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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa
atas tersusunnya Modul Praktis Pencatatan Non-Tender ini sebagai
panduan praktis bagi Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) dan pelaku
pengadaan lainnya dalam melaksanakan kewajiban pencatatan
pengadaan non-tender di Sistem Pengadaan Secara Elektronik
(SPSE).

Penyusunan modul praktis ini bertujuan untuk memberikan
pemahaman yang ringkas, sistematis, dan aplikatif mengenai tata
cara pencatatan pengadaan langsung, penunjukan langsung, dan
metode non-tender lainnya sebagaimana diatur dalam ketentuan
yang berlaku.

Dengan hadirnya panduan ini, diharapkan proses pencatatan
non-tender dapat dilakukan secara lebih tertib, transparan, dan
akuntabel, serta mendukung pelaksanaan pengadaan barang/jasa
pemerintah yang efisien dan sesuai prinsip-prinsip good governance.

Kami menyampaikan terima kasih kepada semua pihak yang
telah berkontribusi dalam penyusunan_buku saku ini. Masukan dan
saran sangat kami harapkan untuk penyempurnaan di masa
mendatang.

Semoga buku saku ini dapat bermanfaat dan menjadi referensi yang
berguna dalam pelaksanaan tugas sehari-hari.

Temanggung, 1 Oktober 2025
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Vier. Terdler?

Pencatatan Non
Tender adalah proses
administrasi  untuk
mencatat pengadaan
barang/jasa ~ yang
dilaksanakan tanpa
melalvi proses
tender, namun tetap
memenvhi  prinsip
transparansi,
akuntabilitas,
efisiensi, dan
efektivitas.
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PANDUAN
PENCATATAN NON-TENDER

Pembuatan Paket Pencatatan Non-Tender

1. Pilih daftar paket kemudian pilih tab “Pencatatan Non-Tender”
emmnc

LS s Posmrsn B i+ Fescrmms e Arsen 00D B

2. Pilih paket yang terdapat pada RUP (Rencana Umum Pengadaan)

Daftar Paket » Daftar Roncana Paket

KILPD/instansl Lainnya * Pilih PD, Tahun

Kab. Temanggung Anggaran, Satuan
Kerja, Metode
Tahun Anggaran 05 - Pemilihan
Satuan Herja * Baglan Pengadaan Barang dan Jaas = E

Matoce Pamilihan [ ——

Update RUP

3. Ceklis paket yang ingin dibuat, lalu klik buat paket.
= 0ma

Kta RUP B Pyt Bumter Dana Pon Tatuan Anggaren

sem0
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4. Klik OK

spse.inaproc.id menyatakan

Apakah benar ini Paket Anda?

Batal

5. Lengkapi lokasi paket dan klik simpan paket

£ INAPROC

RO — —a

= sinen) pEtiozzn 0 OO
‘Satuan Kerfa Bagian Pengadaan Barang dan Jasa
Anggaran Tahun Sumber Dana Keds Anggaran sl PR
s wm 401032000025 120000021 11120 103000400001 . 10000090 F—
Mama Pakat * Bekinga AlUBahan unluk Keglatan KananBends Pod.
Input
Lokasi

Hilal Fagu Paket Rp. 10000000
Provinsi * KabupatenMots © Batail Lokasi *
sawa Fengan = Temanggung (xat.) = EBaganpEisewa

4@ Tambah Lokasi
[ryer—— ]

Simpan
Paket

2

Setelah berhasil disimpan, klik kembali.
.

[T - Berhasil
disimpan

T

[ S—— ———ml —T—]

e SR )

[ g g farung. cn se1a
g Lot Vel Vi [ T
2 s 48n 8280 B 4 1 B2 21
Lol [rem— (R
s Fag Paat
Lok Ptanpean Maugaten ots Ctat Lok
Jrmy e R T R——

Kombaii il
i et e
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Edit Paket Pencatatan Non-Tender

