
1.  Login 

   1.1 Login PPE, PA ,KPA dan Admin RUP 

Admin PPE Kementerian/Lembaga, Admin PPE Pemerintah Daerah, PA Perangkat 

Daerah, KPA K/L dan juga Admin RUP dapat mengakses aplikasi SiRUP ke alamat 

https://sirup.lkpp.go.id/sirup. Berikut langkah-langkah untuk Login: 

1. Klik Tombol “Masuk” yang ada di pojok kanan atas seperti pada Gambar 1.1 
 

 
 

Gambar 1. Halaman Beranda 
 

2. Masukkan Username dan Kata Sandi.                                            
 

 
 

Gambar 1.1. Username dan Kata Sandi 
 

3.  Klik Tombol “Submit” 
 

 

 

Masukkan Username dan kata sandi 

https://sirup.lkpp.go.id/sirup


4.  Pada Saat PA Daerah/KPA K/L pertama kali login, lengkapi formulir “Penyesuaian 
Kode Bagian Anggaran (BA). 

 

 
Gambar 1.2. Formulir “Penyesuaian Kode Bagian Anggaran (BA). 

 
 

5.  Klik Tombol “Simpan” 
 

 

  1.2.  Login PPK  

Akun PPK dibuat oleh Admin Agency pada Aplikasi LPSE. PPK dapat masuk ke dalam 

aplikasi SiRUP dengan login terlebih dahulu ke dalam aplikasi SPSE. Dengan 

langkah-langkah sebagai berikut: 

1. Login ke dalam aplikasi SPSE yang ada di daerah KLPD masing-masing. Klik radio 
button “Login Non Penyedia” 

 

Gambar 1.2. Halaman Beranda LPSE 
 



2. Masukkan “User ID” dan “Password”. Klik Tombol “Login” 

 

Gambar 1.3. “User ID” dan “Password” 

3. Klik Menu “Aplikasi E-Procurement Lainnya” 

 

Gambar 1.4. Menu Aplikasi E-Procurement Lainnya 
 

4.  Tampil Halaman inaproc.id, Klik Aplikasi SiRUP “Masuk Production”. 

 

 



 

Gambar 1.5 Halaman “Masuk Production” 
 

5.  Tampil Formulir “Update Data PPK” 

 

Gambar 1.6 Formulir “Update Data PPK” 
 

6.  Lengkapi Data PPK, sebagai berikut: 

o Informasi akun, terdiri dari: 

1. Role (secara otomatis akan terisi oleh sistem); 

2. K/L/PD (pilih asal K/L/PD); 

3. Satuan kerja/OPD (pilih satker/OPD asal PPK) dan 

4. Username (secara otomatis terisi oleh sistem). 

o Detail Informasi, terdiri dari; 

1. Nama (isi nama PA K/L/PD); 

 



2. Jabatan (isi jabatan PA K/L/PD); 

3. Alamat (isi alamat rumah/alamat kantor PA K/L/PD); 

4. Status Pengguna (pilih PNS/Non/PNS/TNI/Polri); 

5. NIP/NomorKTP/NRP (isi sesuai dengan identitas tanpa tanda baca dan 

spasi)  

6. Nomor Telepon (isi nomor telepon/nomor hp PA K/L/PD); dan 

7. e-mail (isi alamat email PA K/L/PD). 

 

7. Klik Tombol “Simpan” 

Setelah proses “Simpan”, PPK tidak secara otomatis bisa menggunakan aplikasi 

SiRUP, masih menunggu verifikasi data PPK oleh KPA K/L atau PA Perangkat 

Daerah. 

 

2.  VERIFIKASI PPK 

Setelah PPK berhasil login pertama kali kedalam aplikasi SiRUP dan mengisi formulir 

“Update Data PPK” , PA Daerah atau KPA K/L harus memverifikasi data PPK tersebut 

benar merupakan PPK yang ada di Satker/OPDnya. Berikut langkah-langkah 

verifikasi PPK: 

1. Klik Menu “Kelola Data” 
 

 

 

2. Klik Menu “ Kelola Pengguna” 

3.  Klik Simbol “Verifikasi Pengguna” atau Simbol   yang ada di kolom “Actions” 



 

Gambar 2. Halaman Verifikasi Pengguna 

4.  Kemudian muncul notifikasi PPK berhasil diverifikasi di bagian atas halaman.  

 
Gambar 2.1. Notifikasi PPK berhasil diverifikasi 

 
 

3.  KELOLA SATKER  

Kelola Satker dilakukan oleh Admin PPE. Fungsi yang dapat dilakukan di kelola 

Satker adalah: 

a. Tambah Satker/OPD; 

b. Ubah data Satker/OPD; 

c. Pemetaan OPD; 

d. Hapus Satker/OPD. 

a. Tambah SATKER/OPD 

Admin PPE dapat melakukan tambah Satker dengan cara: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Satker” / “Kelola OPD”. 



 

Gambar 3. Kelola Satker/Kelola OPD 

 

3. Klik tombol “Tambah OPD”/ “Tambah Satuan Kerja” . 

 

Gambar 3.1. Tambah Satker/Tambah OPD 

 

4. Isikan Nama Satker/Nama OPD, Kode Satker/Kode OPD serta tandai Tahun 

Aktif dari Satker/OPD. 

 

Gambar 3.2. Data Satker/Data OPD 

 

5. Klik tombol “Simpan”. 

 

 

 



 

b. Ubah Data Satker/OPD 

PPE dapat melakukan perubahan Data Satker yaitu Perubahan Nama Satker/OPD, 

Perubahan Kode Satker/OPD dan perubahan Tahun Aktif Satker/OPD apabila 

terjadi perubahan struktur nomenklatur Satuan Kerja (Satker) di K/L/PD. Ubah 

Data Satker/OPD dapat dilakukan dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Satker” atau “Kelola OPD”. (Gambar 3. Kelola Satker/Kelola OPD) 

3. Klik simbol “Ubah Satuan Kerja” atau Ubah OPD” atau simbol  “ ” di kolom 

Actions. 

 

Gambar 3.3. Edit Satker 

 

4. Selanjutnya akan tampil Halaman seperti gambar 3.4 

 

Gambar 3.4. Edit Data Satker 

 

 

 

 



5. Lakukan perubahan di kolom Nama Satker/OPD, Id Satker/OPD dan Ceklist di 

kolom”Aktif Tahun” untuk tahun yang akan diaktifkan atau unceklist di Kolom 

“Aktif Tahun” untuk menonaktifkan Satker/OPD di tahun tersebut. 

6. Klik tombol “Simpan”. 

 

c. Reset Pemetaan OPD   

Admin PPE pada pemerintah daerah, dapat melakukan reset pemetaan OPD 

apabila PA/KPA mengalami kesalahan dalam pemetaan OPDnya. Untuk reset 

pemetaan OPD Admin PPE dapat melakukan dengan cara: 

1.  Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola OPD”. (Gambar 3. Kelola Satker) 

3. Klik tombol “Pemetaan OPD”. 

 

Gambar 3.5. Pemetaan OPD 

4. Pilih Nama OPD yang akan di reset pemetaannya 

 

  



Gambar 3.6. Reset Pemetaan OPD 

5. Klik Simbol   yang ada di kolom “Action”. Selanjutnya akan tampil pop up 

untuk memastikan data OPD yang akan direset. 

 

Gambar 3.7. Pop Up Reset Pemetaan OPD 

 

6. Klik tombol “Reset”. 

 

d. Hapus Satker/OPD 

Admin PPE pada K/L/PD, dapat melakukan hapus Satker/OPD apabila terjadi 

kesalahan. Untuk hapus Satker/OPD, Admin PPE dapat melakukan dengan cara: 

1.  Klik Menu “Kelola Data”. 

2.  Pilih “Kelola Satker”. (Gambar 3. Kelola Satuan Kerja) 

3.  Klik tombol “Hapus Satuan Kerja”. 

 

Gambar 3.8. Simbol Hapus Satuan Kerja 

 

4.  Pilih Nama Satker/OPD yang akan di hapus. 

 



 

Gambar 3.9. Hapus Satuan Kerja 

5.  Klik Simbol   yang ada di kolom “Action”. Selanjutnya akan tampil pop 

up untuk memastikan data yang akan di hapus. 

 

Gambar 3.10. Pop Up Hapus Satuan Kerja 

6.  Klik tombol “Hapus”. 

 

4.  KELOLA PENGGUNA PADA ADMIN PPE K/L/PD 

Fungsi-fungsi yang dapat dilakukan Admin PPE K/L di kelola Pengguna adalah: 

a. Tambah PA K/L baru; 

b. Tambah KPA K/L baru; 

c. Ubah Data Pengguna; 

d. Nonaktifkan Pengguna; dan 

e. Ubah Password. 

Fungsi-fungsi yang dapat dilakukan Admin PPE Pemerintah Daerah di kelola 

Pengguna adalah: 

a.  Tambah PA Daerah baru; 

 

 



b.  Ubah Data Pengguna; 

c.  Nonaktifkan Pengguna; dan 

d.  Ubah Password. 

 

a. Tambah PA K/L Baru. 

Admin PPE K/L dapat mendaftarkan satu PA K/L baru yang ada di masing-masing 

K/L. Apabila sudah ada PA K/L dan ingin mengganti yang tidak aktif, maka Admin 

PPE K/L harus menghapus atau menonaktifkan PA yang lama. Berikut tahapan 

tambah PA K/L Baru sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”.  

2. Pilih “Kelola Pengguna”.  

 

 

Gambar 4. Kelola Pengguna 

3. Klik tombol “+PA K/L”. (Gambar 4. Kelola Pengguna) 

4. Masukkan data pengguna sesuai dengan formulir Gambar 4.1.    

 

 



 

Gambar 4.1. Halaman Tambah PA K/L 

 

5. Masukkan Data PA K/L yang berupa:  

o Informasi akun, terdiri dari: 

1. Role (secara otomatis akan terisi oleh sistem); 

2. Username (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka); 

3. Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka/spesial 

karakter) dan 

4. Konfirmasi Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan 

angka/spesial karakter yang sama dengan password). 

o Detail Informasi, terdiri dari; 

1. Nama (isi nama PA K/L); 

2. Jabatan (isi jabatan PA K/L); 

3. Alamat (isi alamat rumah/alamat kantor PA K/L); 

4. Nomor Telepon (isi nomor telepon/nomor hp PA K/L); dan 

5. e-mail (isi alamat email PA K/L). 

 

6. Klik Tombol “Simpan”. 

 

 

b. Tambah KPA K/L.  

 



  Admin PPE K/L dapat menambah atau mendaftarkan KPA K/L baru yang ada di 

masing-masing K/L. Dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”.  

