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M O D U L  P E R S U R ATA N  
Dalam praktik pelaksanaan APBN, tidak jarang melibatkan elemen persuratan antar KPPN, 
Kanwil dan Satuan Kerja di dalamnya. Mulai dalam bentuk lampiran hingga garansi bank.  

Persuratan dalam pelaksanaan APBN sudah diatur dalam berbagai regulasi mulai dari 
Peraturan Menteri Keuangan hingga Peraturan Direktur Jendral Perbendaharaan. Selain 
mengatur tentang syarat dan ketentuan dalam persuratan terkait pelaksanaan APBN, 
regulasi-regulasi yang berlaku juga mengatur tentang format surat yang berlaku.  

Saat ini, baik dari sisi KPPN, Kanwil, maupun Satuan Kerja, surat terkait pelaksanaan APBN 
masih disusun secara manual menggunakan program pengolah kata (Microsoft Words, 
Pages, Google Docs, Open Office, dsb). Praktik tersebut menimbulkan berbagai risiko, mulai 
dari ketidaksesuaian format dengan format yang diatur oleh regulasi, ketidaksesuaian antara 
informasi yang tertuang di surat dengan data SPM atau Kontrak yang berkaitan, dan 
prosesnya yang inefisien karena melibatkan pencetakan kertas dan mesin pemindai. 

Risiko-risiko di atas dapat diminimalisir dengan menerapkan integrasi sistem antara 
pembuatan data SPM atau Kontrak dengan penyusunan surat. Data-data yang terdapat di 
SPM atau Kontrak bisa ditarik secara sistem ketika surat terkait dengan data tersebut mulai 
disusun sehingga potensi ketidaksesuaian informasi bisa diminimalisir. Selain itu, format 
surat yang sudah ditetapkan dalam regulasi bisa ditanamkan secara sistem sehingga 
pengguna hanya memasukkan informasi yang belum tersedia lewat formulir isian dalam 
aplikasi. Penggunaan sistem juga membuka pintu dalam meminimalisir penggunaan kertas 
dalam pelaksanaan APBN sehingga membantu mewujudkan praktik birokrasi yang efisien 
dan ramah lingkungan. 

Oleh karena itu, Direktorat SITP beserta Direktorat PA dan Direktorat SP berinovasi 
mewujudkan sistem tersebut dengan menambahkan modul persuratan pada Aplikasi SAS di 
sisi satker dan Aplikasi eSPM di sisi KPPN dan Kanwil. Diharapkan dengan modul 
persuratan, risiko-risiko ketidaksesuaian dan inefisiensi dalam persuratan antara KPPN, 
Kanwil, dan Satuan Kerja bisa diminimalisir. 

Pengguna dari modul persuratan pada Aplikasi SAS dan eSPM meliputi: 

1. KPPN yang terdiri dari FO PD, Kasi PDMS atau PD, dan Kepala KPPN 



2. Kanwil yang terdiri dari FO PA, Kepala Seksi, Kepala Bidang, dan Kepala Kanwil 

3. Satuan Kerja yang terdiri dari KPA, PPSPM, PPK, dan Operator. 



K E B U T U H A N  T E K N I S  
Dalam implementasi modul persuratan pada Aplikasi SAS dan eSPM, pengguna diharapkan 
memenuhi kebutuhan-kebutuhan teknis agar implementasi modul persuratan bisa berjalan 
lancar. Kebutuhan-kebutuhan tersebut antara lain: 

1. Komputer/Laptop dengan ketentuan: 

a. Minimal OS Windows XP 

b. Sudah terinstall aplikasi pengolah kata (disarankan minimal Microsoft Office 
2007) 

c. Sudah terinstall web browser seri terbaru (Mozilla Firefox, Google Chrome, 
Opera, atau Safari) 

d. Sudah terinstall Aplikasi SAS 18.0.9 dan update referensi SAS 18.0.9 (yang sudah 
terdapat menu “lainnya” pada level PPK dan PPSPM) 

e. Sudah terinstall aplikasi pengolah PDF seperti Adobe Acrobat PDF, Foxit Reader, 
atau sejenisnya 

f. Sudah terinstall aplikasi WinZip 

2. Terkoneksi jaringan internet dengan kecepatan minimal 512 kbps 



P E T U N J U K  O P E R A S I O N A L  A P L I K A S I  
S A S  M E N U  L A I N N YA  

Dalam rangka mendukung layanan Ditjen Perbendaharaan yang efektif dan efisien 
khususnya layanan pada Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara dan Kanwil Ditjen 
Perbendaharaan kepada pengguna  (stakeholder/Satker) yaitu layanan pencairan/
pelaksanaan anggaran, telah ditambahkan fitur Menu Lainnya pada Aplikasi SAS 2018. 

Fitur pada Menu Lainnya ini terdiri atas beberapa sub menu, yaitu 1). Supplier, 2). 
Dispensasi, 3). Bank Garansi, dan 4). Reviu yang ditambakan pada level/modul PPK dan 
PPSPM. Penambahan menu tersebut dimaksudkan untuk membantu mempermudah 
pengguna layanan mitra kerja Kantor Pelayanan Negara (KPPN) maupun Kanwil Ditjen 
Perbendaharaan. 

