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A. PENDAHULUAN 
 
Aplikasi Verifikasi Inatrade Gen 2 merupakan bagian pengembangan Aplikasi Verifikasi 

Inatrade generasi terbaru yang dapat digunakan oleh pelaku untuk memantau, 

memproses mengajukan permohonan serta melaporkan kegiatan izin di Direktorat 

Standardisasi dan Pengendalian Mutu (Ditstandalitu)  yang diajukan oleh pelaku usaha 

secara online. 

 

Dokumen ini diperuntukan sebagai panduan bagi pelaku usaha untuk mengajukan izin 

perdagangan dalam negeri di aplikasi Inatrade, khususnya untuk jenis TANDA 

PENGENAL PRODUSEN STANDARD INDONESIA RUBBER (TPPSIR). 

 

Berikut uraian alur proses permohonan perizinan perdagangan dalam negeri: 

a. Pelaku usaha dapat mengajukan dan melengkapi permohonan yang diajukan 

dari Inatrade langsung kemudian pelaku usaha melengkapi permohonan untuk 

dikirim ke petugas.  

b. Selanjutnya verifikasi pengajuan permohonan akan di proses oleh petugas di 

Aplikasi Verifikasi Inatrade secara berjenjang, meliputi Operator/Verifikator 1 – 

Subkoordinator/Verifikator 2 – Koordinator/Ketua Tim  dan Direktur.  

c. Selanjutnya permohonan akan diproses oleh Pejabat Kemendag (Direktur) untuk 

disetujui.   

d. Jika perizinan disetujui Direktur, maka surat perzinan akan diterbitkan oleh 

sistem Inatrade 

e. Selanjutnya pelaku usaha dapat mencetak Perizinan di Inatrade. 
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B. AKSES LOGIN PORTAL INATRADE 
 
Untuk mengakses portal Inatrade, pelaku usaha harus melakukan login. Langkah yang 

harus dilakukan pelaku usaha untuk masuk ke dalam portal tersebut (login) sebagai 

berikut: 

1.  Akses website inatrade di alamat: https://inatrade.kemendag.go.id/  

 

2. Pelaku usaha dapat masuk ke dalam aplikasi menggunakan login OSS atau 

menggunakan form login. 

 

Untuk login dengan akun OSS, Klik ‘Login melalui SSO Kemendag dengan akun OSS’.  

 

Untuk login dengan form login, mengisikan username dan password kemudian Klik 

‘Login’.  
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3. Jika berhasil login, tampil halaman awal sebagai berikut. Klik ‘Tutup’ untuk menutup 

pop up.  

 

Setelah pop up tertutup, halaman akan menampilkan beranda sebagai berikut.  

 

Lanjutkan proses dengan mengklik menu-menu yang tersedia sesuai dengan hak akses 

yang diberikan. 
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4. Untuk mengakses permohonan klik menu “Permohonan” kemudian pilih submenu 
“PERDAGANGAN DALAM NEGERI”. 

 
Tampil halaman PERDAGANGAN DALAM NEGERI. Untuk mengakses izin PKTN, klik tab 
“IZIN PKTN”. 

 
 
 
Maka akan tampil halaman izin PKTN seperti berikut. 

 
 
Untuk menemukan permohonan tertentu, lengkapi form pada bagian Pencarian 
kemudian klik Cari. 
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Lengkapi data pencarian permohonan seperti contoh berikut, kemudian klik “Cari”. 
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C. PENGAJUAN PERMOHONAN BARU 

Permohonan dengan jenis permohonan baru adalah permohonan awal yang dapat 

dipilih jika belum pernah mendapatkan izin perdaganganan sebelumnya. Untuk 

melakukan pengajuan permohonan baru, lakukan langkah – langkah berikut: 

 

1. Klik Tombol    untuk melakukan pengajuan permohonan baru. 

 

2. Tahap permohonan pertama adalah DATA PERMOHONAN. Pilih Dokumen Perizinan 

“Tanda Pengenal Produsen Standard Indonesia Rubber (TPP SIR)”. 

 

 

3. Tampil tahap Data Permohonan, terdapat pengecekan data NPWP dan KBLI pelaku 

usaha. Hanya NPWP dan KBLI yang aktif dan sesuai (ditandai dengan centang 

hijau) yang dapat melanjutkan proses pengajuan permohonan. Selanjutnya, pilih Jenis 

Permohonan akan dapat dipilih. Kemudian pilih “Baru”,  dan pilih “KBLI” pengajuan 

permohonan untuk TPPSIR sebagai berikut: 

 

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya, klik tombol .  

Untuk batal ke tahap berikutnya, klik tombol .  
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Keterangan kolom-kolom tahap Data Permohonan: 

- Dokumen Perizinan: menampilkan dokumen perizinan. 

- Direktorat: menampilkan direktorat. 

- Jenis Permohonan: menampilkan jenis permohonan . 

- KBLI: menampilkan KBLI yang dipilih sesuai dengan pengajuan. 

- Lokasi Proyek: menampilkan lokasi proyek sesuai dengan KBLI yang dipilih.  

 

4. Masuk ke tahap Data Perusahaan seperti di bawah ini. 

 

Halaman ini terdapat 2 bagian, yaitu: 

a. Data Perusahaan 

• Untuk melakukan pengecekan data terkini, klik tombol Lihat Data OSS. Fitur 

tersebut hanya menampilkan data terkini. 