2. Pilih “Kelola Pengguna”.  

 

 

3. Klik tombol “+KPA K/L”. (Gambar 4. Kelola Pengguna) 

4. Pilih Tahun Aktif Satker KPA K/L baru.  

 

Gambar 4.2. Tahun Aktif Satker 

5. Klik tombol “Tambah” 

6. Masukkan data pengguna sesuai dengan formulir di Gambar 4.3. 

 

 



 

 

Gambar 4.3. Halaman Tambah KPA K/L 

 

7. Masukkan Data KPA K/L yang berupa:  

o Informasi akun, terdiri dari: 

1. Role (secara otomatis akan terisi oleh sistem); 

2. Satuan Kerja (pilih salah satu Satuan Kerja yang ada di dalam drop 

box); 

3. Username (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka); dan 

4. Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka/spesial 

karakter). 

5. Konfirmasi Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan 

angka/spesial karakter yang sama dengan password). 

o Detail Informasi, terdiri dari; 

1. Nama (isi nama KPA K/L); 

2. Jabatan (isi jabatan KPA K/L); 

3. Alamat (isi alamat rumah/alamat kantor KPA K/L); 

4. Status Pengguna (pilih PNS/nonPNS/TNI/Polri); 

5. NIP/KTP/NRP (isi 18 angka untuk NIP KPA K/L); 



6. Golongan (pilih golongan KPA K/L); 

7. Nomor Telepon (isi nomor telepon/nomor HP KPA K/L); dan 

8. e-mail (isi alamat email KPA K/L). 

 

8. Klik Tombol “Simpan”. 

c. Tambah PA Daerah 

Admin PPE Daerah dapat menambah atau mendaftarkan PA Daerah  yang ada di 

masing-masing Daerah. Dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”.  

2. Pilih “Kelola Pengguna”.  

3. Klik tombol “+ PA Daerah” 

 

 

Gambar 4.4. Tambah PA Daerah 

4. Pilih Tahun Aktif OPD.  

 

Gambar 4.5. Tahun Aktif OPD 

5. Klik tombol “Tambah” 

6. Selanjutnya akan tampil halaman tambah pengguna. 

 

 



 

 Gambar 4.6. Tambah Pengguna PA Daerah 

 

7. Masukkan Data PA Daerah yang berupa:  

o Informasi akun, terdiri dari: 

1. Role (secara otomatis akan terisi oleh sistem); 

2. OPD (pilih salah satu OPD yang ada di dalam drop box); 

3. Username (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka); dan 

4. Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka/spesial 

karakter). 

5. Konfirmasi Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan 

angka/spesial karakter yang sama dengan password). 

o Detail Informasi, terdiri dari; 

1. Nama (isi nama PA); 

2. Jabatan (isi jabatan PA); 

3. Alamat (isi alamat rumah/alamat kantor PA); 

4. Status Pengguna (pilih PNS/nonPNS/TNI/Polri); 

5. NIP/KTP/NRP (isi 18 angka untuk NIP PA); 

6. Nomor Telepon (isi nomor telepon/nomor hp PA); dan 

7. e-mail (isi alamat email PA). 



8. No. SK ( No Surat Keputusan Pengangkatan menjadi PA dari kepala 

daerah) 

8. Klik Tombol “Simpan”. 

 

d. Ubah Data Pengguna 

Admin PPE K/L/PD dapat melakukan perubahan atau edit data PA/KPA, dengan 

tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”.  

2. Pilih “Kelola Pengguna”. (Gambar 4. Kelola Pengguna). 

3. Klik simbol  yang ada di kolom “Actions”.  

4. Selanjutnya akan tampil halaman “Ubah Data Pengguna” 

 

 

Gambar 4.7. Ubah Data Pengguna 

5. Lakukan perubahan sesuai dengan data pengguna baru. 

6. Klik Tombol “Simpan”. 

 

e. Nonaktifkan Pengguna. 

Apabila Akun PA/KPA K/L/PD pada tahun anggaran berikutnya tidak digunakan 

lagi, Admin PPE dapat melakukan penonaktifan. Tahapan penonaktifan pengguna 

adalah sbb: 



1.  Klik menu “Kelola Data”. 

2.  Pilih “Kelola Pengguna”. (Gambar 4. Kelola Pengguna) 

3.  Klik simbol “Nonaktifkan Pengguna”  yang ada di kolom “Actions”. 

4.  Selanjutnya akan tampil halaman “Nonaktifkan Pengguna” 

 

Gambar 4.8. Nonaktikan Pengguna 

1. Isi alasan penonaktifan. 

2. Klik tombol “Nonaktifkan”. 

f. Ubah Password. 

      Admin PPE K/L/PD dapat melakukan Ubah Password untuk PA/KPA mengalami 

lupa password. Hal ini dapat dilakukan dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Pengguna”. (Gambar 4. Kelola Pengguna) 

3. Klik simbol “Ubah Password”   yang ada di kolom “Actions”. 

4. Selanjutnya akan tampil halaman “Ubah Password”. Inputkan “Password 

Baru” dan juga “Konfirmasi Password Baru” yang sama. 

 

Gambar 4.9. Ubah Password 

5. Klik Tombol “Simpan”. 

 



5.  UPLOAD DATA INTEGRASI 

Admin PPE dapat melakukan upload data RUP yang berupa file .json. Hal ini 

dilakukan oleh admin PPE K/L/PD yang aplikasi keuangannya sudah berintegrasi 

dengan aplikasi SiRUP. Upload data integrasi ini dilakukan apabila ada perubahan 

di aplikasi keuangan daerah dan web service yang digunakan tidak menyala saat 

proses penarikan otomatis oleh aplikasi SiRUP. Berikut langkah-langkah upload 

data integrasi: 

1.  Klik menu “Kelola Data” kemudian pilih “Upload File integrasi” 

 

Gambar 5. Upload File Anggaran 

2.  Selanjutnya akan tampil halaman “Upload JSON File” 

 

Gambar 5.1 Halaman Upload JSON File 

 

3. Klik tombol “Upload”, kemudian tampil halaman “Formulir Upload Data 

Integrasi”. 

 



Gambar 5.2. Halaman Formulir Upload Data Integrasi 

 

4.  Klik tombol “Choose File” untuk memilih file.json di direktori komputer. 

5.  Klik tombol “Simpan”   

 

Gambar 5.3 Simpan File JSON 

 

6.  TARIK INTEGRASI 

Admin PPE dari K/L/PD yang yang sudah berintegrasi dapat melakukan penarikan 

data paket RUP yang terdapat di aplikasi RUP lokal yang sudah mereka daftarkan di 

SiRUP. 

Langkah-langkah tarik Integrasi sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data” kemudian pilih “Tarik Integrasi” 

 

Gambar 6. Tarik Integrasi 

 

2. Selanjutnya akan tampil halaman “Tarik Paket RUP” 

 

Gambar 6.1. Halaman Tarik Paket RUP 



 

3. Pilih jenis penarikan 

 

Gambar 6.2. Pilih jenis penarikan 

4. Masukkan tanggal tarik sejak dan juga tanggal tarik sampai 

 

Gambar 6.3. Input tanggal penarikan 

 

5. Klik tombol “Tarik”, maka akan tampil progres tarik 

 



 

Gambar 6.4. Progres tarik 

 

7.  UPLOAD FILE ANGGARAN 

Ada perbedaan proses upload file anggaran antara Kementerian/Lembaga dengan 

Pemerintah Daerah, yaitu: 

a. Pemerintah Daerah 

Upload File Anggaran dilakukan oleh Admin PPE. Hal ini dilakukan dikarenakan file 

anggaran hasil unduh/download dari aplikasi keuangan daerah yang ada di 

BPKAD/DPKAD, satu file untuk satu pemerintah daerah. Berikut tahapan upload 

file anggaran untuk Admin PPE: 

1. Klik menu “RUP” kemudian klik tab “RKAD” 

 

Gambar 7. Halaman Upload 

2. Klik tombol “RKAD 2018” 

  

 



 

Gambar 7.1. Upload RKAD 

 

3. Kemudian akan tampil POP Up “Pilih Mode Upload”. Pastikan aplikasi 

keuangan daerah yang sesuai dengan file/data RKAD yang akan diunggah/di 

upload sehingga tidak terjadi error.  

 

Gambar 7.2. Pop Up Pilih Mode Upload 

 

 Untuk proses Upload RKAD ada 3 pilihan Mode yaitu: 

a) Mode SIKD 

   Digunakan jika aplikasi keuangan daerah menggunakan SIMDA v.2.7.0.9, 

SIPKD, SIMRAL atau Aplikasi Keuangan Daerah lainnya yang memanfaatkan 

file Agen Komandan (Sinergi) SIKD. File yang akan di upload harus berformat 

.CSV atau .XML. Tahapan upload adalah sebagai berikut: 

1) Klik tombol “SIKD” maka akan tampil halaman “Pilih Mode Upload”. 

(Gambar 5.2. Pilih Mode Upload). 

 

 



2) - Klik tombol “SIKD” jika data/file yang akan diunggah berasal dari aplikasi 

SIMDA v.2.7.0.9 atau aplikasi keuangan daerah lainnya yang 

memanfaatkan file Agen Komandan (Sinergi) SIKD. 

- Klik tombol “SIPKD” jika data/file yang akan diunggah berasal dari 

Aplikasi SIPKD yang memanfaatkan file Agen Komandan (Sinergi) SIKD. 

 

 

Gambar 7.3. Pilih Mode Upload SIKD/SIPKD 

 

3) Klik tombol “Proses” 

4) Maka akan tampil halaman “Formulir Upload Data RKAD from SIKD”. 

(Gambar 7.4. Formulir Upload Data RKAD from SIKD) 

5) Klik tombol “Choose File” untuk mencari direktori atau tempat File hasil 

unduh dari Aplikasi SIKD di simpan. (Gambar 7.5. Halaman Direktori) 

6) Klik tombol “Open”. (Gambar 7.6. Halaman Direktori) 

7) Klik tombol “Simpan”. (Gambar 7.4. Formulir Upload Data RKAD from 

SIKD) 

8) Setelah proses unggah file RKA selesai (100%). Klik Tombol ”Lihat Status 

Hasil Upload”. Untuk memastikan file yang diunggah sudah benar dengan 

melakukan pengecekan total SKPD, Total Program dan Total Kegiatan. 

(Gambar 7.7. Lihat Status Hasil Upload) 

 

 



 

b) Mode SIMDA v.2.7.0.10. 

   Digunakan jika aplikasi keuangan daerah menggunakan aplikasi SIMDA v. 

