Petunjuk Pengisian Layanan Paspor Online

Versi 1.3

1. Bagaimana cara membuat lewat

internet ?

pra permohonan

L

Pastikan bahwa computer sudah terinstal ADOBE READER (PDF)
Nonaktifkan Pop-up Blocker

Klik Tools, pilih Pop-up Blocker kemudian klik Turn Off Pop-up
Blocker
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Gambar 1

— Tampilan Non Aktifkan Pop-up Blocker



c. Ketik alamat url : http://www.imigrasi.go.id/
Akan muncul halaman utama web imigrasi
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Gambar 2 — Tampilan Halaman depan web imigrasi



d. Pada menu Layanan Publik, Pilih Layanan Online, kemudian klik
Layanan Paspor Online
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Akan muncul halaman depan xpasinet

Google | 3

pdf + | v | BJ search 51 = poF

ADIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI REPUBLIK INDONESIA

MENU UTAMA
I Pra Permohonan Personal l

Status Permohonan Personal

Login Perusahaan
Pendaftaran Perusahaan
Aktivasi Pendaftaran

Petunjuk pengisian Layanan Paspor Online

Gambar 3 — Halaman depan aplikasi XPasinet



e. Klik Pra Permohonan Personal untuk membuat pra permohonan
paspor

f. Pilih Kanim sesuai dengan tempat pemohon akan melakukan

pembuatan Paspor.

Pilih Jenis Permohonan yang diinginkan.

Isi  No.Paspor Lama, jika jenis permohonan

Perpanjangan/Penggantian Paspor atau Perubahan .

i. Perhatikan tanda ** dimana berarti field data tersebut harus diisi.

J. Untuk Tempat Dikeluarkan , Tanggal Dikeluarkan , Berlaku s/d
adalah berhubungan dengan Data KTP.

k. Kemudian tekan tombol ‘Lanjut .

INFORMASI| PEMOHON

= Q@

adalah

Kanim" | Wanim Kelas | Depok v | Hama Lengkap*
Tanggal Permohonan 10-11-2010 Hama Lain Kelamin®
Jenis Permohonan* |E|aru - Pazpor Biasa v| Alamat Email Tinggi* 0

Ho. Paspor Lama

Tempat Lahir*

Tanggal Lahir*

Jenis Paspor* 24H Perorangan |+ clol-bhd-yeyyy
Ho. Rekomendasi Pekerjaan* Pejabat Negara V| Status Sipil*
Kemenaker {untuk Ho. Identitas* KTE W Tanggal ID
TKIy Dikeluarkan*
clel-hih-yyeyeye
Tempat 10 1D Berlaku s.d."
Dikeluarkan* oMoy

copyrights 2008 - version 2.00.04.3713

Gambar 4

— Form Input data pemohon (1)

Lakukan pengisian data pemohon untuk jenis informasi alamat

seperti pada Gambar 5.
m. Kemudian tekan tombol ‘Lanjut .

INFORMAS] PEMOHON

Jenis Alamat
Rumah e
Kantor
Orang Tua
Alamat Lama

Hubungan
Keluarga
Ayah

Ibu

Suamifstri |

Alamat

Hama

Kewarganegaraan

Tempat Lahir

g z
| Indonesia

¥

| | Indonesia

.

| Inclomezia

==
b |

| Botal || embai || Laniut |

Gambar 5

— Form Input data pemohon (2)

TeleponHP

Tanggal Lahir {(dd-MM-
Yy}



Pilih jenis dokumen yang akan diupload ke internet/website

Scan Scan dokumen-dokumen pendukung dan
lampirkan filenya dibawah ini. Format file jpg,

ukuran maksimal 1,8 MB.

