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

= I @ aa
Kamu Ada Pertanyaan . :
i Klik aja
ng Pertanyaan yang sering di ajukan
- Tidak bisa generate paket?
- Paket tidak muncul di tab penyedia & swakelola?
- glalgal Upload ?

Gambar 1. Halaman Beranda

2. Masukkan Username dan Kata Sandi.

Masukkan Username dan kata sandi

Gambar 1.1. Username dan Kata Sandi

3. Klik Tombol “Submit”


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

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

Penyesuaian Kode Bagian Anggaran (BA)

Kode Bagian Anggaran °

=]

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”

W ofLpse

BERANDA CARI PAKET TANYAJAWAB REGULASI KONTEN KHUSUS DAFTAR HITAM KONTAK KAMI

LOGIN +

Lupa Password?
E-Tendering » Pengumuman dan Berita »

No  Nama Paket HPS Akhir Pendaftaran 04 Juli 2018 19:33

Pengadan Barang o Pengumuman Pemenang Pengadaan Pengembangan Security
Jaringan Terpusat LKPP TA. 2018

Jasa Konsuitansi Badan Usaha (3]

03 Juli 2018 15:13

Pengadaan Jasa Konsultansi Perorangan Tenaga Ahli Big Data

Analitic Peta Jalan Sistem Perdagangan Nasional Berbasis

Elektronik (SPNBE) Tahun 2017-2019 (TA 2018)

1 Pengadaan Jasa Konsultansi Badan Usaha Penyusunan Pedoman Rp 2995 Jt 10 Juli 2018 16:00
Penyelenggaraan dan Rencana Induk Teknologi Informasi dan Komunikasi Tahun
2018-2023 Kementerian Koordinator Bidang Perekonomian

2 Konsultan 1SO 27001 (EEEE Rp462Jt 09 Juli 2018 23:59
25 Juni 2018 15:36

Pengumuman Pemenang Pengadaan Jasa Konsultansi Badan
Usaha Kegiatan Assesmen Kompetensi LKPP 2018

3 Jasa Konsuttan Penyusunan Masterplan Ekonomi Syariah Indonesia (D Rp17M 09 Juli 2018 22:00
Pekerjaan Konstruksi

=g 24 Mei 2018 14:12
PENGUMUMAN PEMBATALAN PELELANGAN ATRIBUT/JAKET

SEMINAR BADAN PENGANGGARAN TAHUN 2018

Jasa Konsultansi Perorangan

000

1 Pengadaan Jasa Konsultansi Perorangan Tenaga Ahli Bidang Big Data Analytic Rp23250t 12 Juii 2018 16:00
Peta Jalan Sistem Perdagangan Nasional Berbasis Elekironik (SPNBE) Tahun 24 Mei 2018 08:37
Anggaran 2018

Pengumuman Pemenang Pengadaan Jasa Konsultan Badan
Llcaha dan Penoniowrap Indikator dan

Gambar 1.2. Halaman Beranda LPSE



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

= ssssse ®

() Penyedia @ Non-Penyedia

Gambar 1.3. “User ID” dan “Password”

3. Klik Menu “Aplikasi E-Procurement Lainnya”

BERANDA DAFTAR PAKET LOG AKSES GANTI PASSWORD

$Losout
A l PPK 85 - Pejabat Pembuat Komitmen

E-Tendering Non E-Tendering Non Transaksional Swakelola

Paket Lelang PPK

Menampilkan 25 Bdata

Pencarian
Kode Lelang ,  NamaLelang Tahap Cetak Dokumen
7598999 Pembangunan Ruang Laboratorium IPA Beserta Perabotannya SMPN 58900000 (EREIERELEU T VYN ER L ECE ) Lelang Sudah Selesai

5835999 Pembangunan E-Depot (RIS 10 L0

Lelang Sudah Selesai E-Kontrak

«()»

Menampilkan Halaman 1 dari 1

Gambar 1.4. Menu Aplikasi E-Procurement Lainnya

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



TENDER RUF LPSE DAFTAR HITAM BERITA TENTANG KAMI TAUTAN -

Selamat Datang di Portal Pengadaan Nasional

Berikut ini adalah informasi login Anda
Nama Himawan Giri Dahlan
Username GIRI

Selanjutnya, Anda bisa login ke berbagai macam aplikasi melalui link yang tersedia di bawah.

SIRUP

[ ——— )

Gambar 1.5 Halaman “Masuk Production”

5. Tampil Formulir “Update Data PPK”

RUP Rekap  CariPaket Unduh  Berita

Update Data PPK

Informasi Akun
Role PPK
wapr  —pilin- x
SatuanKerja  Piin Satce
Usemame  ppkés-953
Detgil Informasi

Nama PPK3S

Status Pengguna PNS |7
Golongan Golongan A | ¥

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);



Jabatan (isi jabatan PA K/L/PD);
Alamat (isi alamat rumah/alamat kantor PA K/L/PD);
Status Pengguna (pilih PNS/Non/PNS/TNI/Polri);

v AW N

NIP/NomorKTP/NRP (isi sesuai dengan identitas tanpa tanda baca dan
spasi)

o

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”

uh™  Berita

Selamat Datang lkpp15 Kelola Pengguna

Kelola PKOK

2. Klik Menu “ Kelola Pengguna”

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



Unduh~  Berita

KELOLA PENGGUNA
Tampikan 10 [ |en [
"o I [ro—" Mama . Asal Sotmunilcrn e e
adirin_ppkl Slamet Sunarta Lembaga Kebijskan Pengadsen Barangllass Pemerinish LkBP1S s #pa
3 girhwidysappid i widyan Lembag Kebijakar Pengadsan B = LkpP1S peK [c2-T
N i widyan Lembaga Kebijakan Pengadsan Barangs s PPk 74
5 PPEEY Lembaga Kebijskan Pengadaan Barengasa Pes LKPPIS PR Zea
6 pokiS-999 BPdS Lembags Kebijakan Pengadaan Barang]e uewts oe Ze%
iman_spid ppe Lembaga Kebijolar UPPIS PPk 74
H PoK05999 PPEOS Lembag Kebijakan Pen: s PPk FOag
[ [ SEMuA v
Menamptkan 1 sampai 8 dari & entri Pertama | Sebelumnya

Gambar 2. Halaman Verifikasi Pengguna

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

‘RUP Rekap ~ RUP ~  Cari Paket Unduh~  Berita £82018 & lkppi5~

anda berhasil verifikasi PPK 95 tersebut

KELOLA PENGGUNA

No Ik Username Nama. KL Asal Satuan Kerja Peran action

1 admin_ppk1 Slamet Sunarto Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/jasa LKPP15 RUP Foa
Pemerintah

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”.



'M Rekap RUP ~ Cari Paket Unduh~ Berita {82018 =P  &ppe-ss-

ORGANISASI PERANGKAT DAERAH -

+ Tambah OPD £8 Pemetaan OPD o

Nama OPD Nama PA/KPA Kode OPD Tahun Aktif

1 BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA KAB. HSU &PAKPA N/A 75050 2014, 2015, 2016, @mis
2017, 2018, 2019,
2020

2 BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA KAB. HSU &PAKPA N/A 75050 2014, 2015, 2016, FmwE
2017, 2018, 2019,
2020

3 KANTOR KESATUAN BANGSA DAN POLITIK &PAKPA N/A 75051 2014, 2015, 2016, iz
2017, 2018, 2019,
2020

Gambar 3. Kelola Satker/Kelola OPD

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

Satuan Kerja Tahun Anggaran: 2018 -

I —r—

carl: [

No b Nama Sather Nama PA/KPA- Kode Satker Tahun Altif Actions

Tidak ditemukan data yang sesual

Menampilkan 0 sampal 0 darl 0 entri Pertama | Sebelumnya | Selanjutnya | Terakhi

Gambar 3.1. Tambah Satker/Tambah OPD

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

Tambahkan Satuan Kerja

Nama Satker / Isikan Nama Satker/SKPD
SKPD
1D Satker / Isikan ID/Kode Satker/SKPD
SKPD
Aktif Tahun 0000 ®M4

2013 2014 2015 2016 2017 2018

B atd

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 “ E” di kolom

Actions.

Satuan Kerja Tahun Anggaran: 2018 -

Tahun Aktif

1 kejaksaan agung tes &PAKPA Jaksa agung tes 0104 2017, 2018
2 Mase APAKPA adnan 23120123 2013, 2014, 2015, 2016
2017,2018
3 Mase &PAKPA ren 23124123 2013, 2014, 2015, 2016 L

Gambar 3.3. Edit Satker

4. Selanjutnya akan tampil Halaman seperti gambar 3.4

Tambahkan Satuan Kerja

Nama Satker / Dinas Kesehatan dan Kebersihan
SKPD

ID Satker / 12378
SKPD

Aktif Tahun {50 0 0 B ™ I B
2013 2014 2015 2016 2017 2018

Gambar 3.4. Edit Data Satker



5. Lakukan perubahan di kolom Nama Satker/OPD, |d 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”.

'M Rekap RUP ~ Cari Paket Unduh~ Berita

ORGANISASI PERANGKAT DAERAH

+ Tambah OPD 8 Pemetaan OPD |0

Tampilkan 10 = |entri Cari
No i Nama OPD Nama PA/KPA Kode OPD Tahun Aktif Actions.
1 BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA KAB. HSU &PAKPA N/A 75050 2014, 2015, 2016, #mis
2017, 2018, 2019,
2020
2 BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA KAB. HSU &PAKPA N/A 75050 2014, 2015, 2016, Fmi=s
2017, 2018, 2019,
2020
a KANTOR KESATUAN BANGSA DAN POLITIK &PAKPA N/A 75051 2014, 2015, 2016, @Fmis
2017, 2018, 2019,
2020

Gambar 3.5. Pemetaan OPD

4. Pilih Nama OPD yang akan di reset pemetaannya

.M Rekap RUP ~ Cari Paket Unduh~ Berita

Satuan Kerja Tahun Anggaran: 2018
KA

Tampilkan 10 ~| entri Cari:

Tahun Aktif OPD Pemetaan

Nama OPD

1 BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH KAB. HSU 75008 2014, 2015, 2016, Badan Kepegawaian dan Pengembangan
2017, 2018, 2019, Sumberdaya Manusia
2020

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri Pertama Sebelumnya - Selanjutnya Terakhir




Gambar 3.6. Reset Pemetaan OPD

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

untuk memastikan data OPD yang akan direset.

