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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 PBJ merupakan sistem database rekanan (PBJ) 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. 

1.3 Alur Konteks Bisnis 

Dalam gambar alur konteks bisnis dibawah, aplikasi CIVD dapat diakses oleh pengguna dari sisi KKKS 

maupun PBJ. PBJ 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, PBJ 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 Deskripsi 

KKKS (K3S) Kontraktor Kontrak Kerja Sama 

SPDA Surat Pengganti Dokumen Administrasi 

CIVD Centralized Integrated Vendor Database 
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2 Penggunaan Aplikasi 

 

Untuk memulai akses terhadap aplikasi CIVD ini: 

 

¶ Kunjungi aplikasi CIVD melalui Web Browser (dikoremendasikan IE Versi 10 ke atas, Chrome 

Latest, atau Mozila FireFox Latest) dengan alamat URL sebagai berikut : 

https://civdmigas.skkmigas.go.id/  

¶ Kemudikan klik tombol Go pada browser atau tekan Enter pada keyboard 

¶ Akan muncul tampilan halaman depan aplikasi CIVD seperti berikut :  

 

 

Gambar di atas adalah halaman awal yang akan muncul ketika mengakses situs CIVD. Pada halaman 

tersebut terdapat menu untuk Masuk ke dalam sistem atau Registrasi Penyedia Barang dan Jasa untuk 

mendaftar sebagai PBJ. Menu lain yang didapatkan dari halaman ini adalah Berita/News, Informasi 

Tender, E-catalog, dan Paduan untuk mengunduh manual book CIVD. 

  

https://civdmigas.skkmigas.go.id/
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2.1 Registrasi Penyedia Barang dan Jasa 

Untuk masuk ke dalam sistem dan terdaftar pada KKKS, vendor baru harus melakukan registrasi terlebih 

dahulu, dengan mengklik menu link Registrasi Penyedia Barang dan Jasa(1). 

 

Setelah klik Registrasi Penyedia Barang/Jasa maka akan tampil Form Pengisian Pendaftaran 

Penyedia/Barang Jasa. Silahkan mengisikan data pendaftaran dengan lengkap dan benar. Untuk Nomor 

NPWP bersifat unik (kecuali untuk UD/PD, Perseroan Perorangan, dan Persekutuan Perdata 

diperbolehkan sama), artinya satu Nomor NPWP (hanya bisa digunakan oleh satu PBJ selama terdaftar di 

CIVD akan dikunci dan tidak bisa dirubah lagi di kemudian hari, jadi agar dipastikan input Nomor NPWP 

tidak salah. Email yang digunakan juga harus aktif dan pastikan tidak pernah digunakan untuk mendaftar 

sebelumnya, karena email hanya dapat digunakan untuk satu akun 
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

A Perlindungan Data Pribadi   

A1 Checkbox PDP 

Ceklis untuk menandakan bahwa 

telah membaca, dan memahami 

sebelum vendor dapat 

melanjutkan mengakses sistem 

CIVD ini. 

 

A2 Setuju 
Klik untuk menyetujui kebijakan 

privasi 

 

 

 

B 
Registrasi Penyedia 

Barang/Jasa 
 

 

1 
ID Registrasi Penyedia 

Barang/Jasa 

ID Registrasi Penyedia 

Barang/Jasa bersifat unik dan 

otomatis terisi oleh sistem 

N/A 

2 
Status Negara Penyedia 

Barang/Jasa 

Status Negara Perusahaan yang 

didaftarkan (Indonesia/ Asing) 

Indonesia 

3 Tipe Penyedia Barang/Jasa 

Tipe Entitas Perusahaan 

 

 

PT 

4 Nama Penyedia Barang/Jasa 
Nama Perusahaan (diisi tanpa 

membubuhkan Tipe Entitas 

ADW CONSULTING 

5 Nomor NPWP Nomor NPWP Perusahaan  1709 2025 1111 2170 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

6 
Alamat Email 1 ς email admin 

CIVD 

Alamat email aktif untuk 

keperluan admin CIVD 

asprecodith@gmail.com 

7 
Alamat Email 2 ς email untuk 

keperluan tender 

Alamat email aktif untuk 

keperluan tender 

asprecodith@gmail.com 

8 Nomor Telepon Nomor Telepon Perusahaan 085777683779 

9 Dokumen NPWP 
Lampiran Dokumen NPWP 

Perusahaan 

 

10 

Dokumen Surat Penunjukkan 

Penanggungjawaban Akun 

CIVD 

Lampiran Dokumen Surat 

Penunjukkan 

Penanggungjawaban Akun CIVD 

 

11 Tabel Riwayat Komentar 

Daftar komentar yang diberikan 

oleh PBJ dan KKS selama proses 

registrasi dan inisiasi 

berlangsung. 

