PETUNJUK TEKNIS

MENJALANKAN MACRO EXCEL e-FIP PEMERINTAH PROVINSI NTT

1. Buka file excel e-FIP Pemprov NTT.xIsm dengan cara klik 2 kali pada file.
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Gambar 1. Buka file Excel e-FIP Pemprov NTT.xlsm

2. lJika muncul peringatan SECURITY WARNING seperti di Gambar 2. Silahkan klik pada tombol

ENABLE CONTENT agar fungsi macro dapat dijalankan.
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Gambar 2. SECURITY WARNING
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3. Jika fitur macro masih belum bisa dijalankan, klik File => Options = Trust Center =

Trust Center Settings...
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Gambar 3. Membuka Jendela Trust Center Settings
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Gambar 4. Mengaktifkan Trust access to VBA project object model

Pada jendela Trust Center Settings, selanjutnya beri tanda centang pada pilihan Trust access to




5. Selanjutnya tekan tombol Klik disini Untuk Menjalankan Aplikasi

e-FIP ASN PROVINSI NTT

-» Klik disini Untuk Menjalankan Ap likasi < -

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH PrROVINSI NTT

Gambar 5. Menjalankan aplikasi macro

6. Masukkan NIP PNS yang diinginkan, kemudian klik tombol Cari.
(*pastikan untuk mengisi NIP PNS dengan lengkap dan benar)

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT >

e e-FIP ASN Lingkup Pemerintah Provinsi NTT

Data Utama * Data Diri *

NIP Baru (18 Digit) * | 199303222015022001] Data Tidsk chtemubkan?

Gelar Dapan: I Gelar belakangs , 5. Ko
Mama Lengkap - | Gelar Pendidik - | - |
contoh: 01 - 04 - 2019
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Conmh, pang - SMA Negari 3 Kupang / TTS - 5 M e Soe
Copyright @ 2021 Risky A, Welvar SIMPEG - BADAN KEPEGAWATAN DAERAH PROVINST NTT

Gambar 6. Mencari Data PNS



7. Apabila data PNS telah ditemukan, periksa kembali data yang ada. Lakukan perubahan jika data
yang ditampilkan tidak sesuai, khususnya pada kolom isian Pangkat Golongan/Ruang, TMT,
Satuan Kerja, dan Unit Kerja.

(*sesuaikan dengan kondisi terakhir dan diisi sesuai contoh format yang terterah pada aplikasi)

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT

: I 199303222015022001

d I Risky Asvin Welvart

coneok 01 - 04 - 2019
: | b j ™ =| 01-04-2019

— Instansi Tempat Bekerja

Instasi Induk *  Pemerintah Provinsi NTT

Satuan Kerja : I Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

Jiks piliban sidsk sz, sishksn piih "Ticsk Acs Bilthsn" kemudlsn isi unit keis pacs kolom ang talsh dissclskan

: I Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

Contoh: Kot Kypang - SMA Negeri 3 Kupang / TTS - Swasts - SMK Kristen Soe

Gambar 7. Form Data PNS

8. lJika Satuan Kerja yang ditampilkan tidak sesuai, Silahkan pilih Satuan Kerja yang sesuai.
Untuk pengisian Satuan Kerja, Silahkan memilih sesuai pilihan yang tersedia pada aplikasi.

(*tidak diperkenankan untuk mengetik sendiri)

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT X

— Deta Diri *

NIP Baru (15 Digit) : | 199303222015022001

Nama Lengkap : | Risky Asvin Welvart

contoh: OF - 04 - 2019
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Badan Pendapatan dan Aset Daerah Provinsi NTT

Badan Pengelola Perbatasan Daerah Provinsi NTT

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Daerah Provinsi NTT
Badan Penghubung Daerah Provinsi NTT

Gambar 8. Pilih Satuan Kerja



9. lJika Unit Kerja yang ditampilkan tidak sesuai, silahkan Pilih Unit Kerja yang sesuai.

Untuk pengisian Unit Kerja, Silahkan memilih sesuai pilihan yang tersedia pada aplikasi.

