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Halaman Persetujuan

Jabatan Nama Tanda Tangan Tanggal
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1. Pendahuluan

1.1 Tentang Dokumen

Dokumen Panduan merupakan dokumen yang dapat digunakan oleh pengguna dalam
menggunakan aplikasi web Centralized Integrated Vendor Database (CIVD). Dalam
Dokumen Panduan ini akan dijelaskan tata-cara dan langkah-langkah yang diperlukan dalam
menggunakan aplikasi web ini. Diharapkan dengan adanya Dokumen Panduan ini pengguna

dapat mengguna aplikasi CIVD dengan mudah.

1.2 Deskripsi Umum Sistem

CIVD yang diperuntukkan bagi KKKS dan Vendor merupakan sistem database rekanan
(vendor) yang terpusat dan terintegrasi sehingga dapat meningkatkan efisiensi dalam proses
penilaian persyaratan administrasi pra-kualifikasi rekanan, seperti dokumen Akta Pendirian
Perusahaan, SK Pengesahan Akta Pendirian, SK Perubahan Terakhir (jika ada), Surat Izin
Usaha, Surat Keterangan Domisili, NPWP dan Bukti Setoran Pajak Terakhir.
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1.3 Alur Konteks Bisnis

SPD : Internal

Vendor's
Original

Documen

Update

Username Online
Register
a

Multi Access

Dari gambar alur konteks bisnis di atas, aplikasi CIVD dapat diakses oleh pengguna
dari sisi KKKS maupun Vendor. Vendor melakukan registrasi secara online dan
memasukkan semua syarat-syarat berupa dokumen yang kemudian akan direview
oleh KKKS. Dalam proses tersebut dapat juga dilakukan klarifikasi dokumen asli
oleh KKKS jika diperlukan guna memverifikasi persyaratan yang telah diajukan.
Setelah KKKS selesai melakukan persetujuan secara online, Vendor akan terdaftar

dalam sistem sebagai anggota CIVD.
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1.4 Definisi Singkatan

Berikut daftar istilah yang terdapat dalam dokumen panduan ini.

Istilah Deksripsi
KKKS (KKKS) Kontraktor Kontrak Kerja Sama
SPDA Surat Pengganti Dokumen Administrasi
CIvD Centralized Integrated Vendor Database

1.5 Keterangan Warna

Hanya keterangan

Dapat diketik
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2. Penggunaan Aplikasi

Untuk memulai akses terhadap aplikasi CIVD ini:

1. Kunjungi aplikasi CIVD melalui Web Browser (dikoremendasikan IE Versi 10 ke
atas, Chrome Latest, atau Mozila FireFox Latest) dengan alamat URL sebagai

berikut:
2. Kemudikan klik tombol Go pada browser atau tekan Enter pada keyboard

3. Akan muncul tampilan halaman depan aplikasi CIVD seperti berikut:

Beranda Berta Peraturan iInfo/Pengumuman Pengadaan - e-CHSEMS 10Ge-Commerce  Panduan ~ ] EN >

*Pendaftaran CIVD Ini  GRATIS ~dan tidak dipungut biaya sampal terbitnya SPDA *

Centralized Integrated
Vendor Database

Kontak helpdesk untuk bantuan:
hetpdesk cva@pengadaan com

Peringatar: Program ini dilindung oleh mmummmmwmwmmmww\mm_pn

© 2020 KK Migas & m&mqmm
Penggunasn apiikasi ini disaranian dengan menggunaicen Mozl firelox, Microsoft Edge. dan Googhe Chrome versi terbar. inteme Explores tidaik disarsnkan.

Gambar di atas merupakan landing page yang akan tampil ketika user internal
mengakses situs CIVD. Pada halaman tersebut terdapat tombol ‘Masuk’ untuk
login ke dalam aplikasi CIVD. Pada landing page CIVD juga terdapat menu Berita,
Peraturan, Informasi Pegumuman/Pengadaan, CHSEMS, E-catalog, 10G e-

Commerce dan Paduan untuk mengunduh manual book CIVD.
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2.1 Login SKK Migas

Silakan mengakses halaman utama CIVD pada Browser Anda

Beranda Berita Info/Pengumuman Tender CHESM E-Catalog Panduan ~ | EN ><

Centralized Integrated Ve itabase

Masuk ke Sistem

& Masukkan Nama Pengguna

[ & Masukkan Kata Sandi

0 Lihat Password

Centralized Integrated Vendor Database

Verifikasi Kode OTP a

Kami telah mengirimkan Kode OTP ke
alamat email yang telah didaftarkan

Masukkan Kode OTP

Verifikasi

Tidak Menerima Kode?

'mﬂm Zr

Kemudian isikan Username (1A) dan Password (1B), serta isikan kode Captcha (1D)

pada kolom Captcha (1E), apabila kesulitan dalam membaca captcha gunakan
tombol icon refresh (1F) agar mudah dibaca dan disesuaikan. Setelah itu klik Masuk
(2). Kemudian dilanjutkan dan memasukkan kode OTP (3A) pada login pertama
dalam 1 hari yang akan dikirimkan ke Alamat email yang didaftarkan. Dilanjutkan
dengan melakukan checklist Pakta Integritas yang dilakukan 1x pada setiap user

(kecuali terdapat pembaruan isi Pakta Integritas). Untuk pengisian Pakta Integritas
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wajib dilakukan, apabila tidak melakukan persetujuan tidak dapat melanjutkan

aktivitas di CIVD.

PAKTA INTEGRITAS.

