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1. Login 

PA/KPA dapat mengakses aplikasi SiRUP ke alamat https://sirup.lkpp.go.id/sirup Klik 
Tombol “Masuk” yang ada di pojok kanan atas seperti pada Gambar 1.1 
 

 
Gambar 1.1 

 

Langkah-Langkah Login: 
1. Masukkan Username dan Kata Sandi.                                            
2. Klik tombol “Submit” 

 

 

   Gambar 1. 
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2. RUP 

Setelah proses login berhasil. PA/KPA masuk ke Menu RUP. 
 

 
Gambar 2. 

 
 

2.1. MENGUNGGAH RKA 

Berikut langkah-langkah mengunggah RKA-K/L: 

1. Klik tab menu RKA akan tampil Gambar 2.  

2. Klik Tombol “RKA 2017”. Gambar 2.1 Hal ini dilakukan untuk mengunggah 

data RKA-K/L hasil penarikan dari aplikasi RKA-K/L pertama kali. 
 

 

Gambar 2.1 

 

3. Klik tombol “Browse” untuk mencari file RKA-K/L. 
4. Klik tombol “upload” untuk mengunggah file RKA-K/L. 
5. Setelah proses unggah file RKA-K/L selesai (100%), akan tampil Gambar 2.2. 
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Gambar 2.2 

 
 

2.2. IDENTIFIKASI PEMAKETAN 
Proses identifikasi pemaketan dilakukan setelah proses unggah RKA telah 
berhasil 100 %. PA/KPA dapat melakukan identifikasi pemaketan sendiri atau 
melimpahkan kepada Admin PA/KPA yang ada di bawahnya. 
 
Langkah-langkah identifikasi pemaketan adalah sebagai berikut: 
 
1. Klik Menu RUP Tab Menu RKA  
 

Gambar 2.3 
 

  2.  Selanjutnya PA/KPA klik “Program” dan “Kegiatan” pada Drop Box.  
Maka akan tampil uraian dari kegiatan yang dipilih. 

 

Gambar 2. 



 

4 
 

3. Klik radio button Penyedia/Swakelola/Dekon/TP/NP(Non Pengadaan)/Gaji 
pada setiap kegiatan untuk melakukan identifikasi pemaketan. 

 

Gambar 2.5 

 

 Untuk Identifikasi Pemaketan PA/KPA dapat melakukan dari berbagai sudut 
pandang pemaketan sesuai dengan kebutuhan. Mulai dari tingkat kegiatan 
hingga tingkat detail.  

 

Gambar 2.6 

4. Klik Tombol “Generate Paket” apabila PA/KPA telah selesai melakukan 
identifikasi pemaketan (ditandai Radio Button) dari keseluruhan paket yang 
ada dalam satu kegiatan. 

5. Klik Tombol “Bersihkan Data” apabila PA/KPA menghapus seluruh data 
pada satu kegiatan yang sudah ditandai. 

6. Klik Tombol “Lihat Status Identifikasi” untuk mendapatkan informasi 
identifikasi pemaketan tersebut apakah sudah sesuai dengan total pagu 
yang ada. 
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2.3. Struktur Anggaran  

PA/KPA dapat melihat maupun melakukan perubahan data struktur anggaran 
yang secara otomatis data tersebut terisi setelah mengunggah data RKA-
K/L/D. 

Halaman Struktur Anggaran dapat diakses dengan cara: 
 1.   Klik Menu “RUP” 
 2.   Klik Tab Menu “Struktur Anggaran”. Seperti gambar 2.7 

 

 

Gambar 2.7 

  
 

Perbarui Struktur Anggaran dengan cara: 
1. Klik Tombol Perbarui Struktur Anggaran yang ada di bagian kiri atas. 
  

