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Kata Pengantar

Selamat datang di panduan penggunaan aplikasi Portal Perizinan Tenaga Asing dan
Fasilitas (PINTAS). Panduan penggunaan ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut :

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi pintas untuk
administrator dan pengguna (user).

2. Sebagai tinjauan umum, informasi rujukan, dan konfigurasi dalam penggunaan
aplikasi PINTAS.

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini ialah :

1. User KTLN Biro Kerja Sama Teknik Luar Negeri
User menggunakan panduan ini untuk mengetahui cara-cara penggunaan dan
panduan penggunaan aplikasi.

2. Administrator
Administrator menggunakan panduan sebagai informasi bagaimana
menggunakan dan melakukan pemeliharaan aplikasi ini.

Asumsi

Panduan ini mengasumsikan anda memiliki pengetahuan terkait prinsip-prinsip tersebut
dan praktik kebiasaan di area bisnis/kerja anda. Itu juga mengasumsikan bahwa anda
terbiasa dengan aplikasi ini.



Tentang Aplikasi

Aplikasi ini dikembangkan sebagai produk perangkat lunak yang terintegrasi untuk
memperbaiki dan meningkatkan kegunaan aplikasi dalam kerja sama teknik antara Pemerintah
Indonesia dengan mitra pembangunan luar negeri terkait perizinan tenaga asing. System ini akan
mempermudah pengguna dalam melakukan penyelenggaraan koordinasi perencanaan,
pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi tenaga asing.

Dengan adanya aplikasi ini, alur dalam pengadministrasian permohonan tenaga asing dapat
dilakukan dengan lebih efektif, terstruktur, permohonan diterima secara online, tidak
memerlukan pengiriman secara manual dan dapat diakses kapanpun dan dimanapun.

1. Login

g memiliki tugas penyelenggaraan k anaan. monitoring. evaluasi. dan fasilitasi kerja sama

K I_ Biro Kerja Sama Teknik Luar Negeri

sia dengan mitra pembangunan luar negeri, serta penanganan administrasi persetujuan perjalanan dinas

Akses aplikasi layanan Kami
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Gambar 1 : Tampilan aplikasi web

Untuk dapat masuk kedalam Aplikasi Web Portal Perizinan Tenaga Asing dan Fasilitas
(PINTAS) :

1. Buka Aplikasi Web PINTAS dengan browser menggunakan link :
https://pintas.anovakaryamandiri.com/
2. Klik Portal Perizinan Tenaga Asing dan Fasilitas (PINTAS) - (nomor 2)



https://pintas.anovakaryamandiri.com/

11 Login Akun

~

Portal Perizinan Tenaga Asing
dan Fasilitas

Kata Sandi

Selanjutnya :

1. Masukan email pengguna (nomor 1) dan Kata Sandi - (nomor 2)
2. Kilik tombol “Masuk” — (nomor 3)
3. Jika login berhasil maka akan masuk ke halaman “Dashboard

Apabila belum memiliki akun, maka user wajib melakukan registrasi :

4. KIlik tombol “Daftar Sekarang” - (nomor 4)
1.2 Register Akun
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Gambar 3 : Tampilan registrasi data diri



Untuk mendaftar akun, user diwajibkan melengkapi data diri :

1. Masukan data diri
o Nama lengkap — (nomor 1)
Nomor Induk Kependudukan (NIK) — (nomor 2)
Alamat email — (nomor 3)
Nomor telepon - (nomor 4)
Alamat kantor — (homor 5)
Kata sandi — (nomor 6)
Konfirmasi kata sandi (nomor 7)

O O O O O O

2. Klik tombol “Selanjutnya” — (nomor 8)
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Gambar 4 : Registrasi Data Instansi
Selanjutnya :

1. Isi detail data instansi
o Role — (nomor 1)
Jenis Mitra — (nomor 2)
Instansi — (nomor 3)
Unit Kerja (nomor 4)
Nomor Induk Pegawai (nomor 5)
Jabatan (nomor 6)
o Nama Pejabat Penandatangan SK - (nomor 7)
2. Kilik tombol “Selanjutnya” (nomor 8)

