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I. PENGIRIMAN ADK, DOKUMEN ELEKTRONIK DAN DOKUMEN PENDUKUNG SPM/SP3B BLU 

ATAU SP2HL/SP4HL ATAU APD PL/SKP-L/C MELALUI APLIKASI eSPM  

 

A. Proses Bisnis Pengiriman ADK, Dokumen Elektronik, dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B 

BLU atau SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C Melalui Aplikasi eSPM 

Dalam rangka mendukung kebijakan Work From Home (WFH) di lingkup pengajuan SPM/SP3B BLU 

atau SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C dan dokumen pendukungnya untuk Satker yang 

menggunakan Aplikasi SAS 2020, Direktorat Jenderal Perbendaharaan melakukan penyesuaian 

proses bisnis dalam Aplikasi eSPM. Proses bisnis secara umum dibagi menjadi 2 tahap, yaitu Tahap 

Persiapan dan Tahap Pengiriman. 

1. Tahap Persiapan (Set-Up) 

 

Keterangan: 

1. REGISTRASI FO KONVERSI. Supervisor KPPN membuat user FO Konversi di eSPM. 

2. AKTIVASI. User FO Konversi akan melakukan aktivasi user dengan merubah password di 

eSPM. 

3. REGISTRASI USER PETUGAS UPLOAD. Supervisor KPPN export data KIPS dari aplikasi 

Konversi dan import data tersebut ke eSPM untuk membuat user petugas upload. 

4. AKTIVASI. Petugas Upload Satker yang merupakan pemegang KIPS melakukan aktivasi 

user dengan merubah password di eSPM. 

5. KONFIGURASI UPLOAD. Supervisor KPPN terlebih dahulu melakukan konfigurasi 

pembatasan tahun anggaran, waktu upload SPM/SP3B BLU atau SP2HL/SP4HL atau APD 
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PL/SKP-L/C, dan jumlah upload SPM/SP3B BLU atau SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-

L/C harian di eSPM. 

2. Tahap Pengiriman 

 

Keterangan: 

1. UPLOAD SPM. Petugas Upload mengunggah ADK dan PDF SPM/SP3B BLU atau 

SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C melalui eSPM. 

2. MONITORING. Petugas Upload memantau posisi, status, dan checklist hardcopy SPM/SP3B 

BLU atau SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C yang sudah di-upload serta alasan penolakan 

(apabila ada penolakan) melalui menu monitoring di eSPM. 

3. DOWNLOAD SPM. FO Konversi mengunduh ADK dan PDF SPM/SP3B BLU atau 

SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C yang belum dikonversi dari eSPM. 

4. KONVERSI. FO Konversi melakukan validasi dan verifikasi KIPS, PINPPSPM, dan SPM/SP3B 

BLU atau SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C melalui aplikasi Konversi. Apabila sesuai, akan 

dikonversi menjadi file PMRT dan BCSR untuk diproses SPAN. Apabila gagal, SPM tersebut 

akan ditolak dengan disertai alasan penolakan. 

5. CHECKLIST. Apabila hardcopy SPM/SP3B BLU atau SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C 

sudah diterima dari Satker, FO Konversi dapat melakukan checklist di eSPM. 

6. MONITORING. Petugas FO konversi memantau posisi, status, dan checklist hardcopy 

SPM/SP3B BLU atau SP2HL/SP4HL atau APD PL/SKP-L/C yang sudah di-upload serta alasan 

penolakan (apabila ada penolakan) melalui menu monitoring di eSPM. 
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B. Petunjuk Teknis Penggunaan Aplikasi eSPM  

1. KPPN 

a. Kewenangan Supervisor 

1) Registrasi FO Konversi 

a) Login https://espm.kemenkeu.go.id dengan username adminkppn[kode KPPN]. 

 

b) Pilih menu >  
 

c) Akan muncul  daftar  user  yang  ada  di  KPPN  dan  Satker. Pilih  tombol    
untuk menambah user KPPN. 
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d) Isikan form sesuai data FO Konversi dengan level Operator KPPN (Konversi). 

 

Catatan 

 Username, NIP, Nama, Level harus diisi 

 Bagi FO Konversi, field Validator Khusus cukup dipilih “tidak” 
 

e) Setelah klik  , maka user tersebut bisa dilakukan aktivasi oleh FO 
Konversi. 

 

2) Registrasi User Petugas Upload 

a) Buka aplikasi Konversi dan akses menu Utility > Kirim Kartu Identitas Petugas 

Satker (KIPS) ke eSPM. 

 

b) Setelah berhasil, akan muncul notifikasi sebagai berikut. 
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c) File data KIPS secara default bisa dilihat di folder C:/_span_xls/output/ 

 

 

 

d) File berformat .csv tersebut di-import melalui eSPM pada menu 

>  

e) Akan muncul daftar user yang ada di KPPN dan Satker Pilih tombol      untuk 

import data KIPS ke eSPM. 

 

f) Pilih file data kips yang akan diimport dengan memilih tombol . 

 

g) Setelah selesai import, KPPN bisa menginformasikan kepada petugas upload untuk 

akses eSPM dan melakukan aktivasi. 

 

3) Konfigurasi Upload 

a) Akses ke menu  >  
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b) Akan  muncul  histori  konfigurasi  upload.  Pilih  tombol    untuk menambahkan 

konfigurasi. 

c) eSPM akan menampilkan form pengisian untuk pembatasan berdasarkan tahun 

anggaran  dan  jumlah  SPM  per  hari.  Klik  tombol       untuk 

menyimpan konfigurasi. 

 

b. Kewenangan FO Konversi 

1) Aktivasi 

a) Login https://espm.kemenkeu.go.id dengan username sesuai input supervisor 

dengan password: p4ssw0rd!. 