Petunjuk dan tatacara penggunaan untuk Menu Lainnya tersebut dapat dilihat pada 
penjelasan secara rinci dibawah ini : 

A. Modul PPK 

Menu Lainnya pada modul PPK terdiri atas sub menu dan sub-sub menu sebagai berikut : 

a) Supplier 

Sub menu ini digunakan untuk membantu stakeholder/Satker untuk melakukan pengecekan 
supplier (khususnya tipe 3, 4 dan 6 terlampir), membuat surat perubahan supplier, 
merekam database supplier terlampir  dan pengecekan SPP/SPM Gaji/ Bantuan Sosial/
Pemerintah/ Daftar Penerima Honorarium/ Perjadin ke rekening langsung/ Tunjangan 
Kinerja/ pembayaran langsung ke rekening. 

Pada sub menu ini terdiri dari sub-sub menu sebagai berikut : 

1) Upload/Download 

Sub menu ini digunakan untuk upload seluruh supplier KPPN yang sudah dikompres dalam 
file zip dan dipassword. Data tersebut diperoleh dari modul komitmen aplikasi OMSPAN 
level KPPN. Untuk keperluan upload/update supplier, stakeholder/Satker agar 
menghubungi KPPN setempat. 



  

Direktory File : untuk memilih file supplier yang akan diupload, dengan format nama file 
DATASUPPLIER_XXX.ZIP, XXX= kode KPPN 

Link file : untuk mengunduh/download file jika KPPN menyediakan supplier pada sebuah 
link website dan PC/Laptop harus terkoneksi dengan internet 

Tgl. Update : Menunjukan posisi update terakhir supplier 

Untuk mendapatkan data yang mutakhir, mintakan data supplier KPPN secara rutin dan 
upload ke aplikasi SAS 2018. 

2) Perubahan Supplier 

Sub menu ini digunakan untuk membuat surat perubahan supplier, jenis perubahan yang 
disediakan berupa : 1). Perubahan supplier, 2). Nonaktif Supplier, 3). Merger Supplier dan 
4). Aktifkan suppier (khusus supplier nonaktif yang diaktifkan kembali). 

Data supplier yang akan dirubah adalah supplier yang sudah terdaftar pada SPAN dan yang 
sudah diupload/download pada aplikasi SAS 2018. 

  

Tombol Rekam dan Ubah surat perubahan supplier, seperti dibawah ini : 



   

Penjelasan alur perekaman data ubah data supplier sebagai berikut : 

1. Pilih Jenis Ubah supplier (1= Perubahan Supplier, 2= Nonaktif Supplier, 3= 
Merger Supplier dan 4= Aktif Supplier) dan masukan tanggal surat 

2. Tekan tombol “…” sehingga muncul seperti dibawah ini : 

  

3. cari nama atau nomor rekening, selanjutnya tekan “Pilih” 

4. Lakukan perubahan yang diperlukan, misalkan ubah bank SPAN, nama 
rekening, nomor rekening, NIP dan NPWP 

5. Jika pilih ubah merger supplier, maka harus tekan tombol “…” untuk pilih 
supplier kedua 

6. Klik tombol “Simpan” setelah isian ubah data supplier lengkap. 

7. Untuk mencetak, pilih salah satu record, kembudian tekan tombol “Cetak”, 
laporan akan di generate dalam bentuk file dokumen dengan ekstensi RTF. 
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3) Supplier Terlampir (database supplier) 

Sub menu ini digunakan untuk merekam data supplier terlampir khususnya tiper supplier 3, 
4 dan 6 yang tidak tersedia pada aplikasi keuangan, misalnya untuk pembayaran Bantuan 
Sosial/Pemerintah/ Daftar Penerima Honorarium/ Perjadin ke rekening langsung/ 
Tunjangan Kinerja/ pembayaran langsung ke rekening.  

Sebelumnya, pembuatan daftar terlampir harus dibuat pada aplikasi excel kemudian di 
simpan sebagai file text/txt, lalu dilakukan import pada aplikasi SAS pada saat pembuatan 
SPP terlampir. 

Untuk merekam data supplier terlampir, operator harus memastikan terlebih dahulu 
merekam header/induk supplier pada menu admin aplikasi SAS 2018, selanjutnya akan 
dibaca pada form aplikasi seperti dibawah ini : 

  

Pada gambar diatas, tampak header/induk supplier yang telah direkam dengan record dan 
nominal nol, itu maksudanya belum ada data supplier yang direkam.  

Tombol “Hapus” digunakan untuk menghapus data/record yang ada pada induk supplier 
tersebut. 



Untuk merekam/melengkapi data supplier, klik salah satu, kemudian klik tab “Terlampir”, 
sehingga muncul seperti dibawah ini ; 

  

Penggunaan tombol “Rekam”, “Ubah”, dan “Hapus” untuk perekaman, ubah dan hapus data 
secara normal sedangkan tombol “SPM” digunakan untuk melakukan import data supplier 
yang berasal dari data SPM terlampir sebelumnya yang sudah dilakukan pembayaran, 
tujuannya adalah untuk mengurangi tingkat kesalahan input data-data supplier dan tombol 
“fileTXT” digunakan untuk melakukan export data supplier ke file txt yang selanjutnya 
diimport pada saat pembuatan SPP/SPM terlampir. 