Dengan ini menyatakan bahwa saya:
1. Tidak aKan melakukan praktik Korups!, KolUs, 0an Nepotisme {KKNJ;

2 Tioak memberikan, meminta atal Menerima pemberian Secara Iangsung yang Gapat dikategorikan Sebagal sUap
gan/atau gratifikas! terkalt posisi saya @l atas;

3.TidaK akan membagl, memberikan atau menyampalkan informas! yang saya perolen darl Iaman/situs CIVD kepada pinak
yang tidak berkepentingan;

4.Tidak akan menyalahgunakan skses ke sistem CIVD untuk kepentingan pribadi meupun pihak lain yang tidak
Dperwenang

5. Akan Kepada SKiK teraapat Inaikas! praktik KKN atau keocoran aata;

6 Akan menjaga kefanasiaan data-dala yang diunggan ke, dan diundun dar, sistem CIVD balk selama masa penggunaan
maupun setelahnya; dan

7. &kan menjalankan setiap tugas dan tanggung Jaweb terkalt posisl saya tersebut ol atas secara profesional sesual dengan

Koge etik yang Derlaku umum.

Apabila saya tidak dapat melaksanakan salah satu dari hal-hal tersebut di atas, atau terbukti melanggar
v

[ Dengan g kotak ini, saya menyatakan bahwa telah
Integritas di atas.

PENJELASAN:

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI

1 Masuk ke Sistem Form login CIVD

1A Nama Pengguna Untuk mengisi nama pengguna

1B Kata Sandi Untuk mengisi kata sandi

1C Lihat Password

1D Kode Captcha Kode Captcha

E Refresh

1E Untuk mengganti kode captcha
Captcha

1F Kolom Kode Untuk mengisi kode captcha
Captcha
2 Masuk Untuk melanjutkan proses

3 | Verifikasi Kode OTP Form pengisian kode OTP

Untuk mengisi kode OTP yang
didapat

3B Verifikasi Klik untuk submit

Klik untuk memperbaharui kode
OTP

3A Kolom Kode OTP

3C | Kirim Ulang Kode

4 Pakta Integritas

4A Checkbox Klik checklist pada checkbox untuk
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menyetujui Pakta Integritas

Klik Simpan menyetujui Pakta

48 Simpan Integritas

2.2 Menu Administrasi

2.2.1 Manajemen Pengguna
2.2.1.1 Daftar Pengguna (KKKS User)

a
o = T =
9 Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (KKKS User)
© HOME ~
© ADMINISTRASI v
DAETAR PENGGUNA i .
(KKKS USER) Nama Email Posisi Role status
~ ”’:(”f“‘ SESOLRA 12382169 1238123 1238amp;123@gmail.com civD « SKK User Aktif
(KKKS
+ SKK User
ADMINISTRATOR)
@ Ubah
, 21Pa8710 1Parr maliafitrawati@adw.co.d Alokasl Sement + KKKS Ut
AETAR PR a 21Pamo amaliafitrawati@adw.cold okasi Sementara ser S —
(P8J)
2.1€2163 2. TEST & TESTTT dipsylala@gmail.com SKK & SKK TEST + SKK Note Aktif P
@ MASTER DATA >
+ CIVD Approver
PERALATAN
ADMINISTRATOR 44482169 444 8555 4448ampsss@amall.com cvo + CIVD Approver Aktif 8.
+ CIVD Approver
© DAFTAR PEKERIAAN
a7270 a abcd@gmail.comx ab + KKKS Verificator Tidak Aktif o.
@ MANAJEMEN PEI
AS027 A abc@gmail.comx ABB + KKKS Verificator Tidak Aktif P
© LAPORAN
33382169 aaakbbb aaasamp;bbb@gmail.com cavo + SKK Admin Aktif T
@ ECHSEMS < + SKK Admin
abc&2169 abc & abc abcgampiabe@gmail.com cvD + SKK Admin Aktif o.
© FaQ + SKK Admin v

Untuk ke halaman Daftar Pengguna (KKKS User) Anda dapat klik Administrasi (1)
pada dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik Daftar Pengguna
(KKKS User) (2A).

PENJELASAN:

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 Administrasi Pilih modul Administrasi

Manajemen Pilih menu Manajemen
Pengguna Pengguna

Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
(KKKS User) (KKKS User)

Daftar Pengguna

(KKKS User) Judul

2C | Search Ketik yang ingin dicari

2A

2B

10
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2.2.1.2 Mengubah Data Daftar Pengguna (KKKS User)

o = i = o
° DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)
skkmigas
Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (KKKS User)

© HOME Daftar Data -

© ADMINISTRASI

© MANAJEMEN PENGGUNA earch B

DAFTAR PENGGUNA

{KKKS USER) Nama Email Posisi Role status
DA LEEIRAINA 12382169 1238123 1238amp;123@gmail.com cvD + SKK User Aktif
@ as + SKK User i
ADMINISTRATOR)
@ uban
® DAFTAR PENGGUNA 21Pas7o 21 Parno amaliafitranati@adw.co.id Alokasi Sementara » KKKS User &, Atur Ulang Kata Sandi
(PBJ)
& ' 21e2169 2. TEST & TESTTT dipsylala@gmail.com SKK & SKK TEST + SKK Note Aktif Y
@ MASTER DATA « CIVD Approver
PERALATAN
©  DMINISTRATOR 44482169 444, 8 555 4448amp:5s@gmall.com cvp + CIVD Approver AKtf P
« CIVD Approver
@ DAFTAR PEKERIAAN
a7270 a abcd@gmail.comx ab + KKKS Verificator Tidak Aktif o
© MANAJEMEN PRI
A5027 A abc@gmail.comx ABB « KKKS Verificator Tidak Aktif .
© LAPORAN
a33ad2169 aaatbbb aaadamp;bbb@gmail.com cvD « SKK Admin Aktif o.
© ECHSEMS < + SKK Admin
abcs2169 abc & abce abcg&amp;abc@gmail.com CcvD + SKK Admin Aktif &
©® FaQ -
+ SKK Admin v

Untuk mengubah data Daftar Pengguna (KKKS User) Anda dapat klik Administrasi
(1) pada dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik Daftar Pengguna
(KKKS User) (2A). Lalu Anda akan di arahkan ke halaman Daftar Pengguna (KKKS
User) (2A). Untuk mengubah data pengguna, Anda dapat klik Tools Aksi (2K) lalu
pilih Ubah.
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o L=EL -