1. Pilih paket pencatatan

£ INAPROC
- 06 AKSES @isour
2 [istss <« Procimrs Liress o S a @ CO @
Tamplan ¥ & data Can Paket
stanus Tanggal Buat . Samankera
oran 12 September 2025 Bagian Fergadaan Barang dan Jasa  Parst Pencatsian
B Haps Pencatstan)
Paker Secang Berpisn 11 September 2025 Bagian Pengasan Buang 4an Jis f Pabet Poncatatan
Dra 25 Jurd 2025 Bagian Peegatasn Barang don Jas0
[ Hipus Pencatiun
Beia an untuk Dran 26 Jurd 2025 Bagian Pengacdaan Barang dan Jasa
§ bicin Peocaisun
Belanga AUBNan NIk Kegian K ses Dran 25 i 2025 Bagian Pengasaan Barang dan Jasa
Peogadssn Langumg
Batanga ALBahan untuk Ki " ter Dran 25 Juni 2025 Bagien Perghanin Barang 4an Jisa
[r— 20wt 2108 R Pronadase Racans dun taea
2. Pilih tanggal selesai paket serta realisasi anggaran.
Prakiel PENatan Hon TEnosr vaj Qi Gangan engrp
Fode Paket 10443544000
Mama Paket Betang AuyBahan uniuk Kegatan Kanor-Beoas fes [
Janis Pangadaan N Pengadaan Barang Pengodaan
Matode Pemilihan ~ Metode
b Pemilihan
ikl Pagu Rp. 100 000,00
L Ne. Junis BassaH Nil3i Rwaliiadi
+ Tambah Reaksast
Nilai PDN
Milai Produk Dakam Megern (FDN) [Rp.) 100 0000
Milai WHaha Mikre Rasd [UMK] (R} " UMK

04 000, 00 vﬂ‘

Tanggal Pakit Sebedal - 19

- Tanggal Paket
Selesa

1 Selesal adaiah Tanggal berakhimya Kontrak

Tanggal

Uralan Peierjaan

-
I
1
-
®
=
@
=
rd
06
1]
1]

il
mn
i

Klik Simpan

Status Paket Drraft
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Tampilan halaman Form Realisasi

Berands » Edit Paket » Form Realisasi

Informasi Paket
Kode Paket 10443944000
Nama Paiat Eslania AlgiEahan untuk Kegiatan Kaster-Banda Pos
i P Rp. 100.000.00
Teeal Milai Reaksasi Rp. 0.00
Sxamus Paker Faket Sedang Begalan

Realisas:

Pilih jenis Bukti
Permb:
Suieti Pyeminaryaran Bl S5 % moayaran
Pilih jenis
Jenis Resisasi = F—
Bukt Pembekan

Nama Dokumen * Nama Dokumen
emeor Dolumen No Dokumen

Nilai Realisasi
Nitai Reaksas [Fg) " sesuai di dokumen

Gunaicas kema uniuk peenisah desimal

Tangial Feaksas * PR Filiuhltizsnags?al
Heterangan
Fikh Fenyedia

Pilih Pésryedia 34056 LEE351 Flfnmphn idaiias

=

&'

3. Setelah berhasil tersimpan akan muncil Form Tambah Penyedia

Restas

[Rre——

Toudh an L0 WP ALY e
Tasgom Rewsa = =

b

L Dat Non 59aP =+

Tambah Penyedia

Mo Mama Perrpecis wwe =] Teo =

Doaumen Resisan

Dokuaman 7ang daset & opioasd hanys Tbidoussmen yang mansisl sintens: * Dot * . AL 35K oG

o~ Upload dokumen
[ Tasges ioss .
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4. Selanjutnya akan muncul form pilih penyedia, jika memilih
penyedia data non SIKaP, PPK mengisikan data penyedia.

Halaman Pilih Non Badan Usaha

Mamy Pyrrpedas

s Isi data penyedia non

SlKaP

Fiin Fem eda

Pilih Data Non SIKaP/SIKaP Hapus Data

5. Jika data penyedia ada di SIKaP, PPK isi NPWP penyedia yang
terdaftar.

Halaman isi NPWP penyedia

Vruants o | Jomi Raadnan - P Pragedia

NP ——
z Isikan NPWP penyedia

S A AR B P N A ALK FAALAA AR Pl i (808 Pl v B SRk b N e

Halaman isi pilih penyedia

e

Narras P unaiann
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6. Realisasi yang telah dimasukkan akan masuk ke dalam kolom
realisasi.

-
e - HATI IR
[y — e

T

Pilih jika ingin
Hapus
Dokumen

7. Isiuraian pekerjaan, upload informasi lainnya, dan pilih simpan untuk
menyimpan data paket pencatatan non-Tender.

(-
it o i o et g e Smeogas e

wiace Pt e
e~ L o SV NPT SRR ..
drm Pergidian

ke Fugn . 150100 0000

Lemar [ —— [eey—— g s
- = R —— e |

=== e

ol Paard Leirya
Isi tanggal paket selesai

W Peemar

B = - 1 8 8 A A 4 E X 31 B 5 8 = %

Isi uraian pekerjaan

m— = Pilih simpan

K Srpar
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8. Jika berhasil disimpan akan keluar notifikasi “paket berhasil disimpan”.

e Paket berhasil disimpan
.

Pl -SEN, ST —

Hoe Faat T
S L E—
= ==t
Whrtnde Pemmt
—_—
Pemtnan o b g e hasbnan
m—
Pt 000000

Jika PPK ingin ubah tanggal selesai,
silahkan isi alasan perubahan tanggal
paket selesai

9. Jika sudah selesai simpan, paket pencatatan akan masuk ke beranda.
PPK dapat ubah realisasi jika ada perubahan tanggal paket selesai.

