PETUNJUK PELAKSANAAN PENGADAAN JASA PERSEORANGAN

Petunjuk penggunaan ini akan memandu Bapak/Ibu melaksanakan kontrak jasa perseorangan melalui
SIPINTER.

Terdapat 9 tahap yang harus dilalui:

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

dibutuhkan

Paket diperiksa dan disetujui oleh pimpinan unit

Paket diperiksa dan disetujui oleh Direktorat SDM

Pendaftaran dan verifikasi calon tenaga perseorangan

Pejabat Pengadaan melakukan proses pemilihan tenaga perseorangan sesuai jumlah yang

disetujui Direktorat SDM

6. Tenaga perseorangan menerima penawaran pekerjaan melalui Daftar Rekanan Mampu
(DRM) UGM

7. PPP/PPK membuat surat perjanjian yang ditandatangani bersama tenaga perseorangan dan
mengunggah ke SIPINTER

8. PPP/PPK memproses pembayaran bulanan dengan mengunggah dokumen kehadiran,
penilaian potongan dan tambahan serta mengirimkannya ke SIMKEU

9. PUMK memproses pembayaran melalui SIMKEU

as~wn

User PPP/PPK Membuat Paket Usulan

Buka browser Anda, masukkan alamat SIPINTER UGM.

https://p2l.simaster.ugm.ac.id/sipinter




Klik login di kanan atas. Isikan Username dan Password PPP/PPK pada bagian yang tersedia,
kemudian masukkan captcha berupa angka sesuai gambar yang muncul lalu Klik Sign In.

Masukkan Username dan Password

& | Username

SIPINTER

Sistemn Informasi .
Pengadaan Terintegrasi

¥ Universitas Gadjah Mada

Halaman utama User PPP/PPK yang akan ditampilkan jika login berhasil adalah seperti gambar
berikut:

; Agus Sudaryansa, S M EcDev. (ool
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Pada menu klik Pengadaan sub menu Perseorangan

Home

Sehingga muncul tampilan berikut

Filter

Tahun 2020 x v

Lakukan Pencarian

Daftar Poket Perseorangan

MNo  MNama Paket Oy Tanggal Diajukan Unit Kerja Status
1 Jasa Perseorangan cleaning service P2l 10rang 2020-12-22 Pusat Pengadaan dan Logistik
tahun 2021
Perseorangan



Isikan nama paket dan jumlah (qty) jenis jasa outsourching yang dibutuhkan lalu klik proses.

Tambah Paket Perseorangon

Nama Paket * Jasa Perseorangan 2022

Honorarium
Jenis Jasa Outsourching Pendidikan Satuan
Minimum Maksimum
1 Cleaning Service 5D Rp1.903.500.00 Rp2.094.056.00 2 " Orang
2 Office Boy (OB) 5D Rp1.903.500.00 Rp2.094.056.00 1| - Orang
3 Petugas Parkir/Portal/Penjaga Sepeda sD Rp1.903.500.00 Rp1.922.917.00 Oty ) Orang
4 LeaderCS SMP Rp2.303.235.00 Rp2.326.729.00 Qry 5 Orang
5 Security SLTA/D Rp2.326.729.00 Rp2.765.000.00 Qry 5 Orang
6 Driver SLTA/D Rp2.326.729.00 Rp2.531.535.00 Oy 5 Orang
crermn | o
Akan muncul tampilan paket yang baru saja dibuat dengan status draft (konsep.
© Proses Paket Perseorangan
Proses Paket Perseorangan
MNama Paket Jasa Perseorangan 2022
Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Quy 3 Orang
PPK Agus Sudaryanto, 5.E., M.EcDev.
Status Paket m
No  Jenis asa Detail Pendidikan Quy Satuan
1 Cleaning Service x 5D 2 Orang
2 Office Boy (OB) : 4 sD 1 Orang

Klik link pada Jenis Jasa untuk memproses Detail Paket Perseorangan.

Klik Jenis Jasa untuk mendetailkan.



