.000,00
! 2020 04 04-05-2020 1 15.000.000,00 0,00 171.000,00 18.829.000,00
; | 2020 03 23-03-2020 1 15.000.000,00 0,00 171.000,00 18.829.000,00
‘ % 2020 02 26022020 1 19.000.000,00 0,00 171.000,00 18.829.000,00 ¥
1

|

|

=

1. Pilih daftar pembayaran PPNPN yang berisikan data PPNPN dan akan diinput sebagai
Supplier;
2. Kiik kirim ADK.



Tujuan:

3.955.968,00
19.801.856,00
18.801.856,00
18.801.856,00
18.801.856,00
138.801.829,00
18.829.000,00
18.829.000,00
18.829.000,00
19.000.000,00
18.829.000,00
18.829.000,00
0,00 171.000,00 18.829.000,00
0,00 171.000,00 18.829.000,00 Vv

2020 03 000004  23-03-2020
2020 02 000003 26-02-2020 1

1. Klik tombol “...” dan pilih folder tujuan untuk menyimpan ADK;
2. Pilih opsi ADK Supplier SAKTI;
3. Kiik Proses.

Proses pada Aplikasi SAKTI

Supplier Heager Suppiter Address Supplier Bank Supplles Pegawal Supplier Banyak Penerima

Cari Supplier
o Sapprime Stats Dota L
KONSCRSILAL fagmer
i T
o fepoe
o e
B “erzaatan 3a5T ~zan 305 ez Sacan Lsana fogim
B Fe-catatan Senercnaan P =
Zaming L €5 fag
W Seccataan Senaraan s Eadan Uais 0
Sararglaes vaar xema Basan terma e d
B gt FA Do (1€ Segmen
B mwesws SACTSTD
W Sesises Crada Swier
W Sercaatan iaminan Ak
Thn
W Agsencum Sane s
- Cec
Vzan (3OS

1. Login Aplikasi SAKTI dengan menggunakan user operator komitmen, kemudian masuk
ke menu Komitmen - RUH - Pencatatan Supplier;
2. Klik Rekam;



N Ok W

Pilih jenis Supplier perorangan;

Tuliskan nama Header Supplier PPNPN yang akan direkam;

Isi nomor NPWP Supplier;

Klik Simpan

Pilih data Supplier yang baru direkam, kemudian klik tab Supplier Address.

*Catatan : Buat Header Supplier Baru, JANGAN MENGGABUNGKAN KE HEADER
SUPPLIER TIPE 3 dan/atau 1

deires

MNama Supplisr
NPWP

Cari Mlamat

. Langkah selanjutnya, klik Rekam;

Klik tombol [...] pada sebelah kanan kolom Negara, dan isikan kata kunci pencarian
“ID” dengan filter Kode pada pop up box yang muncul. Klik juga [...] pada sebelah
kanan kolom KPPN dan isikan dengan kode KPPN yang menjadi tempat bayar satker
Anda;

Isi menggunakan alamat satker;

. Klik tombol [...] pada sebelah kanan kolom Provinsi dan isikan Kode Pos satker Anda,

pastikan filter pencarian yang digunakan adalah Kode Pos;
Isi data email, nomor telepon, dan fax satker Anda;

Pilih tipe Supplier 6 — Penerusan Pinjaman;

Klik Simpan.



Supptier Header Supplier Addvess Supplier Bank Supplier Pegawai Supptier Banyak Paggrima

Nama Supplier
NPWP

Provinsi DK JAKARTA

Kota/Kab KOTA JAKARTA PUSAT

Kecamatan SANAN BESAR

Kode Pos 1071 PREAR AN
Email sprpn@gmacom

No Telp sainrr

1. Centang Supplier tipe 6 (penerusan pinjaman) yang telah berhasil direkam;
2. Kilik tab Supplier Banyak Penerima.

Supplier Header Suppiier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima
Kode Supplier Serorangan PARA PEGAWA! DINDA_020200500001000
Nama Supplier PARA DEGANA) BN
Cari Penerus Pinjaman € Open X
i © A |« Local.. > AplikasiSAS2021 v O Search AplikasiSAS2021
Cau Kosong i
Organize v New folder = @
[ This PC A Name Date modified Type ® 4
- . Peraturan 19 3.52 File f
S v | Msekan Fasagor 3 3D Objects i Fist
B Desktop . skin File £
Supplier Banyak Penerima % Documents . TEMP Fief
Nama Penerima & Downlcads | temp2 File fF
NPWP D Music . TEMP3 Filef
Alamat B Pictures . TEMPB Fief
By B35 PPNPN_2021_SATKER 03_1_000025xlsx Micr !
o b g £33 PPNPN_2021_SATKER _05_1_000026.x Micr o
e 9% Local Disk (@) |, - *
Provinsi o File name: | PPNPN_2021_SATKER 05 1.000026.x1 | Microsoft Excel Worksheet ("xi +
Kota / Kabupaten 3 RERERS
Bank ﬁ

Tidak Aktif (2) {1Ubah (8CS0)

:

1. Klik Upload;
2. Pilih ADK Supplier PPNPN yang telah di-create dari Aplikasi SAS;
3. Klik Open;



Supplier Header Supplier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima

Kode Supplier
Nama Suppfier

Cari Penerus Pinjaman

Apabila Supplier tipe 6 telah berhasil diupload, akan ada notifikasi berhasil upload dan
nama-nama pegawai PPNPN akan muncul di list Cari Supplier Penerus Pinjaman.

Setelah operator berhasil merekan data Supplier, langkah selanjutnya adalah proses
pembentukan ADK Supplier (ADK BCSR) oleh user dengan role validator, yaitu PPK.
Proses dimaksud dapat dilakukan dengan langkah sebagai berikut:

1. Login menggunakan user PPK kemudian masuk ke menu Komitmen = ADK - ADK
Supplier Interkoneksi OTP;

Pilih dan Checklist pada Supplier yang ingin dibuat ADK;

Cek kembali data pada daftar Detail Site Bank untuk memastikan apakah data yang
akan didaftarkan sudah sesuai;

4. Klik Proses untuk mengaktifkan form OTP.

L



Masukan OTP

1. Klik Req.OTP via SMS, untuk melakukan request kode OTP yang dikirimkan ke nomor
HP Pejabat (PPK);

Masukkan kode OTP yang diterima;

Klik Proses untuk melanjutkan proses pembuatan ADK Supplier (ADK BCSR).

il

Informasi

A Prozes pemouatzn ADK seless

1. Setelah ADK Supplier berhasil, ADK dimaksud akan langsung terkirim ke portalsakti
KPPN;

2. Setelah ADK dimaksud berhasil diproses pada Aplikasi SPAN, maka akan

mendapatkan Nomor Register Supplier (NRS);

Aplikasi SAKTI akan melakukan update NRS secara otomatis;

Dalam hal NRS tidak terupdate secara otomatis, maka user dapat melakukan update

NRS secara manual melalui user operator, Menu Komitmen - Upload / Rekam >
Upload / Rekam ADK NRS;

-l
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7. Petunjuk Teknis Mekanisme Pembuatan File BCSU (Ubah Data Supplier)

KEMENTERIAN KEUANGAN RI
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INFORMASI UMUM
A. DESKRIPSI TRANSAKSI

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor 154/PMK.05/2014 tentang Pelaksanaan Sistem
Perbendaharaan dan Anggaran Negara pengertian Supplier adalah pihak yang berhak menerima
pembayaran atas beban APBN, dan Data Supplier adalah informasi terkait dengan pihak yang
berhak menerima pembayaran atas beban APBN yang memuat paling kurang informasi pokok,
informasi lokasi, dan informasi rekening.

Data Supplier yang telah terdaftar di SPAN merupakan hasil dari pendaftaran Supplier yang
bersumber dari input manual untuk satker yang mempunyai koneksi langsung ke SPAN, dari
Aplikasi SAS, maupun dari Aplikasi SAKTI. Data tersebut terdistribusi secara nasional serta data
yang pertama kali masuk dijadikan data referensi pada Aplikasi SPAN.