Skkm'gaa DAFTAR PENGGUNA (KKKS ADMINISTRATOR)

Home  Manajemen Penaguna = Daftar Pengguna (KKKS Administrator)

\D
Abid Akbar
Email

abid.akbar@montdor.coidx
© DAFTAR PEKERIAAN
Posisi

MANAJEMEN PRI ¢ IT Specialist

LAPORAN KKKS

MONTD'OR OIL TUNGKAL LTD.
ECHSEMS

Role1
FAQ
KKKS Administrator

i
®%h

Role 2
KKKS Announcer

Role 3

Role &

Role 5

Role &

Surat Penunjukan Pejabat Berwenang

Fillh File k ada file yang dipilin

Status

Kemball B simpar

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Setelah itu, Anda hanya dapat mengubah field Posisi (3E) hingga Status
(31) saja. Jika sudah, klik Simpan (3J) untuk menyimpan data yang sudah
diubah.

PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 | Administrasi Pilih modul Administrasi
5 Manajemen Pilih menu Manajemen
Pengguna Pengguna
oA Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
(KKKS User) (KKKS User)
Daftar Pengguna
2B | (KKKS User) Judul

adw
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ﬂ - . .
2C Ubah Klik tools aksi = Ubah
3 | Form Data Form data pengguna KKKS
3A | ID Tidak bisa diubah
3B | Username Posisi pengguna KKKS
3C | Nama Role utama pengguna KKKS
3D | Email Status pengguna KKKS
3E | Posisi Ubah posisi calon pengguna
KKKS
PT Pertamina Hulu
Mahakan, Petronas
3F | KKKS Ubah nama KKKS !
Indonesia
Operation
KKKS Announcer
Ubah Role untuk calon o '
3G | Role enaauna KKKS KKKS Verificator,
penag KKKS User, dlI
Surat Penunjukan .
: J Upload Surat Penunjukan
3H | Pejabat :
Pejabat Berwenang
Berwenang
c . Klik slider untuk mengubah
) Aktif i Ti i
3l Status status Aktif, Tidak Aktif
3J | Simpan Klik untuk menyimpan data
3K | Kembali Kembali ke halaman sebelumnya
2.2.1.4 Reset Password Pengguna (KKKS User)
o . o ’ I
kko DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)
S migas Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (KKKS User)
HOME Daftar Data A~
::::::SK;TLWM Nama Email Posisi Role status
~ ‘r:(’:x's‘\“ Sl 12382169 1238123 1238amp;23@gmail.com cvp Z:: t::: Aktif
ADMINISTRATOR) @ uban
. ::LAB.;AR PENGGUNA 21Pas7i0 21 Parno amaliafitrawati@adw.co.id Alokasl Sementara « KKKS User &, Atur Ulang Kata Sandi
© MASTER DATA 21e2169 2. TEST & TESTTT dipsylala@gmail.com SKK & SKK TEST : Z::(UNA();:!Dver Aktif o8-
:[D::::I:‘/\IOH 44482169 444 8555 4448ampsss@gmall.com cvo f:\\,/?) :::::r::: Aktif o.
@® DAFTAR PEKERIAAN
a7270 a abcd@gmail.comx ab + KKKS Verificator Tidak AKtif o
PO AS027 A abc@gmail.comx ABB + KKKS Verificator Tidak Aktif .
. a3ad2169 aaalbbb aaadamp;bbb@gmail.com CvD « SKK Admin Aktif .
i abc&2169 abc & abc abcsamp;abe@gmail.com cvD ::: 2;;::: Atif o. -

Untuk mengatur ulang kata sandi pengguna (KKKS User) Anda dapat klik

Administrasi (1) pada dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik

adw
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Daftar Pengguna (KKKS User) (2A). Anda akan dialihkan ke halaman Daftar

Pengguna (KKKS User) (2A). Setelah itu pilih tools

Kata Sandi.

(3)

Apakah anda yakin ?/\/

o

(2J) lalu klik Atur Ulang

Lalu muncul pop up (3) seperti pada gambar di atas, klik OK (3A) jika Anda yakin

untuk mengubah KKKS User klik Kembali (3B) jika Anda tidak ingin mengatur

ulang kata sandi.

PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 | Administrasi Pilih modul Administrasi
5 Manajemen Pilih menu Manajemen
Pengguna Pengguna
oA Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
(KKKS User) (KKKS User)
Daftar Pengguna
2B (KKKS Use?)g Judul
2J | ®7 Tools Pilih Atur Ulang Kata Sandi
3 | Pop Up Konfirmasi | Pop Up Konfirmasi
3A | OK Klik OK
3B | Kembali Klik untuk membatalkan aksi

adw

14



VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES - SOFTWARE BEST PRATICE & BUSINESS

2.2.1.5 Daftar Pengguna (KKKS Admin)

a
o . o .@ -
9 Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (KKKS Administrator)
© HOME -~
© ADMINISTRASI v
© MANAJEMEN PENGGUNA searct n
DAFTAR PENGGUNA i .
{KKKS USER) Email Posisi Role status
DAFTAR PENGGUNA abid.akbar@montdor.co.idx IT Specialist « KKKS Administrator  AKtf
© (KKKS + KKKS Announcer e
ADMINISTRATOR)
@ ubah
di Rohimar di.rohiman@mitraker| ertan n Tender C imittee A inistrator « KKKS Adminis
ARETAR PEOCINA Adi Rohiman adi.rohim: itrakerja.pertamina.comx Tender Committee Administrato dminis o O—
e + KKKS Verificat
Aditya Kameshwara aditya kameshwara@inpex.cojpx st. Specialist Project Contract & Procurement  » KKKS Administrator  Aktif
© MASTER DATA i L =op L ped ) , o
+ KKKS Verificator
PERALATAN
© LoMINISTRATOR Aditya Kameswhara aditya kameswhara@inpex.cojpx St. Specialist - Project Contract Prorcurement  + KKKS Administrator  Aktif Y
« KKKS User
@ DAFTAR PEKERJAAN « KKKS Verificator
1 Admin CIVD civd.admin@starbornbontang.co.idx Admin + KKKS Administrator Aktif o.
© MANAJEMEN PRI RS Ain
+ KKKS Approval
© LAPORAN
Admin CIVD BP Berau Ltd Banyakgaya79@gmail.com FPM Analyst « KKKS Administrator  Aktif s
» KKKS Announcer
© ECHSEMS < + KKKS Assignor
A nin Admin CIVD Petrochina ucupmaulana98@gmall.com Administrator + KKKS Administrator  AKtif °
FAQ =
v

