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Pendahuluan

Dokumen ini ditujukan untuk membantu pengguna dalam menjalankan proses pada aplikasi sesuai
dengan prosedur yang ada. Dokumen ini diharapkan dapat dijadikan sebagai panduan untuk
menyelesaikan masalah yang dihadapi dalam penggunaan aplikasi.

1. Dokumen Versi

Tanggal Versi
16 Oktober 2023 1.1

2. Pengertian Umum

2.1. Pengertian Umum INSW

Diatur dalam Peraturan Presiden Nomor 44 Tahun 2018, yaitu integrasi sistem secara nasional yang
memungkinkan dilakukannya penyampaian data dan informasi secara tunggal, pemrosesan data dan
informasi secara tunggal dan sinkron, dan penyampaian keputusan secara tunggal untuk pemberian
izin kepabeanan dan pengeluaran barang sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

2.2. Pengertian Umum Aplikasi INSW

Sistem elektronik yang terintegrasi secara nasional, yang dapat diakses melalui jaringan internet
(public network), yang akan melakukan integrasi informasi berkaitan dengan proses penanganan
dokumen kepabeanan dan dokumen lain yang terkait dengan ekspor-impor, yang menjamin
keamanan data dan informasi serta memadukan alur dan proses informasi antar sistem internal
secara otomatis, yang meliputi sistem kepabeanan, perizinan, kepelabuhanan/kebandarudaraan, dan
sistem lain yang terkait dengan proses pelayanan dan pengawasan kegiatan ekspor impor.

3. Pengguna Aplikasi

Semua orang dapat mengakses Aplikasi Single Sign On.
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Memulai Aplikasi

4. Group/Role User dan Role based Access Control

4.1. Group/Role User

Pengertian masing-masing Group yaitu sebagai berikut:

e Super Admin (Level 1), adalah User yang didapatkan dari hasil Registrasi Akun INSW
berdasarkan hasil screening dan validasi oleh tim teknis INSW. User Super Admin ini dapat
membuat User Anak dengan Group/Role Admin atau Non-Admin.

e Admin (Level 2), adalah User yang dibuat oleh User Super Admin. User Admin hanya dapat
membuat User Anak dengan Group/Role Non-Admin.

¢ Non-Admin (Level 3), adalah User yang dibuat oleh User Super Admin maupun Admin. User
Non-Admin tidak dapat membuat User lain.

Tiap Group/Role akan membawa menu aplikasi serta hak akses sebagai berikut:

e Pada User Super Admin (Level 1), untuk dapat mengubah, menambahkan, atau menghapus
menu, silahkan hubungi Contact Center INSW untuk dapat ditindak lanjuti.

e Pada User Admin (Level 2), untuk dapat mengubah, menambahkan, atau menghapus menu,
silahkan hubungi User Parent yang membuat Akun Anda.

e Pada User Non-Admin (Level 3), untuk dapat mengubah, menambahkan, atau menghapus
menu, silahkan hubungi User Parent yang membuat Akun Anda.

Menu dapat diatur status nya Enable-Disable/Aktif-Nonaktifkan (dapat mengaktifkan atau
menonaktifkan menu tertentu untuk sementara(dapat diaktifkan atau nonaktifkan dilain
waktu)) di pengaturan Role Based Access Control pada materi berikutnya.

4.2. Role based Access Control

Dalam tiap Group/Role, akan mengandung/membawa Menu Aplikasi serta Hak Aksesnya. Dalam
hal Hak Akses, pembatasan Hak Akses berikut hak akses yang dapat dipilih/diassign ke Anaknya

1. Create/Buat (dapat membuat permohonan pengajuan baru pada menu aplikasi)
Edit/Ubah (dapat mengubah/mengedit permohonan pengajuan pada menu aplikasi)
Delete/Hapus (dapat menghapus permohonan pengajuan pada menu aplikasi)
View/Lihat (dapat melihat permohonan pengajuan pada menu aplikasi)
Approve/Setuju (dapat menyetujui jika pada menu aplikasi tersebut diperlukan)
Reject/Tolak (dapat menolak jika pada menu aplikasi tersebut diperlukan)

ok wN
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5. Memulai Aplikasi

Aplikasi dapat diakses melalui alamat https://insw.go.id/ dengan tampilan awal sebagai berikut:
. 150679 Contact Center m -

