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Memulai Aplikasi

ab ini akan menjelaskan mengenai proses untuk memulai penggunaan

aplikasi serta menu yang terdapat pada WebForm GA (Government

Agencies). Kegunaan dari Webform GA atau selanjutnya di sebut e-

form ini adalah sebagai form atau tempat bagi para instansi yang
terkait untuk mengisikan perijinan-perijinan yang diberlakukan kepada setiap
Trader/Perusahaan.

Sebelum menjalankannya, pastikan kembali bahwa komputer anda telah
terhubung dengan internet, kemudian ikuti langkah-langkah berikut ini :

1.  Pilih atau klik Internet Explorer Browser atau Mozilla Firefox pada
desktop windows komputer anda

2. Isikan address - http://apps1.insw.go.id/webformga , maka akan
tampil halaman muka seperti contoh gambar berikut ini :

Indonesia
National Single Window

Friday, 07 July 2017

Consistency - Simplicity
Transparency=:Efficiency

Selamat datang, di Aplikasi NSW e-formLicensing!

Isikan username dan password Anda pada form dibawah ini.

( & |
&

» Pengguna baru login disini
Dan lakukan perubahan password.

Copyright ® 2017 - Pengelola Portal Indonesia National Single Window. All rights reserveds.

Gambar 1.1 Halaman Muka e-Form
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http://apps1.insw.go.id/webformga

MEMULAI

Login

APLIKASI

Setelah masuk pada halaman muka tersebut, anda dapat melakukan login.
Berikut langkah-langkahnya :

1. Isikan User Name dan Password anda serta Key Code (huruf atau
angka yang tampak dibawah password pada form login)

2. Lalu klik seperti yang terlihat pada contoh gambar berikut

ni:

Username

Password

Keycode

"5:’-3

» Pengguna baru login disini
Dan lakukan perubahan password,

Selamat datang, di Aplikasi NSW e-farmLicensing! |

Isikan username dan password Anda pada form dibawah ini.

[userklh

|

l******

Ml

-4
\
[9_28aae|

|
RN
- 'ﬁ Key Code

I

Gambar 1.2 Login e-Form

Setelah login, otomatis anda akan masuk ke halaman e-Form, dengan
tampilan halaman utamanya seperti gambar berikut ini :

«y\/%

,v
i

Consistency

_

Indonesia
National Single Window

- Simplicity

Transparency=:Efficiency

Home »

k-

Tues;‘lay, 26 January 2010
Welcome, adminklh

' €.
Home == Browse New Reference

Selamat datang, ADMINISTRATOR KLH.

Profil anda sebagai berikut :

Nama Lengkap
Username

Email
Jabatan

Profil User

I

Alamat
Privilege

KEMENTRIAN LINGKUNGAN HIDUP (KLH)

ADMINISTRATOR KLH
adminklh
rachmatunisa@yahoo.com
ADMINISTRATOR
JAKARTA

Admin

L+ DRAFT : (2)

" APPROVED : (0)
DELIVERED : (7)
ERRORS : (0)

{rigs
0
e,

g
o

.
........

Status Data
Perijinan

Untuk Keluar
Dari Aplikasi

Gambar 1.3 Halaman Utama e-Form
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MEMULAI APLIKASI

Pada halaman utama e-Form ini ditampilkan Profil dari user, yang terdiri
dari Nama Lengkap, Username, Email, Jabatan, Alamat dan Priviledge.

Menu

Pada halaman utama terlihat menu yang terletak sisi sebelah kiri form. Adapun
menu yang dimaksud adalah sebagai berikut :

Browse ‘New Qﬂeierence =" portal NSW Logout

Gambar 1.4 Menu Utama

No Menu Penjelasan

1 Home Untuk kembali ke halaman utama e-Form

2 | Browse Uptluk me_ncari data perijinan yang telah
diisikan/diinput

3 New Untuk mengisikan data perijinan yang
diberikan ke setiap Trader atau perusahaan

4 Reference Untuk referensi data perijinan

5 | Portal NSW Untuk masul ke Portal INSW

5 | Logout Untuk referensi data perijinan

Bab selanjutnya akan dijelaskan fungsi serta kegunaan masing-masing
menu New, Browse, Reference dan Portal INSW secara detail.
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New

Untuk mengakses menu ini, ikuti langkah-langkah penggunaan seperti

ungsi utama dari e-Form ini terdapat pada pengisian data/Input Data.
dibawah ini :

1. Klik pada menu, lalu akan tampil halaman utama menu
Input Data sebagai berikut :

Gambar 2.1 Halaman Menu Input Data
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INPUT DATA

2. Isikan setiap data yang ada secara lengkap, berikut ini di jelaskan
satu-persatu untuk pengisian tiap data.

a. Permohonan

Permohonan merupakan data dokumen permohonan yang diajukan
oleh Trader ke instansi. Berikut adalah contoh gambar untuk
pengisian data Permohonan :

Permohonan

Momor :| |

Tanggal : H ' &d-’mm.’-,f-,fw
S Baru
Perubahan Non Kuota
. PErubahan Kuota - Penambahan
Jenis H
Rerubahan Kuota - Pengurangan
A F::ambatalan;"PEmbekuan
o Alih Kuasa
%‘ Keterangan : (* = wajib diisi)
v
Tombol untuk memilih Jul v 2017 ¥
jenis permohonan. Mo Tu we Th Frsa su
1

3[als|e[7]8
[10[3)12[13[14[15
171 Jul4, 2017

Independence Day §5
EIEE N

Klik Baru pada jenis permohanan jika permohonan yang diajukan
prijinan baru.