Copy KTP W

Copy Kartu Keluarga

Copy Akte Kelahirant=urat Mikahfljiazah

Copy Surat Kewarganegaraan Rl
Pazpor!SPLP Lama

Surat Keterangan Hilang dari Polisi

Surat Rekomendasidzin Atasan/Sponsor
Surat Kuasatmartu Pengurusan Keimigrasian
Salinan Penetapan Perkara Perdata

Surat Pengantar dari Yavasan

Copy Surat Pengadilan Megeri

Akta Mikah Orangtus Angkst

Copy Surat Pengangkatan Anak

Copy Paspor Orang Tua

Copy Surat Pemberian ljin Pengangkstan Anak
Copy Akta Garti Mama

Idertity Carddvork PermitEmployment PazsDokume
Kontrak KerjanMorking Agresmert’/Surst Sejenis
Rekomendasi Kemenaker

SHPLM

Surat Pemulangan dari Luar Megeri

Dokumen lain-lain 1

Dokumen lain-lain 2

Dokumen lain-lain 3

] =

(Sl ST PazporfSPLP
arganegarasn
= Lama

=] =]

=] =] ]

Copy Sgrat Akt Mikah Copy Surat
Pengadilan ST St Pengangkatan
Megeri g Anak

= = ]

. Hoantrak
Copy Akta E:rﬁﬁéﬁa:gﬁﬁiﬁ FerjanMorking
Ganti Mama R Agreement/Surat
Pasz=zDokume o
Sejenis

= = ]

Surat
Pemulangan  Dokumen lain-lain - Dokumen lsin-
dari Luar 1 lain 2
Megeri

Batal || Kembali || Lanjut

Gambar 6

) Surat

linan Penetapan Penoantar dari

Erkara Perdata d

Yayazan
Copy Surat

Copy Pazspor Pemberian ljin

Crang Tua Pengangkatan
Anak

Rekomendasi SKPLM

Kemenaker

]

Daokumen lain-lain
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— Form Input data pemohon (3)



Tekan tombol ‘Browse * untuk memilih File yang ingin di-upload.
Setelah itu tekan tombol ‘Upload’ untuk melakukan proses upload File

dokumen tersebut ke Website tersebut.

0.
p.

Scan Scan dokumen-dokumen pendukung dan
lamipirkan filenva dibawah ini. Format file jpq.
ukuran maksimal 1,8 MB.

Capy KTP W
ChDocuments and Setting

[ Upbose | «—
] ] ] ] 5]

Browze.. | €=—

Copy Akte Copy Surat
Copy KTP W kA Kelahiran/Surat Kewarganegarasn B
Keluarga . . Lama
Mikahljazah Rl

=] =] =] =] ]

Surat Surat

Surat Surat
Keterangan . Kuazafartuy  Zalinan Penetapan .
) . Rekomendasilzin Pengantar dari
Hilang dari Pengurusan Perkara Perdata
Atazan/Sponsar Ay . Yayasan
Keimigrasian

Polisi

=] = ] = ]

Copy Surat
gzﬁyiﬂﬁ;ﬁ Akta Mikak Pecﬁp;nSE;ta;n Copy Paspor Pembetian [jin
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Anak it

Megeri
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. Hontrak
Copy Akta E:rrriii?na:gnxuem Kerjahvorking Rekomendasi SHELM
Ganti Mama e Agreemert/Surat Kemenaker
PazzDokume Sefjorfis

] & =] &

Surat
Pemulangan  Dokumen lain-lain - Dokumen lain-  Dokumen lain-lain
dari Luar 1 lzin 2 3

Megeri

Betal || Kembaii || Lanit |

Gambar 7 — Form Input data pemohon (4)



g. Setelah dilakukan proses Upload maka akan terlihat seperti gambar dibawah
ini.

Scan Scan dokumen-dokumen pendukung dan
lampirkan filenya dibawah ini. Format file jpg.
ukuran maks=imal 1.3 MB.

Copy KTR W w
'::Z."DDCUmEI'ItS and Eeﬁing . Browsze. ..