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT

— Data Diri *

NIP Baru (18 Digit)

Mama Lengkap

Pangkat Golongan / Ruang

3 I 199303222015022001

3 I Risky Asvin Welvart Gelar Pendidikan
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Gambar 9. Pilih Unit Kerja

10.Jika Unit Kerja yang hendak dipilih tidak ada, pilih Tidak Ada Pilihan, kemudian ketikan nama

Unit Kerja sesuai dengan contoh format yang terterah pada aplikasi.

— Data Diri *

NIP Baru (13 Digit)

193303222015022001 Dats Tidak aitemukan? |
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Unit Kerja

ik pilihan sicike acts, sishian pilt “Ticsk Acs Pilhan” kemucisn isi unit keris pacs kalom yang teish dissciskan

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Provinsi NTT

Alar - egeri Alor
Alor - 5LE MNegeri Mebung
Alor - SLB Megeri Pantar

Bekerja *

Alor - SMA Luar Biasa Negeri Instasi Induk i insi
e e Pemerintah Provinsi NTT
Alor - SMA Megeri 1 ABAD
Satuan Kerja : | Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Provinsi NTT
ik pilihan nidsk sefs, sishksn il "Tidsk Ads Pilihan" kamudisn is unit kg
Unit Kerja | Tidak Ada Pilhan

Conmoh: Kota Kupang - SMA Negen 7 Kupang / TTS - Swasta - SMK Kristan Soe
| Kota Kupang - SMA Negeri ABCD

Gambar 10. Mengisi Unit Kerja Baru

3



11.Masukan No HP dan Email dengan benar pada kolom yang tersedia. Pastikan untuk memasukan

No. HP dan Email yang masih aktif dan masih bisa diakses oleh PNS yang bersangkutan.

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT E

NIP Baru (18 Digit) : | 199303222015022001

Hama Lengkap 3 I Risky Asvin Welvart

contoh: 01 - 04 - 2019
Pangket Galongan fRuzng = [ 11y =] ™ [ oroaa0u

— Kontak Pribadi *

No. Telepon = = I 08523918%===

= c pr—— -
Email = I ris “@gmail. com

— Instansi Tempat Bekerja *

Instasi Induk ¢ Pemerintah Provinsi NTT

Satuan Kerja = I Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Provinsi NTT

Jiea pilihan tidak adz, sishkan pith “Tidak Ads Pilhan" kemudian isi unit kerja pads kolom yang eelsh diseciakan
2 I Tidak Ada Pilhan

Contoh: Kota Kupang - SMA Negeri 3 Kupang / TTS - Swasts - SMK Kristen Soe

: | Kota Kupang - SMA Negeri ABCD

Gambar 11. Mengisi Kontak Pribadi

12.Jika semua data telah diisi dan dipastikan telah benar, selanjutnya klik tombol Ubah untuk
menyimpan data tersebut. Lalu klik tombol Segarkan untuk melakukan pengentrian data PNS

selanjutnya.

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT X

E I 199303222015022001

: I Risky Asvin Welvart

contoh: O - 04 - 2019
pangkat Golongan | Ruang & Ium, j ™T =| 01-04-2019

— Eontak Pribadi *

Mo. Telepon = = I 085239 18%=*=*=

= : -
Email : I ris==***@gmai.com|

— Instansi Tempat Bekerja *

Instasi Induk. ¢ Pemerintah Provinsi NTT

Satuan Kerja : I Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

Jika pilihan tidak ads, sishkan pilh “Tidsk Ads Pithan” kemudian i unit kega pads kolom yang telsh dsediakan

3 I Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

Contah: Kot Kupang - SMA Negeri 3 Kupang / TTS - Swasts - SMK Krsten Soe

Gambar 12. Simpan Data



13.Jika data PNS yang dicari tidak ditemukan saat melakukan pencarian, klik tombol Data Tidak

ditemukan? untuk mengaktikan form isian.