Detail Jasa

2 Orang Cleaning Service
Penempatan * Pusat Pengadaan dan Logistik E I
Tgl Mulai Kerja * 2022-01-03
Tgl Akhir Kerja * 2022-12-31
Honorarium * 1803500
min/mex: Rp1.903.500,00 s/d Rp2.004.056,00
Pejabat AGUNG NUGROHOD EAR

Pengadaan *

Q Tutup + Simpan

Isikan Detail Jasa dan pilih Pejabat Pengadaan yang akan memroses, lalu klik Simpan.

© Proses Paket Perseorangan |

Proses Paket Perseorangan

MNama Paket lasa Perseorangan 2022

Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Qty 3 Orang

PPK Agus Sudaryanto, 5.E, M.Ec.Dev.

Status Paket m

Mo Jenis]asa Detail Pendidikan Quy Satuan
1 Cleaning Service L4 5D 2 Orang
2 Office Boy (OB) L4 5D 1 Orang

Klik tombol Ajukan Pimpinan urtuk mengajukan Paket Perseorangan kepada Pimpinan.

= |

Ketika semua Jenis Jasa sudah didetailkan (kolom detail bertanda centang) klik tombol Ajukan
Pimpinan.



© Proses Paket Perseorangan I

Proses Paket Perseorangan

Nama Paket |asa Persecrangan 2022

Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik

Tgl Diajukan 2021-12-07 16:40:59

Quy 3 Orang

PPK Agus Sudaryanto, 5.E., M.EcDev.

Status Paket Diajulkan

Mo  Jenis Jasa Detail Pendidikan Oy Satuan

1 Cleaning Service v 5D 2 Orang
2 Office Boy (0B) L 5D 1 Orang

Setelah usulan paket diajukan ke pimpinan maka status paket berubah menjadi Diajukan.
Persetujuan Pimpinan
Buka browser Anda, masukkan alamat SIPINTER UGM.

https://p2l.simaster.ugm.ac.id/sipinter
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Klik login di kanan atas. Isikan Username dan Password Pimpinan pada bagian yang tersedia,
kemudian masukkan captcha berupa angka sesuai gambar yang muncul lalu klik Sign In.

Masukkan Username dan Password

SIPINTER

Sistemn Informasi .
Pengadaan Terintegrasi

¥ Universitas Gadjah Mada

Filter
Tabun 2021
Dafuar List Pake? Perseerangon
Noma Paket Quy Tanggel Dwojukan Startus

Jasa Perseorangan 2022 3 Orang 20219207




Periksa usulan, lalu pada kolom Persetujuan Pimpinan, biarkan tanda centang untuk menyetujui dan
hapus centang untuk menolak usulan.

Persetujuan
Hunurarivm
Jorus fass Perwrmpatan Tt Mudes Warjn o
i fenpinan S0M

600 Ceanng Service Pusar Pergadaan dan Logisi O3 Jarwan 2022 31 Desember 2022 1.905.500,00 ]

W87 Ceanng Service Pusat Pergadaan dan Logistis 03 Jaresan 2022 31 Desembier 2021 1 503.500,00

308 Office Boy (O8) Fusn Fergadaan dan Logai 03 Jarecar 2022 31 Desarmnber 20327 1 J0E500,00 (]

Cantnng ik =yt ol Magws Consang umub ool Kk mmbol Ajukan SOM unms ms gl Fanet Dersmcrargae ke SOM

| ¢ Kebat | O uban S04
Lalu klik Ajukan SDM untuk mengajukan usulan ke SDM.

Pada kasus ini, usulan 2 Cleaning Service dan 1 Office Boy ditolak 1 Cleaning Service, jadi yang
disetujui 1 Cleaning Service dan 1 Office Boy.