 

 

b) Akan  muncul notifikasi bahwa user belum aktif.  Klik tombol           untuk menutup 

notifikasi. 

https://espm.kemenkeu.go.id/
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c) Klik username di pojok kanan atas dan pilih tombol  

 

d) Form perubahan password akan muncul. Masukkan password lama (p4ssw0rd!), 

password baru dan konfirmasi password untuk mengaktifkan user. 

 
 

e) Setelah klik            , user akan aktif dan redirect ke halaman login. Login 

kembali dengan password baru. 

 

2) Download SPM/SP3B BLU atau SP2HL/SP4HL 
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a) Akses menu      >      

untuk menampilkan daftar SPM yang sudah dikirim satker. 

 

 

b) Untuk mempermudah, bisa dilakukan pencarian atau penyaringan dengan memilih 

kode satker, status ADK, atau rentang tanggal pengiriman. 

 

c) Pilih file SPM yang akan diunduh dan tekan tombol . Aplikasi akan 

menampilkan daftar file yang bisa diunduh (Tanda Terima, ADK SPM, dan Lampiran 

SPM) 

 

d) Setelah mengunduh file-file yang diperlukan, tekan tombol     >                                 

dan pilih status “ADK sedang diproses”. 

e) File-file SPM yang sudah diunduh akan diproses konversi melalui Aplikasi Konversi. 

 

3) Konversi 

a) Masuk ke Aplikasi Konversi dan pilih ADK SPM yang akan diproses. 

b) Lakukan validasi KIPS dan PIN PPSPM melalui Aplikasi Konversi. 

c) Lakukan verifikasi atas ADK SPM dengan PDF Lampirannya. 

d) Apabila sukses, lakukan proses konversi dari ADK SPM menjadi PMRT dan BCSR 

untuk kemudian diproses di SPAN. 

e) Apabila gagal, update status penolakan beserta alasannya melalui eSPM. 
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f) Update status ADK di Aplikasi eSPM di menu >  

dengan menekan tombol  > . 

g) Pilih status ADK SPM sesuai proses yang ada di Konversi. Apabila sukses, pilih 

status “ADK berhasil dikonversi”. Apabila gagal, pilih status gagal yang telah 

disediakan oleh eSPM. 

 

h) FO Konversi membubuhkan status per nomor SPM yang di dalam ADK sesuai 

proses yang ada di konversi dengan menekan tombol “+” di samping kiri baris ADK 

SPM. Keterangan dan catatan terkait status per nomor SPM bisa diisi manual 

sesuai kebutuhan. 

 

4) Checklist 

a) Apabila satker sudah mengirimkan bukti fisik SPM beserta lampirannya, FO 

Konversi bisa melakukan checklist pada menu  >                        

dan memilih baris ADK SPM yang sesuai dengan bukti fisik yang dikirimkan. 

b) Klik tombol “+” pada samping kiri baris ADK SPM untuk menampilkan nomor SPM 

per ADK SPM dan ubah status fisik dari “Tidak ada” menjadi “Ada” berdasarkan 

bukti fisik yang dikirim 
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5) Monitoring 

a) Akses menu      >      

untuk menampilkan daftar SPM yang sudah dikirim satker. 

b) Untuk melihat status per nomor SPM dalam ADK SPM, klik tombol “+” pada kiri 

baris ADK SPM. 

c) Untuk mempermudah, bisa dilakukan pencarian atau penyaringan dengan memilih 

kode satker, status ADK, atau rentang tanggal pengiriman. 

 

2. Satuan Kerja 

a. Kewenangan Petugas Upload 

1) Aktivasi 

a) Login https://espm.kemenkeu.go.id dengan username dengan kombinasi nomor 
KIPS dan Kode Satker (informasi username bisa berkoordinasi dengan KPPN) 
dengan password p4ssw0rd!. 

https://espm.kemenkeu.go.id/
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b) Akan  muncul notifikasi bahwa user belum aktif. Klik tombol   untuk menutup 
notifikasi. 

 
 

c) Klik username di pojok kanan atas dan pilih tombol  
 

 
d) Form perubahan password akan muncul. Masukkan password lama (p4ssw0rd!), 

password baru dan konfirmasi password untuk mengaktifkan user. 
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e) Setelah klik  , user akan aktif dan redirect ke halaman login. Login 
kembali dengan password baru. 

 
2) Upload SPM/SP3B BLU atau SP2HL/SP4HL 

a) Masuk ke eSPM dan pilih  menu  > . 

b) Muncul tampilan untuk melakukan upload file-file SPM. 

 

Catatan: 

 Upload eSPM tidak membutuhkan tanda tangan elektronik 

 Format ADK SPM adalah .spm 

 Format Lampiran SPM adalah .zip 

 Format Rekap SPM (informasi jumal dan nomor SPM dalam ADK tersebut) adalah .csv 

 

c) Setelah berhasil import file-file SPM, klik  untuk kirim ke KPPN. 

d) ADK SPM bisa dipantau melalui menu monitoring eSPM. 

 

3) Monitoring 

a) Akses menu      >      

untuk menampilkan daftar SPM yang sudah dikirim satker. 
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b) Untuk melihat status per nomor SPM dalam ADK SPM, klik tombol “+” pada kiri 

baris ADK SPM. 

 

c) Untuk mempermudah, bisa dilakukan pencarian atau penyaringan dengan memilih 

kode satker, status ADK, atau rentang tanggal pengiriman. 