"T"ugxnm

Isikan tentang data Permohonan yang terdiri dari :

NO Isian Keterangan

Isikan Nomor Permohonan yang tertera di dokumen

1 Nomor
permohonan.

Isikan tanggal dari nomor permohonan atau klik tombol bantu

2 Tanggal kalender untuk memilih tanggal.

Isikan jenis perijinan yang diajukan terdiri dari :

- Baru . jenis dokumen yang diajukan adalah baru

- Perubahan Non Kuota : dokumen yang diajukan
adalah  dokumen perubahan atas
elemen data selaian data pada
kelompok trader dan jumlah quota pada
kelompok komoditi.

- Perubahan Kuota - Penambahan : dokumen yang
diajukan adalah dokumen perubahan
atas elemen data jumlah quota berupa
penambahan atas jumlah quota pada
dokumen sebelumnya.

- Perubahan Kuota — Pengurangan : dokumen yang
diajukan adalah dokumen perubahan
atas elemen data jumlah quota berupa
pengurangan atas jumlah quota pada

3 Jenis
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INPUT DATA

NO Isian Keterangan

dokumen sebelumnya.

- Pembatalan/Pembekuan : dokumen yang diajukan
adalah pembatalan / pembekuan atas
dokumen izin yang telah disampaikan
sebelumnya.

- Alih Kuasa : dokumen yang diajukan adalah dokumen
perubahan hanya pada elemen data
pada kelompok trader.

b. Trader

Isian data selanjutnya adalah Trader yang berisi data-data dari
Trader yang mengajukan Permohonan perijinan, berikut contoh
gambar pengisian data Trader :

NPWP ¢ L 4|..[/——»| Tabel bantuan NPWP r

MNama *

Alamat *

|
Kode Pos :
0
: L

Telepon *
Fax

Kontak

:,Dta o ,I:%:_ Tabel bantuan
Nl:gva‘:: :{% ) Kota, Provinsi, Negara
| E—
]
[

Email

Keterangan : (* = wajib diisi)

Isikan tentang data Trader yang terdiri dari :

NO Data Keterangan
1 NPWP Isikan nomor NPWP dari trader, harus berupa nomor atau
dengan klik tombol bantu NPWP.
2 Nama Isikan dengan nama perusahaan dari trader.
3 Alamat Isikan dengan alamat perusahaan dari trader.
4 Kode Pos Isikan dengan kode pos perusahaan dari trader harus berupa
nomor.
Isikan dengan kota perusahaan dari trader atau dengan klik
5 Kota
tombol bantuan kota.
- Isikan dengan provinsi dari trader atau dengan klik tombol
6 Provinsi o
bantuan provinsi.
Isikan dengan negara dari frader atau dengan Klik tombol bantu
7 Negara
negara.
4 Telepon Isikan dengan nomor telepon perusahaan dan berupa nomor.

Petunjuk Operasional — WebForm User GA 7



INPUT DATA

NO Data Keterangan

5 Fax Isikan dengan nomor fax dari trader dan berupa nomor.
6 Kontak Isikan dengan nama kontak dari perusahaan.

7 Email Isikan dengan alamat email yang digunakan oleh trader.

c. Persetujuan Perijinan
Isian selanjutnya yaitu Persetujuan Perijinan, yaitu data yang

diisikan terkait dengan Perijinan yang akan disetujui, berikut contoh
gambar pengisian Persetujuan Perijinan :

ode - L Ml
Momor * : \ < |
Tanggal * (] ] daimmiyyyy
Kode Jenis . rd =
Perijinan * ' o
R | - ' I
NIP * R |
Pejabat * .." s |
Jabatan * ‘.‘. | |
Catatan ..‘. : ’
3 Fe
- ‘. Keterangan : (* = wajib diisi)
» ‘A
I Foren Scarch - Glagie Gl Lo [ Bl e e T T . ]
@ hittps//appsLinwgeid/webfor ! =i - & [ & nitps://appsLinswgo.id/webi G : . [
e T T —
20e Fage B 12325

Isikan tentang data Persetujuan Perijinan yang terdiri dari :

NO Isian Keterangan
Isikan kode persetujuan perijinan atau dengan klik tombol
1 Kode
bantuan kode.
2 Nomor Isikan dengan nomor persetujuan perijinan.
3 Tanqaal Isikan tanggal dari nomor perijinan atau klik tombol bantu
9% kalender untuk memilin tanggal.

Petunjuk Operasional — WebForm User GA 8



INPUT DATA

NO Isian Keterangan

4 Kode Jenis

Perjjnan Isikan dengan memilih kode jenis perijinan.

Isikan tanggal awal masa berlaku dan akhir masa berlaku
5 Masa Berlaku | atau klik tombol bantu kalender untuk memlilih tanggal awal
masa berlaku dan akhir masa berlaku.

6 NIP Sudah terisi secara otomatis berdasarkan user login.
7 Pejabat Sudah terisi secara otomatis berdasarkan user login.
8 Jabatan I3|k§ dengan jabatan yang memberikan persetujuan
perijinan.
9 Kota Isikan dengan kota atau dengan klik tombol bantuan kota.
10 Catatan Isikan catatan jika ada catatan atas persetujuan perijinan.
d. SLA

Isian selanjutnya yaitu SLA, yaitu data yang diisikan terkait dengan
Perijinan yang akan disetujui, berikut contoh gambar pengisian SLA :

° Pengajuan *

""- ...................................
Waktu Status = 1@' dgimmiyvyy > Jul v [2017 ¥
:-" HH:mm:ss 1|2
. 3lals|s|7|8]09
Uraian Status * s 10[%712[13[14[15[16

R [17[{ Jul 4, 2017 3
R 344 Independence Day fg
Standard SLA& : l:l 31
NIP pemerikss ] |

Nama Petugas ..": | |

< TOmbol untuk Keterangan : (* = wajib diisi)
» | menambah SLA
| 11 Form Sesech - Google Chrome - B =

Isikan tentang data SLA yang terdiri dari :

NO Isian Keterangan
1 Status Isikan kode status pengajuan SLA atau klik tombol bantu
Pengajuan kode status pengajuan