2.7.0.10 dengan tahapan sebagai berikut: 

1) Klik tombol “SIMDA v.2.7.0.10” maka akan tampil halaman “Upload 

SIMDA v.2.7.0.10” 

 

Gambar 7.4. Upload SIMDA v.2.7.0.10 

 

2) Pastikan file yang akan diunggah atau diupload berformat .ZIP. Kemudian 

klik tombol “Proses”. Tampil halaman “Formulir Upload Data RKAD from 

SIMDA” 

 

Gambar 7.5. Formulir Upload Data RKAD from SIMDA 

 

3) Klik Tombol “Choose File” Untuk mencari direktori atau tempat file hasil 

unduh dari aplikasi SIMDA di simpan.  

 

 

 



 

Gambar 7.6. Halaman direktori 

 

4) Klik tombol “Open”. 

5) Klik tombol “Simpan”. (Gambar 7.4. Formulir Upload Data RKAD from 

SIMDA) 

6) Setelah proses unggah file RKA selesai (100%). Klik Tombol ”Lihat Status 

Hasil Upload”. Untuk memastikan file yang diunggah sudah benar, 

lakukan pengecekan total SKPD, Total Program dan Total Kegiatan. 

 

Gambar 7.7. Lihat Status Hasil Upload 

 

 



c) Mode SIMDA v.2.7.0.11. 

   Digunakan jika aplikasi keuangan daerah menggunakan aplikasi SIMDA v. 

2.7.0.11 dengan tahapannya sebagai berikut: 

1) Klik tombol “SIMDA v.2.7.0.11” maka akan tampil halaman “Upload 

SIMDA v.2.7.0.11” (Gambar 7.3. Pop Up Pilih Mode Upload) 

 

 Gambar 7.8. Upload SIMDA v.2.7.0.11 

 

2) Pastikan file yang akan diunggah atau diupload berformat .ZIP. Kemudian 

klik tombol “Proses”. Tampil halaman “Formulir Upload Data RKAD from 

SIMDA” (Gambar 7.5. Formulir Upload Data RKAD from SIMDA). 

3) Klik tombol “Choose File” Untuk mencari direktori atau tempat File hasil 

unduh dari Aplikasi SIMDA di simpan. (Gambar 7.6. Halaman Direktori). 

4) Klik tombol “Open”. (Gambar 7.6. Halaman Direktori) 

5) Klik tombol “Simpan”. (Gambar 7.5. Formulir Upload Data RKAD from 

SIMDA) 

6) Setelah proses unggah file RKA selesai (100%). Klik tombol ”Lihat Status 

Hasil Upload”. Untuk memastikan file yang diunggah sudah benar dengan 

melakukan pengecekan total SKPD, Total Program dan Total Kegiatan. 

(Gambar 7.7. Lihat Status Hasil Upload) 

 

Setelah Admin PPE Daerah berhasil melakukan proses upload file anggaran, 

PA/KPA daerah harus memetakan/memilih SKPD masing-masing. PA/KPA daerah 

dapat melakukan pemetaan SKPD asalnya dengan cara: 

1) Klik menu “RUP”. 



2) Klik menu “RKAD”. 

 

Gambar 7.9 Halaman Pemetaan Satker di PA/KPA daerah 

 

3) Pilih SKPD di drop box “SKPD”. Gambar 7.9 

4) Klik tombol “Simpan” 

b. Kementerian/Lembaga 

 

Upload file anggaran untuk Kementerian/Lembaga dilakukan oleh PA/KPA. File 

anggaran yang diupload adalah File RKA hasil penarikan dari aplikasi RKA-KL. 

 

Langkah-langkah mengunduh file anggaran dari aplikasi RKA-K/L: 

1. Masukkan User dan Password untuk masuk ke dalam aplikasi RKA-KL 

 

 

Gambar 8. Halaman Login aplikasi RKA-KL 

 

 



2. Tampil halaman Home dari aplikasi RKAKL Gambar 6.1 

 

 

Gambar 8.1. Home Aplikasi RKA-KL 

 

3. Klik menu “RKAKL 2018”. 

 

 

Gambar 8.2. Menu RKAKL 2017 

 

 



4. Pilih “Rincian Kertas Kerja Satker” 

 

 

Gambar 8.3. Pilih “Rincian Kertas Kerja Satker” 

 

5. Selanjutnya akan tampil halaman “Cetak Kertas Kerja Satker”. 

 Keterangan: 

 1. Pilih Tahun Anggaran di Dropbox “Tahun Anggaran”. 

 2. Pilih Unit Kerja. 

6. Selanjutnya akan tampil Tabel Satker, klik di salah satu Satker. Klik tombol 

“OK”.  

  

Gambar 8.4. Pilih “Tabel Satker” 

 

 



7. Tampil halaman cetak kertas kerja satker. 

 

 

Gambar 8.5. Cetak Kertas Kerja Satker 

 

 Klik tombol “ke Excel” untuk format yang akan diunggah ke aplikasi SiRUP. 

8. Selanjutnya akan tampil halaman Save As, beri nama file dan pastikan tipe 

file .xls, kemudian klik tombol “Save”.  

  

 

Gambar 8.6. Halaman penyimpanan RKA-KL 

 



 File RKAKL hasil download ini belum dapat di upload kedalam aplikasi SiRUP. 

Lanjutkan ke langkah 9. 

9. Buka file RKAKL yang tipe filenya masih dalam bentuk “.XLS” dan file masih 

“Protected View”. 

 

 

Gambar 8.7. Contoh File “.XLS” hasil unduh aplikasi RKAKL 

 

10.Lakukan copy keseluruhan data Excelnya dengan menekan tombol “Ctrl” 

+“A”  kemudian “Ctrl”+”C”.  

 

Gambar 8.8. Contoh File “.XLS” hasil unduh aplikasi RKAKL 



11. Buat file Excel baru dengan klik menu File NewBlank workbook. 

 

Gambar 8.9. File Excel kosong 

 

12.  Kemudian “Ctrl”+”V”. 

 

Gambar 8.10. Data RKA-KL unprotected 

8. Kemudian simpan file Excel.  
 

9. File baru inilah yang dapat diupload ke aplikasi SiRUP. 



Berikut langkah-langkah mengunggah/upload RKA-K/L: 

1. Klik tab menu “RKA”. 

2. Klik tombol “RKA 2018”.  

 

Gambar 9. Halaman Menu RKA 

3. Klik tombol “Choose File” untuk mencari file RKA-K/L. 

 

Gambar 9.1 Pencarian Direktori 

4. Klik tombol “Simpan” untuk mengunggah file RKA-K/L. 

5. Setelah proses unggah file RKA-K/L selesai (100%). 

 

 

Gambar 9.2. Proses Unggah RKA-KL 



RKA Kementerian/Lembaga dapat dihapus/dikosongkan. Hal ini dapat 

dilakukan bila paket penyedia atau kegiatan swakelola belum ada yang di 

umumkan. 

 

Berikut langkah-langkah menghapus/kosongkan RKA-K/L: 

1. Klik menu “RUP”  klik tab menu “RKA”. 

 

Gambar 9.3. Tab RKA setelah berhasil unggah RKA-KL 

 

2. Klik tombol “Kosongkan”. (Gambar 9.3. Tab RKA setelah berhasil unggah RKA-

KL). 

3. Selanjutnya akan tampil tombol pilihan “Kosongkan Data RKA-KL” dan “Ulangi 

generate Paket” 

Gambar 9.4. Hapus RKAKL 

 

4. Klik tombol “Kosongkan Data RKA-KL”. (Gambar 9.4. Hapus RKAKL) 

5. Klik tombol “Proses”. (Gambar 9.4. Hapus RKAKL) 

 

RKA Kementerian/Lembaga selain dapat dihapus/dikosongkan juga dapat 

dilakukan pengulangan generate paket. Hal ini dapat dilakukan selama paket 



penyedia atau kegiatan swakelola belum ada yang diumumkan dan terjadi 

kesalahan pada waktu identifikasi pemaketan yang harusnya kegiatan tersebut 

merupakan kegiatan swakelola namun diidentifikasi dengan paket penyedia 

ataupun sebaliknya. 

 

Berikut langkah-langkah Ulangi Generate Paket: 

1. Klik menu “RUP”  Klik tab menu “RKA”. (Gambar 9.3. Tab RKA setelah 

berhasil unggah RKA-KL). 

2. Klik tombol “Kosongkan”. (Gambar 9.3. Tab RKA setelah berhasil unggah RKA-

KL). 

3. Selanjutnya akan tampil tombol pilihan “Kosongkan Data RKA-KL” dan “Ulangi 

generate Paket” (Gambar 9.4. Hapus RKAKL) 

4. Klik tombol “Ulangi Generate Paket” (Gambar 9.4. Hapus RKAKL) 

 5. Klik tombol “Proses”.  

 

8.  KELOLA PKOK (Program, Kegiatan, Output, Sub output, Komponen) 

Kelola PKOK dapat dilakukan oleh KPA K/L sedangkan untuk PA Daerah hanya kelola 

program dan kegiatan. Fungsi-fungsi yang dapat dilakukan di menu “Kelola PKOK” 

adalah: 

a. Tambah Program Baru; 

b. Tambah Kegiatan Baru; 

c. Tambah Output Baru; 

d. Tambah Sub Output Baru; 

e. Tambah Komponen Baru; 

f. Pendelegasian Kegiatan/Output/Sub Output/Komponen Ke PPK; 

g. Menghapus PKOK 

a. Tambah Program Baru 

Untuk tambah program baru PA Daerah/KPA K/L dapat melakukan dengan cara: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 



2. Pilih “Kelola PKOK”. 

 

Gambar 10. Halaman Kelola Program dan Kegiatan 

 

3. Klik tombol “+Tambah Program”. 

4. Selanjutnya tampil halaman “Tambahkan Program”. (Gambar 10.1. 

Tambahkan Program). 

5. Isi “Nama Program” dan “Pagu” (tanpa tanda baca). 

 

Gambar 10.1. Tambahkan Program 

6. Klik tombol “Simpan”. (Gambar 10.1. Tambahkan Program) 

b. Tambah Kegiatan Baru 

Untuk tambah kegiatan baru PA/KPA dapat melakukan dengan cara: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Program dan Kegiatan”. (Gambar 10. Kelola Program dan 

Kegiatan). 

3. Pilih “Nama Program” yang akan ditambahkan kegiatan yang ada di 

bawahnya. 

