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MEMBUAT AKUN MASYARAKAT

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
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Sistemn Informasi Pemerintahan Daerah



http://sipd.keiiierKiagn.go.id

Klik
Sistem Informasi Pembangunan Daerah

Pilih provinsi domisili yang dituju

-

Sistem informasi Pemerintahan Daerah

ey




Pilih
Pemerintah daerah yang dituju

Klik
Pendaftaran (di pojok kanan atas)
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Sistem Informasi Femerintahan Daerah

AR 1 e B ranz man g




Isi
FORM REGISTRASI
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AKUN INDIVIDU/PERSEORANGAN




individu/Perseorangan

FORM REGISTRASI Pada Jenis Profil, silahkan

pilih jenis profil

1 oSS Individu/Perseorangan
' LEToaga - -30 s
NamatemE e Gannas g s ] o
—s [nput Nama Pengusul
Alamat - -

—s Input Alamat Pengusul

— Pilih Kabupaten/Kota

| Lerariaian

— Pilih Kecamatan

. —  Pilih Kelurahan/Desa

— _Input Nomeor Induk Kependudukan (NIK) Pengusul

— _Input NPWP

- —s = Input Nomor Telepon Pengusul
. e — Input Alamat Email Pengusul
Usernams ™ —s Username otomatis ter-input sesuai dengan NIK pengusul. Usemame ini
yang akan digunakan pada saat LOG IN akun di SIPD
T == Input password untuk LOG IN di SIPD
! — Ulangi password
Serat ey mee e e o -
Chooselie ..oy Upload dokumen Surat Domisili dengan format fite PDF dan maksimal
—
ukuran 500 kb
ChooseFle ot s o nen Upload foto KTP dengan format file JPG, JPEG, PNG. BMP dan maksimal
—_—
ukuran 500 kb




AKUN LEMBAGA/ORGANISASI

Lembaga/Organisasi

Koz (ra gty -1

—

- Input NPWP

Pada Jenis Profii, silahkan
pifih jenis profil
Lembaga/Organisasi

Input Nama Lembaga/Organisasi

Input Alamat Lembaga/Organisasi

- Pilih Kabupaten/Kota

- Pilih Kecamatan

Pilih Kelurahan/Desa

: Input Nemor Telepon Lembaga/Organisasi



FORM REGISTRAS!

Alam 1 Foail

Userrame **

Wang Pr swvod

Chocse o * * o ..z

Alero b e staean Sk (lan

Mo, a8 tifig

Choeia Fle . Ge

. ST AL SLEEH
Choosa Flg v v foose

. FORM REGISTRAS)

Sorat Do g

I

B 1S

Choose Fae 0

Input Alamat Email Lembaga/Organisasi

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

- Input password untuk LOG IN di 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 ljin Operasional dengan farmat file PDF dan maksimal

" ukuran 500 kb

Upload dokumen Surat Domisiti dengan format fite PDE dan maksimal
ukuran S00 kb

Upload foto KTP Ketua/Wakil/Sekretans 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 BAPPEDA

A . u nusaitaracsbsipd keneadagngoad S ¢ s ot

Sistern Informasi Pemerintahan Daerah

Sistem Informas Permbangunan Daerah
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Pilih menu Pengaturan 2> Kamus Usulan Aspirasi > Masyarakat

Kabupaten Nusantara

o
IS/ OLsAnLaraR 1 e Kemendaargoaddasah main - budsorkan Gousulan, 202 asmes e 3T

Klik tombol untuk menambah Kamus Usulan

Kabupaten Nusantara
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Kemudian akan muncui FORM KAMUS USULAN
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3. Input Usulan Permasalahan
Usulan permasalahan ini yang nantnya akan
menjadi "kata kunci* kamus usulan kegiatan.

caraateat £amrsn Tuinan

TINAS FEMLDIC ISR

OHEEFENCIDEAN FEBLUTAAAN DAN FAT W SRS
rac Carskatan

w0 A

yang dipilih

FOHM EAMUS L1 AN

2. Pilih Program.

Program yg muncul sesuai dengan bidang
urusan yang dipilih sebelumnya

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



Contoh daftar KAMUS USULAN

Keabupaten Nusaniara
et Wl

MEMBUKA JADWAL ASPIRASI MASYARAKAT
- Oleh akun TAPD Bappeda

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




Login menggunakan “username” dan “password” akun TAPD BAPPEDA
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Sistem informasi Pemerintahan Daerah

Srstern tnformasi Peenbangunan Daerah

Pilih menu Pengaturan - Jadwal - Aspirasi Masyarakat
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Klik , kemudian akan muncul FORM JADWAL USULAN

