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A. PENDAHULUAN  

Sarpas FEB UPR merupakan aplikasi berbasis web yang digunakan untuk civitas akademika 

melakukan peminjaman Sarana dan Prasarana (Sarpas) dan pengaduan kerusakan Sarpas 

secara online. Panduan pengguna diharapkan dapat memudahkan Pemohon dalam 

mengoperasikan sistemnya. Berikut merupakan Langkah awal untuk masuk ke halaman 

aplikasi sarpas untuk pemohon : 

1. Buka browser, kemudian masukkan URL aplikasi sarpas.febupr.com 

2. Masukkan Username  dan Password sesuai dengan akun Siakad 

 
3. Tekan enter atau klik pada tombol Login 

4. Berikut merupakan tampilan awal untuk Pemohon setelah berhasil login  
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B. PERMOHONAN PEMINJAMAN SARANA PRASARANA 

Menu ini digunakan oleh pemohon untuk mengajukan permohonan peminjaman sarana atau 

prasarana yang ada di FEB UPR. Berikut merupakan Langkah-langkah yang dilakukan : 

 

1. Klik  

2. Berikut adalah tampilan pemohon megklik tombol Permohonan Peminjaman Sarana 

Prasarana 

 
3. Pada menu ini nama pemohon, nim/NIDN, Status sudah otomatis terkoneksi dengan akun 

Siakad yang sudah dimiliki.  

4. Pilih Jenis Sarana Prasarana , contoh Ruang Kuliah 

5. Isi bagian deskripsi tujuan, contoh : Pertemuan Rutin Anggota Pemakris 

 

6. Klik tombol  yang digunakan untuk mendownload formulir peminjaman 

sarana prasarana. 

 



 3 

7. Pemohon mengisi formulir peminjaman dan ditanda tangan (apabila untuk organisasi 

menggunakan cap organisasi). Kemudian Scan 

8. Kemudian formulir peminjaman di scan  

9. Klik  (choose file) untuk mengupload formulir peminjaman 

10. Klik untuk mengirim formulir peminjaman. 

11. Kilk  (Riwayat laporan) untuk mengetahui proses pengajuan pinjaman telah 

diproses. 

 

12. Klik   (Sign out) untuk keluar akun. 
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C. PENGADUAN KERUSAKAN SARANA PRASARANA 

Menu ini digunakan oleh pemohon untuk mengajukan pengaduan kerusakan sarana atau 

prasarana yang ada di FEB UPR. Berikut merupakan Langkah-langkah yang dilakukan : 

1. Klik  (Pengaduan Kerusakan Sarana Prasarana) untuk melakukan pengaduan 

2. Berikut adalah tampilan pemohon megklik tombol Pengaduan Kerusakan Sarana Prasarana 

 

3. Pada menu ini nama pemohon, nim/NIDN, Status sudah otomatis terkoneksi dengan akun 

Siakad yang sudah dimiliki.  

4. Isikan nama sarana prasarana, contoh : Prasarana 

5. Pilih Kategori Sarana Prasarana, contoh : Gedung 

6. Isi bagian deskripsi lengkap kerusakan, contoh : Pintu tidak dapat tertutup. 

 

7. Klik tombol  yang digunakan untuk mendownload formulir peminjaman 

sarana prasarana. 

8. Klik  (choose file) untuk mengupload foto dan dokumen pendukung (bisa lebih dari 

satu) 

9. Klik untuk mengirim pengaduan kerusakan. 

10. Kilk  (Riwayat laporan) untuk mengetahui proses pengaduan telah 

diproses. 

 

11. Klik   (Sign out) untuk keluar akun. 


