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MEMBUAT AKUN MASYARAKAT (LEMBAGA/INDIVIDU) 

MEMBUAT KAMUS USULAN 

MEMBUKA JADWAL INPUT ASPIRASI MASYARAKAT 

ALUR INPUT USULAN MASYARAKAT 

TATA CARA INPUT USULAN MASYARAKAT (AKUN INDIVIDU/LEMBAGA) 

VLRILIKASI MITRA BAPPEDA 

VLRILIKASI KELURAHAN/DESA 

VERIFIKASI KECAMATAN 

VERIFIKASI OPD TUJUAN 

a VERIFIKASI TAPD 



M EMBUA' AKUN MASYARAKA 

t 

Masyarakat harus membuat akun di SIPD 
terlebih dahulu agar dapat mengajukan 
usulan. Masyarakat dapat mengajukan usulan 
dengan membuat akun di SIPD sebagai 
lembaga atau individu. 

Masuk ke laman 
sipd.kemendagri.go.id 

G 0 sipd.keiiierKiagn.go.id 

http://sipd.keiiierKiagn.go.id


Pilih provinsi domisili yang dituju 



Pilih 
Pemerintah daerah yang dituju 



Isi 
FORM REGISTRASI 

AKUN INDIVIDU/PERSEORANCAM 



Individu/Perseorangan 

Pada Jenis Profil, silahkan 
pilih jenis profil 
Individu/Perseorangan 

'Jaaia Lemr.-qa O'qani'.asi/lt', 
Input Nama Pengusul 

—»• Input Alamat Pengusul 

<a).n.pat£'ii. f ct. 
Pilih Kabupaten/Kota 

Pilih Kecamatan 

•.£li-ib3r-..£.b Pilih Kelurahan/Desa 

— b Input Nomor Induk Kependudukan (NIK) Pengusul 

Input NPWP 

Input Nomor Telepon Pengusul 

Input Alamat Email Pengusul 

>. Username otomatis ter-input sesuai dengan NIK pengusul. Username ini 
yang akan digunakan pada saat LOG IN akun dl SIPD 

— • Input password untuk LOG IN dl SIPD 

;.bii..gi f . j 
Ulangi password 

Clioose F le . . .. Upload dokumen Surat Domisili dengan format file PDF dan maksimal 
ukuran 500 kb 

Upload foto KTP dengan format file JPG, JPEG, PNG, BMP dan maksimal 
ukuran 500 kb 



AKUN LEMBAGA/ORGANISASI 

Lembaga/Organisasi 

££lb3Q3 , Or-.; SPq ,C 

Kqbcfiflten Kf ..c 

bdividj. i'erseo-irga, 

Pada Jenis Profil, silahkan 
pilih jenis profil 
Lembaga/Organisasi 

— ^ Input Nama Lembaga/Organisasi 

Input Alamat Lembaga/Organisasi 

( Pilih Kabupaten/Kota 

Pilih Kecamatan 

Pilih Kelurahan/Desa 

— • Input NPWP 

— • Input Nomor Telepon Lembaga/Organisasi 



Input Alamat Email Lembaga/Organisasi 

Username otomatis ter-input sesuai NPWP Lembaga/Organisasi. 
Username ini yang akan digunakan pada saat LOG IN akun di SIPD 

Input password untuk LOG IN dl SIPD 

Ulangi password 

Upload Akta Kementerian Hukum dan HAM dengan format file PDF dan 
maksimal ukuran 500 kb 

Upload Nomor Sertifikat dengan format file PDF dan maksimal ukuran 
500 kb 

Upload dokumen Ijin Operasional dengan format file PDF dan maksimal 
ukuran 500 kb 

Upload dokumen Surat Domisili dengan format file PDF dan maksimal 
ukuran 500 kb 

Upload foto KTP Ketua/Wakil/Sekretatis Lembaga/Organisasi dengan 
format file JPG, JPEG, PNG, BMP dan maksimal ukuran 500 kb 



MEMBUAT KAMUS USULAN 
Oleh akun TAPD Bappeda 

Sebelum akun masyarakat dan 
kelurahan/desa menginput usulan, 
TAPD Bappeda perlu membuat kamus usulan 
yang merupakan longlist usulan kegiatan 
yang dapat dipilih oleh akun masyarakat dan 
kelurahan/desa. 