 

12 Isian Komentar 

Isi kolom ini untuk memberikan 

catatan atau komentar kepada 

KKKS 

Mohon diverifikasi 

13 Kode Captcha Kode acak verifikasi untuk login  

14 Isian Kode Captcha 
Isikan kode captcha pada kolom 

ini 

 

15 Refresh Kode Captcha 
Klik untuk mendapatkan kode 

captcha yang baru 

Klik untuk mendapatkan 

kode captcha yang baru 

16 Kirim 
Klik untuk mengirim form 

Registrasi Penyedia Barang/Jasa 

 

17 Batal 

Klik jika merasa kurang yakin dan 

ingin membatalkan pengiriman 

form Registrasi PBJ 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

18 Registrasi Berhasil 

Notifikasi bahwa data 

perusahaan sudah terkirim 

sehingga dapat lanjut ke step 

berikutnya yaitu Aktivasi Akun 

 

19 Kembali 
Klik button Kembali jika ingin 

kembali ke Landing Page PBJ 

 

 

Setelah mengisikan data dengan benar dan lengkap, isikan Komentar (12) kemudian isikan Capctha (13) 

pada kolom yang tersedia sesuai dengan Kode Captcha (14), apabila kesulitan dalam membaca captcha 

gunakan tombol icon refresh (15) agar mudah dibaca dan disesuaikan. Kemudian klik Kirim (16) untuk 

mengirimkan Registrasi ke KKKS, namun jika masih ragu dengan data yang diisikan, klik Batal (17) untuk 

menyesuaikan data kembali. 

Setelah itu akan muncul notifikasi Registrasi Berhasil (18) seperti gambar di bawah ini yang berarti bahwa 

permohonan registrasi PBJ telah diterima sistem. Klik Kembali (19) untuk kembali ke halaman login PBJ. 

Kemudian sistem CIVD akan mengirimkan email yang berisi link aktivasi ke Alamat Email 1 yang diisikan 

sebelumnya. Link aktivasi akan berakhir dalam waktu 1x24 jam setelah mengirim form Registrasi PBJ, apabila 

18 

19 
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lebih dari waktu yang ditentukan, link Aktivasi akan expired dan silahkan mengulang proses registrasi dari 

awal. 

 Silahkan klik link tersebut (20) untuk melanjutkan proses pendaftaran. 

Berikut adalah tampilan jika aktivasi berhasil, silahkan klik Kembali (22) untuk kembali ke 

halaman utama login PBJ. 

 

Sementara itu, proses registrasi dilanjutkan oleh KKKS yang telah ditentukan oleh system berdasarkan 

algoritma.  Setelah KKKS melakukan verifikasi (registrasi disetujui atau revisi registrasi) sistem akan 

21 

22 

20 
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mengirimkan email seperti gambar dibawah berupa tautan untuk login disertai username dan password 

untuk akun PBJ yang bersangkutan. 

 

Silahkan login dengan username dan password tersebut, jika berhasil maka Akun Penyedia Barang/Jasa sudah 

aktif dan selesai melakukan proses pendaftaran.  

2.2 Flow CIVD 

Status Deskripsi PIC 

Aktivasi Akun PBJ sudah submit form registrasi 

tapi belum melakukan Aktivasi 

Akun. Link Akvitas yang dikirimkan 

melalui email 1 ς admin belum 

diklik 

Penyedia Barang/Jasa 

Revisi Registrasi Penyedia 

Barang/Jasa 

Form registrasi dikembalikan 

oleh KKKS Admin untuk direvisi 

Penyedia Barang/Jasa 

Verifikasi Registrasi  

Penyedia Barang/Jasa 

Form registrasi perlu untuk 

segera diverifikasi 

KKKS 

Registrasi  Penyedia 

Barang/Jasa Ditolak 

Form registrasi ditolak oleh sistem 

CIVD dikarenakan selama 90 hari 

kerja PBJ tidak submit form Revisi 

Registrasi PBJ. Namun PBJ tetap 

KKKS, Sistem 



 

 

15 

 

 

VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES ς SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES 

Status Deskripsi PIC 

bisa merequest/register ulang 

dengan NPWP dan Alamat email 

yang sama 

Inisiasi Update Profil Data registrasi sudah 

diterima,  Penyedia 

Barang/Jasa bisa 

melanjutkan untuk 

melengkapi Update Profil 

Penyedia Barang/Jasa 

Update Profil Update data yang dilakukan 

PBJ setelah terbit minimal 1 

kali SPDA 

Penyedia Barang/Jasa 

Alokasi Pekerjaan, 

Verifikasi Profil  Penyedia 

Barang/Jasa , dan 

Persetujuan Profil  

Penyedia Barang/Jasa 

Proses Verifikasi dan 

Persetujuan Profile PBJ oleh 

KKKS 

KKKS 

Approved Perubahan Update Profil sudah 

komplit dan final approved 

siap untuk diterbitkan SPDA 

oleh KKKS 

KKKS 

Completed Data Update Profil sudah 

komplit dan SPDA sudah 

diterbitkan 

- 

Dikembalikan Ke Inisiasi 

Update profil/Update 

Profil tanpa KKKS 

Tidak melakukan submit revisi 

Inisiasi Update Profil /Upate 

Profile kembali selama 2 bulan 

dari dikembalikan oleh KKKS 

verifkator  

Penyedia Barang/Jasa 
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2.2.1 Dikembalikan Ke Inisiasi Update profil/Update Profil tanpa KKKS 

PBJ akan berubah statusnya menjadi Dikembalikan ke Inisiasi Update Profile/Update Profile tanpa KKKS 

apabila Tidak melakukan submit revisi Inisiasi Update Profil /Upate Profile kembali selama 2 bulan dari 

dikembalikan oleh KKKS verifkator. 7 Hari sebelum dilakukan perubahan status tersebut akan dikirimkan 

notifkasi melalui alamat email 1 (admin) yang tertera pada CIVD. Apabila nantinya PBJ melakukan submit 

kembali, maka KKKS Verifkator akan dialokasi otomatis by sistem yang telah ditentukan oleh system 

berdasarkan algoritma. 