Copy TP Wil

=

Copy Kartu
Keluarga

[x]

[x]

Copy Akte

KelahiraniSurat  Kewarganegaraan

Nikahljazah

Copy Sural Paszpor!SPLP

R Lama

[x] [x]

Surat Surat
Surat . Surat
Keterangan s Kuasafartu  Salinan Penstapan :
: ; Rekomendazsilzin Pengantar dari
Hilang dati Pengurusan Perkara Perdata
i Atazanisponsar S ; Yavasan
Palizi Keimigrazian
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Capy Surat
Copy Sgrat Akta Mikah LBy Ul Copy Paspor Pemberian ljin
Pengadilan Pengangkatan
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Megeri Anak
Anak
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: Haontrak
Copy Akia E:rﬁﬁiﬁaﬁgﬁzm Kerjatsorking Rekomendssi SKPLM
Ganti Mama ROy Agreement/Sur st Kemenaker
Pas=sDokume s
Sejenis
[x] x [= [x]

Surat
Pemulangan Dokumen lain-lain - Dokumen lain- - Dokumen lain-lain
dari Luar 1 lain 2 3

Megeri
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Gambar 8

— Form Input data pemohon (5)



r.  Dokumen yang minimal harus diupload adalah Copy KTP WNI, Copy Kartu
Keluarga, Copy Akte Kelahiran/Surat Nikah/ljazah . Jika dokumen-
dokumen tersebut tidak lengkap, maka pemohon tidak dapat melanjutkan
proses selanjutnya.

s.  Setelah itu, maka tekan tombol ‘Lanjut .

Pilih Kanim yang akan didatangi. Setelah itu pilih Cek Tanggal.

INFORMASI KEDATANGAN DI KANIM

Kanim* Hanim Kelaz | Khusus Soekarno Hatta VI

:—'-

Tanggal kedatangan i kanim* I Cek Tanggal I +—

| Batal || Wembali || Lanjut |

Gambar 9 — Form Input data pemohon (6)

u. Akan Muncul tanggal dan pilih tanggal kedatangan. Dan pilih lanjut.

INFORMASI KEDATANGAN DI KANIM

Kanim" | Hanim Kelas | Khuzus Soekarno Hatta W |

Tanggal kedatangan di kanim* Cek Tanggal |

&) Senin, 13-06-2011
() selaza, 14-06-2011
) Rabu, 15-06-2011
O Kamis, 16-06-2011
O Jumat, 17-06-2011

| Batsl || Wembali || Lanjut |

Gambar 10 — Form Input data pemohon (7)



v. Masukkan Kode Verifikasi yang sesuai dengan gambar di website tersebut.

Masukkan kode i atas *

Batal || kembali || ok |

Gambar 11 — Kode Verikasi

w. Selanjutnya tekan tombol ‘OK’.
Xx.  Aplikasi akan menampilkan pesan seperti terlihat pada gambar di bawah ini.

PROSES BERIKUTNYRA

Terimakazih telah melakukan pra permohonan paspor Bl Untuk selanjutnya kami akan
melakukan pemeriksaan data. Anda dapat memeriksa status melalui menu Status
Permohonan.

Bukti Permohonan

Gambar 12 — Tampilan Proses Berhasil



y. Tekan tombol ‘OK’, maka aplikasi akan menampilkan Tanda Terima Pra
Permohonan yang harus dicetak oleh pemohon ke printer.

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA RI
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
JI. HR. Rasuna Said Kav. 8-9 No. 1062000000001335
Jakarta Selatan
Tel. (021) 5208027 Fax. (021) 5205029

TANDA TERIMA PRA PERMOHONAN

Nama : COBA COBA
Tempat/Tanggal Lahir : BANDUNG
23-04-1961
Jenis Kelamin . Laki-laki
Diminta hadir pada Kantor Imigrasi: Kanim Kelas | Khusus Soekamo Hatta
Alamat : JI. Bandara Soekarno Hatta Jakarta
19100 Terminal 2 Intemasional
Jakarta
Telp . (021)5507185-8
Fax : (021) 5507187, 55072

Catatan:
Membawa dokumen persyaratan asli
dan tanda terima pra permohonan.

Gambar 13 — Tanda Terima Pra Permohonan




2. Mengapa tanda terima pra permohonan tidak muncul ?

Sebelum membuat pra permohonan, pastikan terlebih dahulu bahwa
komputer anda sudah ter-install Adobe Reader (PDF).