P
//' Beranda Profil v INTR Informasi Publik v Publikasi v Aplikasi LNSW Penelusuran v Pusat Bantuan KNFP

o

Pengaduan atas indikasi

TOIak GratifikaSi pelanggaran disiplin, kode etik

dalam Segala Bentuk & kode perilaku pegawai

.':n@.h I avagan LNSW Whistleblowing system
gut Biaya Kementerian Keuanga:”
Agent 002 LNSW

Customer Support

Need help? Just reply to start a live chat with one
of our team. SELENGKAPNYA
= enemukan pegawai
Start a Conversation peg ‘7
'‘anan dan sebagainya,
dapat disampaikan aduan melalui:

Klik untuk masuk ke aplikasi.

Masuk

Masuk dengan Akun INSW
Anda akan diarahkan ke
Beranda Menu Aplikasi

Username
Password °

Lupa Password

Buatakun | Tracking Registrasi

Panduan | FAQ

sotai  Sertifikat Tanda Tangan Digital
N | Eckaronik  diterbitkan oleh BSIE, BSSN

Situs ini dilindungi oleh reCAPTCHA
Kebijakan Privasi dan Persyaratan Layanan Google berlako.
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Untuk memulai aplikasi masukkan Username dan Password akun INSW

¢ mip

Masuk

Masuk dengan Akun INSW
Anda akan diarahkan ke
Beranda Menu Aplikasi

Lo A—

Lupa Password

Buatakun | Tracking Registrasi
Panduan | FAQ

%

sotai  Sertifikat Tanda Tangan Digital
Elektronik  diterbitkan oleh BSTE, BSSN

Situs ini dilindung oleh reCAPTCHA
Kebijakan Privasi dan Persyaratan Layanan Google berlaku.

Klik untuk masuk ke halaman Home dari aplikasi.
Jika username dan/atau password tidak sesuai maka akan tampil pesan seperti di bawah ini.

©

Terjadi kesalahan.

Password tidak sesuai.

Jika lupa password Akun INSW, klik Lupa Password dan masukkan Email dan Username Akun
INSW.

Jika username dan password sesuai maka masuk ke halaman Home dari aplikasi seperti di bawah
ini.
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6. Menu Aplikasi

6.1. Login Aplikasi

Jumat, 13 Oktober 2023 - 14:39:28

A Beranda € Transaksi @ Pelaporan i Informasi

Selamat siang |G

Semoga hari ini adalah awal dari kesuksesanmu.

Pencarian Menu

Ketik disini Q Cari

0 Hapus/Reset Pencarian

Favorite

Pilihan Menu Favorite Anda

Pusat Pengaturan

i Neraca Komoditas = ,

Pelapo
Nera

lasional

6.2. Pengaturan Akun

Download INSW Mobile

Semakin mudah, Layanan INSW kini
tersedia dalam genggaman
19 Jun 2021

Setelah login, maka akan muncul tampilan menu pada halaman dashboard. Klik gambar profil di pojok

kanan atas, lalu pilih pengaturan akun.

Jumat, 13 Oktober 2023 - 14:41:43

# Beranda €] Transaksi @ Pelaporan i Informasi

Selamat siang [N

10ga hari ini adalah awal dari kesuksesanmu

Pencarian Menu

Ketik disini Q Cari

@ Hapus/Reset Pencarian

Favorite

Pilihan Menu Favorite Anda

## Pengaturan Akun

Klik

SUPER ADMIN
COAL

# Pengaturan Akun

Kini Tersedia di
INSW Mobile kini te RSN ES L]

Store, Download dis|
& Keluar
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Jumat, 13 Oktober 2023 - 14:43:03

Pengaturan

& Pengaturan Akun

Hai, selamat datang di Menu Pengaturan Akun

Pengaturan, manajemen, relasi dan profil pengguna dan organisasi Anda

Pengaturan Akun

Profil dan pengaturan akun & perusahaar

| ProFiL AKUN

_anegara SUPER ADMIN GUNTUR PRIMA COAL

Scroll ke bawah sampai menemukan tampilan seperti ini.