 

Email notifikasi 7 Hari sebelum dilakukan perubahan status menjadi menjadi  

Dikembalikan ke Inisiasi Update Profile/Update Profile tanpa KKKS 

Status Deskripsi PIC 

Non Aktif  Tidak adanya aktivitas Update 

Profile (submit) selama 1 

tahun dari masa akhir berlaku 

SPDA atau Tidak melakukan 

submit Inisiasi Update Profil 

/Upate Profile kembali selama 

1 tahun dari dikembalikan oleh 

KKKS verifkator 

Penyedia Barang/Jasa 

Deleted Tidak adanya aktivitas Update 

Profile (submit)  selama 2 

tahun dari Non Aktif akun. 

Penyedia Barang/Jasa 
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2.2.2 Non Aktif 

PBJ akan berubah statusnya menjadi Non Aktif apabila tidak adanya aktivitas Update Profile (submit) 

selama 1 tahun dari masa akhir berlaku SPDA atau Tidak melakukan submit Inisiasi Update Profil /Upate 

Profile kembali selama 1 tahun dari dikembalikan oleh KKKS verifkator. Pada saat akun dinonaktifkan, 

maka akan dikirimkan notifkasi melalui alamat email 1 (admin) yang tertera pada CIVD. Untuk melakukan 

pengaktifan kembali akun, PBJ dapat Login kembali dan melakukan Inisiasi update Profile / update Profile 

(submit) dan melanjutkan sampai terbit SPDA. 

 

Email notifikasi akun di Non Aktif 

2.2.3 Deleted 

PBJ akan berubah statusnya menjadi Deleted apabila tidak adanya aktivitas Inisiasi update Profile / update 

Profile (submit)  selama 2 tahun dari akun di Non Aktif.  

1 bulan sebelum dilakukan Deleted akun dan pada saat akun di deleted akan dikirimkan notifkasi melalui 

alamat email 1 (admin) yang tertera pada CIVD.  

 



 

 

18 

 

 

VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES ς SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES 

 

Email notifikasi 1 bulan sebelum dilakukan Deleted 

 

Email notifikasi akun di Deleted dari sistem CIVD 

 

Akun yang sudah di Deleted sudah tidak dapat login pada CIVD. Silahkan melakukan registrasi kembali dan 

melanjutkan sampai terbit SPDA apabila masih ingin mengikuti pengadaan di Kegiatan Hulu Migas. 
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Notifikasi Gagal Login pada akun yag sudah di Deleted dari sistem CIVD 

2.3 Login PBJ 

Setelah pengguna berhasil di verifikasi KKKS, pengguna dapat login menggunakan username dan password 

yang dikirimkan sistem CIVD melalui email. Silahkan mengakses halaman utama CIVD: 

https://civdmigas.skkmigas.go.id/ pada Browser Anda, lalu klik Masuk(1) 

 

Kemudian isikan Username (1A) dan Password (1B), klik Lihat Password(1B-1) jika ingin melihat password, 

serta isikan kode Captcha (1C) pada kolom Captcha (1C-2), apabila kesulitan dalam membaca captcha 

gunakan tombol icon refresh (1C-1) agar mudah dibaca dan disesuaikan. Setelah itu klik Masuk (1D) dan 

memasukkan kode OTP pada login pertama dalam 1 hari yang akan dikirimkan ke Alamat email 1 yang 

didaftarkan.  

1 

https://civdmigas.skkmigas.go.id/
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PENJELASAN : 

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI 

1 Masuk Untuk login CIVD  

2 Masuk ke Sistem Form login CIVD  

2B 

2A 

2C 

2E 

2D 

2F 

3 

2 

4 

4A 

4B 

4C 

3A 
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2A Nama Pengguna Untuk mengisi nama pengguna  

2B Kata Sandi Untuk mengisi kata sandi  

2C Lihat Password Checkbox untuk menampilkan password yang diinput  

2D Kode Captcha Kode Captcha  

2E Refresh Captcha  Untuk mengganti kode captcha  

2F Kolom Kode Captcha Untuk mengisi kode captcha  

3 Masuk Untuk melanjutkan proses  

3A Atur Ulang Kata Sandi Klik untuk melakukan atur ulang kata sandi  

4 Verifikasi Kode OTP Form pengisian kode OTP  

4A Kolom Kode OTP Untuk mengisi kode OTP yang didapat  

4B Verifikasi Klik untuk submit  

4C Atur Ulang Kode Klik untuk memperbaharui kode OTP  

 

2.1 Update Profile 

Setelah berhasil login, terdapat tiga menu utama yang harus diisikan yaitu Data Administrasi, Data 

Keuangan, dan Data Pengalaman, setelah melengkapi ketiga menu tersebut, isikan komentar di menu 

Kirim/Komentar. Berikut penjelasan dari masing-masing menu. 

2.1.1 Data Administrasi 

Pada bagian ini PBJ harus melengkapi data administrasi yang terdiri dari 6 bagian, berikut penjelasan dari 

masing ς masing data yang harus dilengkapi. 