 

 

 



 

 

Gambar 10.2. Halaman Program 

4. Klik simbol    yang ada di halaman program bagian kolom “Action”. 

5. Tampil halaman kegiatan (Gambar 10.3) 

 

Gambar 10.3. Halaman Kegiatan 

6. Klik tombol “+ Tambah Kegiatan” yang ada di bagian kiri. Gambar 10.3. 

7. Selanjutnya akan tampil halaman tambah kegiatan yang harus diisi.  

 

Gambar 10.4. Halaman Tambah Kegiatan 

 

 

 



8. Isi “Nama Kegiatan”, “Pagu”(tanpa tanda baca) 

9. Klik tombol “Simpan”. (Gambar 10.4.) 

c. Tambah Output Baru 

Untuk tambah output baru KPA K/L dapat melakukan dengan cara: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Program dan Kegiatan”. (Gambar 10. Kelola Program dan 

Kegiatan). 

3. Klik simbol    yang ada di halaman program bagian kolom “Action” pada 

baris program yang akan di lakukan pembaharuan. (Gambar 10.2) 

4. Klik simbol    yang ada di halaman kegiatan bagian kolom “Action” pada 

baris kegiatan yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.3) 

5. Tampil halaman “Output”. 

 

Gambar 10.5. Halaman Output 

6. Klik tombol “+Tambah Output” yang ada di bagian kiri Halaman Output. 

(Gambar 10.5.) 

7. Selanjutnya akan tampil halaman tambah output yang harus diisi.  

 

Gambar 10.6. Halaman Tambah Output 

 

 



8. Isi “Nama Output”, “Kode Output” dan “Pagu” (tanpa tanda baca). 

9. Klik tombol “Simpan”. (Gambar 10.6) 

 

d. Tambah Sub Output Baru 

       Untuk tambah Sub Output baru KPA K/L dapat melakukan dengan cara: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Program dan Kegiatan”. (Gambar 10. ) 

3. Klik simbol    yang ada di halaman program bagian kolom Action pada baris 

program yang akan di lakukan pembaharuan. (Gambar 10.2) 

4. Klik simbol    yang ada di halaman kegiatan bagian kolom Action pada baris 

kegiatan yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.3) 

5. Klik simbol    yang ada di halaman output bagian kolom Action pada baris 

output yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.5) 

6. Selanjutnya akan tampil halaman “Sub Output”.  

 

Gambar 10.7. Halaman Sub Output 

 

7. Klik tombol “+Tambah Sub Output” yang ada di bagian kiri. (Gambar 10.7) 

8. Selanjutnya akan tampil halaman tambah “Sub Output”. 

 



 

Gambar 10.8. Halaman Tambah Sub Output 

9. Isi “Nama Output”, “Kode Output” dan “Pagu” (tanpa tanda baca). 

10. Klik tombol “Simpan”. 

 

e. Tambah Komponen Baru 

      Untuk tambah Komponen baru KPA K/L dapat melakukan dengan cara: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Program dan Kegiatan”. (Gambar 10) 

3. Klik simbol    yang ada di halaman “program” bagian kolom “Action” pada 

baris program yang akan di lakukan pembaharuan. (Gambar 10.2) 

4. Klik simbol    yang ada di halaman “kegiatan” bagian kolom “Action” pada 

baris kegiatan yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.3) 

5. Klik simbol    yang ada di halaman “output” bagian kolom “Action” pada 

baris output yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.5) 

6. Klik simbol    yang ada di halaman “Suboutput” bagian kolom “Action” 

pada baris “Suboutput” yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.7) 

7. Selanjutnya akan tampil halaman “Komponen”. 

 



 

Gambar 10.8 Halaman Komponen 

 

8. Klik tombol “+Tambah Komponen” yang ada di bagian kiri. (Gambar 10.8) 

9. Selanjutnya akan tampil halaman tambah “Komponen” yang harus diisi. 

 

(Gambar 10.9. Halaman Tambah Komponen) 

10. Isi “Nama SubOutput”, “Kode SubOutput”, “Pagu” (tanpa tanda baca). 

11. Klik tombol “Simpan”. 

 

f. Pendelegasian Kegiatan/Output/Sub Output/Komponen Ke PPK. 

Sebagai PA Daerah/KPA K/L dapat memilih PPK untuk proses identifikasi 

pemaketan, melengkapi dokumen RUP, edit paket (untuk paket yang belum 

diumumkan oleh PA Daerah/KPA K/L), tambah paket penyedia manual, tambah 

kegiatan swakelola, serta finalisasi draft paket. PA Daerah/KPA K/L dapat 

mendelegasikan paling tinggi dari Kegiatan dan paling rendah di Komponen. 

Berikut tahapan pendelegasian Kegiatan ke PPK: 

 

 



1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Program dan Kegiatan”. (Gambar 10. Halaman Kelola Program dan 

Kegiatan). 

3. Pilih nama program yang kegiatannya  yang akan didelegasikan ke PPK. 

(Gambar. 10.2. Halaman Program) 

4. Klik simbol  yang ada di halaman 

program/kegiatan/output/suboutput/komponen bagian kolom “Action”  yang 

akan dilimpahkan kepada PPK 

5. Tampil halaman kegiatan (Gambar 10.3. Halaman Kegiatan) 

6. Klik simbol “Ubah Kegiatan” yang ada di kolom “Actions”. Akan tampil halaman 

Ubah Kegiatan 

7. Klik di drop box “Delegasikan Kepada” untuk menunjuk PPK yang akan pilih. 

 

 

Gambar 10.10. Halaman Ubah Kegiatan 

8. Klik tombol “Simpan”. 

 

g. Ubah PKOK 

PA Daerah /KPA K/L dapat mengubah Program, Kegiatan, Output, Sub Output, 

Komponen (PKOK) yang sudah dibuat. Berikut tahapan mengubah PKOK: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

 



2. Pilih “Kelola Program dan Kegiatan”. (Gambar 10. Halaman Kelola Program 

dan Kegiatan). 

3. Pilih “Nama Program” yang kegiatan bawahnya akan di ubah. (Gambar 

10.2. Halaman Program) 

4. Klik simbol    yang ada di halaman program bagian kolom Action. 

5. Tampil halaman kegiatan (Gambar 10.3. Halaman Kegiatan). 

6. Klik simbol   yang ada di kolom “Action” Halaman Kegiatan. 

7. Tampil Halaman “Formulir Program” 

 

 

Gambar 10.11. Pop Up Nonaktifkan Kegiatan 

 

8. Lakukan perubahan sesuai dengan data untuk Nama Program/Kode 

Program/Pagu. 

9. Klik Tombol “Simpan”. 

h. Nonaktif Program 

 PA Daerah/KPA K/L dapat menonaktifkan program yang sudah dibuat. Berikut 

tahapan nonaktif Program: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Program dan Kegiatan”. (Gambar 10. Halaman Kelola Program 

dan Kegiatan). 

3. Pilih “Nama Program” yang akan di nonaktifkan. (Gambar 10.1. Halaman 

Program) 

4. Klik simbol  yang ada di kolom “Action” Halaman Program. 

 



5. Tampil Pop Up “Nonaktif Program”. 

 

Gambar 8.12. Pop Up Nonaktifkan Program 

6. Klik tombol “Hapus”. 

9.  KELOLA PENGGUNA di KPA K/L dan PA Daerah 

Fungsi-fungsi yang dapat dilakukan KPA K/L dan PA Daerah di Menu Kelola 

Pengguna adalah: 

a. Tambah Admin RUP Baru; 

b. Ubah Data Admin RUP; 

c. Nonaktifkan Admin RUP; dan 

d. Ubah Password 

a. Tambah Admin RUP Baru. 

 PA/KPA dapat menambah atau mendaftarkan Admin RUP baru yang ada di 

instansinya. Dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Pengguna”. 

 



 

Gambar 11. Halaman Kelola Pengguna 

 

3. Klik tombol “+ Admin RUP” yang ada di bagian kiri halaman “Kelola 

Pengguna”. (Gambar 11. Halaman Kelola Pengguna) 

4. Tampil halaman “Tambah Pengguna”. (Gambar 11.1)  

 

Gambar 11.1 Halaman Tambah Pengguna 

5. Masukkan data Admin RUP yang berupa: 

o Informasi akun, terdiri dari: 

 

 



1. Role (secara otomatis akan terisi oleh sistem); 

2. Username (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka); 

3. Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka/spesial 

karakter); dan 

4. Konfirmasi Password (isi sama dengan password) 

o Detail Informasi: 

1. Nama (isi nama Admin RUP); 

2. Jabatan (isi jabatan Admin RUP); 

3. Status Pengguna (pilih PNS/nonPNS/TNI/Polri); 

4. NIP/KTP/NRP (isi 18 angka untuk NIP Admin RUP); 

5. Golongan (pilih golongan Admin RUP); 

6. Alamat (isi alamat rumah/kantor Admin RUP); 

7. Nomor Telepon (isi nomor telepon/nomor hp Admin RUP); dan 

8. e-mail (isi alamat email PA/KPA. 

6.  Klik tombol “Simpan”. 

b. Ubah Data Admin RUP. 

PA Daerah/KPA K/L dapat melakukan perubahan atau edit data Admin RUP. 

Dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih ”Kelola Pengguna”. (Gambar 11. Halaman Kelola Pengguna) 

3. Klik simbol  yang ada di Kolom “Actions”. 

4. Selanjutnya akan tampil halaman “Ubah Data Pengguna” 



 

Gambar 11.2. Halaman Ubah Data Pengguna 

5. Lakukan perubahan sesuai dengan data pengguna baru. 

6. Klik tombol “Simpan”. 

c. Nonaktifkan Admin RUP. 

Apabila Akun Admin RUP pada tahun anggaran berikutnya tidak digunakan lagi, 

PA Daerah/KPA K/L dapat melakukan penonaktifan. Tahapan penonaktifan 

pengguna adalah sbb: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Pengguna”. (Gambar 11. Halaman Kelola Pengguna). 

3. Klik simbol    yang ada di kolom “Actions”. 

4. Selanjutnya akan tampil Pop Up “Nonaktifkan Pengguna” 

 

Gambar 11.3. Pop Up Nonaktifkan Pengguna 

5. Klik tombol “Hapus”. 

 



d. Ubah Password Admin RUP 

 PA Daerah/KPA K/L dapat melakukan Ubah Password untuk Admin RUP apabila 

mengalami lupa password. Hal ini dapat dilakukan dengan tahapan sebagai 

berikut: 

1. Klik menu “Kelola Data”. 

2. Pilih “Kelola Pengguna”. (Gambar 11. Halaman Kelola Pengguna) 

3. Klik simbol  yang ada di kolom “Actions”. 

4. Selanjutnya akan tampil Pop Up “Ubah Password”. Inputkan “Password Baru” 

dan juga “Konfirmasi Password Baru” yang sama. 