 
     

II. PENGIRIMAN ADK, DOKUMEN ELEKTRONIK, DAN DOKUMEN PENDUKUNG SPM/SP3B BLU 

ATAU SPHL/SP4HL SAKTI PADA MASA DARURAT COVID-19 

 

A. Petunjuk Teknis Pengiriman ADK, Dokumen Elektronik, dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL SAKTI Pada Masa Darurat COVID-19 

1. Upload Dokumen Pendukung 

Beberapa hal yang perlu diperhatikan oleh satker (pengguna aplikasi SAKTI): 

a. Syarat utama satker melakukan upload dokumen pendukung/lampiran SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL adalah status SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL harus “Cetak SPM” 

b. Ukuran maksimal dokumen yang bisa di-upload sebesar 2 MB. 

c. Satker wajib melampirkan dokumen pendukung untuk hasil scan SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL yang telah ditandatangani. 

d. Ketika PPSPM memvalidasi/menyetujui SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, maka secara otomatis 

juga menyetujui dokumen pendukung yang telah di-upload oleh operator SPM.  

e. Lampiran/dokumen pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang telah di-upload tidak 

dapat diubah/hapus oleh operator SPM jika SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL  yang terdapat 

lampiran/dokumen pendukung tersebut telah divalidasi/disetujui oleh PPSPM. 

f. Jenis-jenis dokumen pendukung seperti: SPTJM, Rekap Gaji, Surat Pernyataan UP, Surat 

Dispensasi, Daftar Perhitungan, Garansi Bank, Surat Pernyataan, SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL hasil scan yang telah ditandatangani PPSPM, dan lain-lain. 

Setelah operator SPP/SPM mencetak SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL maka satker harus meng-

upload dokumen pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL. Untuk bisa mengupload dokumen 

pendukung maka status SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL harus “Cetak SPM”, Login menggunakan 

user operator SPM untuk melakukan upload dokumen pendukung. 
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Gambar 1. 

 

 

 

Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan Upload Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL: 

1. Masuk ke Modul PembayaranCatat/UploadUpload Dokumen Pendukung. 

2. Pilih nomor SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang akan di-upload dokumen pendukungnya. 

3. Klik tombol Pilih,  pilih file dokumen pendukung yang akan di-upload dengan ekstensi  filenya 

adalah pdf. 

4. Pilih Jenis dok. Pendukung (misalnya “SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL hasil scan yang telah 

ditandatangani format pdf”). 

5. Klik tombol Upload. 

6. File berhasil di-upload kemudian klik “OK”. 

7. Pada kolom Dokumen Pendukung akan muncul dokumen yang telah di-upload dan nama file 

secara otomatis berubah dengan kombinasi: tahun,kdppn,kdsatker,nospp,jenisdok  

(ex.202001941161100024TSPM1).  

8. Untuk menampilkan file dokumen pendukung yang telah di-upload dapat dilakukan klik “View”. 

 

2. Ubah/Hapus Dokumen Pendukung 

Untuk melakukan perubahan/penggantian file dokumen pendukung yang telah di-upload, maka terlebih 

dahulu dilakukan penghapusan pada file dokumen pendukung  yang telah di-upload sebelumnya untuk 

kemudian file dokumen pendukung tersebut dapat di-upload ulang/diganti dengan file dokumen 

pendukung yang baru. Status SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL untuk dapat dilakukan penghapusan 

file dokumen pendukung harus “Cetak SPM”. Jika SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL telah disetujui 

oleh PPSPM maka dokumen pendukung tidak dapat dilakukan ubah/hapus kecuali SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL dilakukan pembatalan terlebih dahulu oleh PPSPM. 
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Gambar 2. 

 

Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan ubah/hapus Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL: 

1. Masuk ke Modul PembayaranCatat/UploadUpload Dokumen Pendukung. 

2. Pilih nomor SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang akan dihapus dokumen pendukungnya. 

3. Pada kolom Dokumen Pendukung pilih file dokumen pendukung yang akan dihapus 

4. Klik tombol “Hapus”. 

5. Klik tombol “Yes” 

6. Upload file dokumen pendukung yang baru dengan langkah sama seperti upload dok. pendukung 

awal. 

 

3. Validasi Dokumen Pendukung 

Validasi muncul secara otomatis ketika PPSPM melakukan persetujuan SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL. Apabila SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang telah dicetak tidak dilampirkan 

dokumen pendukung  (pada aplikasi SAKTI) maka proses setuju SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

tidak dapat dilakukan pada menu validasi SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL. Dokumen pendukung 

yang wajib dilampirkan adalah jenis dokumen pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yaitu 

SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL hasil scan yang telah ditandatangani oleh PPSPM dengan format 

PDF. 
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Gambar 3. 

 

Berikut adalalah validasi dokumen pendukung  SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL pada menu validasi 

SPM: 

1. Masuk ke Modul PembayaranValidasiValidasi SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL. 

2. Pilih nomor SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang akan setujui pada kolom paling kanan akan 

nampak jumlah dok. pendukung. 

3. Klok tombol  “Setuju” 

4. Jika dokumen pendukung hasil scan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang telah ditandatangani 

belum dilakukan upload akan muncul  notif  “Scan SPM belum diunggah, silahkan unggah scan 

SPM di menu Dokumen pendukung pada operator  SPM”.  

 

 

 
 

Gambar 4. 

 

5. Apabila dokumen pendukung hasil scan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang telah 

ditandatangani telah di-upload pada menu dokumen pendukung oleh operator SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL maka validasi SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL oleh PPSPM dapat dilakukan 

“Proses setuju SPM berhasil”. 

 

4. Monitoring Dokumen Pendukung 

Untuk memonitor apakah dokumen pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL kita telah berhasil 

terupload ke Portal SPAN sebagai BUN, Login menggunakan user operator SPM/user PPSPM 
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Gambar 5. 

 

Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan monitoring Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL: 

1. Masuk ke Modul PembayaranMonitoringMonitoring Dok. Pendukung 

2. Pilih SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang ingin dilihat status apakah dokumen pendukungnya 

berhasil di-upload. 

3. Pada kolom Dokumen pendukung akan muncul dokumen yang telah kita upload, dengan status 

“uploaded”. 

4. Klik tombol “View” untuk melihat dokumen pendukung yang telah di-upload oleh operator 

SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL. 