Reset Pemetaan OPD

Apakah Anda yakin akan mereset Pemetaan OPD?

Batal | Reset I

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”.

.M Rekap RUP = Cari Paket Unduh = Berita

Kelola Satuan Kerja
Kelola Pengguna bATUAN KERJA
Kelola PKOK

< Tambah Satuan Kerja
Tampilkan 10 ‘- entri Cari:
i . Kode Satuan ’
No i Nama Satuan Kerja Nama PA/KPA Kcriau Tahun Aktif Actions
1 PUSAT DISEMINASI IPTEK NUKLIR &PAKPA N/IA 614858 2014, 2015, 2016,

2017, 2018, 2019,
2020

Gambar 3.8. Simbol Hapus Satuan Kerja

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



RUP Rekap  RUP =  Cari Paket Unduh~  Berita

SATUAN KERJA

+ Tambah Satuan Kerja

Tampilkan 10 = entri Cari:

Nama Satuan Kerja Nama PA/KPA ok Tahun Aktif Actions

Kerja

1 PUSAT DISEMINASI IPTEK NUKLIR &PAKPA N/A 614858 2014, 2015, 2016,
2017, 2018, 2019,
2020

2 PUSAT REKAYASA PERANGKAT NUKLIR &PAKPA N/A 450278 2014, 2015, 2016, & m
2017, 2018, 2019,
2020

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.

Hapus Satuan Kerja

Apakah Anda yakin akan menghapus satuan kerja ini?

* Menghapus Satuan Kerja dapat berdampak pada hilangnya Satuan Kerja Pada Rekap Nasional
** Menghapus Satuan Kerja dapat berdampak pada pengguna tidak dapat login kedalam aplikasi

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”.

'M Rekap RUP ~ Cari Pake Unduh~ Berita

Kelola Satuan Kerja
T LO JA PENGGUNA
Kelola PKOK
+ PAK/L + KPA K/L
Tampilkan 10 = | entri Cari:
No & Username Nama K/L Asal Satuan Kerja Peran action
1 leonard leonard Badan Nasional Penanggulangan Bencana - SUBPPE Zea
2 zaki mochammad zakiyamani Badan Masional Penanggulangan Bencana - SUBPPE ZFoa
3 agus.wibowo dr. agus wibowo Badan Nasional Penanggulangan Bencana SUBPPE ZFOa
4 indrd83 Indra Badan Nasional Penanggulangan Bencana  BADAN NASIONAL PENANGGULANGAN RUP [EJOLN
BENCANA

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

4. Masukkan data pengguna sesuai dengan formulir Gambar 4.1.



Informasi Akun

Username
Password

Konfirmasi Passward

Detail Informasi

Nama
Jabatan

Alamat

Nomor Telepon

Role PAKI

Rekap RUP Cari Paket

Tambah Pengguna

b.

Email
=)
C—

Gambar 4.1. Halaman Tambah PA K/L

5. Masukkan Data PA K/L yang berupa:

o Informasi akun, terdiri dari:

1.
2.
3.

Role (secara otomatis akan terisi oleh sistem);

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

Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka/spesial
karakter) dan

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);

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

2
3
4.
5

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

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

6. Klik Tombol “Simpan”.

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”.

M Rekap RUP ~ Cari Pal et Unduh Berita

Kelola Satuan Kerja

ST L QLA PENGGUNA

Kelola PKOK

+ PAKA + KPA K/L

Tampilkan 10 Cari:

No | Username Nama K/L Asal Satuan Kerja Peran action

1 leonard leonard Badan Masional Penanggulangan Bencana - SUBPPE [E40LN

2 zaki mochammad zakiyamani Badan Masional Penanggulangan Bencana - SUBPPE ZFoa

3 agus.wibowo dr. agus wibowo Badan Masional Penanggulangan Bencana - SUBPPE [E40LN

4 indr483 Indra Badan Nasional Penanggulangan Bencana  BADAN NASIONAL PENANGGULANGAN Rup [E40LN
BENCANA

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

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

Tambah Pengguna
Tahun Aktif Satker 2014 2015 2016 2017 2018 2019

Gambar 4.2. Tahun Aktif Satker
5. Klik tombol “Tambah”

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



‘RUP Rekap  RUP =  Cari Paket Unduh~  Berita g0 o

Tambah Pengguna

Informasi Akun
Role PAKPA

Satuan Keria BADAN NASIONAL PENANGGULANGAN BENCANA

Username
Password

Konfirmasi Password

Detail Informasi

Nama
Jabatan
Alamat

Status Pengguna PNS |

NIP

Golongan GolonganIIA |~

Nomor Telepon
Email

Nomer SK

4 s | B o |

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”

RUP Rekap ~ RUP »  Cari Paket Unduh~  Berita

Tam e 10 me Cari:
No Username Nama Daerah Asal oPD Peran action

1 sofan_bappeda Sofan Hariri Kabupaten Hulu Sungai Utara SUBPPE Foa

KELOLA PENGGUNA

2 Hermansyah Hermansyah Kabupaten Hulu Sungai Utara DINAS KOPERASI, UKM, PERINDUSTRIAN RUP [EdoLN
DAN PERDAGANGAN KAB. HSU

3 hidayatullah Hidayatullah Kabupaten Hulu Sungai Utara KANTOR PELAYANAN TERPADU KAB. HSU ~ RUP FO

Gambar 4.4. Tambah PA Daerah

4. Pilih Tahun Aktif OPD.

Tambah Pengguna

Tahun Aktif OPD 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

Gambar 4.5. Tahun Aktif OPD
5. Klik tombol “Tambah”

6. Selanjutnya akan tampil halaman tambah pengguna.



Tambah Pengguna

Informasi Akun
Rol

le

0oPD

Usermame
Password

Konfirmasi Password

Detail Informasi
{Namay
Jabatan

Alamat

Status Pengguna
NIP

Golongan
Nomor Telepon
Email

Nomer SK

PAKPA

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH KAB. HSU

PNS

Golongan IIA j

(o] 7 |

Gambar 4.6. Tambah Pengguna PA Daerah

7. Masukkan Data PA Daerah yang berupa:

o Informasi akun, terdiri dari:

1.

2.

Role (secara otomatis akan terisi oleh sistem);
OPD (pilih salah satu OPD yang ada di dalam drop box);
Username (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka); dan

Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan angka/spesial
karakter).

Konfirmasi Password (isi dengan huruf/gabungan huruf dan

angka/spesial karakter yang sama dengan password).

o Detail Informasi, terdiri dari;

1.

2.

Nama (isi nama PA);

Jabatan (isi jabatan PA);

Alamat (isi alamat rumah/alamat kantor PA);

Status Pengguna (pilih PNS/nonPNS/TNI/Polri);
NIP/KTP/NRP (isi 18 angka untuk NIP PA);

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

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 L,:? yang ada di kolom “Actions”.

4. Selanjutnya akan tampil halaman “Ubah Data Pengguna”

‘RUP Rekap RUP~  Cari Paket Unduh+  Berita
Ubah Data Pengguna
Role  PAKPA
Nama testing bkd
Jabatan kepala bidang bkd
Status PNS

NIP 653543294324532741

Golongan Golongan ITA j

Alamat alamat kepala bkd

Email kepalabkd@123.com

Telepon

A o [

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”.

N

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

@ ,

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

w

H

. Selanjutnya akan tampil halaman “Nonaktifkan Pengguna”

Nonaktifkan Pengguna

Apakah Anda yakin akan menonaktifkan bakesbangpol?

Silakan isi alasan penonaktifan

* Mencnaktifkan pengguna dapat berdampak pada pengguna tidzk dapat login kedalam aplikasi

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.

