
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 

2. Paket diperiksa dan disetujui oleh pimpinan unit 

3. Paket diperiksa dan disetujui oleh Direktorat SDM 

4. Pendaftaran dan verifikasi calon tenaga perseorangan 

5. 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 

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. 

 

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

berikut: 

 

  



Pada menu klik Pengadaan sub menu Perseorangan 

 

Sehingga muncul tampilan berikut 

 

Klik tombol  

  



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

 

Akan muncul tampilan paket yang baru saja dibuat dengan status draft (konsep. 

 

Klik Jenis Jasa untuk mendetailkan. 

  



 

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

 

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

Pimpinan. 



 

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 

 

  



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. 

 

Pada menu pilih Approval sub menu Paket Perseorangan 

 

  



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

hapus centang untuk menolak usulan. 

 

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. 

 

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 



 

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. 

 

  



Pada menu pilih Approval sub menu Paket Perseorangan 

 

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. 

 

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. 

 

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 

 

  



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. 

 

Klik menu Pengadaan submenu Perseorangan 

 



 

Klik nama paket. 

 

Klik item Jasa Perseorangan untuk memilih personil yang akan ditugaskan. 



 

Klik tanda centang pada kolom pilih untuk memilih personil. 

 

Periksa data calon tenaga perseorangan. Jika telah sesuai klik tombol simpan, maka sistem secara 

otomatis surat elektronik/email kepada Tenaga Perseorangan.  



 

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 Pekerjaa n 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. 

 

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

 

  



Klik Nama masing-masing tenaga perseorangan untuk mengunggah kontrak. 

 

Klik tombol Unggah untuk mengunggah Surat Perjanjian/kontrak 

 



 

Pilih dokumen sesuai format yang diizinkan, klik Unggah. 

 

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. 

 

Klik nama tenaga perseorangan yang akan diproses pembayarannya. 

 

  



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

 

Unggah Dokumen Kehadiran, beri rating, dan keterangan. Serta tambahkan denda atau tambahan 

lainnya (lembur) jika ada. 

 

  



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

 



Status Pembayaran Perseorangan sudah dikirim ke PUMK

 

PUMK Memproses Pembayaran 

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

 



 

Lanjutkan sampai proses selesai. 