Untuk ke halaman Daftar Pengguna (KKKS Admin) Anda dapat klik Administrasi
(1) pada dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik Daftar Pengguna
(KKKS Admin) (2A).

PENJELASAN:

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 Administrasi Pilih modul Administrasi

Manajemen Pilih menu Manajemen
Pengguna Pengguna

Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
(KKKS Admin) (KKKS Admin)

Daftar Pengguna
(KKKS Admin)

2C | Search Ketik yang ingin dicari

2A

2B Judul Halaman

15
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2.2.1.6 Mengubah Data Daftar Pengguna (KKKS Admin)

s
o - o .@ =
9 Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (KKKS Administrator)
© HOME -~
© ADMINISTRAS! v
@ MANAJEMEN PENGGUNA Search n
DAETAR PENGGUNA ) .
s (e Email Posisi Role status
DAFTAR PENGGUNA abid.akbar@montdor.co.idx IT Specialist « KKKS Administrator  AKtif
© (KKKS + KKKS Announcer s
ADMINISTRATOR)
@ ubah
di Rohimar rohiman@mitraker| ertan mx Tender Committee Administrator « KKKS minis
© DAFTAR PENGGUNA Adi Rohiman adl.rohiman@mitrakerja.pertamina.com: Tender Committee Administrato KKS Adminis S —
(P83) + KKKS Verificat
- Aditya Kameshwara aditya.kameshwara@inpex.cojpx Sr. Specialist Project Contract & Procurement  » KKKS Administrator  Aktif
© MASTER DATA .
« KKKS Verificator
PERALATAN
o} ATO! Aditya Kameswhara aditya kameswhara@inpex.cojpx Sr. Specialist - Project Contract Prorcurement  » KKKS Administrator  AKtif
ADMINISTRATOR &
+ KKKS User
@ DAFTAR PEKERIAAN « KKKS Verificator
1 Admin CIVD civd.admin@starbornbontang.co.idx Admin + KKKS Administrator  Aktif 8.
© MANAJEMEN PRI » KKKS Assignor
+ KKKS Approval
© LAPORAN
Admin CIVD BP Berau Ltd Banyakgaya79@gmail com FPM Analyst « KKKS Administrator  Aktif P
+ KKKS Announcer
© ECHSEMS < « KKKS Assignor
9
A nin Admin CIVD Petrochina ucupmaulanagg@gmail.com Administrator + KKKS Administrator  Aktif P
FAQ =
v

Untuk mengubah data Daftar Pengguna (KKKS Admin) Anda dapat klik
Administrasi (1) pada dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik
Daftar Pengguna (KKKS Admin) (2A). Lalu Anda akan di arahkan ke halaman
Daftar Pengguna (KKKS Admin) (2B). Untuk mengubah data pengguna, Anda
dapat klik Tools Aksi (2C) lalu pilih Ubah. Setelah itu, Anda hanya dapat
mengubah field Posisi (3E) hingga Status (31) saja. Jika sudah, klik Simpan (3J)

untuk menyimpan data yang sudah diubah.

16
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@ HOME

Form Data

Abid Akbar
A
Email

@ DAFTAR PEKERIAZ

MANAJEMEN PRI

LAPORAN

ECHSEMS

FAQ

Posisi
IT Specialist

KKKS

Role1

KKKS Administrator

Role 2

KKKS Announcer

Role 3

Role 4

Role §

Role 6

Status

notes

Kemball

Home  Manajermen Pengguna

abid.akbar@montdor.co.dx

MONTD'OR OIL TUNGKAL LTD.

Daftar Pengguna (KKKS Administrator)

® %

Surat Penunjukan Pejabat Berwenang

pmnrnel k ada file yang dipilin

© -

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

PENJELASAN:

B sir
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Skkm'ga‘a DAFTAR PENGGUNA (KKKS ADMINISTRATOR)

FIELD

KETERANGAN

CONTOH ISI

Administrasi

Pilih modul Administrasi

Manajemen
Pengguna

Pilih menu Manajemen
Pengguna

2A

Daftar Pengguna
(KKKS Admin)

Pilih sub menu Daftar Pengguna
(KKKS Admin)

2A

Daftar Pengguna
(KKKS Admin)

Judul

2A

#= Ubah

Klik tools aksi = Ubah

Form Data

Form data pengguna KKKS

3A

ID

Tidak bisa diubah

3B

Username

Posisi pengguna KKKS

adw
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3C | Nama Role utama pengguna KKKS
3D | Email Status pengguna KKKS