Ganti Password

Pasaword Baru
Kenfimasi Password

Baru

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”

RUP Rekap  RUP  CariPaket [CICIENVCICESEN Unduh~

Kelola Satker

IR d )SON File 2018

Tarik Integras

AH F

Tanggal Upload Terakhir
Nama File

Keterangan

w Upload

Gambar 5. Upload File Anggaran
2. Selanjutnya akan tampil halaman “Upload JSON File”
" Rekap RUP Cari Paket Kelola Data - Unduh~

Upload JSON File 2018 -

Tanggal Upload Terakhir
Nama File
Keterangan

Gambar 5.1 Halaman Upload JSON File

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

Integrasi”.

m Rekap RUP Cari Paket Kelola Data ~ Unduh~

Formulir Upload Data Integrasi
Tahun 2018

File Choose File | Mo file chosen

[ [ ¥ omre




Gambar 5.2. Halaman Formulir Upload Data Integrasi

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

5. Klik tombol “Simpan”

'M Rekap RUP  CariPaket KelolaData-  Unduh-

Formulir Upload Data Integrasi

Tahun 2018

File sirup_temp.D260.swakelola.3json
=

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”

Cari Paket Kelola Data - Unduh - Berita

Kelola Satker
Upload File Integrasi
Tarik Integrasi
Kelola Pengguna
Kelola PKOK

Gambar 6. Tarik Integrasi

2. Selanjutnya akan tampil halaman “Tarik Paket RUP”

Tarik Paket RUP 2018 [=|
KEMENTERIAN KEUANGAN

mm / dd 4 yyyy

Gambar 6.1. Halaman Tarik Paket RUP



3. Pilih jenis penarikan

Progres Tarik

—Pilih— +| @
10:39:53.939

Jenis Penarikan

Tanggal Penarikan Terakhir

et m

program

Tarik Sejak kegiatan

swakelola

[ oo | L

Tarik Sampai

Gambar 6.2. Pilih jenis penarikan

4. Masukkan tanggal tarik sejak dan juga tanggal tarik sampai

Tanggal Penarikan Terakhir :2018-02-23 18:19:41.902
Keterangan : Berhasil
Tarik Sejak 2018-02-01
Tarik Sampai mdcfym
£ February 2018 >
Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat TERR

1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28

Gambar 6.3. Input tanggal penarikan

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



ap RUP Cari Paket Kelola Data « Unduh+~ Berita

Tarik Paket RUP 2018 -

kegiatan + | @
Tanggal Penarikan Terakhir 2018-02-28 10:39:53.939

Keterangan Berhasil

Tarik Sejak 018.02-0

2018-02-28

Tarik Sampal

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”

Car Paket  KelolaData~  Unduh~  Berita

RKA TAHUN ANGGARAN 2018 -

Lihat Status Hasil Upload

SKPD pilih
Program pilih

Keglatan pilih

Gambar 7. Halaman Upload

2. Klik tombol “RKAD 2018”



RKA TAHUN ANGGARAN 2018 -

Lihat Status Hasil Upload

SKPD pilih

Program -pilih

Keglatan pilih-—-

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.

Pilih Mode Upload
()

- Jika Anda Pengguna SIMDA v.2.7.0.9, SIPKD dan Aplikasi Keuangan Daerah lainnya yang
memanfaatkan file Agen Komandan (Sinergi) SIKD silahkan pilih tombol SIKD

- Jika Anda Pengguna SIMDA v.2.7.0.10, silahkan pilih tombol SIMDA v.2.7.0.10

- Jika Anda Pengguna SIMDA v.2.7.0.11 atau setelahnya, silahkan pilih tombol SIMDA
v.2.7.0.1

- Jika Anda Belum Memiliki File RKAD Silahkan Input Secara Manual Dengan Melihat
Panduan Input Manual yang Terdapat Pada Menu Unduh

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) -Kliktombol “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.

Pilih Mode Upload

SII{D SIPI(D

- Jika Anda Pengguna SIMDA v.2.7.0.9 dan Aplikasi Keuangan Daerah lainnya yang

memanfaatkan file Agen Komandan (Sinergi) SIKD

File tersebut bisa dalam .CSV maupun XML.

- Jika File dari Aplikasi SIPKD yang memanfaatkan file Agen Komandan (Sinergi) SIKD

File tersebut bisa dalam .CSV maupun XML.

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”

UPLOAD SIMDA v.2.7.0.10

Input File dari SIMDA v.2.7.0.10
Pastikan file yang diupload adalah file yang didapat dari SIMDA v.2.7.0.10

dengan menu pilihan Export Data Sirup - LKPP. File tersebut berformat
ZIP

=E

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”

LATIHAN

20 Umm e

Rekap CariPaket KelolaData~ Unduh  Berita & ppe-255+

Formulir Upload Data RKAD From SIMDA

Tahun 2017

File Choose File No filfchosen

K ol | B Sopa

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.



Organize ~

, Favorites
B Desktop
¢ Downloads

<» Recent Places

& OneDrive

| Libraries

L. Documents
. Music

=L Pictures
!, Videos

‘& Computer
B Windows7 05~

|

New folder

Name Date modified

| Data Verifikasi PP 07/12/2016 15:23
b K2 13/10/2016 15:25
~WRL0987.tmp 16/02/2017 8:34
201599113401DT.csv 02/09/2016 9:37
201799315201SiRUP.csv 27/01/2017 17:28
B8 201799315201SiRUP.zip 02/02/2017 15:18

BB Type: WinRAR ZIP archive
B/ Aplikasi SIRUP (tidak bisa Un{ Size: 240 KB
& Bimtek TEPRA (1).7_ip Date modified: 02/02/2017 15:18

=B Bimtek TEPRAZip
Biodata Admin PA KPA Sismon TEPRA Ba...

T ChromeSetup.exe

05/12/2016 14:00
30/11/2016 11:43

Type

File folder

File folder

TMP File

Microsoft Excel Co...
Microsoft Excel Co...
WInRAR ZIP archive
Microsoft Excel 97...
Windows Media A...
WinRAR ZIP archive
WinRAR ZIP archive
Microsoft Excel W...

Apoplication

287 KB
5.150 KB
5.586 KB

241 KB

40 KB
8.813 KB
885 KB
885 KB
41 KB

23/01/2016 2:00
1

07KB T
| »

File name: |

Gambar 7.6. Halaman direktori

4) Klik tombol “Open”.

~| [ Al Files

oo -

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.

LATIHAN

Cari Paket Kelola Data ~ Unduh Berita

RKA TAHUN ANGGARAN 2017 -/
KABUF

Total SKPD

Total Program

Tolal Kegiatan

SKPD —pilin—
Program —pilin—
Kegiatan

—pilit—

48

488

1509

* Jika ada ketidak sesuaian data silahkan lihat FAQ pada menu Unduh

O]

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)

Input File dari SIMDA v.2.7.0.11
Pastikan file yang diupload adalah file yang didapat dari SIMDA v.2.7.0.11

dengan menu pilihan Export Data Sirup - LKPP. File tersebut berformat
ZIP

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”.
m Rekap CariPaket  KelolaData~  Unduh~  Berita

RKA TAHUN ANGGARAN 201
B

oo

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

[ @ Aplikasi RKAKL - DIPA 2017

user : |
Password :

Gambar 8. Halaman Login aplikasi RKA-KL



2. Tampil halaman Home dari aplikasi RKAKL Gambar 6.1

—_—
@ Aplikasi RKAKL - DIPA 2017  —
RKAKL 2017

DIPA Belanja Pegawai Laporan Referensi Utiliti  SPAN

Keluar

A
A

RKAKL 2017 «»

Kurs 1 USDS = Rp 13.300

Aplikasi
Rencana Kerja & Anggaran KL I 2 KA KL

Jum'at, 28 Oktober 2016
Modul RKAKL DIPA : Jum'at, 28 Oktober 2016 Pukul 15:10:47

Direktorl Aplikasi : C:\RKAKLDIPA17

Gambar 8.1. Home Aplikasi RKA-KL

3. Klik menu “RKAKL 2018”.

- DIP 2017 — - N e

RKAKL 2017 | DI Belanja Pegawai Laporan Referensi Utiliti  SPAN Keluar

Kontrol Pagu

Cetak Kontrol Pagu

Migrasi RKAKL dari Aplikasi 2016
Form Belanja

Form KPJM

Form Pendapatan

Validasi Data
RKA Satker / RDP BUN

Rincian Kertas Kerja Satker

Monitoring Digital Stamp

Matriks Usulan Revisi
Monitoring Usulan revisi
Matriks Pagu 2016 - 2017

A
A

RKAKL 2017

Kurs 1 USD$ = Rp 13.300

Rencana Kerja &Anggar;\r:m;zsLi ’ RKA KL

Jum'at, 28 Oktober 2016
15:11:29

Gambar 8.2. Menu RKAKL 2017



4. Pilih “Rincian Kertas Kerja Satker”

T —— I
@ #piikasi RKAKL - DIPA 2017 — . = X )

RKAKL 2017 | DIPA Belanja Pegawai Laporan Referensi Utiliti SPAN Keluar

Rencana Kinerja

Kontrol Pagu

Cetak Kontrol Pagu

Migrasi RKAKL dari Aplikasi 2016
Form Belanja

Form KPJM

Form Pendapatan

|

I RKA Satker/ RDP BUN

| Rincian Kertas Kerja Satker
N Matriks Usulan Revisi

| Monitoring Usulan revisi

Matriks Pagu 2016 - 2017

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
IIOK”.

@ Aplikasi RKAKL - DIPA 2017 | —— | — | ————c—)
"RKAKL 2017 DIPA Belanja Pegawai Laporan Referensi Utiliti SPAN Keluar
Cetak Kertas Kerja Satker o
Tahun Anggaran | 2017 [+
Unit Kerja ()
Kode raian Volume _Satuan Harga Sumian + Beban -

Tabel Satker

Kode Uralan
106.01.970968 [KP] [LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/IASA PEMERINTAR

PE—
c E—T—
Judul Laporan
Tempat/Tanggal 28-10-2016 - :
Penanda tangan =l Tayang  |[  getok |[ keexcet | Keluar

Gambar 8.4. Pilih “Tabel Satker”



7. Tampil halaman cetak kertas kerja satker.

@ roios e O W e e O

RKAKL 2017 DIPA _Belanja Pegawai _Laporan SPAN _ Keluar

Cetak Kertas Kerja Satker

Tahun Anggaran 2017 [+
UnitKerja (970968 [...] LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

Volume Jumian

Belana Bahan
- 3amuan Rapat [10 ORG x 30 KALI]
3amuan Rapat Konsuhasi dan Sosializasi (S0 Orang x 4 Kegaiatan)
ATK/Bahan Komputer/Penggandaan
Spanduk/Backdep/Banner
Perlangakapan (Seragam Kacs, Jaket, Topi, df)
521213 Honor Output Kegiatan
> Kagistan Konsultasi/Sosialisasi Paraturan Parundang - undangan
- Pangacah (1 orang x 5 Peraturan Parundang -undangan)
- ketus (1 orang x 5 persturan perundang - undanga
- A (6 Orang x § Persturan Perundang - undangan)
521219 Belana Barang Non Operasions! Lainnya
- Pendidikan dan pelatihan (diklat) teknis
522161 Belanja Jaza Profes:
Narazumber (Pejabst Eselon 1/Eselon 11/Eselon 111/Eselon 1V/Pakar/PratiksiPembica:
ocerator

Modera:
s24113 Belanja Perjalanan Dinas Dalam Kota
- Uang Tranzport Kegiatan Dalam Kota [2 ORG x 10 KEG]
524114 Balanja Perjalanan Dinas Paket Mesting Dalam Kota
Uang Saku Rapat Dalam Kantor Dikiac Jam Kerja (20 ORG x 3 KEG)

52
s21211

3925.001.002
os1
521211
{10 ORG x 25 KALI]
han Komputer/Panggandssn
Bisys Komunikazi

28-10-2016 -
T |

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”.