5. Dokumen pendukung yang ditampilan berupa format PDF. 

 

 

5. Pembatalan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

Untuk melakukan pembatalan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, Satker dapat melakukan 

pembatalan dengan terlebih dahulu merekam data permohonan pembatalan pada SAKTI 
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Gambar 6 
 

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 
1. Login menggunakan user PPSPM, Masuk ke Modul PembayaranMonitoring ADK 
2. Pilih ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang ingin dibatalkan 
3. Pilih Detail ADK yang ingin dibatalkan 
4. Klik tombol Permohonan Pembatalan 

 
Selanjutnya, permohonan pembatalan yang dikirimkan akan muncul pada Portal SPAN pada KPPN 
untuk dilakukan persetujuan pembatalan. 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2 

     3 

      1 

     4 
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B. Bagan Alir Pengiriman ADK, Dokumen Elektronik, dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL SAKTI pada Masa Darurat COVID-19 

1. Bagan Alir Proses Pengiriman ADK, Dokumen Elektronik, dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B 

BLU atau SPHL/SP4HL dari SAKTI ke KPPN dan Pencatatan Nomor SP2D 

Proses Pembentukan dan Pengiriman ADK SPM/SP3B BLU ATAU SPHL/SP4HL dan Pencatatan 
Nomor SP2D 

 Operator PPSPM PPSPM KPPN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nomor 

SP2D 

Mulai 

Memastikan Nomor 
Resume Tagihan 

telah terisi 

Dok. 
Pendukung 

 

SPM/SP3B BLU 
atau SPHL/SP4HL 

 
Dok. Pendukung 

Dok. 
Pendukung 

 

SPM/SP3B BLU 
atau 

SPHL/SP4HL 

 

Setuju? 
Ya 

Mencetak SPM/SP3B 
BLU atau SPHL/SP4HL 

 

Tidak 

Melakukan 
Pembatalan 

SPM/SP3B BLU ATAU 
SPHL/SP4HL 

Persetujuan 
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL 

Proses Pencatatan 
Nomor SP2D secara 
Otomatis ke SAKTI 

Pembuatan ADK 
SPM/SP3B BLU ATAU 

SPHL/SP4HL 

Selesai 

Monitoring 
Dokumen 

Pendukung 

Melakukan Validasi  
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL 

Proses Upload ADK 
SPM/SP3B BLU atau 
SPHL/SP4HL secara 

Otomatis 

Proses 
perekaman SPP 

ulang oleh 
operator PPK Melakukan proses 

Upload Ke SPAN 

SPM/SP3B BLU 
ATAU SPHL/SP4HL 

 

Setuju? 

Ya 

Tidak 

Melakukan Validasi 
oleh FO KPPN 

Penolakan Dokumen 
SPM/SP3B BLU 

ATAU SPHL/SP4HL 

Proses ADK 
SPM/SP3B BLU ATAU 

SPHL/SP4HL pada 
SPAN 

Upload SPM/SP3B 
BLU atau SPHL/SP4HL 

TTD dan Dokumen 
Pendukung 

 

SPM/SP3B BLU atau 
SPHL/SP4HL TTD 

 

Menandatangani 
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL 
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2. Bagan Alir Proses Pembatalan ADK, Dokumen Elektronik, dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B 

BLU atau SPHL/SP4HL dari SAKTI ke KPPN 

Proses Pembatalan ADK SPM/SP3B BLU ATAU SPHL/SP4HL , Dokumen 
Elektronik SPM/SP3B BLU ATAU SPHL/SP4HL dan Dokumen Pendukung 
SPM/SP3B BLU ATAU SPHL/SP4HL 

 PPSPM KPPN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADK SPM/SP3B BLU ATAU 
SPHL/SP4HL dibatalkan 

Mulai 

Melakukan 
Identifikasi ADK yang 

akan dibatalkan 

Melakukan 
permohonan 

pembatalan ADK 
dengan memasukkan 
PIN PPSPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL 
 

Menyetujui 
permohonan 

pembatalan ADK 
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL 

ADK SPM/SP3B BLU ATAU 
SPHL/SP4HL dibatalkan 

Selesai 

Menerima 
permohonan 

pembatalan ADK 
SPM/SP3B BLU ATAU 

SPHL/SP4HL 

Monitoring ADK SPM/SP3B 
BLU ATAU SPHL/SP4HL 
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C. Petunjuk Teknis Penerimaan ADK, Dokumen Elektronik, dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL pada Portal SPAN (Portal Converter) 

 
Portal SPAN merupakan aplikasi berbasis web yang digunakan oleh KPPN sebagai portal perantara 
pengiriman data dari SAKTI ke SPAN. Untuk membuka portal SPAN, dapat dilakukan dengan mengetik 
URL http://portalsakti.kemenkeu.go.id/. 

Petunjuk teknis ini mengatur tentang proses peneriman ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, 
Download Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, penolakan ADK SPM/SP3B BLU 
atau SPHL/SP4HL, pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, Pembatasan Jumlah 
SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, dan Dispensasi Pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 
(Terkait COVID-19).  

 

1. Proses Penerimaan, Pembatalan, dan Penolakan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL  

a. Penerimaan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

 

 

      2 

      1 

     5 

      4 

     3 
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Untuk melakukan penerimaan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang dikirimkan satker 

melalui SAKTI, KPPN dapat melakukan langkah-langkah berikut: 

1. Login ke Portal SPAN 

2. Pilih Menu Download  Modul Pembayaran 

3. Pada tampilan Download ADK Modul Pembayaran akan muncul informasi dari ADK Kontrak 

yang di upload oleh Satker 

4. Untuk mem-filter ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang telah di-upload satker, pilih/klik 

tombol “Filter” 

5. Untuk mengunduh file SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, pilih/klik file pada kolom “Unduh 

File” 

 

b. Pembatalan ADK SPM/SP3B BLU ATAU SPHL/SP4HL 

 

 

      2 

      1 

      4 

     3 
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Untuk melakukan Pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang dikirimkan satker 

melalui SAKTI, KPPN dapat melakukan langkah-langkah berikut: 

1. Login ke Portal SPAN 

2. Pilih Menu Input Data  Pembatalan SPM 

3. Pada tampilan Pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL akan muncul informasi 

dari ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang akan dibatalkan sesuai permintaan Satker 

