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6. Pencatatan Non Tender 

6.1 Buat Paket Pencatatan Non Tender 

Pilih Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Non Tender’. 

 

Gambar 202. Halaman Daftar Paket Pencatatan Non Tender 

Buat Paket 
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Selanjutnya pilih paket yang terdapat di RUP (Rencana Umum Pengadaan). 

 

Gambar 203. Halaman Daftar Rencana Paket 

 

 

Pilih Paket 

Pilih K/L/PD, Tahun 

Anggaran,  Satuan Kerja, 

Metode Pemilihan 
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Selanjutnya akan muncul halaman informasi paket, klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket pencatatan non tender. 

 

Gambar 204. Halaman Informasi Rencana Pengadaan 

 

 

Buat Paket 
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Selanjutnya pilih “ok” 

 

Gambar 205. Halaman Persetujuan Buat Paket 

 

  

Klik ok 
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 Gambar 206. Halaman Edit Paket Pencatatan Non Tender  

 

1. Input Lokasi 

Pekerjaan 

2. Simpan 

Paket 
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Gambar 207. Halaman Berhasil SImpan Paket Non Tender 

Paket berhasil disimpan 

Pilih kembali 
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6.2 Edit Paket Pencatatan Non Tender 

 Pilih paket pencatatan  

 

Gambar 208. Halaman Daftar Paket Pencatatan Non Tender 

Pilih paket 

pencatatan 
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Pilih jenis pengadaan, metode pemilihan, bukti pembayaran, tanggal selesai paket, uraian pekerjaan, serta realisasi 

anggaran. 

 

Gambar 209. Halaman Edit Non Transaksional 

2. Tambah Realisasi Anggaran 

1. Lengkapi data paket 
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Form Realisasi 

 

Gambar 210. Halaman Form Realisasi  

 

 

1. Input Data 

Realisasi 

Anggaran 

2. pilih simpan 
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Setelah berhasil tersimpan akan muncul form Tambah Penyedia. 

 

Gambar 211. Halaman Form Realisasi  

Upload dokumen Realisasi 

Tambah Penyedia 
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Selanjutnya akan muncul form pilih penyedia, jika memilih penyedia data non SIKaP. PPK mengisikan data penyedia. 

 

Gambar 212. Halaman Pilih Non Penyedia 

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

Isi data penyedia non 

SIKaP 

Pilih tambah penyedia 
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Gambar 213. Halaman Isi NPWP Penyedia 

 

Gambar 214. Halaman Pilih Penyedia  

Isikan NPWP penyedia 

Pilih cari penyedia 

Pilih penyedia 

Pilih simpan 
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Realisasi yang telah dimasukkan akan masuk kedalam kolom realisasi. 

 

Gambar 215. Halaman Form Realisasi  

Klik Simpan 

Dokumen Berhasil Di Upload 
Pilih jika ingin 

Hapus 
Dokumen 
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Selanjutnya isi uraian pekerjaan, upload informasi lainnya, dan pilih simpan untuk menyimpan data paket pencatatan non 

tender.  

 

Gambar 216. Halaman Input Data Pencatatan non Tender 

Isi uraian pekerjaan 

Isi tanggal paket selesai 

Pilih simpan 
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Jika berhasil disimpan akan keluar notifikasi “Paket berhasil disimpan” 

 

Gambar 217. Halaman Notifikasi Paket Berhasil Disimpan 

Paket berhasil disimpan 

Jika PPK ingin ubah tanggal selesai, 

silahkan isi alasan perubahan tanggal 

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

tanggal paket selesai.  

 

Gambar 218. Halaman Beranda Pencatatan Non Tender 
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7. Pencatatan Swakelola 

7.1 Buat Paket Pencatatan Swakelola 

Pilih Daftar Paket Kemudian pilih tab ‘Pencatatan Swakelola’. 

 

Gambar 219. Halaman Daftar Paket – Pencatatan Swakelola 

 

Buat Paket 
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Selanjutnya pilih paket yang terdapat di RUP (Rencana Umum Pengadaan) 

 

Gambar 220. Halaman Daftar Rencana Swakelola 

 

 

 

Pilih Paket 

Pilih K/L/PD,Tahun 

Anggaran, dan Satuan 

Kerja 

Pilih untuk update RUP 
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Selanjutnya klik button ‘Buat Paket’ untuk membuat paket swakelola 

 

Gambar 221. Halaman Informasi Paket Swakelola 

 

1. Buat Paket 

2. Klik ok 
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Gambar 222. Halaman Edit Paket Swakelola 

1. Input Lokasi 

Pekerjaan 

2. Simpan 

Paket 

Nama paket bisa 

diubah 
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Jika berhasil disimpan akan ada notifikasi berhasil disimpan 

 

Gambar 223. Halaman Paket Berhasil Disimpan 

Data Paket berhasil 

disimpan 

Pilih kembali 



 218 User Guide SPSE 4.4 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

7.2 Edit Paket Pencatatan Swakelola 

Pilih paket pada Daftar Paket dan tab ‘Pencatatan Swakelola’ kemudian klik button ‘paket swakelola” untuk edit.  

 

Gambar 224. Halaman  Daftar Paket swakelola 

 

Klik paket swakelola 

Pilih jika ingin hapus 

paket 
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Isi realisasi paket swakelola 

 

Gambar 225. Halaman Edit Swakelola 

 

 Input Realisasi 

Pilih tipe swakelola 
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Form Realisasi 

 

Gambar 226. Halaman Form Realisasi swakelola 

 

 

Input Data 

Realisasi anggaran 

Klik Simpan 
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Jika realisasi telah tersimpan, maka akan muncul keterangan berhasil simpan realisasi. 

 

Gambar 227. Halaman Form Realisasi swakelola  

 

Berhasil simpan 

realisasi 

Pilih kembali 
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Selanjutnya isikan tanggal paket selesai dan uraian pekerjaan kemudian pilih simpan.  

 

Gambar 228. Halaman Edit Paket Swakelola 

Isi tanggal paket 

selesai 

Isi uraian pekerjaan 

Pilih simpan 
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Paket berhasil disimpan akan ada notifikasi berhasil 

 

Gambar 229. Halaman Paket Berhasil Disimpan 

 

 

 

Paket berhasil disimpan 
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Jika ada perubahan, PPK dapat mengisikan perubahannya 

 

Gambar 230. Halaman Pencatatan Swakelola 

  

Jika ada perubahan 