Tombol Rekam dan Ubah seperti dibawah ini : 

  

Untuk mempermudah perekaman data supplier yang sudah ada dan terdaftar pada SPAN, 
telah disediakan tombol “Supplier”, sehingga muncul pilihan supplier seperti dibawah ini : 



  

Ketika supplier dipilih, otomatis semua isian data telah lengkap, namun yang perlu 
diperbaharui adalah isian nama bank, nominal dan alamat disesuaikan dengan kondisi 
supplier yang diinput. 

Data supplier yang ditampilkan pada gambar diatas, disesuaikan dengan tipe supplier 
header, jika tipe supplier header adalah tipe 3, maka yang ditampilkan hanyalah tipe 3 
saja atau jika header tipe 6 maka supplier yang ditampilkan juga tipe 6, hal tersebut 
dilakukan agar tidak ada pendaftaran supplier yang dobel antara tipe 3 dan tipe 6. 

Jika supplier yang diinput adalah benar-benar supplier baru, maka tidak perlu tekan tombol 
“Supplier”, langsung saja melengkapi isian data sebagaimana yang telah disediakan. 

Import data supplier dari SPP/SPM Terlampir 

Untuk mempercepat dan mempermudah perekaman data supplier terlampir khususnya dari 
data yang sudah ada pada data SPM, dapat dilakukan dengan melakukan klik tombol “SPM”, 
akan muncul sebagai berikut : 

  

Klik salah satu SPP/SPM terlampir yang pernah dilakukan pembayaran, kemudian “Proses”, 
maka data akan disimpan pada header supplier tersebut. Data yang sudah ada akan ditimpa/
dihapus. 

Selanjutnya adalah melakukan perubahan data seperlunya, misalnya merubah nominal 
terima permbayaran. 



Export data supplier ke file txt untuk pembuatan SPP/SPM Terlampir 

Untuk keperluan pembuatan SPP/SPM terlampir, operator dpata melakukan export data ke 
file txt dari data supplier yang telah direkam. 

Pada tab “Terlampir”, ketika diklik pada salah satu header supplier dan mempunyai record 
data, silahkan klik tombol “fileTXT”, sehingga muncul pesan seperti dibawah ini : 

  

4) Validasi SPP/SPM Lampiran 

Sub menu digunakan untuk melakukan validasi SPP/SPM terlampir yaitu dengan cara 
membandingkan data supplier pada SPP/SPM dengan data supplier KPPN/SPAN yang telah 
diupload pada aplikasi SAS 2018. 

Maksud dan tujuan dari validasi ini adalah untuk mengetahui apakah ada data yang berbeda, 
jika ditemukan perbedaan, lakukan perubahan dengan menyamakan dengan data KPPN atau 
jika data KPPN yang perlu diperbaiki, maka harus membuat surat perubahan supplier, 
sehingga mengurangi tingkat penolakan SPP/SPM terlampir. 

  

Berikut penjelasan penggunaan validasi supplier terlampir sebagai berikut : 

1. Operator memilih opsi SPM terlampir 

2. Input kode satker dan nomor SPM yang akan divalidasi 
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3. Klik tomol tayang sehingga muncul data SPP/SPM terlampir 

4. Pilih/ceklis semua data supplier 

5. Klik tombol validasi, sehingga muncul seperti dibawah ini : 

  

Pilihan : 

Semua = untuk menayangkan semua (yang sama atau beda) 

Site  = untuk menyangkan data per site 

Update  = untuk menayangkan data dan kemudian melakuakan update supplier secara 
masal terhadap data beda (data SPP/SPM ditimpa dengan data KPPN/SPAN) 

Beda = hanya menayangkan data beda 

Selanjutnya klik tombol tayang dan hasilnya seperti dibawah ini : 

  

Gambar diatas menunjukan tidak ada perbedaan data, semua data sama 

  



Gambar diatas menunjukan  ada perbedaan data nama penerima/pegawai 

  

Gambar diatas menunjukan  jika rekening supplier tersebut tidak terdaftar pada KPPN 
setempat (rekening baru), tetapi dimungkinkan juga pada KPPN lain sudah terdaftar. 
Solusinya tetap lanjutkan pengajuan ke KPPN, untuk memastikan tidak ada perbedaan data, 
agar melakukan cek supplier pada aplikasi OMSPAN. 

Jika ditemukan terdapat perbedaan data pada poin pembanding header (poin 1-3), dapat 
diabaikan, karena pada saat pendaftaran supplier, supplier tersebut akan didaftarkan juga 
pada supplier header SPP/SPM tersebut. 

Jika melakukan ubah data supplier melalui sub menu ini, pastikan agar mencetak ulang SPM 
dan transfer ADK ulang sebelum diajukan ke KPPN, karena akan merubah barcode SPM.   

b) Dispensasi  

Sub menu ini digunakan untuk membantu stakeholder/Satker untuk membuat surat 
permohonan dispensasi pendaftaran kartu pengawasan Kontrak ke KPPN mitra kerja 
setempat, untuk kontrak-kontrak yang terlambat diajukan pendaftarannya ke KPPN 5 hari 
kerja sejak kontrak ditandatangani oleh pejabat yang berwenang sesuai peraturan yang 
berlaku. 

Pada sub menu ini terdiri dari sub-sub menu sebagai berikut : 

1) Setting Nomor 

Untuk menjaga konsistensi penomoran, sebaiknya biarkan agar aplikasi setting nomor 
secara otomatis, tidak perlu diubah. 