 
Gambar 2.8 

 
 
Maka akan tampil halaman Formulir struktur anggaran seperti gambar 2.9 
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Gambar 2.9 

 

2. Lakukan perubahan sesuai data anggaran. 
3. Klik Tombol “Simpan”. 
  

2.4. Dekon/TP 

Beberapa Hal yang dapat di lakukan PA/KPA di halaman Dekon/TP: 

2.4.1. Proses/Hapus Dana Dekon/TP

Setelah dilakukan identifikasi pemaketan dana Dekon/TP (pada tahap 2.2. 
angka 3 di atas), maka paket dana Dekon/TP akan muncul di tab Dekon/TP 
sebagaimana terdapat pada gambar 2.10. 

 

Gambar 2.10 

 Langkah-langkah proses Dana Dekon/TP: 
 1. Klik simbol       yang ada di “Actions” bagian kanan halaman Dekon/TP. 

 2. Selanjutnya akan tampil Formulir Penyerahan Dekon/TP. Gambar 2.11 
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Gambar 2.11 

 3. Beberapa hal yang diisi di Formulir Penyerahan: 
  -  Nilai MAK 

 -  Pagu (Jika ada perubahan pagu anggaran dari anggaran awal yang ada 
di RKA) 

 -  Pilih Provinsi/Kabupaten/Kota yang akan diserahkan dana Dekon/TP. 
 -  Pilih Satker yang ada di Provinsi/Kabupaten/Kota yang akan diserahkan 

dana Dekon/TP. 
 - Pilih Radio Button Penanggung Jawab RUP (Apakah 

Kementerian/Lembaga itu sendiri atau pemerintah daerah yang ditunjuk). 
 -  Tuliskan Deskripsi dari Dana Dekon/TP. 

 4. Klik Simpan. 
 
 
Langkah-Langkah Hapus Dana Dekon/TP: 

1. Klik simbol  yang ada di “Actions” bagian kanan halaman Dekon/TP. 
Gambar 2.10. 

2. Maka akan tampil pop-up menanyakan apakah paket Dana Dekon/TP 
tersebut akan dihapus. 

3.  Jika ya, klik tombol “Ya” 
  
 

2.4.2. Tambah Dekon/TP 

PA/KPA yang ada di K/L dapat menambahkan dekon/TP yang belum ada di 
RKA. 
Berikut langkah-langkah menambah dana Dekon/TP: 
1. Klik tab Menu Dekon/TP.  
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Gambar 2.12 
 
 

2. Klik Tombol “+Dekon/TP”. Maka tampil halaman seperti gambar 2.1 
 

 
Gambar 2.13 

 
   Tambahkan Data “Tambah Paket” yang terdiri dari: 

1. Maukkan kode MAK (untuk cara pengisian klik simbol “?”) 
2. Masukkan nilai Pagu. 
3. Pilih Provisi/Kota yang dilimpahkan Dekon/TP. 
4. Pilih SKPD dari Kabupaten/Kota yang mendapat Dekon/TP. 
5. Ketik Detail Lokasi Pekerjaan. 
6. Pilih Penanggung Jawab RUP atas Dekon/TP tersebut.  
7. Ketikkan Deskripsi dari Dekon/TP tersebut. 
8. Klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data paket Dekon/TP. 

 

2.4.3. Cetak PDF Dekon/TP 

Berikut ini tahapan untuk cetak PDF Data Dekon/TP: 
1. Klik Tombol “PDF” di Halaman Dekon/TP. 
2. Selanjutnya Akan tampil Pop-Up. 

 

Gambar 2.14 

3.  Isikan Data PA/KPA yang berupa Nama, NIP, Jabatan, Lokasi, Tanggal 
cetak serta filter-filter data yang diinginkan. (Yang berwarna hijau 
merupakan filter data yang akan di cetak). 