Vs
KOHWA PRECISION INDUSTRY CO., LTD. BADAN HUKUM 29300 INDUSTRI'SUKU CADANG DAN AKSESORIKE...
KEIZO NOMURA DIREKTUR
TETSUO MORITA KOMISARIS

I DATA TIDAK SESUAI / BELUM DATA TERBARU ?

Perbedaan Data Anda diatas dengan OSS tidak menjadi stopper untuk dapat melakukan Transaksi Permohonan. Pastikan Tanggal Perubahan Terakhir NIB Anda Telah Sesuai

Sinkronkan Ulang disini Cek Langsung Data NIB Anda dari OSS disini

Profil Akun Menu

e & o
5 ., Management e
Int Ak Menu Management
Copyright © 2023 All Right Reserved | Indonesia National Single Window 23
User Management
KIik  vser vianagemen untuk melihat Data Pengguna dan Data Group Pengguna.
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6.2.1. Data Group Pengguna

Jumat, 13 Oktober 2023 - 15:25:04 -

Pengaturan / User Management

& Data Pengguna | O Data Group Pengguna

Hai, selamat datang di User Management

Atur hak akses menu layanan dan manajemen user kamu

Data Group Pengguna -I

Super Admin Search

Nama Group Level Group Status Group Aksi

SUPER ADMIN GUNTUR PRIMA COAL Super Admin Admin - -
P T l e i B T .

Pada tab Data Group Pengguna, kemudian klik tombol € \aka akan muncul tampilan seperti
ini.

Tambah Data Group Pengguna
Level Group Nama Group
Select. Nama Group

Menu Aplikasi

Select + Tambah Menu

% Batal Simpan

Level Group : Superadmin (disabled), Admin, atau Non-Admin
Nama Group : Diisi Nama Group dengan teks bebas
Menu Aplikasi : Diisi dengan klik pilihan dropdown

Klik TN maka akan muncul tampilan seperti ini.
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Tambah Data Group Pengguna

Level Group Nama Group

migas

Menu Aplikasi

+ Tambah Menu

No Nama Menu Create Delete Approve Reject

1 SSM Migas Iu (] @

« < Pagetlof1 >

% Batal Simpan

Pada tampilan ini hak akses yang dapat dipilih/diassign ke user Anaknya dengan meng-klik toggle
pada kolom Create, View, Edit, Delete, Approve, dan Reject.
Klik Simpan untuk melanjutkan atau klik Batal untuk tidak melanjutkan.

: =
Jumat, 13 Oktober 2023 - 15:36:16 \ )

Hai, selamat datang di User Management

Atur hak akses menu layanan dan manajemen user kamu

Data Group Pengguna

Admin mig l
Nama Group Level Group Status Group Aksi
Grup i Gutor i ol i
Grup A Gt Pina oo i
PEERE——— sl
e A Guor riv oo i
Grup Adin Gunor rma oo i

Setelah disimpan, maka nama group yang baru dibuat akan muncul pada tabel Data Group
Pengguna. Pada kolom Aksi, anda bisa memilih “Lihat” untuk melihat Data Group Pengguna, “Edit”
untuk Edit Data Group Pengguna, dan “Delete” untuk Hapus Data Group Pengguna. Kami membuat
user group “migas” sebagai contoh.