• Keterangan kolom-kolom Data Perusahaan: 

- NIB Perusahaan: menampilkan NIB pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- KBLI: menampilkan KBLI pelaku usaha yang terdaftar di OSS 

- Lokasi Bidang Usaha: menampilkan lokasi bidang usaha yang terdaftar 
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di OSS 

- Kewenangan: menampilkan kewenangan yang terdaftar di OSS 

- NPWP Perusahaan: menampilkan NPWP pelaku usaha yang terdaftar di 

OSS  

- Bentuk Usaha: menampilkan nama bentuk usaha pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Nama Perusahaan: menampilkan nama perusahaan dari pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Alamat Perusahaan: menampilkan alamat perusahaan pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Provinsi: menampilkan nama provinsi dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Kota / Kabupaten: menampilkan nama kota atau kabupaten dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kecamatan: menampilkan nama kecamatan dari alamat pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Kelurahan / Desa: menampilkan nama kelurahan datau desa dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kode Pos: menampilkan kode pos dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Telepon Perusahaan: menampilkan telepon  pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Email Perusahaan: menampilkan alamat email dari pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

b. Data Penanggung Jawab: menampilkan penanggung jawab yang dipilih pelaku 

usaha.  Untuk menambahkan penanggung jawab, klik tombol Pilih seperti berikut. 
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Muncul pop-up Daftar Penanggung Jawab berikut, dengan menampilkan data 

penanggung jawab dari OSS yang tersimpan di Inatrade. 

 

Pop-up muncul dengan menampilkan data penanggung jawab dari OSS yang tersimpan 

di Inatrade. 

Klik Pilih pada salah satu penanggung jawab. Data penanggung jawab terpilih langsung 

tampil pada kolom-kolom Data Penanggung Jawab, terdiri dari: 

- Penanggung Jawab: secara otomatis menampilkan nama penanggung jawab 

yang telah dipilih pelaku usaha. Kolom ini wajib diisi.  

- No. Identitas: secara otomatis menampilkan nomor identitas penanggung jawab 

yang telah dipilih pelaku usaha  

- Jabatan: secara otomatis menampilkan jabatan penanggung jawab yang telah 

dipilih pelaku usaha  

- Alamat: secara otomatis menampilkan alamat penanggung jawab yang telah 

dipilih pelaku usaha  

- Provinsi: secara otomatis menampilkan nama provinsi dari alamat penanggung 

jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kabupaten / Kota: secara otomatis menampilkan nama kabupaten atau kota 

dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usahav  

- Kecamatan: secara otomatis menampilkan nama kecamatan dari alamat  

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kelurahan / Desa: secara otomatis menampilkan nama kelurahan atau desa 

dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- No. HP: secara otomatis menampilkan nomor HP penanggung jawab yang telah 

dipilih pelaku usaha. Kolom ini wajib diisi. Pelaku usaha dapat mengubah nomor 

HP jika diperlukan.  

- Email: secara otomatis menampilkan email penanggung jawab yang telah dipilih 

pelaku usaha (data dari OSS). Kolom ini wajib diisi. Pelaku usaha dapat 
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mengubah alamat email jika diperlukan. 

Jika pengisian telah selesai, klik Lanjutkan. 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

5. Masuk ke tahap berikutnya, yaitu Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK). Pada 

tahap ini, pilih LPK lalu akan muncul pilihan No.SPPT SNI dan data yang lain akan terisi 

otomatis. 

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK): 

- LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK sesuai dengan yang dipilih 

- Nama LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK 

- No. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan No. SPPT SNI sesuai dengan yang 

dipilih 

- Tipe Sertifikat: secara otomatis menampilkan tipe sertifikat 

- Tgl. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan tanggal SPPT SNI 

- Tgl. Akhir Berlaku: secara otomatis menampilkan tanggal akhir berlaku 

 

6. Selanjutnya masuk ke tahap Data Pabrik. Pada tahap ini, Data Pabrik lalu akan 

muncul secara otomatis sesuai dengan Data LPK yang dipilih. Lalu input email pabrik.  
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Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Pabrik: 

- Nama Pabrik: secara otomatis menampilkan nama pabrik 

- Alamat Pabrik: secara otomatis menampilkan alamat pabrik 

- Penanggung Jawab Pabrik: secara otomatis menampilkan penanggung jawab 

pabrik 

- Provinsi: secara otomatis menampilkan provinsi pabrik 

- Kabupaten/Kota: secara otomatis menampilkan kabupaten/kota pabrik 

- Telepon: secara otomatis menampilkan telepon pabrik 

- Fax: secara otomatis menampilkan fax pabrik 

- Kode Pos: secara otomatis menampilkan kode pos pabrik 

- Email: menampilkan email pabrik yang diinput 

 

7. Masuk ke tahap selanjutnya adalah Data Produk. Pada tahap data produk, akan 

tampil secara otomatis sesuai dengan data LPK. 
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Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Produk: 

- Produk: secara otomatis menampilkan produk yaitu Standard Indonesian 

Rubber - SIR 

- No. SNI: secara otomatis menampilkan No.SNI 

- Jenis SIR: secara otomatis menampilkan jenis SIR 

- Kode HS: secara otomatis menampilkan kode HS sesuai dengan jenis Sir 

 

8. Tahap selanjutnya yaitu Data Persyaratan. 

 

Tahap ini terdiri dari Dokumen Wajib dan Dokumen Tambahan. Dokumen Wajib harus 
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dilampirkan oleh pelaku usaha untuk melanjutkan ke tahap berikutnya. Terdapat dua 

cara melampirkan dokumen, yaitu upload dokumen baru dan memilih dari yang sudah 

ada. 

a. Upload Dokumen Baru 

- Klik tombol Upload. Muncul pop-up berikut. 