 

2.1.1.1 Informasi Umum 

Pada bagian ini, beberapa kolom isian yang sudah diisi pada saat registrasi akan secara otomatis terisi 

mengikuti data yang diinputkan pada saat melakukan registrasi. Sebagai catatan, Nomor NPWP dan 

Dokumen NPWP yang diinputkan pada saat registrasi tidak akan bisa diubah.  
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

A Data Administrasi   

1 Informasi Umum Menu Informasi Umum 

mengenai administrasi PBJ 

 

1A No SPDA (disable) No SPDA terbaru dari PBJ. No 

SPDA akan terisi N/A jika belum 

memiliki SPDA 

 

1P 

1R 

1Q 

1L 

1M

1N 

1O 

1S 

1T 

1U 

1V 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

1B ID Penyedia Barang/Jasa 

(disable) 

ID Penyedia Barang/Jasa 

(Automatic) berdasarkan ID 

pada database sistem 

 

1C Kepemilikan Saham Asing 

(disable) 

Kepemilikan Saham Asing 

dilihat dari A3. Susunan 

Kepemilikan Saham, apabila 

terdapat saham WNA atau 

Badan Usaha Asing, maka field 

Kepemilikan Saham Asing 

otomatis terisi Ya 

Tidak 

1D Jenis Usaha Jenis Usaha PBJ 

 

Barang 

1E Pabrikan / Agen / 

Distributor 

1) Jika Pabrikan, wajib 

menambahkan IUI/TDI atau IUT 

pada Izin Usaha 

2) Jika Agen/Distributor, wajib 

menambahkan STP pada Izin 

Usaha Operasional 

 

Pabrikan 

1F Tipe Penyedia 

Barang/Jasa 

Tipe Penyedia Barang/Jasa PT 

1G Nama Penyedia 

Barang/Jasa 

Nama Entitas PBJ ADW CONSULTING 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

1H Alamat Penyedia 

Barang/Jasa berdasarkan 

AHU/PBBR(NIB) 

Alamat Perusahaan 

berdasarkan AHU/PBBR(NIB) 

Jakarta 

1I Negara Negara sesuai alamat PBJ Indonesia 

1J Provinsi Provinsi sesuai alamat PBJ Sumatera Barat 

1K Kota Kota/Kabupaten sesuai alamat 

PBJ 

KAB. KEP MENTAWAI 

1L Kode Pos Kode Pos sesuai alamat PBJ 45678 

1M Nomor Telepon Nomor Telepon Perusahaan 0214536447888   

1N Nama Kontak (Admin) Nama Penanggungjawab Akun 

CIVD 

Mina 

1O Jabatan Jabatan atas PIC 

Penanggungjawab Akun CIVD 

Manager 

1P Dokumen Surat 

Penunjukkan 

Penanggungjawaban 

Akun CIVD 

Klik Telusuri untuk melampirkan 

Surat Penunjukkan 

Penanggungjawaban Akun 

CIVD. Harap melampirkan 

dokumen sesuai draft yang ada 

pada sistem CIVD. 

 

1Q Alamat Email 1 (email 

admin CIVD) 

Alamat email aktif untuk 

keperluan admin CIVD 

delimadummy@yopmail.com 

1R Alamat Email 2 

(keperluan tender) 

Alamat email aktif untuk 

keperluan tender 

delimadummy@yopmail.com 

1S Alamat Website Nomor Telepon Perusahaan www.mawarmerah.com 

1T Nomor NPWP Lampiran Dokumen NPWP  8765 4567 8987 6577 

1U Dokumen Profil AHU Lampiran Dokumen AHU   
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

1V Simpan  Klik button Simpan untuk 

menyimpan pengisian pada A.1 

Informasi Umum 

 

2.1.1.2 Legalitas 

Bagian ini diisikan dengan data Landasan Hukum Perusahaan. Jenis Akta Pendirian adalah mandatory 

harus ditambahkan (kecuali tipe Penyedia Barang/Jasa BLU dan Perum) disertai SK Menteri Hukum dan 

HAM. Harap menyesuaikan Jenis Akta yang ditambahkan dan menyamakan dengan dokumen yang akan 

dilampirkan. 

 

Berikut data-data yang harus dilengkapi pada submenu Landasan Hukum beserta penjelasannya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

2A 

2D 

2C 

2B 

2 

2E 

2F 

2H

2G 

2I 

2J 2K 
2L 

2M 
2O 2N 
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

A Data Administrasi   

2 Legalitas Submenu Legalitas  

2A Jenis Legalitas Jenis Legalitas yang dilampirkan 

(Akta Pendirian/Akta 

Perubahan) 

Akta Pendirian 

Perusahaan 

2B Nomor Akta Nomor Akta yang dilampirkan 98767890- 

2C Tanggal Akta Tanggal Pembuatan Akta 10/03/2021 

2D Nama Notaris Nama Notaris Akta SUMARNI 

2E Nomor SK Menteri Hukum 

& HAM 

Nomor Surat Keputusan 

Menteri Hukum & HAM 

5456789 

2F Dokumen Akta 

Perusahaan dan SK/SP 

Menteri Hukum & HAM 

File Akta Perusahaan dan SK/SP 

Menteri Hukum & HAM 

 

2G 
Choose File  

Klik untuk melampirkan File 

Akta Perusahaan dan SK 

Menteri Hukum & HAM 

 

2H 
Simpan  

Klik untuk menyimpan data 

yang sudah diisi 

 

2I No Kolom penomoran data pada 

Grid Landasan Hukum 

 

2J Data Judul Data  

2K Baru Dokumen/File terbaru yang 

dilampirkan untuk Update 

Profile 

 

2L Lama Dokumen/File terbaru yang 

dilampirkan sebelumnya 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

2M Lampiran Klik untuk mengunduh lampiran 

terkait 

 

2N 
Ubah      

Ubah data yang sudah 

dilampirkan 

 

2O 
Hapus       

Hapus data yang sudah 

dilampirkan 

 

 

 

Pada bagian ini file lampiran dapat ditambahkan lebih dari 1 file lampiran (dengan maksimal ukuran file 

masing-masing 5MB) dengan menekan CTRL dan pilih tiap dokumen yang akan dilampirkan.  

