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NOTA DINAS

Nomor ND-f#>^ /PB.8/2018

Para Kepala Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
Direktur Sistem Informasi Dan Teknologi Perbendaharaan
Para Kepala Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Perbendaharaan
4 (empat) berkas
Penutupan Kontrak Tahunan dan Penyesuaian Kontrak Release Tahun
Jamak2018

31 Desember2018

Dalam rangka pengelolan data kontrak serta pengelolaan cadangan pagu DIPA pada
akhir tahun anggaran 2018, dapat kami sampaikan hal-hal sebagai berikut:

1. Sesuai dengan Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-58/PB/2013
Tentang Pengelolaan Data Supplier dan Data Kontrak Dalam SPAN disebutkan:
a. Pasal 30 ayat (7) menyebutkan, "Dalam rangka pengelolaan cadangan pagu DIPA terkait

berakhirnya tahun anggaran, KPPN dapat melakukan pembatalan data kontrak tanpa
permintaan dari PPK";

b. Pasal 31 ayat (1) menyebutkan, "KPPN melakukan penutupan kontrak data kontrak
tahunan dan data komitmen kontrak tahunan tahun jamak pada akhir tahun anggaran".

2. Menindaklanjuti ketentuan sebagaimana dimaksud dalam angka 1(satu) diatas maka KPPN
agar melakukan :

c. Penutupan Data Kontrak Tahunan tahun 2018 yang masih terdapat sisa kontrak;
d. Penyesuaian sisa kontrak Release Tahun Jamak tahun 2018 yang belum

direalisasikan.

3. Proses sebagaimana dimaksud dalam angka 2 (dua) agar dilakukan setelah tanggal SP2D
terakhir diterbitkan atau setelah dipastikan sudah tidak terdapat pembayaran kembali atas
data kontrak dimaksud;

4. Panduan proses penutupan dan penyesuaian kontrak dimaksud adalah sebagaimana
terlampir dalam lampiran I sampai IV.

Demikian disampaikan untuk dipedomani.

J^aiful Islam^



Lampiran I
Nota Dinas Direktur SITP
Nomor : ND- /PB.8/2018
Tanggal : 31Desember  2018

PANDUAN PENUTUPAN DATA KONTRAK TAHUNAN TAHUN 2018

1. Cetak Laporan Kontrak Tahunan Yang Belum Selesai dengan parameter sebagai berikut :
Parameter Isian

Status OPEN
Tanggal Awal 01-JAN-2018
Tanggal Akhir 31-DES-2018
Annual/Release A (Annual)
Report Type 1 (Each Row)

Tampilan parameter di aplikasi SPAN :

2. Kemudian Laporan Kontrak Tahunan Yang Belum selesai akan memunculkan data kontrak
yang masih ber status OPEN sebagaimana contoh berikut :



3. Lakukan Penutupan kontrak tahunan yang belum direalisasikan (status open) sesuai data
pada laporan sebagaimana angka 1 menggunakan user Kepala Kantor dengan cara :
a. Kembali pada tampilan awal user Kepala Kantor, lalu masuk ke dalam menu Annual

Kontrak

b. Klik Cari

c. Masukkan nomor PO kontrak yang ingin ditutup, lalu klik GO

*nomor po diatas adalah contoh PO tahun 2016.



d. setelah muncul nomor PO yang akan ditutup, kemudian ganti "PILIH ORDER" menjadi
"TUTUP", pastikan pilihan order benar, bukan pilihan order selain itu. Lalu klik "GO"

*nomor po diatas adalah contoh PO tahun 2016.

e. Masukkan alasan penutupan kontrak. "Penutupan Kontrak Tahunan Belum Selesai
Dalam Rangka Akhir Tahun Anggaran 2018", lalu klik terapkan.

*nomor po diatas adalah contoh PO tahun 2016.

f. Pastikan status kontrak menjadi "DITUTUP".

*nomor po diatas adalah contoh PO tahun 2016.