 

- Lakukan pengisian kolom-kolom Tambah Dokumen Persyaratan. Kolom-kolom 

tersebut tampil berbeda-beda sesuai dengan dokumennya, termasuk wajib atau 

tidaknya kolom tersebut diisi. Jika wajib diisi maka akan ada tanda asterisk 

merah (*). Berikut Adalah panduan dasarnya. 

- Jenis Dokumen: otomatis menampilkan nama data persyaratan.   

- Upload Dokumen: untuk memilih dokumen lampiran data persyaratan. 

Batas maksimal ukuran dokumen yaitu 5 MB. Klik tombol Pilih dan 

lampirkan dokumen. Kolom ini wajib diisi. 

- Nomor Dokumen: isi nomor dokumen yang telah dipilih. 

- Tanggal Awal Dokumen: isi tanggal awal dokumen. 

- Tanggal Akhir Dokumen: isi tanggal akhir dokumen. 

- Penerbit: isi nama penerbit dari dokumen yang telah dipilih. 

- Pernyataan ‘Pilih dokumen ini sebagai data persyaratan’ tercentang secara 

otomatis, artinya dokumen yang di-upload adalah dokumen terpilih dan akan 

langsung tampil pada daftar dokumen wajib. Jika tidak memilih dokumen 

tersebut, maka klik checkbox yang telah tercentang tersebut. 

- Klik tombol Simpan. Lakukan konfirmasi yang muncul. 

b. Pilih dari Dokumen yang telah di-Upload 

• Klik tombol Pilih 
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• Muncul Pop-Up 

 

• Pelaku usaha dapat mencari dokumen dengan menggunakan fitur Pencarian. 

• Untuk memilih dokumen, klik checkbox yang belum tercentang. Lalu klik Pilih. 

Lakukan konfirmasi yang muncul. 

Pada Kolom Aksi: 

Untuk menghapus dokumen klik tombol . 

Untuk melihat dokumen klik tombol . 

 

Jika sudah melakukan upload pada data persyaratan klik Lanjutkan untuk ke tahap 

berikutnya. 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

9. Tahapan terakhir yaitu konfirmasi. Di tahap ini, seluruh data yang sudah dilakukan 

pengisian akan ditampilkan untuk dilakukan pengecekan kembali oleh pelaku usaha. 
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Jika data telah dipastikan benar dan sesuai, klik checkbox pada disclaimer dan kolom 

captcha.  

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk simpan permohonan klik tombol . 

Untuk mengirimkan permohonan klik tombol . 

  



Pengajuan Perizinan Perlindungan Konsumen dan Tertib Niaga untuk Pelaku Usaha pada INATRADE               19  

D. PENGAJUAN PERMOHONAN PERUBAHAN 
 

Permohonan dengan jenis permohonan perubahan merupakan pengajuan yang 

dilakukan untuk melakukan perubahan pada permohonan yang telah terbit. Untuk 

melakukan pengajuan permohonan perubahan, lakukan langkah – langkah berikut: 

 

1. Klik Tab ‘Selesai’ untuk melihat permohonan yang telah selesai. Lalu klik tombol 

‘Perubahan’. 

 

2. Lalu otomatis akan menampilkan Tahap permohonan pertama adalah DATA 

PERMOHONAN. Tampil tahap Data Permohonan, terdapat pengecekan data NPWP 

dan KBLI pelaku usaha. Hanya NPWP dan KBLI yang aktif dan sesuai (ditandai 

dengan centang hijau) yang dapat melanjutkan proses pengajuan permohonan.  

Pilih ‘Jenis Perubahan’ sesuai yang akan dilakukan perubahan. 

 

 

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya, klik tombol .  

Untuk batal ke tahap berikutnya, klik tombol .  

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Permohonan: 

- Dokumen Perizinan: menampilkan dokumen perizinan. 
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- Direktorat: menampilkan direktorat. 

- Jenis Permohonan: menampilkan jenis permohonan. 

- KBLI: menampilkan KBLI yang dipilih sesuai dengan pengajuan sebelumnya. 

- Lokasi Proyek: menampilkan lokasi proyek sesuai dengan KBLI yang dipilih 

sebelumnya. 

- Jenis Perubahan: checklist pilihan jenis perubahan sesuai dengan yang 

diajukan. 

 

3. Masuk ke tahap Data Perusahaan seperti di bawah ini. 

 

Halaman ini terdapat 3 bagian, yaitu: 

a. Data Perizinan Sebelumnya 

• Keterangan kolom-kolom data perizinan sebelumnya: 

- No. TPP Lama: menampilkan data No.TPP sebelum pengajuan 

permohonan baru 

- Kode TPP: menampilkan kode TPP 
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b. Data Perusahaan 

• Keterangan kolom-kolom Data Perusahaan: 

- NIB Perusahaan: menampilkan NIB pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- KBLI: menampilkan KBLI pelaku usaha yang terdaftar di OSS 

- Lokasi Bidang Usaha: menampilkan lokasi bidang usaha yang terdaftar 

di OSS 

- Kewenangan: menampilkan kewenangan yang terdaftar di OSS 

- NPWP Perusahaan: menampilkan NPWP pelaku usaha yang terdaftar di 

OSS  

- Bentuk Usaha: menampilkan nama bentuk usaha pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Nama Perusahaan: menampilkan nama perusahaan dari pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Alamat Perusahaan: menampilkan alamat perusahaan pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Provinsi: menampilkan nama provinsi dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Kota / Kabupaten: menampilkan nama kota atau kabupaten dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kecamatan: menampilkan nama kecamatan dari alamat pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Kelurahan / Desa: menampilkan nama kelurahan datau desa dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kode Pos: menampilkan kode pos dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Telepon Perusahaan: menampilkan telepon pelaku usaha yang terdaftar 

di OSS  

- Email Perusahaan: menampilkan alamat email dari pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

c. Data Penanggung Jawab: menampilkan penanggung jawab yang dipilih pelaku 

usaha.  

