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          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.
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Apa itu Pencatatan
Non Tender?
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Pencatatan Non
Tender adalah proses
administrasi untuk
mencatat pengadaan
barang/jasa yang
dilaksanakan tanpa
melalui proses
tender, namun tetap
memenuhi prinsip
transparansi,
akuntabilitas,
efisiensi, dan
efektivitas.‌
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TERMASUK
PENCATATAN 
NON TENDER

UKPBJ KABUPATEN
TEMANGGUNG

PENGADAAN
LANGSUNG

PENUNJUKKAN
LANGSUNG

CONTOH: 

Belanja Jasa
Kebersihan 

Belanja Jasa
tenaga Adm

Belanja
pemeliharaan 

Belanja
sewa

Belanja Bahan
bakar/pelumas

Belanja listrik Belanja air

Belanja keadaan
darurat

CONTOH: 
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TERMASUK
PENCATATAN 
NON TENDER

KONTES SAYEMBARA

CONTOH: 

Desain/Logo

Penilaian
Kompetisi
Penyedia

Sayembara
Desain Maskot

CONTOH: 

Kinerja Penyedia
Barang
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TERMASUK
PENCATATAN 
NON TENDER

PENGECUALIAN DARURAT

CONTOH: 

Jasa profesi
spesifik

Layanan
Media Massa

Bencana alam/non alam

CONTOH: 

Pengadaan oleh
Badan Hukum
Publik tertentu

Konflik Sosial
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TERMASUK
PENCATATAN 
NON TENDER

TENDER
INTERNASIONAL

PL PROGRAM
ARAHAN PRESIDEN

CONTOH: 

Pengadaan Bus
Listrik BRT
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DOKUMEN WAJIB
DICATAT

Kontrak sederhana Berita Acara Bukti
pembayaran
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Nota Pembelian

Kwitansi

SPK

7



Gunakan
aplikasi
SPSE.

TIPS PENCATATAN
YANG BAIK

 Simpan
dokumen digital

& fisik.

 Catat segeraPastikan sesuai pagu

Monitoring berkala
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PANDUAN 
PENCATATAN NON-TENDER

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

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

3.  Ceklis paket yang ingin dibuat, lalu klik buat paket.

Pilih PD, Tahun
Anggaran, Satuan

Kerja, Metode
Pemilihan
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4.  Klik OK

5.  Lengkapi lokasi paket dan klik simpan paket

6.  Setelah berhasil disimpan, klik kembali.

Input
Lokasi

Simpan
Paket

Berhasil
disimpan

Kembali
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Edit Paket Pencatatan Non-TenderEdit Paket Pencatatan Non-Tender
1.   Pilih paket pencatatan

2.  Pilih tanggal selesai paket serta realisasi anggaran.

Pilih
Paket

Jenis
Pengadaan

Metode
Pemilihan

Nilai PDN

UMK

Tanggal Paket
Selesai

Klik Simpan
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Tampilan halaman Form Realisasi

Pilih jenis Bukti
Pembayaran

Pilih jenis
Realisasi

Nama Dokumen 

No Dokumen 

Nilai Realisasi
sesuai di dokumen

Pilih tanggal
realisasi

3.   Setelah berhasil tersimpan akan muncil Form Tambah Penyedia
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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 

Pelaku Usaha Non SIKaP 

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

Halaman isi NPWP penyedia 

Halaman isi pilih penyedia 
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6.   Realisasi yang telah dimasukkan akan masuk ke dalam kolom 
      realisasi. 

7.   Isi uraian pekerjaan, upload informasi lainnya, dan pilih simpan untuk 
      menyimpan data paket pencatatan non-Tender.
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8.   Jika berhasil disimpan akan keluar notifikasi “paket berhasil disimpan”.

9.   Jika sudah selesai simpan, paket pencatatan akan masuk ke beranda.
      PPK dapat ubah realisasi jika ada perubahan tanggal paket selesai.
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Update RUP di Pencatatan Non-TenderUpdate RUP di Pencatatan Non-Tender

Jika ada perbaikan/perubahan data RUP, PPK dapat melakukan update
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. 

2.  Selanjutnya klik “Update Rencana Pengadaan”

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

Pilih Daftar
Paket

Pilih Paket

KLIK

Pilih Kab
Temanggung

Pilih metode
pemilihan

Pilih Kode
RUP, Bisa

Lebih dari 1
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4.  Klik “Pilih Rencana Pengadaan”. 

5.  Jika berhasil RUP akan ter-update.

6.  RUP gagal ter-update jika nilai total realisasi lebih besar dari nilai pagu RUP.
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      D e m i k i a n  M o d u l  P r a k t i s  i n i

d i s u s u n  s e b a g a i  p a n d u a n  p r a k t i s

d a l a m  m e m a h a m i  d a n  m e l a k s a n a k a n

p e n c a t a t a n  n o n - t e n d e r  d a l a m  p r o s e s

p e n g a d a a n  b a r a n g / j a s a . D e n g a n  s i s t e m

p e n c a t a t a n  y a n g  t e r t i b  d a n  s e s u a i

k e t e n t u a n ,  d i h a r a p k a n  p a r a  p e l a k u

u s a h a  m a u p u n  i n s t a n s i  p e m e r i n t a h

d a p a t  m e n j a l a n k a n  p r o s e s  p e n g a d a a n

y a n g  l e b i h  t r a n s p a r a n ,  a k u n t a b e l ,  d a n

e f i s i e n .

          K a m i  m e n y a d a r i  b a h w a  r e g u l a s i

d a n  p r a k t i k  p e n g a d a a n  a k a n  t e r u s

b e r k e m b a n g .  O l e h  k a r e n a  i t u ,  t e r u s l a h

m e m p e r b a r u i  p e m a h a m a n  A n d a  m e l a l u i

r e g u l a s i  r e s m i ,  p e l a t i h a n ,  s e r t a  f o r u m

d i s k u s i  y a n g  k r e d i b e l .

   S e m o g a  M o d u l P r a k t i s   i n i

b e r m a n f a a t  d a n  m e n j a d i  r e f e r e n s i

y a n g  m e m b a n t u  d a l a m  p e l a k s a n a a n

t u g a s  d a n  t a n g g u n g  j a w a b  A n d a .
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