Login menggunakan "username" dan "password" akun TAPD 
O O i nusantrifakab.sipd kpn-'encSagn.go.ifi--



Pilih menu Pengaturan Kamus Usuian Aspirasi Masyarakat 

Kabupaten Nusantara 

Vi " 

"T:p5://nLS3AT,ira'<*:').i;'pd k<'m€-nrlsari.gD.id'iia.?i'Ah,''Tiain'ixj.ijCt'k.im .;-ijSLjlan.'' 

Klik tombol untuk menambah Kamus Usulan 

î ?'-garc!qa-aF. • K ? Kabupaten Nusantara 

Kd'-nus Usui, n ŝpira-.v Masyarakat 

Q Cur ; ..r-



Kemudian akan muncul FORM KAMUS USULAN 

Isi FORM KAMUS USULAN 
1. Pilih Bidang Urusan 

2. Pilih Program. 
Program yg muncul sesuai dengan bidang 
urusan yang dipilih sebelumnya 

FORM KAMUS USULAN 

/ Bin,a nr. U: 

J^erangkat : ae- a- ; TJju,^r• 

- e r d i a i k . « i 

•Lese'icTdn 

^eker s^n u t jn d<in Ff lataan >s'.i3F3q 

r.inaha'i Kao;a' dar <a-.va=ao ^n>T,;ldp-.-ir 

setrrta'atTian , lar <etertitar JTr.iT-' ^prts r^f-f ;• 

3. Input Usulan Permasalahan 
Usulan permasalahan hi yang nantinya akan 
menjadl "kata kunci" kamus usulan kegiatan. 

j I 

\ J - a s Te'Lclidlisan 

' — j r . a ; Fcndid.kar 

D;NAs CUPP 

j .NAh ^ENDiriKA'. 

~J NAS P£NL'ICIKA\ KcEUDA'AAN I AN PA^'W.iA': 

I'rsi k-iff-atsi 

'-.SUD A 

4. Pilih OPD Tujuan 
Pilih OPD tujuan sesuai dengan bidang urusan 
yang dipilih 



Contoh daftar KAMUS USULAN 

••.•KCuN Usi i<-: 1 A^p.r.-̂ si Mv^syjrdkd! 

Show ?n V f.rri,(M 

a i.:,-,r iK .'Un 

MEMBUKA JADWAL ASPIRASI MASYARAKA' 
Oleh akun TAPD Bappeda 

TAPD Bappeda juga perlu membuka jadwa 
aspirasi masyarakat agar akun masyarakat 
dan akun kelurahan/desa dapat mulai 
menginput usulan. 



Login menggunakan "username" dan "password" akun TAPD BAPPEDA 
C O • nusantara<ab.s!pd,KerTiendagri.goid':l.ivi r i •'; - ,),:t- "U \V 

Pilih menu Pengaturan -> Jadwal -> Aspirasi Masyarakat 

fir-ps//iiu5d'ita[ jkdc ^n:J kenit?;iddCin,qo,id/daeiuh/iiiaifi.i)udae.,, 'k021/ainiai/list.'!),'3/Ci 



Klik , kemudian akan muncul FORM JADWAL USULAN 

Jangka waktu pelaksanaan aspirasi 
dibuka sesuai dengan kebutuhan 
masing-masing daerah. 

