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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI WEB SELARAS 

PUSKEU PRESISI 

 

1. Akses ke aplikasi Puskeu Presisi 

Masuk ke aplikasi Puskeu Presisi : https://app.puskeu.polri.go.id 

Masukkan username dan password yang sudah ditentukan (user URTU) 

 

2. Icon SELARAS  

Pilih icon SELARAS di menu side bar 

 

3. Administrasi dan Kegiatan Puskeu Polri 

Pilih icon Administrasi dan Kegiatan Puskeu Polri 

 

https://app.puskeu.polri.go.id/
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4. Dashboard 

 

Tangkapan layar diatas adalah area Dashboard, yang akan menampilkan mengenai Data 

Surat (Masuk, Keluar), Kalender Kegiatan (Jadwal Kegiatan, Data kegiatan, Scanning 

Management, Dokumen Scanning, Video, Image) 

5. Administrasi Surat 

5.1 Surat Masuk 
 

 

Tangkapan Layar diatas menampilkan bagian dari form Surat Masuk. Semua surat yang 

akan diteruskan ke penerima (Kapuskeu) akan terlihat semua di form Surat Masuk. Untuk 

memasukkan surat baru, tekan tombol  yang ada di bagian kanan form 

Surat Masuk. Sebagai catatan awal, semua dokumen yang dimasukkan ke dalam aplikasi 

Selaras adalah dokumen dengan format pdf, selain berformat pdf akan langsung ditolak 
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oleh sistem aplikasi Selaras. Klik tombol Tambah Surat untuk masuk ke detail form Surat 

Masuk Baru.  

 

Tampilan di atas adalah tampilan dari form Surat Masuk Baru. Semua data surat diisikan di 

form ini. Kolom-kolom yang harus diisi adalah: 

a. Nomor Agenda Surat 

Yang diinputkan disini hanya Klasifikasi dari suratnya (Biasa [B], Rahasia [R], Surat 

Telegram [ST], Surat Telegram Rahasia [STR] dan seterusnya). Untuk nomornya 

otomatis diambil dari sistem aplikasi Selaras 

b. Dokumen 

Pada kolom ini, operator memasukkan dokumen yang akan dimasukkan ke dalam 

aplikasi Selaras. Format dokumen yang dimasukkan adalah pdf, selain itu akan ditolak 

oleh sistem aplikasi Selaras 

c. Nomor Surat 

Yang diinputkan adalah Nomor Surat yang tertera di surat fisik 

d. Tanggal Surat 

Yang diinputkan adalah Tanggal surat yang tertera di surat fisik 

e. Tanggal Di terima 

Yang diinputkan adalah tanggal diterimanya surat 

f. Asal Surat 

Yang diinputkan adalah asal dari surat tersebut 
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g. Perihal 

Yang diinputkan adalah perihal dari surat. Kolom Perihal ini sifatnya opsional, bisa diisi 

bisa tidak 

h. Tujuan Surat 

Yang diinputkan adalah tujuan atau penerima surat. Surat baru yang masuk ke URTU 

semua ditujukan ke Kapuskeu 

i. Keterangan 

Yang diinputkan adalah keterangan dari surat yang dimasukkan. Kolom Keterangan ini 

sifatnya opsional, bisa diisi bisa tidak 

j. Kirim Email 

Di kolom Kirim Email ini ada pilihan Kirim dan Tidak, secara default yang dipilih adalah 

tidak (masih dalam pengembangan) 

k. Kirim Notifikasi 

Di kolom Kirim Notifikasi ini pilihan Kirim dan Tidak, secara default yang dipilih adalah 

Kirim, sehingga setiap ada surat masuk baru muncul notifikasi di penerima surat. 