O O O O O



It

Registrasi
Lengkapi data dibawah ini untuk pembuatan Akun Anda.
KTP Operator

Surat Permohonan Pembuatan Akun

i

SK/Kantrak Kerja Operator/PIC

B Browse
Saya setuju dengan Syarat Penggunaan dan Kebijakan Privasi Pintas.
=3 y— 1
Sudah punya akun? Masuk

Gambar 5 : Unggah File
Unggah File :

Masukan KTP User

Masukan Surat Permohonan Pembuatan Akun

Masukan SK/Kontrak Kerja Operator/PIC

Jika sudah, centang syarat penggunaan dan kebijakan privasi
5. Lalu, klik tombol “Buat Akun Sekarang” (nomor 1)

HowdE

Jika user sudah melakukan pendaftaran dan verifikasi email, user dapat mengakses laman
login dan mengisi email beserta kata sandi. Lalu, klik tombol “Masuk”

2. Dashboard

1]

M Pintas

Gambar 6 : Dashboard Aplikasi Web PINTAS



Pada halaman Dashboard, user dapat melihat tampilan :

1. Laporan Rekap Bulanan selama 30 hari terakhir
2. Pencapaian tenaga asing bulanan
3. Maps persebaran tenaga asing di 34 Provinsi

3. Permohonan

3.1

Baru — Form Pendaftaran

3.1.1 Informasi Umum

Form Permohonan

o

1
i N
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Gambar 7 : Tampilan Menu Permohonan

Berikut langkah untuk mengajukan permohonan tenaga asing:

1. Pada menu Permohonan isi secara detail terkait informasi umum yakni Keterangan
Tenaga Asing, surat usulan, tanggal dan nomor surat usulan, (Surat Mitra
Pembangunan/Surat K/L), dokumen kelengkapan serta jabatan penandatanganan
surat

2. Klik tombol “Selanjutnya” — (nomor 1)

3.1.2 Tenaga Asing

=

Form Permohonan
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Gambar 8 : Tampilan Menu Tenaga Asing
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Pada menu Tenaga Asing terdapat dua kolom, yaitu :

1. Daftar Tenaga Asing — (nomor 1)
2. Tambah Tenaga Asing Baru — (nomor 2)

a. Daftar Tenaga Asing

Cari Tenaga Asing 1
*
Show 10 4 |entries Search
Nama Status Pernikahan Nomor Passport Nomor Unik Aksi
sumiyati N 222222 22/001/0001 “
darsono % 33333 22/001/0002 “
Showing 1to 2 of 2 entries Pravious Next
sy~ |

Gambar 9 : Tampilan Cari Tenaga Asing
Untuk mencari data tenaga asing, user dapat :

1. Pada menu “Tenaga Asing”, klik “Daftar Tenaga Asing”

2. Selanjutnya, isi nama atau nomor passport dari tenaga asing (nomor 1)
3. Maka akan muncul tampilan data dari tenaga asing

4. Untuk melihat detail klik “Pilih”

Form Permohonan

Gambar 10 : Tampilan data tenaga asing



b. Tambah Tenaga Asing Baru

Keterangan :

TambahTenagadsing |

Namar Unik: Th, 22/001/0003 Capy Paspor

Nama Lengkap Sesuai Paspos

=] Kontrak kerja/TOR

Pas Photo (3x4)

Mitra K/L

Kewarganegaraan

Tal. Terbit Tgl habis berlsku

ot

Gambar 11 : Tampilan tambah tenaga asing baru

1. Pada menu “Tenaga Asing”, kilk “Tambah Tenaga Asing Baru”
2. Isi secara detail data terkait tenaga asing yang hendak ditambahkan oleh

user

3. Lalu klik “Simpan” — (nomor 1)

Form Permohonan

A

Gambar 12 : Tampilan Data Tenaga Asing yang Baru Ditambahkan



Keterangan :

