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PANDUAN SINGKAT CARA INPUT RENCANA UMUM PENGADAAN (RUP) 

DI APLIKASI SIRUP SECARA MANUAL 
 
 

 
A. INPUT PROGRAM, KEGIATAN DAN SUB KEGIATAN 
 
1. Masuk ke SIRUP melalui alamat  https://sirup.lkpp.go.id/sirup/ 
2. Log in dengan akun PA, klik submit. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
3. Setelah log in, pilih tahun 2021. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
4. Klik kelola data, klik Kelola PKS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Klik +Tambah Program, isikan seluruh field atribut Program, lalu Simpan. 
  

https://sirup.lkpp.go.id/sirup/
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6. Untuk input Kegiatan, klik di kolom Action, klik icon baris 3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. Klik +Tambah Kegiatan, isikan seluruh field atribut Kegiatan, lalu Simpan. 
8. Untuk input Sub Kegiatan, caranya sama dengan tambah program dan kegiatan. 
 
 
B. PENDELEGASIAN KE ADMIN RUP 
1.  Log in SIRUP sebagai PPK melalui aplikasi SPSE. 
2. Klik Kelola Data, klik Kelola PKS. 
3. Pada halaman Kelola Program, klik Action pada baris program yang bersangkutan 

untuk masuk ke Daftar Kegiatan. 
4. Pada halaman Kelola Kegiatan, klik Action pada baris kegiatan yang bersangkutan 

untuk masuk ke Daftar SubKegiatan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 
5. Pada halaman Kelola SubKegiatan, pada kolom Action, klik tombol Ubah Sub 

Kegiatan untuk mendelegasikan kepada Admin RUP, selanjutnya simpan.  
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C. INPUT RUP 
1. Log in SIRUP sebagai Admin RUP. 
2. Klik RUP, pilih Penyedia atau Swakelola tergantung Sub Kegiatan yang akan diinput. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Catatan : Identifikasi dan tentukan terlebih dahulu Sub Kegiatan termasuk 

Penyedia atau Swakelola. 
 
 
C1. INPUT SUBKEGIATAN : SWAKELOLA 
1. Klik RUP, pilih Swakelola 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Pilih Program, Kegiatan dan Sub Kegiatan, lalu klik Terapkan Filter 

 
3. Pada halaman Paket Swakelola, klik +Paket Swakelola 
4. Muncul form Tambah Paket Swakelola, isi dan lengkapi form tersebut.  
 Nama paket diisi dapat diisi sama dengan nama Subkegiatan. Pada form ini diinput 

seluruh jenis belanja yang bersifat swakelola, seperti : honorarium, biaya lembur, 
gaji/tunjangan, biaya perjalanan dinas dan sebagainya. Setelah diisi lengkap lalu klik 
simpan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  - Eko Oktavian - 
 -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Untuk menginput paket Penyedia Dalam Swakelola (PDS), pada halaman paket 

Swakelola yg sudah dibuat, klik ikon garis 3 dikolom action. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selanjutnya muncul halaman seperti dibawah ini. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klik +Paket Penyedia, muncul Tambah Paket. Selanjutnya disi dan dilengkapi form 
dengan jenis belanja yang memerlukan penyedia. Setelah diisi lengkap, klik simpan. 
Lanjutkan + Paket Penyedia untuk belanja lainnya sampai seluruh jenis belanja yang 
memerlukan penyedia terinput. 
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Untuk memastikan apakah seluruh belanja sudah terinput, jumlahkan pagu paket 
swakelola dengan pagu seluruh paket Penyedia Dalam Swakelola. Jika total pagu sama 
dengan pagu SubKegiatan Swakelola yang bersangkutan berarti seluruh belanja sudah 

terinput, dan sebaliknya. 
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C2. INPUT SUBKEGIATAN : PENYEDIA 
1. Klik RUP, pilih Penyedia 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Pilih Program, Kegiatan dan Sub Kegiatan, klik Terapkan filter. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Klik +Paket Penyedia 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
4. Tampil halaman Tambah Paket Penyedia. Isi semua form, dan klik Simpan. 
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5.  Untuk menginput belanja-belanja lain, seperti honorarium, lembur, perjalanan 
dinas, belanja cetak dan belanja alat tulis kantor yang sering dikategorikan sebagai 
Administrasi Kegiatan/Sub Kegiatan, metode penginput-an dapat diperlakukan 
sama seperti input Subkegiatan Swakelola. 

 

 Pada RUP, klik Swakelola, pilih Program, Kegiatan dan Sub Kegiatan. Klik +Paket 

Swakelola. Setelah muncul halaman Tambah Paket Swakelola, isi nama paket 
dengan: “Administrasi Sub Kegiatan ……… “, lengkapi isian dengan keterangan dan 
pagu belanja swakelola (honorarium, lembur, perjalanan dinas), klik simpan. 

 Selanjutnya klik icon baris 3 pada kolom Action untuk menginput Penyedia Dalam 
Swakelola (PDS) untuk belanja cetak, ATK dan sebagainya. 

 
 
 
D. FINALISASI DRAFT DAN MENGUMUMKAN RUP 
1. Setelah seluruh subkegiatan diinput (penyedia dan/atau swakelola) oleh Admin RUP, 

dilakukan finalisasi draft RUP melalui akun PPK. Untuk log in sebagai PPK harus 
melalui aplikasi SPSE. 

2. Setelah dilakukan finalisasi draft, maka dilakukan pengumuman RUP melalui akun 
PA. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 