Isikan waktu status SLA tanggal dan jam atau klik tombol

2 Waktu Status bantu kalender untuk memilih tanggal.
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INPUT DATA

NO Isian Keterangan

3 Uraian Status | Isikan dengan uraian status SLA

4 Standar SLA Isikan dengan standar SLA

5 NIP Pemeriksa | Isikan dengan NIP Pemeriksa

6 Nama Petugas | Isikan dengan Nama Petugas

Untuk menambahkan SLA yang akan diisikan, klik tombol [Tambah],
akan tampil isian SLA selanjutnya seperti contoh gambar berikut ini :

Status N I |

" Pengajuan *

Waktu Status = I:l v| dd/mm/fyyyy

¥ HHimm:ss

Uraian Status *

Standard SLA : l:l

NIP Pemeriksa @ | |
d |
Status |:|
" Pengajuan ; II'
Waktu Statws  :||[Ele]| dd/mmiyyy

00:00:00 * HH:mm:ss

Nama Petugas

r

Uraian Status

Standard SLA

L ]
| |
|

|
ﬁ

Tombol untuk
menghapus SLA

NIP Pemeriksa @

Nama Petugas

Keterangan : (* = wajib diisi)

Untuk menghapus SLA yang tidak diinginkan, klik tombol [Hapus]
akan tampil message box sebagai konfirmasi penghapusan seperti
contoh gambar berikut ini :

Hapus kelompok data ini?

Ok ] [ Cancel

Klik [OK] maka form SLA terhapus.
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INPUT DATA

Isian selanjutnya yaitu Referensi, yaitu data yang diisikan terkait
dengan Perijinan yang akan disetujui, berikut contoh gambar
pengisian Referensi :

Jenis Dokumen
Referensi *

. 12

Mo Dokumen * :| - NEREEE

..................................... 12[13]14[15[16
e = A qE:
. : - mm, Juls, 2017
Dokumen™ B __.9 vy e
e R a1 1 mmaBn
P ; [
Rekomendasi = — ... Today : Jul 5, 2017
_." el Keterangan : (* = wajib diisi)
@ Form Search - MoillsFrehon =@ = @ Fom Search - Masile Firefar T [ il
D) @ | hitpe//appc inom ga.al/webformga/FommSearch phplack= dokref el
elam cami: W calursh kata o]
rege| B8 tzas e[ @ <1

| ene T e T .
= 5if Rekomendan PETTYY ———————rr—
=08 ™ Surmt Keterannn Pemasiican Obat Hewan
= Facking Lis "
=390 Lo Lt
1z ppe——
-3 Kot Fasiltas Partarmbangan
|= can ‘Eangecusian Gengen Surst Keoutuzan E
.52 pp— Bskomendasi T akat
Y Em » 13005 Sural Parestiian Permasuican Eahan Gaky Pakan Asal Heman
=z nesmie =00 i =
oo e > 12011 Bekomendasi Impar Produk Hortkutur
e - . -
33 Dok Karaniing Henan KNS
o Dok Koroeting Hewsn 07
s Dok, Karsativa Hemsn @412
o a5 Dok, Karaetins Lean KID3
s ok, Karznia lsan KIDAS
=348 ol
™ froarti rodiemn

Isikan tentang data Referensi yang terdiri dari :

NO Isian Keterangan
Jenis Isikan kode jenis dokumen referensi atau klik tombol bantu
1 Dokumen - .
. jenis dokumen referensi.
Referensi
2 No Dokumen Isikan dengan nomor dokumen referensi.
3 Tanggal Isikan dengan tanggal dokumen referensi atau klik tombol
Dokumen bantu kalender untuk memilih tanggal.
4 Kode Dok Isikan dengan kode dokumen rekomendasi atau kiik
Rekomendasi | tombol bantu kode dokumen rekomendasi.

Petunjuk Operasional — WebForm User GA 11



INPUT DATA

f. Transportasi

Isian selanjutnya yaitu Transportasi, yaitu data yang diisikan terkait
dengan Perijinan yang akan disetujui, berikut contoh gambar
pengisian Transportasi :

Transportasi
Jenis Moda™ e, |
............................ > &
Mo Sarana . | | ]
Angkut® ' Laut
Nama Sarana | Kereta Api
Angkut® Jalan Raya
Tanggal Tiba Udara
) Pos
Tujuan Masuk . Multimoda
Barang e Instalasi
Daerah Tujuan : l:f[; Perairan
"." Lainnya Keterangan : (* = wajib diisi)
Y _S— _
@ Form Search - Masilla Firefo s[@ ¥ .
Sa TP “A
wctor : (LTS <o : I - st 3 ‘ Jul v 2017 T
=
i(2
3|4|5|6|7|8]|9

TERERTRERELE

10(3)12]13]14

15|16

F% Jul 4, 2017
24

3
Independence Day E

Elil}

Isikan tentang data Transportasi yang terdiri dari :

oEaan

NO Isian Keterangan

1 Jenis Moda Isikan dengan memilih jenis moda.

2 No Sarana Isikan dengan nomor Sarana Angkut
Angkut

3 Nama Sarana Isikan dengan nama sarana angkut
Angkut

4 Tanggal Tiba

Isikan tanggal tiba dari transportasi atau klik tombol bantu

kalender untuk memilih tanggal.

Tujuan Masuk
Barang

Isikan tujuan masuk barang.

6 Daerah Tujuan

Isikan daerah tujuan atau Klik tombol bantu daerah tujuan.