& Aplikasi RKAKL - DIPA 2017
RKAKL 2017 DIPA Belanja Pegawai _Laporan

Referensi  Utiliti  SPAN  Keluar
Cetak Kertas Kerja Satker

Tahun Anggaran 2017 [+]
UnitKerja 970968 || LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

Prog | 106.01.01

S ¥ e @
Date modified

No items match your search.
Recent Places

Desktop

521213

s21219

522151

524113
i

524114
Nama file output :  RKAKL-LKPP-2017

os2 pe
s21211 34 Save as type. [xs

3925.001.002
os1

521211

Bizya Komunikasi

Judul Laporan ] |
Tempat/Tanggal

28-10-2016

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”.

) PROTECTED VIEW. Editing this ile type is not allowed due to your poiicy sattings Click for more detaiks *

B16 - fi | Har Komputer -
A [ -

1 [kode wralan

2 |m22214 Program Dukungan Kesiapan Matra Darat

3 [1044 Intelijen dan Darat

4 |1444.001 i Matra Darat(Base Line]

5 | oo3 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

6| a Dukgiat Ba Intel

7| same Belanja Barang Operasional Lainnya

[ - Dukgiat Ba Intel

9| & Kegiatan Pengamanan

10| sase Belanja Barang Operasional Lainnya

u Kegiatan Pangamanan

12 |1451 Femefiharaan)/Perawatan Non Alutsista

13 |1451.001 Materil Non Alutsista yang Terpeliharal Base Line]

14 |1451.001.001 Pemefiharaan Kamputer

15| oo3 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

16| A Har Komputer

17| saum Belanja Barang Persediaan Pemelinaraan Peralatan dan Mesin

18 - Har Komputer

19 |1451.001.003 Pemeliharaan Alkes

20| 003 Dukungan Operasicnal Pertahanan dan Keamanan

n| A Har Alkes

22| sann Belania Barang Persediaan Pameliharaan Peralatan dan Mesin

zn Har Alkes

24|1451.001.004 pemeliharaan Alzi

25| oo3 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

FAY Har Al

27| sam Belanja Barang Persediaan Pemeliharaan Peralatan dan Mesin

] - Har Alzi

29|1451.001.007 Pemeliharaan Mesin Stasicner

30| oo3 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

| A Har Masin Stasioner

32| sana Belanja Barang Persediaan Pemeliharaan Peralatan dan Mesin
- RKAKL-LKPP-2017 :

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

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

+“A” kemudian “Ctrl”+”C”".

RKAKL-LKPP-20 rotected View] - Excel signin @

Fle  Home et Pagelayout  Formuks Review Q Tl me whot you wnt to do

) PROTECTED VIEW Editing this file type is not allowed due to your policy settings. Click for more details X

Al M S | kede -
A B -

1 [kode uraian

2 |012.2214 Program Dukungan Kesiapan Matra Darat

3 |1440 lijen d

4 |1444.001 Intefijen dan Pengamanan Matra Darat[Base Line]

s | oo3 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

6] A Dukgiat Ba Intel

7| szae Belanja Barang Operasional Lainnya

8 - Dukgiat Ba Intel

sl 8 Kegiatan Pengamanan

10| s2119 Belanja Barang Operasional Lainnya

1 - Kegiatan Pengamanan

12 1451 Pemeliharaan/Perawatan Non Alutsista

13 |1451.001 Materill Non Alutsista yang Terpelihara[Base Ling]

14|1451.001.001 Pemeliharaan Komputer

15| o003 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

6] A Har Komputer

17| 523123 Belanja Barang i latan dan Mesin

18 - Har Komputer

19|1451.001.003 Pemeliharaan Alkes

20| oo3 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

2| A Har Alkes

2| s Belanja Barang Mesin

b ) - Har Alkes

24 |1451.001.004 Pemeliharaan Al

25| oo3 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

%) A Har Alzi

27| s2123 Belanja Barang Mesin

23 - Har Alzi

29 |1451.001.007 Pemeliharaan Mesin Stasioner

30| 003 Dukungan Operasional Pertahanan dan Keamanan

1| A Har Mesin Stasioner

32| s2123 Belanja Barang dan Mesin =

N RKAKL-LKPP-2017 | . . »

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



11. Buat file Excel baru dengan klik menu File New =>Blank workbook.

Ll e Z AutoSum -
[EFin~

& Ciear -

£ Bix Ay O
Sort & Find &
Fites - Select -
cdaing -

[EPWrap Text

E [
3 s

Conditional Format as| Neutral

Formatiing =

Normal Bad

B Copy -
Paste 5| Merge & Center -

. Calculation Insert Delete Format
Format Painter Table : B E
Clipboard J Font Abgnment stylex cells

Sheetl | (&) . v

Ready Bl m o - 1 + 100%

Gambar 8.9. File Excel kosong

12. Kemudian “Ctrl”+"V”.

Bookl - Excel

Signin sa)

Inset  Page Formulas Data  Review View Q Tellmew

= ot S Wrap Text General s = 3 | Normal Bad € Bx ] It - Ay p
e E.o s m = Neutral Calculati I o etz o - son
- Fomat Painter ElMerge .o | (8- %+ [ 3 Fomatting + Table - = — GO e e e
Clipboard & Font = Alignment & Mumber = Styles Cells Ediling ~
Al - Jfr | kode v
A B C D £ P G H 1 ) K L M N 0 P Q R 5 T u v wo -
1 [code  weisn wol  sst  hargasat jumlah sdana
2 |012.22.14 Program b 0 0 211E+10
3 (1488 Penyeleng 0 D 3326+09
4 [1492.001 ntefiend: 12 Laporan 0 3,326+:09
5[ 003 Dukungan 0 0 3326+09
6| A Dukgiatsz 0 0 60000000
7 [ 521119 Belanja 8a 0 0 60000000 A
8 - Dukgia 1Thn 60000000 G0DO00D
9| B Kegatan? 0 0 3266409
10[ 521119 Belanja 8a 0 D 3,66+09 A
n - Kegiate 1T 326E409 3266409
121451 Pemelihar: 0 D 6,66£+09
13[1450.001 Materiine 12 Unit 0 6,66£:09
14 (1451001 (Pemelihar: 0 D 4,19+08
15[ 003 Dukungan 0 0 4,10E+08
6] A Harkomp 0 D 419408
17[ 523123 Belanja Ba 0 0 4,19E+08 A
13 -Harko 1T 419E408 4,19E+08
19 (1451001 tPemelihar: 0 0 32800000
20[ 003 Dukungan 0 0 32800000
21| A Harhlkes 0 0 32800000
22| 523123 Belania Ba 0 0 32800000 A
B - Har Alk 1Thn 32800000 32800000
24 [1451.00 Pemelihar: 0 0 3,54£+00
25 003 Dukungan 0 D 3,646409
2% A HarAln 0 D 3686409
27" 523123 Belania Ba 0 0 3,646+09 A
5 - Har Al 1Thn  3B4E409 3646409
29 [1451.001.{ Pemelihar: 0 0 1,59+09 YO
sheetl | @) ]
- — =

Gambar 8.10. Data RKA-KL unprotected

Kemudian simpan file Excel.

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”.

‘RUP Rekap Cari Paket  KelolaData v  Unduh~  Berita

RKAKL TAHUN ANGGARAN 2018 -
LEMBAGA KEBLAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 2

Data RKA belum diunggah oleh PA/KPA

Gambar 9. Halaman Menu RKA

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

RUP Rekap CariPaket  KelolaData~  Unduh~  Berita

Formulir Upload Data RKA

Tahun 2018

File Choose File |No ffle chosen
e

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%).

RUP Rekap CariPaket  KelolaData~  Unduh~  Berita

RKAKL TAHUN ANGGARAN 2018 -

Poges gz ¢

Data RKA belum diunggah oleh PA/KPA

RUP Rekap CariPaket  KelolaData ~  Unduh-  Berita

RKAKL TAHUN ANGGARAN 2018 -

Program Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya LKPP
Kegiatan Pelayanan Hukum, Hubungan Masyarakat, Sistem Informasi dan Kepegawaian

Komponen Pelaksanaan Seleksi

Lihat Status Identifikasi

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”.

CariPaket  KelolaData~  Unduh~  Berita

RKAKL TAHUN ANGGARAN 2018 -

Program

Kegiatan Penyusunan Laporan Keuangan Triwulanan

Komponen

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”

Hapus RKAKL

Hapus RKAKL Kosongkan Data RkakL 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;

Menghapus PKOK

Q@

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).
RUP Rekap RUP  CariPaket Unduh~  Berita

Program Tahun Anggaran: 2018 -

Tahun Anggaran 2018
Nama Program

Kode Program Isika e program sesuai denga

Pagu

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.



