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Kontrak Jasa Perorangan 



TAMPILAN SIPINTER 

https://p2l.simaster.ugm.ac.id/sipinter 
Tulis alamat SIPINTER pada browser 

PROSES  PENGADAAN JASA PERSEORANGAN 

MELALUI APLIKASI SIPINTER 



Masukkan Username dan Sandi PPP, klik                                  hingga muncul tampilan berikut. 
 

1. PPP membuat paket yang berisi usulan jumlah personil  
    tenaga perseorangan yang dibutuhkan 



Pada Menu sisi kiri pilih 
Pengadaan Perseorangan 



Klik tombol  

PPP membuat paket yang berisi usulan jumlah personil 

tenaga perseorangan yang dibutuhkan 



Isikan nama paket dan jumlah (Qty) petugas yang dibutuhkan dan klik   



Klik nama jenis jasa untuk mengisikan detailnya 
 



Isikan detail untuk setiap jenis jasa klik  



Setelah semua detail jenis jasa diisi akan muncul notifikasi di kolom detail bahwa detail 
jenis jasa tersebut telah diisi dan muncul tombol Ajukan Pimpinan.  

Setelah yakin data sudah betul klik tombol                             maka paket akan terkirim ke pimpinan. 
Status paket berubah dari                                     menjadi  



2. Paket diperiksa dan disetujui oleh pimpinan unit 

        
         Tulis alamat SIPINTER pada browser 



Masukkan Username dan Sandi Pimpinan Unit, klik                                  hingga muncul 
tampilan berikut. 
 



Pada Menu sisi kiri pilih 
Pengadaan Perseorangan 



Pimpinan dapat memilih dari tabel, item yang disetujui dan item yang tidak 
 

Kemudian klik tombol Ajukan SDM. Maka paket akan terkirim ke Direktorat SDM dan tampilan 
berubah menjadi sebagai berikut: 
 



Hingga muncul tampilan daftar jenis jasa, penempatan, tanggal mulai kerja, tanggal akhir kerja 
honorarium dan persetujuan 
 



3. Paket diperiksa dan disetujui oleh Direktorat SDM 

Tulis alamat SIPINTER pada browser. 



Masukkan Username dan Sandi DirektoratvSDM, klik                                  hingga muncul 
tampilan berikut. 
 



Pada Menu sisi kiri pilih 
Pengadaan Perseorangan 



Klik nama Unit Kerja yang usulannya akan diproses 
 



Klik pada item yang tidak disetujui untuk menghilangkan tanda cek. Periksa kembali dan klik                 
Data akan tersimpan dan muncul tampilan sebagai berikut. 
 





4. Petugas Pengadaan melakukan proses pemilihan tenaga perseorangan sesuai jumlah yang 

    disetujui Direktorat SDM 

Tulis alamat SIPINTER pada browser. 



Masukkan Username dan Sandi Petugas Pengadaan, klik 
hingga muncul tampilan berikut. 



Pada Menu sisi kiri pilih 
Pengadaan Perseorangan 



Pilih paket dengan status berwarna merah untuk melakukan pemilihan/penugasan 

tenaga perseorangan. 



Klik item Jasa Perseorangan untuk memilih personil yang akan ditugaskan. 



Klik tanda           pada kolom pilih untuk memilih orang/personil untuk melaksanakan tugas pada item 
Jasa Perseorangan tersebut.        



Klik                  Maka sistem akan mengirim surat 
elektronik/email kepada Tenaga Perseorangan. Setiap 
Tenaga Perseorangan diberi waktu 3 (tiga) hari untuk 
menerima atau menolak tawaran pekerjaan pada posisi 
tersebut. Jika waktu berakhir dan orang tersebut belum 
menerima maka dianggap menolak, Pejabat Pengadaan 
dapat memilih personil yang lain. Pada akun Pejabat 
Pengadaan halaman daftar Tenaga Perseorangan 
tampak tampilan sebagai berikut 



Tampilan di Tenaga Perseorangan 



Jika orang/personil tenaga perseorangan telah menerima akan tampak tampilan sebagai berikut 

5. Tenaga perseorangan menyetujui penawaran pekerjaan melalui email 



6. PPP membuat surat perjanjian dan mengunggah ke SIPINTER 

Tulis alamat SIPINTER pada browser. 



Masukkan Username dan Sandi Pejabat Pembuat Perjanjian, klik 
hingga muncul tampilan berikut. 



Pada Menu sisi kiri pilih 
Pengadaan Perseorangan 



Maka muncul tampilan berikut. 



Klik nama paket 



Klik nama setiap personil untuk mengunggah dokumen Surat Perjanjian. 

Klik tombol  



Pilih file Surat Perjanjian dan klik                 Dokumen yang diperbolehkan adalah PDF, JPG, JPEG 
dan PNG, serta tidak lebih besar dari 8 MB (8,192 KB). 
 



Surat perjanjian yang sudah diunggah dalam waktu satu bulan sudah tidak dapat direvisi 



Tulis alamat SIPINTER pada browser. 

7. PPP memproses pembayaran bulanan dengan mengunggah dokumen kehadiran dan penilaian serta mengirimkan 

     ke data   pembayaran SIMKEU.  



Masukkan Username dan Sandi Pejabat Pembuat Perjanjian, klik 
hingga muncul tampilan berikut. 



Pada Menu sisi kiri pilih 
Pengadaan Perseorangan 



Maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 



Klik Nama Paket 



Klik nama setiap personil yang akan diproses pembayarannya. 





Setiap bulan akan muncul bulan tagihan secara otomatis, PPP tinggal klik “Januari 2021” 



Maka terlihat tampilan sebagai berikut: 



Unggah dokumen kehadiran  



Berikan rating dan keterangan,serta bisa mengatur potongan BPJS Kesehatan dan Denda lalu klik 

tombol Kirim PUMK 

8. PUMK akan memproses pembayaran 



Ada Menu Adendum 

• PPP sudah bisa unggah adendum karena perubahan yang ada 
di perjanjian seperti: 

Perubahan Nomor rekening 



 

DAFTAR REKANAN MAMPU (DRM) 



On The Proses Untuk Jasa Perseorangan 
 

Syarat-syarat a.l: 

KTP 

NPWP 

Kartu BPJS Ketenagakerjaan 

Rekening Bank Atas Nama Yang Bersangkutan 



DAFTAR REKANAN MAMPU (DRM) UGM 

Syarat Mendaftar: 

1. Mempunyai akun LPSE 

2. Pernah Login ke LPSE  

 

 Langkah Mendaftar DRM UGM: 

1. Ajukan Permohonan Akun DRM UGM melalui Email:lpse@ugm.ac.id 

2. Melampirkan scan: 

SIUP dan 

NPWP 



Terima Kasih 