 

2.1.1.3 Susunan Kepemilikan Saham 

 

Bagian ini diisi dengan data sesuai dengan tipe kepemilikan saham perusahaan, baik itu Perorangan 

maupun Non Perorangan dapat dipilih pada kolom isian Tipe Kepemilikan. Jika memilih Perorangan, Anda 

wajib mengisi Nomor KTP/Paspor dan Dokumen Nomor KTP/Paspor. Jika memilih Non Perorangan, 

Anda wajib mengisi Nomor NPWP dan Dokumen NPWP dan mengisi Badan Usaha. Jika memiliki saham 

dari Badan Usaha/Hukum Asing maka field Kepemilikan Saham Asing (A1. Informasi Umum) otomatis 

berisi Ya. 

 

Untuk tipe kepemilikan Perorangan, jika WNI dilampirkan dokumen KTP, jika WNA dilampirkan dokumen 

Paspor. 
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD  PENJELASAN CONTOH ISI 

A Data Administrasi   

3 Susunan Kepemilikan 

Saham 

Submenu Kepemilikan Saham  

3A Tipe Kepemilikan Tipe Kepemilikan Saham Non Perorangan 

3B Badan Usaha Bentuk Badan Usaha 

 

 

 

 
 

3C Nama Nama Perusahaan/Entitas 

Pemilik Saham 

PT. DIGIHAVE CREATIVE 

3D Jumlah % Saham Jumlah Saham yang dimiliki 

Entitas 

15 

3E Email Email Entitas pemilik saham digihave@creative.com 

3F Nomor NPWP Nomor NPWP Entitas pemilik 

saham 

7093 8383 8383 3333 

5B 

5A 

5C 

7 8 

5D 

6 
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NO FIELD  PENJELASAN CONTOH ISI 

3G Dokumen NPWP Dokumen NPWP Entitas Pemilik 

Saham 

 

3H Choose File     

 

Klik untuk melampirkan File 

NPWP Entitas pemilik saham 

 

4 Simpan      Klik Simpan untuk menyimpan 

data yang sudah dilengkapi 

 

5A No Kolom penomoran data pada 

Grid Kepemilikan Saham 

 

5B Data Judul Data  

5C Baru Dokumen/File terbaru yang 

dilampirkan untuk Update 

Profile 

 

5D Lama Dokumen/File yang dilampirkan 

sebelumnya 

 

6 Lampiran Klik untuk mengunduh lampiran 

terkait 

 

7 Ubah      Ubah Data yang sudah 

dilampirkan 

 

8 
Hapus      

Hapus Data yang sudah 

dilampirkan 

 

 

2.1.1.4 Susunan Pengurus 

Bagian ini diisi dengan data susunan pengurus sesuai Akta terakhir. Harap melampirkan dokumen Contoh 

Tanda Tangan Pengurus dan dokumen Salinan KTP / Paspor sesuai dengan data pengurusnya, untuk 

pengurus WNI melampirkan KTP dan untuk pengurus WNA melampirkan Paspor, serta melampirkan 

dokumen NPWP atau Taxpayer Identification Number. Bagian ini dapa menambahkan datta lebih dari satu. 
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4A 

A 
4 

4E 

4B 

4F 

4C 

4H 

4D 

4G 

4I 

5 

4J 
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VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES ς SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES 

 

PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

A Data Administrasi   

4 Susunan Pengurus Submenu Susunan Pengurus  

4A Tipe Pengurus Tipe Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

Dewan Direksi 

4B Nama Nama Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

IR ANTARIKSA SE MM 

4C Jabatan Jabatan Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

DIREKTUR 

4D Email Email Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

anta@adw.co.id 

4E Kewarganegaraan Kewarganegaraan Pengurus 

Penyedia Barang/Jasa 

WNI / WNA 

WNI 

4F Nomor KTP / Paspor Nomor KTP / Paspor pengurus 

Penyedia Barang/Jasa 

3174052812650004 

6D 6C 6B 

6A 

7 

8 

10 9 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

4G Dokumen Contoh Tanda 

Tangan Pengurus 

Dokumen Tanda Tangan 

Pengurus Penyedia Barang/Jasa 

 

4H Choose File     

 

Klik untuk melampirkan Contoh 

Tanda Tangan Pengurus 

Penyedia Barang/Jasa 

 

4I Dokumen KTP / Paspor Dokumen KTP / Paspor 

Pengurus 

 

4J Choose File     

 

Klik untuk melampirkan KTP / 

Paspor Pengurus 

 

5 Simpan      Klik Simpan untuk menyimpan 

Data yang sudah dilengkapi 

 

6A No Kolom penomoran data pada 

Grid Susunan Pengurus 

 

6B Data Judul Data  

6C Baru Dokumen/File terbaru yang 

dilampirkan untuk Update 

Profile 

 

6D Lama Dokumen/File yang dilampirkan 

sebelumnya 

 

7 Lampiran Contoh Tanda 

Tangan Pengurus 

Klik untuk mengunduh lampiran 

terkait 

 

8 Lampiran KTP / Paspor Klik untuk mengunduh lampiran 

terkait 

 

9 Ubah      Ubah data yang sudah 

dilampirkan 

 

10 Hapus       Hapus data yang sudah 

dilampirkan 
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2.1.1.5 Hubungan Istimewa  