RUP Rekap  RUP  Cari Paket Unduh~  Berita

Program Tahun Anggaran; 2018 -

+ Tambah Program

Tampilian 10 * Jenti w[
No Lk Nama Kode Satker Pagu Program Priortas. Actions
1 Program Pengembangan Aplikasi WA LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGASA 500,000,000 Eze

FEMERINTAH 2

PEMERINTAH 2

3 Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur LKPP 02 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA 7.957.140.000 H-{rd
PEMERINTAH 2

4 Program Pengembangan Sistem Pengadaan Barang/jasa Pemerinta 06 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/ASA 138.219.518.000 L rd
BEMERINTAH 2

Gambar 10.2. Halaman Program

(1
1]
4. Klik simbol "= yang ada di halaman program bagian kolom “Action”.

5. Tampil halaman kegiatan (Gambar 10.3)

Kegiatan Tahun Anggaran: 2017 -

2760332000 N
satert 3280045000 NA 78
saer 62376916000 NiA Za

2500000000 NiA

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.

Kegiatan Tahun Anggaran: 2018 -

Tahun Anggaran 2018
Nama Keglatan

Kode Keglatan

Pagu

Delegasikan Kepada pilih Admin - @
@ Batal 1 simpan l

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).

[ 1]
3.Klik simbol === yang ada di halaman program bagian kolom “Action” pada

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

(1|
1]
4. Klik simbol ®mm yang ada di halaman kegiatan bagian kolom “Action” pada

baris kegiatan yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.3)
5. Tampil halaman “Output”.
RUP Rekap RUP  CariPaket Unduh~  Berita

Qutput Tahun Anggaran: 2018 -

KEGIATAN PEMBINAAN DAN PENGAWASAN TUGAS DAN FUNGSI LKPP

1 Layanan Audit Internal [Base Ling] LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 2 1.400.000.04 :

Menampilkan 1 sampa 1 dari 1 entri Pertama | Sebelumnya Selonjutrya  Terakhir

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.

Tahun Anggaran
Nama Output
Kode Output

Pagu
=

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.)

[ 1 |
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)

(1 |
-
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”.

SubOutput Tahun Anggaran: 2018 -

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”.




SubOutput Tahun Anggaran: 2018 -

Tahun Anggaran 2018
Nama SubOutput
Kode SubOutput

Pagu

o [orwe ]

9.

Gambar 10.8. Halaman Tambah Sub Output

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

10. Klik tombol “Simpan”.

Tambah Komponen Baru

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

1.

2.

Klik menu “Kelola Data”.

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

(1
1T
Klik simbol ®® yang ada di halaman “program” bagian kolom “Action” pada

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

(1T |
1]
Klik simbol ®E= yang ada di halaman “kegiatan” bagian kolom “Action” pada

baris kegiatan yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.3)

(1|
1T
Klik simbol ®® yang ada di halaman “output” bagian kolom “Action” pada

baris output yang akan dilakukan pembaharuan. (Gambar 10.5)

(1 |
1]
Klik simbol ®®EE yang ada di halaman “Suboutput” bagian kolom “Action”

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

Selanjutnya akan tampil halaman “Komponen”.




Komponen Tahun Anggaran: 2018 -

LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH
SUBOUTPUT PEMBINAAN SPIP

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.

RUP Rekap  RUP  Cari Paket

Komponen Tahun Anggaran: 2018 -

Tahun Anggaran 2018
Nama Komponen

Kode Komponen

Pagu
Admin PA pilih I

oui [“om]

(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.

RUP ~ Cari Paket Unduh~ Berita

Formulir Kegiatan

Tahun Anggaran 2018
Nama Kegiatan Penyelenggaraan Pembinaan Potensi Nasional Menjadi Kekuatan Pertahanan
Kode Kegiatan 1214

Pagu 1049000001

Delegasikan Kepada -—-pilih PPK---

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)

[ 1 |
4. Klik simbol === yang ada di halaman program bagian kolom Action.

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

yang ada di kolom “Action” Halaman Kegiatan.

7. Tampil Halaman “Formulir Program”

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”.

Nonaktitkan Program

Apakah Anda yakin akan menonaktifkan Program Penelitian, Mitigasi dan

Pelayanan Geologi ini?

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”.



RUP = rep

RUP - Cari Paket

Unduh ~ Berita

fh 2018

&ren~

P—
e . | i
No J& Username
1 adminrr
2 pdip2r
=) admin_ren13
4 latihan1spse
5 latihan2spse
6 latihan3spse
7 sakdjksajadkjak
] ren-pa

Kelola Pengguna

Kelola PKOK A PENGGUNA
Nama K/L Asal
r Lembaga Tes Mase
Imam Lembaga Tes Mase
AdminRen Lembaga Tes Mase
1 Lembaga Tes Mase
2hjhj Lembaga Tes Mase
3 Lembaga Tes Mase
kdjfk Lembaga Tes Mase
Ren Lembaga Tes Mase

Satuan Kerja

Cari:

Peran
RUP

RUP

RUP
RUP
RUP

RUP

SEMU|~

action

Z0ag
#0ag
#0ag
#0ag
Zoan
[E4CLN ]
Zoag

[E4ORN )

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)

Rekap RUP -~ CariPaket

Unduh-  Berita

Tambah Pengguna

Informasi Akun

Role
Username
Password

Konfirmasi Password

Detail Informasi

Nama
Jabatan
Status
NIP

Golongan

Alamat

Nomor Telepon

Email

PNS

Masukan NIP anda

Golongan TIA j

Masukan alamat lengkap anda

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)

By,
3. Klik simbol E yang ada di Kolom “Actions”.

4. Selanjutnya akan tampil halaman “Ubah Data Pengguna”



Ubah Data Pengguna
ADMINRR

Role RUP
Nama m
Satuan Kerja Mase

Jabatan sfaf

Status NON PNS

Nomor KTP 42343242424242242

Alamat bgr

Email rr@gmail.com

Telepon 423422523534534

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 {-B yang ada di kolom “Actions”.

4. Selanjutnya akan tampil Pop Up “Nonaktifkan Pengguna”

Nonaktifkan Pengguna

Apakah Anda yakin akan menonaktifkan rr?

Silakan isi alasan penonaktifan

* Menonaktifkan pengguna dapat berdampak pada pengguna tidak dapat login kedalam aplikasi

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.

Ganti Password
Password Baru "
Konfirmasi Password n _
Baru

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)



Kelola Data =

Penyedia
Swakelola
RENCANA KERJA ANGGARAN
Program Program Pengembangan Sistem Pengadaan Barang/jasa Pemerintah
Keglatan Penyusunan Sstem Perencanaan, Monitoring dan Evaluasi Pengadaan Barang/jasa
Kompones Monitoring Evaluasi dan Penyusunan Pelaporan Pedaman Perencanaan PBJP

oo ==z oo |

P————— —
> 053 Peleporan Pedoman 2,600,000
va Tanps Sub Komponen 2,800,000
1211 Helanja Bahan 2,800,000
~Jamuan Rapss [20 0RG x 10 KALI

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.

‘RUP Rekap Cari Paket  KelolaData ~  Unduh~  Berita
RKAKL TAHUN ANGGARAN 2018 -

8 7
Program Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya LKPP
\K!'slmn Pelayanan Hukum, Hubungan Masyarakat, Sistem Informasi dan Kepegawaian
mpony Baperjakat dan Pelantikan J
GUW

Multiyears |

Baperjakat dan Pelantikan

Tanpa Sub Kemponen
sz Belanja Bahan
1 - Jamiyan Rapat [200 ORG x 2 KEG]
522151 Belanja jasa Profesi
+ Rahaniwan [2 ORG 4 KEG]

/ /

A

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.



a.

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.

Total Pagu 10.576.000.000
Pagu Swakelols (Termasuk penyedia di dalamnya) 10.576.000.000
Pagu Penyedia 0
Pagu Dekonsentrasi/Tugas Pembantuan 0
Non Pengadaan 0
Pagu Gaji 0
Pagu Belum Teridentifikasi 0

Gambar 12.2. Lihat Status ldentifikasi

Identifikasi pemaketan dilakukan untuk:

Q

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

b. Penyedia;

(@)

. Multiyears;

o

. NP (non pengadaan); dan

]

. Gaji.

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 |
yaitu Swakelola vyang direncanakan, dilaksanakan,dan diawasi oleh
Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah penanggung jawab anggaran;



b. tipe 1l
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 1l
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.

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.

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:

i B W Noe

Kegiatan sosialisasi,

Kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan,
Kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi,
Kegiatan pelaksanaan survei,

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

¢. 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,

¢. 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,

. 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

o

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.

o v = =

« Jamuan Rapat [20 ORG x 10 KALI)

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.

| P s Multiyears
Tanpa Sub Komponen 100,000,008 O

100,000.00¢

300,001

Belanja jasa Konsultan
- Konsultan Evaluasi Aplikasi LKPP

Gambar 12.8. Multiyears



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

tahun anggaran tahun pertama atau tahun pembayaran.

 Clear Al Tagging & Generate Paket C ulangi

Tanga Sub Komponen
Belanja Jasa Konsultan

- Konsultan Bvaluasi Aplikas: LKPP.

Gambar 12.9. Pemilihan Multiyears

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

A

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

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

Penyedia.
PAKET PENYEDIA
T [ et o |
Tampilkan| 1 M Can
= M === = Y
Ll T [Noma pates [Poge g e Peitian [rane] [5] [T5] [3] Acew

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”.