. Ubah posisi calon pengguna
3E | Posisi KKKS

PT Pertamina Hulu
Mahakan, Petronas
Indonesia
Operation

KKKS Announcer,
3G | Role Ubah Role untuk calon KKKS Verificator,

pengguna KKKS KKKS User, dlIl

3F | KKKS Ubah nama KKKS

Surat Penunjukan
3H | Pejabat
Berwenang

3 | @D warg,, | Sk slideruntukmengubah Aktif, Tidak Aktif

Upload Surat Penunjukan
Pejabat Berwenang

3J | Simpan Klik untuk menyimpan data

3K | Kembali Kembali ke halaman sebelumnya

2.2.1.7 Reset Password Pengguna (KKKS Admin)

a
o . . .@ =
9 Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (KKKS Administrator)
U -~
ADMINISTRAS! v
DAETAR PENGGUNA . .
ke et Email Posisi Role status
DAGIGR CENGULIE abid.akbar@montdor.co.idx IT Specialist « KKKS Administrator  Aktif
@ (KKKS + KKKS Announcer
ADMINISTRATOR)
@ ubah
pa = Adi Rohim di.rohi n@mitraks pertamina.c L Tender Committee Ad trator + KKKS Admi
RETAT PEASCCIRE di Rohiman adi.rohiman@mitrakerja.pertamina.comx Tender Committee Administratol i (O R—
rey + KKKS Verificat
Aditya Kameshwara aditya kameshwara@inpex.cojpx Sr. Specialist Project Contract & Procurement + KKKS Administrator Aktif
@ MASTER DATA & o .
« KKKS Verificator
PERALATAN
ADMINISTRATOR Aditya Kameswhara aditya kameswhara@inpex.cojpx Sr. Specialist - Project Contract Prorcurement  «+ KKKS Administrator  AKtif .
« KKKS User
@ DAFTAR PEKERIAAN « KKKS Verificator
1 Admin CIVD civd.admin@starbornbontang.co.idx Admin + KKKS Administrator  Aktif -
MANAJEMEN PRI < + KKKS Assignor
« KKKS Approval
LAPORAN
Admin CIVD BP Berau Ltd Banyakgaya79@gmail.com FPM Analyst « KKKS Administrator Aktif P
+ KKKS Announcer
ECHSEMS < « KKKS Assignor
nin Admin CIVD Petrochina ucupmaulanag8@gmail com Administrator + KKKS Administrator  Aktif P
FAQ i
v

Untuk mengatur ulang kata sandi pengguna (KKKS Admin) Anda dapat klik
Administrasi (1) pada dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik
Daftar Pengguna (KKKS Admin) (2A). Anda akan dialihkan ke halaman Daftar

Pengguna (KKKS Admin) (2B). Setelah itu pilih tools R (2C) lalu klik Atur
Ulang Kata Sandi.
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CB}ﬂpakah anda yakin ?

GA\7 (Ol Kembali
~

Lalu muncul pop up (3) seperti pada gambar di atas, klik OK (3A) jika Anda yakin

untuk mengubah kata sandi, klik Kembali (3B) jika Anda tidak ingin mengatur

ulang kata sandi.
PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 | Administrasi Pilih modul Administrasi
5 Manajemen Pilih menu Manajemen
Pengguna Pengguna
OA Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
(KKKS Admin) (KKKS Admin)
Daftar Pengguna
2A | (KKKS Admin) | Judl
Daftar username pengguna
2B | Username KKKS pengg
2C | Nama Nama pengguna KKKS
2D | Email Email pengguna KKKS
2E | Posisi Posisi pengguna KKKS
2F | Role Utama Role utama pengguna KKKS
2G | Status Status pengguna KKKS
2H | Search Ketik yang ingin dicari
2| | Refresh Untuk me-refresh data
2J) | Toggle Untuk mengubah view table
oK | Columns .Unt.uk menygrtir kolom yang
ingin ditampilkan
2L | "®7 Tools Pilih Atur Ulang Kata Sandi
3 | Pop Up Konfirmasi | Pop Up Konfirmasi
3A | OK Klik OK
3B | Kembali Klik untuk membatalkan aksi

adw
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2.2.1.8 Daftar Pengguna (PBJ)

4

skkmigas

© HOME

© ADMINISTRASI

= ENE

® MANAJEMEN PENGGUNA

DAETAR
{KKKS U:

DAFTAR
@ (KKKS

PENGGUNA

ADMINISTRATOR)

DAFTAF
(PB3)

©@ MASTER DA

PERALATAN
o}

ADMINISTRATOR

© DAFTAR PEKERIAAN

© MANAJEMEN PBJ

© LAPORAN

© ECHSEMS

@ A

DAFTAR PENGGUNA (PBJ)

Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (PBJ)

SER) ID Pengguna Nama Posisi Tipe Posisi Email

EERCL S EPSI3319 EPSINDO JAYA PRATAMA administrasi PBI Admin sales@ejp.co.idxx

R PENGGUNA ASIA KARSA INDAH PB) Admin aki@asia-karsa.comxx

YA RFAGISI RAFA BHAKTI MULYA PB) Admin rafabhakti@yahoo.co.idxx
CHANO4S7 CHANDRA UTAMA - PBI Admin chandrautama_cvi@yahoo.co.idxx
BERI7718 BERJUANG PBI Admin berjuang_cv@yahoo.codxx
ABDIS214 ABDI BANGUN GRESIK PBJ Admin abdil7.bangun@gmail.comxx
DUTA7243 DUTA INSTRUMENT ALFA SAKTI Direktur PBI Admin 7z-ratna@dutainstrument.coldxx
Muliigo3 MULIA JAYA Direktur PB) Admin muliajaya_cv@hotmail.comxx

VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES - SOFTWARE BEST PRATICE & BUSINESS

Status
Aktif

@ Ubah
Aktif —
Aktif a.
Aktif 8.
Aktif o.
Aktif o
Tidak AKtif o
Tidak AKtif o.

Untuk ke halaman Daftar Pengguna (PBJ) Anda dapat klik Administrasi (1) pada

dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik Daftar Pengguna
(Vendor) (2A).

PENJELASAN:

NO

FIELD

KETERANGAN

CONTOH ISI

Administrasi

Pilih modul Administrasi

Manajemen
Pengguna

Pilih menu Manajemen
Pengguna

2A

Daftar Pengguna
(Vendor)

Pilih sub menu Daftar Pengguna
(Vendor)

2B

Daftar Pengguna
(Vendor)

Judul

2C

Search

Ketik yang ingin dicari

adw
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2.2.1.9 Mengubah Data Pengguna (Vendor)

.