Setelah semua kolom diisi, akhiri dengan menekan tombol Simpan, dan dokumen akan 

otomatis terkirim ke penerima yang ada di kolom Tujuan Surat. Surat masuk baru yang 

telah dimasukkan akan terlihat di tabel menu Surat Masuk, dengan urutan paling atas dari 

tabel Surat Masuk. 
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5.2 Surat Keluar 

Surat Keluar adalah surat yang ditujukan kepada instansi di luar dari Puskeu Mabes Polri, 

dan masih berhubungan dengan permasalahan keuangan. Surat Keluar ini membutuhkan 

tanda tangan elektronik dari Kapuskeu 

 

Tampilan di atas adalah tampilan dari form Surat Keluar. Untuk menambahkan surat keluar 

baru, tekan tombol sampai masuk ke dalam form Surat Keluar Baru. Berikut 

tampilan form input surat keluar baru: 

 

Semua data surat diisikan di form ini. Kolom-kolom yang harus diisi adalah: 
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a. Nomor Agenda 

Yang diinputkan disini hanya Klasifikasi dari suratnya (Biasa [B], Rahasia [R], Surat 

Telegram [ST], Surat Telegram Rahasia [STR] dan seterusnya). Untuk nomornya otomatis 

diambil dari sistem aplikasi Selaras 

b. Tipe 

Ada 2 pilihan di kolom ini, internal dan eksternal. Internal adalah surat keluar yang 

ditujukan kepada penerima di dalam lingkungan Puskeu Mabes Polri. Sedangkan 

Eksternal adalah surat keluar yang ditujukan kepada penerima di luar lingkungan Puskeu 

Mabes Polri.  

c. Dokumen 

Yang diisikan di kolom dokumen ini adalah dokumen yang akan dimasukkan ke dalam 

aplikasi Selaras, untuk mendapatkan tanda tangan elektronik dari Kapuskeu. Dokumen 

yang dimasukkan adalah dokumen berformat docx, selain format docx akan ditolak oleh 

sistem aplikasi Selaras. 

d. Jenis Surat 

Yang diisikan di kolom ini adalah menentukan jenis surat, baru atau tindak lanjut 

e. Ditandangani Oleh 

Kolom ini menentukan penandatangan dari surat. Pilihannya adalah KAPUSKEU, A/N 

KAPUSKEU dan A/N KAPOLRI. 

f. Dokumen Paraf 

Pada kolom ini yang dimasukkan adalah dokumen surat yang terdapat paraf dari pejabat 

yang berwenang memberikan paraf. Dokumen wajib dimasukkan ke dalam aplikasi, 

sehingga pejabat Kapuskeu bisa membaca surat tersebut 

g. Di Paraf oleh 

Centang pejabat yang memberikan paraf pada surat tersebut. Isikan juga tanggal dan 

jam pada saat pejabat tersebut memberikan paraf. Pejabat pemberi paraf minimal 2 

orang 

h. Tanggal Surat 

Yang diisikan adalah tanggal surat yang tertera di surat fisik 

i. Perihal 

Yang diisikan di kolom ini adalah perihal dari surat keluar  
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j. Keterangan 

Yang diisikan di kolom ini adalah keterangan dari surat. Bersifat opsional, boleh diisi 

boleh tidak diisi 

k. Ukuran Font 

Ukuran default dari aplikasi Selaras adalah 11. Apabila surat yang akan dimasukkan 

menggunalan ukuran font 12, maka angka di kolom Ukuran Font disesuaikan menjadi 

12 

l. Kirim email 

Di kolom Kirim Email ini ada pilihan Kirim dan Tidak, secara default yang dipilih adalah 

tidak (masih dalam pengembangan) 

m. Kirim Notifikasi 

Di kolom Kirim Notifikasi ini pilihan Kirim dan Tidak, secara default yang dipilih adalah 

Kirim, sehingga setiap ada surat masuk baru muncul notifikasi di penerima surat. 

n. Buat Kalender Kegiatan 

Masih dalam pengembangan 

Setelah semua kolom diisi, akhiri dengan menekan tombol Simpan, dan dokumen akan 

otomatis terkirim ke penerima yang ada di kolom Tujuan Surat. Surat keluar baru yang telah 

dimasukkan akan terlihat di tabel menu Surat Keluar, dengan urutan paling atas dari tabel 

Surat Keluar. 

 

 

 


