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1. General Information 

Dokumen ini akan menjelaskan bagaimana cara menggunakan aplikasi PPAT Online. Dengan           

adanya dokumen ini, pengguna aplikasi PPAT Online diharapkan dapat memahami dan           

menggunakan sistem ini dengan optimal. 

1.1 Audience  

Dokumen ini ditujukan kepada pengguna aplikasi PPAT ​Online yaitu, PPAT/Notaris, Pejabat           

Pemerintah Daerah terkait BPHTB. 

1.2 How to Use This Guide 

User manual ini berisi informasi yang Anda butuhkan untuk menggunakan dan memahami            

aplikasi. Dalam user manual ini mengandung bab sebagai berikut:  

1. General Information 

Berisi penjelasan global mengenai dokumen ​user manual ​yang dibuat. 

2. Overview 

Berisi penjelasan mengenai aplikasi yang dibahas pada ​user manual ​ini. 

3. Getting Started 

Berisi panduan awal mula penggunaan aplikasi, seperti pada saat pertama kali membuka            

link, Login, ​dan penjelasan ​Button. 

1.3 System Requirement 

Tabel 2.  System Requirement 
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KOMPONEN SYARAT 

Web Browser Google Chrome, Firefox 

Koneksi Internet Tersedia koneksi internet 
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2. Overview 

2.1.  Gambaran Aplikasi 

Aplikasi PPAT Online adalah aplikasi berbasis web yang terintegrasi dengan aplikasi Smartgov            

modul BPHTB dimana aplikasi ini memiliki fitur-fitur dan fungsi untuk mendukung PPAT dalam             

melakukan pengajuan permohonan BPHTB oleh Wajib Pajak. Permohonan tersebut selanjutnya          

akan diteruskan ke Smartgov modul BPHTB yang dapat digunakan oleh Pemerintah Daerah            

untuk dilakukan proses dari verifikasi data sampai penyerahan SSPD. 

2.2.  Purpose 

Tujuan aplikasi PPAT Online adalah untuk memudahkan PPAT/Wajib Pajak untuk melakukan           

pelaporan/perekaman data BPHTB secara online. Yaitu dapat dilakukan dimana saja dan kapan            

saja, tidak perlu antri sehingga proses lebih cepat dan terorganisir. Pengguna juga dapat             

melihat status dokumen secara langsung tanpa harus menghubungi Pemerintah Daerah. 
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3. Getting Started 

3.1.   Starting and Register 

3.2. Buka link ​https://citigov.id/ , lalu klik tombol mulai sekarang, maka akan muncul            

tampilan Login, lalu masuk ke ke menu Daftar Sekarang, isi data user dan klik tombol Daftar,                

nanti akan terkirim request OTP ke email yang di daftar kan. 

 

Gambar 1  Halaman Awal 

 

Gambar 2  Halaman Login 
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Gambar 3  Halaman Register 

 

Gambar 4  Tampilan berhasil buat User 
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3.3.   Logging In 

Masukan email yang sudah ter-register, lalu request OTP akan masuk ke email tersebut,             

masukan OTP-nya dan akan muncul halaman utama citigov web umum, lalu klik tombol PPAT              

Online. 

 

Gambar 5 Form Login 

 

Gambar 6 Form OTP 
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Gambar 7 Email OTP 

 

Gambar 8 Tampilan Utama Citigov Web Umum 
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Gambar 9 Tampilan Utama PPAT Online 

3.4.  Common Action 

3.4.1. Using Paging 

Tabel 3.  Using Paging 
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No Nama Menu 

1 Daftar Permohonan 

2 Daftar Wilayah Kerja 

3 Daftar Alamat Kantor 

4 Data Provinsi 

5 Data Kabupaten/Kota 

6 Data Kecamatan 

7 Data Kelurahan 
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3.4.2. Tombol 

Tabel 4. Definisi Tombol/Icon 

 

 

PPAT Online   Version: 1.0 

User Manual   Date: 15/01/2021 

User Manual PPAT Online  

8 Data Jenis Perolehan 

9 Data Jenis Hak 

10 Data Status Dokumen 

11 Data Status Pembayaran 

12 Data Kata Kunci 

Button Fungsi 

 
Cari/lookup 

 
Lihat Detail 

 

Cetak SSPD 

 

Input Akta Jual Beli 

 
Tombol Option 

 
Pagination 

 
Calender 

 

Ubah Data 

 
Hapus Data 
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4. PPAT Online 

Dalam aplikasi PPAT Online, pengguna dapat membuat Permohonan SSPD, Pemutakhiran SSPD 

(edit data) sampai cetak SSPD, satu user PPAT Online, bisa mendaftarkan lebih dari satu wilayah 

kerja, dengan catatan pengguna sudah terdaftar pada Bapenda setempat. 