1. Klik tombol “Edit” apabila user hendak mengganti atau menambahkan file
pendukung terkait data tenaga asing

2. Klik tombol “Hapus” apabila user hendak menghapus data tenaga asing

3. Klik tombol “Tambah Keluarga” apabila user hendak menambah data keluarga
dari tenaga asing

4. Klik “ Lihat Kartu” untuk melihat kartu passport dari tenaga asing - (nomor 4)

5. Jika sudah lengkap klik “Selanjutnya” (nomor 1)

3.1.3 Proyek
# Pintas = ~
Form Permohonan
DDDDDDDDDD 1 2
Pe
yo——
N Pr k N: Mitra Pemb: N Mitra KL Pe Pr k Mulai Pr k. Akhir Proyek Ak:
[ ]

Gambar 13 : Tampilan Proyek

Dalam menu proyek terdapat dua kolom, yakni :

1. Klik “Cari Proyek™ untuk mencari data terkait proyek/pekerjaan tenaga asing —
(nomor 1)

2. Klik “Tambah Proyek” apabila user hendak menambahkan data terkait
proyek/pekerjaan tenaga asing

a. Cari Proyek

Gambar 14 : Tampilan Cari Proyek



3.1.4 Konfirmasi Permohonan

# Pintas 5

Form Permohonan

I S L [N

Informasi Umum

KOTAK MASUK Tenaga Asing Pengajar

Surat Mitra pembangunan sust s Mo 1 NamaDiplomat
LNk

Surat Mitra K/L SuratUsuien

Dokumen Kelengkapan
Surat Per

Detail Proyek
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2Agustus 201

Catatan Persetujuan

Unggahan

=

Data Tenaga Asing
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Keterangan :

1.

Gambar 15 : Tampilan Konformasi Permohonan

User dapat mengisi, menambah dan melakukan perbaikan terkait data diri tenaga
asing dalam kolom konfirmasi permohonan
Apabila sudah lengkap, maka user dapat mencentang persetujuan kebenaran data —

(nomor 1)

Selanjutnya, klik “Kirim Permohonan” — (nomor 2)

Tanda terima

Terimakasih telah mengirim permohonan. Unduh Tanda terima disini
(Unduh) 1

Gambar 16 : Tampilan Tanda Terima



Keterangan :

1.Klik “Unduh” untuk mengunduh tanda terima — (nomor 1)

3.2 Perpanjang/Ralat

=
? Pintas = ﬂ T
Daftar Permohonan Perpanjangan/Ralat 1
PERMOHONAN Tenag a Asi ng ?
[# Perpanjangan / Ralat Show | 10 # | entries Search:
Jenis Tgl No 3 4
KOTAK MASUK Tenaga Surat Surat Jumiah Mitra Mitra Jenis

No 1. Asing Usulan Usulan ™ KI Pembangunan Permohonan Perpanjangan Catata Aksi
2 <4 Tenaga 202112-29 74637394 Daftar 1 Baru @ 1?
Asing
Proyek

2 Kepala 2021-12-29  mitra-0- 2 Baru
’ o - - =B
° e Perpanjangan /Ralat
Showing 1to 2 of 2 entries Previous . Next

MANAGEMEN MASTER

Gambar 17 : Tampilan Perpanjang/Ralat

Berikut langkah untuk melihat daftar permohonan perpanjangan/ralat tenaga asing :
1. Masukan kata kunci pencarian (nomor 1)
2. Akan tertampil hasil pencarian sesuai dengan kata kunci (nomor 2)
3. Kilik (nomor 3) untuk membuat permohonan perpanjang atau ralat tenaga asing, dalam
tahap ini user wajib melengkapi data tenaga asing
4. KIlik (nomor 4) untuk melihat catatan internal
5. Pada kolom aksi terdapat tiga ikon
o lkon Mata : untuk melihat detail dari tenaga asing
o lkon Edit : untuk mengedit data tenaga asing
e lkon Hapus : untuk menghapus data pemohon perpanjangan/ralat tenaga asing