Bagian ini diisikan otomatis oleh system sehingga PBJ tidak perlu menginputkan bagian ini, termasuk 

mengupload Dokumen NPWP dan Dokumen Surat Pernyataan Hubungan Istimewa. Perlu diingat, 

penyedia Barang/Jasa yang Memiliki Hubungan Istimewa adalah perusahaan yang memiliki kesamaan KTP 

atau NPWP pada Susunan Pengurus atau Susunan Kepemilikan Saham dengan perusahaan yang terdaftar 

di CIVD. Deteksi Hubungan Istimewa ini berdasarkan data yang telah final, dalam artian jika ada Susunan 

Pengurus atau Susunan Kepemilikan Saham yang masih dalam verifikasi, maka data tsb tidak terdeteksi 

Hubungan Istimewa. Jika pada bagian ini kolom yang tersimpan adalah Tidak Memiliki Hubungan Istimewa 

artinya tidak ada kesamaan KTP atau NPWP pada Susunan Pengurus atau Susunan Kepemilikan Saham 

dengan perusahaan yang terdaftar di CIVD. 

 

5 
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

A Data Administrasi   

5 Hubungan Istimewa Submenu Susunan Pengurus  

5A Memiliki Hubungan 

Istimewa 

Tipe Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

Ya / Tidak 

5B Deskripsi Nama Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

Kepengurusan (Dewan 

Direksi atau Dewan 

Komisaris) 

5C Nama Penyedia 

Barang/Jasa 

Jabatan Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

HAMBALA HEART Ltd 

5D Nomor NPWP Email Pengurus Penyedia 

Barang/Jasa 

367A773A 

6 No Nomor Data 1 

7 Data Judul Kolom  

9 8 7 6 

5 

5A 

5B 

5C 

5D 



 

 

37 

 

 

VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES ς SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

8 Baru Data yang baru diupdate  

9 Lama Data yang diupdate pada profil 

SPDA terakhir 

 

 

2.1.1.6 Izin Usaha 

Bagian ini diisi dengan data izin usaha PBBR(NIB) :  

Mohon diperhatikan tanggal berakhir izin usaha minimal 30 hari dari tanggal submit untuk mencegah 

dokumen expired pada saat SPDA diterbitkan nanti. 

 

Bidang Usaha mengacu pada KBLI 2009, KBLI 2015, KBLI 2017 dan KBLI 2020 dan mohon dipilih sesuai 

dengan izin usaha yang dimiliki. Izin Usaha ini mandatory harus diisikan PBJ minimal satu jenis izin usaha. 

 

Pengguna Barang dan Jasa hanya dapat memilih Bidang Usaha level terakhir dengan tanda klip abu-abu 

( ) pada kode Bidang Usahanya. Jika klip masih berwarna biru 

( ) , mohon untuk klik Bidang Usaha hingga klip berwarna abu-abu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik icon search (6B) untuk Pilih untuk memilih kode Bidang dan Sub Bidang yang sesuai dengan Izin Usaha. 

Klik Pilih (6B-1) untuk menambahkan Bidang Usaha. 

 

6 

6A 

6B 

6C 

6D 

6E 



 

 

38 
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Klik Simpan (6K) untuk menyimpan Izin Usaha. 

 

 

 

 

6F 

6G 

6H 

6I 

6J 

6K 

6B-2 6B-1 
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

A Data Administrasi   

6 Izin Usaha Submenu Izin Usaha  

6A Jenis Izin Usaha Jenis Izin Usaha NIB 

6B Search Bidang Usaha 

Bidang Usaha (mengacu pada 

KBLI 2009 Cetakan III, KBLI 

2015, KBLI 2017 dan KBLI 2020). 

0130 PERTANIAN TANAMAN 

HIAS DAN 

PENGEMBANGBIAKAN 

TANAMAN 

6B-1 Pilih Klik Pilih untuk menambahkan 

Bidang dan Sub Bidang Usaha 

 

6B-2 Batal Klik Batal untuk membatalkan 

pilihan Bidang dan Sub Bidang 

Usaha 

 

6Y 
6X 

6V 

6T 
6S 6R 

6U 

6W 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

6C Bidang Usaha Tampilan Bidang Usaha setelah 

dipilih 

1012 KEGIATAN RUMAH 

POTONG DAN PENGEPAKAN 

DAGING UNGGAS 

6D Tingkat Risiko Tingkat Risiko Bidang Usaha 

yang diinputkan sesuai dengan 

dokumen NIB 

 

 

Tinggi 

6E Dokumen Sertifikasi 

Standar 

Dokumen Sertifikasi sesuai 

dengan Tingkat Risiko nya.  

¶ Jika Tingkat Risiko N/A atau 

Rendah, maka tidak wajib 

melampirkan Dokumen 

Sertifikasi Standar. 

¶ Jika Tingkat Risiko 

Menengah Rendah, 

Menengah Tinggi, dan 

Tinggi maka wajib 

melampirkan Dokumen 

Sertifikasi Standar. 