Dalam hal data yang terdaftar di Aplikasi SPAN tidak sesuai dengan data yang sebenarnya, maka
satker pengguna SAKTI dapat melakukan perubahan supplier dimaksud dengan melakukan
pembuatan file BCSU (Budget Commitment Supplier Update), yang didaftarkan ke KPPN dengan
disertakan dokumen/bukti pendukung yang kuat.

T S
Role User OPR, PPK
Modul Lain terkait PEM

Transaksi yang Tekait KOM — RUH Supplier, RUH Kontrak, Pencatatan BAST Non-
Kontraktual
PEM — Catat/Ubah SPP
Dokumen Input Data Supplier
Output Resume Supplier, Data Supplier dapat digunakan untuk pembuatan SPP,
perekaman Data Kontrak, dan pencatatan BAST Non-Kontraktual
Validasi - Data supplier sudah mendapatkan NRS (Nomor Register Supplier);
- Sudah terdaftar pada site (kantor bayar) KPPN yang dituju;
- Informasi Data Supplier yang dapat dilakukan perubahan adalah
informasi Data Supplier selain data primary key;
- Data primary key pada supplier address : Kode tipe Supplier, kode
POS;
- Data primary key pada supplier Bank/ Supplier pegawai / Supplier
Banyak penerima : Negara Asal Bank, Nama Bank, Kode Bank, dan
Nomor rekening (untuk Bank dalam negeri). Negara Asal Bank,
Nama Bank, Kode swift, dan Nomor rekening (untuk Bank Luar
negeri)

Petunjuk Teknis Terkait KOM — Perekaman Supplier Tipe 6



B. INFORMASI PENTING LAINNYA
1. Informasi Data Supplier yang dapat dilakukan perubahan untuk level Satker / KPPN terbatas

informasi pada Supplier Address dan informasi pada Supplier Bank/Supplier Pegawai/
Supplier Banyak penerima;

2. Informasi Data Supplier pada Supplier Header tidak dapat dilakukan perubahan, kecuali jika
Satker mengajukan penggabungan (merge) Supplier, dan yang berwenang melakukan
perubahan adalah Tim Pengelola Data Referensi SPAN Direktorat Jenderal Perbendaharaan.

Il. ALUR PROSES
A. DIAGRAM ALUR PROSES

Perubahan Data Supplier

Dengan Mekanisme BCSU

Operator Komitmen SAKTI KPPN (SPAN}

1 2 3
| Ubah Supplier ] | Create ADK BCSU | | ProseskpPN ]

Peiabat Pembuat
Komitmen




B. PENJELASAN DIAGRAM ALUR PROSES

1. UBAH SUPPLIER

1.1 Perubahan Data Supplier Pada Site Supplier Address
a. Login Aplikasi SAKTI

Login menggunakan user Operator Komitmen, pilih Modul Komitmen — RUH — Pencatatan Supplier.
Pilih Supplier yang akan dilakukan perubahan.

2 (< i

m Adminictrasi ™ SATKER : 527581 KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEGARA LANGSA
o Aset Tetap ~
@ Bendahara % Supplier Meader Supplier Address Supplier Bani Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima
= GL dan Pelaporan v
= Komitmen e Cari Supplier
- RUH ~
Jenis Supplier Nama Supplier No Reg Supplier NPWP Status Data Pilin

B Pencatatan Suppher
@ Pencatatan Kontrak
@ Pencatatan BAST/EG
@ Pencatatan BAST Non
Kontraktual:Kaitansi b
LS/Dekumen Yang Dipersamakan
B Pencatatan BAST Hibah 8/1/S
§ Pencatatan Penesimaan
Berzng/lasa KKP

@ Pencatatan Penerimaan
Barang/Jasa Valas

@ Input FA Detail (15 Segmen} . A o
"REL. 0 ¢
B Pencatatan Penerimaan -
Barang‘Jasa UP Tunai/Bank

@ Pencatatan Penerimaan Pilik Kate v - Masukan kategon
Barang/Jasa Hibah gkl 2 m

w Cetak v

= ADK ™ Data Supplier

#s Uplozd / Rekam v .

L] il 15 5

- o o e saktl o e
# Mozilla Firefox seems slow... to... start, | Leam Howlo Speed it Up | | Don't Tell Me Again | X
PR R e

b. Site Supplier Address

Pindah ke tab Supplier Address, kemudian pilih Supplier Address yang akan dilakukan perubahan
(apabila terdapat Supplier Address lebih dari satu). Tekan tombol ‘Ubah’, lakukan perubahan
informasi Data Supplier pada kolom-kolom informasi yang tersedia. Setelah selesai melakukan
perubahan, beri centang pada kotak ‘Ubah (BCSU)’, selanjutnya lakukan penyimpanan.

s Administrasi

m Aset Tetap
= Bendahara
s GL dan Pelaporan . Semua v
m Komitmen -
UK b
. Alsmat Supplier
B Pencatstan Suppher
% Pencatatan Kontrak s She 224410
& Pencatatan BAST/BG Negara Indonesia i
B Pencatatan BAST Non
g KPPN
Kontraktual Kwitansi Lo ]
LS/Dokumen Yang Alamat Gampong Sungai Pauh Taniong
Dipersamakan
& Pencatatan BAST Hibah :
& Pencatatan Peneri il
encatatan Penerimasn
Kota/Kab KOTA LANGSA
flasa kP : G . iak
ety informasi-informasi supplier vang dapat dilakukan perubahan o
B Pencatatan Penerimaan Keamatan LANGSA BARAT =
Barang/Jasa Valas o i SUNGAL PAUH
B Input FA Detail (16 Segmeni =
& Pencatatan Penerimaan B atamacv@ gmail.com
Barang/J3sa UP Tunai/Bank No Telp
§ Pencatatan Penerimaan "
Barang/Jasa Hibah -
m Cetak hd Tpe appe 2 - Penyecia Bar; 3N A v
™ ADK = Status Data ® Register®  Ubah (1)  Tidak Akdtif )
s Upload / Rekam v
= Monitoring v o
Lkt
™ Jurnal
m Pembayaran ~




1.2 Perubahan Data Supplier Pada Site Bank/Pegawai/Banyak Penerima
a. Login Aplikasi SAKTI

Login menggunakan user Operator Komitmen, pilih Modul Komitmen — RUH — Pencatatan Supplier.
Pilih Supplier yang akan dilakukan perubahan.

< <) -

m Administrasi v SATKER : 527581 KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEGARA LANGSA
m Aset Tetap -
= Bendahara v Supplier Header Supplier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima
m GL dan Pelaporan v
= Komitmen ~
m RUH

B Pencatatsn Supplier
§ Pencatatan Kentrak
B Pencatatan BAST/EG

@ Pencatatan BAST Non ¥
Kontraltual Kitansi
L5/Dokumen Yang Dipersamakan

8 Pencatatan BAST Hibah B/)/S

@ Pencatatan Penenmaan

BarangJasa KKP

B Pencatatan Penerimasn 3
Barang/Jasa Valas

B Input FA Detail (16 Segmen) " . - Ry B 10 v

@ Pencatatan Penerimaan

Barang/Jase UP Tunai/Bank

@ Pencatatan Penerimzan Pilik. Kategort - tasukan kategon n
Barang/lasa Hibah
m Cetak -
m ADK v Data Supplier
RELp s ek ) Jenis & Narma Supplier PT v BAMKPAN INDOMESIA T8K
® Menitoring v
,: Al - v sakti | Build 18 Jun 2020 08.12.47

b. Site Supplier Address
Pindah ke tab Supplier Address, kemudian pilih Supplier Address dimana site Supplier Bank /
Supplier Pegawai / Supplier Banyak Penerima yang akan dilakukan perubahan tersimpan.