4. Setelah tindakan penyesuaian selesai dilakukan agar kembali mencetak Laporan Kontrak
Tahunan Yang Belum Selesai sebagaimana pada langkah nomor 1 (satu) dan dipastikan
sudah tidak ada lagi data kontrak yang masih memiliki status “OPEN”

5. Apabila ada yang tidak dipahami dari langkah-langkah diatas, KPPN agar menghubungi Call
Center HAI DJPB (021-14090) atau email detail permasalahan ke hai.djpb@kemenkeu.go.id

Jakarta, 31 Desember 2018
Kasubdit PSII

Achmad Rinaldi Hidayat



Lampiran II
Surat Direktur SITP
Nomor : ND- /PB.8/2018
Tanggal : 31 Desember  2018

PANDUAN PENYESUAIAN DATA KONTRAK RELEASE MULTIYEAR 2018

1. Cetak Laporan Kontrak Tahunan Yang Belum Selesai dengan parameter sebagai berikut :
Parameter Isian

Status OPEN
Tanggal Awal 01-JAN-2018
Tanggal Akhir 31-DES-2018
Annual/Release R (Release)
Report Type 1 (Each Row)

2. Tampilan Parameter di Aplikasi SPAN :

3. Lakukan penyesuaian sisa release multiyear yang belum direalisasikan (status open)
sesuai data pada laporan sebagaimana angka 1 menggunakan user Kepala Kantor dengan
cara :
a. Untuk data kontrak release yang belum ada pembayaran di item pembayaran (termin),

sehingga nilai sisa pembayaran masih utuh (sama dengan nilai item pembayaran/termin)
Contoh :

Tindakan Penyesuaian :
Lakukan pembatalan item pembayaran (termin) kontrak release tahun 2018 dengan
mekanisme addendum data kontrak. Tutorial Pembatalan Item Pembayaran
sebagaimana dalam lampiran III.
Penting : Pada saat melakukan pembatalan item pembayaran Tanggal GL agar diisi
tanggal 31-Des-2018

b. Untuk data kontrak release yang sudah ada pembayaran di item pembayaran (termin)
namun masih memiliki sisa pembayaran
Contoh :



Tindakan Penyesuaian :
Lakukan perubahan nilai kontrak release 2018 sebesar nilai realisasi (nilai pembayaran)
dengan mekanisme addendum data kontrak. Tutorial perubahan nilai kontrak release
sebagaimana dalam lampiran III.
Penting :Pada saat tindakan mengelola dana (membatalkan cadangan) Tanggal pada
bagian “Batalkan Pencadangan Tanggal” agar diisi tanggal 31-Des-2018, kemudian
sebelum melakukan pencadangan kembali kontrak release pada bagian tab distribusi
agar mengisi “Tanggal Dibebani” dengan tanggal 31-Des-2018

4. Jangan pernah melakukan tindakan ‘Batal Order’ (pembatalan satu data kontrak release
multiyear secara keseluruhan).

5. Setelah tindakan penyesuaian selesai dilakukan agar kembali mencetak Laporan Kontrak
Tahunan Yang Belum Selesai sebagaimana pada langkah nomor 1 (satu) dan dipastikan
sudah tidak ada lagi data kontrak yang masih memiliki status “OPEN”

6. Apabila ada yang tidak dipahami dari langkah-langkah diatas, KPPN agar menghubungi Call
Center HAI DJPB (021-14090) atau email detail permasalahan ke hai.djpb@kemenkeu.go.id

Jakarta, 31 Desember 2018
Kasubdit PSII

Achmad Rinaldi Hidayat



Lampiran  III
Surat Direktur SITP
Nomor : ND- /PB.8/2018
Tanggal : 31 Desember 2018

TUTORIAL PEMBATALAN ITEM PEMBAYARAN

1. Masuk ke aplikasi SPAN dengan menggunakan user Kepala Kantor. Pilih Menu BC Head
Office

2. Pilih “Annual Kontrak (Web)” untuk melakukan pembatalan dan/atau penyesuaian nilai termin.

3. Kemudian Klik tombol “Cari”



4. Masukan nomor PO di kolom “Order”. Kemudian klik “GO”

5. Kemudian akan muncul data kontrak yang akan dilakukan penyesuaian. Selanjutnya pilih
order : “Update” kemudian klik “GO”