Pra DIPA/DPA ) L

Total Pagu Rp. 20.000.000.000
e ] = O S NN ™
T a8~ ZKS"”P"‘E“ Fenajam Facer; Ui 6377.77.77.77.7777.777.777.777777 10000000000
Rp. 10.000.000.
APBD - SRR
2 1019 - s;b“i‘a‘*" Penajam Paser Utara 1263688717827381273878 10000000000 5 ]
APBD - Rp. 10.000.000.000
Tambah
Izin Tahun Jamak 11236768jjh1235126 ©

PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA

Rencana Metode Pemilihan e-Purchasing - o
Mulai 2017-10 B2
Akhir 201710 &
PELAKSANAAN PEKERIAAN
Mulai 2017-10 =

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”,

CariPaket  KelolaData~  Unduh-  Berita

Rencana Kerja Anggaran

Konsolidasi PAKET PENYEDIA

Tampilkan 10 Enm

Cariz

m e SNV

1 Pengadasn Konsultan Perencana Pembangunan Gedung Kantor Kejaksaan Negeri Ogan lir 496,577.000 February 2018 APEN 6
arana

2 s 0O 41

383.313.000 February 2018 Apen

13.055.050.000 NiA apen ZEa

[Pagu ) | Wakn Pemlinan ] [ =] [ "

Pertsma  Sebelumnye Selanjumya  Terakdie

Gambar 13. Halaman Penyedia

o
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



Ubah Paket

Tahun Anggaran 2018
Satuan w BADAN KEBIJAKAN FISKAL
NamaPaket | Pendirian LSP P
e [ e -
v provins
Uraian Pekerjaan
Spesifikasi Pekerjaan
PN @
UMUK @
DANA
Pra DIPA/DPA ®
someeroens | S N
T 20 - Bendahara Umum Negas | 453 51 94393 06,5349.010.001.054~Sertiflkasi oo
BADAN KEBUAKAN FISKAL
Aoon . -
Total Pagu :
No. Izin Tahun jamak ®
e L N
Rencana Metode Pemilihan ®
e |
Keperiuan Kebutuhan =
PELAKSANAAN PEXERIAAN
Nor ]
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PELAKSANAAN PEMILINAN
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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,



Klik UMUK jika paket tersebut diperuntukkan untuk Usaha Kecil Usaha

Menengah,

Klik Pra DIPA/DPA jika pemilihan penyedia dilakukan mendahului penetapan
DIPA/DPA,

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

terisi secara otomatis. Bila tidak sesuai dapat diubah,

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

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

Input No. Izin Tahun Jamak jika paket tersebut merupakan paket tahun jamak,
Klik pada Drop box “Jenis Pengadaan”, maka jumlah pagu akan otomatis terisi
juga.

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

Pilih pada Drop Box “ Rencana Metode Pemilihan”, untuk menentukan rencana
pemilihan penyedia barang/jasa menggunakan metode pengadaan yang

sesuai,

Klik “Tanggal Keperluan Kebutuhan”, untuk menentukan tahun dan bulan
barang/jasa yang diadakan akan dibutuhkan,

Klik “Akhir Pelaksanaan Pekerjaan”, untuk menentukan tahun dan bulan akhir
pelaksanaan pekerjaan,

Klik “Awal Pelaksanaan Pekerjaan”, untuk menentukan tahun dan bulan awal
pelaksanaan pekerjaan,

Klik “Akhir Pelaksanaan Pemilihan”, untuk menentukan tahun dan bulan akhir
pelaksanaan pemilihan,

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

pelaksanaan pemilihan,

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.

2.

3.

Klik menu “RUP”,

Klik tab sub menu “Swakelola”,

o
Klik lambang yang ada di kolom “Actions”,

PAKET SWAKELOLA

Gambar 14. Halaman Swakelola

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,

Pilih Provinsi Lokasi Pekerjaan,

Pilih Kabupaten/Kota Lokasi Pekerjaan,

Isi detail lokasi pekerjaan,

Klik Tombol “Tambah” jika lokasi pekerjaan lebih dari satu lokasi,
Isi Volume pekerjaan,

Isi Uraian Pekerjaan,

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”

Ubah Paket
=

Tahun Anggaran
Satuan Kerja

Tipe Swakelola @ Tipe1 _ Tipe2  Tipe3  Tiped

PELAKSANAAN PEXERIAAN
A H

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”,

PAKET 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:

Pilih Pogram di dalam Drop box “Program”.
Pilih Kegiatan di dalam Drop box “Kegiatan”.
Ketik Nama Paket.

Ketik Detail Lokasi Pekerjaan.

1.

2

3

4. Ketik Lokasi Pekerjaan.
5

6. Pilih Jenis Pengadaan.
7

Isi Volume dari paket.



Tambah Paket

Tahun Anggaran
Satuan Kerja

Program

Kegiatan

Komponen

Nama Paket

Lokasi Pekerjaan
Detal Lokasi Pekerjaan

Jenis Pengadaan
Volume
Uralan Pekerjaan
Spesifikasi
PON e
UMKM ©
DANA
Pra DIPA/DPA °
Total Pagu
sameeronns - [ S O N
1 . 5
No. Izin Tahun Jamak °
PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA
Rencana Metode Pemilihan pilih - L)
Mulai [ ]
Akhir =
PELAKSANAAN PEKERJAAN
Mulai [ ]
Akhir [ ]

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,

I.  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:

+Il

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

penyedianya. Gambar 16

DAFTAR SWAKELOLA TAHUN ANGGARAN 2018 -

R Daftar Penyedia Swakelola + Tambah Paket Swakelola ¥ Umumkan Paket Swakelola

Gambar 16. Tambah Paket Penyedia dalam Swakelola secara Manual




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

3. lkuti 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 diumumbkan 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 L€ yang ada di action di bagian paling kanan dari masing-masing nama

e o
Tamgilkan | 10 .!Hm Cari
H Sumber

Mo ' MamaPutee Papu (Rp) Woktu Pemihan e
1 0000000 Januari APBN
2 10000000 Jaruari aven
3 Paket ABC 1200000 Januari APBN, APEN

Paket ABC 11.200000  Jonuari APBN, APBN
5 Pendidhan Dz 805 10000000 Januari BN
6 10000000 Januari AN
7 100.000.000.000  Januari APEN ZRE
¢ 0000000 Januari APEN B ZRE
9 Bencickan Dna 805 100.000.000000 Jsruari BN ZWe
W Pembangunan Lopangan Dlshraga 1500000000 November APBN 0 FWE

Semua Semua ¥ [Semalwl [7] [selv]
Menampilkan 1 sampai 10 dari 11 entri Perums  Sebelumya - Selnjunye  Te

Gambar 17. Halaman Revisi RUP

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



Pembangunan Lapangan Olahraga
o B

. T

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:

Klik tombol “Pembatalan” di Halaman pop-up “Revisi Paket Penyedia”,
Klik tombol “Revisi Paket”,
Maka akan tampil, halaman seperti

Isi alasan pembatalan,

LA A o

Klik tombol “Simpan”.

Pembatalan Paket
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

Penyedia

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”:
Klik tombol “Satu ke Satu” di Halaman Pop up “Revisi Paket Penyedia”,
Klik tombol “Revisi Paket”,
Maka akan tampil halaman “Revisi Satu ke Satu”

1.

2.

3.

4. Isi “Alasan Revisi” di bagian atas halaman,
5. Perbarui data sesuai dengan perubahan,
6.

Klik tombol “Simpan”.

PENGADAAN PERALATAN & FASILITAS PERKANTORAN

Alasan Revisi

Tahun Anggaran

Satuan Kerja  PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 2
Program Prog
Keglatan Per

Nama Paket P

Lokasi Pekerjaan Jakarta Selatan (Kota)
Detail Lokasi Pekerjaan . Rasuna Epicentrum Tengah lot 11 b Setiabud
Jenis Pengadaan Barang
Volume

Uralan Pekerjaan Pengadaan Peralatan dan Fasilitas Perkantorar

Spesifikasi spesifikasi sama dengan yang ada di RKA dan TOR

TKON . =

Pra DIPA/DPA
Total Pagu

e

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:

Klik tombol “Satu ke Banyak”

Klik tombol “Revisi Paket”

Maka akan tampil, halaman “Revisi Satu ke Banyak”
Isi “Alasan Revisi” di bagian atas.

Perbarui data sesuai dengan perubahan.

Klik tombol “Simpan dan Lanjutkan ke Paket 2”

N o v kr w nN e

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”.



Revisi Satu Ke Banyak
PEMBANGUNAN LAPANGAN OLAHRAGA

(PAKET KE 1)

I T

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/Lyang 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)

Daftar Dekonsentrasi

Tahun Anggaran: 2018 -

P
DAFTAR AKUN DEKONSENTRASI
Tampilian 10 v lenti .
wo b pesictpst Pagu (Rp) Pemda Penerima OPD Penerima “Tahwn Nall OFD Paket Serahkan? Adtions

Penerima

Tidak ditemukan data yang sesuai

Menampilkan 0 sampal 0 dari 0 entri

Gambar 18. Halaman Dekon

4. Klik tombol “+Tambah Dekon”. (Gambar 18)
5. Tampil halaman “Formulir Penyerahan Dekon/TP ke Pemerintah

Daerah”.