3.3  Pembatalan

=

? Pintas = e
Daftar Permohonan Pembatalan Tenaga 1

PERMOHONAN Asing

[# Perpanjangan / Ralat Show| 10 4 |entries Search

@ Pembatalan
Secta 3 4
KOTAK MASUK Tenaga Tgl Surat No Surat Jumlah Mitra Mitra Jenis
No 1. Asing Usulan Usulan TA Ki Pembangunan Permohonan Pembatalan Catatan Aksi

1 Tenaga 2021-12-29 74637394 Daftar 1 Baru Catatan o z [
- SR
Pembataian

2 Kepala 20211229 mitra-0-02 Daftar 2 Baru W o z |
o =] <D
Pembatalan
Showing 1to 2 of 2 entries Previous . Next

MANAGEMEN MASTER

Gambar 18 : Tampilan Daftar Permohonan Pembatalan Tenaga Asing



4,

Keterangan :

1. Masukan kata kunci pencarian (nomor 1)
2. Akan tampil hasil pencarian sesuai dengan kata kunci (nomor 2)
3. Kilik (nomor 3) untuk membuat pembatalan, dalam tahap ini user wajib melengkapi data
tenaga asing
4. Klik (nomor 4) untuk melihat catatan internal
5. Pada kolom aksi terdapat tiga ikon
e |kon Mata : untuk melihat detail dari tenaga asing
e lkon Edit : untuk mengedit data tenaga asing
e lkon Hapus : untuk menghapus dokumen pembatalan permohonan
perpanjang/ralat tenaga asing

4.1 Draft
= -
#¥ Pintas = T4
Daftar Permohonan Tenaga Asing 1
PERMOHONAN *
F x
& Perpanjangan / Ralat
Jenis
Tenaga Tgl Surat No Surat Jumiah Mits Mitra
No Asing [ Usul TA Kl Pembang Stat Catat: Ak:
KOTAK MASUK
2 - _
e Draft 37 Kepala 2021-12-2 t 2 Daftar panj Ralat Catatan ® @
D
Showing 1to 1of 1entries (filtered from 37 total entries] 3 Previous n Next

Gambar 19 : Tampilan Kotak Masuk - Draft

Berikut langkah untuk melihat draft :
Pada menu “Kotak Masuk”, klik “Draft”
Isi (nomor 1) dengan kata kunci
Akan tertampil hasil pencarian surat permohonan tenaga asing (nomor 2)
Klik (nomor 3) untuk melihat daftar tenaga asing dalam satu jenis pekerjaan
Dalam kolom aksi

e lkon Mata untuk melihat

e lkon Pensil untuk mengedit detail surat

e lkon tempat sampah untuk menghapus data

agkrwbd

11



4.2 Surat Masuk

;ll' Pintas =

Daftar Permohonan Tenaga Asing

PERMOHONAN

Show 10 4 | entries Search
[ Perpanjangan / Ralat
Jenis Tenaga Tql Surat No Surat Jumiah Mitra Mitra Jenis
No *. Asing Usulan Usulan TA KI Pembangunan Permohonan Status
KOTAK MASUK 1
<+— No data available in table

& surat Masuk Showing 0 to 0 of 0 entries

Gambar 20 : Tampilan Surat Masuk — Permohonan Tenaga Asing

Berikut langkah untuk mencari surat masuk :

1. Klik “Surat Masuk” pada menu “Kotak Masuk”
2. Akan tampil daftar surat (nomor 1)

1&

N

Catatan Aksi

Previous = Next

3. Apabila user hendak mencari data tenaga asing maka, masukan kata kunci dalam kolom

pencarian (nomor 2)
4. Klik ikon mata untuk melihat detail surat, ikon pensil untuk mengedit detail surat,
tempat sampah untuk menghapus data/surat

4.3 Dalam Proses

dan ikon

-
;’ Pintas = ¥ ugeng
Daftar Permohonan Tenaga Asing 1
PERMOHONAN +
Show| 10 & entries Search: | kepala kanto
[ Perpanjangan / Ralat
Jenis
2 Tenaga Tgl Surat No Surat Jumlah Mitra Mitra Jenis