 

Gambar 11.4. Pop Up Ganti Password 

5. Klik tombol “Simpan”. 

 

10.  IDENTIFIKASI PEMAKETAN 

Proses identifikasi pemaketan dilakukan oleh PPK setelah proses pendelegasian 

PKOK oleh KPA K/L di Kementerian Lembaga dan oleh PA Daerah untuk Pemerintah 

Daerah. Bagi Pemerintah Daerah identifikasi pemaketan dilakukan mulai dari level 

kegiatan hingga komponen terkecil. Bagi Kementerian/Lembaga identifikasi 

pemaketan dilakukan mulai dari level Komponen hingga detail. PPK atau Admin 

RUP yang telah mendapatkan pendelegasian PKOK dari PPK dapat melakukan 

identifikasi pemaketan sesuai dengan kebutuhan. PPK/Admin RUP dapat 

melakukan identifikasi pemaketan dengan Langkah-langkah identifikasi pemaketan 

adalah sebagai berikut: 

1. Klik menu “RUP” 

2. Klik tab menu “Rencana Kerja Anggaran” (Gambar 7. Halaman Menu Rencana 

Kerja Anggaran) 

 



 

Gambar 12. Halaman Rencana Kerja Anggaran dari program dan kegiatan 

yang dipilih 

 

3. Pilih “Program”, “Kegiatan” dan “Komponen”, maka akan tampil uraian dari 

kegiatan yang dipilih. 

4. Klik radio button P (Penyedia)/S (Swakelola/Multiyears/NP (Non Pengadaan) 

/Gaji pada setiap komponen untuk melakukan identifikasi pemaketan. 

 

 

Gambar 12.1 Halaman Identifikasi Pemaketan 

 

5. Klik tombol “Clear All Tagging” apabila PPK/Admin RUP yang  menerima 

pendelegasian PKOK dari PA Daerah/KPA KL menghapus seluruh penandaan 

pada satu komponen yang sudah ditandai. 
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6. Klik tombol “Generate Paket” PPK/Admin RUP telah selesai melakukan 

identifikasi pemaketan (ditandai Radio Button) dari keseluruhan paket yang ada 

dalam satu kegiatan. 

7. Klik tombol “Ulangi” apabila ingin merevisi hasil generate. 

8. Klik tombol “Lihat Status Identifikasi” untuk mendapatkan informasi identifikasi 

pemaketan tersebut apakah sudah sesuai dengan total pagu yang ada. 

 

 

Gambar 12.2. Lihat Status Identifikasi 

 

 

 

Identifikasi pemaketan dilakukan untuk: 

a.  Swakelola (termasuk keperluan pemilihan penyedia pada kegiatan swakelola); 

b.  Penyedia; 

c.  Multiyears; 

d.  NP (non pengadaan); dan 

e.  Gaji. 

a. Swakelola 

Pengadaan     Barang/Jasa     melalui Swakelola     yang selanjutnya  disebut 

Swakelola  adalah  cara  memperoleh barang/jasa yang dikerjakan sendiri oleh 

Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah, Kementerian/Lembaga/Perangkat 

Daerah lain, organisasi kemasyarakatan,atau kelompok masyarakat.  

Tipe Swakelola terdiri atas: 

a.   tipe  I   

      yaitu  Swakelola  yang  direncanakan,  dilaksanakan,dan  diawasi  oleh  

Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah penanggung jawab anggaran; 



b. tipe  II   

 yaitu  Swakelola  yang  direncanakan  dan diawasi oleh 

Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah penanggung   jawab   anggaran   dan   

dilaksanakan   oleh Kementerian/Lembaga/Perangkat  Daerah  lain  pelaksana 

Swakelola; 

c.  tipe  III  

 yaitu  Swakelola  yang  direncanakan  dan  diawasi oleh   

Kementerian/Lembaga/Perangkat   Daerah penanggung   jawab   anggaran   

dan   dilaksanakan   oleh Ormas pelaksana Swakelola; dan 

d.  tipe    IV     

 yaitu    Swakelola    yang    direncanakan    oleh 

Kementerian/Lembaga/Perangkat   Daerah   penanggung jawab anggaran 

dan/atau berdasarkan usulan Kelompok Masyarakat,    dan    dilaksanakan    

serta    diawasi    oleh Kelompok Masyarakat pelaksana Swakelola. 

 

b. Penyedia 

Pengadaan  Barang/Jasa  melalui  Penyedia  adalah  cara memperoleh  barang/jasa 

yang  disediakan  oleh  Pelaku Usaha. Suatu kegiatan diidentifikasi sebagai 

penyedia, apabila dalam satu komponen teridentifikasi pada paket-paket 

penyedia. 

Contoh suatu komponen masuk pada Penyedia, namun tidak terbatas pada: 

1. Pengadaan Sarana Prasana, 

2. Pengadaan Alat Komunikasi Internal, 

3. Pengadaan Alat Pengolah Data, 

4. Pengadaan Design & Build Interior Gedung. 

 

Contoh kasus: 

1.   Pengadaan Sarana Prasarana terdiri dari: 

 Belanja Modal Peralatan dan Mesin: 

- Pengadaan Design & Build Living Furniture 

- Pengadaan Peralatan dan Fasilitas Perkantoran 

Maka paket penyedia pada Pengadaan Sarana Prasarana adalah: 

a. Pengadaan Design & Build Living Furniture, dan 

b. Pengadaan Peralatan dan Fasilitas Perkantoran. 

2. Pengadaan Alat Komunikasi Internal terdiri dari: 



a. Belanja Sewa: 

- Sewa Internet 

b. Belanja Modal Peralatan dan Mesin: 

- Perangkat Keras Pendukung Jaringan Data 

Maka paket penyedia pada Pengadaan Alat Komunikasi Internal adalah: 

a. Sewa Internet, dan 

b. Perangkat Keras Pendukung Jaringan Data. 

3. Pengadaan Alat Pengolah Data, terdiri dari: 

Belanja Modal Peralatan dan Mesin: 

- Perangkat Keras dan Spare Part Infrastruktur TIK, 

- Alat Pendukung Infrastuktur TIK. 

Maka paket penyedia pada Pengadaan Alat Komunikasi Internal adalah: 

a. Sewa Internet, dan 

b. Perangkat Keras Pendukung Jaringan Data. 

4. Pengadaan Design & Build Interior Gedung, terdiri dari: 

a. Pengadaan Design & Build Interior Gedung 

- Konsultan pengawas design and build 

b. Belanja Modal Peralatan dan Mesin, terdiri dari: 

- Pengadaan Design & Build Interior Gedung 

Maka paket penyedia pada Pengadaan Design & Build Interior Gedung, 

adalah: 

a. Konsultan pengawas design & build, dan 

b. Pengadaan design & build interior gedung. 

 

Contoh kegiatan yang dapat dilakukan melalui swakelola, namun tidak terbatas 

pada: 

1. Kegiatan sosialisasi,  

2. Kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan, 

3. Kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi, 

4. Kegiatan pelaksanaan survei, 

5. Kegiatan pembuatan soal ujian, 



6. Kegiatan pemeliharan jalan/gedung/kendaraan (dimana pekerjaannya tidak 

dapat dihitung/ditentukan terlebih dahulu). 

 

Apabila dalam suatu kegiatan swakelola terdapat pekerjaan melalui penyedia, 

maka pekerjaan tersebut menjadi paket penyedia yang ada di dalam kegiatan 

swakelola. 

Contoh kasus, pada komponen terdapat kegiatan: 

1.  Pembuatan Soal Ujian, yang terdiri dari akun: 

   a.  Belanja bahan 

- ATK 

- Konsumsi 

b.  Konsultan pembuat soal ujian 

c.  Honorarium narasumber 

- Perjalanan dinas: 

- Uang saku 

- Uang transportasi 

- Penginapan 

- Tiket 

d.  Perjalanan dinas dalam kota: 

- Fullday 

Maka paket penyedia di dalam kegiatan swakelola Pembuatan Soal Ujian di atas 

adalah: 

a. ATK, 

b. Konsumsi,  

c. Konsultan pembuat soal, 

d. Penginapan (hotel), 

e. Tiket, dan 

f. Fullday. 

g. Jamuan Rapat Kerja, yang terdiri dari: 

h. Belanja Bahan: 

- Biaya Makan dan Snack 



i. Belanja Barang Non operasional Lainnya: 

- Uang saku rapat dalam kantor 

 

Maka paket penyedia di dalam kegiatan swakelola Jamuan Rapat Kerja di atas 

adalah : 

- Biaya Makan dan snack, 

2.  Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran, terdiri dari: 

a. Belanja Keperluan Perkantoran 

- Langganan Internet 

- Pencetakan Dokumen 

b. Belanja Pengiriman Surat Dinas Pos Pusat 

- Pengiriman surat/dokumen/buku 

c. Honor operasional 

d. Honor output kegiatan 

e. Belanja langganan listrik 

f. Belanja langganan telepon 

g. Belanja langganan air 

h. Belanja jasa profesi 

i. Belanja jasa lainnya 

- Perawatan dan keamanan gedung 

- Manajemen arsip perkantoran 

j. Belanja perjalanan dinas paket meeting  

- Uang saku 

- Fullboard  

Maka paket penyedia di dalam kegiatan swakelola Penyelenggaraan Operasional 

dan Pemeliharaan Perkantoran di atas adalah: 

a. Langganan internet, 

b. Pencetakan dokumen, 

c. Pengiriman surat/dokumen/buku, 

d. Belanja langganan listrik 



e. Belanja langganan telepon 

f. Belanja langganan air 

g. Perawatan dan keamanan gedung, 

h. Manajemen arsip perkantoran, dan 

i. Fullboard meeting. 

 

c. Multiyears 

Multiyears atau tahun jamak merupakan paket yang pelaksanaan pekerjaannya 

untuk masa lebih dari 1 (satu) Tahun Anggaran atas beban anggaran, yang 

dilakukan setelah mendapatkan persetujuan Menteri Keuangan untuk kegiatan 

yang nilainya diatas Rp. 10.000.000.0000,00 (sepuluh miliar rupiah). Untuk paket 

tahun jamak pada pemerintah daerah disetujui oleh Kepala Daerah sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan.  

Berikut langkah-langkah untuk paket multiyears dari upload RKA: 

 a. Setelah PPK/Admin RUP menerima Pendelegasian PKOK, pilih program, 

kegiatan dan komponen apa yang ada paket tahun jamak. 

 

Gambar 12.7. Halaman Identifikasi Pemaketan 

 

b.  Kemudian tik atau tandai paket tahun jamak tersebut sebagai paket 

penyedia. Kemudian akan muncul “Check box” di kolom Multiyears. 

 

Gambar 12.8. Multiyears 



 

c.         Cek di “Check Bok” Kolom “Multiyears”. Pilih keterangan apakah merupakan 

tahun anggaran tahun pertama atau tahun pembayaran. 