  

Untuk setting nomor, klik tombol “Cek” kemudian tekan tombol “Simpan”. Setting nomor 
dispensasi kontrak adalah dibuat per PPK, jadi jika login ke level PPK dengan PPK yang 
berbeda, maka harus setting nomor ulang. 

2) Pendaftaran Kontrak 

Digunakan untuk membuat surat permohonan dispensasi kontrak yang ditujukan ke Kepala 
KPPN setempat. Surat permohonan yang dibuat pada aplikasi ini akan di generate kedalam 
file dokumen dengan ekstensi RTF, yang dapat  diubah secara langsung atau dari aplikasi. 

Contoh perekaman dispensasi kontrak sebagaimana berikut ini : 

  

Klik tombol “Rekam” untuk membuat surat permohonan dispensasi kontrak, sehingga 
muncul menu sebagai berikut ; 



  

Alur perekaman : Input nomor dan tanggal surat, pilih pejabat penandatangan, isi alasan 
keterlambatan pengajuan karwas kontrak dan ceklis/pilih kontak-kontrak yang akan 
dimintakan dispensasi pendaftarannya, selanjutnya klik tombol “Simpan”. 

Jika sudah disimpan, silahkan plih record kemudian klik tombol “Cetak”, sehingga hasilnya 
seperti dibawah ini ; 

  



  

Pada saat cetak surat, akan muncul dua surat yang harus dicetak, yaitu surat permohonan 
(dengan barcode) dan surat pernyataan (bermaterai). Untuk mendapatkan surat yang baik 
dan rapi, operator agar melakukan perubahan data terutama dalam hal posisi dan paragraph 
kalimat, silhkan drag atau klik dan geser cursor untuk menyesuaikan posisi dan untuk 

meratakan/justify kalimat, silahkan klik lambang   Justify (CTRL+J) 
pada keyboard laptop/PC. 

Selanjutnya, setelah selesai cetak ke dokumen, akan muncul pesan seperti dibawah ini : 

  

ADK Permohonan dispensasi telah dibentuk pada folder C:\AplikasiSAS2018\dispensasi\ 
dengan ektensi json, seperti dibawah ini : 

  

ADK tersebut harus dibawa ke KPPN bersamaandengan pengajuan surat dispensasi. 

Format ADK dispensasi kontrak adalah : 

AAAAbbbbbbCxxxxxx_DD-MM-YYYY.json 



AAAA  = tahun 

bbbbbb  = kode satker 

C  = jenis dispensasi (1= SPM, 2= Kontrak, 3= Renkas) 

xxxxxxx  = nomor ID pembuatan surat 

DD-MM-YYYY = tanggal 

c) Bank Garansi 

Sub menu ini digunakan untuk membantu stakeholder/Satker untuk membuat konsep Bank 
Garansi langsung dari aplikasi, dengan tujuan agar tidak terjadi salah pengetikan data-data 
kontrak dan formatnya tersebut telah distandarkan, sehingga mengurangi tingkat penolakan 
dan memudahkan KPPN dalam melakukan pemeriksaan dan administrasi dokumen. 

Selain konsep Bank Garansi, jika Bank Garansi asli telah terbit dari bank yang ditunjuk, 
maka secara otomatis stakeholder/Satker dapat membuat konsep Surat Perjanjian 
Pembayaran, Surat Kuasa, Surat Keabsahan Jaminan Bank dan Surat Pernyataan 
Kesanggupan (Format dan isian pada Bank Garansi dapat berubah mengikuti peraturan 
khusus akhir tahun anggaran). 

Berikut alur pembuatan konsep bank garansi dan pembuatan surat lainnya : 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada sub menu ini terdiri dari sub-sub menu sebagai berikut : 

1) Supplier Garansi 

Sub menu digunakan untuk merekam data supplier bank garansi, yang memuat data pokok 
nama supplier, alamat, nama pemilik/direktur/jabatan, PPK, nomor SK, KPA, bank 
penjamin, dan pejabat KPPN. 

Berikut penjelsasan mengenai perekaman data supplier bank garansi : 

Input 
Data 
Supplier

- No. Kontrak/Tgl. 
- Termin Kontrak 
- Nilai Garansi 
- Masa Berlaku

Input 
Data 
GaransiInput :

PPK 

(BA/ 
BAPP) 

- Alamat 
- Nama Direktur 
- Jabatan 
- PPK 
- KPA 
- Bank Penjamin 
- Pejabat Bank 
- Pejabat KPPN

Pihak Ke-3

Konsep BG

BANK 
PENJAMIN

SAS 2018

Output :

- BG Asli 
- Surat kuasa/Tgl 
- Surat Perjajian 
- Surat Keabsahan 
- Surat 

Kesanggupan
BG Asli

No. BG/Tgl



  

Ketika klik tombol “Rekam”, akan muncul form input data sebagai berikut : 

  

Untuk memilih data supplier, klik tombol “…”, sehingga muncul data pilih supplier sebagai 
berikut : 

  

Data supplier yang ditampikan adalah data supplier yang mempunya kontrak dengan tanggal 

selesai kontrak mulai tanggal 1 Desember, dibawah itu tidak ditampilkan, hal tersebut agar 
data supplier yang muncul tidak banyak. 

Klik salah satu supplier,dan klik tombol “LANJUT”. 