Lalu non aktifkan Pop-up Blocker dengan cara, pada menu Tools pilih Pop-up
Blocker, kemudian klik Turn Off Pop-up Blocker
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3. Mengapa muncul error "Ukuran attachment > 300000 " ketika
upload dokumen ?

Sebelum melakukan upload dokumen, cek terlebih dahulu ukuran file anda.
Ukuran file yang direkomendasikan adalah kurang dari 300 kb

4. Mengapa muncul error "File lampiran bukan GraySc  ale
ketika upload dokumen ?

Sebelum melakukan upload dokumen, cek terlebih dahulu Image Mode file
anda.
Image Mode file yang direkomendasikan adalah Greyscale



5. Mengapa muncul error "File lampiran tidak sesuai aturan”
ketika upload dokumen ?

Sebelum melakukan upload dokumen, cek terlebih dahulu ukuran, Image
Mode dan format file anda.

Ukuran, Image Mode dan Format file yang direkomendasikan adalah kurang
dari 300 kb, Greyscale dan Format file JPG.

6. Dokumen apa saja yang wajib di upload ?
Dokumen yang wajib di upload adalah Copy KTP WNI, Copy Kartu Keluarga
dan Akte Kelahiran/Surat Nikah/ljazah

7. Bagaimana mengetahui status permohonan ?

Status permohonan dapat dilihat pada fitur Status Permohonan.

Masukkan parameter yang dibutuhkan, yaitu sebagai berikut.
i.  Nomor permohonan saja
ii.  Kombinasi nama lengkap dan tanggal lahir

STATUS PERMOHONAN

Silakan isi no. permohonan stau nama dan tanggal lahie
Ho. Permohonan |

Hama

Tanggal Lahir

chel-habd-
| Batal || Lanit |
copyrights 20035 -- version 1.4.3
Gambar 14 — Parameter Input untuk Cek Status Permoh  onan SPRI

Setelah itu, maka tekan tombol ‘Lanjut .



8. Bagaimana cara mendaftarkan perusahaan untuk dap at
membuat pra permohonan lewat internet ?

Perusahaan penyalur Tenaga Kerja Indonesia dapat menggunakan
fitur Pra Permohonan SPRI untuk Perusahaan. Prosedurnya adalah

sebagai berikut.

Pendaftaran

Perusahaan

!
Aktivasi
Pendaftaran

Perusahaan

L 4
Approval dar
A

4
User Perusahaan

dapat digunakan.

Gambar 15 — Prosedur Pra Permohonan SPRI untuk Peru  sahaan



Berikut adalah panduan pendaftaran perusahaan.

a. Tekan link "Pendaftaran Perusahaan” pada halaman utama fasilitas
pra permohonan SPRI.

Address | http: fipass.imigrasi.go.id: 2080/ xpasingt /Faces InetMenu. jsp|

Gougle
DC“: - | V| Search|@| 'E FCF

EDIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI REPUBLIK INDONESIA

MENU UTAMA

Pra Permohonan Personal
Status Permohonan Personal

Lu._gi.n Perusahaan

[ Pendaftaran Perusahaan ]

Aktivasi Pendaftaran

_Petunjuk pengisian Layanan Paspor Online

Gambar 16 — Link untuk Pendaftaran Perusahaan



b. Masukkan data-data perusahaan sebagai berikut.

* Isi NPWP dengan nomor NPWP perusahaan, isikan tanpa tanda

titik (.), hypen (-) dan single quote ().
* Isi Nama Perusahaan dengan nama perusahaan.

* Isi Nama Pimpinan dengan nama pemimpin perusahaan.

» Pilih Jenis Perusahaan dengan jenis perusahaan yang didaftar.

* Isi Alamat dengan alamat perusahaan.
* Isi Telepon dengan nomor telepon perusahaan.