Petunjuk Operasional — WebForm User GA
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INPUT DATA

g.- Negara

Isian selanjutnya yaitu Negara yang diatur didalam perijinan. Disini
terdapat 3 pilihan Jenis Negara yaitu Muat, Bongkar dan Transit.
Pilih Nama Pelabuhan dengan menggunakan tabel bantuan, seperti
contoh gambar berikut ini :

v

1. Jenis Kegiatan * ','. .................... .>
Negara : I:{E;'.
Muat
Tombol untuk Bongkar
menambah negara Transit
4

@ Form Sesrch - Masils Firefox =

EEEE

°E

SEEEEE

Isikan tentang data Negara yang terdiri dari :

NO Isian Keterangan
1 Jenis Kegian Isikan dengan memilih janis kegiatan.
2 Negara Isikan Negara atau klik tombol bantu negara

Untuk menambahkan Negara yang akan diisikan, klik tombol
[Tambah], akan tampil isian Negara selanjutnya seperti contoh
gambar berikut ini :

Negara
1. Jenis : hd
Megara : I:“Il
2. Jenis

: -
Tambah

Tombol untuk
menghapus Negara

Untuk menghapus Negara yang tidak diinginkan, klik tombol [Hapus]
akan tampil message box sebagai konfirmasi penghapusan seperti
contoh gambar berikut ini :

Petunjuk Operasional — WebForm User GA 13



INPUT DATA

Hapus kelompok data ini?

[ OK ] ’ Cancel

Klik [OK] maka form Negara terhapus.

h. Pelabuhan

Isian selanjutnya yaitu Pelabuhan yang diatur didalam perijinan.
Disini terdapat 3 pilihan Jenis Pelabuhan yaitu Muat, Bongkar dan
Transit. Pilih Nama Pelabuhan dengan menggunakan tabel bantuan,
seperti contoh gambar berikut ini :

i i .oy DO KT
1. Jenis Kegiatan H ,.‘_“:.. ...... .> n

R B
-, Muat
Tombol untuk Bongkar
menambah pelabuhan Transit
Ll
==m= -
e o I

Isikan tentang data Pelabuhan yang terdiri dari :

NO Isian Keterangan
1 Jenis Kegiatan | Isikan dengan memilih janis kegiatan.
2 Nama Isikan Negara atau klik tombol bantu negara.

Untuk menambahkan Pelabuhan yang akan diisikan, klik tombol
[Tambah], akan tampil isian Pelabuhan selanjutnya seperti contoh

gambar berikut ini :

Petunjuk Operasional — WebForm User GA 14



INPUT DATA

1. Jenis : -

Nama : l:l El
2. Jenis : -
Nem S| . |

Tombol untuk
menghapus Pelabuhan

Untuk menghapus Pelabuhan yang tidak diinginkan, klik tombol
[Hapus] akan tampil message box sebagai konfirmasi penghapusan
seperti contoh gambar berikut ini :

Hapus Kelompok data ini?

QK ] ’ Cancel

Klik [OK] maka form Pelabuhan terhapus.

i. Container

Isian selanjutnya yaitu Container, yaitu data yang diisikan terkait
dengan Perijinan yang akan disetujui, berikut contoh gambar
pengisian Container :

Mo Container= [ ]
segel L]

Isikan tentang data Container yang terdiri dari :

NO Isian Keterangan
1 No Container Isikan dengan Nomor kontainer.
2 Segel Isikan dengan segel.

Untuk menambahkan Container yang akan diisikan, klik tombol
[Tambah], akan tampil isian Container selanjutnya seperti contoh
gambar berikut ini :

Petunjuk Operasional — WebForm User GA 15



INPUT DATA

2. No Container : I:l

Tombol untuk
menghapus Container

Untuk menghapus Container yang tidak diinginkan, klik tombol
[Hapus] akan tampil message box sebagai konfirmasi penghapusan
seperti contoh gambar berikut ini :

Hapus Kelompok data ini?

Ok ] ’ Cancel

Klik [OK] maka form Container terhapus.

j- Komoditi

Isian selanjutnya yang merupakan isian terakhir dari Input Data ini
adalah pengisian Komoditi yaitu komoditas yang diatur didalam
perijinan. Berikut contoh pengisian Komoditi :

Tombol Bantu

1. Nomor HS * . |:HII .................................................... »| Untuk Melihat

Nomor HS

Produk *

. [[ianuari [l Februari [ maret DApriI [ mei [ auni
C i DAgustus DSeptemher [ oktober [ November 7] Desember

Flag Perubahan
Quota '

Jumlah * : l:‘_"‘ gunakan tanda titik () untuk decimal

Periode

-

Megara Asal . l:"l '
Barang ' s lzl H

Tombol Bantu Untuk
p| Satuan, Nagara Asal

pelabuhan Asal |:| [ 'L ....................................... Barang, Pelabuhan Asal,
pelabuh I
Bz: :g :a :-n : l:.g dan Pelabuhan Bongkar

Catatan

Simpan Il Batal

Tombol untuk
menambah komoditi

Isikan tentang data Komoditi yang terdiri dari :
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INPUT DATA

NO Isian Keterangan
Isikan Nomor HS dari barang, gunakan tabel bantuan
1 Nomor HS . . I
dengan meng-klik tombol disamping isian
2 Produk Berisi uraian komoditas dari Nomor HS yang dipilih. Akan
terisikan secara otomatis setelah Nomor HS yang dipilih
3 Priode Isikan bulan priode dengan memilih bulan periode dan
bulan priode bisa dipilih lebih dari satu.
Flag
4 Perubahan Terisi secara otomatis
Quota
5 Jumlah Isikan jumlah komoditas yang diatur dalam perijinan
Isikan satuan dari jumlah komoditas atau kiik tombol
6 Satuan
bantuan satuan.
7 Negara Asal Isikan satuan dari negara asal barang atau klik tombol
Barang bantuan negara asal barang.
8 Pelabuhan Isikan satuan dari pelabuan asal barang atau klik tombol
Asal bantuan negara asal barang
9 Pelabuhan Isikan satuan dari pelabuhan bongkar atau klik tombol
Bongkar pelabuhan bongkar.
10 Sediaan Isikan dengan bentuk barang : Cair, Padat, Tablet, Serbuk,
Pasta.
11 Catatan Isikan jika terdapat catatan dari komoditi.

