KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

SEKOLAH TINGGI AGAMA KATOLIK NEGERI PONTIANAK
Jalan Parit Haji Muksin 2 KM. 2 Kubu Raya 78391
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SURAT EDARAN
NOMOR: 196/Sak.01/Kp.01/01/2023
TENTANG
PEMBERLAKUAN ABSEN PUSAKA DI LINGKUNGAN
SEKOLAH TINGGI AGAMA KATOLIK NEGERI PONTIANAK

Dasar:

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil;

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 28 Tahun 2013 tentang Disiplin Kehadiran Pegawai
Negeri Sipil di Lingkungan Kementerian Agama;

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 11 Tahun 2019 tentang Pemberian Tunjangan Kinerja
Pada Kementerian Agama;

4. Surat Edaran Sekertaris Jenderal Kementerian Agama Nomor 37 Tahun 2022 tentang

Penggunaan Aplikasi Terintegrasi Untuk Semua Layanan Kementerian Agama.

Berdasarkan peraturan tersebut di atas, dengan ini disampaikan kepada seluruh Pegawai
Negeri Sipil Sekolah Tinggi Agama Katolik Negeri Pontianak:

1.
2.

3.

4.
5.

Wajib menegakan disiplin pegawai;

Wajib melakukan absensi bukti kehadiran dengan menggunakan aplikasi “Super App
Pusaka” milik Kementerian Agama;

Aplikasi “Pusaka Mobile” dapat diunduh di Google Play Store dan App Store. Login
menggunakan NIP dan Password yang digunakan untuk akun SIMPEG;

Absensi dengan aplikasi Pusaka diberlakukan mulai tanggal 1 Februari 2023;

Absensi fingerprint tetap diberlakukan seperti biasa.

Demikian Surat Edaran ini disampaikan untuk dipedomani dan dilaksanakan sebagaimana
mestinya.

Kubu Raya, 31 Januari 2023

= Ketua STAKat Negeri Pontianak
ERiA \4




Tata Cara Pengelolaan Sistem Presensi Online Kementerian Agama

A. Perekaman Kehadiran

1.

2.

Pengguna adalah ASN (PNS/PPPK) Kementerian Agama yang memiliki NIP dan telah

terekam pada basis data SIMPEG

Perekaman kehadiran dapat dilakukan melalui aplikasi mobile PUSAKA Kementerian

Agama yang dapat anda unduh dari:

a. https://play.google.com/store/apps/details?id=id.go.kemenag.pusaka v2
Untuk versi android

b. https://apps.apple.com/id/app/pusaka-apps/id6443819441
Untuk Versi 10S

pusaka

Pada menu Internal silahkan anda login dengan user NIP pada kolom email dan
password yang biasa anda gunakan untuk akses ke layanan SIMPEG atau SSO
Kementerian Agama, jika anda pengguna baru dan belum mengetahuinya, silahkan
hubungi admin SIMPEG pada unit kepegawaian di satuan kerja tempat anda bertugas

& Login
pusaka
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tersedia, dari keagamaan dan pendidikan.

Aioes nfonmas

rkun SIMPEG,

& | | :
A Email
Islam Kristen Katolik
8 Password
) ol
K% K.
!
Hindu Buddha Khonghucu
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4. Pastikan perangkat mobile yang anda gunakan diaktifkan lokasinya, anda tidak
diperkenankan untuk melakukan perekaman kehadiran diluar dari lokasi satuan kerja
anda bertugas sebagaimana yang terdata pada SIMPEG

5. Untuk melakukan perekaman kehadiran klik tombol Sidik Jari, untuk memastikan

anda berhasil melakukan perekaman kehadiran klik tombol Riwayat

2 Keagamaan B’ Pendidikan 8 internal

Selamat Datang,

Presensi Saya
Selasa, 6 Desember
2022

12:22:12PM

Riwayat




B. Pelaporan Ketidakhadiran
Jika anda sebagai pengguna tidak melakukan perekaman kehadiran di kantor karena
alasan yang sah menurut ketentuan yang berlaku seperti Dinas/Tugas Luar, Cuti, Sakit
dan Tugas Belajar atau karena terjadi permasalahan teknis pada sistem presensi, lakukan
langkah-langkah sebagai berikut:

1. Akses ke laman

2.

https://presensi.kemenag.go.id

Password:

lupa password ?

silahkan anda login dengan user NIP dan password yang biasa anda gunakan untuk
akses ke Aplikasi PUSAKA atau layanan SIMPEGS dan SSO Kementerian Agama, jika
anda pengguna baru dan belum mengetahuinya, silahkan hubungi admin SIMPEG
pada unit kepegawaian di satuan kerja tempat anda bertugas