» <] -

i Adavsistrasi a Supplier Header Supplier Address Supplier Bank Supplier Pegawai Supplier Banyak Penerima
s Aset Tetap Y
& Bendshan S Nama Supplier PT. BANK PAN INDONESIA TBK
s GL dan Pelaporan b Lod 731000
- Komitmen -
- RUH - Cari Alamat

@ Pencatatan Supplier
@ Pencatatar Kontrak
@ Pencatatan BAST/BG
@ Pencetstan BAST Nen
Kontraktual/Kwitansi

LS/ Dekumen Yang Dipersamakan “ . » » 0 v

B Pencatatan BAST Hibah B/)/S

@ Pencatatan Penerimean ” -

| Lictroepnls S P -

@ Pencatatan Penerimsan
Barang/Jasa Valas

B InputFA Detail (16 Segmen) oscovehin e
@ Pencatatan Penerimaan Nama Site 67023
Barang/Jasa UP TunaivBank
@ Pencatatan Penerimaan . Tiloisie
Barang/Jasa Hibah KPPN tangsa
= Cetok v Alamat
™ ADK -
= Upload /Rekam
= Monitoring v Provinsi sy
m Jumal v« sakti | Build 16 Jun 2020 081247




c. Site Supplier Bank / Supplier Pegawai / Supplier Banyak Penerima

Pindah ke tab Supplier Bank / Supplier Pegawai / Supplier Banyak Penerima, pilih Supplier Address
yang akan dilakukan perubahan. Tekan tombol ‘Ubah’, lakukan perubahan informasi Data Supplier
pada kolom-kolom informasi yang tersedia. Setelah selesai melakukan perubahan, beri centang
pada kotak ‘Ubah (BCSUY’, selanjutnya lakukan penyimpanan.

supplier Baryak Penerims

Hasre Pesasers TR PSRN T £
e =
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2. ADK BCSU

Setelah perubahan informasi Data Supplier telah dilakukan perubahan dan penyimpanan, bentuk
ADK menggunakan user PPK. Pilih Supplier yang berstatus ‘Ubah’, kemudian lakukan pembuatan
ADK. File ADK yang dihasilkan adalah ADK BCSU.

™ Adminstas
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o
- Montoring
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« sakti Buiid 28 Me: 2021 190732 GMT+7



3. PROSES KPPN

Atas ADK BCSU yang dibentuk menggunakan user PPK, akan diproses oleh KPPN pada aplikasi SPAN
dengan mengacu pada SOP yang berlaku.

INFORMASI TAMBAHAN

1. Khusus untuk perubahan informasi KPPN pada tab Supplier Address, tidak diperlukan melakukan
pengisian cek box ‘Ubah (BCSU)’, agar file ADK yang dihasilkan adalah ADK BCSR. Hal tersebut
dikarenakan supplier dimaksud belum terdaftar di KPPN Mitra Kerja, dan untuk pendaftaran
supplier awal harus menggunakan file ADK BCSR.
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2. Terkait perubahan informasi Data Supplier yang tidak dapat dilakukan perubahan, maka
dilakukan perekaman baris Data Supplier baru sesuai kebutuhan. Data-data yang dimaksud antara
lain : Perubahan Nama dan NPWP pada tab Supplier Header, Tipe Supplier dan Kode POS pada tab
Supplier Address, Nomor Rekening dan Nama Bank pada tab Supplier Bank / Supplier Pegawai /
Supplier Banyak Penerima.



8. Petunjuk Teknis Perekaman Addendum Kontrak Tahunan

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKTI)

KEMENTERIAN REUANGAN &I
DITIEN PERBENDAHARAAN




INFORMASI UMUM
A. DESKRIPSI TRANSAKSI

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor 154/PMK.05/2014 tentang Pelaksanaan Sistem
Perbendaharaan dan Anggaran Negara, pengertian Kontrak adalah perjajian tertulis antara PPK
dengan penyedia barang/jasa atau pelaksana swakelola, dan Data Kontrak adalah informasi terkait

dengan perjanjian tertulis antara PPK dengan penyedia barang/jasa atau pelaksana swakelola.

Data Kontrak yang telah terdaftar di SPAN merupakan hasil dari pendaftaran kontrak yang
bersumber dari input manual untuk satker yang mempunyai koneksi langsung ke SPAN. Dalam hal
Kontrak yang telah terdaftar pada Aplikasi SPAN mengalami perubahan, maka satker dapat
melakukan perubahan pada Data Kontrak yang didaftarkan ke KPPN disertai dengan bukti yang

kuat.

Modul = -
Role User
Modul Lain terkait

Transaksi yang Tekait

Dokumen Input

Output

Validasi

Petunjuk Teknis Terkait

OPR, PPK

PEM

KOM — RUH Supplier, RUH Kontrak, Perekaman BAST Kontraktual

PEM — Catat/Ubah SPP

Data Kontrak

Resume Kontrak, Data Kontrak dapat digunakan untuk

pembuatan SPP Kontraktual

- Data supplier yang digunakan dalam perekaman kontrak
merupakan data supplier yang sudah mendapatkan NRS (Nomor
Register Supplier);

- Data Kontrak awal sudah direkam dan didaftarkan dalam SPAN;

- Data Kontrak sudah mendapatkan CAN (Commitment Application
Number) atau NRK (Nomor Registrasi Kontrak);

- Nomor Kontrak tidak dapat dilakukan perubahan;

- Termin kontrak yang sudah dibayarkan tidak dapat dilakukan
penghapusan.

KOM — Petunjuk Perekaman Supplier Tipe 1, 2, dan 7

KOM - Petunjuk Perekaman Kontrak Tahunan

PEM — Perekaman SPM Kontraktual



B. INFORMASI PENTING LAINNYA

1. Perubahan kontrak sebelum didaftarkan dalam aplikasi SPAN akan dianggap sebagai
kontrak baru;

2. Perubahan pada 15/16 segmen COA tidak perlu melakukan addendum kontrak;

3. Perubahan supplier dapat dilakukan jika supplier yang akan dipilih telah direkam pada
Supplier Address dan Supplier Header yang sama dengan supplier sebelumnya;

4. Nomor Kontrak tidak dapat dilakukan perubahan;

5. Dalam kondisi khusus Addendum Kontrak yang merubah struktur data kontrak, misalnya
dari satu termin menjadi dua termin atau sebaliknya, dalam aplikasi SAKTI tetap direkam,
namun saat dalam aplikasi SPAN tidak bisa langsung diubah dengan ADK, namun harus
menggunakan user Khusus SPAN dalam KPPN (biasanya dengan User Kepala KPPN).

ALUR PROSES

A. DIAGRAM ALUR PROSES

Perekaman Addendum Kontrak Tahunan

1

( Rekam Data KontrakJ ‘ [ Creat ADK BCKA } — ( Proses ADK BCKA ]

2
Tidak merubah struktur
3.1
( Addendum Kontrak J — Data kontrak

{ Creat ADK BCAA J ‘ Proses ADK BCAA

——

7

¢ 3
Proses berdasarkan

Surat
3.2 Merubah struktur data kontrak \ )

B. PENJELASAN DIAGRAM ALUR PROSES

1. PEREKAMAN DATA KONTRAK

Untuk proses perekaman data kontrak sampai dengan mendapatkan Nomor CAN mengacu pada
Petunjuk Teknis Komitmen tentang Perekaman Data Kontrak.



2. ADDENDUM DATA KONTRAK

1. Login dengan menggunakan user operator komitmen. Pilih Modul Komitmen — RUH — Pencatatan
Kontrak. Pilih data kontrak yang akan dilakukan addendum, klik tombol ‘Ubah’ untuk melakukan
perubahan atas data kontrak. Beberapa hal yang dapat dilakukan perubahan dengan addendum
data kontrak adalah:

- Jangka waktu kontrak;

- Nilai kontrak;

- Kompisisi nilai termin pembayaran.
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2. Pada tab Kontrak (Contract Header), beberapa informasi yang wajib diisi saat akan melakukan
addendum data kontrak adalah:

i
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Tanda cek pada checkbox Addendum harus terisi;

Informasi pada Nomor Addendum dan Tgl. Addendum harus terisi;

Lakukan pemilihan supplier dengan klik tombol Cari Supplier jika terdapat perubahan
supplier yang digunakan (Perubahan supplier dapat dilakukan jika supplier yang akan dipilih
telah direkam pada Supplier Address dan Supplier Header yang sama dengan supplier
sebelumnya);

Lakukan perubahan pada Nilai Kontrak jika terdapat perubahan pada nilai kontrak;
Lakukan perubahan pada Jangka Waktu Pelaksanaan dan Jangka Waktu Pemeliharaan jika
terdapat perubahan pada waktu pelaksanaan dan pemeliharaan kontrak.
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Setelah melakukan perubahan yang diperlukan, klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan
penyimpanan dan kemudian dilanjutkan pada tab Rencana Pembayaran (Contract Line).