Untuk menambahkan jumlah Komoditi yang akan diisikan, klik tombol
[Tambah], akan tampil isian Komoditi selanjutnya seperti contoh

gambar berikut ini :

Petunjuk Operasional — WebForm User GA

17



INPUT DATA

omortst il ]

Produk *

. DJanuarl DFabruarl DMaret DAprll DMEI DJLII'H

Periode :
[l DAgustus DSepternber [Tl oktober [l November [C] Desember

Flag Perubahan
Quota

Jumlah * H l:l* gunakan tanda titik () untuk decimal
s o[ ]

Negara Asal X

Barang o B

Pelabuhan Asal l:l lzl

Pelabuhan

Bangkar I

B e — TV

-

Catatan
2. Nomor HS : I:HI'
Produk
Periode . [[1anuari [ Februari £ Maret DApriI [ mei [ uni

" ol DAgustus o September [ oktober [ November [ Desember

Flag Perubahan
Quota

Jumlah : l:l" gunakan tanda titik () untuk decimal
Y [

Negara Asal .

Barang L 10T

Pelabuhan Asal l:l lzl

Pelabuhan

Bonghkar : l:l lzl

e

-

Catatan

Tombol untuk

menghapus komoditi

Untuk menghapus Komoditi yang tidak diinginkan, klik tombol
[Hapus] akan tampil message box sebagai konfirmasi penghapusan
seperti contoh gambar berikut ini :

Hapus kelompok data ini?

Ok ] ’ Cancel

Klik [OK] untuk melanjutkan dan data akan terhapus.
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INPUT DATA

3. Setelah Isian Data terisi semua dengan lengkap, klik tombol

| Simpan

|pada sisi kanan bawah dari Form Input Data.

4. Kemudian akan tampil pesan konfirmasi sebagai berikut :

Input Data Berhasil Disimpan
Silahkan Input Data Baru

5. Untuk melihat data yang sudah disimpan tersebut, Klik menu
[Browse].
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Browse

etelah data ter-input dan tersimpan di dalam sistem, data tersebut
dapat dipergunakan untuk di kirim ke portal INSW, di rubah atau di
hapus jika data tidak diinginkan lagi.

Berikut akan dijelaskan bagaimana cara menggunakan data tersebut
melalui menu Browse.

Pilih dan Klik menu

Indonesia
National Single Window
- TES
i Monday, 25 January 2010

Consistency - Simplicity Weicame; sserki
Transparency’=Efficiency

Browse Data >»

Status Data V| ---Plh--- v
Pencarian Data : | Nemer &y % | | Clseluruh kata

[ new | B Edit | [2F oelete | [Download | [ Accent | Page[J[Ga] <12
LEU Y
I O ) I [ ) e
D 16001 12345 09/12/2008 77777 09/12/2008 BARU 012345678901234 PT LATIHAN DRAFT
LANCAR
D 16001 6767 24/12/2008 1265 03/12/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DRAFT
D 16001 123 20/08/0616 123 20/08/0616 BARU 4234924 IBNU DELIVERED
D 16001 KLH-0000% 23/06/2008 5-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED
D 16001 KLH-00009 23/06/2008 5-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED
D 16001 123456 13/06/2008 12344 13/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

[] 16001 12345667778888 12/06/2008 123/KLH/2008 12/06/2008 BARU 012345678901234 PT LATIHAN DELIVERED
LANCAR

[J 16001 002-SETUIU- 11/06/2008 002-KLH/TES 11/06/2008 BARU 012345678901234 PT LATIHAN DELIVERED
KLH-2008 /-2008 LANCAR
[] 16001 001-KLH-2008 11/06/2008 012-PP-2008  11/06/2008 BARU 012345678901234 FT LATIHAN DELIVERED

LANCAR
I EEE——

Gambar 3.1 Halaman Browse Data

Disini data ditampilkan berdasarkan :

- Kode ljin : Kode perijinan sesuai dengan perijinan yang
dikeluarkan

- Nomor ljin  : Nomor perijinan yang akan diberikan

- Tanggal ljin : Tanggal perijinan yang akan diberikan
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BROWSE DATA

- Nomor Aju

- Tanggal Aju

- Jenis Aju
Lama)

- NPWP Trader :

- Nama Trader :

- Status

: Nomor Aju yang didapatkan pada saat mengajukan
dokumen PIB

: Tanggal Pengajuan dokumen PIB

: Jenis dokumen PIB yang di Ajukan (Baru atau

NPWP dari trader yang mengajukan perijinan
Nama dari trader yang mengajukan perijinan

: Status dari dokumen atau data yang telah diinput,

terdiri dari :

Draft : dokumen belum lengkap terisi, masih
dapat dirubah

Approved : dokumen telah disetujui oleh
petugas setelah di cek kelengkapan serta
kebenaran isiannya dan siap untuk dikirim ke
portal INSW

Delivered : dokumen vyang telah berhasil
dikirim ke portal INSW

FASILITAS PENCARIAN DATA

Pada menu ini disediakan fasilitas untuk mencari data dari dokumen
perijinan yang ada di Menu Browse ini.