Buka sub menu Buat Ketidakhadiran Baru pada menu Pengajuan Ketidakhadiran

Informasi

Ketidakhadiran Buat Ketidakhadiran Baru

Pengaduan Status Pengajuan

Pilih salah salah satu alasan ketidakhadiran, pastikan anda benar dalam memilih salah
satu alasan ketidakhadiran karena berimplikasi terhadap perhitungan pendapatan
tunjangan kinerja yang sesuai dengan PMA 11 Tahun 2019

D 447632

Tanggal Buat 29/11/2022

Jenis v CutiLua Tanggungan Negara
Cut Tabunan
Tanggal Mulal  Cuti Bersalin (Anak Pertama s.d Ketiga)
Cuti Bersalin (Anak Keempat dst) Bulan Pertama
Tanggal Akhix Gt Bersalin (Anck Keempat dst) Bulan Kedua
Cuti Bersalin (Anak Keempat dst) Bulan Ketiga
Cusi Besar Butan Pertama
Cuti Besar Butan Kedua
Catatan ~ Cuti Besar Bulan Ketiga
Cuti Alasan Penting {1 5.d 2 Harl)
Cuti Alasan Penting (Letih dari 2 Hari)
Cuti Sakit (1 Hari Sampai Dengan 14 Hari)
Cuti Sakit (Letah Darl 14 Hari Sampal Dengan 12 Bulan)
Cuti Sakit (Labih Dari 12 Bulan Sampai Dengan 18 Bulan)
Dinas Luar

Jumish Han

Dokumen

Setelah anda memilih salah satu alasan ketidakhadiran, masukan tanggal mulai dan
tanggal akhir dengan format dd/mm/yyyy serta keterangan dari ketidakhadiran
tersebut, unggah dokumen pendukung dengan format pdf, kemudian klik tombol
Simpan, jika sudah tersimpan klik tombol Kirim, selanjutnya tunggu sampai
pengajuan ketidakhadiran anda disetujui atau ditolak oleh pengelola presensi pada
satuan kerja anda.



D 447632 Status Berkas  Draft

Tanggal Buat  29/11/2022 Penerima Berkas

Tanggal Terima Berkas

Tanggal Mutal 287142022
Tangge! Akhir  30/11/2022
Jomiah Mari 3

Catatan  Wengiati So

Dotumen  Telusurl. - Ticax sda berkas diolih,

. Jika anda ditugaskan oleh pimpinan untuk keluar kantor untuk tujuan dinas dan tidak
memungkinkan lagi untuk kembali ke kantor untuk melakukan perekaman kehadiran

atau terjadi permaasalahan pada sistem presensi, buka sub menu Buat Pengaduan
Baru, pada menu Pengajuan Pengaduan

Informasi

Ketidakhadiran

Pengaduan Buat Pengaduan Baru

Status Pengaduan

. Jika anda tugas luar Pilih Jenis Tugas Luar, masukan tanggal dengan format

dd/mm/yyyy, jam anda pulang dari lokasi tempat anda bertugas, catatan dan unggah
dokumen surat tugas dengan format pdf, klik tombol Simpan, jika sudah tersimpan
klik tombol Kirim, selanjutnya tunggu sampai pengajuan pengaduan anda disetujui
atau ditolak oleh pengelola presensi pada satuan kerja anda.

10 164030

Tanggal Bust  29/11/2022

Jenls  Tugas Lus

Tangoal 291112022

Catatan

Dokumen  Telusuri.. | Tidak ada berkas dpth

. Jika terjadi permasalahan pada sistem presensi sehingga anda tidak dapat melakukan

perekaman kehadiran Pilih Jenis Sistem Error, masukan tanggal dengan format
dd/mm/yyyy, jam anda seharusnya melakukan perekaman kehadiran, catatan dan
unggah dokumen keterangan dari pimpinan dengan format pdf, klik tombol Simpan,
jika sudah tersimpan klik tombol Kirim, selanjutnya tunggu sampai pengajuan

pengaduan anda disetujui atau ditolak oleh pengelola presensi pada satuan kerja
anda.

iD 164039

Tanggal Buat  29/11/2022

Jenis Sistem Error

Tanggal 297112022
Jam

Catatan

Dokumen Telusuri... | Tidak ada berkas digilih

Untuk melihat rekapitulasi kehadiran, buka sub menu Rekapitulasi Kehadiran pada

menu Kehadiran, disini anda dapat melakukan monitoring terhadap kehadiran anda
secara harian dan rekapitulasi setiap bulannya



Beranda Pengelolaan Pengajuan Informasi

Kehadiran PNS:

Tahun
2022

JMLHARI JMLHARI TELAT PULANG SEKALI TUGAS

il e BULAN  MASUK MASUK CEPAT ABSEN BELAJAR CUT%
1 Jenuari 21 14 0 [ 0 0 ]
2 Februar 18 15 -7 0 0 0 [
3 Maret 22 6 ° 0 0 0 0
4 April 19 15 [+] o o o L]
s Me 15 8 0 0 [ 0 [
6 Juni 21 15 o 0 [ 0 o

iz TANSA
0 finat
0 fihat
0 it
0 finat
0 finat

N
© © © © © o

0 lihat

10. Untuk melihat rekapitulasi pendapatan uang makan, buka

Uang Makan pada menu Kehadiran, disini

sub menu Perhitungan
anda dapat melakukan monitoring

terhadap pendapatan uang makan secara harian dan rekapitulasi setiap bulannya

Pe Informasi
Uang Makan PN
Tahun
JMLHARI JMLHARI SEKALI DINAS TANPA  UANG POTONGAN SETELAH

NO  BULAN BULAN ~ MASUK ABSEN BELAIAR “UTT ‘fuar PN ier.  makan PAJAK  PAJAK
1 Januari 2 14 [} ) ) 7 0 o 518.000 25500 518.000 lhat
2 Februan 18 15 o o 0 3 ) o 555.000 27.750  555.000 finat
3 Maret 2 6 [} 0 o 16 0 0 222000 11100 222.000 Bhat
4 Aprt 19 15 0 o 0 4 o 0 555.000 27.750  555.000 lihat
s Mei 15 s ) ° 0 7 ) o 296.000 14800  296.000 libet
6 unl 21 15 0 o ) 6 ) 0 555.000 27.750  555.000 linat

11. Untuk melihat rekapitulasi pendapatan

tunjangan kinerja, buka sub menu

Perhitungan Tunjangan Kinerja pada menu Kehadiran, disini anda dapat melakukan
monitoring terhadap pendapatan tunjangan kinerja serta perhitungan setiap

bulannya akibat keterlambatan atau pulang
karena alasan yang tidak sah

lebih lebih cepat dan ketidakhadiran

Beranda
Uang Makan PNS
Tahun
PULANG
TUNIANGAN TANPA HUKUMAN  TUGAS
¥ BaA KINgriA TERMAMBAT - STRRLUN yeremancan  MATNYA orsrormn  seasar
1 Jenven 3.781.000 o 0 o ° 0 o
2 Februari 3.781.000 18.905 ] o o o o
3 Maret 3.781.000 o o o o o L]
4 Apre 3.781.000 o o o o o o
s Mer 3.781.000 L ] o o o ]
6 i 3.781.000 o 0 o o 0 0

JUMLAH
POTONGAN

0 et

18.905 ihat

0 het

0 imat

0 what

0 hhat

© o 0o 0 oo
© o 0 5 6 o




C. Pengelolaan Sistem Presensi Oleh Pengelola Kepegawaian Satuan Kerja
1. Sebagai pengelola sistem presensi/simpeg anda terlebih dahulu harus merekam
lokasi kantor satuan kerja tempat bertugas dengan mengaktifkan lokasi pada HP atau
web browser jika menggunakan laptop/komputer kemudian login ke alamat

https://absensi.kemenag.go.id kemudian masuk ke menu Pengaturan

Kerja di Rumah
Kerja di Kantor

Absen Masuk Absen Pulang

Senin, 19-12-2022

2. Jika lokasi koordinat anda sudah terdeteksi oleh sistem, kemudian klik tombol Simpan

DASMBOARD ' TAG LOKA

Lokasi Satuan Kerja

0.7331470311831308

127.56716671297055

Kayboad shorcus | Map dae £2512 | Terrs of Use | Rapert o map wmar.

3. langkah 1 dan 2 hanya dilakukan saat pertama kali satuan kerja akan menggunakan
sistem presensi online atau jika lokasi kantor satuan kerja pindah ke tempat lain

4. Sebagai pengelola sistem presensi/simpeg pastikan data kepegawaian pada satuan
kerja anda di SIMPEG penempatannya sudah sesuai dengan PMA Organisasi dan Tata
Kerja yang berlaku dan jabatannya sudah sesuai dengan ketentuan PMA tentang
Kelas Jabatan Pegawai

5. Pengajuan ketidakhadiran dan pengaduan yang dapat pengelola verifikasi hanya yang
pengajuannya tidak lebih dari 2 bulan sebelumnya

6. Untuk melakukan persetujuan atau penolakan terhadap pengajuan ketidakhadiran
buka sub menu Ketidakhadiran pada menu Pengelolaan