 

4.1. Kelengkapan Data PPAT dan Permohonan Wilayah 

Sebelum pengguna dapat menjalankan fitur-fitur yang ada didalam PPAT Online, pengguna           

harus melengkapi formulir Kelengkapan Data setelah masuk ke fitur PPAT Online. Isi data             

pada semua field, lalu klik ​Selanjutnya​. 

 

Gambar 10 Tampilan Utama Citigov Web Umum 
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Tambah Wajib Pajak / Penjual 

 
Unggah Dokumen 
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Gambar 11 Formulir Kelengkapan Data 

Setelah mengisi Kelengkapan Data, pengguna harus mengisi ​Permohonan Wilayah Kerja,          

dengan catatan calon PPAT harus sudah terdaftar pada kantor pemda setempat, ​klik            

tombol ​Tambah Wilayah, ​isi formulir tambah wilayahnya dan klik tambah 

 

Gambar 12 Pilih Wilayah Pelayanan 
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Gambar 13 Formulir Permohonan Wilayah Kerja 

 

Gambar 14 Notifikasi Berhasil Permohonan Wilayah 
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4.2. Permohonan SSPD 

Sebelum mengisi permohonan SSPD, pengguna diharuskan memilih wilayah kerja PPAT yang           

akan dibuatkan SSPD, pengguna juga dapat membuat permohonan dengan wajib pajak dan            

penjual / pengalih lebih dari satu (multiple wajib pajak dan penjual) dengan meng-klik             

tombol tambah pada form wajib pajak dan atau penjual. Klik pada menu ​Buat Permohonan              

Baru > Pilih wilayah kerja > isi data wajib pajak > klik selanjutnya > isi data penjual /                  

pengalih > klik Selanjutnya. 

 

Gambar 15 Tampilan Awal PPAT Online 
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Gambar 16 Form Wajib Pajak 

 

Gambar 17 Form Penjual 
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Isi NOP dan field dibawahnya akan terisi secara otomatis dengan data dari NOP yang didapat               

dari data PBB yang terdaftar, termasuk data perhitungan NJOP, pengguna dapat           

menyesuaikan luas dari tanah dan bangunan jikalau berbeda di lapangan. ​Isi data NOP > Klik               

Selanjutnya > Isi dan sesuaikan data pada Perhitungan NJOP PBB > Klik Selanjutnya. 

 

Gambar 18 Form NOP PBB 

Isi jenis perolehan, jenis hak milik, dan harga transaksi kemudian klik ​Selanjutnya​. 

 

Gambar 19 Form Perhitungan NJOP PBB 
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Pada form unggah dokumen, Klik tombol ​Pilih Berkas​, kemudian klik ​Kirim ​untuk            

menyimpan data​. ​SSPD yang didaftarkan akan ditampilkan pada Daftar SSPD di halaman            

awal aplikasi 

 

Gambar 20 Form Unggah Dokumen 

 

Gambar 21 Notifikasi Berhasil Simpan 
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4.3. Pemutakhiran SSPD 

Pengguna dapat melakukan perubahan atau penambahan data yang kurang pada SSPD. Pada            

halaman awal, cari data yang ingin diubah atau di pemutakhirkan, ​klik icon . Kemudian              

sistem akan menampilkan halaman pemutakhiran data. Lakukan perubahan data kemudian          

klik ​Simpan​. 

 

Gambar 22 Tampilan icon Pemutakhiran Data 
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Gambar 23 Form Pemutakhiran 

 

Gambar 24 Notifikasi Berhasil Pemutakhiran Data 

 

4.4. Lihat Detail Permohonan 

Pengguna dapat melihat detail data SSPD. Pada halaman awal, cari data yang ingin dilihat              

detail datanya, ​klik icon​ . Kemudian sistem akan menampilkan halaman detail data. 
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Gambar 25 Tampilan untuk Lihat Detail Data SSPD 

 

Gambar 26 Form Lihat Detail Data SSPD 

 

4.5. Cetak SSPD 

Pengguna dapat mencetak SSPD, dimana cetakan SSPD berisikan data SSPD yang sudah di             

teliti oleh petugas, dan digunakan oleh wajib pajak atau PPAT/Notaris untuk melakukan            

pembayaran BPHTB. Syarat untuk melakukan cetak SSPD, data SSPD tersebut sudah dalam            

tahap ​Sudah Teliti​. Pada halaman awal, cari data yang ingin dicetak, ​klik icon .              