4. Klik Approve untuk menyetujui permohonan pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL  

 

 

c. Penolakan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

 

      2 

      1 

     3 

     5 
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Untuk melakukan Penolakan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang dikirimkan satker 

melalui SAKTI, KPPN dapat melakukan langkah-langkah berikut: 

1. Login ke Portal SPAN 

2. Pilih Menu Input Data  Penolakan SPM 

3. Klik Icon Tambah ( + ) 

4. Lengkapi isian penolakan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

5. Pada tampilan Penolakan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL akan muncul informasi dari 

ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang telah ditolak KPPN 

 
2. Download Dokumen Elektronik dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

a. Login Portal SAKTI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Masuk Menu Download Pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL  

      4 
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c. Click Tombol Detail untuk mendownload Dokumen Elektronik dan Dokumen Pendukung 
SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

 
 

 

3. Pembatasan Jumlah SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

Pembatasan Jumlah SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dilakukan melalui user Kepala Seksi PD. 
Langkah pertama adalah membuat user melalui user admin Portal SAKTI KPPN. Bagi KPPN yang 
tidak tahu/lupa password silahkan membuat tiket melalui HAI DJPb dengan menggunakan email 
resmi CSO. User dan password akan disampaikan melalui tiket tersebut. 

 
a. Membuat user Kepala Seksi KPPN 

1) Login sebagai user admin KPPN 
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2) Masuk ke menu referensi pengguna 

 
3) Klik tambah 

 
 

4) Pilih Role KASI PD 

 
5) Isi semua data kemudian klik KIRIM. 
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b. Melakukan Pembatasan Jumlah SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL 

1) Login sebagai Kepala Seksi PD/PDMS 

 

 
 

2) Masuk ke menu Pembatasan Jumlah SPM 

 
 

3) Untuk melakukan pembatasan klik pada ubah 

 
 

4) Masukkan tanggal dan No Surat dan jumlah SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang 

akan dibatasi 

 
5) Klik KIRIM 



 

30 
 

 
4. Dispensasi Pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL (Terkait COVID-19) 

a. Login sebagai FO pada Portal SAKTI 

 
 
 

b. Masuk ke menu Input Data -> Dispensasi Terkait COVID-19 
 

 
 

c. Klik Tambah 

 
 

d. Masukkan kode satker dan tanggal dispensasi 
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e. Untuk melihat daftar dispensasi pada hari-hari sebelumnya dapat dilihat pada Tab History. 
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D. Prosedur Kerja Penerimaan ADK, Dokumen Elektronik, dan Dokumen Pendukung SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL pada SPAN 

1. Prosedur Kerja 

a. Operator Portal SPAN (Pelaksana Seksi PD / PDMS) 

1) Melakukan monitoring notifikasi terkait Data SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL atau dokumen 

yang dipersamakan, Dokumen Elektronik SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dan dokumen 

pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL pada Portal SPAN. 

2) Memilih ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dan melakukan proses unduh ADK, Dokumen 

Elektronik, dan dokumen pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dari Portal SPAN. 

3) Memeriksa penerapan sanksi untuk SPM LS Bendahara atas kewajiban penyampaian laporan 

keuangan dan penyampaian LPJ Bendahara. Jika terdapat catatan penerapan sanksi, maka 

mengembalikan Dokumen Elektronik SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dan lampirannya 

melalui Portal SPAN. 

4) Meneliti kebenaran dokumen elektronik SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dan kelengkapan 

dokumen pendukung SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL sesuai jenis SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL yang terdapat dalam ketentuan mengenai tata cara pembayaran dalam rangka 

pelaksanaan APBN. 

5) Dalam hal SPM yang disampaikan adalah dalam rangka pembayaran tagihan pihak ketiga atas 

kontrak yang prestasi pekerjaannya belum mencapai 100% (seratus persen) pada akhir tahun 

anggaran, memastikan kelengkapan dokumen pendukung SPM yang dipersyaratkan pada 

ketentuan mengenai pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran negara pada akhir tahun 

anggaran disampaikan secara langsung oleh Satker ke KPPN. 

6) Meneliti kebenaran SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dan melakukan pengujian SPM/SP3B 

BLU atau SPHL/SP4HL. 

7) Melakukan penolakan Dokumen Elektronik SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL apabila 

berdasarkan penelitian kelengkapan, kebenaraan, dan pengujian SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL tidak memenuhi persyaratan sesuai ketentuan yang berlaku. 

8) Memastikan kelengkapan, kebenaraan, dan pengujian Dokumen Elektronik SPM/SP3B BLU 

atau SPHL/SP4HL telah dilakukan dengan benar dan ADK siap diproses ke SPAN. 
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2. Bagan Alir (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Satker Operator Portal SPAN 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mulai 

Menerima 
Notifikasi 

Memilih dan Unduh 
Dokumen yang 
akan diproses 

Memeriksa 
penerapan Sanksi 

untuk SPM LS 
Bendahara 

Portal SPAN 

Selesai 

ADK SPM/SP3B 
BLU atau 

SPHL/SP4HL dan 
Dok. Pendukung 

Ada sanksi? 

Meneliti kelengkapan 
dokumen 

Meneliti kebenaran SPM/SP3B 
BLU atau SPHL/SP4HL 

Sesuai 
ketentuan? 

Melakukan pengujian SPM/SP3B 
BLU atau SPHL/SP4HL 

Portal SPAN 

Melakukan Penolakan 
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL 

Melakukan penolakan 
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL 

Memastikan ADK 
telah lulus uji  
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E. Prosedur Kerja Penolakan Dokumen SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL  

1. Prosedur Kerja  

a. Operator Portal SPAN ( Pelaksana Seksi PD / PDMS ) 

1) Melakukan monitoring daftar penolakan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL melalui Aplikasi 

Sakti Online Konverter. Penolakan  SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL  yang merupakan 

penolakan SPAN akan secara otomatis terinformasikan pada SAKTI Online Konverter dan 

SAKTI.  