Status Data V| ---Pilih--- w

NPWPE Trader
Nama Trader

DRAFT : (2)
APPROVED : (0)
DELIVERED : {7)

ERRORS : (0}
| SUBMISSION : (5}

Parameter pencarian data terdiri dari :

1. Status Data, dengan pilihan :

- Draft

- Approved

- Delivered

- Errors

- Submission
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BROWSE DATA

2. Pencarian Data, dengan pilihan :
- Nomor Aju
- NPWP Trader

- Nama Trader

Berikut adalah cara penggunaan fasilitas pencarian tersebut.
1. lIsikan Parameter Pencarian Data, seperti contoh gambar berikut
ini:

Status Data + | DELIVERED : (7] %
Pencarian Data : |NarrarAju v||1234— | ¥l seluruh kata

2. Klik tombol [Search], maka akan tampil hasil pencarian data seperti
gambar berikut ini :

National Single Window

&

ey
S

oS
(7

i Tues'day, 26 January 2010
Welcome, userklh

of
Consistency - Simpligity

Transparency=:Efficiency s
q“‘ Home g Browse g New <‘Reference “2 portal NSW 9 Logout

Browse Data »

Status Data : Lpgh .- 7@

Pencarian Data : [NomorAu ¥ ‘: O seluruh kata

[E® new |[E: edit |[2F pelete |[#¥Download | [® Accept | Page[ |[Go] <12

O e T R X e

[ 1e001 KLH-00009 23/06/2008 S-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

[ 1e001 KLH-00009 23/06/2008 S-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

[ 16001 123456 13/06/2008 12344 13/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED
MENU

Pada halaman Browse ini terdapat beberapa pilihan menu untuk
mengoperasikan data yaitu New, Edit, Delete, Download dan Accept.

B New |||:‘] Edit |||§ Delete ||@annlnad “! Accept |

Gambar 3.2 Menu Browse Data

Berikut dijelaskan satu persatu fungsi serta penggunaannya.

NEW

Menu ini untuk membuat dokumen perijinan yang baru. Fungsi serta
penggunaannya sama dengan menu New yang telah dijelaskan pada Bab
sebelumnya (Bab 2).
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BROWSE DATA

EDIT

1. Pilih data yang akan dirubah yaitu yang memiliki status Draft

I[} New J —}- Rdit I[ﬁ Delete IBApprove ”@Send |BDownload J@Upload I Go to pageD «1»
16001 35252222 04/06/2008 123545282 08/05/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DRAFT

E> O 16001 123 20/08/0616 123 20/08/0616 BARU 4234924 IBNU DELIVERED

[] 16001 KLH-00009 23/06/2008 5-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

[[] 16001 KLH-00009 23/06/2008 $-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

2. Pilih dan Klik tombol Bt

3. Tampil form Edit data.
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BROWSE DATA

Pilihan Edit Data sebagai berikut:

1. Perubahan Non - Kuota

Pilih Salah Satu Jenis Perubahan
(form isian perubahan akan
tampil sesuai jenis perubahan
yang dipilih)

2. Perubahan Kuota - Penambahan

3. Perubahan Kuota - Pengurangan

4. Pembatalan/Pembekuan

5. Alih Kuasa

Form isian yang dapat dirubah terkait

dipilih:

Jenis Perubahan Data yang

Petunjuk Operasional — WebForm GA
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BROWSE DATA

Jenis Perubahan Isian Yang Dapat Diubuh
1. Perubahan Non Kuota
Nomor
Permohonan
Tanggal

Kode Jenis Perijinan

Masa Berlaku

NIP

Persetujuan Perijinan

Pejabat

Jabatan

Kota

Catatan

Status Pengajuan

Waktu Status

SLA

Uraian Status

Standard SLA

NIP Pemeriksa

Nama Petugas

Jenis Dokumen Referensi

Referensi

No Dokumen

Tanggal Dokumen

Kode Dok Rekomendasi

Jenis Moda

No Sarana Angkut

Transportasi

Nama Sarana Angkut

Tanggal Tiba

Tujuan Masuk Barang

Daerah Tujuan
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BROWSE DATA

Jenis Perubahan

Negara

Isian Yang Dapat Diubuh

Jenis Kegiatan

Negara

Pelabuhan

Jenis Kegiatan

Nama

Container

No Container

Segel

Komoditi

Nomor HS

Produk

Periode

Flag Penghapusan Quota

Negara Asal Barang

Pelabuhan Asal

Pelabuhan Bongkar

Sediaan

Catatan

2. Perubahan Kuota - Penambahan

Komoditi

Jumlah (input jumlah penambahan
quota)

3. Perubahan Kuota - Pengurangan

Komoditi

Jumlah (input jumlah pengurangan
quota)

4. Pembatalan/Pembekuan

Form isian tidak ada yang dirubah

5. Alih Kuasa
NPWP
Trader Nama
Alamat
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BROWSE DATA

Jenis Perubahan Isian Yang Dapat Diubuh

Kode Pos

Kota

Provinsi

Negara

Telpon

Fax

Kontak

Email

4. Lalu klik tombol [Simpan]

DELETE

1. Pilih data yang akan dihapus, lalu pilih dan klik tombol ,

seperti yang terlihat pada contoh gambar berikut ini :

u
IE New HD Edit H[} Delete H}?Approve H@Send H@Download H@Upload ‘ Go to page[:]- «1x

I T e T K e A
E> J.I’DWI 35252222 04/06/2008 123545282 08/05/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED
D 16001 123 20/08/0616 123 20/08/0616 BARL 4234924 IBNU DELIVERED
[] 16001 KLH-00009 23/06/2008 S-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED
[___| 16001 KLH-00009 23/06/2008 S-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

anda yakin menghapus data ini

Ok ] ’ Cancel

2. Klik [Ok] dan data akan otomatis terhapus.
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BROWSE DATA

DOWNLOAD

Fasilitas atau menu selanjutnya yang disediakan adalah Menu Download
yaitu untuk menyimpan dokumen perijinan kedalam media
penyimpanan yang diinginkan, dapat berupa hard disk computer, dsb.

1. Pilih data yang akan di download
2. Pilih dan klik tombol [Download]

|[} New HD Edit Hr} Delete Hgnpprove H‘l@Send H@ownlo # upload Go to DEQED &1l»

NAMA
:nm NO. IJIN TG, TIIH m m NPWP TRADER | o nrp| STATUS

[} 16808 423" 20/08/0616 123 20/08/0616 BARU 4234924 IBNU DELIVERED
[] 16001 KLH-00009 23/06/2008 S-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED
[] 16001 KLH-00009 23/06/2008 S-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

3. Akan tampil dialog box sebagai berikut :

Cpening webform.xs

You have chosen to open:

@ webform.xls
which it Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (5,5 KB)
from: https://appsl.insw.go.id

What should Firefox do with this file?