• Data penanggung jawab terpilih langsung tampil pada kolom-kolom Data 

Penanggung Jawab, terdiri dari: 
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- Penanggung Jawab: secara otomatis menampilkan nama penanggung 

jawab yang telah dipilih pelaku usaha. Kolom ini wajib diisi.  

- No. Identitas: secara otomatis menampilkan nomor identitas 

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Jabatan: secara otomatis menampilkan jabatan penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha  

- Alamat: secara otomatis menampilkan alamat penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha  

- Provinsi: secara otomatis menampilkan nama provinsi dari alamat 

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kabupaten / Kota: secara otomatis menampilkan nama kabupaten atau 

kota dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usahav  

- Kecamatan: secara otomatis menampilkan nama kecamatan dari alamat  

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kelurahan / Desa: secara otomatis menampilkan nama kelurahan atau 

desa dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- No. HP: secara otomatis menampilkan nomor HP penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha.  

- Email: secara otomatis menampilkan email penanggung jawab yang telah 

dipilih pelaku usaha (data dari OSS).  

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

4. Masuk ke tahap berikutnya, yaitu Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK). Pada 

tahap ini, pilih LPK yang akan diubah lalu akan muncul pilihan No.SPPT SNI dan data 

yang lain akan terisi otomatis. 
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Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK): 

- LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK sesuai dengan yang dipilih 

- Nama LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK 

- No. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan No. SPPT SNI sesuai dengan yang 

dipilih 

- Tipe Sertifikat: secara otomatis menampilkan tipe sertifikat 

- Tgl. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan tanggal SPPT SNI 

- Tgl. Akhir Berlaku: secara otomatis menampilkan tanggal akhir berlaku 

 

6. Selanjutnya masuk ke tahap Data Pabrik. Pada tahap ini, Data Pabrik lalu akan 

muncul secara otomatis perubahan sesuai dengan data checklist perubahan yang 

dipilih. Lalu input email pabrik.  

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  
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Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Pabrik: 

- Nama Pabrik: secara otomatis menampilkan nama pabrik 

- Alamat Pabrik: secara otomatis menampilkan alamat pabrik 

- Penanggung Jawab Pabrik: secara otomatis menampilkan penanggung jawab 

pabrik 

- Provinsi: secara otomatis menampilkan provinsi pabrik 

- Kabupaten/Kota: secara otomatis menampilkan kabupaten/kota pabrik 

- Telepon: secara otomatis menampilkan telepon pabrik 

- Fax: secara otomatis menampilkan fax pabrik 

- Kode Pos: secara otomatis menampilkan kode pos pabrik 

- Email: menampilkan email pabrik yang diinput 

 

7. Masuk ke tahap selanjutnya adalah Data Produk. Pada tahap data produk, akan 

tampil secara otomatis sesuai dengan data checklist jenis perubahan. 

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Produk: 

- Produk: secara otomatis menampilkan produk yaitu Standard Indonesian 

Rubber - SIR 

- No. SNI: secara otomatis menampilkan No.SNI 
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- Jenis SIR: secara otomatis menampilkan jenis SIR 

- Kode HS: secara otomatis menampilkan kode HS sesuai dengan jenis Sir 

 

8. Tahap selanjutnya yaitu Data Persyaratan. 

 

Tahap ini terdiri dari Dokumen Wajib dan Dokumen Tambahan. Dokumen Wajib harus 

dilampirkan oleh pelaku usaha untuk melanjutkan ke tahap berikutnya. Terdapat dua 

cara melampirkan dokumen, yaitu upload dokumen baru dan memilih dari yang sudah 

ada. 

c. Upload Dokumen Baru 

- Klik tombol Upload. Muncul pop-up berikut. 

 

- Lakukan pengisian kolom-kolom Tambah Dokumen Persyaratan. Kolom-kolom 

tersebut tampil berbeda-beda sesuai dengan dokumennya, termasuk wajib atau 

tidaknya kolom tersebut diisi. Jika wajib diisi maka akan ada tanda asterisk 

merah (*). Berikut Adalah panduan dasarnya. 
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- Jenis Dokumen: otomatis menampilkan nama data persyaratan.   

- Upload Dokumen: untuk memilih dokumen lampiran data persyaratan. 

Batas maksimal ukuran dokumen yaitu 5 MB. Klik tombol Pilih dan 

lampirkan dokumen. Kolom ini wajib diisi. 

- Nomor Dokumen: isi nomor dokumen yang telah dipilih. 

- Tanggal Awal Dokumen: isi tanggal awal dokumen. 

- Tanggal Akhir Dokumen: isi tanggal akhir dokumen. 

- Penerbit: isi nama penerbit dari dokumen yang telah dipilih. 

- Pernyataan ‘Pilih dokumen ini sebagai data persyaratan’ tercentang secara 

otomatis, artinya dokumen yang di-upload adalah dokumen terpilih dan akan 

langsung tampil pada daftar dokumen wajib. Jika tidak memilih dokumen 

tersebut, maka klik checkbox yang telah tercentang tersebut. 