Cari Paket Kelola Data ~ Unduh~ Berita

Formulir Penyerahan Dekon/TP ke Pemerintah Daerah
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

Tahun Anggaran 08
Program pilih
Keglatan pilit
MAK ®
Pagu
Provinsi/Kabupaten/Kota pilih
SKPD pilih

Penanggung Jawab RUP

Deskripsi

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”



CariPaket  KelolaData ~  Unduh=  Berita

Daftar Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

& Hasil Unggah Dekon + Tambah Dekon [ ¥ Serahkan Dekon

DAFTAR AKUN DEKONSENTRASI

Tampilkan | 10 v entri ‘

Tahun Aktif OPD
Penerima

Pemda Penerima

1 tutorial sirup 100.000.000  Daerah Latihan Dinas Kesehatan 2016, 2017, 2018 Belum Ada @

Menampilkan 1 sampal 1 dari 1 entrl Pertama helumnys - kelanjutnya | Terakhis

Gambar 18.2. Halaman Serahkan Dekon

Serhakan Dekonsentrai/Tugas Pembantuan

Apakah Anda yakin akan menyerahkan Dekonsentrasi/Tugas Pembantuan
ini?

! Serahkan

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)



RUP Rekaj) Cari Paket  KelolaData v~  Unduhv  Berita

Tugas Pembantuan
Tahun Anggaran: 2018 -

DAFTAR AKUN TP

Tahun Aktif OPD

Deskripst Pagu (Rp.) Pemda Penerima OPD Penerima bl

Gambar 18.4 Halaman TP

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

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

Rekap Cari Paket Kelola Data « Unduh~ Berita

Formulir Penyerahan Dekon/TP ke Pemerintah Daerah
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

Tahun Anggaran 2018
Program pilih
Keglatan pilih
MAK ]
Pagu
Provinsi/Kabupaten/Kota pilih
SKPD pilih
Penanggung Jawab RUP Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/asa Pemerintah

* Pemerintah Daerah yang Ditunjuk

Deskripsi

M Simpan

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”

Tugas Pembantuan
Tahun Anggaran: 2018 -

Tahun Aktif OPD
Penerima

Menampilkan 1 sampal 1 darl 1 entri pertama | Sebelumnya selanjutnya  Terakhir

Gambar 16.6. Halaman Serahkan Dekon/TP

Serhakan DekonsentraiiTugas Pembantuan

Apakah Anda yakin akan menyerahkan Dekonsentrasi/Tugas Pembantuan

ini?

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”




Daftar Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

DAFTAR AKUN DEKONSENTRASI

Tampitkan 10

cari |

Tahun Akt OPD

wo % pesripst Pagu (Rp) pemda Penerima OPD Penerima bl Paket Serankan? Adtons
1 tutorial sirup 100.000.000 Daerah Latihan Dinas Kesehatan 2016, 2017, 2018 Belum Ada
Menampllkan 1 sampal 1 dari 1 entr etama seveturnnya [ sesncna | verai

Gambar 18.8. Halaman Dekonsentrasi

3. Klik tombol “Hasil Unggah Dekon” gambar 16.8
4. Klik tombol “ Upload Dekon”.

Daftar Upload Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

(E—m—
w4 serahkan Dekon
OAFTAR LE HASILUPLORD [ e
Tampilkan |10 v Jentri car [
No |h Nama File Kidi Asal Kidi Terima ‘Satker Terlma Satker Asal Tahun Anggaran Tanggal Unggah ‘Serahkan Action
Tidak ditemukan data yang sesual
Semua Semua Semua

Menampilkan 0 sampal 0 dar| 0 entri ertama | Sebelumnya | Selanjutnya  Terakhir

Gambar 18.9. Tombol Upload Dekon

5. Tampil halaman “ Formulir Upload Dana Dekonsentrasi"

Formulir Upload Dana Dekonsentrasi

Tahun 2018

File Choose File | Mo fil) chosen

ProvinsifKabupaten/Kota Penerima —pilih—
skpp | —pili— .
Kode Satker Dekon Masukan Kode Satker Dekon 6 Digit

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”

Daftar Upload Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

& Upload Dekon
Serahian Dek
DAFTAR ILEHASIL UPLOAD
Tarm cart: |
No Ik Nama File Kidl Asal Kid] Terima Sather Terima

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”

Tugas Pembantuan
Tahun Anggaran: 2018 -

—
q & Hasil Unggah TP + Tambah TP m
DAFTAR AKUN TP
Tampitkan| 10 ¥ Jeni cart

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.

CariPaket  KelolaData v  Unduh~

Daftar Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

&

DAFTAR AKUN DEKONSENTRASI

Tampitkan| 10 v enul

No h Deskrips! Pagu (Rp) Pemda Penerima OPD Penerima MM::’W Paket Serahkan? Actions.

Tidak ditemukan data yang sesuai

Menampitkan 0 sampai 0 dari 0 ent

Gambar 18.13. Halaman Dekon untuk input manual

c¢) Maka akan tampil daftar anggaran dekonsentrasi yang sudah diserahkan

oleh KPA KL

Daftar Upload Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

DAFTAR FILE HASIL UPLOAD

Tampitkan |10  Jentri cart
No 1L Nama File K0l Asal 10di Terima Satker Terima Satker Asal Tahun Anggaran Tanggal Unggah serahkan Action
1 DekonExcell.rkak-2017.2.x Badan Tenaga Nuklic Daerah Latihan Dinas Kesehatan SATKER 7 BATAN 2018 28 November 2017 13:42
Kementerian Luar Negerl Daerah Latihan Dinas Kesehatan BADAN PENGKAJIAN 2018 03 Desember 2017 06:45
DAN PENGEMBANGAN
KEBIJAKAN
3 RIAKL-2017-ILXisX Kementerian Kesehatan  Daerah Latihan Dinas Kesehatan BIRO KEUANGAN DAN 2018 05 Desember 2017 13:46

BARANG MILIK NEGARA

a RKAKL2018-BU-KP.x Badan Tenaga Nuklir Daerah Latihan Dinas Kesehatan SATKER A BATAN 2018

Kementerian Pariwisata  Daerah Latihan Dinas Kesehatan SEKOUAH TINGGI 2018
PARIWISATA BANDUNG

Semua Semua Semua

Menampilkan 1 sampai § dari § entrl verama | seveumns [}

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”

Pra DIPA/DPA °
Total Pagu

Sumber Dana  [CHIEICHT N Asal Dana | MAK Pagu

L _F —

No. Lzin Tahun Jamak D L
APBDP
PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA
Rencana Metode Pemilihan p
Mulai

APBN
! PBN . )
APBNP

BLUD
Akhir |

PELAKSANAAN PEKERIAAN
Mulal L]

Akhir L]

Gambar 18.15. Pilih Sumber Dana

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

DANA
Pra DIPA/DPA °
Total Pagu
Sumber Dana # Sumber Dana | Asal Dana MAX Pagu
1 pili
APBN -
024.01.222222.22.22.22.2222.222.222.22222
No. Izin Tahun Jamak 234.56.789098.76.54.34.5678.900.987.65434
. »
PELAKSANAAN PEMILIHAN PENYEDIA
Rencana Metode Pemilihan pilih °
Mulal ]
Akhir ]
PELAKSANAAN PEKERJAAN
Mulai B
Akhir =

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.

- L
c¢) Klik tombol R atau = .

CariPaket  KelolaData v  Unduh~  Berita

Daftar Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

e b

DAFTAR AKUN DEKONSENTRASI

]

Tampilkan| 10

N0 ' Destatpst Pagu (Rp) Pemda Penerima OPD Penerima m""‘:" orD Paket Serahian? Actions

Tidak ditemulan data yang sesual

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

Gambar 18.17. Tombol Hasil Unggah Dekon

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

Daftar Upload Dekonsentrasi
Tahun Anggaran: 2018 -

DAFTAR FILE HASIL UPLOAD

Kidi Terima

1 SETNEG xlsx Lembaga Kebijakan Kabupaten Penajam Dinas Pertanian LKPPIS 2018 11 Desember 2017 12:05 ’
Pengadaan Barang/jasa  Paser Utara
Pemerintah
Semua Semua Semua
Menampllkan 1 sampal 1 darl 1 entrl ertama  Sebelumnya n Selanjutnya

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”

DEKON TAHUN ANGGARAN 2018 -
DINAS PERTANIAN

Program

Keglatan

Komponen Pengac

Lihat Status Identifikasi

‘ ‘ | - o8 | Mulugeors e ‘ |
Pengadasn Perangkat Pengolah Data dan Kamunikasi 2.341,511,000
Tanpa Sub Komponen 2.341,511.000
532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin 2,341,511.000

~ Pengadaan Peralatan Komputer (280 unit) 2.341,511,000

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)




& palkpp-

DAFTAR SWAKELOLA TAHUN ANGGARAN 2017/~
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH

2 o3 101.000000.000 APEN, APBN

32158204000 AP

0 A

] 301.000.000 A

0 Dok ahan Pimpinan Melakui Pertemuan Bulanan [Base Line] 0 ApEN

Gambar 19. Umumkan RUP

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

Umumkan Paket Pengadaan

Apakah Anda yakin akan mengumumkan paket-paket pengadaan ini?

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/lasa 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.