 4. Klik Tombol “Simpan”. 
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2.4.4. Serahkan Dekon/TP 

 Berikut langkah-langkah Serahkan Dekon/TP 

1.   Tandai atau cek di kolom “Serahkan” untuk paket yang akan di serahkan. 
 

 
Gambar 2.12 

 

2. Klik Tombol “Serahkan” di Halaman Dekon/TP. 
 Maka akan tampil Pop-Up untuk meyakinkan K/L menyerahkan Dekon/TP.  

 
Gambar 2.15 

 

3.   Klik “Serahkan” 

 

2.5. Penyedia 

Tab Halaman Penyedia memungkinkan seorang PA/KPA untuk mengelola 
paket penyedia. Klik tab menu Penyedia seperti Gambar 2.14 

 

 
Gambar 2.16 
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Berikut ini hal-hal yang dapat dilakukan pada tab menu penyedia: 

 2.5.1 Menambah Paket 

Langkah-langkah menambah paket: 
1. Klik tombol “+Tambah Paket” yang ada di bagian kiri halaman seperti 

gambar 2.15 

 
Gambar 2.17 

 

 Selanjutnya akan tampil halaman seperti pada gambar 2.16 
 

 

 

Gambar 2.18 
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2. Isi data paket baru yang berupa: 
1. Pilih Pogram di dalam Drop box “Program”. 
2. Pilih Kegiatan di dalam Drop box “Kegiatan” 
3. Ketik Nama Paket. 
4. Ketik Lokasi Pekerjaan. 
5. Ketik Detail Lokasi Pekerjaan. 
6. Pilih Jenis Pengadaan. 
7. Isi Volume dari paket. 
8. Ketik Uraian Pekerjaan. 
9. Ketik Spesifikasi dari paket. 
10. Klik TKDN jika paket penyedia tersebut termasuk TKDN. 
11. Total Pagu akan secara otomatis terisi dari hasil pagu yang 

dialokasikan. 
12. Pilih Sumber dana (APBN, APBDP, dll) 
13. Pilih Dana APBD (DAK,DAU, dll) 
14. Isi Pagu. 
15. Klik Tombol “Tambah” jika anggaran lebih dari satu sumber dana. 
16. Klik Bulan pada Drop box “Awal Pemilihan Penyedia” 
17. Klik Bulan pada Drop box “Akhir Pemilihan Penyedia” 
18. Klik Bulan pada Drop box “Awal Pekerjaan” 
19. Klik Bulan pada Drop box “Akhir Pekerjaan” 
20. Klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data paket Dekon/TP. 
21. Klik tombol “Batal” untuk membatalkan data paket Dekon/TP yang 

telah diketikkan. 
3. Setelah paket selesai akan muncul pop-up di atas halaman yang 

menyatakan paket telah berhasil dibuat seperti gambar 2.17. 
 

 

Gambar 2.19 

 

2.5.2. Cetak Dalam bentuk PDF 

Berikut tahapan untuk cetak dalam bentuk PDF: 
1. Klik tombol “PDF” yang ada di sebelah kanan tombol “Tambah Paket” untuk 

mencetak data paket yang telah dibuat. 

 

Gambar 2.20 
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2. Selanjutnya akan tampil pop-up “Cetak PDF”. Seperti Gambar 2.19 
 

 
Gambar 2.21 

 

3. Isi Data PA yang terdiri dari Nama, NIP, Jabatan, Lokasi serta tanggal 
cetak.  

4. Untuk filter data yang akan dicetak klik Sumber dana, Jenis data, apakah 
aktif serta atribut tambahan berupa MAK. (jika berwarna hijau itu 
merupakan filter yang akan dicetak). 

5. Klik Cetak maka akan tampil pratinjau dari data yang akan tercetak. 

 

2.5.3. Mengumumkan Paket 

Tahapan dalam mengumumkan Paket: 
1. Tandai pada kolom “U” untuk paket yang akan di umumkan. Seperti 

gambar 

 
Gambar 2.22 
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2. Klik Tombol “Umumkan”. Maka akan tampil pop-up berikut 

 

 

3. Klik tombol “Umumkan” 
 

2.5.4. Review Paket 

 Pa/KPA mempunyai kewenangan untuk review maupun membatalkan paket 
yang telah diumumkan. Dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Klik simbol “review” yang ada di action di bagian paling kanan dari masing-
masing nama paket. Seperti gambar. 2.23 

 

 

Gambar 2.23 

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

 

Gambar 2.24 
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3. Klik pilihan Review paket yang akan dilakukan. Terdapat 3 pilihan review 
yaitu: 
a.  Pembatalan 

Review paket penyedia satu ke satu adalah fasilitas untuk PA/KPA untuk 
melakukan perubahan data paket yang telah diumumkan. 