- Klik tombol Simpan. Lakukan konfirmasi yang muncul. 

d. Pilih dari Dokumen yang telah di-Upload 

• Klik tombol Pilih 

 

• Muncul Pop-Up 

 

• Pelaku usaha dapat mencari dokumen dengan menggunakan fitur Pencarian. 
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• Untuk memilih dokumen, klik checkbox yang belum tercentang. Lalu klik Pilih. 

Lakukan konfirmasi yang muncul. 

Pada Kolom Aksi: 

Untuk menghapus dokumen klik tombol . 

Untuk melihat dokumen klik tombol . 

 

Jika sudah melakukan upload pada data persyaratan klik Lanjutkan untuk ke tahap 

berikutnya. 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

9. Tahapan terakhir yaitu konfirmasi. Di tahap ini, seluruh data yang sudah dilakukan 

pengisian akan ditampilkan untuk dilakukan pengecekan kembali oleh pelaku usaha. 
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Jika data telah dipastikan benar dan sesuai, klik checkbox pada disclaimer dan kolom 

captcha.  

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk simpan permohonan klik tombol . 

Untuk mengirimkan permohonan klik tombol . 

 

  



Pengajuan Perizinan Perlindungan Konsumen dan Tertib Niaga untuk Pelaku Usaha pada INATRADE               30  

E. PENGAJUAN PERMOHONAN PERPANJANGAN 
 

Untuk melakukan pengajuan permohonan perpanjangan, lakukan langkah – langkah 

berikut: 

 

1. Klik Tab ‘Selesai’ untuk melihat permohonan yang telah selesai. Lalu klik tombol 

‘Perpanjangan’. 

 

2. Lalu otomatis akan menampilkan Tahap permohonan pertama adalah DATA 

PERMOHONAN. Tampil tahap Data Permohonan, terdapat pengecekan data NPWP 

dan KBLI pelaku usaha. Hanya NPWP dan KBLI yang aktif dan sesuai (ditandai 

dengan centang hijau) yang dapat melanjutkan proses pengajuan permohonan.  

Pilih ‘Jenis Perpanjangan’ sesuai yang akan dilakukan perubahan. 

 

 

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya, klik tombol .  

Untuk batal ke tahap berikutnya, klik tombol .  

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Permohonan: 

- Dokumen Perizinan: menampilkan dokumen perizinan. 
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- Direktorat: menampilkan direktorat. 

- Jenis Permohonan: menampilkan jenis permohonan. 

- KBLI: menampilkan KBLI yang dipilih sesuai dengan pengajuan sebelumnya. 

- Lokasi Proyek: menampilkan lokasi proyek sesuai dengan KBLI yang dipilih 

sebelumnya. 

- Jenis Perpanjangan: checklist pilihan jenis perpanjangan sesuai dengan yang 

diajukan. 

 

3. Masuk ke tahap Data Perusahaan seperti di bawah ini. 

 

Halaman ini terdapat 3 bagian, yaitu: 

d. Data Perizinan Sebelumnya 

• Keterangan kolom-kolom data perizinan sebelumnya: 

- No. TPP Lama: menampilkan data No.TPP sebelum pengajuan 

permohonan baru 

- Kode TPP: menampilkan kode TPP 
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e. Data Perusahaan 

• Keterangan kolom-kolom Data Perusahaan: 

- NIB Perusahaan: menampilkan NIB pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- KBLI: menampilkan KBLI pelaku usaha yang terdaftar di OSS 

- Lokasi Bidang Usaha: menampilkan lokasi bidang usaha yang terdaftar 

di OSS 

- Kewenangan: menampilkan kewenangan yang terdaftar di OSS 

- NPWP Perusahaan: menampilkan NPWP pelaku usaha yang terdaftar di 

OSS  

- Bentuk Usaha: menampilkan nama bentuk usaha pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Nama Perusahaan: menampilkan nama perusahaan dari pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Alamat Perusahaan: menampilkan alamat perusahaan pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Provinsi: menampilkan nama provinsi dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Kota / Kabupaten: menampilkan nama kota atau kabupaten dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kecamatan: menampilkan nama kecamatan dari alamat pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Kelurahan / Desa: menampilkan nama kelurahan datau desa dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kode Pos: menampilkan kode pos dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Telepon Perusahaan: menampilkan telepon pelaku usaha yang terdaftar 

di OSS  

- Email Perusahaan: menampilkan alamat email dari pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

f. Data Penanggung Jawab: menampilkan penanggung jawab yang dipilih pelaku 

usaha.  

• Data penanggung jawab terpilih langsung tampil pada kolom-kolom Data 

Penanggung Jawab, terdiri dari: 
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- Penanggung Jawab: secara otomatis menampilkan nama penanggung 

jawab yang telah dipilih pelaku usaha. Kolom ini wajib diisi.  

- No. Identitas: secara otomatis menampilkan nomor identitas 

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Jabatan: secara otomatis menampilkan jabatan penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha  

- Alamat: secara otomatis menampilkan alamat penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha  

- Provinsi: secara otomatis menampilkan nama provinsi dari alamat 

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kabupaten / Kota: secara otomatis menampilkan nama kabupaten atau 

kota dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usahav  

- Kecamatan: secara otomatis menampilkan nama kecamatan dari alamat  

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kelurahan / Desa: secara otomatis menampilkan nama kelurahan atau 

desa dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- No. HP: secara otomatis menampilkan nomor HP penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha.  

- Email: secara otomatis menampilkan email penanggung jawab yang telah 

dipilih pelaku usaha (data dari OSS).  