NO  ID  NAMA MuLAx s.0. Jenrs STATUS DOKUMEN CATATAN

Repat
Manajemen PAS tahan 2022 dan

1 earoz Oinesluar  Dadeim 447020-20221129 g [SIERER T e et
2023

Rapat Koordnas Eveluast
2 a0 Dinss tusr  Dideim 47029-20221125.0r N2STER NS m 202 o0 g
w2

Rapat Koordinas Evahasi
Manajeren PAS takun 2022 Can
3 casses Dinss tusr  Diirima 446685-20221328. 001 L T e T, T8t
2023
” X Keglatan Foeiinien Penetapan
& sa763 Oinsstuer  Dism 447069-20221128 oot roe (ak) Go Pt 0t

Kagiatan Sesialsasi KMA 202 O
s e Omastuar  Dminem 447073.20221129.00 K20 Baoyumas 6an Purbetnggs
Prov. Jess Tergah

P Comt Dmen  siseaes SERAEIUmmON




7.

10.

11!

12.

Lihat salah satu pengajuan ketidakhadiran yang ingin anda lakukan verifikasi, jika
berdasarkan verifikasi yang anda lakukan bahwa antara alasan ketidakhadiran dan
dokumen pendukung yang diunggah sesuai dengan ketentuan perundang-undangan
yang berlaku, klik tombol Terima, jika sebaliknya klik tombol Tolak

Ketidakhadiran PNS: View

0 447196 Status Berias  Dikirim
Tanggal Sust 29/11/2022 Fenerv=a Berkas
Taaggal Kevn 29/11/2022 Tanggal Terma Berkas

Mama

setatan

Jens Dmas Luse
Tanggal Mol 27/13/2022
Tangoa Akhe 307112022

Cotatss kegiatan ToT Literass Digtal Untuk ASK Pemenntshan

Dokumen 447196-20221129.0df

Pengelola juga dapat membatalkan pengajuan ketidakhadiran yang telah disetujui
sebelumnya, pada pilihan status pilih yang statusnya sudah diterima, kemudian lihat
pengajuan yang akan dibatalkan

Beranda Pengelolaan Kehadiran Pengajuan Informast

Persetujuan Ketidakhadiran PNS: Daftar

1 ssamz IV 17/13/2022 Onss L Dtensma 444272-20221124 pot nat

2 aarae OU/11/2022 O4/11/2022 Dinesluar Dawrima 241414-20221215.pat hae

Klik tombol Batal Terima pengajuan ketidakhadiran yang anda batalkan
persetujuannya

Ketidakhadiran PNS: View

n a2 Stets Backas Diterine
gl St 24/11/2022 Faerens Seust
Tanggd Kicen 24172022 Tangge Terkma Barks 28/11/2022

Xorsa

Jabacac
Jorts Orws Luar
Tregee M 1571172022

Tngge A 17/31/2022

Cotman

Untuk melakukan persetujuan atau penolakan terhadap pengajuan pengaduan buka
sub menu Pengaduan pada menu Pengelolaan

an PNS: Penerimaan Berkas
Jenis Status Nama
[Semua] - Oikirin
NO po ) NAMA TANGGAL 1AM JENIS STATUS DOKUMEN CATATAN

Tidak 2da data ditemukan

Lihat salah satu pengajuan pengaduan yang ingin anda lakukan verifikasi, jika
berdasarkan verifikasi yang anda lakukan bahwa antara alasan pengaduan dan
dokumen pendukung yang diunggah sesuai dengan ketentuan perundang-undangan
yang berlaku, klik tombol Terima, jika sebaliknya klik tombol Tolak

Pengelola juga dapat membatalkan pengajuan pengaduan yang telah disetujui
sebelumnya, pada pilihan status pilih yang statusnya sudah diterima, kemudian lihat
pengajuan yang akan dibatalkan, Klik tombol Batal Terima pengajuan Pengajuan yang
anda batalkan persetujuannya



13. Sebagai pengelola anda dapat mengunduh rekapitulasi pendapatan Tunjangan
Kinerja, Uang Makan dan Kehadiran Harian buka sub menu Rekapitulasi pada menu
Pengelolaan,output dokumen rekapitulasi yang diunduh dalam format CSV

Kehadiran Pengajuan Informasi

a dan Uang Makan Bulanan

NO BULAN
1 Januari Tukin | Uang Makan | Kehadiran Harian
2 Februari Tukin | Uang Makan | Kehadiran Harian
3 Maret Tukin | Uang Makan | Kehadiran Harian
4 April Tukin | Uang Makan | Kehadiran Harian
s Mei Tukin | Uang Makan | Kehadiran Harian
6 Juni Tukin | Uang Makan | Kehadiran Harian
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