3. Pilih baris Contract Line yang akan dilakukan perubahan, kemudian klik tombol ‘Ubah’.
Perubahan pada tab Rencana Pembayaran (Contract Line) dilakukan dengan berdasarkan:
- Lakukan perubahan pada Nilai Line apabila total jumlah seluruh nilai baris Contract Line
belum sama dengan nilai kontrak;
- Lakukan penambahan baris Contract Line baru apabila terdapat perubahan/penambahan
kombinasi 12 segmen COA yang digunakan.
Setelah melakukan perubahan yang diperlukan, klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan
penyimpanan dan kemudian dilanjutkan pada tab Jadwal Pembayaran (Payment Schedule).
Apabila tidak terdapat perubahan, dapat langsung dilanjutkan pada tab Jadwal Pembayaran
(Payment Schedule).
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4. Pilih baris termin yang akan dilakukan perubahan, kemudian klik tombol ‘Ubah’. Nilai total
seluruh termin harus sama dengan nilai baris Contract Line yang menjadi induknya.

Saticer
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Selain untuk menyesuaikan nilai nominal termin, dalam tab jadwal pembayaran juga bisa
dilakukan, antara lain:

- Perekaman termin baru apabila ada penambahan jumlah termin (dengan klik tombol
‘Rekam’ untuk melakukan perekaman termin baru);

- Penghapusan termin apabila terdapat pengurangan termin (dengan klik tombol hapus
untuk melakukan penghapusan termin);

- Perubahan tanggal jadwal pembayaran (untuk perubahan tanggal jadwal pembayaran
dapat dilakukan dengan melakukan addendum data kontrak, dan dapat dilakukan tanpa
melakukan addendum data kontrak — dengan hanya melakukan ubah-simpan pada tab
Jadwal Pembayaran (Payment Schedule).

Setelah melakukan perubahan yang diperlukan, klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan
penyimpanan dan kemudian dilanjutkan pada tab Distribusi COA (Distribution).




5. Pilih distribusi COA yang akan dilakukan perubahan, kemudian klik tombol ‘Hapus’ untuk
melakukan perekaman distribusi COA yang baru untuk melakukan penyesuaian nilai sesuai dengan
terminya.

6. Klik tombol ‘Rekam’ untuk melakukan perekaman distribusi COA yang baru;

7. Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan.

3.1 ADDENDUM YANG TIDAK MERUBAH STRUKTUR DATA KONTRAK

Addendum yang tidak merubah struktur data kontrak misalnya addendum data kontrak yang tidak
merubah jumlah Contract ataupun jumlah termin kontrak. Atas addendum ini, pihak KPPN Mitra
Kerja akan memproses addendum kontrak berdasarkan ADK BCAA yang dibentuk dari aplikasi
SAKTI. Langkah-langkah untuk membentuk ADK BCAA adalah :

1. Login dengan menggunakan user PPK;

2. Masuk pada modul Komitmen — ADK — ADK Kontrak Interkoneksi OTP. Pilih data kontrak dengan
status data AA (addendum) kemudian tekan tombol ‘Process’.
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3.2 ADDENDUM YANGMERUBAH STRUKTUR DATA KONTRAK

Addendum yang merubah struktur data kontrak misalnya adalah addendum data kontrak yang
merubah jumlah Contract Line (misalnya dari satu Contract Line menjadi dua Contract Line ataupun
sebaliknya) ataupun jumlah termin kontrak (misalnya dari satu termin menjadi dua termin ataupun
sebaliknya). Atas addendum ini, pihak KPPN Mitra Kerja akan memproses addendum kontrak
berdasarkan Surat Permintaan Perubahan Data Kontrak yang diajukan secara langsung pada SPAN
menggunakan user SPAN pada KPPN.

Atas addendum ini, pengguna SAKTI perlu melakukan update Nomor CAN secara mandiri pada
aplikasi SAKTI sesuai dengan Nomor CAN pada SPAN. Update Nomor CAN dilakukan menggunakan
user operator komitmen.

1. Login dengan menggunakan user operator komitmen. Pilih Modul Komitmen — Upload/Rekam—
Upload/Rekam ADK CAN;

2. Pilih data kontrak yang akan dilakukan update Nomor CAN;

3. Klik tombol ‘Ubah’, lakukan perubahan Nomor CAN sesuai Nomor CAN pada SPAN;

4. Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan.
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9.

Petunjuk Teknis Perekaman Data Supplier Untuk SPMKP Kompensasi

KEMENTERIAN KEGANGAN B
DITJEN PERBENDAHARAAN




I.  INFORMASI UMUM
A. DESKRIPSI TRANSAKSI

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor tentang 154/PMK.05/2014 Pelaksanaan Sistem
Perbendaharaan dan Anggaran Negara pengertian Supplier adalah pihak yang berhak menerima
pembayaran atas beban APBN, dan Data Supplier adalah informasi terkait dengan pihak yang
berhak menerima pembayaran atas beban APBN yang memuat paling kurang informasi pokok,
informasi lokasi, dan informasi rekening.

Prinsip dasar interkoneksi SIDJP - SAKTI, adalah memberikan data utama berupa NPWP, nomor
rekening WP dan perhitungan SPM KP dari SIDJP ke SAKTI.

Modul R — e e
Role User OPR, PPK
Modul Lain terkait PEM

Transaksi yang Tekait =~ PEM — Catat/Ubah SPP

Dokumen Input Data Supplier

Output Resume Supplier, Data Supplier dapat digunakan untuk
pembuatan SPP

Validasi - Pada SMPKP Kompensasi, data supplier yang digunakan

adalah Supplier tipe 6. Sedangkan untuk SPMKP tanpa
Kompensasi, data supplier yang digunakan adalah Supplier
tipe 7.

- Atas satu informasi nomor rekening dari bank yang sama
hanya dapat direkam menjadi satu baris Supplier Bank /
Supplier Pegawai / Supplier Banyak Penerima.

Petunjuk Teknis Terkait ~KOM — Import Supplier (Interkoneksi Langsung SPAN)
PEM — Perekaman SPMKP

B. INFORMASI PENTING LAINNYA
1. Nomor rekening dummy hanya digunakan untuk transaksi yang tidak menghasilkan transfer
dana secara riil;
2. SPM hanya dapat membawa satu informasi Supplier Header dan satu informasi Supplier
Address, sehingga seluruh data supplier yang digunakan dalam perekaman SPMKP
Kompensasi harus direkam pada satu Supplier Header serta satu Supplier Address.



Il.  ALUR PROSES
A. DIAGRAM ALUR PROSES

Perekaman Data Supplier

Untuk SPM-KP Kompensasi

Operator Komitmen SAKTI Pejabat Pembuat KPPN (SPAN)
Komitmen

1 2 3
{ Rekam Supplier ] { Create ADK BCSR ] [ Proses KPPN J




B. PENJELASAN DIAGRAM ALUR PROSES
1. REKAM SUPPLIER

1.1. SUPPLIER HEADER

Pada tab Supplier Header terdapat primary key : Nama Supplier Header dan NPWP Supplier
Header. Kedua data tersebut yang akan membentuk NRS. Jadi apabila terdapat penulisan nama
Supplier yang berbeda atau NPWP yang berbeda akan menghasilkan NRS baru. Kedua data
dimaksud juga tidak bisa dilakukan perubahan, baik di aplikasi SAKTI maupun aplikasi SPAN.