PENDAFTARAN

HPWP (tanpa .-™)

Hama Perusahaan

Hama Pimpinan

Alamat

Jenis Perusahaan | [ko=ong] W |
Telepon |

Scan dokumen-dokumen pendukung dan lampirkan filenya di bawah ini.
Format file jpg, tidak berwarna (gray scale), serta ukurannya maksimal 300KB

Akta Motaris

Surat in Kemenaker
KTP Penanggung Jaswak

Surat ljin KTR
= MPAP Akta Motaris ! Penanggung
Kemenaker
Jawrak

User ID {email} Tgl. Lahir {dd-MM-yyyvy} |

| |
Hama | | Tempat Lahir | |
Password | | Jenis Kelamin | [ko=ong] b4 |
Konfirmasi | |
Alamat | |
| |
Telepon | |
Ho. ldentitas | [ko=ong] b4 | Dikeluarkan di | |
| |
Tgl. Dikeluarkan {dd-MM-yyyy) | | Berlaku s.d. {dd-MM-yyyy) | |

Gambar 17 — Form Pendaftaran Perusahaan (1)



Pilih jenis dokumen yang akan diupload ke internet/website

Tekan tombol ‘Browse ' untuk memilih File yang ingin di-upload.

e. Setelah itu tekan tombol ‘Upload’ untuk melakukan proses upload File
dokumen tersebut ke Website tersebut.

oo

PENDAFTARAN

HPWP {tanpa .=™) |

Hama Perusahaan

Hama Pimpinan

Alamat

|
|
|
Jenis Perusahaan | [ko=song] W |
|
|
Telepon |

Scan dokumen-dokumen pendukung dan lampirkan filenya di bawah ini.
Format file jpg, tidak berwarna {gray scale), serta ukurannya mak simal 300KB

S v
Browse.,, | €=
-
=] [x] [=] [=] =]
. KTP
Sidp MPP Akta Motaris Kgrl:;ea;sllllgr PEZ:E?EHQ
User ID (email) | | Tol Lahir (dd-MM-yyyy) | |
Hama | | Tempat Lahir | |
Password | | Jenis Kelamin | [kozong] b |
Konfirmasi | |
Alamat | |
| |
Telepon | |
He. ldentitas | [ko=ong] b | Dikeluarkan «i | |
| |
Tgl. Dikeluarkan (dd-MM-yyyy) | | Berlaku s.d. {(dd-MM-yyyy) | |

Gambar 18 — Form Pendaftaran Perusahaan (2)



f. Setelah dilakukan proses Upload maka akan terlihat seperti gambar
dibawah ini.

PENDAFTARAN

HPWP (tanpa .-"™)

Hama Pimpinan

Hama Perusahaan | |
[

Jenis Perusahaan | [kosong] ha |

Alamat | |

Telepon | |

Scan dokumen-dokumen pendukung dan lampirkan filenya di bawah ini.
Format file jpg, tidak berwarna (gray scale), serta ukurannya maksimal 300KB

{ HPP v|

| Browse.. |

Surat liin Hie
SIp PR Akts Motaris ! Penanggung
Kemenaker
Javwvak

User I} {ernail) | | Tal Lahir {dd-MM-yyyy) | |
Hama ! | Tempat Lahir ! |
Password | | Jenis Kelamin | [kosong] ¥ |
Eonfirmasi | |
Alamat | |
Telepon | |
Ho. Identitas | [kosong] ~ |  Dikeluarkan di | |

| |
Tal. Dikeluarkan (dd-MM-yyyy) | | Berlaku s.d. (dd-MM-yyyy) | |

Gambar 19 — Form Pendaftaran Perusahaan (3)

g. Dokumen yang minimal harus diupload adalah SIUP, NPWP, Akta
Notaris. Jika dokumen-dokumen tersebut tidak lengkap, maka
pemohon tidak dapat melanjutkan proses selanjutnya.



h. Masukkan data-data penanggung jawab perusahaan sebagai berikut

j-

Isi User ID dengan alamat email penanggung jawab perusahaan.

Isi Password dengan password yang dipilih untuk login.

Isi Konfirmasi dengan password yang dimasukkan di field password.

Isi Nama dengan nama penanggung jawab perusahaan.

Isi Tgl. Lahir dengan tanggal lahir penanggung jawab perusahaan.

Isi Tempat Lahir dengan tempat lahir penanggung jawab perusahaan.
Pilih Jenis Kelamin dengan jenis kelamin penanggung jawab
perusahaan.