 

Gambar 12.9. Pemilihan Multiyears 

d.  Setelah proses “Generate Paket”, maka paket tahun jamak tersebut muncul 

di Menu “Penyedia”. 

e. Pilih simbol “Lengkapi paket penyedia” atau simbol  di kolom “Actions” 

di baris yang sesuai dengan nama paket yang akan dilengkapi formulir Paket 

Penyedia. 

 

Gambar 12.10. Halaman Daftar Penyedia 

 

f. Lengkapi “Formulir Paket Penyedia Tahun Jamak” dengan menginputkan 

“Tahun Pembayaran” dengan klik tombol “Tambah” di baris “Sumber dana”. 

 



 

  

g.  Input “Sumber Dana” untuk tahun “Anggaran Pembayaran” , “Asal Dana”, 

“MAK”, “Pagu” dan juga “Izin Tahun Jamak”. 

h.   Umumkan paket tahun jamak. 

 

Untuk pembuatan paket multiyears secara manual langkah-langkahnya sama 

dengan pembuatan paket penyedia secara manual huruf J. MEMBUAT PAKET 

PENYEDIA ATAU KEGIATAN SWAKELOLA SECARA MANUAL namun saat 

melengkapi formulir paket penyedia ditambahkan untuk anggaran tahun jamak 

huruf c. (Langkah f s/d h) untuk pembuatan paket multiyears upload dari RKA. 

d. NP (non pengadaan)  

Suatu anggaran diidentifikasi sebagai non pengadaan, bila dilakukan tanpa 

melalui ketentuan perpres 54/2010 beserta perubahannya. Contohnya namun 

tidak terbatas pada: 

1. Pengadaan tanah yang menggunakan peraturan selain perpres 54/2010 

beserta perubahannya, 

2. Belanja sosial/hibah dengan menggunakan mekanisme transfer uang. 

 

e. Gaji. 

Suatu anggaran diidentifikasi sebagai gaji, bila anggaran tersebut digunakan untuk 

membayar gaji pegawai. 



11.  MEMBUAT PAKET PENYEDIA 

Setelah PPK / Admin RUP mengidentifikasi pemaketan kemudian Lengkapi Paket 

penyedia. 

Berikut langkah-langkah untuk Lengkapi Paket Penyedia: 

1.  Klik Menu RUP, 

2.  Klik Sub Menu “Penyedia”, 

 

Gambar 13. Halaman Penyedia 

3.  Klik lambang “Lengkapi Paket Penyedia” atau simbol    yang ada di 

kolom “Actions” (Gambar 13. Halaman Penyedia) 

4.   Lengkapi Formulir Paket yang ada, Gambar 13.1 



 

Gambar 13.1. Formulir Paket Penyedia 

 

5.  Isi data paket baru yang berupa: (Gambar.13.1. Formulir Paket Penyedia) 

a. Pilih Provinsi Lokasi Pekerjaan 

b. Pilih Kabupaten/Kota Lokasi Pekerjaan 

c. Isi Detail Lokasi pekerjaan, 

d. Isi Volume dari paket, 

e. Isi Uraian Pekerjaan jika isi uraian pekerjaan hasil generate paket belum 

lengkap. 

f. Isi Spesifikasi dari paket pekerjaan (lengkapi sesuai dengan KAK) 

g. Klik PDN jika paket diperuntukkan menggunakan produk dalam negeri, 



h. Klik UMUK jika paket tersebut diperuntukkan untuk Usaha Kecil Usaha 

Menengah, 

i. Klik Pra DIPA/DPA jika pemilihan penyedia dilakukan mendahului penetapan 

DIPA/DPA, 

j. Pilih Sumber dana (APBN, APBDP, dll) ,maka Asal Dana, MAK dan pagu akan 

terisi secara otomatis. Bila tidak sesuai dapat diubah, 

k. Total Pagu akan secara otomatis terisi dari hasil pagu yang dialokasikan, 

l. Klik Tombol “Tambah” jika anggaran lebih dari satu sumber dana, 

m. Input  No. Izin Tahun Jamak jika paket tersebut merupakan paket tahun jamak, 

n. Klik pada Drop box “Jenis Pengadaan”, maka jumlah pagu akan otomatis terisi 

juga. 

o. Klik Tombol “Tambah” jika jenis pengadaan lebih dari satu jenis pengadaan,  

p. Pilih pada Drop Box “ Rencana Metode Pemilihan”, untuk menentukan rencana 

pemilihan penyedia barang/jasa menggunakan metode pengadaan yang 

sesuai, 

q. Klik “Tanggal Keperluan Kebutuhan”, untuk menentukan tahun dan bulan 

barang/jasa yang diadakan akan dibutuhkan, 

r. Klik “Akhir Pelaksanaan Pekerjaan”, untuk menentukan tahun dan bulan akhir 

pelaksanaan pekerjaan, 

s. Klik “Awal Pelaksanaan Pekerjaan”, untuk menentukan tahun dan bulan awal 

pelaksanaan pekerjaan, 

t. Klik “Akhir Pelaksanaan Pemilihan”, untuk menentukan tahun dan bulan akhir 

pelaksanaan pemilihan, 

u. Klik “Awal Pelaksanaan Pemilihan”, untuk menentukan tahun dan bulan awal 

pelaksanaan pemilihan, 

6. Klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data paket, maka di bagian atas 

halaman akan ada pemberitahuan bahwa paket penyedia berhasil di buat. 

 

 



12.  MEMBUAT KEGIATAN SWAKELOLA  

     Setelah PPK / Admin RUP mengidentifikasi pemaketan kemudian melengkapi 

formulir pemaketan. Berikut langkah-langkah untuk mengisi formulir paket 

swakelola: 

Berikut langkah-langkah untuk mengisi formulir swakelola: 

1. Klik menu “RUP”, 

2. Klik tab sub menu “Swakelola”, 

3. Klik lambang   yang ada di kolom “Actions”, 

 

Gambar 14. Halaman Swakelola 

 

4. Lengkapi formulir paket yang ada, yaitu: (Gambar 14.1. Formulir Kegiatan 

Swakelola) 

a. Tahun Anggaran, Satuan Kerja, Tipe swakelola,  Penyelenggara Swakelola 

dan Nama Paket akan terisi otomatis oleh sistem, 

b. Pilih Provinsi Lokasi Pekerjaan , 

c. Pilih Kabupaten/Kota Lokasi Pekerjaan, 

d. Isi detail lokasi pekerjaan, 

e. Klik Tombol “Tambah”  jika lokasi pekerjaan lebih dari satu lokasi, 

f.  Isi Volume pekerjaan, 

g. Isi Uraian Pekerjaan, 

h. Klik Pra DIPA/DPA jika pekerjaan paket swakelola dilakukan sebelum 

persetujuan DPA, 



i.  Pilih Sumber dana (APBN, APBDP, dll) maka MAK dan pagu akan terisi 

secara otomatis. Bila tidak sesuai dapat diubah, 

j.  Total Pagu akan secara otomatis terisi dari hasil pagu yang dialokasikan, 

k. Klik Tombol “Tambah” jika anggaran lebih dari satu sumber dana. 

l.  Klik Bulan pada Drop box “Akhir Pelaksanaan Pekerjaan” 

m. Klik Bulan pada Drop box “Awal Pelaksanaan Pekerjaan” 

 

 

 

Gambar 14.1. Formulir Kegiatan Swakelola 

 

5. Klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data paket, maka di bagian atas halaman 

akan ada pemberitahuan bahwa kegiatan swakelola berhasil di buat. 

 

 



13.  MEMBUAT PAKET PENYEDIA PADA KEGIATAN SWAKELOLA 

Apabila pada saat identifikasi pemaketan terdapat paket penyedia di dalam 

kegiatan swakelola, maka langkah-langkah selanjutnya yang harus dilakukan adalah 

sebagai berikut: 

1. Klik Menu RUP, 

2. Klik Tab Sub Menu “Swakelola”, 

 

Gambar 15. Paket Penyedia dalam Swakelola 

 

3. Klik simbol “ ” yang ada di kolom “Actions” pada kegiatan swakelola yang 

diidentifikasi memiliki paket penyedia, 

4. Pilih paket penyedia yang dimaksud, 

5. Isi formulir paket penyedia sebagaimana huruf G “Membuat Paket Penyedia”, 

langkah nomor 3 s.d. 5. 

6. Isi data paket baru yang berupa: 

1.   Pilih Pogram di dalam Drop box “Program”. 

2.   Pilih Kegiatan di dalam Drop box “Kegiatan”. 

3.   Ketik Nama Paket. 

4.   Ketik Lokasi Pekerjaan. 

5.   Ketik Detail Lokasi Pekerjaan. 

6.   Pilih Jenis Pengadaan. 

7.   Isi Volume dari paket. 

 



 

 

Gambar 15.1 Halaman Tambah Paket 

 

7. Klik Tombol “Simpan” 

 

Langkah-langkah membuat kegiatan swakelola secara manual: 

1. Klik menu “RUP”, 

2. Klik tab sub menu “Swakelola” untuk kegiatan swakelola, 

3. Klik tombol “+Swakelola” yang ada di bagian kiri halaman, 

4. Lengkapi data kegiatan swakelola, yaitu: 

a. Pilih Pogram di dalam Drop box “Program”. 

b. Pilih “Kegiatan” di dalam Drop box “Kegiatan”. 

c. Isi Nama Kegiatan Swakelola  



d. Isi Lokasi Pekerjaan 

e. Isi Detail Lokasi Pekerjaan 

f. Isi Volume Pekerjaan 

g. Isi Uraian Pekerjaan 

h. Total pagu akan secara otomatis terisi dari hasil penjumlahan pagu yang ada 

di bawahnya, 

i. Pilih Sumber dana 

j. Isi Kode DIPA/DPA yang digunakan, (Klik tanda “?” yang ada di sebelah kolom 

untuk petunjuk pengisian Kode DIPA/DPA) 

k. Isi besaran Pagu, 

l. Klik Tombol “Tambah” jika kegiatan tersebut sumber dananya lebih dari satu 

sumber dana, 

m. Pilih bulan Awal Pekerjaan, 

n. Pilih bulan Akhir Pekerjaan, 

5. Klik tombol “Simpan”. Maka akan tampil pemberitahuan bahwa paket Swakelola 

berhasil dibuat di bagian atas halaman. 