Lengkapi semua isian data mulai dari nama direktur, jabatan, nama dan NIP PPK, No. SK/
tanggal, KPA, nama bank penjamin, alamat, kota, nama pejabat bank, khusus Pengadilan, 
adalah pengadilan sekota dengan lokasi Satker, diisi cukup dengan nama kotanya saja dan 
terakhir adalah input NIP dan nama kepala KPPN setempat dan nama KPPN cukup dengan 
nama kotanya saja. 

2) Input Data Garansi 

Dalam pembuatan bank garansi dan surat lainnya melalui 2 proses tahapan, yaitu :  

a).  Pembuatan konsep bank garansi   

b). Input Nomor bank garansi asli dari bank dan pembuatan surat lainnya (dari konsep) 

Berikut penjelasan pembuatan konsep bank garansi dan surat lainnya : 

Pembuatan Konsep Bank Garansi untuk diajukan ke pihak ke-3 dan bank 

  

Untuk merekam konsep bank garansi, klik tombol “REKAM”, sehingga muncul input data 
seperti dibawah ini : 

1. Klik tombol “..Pilih..”, akan muncul pihan kontrak seperti pada poin 2 



  

2. Pilih Kontrak yang akan dibuatkan konsep bank garansinya, biasanya termin 
terakhir, selanjutnya klik tombol “LANJUT” 

  

3. Masukan tanggal mulai berlakunya tanggal bank garansi, sedangkan tanggal 
akhir berlaku bank garansi otomatis sama dengan tanggal selesai kontrak. 

4. Input nilai uang/rupiah yang akan dijaminkan sesuai dengan sisa pekerjaan 
fisik yang belum selesai sesuai dengan BAPP/BA yang telah disepakati antara 
PPK dan penyedia barang dan jasa. 

Jika nilai bank garansi yang akan dijaminkan terdiri dua termin atau lebih, makan nilai yang 
dijaminkan merupakan akumulasi dari jumlah termin tersebut atau dari sisa pekerjaan fisik 
yang belum selesai dan dibebankan pada pilihan termin terakhir. 

5. Klik tombol “SIMPAN’. 

6. Pada jendel aplikasi bank garansi, klik record dan tekan tombol “CETAK”, 
seperti dibawah ini : 
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Konsep bank garansi yang dicetak tersebut diperlukan proses perubahan, terutama posisi 
pagaraph kalimat yang masih rata kiri, silakan gunakan fitur MS Word untuk rata kanan dan 
kiri (Justify/CTRL+J), kemudian juga jarak antara pargraph atas dan bawah agar 
disesuaikan. 

Operator PPK perlu menyampaikan ke pihak ke-3/ Rekanan/ Supplier dan bank penjamin yang menerbitkan bank 
garansi asli agar jangan merubah format maupun isian yang sudah dibuat, karena isian dan format bank garansi telah 
disesuaikan dengan PER-13/PB/2018, yang boleh dirubah hanya format tanggal, misalkan dari 11-11-2018 menjadi 11 
November 2018. 

Input Nomor bank garansi asli dan pembuatan surat Perjanjian, Surat Kuasa, Surat Pernyataan Keabsahan dan Surat 
Kesanggupan (dari konsep) setelah terbit Bank Garansi Asli 

PPK harus memastikan/cek kembali bank garansi asli yang telah diterbitkan oleh bank, 
mulai dari format atau isian, hal tersebut dilakukan agar memastikan tidak ada format dan 
isian bank garansi yang berubah setelah diterbitkan oleh bank bersangkutan. 



  

Untuk merekam Nomor Bank Garansi asli, klik tombol “UBAH, sehingga muncul input data 
seperti dibawah ini : 

  

Untuk input nomor bank garansi dan tanggal, surat kuasa, surat keabsahan bank, surat 
perjajnjian pembayaran dan surat kesanggupan, harus ceklist semua checkbox ( ) 
kemudian input nomor/tanggal surat kuasa dan tanggal yang lainnya seperti contoh pada 
gambar diatas.  

Pastikan juga bahwa Operator SPP/SPM jika sudah terbit bank garansi asli, agar melakukan 
perekaman data SPP/SPM atas bank garansi tersebut, atau klik tombol “..SPM..”. 

Jika sudah melengkapi data, silahkan klik tombol “UPDATE”. 



Jika pengisian data sudah lengkap, silahkan cetak ulang record tersebit dengan klik tombol 
“CETAK”, semua softcopy dokumen telah disimpan dalam forlder C:
\AplikasiSAS2018\garansi\folder_nama_supplier. 

Hasil cetak, akan memunculkan kembali format Bank Garansi tetapi sudah bukan konsep 
lagi, sudah net Bank Garansi dan tidak perlu dicetak kembali. Setelah itu akan muncul surat- 
surat sebagai berikut : 

a. Surat Perjanjian 

Oprator PPK perlu melakukan penyesuaian terhadap paragraph dan kalimat pada surat 
perjajian pembayaran, menyesuaikan jarak spasi kalimat atau pagaraph atas dan bawahnya 
dan kalimat rata kanan dan kiri (Justify). 

Surat perjajian dibuat dalam rangkap dua, masing-masing harus bermaterai, yaitu dibagian 
tanda tangan PPK dan pihak ke-3/rekanan. 

  

b. Surat Kuasa 

Seperti hal pada surat perjanjian pembayaran, pada surat kuasa juga perlu dilakukan 
penyesuaian jarak spasi kalimat atau pagaraph atas dan bawahnya dan kalimat rata kanan 
dan kiri (Justify), selain itu surat Kuasa yang ditanda tangani PPK harus bermaterai. 