Nama Paket |asa Perseorangan 2022
Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Tahun 2022

Tanggal Diajukan  2021-12-07 16:40:59

PPK Agus Sudaryanto, S.E., M_EcDev.
PP AGUNG NUGROHO
Status Paket Diproses

Honorarium Persetujuan
No  Jenis]asa Penempatan Tgl Mulai Kerja Tgl Akhir Kerja (Ro)
( Pimpinan SDM
5696 CleaningService  Pusat Pengadaan dan Logistik 03 Januari 2022 31 Desember 2022 190350000 [EEoW -
5697 CleaningService  Pusat Pengadaan dan Logistik 03Januari2022  31Desember2022 190350000 [EFY -
5698 Office Boy (OB) Pusat Pengadaan dan Logistik 03 Januari 2022 31 Desember 2022 190350000  [EE0H) -

Setelah paket diajukan ke SDM status paket menjadi Diproses.
Persetujuan Direktorat SDM
Buka browser Anda, masukkan alamat SIPINTER UGM.

https://p2l.simaster.ugm.ac.id/sipinter
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Klik login di kanan atas. Isikan Username dan Password Direktur/Sekretaris Direktorat SDM pada
bagian yang tersedia, kemudian masukkan captcha berupa angka sesuai gambar yang muncul lalu
klik Sign In.

SIPINTER

Sistemn Informasi .
Pengadaan Terintegrasi

¥ Universitas Gadjah Mada




Pada menu pilih Approval sub menu Paket Perseorangan

[8) Paket Perseorangan

Fiiter
Tabun PPy .-
&) Paket Perseorangan Unit Kevja
Lakukan Pencarian
Daftar List Poket Perscorongon
Uit Kerja Qey Tangga Olajulkan Status
Pusat Pengoadoan dan Logistik 2 Crarg 2021-12-07 m

Akan muncul daftar paket yang diajukan Pimpinan. Klik Nama Paket.

Periksa usulan, lalu pada kolom Persetujuan, biarkan tanda centang untuk menyetujui dan hapus
centang untuk menolak usulan.

Honorarium

No  Jenis Jasa Tgl Mulai Kerja Tgl Akhir Kerja (Ro) Persetujuan
fe}
5696 (Cleaning Service Pusat Pengadaan dan Logistik 03 Januari 2022 31 Desember 2022 1.903.500,00
5698 Office Boy (OB) Pusat Pengadaan dan Logistik 032 Januari 2022 31 Desember 2022 1.903.500,00 0O
Centang untuk menyetujui, Hapus Centang untuk menolak. Klik tombaol Simpan untuk memproses persetujuan Paket Persecrangan.

[ henns | s

Lalu klik Simpan.



Pada kasus ini, usulan 1 Cleaning Service dan 1 Office Boy ditolak 1 Office Boy, jadi yang disetujui
hanya 1 Cleaning Service.

Nama Paket Jasa Perseorangan 2022
Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Tahun 2022

Tanggal Diajukan  2021-12-07 16:40:59
PPK Agus Sudaryanto, 5.E., M.Ec.Dev.

PP AGUNG NUGROHO

Stawus Paket m

Honorarium

No  Jenis Jasa Tgl Mulai Kerja Tgl Akhir Kerja (Ro) Persetujuan
D,
5696 CleaningService  Pusat Pengadaan dan Logistik 03Januari2022 31 Desember2022  1.903.500,00 [ seruju |
5698  Office Bay (OB) Pusat Pengadaan dan Logistik 03 Januari 2022 31 Desember 2022 1.903.500,00 [ tolak |

Setelah paket disetujui SDM status paket menjadi Disetujui

Pendaftaran dan Verifikasi Calon Tenaga Perseorangan

Silakan merujuk dokumen Petunjuk Pendaftaran dan Penggunaan DRM Tenaga Perseorangan.
Penugasan Tenaga Persorangan Oleh Petugas Pengadaan (PP)

Buka browser Anda, masukkan alamat SIPINTER UGM.

https://p2l.simaster.ugm.ac.id/sipinter
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Klik login di kanan atas. Isikan Username dan Password PP pada bagian yang tersedia, kemudian
masukkan captcha berupa angka sesuai gambar yang muncul lalu klik Sign In.