 

Langkah-langkah membuat paket penyedia pada suatu kegiatan swakelola secara 

manual: 

1. Pilih tanda “ ” pada Kegiatan Swakelola yang akan ditambahkan paket 

penyedianya. Gambar 16 

 

 

Gambar 16. Tambah Paket Penyedia dalam Swakelola secara Manual 



 

2. Klik “+ Tambah Paket Penyedia” di pojok kiri atas halaman, 

3. Ikuti langkah-langkah membuat paket penyedia secara manual. 

 

14.  REVISI PAKET RUP 

  Revisi paket RUP dapat dilakukan oleh PA Daerah/KPA K/L. Revisi paket RUP 

dilakukan untuk paket RUP yang belum diumumkan atau yang telah diumumkan. Tata 

cara revisi yang dilakukan untuk paket RUP yang belum diumumkan dilakukan 

sebagaimana langkah pada melengkapi   formulir pengadaan 

Tahapan untuk melakukan revisi RUP yang telah diumumkan adalah sbb: 

1. Klik simbol   yang ada di action di bagian paling kanan dari masing-masing nama 

paket:  

 

Gambar 17. Halaman Revisi RUP 

 

2. Selanjutnya akan tampil pop-up “Revisi Paket Penyedia” 



 

Gambar 17.1. Pop Up Revisi Paket penyedia 

 

3. Klik pilihan Revisi paket yang akan dilakukan. Terdapat 3 pilihan revisi yaitu: 

a. Pembatalan 

       Revisi paket penyedia pembatalan dilakukan untuk paket yang akan 

dihilangkan atau untuk paket yang tidak jadi dilaksanakan. 

 Langkah-langkah pembatalan paket: 

1. Klik tombol “Pembatalan” di Halaman pop-up “Revisi Paket Penyedia”, 

2. Klik tombol “Revisi Paket”, 

3. Maka akan tampil, halaman seperti 

4. Isi alasan pembatalan, 

5. Klik tombol “Simpan”. 

 

 

Gambar 17.2. Revisi Pembatalan Paket 

b. Satu ke Satu 

Revisi paket penyedia satu ke satu dilakukan untuk paket yang telah 

diumumkan namun ada perubahan misalnya perubahan metode pelaksanaan, 



perubahan pagu, perubahan tanggal pemilihan/tanggal pelaksanaan kegiatan 

dan lain-lain. 

 Langkah-langkah revisi paket penyedia “satu ke satu”: 

1. Klik tombol “Satu ke Satu” di Halaman Pop up “Revisi Paket Penyedia”, 

2. Klik tombol “Revisi Paket”, 

3. Maka akan tampil halaman “Revisi Satu ke Satu” 

4. Isi “Alasan Revisi” di bagian atas halaman, 

5. Perbarui data sesuai dengan perubahan, 

6. Klik tombol “Simpan”. 

 

Gambar 17.3 Revisi Satu ke Satu 

 

c. Satu ke Banyak 

Revisi paket penyedia satu ke banyak dilakukan untuk paket yang akan direvisi 

dari satu paket ke banyak paket. 



Contoh: 

Di RKAKL ada paket pengadaan kendaraan bermotor yang metode 

pengadaannya menggunakan e-purchasing. Namun setelah diumumkan, 

ketersediaan kendaraan yang ada di e-purchasing hanya setengah dari 

anggaran awal. Sehingga setengah anggarannya akan dilakukan dengan 

metode pengadaan langsung/lelang. Maka PA/KPA ataupun Admin PA/KPA 

dapat melakukan revisi satu ke banyak untuk paket penyedia yang telah 

diumumkan di aplikasi SiRUP. 

Langkah-langkah Revisi paket Satu ke Banyak: 

1. Klik tombol “Satu ke Banyak” 

2. Klik tombol “Revisi Paket” 

3. Maka akan tampil, halaman “Revisi Satu ke Banyak” 

4. Isi “Alasan Revisi” di bagian atas. 

5. Perbarui data sesuai dengan perubahan. 

6. Klik tombol “Simpan dan Lanjutkan ke Paket 2” 

7. Isi “Paket ke 2” dan seterusnya. Jika paket 2 belum selesai     

     lanjutkan dengan cara klik “Simpan dan lanjutkan ke Paket 3”. 

8. Setelah semua selesai klik tombol “ Simpan dan Selesai”. 

 



 

Gambar 17.4. Revisi Satu ke Banyak 

 

15.  DEKONSENTRASI/TUGAS PEMBANTUAN (Dekon/TP) 

Para pihak yang terlibat dalam pelaksanaan Dekon/TP antara lain: 

1) Satker yang menjadi koordinator pelaksanaan Dekon/TP, 

2) KPA pada Satker yang menjadi koordinator pelaksanaan Dekon/TP, 

3) Satker yang menjadi pelaksana Dekon/TP (OPD Provinsi/Kabupaten/Kota), 

4) KPA pelaksana Dekon/TP di Provinsi/Kabupaten/Kota, 

5) Pihak yang melakukan identifikasi pemaketan sampai dengan pengumuman 

RUP. 

Para pihak sebagaimana dimaksud pada nomor 2), 3) dan 4) harus tercantum pada 

surat keputusan/surat penetapan/petunjuk teknis pelaksanaan Dekon/TP. 

Pemaketan sampai dengan Pengumuman RUP untuk Dekon/TP, dapat dilakukan 

oleh: 

1) K/L yang memiliki dana Dekon/TP; atau 



2) OPD penerima/pelaksana Dekon/TP. 

Langkah-langkah dalam Unggah RUP untuk Dekon/TP ada 2 (dua) tahapan: 

1. Tahapan Manual. 

2. Tahapan Upload/Unggah File RKA Dekon/TP. 

 

Tahapan Manual Untuk Unggah Anggaran Dekon/TP oleh KPA K/L 

Berikut langkah-langkah untuk menginputkan anggaran Dekonsentrasi secara 

manual yang dilakukan oleh KPA K/L yang mempunyai anggaran dekonsentrasi: 

1. Kelola PKOK secara manual (huruf D). 

2. Klik menu “RUP”. 

3. Klik tab “Dekon” (Gambar 18. Halaman Dekon) 

 

Gambar 18. Halaman Dekon 

 

4. Klik tombol “+Tambah Dekon”. (Gambar 18) 

5. Tampil halaman “Formulir Penyerahan Dekon/TP ke Pemerintah 

Daerah”. 



 

Gambar 18.1. Formulir Penyerahan Dekon/TP ke Pemerintah Daerah 

6. Lengkapi: 

- Pilih Program. 

- Pilih Kegiatan. 

- Isi MAK (No Mata Anggaran Kegiatan) 

- Isi Nilai Pagu 

- Pilih Provinsi/Kabupaten/Kota dari SKPD/OPD penerima 

Dekon/TP 

- Pilih SKPD/OPD yang akan menerima dekon/TP. 

- Klik Radiobutton penanggung jawab RUP dari dana Dekon/TP. 

- Lengkapi Deskripsi apabila deskripsi yang ada di RKA kurang.   

7. Klik tombol “Simpan” 

8. Setelah formulir penyerahan dilengkapi. Serahkan dana Dekon/TP 

dengan cara Centang atau Tandai kolom “Serahkan?”. 

9. Klik tombol “Serahkan” 

 



 

Gambar 18.2. Halaman Serahkan Dekon 

   

 

Gambar 18.3. Notifikasi Serahkan Dekon 

Setelah muncul notifikasi sebagaimana Gambar 16.3, Klik tombol 

“Serahkan”. 

 

Berikut langkah-langkah untuk menginputkan anggaran Tugas Pembantuan 

(TP) secara manual yang dilakukan oleh KPA K/L yang mempunyai anggaran 

dekonsentrasi: 

1. Kelola PKOK secara manual (huruf D). 

2. Klik menu “RUP”. 

3. Klik tab “TP”  (Gambar 18.4. Halaman TP) 



 

Gambar 18.4 Halaman TP 

 

4.   Klik tombol “+Tambah TP”. (Gambar 18.4) 

5. Tampil halaman “ Formulir Penyerahan Dekon/TP ke Pemerintah Daerah”. 

 

Gambar 18.5. Formulir Penyerahan Dekon/TP ke Pemerintah Daerah 

 

6. Lengkapi: 

- Pilih Program. 

- Pilih Kegiatan. 

- Isi MAK (No Mata Anggaran Kegiatan) 

- Isi Nilai Pagu 

- Pilih Provinsi/Kabupaten/Kota dari SKPD/OPD penerima 

Dekon/TP 

- Pilih SKPD/OPD yang akan menerima dekon/TP. 

- Klik Radiobutton penanggung jawab RUP dari dana Dekon/TP. 



- Lengkapi Deskripsi apabila deskripsi yang ada di RKA kurang.   

7. Klik tombol “Simpan” 

8. Setelah formulir penyerahan dilengkapi. Serahkan dana Dekon/TP 

dengan cara centang atau tandai kolom “Serahkan?”. 

9. Klik tombol “Serahkan” 

 

Gambar 16.6. Halaman Serahkan Dekon/TP 

 

 

Gambar 18.7. Notifikasi Serahkan Dekon/TP 

 

Setelah muncul notifikasi sebagaimana di Gambar 16.7 , Klik tombol 

“Serahkan”. 

 

Tahapan Untuk Unggah File Anggaran Dekon/TP oleh KPA K/L. 

Berikut langkah-langkah untuk mengunggah file Dekonsentrasi yang 

dilakukan oleh KPA K/L yang mempunyai anggaran dekonsentrasi: 

1.  Klik menu “RUP” 

2.  Klik tab “Dekon” 

 



 

Gambar 18.8. Halaman Dekonsentrasi 

 

3.  Klik tombol “Hasil Unggah Dekon” gambar 16.8 

4.  Klik tombol “ Upload Dekon”. 

 

 

Gambar 18.9. Tombol Upload Dekon 

 

5.  Tampil halaman “ Formulir Upload Dana Dekonsentrasi" 

 

Gambar 18.10. Formulir Upload dana Dekonsentrasi 

 

6. Klik tombol “Choose File” untuk memilih file dana dekonsentrasi. 

7. Pilih Provinsi/Kabupaten/Kota penerima anggaran dekonsentrasi. 

8. Pilih SKPD Penerima Anggaran Dekonsentrasi. 



9.  Input “Kode Satker Dekon” (6 digit kode satker). 

10. Klik tombol “Simpan” 

 

 

Gambar 18.11. Halaman Dekon untuk yang sudah diserahkan 

 

Berikut langkah-langkah untuk mengunggah file anggaran Tugas Pembantuan 

(TP) yang dilakukan oleh KPA K/L yang mempunyai anggaran dekonsentrasi: 

1.  Klik menu “RUP” 

2.  Klik tab “TP” 

 

Gambar 18.12. Halaman TP 

3.  Langkah selanjutnya sama dengan langkah no 3-10 dengan tahapan untuk 

unggah file anggaran Dekonsentrasi oleh KPA K/L. 