  

c. Surat Keabsahan Jaminan Bank 

Seperti hal pada surat Kuasa, pada surat Pernyataan Keabsahan Jaminan Bank juga perlu 
dilakukan penyesuaian jarak spasi kalimat atau pagaraph atas dan bawahnya dan kalimat 
rata kanan dan kiri (Justify) 

  

d. Surat Pernyataan Kesanggupan 

Seperti hal pada surat Kuasa, pada surat Pernyataan Keabsahan Jaminan Bank juga perlu 
dilakukan penyesuaian jarak spasi kalimat atau pagaraph atas dan bawahnya dan kalimat 
rata kanan dan kiri (Justify). 



  

3) Transfer ADK Garansi 

Untuk pengajuan SPM dengan lampiran bank garansi, harus membawa ADK garansi bank 
sebagai bahan pengawasan bagi KPPN, Kanwil dan Kantor Pusat Ditjen Perbendaharaan. 

Berikut jendela aplikasi pengiriman ADK bank garansi seperti dibawah ini : 

  

Ceklist record yang akan ditransfer, kemudian pilih directory dan klik tombol “KIRIM”, 
dalam satu ADK bias lebih dari satu record data bank garansi. 

Format ADK bank garansi adalah : 

AAAAbbbbbbCffBG18_DD-MM-YYYY.json 

AAAA  = tahun 

bbbbbb  = kode satker 

C  = jenis ADK (4= Bank Garansi) 



ff  = kode PPK 

BG18  = kode BG 2018 

DD-MM-YYYY = tanggal 

  

  

d) Reviu RPD 

Sub menu ini digunakan untuk membantu stakeholder/Satker untuk membuat reviu 
Rencana Penarikan Dana (RPD) pada level PPK (pagu dan realisasi per PPK) yang 
dilaksanakan pada periode Triwulanan sesuai dengan amanat surat Menteri Keuangan 
tentang Langkah-langkah Strategis Pelaksanaan Anggaran tahunan pada Kementerian 
Negara/Lembaga. 

Pada sub menu ini terdiri dari sub-sub menu sebagai berikut : 

1) Reviu Hal. 3 DIPA 

Reviu ini khusus level PPK, jadi pagu dan relisasi yang dibaca dari database berdasarkan 
kode PPK yang melekat pada user login. 

Berikut tampilan perekaman untuk Reviu hal. 3 DIPA level PPK sebagimana gambar 
dibawah ini : 



  

Kategori Output merupakan referensi sebungan dengan pengelompokan output menjadi 
beberapa kategori, misal layanan publik, kesehatan, milter dan lainnya. Referensi tersebut 
dapat dimintakan ke KPPN mitra kerja setempat. 

Perekaman data Reviu RPD dilaksanakan per periode triwulan, dimana triwulan yang sudah 
berlalu dilakukan penyesuaian sesuai dengan realisasi anggaran, sedangkan triwulan 
berikutnya sampai dengan triwulan ke-4 adalah rencana penarikan dari sisa realisasi trwulan 
yang lalu. 

Untuk penyesuai RPD triwulan lalu, urutan penyesuaiannya adalah sebagi berikut : 

1. Proses Rekam (tombol “REKAM”) Data Reviu RPD disesuaikan dengan 
rencanan kegaiatan bulanan 

2. Proses Penyesuaian Realisasi (tombol “REALISASI”) triwulanan tetapi 
pengambulan data secara bulanan 

3. Proses Rekam (tombol “REKAM”) kembali, selanjutnya perekaman RPD 
untuk tiwulan yang akan dating tidak perlu melakukan perekaman data 
realisasi (data Realisasi adalah data SPM yang sudah catat SP2D) 

Perekaman data reviu RPD dilakukan dari bulan Januari s/d Desember tahun berjalan, 
sehingga data pagu setelah dikurangi RPD bernilai nol (0), seperti gambar pojok kanan pada 
gambar diatas. 



Berikut contoh perekaman reviu RPD Hal. 3 pada aplikasi SAS 2018 sebagimana gambar 
dibawah ini : 

  

Operator PPK perlu penyesuaian Rencana Penarikan Dana (RPD) pada kolom yang berwarna 
hijau, desesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan PPK. Data RPD yang disajikan 
pertama kali adalah data pagu dikurangi realisasi sebelumnya kemudian dibagi dengan sisa 
bulan berjalan, yang secara umum pagu total dibagi dengan 12 bulan. Selanjutnya jika telah 
dilakukan penyesuaian data, klik tombol “SIMPAN. 

Berikutnya adalah penyesuaian RPD dengan realaisasi anggaran dengan melakukan klik 
tombol “RELISASI”, sehingga muncul gambar seperti dibawah ini ; 

  

1. Pilih bulan yang akan dilakukan penyesuaian 

2. Klik tombol “TAYANG” untuk memanggil data RPD bulan yang telah direkam 
sebelumnya 

3. Klik tombol “SPM” untuk melakukan load data realisasi SPM (yang dibaca 
adalah data SPM yang telah catat SP2D). 

Pilihan SAS= untuk mengambila data dari aplikasi SAS 2018 hanya level PPK saja 
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Pilihan SAIBA= untuk mengambil data realisasi dari SAIBA khusus level PPSPM  

Kedua pilihan akan aktif jika login ke apliaksi SAS menggunakan level PPSPM. 