6. Masuk ke tab item pembayaran



7. Pilih termin yang ingin dibatalkan. Misalnya yang ingin dibatalkan termin ke-3, kemudian pilih
tindakan update yang ada gambar “pensil”

8. Kemudian  pilih tindakan “membatalkan item berbayar”, lalu klik “GO”

9. Ganti tanggal GL menjadi 31-Des-2018 (berlaku untuk seluruh kontrak pada TA 2018),
kemudian klik “Terapkan”



10. Akan muncul notifikasi termin berhasil dibatalkan. Apabila yang dibatalkan lebih dari 1 (satu)
termin maka lakukan tindakan yang sama untuk termin-termin selanjutnya.

11. Setelah selesai pembatalan, pilih “opsi persetujuan”

12. Kirimkan data kepada user Kasi PD, dengan memasukkan nama Kasi PD pada pemberi
persetujuan, kemudian klik “Kirimkan Dokumen”

13. Setelah opsi persetujuan dikirimkan ke Kasi PD akan muncul seperti tampilan dibawah. Jika
status kontrak sudah “Disetujui” berarti tidak perlu tindakan persetujuan pada user Kasi PD.



14. Jika status “Sedang Diproses” maka kontrak perlu dilakukan tindakan persetujuan oleh Kasi
PD

15. Tambahan: Jika ditemukan notifikasi/pesan error seperti dibawah ini agar terlebih dahulu
menghapus effective date dari kontrak Multi Years. Klik simpan lalu masuk ke beranda.

16. Kemudian masuk ke “Multi Year Kontrak (Web)”

17. Untuk pencarian po multiyear lakukan seperti langkah 3 dan langkah 4



18. Pada menu kontrak multiyear agar mengkosongkan tanggal effective date (kolom "sampai").
Kemudian “Simpan” lalu lakukan pengiriman dengan opsi persetujuan sesuai langkah nomor
11.

19. Setelah kepala seksi menyetujui perubahan effective date kontark multi years agar ulangi
langkah nomor 10-14 untuk penyelesaian penyesuaian data kontrak release multiyear.

Jakarta, 31 Desember 2018
Kasubdit PSII

Achmad Rinaldi Hidayat



Lampiran  IV
Surat Direktur SITP
Nomor : S- /PB.8/2018
Tanggal : 31 Desember 2018

TUTORIAL PERUBAHAN NILAI KONTRAK RELEASE SEBESAR NILAI REALISASI

1. Langkah pencarian PO seperti langkah 1-6 tutorial Pembatalan Item Pembayaran

2. Kemudian lakukan pembatalan pencadangan dana dengan pilih tindakan “Mengelola Dana”
kemudian “GO”

3. Ganti tanggal pembatalan cadangan menjadi 31-Des-2018, kemudian klik “Terapkan”

4. Setelah pembatalan cadangan dana selesai dilakukan. Lanjut dengan menyesuaikan nilai
termin (misal dilakukan penyesuaian terhadap termin 3). Sesuaikan nilai dengan nilai
yang tercantum pada laporan kontrak tahunan yang belum selesai pada kolom nilai
pembayaran.



5. Kemudian sesuaikan nilai baris. Nilai baris baru = nilai awal baris–nilai sisa pembayaran.

6. Setelah menyesuaikan nilai item pembayaran dan baris. Masuk ke tab distribusi untuk
melakukan penyesuaian tanggal dibebani.
Caranya klik tindakan update (tanda pensil).

7. Masing – masing termin diisi tanggal “31-Des-2018”. Kemudian klik “Distribusi Berikutnya”
sampai semua termin tanggal dibebani nya menjadi 31-Des-2018. Kemudian klik “Terapkan”



8. Kemudian lakukan pencadangan dana dengan memilih tindakan “mengelola dana”.
Kemudian klik “GO” lalu “Terapkan”

9. Setelah pencadangan dana berhasil dilakukan, proses selanjutnya ikuti langkah nomor 11
- 19 tutorial Pembatalan Item Pembayaran

Jakarta, 31 Desember 2018
Kasubdit PSII

Achmad Rinaldi Hidayat