A L U R INPUT USULAN MASYARAKAT 
(HIBAH/BANSOS) 

INPUT USULAN 
oleh akun Lembaga/individu 

MITRA 
BAPPEDA 

VERIFIKASI MITRA BAPPEDA 

ELURAHAN/ 
DESA 

VERIFIKASI KELURAHAN/DESA 

^ ^ T A P D ^ ^ „ a ° ; . ° < — ECAMATAN 

USULAN DISETUJUI VERIFIKASI TAPD VERIFIKASI DPP TUJUAN VERIFIKASI KECAMATAN 
Kemudian akan masuk ke 

sub kegiatan pada OPD 
tujuan 

Pada tahapan validasi, validator harus menambahkan 
rekomendasi dan usulan anggaran 



INPUT USULAN OLEH AKUN 
LEMBACA/INDIVIDU 

'••'-'9' 'V;-G/tV;G-'VĜ ;̂Ĝ  

Halaman Utama Aplikasi 

<r C O * sipd.kemendagri.qo id 



Login menggunakan "username" dan "password" lembaga/individu 
e C L m nusantaraKab.Sipd.kemencIagn.goid-l.ie: r i ; ' ! - . .• - • • 

P i l i h T a h u n A n g g a r a n 2 0 2 2 

C O • nusantaraRab.&ipd.kennendagri.go.id ':r.j:i 

SiPD c 20-9 



Menu -> Usu lan Masyarakat 

Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini. 
Pada tab PENGAJUAN, klik untuk menginput usulan. 



Kemudian akan muncul Form Usuian seperti pada gambar di bawah ini: 

Berlkut penjelasan tiap menu pada Form Usulan: 

Invalid ke^ 

U3uUn 

Piliq 

Pi l ih - -

Layatian Kesehatan Rusak 

Pada Usulan, silahkan pilih daftar usulan yang tersedia berdasarkan 
permasalahan yang akan diusulkan. 

Jelaskan lebih rinci permasalahannya berdasarkan usulan yang sudah dipilih. 

Titikkan (drop pin) lokasi yang diusulkan pada peta. 

-£ » Input alamat yang lebih jelas (RT, RW, blok, dusun, dll) 



Pilih Kabupaten/Kota 

Pilih Kecamatan 

- y Pilih Kelurahan/Desa 

Upload Surat Proposal (jika ada) dengan format 
file .pdf dan ukuran file kurang dari 2 MB. 

Upload Foto dengan format file .jpeg .jpeg .png 
.bmp dan ukuran file kurang dari 2 MB. 

Choose File 

KlikSIMPAN 

Usulan yang sudah disimpan akan muncul di tab i ^ S I M ^ ^ ^ 
J i k a tombol diklik, maka akan ada menu untuk melihat file yang sudah di upload. 

mmm 



Untuk memproses usulan, klik checkl ist pada usulan yang akan diproses. 

Klik untuk mengirim usulan, klik untuk membatalkan usulan 

** SIPD Kabupaten Nusantara 

j3'"lw3! i.!^vii3r M3-^y?:"3k3t 

Usulan yang sudah diklrim akan masuk ke tab ff^TifffTCTI 

^ ^ a d a tab Monitor, dapat dilihat status usulan yang sudah diklrim. 

Kabupaten Nusantara 

t Rdtoromtad MtUa fiappwb f KAtagori UsuUn 



VERIFIKASI MITRA BAPPEDA 



Pilih Menu Verifikasi Usulan -> Masyarakat 

Usulan yang sudah diinput oleh akun Masyarakat akan muncul pada tab 



Akun Mitra Bappeda harus memberikan rekomendasi usuian pada setiap Usuian Masyarakat 
Kilk pada usuian yang akan diproses. Kemudian akan muncui Form Rekomendasi Usuian 

1 • 

I 

Form Rekomendasi Usulan 
j a n g periu diinput oieh akun Mitra Bappeda 

FORM REKOMFNDASI USULAN 

I 

Sub Hei: 

nj'F.t.i'ia'i ^.uci'i.; \t'l 

KeiompoR 

Filih <eic"3cck 

I 
Pihh Keiompok 

Belanja Non Transfer 

Sub Keqiatv*n 

Sub Kcciolan 

i W t S u b l C s g n t a n 

1 01 02 2 01 01 PemOdngurian Uoit Se<olah Ea-i, t USB' 

1 01 02 2 01 02 Peiianibahan Rbdrig K'elas Ban, 

1.01.02 2,01 00 Pembaiigunan Rpang Gurj/ReDa .i 

Sekolah/TU 

1.01.02 2.01 OA Pefvibangjna'i Rcang Unit keaenatan 

Sekolah 

1,01.02 2.01 05 Fembangiinan Perpusiakaan ina.v.ab. 