           Langkah-langkah pembatalan paket: 
1. Klik Tombol “Pembatalan” di Halaman pop-up “Review Paket 

Penyedia”, 
2. Klik Tombol “Review Paket”, 
3. Maka akan tampil, halaman seperti gambar 2.25, 
4. Isi alasan Pembatalan, 
5. Klik Tombol Simpan. 

 
 

 

Gambar 2.25 

 
b.  Satu ke Satu 
     Langkah-langkah review paket penyedia “satu ke satu”: 

1. Klik Tombol “Satu ke Satu” di Halaman Pop up “Review Paket 
Penyedia”, 

2. Klik Tombol “Review Paket”, 
3. Maka akan tampil, halaman seperti gambar 2.26, 
4. Isi Alasan Revisi di bagian atas, 
5. Perbarui data sesuai dengan perubahan, 
6. Klik Tombol “Simpan”. 
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Gambar 2.26 

 
c.  Satu ke Banyak 

Langkah-langkah Review paket Satu ke Banyak: 
   1. Klik Tombol “Satu ke Banyak” 
   2. Klik Tombol “Revisi Paket” 
   3. Maka akan tampil, halaman seperti gambar 2.27 

 4. Isi Alasan Revisi di bagian atas. 
 5. Perbarui data sesuai dengan perubahan. 
 6. Klik Tombol “Simpan dan Lanjutkan ke Paket 2” 

7.  Isi Paket ke 2 dan seterusnya. Jika paket 2 belum selesai     
            lanjutkan dengan cara klik “Simpan dan lanjutkan ke Paket 3”. 

 8. Setelah semua selesai klik Tombol “ Simpan dan Selesai”. 
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Gambar 2. 27 

 
Keterangan action yang ada di halaman Paket Penyedia: 

 

 

 

1. “Revisi Paket” jika di Klik, PA/KPA dapat merevisi paket-paket yang 
sudah diumumkan. 

2. “Ubah Paket” jika di klik, PA/KPA dapat mengubah/edit paket yang 
sudah diinputkan namun belum diumumkan 

3. “Pecah Paket” jika di klik, PA/KPA dapat melakukan pecah paket pada 
paket-paket yang belum diumumkan. 

4. “Hapus Paket” jika di klik, PA/KPA dapat menghapus paket-paket yang 
belum diumumkan. 

 

2.6. Swakelola 

Tab Menu Swakelola memungkinkan seorang PA/KPA untuk mengelola 
kegiatan swakelola. Klik tab menu Swakelola seperti Gambar 2.28 

1

1

1 

2 3 4 
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Gambar 2.28 

 

Berikut ini hal-hal yang dapat dilakukan pada tab menu penyedia: 
 

2.6.1 Menambah Kegiatan 

Langkah-langkah menambah kegiatan: 

1.  Klik tombol “+Tambah Kegiatan” yang ada di bagian kiri halaman seperti 
gambar 2.29 

 
Gambar 2.29 

  

Selanjutnya akan tampil halaman pengisian kegiatan swakelola seperti 
pada gambar 2.30 
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Gambar 2.30 

 

 2.   Isi data kegiatan baru yang berupa: 
 1. Pilih Pogram di dalam Drop box “Program”, 
 2. Pilih Kegiatan di dalam Drop box “Kegiatan”, 
 3. Ketik Kegiatan Swakelola yang baru, 
 4. Ketik Lokasi Pekerjaan, 
 5. Ketik Detail Lokasi Pekerjaan, 
 6. Ketik Volume Pekerjaan, 
 7. Ketik Uraian Pekerjaan, (sesuai dengan definisi kegiatan swakelola) 

 8. Total pagu akan secara otomatis terisi dari isian pagu yang ada di 
bawahnya, 

 9. Pilih Sumber dana yang di gunakan di Drop box “Sumber Dana”, 
10. Pilih Dana APBD yang digunakan di Drop box “Dana APBD”, 
11. Ketik Kode DIPA/DPA yang digunakan, (Klik tanda “?” yang ada di 

sebelah kolom untuk petunjuk pengisian Kode DIPA/DPA) 
12. Ketik Besaran Pagu, 
13. Klik Tombol “Tambah” jika kegiatan tersebut sumber dananya lebih dari 

satu sumber dana, 
14. Pilih bulan untuk awal pekerjaan di drop box “Awal Pekerjaan”, 
15. Pilih bulan untuk akhir pekerjaan di drop box “Akhir Pekerjaan”. 