SIPINTER

Sistemn Informasi .
Pengadaan Terintegrasi

@ Universitas Gadjah Mada oo E

Gadjah Mada 2021

Klik menu Pengadaan submenu Perseorangan

Pengadaan

Perseorangan.




O Daftar Paket Perseorangan

Filter

Tahun 2021

Lakukan Pencarian

Daftar Paket Perseorangan

Nama Paket Tanggal Diajukan Unit Kerja

1 Jasa Perseorangan 2022 1 Orang 2021-12-07 Pusat Pengadaan dan Logistik

Klik nama paket.

O Daftar Tenaga Perseorangan

Nama Paket Jasa Perseocrangan 2022

Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Tahun 2022

Tanggal Diajukan 2021-12-07 16:40:59

PPK Agus Sudaryanto, 5.E., M.Ec.Dev.

Status Paket

Daftar Plotting Jasa Perseorangan

Mo Jasa Persecrangan Penempatan

58696  Cleaning Service Fusat Pengadaan dan Logistik

Klik item Jasa Perseorangan untuk memilih personil yang akan ditugaskan.



Cleaning Service
Famat Feepasiann dun Lagisis

U purtiarrd JIST7 gt 23 Dwmmivdiow SIT1
L2917 00

Daftar Tonags joso Persecrangon

Sratus Tenape b Lras -

Kats Kumct LT

Narre PyrrEarangan PEreemgunan Tyt Maiisi Karpa "
1 Adl Satrin Fakasas Mikum 51 Naguter 01 patt X0 11 Deperrer 2020 L2 o el n
2 Adtisri Anggh Saryant Fabuimas Tesnologh Pertanien 5T Seguler 02 Janvarn 2020 3F Desenoer 2020 el () u
3 Adit Satrgammn Fabunss Bolagl 51 Aeguler 15 lenuard 2020 3t Desermier 2020 L 2 2 2 RNl n
- Afwr Nmsasth Psrraab Sabes LGN OF Jurrusmrs 2020 41 Dasarmber 2020 Pt B
s Alrizal Nur Tarmilsl Ramah Satet UGM 01 i 2000 I Deserrter 3020 el () n
L) Aguts Dl Lastarl Rumah Sawt UGM 01 Januar 2020 31 Desember 2020 Rk u

Klik tanda centang pada kolom pilih untuk memilih personil.

Pilih Perseorangan

Desy Anggraeni
Jenis Jasa Cleaning Service
Penempatan Pusat Pengadaan dan Logistik
Tgl Kerja 03 jJanuari 2022 s/d 31 Desember 2022
Honorarium Rp1.903.500,00
Rating no rating
Alamat Email Ipse@ugm.ac.id

Apakah yakin akan memilih Desy Anggraeni untuk jasa Cleaning Service ini?

Periksa data calon tenaga perseorangan. Jika telah sesuai klik tombol simpan, maka sistem secara
otomatis surat elektronik/email kepada Tenaga Perseorangan.



9 Daftar Tenaga Perseorangan I

Nama Paket Jasa Perseorangan 2022

Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Tahun 2022

Tanggal 2021-12-07 16:40:59

Diajukan

PPK Agus Sudaryanto, 5.E., M.Ec.Dev.

Status Paket m

Daftar Plotting Jusa Perseorangan

Jasa Tgl Mulai Tgl Akhir Honorarium
Penempatan ) ) Status
Perseorangan Kerja Kerja (Rp)
5696 Desy Pusat Pengadaan dan Logistik 03 Januari 31 Desember  1.203.500,00
Anggraeni 2022 2022

Cleaning Service

Setiap Tenaga Perseorangan diberi waktu 3 (tiga) hari untuk menerima atau menolak. Jika waktu
berakhir dan orang tersebut belum menerima maka dianggap menolak, Pejabat Pengadaan dapat
memilih personil yang lain.

Calon Tenaga Perseorangan Menerima Penawaran Pekerjaan melalui DRM
Silakan merujuk dokumen Petunjuk Pendaftaran dan Penggunaan DRM Tenaga Perseorangan.
User PPP/PPK Mengunggah Surat Perjanjian

PPK membuat surat perjanjian yang ditandatangani bersama tenaga perseorangan dan mengunggah
ke SIPINTER dengan cara sebagai berikut:

Buka browser Anda, masukkan alamat SIPINTER UGM.