Menginput rekomendasi usulan 

Menginput rekomendasi volume kegiatan 
dan anggaran 

Memillti keiompok 
belanja untuk usulan 
masyarakat tersebut. 

Memllih sub kegiatan 
yang sesuai dengan 
usulan masyarakat 
tersebut. 

P 



Usulan yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checklist usuian yang akan 
diproses kemudian kilk 

Kabupaten Nusantara 

B VEWFtKASr MITRA B A P W A 

VERIFIKASI KELURAHAN/DESA 



LOG IN akun KELURAHAN/DESA. Input "username" dan "password" yang sudah diberikan. 

(9 



Usulan yang perlu di verifikasi oieh akun Keiurahan/Desa akan muncui pada tab 

Kabupaten Nusantara 

,-, . it., .R;.r,l ,v . Ffrx;.,' 1.1' -.5:0 

Q VtWFIKASl KSIURAHAK 

4 
Akun keiurahan/desa harus memberikan rekomendasi usulan pada setiap Usulan Masyarakat. 

ilk pada usuian yang akan diproses. Kemudian akan muncui Form Rekomendasi Usuian. 

Kabupaten Nusantara 

O Iri'O' 'Ti.̂ r̂ i.j;jwrii Js.j!<in Vb.'A'd' .ikdl ^rovi ' ' • 

\-' .'jk..! a.^ujiif .13 . ,V i { If v . • diKi... /-y u. j - • ; • , a^.' :. I" '̂ j : j j C :i"-J"'• 

B VEftiFJlOWl KEIVJRAKAH 

i lUliMMmlMfUltnBinMdftt bMQDrtUHiIwi 

.n-oq 



FORM REKOMENDASI USULAN 
yang perlu diinput oieh akun Keiurahan/Desa 

f t i a p t T - i , c o n i 

Input Uraian Rekomendasi 

Input Rekomendasi Volume yang diajukan 

Input Rekomendasi Anggaran yang diajukan 

Usuian yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checklist usulan yang akan 
^ p r o s e s kemudian kilk 

Kabupaten Nusantara ^ p, 

%» 
l i n fo rms ' i i laav,'a: us: fan wasyarai 

B VtWFIKASl KELUfWHAR 



VERIFIKASI KECAMATAN 

a ^-f - * ^ i; 

LOG IN akun setara Kabid/Kasubld/staff yang sudah di-sef untuk mem verifikasi 
usulan. Input "NIP" dan "password". 



Kabupaten Nusantara 

.cy ; £ c . i w ; . i c c f f ; uhyjt: 

Psda tab l a ^ ^ ^ M M H ^ a klik - untuk memberikan rekomendasi pada usuian 

*» SIPD 

O ^nfcPTis j,iilrT'! U-iuhn k'/î Â t ^ik.r 
r^'osp-,' g.i.-i-F.- W-.,,-.-^.-^t . Fp-,.>,:, ....p ...pr.tsi V i t 

B VERIFIKASI KECAMAIAN 

Snow •; i: prurifs 



Kemudian akan muncui FORM REKOMENDASI USULAN. 
Akun Kecamatan periu memberi rekomendasi berupa: 

Pilih Keiompok Beianja Transfer atau Non Transfer 

~^ input Uraian Rekomendasi 

~^ Input Rekomendasi Volume yang diajukan 

Input Rekomendasi Anggaran yang diajukan 

Usuian yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checklist usuian yang akan 
diproses kemudian kiik 

Kabupaten Nusantara 

TTl - (•' x. '<>\-

B VERIFIKASI KECAMATAN 



VERIFIKASI OPD TUIUAN 

Pilih Menu Verifikasi Usulan -> Masyarakat 
Kabupaten Nusantara 

4 
a 

u J, 



Pada tab i S 2 I ^ ^ S E 2 i l ! l klik untuk memberikan rekomendasi pada usuian 

Q VERIF IKASI SJtPD 

Kabupaten Nusantara 

« M k o m i K W M h n M F I x d t l HaMgerf I M i a i 

Form Rekomendasi Usulan 
ayang periu diinput oieh OPD 

FORM REKOMENDASI USULAN 

<elomp. 

