
 
 

  

 

  

Buku 

Petunjuk 

Penggunaan 

SIPENSI 2.01 

 Badan Kepegawaian dan 
Pengembangan Sumber Daya 
Manusia (BKPSDM) Kota Pekanbaru 
Tahun 2022



Sistem Informasi Pensiun (SIPENSI)     

 

2 

Daftar Isi 

  
 

 Sekilas Tentang SIPENSI .......................................................................... 3 

 Halaman Login ......................................................................................... 4 

 Pengajuan Pensiun.................................................................................... 6 

 Penerimaan Berkas Oleh Admin BKPSDM .............................................. 12 

 Menu Monitoring Berkas ......................................................................... 13 

 Menu Pengaturan .................................................................................... 14 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Sistem Informasi Pensiun (SIPENSI)     

 

3 

 
BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN  

 Sekilas Tentang SIPENSI 
 

Sistem Informasi Pensiun  adalah sistem yang dibangun oleh Badan Kepegawaian 

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota Pekanbaru dengan tujuan 

untuk meningkatkan pelayanan pengurusan dokumen pensiun seluruh pegawai Kota 

Pekanbaru. Setiap Kepala Sub Bagian Umum OPD Kota Pekanbaru memasukkan data 

pegawai yang akan pensiun di SIPENSI, setelah mengupload berkas maka berkas asli 

diantar ke Mal Pelayanan Publik untuk diproses oleh BKPSDM. SIPENSI juga 

menyediakan menu tracking bagi pegawai yang mengajukan pensiun sehingga dapat 

mengetahui riwayat dokumen pensiun yang telah diajukan. 

 

SISTEM INFORMASI PENSIUN (SIPENSI) versi 2.0  
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 Halaman Login  
 

Ada beberapa cara untuk mengunjungi SIPENSI 

a. Cara pertama:   

Buka http://simpeg.pekanbaru.go.id dan tampil halaman seperti berikut:   

 

 
 
Selanjutnya pilih icon SIPENSI dan tampil halaman login seperti gambar berikut:  

 
Kepala Sub Bagian Umum Login dengan NIP dan Password yang sama dengan login 

SIMPEG. 

http://simpeg.pekanbaru.go.id/
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b. Cara Kedua:  

Download Aplikasi SIMPEG Kota Pekanbaru pada Playstore dan setelah login pilih 

icon SIPENSI seperti gambar berikut:  

 
 



Sistem Informasi Pensiun (SIPENSI)     

 

6 

 Pengajuan Pensiun 
 

Pengajuan pensiun dilakukan oleh Kepala Sub Bagian Umum (Kasubag) OPD. Setelah 

login akan tampil halaman Dashboard. Pada halaman dashboard tampil beberapa 

informasi seperti Total Usul Pensiun, Usulan Pensiun Hari ini, Usulan yang menunggu 

persetujuan dan usulan selesai. Kasubag juga dapat melakukan filter jenis usulan yaitu 

berdasarkan Pensiun BUP, Pensiun APS atau Pensiun janda/duda. Halaman dashboard 

dapat dilihat sebagai berikut:  

 

 
 

 

Untuk melakukan pengajuan, Kasubag umum memilih menu Usulan OPD lalu pilih 

sub menu Data Usulan maka tampil halaman berikut:  
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Kasubag umum memasukkan nama atau nip pada kolom isian Cari PNS. Maka Data 

Pegawai akan muncul sesuai dengan data yang ada pada SIMPEG seperti gambar 

berikut: 

 

 

Selanjutnya Kasubag Umum mengisikan data pegawai yang masih belum lengkap lalu 

mengisi Data Pasangan pada tab Data Pasangan. 
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Setelah mengisi Data Pasangan, selanjutnya mengisi Data Anak yang terdiri dari NIK, 

Nama, Tanggal Lahir, Orangtua dan kolom keterangan seperti berikut:  

 

 

Data terakhir yang harus diisi adalah Data lainnya seperti Nomor telepon dan Alamat 

pensiun. Setelah semua data diisi maka kasubag umum dapat mengklik button Simpan 

Usulan Pensiun.  
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Setelah Kasubag Umum melakukan Simpan Usulan Pensiun, dibagian bawah pada 

halaman yang sama akan tampil data seperti berikut: 

 

 

 

Sesuai dengan gambar diatas, ada beberapa aksi yang dapat dilakukan oleh kasubag 

umum sebelum data dikirimkan ke BKPSDM dan dijelaskan sebagai berikut:  
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No Icon Aksi Penjelasan 

1 

 

Edit File 
Kasubag Umum dapat melakukan edit terhadap data yang 

telah diusulkan jika ada kesalahan penulisan sebelumnya. 

2 

 

Hapus File Icon ini digunakan menghapus data usulan pensiun. 

3 

 

Download File 

DPCP 

Cetak Dokumen Data Perorangan Calon Penerima Pensiun 

(DPCP)  

4 

 

Download File  
Surat Pernyataan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin 

sedang/berat  

5 

 

Download File Surat Pernyataan tidak sedang menjalani proses pidana  

6 

 

Download  File Surat Pengantar  

 

 

Setelah mendownload file maka Kasubag Umum menuju Sub Menu Proses Usulan.  
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Kasubag Umum mengklik Kolom Aksi dan tampil halaman berikut:  

 

 

 

Kasubag Umum mengupload File DPCP, Penilaian Prestasi Kerja, Surat Pernyataan 

Disiplin dan Surat Pernyataan Pidana lalu mencentang semua kelengkapan berkas. 

Setelah simpan maka data tersebut terkirim ke admin BKPSDM untuk diproses. 

Selanjutnya pegawai yang mengajukan dapat mengantar dokumen pensiun ke MPP 

loket c5 untuk diproses.  
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 Penerimaan Berkas Oleh Admin BKPSDM 
 

Semua pengajuan usulan pensiun yang telah diajukan oleh Kasubag Umum terkirim ke 

halaman Admin BKPSDM seperti berikut:  

 

Saat pegawai datang mengantarkan berkas, maka admin mencari nama pegawai dan 

tampil halaman seperti diatas. Selanjutnya admin melakukan pengecekan apakah data 

sudah sesuai, jika data sudah benar maka admin dapat mencetak surat tanda terima 

seperti berikut:  
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 Menu Monitoring Berkas 
 

Semua dokumen yang telah diajukan dapat diketahui riwayat proses yang sedang terjadi. 

Pegawai atau kasubag umum dapat memantau pada menu Monitoring Berkas seperti 

berikut:  

 

 

Pegawai atau kasubag umum dapat mengetikkan nama atau nip pegawai maka akan 

tampil informasi dan status pengajuan dokumen seperti halaman berikut:  
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 Menu Pengaturan  
 
 

Login sebagai Kasubag Umum disediakan menu Pengaturan. Kasubag dapat mengedit 

Alamat unit kerja, nomor telepon dan fax. Jika data Kepala OPD mengalami perubahan 

seperti adanya Plt maka Kasubag harus mengisikan data NIP Pejabat Plt atau Plh. Data 

ini digunakan agar pejabat yang menanda tangani dokumen yang harus di download 

Kasubag Umum ketika melakukan pengajuan tidak salah. Adapun halaman Menu 

Pengaturan adalah  seperti berikut: 

 

 