 3.  Klik Tombol “Simpan”. Maka akan tampil pemberitahuan bahwa paket 
Swakelola berhasil dibuat di bagian atas halaman. 

 

 
Gambar 2.31 
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2.6.2. Melihat Paket Penyedia yang ada di Kegiatan Swakelola  
 Langkah-langkah melihat paket penyedia yang ada di Kegiatan Swakelola: 
 1. Klik Tombol “Seluruh Penyedia dalam Swakelola” seperti gambar 2.32 

 

 
Gambar 2.32 

 
 2. Maka Akan tampil Halaman seperti gambar 2.33 
 

 
Gambar 2.33 

 

  Dalam Halaman Penyedia dalam Swalelola ini PA/KPA dapat melakukan: 
a.  Mengumumkan Kegiatan Swakelola yang dilakukan dengan 

penyedia.  

   Hal itu dapat dilakukan dengan cara: 

   1. Tandai di kolom “U” untuk nama-nama paket yang akan diumumkan, 
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Gambar 2.34 

 
       2. Klik Tombol “Umumkan”, 

3. Berikutnya akan tampil pop-up kepastian untuk mengumumkan paket 
seperti gambar,  

 

 
 
 

4.  Klik Tombol “Umumkan”. 
 
 

b.  Ubah Paket 
 Pada halaman ini PA/KPA juga dapat melakukan perubahan Paket 

Penyedia yang ada di dalam Swakelola. Langkah-langkahnya sebagai 
berikut: 

   1. Klik Simbol “Ubah Paket” yang ada di bagian kanan dari nama-nama 
paket, 

         2. Isi perubahan yang diinginkan, 
        3. Klik Tombol “Simpan”, 
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Gambar 2.35 

 

  4. Maka akan tampil halaman “Ubah Paket” seperti gambar. 

 

 

Gambar 2.36 
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2.6.3 Mengumumkan Kegiatan 
Tahapan dalam mengumumkan Paket: 
1.  Tandai pada kolom “U” untuk paket yang akan di umumkan. Gambar 2.37 

 

 

Gambar 2.37 

 

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

 
 
 

3. Klik tombol “Umumkan”. 

 

2.6.4.  Cetak Dalam bentuk PDF 

Berikut tahapan untuk cetak dalam bentuk PDF: 

1.   Klik tombol “PDF” yang ada di sebelah tengah untuk mencetak data paket 
yang telah dibuat. 

 

Gambar 2.38 
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 2. Selanjutnya akan tampil pop-up “Cetak PDF”. Seperti Gambar 2.39 
 

 
 

Gambar 2.39 
 

3. Isi Data PA yang terdiri dari Nama, NIP, Jabatan, Lokasi serta tanggal 
cetak.  

4. Untuk filter data yang akan dicetak klik Sumber dana, Jenis data, apakah 
aktif serta atribut tambahan berupa MAK. (jika berwarna hijau itu 
merupakan filter yang akan dicetak). 

5. Klik Cetak maka akan tampil pratinjau dari data yang akan tercetak. 
 

 

Gambar 2.40 
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3. Kelola Data 

3.1 Kelola Pengguna 

Halaman Kelola Pengguna seperti Gambar 3 berikut ini. 
 