FORM JAL'™A. USULAN

Habupaten Nutantara ¥
itvs Wl

OUA dan ARAG

$+ S Jachand Wudal & Ancmal Selesni t

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

| ALUR INPUT USULAN MASYARAKAT
® . (HIBAH/BANSOS)

MRA % “ELURAHAN/
r % BAPPE DESA

INPUT USULAN VERIFIKASI MITRA BAPPEDA VERIFIKASI KEL URAHAN/DESA

oleh akun Lembaga/Individu
OPD
e ¢ TaPD é_ %JUAN e JMMATAN

USULAN DISETUIUI VERIFIKAS| TAPD VERIFIKAS| OPD TUJUAN VERIFIKAS| KECAMATAN

Kemudian akan masuk ke
sub kegiatar pada OPD
tujuan

Pada tahapan validasi, validator harus menambahkan
rekomendasi dan usulan anggaran



INPUT USULAN OLEH AKUN
- LEMBAGA/INDIVIDU

Halaman Utama Aplikasi

. “ B & sipd kemencagrigqo id PR




Login menggunakan “username” dan “password’” lembagal/individu
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Sistemn Informasi Pemarintahan Daerah

|
Satem Infarmast Pembangunan Daerah
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Piltih Tahun Anggaran 2022

Portal Sistem informasi Pemerintahan Daerab

7 Sidteminformast Pembangunan Daerah |
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Menu - Usulan Masyarakat

Kabupaten Nuvantaras
CE IR
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Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini.
Pada tab PENGAJUAN, klik - .. . "+ :untuk menginput usulan.

Kabup=ten Nusantara -
L
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Kemudian akan muncul Form Usulan seperti pada gambar di bawah ini:

{nvalid key,

Berikut penjelasan tiap menu pada Form Usulan:

Layanan Kesehatan Rusak

L Y T e

Pada Usulan, silahkan pilih daftar usulan yang tersedia berdasarkan

1‘ nva li d ke) permasalahan yang akan diusulkan,

- -~ Jelaskan lebih rinci permasalahannya berdasarkan usuian yang sudah dipilin.

-« Titikkan {drop pin} lokasi yang diusulkan pada peta.

. .— » |Inpul alamat yang lebih jelas (RT, RW, blok, dusun, dii)



B e

e e —> Pilih Kabupaten/Kota
e —> Pilih Kecamatan
s ~> Pilih Kelurahan/Desa

—> Upload Surat Proposal {jika ada) dengan format

ChossuFie - 7 file .pdf dan ukuran file kurang dari 2 MB.

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

PR

Choase Fita * =m0 oo

- Klik SIMPAN

Usulan yang sudah disimpan akan muncul di tab Z3NeLWT 1
.Jlka tombol - diklik, maka akan ada menu untuk melihat file yang sudah di upload.

Kabupaten Nuxantara
[ETERIESE ¥ 4

S o0V enties




Untuk memproses usulan, klik checklist pada usulan yang akan diproses.

Klik - untuk mengirim usulan, klik | =s=. | untuk membatalkan usulan

Kabupaten Nusantara
T A N

@ irfoceas amwal e an Masyarakat
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Show 2 v entrres

Usulan yang sudah dikirim akan masuk ke tab §1 018
.ada tab Monitor, dapat dilihat status usulan yang sudah dikirim.
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+ Rekomendac Witra Bappeds 1 Katuguri Usulen




VERIFIKASI MITRA BAPPEDA

LOG IN akun MITRA BAPPEDA. Input “username” dan “password” yang sudah diberikan.




Pilih Menu Verifikasi Usulan - Masyarakat

Kabupaten Nusantara
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Usulan yangsudahdunput oleh akun Masyarakat akan muncul pada tab

Kabupaten Nusantara | °

VERIEKAST MITRA BATPEDA -~

Shey 20 = eotres




Akun Mitra Bappeda harus memberikan rekomendasi usulan pada setiap Usuian Masyarakat.
Klik pada usulan yang akan diproses. Kemudian akan muncul Form Rekomendasi Usulan

¥abupaten Nusantars

B

Alamat SEPD Tujoan #  Rekommncust Wine Suppeds §  Ravegoel Usian Koefaien

Form Rekomendasi Usulan P
‘ang pertu diinput oleh akun Mitra Bappeda P

R | N
FORM REKOMFNOAS) USULAN * b K ‘ Mem!th kelompok
ik Kelompaok belanja untuk usutan

Betanja Non Iransier masyarakal tersebut.