4. Terkahir klik tombol “SIMPAN”. 

Untuk cetak laporan, pada jendela utama Reviu RPD, pilih triwulan kemudian klik tombol 
“CETAK”, seperti gambar dibawah ini : 

  

Masukan nomor surat pengantar dan tanggal, kemudian tekan tombol “Proses”, berikut 
bentuk hasil cetaknya : 

  

  

  



  

  

  

Hasil cetak reviu terdapat pada folder C:\AplikasiSAS2018\reviu, yang terdiri dari 5 file, 4 
file dengan ekstensi Rtf dan 1 file dengan ekstensi XLS, file XSL harus diserahkan ke KPPN 
setempat untuk kepentingan monitoring. 

B. Modul PPSPM 

Menu Lainnya pada modul PPK terdiri atas sub menu dan sub-sub menu sebagai berikut : 

a) Dispensasi  

Sub menu ini digunakan untuk membantu stakeholder/Satker untuk membuat surat 
permohonan dispensasi pengajuan SPM ke Kanwil /Kantor Pusat Ditjen Perbendahraan, 
untuk pengajuan SPM-SPM yang terlambat diajukan ke KPPN sesuai dengan batas-batas 
waktu yang tertuang dalam Peraturan Dirjen Perbendaharaan No. PER-13/PB/2018. 

Pada sub menu ini terdiri dari sub-sub menu sebagai berikut : 

1) Setting Nomor 



Jika menggunakan aplikasi SAS 2018 dengan SPP dan SPM gabung, setting nomor untuk 
dispensasi SPM tidak perlu dilakukan lagi, jika salah satu PPK telah melakukan setting, 
maka penomoran dispensasi SPM juga telah dibentuk. 

  

2) Pengajuan SPM 

Sub menu digunakan untuk membuat surat permohonan dispensasi pengajuan SPM yang 
ditujukan ke Kanwil/Kantor Pusat Ditjen Perbendaharaan karena adanya keterlambatan 
pengajuan SPM ke KPPN sesuai dengan batas-batas yang telah ditentukan pada Peraturan 
Dirjen Perbendaharaan No. PER-13/PB/2018. 

Berikut jendela aplikasi untuk membuat surat pemohonan dispensasi SPM sebagaiaman 
gambar dibawah ini : 

  

Untuk membuat surat permohonan, klik tombol “Rekam”, akan muncul form isian 
sebagaimana gambar dibawah ini : 



  

Berikut urutan perekaman data : 

1. Masukan nomor surat Satker yang sudah lengkap (bukan konsep) 

2. Pilih kegiatan tertentu, yaitu : 

a). Penanganan Bencana Alam 

b). Kegiatan Presiden/Wakil 

c). Kegiatan Pemilu 

4). Kegiatan Lainnya 

Lengkapi juga alasan keterlambatan pengajuan SPM tersebut, tujuan surat yaitu ke Kepala 
Kanwil/Direktur Jenderal Perbendaharaan, alamat dan kota tujuan surat. 

3. Masukan tanggal surat 

4. Isikan tanggal mulai SPM, tanggal mulai dimaksudkan agar tidak 
memunculkan semua SPM 

5. Ceklist SPM yang akan dibuatkan dispensasinya disertai mengisi nomor BAST 
dan tanggal jika SPM tersebut SPM kontraktual 

6. Jika telah lengkap, klik tombol “Simpan”. 

Untuk mencetak hasil perekam tersebut, klik record surat kemudian tekan tombol “Cetak”, 
akan muncul cetak sebagaimana gambar dibawah ini : 
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ADK Permohonan dispensasi telah dibentuk pada folder C:\AplikasiSAS2018\dispensasi\ 
dengan ektensi json, seperti dibawah ini : 

  

ADK tersebut harus dibawa ke KPPN bersamaan dengan pengajuan surat dispensasi. 

Format ADK dispensasi kontrak adalah : 

AAAAbbbbbbCxxxxxx_DD-MM-YYYY.json 

AAAA  = tahun 

bbbbbb  = kode satker 



C  = jenis dispensasi (1= SPM, 2= Kontrak, 3= Renkas) 

xxxxxxx  = nomor ID pembuatan surat 

DD-MM-YYYY = tanggal 

3) SPM Renkas 

Sub menu ini digunakan untuk pembuatan surat pernyataan dalam hal permohonan 
dispensasi Renkas. 

Berikut form aplikasi untuk dispensasi renkas sebagaimana gambar dibawah ini : 

  

Untuk merekam data dispensasi renkas, klik tombol “Rekam”, sehingga muncul gambar 
dibawah ini : 

  

Alur perekaman sebagai berikut : 

1. Masukan nomor surat permohona/pernyataan 
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2. Tanggal surat permohonan/pernyataan 

3. Pilih kategori dispensasi Renkas 

4. Isikan jenis dispensasi (hanya aktif jika pilihan kategori adalah A), untuk 
kegiatan mendesak dan alasan tidak menyampaikan Renkas 

5. Masukan tanggal mulai SPM, untuk filter tanggal SPM 

6. Ceklist/pilih SPM yang akan diajukan dispensasi Renkasnya 

7. Jika sudah lengkap, klik tombol “Simpan”. 

Hasil cetak akan terlihat sebagaimana gamabar dibawah ini : 

  

b) Reviu RPD 

Sub menu ini digunakan untuk membantu stakeholder/Satker untuk membuat reviu 
Rencana Penarikan Dana (RPD) pada level PPSPM (pagu dan realisasi per PPSPM/
keseluruhan) yang dilaksanakan pada periode Triwulanan sesuai dengan amanat surat 
Menteri Keuangan tentang Langkah-langkah Strategis Pelaksanaan Anggaran tahunan pada 
Kementerian Negara/Lembaga. 