6.2.2. Data Pengguna
Selanjutnya pilih tab Data Pengguna.
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= =
Jumat, 13 Oktober 2023 - 15:39:39 \

Pengaturan / User Management

& Data Pengguna O Data Group Pengguna

Hai, selamat datang di User Management

Atur hak akses menu layanan dan manajemen user kamu

Data Pengguna
Mohammad Fauzan Hard... user testing admin testing Unichem test
Penyuluh Pajak Ahli Muda (Grading: admin admin perusahaan admin unichem
11)
Admin Admin123 Admin123

Portal Kemenkeu Satu
usertesting123@yopmail.com

s,
&

Kliik G, maka akan muncul tampilan seperti ini.

lintanglaras0S@gmail.com tizhafebri@gmail.com
mfauzan hardiwirawan@pajak go.id

Form Tambah Pengguna

Username *

Nomor Telepon

Alamat Email

Kode Shipping Line

Select

Nama Lengkap * Jabatan *

Nomor Kepegawaian Nomor SIK

Nomor HP Nomor Fax

Alamat Kode Postal

Level User Group User Group *

Select Select

Username* : Diisi Username untuk akun Anak
Nama Lengkap* : Diisi Nama Lengkap Pengguna
Jabatan* : Diisi Jabatan Pengguna

NIK* : Diisi NIK

Nomor Kepegawaian : Diisi nomor kepegawaian
Nomor SIK : Diisi nomor surat izin kerja
Nomor Telepon* : Diisi nomor telepon pengguna
Nomor HP* : Diisi nomor HP pengguna
Nomor Fax : Diisi nomor fax

Alamat Email* : Diisi alamat email pengguna
Alamat* : Diisi alamat tinggal pengguna

Kode Postal*
Level User Group*
User Group*

* harus diisi

: Diisi kode pos tempat tinggal
: Diisi level user group
: Diisi user group

Hal. 10
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Form Tambah Pengguna

Username * Nama Lengkap * Jabatan *
mimin mimin surimin kepala

NIK * Nomor Kepegawaian Nomor SIK
5879789846546867 8587902 043959382

Nomor Telepon * Nomor HP * Nomor Fax
081765456765 081765456765 021765456765

Alamat Email * Alamat * Kode Postal *

mimin@mimin.com jalan suka hati 74768

Kode Shipping Line Level User Group * User Group *

OBLU | OCEANBLU LINES Admin migas

Pastikan User Group sesuai dengan User Group yang telah dibuat sebelumnya yaitu “migas”.

Isi data semua lalu klik untuk melanjutkan atau klik untuk tidak melanjutkan.

Syarat dan ketentuan

1. Dengan melakukan pengisian pada Form Tambah Pengguna ini, kami
menyatakan telah membaca dan memahami seluruh peraturan tentang
penggunaan Sistem Indonesia National Single Window, serta setuju untuk
tunduk dan mematuhi peraturan tersebut.

2. Kami menyatakan dan menjamin kecakapan dan kewenangan untuk melakukan

registrasi serta mendapatkan hak akses, maupun bertindak untuk dan atas
nama pelaku usaha.

(") saya menyetujui syarat dan ketentuan diatas

GRS GELTTIED

Silakan baca Syarat dan ketentuan, klik centang “Saya menyetujui syarat dan ketentuan di atas”
Simpan

kemudian klik

Klik untuk batal.

untuk melanjutkan.
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Berhasil

User berhasil ditambahkan, silahkan cek email
mimin@mimin.com

6.2.3. Konfirmasi Akun melalui email

Silakan Anda buka email masuk dari noreply@insw.go.id.
= M Gmail Q_ Search mail & o ®

€« B8 0 ® 85 0 @& m D i 50f 1,535 < >

A

Compose

Registrasi Akun INSW Anda telah disetujui. Inbox x (=]

Inbox 1186

Starred

noreply@insw.go.id —
Snoozed L

Important

Sent

Drafts 8

Categories

ODVvVwUYoe*DO

Akun berhasil dibuat e

Godat = Halo, Akun INSW Anda berhasil dibuat, untuk melanjutkan harap konfirmasi email ini dan pasang
peates password Anda pada tombol dibawah ini

Social 622

o

(0]

R Forums
Username: mumun

Promotions 1,093
=
Labels +
® Personal Account created successfully
v More

Hello, your INSW Account created successfully, to continue please confirm this email and set your
password on the button below

Username: mumun

Klik Gissss® untuk melanjutkan.
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Verifikasi Akun INSW

Buat password untuk Akun INSW Anda

Email Anda sudah terverifikasi, silahkan pasang
password Anda

& | Password °

Ketik password yang diinginkan kemudian set password.