Sub Keglatan

S SR Reygatan
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Urowan © o mendan

e T T01.02 283 C1 Feimoangundan Unit Secclah Bar L83

Memilib sub kegiatan

I — yang sesuai dengan
101.02 2 3162 Peeambalan Roang Kela: Ban usulan masyarakat
. 1.01.02.2.21 €3 Pembangunan Fuang GutuXesa a tersebut.
wolurme EEIGETD SexotahyTU

1.01.02 20 C4 Peminangdnan Ruang Linit kesesatan

Sekolab
BekDnrs € o E1ggatt 10102 2,01 05 Pepangunan Perpustakaan Seca ot
— Menginput rekomendasi usuian
m Menginput rekomendasi volume kegiatan
S e

dan anggaran



Usulan yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checklist usulan yang akan
diproses kemudian klik -

o

Kabupaten Nusantara
[T
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VERIFIKASI KELURAHAN/DESA




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

Sistern Informasi Pemerintahan Daerah

Sistent tnfarraast Fombanpunan Dacrat

Pilih Menu Usulan Kelurahan/Desa

Kabupaten Nusantara
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Usulan ya

ng perlu di verifikasi oleh akun Kelurahan/Desa akan muncul pada tab
VERIFIKAST KELURAH,

AHANE

Kabupaten Nusantars |
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Akun kelurahan/desa harus memberikan rekomendasi usulan pada setiap Usulan Masyarakat.
Klik - pada usulan yang akan diproses. Kemudian akan muncul Form Rekomendasi Usulan.

FORM RERGHLNLAS USULAN

Kabupaten Nusantara
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FORM REKOMENDASI USULAN
yang perlu diinput oleh akun Kelurahan/Desa

-3 Input Uraian Rekomendasi

—> Input Rekomendasi Volume yang diajukan

—> Input Rekomendasi Anggaran yang diajukan

Usulan yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checklist usulan yang akan
‘proses kemudian klik . -

Kabupaten Nusantara
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VERIFIKASI KECAMATAN

LOG IN akun setara Kabid/Kasubid/staff yang sudah di-set untuk memverifikasi
. usulan. Input “NIP” dan “password”.

Sistem Informasi Pemerintahan Daerah

" istern Eformasi Penbarigunan Daerah
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Pilih Menu Verifikasi Usulan - Masyarakat

Kabupaten Nusantara -
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L4 Kiik . untuk memberikan rekomendasi pada usulan

Kabupaten Nusantara
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Kemudian akan muncuy FORM REKOMENDASI USULAN.
Akun Kecamatan perlu memberi rekomendasi berupa:

o —> Pilih Kelompok Belanja Transfer atau Non Transfer
-> Input Uraian Rekomendasi
' -> Input Rekomendasi Volume yang diajukan
= Input Rekomendasi Anggaran yang diajukan

Usulan yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checkfist usulan yang akan
diproses kemudian kiik

Kabupaten Nusantara
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VERIFIKASI OPD TUJUAN

Pilih Menu Verifikasi Usulan - Masyarakat

Venpanite ar M0

Kabupaten Nusantara
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ELVEREEVERIFIKAS] SKi untuk memberikan rekomendasi pada usulan

Kebupaten Nusantara
¥

Shes 20 ¥ enines
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Form Rekomendasi Usulan rRE— )
.yang periu diinput oleh OPD Pt Koo

. I
FORM REKOMINDAS! USULAN n Mengybah Kelompok
Filih Kelompox Belanja yang

Aelanja Non Transfer sebelumnya sudah

“elomrs: b  Belunje Traiher dipilib oieh Mitra
Seeany R T b Bappeda.
Sul Keqiatan
Zab Keo atin
T Sy Ao tatan
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\
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! — Menginput rekomendasi usulan
m Menginput rekomendasi volume kegiatan
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dan anggaran



Usulan yang sudah diberi rekomendasi, dapat diproses dengan men-checklist usulan yang akan
diproses kemudian kliik =

Kabupaten Musantara
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VERIFIKASI TAPD




Pilih Menu Verifikasi Usulan < Masyarakat

Kabupaten Nusantara
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Kiik £ CALE IR 0N kemudian klik - - untuk memberikan rekomendasi pada usulan

Kabtupaten Nusantars .
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Kemudian akan muncul Form Usulan. TAPD Bappeda dapat mengubah rekomendasi yang
sebelumnya sudah di-input dan memfinalisasinya.

Usutan yang sudah sesuai, dapat diterima dan disetujui dengan men-checklist usuian dan
.kemudian kiik -, Jika tidak, dapat ditolak dengan klik Tolak Usulan.

Kabupaten Nusantara
e
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Usulan yang sudah diverifikasi oleh TAPD, akan masuk kedalam sub kegiatan yang sudah dipilih
sebelumnya, dan akan muncul notifikasi berupa aspirasi masyarakat.

Kabupaten Nusantars °
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SPRESEMIENT ATy

@ x USULAN DITOLAK

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

BUPATI PACITAN

INDARTATO g



TERIMA KASIH

Pusat Data dan Sistem Informasi
Kementerian Dalam Negeri
Republik Indonesia