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

4. Masuk ke tahap berikutnya, yaitu Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK). Pada 

tahap ini, pilih LPK yang akan diubah lalu akan muncul pilihan No.SPPT SNI dan data 

yang lain akan terisi otomatis. 
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Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK): 

- LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK sesuai dengan yang dipilih 

- Nama LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK 

- No. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan No. SPPT SNI sesuai dengan yang 

dipilih 

- Tipe Sertifikat: secara otomatis menampilkan tipe sertifikat 

- Tgl. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan tanggal SPPT SNI 

- Tgl. Akhir Berlaku: secara otomatis menampilkan tanggal akhir berlaku 

 

6. Selanjutnya masuk ke tahap Data Pabrik. Pada tahap ini, Data Pabrik lalu akan 

muncul secara otomatis perubahan sesuai dengan data checklist jenis perpanjangan 

yang dipilih. Lalu input email pabrik.  

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  
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Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Pabrik: 

- Nama Pabrik: secara otomatis menampilkan nama pabrik 

- Alamat Pabrik: secara otomatis menampilkan alamat pabrik 

- Penanggung Jawab Pabrik: secara otomatis menampilkan penanggung jawab 

pabrik 

- Provinsi: secara otomatis menampilkan provinsi pabrik 

- Kabupaten/Kota: secara otomatis menampilkan kabupaten/kota pabrik 

- Telepon: secara otomatis menampilkan telepon pabrik 

- Fax: secara otomatis menampilkan fax pabrik 

- Kode Pos: secara otomatis menampilkan kode pos pabrik 

- Email: menampilkan email pabrik yang diinput 

 

7. Masuk ke tahap selanjutnya adalah Data Produk. Pada tahap data produk, akan 

tampil secara otomatis sesuai dengan data checklist jenis perubahan. 

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Produk: 

- Produk: secara otomatis menampilkan produk yaitu Standard Indonesian 

Rubber - SIR 

- No. SNI: secara otomatis menampilkan No.SNI 
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- Jenis SIR: secara otomatis menampilkan jenis SIR 

- Kode HS: secara otomatis menampilkan kode HS sesuai dengan jenis Sir 

 

8. Tahap selanjutnya yaitu Data Persyaratan. 

 

Tahap ini terdiri dari Dokumen Wajib dan Dokumen Tambahan. Dokumen Wajib harus 

dilampirkan oleh pelaku usaha untuk melanjutkan ke tahap berikutnya. Terdapat dua 

cara melampirkan dokumen, yaitu upload dokumen baru dan memilih dari yang sudah 

ada. 

e. Upload Dokumen Baru 

- Klik tombol Upload. Muncul pop-up berikut. 

 

- Lakukan pengisian kolom-kolom Tambah Dokumen Persyaratan. Kolom-kolom 

tersebut tampil berbeda-beda sesuai dengan dokumennya, termasuk wajib atau 

tidaknya kolom tersebut diisi. Jika wajib diisi maka akan ada tanda asterisk 

merah (*). Berikut Adalah panduan dasarnya. 

- Jenis Dokumen: otomatis menampilkan nama data persyaratan.   

- Upload Dokumen: untuk memilih dokumen lampiran data persyaratan. 
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Batas maksimal ukuran dokumen yaitu 5 MB. Klik tombol Pilih dan 

lampirkan dokumen. Kolom ini wajib diisi. 

- Nomor Dokumen: isi nomor dokumen yang telah dipilih. 

- Tanggal Awal Dokumen: isi tanggal awal dokumen. 

- Tanggal Akhir Dokumen: isi tanggal akhir dokumen. 

- Penerbit: isi nama penerbit dari dokumen yang telah dipilih. 

- Pernyataan ‘Pilih dokumen ini sebagai data persyaratan’ tercentang secara 

otomatis, artinya dokumen yang di-upload adalah dokumen terpilih dan akan 

langsung tampil pada daftar dokumen wajib. Jika tidak memilih dokumen 

tersebut, maka klik checkbox yang telah tercentang tersebut. 

- Klik tombol Simpan. Lakukan konfirmasi yang muncul. 

f. Pilih dari Dokumen yang telah di-Upload 

• Klik tombol Pilih 

 

• Muncul Pop-Up 

 

• Pelaku usaha dapat mencari dokumen dengan menggunakan fitur Pencarian. 

• Untuk memilih dokumen, klik checkbox yang belum tercentang. Lalu klik Pilih. 

Lakukan konfirmasi yang muncul. 

Pada Kolom Aksi: 
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Untuk menghapus dokumen klik tombol . 

Untuk melihat dokumen klik tombol . 

 

Jika sudah melakukan upload pada data persyaratan klik Lanjutkan untuk ke tahap 

berikutnya. 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

9. Tahapan terakhir yaitu konfirmasi. Di tahap ini, seluruh data yang sudah dilakukan 

pengisian akan ditampilkan untuk dilakukan pengecekan kembali oleh pelaku usaha. 
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Jika data telah dipastikan benar dan sesuai, klik checkbox pada disclaimer dan kolom 

captcha.  

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk simpan permohonan klik tombol . 

Untuk mengirimkan permohonan klik tombol . 
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F. PENGAJUAN PERMOHONAN PERUBAHAN 
KEPEMILIKAN 

 

Untuk melakukan pengajuan permohonan perubahan kepemilikan, lakukan langkah – 

langkah berikut: 

 

1. Klik Tombol    untuk melakukan pengajuan permohonan baru. 

 

2. Tahap permohonan pertama adalah DATA PERMOHONAN. Pilih Dokumen Perizinan 

“Tanda Pengenal Produsen Standard Indonesia Rubber (TPP SIR)”. 