Klik login di kanan atas. Isikan Username dan Password PPP/PPK pada bagian yang tersedia,
kemudian masukkan captcha berupa angka sesuai gambar yang muncul lalu klik Sign In.

SIPINTER

Sistemn Informasi .
Pengadaan Terintegrasi

¥ Universitas Gadjah Mada

Klik Menu Pengadaan submenu Perseorangan. Lalu klik Nama Paket yang akan diproses.

Q i= Daftar Paket Perseorangan I

Filter

Tahun 2020 x -

Lakukan Pencarian
@ re ngadaan

Daftar Paket Perseorangan

Tanggal

No Nama Paket Qty Unit Kerja Status

Diajukan

Perseorangan

1 JasaPerseorangan 2022 3 Orang 2021-12-07 Pusat Pengadaan dan
Loeistik




Klik Nama masing-masing tenaga perseorangan untuk mengunggah kontrak.

9 Perseorangan I

Nama Paket  Jasa Perseorangan 2022

Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Tahun 2022

Tanggal 2021-12-07 16:40:59
Diajukan

PP AGUNG NUGROHO

Status Paket

Daftar Tenaga Perseorangan i= | Daftar Pengajuan

3 Rating
Jasa Honorarium
No Penempatan (rata Status
Perseorangan (Rp)
rata)
1 Cleaning Service ~ DESYANGGRAENI  PusatPengadaan dan 1.903.500,00  no rating
22.222.222.2- Logistik
222.222

Klik tombol Unggah untuk mengunggah Surat Perjanjian/kontrak

Cleaning Service

Pusat Pengadaoan don Logistik

03 Jonwori 2022 s/d 37 Desember 2
draft kontrak &'

Identitas Monitoring dan Pembayaran

Surat Perjanjian
Akhir Kontrak m
Honorarium Rp1.903.500,00 m

Rating (rota rata) i (0)

Ne Periode Tambahan Potongan Diterimakan Rating PUMK SPP Status

Silakan Unggah Surat Perjanjian terlebih dahuly, jika sudah melakukan Kentrak dengan tenaga

persecrangan Desy Anggraeni.




Unggah Dokumen X
Surat Perjonjian

Dokurmen yang diperbolehkan adalah PDF, JPG, JPEG dan PNG, serta tidak lebih
beszar dari 8 MB (8,192 KB).

Dokumen Choose File | No file chosen

® Tutup & Unggah

Pilih dokumen sesuai format yang diizinkan, klik Unggah.

DESY ANGGRAENI

Cleaning Service

Pusat Pengadaan don Logistik

03 Jonuwort s/d 31 Desember 2022

Identitas Meonitoring dan Pembayaran

Surat Perjanjian Surat Perjanjian (' m
Akhir Kontrak [ Apn |

Honerarium Rp1.903.500,00 m
Rating {rota rata) Trvrer (0)

Ne  Periode Tambahan Potongan Diterimakan Rating PUMEK SPP Status

Surat Perjanjian telah diunggah.



User PPP/PPK Memproses Pembayaran

Pembayaran akan dilakukan setiap bulan. Periode pembayaran muncul setiap tanggal 1 bulan
berikutnya. Klik Menu Pengadaan submenu Perseorangan. Lalu klik Nama Paket yang akan diproses.