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT P

— Data Diri "

o+ [ e [

Gelsr Depan: I Gelar belakang: , 5. Kom
Mama Lengkap = I Gelar Pendidikan = I

contoh: 01 - 04 - 2019

Pangkat Golongan /Ruang  : I -Pilih GolRuang- j ™ :I

— Eontak Pribadi *
No, Telepon * e I

Emai ]

Microsoft Excel

NIP Tidak Ditemukan!

— Instansi Tempat Bekerja * ————————|
Instasi Induk *  Pemerintah Provinsi NTT

Satuan Kerja g | pilih Satuan Kerja-

Jika pithan tidak acs, sishkan pilh "Tidsk Ads Pilihan” kemudian & unit kea pads kolom yang telsh disediskan

g | ~pilih Unit Kerja-

Contohe Kot Kupang - SMA Negen 3 Kupang / TTS - Swasts - SMK Kristen Soe

Hapus

Gambar 13. Data PNS tidak ditemukan

14.Lakukan pengisian seluruh data sesuai dengan contoh format yang terterah pada aplikasi.
Pastikan Data yang diisi telah benar, kemudian klik tombol Input untuk menyimpan data

tersebut. Selanjutnya klik tombol Segarkan untuk melakukan pengentrian data PNS selanjutnya.

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT

: | 159303222015022002|

Gelsr Depan: I Galar belskang: ,5.Kom
: I Risky Asvin Welvart Gelar Pendidikan : = I , S.Kom

contoh: 01 - 04 - 2019

Pangkat Golongan [Ruang I b j ™T :I 01-04-2019
_ Pribadi *

Mo, Telepon * g I 85239 ===

Email * = I ris*==**@gmail.com
— Instansi Tempat Bekerja "

Instasi Induk ¢ Pemerintah Provinsi NTT

Satuan Kerja - I Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

Jika pithan sidak ads, silshkan pilh "Ticsk Ads Pilthan” kemudln isf umie kerfs pacs kolom yang ralah diseclskan

Unit Kerja : I Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

Cantohe Kotz Kupang - SMA Neger 3 Kupang / TTS - Swasts - SMK Knisten Soe

Gambar 14. Input data baru



15.Tombol Hapus hanya digunakan apabila ingin menghapus data PNS yang dipilih.

(*MOHON jangan digunakan jika tidak benar-benar diperlukan. Menggukan tombol hapus akan

menghapus seluruh data PNS yang memiliki NIP yang telah diinput dari database)

e-FIP SIMPEG - BKD Provinsi NTT

— Data Diri *

NIP Baru (18 Digit) : | 189303222015022002]

Cari Data Tidsk ditemukans? |

MNama Lengkap

: I Risky Asvin Welvart

contoh: 01 - 04 - 2019

Pangkat Golongan fRuang IHI"'h j ™T :I 01-04-2013

Galar Dapars: Ir. Gelsr belskang: ,5.Kam

Gelar Pendidikan - I » 8.Kom

_ Pribadi *
Mo, Telepon * g I 85239 ===
Email * - I ris*****@gmail.com

— Instansi Tempat Bekerja *
Instasi Induk ¢ Pemerintah Provinsi NTT
Satuan Kerja

: I Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT

Jika pithan sidak ads, silshkan pilh "Ticsk Ads Pilthan” kemudln isf umie kerfs pacs kolom yang ralah diseclskan

Unit Kerja = I Badan Kepegawaian Dasrah Provinsi NTT

Cantohe Kotz Kupang - SMA Neger 3 Kupang / TTS - Swasts - SMK Knisten Soe

Gambar 15. Menghapus data PNS dari Database

16.Lakukan pengisian data dengan langkah yang sama untuk setiap PNS yang hendak di entry.

Jika telah selesai, silahkan tutup aplikasi macro.
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Gambar 16. Menutup aplikasi macro



17.Selanjutnya simpan file dengan cara menekan kombinasi tombol ctrl + s atau klik File = Save
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Gambar 17. Menyimpan File

18.Selanjutnya pengelola kepegawaian pada unit kerja masing-masing wajib mengirimkan file yang
telah selesai diedit dan disimpan tersebut ke Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT melalui

email ke alamat : pdm.pemprovntt@gmail.com
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