 

6F Nomor Izin Usaha Nomor Izin Usaha sesuai dengan 

Izin Usaha yang dipilih 

6543234543 

6G Tanggal Mulai Berlaku Tanggal Mulai Berlaku Izin 

Usaha 

11/02/2020 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

6H Tanggal Akhir Berlaku Tanggal Berakhir Berlaku Izin 

Usaha 

31/12/9999 

6I Tanpa Tanggal Berakhir Klik Tanpa Tanggal Berakhir jika 

data Izin Usaha yang diinputkan 

tidak memiliki Tanggal Berakhir 

 

6J Dokumen Nomor Induk 

Berusaha (NIB) 

Dilampirkan berdasarkan Izin 

Usaha yang dipilih 

 

6K Simpan  Klik Simpan untuk menyimpan 

Data yang sudah dilengkapi 

 

6R No Kolom penomoran data pada 

table Izin Usaha 

 

6S Data Judul Data  

6T Baru Data terbaru yang diinputkan 

untuk Update Profile 

 

6U Lama Data yang diinputkan pada 

SPDA terakhir (cycle 

sebelumnya) 

 

6V Dokumen Sertifikasi 

Standar yang telah 

tersimpan 

Klik untuk melihat dokumen 

yang telah tersimpan sesuai 

atau tidak 

 

6W Dokumen Nomor Induk 

Berusaha (NIB) yang telah 

tersimpan 

Klik untuk melihat dokumen 

yang telah tersimpan sesuai 

atau tidak 

 

6X Ubah Klik Ubah untuk mengubah data 

Izin Usaha 

 

6Y Hapus  Klik Hapus untuk menghapus 

data Izin Usaha 
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2.1.1.7 Izin Operasional 

Izin Operasional diisi jika PBJ memiliki izin usaha pendukung seperti SKT Migas, Surat Izin Operasional 

Perusahaan Penyedia Jasa Pekerja/Buruh, STP, Surat Izin Penyelenggaraan Jaringan Telekomunikasi, 

Surat Izin Penyelenggaraan Jasa Telekomunikasi, Surat Izin Pengelolaan Limbah (B3), Surat Izin 

Operasional Badan Usaha Jasa Pengamanan, Surat Izin Operasional Perusahaan Inspeksi, atau BU 

Handak. 

 

Izin Operasional Surat Tanda Pendaftaran wajib diisikan apabila perusahaan Bapak/Ibu berjenis Agent / 

Distributor. (Lihat jenis perusahaan pada bagian A1. Informasi Umum). 

 

 

7C 

7H 

7G 

7F 

7D 

7E 

A 

7B 

7 

7A 
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PENJELASAN GAMBAR 

 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

A Data Administrasi   

7 Izin Operasional Submenu Izin Operasional  

8 

7I 

12 

9B 9C 9D 

11 

10 

9A 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

7A Jenis Izin Usaha 

Operasional 

 

 

 

Surat Izin 

Penyelenggaraan 

Jaringan 

Telekomunikasi   

7B Cari Bidang Usaha Bidang Usaha disesuaikan dengan Izin Usaha 

Operasional yang diinputkan 

 

7C Bidang Usaha Tabel record Bidang Usaha yang telah dipilih  

7D Hapus Bidang 

Usaha 

Klik untuk menghapus Bidang Usaha yang 

telah dipilih 

 

7E Nomor Izin Usaha Nomor Izin Usaha 87863/0986.00078 

7F Tanggal Mulai 

Berlaku 

Tanggal mulai diberlakukannya dokumen Izin 

Usaha yang diisikan 

05/01/2020 

7G Tanggal Akhir 

Berlaku 

Tanggal berakhirnya Izin Usaha yang diisikan  

7H Tanpa Tanggal 

Berakhir 

Tanggal berakhirnya Izin Usaha yang diisikan 31/12/9999 

7I Dokumen Izin 

Usaha 

Klik untuk melampirkan Dokumen/File Izin 

Usaha 

 

8 Simpan     

 

Klik Simpan untuk menyimpan data yang 

sudah dilengkapi 

 

9A No Kolom penomoran data pada Grid Izin 

Operasional 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

9B Data Judul Data  

9C Baru Dokumen/File terbaru yang dilampirkan 

untuk Update Profile 

 

9D Lama Dokumen/File yang dilampirkan sebelumnya  

10 Lampiran Klik untuk mengunduh lampiran terkait  

11 Ubah      Ubah data yang sudah dilampirkan  

12 Hapus      Hapus data yang sudah dilampirkan  

 

2.1.2 Data Keuangan 

 

Bagian ini diisi dengan data keuangan perusahaan mulai dari informasi Rekening Bank, data Pajak, dan 

Laporan Keuangan. 

 

Berikut penjelasan masing-masing bagian data yang harus dilengkapi dalam data keuangan. 

 

2.1.2.1 Informasi Rekening Bank 

Bagian ini diisi dengan data rekening Bank dengan pemegang Rekening atas nama perusahaan bukan 

merupakan perorangan (kecuali untuk CV, UD/PD, Perseroan Perorangan, Persekutuan Perdata 

diperbolehkan). Pengisian bagian ini perlu untuk melampirkan dokumen Surat Pernyataan dari Bank / 

fotocopy rekening. 
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

B Data Keuangan   

1 Informasi 

Rekening Bank 

Submenu Informasi Rekening Bank  

1F 

1E 

1D 

B 

1C 

1B 

1 

1A 

1G 

2 

3B 
3D 

4 

6 5 

3A 3C 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

1A Pemilik Rekening Nama Pemilik Rekening ANGGADA DUTA 

WISESA 

1B No. Rekening Nomor Rekening 3193040302 

1C Jenis Mata Uang Jenis Mata Uang yang digunakan IDR 

1D Nama Bank Nama Bank Bank Central Asia 

1E Kantor Cabang Kantor Cabang Bank Jakarta 

1F Negara Negara Bank berada Indonesia 

1G Dokumen Surat 

Pernyataan dari 

Bank / Fotokopi 

Rekening / 

Rekening Koran 

Klik untuk melampirkan Dokumen Surat 

Pernyataan dari Bank/Fotokopi 

Rekening/Rekening Koran 

 