@ Openwith | Microsoft Excel (default) -

&) Save File

7] Do this automatically for files like this from now on.

Pilih format download yang akan dipilih, yaitu Open With
(membuka file dengan format excel) atau Save to Disk
(menyimpan file tersebut ke dalam disk anda).

Sebagai contoh isi serta format dari file yang di download adalah
sebagai berikut :

-

(@) TR B

Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins

General - S=lnset~ | X - A :
T [ [ S

@ - = x

=4

20 X% |||aral ~j10. - {ili==

E 3 ||[BZ U ~||A A7 Ex R RS 5% Delete ~ :
Sy [ | L | |%8 5% S {EFormat - | 2~ S
Clipboard [ Font T} Alignment | Number Cells Editing
\ Al - ( fe| uc_seq
A B C D £ i
2 95 16 16001 123 6160820
3
4
5
6
7 =
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
W 4 » M| T_LIC_HDR ./ T_LIC COMODITY _~T_LIC_COUNTRY  T_Lic PIlNIL_u__ I » {
Ready ‘Inm“-@ ) ()
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BROWSE DATA

ACCEPT

Fasilitas yang terakhir adalah Accept yaitu fasilitas untuk menerima
dokumen perijinan yang sudah diinput.

1. Pilih data yang akan diterima
2. Pilih dan Klik tombol [Accept]

E New ||_|§=] Edit ||;|§ Delete ||E|3‘Duwnluad ”? Accept | Page l:l@ £1lz
R LA INS. NAMA

CEARC il A e T

;w--]:ﬁl]lﬁ“]:.z.345 09/12/2008 77777 09/12/2008 BARU 012345678901234 PT LATIHAN DRAFT

""" LANCAR

[J 16001 6767 24/12/2008 1265 03/12/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DRAFT

[] 16001 123 20/08/0616 123 20/08/0616 BARU 4234924 IBNU DELIVERED

3. Akan tampil message seperti berikut :

E New ||_|:E_] Edit Hg Delete HE}DDWHIDEEI “@ Accept ‘ PaDE:”El wlz
LT 2 _maben | STATs
TRADER

16001 12345 03/ P01234 PT LATIHAN DRAFT
LANCAR

[ 16001 6767 24/ 23455 FT ABC DRAFT

[] 16001 123 20/( IBNU DELIVERED

[] 16001 KLH-00009 23/( 23455 FT ABC DELIVERED

[] 16001 KLH-00009 23/06/2008 S-12345 23/06/2008 BARU 098765432123455 PT ABC DELIVERED

4. Klik tombol [OK] untuk menerima atau klik [Cancel] untuk
membatalkannya.
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Reference

enu Reference ini dapat digunakan untuk melihat data dari
Trader. Ada beberapa fasilitas yang disediakan yaitu Pencarian
data (Search), New, Edit dan Delete data.

J &@/Z/j E':tli‘:::li;inyle Window

- - i
Monday, 25 January 2010

Consistency - Simplicity . Welcome, weerkih
Transparency=:Efficiency S

—
€. ¢ ?
Browse = New Reference <" Portal NSW Logout

Reference »

Pencarian Data : | NPWP Trader v|| | [ seluruh kata

k‘ ENEW ||_|é_] Edit Hg Delete | Pagel:l@ =l

MNama Trader

NO
e e T ) e
TELEPON

Alamat Trader

|:| 098765432123455 PT ABC JL ABC 30000 40000 MAS w@com.com

RIDO
|:| 12345 PT ABCDEF JL KEBON SIRIH BARAT NO 8934011 8923842 RUDI rd@yahoo.com
24
|:| 012345678901234 PT LATIHAN JL. KEMUNING RAYA 09898989 09090900 YUDO yudo@latihan.com
LANCAR JAKARTA

[] 152085211258 FT PERCOBAAN JL CAKUNG RAYA NO. 46 4930949 4930945 TONO tono@yahoo.com

Gambar 4.1 Halaman Reference

NEW

Fasilitas New ini digunakan untuk membuat / menginput data

trader yang mengajukan perijinan. Klik tombol , akan

tampil form isian sepeti gambar berikut ini :
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REFERENCE

NPWP * :
Mama * : [PT PERCOBAAN ]
|JL CAKUNG RAYA NO. 46
Alamat * 2
Telepon * :
Fax * :
Kontak * :
Email : fono@yahoo.com |

Keterangan : (* = wajib diisi

I Simpan [ l Batal 1

Isikan masing-masing data yang diminta yaitu NPWP, Nama
Perusahaan, Alamat, Telepon, Fax, Kontak Person, dan Email.

Setelah terisi semua klik tombol | Son »I, maka data
akan tersimpan otomatis ke dalam sistem, dan akan muncul
konfirmasi seperti berikut di dalam form input tersebut

Input Data Berhasil Dizimpan
Silahkan Input Data Baru

Input Data Trader »

EDIT

Fasilitas selanjutnya yaitu Edit yang digunakan untuk mengubah
data perusahaan yang telah di input. Adapun caranya adalah pilih
file yang akan diedit pada daftar halaman utama Reference,

Gotupagel:l R

NO
I N ) ) T
[7] 098765432123455 PT ABC L ABC 30000 40000  MAS xx@com.com
RIDO
[] 12345 PT ABCDEF JL KEBON SIRIH BARAT NO 8934011 8923842 RUDI rd@yahoo.com
[] 012345678901234 PT LATIHAN L. KEMUNING RAYA 09898989 09090900 YUDO yudo@latihan.com

LANCAR JAKARTA
152085211258 PT PERCOBAAN JL CAKUNG RAYA NO. 46 4930949 4930945 TONO tono@yahoo.com

Akan tampil form edit sebagai berikut :

NPWP = : « tidak bisa diganti

Nama * : [T ABC | = tidak bisa diganti
JL RBC

Alamat * :

Telepon * :

Fa * ;

Email : bex@com.com |

Keterangan : (* = wajib diisi)

| smean [ s

Rubah data isian yang diinginkan, jika sudah selesai klik tombol

I Smpan J, otomatis data akan berubah dan tersimpan.