5e -irij 

Sob K « ; dt;.r 

I 
Keiompok 

F;i,h Ko:CF-;;ok 

I 
Pilih Keiompok 

Beianja Non Transfer 

Selani* Transfer 

5ub Keqiatitn 

PiJn S.lb kcci/it.m 

i 

1 01 02 2.01 01 Peniodngitnati Linrt Se.oldli Bd'u 

1 01 02 2 01 02 Pcniii-ibshdii Ruar.tj Keias Ban, 

1.01.02 2.01 O.n Pembangunan Runng Guru.-Xeb.i 

Sekolah/TU 

1.01.02 2.01 04 Pembangunan Kuang Unit Keseii 

Sekolah 

1.01.02 2.01 05 Pembangunan Perpusiakaar- Se< 

Menginput rekomendasi usulan 

Menginput rekomendasi volume kegiatan 
dan anggaran 

Mengubah Keiompok 
Belanja yang 
sebelumnya sudah 
dipilih oleh Mitra 
Bappeda. 

Mengubah sub 
kegiatan yang 
sebelumnya sudah 
dipilih oleh Mitra 
Bappeda. 



Usulan yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checklist usuian yang akan 
diproses kemudian kiik 

lq.'.Ff.U J M. . : .u . ; t^t •^VTJ-.U.J.̂ l Arpicu 'Ffl: 

Kabupaten Nusantara 

^ v t RtrtKASI SKRO 

VERIFIKASI TAPD 



Kl'k ^ ^ r i i l J ^ ^ W ? ^ kemudian klik untuk memberikan rekomendasi pada usuian 

V S IPD Kabupaten Nusantara 

T-"'p'.r z--..->-- •.•yy.y^.:ft . Pf'dy.-j.w Astn^ '^ 'a 

9 S v F f w n w s i n w n 

SKPOAiJiMn « M n M n M S K P D 



Kemudian akan muncui Form Usuian. TAPD Bappeda dapat mengubah rekomendasi yang 
sebeiumnya sudah di-input dan memfinaiisasinya. 

Usuian yang sudah sesuai, dapat diterima dan disetujui dengan men-checklist usuian dan 
kkemudian kiik , Jika tidak, dapat ditoiak dengan kiik Toiak Usuian. 

Kabupaten Nusantara 

. : ; 'OcjKl. co>i:-rwE 



Usulan yang sudah diverifikasi oieh TAPD, akan masuk kedaiam sub kegiatan yang sudah dipilih 
sebeiumnya, dan akan muncui notifikasi berupa aspirasi masyarakat. 

*» S I P D Kabupaten Nusantara 

DU'dx it-qq-..;d Kt - ' id 

.inipil Z' ^ b.vi i 

.'.S-f.Oi i.O-y f e i . y u k u r i f ! - 'toditldivi-oaii Tin^V.al D*er sb Rabtp i ten . 'Kc" ! . ft 

Status Ksglatan Status ftlndati S : j t . . : 

2 u ( .03 ; , t f r Ptu'btr iaso L'-'iiib.-.q,* PeisiiiLvn Kt q j Siv ista 

^ USULAN DITOLAK 

Apabila usulan ditoiak di tahap verifikasi 
tertentu, usulan akan berhenti pada tahap 
tersebut dan akun masyarakat, 
kelurahan/desa akan mendapatkan notifikasi. 

BUPATI PACITAN 

NDARTATO 



TERIMA KASIH 

Pusat Data dan Sistem Informasi 
Kementerian Dalam Negeri 
Republik Indonesia 