Pertama lakukan perekaman Supplier Header sesuai dengan kebutuhan, dimana nama dan NPWP
supplier adalah yang mengajukan permintaan SPMKP.

Supplier Header dapat berisikan data perusahaan induk maupun perusahaan cabang, tergantung
supplier mana yang mengajukan SPMKP.
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1.2. SUPPLIER ADDRESS

Pada tab Supplier Address terdapat primary key : Tipe Supplier, Kode Pos, dan Kode KPPN. Jadi
apabila terdapat perbedaan pada salah satu data tersebut, akan membentuk Site Address yang
baru. Misalkan satu Header Supplier bisa terdiri dari 2 Site Address, yaitu untuk Supplier tipe 6 dan
Supplier tipe 7.

Untuk Supplier SPMKP tanpa kompensasi menggunakan Supplier tipe 7, sedangkan untuk SPMKP
dengan kompensasi harus menggunakan Supplier tipe 6.
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& Administrasi 5 Supplier Header Supplier Address Supplier Bank Supplier Pegawal Supplier Banyak Penerima
m Aset Tetap v

m Bendahara > W Suppiies FT, ENSER SAWTTA
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1.3. SUPPLIER BANYAK PENERIMA

Pada tab Supplier Banyak Penerima terdapat primary key : Negara Asal Bank, Kode Bank, Nama
Bank dan Nomor Rekening. Apabila terdapat perbedaan dari empat data dimaksud, maka akan
membentuk site bank baru. Data yang mengikuti 4 data primary key dimaksud harus konsisten dan
tidak boleh berbeda, hal tersebut berlaku untuk aplikasi SAKTI maupun SPAN. Data yang mengikuti
4 data dimaksud antara lain : NPWP Penerima, Nama Penerima, Nama Pemilik Rekening, dlI.

Khusus untuk supplier SPMKP Kompensasi, dalam tab Supplier Banyak Penerima mempunyai
ketentuan :

- Dalam tab Supplier Banyak Penerima, harus terdapat satu data penerima yang mempunyai Nama
Penerima dan NPWP Penerima sama dengan Supplier Header;

- Penerima kompensasi dapat memiliki Nama Penerima dan NPWP Penerima yang berbeda dengan
informasi pada Supplier Header;

- Untuk supplier penerima kompensasi yang tidak menerima transaksi pembayaran secara riil,
dapat menggunakan nomor rekening dummy (terkait perekaman nomor rekening dummy,
sebaiknya menggunakan nomor yang unik, untuk menghindari nomor yang sama telah digunakan
oleh Satker lain;

- Jumlah supplier penerima kompensasi dapat direkam lebih dari satu (disesuaikan dengan
kebutuhan pembayaran SPMKP).
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1.4 INFORMASI TAMBAHAN

Sebagai ilustrasi hasil perekaman data supplier untuk SPMKP Kompensasi :

Supplier Header
PT. ABC_NPWP : 000000000105000

Supplier Address
6_24416

Supplier Banyak Penerima
Nama Penerima : PT. ABC_Nomor Rekening 123, NPWP Penerima : 000000000105000
(Data tersebut diatas adalah data minimal yang wajib terisi di tab Supplier Banyak Penerimay)

Nama Penerima : PT. ABC_Nomor Rekening 456, NPWP Penerima : 000000000105001
(Data Supplier sama dengan NPWP Cabang)

Nama Penerima : PT. DEF_Nomor Rekening 789, NPWP Penerima : 000000000105000

Data yang tidak bisa direkam pada tab Supplier Banyak Penerima

Nama Penerima : PT. ABC_Nomor Rekening 123, NPWP Penerima : 000000000105000

Nama Penerima : PT. ABC_Nomor Rekening 123, NPWP Penerima : 000000000105001

Data tersebut tidak bisa direkam di tab supplier banyak penerima, dikarenakan mempunyai
informasi nomor rekening yang sama namun NPWP Penerima yang berbeda, oleh karena itu
dimungkinkan untuk menggunakan rekening dummy, apabila hanya untuk keperluan SPM-KP dan
tidak digunakan transfer dana secara riil.



2. CREATE ADK BCSR
Setelah selesai melakukan perekaman informasi Data Supplier, bentuk ADK menggunakan user

PPK. Untuk pendaftaran Data Supplier baru, file ADK yang dihasilkan adalah ADK BCSR.

3 <] Ao
Nama Supplier iz Reg Supplier NPWE Status Dots. Sike Address E
4 - S e
.
™ Montorng Detail Site Bank
W Pembajeran - e Pilih Semua/Tidak
Nama Supplier Site Adciress Kode $ite Bank Nama Bank No. Rekaning Kaoa Pemiik Rubwning Status Date i
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3. PROSES KPPN

ADK BCSR yang telah dibuat menggunakan user PPK tersebut akan diproses oleh KPPN pada SPAN
dengan mengacu pada SOP yang berlaku.



10. Petunjuk Teknis Perekaman BAST Kontraktual

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKTI)

CEMENTERIAN KEUANGAN Rt
DiTIEN PERBENDAMARAAN




INFORMASI UMUM
A. DESKRIPSI TRANSAKSI

Perekaman BAST Kontraktual merupakan trigger dalam perekaman SPP Kontraktual.

N R Y S i
Role User OPR
Modul Lain terkait PEM

Transaksi yang Tekait = PEM — Catat/Ubah SPP

Dokumen Input BAST Kontraktual

Output BAST Kontraktual digunakan menjadi dasar pembuatan SPP
Kontraktual

Validasi - Data Pagu DIPA sudah tersedia;

Data kontrak yang dapat digunakan adalah data kontrak yang telah

tercatat Nomor CAN;

- Input nilai desimal tidak dapat dilakukan untuk nilai harga yang
menggunakan mata uang Rupiah;

- BAST yang telah dilakukan pendetilan barang tidak dapat dilakukan
ubah / hapus;

- BAST yang pembayaranya telah menjadi SP2D tidak dapat dilakukan

ubah / hapus.

Petunjuk Teknis Terkait ~ KOM — Petunjuk Perekaman Supplier Tipe 1, 2, dan 7

B.

PEM — Perekaman SPM Kontraktual

INFORMASI PENTING LAINNYA

1R
2.
3.

Perekaman BAST Kontraktual mengakomodir penginputan kode barang;

Perekaman lebih dari satu barang dapat dilakukan dalam satu BAST;

Pendetilan 15 Segmen sampai dengan Sub Komponen sementara pendetilan 16 Segmen
sampai dengan ltem dilakukan pada saat perekaman data;

kontrak Perekaman RSPP dilakukan dengan melakukan Pendetilan COA yang terbawa dari
Pendetilan COA pada data kontrak;

Diperlukan koordinasi antar modul untuk menghindari kesalahan pencatatan barang. Atas
BAST yang telah dilakukan pendetilan barang tidak dapat dilakukan perubahan dan/atau
penghapusan.



Il.  ALUR PROSES
A. DIAGRAM ALUR PROSES

Perekaman BAST Kontraktual
L e e S
1

( Rekam Data Kontrak J ‘ [ Creat ADK BCKA J - ( Proses ADK BCKA }

“} i e
‘;o“
2 & ‘ 3
Relam 6AST | N | Ccom S
Kontraktual Kontraktual

B. PENJELASAN DIAGRAM ALUR PROSES

1. PEREKAMAN DATA KONTRAK

Untuk proses perekaman data kontrak sampai dengan mendapatkan Nomor CAN mengacu pada
Petunjuk Teknis Komitmen tentang Perekaman Data Kontrak.