Kemudian sistem akan menampilkan tab baru untuk halaman unggah dokumen SSPD. 
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Gambar 27 Tampilan Awal untuk Cetak SSPD 

 

Gambar 28 Tampilan Cetak SSPD 
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4.6. Akta Jual Beli 

Jika sudah mendapat akta jual beli, pengguna bisa langsung mencantumkan Akta Jual Beli             

tersebut pada aplikasi, dengan klik tombol , lalu isi data Akta Jual Beli dan klik tombol                

Simpan. 

 

Gambar 29 Tampilan Awal Isi Akta Jual Beli 

 

Gambar 30 Form Isi Akta Jual Beli 
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Gambar 31 Tampilan Notifikasi Berhasil Isi Akta Jual beli 

Data yang sudah terisi Akta Jual Beli nya, pada list datanya akan ada tanda “Terbit AJB”, sebagai 

penanda jika data tersebut sudah diisi Akta Jual Beli nya. 

 

Gambar 32 Tampilan list Data Sudah isi Akta Jual Beli 
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4.7. Profil 

Pada menu Profil, pengguna dapat mengubah data profil dan juga ubah foto profilnya,             

dengan cara klik ​Profil yang terdapat di pojok kanan atas, klik tombol ​Ubah ​dan klik tombol                

Edit Biodata, ​lalu​ ​ubah data yang diinginkan dan klik tombol ​Simpan 

 

Gambar 33 Tampilan Awal untuk Profil 

 

Gambar 34 Form Profil PPAT 
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Gambar 35 Form Ubah Profil PPAT 

 

Gambar 36 Notifikasi Berhasil Ubah Profil 

Pengguna juga dapat membatalkan edit data, dengan cara klik tombol ​Batal ​dan Klik tombol 

Batalkan Perubahan. 
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Gambar 37 Form Ubah Profil untuk Batal 

 

4.8. Wilayah Kerja 

PPAT/Notaris yang memiliki wilayah kerja lebih dari satu wilayah, bisa ditambahkan           

wilayahnya tersebut di PPAT Online, dengan catatan wilayah tersebut sudah ​Terdaftar di            

aplikasi PPAT Online. Untuk menambahkan wilayah kerja, klik tombol ​Profil ​pada pojok            

kanan atas, lalu pilih tab ​Wilayah ​dan klik tombol ​Tambah Wilayah​.  

 

Gambar 38 List Data Wilayah Kerja 
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Setelah tampil formulir Tambah Wilayah Kerja, isi data Wilayah Kerja dan klik ​Tambah. 

 

Gambar 39 Form Tambah Wilayah Kerja 

 

Gambar 40 Notifikasi Berhasil Tambah Wilayah Kerja 
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4.9. Alamat Kantor 

Pengguna dapat menambahkan alamat kantor PPAT/Notarisnya, klik tombol tombol ​Profil          

pada pojok kanan atas, lalu pilih tab ​Alamat Kantor ​dan klik tombol ​Tambah Lokasi Kantor,               

isi data lokasi kantor, lalu klik tombol ​Tambah. 

 

Gambar 41 List Data Alamat Kantor 

 

Gambar 42 Formulir Tambah Alamat Kantor 
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Gambar 43 Notifikasi Berhasil Tambah Alamat Kantor 

Setelah berhasil ditambah, data alamat kantor yang sudah dibuat akan tampil pada list data. 

 

Gambar 44 List Data Alamat Kantor yang Berhasil di Tambah Alamat Kantor 

 

 

 

PPAT Online   Version: 1.0 

User Manual   Date: 15/01/2021 

User Manual PPAT Online  

 
CONFIDENTIAL AND PROPRIETARY © 2017.  PT. CARTENZ TECHNOLOGY INDONESIA  

Copying in whole or in part is strictly forbidden without prior written approval 
 

Template User Manual 
 

36 