() napRoc
- =3
= (I I = 1=1:]

Pakat st

Hama Paket

15 UKPBJ KAB. TEMANGGUNG




BerAKHLAK

erorientasi Pelayanan Akuntabel Kompate
e

UKPBJ KABUPATEN
TEMANGGUNG Harmonis loyal Adapt <olaboratt

Update RUP di Pencatatan Non-Tender

@ Jika ada perbaikan/perubahan data RUP, PPK dapat melakukan update
§ % 2 § data RUP dengan menggunakan Kode RUP yang terbaru untuk Paket
yang sedang berjalan. Update RUP pada pencatatan Non-Tender

dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut

1. Pilih daftar paket untuk pilih update RUP paket pencatatan non Tender.

9 INAPROC Pilih Daftar
Paket

BB ot roeorman W s« rocerement e

L] [y
Pilin Paket

2. Selanjutnya klik “Update Rencana Pengadaan”
[0 INAPROG

RN, CATAR PAKIT AL P

P8 oo o J Ap o rccursmans ey

Dathar Paket » Ecit Paket

Rertana Usaam Pengisabn Kode RUP Hama Paket

@ Tambaeh Rencana Pengadaan | Update Rencana Pengadaan,
Mab T ]

Bagian Pengadasn Barang dan Jass

KLIK

HALPDInstansi Lainnys
Satuan Kerla
Anggarin Tahun

Sember Dana Kode Anaasrsn

3. Pilih K/IL/PD, Tahun Anggaran, Satuan Kerja, dan Metode Pemilihan.

mmu

A O IR

Daftas Pakst » Datar ancans Paket 1:;2','.3.:’..,

HILPDAnstasai Lainnys * Mt Torn

Tahun Anggaran

St Ko - °
Pilih metode

[P — pemilihan

Pemiraatan pakal Pencatatan Non Tendar dematal doegan mamih paknt yang Suleh dususian pada Apkkasi SRUP tadetsh datuts Paket yang bium diemumian pads Aplikasl SELP aka

Pencatatan Non Tenser

Tay
Matsde

Parrilihan

Sumber Dana Panyedia
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4. Klik “Pilih Rencana Pengadaan”.

59102033 Belanja luran Jaminan Kesehatan bagi Non ASN

58100631 Belanja luran Jaminan Kematan bagi Non ASN

50100528 Belanja luran Jaminan Kecelakaan Kerja bagi Non ASN
59100423 Belanja luran Jaminan Kesehatan bagi Mon ASN
54400806 Belanja Alat/Bahan untuk Kegiatan Kantor-Benda Pos

Tampilan 1 sampai 25

Pilih Rencana Pengadaan

!

5. Jika berhasil RUP akan ter-update.

Nama Pabet Sumber Dana
Eftsers bevarya anrans geourg dan Srunan e
Sewe Fioruirman Roxia 4 Mirstus Operassons’ Harsor canyeta Lagangan {011 Jakartal [T UNIT & APBN
20
o
Satuan e
Anggarsn s L
e L] WA, 5600 EBA 4. 002 DA 2311 Fip. 145.857.000,00 L]
ez L] A 5600 EBLA. 4. D02 0 522141 Fip. B0.280.000.00 L]
Hama Paii * Peringhatan kapastas SO 150 27001
M P Pkt R, 220.137,000.00

Karmpieks Rasuns Epcentrum, Jaian Epcentrum Tengah Lot 11 8, RT2ANS.

L

* Wnjts chi

6. RUP gagal ter-update jika nilai total realisasi lebih besar dari nilai pagu RUP.

o abh Do e Wi Pgu AP Gagal update RUP
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Demikian Modul Praktis ini
disusun sebagai panduan praktis
dalam memahami dan melaksanakan
pencatatan non-tender dalam proses
pengadaan barang/jasa.Dengan sistem
pencatatan yang tertib dan sesuai
ketentuan, diharapkan para pelaku
usaha maupun instansi pemerintah
dapat menjalankan proses pengadaan
yang lebih transparan, akuntabel, dan
efisien.

Kami menyadari bahwa regulasi

dan praktik pengadaan akan terus
berkembang. Oleh karena itu, teruslah
memperbarui pemahaman Anda melalui
regulasi resmi, pelatihan, serta forum
diskusi yang kredibel.

Semoga ModulPraktis ini
bermanfaat dan menjadi referensi
yang membantu dalam pelaksanaan
tugas dan tanggung jawab Anda.

UKPBJ KAB. TEMANGGUNG
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