2. PEREKAMAN BAST KONTRAKTUAL
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T ey = Nitai BAST Y
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1. Login dengan menggunakan user operator komitmen. Pilih modul Komitmen — RUH -
Pencatatan BAST/BG;

2. Klik tombol ‘Tambah’ untuk melakuan perekaman BAST Kontraktual yang baru.

1. Klik tombol ikon pencarian untuk mencari data kontrak yang akan digunakan;

2. Pada menu pop up yang muncul, kembali klik tombol ikon pencarian untuk mencari data
kontrak yang akan digunakan.



1. Satker dapat melakukan pencarian data kontrak yang akan digunakan menggunakan filter
pencarian berdasarkan No Kontrak;

2. Pilih data kontrak yang akan digunakan;

3. Klik tombol ‘Pilih’

A TarfDita Konlrak

1. Pilih termin yang akan digunakan dalam perekaman BAST Kontraktual. Termin yang
akan muncul pada menu pop up ini apabila data kontrak telah mendapatkan Nomor
CAN;

2. Klik tombol ‘Pilih’.
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1. Lakukan perekaman Nomor BAST, Tanggal BAST dan Progress Pekerjaan atas termin yang
akan dibayarkan;

2. Untuk melakukan pendetilan COA 15/16 segmen, klik tombol ‘Pendetilan COA’.

Mo. Dokumen : BAST/01/JUKNIS/2021

e

1. Klik tombol ‘“Tambah’ untuk melakukan perekaman baru;

2. Klik tombol ikon ‘Pencarian’ untuk memilih detil RO, Komponen, Sub Komponen (untuk
15 segmen) dan Item (untuk 16 segmen) yang digunakan. Simulasi pada Juknis ini
menggunakan satker sampai pendetilan 15 segmen.



Cari Detail COA

Pencarian Detail COA

Kode COA: 9.532111.01501WA 4753EAD.A000000001.00000.1.0151.2.000000.000000

Crcd - Potaile vk P 00 < 2 AL Componen CA T ik A

1. Pada menu pop up yang muncul, pilih detil RO, Komponen, Sub Komponen yang akan
digunakan;

2. Kemudian klik tombol ‘Ok’.

COA: No. Dokumen : BAST/01/JUKNIS/2021
018.532111.01501WA 4753EAD. 00000.1.0151.2.

RO Komponen 3 Nitai

01512 09000
Peralatan Fastiitas Periantoran
Tidak Ada Komponen

Tidak Ada Komponen

Tanpa item
Sisa Pagu

1. Input nilai yang akan dibayarkan pada BAST Kontraktual;
2. Klik tombol ‘Simpan’. Apabila perekaman detil telah selesai klik tombol ‘Keluar’.
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1. Pilih kategori BAST;
2. Apabila BAST akan menghasilkan Aset/Jasa Dikapitalisasi Aset, satker wajib melakukan
pendetilan atas Rincian Barang.

Harga Total

1. Klik tombol ‘Rekam’ untuk melakukan perekaman barang yang baru;
2. Klik tombol ikon ‘Pencarian’ untuk memilih Kode Barang yang diperoleh.



Look up Barang

s

1. Satker dapat menggunakan filter pencarian untuk mempermudah pencarian identifikasi
barang, baik menggunakan Nama Barang atau Kode Barang;

2. Pilih kode barang yang sesuai dengan kebutuhan;

3. Klik tombol ‘Pilin’.

Rincian Barang

Kode Bacang

Kode Barang

Nama Barang

Jumiah
Harga Satuan

1. Input Jumlah dan Harga Satuan barang. Satker dapat merekam lebih dari satu barang
dalam satu BAST;

2. Apabila perekaman telah selesai dilakukan, lakukan penyimpanan. Kemudian satker
dapat keluar dari menu tersebut dengan klik tombol ‘Keluar’;
3. Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan BAST Kontraktual.



3. PEREKAMAN SPP KONTRAKTUAL

Petunjuk perekam SPP Kontraktual mengacu pada Petunjuk Teknis Pembayaran tentang
Perekaman Perekaman SPM Kontraktual.
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11. Petunjuk Teknis Perekaman BAST Non Kontraktual

(Petuniuk Teknis Aplikasi SAKTD

KEMENTERIAN KEUANGAN Ri
DITIEN PERBENDAHARAAN




INFORMASI UMUM
A. DESKRIPSI TRANSAKSI

Perekaman BAST Non Kontraktual merupakan trigger dalam perekaman SPP LS

Kontraktual.

R
Role User

Modul Lain terkait
Transaksi yang Tekait
Dokumen Input

Output

Validasi

Petunjuk Teknis Terkait

OPR

PEM

PEM — Catat/Ubah SPP

BAST Non Kontraktual

BAST Non Kontraktual digunakan menjadi dasar pembuatan SPP

LS Non Kontraktual

Data Pagu DIPA sudah tersedia;

Supplier yang dapat digunakan adalah supplier yang sudah
mendapatkan NRS;

Input nilai desimal tidak dapat dilakukan untuk nilai harga yang
menggunakan mata uang Rupiah;

BAST yang telah dilakukan pendetilan barang tidak dapat dilakukan
ubah / hapus;

BAST yang pembayaranya telah menjadi SP2D tidak dapat dilakukan
ubah / hapus.

KOM — Petunjuk Perekaman Supplier Tipe 1, 2, dan 7

PEM — Perekaman SPM Non Gaji dengan BAST

B. INFORMASI PENTING LAINNYA

Sl o

Perekaman BAST Non Kontraktual mengakomodir penginputan kode barang;
Perekaman satu BAST untuk satu kombinasi 12 Segmen COA;

Perekaman lebih dari satu barang dapat dilakukan dalam satu BAST;
Perekaman RSPP dilakukan dengan melakukan Pendetilan COA;

Pendetilan 15 Segmen sampai dengan Sub Komponen sementara pendetilan 16 Segmen
sampai dengan ltem;

6. Diperlukan koordinasi antar modul untuk menghindari kesalahan pencatatan barang.

Non



Il. ALUR PROSES
A. DIAGRAM ALUR PROSES

Perekaman BAST Non Kontraktual
TS
11

Rekam Supplier
( Manual ‘ Creat ADK BCSR - Proses ADK BCSR

1.2

O’.‘
i
( Import Supplier } gt
O"

2 v :

£ 3
[ B BASTNmJ “(Re*awm"w}

Kontraktual Kontraktual

B. PENJELASAN DIAGRAM ALUR PROSES
1.1. PROSES PEREKAMAN SUPPLIER SECARA MANUAL

Untuk proses perekaman supplier baru yang akan digunakan dalam BAST Non Kontraktual secara
manual mengacu pada Petunjuk Rekam Kontrak mengacu pada Petunjuk Teknis Komitmen tentang
Perekaman Supplier.

1.2. PROSES IMPORT SUPPLIER

Untuk proses import supplier yang akan digunakan dalam BAST Non Kontraktual mengacu pada
Petunjuk Teknis Import Supplier Interkoneksi Langsung SPAN.



2. PEREKAMAN BAST NON KONTRAKTUAL

Daftar Dokumen

Ho Dakumen  Tgl Dokuman. Nama Suppliar Kategort Al Nitai

= Cetak

¥ SAKY | g 51 v 001 180803 Gt

No B Sty SPP

1. Login dengan menggunakan user operator komitmen. Pilih modul Komitmen — RUH —

Pencatatan BAST Non Kontraktual/Kwitansi LS/Dokumen Yang Dipersamakan;

2. Klik tombol ‘Tambah’ untuk melakuan perekaman BAST Non Kontraktual yang baru.

ol o el

(<)
Info Dokumen
A omer bowumen KWITANS!-L5-01-2021 o DIPA DIOA 015,08 L.ST7010/2 Tanggal DIPA
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Ve e
No Rekening WP/WB NPWR
4] watavang o v Nameor Suplier NRS
Nama Supplier
NPwP Tipe Supplier
Nama Site Kode Post
No Rekening Nama Bani
Kementerian, Eselon 1. Program
Altivitas. KRO v
Alun
KPeN v
§ Dana. € Penarikan, No Register v v v
Rek Bank
Kewenangan
Lokasi
Tipe Anggaran
IntraCo
Cadangan
Kode COA
Nitai iai Kurs
® SAKY | 451 e 021 180603 Gt

Input secara manual nomor BAST pada kolom Nomor Dokumen

Pada kolom Tanggal Dokumen, pilih tanggal dokumen;

Input secara manual uraian pada kolom Uraian Dokumen;

Pada kolom mata uang, satker dapat memilih IDR untuk mata uang Rupiah.