2) Memilih ADK  SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang akan dilakukan penolakan secara 

manual  melalui Portal SAKTI Online Konverter. 

3) Merekam penolakan  ADK  SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL melalui Portal SAKTI Online 

Konverter dengan keterangan penyebab penolakan. 

4) Melakukan pengecekan penolakan data SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL untuk 

memastikan data SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL telah berhasil dibatalkan. 

5) Informasi penolakan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL secara otomatis tersampaikan 

melalui SAKTI. 

b. Satuan Kerja 

Melakukan monitoring status penolakan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL pada SAKTI. 
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2. Bagan Alir (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penolakan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dari SAKTI 

 Operator Portal SPAN Satker 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ADK SPM/SP3B BLU 
ATAU SPHL/SP4HL 
yang telah ditolak 

Mulai 

Memilih Dokumen  
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL yang akan 
ditolak 

Merekam penolakan 
SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL 

Portal SPAN 

ADK SPM/SP3B BLU 
atau SPHL/SP4HL yang 

telah ditolak 

Selesai 

Monitoring daftar 
penolakan SPM/SP3B 

BLU ATAU SPHL/SP4HL 
 

Jenis 
Penolakan? 

Mengidentifikasi jenis 
penolakan SPM/SP3B 

BLU ATAU SPHL/SP4HL 
(FO/SPAN) 

FO 

SPAN 

Memastikan Dokumen  
SPM/SP3B BLU ATAU 

SPHL/SP4HL berhasil ditolak 
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F. Prosedur Kerja Pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL  

1. Prosedur Kerja 

a. Operator Portal SPAN (Pelaksana Seksi PD/PDMS) 

1) Melakukan monitoring notifikasi permohonan pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL melalui Portal SPAN. 

2) Memilih ADK  SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang akan dibatalkan secara manual  

melalui Portal SPAN. 

3) Melakukan proses pembatalan  ADK  SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL melalui  Portal 

SPAN. 

4) Melakukan pengecekan pembatalan data SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL untuk 

memastikan data SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL telah berhasil dibatalkan. 

5) Informasi pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL secara otomatis 

tersampaikan melalui SAKTI. 

b. Satuan Kerja 

Melakukan monitoring status pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL pada SAKTI. 
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2. Bagan Alir (Flowchart) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pembatalan ADK SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dari SAKTI 

 Operator Portal SPAN Satker 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ADK 
SPM/SP3B 
BLU atau 

SPHL/SP4HL 
yang telah 

dbatal 

Mulai 

Memilih ADK  SPM/SP3B 
BLU atau SPHL/SP4HL 

yang akan dibatal 

Melakukan 
persetujuan 

Pembatalan ADK 

Portal 
SPAN 

ADK SPM/SP3B BLU 
atau SPHL/SP4HL yang 

telah dibatal 

Selesai 

Monitoring 
Notifikasi 

Pembatalan ADK 
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G. Prosedur Kerja Dispensasi Pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL Secara Elektronik di luar 

Norma Waktu dari Satker Piloting SAKTI ke KPPN 

1. Prosedur Kerja 

a. Seksi Manajemen Satker dan Kepatuhan Internal/ Pencairan Dana dan Manajemen Satker: 

1) Menerima permohonan dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL. 

2) Memproses persetujuan permohonan dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL. 

b. Kepala Kantor: 

1) Melakukan persetujuan atas permohonan dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL.  

c. Pelaksana Seksi Pencairan Dana/Pencairan Dana dan Manajemen Satker (Operator Portal 

SPAN): 

1) Menerima persetujuan permohonan dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL dari Kepala KPPN.  

2) Login pada Portal Konverter pada laman http://portalsakti.kemenkeu.go.id, dengan 

kewenangan pengguna sebagai petugas front office (FO) KPPN. 

3) Melakukan input data atas dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL. 

4) Input data atas dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, dilakukan pada 

tab tambah menu input data  Dispensasi Terkait COVID-19. 

5) Input data atas dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL, dilakukan 

dengan mencatat kode satker dan tanggal dispensasi. 

6) Melakukan monitoring atas dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL. 

7) Monitoring atas dispensasi pengajuan SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL terkait COVID-

19, dilakukan pada tab history menu input data  Dispensasi Terkait COVID-19 

2. Bagan Alir (Flowchart) 
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Opertor Portal SPAN Kepala Kantor Seksi PDMS/MSKI 
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http://portalsakti.kemenkeu.go.id/
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H. Prosedur Kerja Pembatasan Penerimaan Jumlah SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL Dalam Satu 

Hari 

A. Prosedur Kerja 

a. Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Perbendaharaan Perbendaharaan: 

Menetapkan jumlah maksimal dokumen SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dalam satu hari 

layanan yang dapat diterima oleh KPPN. 

b. Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara: 

1) Menerima penetapkan jumlah maksimal dokumen SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dalam 

satu hari layanan yang dapat diterima oleh KPPN dari Kanwil DJPb. 

2) Menyampaikan kepada Kepala Seksi Pencaraian Dana atau Kepala Seksi Pencairan Dana dan 

Manajemen Satker 

c. Kepala Seksi Pencaraian Dana atau Kepala Seksi Pencairan Dana dan Manajemen Satker: 

1) Menerima penetapkan jumlah maksimal dokumen SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL dalam 

satu hari layanan yang dapat diterima oleh KPPN 

2) Login pada Portal Konverter pada laman http://portalsakti.kemenkeu.go.id dengan dengan 

kewenangan pengguna sebagai Kepala Seksi PD 

3) Melakukan input data jumlah SPM/SP3B BLU atau SPHL/SP4HL yang dapat diterima dalam 

satu hari layanan melalui menu input data  Pembatasan Jumlah SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL. 

4) Melakukan monitoring atas penetapkan jumlah maksimal dokumen SPM/SP3B BLU atau 

SPHL/SP4HL dalam satu hari layanan yang dapat diterima oleh KPPN. 