DAFTAR PENGGUNA (PBJ)

Home  Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (PBJ)

o
skkmigas

© Home R

© ADMINISTRASI

O MANAJEMEN PENGGUNA

DAFTAR PENGGUNA

R ID Pengguna Nama Posisi Tipe Posisi Email Status
~ DA LEEIRAINA EPSINDO JAYA PRATAMA administrasi PBI Admin sales@ejp.co.idxx Aktif /
(KKKS
ADMINISTRATOR)
@ Ubah
DArTAR PEr A ASIA KARSA INDAH P8I Admin aki@asia-karsa.comux Aktif =
° (PBJ)
VA RAFA BHAKTI MULYA PBI Admin rafabhakti@yahoo.coidxx Akt °
@ MASTER DATA .
PERALATAN
it CHANO4S7 CHANDRA UTAMA - PBI Admin chandrautama.cv@yahoo.coidxx Aktif 0
© DAFTAR PEKERIAAN
BERI7718 BERIUANG - PBI Admin berjuang_cv@yahoo.codxx Axtif o
© MANAJEMEN PRJ
ABDIS214 ABDI BANGUN GRESIK PBI Admin abdil7.bangun@gmail.comxx Aktif °
© LAPORAN
DUTA7243 DUTA INSTRUMENT ALFA SAKTI Direktur PBI Admin 7z-ratna@dutainstrument.coldxx Tiak Atif P
© ECHSEMS
Muliigo3 MULIA JAYA Direktur PB) Admin muliajaya_cv@hotmail.comxx Tidak Aktif Y

@ A

Untuk mengubah data Daftar Pengguna (Vendor) Anda dapat klik Administrasi
(1) pada dashboard, lalu pilih Manajemen Pengguna (2), lalu klik Daftar Pengguna
(Vendor) (2A). Lalu Anda akan di arahkan ke halaman Daftar Pengguna (Vendor)
(2B). Untuk mengubah data pengguna, Anda dapat klik Tools Aksi (2C) lalu pilih
Ubah.
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o = o > j

DAFTAR PENGGUNA (VENDOR)

Home Manajemen Pengguna  Daftar Pengguna (Vendor)

orm Data 9 -~
D

prihartanto.s@yahoo.com

skkmigas

Nama

maju terus pantang mundur

isi @
a
Tipe Posisi

Email

prihartanto.s@yahoo.com

Surat Pergantian Email
Choose File | No file chosen

zzzzz

e SB

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Setelah itu, Anda hanya dapat mengubah field Nama (3B), Email (3E), hingga

Status (3G) saja. Jika sudah, klik Simpan (3H) untuk menyimpan data yang sudah
diubah.

PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 | Administrasi Pilih modul Administrasi
5 Manajemen Pilih menu Manajemen
Pengguna Pengguna
oA Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
(Vendor) (Vendor)
Daftar Pengguna
2B (Vendor) 99 Judul
2C | Ubah Klik tools aksi = Ubah
3 | Form Data Form data pengguna vendor
3A | ID Tidak bisa diubah
3B | Nama Ubah nama pengguna vendor
ch: 'Ilj'ics:llz’osisi Tidak bisa diubah
3E | Email Ubah email pengguna vendor

adw
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3F Surat Pergantian Upload surat pergantian email
Email pengguna
3G | Status Klik slider untuk mengubah
status
3H | Simpan Klik untuk menyimpan data
31 | Kembali Kembali ke halaman sebelumnya

2.2.2 Master Data
2.2.2.1 Daftar KKKS

uuuuu

nnnnnnnnn

&

skkmigas

Daftar Data

KKKKKKKKKKKK

S Nama KKKS Logo KKKS Alamat KKKS

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

PT TIARABUMI PETROLEUM
JOB PERTAMINA-MEDCO E&P SIMENGC

PT MEDCO E&P INDONESIA

DAFTAR KKKS

Home Master Data  Daftar KKKS

44MontD Or

@k cimic seram

S L
SARIS &2

o

winy|

Email KKKS

ttttt

fdak Alktif © .
k Aktif .
Tidak Aktif o
L
Akif o
Akif o
Aktif o
Aktif o

Untuk ke halaman Daftar KKKS, Anda dapat klik Administrasi (1) pada dashboard,
lalu pilih Maser Data (2), lalu klik Daftar KKKS(2A).

PENJELASAN:

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI

1 Administrasi Pilih modul Administrasi

2 | Master Data E!I:grgjrr:: Manajemen

2A | Daftar KKKS Pilih sub menu Daftar KKKS

2A | Daftar KKKS Judul

2B | Nama KKKS Daftar nama KKKS

2C | Logo KKKS Daftar logo KKKS
2D | Alamat KKKS Daftar alamat KKKS

2E | Email KKKS Daftar Email KKKS

2F | Status Status pengguna vendor

Tools aksi (ubah atau atur ulan

2G | "#% Tools kata sandi)( °
2H | Search Ketik yang ingin dicari

adw
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2| | Toggle Untuk mengubah view table

Untuk menyortir kolom yang mau

2J | Columns ditampilkan

2.2.2.2 Lihat Data KKKS

a

Home Master Data  Daftar KKKS
Daftar Data Q Q
encarian o =,
@ MASTER DATA
© DAFTAR KKKS Nama KKKS Logo KKKS Alamat KKKS Email KKKS Stapus
© PERALATAN PT PERTAMINA HULU ENERGI SIAK B - idak Aktif o
ADMINISTRATOR >
© [DAFTAR PEKERIAN OPHIR ENERGY INDONESIA =3 k Aktif o.
© MANAJEMEN PRI <
<

OTHER KKKS B ® Tidak Aktif o

© LAPORAN 5
MONTD'OR OIL TUNGKAL LTD. 44MontD Or Aktif

© ECHSEMS < ® Lihat
CITIC SERAM ENERGY LIMITED OCITICSaan = Aktif @ Ubah
@ raQ © Nonaktifkan
PT TIARABUMI PETROLEUM . Akt °.
JOB PERTAMINA-MEDCO E&P SIMENGGARIS - 4 !_' ' Aktif o
«
PT MEDCO E&P INDONESIA € - - Aktif . v