N Asing Usulan Usulan TA Kl Pembangunai Permohon: Status Catatz Ak
KOTAK MASUK
1 KepalaKantor ~ 2021-12-29 74637394 Daftar TA 1 Baru 6 ® @ n

®

3 Kepala Kantor 2021-12-29 mitra-0-02 Daftar TA 3 Baru

Showing 1to 2 of 2 entries (filtered from 3 total entries)

2 Dalam Proses

3
Gambar 21 : Tampilan Kotak Masuk - Dalam Proses
Berikut langkah untuk melihat daftar surat permohonan dalam proses :

1. Klik “Dalam Proses” pada menu “Kotak Masuk”

2. Apabila user hendak mencari data tenaga asing maka, masukan kata kunci dalam

pencarian (nomor 1)

Akan tampil daftar surat permohonan yang sedang dalam proses (nomor 2)

Klik (nomor 3) untuk melihat daftar tenaga asing dalam satu jenis pekerjaan

5. Kilik ikon mata untuk melihat detail surat, ikon pensil untuk mengedit detail surat,
tempat sampah untuk menghapus data/surat

> w

ST

kolom

dan ikon
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4.4 Dikembalikan

P -
M Pintas = ~
Daftar Permohonan Tenaga Asing

PERMOHONAN i

Show | 10 ¢ |entries Search:
& Perpanjangan / Ralat

Jenis Tenaga Tgl Surat No Surat Jumilah Mitra Mitra Jenis
2 No * Asing Usulan Usulan TA Ki Pembangunan Permohonan Status Catatan Aksi
KOTAK MASUK '\
No data available in table
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

22 Dikembalikan

Gambar 22 : Tampilan Kotak Masuk - Dikembalikan

Berikut langkah untuk melihat daftar surat permohonan yang dikembalikan :

1. Klik “Dikembalikan” pada menu “Kotak Masuk”
2. Masukan kata kunci dalam kolom pencarian (nomor 1)
3. Akan tampil daftar surat permohonan yang dikembalikan (nomor 2)
4. Klik ikon mata untuk melihat detail surat, ikon pensil untuk mengedit detail surat, dan ikon
tempat sampah untuk menghapus data/surat
4.5 Arsip
;’ Pintas = ;’ ug
Daftar Permohonan Tenaga Asing 1
Show| 10 ¢ |entries Search: f
[#' Perpanjangan / Ralat
Jenis Tenaga Tgl Surat No Surat Jumlah Mitra Mitra Jenis
No * Asing Usulan Usulan TA Kl Pembangunan Permohonan Status Catatan Aksi
rommasar 2 <\ No data available in table
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

Gambar 23 : Tampilan Kotak Masuk - Arsip
Berikut langkah untuk melihat daftar arsip :

1. Klik “Arsip” pada menu “Kotak Masuk”

Masukan kata kunci dalam kolom pencarian (nomor 1)

Akan tampil daftar surat permohonan yang diarsipkan (nomor 2)

Klik ikon mata untuk melihat detail surat, ikon pensil untuk mengedit detail surat, dan ikon
tempat sampah untuk menghapus data/surat

o

13



4.6 Disetujui

;‘ Pintas =

iﬁ

Daftar Permohonan Tenaga Asing

PERMOHONAN *
rch:

Show 10 & |entries

[ Perpanjangan / Ralat

Jenis
Tenaga Tgl Surat No Surat Jumiah Mitra Mitra Jenis
No 1. Asing Usulan Usulan A K Pembangunan Permohonan Status Catatan Aksi
KOTAK MASUK
1 Tenaga Asing 2021-12-29 74637394 By 1 Baru 8 @ ;ym
2 KepalaKantor  2021-12-29 mitra-0-02 Daftar 2 Baru 8 oz
TA
t 20f 2ent vious Next

Disetujui

MANAGEMEN MASTER

Gambar 24 : Tampilan Kotak Masuk — Disetujui

Berikut langkah untuk melihat daftar surat permohonan yang disetujui :