Pada sub menu ini terdiri dari sub-sub menu sebagai berikut : 

1) Reviu Hal. 3 DIPA 

Untuk merekam Reviu RPD level PPSPM, prosesnya sama persis dengan level PPK, bedanya 
adalah pagu dan realisasi yang akan diambil mencakup seluruh PPK/satker. 



  



P E T U N J U K  O P E R A S I O N A L  A P L I K A S I  
E S P M  M O D U L  P E R S U R ATA N  

Pengajuan Dispensasi 

Proses diawali dari user Operator Satker untuk melakukan pengiriman ADK dan bukti 
pindai surat. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Operator satker akses ke aplikasi eSPM di espm.kemenkeu.go.id dan login sebagai 
operator satker  

2. Muncul dashboard. Pilih menu Surat Dispensasi > Upload 

http://espm.kemenkeu.go.id


3. Muncul tampilan untuk mengunggah ADK dan Lampiran. Pastikan ADK berformat .json, 
lampiran berformat .zip dan nama lampiran sama dengan nama ADK. Unggah ADK 
dan lampiran dengan klik Browse dan pilih file-nya. 

4. Klik simpan untuk melakukan pengiriman. 

5. Pengguna bisa memantau atau memberikan catatan atas dispensasi yang diajukan lewat 
menu Surat Dispensasi > Monitoring 

6. Klik tombol   dan pilih kirim catatan untuk mengirimkan pesan kepada KPPN. Klik 

tombol   untuk melihat detil dispensasi. 



7. Klik tombol  untuk mengunduh lampiran surat yang sudah diajukan. 



Pengajuan Garansi Bank 

Proses diawali dari user Operator Satker untuk melakukan pengiriman ADK dan bukti 
pindai surat. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Operator satker akses ke aplikasi eSPM di espm.kemenkeu.go.id dan login sebagai 
operator satker  

2. Muncul dashboard. Pilih menu Garansi Bank > Upload 

3. Muncul tampilan untuk mengunggah ADK dan Lampiran. Pastikan ADK berformat .json, 
lampiran berformat .zip dan nama lampiran sama dengan nama ADK. Unggah ADK 
dan lampiran dengan klik Browse dan pilih file-nya. 

http://espm.kemenkeu.go.id


4. Klik simpan untuk melakukan pengiriman. 

5. Pengguna bisa memantau dan mengunduh atas garansi bank yang diajukan lewat menu 
Garansi Bank > Monitoring 

6. Klik tombol  untuk mengunduh lampiran surat yang sudah diajukan. 



Persetujuan Dispensasi 

Proses diawali dari pengguna dengan kewenangan Operator MSKI untuk melakukan 
verifikasi atas dispensasi yang dikirimkan oleh satker. Langkah-langkahnya adalah sebagai 
berikut: 

1. Operator MSKI akses ke aplikasi eSPM di espm.kemenkeu.go.id dan login sebagai 
operator MSKI  

2. Muncul dashboard. Pilih menu Surat Dispensasi > Proses 

3. Aplikasi menayangkan surat-surat dispensasi yang sudah diajukan oleh satker. Pilih salah 

satu yang akan diproses dan klik   dan pilih rekam/ubah surat untuk konsep balasan 
dispensasi.  

http://espm.kemenkeu.go.id


4. Akan muncul tampilan perekaman data yang dibutuhkan dalam surat balasan atas 
dispensasi. Pastikan kepala KPPN sudah memiliki sertifikat elektronik agar 
namanya tercantum dalam surat balasan dispensasi dari KPPN. Klik simpan untuk 
menyimpan dan batal untuk membatalkan perekaman.  

5. Status akan berubah tergantuk hasil verifikasi. Klik tombol   dan pilih setuju surat 
untuk menyetujui dan tolak surat untuk menolak. 



6. Data akan diteruskan ke user Administrator KPPN yang ada di Kepala Seksi MSKI/
PDMS. Pengguna akses ke menu yang Surat Dispensasi > Proses.  

4. Klik   dan pilih rekam/ubah surat untuk konsep balasan dispensasi dan klik setuju 
surat atau tolak surat untuk meneruskan atau mengembalikan untuk direviu operator 
MSKI. 

5. Status surat akan naik ke level Kepala KPPN untuk disetujui. 



Persetujuan Garansi Bank 

Proses diawali dari pengguna dengan kewenangan Operator MSKI untuk melakukan 
verifikasi atas dispensasi yang dikirimkan oleh satker. Langkah-langkahnya adalah sebagai 
berikut: 

1. Operator MSKI akses ke aplikasi eSPM di espm.kemenkeu.go.id dan login sebagai 
operator MSKI  

2. Muncul dashboard. Pilih menu Garansi Bank > Monitoring 

3. Aplikasi menayangkan data-data garansi bank yang sudah diajukan oleh satker. Pilih salah 
satu yang akan diproses dan klik   untuk mengunduh data dan lampiran garansi bank. 

http://espm.kemenkeu.go.id
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