B. Bagan Alir (Flowchart) 
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http://portalsakti.kemenkeu.go.id/
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III. PENGIRIMAN SPM DAN DOKUMEN PENDUKUNGNYA PADA SATKER AKSES LANGSUNG SPAN 

 

A. Petunjuk Teknis Aplikasi pada Proses Pengiriman SPM Secara Elektronik Untuk Satker Akses 

Langsung SPAN 

 

1. User Staff PPK 

a. Rekam data invoice melalui user staff PPK pada menu _PM_REKAM_TAGIHAN_PPSTAFF >> 

Invoices >> entry >> Invoice Batches. 

b. Upload file dokumen dilakukan setelah user staff PPK selesai merekam data invoice penerima di 

tab 5 pembayaran terjadwal selanjutnya klik tab 1 Umum. 

 

c. Klik gambar paper clip yang tersedia pada pilihan menu seperti gambar berikut untuk memulai 

proses upload dokumen dan pastikan gambar tersebut enable, jika disable pastikan tab 1 Umum 

telah di klik terlebih dahulu. 
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d. Klik tanda titik sebelah kanan pada kolom kategori, isikan tanda % untuk memudahkan 

pencarian. 

 

e. Pilih Kategori Beragam. 

 

f. Kolom Judul dan Deskripsi sebaiknya di isi dan isian kedua kolom tersebut free text. 
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g. Klik Tab Sumber dan isi kolom kategori dengan isian “beragam” dan kolom tipe data di pilih “file” 

dengan cara klik tanda titik di sebelah kanan kedua kolom (proses pemilihan di kedua kolom 

sama seperti halnya pada angka 5 tersebut di atas), selanjutnya akan tertayang pop up menu 

untuk upload file. 

Dokumen diupload melalui menu browse dan cari file yang akan diupload pada media 

penyimpanan, selanjutnya klik kirim. 

 

h. Apabila setting browser IE tidak langsung menampilkan pop up untuk upload dokumen dan 

hanya menayangkan pop up “apakah file telah berhasil diupload” maka user harus mencari 

jendela pop up yang menayangkan menu browse seperti pada angka 7 tersebut di atas melalui 

tab internet explorer. 

Pilihan “apakah file telah berhasil diupload” di klik setelah proses pemilihan file dan kirim 

dokumen telah selesai seperti pada angka 7 tersebut di atas. 
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i. Setelah klik kirim dokumen yang diupload akan tertayang notifikasi “Upload file berhasil 

diselesaikan” dan selanjutnya tutup jendela pop up melalui tanda silang merah sebelah kanan 

atas. 

 

j. Klik pilihan “Yes” setelah menutup jendela pop up proses kirim. 

 

k. Untuk menambah dokumen yang diupload selanjutnya klik baris kedua dan apabila terdapat 

dokumen kelima maka setelah baris keempat gunakan tanda panah bawah pada keyboard untuk 

menambah baris ke lima atau gunakan tanda plus seperti pada gambar dibawah. 

Tata cara pengisian baris kedua dan seterusnya sama seperti perekaman sebelumnya dari 

nomor 4-10 tersebut di atas. 

 

 

 



 

44 
 

l. Apabila user telah selesai melakukan upload file dokumen dan untuk mengakhiri proses 

perekaman di user staff PPK selanjutnya klik menu simpan yang bergambar disket berwarna 

kuning seperti pada gambar dibawah. 

 

m. Apabila user staff PPK akan melakukan pengecekan dokumen yang diupload, pilih baris kolom 

yang akan dilakukan pengecekan terlebih dahulu dan gunakan menu “buka dokumen”. 

 

n. Gunakan  menu “open” pada tampilan java untuk menayangkan dokumen. 
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o. Apabila terdapat dokumen yang salah upload, maka untuk menghapus dokumen harus memilih 

baris yang akan dihapus kemudian gunakan menu “hapus” yang bergambar tanda silang dan klik 

menu “Dokumen dan lampiran”. 

 

p. Setiap perubahan data maupun dokumen yang diupload harus selalu diakhiri proses simpan 

dengan cara seperti pada nomor 12 tersebut di atas. 

2. User PPK 

a. Tayangkan data invoice yang telah direkam oleh user staff PPK melalui menu 

_PM_REKAM_TAGIHAN_PPSTAFF >> Invoices >> entry >> Invoice Batches. 

 

b. Pilih icon bergambar senter >> isi parameter tanggal pembuatan invoice di staff PPK  
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c. Untuk melihat dokumen yang diupload oleh user staff PPK pilih tab 1 Umum dan klik gambar 

paper clip yang tersedia pada aplikasi.  

 
 

d. Pilih baris kolom yang akan dilakukan pengecekan terlebih dahulu dan gunakan menu “buka 

dokumen”. 

 
 

e. Gunakan  menu “open” pada tampilan java untuk menayangkan dokumen. 
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f. User PPK dapat menambah atau menghapus dokumen yang diupload melalui kewenangan user 

PPK dengan cara yang sama seperti di level User staff PPK yang telah disebutkan di atas mulai 

dari angka A2 – A16. 

g. Apabila berdasarkan pengecekan data invoice dan dokumen yang diupload telah benar, maka 

user PPK melakukan validasi dan mulai persetujuan melalui menu tindakan1. 

 

3. USER PPSPM 

a. Tampilan invoice di beranda aplikasi SPAN user PP SPM setelah dilakukan validasi dan mulai 

persetujuan oleh user PPK seperti gambar terlampir, selanjutnya klik invoice. 

 

b. Klik menu “Menampilkan Detail Invoice Tambahan” untuk mengecek dan menayangkan dokumen 

yang diupload oleh user staff PPK/user PPK. 
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c. Klik menu “Daftar Lampiran” 

Apabila proses penayangan dokumen melalui cara ini membutuhkan waktu proses yang lama, 

maka user PP SPM bisa menggunakan cara yang sama seperti di level PPK pada huruf B1 – B4 

dengan menggunakan kewenangan user PP SPM. 