DAFTAR RUP TAHUN ANGGARAN 2018

Show| 10 | entries Saarth

S|| iber

10.000.000 = Oktober 2017

1 Dukungan Manajemen dan Dukungan Pengadaan ATK 1
Telais Lainnya Ditjen Perkebunan

2 ian Saran, i, dan g ATKZ 10.000.000 = Oktober 2017 APBN c
Pendapat serta Keterangan Ahli
Pengadaan Barang/Jasa

Gambar 20. Daftar Paket Penyedia yang Sudah Diumumkan

2. Klik menu “RUP”

3. Klik tab menu “Konsolidasi”

Cari Paket Kelola Data ~ Unduh~ Berita

DAFTAR PAKET KONSOLIDASI TAHUN ANGGARAN 2018 -

+ Konsolidasi 2018
¥ Umumkan Paket Konsolidasi
Tampilkan| 10 v entri Cari:

B S S ORI TR
APBD,APBD,

20.000.000  Movember 2017

Pengadaan Laptop

2 Belanja Barang Non Operasional Lainnya 31263123 November 2017 APBN APBN,APBN, APBN APBN,APBDP, v Za

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri Pertama | Sebelumnya Selanjutaya

Gambar 20.1. Tombol Konsolidasi

+ Konsolidasi 2018

4. Klik tombol

5. Tampil halaman “Tambah Konsolidasi”



Tambah Paket

Gambar 20.2. Halaman Tambah Paket Konsolidasi

6. Lengkapi:
e 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.
e Pelakasanaan Pemilihan Penyedia yang terdiri dari;
- Rencana Metode Pemilihan;
- Jadwal Mulai Pemilihanpenyedia;
- Jadwal Akhir Pemilihan Penyedia.
e 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”

. . kai ki lidasi
9. Kemudian kI|ktomboI

DAFTAR PAKET KONSOLIDASI TAHUN ANGGARAN 2018 -
DINAS PERTANIAN

Konsolidasi
* Konsolidas| 2018
¥ Umumbkan Paket Konsolidasi
Tampilkan| 10 —

v entri
e e e e o e
1 Pengadaan Laptop v c

20.000.000 November 2017 APBD,APBD, v

2 Belanja Barang Mon Operasional Lainny 31,263,123 November 2017 APBN.RDSN,ADUL,E«FBN_AEBI-I‘APE@ v

~Pili

Menampilkan 1 sampal 2 darl 2 entri Pertama | Sebelumnya n Selanjutnya

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)

<= Konsolidasi 2018

5. Klik tombol




6. Tampil halaman “Tambah Paket Konsolidasi Lintas Satker”

Tahun Anggaran

Paket

Detail Lokasi Pekerjaan

Tambah Paket

Penyedia

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.
e Pelakasanaan Pemilihan Penyedia yang terdiri dari;
- Rencana Metode Pemilihan;
- Jadwal Mulai Pemilihanpenyedia;
- Jadwal Akhir Pemilihan Penyedia.
e 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”

. . kai ki lidasi
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”

Cari Paket  Kelola Data ~

Maten
Paket RUP

Program

Kegiatan o .‘

Gambar 21. Menu Unduh



Pilih “Paket RUP”

Can Paket  Kelola Data - [EEULGUUE

Materi

Paket RUP

RKAKL TAHUN ANGGARAN 2017 -]

Bkosongian

Program

Kegiatan —pin -

Gambar 21.1. Menu Paket RUP

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

Rekap RUP  CariPaket Kelola Data -

Unduh Berkas PDF Paket RUP 2017 =

Tanggal Buat Dokumen
Unduh Berkas PDF 1]

Kelerangan Saat ini, karena alasan performa aplikasi, proses buat ulang berkas hanya bisa dilakukan dua kali dalam satu hari. Namun Anda bisa mengunduh file tersebut
berulang kali Fungsi Buat Ulang Berkas di tab Penyedia atau pun Swakelola akan menghasilkan data yang sama

Buat Ulang Berkas 100%

Gambar 21.2. Halaman Unduh Berkas

Klik tombol “Buat Berkas Ulang 100%”".

Rekap RUP  CariPaket  Kelola Data -

Unduh Berkas PDF Paket RUP 2017 =

Tanggal Buat Dokumen
Unduh Berkas PDF @

Kelerangan Saat ini, karena alasan performa aplikasi, proses buat ulang berkas hanya bisa dilakukan dua kali dalam satu hari. Namun Anda bisa mengunduh file tersebut

benulang kali Fungsi Buat Ulang Berkas di tab Penyedia atau pun Swakelola akan menghasilkan data yang sama
| |

Gambar 21.3. Buat Berkas Ulang 100%

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

Klik simbol di baris “Unduh Berkas PDF”.



Berkas PDF Anda sedang diproses. Silakan tunggu hingga progres 100 persen

Unduh Berkas PDF Paket RUP 2017 7|

Tanggal Buat Dokumen

Unduh Berkas PDF

Keterangan Saat ini, karena alasan performa aplikasi, proses buat ulang berkas hanya bisa dilakukan dua kali dalam satu hari. Namun Anda bisa mengunduh file tersebut
berulang kali.Fungsi Buat Ulang Berkas di tab Penyedia atau pun Swakelola akan menghasilkan data yang sama.

Buat Ulang Berka:

Gambar 21.4. Unduh Berkas PDF

7. Berikut contoh PDF data RUP yang akan dicetak.

SIRUP LKPP

Dokumen RUP

SIRUP adalah apiikasi Sistem Informasi Rencana Umum Pengadaan berbasis web yang fungsinya sebagai sarana atau alat untuk mengumumkan RUP. SIRUP bertujuan untuk
mempermudah pihak PA/KPA dalam mengumumkan RUPnya SIRUP sebagai sarana layanan pubik terkait RUP sehingga dalam secara langsung
Pengadaan Barang/Jasa secara Nasional Pengguna langsung mengisi RUP ke dalam aplikasi SIRUP pada website LKPP dengan alamat - sirup ikpp 9o id

Data yang terdapat pada berkas ini dipopulasi secara ofomats oleh SIRUP pada tanggal 04.04-2017 00.36:37. Berkas ini bersi data paket-paket Rencana Umum Pengadaan yang teiah dissi
melalui sirup, batk yang sudah diumumkan atau pun yang masih berupa dral Untuk melihat paket yang telah terumumkan dan lebih terbaru silakan kunjung: knk ini
hitp //sirup kpp Qo id/sirup/rup’swakelola/satker/ 16815 dan hitp //sirup Ikpp go id/sirup/rup/penyediasatker/satker/ 16815

KLDI Kementerian Komunikasi Dan Informatika
Satuan Kerja Museum Penerangan Di Jakarta

Drs. Lukman Hakim
195905101980031003

Kementenian Komunikasi Dan Informatika Museum Penerangan Di Jakarta

Gambar 21.5. Contoh PDF Lembar Pengesahan

— 4 Automatic Zoom

SIRUP LKPP

1. Paket Penyedia
1.1. Paket Penyedia Terumumkan

Pemilih:
ed

Kegiatan Keterangan oo

Pagu
Pelayanan Informasi
dan Pelestanan Konservasi atau

K

Benda-Benda
Bersejarah di Bidang |KOservast
n

si
Penerangan dan sarana Langsung
Koleksi

150.000.000

Informasi
Pelayanan Informasi
dan Pelestarian - Pembayaran
Benda-Benda Langganan Daya dan Listrik, -
Bersejarah di Bidang |Jasa
Komunikasi dan Telephone,
Informast
Pelayanan Informasi
dan Pelestanan
Benda-Benda Museum Pengadaan
di Bidang Langsung

Informasi

Pelayanan Informasi
dan Pelestanan
Benda-

[Pemeliharaan AC Museum - Pemeliharaan |Pengadaan
Sentral La

-Bel
Bersejarah di Bidang Penerangan AC Sentral ngsung
dan

Informasi

Pelayanan Informasi
dan Pelestarian
Benda-Benda
Bersejarah di Bidang

Museum

Pemeliharaan AC Spiit Penerangan

Langys:ng 9.760.000|

AC
Spit 16 UNIT x 1
THN]

Informasi
Pelayanan Informasi
dan Pelestanan
nda-Benda 3980.0 Museum g
di Bidang Penerangan Gedung Langsung
Komunikasi dan
Informasi _

115.420.000

Museum Penerangan Di Jakarta

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”.

Rekap RUP Cari Paket Kelola Data -

Unduh Berkas PDF Paket RUP 2017 -

SATUAN KERJA [ REKAP PPE . ]
Tanggal Buat Dokumen
Unduh Berkas PDF [ —> Klik ikon tersebut ketika progress buat ulang berkas sudah mencapai 100%
Keterangan Saat ini, karena alasan performa aplikasi, proses buat ulang berkas hanya bisa dilakukan dua kali dalam satu hari. Namun Anda bisa
mengunduh file tersebut berulang kali.Fungsi Buat Ulang Berkas di tab Penyedia atau pun Swakelola akan menghasilkan data yang
Sama
Buat Ulang Berkas 100%

Gambar 21.7. Pilih Satuan Kerja

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

III

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.



1. Rekap Paket
1.1. Rekap Paket PPE

No

Nama Satuan Kerja

BADAN KEPEGAWAIAN
DAERAH PROVINSI
BANTEN

Automatic Zoom

Jumlah
Jumlah
Paket  Jumiah Pagu Penyedia
Penyedia

Jumlah

ak
Swakelola

Jumlah Pagu
Swakelol

SIRUP LKPP

BADAN KESATUAN
BANGSA DAN POLITIK
LATIHAN

BADAN KE TAHANAN
PANGAN DAN
PENYULUHAN.
LATIHAN

BADAN KOORDINASI
PENANAMAN MODAL
DAN PELAYANAN
TERPADU-LATIHAN

BADAN LINGKUNGAN
HIDUP DAERAH.
LATIHAN

PEMBERDAYAAAN
PEREMPUAN DAN
MASYARAKAT
LATIHAN

BADAN
PENANGGULANGAN
BENCANA DAERAH.
LATIHAN

BADAN PENDIDIKAN
DAN PELATIHAN
LATIHAN

BADAN PENELITAIAN
DAN PENGEBANGAN.
LATIHAN

0 0)

Provinsi Banten Provinsi Banten

Gambar 21.8. Contoh PDF data RUP