Untuk melihat data KKKS, Anda dapat klik Administrasi (1) pada dashboard, lalu
pilih Maser Data (2), lalu klik Daftar KKKS (2A). Lalu Anda akan di arahkan ke
halaman Daftar KKKS (2A). Untuk mengubah data pengguna, Anda dapat klik
Tools Aksi (2G) lalu pilih Lihat.

adw
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DAFTAR KKK
skkmigas

Home ' Master Data | Daftar KKKS

Form Data ~
ADMINISTRASI
MANAJEMEN PE] Logo KKKS

#4MontDOr

oil tungkal limited

ECHSEMS

Nama KKKS

FAQ

1D KKKS

54

Kode SKK

Inisial KKKS

MONTD'CR

Schema KKKS

Cost Recovery

Tipe KKKS

Exploration

K3S Rank

Rank 2

Alamat KKKS

Nomor Telepon Kantor

Status

Alktif

Nama PIC Admin

Email PIC Admin

Surat Pernyataan

Dokumen Tidak Tersedra

Surat Rekomendasi SKK

Dokumen Tidak Terseara

Tabel IP

No 1P Lower 1P Upper

Riwayat Komentar

Nama Tanggal Proses Komentar

Tidak ditemukan data yang cocok

Kembali

© 2020 SKK Migas & KKKS, Al Rights Reserved.
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PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 | Administrasi Pilih modul Administrasi
> | Master Data Pilih menu Manajemen
Pengguna
2A | Daftar KKKS Pilih sub menu Daftar KKKS
2A | Daftar KKKS Judul
2B | Nama KKKS Daftar nama KKKS
2C | Logo KKKS Daftar logo KKKS
2D | Alamat KKKS Daftar alamat KKKS
2E | Email KKKS Daftar Email KKKS
2F | Status Status pengguna vendor
2G | #% Tools Tools ak5|'(ubah atau atur ulang
kata sandi)
2H | Search Ketik yang ingin dicari
2| | Toggle Untuk mengubah view table
25 | Columns U.ntuk menyortir kolom yang mau
ditampilkan
Form data KKKS yang akan
3 | Form Data menampilkan informasi KKKS
3A | Kembali Kembali ke halaman sebelumnya

2.2.2.4 Mengubah Data KKKS
&

=T A
DAFTAR KKKS
skkmigas Home  Master

Data  Daftar KKKS
>>>>> Daftar Data
ADMINISTRAS! v
PENGGUNA Mencarian o =,

STER DATA
KKKS

Nama KKKS Logo KKKS Alamat KKKS Email KKKS Status
PT PERTAMINA HULU ENERGI SIAK B idak Aktif
OPHIR ENERGY INDONESIA =3 k Aktif

OTHER KKKS @ Tidak Aktif °.

d

MONTD'OR OIL TUNGKAL LTD. 44MontD Or Aktif
® Lihat

CITIC SERAM ENERGY LIMITED ’crncsqgm = Aktif @ Ubah
O N i

PT TIARABUMI PETROLEUM . Akt o

®px
JOB PERTAMINA-MEDCO E&P SIMENGGARIS - —’—: Aktif o
:
PT MEDCO E&P INDONESIA @ Akctif a. v

Untuk mengubah data KKKS, Anda dapat klik Administrasi (1) pada dashboard,
lalu pilih Master Data (2), lalu klik Daftar KKKS (2A). Lalu Anda akan di arahkan ke
halaman Daftar KKKS (2A). Untuk mengubah data pengguna, Anda dapat klik
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Tools Aksi (2G) lalu pilih Ubah.
Rank KKKS

Dalam hak Akses KKKS pada sistem CIVD dibagi berdasarkan rank sesuai dengan
Skema dan Tipe KKKS yang dimiliki.

Rank Accessibility Notes
_ access only Annoucement & Vendor
1 limited access to data Performance (Sanction & Award)
5 full access to data Access all data but canot
verify/publishing SPDA
3 |full access to data + verificator Access all data, verify, and publishing
SPDA

adw

27



VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES - SOFTWARE BEST PRATICE & BUSINESS

EN E a -

L]
°
DAFTAR KK
d

Home Master Data Daftar KKKS

£l el Form Data ~

® AD

® ANA PB Logo KKKS

© o

@ FAQ Choose File | No file chosen

Nama KKKS

TESTING

ID KKKS

3D Kode SKK

K350000678

Inisial KKKS

TESTING

Schema KKKS

Gross Split

Tipe KKKS

Exploitation

K3S Rank*

ank 1

Alamat KKKS

Nomor Telepon Kantor

Status

Aktif

®® P

Nama PIC Admin

Email PIC Admin

Surat Pernyataan

Choose File | No file chasen

Surat Rekomendasi SKK

hoose File | No file chasen

Tabel IP

No 1P Lower 1P Upper

+ Tambah

Kembali Simpal

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.
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Setelah itu, Anda dapat mengubah Logo KKKS (3B), hingga Tabel IP (30) saja.

Jika sudah, klik Simpan (3P) untuk menyimpan data yang sudah diubah.