 

 

3. Tampil tahap Data Permohonan, terdapat pengecekan data NPWP dan KBLI pelaku 

usaha. Hanya NPWP dan KBLI yang aktif dan sesuai (ditandai dengan centang 

hijau) yang dapat melanjutkan proses pengajuan permohonan. Selanjutnya, pilih Jenis 

Permohonan akan dapat dipilih. Kemudian pilih “Perubahan Kepemilikan”,  dan pilih 

“KBLI” pengajuan permohonan untuk TPPSIR sebagai berikut: 

 

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya, klik tombol .  

Untuk batal ke tahap berikutnya, klik tombol .  
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Keterangan kolom-kolom tahap Data Permohonan: 

- Dokumen Perizinan: menampilkan dokumen perizinan. 

- Direktorat: menampilkan direktorat. 

- Jenis Permohonan: menampilkan jenis permohonan . 

- KBLI: menampilkan KBLI yang dipilih sesuai dengan pengajuan. 

- Lokasi Proyek: menampilkan lokasi proyek sesuai dengan KBLI yang dipilih.  

 

3. Masuk ke tahap Data Perusahaan seperti di bawah ini. 

 

Halaman ini terdapat 3 bagian, yaitu: 

g. Data Perizinan Sebelumnya 

• Keterangan kolom-kolom data perizinan sebelumnya: 

- No. TPP Lama: menampilkan data No.TPP sebelum pengajuan 

permohonan baru 

- Kode TPP: menampilkan kode TPP 

h. Data Perusahaan 
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• Keterangan kolom-kolom Data Perusahaan: 

- NIB Perusahaan: menampilkan NIB pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- KBLI: menampilkan KBLI pelaku usaha yang terdaftar di OSS 

- Lokasi Bidang Usaha: menampilkan lokasi bidang usaha yang terdaftar 

di OSS 

- Kewenangan: menampilkan kewenangan yang terdaftar di OSS 

- NPWP Perusahaan: menampilkan NPWP pelaku usaha yang terdaftar di 

OSS  

- Bentuk Usaha: menampilkan nama bentuk usaha pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Nama Perusahaan: menampilkan nama perusahaan dari pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Alamat Perusahaan: menampilkan alamat perusahaan pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Provinsi: menampilkan nama provinsi dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Kota / Kabupaten: menampilkan nama kota atau kabupaten dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kecamatan: menampilkan nama kecamatan dari alamat pelaku usaha 

yang terdaftar di OSS  

- Kelurahan / Desa: menampilkan nama kelurahan datau desa dari alamat 

pelaku usaha yang terdaftar di OSS  

- Kode Pos: menampilkan kode pos dari alamat pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

- Telepon Perusahaan: menampilkan telepon pelaku usaha yang terdaftar 

di OSS  

- Email Perusahaan: menampilkan alamat email dari pelaku usaha yang 

terdaftar di OSS  

i. Data Penanggung Jawab: menampilkan penanggung jawab yang dipilih pelaku 

usaha.  

• Data penanggung jawab terpilih langsung tampil pada kolom-kolom Data 

Penanggung Jawab, terdiri dari: 

- Penanggung Jawab: secara otomatis menampilkan nama penanggung 



Pengajuan Perizinan Perlindungan Konsumen dan Tertib Niaga untuk Pelaku Usaha pada INATRADE               44  

jawab yang telah dipilih pelaku usaha. Kolom ini wajib diisi.  

- No. Identitas: secara otomatis menampilkan nomor identitas 

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Jabatan: secara otomatis menampilkan jabatan penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha  

- Alamat: secara otomatis menampilkan alamat penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha  

- Provinsi: secara otomatis menampilkan nama provinsi dari alamat 

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kabupaten / Kota: secara otomatis menampilkan nama kabupaten atau 

kota dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usahav  

- Kecamatan: secara otomatis menampilkan nama kecamatan dari alamat  

penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- Kelurahan / Desa: secara otomatis menampilkan nama kelurahan atau 

desa dari alamat penanggung jawab yang telah dipilih pelaku usaha  

- No. HP: secara otomatis menampilkan nomor HP penanggung jawab yang 

telah dipilih pelaku usaha.  

- Email: secara otomatis menampilkan email penanggung jawab yang telah 

dipilih pelaku usaha (data dari OSS).  

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

4. Masuk ke tahap berikutnya, yaitu Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK). Pada 

tahap ini, pilih LPK yang akan diubah lalu akan muncul pilihan No.SPPT SNI dan data 

yang lain akan terisi otomatis. 
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Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol .  

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Lembaga Penilaian Kesesuaian (LPK): 

- LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK sesuai dengan yang dipilih 

- Nama LPK: secara otomatis menampilkan nama LPK 

- No. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan No. SPPT SNI sesuai dengan yang 

dipilih 

- Tipe Sertifikat: secara otomatis menampilkan tipe sertifikat 

- Tgl. SPPT SNI: secara otomatis menampilkan tanggal SPPT SNI 

- Tgl. Akhir Berlaku: secara otomatis menampilkan tanggal akhir berlaku 

 

6. Selanjutnya masuk ke tahap Data Pabrik. Pada tahap ini, Data Pabrik lalu akan 

muncul secara otomatis perubahan sesuai dengan data checklist jenis perpanjangan 

yang dipilih. Lalu input email pabrik.  