£

C 4



info Dokumen

Nomor Dokumen KWITANSI-LS-01-2021 No DIPA. DIPADIS 08, LS 2/ /X Tanggal DIPA
Tonggal Dokumen % 05 2021

16-11-2000 i

Uraian Dokumen Pambeiian toner

i

W Fercatanan Penerimaan
Bara P Mata Usng * -

Tipe Supplier
Kode Post
Nama Bani

Kementerian, Eselon 1, Program o1s
Alcivitas. KRO

KPPN
S Dana, € Penacikan, No Register v v v
Rek Bank

Na Ni2i Kurs 1,00 0,00 ‘

- Cotak v + sakti urd 31 Mes 2021 180503 GMT . v 1

1. Klik tombol ‘Cari Supplier’ untuk memilih supplier yang akan digunakan. Supplier yang dapat |
digunakan adalah supplier yang sudah mendapatkan NRS.

Lookup Data Supplier
1

No Supplier  Full Name Supplier

1. Satker dapat menggunakan filter pencarian untuk mempermudah pencarian supplier
yang akan digunakan (opsional);

2. Pilih supplier yang akan digunakan;

3. Klik tombol ‘OK’.



T v

1. Lengkapi informasi distribusi 12 segmen COA terkait Program, Aktivitas, KRO, AKUN, KPPN,
Sumber Dana, Cara Penarikan, dan Nomor Register;

2. Untuk melakukan pendetilan COA 15/16 segmen, klik tombol ‘Pendetilan COA’.

Mo Dokuumens . KWHTANSI-LS-01-20F
i

k-0

1. Klik tombol ‘Tambah’ untuk melakukan perekaman baru;

2. Klik tombol ikon ‘Pencarian’ untuk memilih detil RO, Komponen, Sub Komponen (untuk
15 segmen) dan Item (untuk 16 segmen) yang digunakan. Simulasi pada Juknis ini
menggunakan satker sampai pendetilan 15 segmen.



1. Pada menu pop up yang muncul, pilih detil RO, Komponen, Sub Komponen yang akan
digunakan;

2. Kemudian klik tombol ‘Ok’.

Pendetailan Coa

Peodetallon COA

Kode COA: 52/D10.010.521811.01SEHWAL 154 ACADO0000001.00080.1.0151.21500000.000000.
aw

B Dkesmens . KWITANSI-AS-01-202%
Kompaen st

mih 10

X L H1512400000 SN
NXrsiana tormpgamm
Ttk 352 komponee.
PB.14 Panduhury Kerumehtlanguam:
S —
S Pagu

1. Inpt nilai yang akan dibayarkan pada BAST Non Kontraktual;
2. Klik tombol ‘Simpan’. Apabila perekaman detil telah selesai klik tombol ‘Keluar’.
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1. Pilih kategori BAST,;

2. Apabila BAST akan menghasilkan Aset/Jasa Dikapitalisasi Aset, satker wajib melakukan
pendetilan atas Rincian Barang.

1. Klik tombol ‘Rekam’ untuk melakukan perekaman barang yang baru;
2. Klik tombol ikon ‘Pencarian’ untuk memilih Kode Barang yang diperoleh.



1. Satker dapat menggunakan filter pencarian untuk mempermudah pencarian identifikasi
barang, baik menggunakan Nama Barang atau Kode Barang;

2. Pilih kode barang yang sesuai dengan kebutuhan;

3. Klik tombol ‘Pilin’.

1. Input Jumlah dan Harga Satuan barang. Satker dapat merekam lebih dari satu barang
dalam satu BAST;

2. Apabila perekaman telah selesai dilakukan, lakukan penyimpanan. Kemudian satker
dapat keluar dari menu tersebut dengan klik tombol ‘Keluar’;

3. Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan BAST Non Kontraktual.

I.  Untuk lampiran pendetilan COA 15/16 segmen pada BAST Non Kontraktual pada menu
Komitmen — Cetak — Cetak Resume BAST Non Kontrak.



3. PEREKAMAN SPP LS NON KONTRAKTUAL

Petunjuk perekam SPP LS Non Kontraktual mengacu pada Petunjuk Teknis Perekaman Perekaman
SPM Non Gaji dengan BAST.
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12. Petunjuk Teknis Perekaman Data Kontrak Tahunan Menggunakan IDR

(Petunjuk Teknis Aplikasi SAKTI)

KEMENTERIAN KEVANGAN &I
, DITJEN PERBENDAMARAAN




I.  INFORMASI UMUM
A. DESKRIPSI TRANSAKSI

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor 154/PMK.05/2014 tentang Pelaksanaan Sistem
Perbendaharaan dan Anggaran Negara, pengertian Kontrak adalah perjajian tertulis antara PPK
dengan penyedia barang/jasa atau pelaksana swakelola, dan Data Kontrak adalah informasi terkait
dengan perjanjian tertulis antara PPK dengan penyedia barang/jasa atau pelaksana swakelola.

Kontrak Tahun Tunggal adalah kontrak yang pelaksanaan pekerjaanya mengikat dana anggaran
selama masa 1 (satu) tahun anggaran.

S P
Role User OPR, PPK
Modul Lain terkait PEM

Transaksi yang Tekait KOM — RUH Supplier, Perekaman BAST Kontraktual
PEM — Catat/Ubah SPP

Dokumen Input Data Kontrak
Output Resume Kontrak, Data Kontrak dapat digunakan untuk
pembuatan SPP Kontraktual
Validasi - Data supplier yang digunakan dalam perekaman kontrak
merupakan data supplier yang sudah mendapatkan NRS (Nomor
Register Supplier)
- Data Pagu DIPA terkait dengan kontrak dimaksud sudah tersedia
Petunjuk Teknis Terkait ~ KOM — Petunjuk Perekaman Supplier Tipe 1, 2, dan 7

PEM — Perekaman SPM Kontraktual

B. INFORMASI PENTING LAINNYA
1. Kontrak Tahun Tunggal adalah Kontrak yang pelaksanaan pekerjaanya mengikat dana
anggaran selama 1 (satu) tahun masa anggaran;

2. Data kontrak yang dapat digunakan pada perekaman transaksi lanjutan adalah data kontrak
yang telah memiliki Nomor CAN.



Il.  ALUR PROSES
A. DIAGRAM ALUR PROSES

Perekaman Data Kontrak

Menggunakan IDR

Operator Komitmen SAKTI Pejabat Pembuat KPPN (SPAN)
Komitmen

: | 2 3
[ Rekam Kontrak ] ( Create ADK BCKA } [ Proses KPPN }

B. PENJELASAN DIAGRAM ALUR PROSES
1. REKAM KONTRAK

1. Login dengan menggunakan user operator komitmen.

< sakti

ST A TAS] RTUANGAN TURAT




2. Pilih modul Komitmen — RUH — Pencatatan Kontrak. Untuk melakukan perekaman data kontrak
baru, klik tombol ‘Rekam’.

2 wer e fwiwer (ivewrew

e & SR | 500 2001 160s07 T
3. Perekaman pada tab Kontrak (Contract Header).
Lengkapi isian pada tab Kontrak (Contract Header). Untuk data kontrak tahunan, informasi yang
perlu dilengkapi adalah:
- Tipe kontrak (pilih Annual Year untuk perekaman data kontrak tahunan);
- Tipe komitmen (pilih Kontrak untuk perekaman data kontrak tahunan);
- Supplier (supplier yang dapat digunakan adalah supplier yang telah mendapatkan NRS);
- Nomor Kontrak;
- Kode KPPN sebagai kantor bayar;
- Mata uang (untuk kontrak dengan lebih dari satu mata uang yang digunakan, direkam
sebagai data kontrak terpisah);
- Tipe kurs apabila mata uang selain IDR;
- Uraian pekerjaan;
- Data pinjaman atau hibah luar negeri (apabila sumber dana dari Loan/Hibah);
- Jangka waktu pelaksanaan (tanggal mulai dan berakhirnya kontrak dalam satu tahun
anggaran yang sama);
- Jangka waktu pemeliharaan;
- Uraian ketentuan dan sanksi (sebaiknya dihindari penggunaan symbol kode ASCII seperti %,
%o, dan lain-lain serta melakukan copy-paste);
- Koordinat lokasi pekerjaan kontrak;
- Cara pembayaran (Sekaligus atau Bertahap (Termin));
- Informasi Uang Muka dan Retensi (namun untuk cara pembayaran uang muka dan cara
pengembalian retensi masih belum digunakan);
- Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan.