 

Pemaketan Dekonsentrasi dan Tugas Pembantuan 

Setelah anggaran Dekonsentrasi (Dekon) atau Tugas Pembantuan (TP) 

diserahkan oleh KPA K/L maka PA Daerah/KPA OPD penerima Dekon/TP dapat 

melakukan pemaketan dengan dua cara: 



1. Tahapan manual 

2. Tahapan mengunggah file Dekon/TP. 

 

1. Tahapan Manual 

 PA Daerah /KPA OPD sebagai penerima anggaran Dekon/TP dapat melakukan 

pemaketan secara manual dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

a) Klik menu “RUP” 

b) Klik tab menu “Dekon” untuk anggaran “Dekonsentrasi” atau tab menu 

“TP” untuk anggaran tugas pembantuan. 

 

 

Gambar 18.13. Halaman Dekon untuk input manual 

 

c) Maka akan tampil daftar anggaran dekonsentrasi yang sudah diserahkan 

oleh KPA KL 

 

Gambar 18.14. Daftar Anggaran Dekonsentrasi Yang Sudah Diserahkan 

 



d) Tambah paket penyedia atau kegiatan swakelola secara manual (Langkah 

J). 

e) Untuk Sumber Dana pilih “APBN” 

 

Gambar 18.15. Pilih Sumber Dana 

 

f) Pilih dekonsentrasi/tugas pembantuan yang sudah diserahkan pada kolom 

asal dana. 

 

Gambar 18.16. Pilih Asal Dana 

 

g) Lengkapi keseluruhan formulir Paket. 

h) Klik tombol “Simpan”. 

i) Umumkan paket Dekon/TP tersebut sesuai dengan langkah umumkan 

paket ( langkah L) 



 

2. Tahapan Mengunggah File Dekon/TP 

PA Daerah /KPA OPD sebagai penerima anggaran Dekon/TP dapat melakukan 

pemaketan dengan mengunggah file hasil dari unggahan KPA K/L dengan 

langkah-langkah sebagai berikut: 

 

a) Klik menu “RUP” 

b) Klik tab menu “Dekon” untuk anggaran Dekonsentrasi atau tab menu “TP” 

untuk anggaran tugas pembantuan. 

c) Klik tombol    atau . 

 

 

Gambar 18.17. Tombol Hasil Unggah Dekon 

 

d) Maka akan tampil daftar file yang telah diunggah oleh KPA KL 

 

Gambar 18.18. Daftar File Hasil Upload 

 



e) Klik nama file yang dibutuhkan untuk identifikasi pemaketan. Sesuai 

dengan gambar 18.18 

f) Tampil halaman “Identifikasi Pemaketan Dekon/TP” 

 

Gambar 18.19. Identifikasi Pemaketan untuk Anggaran Dekon 

 

g) Tahap selanjutnya ialah identifikasi pemaketan sesuai dengan langkah (F. 

Identifikasi Pemaketan) 

h) Setelah proses identifikasi pemaketan dan proses generate paket 

Dekon/TP dilaksanakan,lengkapi formulir paket. 

i) Umumkan paket Dekon/TP sama dengan proses pengumuman paket RUP  

(L. Mengumumkan Paket RUP) 

 

16. MENGUMUMKAN PAKET RUP 

 

Mengumumkan paket RUP hanya dapat dilakukan oleh PA/KPA setelah formulir paket 

RUP di isi lengkap. 

Berikut tahapan mengumumkan RUP: 

1. Tandai pada kolom “U” untuk paket Penyedia atau Kegiatan Swakelola yang akan 

di umumkan. (Pastikan formulir paket telah dilengkapi) 



 
Gambar 19. Umumkan RUP 

 
2. Klik tombol “Umumkan”. Maka akan tampil pop-up berikut, 

 

Gambar 19.1. Pop Up Umumkan 

3. Klik tombol “Umumkan”. 

 

17.  KONSOLIDASI 

 Konsolidasi Pengadaan Barang/Jasa adalah strategi Pengadaan Barang/Jasa yang 

menggabungkan beberapa paket Pengadaan Barang/Jasa sejenis. Konsolidasi 

pengadaan dilaksanakan oleh PA/KPA/PPK. Konsolidasi dilakukan untuk paket 

penyedia. 

 Pada tahap perencanaan pengadaan, saat ini aplikasi SiRUP versi 2.2 dapat 

memfasilitasi konsolidasi paket dalam satu satker dan konsolidasi antar satker yang 

berbeda di Kementerian/Lembaga yang dilakukan oleh Pengguna Anggaran (PA). 

Pada Pemerintah Daerah konsolidasi dapat dilakukan antar paket penyedia dalam 

satu satker/satu OPD yang dilakukan oleh PA/KPA. 

 



 Berikut langkah-langkah konsolidasi paket: 

1. Pastikan keseluruhan paket penyedia yang akan dikonsolidasikan sudah 

terumumkan. 

 

Gambar 20. Daftar Paket Penyedia yang Sudah Diumumkan 

 

2. Klik menu “RUP” 

3. Klik tab menu “Konsolidasi” 

 

Gambar 20.1. Tombol Konsolidasi 

4. Klik tombol   

5. Tampil halaman “Tambah Konsolidasi” 



 

 

Gambar 20.2. Halaman Tambah Paket Konsolidasi 

 

6. Lengkapi: 

 Daftar paket yang terdiri dari: 

- Pilih Nama paket; 

- Klik Tombol “Tambah” untuk menambah paket yang akan 

dikonsolidasikan; 

- Nama Paket (nama paket konsolidasi); 

- Lokasi pekerjaan; 

- Detail Lokasi Pekerjaan; 

- Jenis Pengadaan; 

- Volume paket; 

- Uraian Pekerjaan; 

- Spesifikasi paket; 



- Klik PDN jika paket tersebut produksi dalam negeri; 

- Sumber Dana dan total pagu, akan terisi otomatis dari paket 

yang dipilih untuk dikonsolidasikan. 

 Pelakasanaan Pemilihan Penyedia yang terdiri dari; 

- Rencana Metode Pemilihan; 

- Jadwal Mulai Pemilihanpenyedia; 

- Jadwal Akhir Pemilihan Penyedia. 

 Pelaksanaan Pekerjaan yang terdiri dari; 

- Jadwal Mulai Pekerjaan; 

- Jadwal Akhir Pekerjaan. 

7. Klik tombol “Simpan”. 

8. Setelah proses simpan selesai, maka umumkan paket konsolidasi dengan klik/ 

Check di Kolom “U” 

9. Kemudian klik tombol  

 

 

Gambar 20.3. Halaman Konsolidasi 

 

 Berikut langkah-langkah konsolidasi antar satker di K/L: 

1.  Login sebagai PA. 

2. Pastikan keseluruhan paket penyedia yang akan dikonsolidasikan lintas satker 

sudah terumumkan. 

3. Klik menu “RUP” 

4. Klik tab menu “Konsolidasi” (Gambar 20.1. Tombol Konsolidasi) 

5. Klik tombol   



6. Tampil halaman “Tambah Paket Konsolidasi Lintas Satker” 

 

 

 

Gambar 20.4. Halaman Tambah Paket Konsolidasi Lintas Satrker 

 

7. Lengkapi: 

 Daftar paket yang terdiri dari: 

- Pilih Nama paket; 

- Klik Tombol “Tambah” untuk menambah paket yang akan 

dikonsolidasikan; 

- Nama Paket (nama paket konsolidasi); 

- Lokasi pekerjaan; 

- Detail Lokasi Pekerjaan; 

- Jenis Pengadaan; 

- Volume paket; 

- Uraian Pekerjaan; 

- Spesifikasi paket; 



- Klik PDN jika paket tersebut produksi dalam negeri; 

- Sumber Dana dan total pagu, akan terisi otomatis dari paket 

yang dipilih untuk dikonsolidasikan. 

 Pelakasanaan Pemilihan Penyedia yang terdiri dari; 

- Rencana Metode Pemilihan; 

- Jadwal Mulai Pemilihanpenyedia; 

- Jadwal Akhir Pemilihan Penyedia. 

 Pelaksanaan Pekerjaan yang terdiri dari; 

- Jadwal Mulai Pekerjaan; 

- Jadwal Akhir Pekerjaan. 

10. Klik tombol “Simpan”. 

11. Setelah proses simpan selesai, maka PA umumkan paket konsolidasi  antar 

satker dengan klik Check di Kolom “U” 

12. Kemudian klik tombol  

 

18.  CETAK PAKET RUP OLEH PA/KPA 

    Data RUP di SiRUP dapat dicetak oleh PA/KPA dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik menu “Unduh” 

 

Gambar 21. Menu Unduh 

 

 

 

 

 



2. Pilih “Paket RUP” 

 

Gambar 21.1. Menu Paket RUP 

 

3. Selanjutnya akan tampil halaman “Unduh Berkas PDF Paket RUP”. 

 

Gambar 21.2. Halaman Unduh Berkas 

 

4. Klik tombol “Buat Berkas Ulang 100%”. 

 

Gambar 21.3. Buat Berkas Ulang 100% 

 

5. Tunggu sampai dengan progres 100% di tombol”Buat Ulang Berkas” 

6. Klik simbol  di baris “Unduh Berkas PDF”. 



 

Gambar 21.4. Unduh Berkas PDF 

7. Berikut contoh PDF data RUP yang akan dicetak. 

 

Gambar 21.5. Contoh PDF Lembar Pengesahan 

 

Gambar 21.6. Contoh PDF RUP yang tercetak 

 

8. Klik simbol gambar Printer untuk mencetak 



19. CETAK REKAP PAKET RUP OLEH ADMIN PPE 

Admin PPE K/L/PD dapat melakukan cetak rekap paket RUP untuk masing-masing 

satuan kerja ataupun rekap keseluruhan satuan kerja yang ada di K/L/PD masing- 

masing. Berikut tahapan untuk cetak REKAP Paket RUP: 

1. Klik menu “Unduh”. (Gambar 21. Menu Unduh) 

2. Klik “Paket RUP”. (Gambar 21.1. Menu Paket RUP) 

3. Selanjutnya akan tampil halaman “Unduh Berkas PDF Paket RUP”. 

Pilih “Satuan Kerja” yang data RUPnya ingin dicetak di combo box “Satuan Kerja”. 

 

Gambar 21.7. Pilih Satuan Kerja 

 

4. Klik tombol “Buat Berkas Ulang 100%”. (Gambar 21.3. Buat Berkas Ulang 100%) 

5. Tunggu sampai dengan progres 100% di tombol ”Buat Ulang Berkas” 

6. Klik simbol  di baris “Unduh Berkas PDF”. (Gambar 21.4. Unduh Berkas PDF) 

7. Berikut contoh PDF data RUP yang akan dicetak. 



 

Gambar 21.8. Contoh PDF data RUP 