Note : Nomor NPWP dan Nama Perusahaan tidak bisa di Edit/ di
rubah
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REFERENCE

DELETE

Fasilitas Delete digunakan untuk menghapus data jika diperlukan.

Pilih data pada halaman utama Reference, kemudian klik tombol

, seperti yang terlihat pada contoh gambar berikut ini :

2 L@j E:t?:::liasmylemuﬂw .

3 Z i §o25 Moniz , 25 Janiiary 2010
Consistency - Simplicity . Yelcome, useridh
Transparency*=Efficiency

Home  E Rrowse 8 Noaw Reference

The page at http://webformga.insw.go.id says: rg|

Reference »

0 anda yakin menghapus data ini
Pencarian Data : | NFWP Trader | I

E’ New HE;] Edit ||;|§ Delete |

Page [ J[Ga] <1
. NO
O e e T B e e
|7_']. 098765432123455 PT ABC IL ABC 30000 40000 MAS *x@com.com
RIDO
D 12345 PT ABCDEF IJL KEBON SIRIH BARAT NO 8934011 8923842 RUDI rd@yahoo.com
24
D 012345678901234 PT LATIHAN IL. KEMUNING RAYA 09898989 09090900 YUDO yudo@latihan.com
LANCAR JAKARTA

152085211258 PT PERCOBAAN IL CAKUNG RAYA NO. 46

4330949 4930945 TONO tono@yahoo.com

Jika anda yakin ingin menghapus data yang dimaksud, klik tombol

OK, maka otomatis data tersebut akan terhapus dari system dan
penyimpanan.
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Portal INSW

ortal INSW adalah tempat dimana semua dokumen perijinan yang
telah di input dari masing-masing instansi di upload ke portal ini.

Klik gambar IsEIEN pada baris menu utama, akan tampil
halaman sebagai berikut :

Indonesia
National Single Window

i;Tuesday, 26 Jalﬁary 2010

Consistency - Simplicity - tieicome; aecridh

Transparency=:Efficiency e

‘. €. 9. -5
== Browse gNew Reference ““* Portal NSW 9Lt:bgl;xut

Silahkan Klik Button dibawah ini untuk masuk ke Link Portal NSW

Link NSW

e
—.
Klik button / tombol untuk masuk ke portal INSW.

Login diterima

e

Halaman utama portal INSW adalah sebagai berikut :
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REFERENCE

TRANSPARENCY
CONSISTENCY
EFFICIENCY

o SIA NATIONAL S SIMPLICITY
s  INDONESIA NATIONAL SINGLE WINDOW

USERNAME
PASSWORD

CAPTCHA

i Refresh Captcha

+ Login || % Cancel

Copyright ® 2007 - 2017 Pengelola Portal Indonesia National Single Window.

Gambar 5.2 Halaman Login Portal INSW

1. Isikan Username dan Password anda serta Key Code (huruf atau
angka yang tampak dibawah password pada form login)

2. Lalu klik Y| seperti yang terlihat pada contoh gambar berikut
ini:

TRANSPARENCY
CONSISTENCY

EFFICIENCY
INDONESIA NATIONAL SINGLE WINDOW | SIMPLICITY

jore |
: ORGANIZATION = USER

Copyright ©2007 - 2017 Pengelola Portal Indonesia Niational Single Window.

Gambar 5.3 Halaman Utama Portal INSW
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REFERENCE

MENU PORTAL INSW

Menu di portal INSW yang disediakan untuk Admin GA adalah :

VIEW DOKUMEN
PERUINAN

STAT PERLINAN

LICENCING HUB

REALISASI

D
ol

DOKUMEN
REKOMENDASI

BROWSE DAN TRACKING REJECT
TRACKING PERUINAN
REALISASI
- 1 NG I PERIZINAN EKSPOR
BROWSE DAN
MANIFEST MANIFES

BROWSE DAN
MANIFES

BROWSE DAN
MANIFES

BROWSE DAN

BROWSE DAN
MANIFES

BROWSE DAN
MANIFES

BROWSE DAN
MANIFES

CHANGE
PASSWORD

SIGN OUT

Gambar 5.4 Menu Pada Portal INSW
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REFERENCE

Untuk mengecek atau melihat dokumen perijinan yang telah diinput telah
berhasil ter upload ke portal INSW atau belum, berikut adalah langkahnya

1. Pilih menu Impor | Licensing Hub | View Dok. Perijinan

TRANSPARENCY
CONSISTENCY
EFFICIENCY

A USER KEMENTAN [ USER DEPT. PERTANIAN ]
. .3+  INDONESIA NATIONAL SINGLE WINDOW  SIMPLICITY i

13:41
Home  Impor Ekspor

Manifest UNEDFACT

Change Password  Sign Out
|Lmenmng Hub

| Browse Dan Tracking Stat. Perijnan

Realisasi Periiinan
- ORGANIZATION

Dokumen Rekomendasi

2 USER

2. Akan tampil halaman sebagai berikut :

NO. UIN

T
s

IMPORTIR \

ORGAMISAS!

13 - KEMENTERIAN PERTANAN
0. Un

| [romicaus [
TGL. PENGIRIMAN :IA/
TGL. WIN

STATUS DOKUMEN

KODE LI

R

REALISAS|

BELUM REALISASI
SUDAH DIPAKAI
BERLAKU
DICABUT
DIBEKUKAN
EXPIRED.

UPLOAD

Copyright © 2007 - 2017 Pengelota Portal Indonesia National Single Window.

3. Pada fasilitas pencarian, isikan parameter pencarian data yang
diinginkan

4. Kemudian klik tombol [Cari]
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