B e e
A% T e e
e e oS esvra

oty S

R
LR —

e
s vy v T B
o tn - o oma iin
[— AMGARAS GaAA 336 SR3S AASEAE RN AR s
ORI s o
- * Prmantine €01

e

!

;

i

i

:

£

o

€

f
oo

NP —— S £ vem e
o Sure Sewman R [ o
e A Porn £ e [ v e

[E—— P 0 v s [+ ]

1 I TOORespy ’

4. Perekaman pada tab Rencana Pembayaran (Contract Line)
Apabila perekaman pada tab Kontrak (Contract Header) telah tersimpan, maka tab Rencana
Pembayaran (Contract Line) akan aktif. Beberapa hal terkait pengisian informasi pada tab ini:

Untuk satu baris Contract Line hanya dapat membebani satu kombinasi 12 segmen COA.
Apabila dalam satu kontrak menggunakan lebih dari satu kombinasi 12 segmen COA, maka
baris Contract Line yang direkam lebih dari satu (namun satu Contract Line dapat
membebani kombinasi 15/16 segmen COA yang berbeda selagi masih dalam satu 12
segmen COA yang sama);

Total jumlah nilai seluruh Contract Line yang ada harus sama dengan nilai kontrak.



Kontrak (Contract Header) Rencana Pembayaran (Contract Line) Jadwa! Pembayaran (Payment Schedule) Distribusi COA (Distribution

Nilai Kontrsk Na Line Kategors Nilai Line Uang Mukan

Torpatat

Uang Muka %
Retensi %
& sakti ...,

ki 2021 100607 GMT+7

Klik tombol ‘Rekam’ untuk perekaman baris Contract Line yang baru. Informasi yang perlu
dilengkapi adalah:

- No.Line (terisi otomatis sesuai jumlah line yang akan direkam);

- Tipe Line (pilih Belanja/Biaya);

- Deskripsi Line;

- Kategori Line (Cara Tarik);

- Nilai Line;

- Untuk kolom Uang Muka dan Retensi sementara belum digunakan;

- Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan.

5. Perekaman pada tab Jadwal Pembayaran (Payment Schedule)

Apabila perekaman pada tab Rencana Pembayaran (Contract Line) telah tersimpan, maka tab
Jadwal Pembayaran (Payment Schedule) akan aktif. Jadwal Pembayaran (Payment Schedule)
berisikan rincian/termin atas baris Contract Line yang telah direkam. Beberapa hal terkait pengisian
informasi pada tab ini:

- Total jumlah nilai seluruh termin harus sama dengan nilai Contract Line yang menjadi
induknya;

- Apabila terdapat termin yang menggunakan kombinasi 12 segmen COA yang berbeda,
maka termin tersebut direkam pada Contract Line yang berbeda (namun apabila
perbedaanya terdapat pada 15/16 segmen COA, maka termin tersebut masih direkam pada
Contract Line yang sama);

- Untuk perekaman pembayaran Uang Muka dan/atau Retensi masih menggunakan metode
netto, dan direkam sebagai termin.
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Klik tombol ‘Rekam’ untuk melakukan perekaman termin baru pada tab Jadwal Pembayaran
(Payment Schedule). Informasi yang perlu dilengkapi adalah:

- Nilai Line (terisi otomatis sesuai dengan nilai Contract Line yang menjadi induknya);

- Nomor Jadwal Pembayaran (merupakan nomor termin yang akan kita rekam);

- Deskripsi Pembayaran (misalnya dapat diisi sebagai pembayaran uang muka, terminl, dst.);

- Uang Muka (untuk sementara tidak digunakan);

- Tanggal Pembayaran (merupakan tanggal rencana pembayaran termin akan dilakukan,
dengan ketentuan dimana pembayaran pertama harus sama atau lebih dari tanggal kontrak
dan pembayaran terakhir dapat melebihi tanggal berakhirnya kontrak namun masih dalam
tahun anggaran yang sama);

- Nilai Pembayaran (merupakan nilai nominal dari termin);

- Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan.

6. Perekaman pada tab Distribusi COA (Distribution)
Apabila perekaman pada tab Jadwal Pembayaran (Payment Schedule) telah tersimpan, maka tab
Distribusi COA (Distribution) akan aktif. Beberapa hal terkait pengisian informasi pada tab ini:

- Untuk satu termin hanya berisikan satu distribusi COA;

- Nilai dalam distribusi COA harus sama dengan nilai termin nya.
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W Fervatann Penerimann
Baranc/lasa KKP AKUN

W Fencatatan RAST Rek. Bank 20D
B Fexatann 3AST/RG Kewenangan
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Konvaktazi R ns (Propins, ) '
15/Dokumen Yang Dipersamaiss Tipe Anggaran
B Pencatatan QAST Hinah B/1/S

B input 1A Detay {16 Segmen;
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5500000
1409257 000
Sisa Pagu 140260865
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Klik tombol ‘Rekam’ untuk melakukan perekaman distribusi COA. Lengkapi isian struktur 12
segmen COA dengan memilih kombinasi : Satker, Kementerian, Eselon |, Program, Aktivitas, KRO,
Akun, KPPN, Sumber Dana, Cara Penarikan, dan Nomor Register. Kemudian klik tombol Pendetilan
COA untuk melakukan pendetilan 15/16 segmen COA yang digunakan.

No. Dokumen . SPK/01/JUKNIS/2021

hilal

Klik tombol ‘Tambah’ untuk melakukan perekaman pendetilan 15/16 segmen COA. Klik tombol ikon

‘Pencarian’ untuk memilih detil RO, Komponen, Sub Komponen (untuk 15 segmen) dan Item (untuk
16 segmen).



Cari Detall COA

Pencarian Detail COA

Kode COA :

Juemlah : 1.398.760.866

Pada menu pop up yang muncul pilih detil detil RO, Komponen, Sub Komponen (untuk 15 segmen)
dan Item (untuk 16 segmen). Kemudian klik tombol ‘Ok’.

Kode COA : No. Dokumen : SPK/01/JUKNIS/2021
019.532111.01501WA 47S3EAD.AD00000001.00000.1 0151.2.000000.000300

Sub Xemponen
000 T.G0000.1.0151.2 000003 40007

Peralatan Fasilitas Perkantoran

......

Input nilai sejumlah nilai pada termin. Klik tombol ‘Simpan’ untuk melakukan penyimpanan.



Peiabat Pembuat Komitmen
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Untuk mencetak karwas kontrak terdapat pada Modul Komitmen — Cetak — Cetak Resume Kontrak.

2. ADK BCKA
1. Login dengan menggunakan user PPK.

2. Masuk pada modul Komitmen — ADK — ADK Kontrak Interkoneksi OTP. Pilih data kontrak yang
akan dibentuk ADK nya kemudian tekan tombol ‘Process’.

& SAKE | o 2001 00t

3. PROSES KPPN

Atas ADK yang telah dibentuk, maka pihak KPPN akan melakukan proses Data Kontrak pada SPAN
mengacu pada SOP yang berlaku.

Kepala
Pusat Pelaporan dan Pempinaan
Keuangan Pertahangn,

: /"EP;LA \c 7,
NGNS
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