Masuk

Masuk dengan Akun INSW

Anda akan diarahkan ke
Beranda Menu Aplikasi

Lupa Password
Buatakun | Tracking Registrasi

Panduan | FAQ

da Tangan Digital
leh BSTE, BSSN

Situs ini il
Kebijakan Privasi dan Persy

€CAPTCHA
yanan Google berlaku

Input login dan password.
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6.2.4. Melengkapi Data

Setelah berhasil masuk, lanjutkan dengan lengkapi data.

v/

Berhasil Masuk

Silahkan lengkapi data Anda untuk melanjutkan

Lengkapi data

| Lengkapi data

Klik * " untu melanjutkan.

¢ mip

Mohon tunggu

Lengkapi data berikut untuk melanjutkan

Checklist Notifikasi
O sms () Whatsapp
() Mobile () Website

() Email () Informasi Layanan

Sistem INSW secara Otomatis.

a
Silahkan Langsung kiik Simpan jika Anda tidak berkenaan
‘mengaktifkan fitur diatas

Pilih checklist notifikasi yang Anda inginkan.

Klik untuk melanjutkan.
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Apakah Anda yakin?

Anda akan menyimpan data Pengaturan Notifikasi
Anda.

Pilih untuk melanjutkan.
Pilih untuk batal.

¢ mip

Mohon tunggu

Lengkapi data berikut untuk melanjutkan

Update No Telp Genggam *

-

Masukkan no telepon genggam.
Klik untuk melanjutkan.

Apakah Anda yakin?

Na Telp Genggam Anda Akan Disimpan dan

Diverifikasi.

e
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Klik untuk melanjutkan.
Klik untuk membatalkan.

Verifikasi Nomor Telepon Genggam

Masukkan Kode OTP yang lefah dikiimkan ke 625997575547 *

OTF Anda skan kadaluzisa dalam 0247

Kt g dapet (akukan Wurang darl 2 men sebizlun

Masukkan Kode OTP yang telah dikirimkan ke nomor telepon genggam Anda.

6.2.5. Konfirmasi Password

¢ mip

Mohon tunggu

Lengkapi data berikut untuk melanjutkan

Isikan Password Anda Untuk SINSW *

[ ........ | ]

Tampilkan Password

Isikan Password untuk SINSW dengan ketentuan menggunakan kombinasi angka, huruf besar, huruf kecil dan
tanda baca minimal panjangnya 8 karakter.

Klik untuk melanjutkan.
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# Beranda € Transaksi

Selamat sore[Mumun]|

Semoga hari ini adalah awal dari kesuksesanmu

Pencarian Menu

Ketik disin

@ Hapus/Reset Pencarian

Favorite

Pilihan Menu Favorite Anda

hkan menu favoritmu

Menu Favorit *

vy

Q Cari

<
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Sabtu, 14 Oktober 2023 - 16:40:40 ® \.w

] i St Dwang

Download INSW Mobile

Semakin mudah, Layanan INSW kini

tersedia dalam genggaman

19 Jun 2021

mbahkan menu favoritmu

Menu Favorit *

Transaksi

Pilihan ment

an Anda gunakan
SSM Migas
SSM Migas

Copyright © 2023 All Right Reserved | Indonesia National Single Window

Sabtu, 14 Oktober 2023 - 16:52:43 ® ﬂ.j

Aplikasi menampilkan Menu aplikasi SSm Migas yang sudah ditentukan oleh admin sebelumnya.

23
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