PENJELASAN:

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 Administrasi Pilih modul Administrasi

2 | Master Data E!I:gr;?g: Manajemen

2A | Daftar KKKS Pilih sub menu Daftar KKKS

2A | Daftar KKKS Judul

2B | Nama KKKS Daftar nama KKKS

2C | Logo KKKS Daftar logo KKKS

2D | Alamat KKKS Daftar alamat KKKS

2E | Email KKKS Daftar Email KKKS

2F | Status Status pengguna vendor

2G | # Tools 'I[;)tzls;:kzli)(ubah atau atur ulang
2H | Search Ketik yang ingin dicari

2l | Toggle Untuk mengubah view table

55 | Columns gir;::TI:prir;Eanzortlr kolom yang mau

Tools aksi (ubah atau atur ulan

2K | "% Tools kata sandi)( 7
3 | Form Data Form data KKKS

3A | Logo KKKS Logo KKKS

3B | Nama KKKS Nama KKKS

3C | ID KKKS ID KKKS

3D | KODE SKK KODE SKK

3E | Inisial KKKS Inisial KKKS

3F | Schema KKKS Schema KKKS

3G | Tipe KKKS Tipe KKKS

3H

31 | Alamat KKKS Alamat KKKS

3J Nomor Telepon Nomor Telepon Kantor KKKS

Kantor

3K | Status Status

3L | Nama PIC Admin Nama PIC admin KKKS
3M | Email PIC Admin Email PIC admin KKKS

3N | Surat Pernyataan Upload Surat Pernyataan

30 ;:rki[mendasi Upload Surat Rekomendasi

adw
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Pengisian IP Address untuk
3P | TabelIP mengakses AP CIVD
. Untuk menyimpan data yang
3Q | Simpan diubah
3R | Reset Untuk mereset data
35 | Kembali Untuk kembali ke halaman
sebelumnya

2.2.2.5 Verifikasi Registrasi KKKS

- Eug a -
&

DAFTAR PEKERJAAN
skkmigas

Home  Administrasi = Daftar Pekerjaan

HOME Daftar Data -

ADMINISTRASI v

® MANAJEMEN PENGGUNA Pencarian QO iE.

® MASTER DATA

© DAFTAR PEKERIAAN PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Inisiator Aktivitas Aksi
MANAJEMEN MITRAKERIA < 92 22 Apr 2021 22 Apr 2021 Eni Ambalat Ltd Verifikasi Registrasi KKKS © Proses
mE P 94 22 Apr 2021 22 Apr 2021 MP (Andaman 1) RSC Ltd Verifikasi Registrasi KKKS
FAQ 95 22 Apr 2021 22 Apr 2021 Premier Oil Andaman Ltd Verifikasi Registrasi KKKS

Menampilkan 1sampai 3 dari3baris 7 + baris per halaman

Untuk memproses data yang masuk di daftar pekerjaan, Anda dapat klik
Administrasi (1), lalu klik Daftar Pekerjaan (1A). Lalu Anda akan dialihkan ke
halaman Daftar Pekerjaan (1B). Untuk memproses data, Anda dapat klik Proses
(1C).
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o =k (2) -
o VERIFIKASI REGISTRASI KKKS

skkmigas

Home  Administrasi =~ Verifikasi Registrasi KKKS

HOME Form Data ~

ADMINISTRAS|

MANAJEMEN PEI < Logo KKKS
LApoRAN =
ECHSEMS € Nama KKKS

PT Pertamina EP Cepu ADK
FAQ

1D KKKS

9a

Kode SKK

K350001042

Inisial KKKS

TEST

Schema KKKS

Gross split

Tipe KKKS

Explaitation

Alamat KKKS.

testestst

Nomor Telepon Kantor

yayayayya

Nama PIC Admin

TEST LOGO

Email PIC Admin

test@gmail.com

Surat Pernyataan

& Draftpor

Surat Rekomendasi SKK

& Drafepdt

Riwayat Komentar

Nama Tanggal Proses Komentar
PT Pertamina EP Cepu ADK 18 Des 2023 04:56:50 Registrasi KKKS ok
Komentar
“
Kembali B

® 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Anda akan dialihkan ke halaman Form Data (2). Anda dapat melihat data yang
diajukan mulai dari Logo KKKS hingga mengundurh Surat Rekomendasi SKK. Jika
Anda ingin menyetujui data yang diajukan, klik Setuju (4)

PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 | Administrasi Pilih modul Administrasi
2 | Daftar Pekerjaan Pilih menu Daftar Pekerjaan

adw
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2 | Daftar Pekerjaan Judul
2A | Proses Untuk memproses data
Verifikasi Registrasi T .

2 KKKS Halaman verifikasi registrasi
2A | Komentar Isikan komentar

3 | Tolak Jika tidak setuju

4 | Terima Untuk menyetujui

5 | Kembali Untuk kembali ke halaman

sebelumnya
2.3 FAQ
o Frequently Ask Question (FA

skkmigz

Home = FAQ

Download Dokumen Pendukung +

Problem  User belum mengetanul cara mengakses aplikas! CIVD

Gejala  User belum mengetanul alamat situs (URL) yang digunakan untuk mengakses aplikas! CIVD (Knusus KKKS dan SKK Migas)

Tujuan  Memberikan pana aplikast CIVD

Solusl  Aplikasi CIVD dapat dlakses melalul situs civa.skkmigas.go.id (Knusus KKKS dan SKK Migas)

Mengapa halaman CIVD hanya menampilkan Header & Footer?

Problem  Tamplian halaman CIVD tidak muncul secara sempurna
Gejala  Konten utama tidak tampll, hanya Header & Footer

Tujuan  Membantu user menampllkan nalaman CIVD secara normal

Solusi  Pastikan bahwa browser yang akan agalan browser yang yaitu internet Explorer 10 ke atas, Mozilla Firefox vers! teraknir, an Google Chrome
versi teraknir.

Untuk ke halaman FAQ, Anda dapat klik FAQ (2). Lalu Anda akan dialihkan ke
halaman Frequently Ask Question (2) untuk melihat pertanyaan dan jawabannya.

Untuk mengunduh dokumen pendukung, Anda dapat klik Download Dokumen

Pendukung (2A).
PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
2 | FAQ Pilih modul FAQ
Frequently Ask
2 Question (FAQ) Judul
Download Untuk mengunduh dokumen
2A | Dokumen endukun
Pendukung P 9
2B | Pertanyaan Topik pertanyaan
2C | Jawaban Jawaban atas pertanyaan
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