2 Simpan     

 

Klik Simpan untuk menyimpan data yang 

sudah dilengkapi 

 

3A No Kolom penomoran data pada Grid Informasi 

Rekening Bank 

 

3B Data Judul Data  

3C Baru Dokumen/File terbaru yang dilampirkan 

untuk Update Profile 

 

3D Lama Dokumen/File yang dilampirkan sebelumnya  

4 Lampiran Klik untuk mengunduh lampiran terkait  

5 Ubah      Ubah data yang sudah dilampirkan  

6 Hapus      Hapus data yang sudah dilampirkan  
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2.1.2.2 Pajak 

Dokumen yang wajib di upload pada bagian pajak adalah PKP dan SPT Tahunan atau Non PKP dan SPT 

Tahunan. Untuk validity dari dokumen pajak tersebut sudah otomatis ditentukan oleh sistem, sebagai 

berikut. 

¶ PKP atau Non PKP otomatis N/A (tanpa masa berakhir), sedangkan 

¶ SPT Tahunan, masa berakhirnya dipengaruhi oleh kondisi yang dipilih (apakah Tersedia, 

Perpanjangan, atau Tidak Tersedia untuk perusahaan baru berdiri), periode, dan tahun masa 

pajak.  

 

Jika PBJ memilih kondisi SPT Tahunan : Perpanjangan, maka Laporan Keuangan yang diisikan adalah dua 

tahun terakhir sebelum tahun pajak. Contoh, Tahun Pajak 2025 dengan kondisi Perpanjangan, maka PBJ 

mengisikan Laporan Keuangan 2023 & 2024.  

 

Dan terdapat validasi untuk PBJ yang mengisikan Akta Pendirian sama dengan tahun berjalan, maka 

untuk penginputan SPT Tahunan otomatis untuk kondisi SPT Tahunan menjadi Tidak Tersedia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

2A 
B 

2B 

2E 

2F 

2C 2D 

2G 
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PENJELASAN GAMBAR 

NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

B Data Keuangan   

2 Pajak Submenu Pajak  

2A Tipe Dokumen 

Pajak 

Tipe Dokumen Pajak 

¶ PKP 

¶ Non PKP 

¶ SPT Tahunan 

SPT Tahunan 

2B Kondisi Kondisi Pajak 

¶ Tersedia 

¶ Perpanjangan 

¶ Tidak Tersedia 

Tersedia 

2C Periode Mulai 

Pajak 

Bulan Mulai Pajak Jan 

2D Periode Berakhir 

Pajak (disable) 

Bulan Berakhir Pajak. 

Terisi +11 bulan dari Bulan Mulai Pajak 

Dec 

2E Nomor Dokumen 

Pajak 

Nomor dokumen pajak 21343564 

2F Tahun Pajak Tahun Pajak 2024 

6 

4C 

4A 4B 

5 

3 

4D 

2H 
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NO FIELD PENJELASAN CONTOH ISI 

2G Tanggal Akhir 

Berlaku (disable) 

Tanggal Akhir Berlaku Dokumen Pajak 

dihitung dari Periode dan Tahun Pajak 

¶ Tersedia, 1 tahun 4 bulan dihitung dari 

Tahun dan Periode Pajak 

¶ Perpanjangan, 1 tahun 6 bulan dihitung 

dari Tahun dan Periode Pajak 

¶ Tidak Tersedia, 1 Tahun 4 bulan dihitung 

dari Tahun dan Periode Pajak 

30/04/2026 

2H Dokumen Pajak Dokumen Pajak  

3 Simpan      Klik Simpan untuk menyimpan data yang 

sudah dilengkapi 

 

4A No Kolom penomoran data pada Grid Pajak  

4B Data Judul Data  

4C Baru Data terbaru yang diinputkan untuk Update 

Profile 

 

4D Lama Data yang diinputkan pada SPDA terakhir 

(cycle sebelumnya) 

 

5 Lampiran Klik untuk mengunduh lampiran terkait  

6 Ubah      Ubah data yang sudah dilampirkan  

 

2.1.2.3 Laporan Keuangan 

 

Bagian Laporan Keuangan diisi dengan Data Neraca dua tahun terakhir dan Laporan Laba/Rugi dua tahun 

terakhir sesuai dengan tahun pajak yang diinputkan pada SPT Tahunan. Contoh, Tahun Pajak 2025, maka 

PBJ akan menginputkan Laporan Keuangan 2025 dan 2024 untuk kondisi Tersedia. 

 



 

 

51 

 

 

VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES ς SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES 

Bagi PBJ yang baru mendaftar dan perusahaan didirikan pada periode yang sama dengan waktu 

pendaftaran, maka kondisi SPT Tahunan akan otomatis  tidak tersedia dan pengisian Laporan Keuangan 

adalah sebagai berikut : 

 

¶ Jika PBJ belum memiliki Laporan Keuangan 2024 2025 maka PBJ tetap mengisikan Data Neraca 

berdasarkan modal pembentukan perusahaan sesuai dengan Akta Pendirian. 

¶ Dokumen FDD dan Laporan Keuangan diganti dengan Surat Pernyataan yang menyatakan bahwa 

perusahaan tersebut baru berdiri dan belum memiliki Laporan Keuangan Audited sesuai dengan 

Draft Surat Pernyataan yang termuat dalam system CIVD. 

¶ Field Nama Akuntan Publik diisi dengan = Perusahaan Baru Berdiri tahun 2026 
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