 

d. Tayangan dokumen yang diupload oleh user staff PPK  

 

e. Untuk membuka dokumen yang diupload klik nama judul dokumen, selanjutnya klik menu 

“open”.
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f. Pilih menu “kembali ke Item Tindakan Invoice” untuk dilakukan proses approval/menyetujui 

 
g. Pilih menu “Kembali ke Detail Notifikasi” 

 

h. Pilih menu menyetujui untuk approval dan meneruskan tagihan kepada KPPN. 

 

i. Apabila user PP SPM terlanjur menyetujui sebelum mengecek dokumen lampiran, maka untuk 

mengecek dokumen lampiran gunakan langkah yang sama seperti pada level kewenangan user 

PPK huruf B1 – B4 dengan menggunakan kewenangan user PP SPM. 
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j. Cetak SPM melalui menu XXXXXX_PM_PERSETUJUAN TAGIHAN SPM >> Other >> Request 

>> Run. 

XXXXXX = kode satker 

 

k. Pilih Report Surat Perintah Membayar – SPM (BA999), isi parameter nomor SPM yang akan 

dicetak dengan cara klik tanda titik di sebelah kanan kolom seperti gambar berikut. 

Selanjutnya pilih OK dan kirim  

 
 

 

 

 

 

 



 

51 
 

l. Klik menu View >> Permintaan >> Temukan  

 

m. SPM yang akan dicetak ada di urutan teratas, selanjutnya pilih pada kolom nama SPM yang 

akan dicetak >> lihat keluaran 

 

n. Berikut contoh tayangan SPM yang akan dicetak 

 

o. SPM ditandatangani di-scan untuk disimpan dalam PDF dan diupload di user operator PPK. 
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p. User PP SPM dapat melihat PDF SPM yang telah diupload oleh user operator PPK dengan cara 

yang sama seperti pada level kewenangan user PPK huruf B1 – B4 dengan menggunakan 

kewenangan user PP SPM. 

 

4. User FO PD/MO PD/Kasi PD 

a. Tampilan invoice di beranda aplikasi SPAN user FO PD/MO PD/ Kasi PD setelah dilakukan 

approval oleh PPSPM/FO PD/MO PD, selanjutnya klik invoice. 

 

b. Klik menu “Menampilkan Detail Invoice Tambahan” untuk mengecek dan menayangkan dokumen 

yang diupload oleh user staff PPK. 
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c. Klik menu “Daftar Lampiran” 

 

d. Tayangan dokumen yang diupload oleh satker 

 

e. Untuk membuka dokumen yang diupload klik nama judul dokumen, selanjutnya klik menu “open”. 

 

 

 



 

54 
 

f. Pilih menu “kembali ke Item Tindakan Invoice” untuk dilakukan proses approval/menyetujui 

 

g. Pilih menu “Kembali ke Detail Notifikasi” 

 

h. Pilih menu menyetujui untuk approval dan/ meneruskan tagihan kepada seksi Bank KPPN. 
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i. Apabila proses penayangan dokumen melalui cara tersebut di atas membutuhkan waktu proses 

yang lama, maka user FO/MO/Kasi PD bisa menggunakan cara sebagai berikut: 

1) Tayangkan data invoice yang telah dikirimkan oleh satker melalui menu  

_PM >> Invoices >> Inquiry >> Invoice  

 
2) Pada kolom “Nomor”, isi nomor invoice yang dikirikan oleh satker (contoh: 

00001T/999062/2020) selanjutnya klik cari untuk menayangkan invoice. 
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3) Untuk melihat dokumen yang diupload oleh satker pilih tab 1 Umum dan klik gambar paper 

clip yang tersedia pada aplikasi.  

 

4) Pilih baris kolom yang akan dilakukan pengecekan dan gunakan menu “buka dokumen”. 
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5) Gunakan  menu “open” pada tampilan java untuk menayangkan dokumen. 

 

6) Persetujuan invoice menggunakan tayangan notifikasi yang ada diberanda user FO/MO/Kasi 

PD 
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B. Bagan Alir (Flowchart) Penyampaian SPM Secara Elektonik Untuk Satker Akses Langsung SPAN  

Flowchart Penyampaian SPM Tanpa Hardcopy ke KPPN Oleh Satker Akses Langsung SPAN  

FO VALIDATOR KPPNPPSPMPPKSTAF PPK

SP
A
N

START

Approve SPP untuk 
menjadi SPM 

Cetak SPM

Tanda
tangan SPM

Melakukan scan SPM 
yang sudah 

ditandatangani 
kedalam bentuk PDF

FINISH

SPM Muncul di 
Worklist FO KPPN

Meneliti kelengkapan 
dokumen pendukung 

sesuai ketentuan

SOP 
Penyelesaian 
SPM Menjadi 

SP2D

Otomatis Data SPM & 
File Lampiran Terkirim 
Ke KPPN Melalui SPAN

Verifikasi 
Subtansi 

dan Formal

Tidak
Ada

Hasil 
Verifikasi?

Benar

SOP Penolakan 
SPM

Salah

Rekam SPP + Upload 
Dokumen Pendukung

Verifikasi SPP dan 
Dokumen Pendukung

Approve SPP 

Verifikasi SPP dan 
Dokumen Pendukung 
baik secara Softcopy 

& Hardcopy

Cetak SPP

Tanda
tangan SPP

Cek Dokumen 
Pendukung

Ada/
Tidak Ada?

Ada

Menguji dan 
Meneliti SPM 

Melakukan upload 
PDF SPM ke SPAN 
sebagai tambahan 

dokumen pendukung

Menyampaikan File 
PDF SPM ke PPK

Menyimpan SPM 
yang sudah 

ditandatangani 
sebagai pertinggal

PPK meneruskan File 
PDF SPM ke Operator 
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