Isi Alamat dengan alamat penanggung jawab perusahaan.

Isi Telepon dengan nomor telepon atau handphone penanggung jawab
perusahaan.

Pilih identitas sesuai dengan indentitas penanggung jawab
perusahaan.

Isi nomor identitas berdasarkan identitas yang dipilih oleh penanggung
jawab perusahaan.

Isi dikeluarkan di dengan tempat dikeluarkannya identitas penanggung
jawab.

Isi Tgl. Dikeluarkan dengan tanggal dikeluarkannya identitas
penanggung jawab.

Isi Berlaku s.d dengan tanggal berlaku dikeluarkannya identitas

Masukkan kode verifikasi

8xebhn

Masukkan kode di atas |
(- Batal -j(- OK j

Gambar 20 — Tampilan Verifikasi Pada Form Pendaftar an Perusahaan

Tekan tombol 'OK’



Proses selanjutnya adalah aplikasi Pra Permohonan SPRI akan mengirimkan
kode aktivasi user perusahaan yang baru didaftarkan tersebut melalui email.
Contoh email tersebut sebagai berikut.

————— Original Message-----

From: yuniar@infolink.co.id
[mailto:yuniar@infolink.co.id]

Sent: Tuesday, November 82, 2818 16:89 AM
To: yoshi@infolink.co.id

Subject: [SPRI] User Activation

Activation Code:|[913571]

Gambar 1 — Tampilan Contoh Email Kode Aktivasi

Setelah memperoleh kode aktivasi, proses selanjutnya adalah melakukan
aktivasi terhadap user perusahaan yang baru didaftarkan.



9. Bagaimana cara Aktivasi Perusahaan yang telah di  daftarkan?
Berikut adalah panduan aktivasi user ID perusahaan.

a. Tekan link “Aktivasi Pendaftaran” pada halaman utama fasilitas pra
permohonan SPRI.

[
Address | http: fipass.imigrasi.go.id: 5080/ xpasinet fFaces InetMenu. jsp|

Gougle

v | EY search| (3 1 | T PoF

DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI REPUBLIK INDONESIA

e

MENU UTAMA

Pra Permohonan Personal
‘Status Permohonan Personal
Login Perusahaan

Pendaftaran Perusahaan

Aktivasi Pendaftaran

Petunjuk pengisian Layanan Paspor Online
Gambar 21 — Link untuk Aktivasi Pendaftaran

b. Isi Email dengan email user ID yang telah didaftarkan.

c. Isi Kode Aktivasi dengan kode aktivasi yang dikirimkan aplikasi Pra
Permohonan SPRI melalui email.

Masukkan kode verifikasi

e. Tekan tombol 'OK’.

o



PENDAFTARAN PERUSAHAAN - KONFIRMASI PENDAFTARAN

Hami telah mengirim kode aktivasi ke email Anda.

Silakan perikza emsil andsa,

lalu masukkan kode aktivasinya.

Jika email terzebut tidak sampai atau hilang,

silakan Mazukkan email anda lalu klik tombal "Kirim Ulang".

Email

Kode Aktivasi

Masukkan kode di atas

(- Batal )(- OK )( Eirim Ulang )

Gambar 22 — Aktivasi Pendaftaran

Proses selanjutnya adalah menunggu approval dari Imigrasi. Jika user ID
perusahaan telah di-approve oleh imigrasi, maka user perusahaan akan

menerima email konfirmasi dan user ID tersebut dapat digunakan untuk
akses ke dalam aplikasi.

10. Bagaimana cara Aktivasi Ulang Perusahaan yang t elah
didaftarkan?

Jika kode aktivasi masih belum diterima melalui email, user dapat melakukan
meminta pengiriman aktivasi ulang. Panduannya adalah sebagai berikut.

a. Tekan link "Aktivasi Pendaftaran” pada halaman utama fasilitas pra
permohonan SPRI.

b. Tekan tombol 'Kirim Ulang’ .

Aplikasi Pra Permohonan SPRI akan mengirimkan kembali kode aktivasi user
perusahaan melalui email.