L w—

:= Daftar Paket Perseorangan I
Filter
Tahun 2020 x>

Lakukan Pencarian

Daftar Paket Perseorangan

Tanggal

No Nama Paket Qty 56 Unit Kerja Status
Perseorangan s
1 JasaPerseorangan 2022 3 Orang 2021-12-07 Pusat Pengadaan dan
Logistik
Klik nama tenaga perseorangan yang akan diproses pembayarannya.
8 Perseorangan |

Nama Paket Jasa Perseorangan 2022

Unit Kerja Pusat Pengadaan dan Logistik
Tahun 2022

Tanggal 2021-12-07 16:40:59
Diajukan

PP AGUNG NUGROHO

Status Paket

Daftar Tenaga Perseorangan

Jasa P Honorarium 5
enempatan tatus
Perseorangan e (Rp)

1 Cleaning Service DESY ANGGRAENI Pusat Pengadaan dan 1.903.500,00 no rating
22.222.222.2- Logistik
222.222



Pada kasus ini pembayaran bulan November 2021 akan muncul tanggal 1 Desember 2021.

DESY ANGGRAENI

Cleaning Service

Pusat Pengadaan dan Logistik
01 November 2021 s/d 31 Desember 2022

Identitas Monitoring dan Pembayaran

Surat Perjanjian Surat Perjanjian (£

Akhir Kontrak m
Honorarium Rp1.903.500,00 m

Rating (rata rata) ik (5)

No Periode LETLELED Potongan Diterimakan Rating PUMK 5PP Status

1 MNovember 2021  Rp0.00 Rp0,00 Fp1.903.500,00  drdedededk - - -

Unggah Dokumen Kehadiran, beri rating, dan keterangan. Serta tambahkan denda atau tambahan
lainnya (lembur) jika ada.

Pembayaran Perseorangan

Periode November 2021
Penempatan Pusat Pengadaan dan Legistik
Dokumen Kehadiran (dapat ditambahkan dokumen pendukung lain, seperti: foto dokumentasi, di)

Status belum dikirim ke PLME

Alokasi Pembayaran Jumlah
1 Honorarium (+) Rp1.903.500,00
2 BF|S Kesehatan m (-) Rp19.035.00
3 EP|S Ketenagakerjaan L (-) Rp57.105,00
4 Denda (-) Rp0,00

5 Tambahan Lainnya m

Total Diterimakan Rp1.827.360,00



Periksa kembali data yang sudah dimasukkan. Lalu Klik Kirim ke PUMK.

Penempatan Pusat Pengadaan dan Logistik

Dokumen Kehadiran ~ Dokumen [ (dapat ditambahkan dekumen pendukung loin, seperti: fote
dokumentasi, dil}

Status belum dikirim ke PURMK

Rating e x -

Keterangan sudah bekerja dengan bagus

&

No Alokasi Pembayaran Jumlah
1 Honorarium (#) Rp1.903.500,00
2 BPJS Kesehatan 1% (-) Rp19.035.00
3 BPJS Ketenagakerjaan EL (-) Rp57.105,00
4 Denda (-) Rp0,00
5 Tambahan Lainnya m
Total Diterimakan Rp1.827.360,00



Status Pembayaran Perseorangan sudah dikirim ke PUMK

Pembayaran Perseorangan

Periode November 2021
Penempatan Pusat Pengadaan dan Logistik

Dokumen Kehadiran Dokumen [

Status

Rating ek

Keterangan sudah bekerja dengan bagus

Tanggal Kirim 08 Desember 2021
No Alokasi Pembayaran Jumlah
1 Honorarium (+) Rp1.903.500,00
2 BP|S Kesehatan m (-) Rp19.035,00
3 BPJS Ketenagakerjaan E (-) Rp57.105,00
4 Denda (-) Rp0,00
5 Tambahan Lainnya (+) Rp0,00

Total Diterimakan Rp1.827.360,00

PUMK Memproses Pembayaran

Masuk ke Finance, pilih menu PBJ submenu Daftar kontrak perseorangan.

Daftar Kontrak

Perorangan




NP jabatan  Bulan  Tahun  Honorariuem BPIS K1 8PS XS Denda Lam  Diterimak

B 222220020222220  222222222.32223) DesyAnggrsent  Ueaning 11 2021 150350000 $7.10500 19.035.00 000 000 1827380,
Service

3402061503820004 83.481.961.7-542000 Meri Subagya CJeaning 1" 2021 198300000 5945000 1933000 000 000 1.903.680.
Service

Lanjutkan sampai proses selesai.



