
No. Rev. Tanggal

M-EPR-13-13 1 28 Juli 2025



PENGADAAN 
NON-TENDER

PENGADAAN 
LANGSUNG

- Pencatatan
- Transaksional

PENUNJUKAN 
LANGSUNG

- Pencatatan
- Transaksional

SWAKELOLA - Pencatatan

Bagian Layanan Pengadaan



PENGADAAN 
NON-TENDER

Pelaksanaan Pengadaan Barang/Pekerjaan 
Konstruksi/Jasa Lainnya dengan metode 
pemilihan Penyedia melalui Pengadaan 
Langsung dengan nilai paling sedikit di atas 
Rp50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah), 
Penunjukan Langsung, Tender cepat, dan 
Tender wajib menggunakan aplikasi sistem 
pengadaan secara elektronik dengan fitur 
transaksional. 

Peraturan Presiden No 46 Tahun 2025 – 
Pasal 38



PENGADAAN 
NON-TENDER

PPK menggunakan fitur pencatatan pada Aplikasi 
SPSE dalam hal:

Pengadaan Langsung pengadaan Barang/Pekerjaan 
Konstruksi/Jasa Lainnya dengan nilai paling sedikit di 
atas Rp50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah) dan 
Pengadaan Langsung Jasa Konsultansi yang telah 
dilaksanakan secara non transaksional sebelum 
Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2025 tentang 
Perubahan Kedua Atas Peraturan Presiden Nomor 16 
Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa 
Pemerintah diundangkan.

Surat Edaran Kepala LKPP Nomor 1 Tahun 
2025 – Klausul 6 (h)

*Apabila terlanjur manual sebelum pepres 46 terbit



Surat Edaran Kepala LKPP Nomor 4 Tahun 2021 

Indeks Tata Kelola Pengadaan (ITKP) 
Minimal Baik terdiri dari indikator yang 
mengukur tata kelola pengadaan dalam 
tingkat operasional, yaitu sebagai berikut:

1. Pemanfaatan Sistem Pengadaan
2. Kualifikasi dan Kompetensi Sumber 
Daya Manusia Pengadaan Barang/Jasa 
(SDM PBJ)
3. Tingkat Kematangan Unit Kerja 
Pengadaan Barang/Jasa (UKPBJ)

1. Penilaian E-Tendering (Tender, Seleksi, Tender 
Cepat)

2. Penilaian Non E-Tendering & Non 
E-Purchasing : Penunjukan Langsung & 
Pengadaan Langsung (Pencatatan dan 
Transaksional)

3. Penilaian E-Kontrak



WORKFLOW PENCATATAN 
PENGADAAN LANGSUNG

Pencatatan Penunjukan Langsung dilakukan oleh 
Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

Membuat Paket 
Pencatatan 
Penunjukan 
Langsung

Memilih RUP

Melengkapi Data 
Paket

Simpan dan 
Membuat Paket

Tambah dan Input 
Realisasi

Memilih Penyedia di 
SIKaP/Non SIKaP

Upload Dokumen 
Realisasi

Melengkapi dan 
Simpan Pencatatan 

Penunjukan 
Langsung

Ubah Realisasi (jika 
ingin mengubah 

paket pencatatan)



PENCATATAN
NON-TENDER

PPK



Membuat Paket Pencatatan Non Tender (1)

4. Klik Buat Paket

3. Pilih Pencatatan 
Non Tender

1. Login sebagai PPK

2. Pilih Daftar Paket



1. Pilih K/L/PD, Tahun 
Anggaran, Satuan Kerja, 

Metode Pemilihan

Apabila paket tidak muncul, 
klik Update RUP

Membuat Paket Pencatatan Non Tender (2)



2. Klik Buat Paket

3. Klik OK

1. Ceklis pada nama 
paket yang akan dipilij

Membuat Paket Pencatatan Non Tender (3)



2. Klik Tambah Lokasi jika 
lokasi pekerjaan lebih dari 1

3. Klik Simpan dan Membuat 
Paket

4. Klik Kembali

1. Nama paket dapat 
diubah sesuai kebutuhan

3. Notifikasi paket tersimpan

Membuat Paket Pencatatan Non Tender (4)



Edit Paket Pencatatan Non Tender (1)

1. Pilih Paket Pencatatan



Klik Tambah 
Realisasi

Edit Paket Pencatatan Non Tender (2)



Input Realisasi

1. Input data realisasi

2. Simpan



Tambah Penyedia Non SIKaP (1)

1. Pilih Data Non SIKaP

2. Klik Tambah 
Penyedia



1. Isi data penyedia 
non SIKaP

2. Pilih Tambah 
Penyedia

Tambah Penyedia Non SIKaP (2)



Tambah Penyedia SIKaP (1)

2. Klik Tambah 
Penyedia

1. Pilih Data SIKaP



1. Isi NPWP Penyedia

2. Klik Cari Penyedia

4. Klik Simpan

5. Notifikasi berhasil 
tersimpan 6. Status penyedia 

terpilih

Tambah Penyedia SIKaP (2)

3. Ceklis pada nama Penyedia



Input Dokumen Realisasi

1. Klik Upload untuk tambah 
Dokumen Realisasi

2. Klik Simpan

Nama penyedia sudah muncul

3. Klik Kembali



Simpan Realisasi

1. Isi Tanggal 
Paket Selesai

2. Isi Uraian 
Pekerjaan

3. Pilih Simpan



Ubah Realisasi (1)

1. Klik Ubah Tanggal Selesai

2. Isi Alasan 
Perubahan

3. Klik Simpan

Untuk dapat mengubah realisasi, perlu 
mengubah tanggal paket selesai



Terdapat informasi 
banyak perubahan

Ubah Realisasi (2)



TERIMA KASIH