 
Gambar 3 

 
 

3.1.1 Menambah Admin PA/KPA 

  Langkah-langkah menambah Admin PA/KPA 
1.   Klik tombol “+Admin PA/KPA”  (Gambar 3.1) 
 

 

Gambar 3.1 

 

2.   Masukkan Data Admin PA/KPA yang berupa: 

      a. 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) 
4.  Konfirmasi Password (isisama dengan password) 

    b.  Detail Informasi: 
   1.  Nama (isi nama Admin PA/KPA) 
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   2.  Jabatan (isi jabatan Admin PA/KPA) 
   3.  Status Pengguna (pilih PNS/nonPNS) 
   4.  NIP (isi 18 angka NIP Admin PA/KPA) 
   5.  Golongan (pilih golongan Admin PA/KPA) 

6.  Nomor Telepon (isi nomor telepon/nomor hp Admin PA/KPA) 
   7.  Email (isi alamat email Admin PA/KPA) 
 

 

Gambar 3.2 

3.    Klik Tombol “Simpan” untuk menyimpan data Admin PA/KPA 

3.1.2. Ubah Pengguna/Non Aktif Pengguna/Ubah Password 

  PA/KPA dapat melakukan ubah pengguna/non aktif pengguna/ubah password 
dengan cara pilih salah satu simbol di kolom action yang ada di bagian sebelah 
kanan halaman Kelola Pengguna. 

 

  Keterangan action di Gambar 3.1 :   

 

 

 

1. “Ubah Pengguna” jika di Klik, PA/KPA dapat melakukan perubahan 
data Admin PA/KPA yang berupa Nama, Satuan Kerja, Jabatan, NIP, 
Golongan, alamat email dan Telepon.  

1 2 3 
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2. “Nonaktif Pengguna” jika di klik maka PA/KPA menonaktifkan 
pengguna dari akses aplikasi SIRUP. 

3. “Ubah Password” jika di klik maka PA/KPA dapat mengubah maupun 
reset password dari pengguna aplikasi SIRUP. 

 

5.2. Kelola Program dan Kegiatan 
Halaman Kelola Program dan Kegiatan dapat diakses dengan cara: 
1.   Klik Menu Kelola Program dan Kegiatan yang ada di bagian atas. 
2.   Pilih Kelola Program dan Kegiatan akan tampil halaman Seperti Gambar 3.3 
 

 

Gambar 3.3 

Beberapa hal yang dapat dilakukan PA/KPA di Menu Kelola Program dan 
Kegiatan: 

5.2.1. Menambah Program baru 
 Langkah-langkahnya sebagai berikut: 

1.   Klik Tombol “+Tambah” yang ada di Bagian Kiri. Seperti Gambar 3.4 

 

Gambar 3.4 
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2.   Tambahkan Data Program  yang terdiri dari: 
a. Tahun anggaran akan ter-generate otomatis, 
b. Satker/SKPD (untuk id akan secara otomatis tergenerate dari sistem), 
c. Ketik Nama Program, 
d. ID Program (akan ter-generate otomatis dari sistem), 
e. Isi Pagu untuk program/kegiatan, 
f.   Klik Tombol “Simpan” untuk menyimpan data satker/SKPD yang telah 

diinputkan. Tampilannya seperti Gambar 5.5 

 

 

Gambar 3.5 

 

5.2.2 Menambah Kegiatan dan Penunjukan Admin PA/KPA 

            Langkah-langkah menambah Kegiatan baru dan penunjukan Admin PA/KPA 
yang bertanggung jawab dalam kegiatan tersebut: 

            1. Pilih Nama Program yang akan ditambahkan kegiatan yang ada di 
bawahnya 

                Seperti gambar 3.6 

 

Gambar 3.6 
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 2.  Klik Simbol   yang ada di bagian kiri. 

 3.  Tampil halaman tambah kegiatan 

 

 

Gambar 3.7 

 

  4.  Klik Tombol “+Kegiatan” yang ada di bagian kanan. 

  5.  Selanjutnya akan tampil pop-up halaman tambah kegiatan yang harus diisi. 

       Gambar 3.8. 

 

Gambar 3.8. 

 

 6.  Isi Nama Kegiatan, Pagu dan juga Admin PA/KPA yang ditunjuk sebagai 
penanggung jawab dalam kegiatan tersebut. 

 7.  Klik Tombol “Simpan”. 

     

 

 

 

 

 

 

 