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Pabrik: 

- Nama Pabrik: secara otomatis menampilkan nama pabrik 

- Alamat Pabrik: secara otomatis menampilkan alamat pabrik 

- Penanggung Jawab Pabrik: secara otomatis menampilkan penanggung jawab 
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pabrik 

- Provinsi: secara otomatis menampilkan provinsi pabrik 

- Kabupaten/Kota: secara otomatis menampilkan kabupaten/kota pabrik 

- Telepon: secara otomatis menampilkan telepon pabrik 

- Fax: secara otomatis menampilkan fax pabrik 

- Kode Pos: secara otomatis menampilkan kode pos pabrik 

- Email: menampilkan email pabrik yang diinput 

 

7. Masuk ke tahap selanjutnya adalah Data Produk. Pada tahap data produk, akan 

tampil secara otomatis sesuai dengan data checklist jenis perubahan. 

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

Keterangan kolom-kolom tahap Data Produk: 

- Produk: secara otomatis menampilkan produk yaitu Standard Indonesian 

Rubber - SIR 

- No. SNI: secara otomatis menampilkan No.SNI 

- Jenis SIR: secara otomatis menampilkan jenis SIR 

- Kode HS: secara otomatis menampilkan kode HS sesuai dengan jenis Sir 

 

8. Tahap selanjutnya yaitu Data Persyaratan. 
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Tahap ini terdiri dari Dokumen Wajib dan Dokumen Tambahan. Dokumen Wajib harus 

dilampirkan oleh pelaku usaha untuk melanjutkan ke tahap berikutnya. Terdapat dua 

cara melampirkan dokumen, yaitu upload dokumen baru dan memilih dari yang sudah 

ada. 

g. Upload Dokumen Baru 

- Klik tombol Upload. Muncul pop-up berikut. 

 

- Lakukan pengisian kolom-kolom Tambah Dokumen Persyaratan. Kolom-kolom 

tersebut tampil berbeda-beda sesuai dengan dokumennya, termasuk wajib atau 

tidaknya kolom tersebut diisi. Jika wajib diisi maka akan ada tanda asterisk 

merah (*). Berikut Adalah panduan dasarnya. 

- Jenis Dokumen: otomatis menampilkan nama data persyaratan.   

- Upload Dokumen: untuk memilih dokumen lampiran data persyaratan. 

Batas maksimal ukuran dokumen yaitu 5 MB. Klik tombol Pilih dan 

lampirkan dokumen. Kolom ini wajib diisi. 

- Nomor Dokumen: isi nomor dokumen yang telah dipilih. 

- Tanggal Awal Dokumen: isi tanggal awal dokumen. 
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- Tanggal Akhir Dokumen: isi tanggal akhir dokumen. 

- Penerbit: isi nama penerbit dari dokumen yang telah dipilih. 

- Pernyataan ‘Pilih dokumen ini sebagai data persyaratan’ tercentang secara 

otomatis, artinya dokumen yang di-upload adalah dokumen terpilih dan akan 

langsung tampil pada daftar dokumen wajib. Jika tidak memilih dokumen 

tersebut, maka klik checkbox yang telah tercentang tersebut. 

- Klik tombol Simpan. Lakukan konfirmasi yang muncul. 

h. Pilih dari Dokumen yang telah di-Upload 

• Klik tombol Pilih 

 

• Muncul Pop-Up 

 

• Pelaku usaha dapat mencari dokumen dengan menggunakan fitur Pencarian. 

• Untuk memilih dokumen, klik checkbox yang belum tercentang. Lalu klik Pilih. 

Lakukan konfirmasi yang muncul. 

Pada Kolom Aksi: 

Untuk menghapus dokumen klik tombol . 

Untuk melihat dokumen klik tombol . 
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Jika sudah melakukan upload pada data persyaratan klik Lanjutkan untuk ke tahap 

berikutnya. 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk melanjutkan ke tahap berikutnya klik tombol . 

 

9. Tahapan terakhir yaitu konfirmasi. Di tahap ini, seluruh data yang sudah dilakukan 

pengisian akan ditampilkan untuk dilakukan pengecekan kembali oleh pelaku usaha. 
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Jika data telah dipastikan benar dan sesuai, klik checkbox pada disclaimer dan kolom 

captcha.  

 

Untuk membatalkan permohonan pengajuan klik tombol .  

Untuk kembali ke tahapan sebelumnya klik tombol .  

Untuk simpan permohonan klik tombol . 

Untuk mengirimkan permohonan klik tombol . 
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G. MELIHAT STATUS PERMOHONAN YANG SEDANG 
DIAJUKAN 

 
Masuk ke tab ‘Diproses’ , lalu dapat melihat status permohonan yang sedang diajukan 
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H. PENCETAKAN IZIN TERBIT/DITOLAK 
 

Pelaku usaha dapat mencetak permohonan yang sudah disetujui maupun ditolak. Status 

permohonan tersebut telah berubah menjadi Izin Terbit di Kemendag atau Ditolak. 

Lakukan langkah-langkah berikut untuk mencetak izin terbit maupun melihat cetakan 

izin ditolak: 

 

1. Klik Tab ‘Selesai’ untuk melihat permohonan yang telah selesai. 

 

2. Lakukan pencarian permohonan, lalu klik ‘Cari’. 

 

3. Lalu akan tampil sesuai dengan pencarian. Klik tombol Cetak Perizinan, konfirmasi 

cetak akan muncul sebagai berikut. 

 

Klik tombol Ya. Sistem akan menampilkan cetakan dalam tab baru. 

4. Jika ingin melakukan cetakan izin yang ditolak, lakukan pada pencarian ‘Tolak”, 

lalu klik tombol “Cetak Tolak”. 
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Sistem akan menampilkan cetakan dalam tab baru. 

5. Proses pencetakan izin terbit/ditolak selesai. 