Klik “Disetujui” pada menu “Kotak Masuk”

Masukan kata kunci dalam kolom pencarian - (nomor 1)

Akan tampil daftar surat permohonan yang disetujui - (nomor 2)

Klik “Daftar TA” untuk melihat daftar tenaga asing dalam satu jenis pekerjaan — (nomor 3)
Klik ikon mata untuk melihat detail surat, ikon pensil untuk mengedit detail surat, dan ikon
tempat sampah untuk menghapus data/surat

arwbdE

5.  Managemen Master

5.1  Agama
;’ Pintas = ;‘
Agamas 2« B8
PERMOHONAN
Agama Is Active Action
islam 2 oz
le o
konghuchu on N o |
KOTAK MASUK

MANAGEMEN MASTER

£ Agama

Gambar 25 : Tampilan Managemen Master — Agama
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5.1

Berikut langkah untuk melihat daftar agama :

1. Klik “Agama” pada menu “Managemen Master”

2. Akan tampil daftar agama - (nomor 1)

3. Kilik ikon mata untuk melihat detail agama, ikon pensil untuk mengedit detail agama, dan
ikon tempat sampah untuk menghapus detail agama

4. Untuk menambahkan data terkait agama, klik “Add New” (nomor 2)

Create Agama

Agama:

P
w

- P
z
[-4
&
>

i3

Gambar 26 : Tampilan Add New — Agama

Keterangan :

1. Isi keterangan agama (nomor 1) dan jumlah tenaga asing pemeluk agama tersebut (nomor
2)

2. Lalu klik “Simpan” - (nomor 3)

Relasi Keluarga

i‘ Pintas

I
iﬁ

2
Relasi Keluargas

Relasi Keluarga Is Active Action

1 €— st @ @

MANAGEMEN MASTER
™ .
252 RelasiKeluarga

MANAGEMEN FAQ
Gambar 27 : Tampilan Managemen Master — Relasi Keluarga
Berikut langkah untuk melihat keterangan relasi keluarga :

1. Klik “Relasi Keluarga” pada menu “Managemen Master”

2. Akan tampil daftar Relasi Keluarga - (nomor 1)

3. Kilik ikon mata untuk melihat detail relasi keluarga, ikon pensil untuk mengedit detail
relasi, dan ikon tempat sampah untuk menghapus detail relasi keluarga

4. Untuk menambahkan data terkait Relasi Keluarga, klik “Add New” (nomor 2
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;.'J Pintas

Create Relasi Keluarga

Relasi Keluarga: Is Active:

l

MANAGEMEN MASTER

e -

2

22 Relasi Keluarga

Gambar 28 : Tampilan Add New — Relasi Keluarga
Keterangan :
1. Isi keterangan relasi keluarga yang hendak di tambahkan (nomor 1)
2. Lalu klik “Simpan” (nomor 2)

5.2 Jenis Kelamin

E =
ﬂ Pintas = ﬂ sugeng cucuk
2<_
Genders
Jenis Kelamin Is Active Action
1 €— Leki-laki @ @
Perempuan @ @

MANAGEMEN MASTER

Q3 Jenis Kelamin

MANAGEMEN FAQ

Gambar 29 : Tampilan Managemen Master — Jenis Kelamin
Berikut langkah untuk melihat keterangan jenis kelamin:

1. Klik “Jenis Kelamin” pada menu “Managemen Master”

2. Akan tampil daftar jenis kelamin - (nomor 1)

3. Kilik ikon mata untuk melihat detail jenis kelamin, ikon pensil untuk mengedit detail
gender, dan ikon tempat sampah untuk menghapus detail gender

4. Untuk menambahkan data jenis kelamin, klik “4Add New” (nomor 2)

.
_,ﬂ sugeng cucuk
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Create Gender
1

Jenis Kelamin: T Is Active:

Am Cancel
2

Gambar 30 : Tampilan Add New — Jenis Kelamin
Keterangan :

1. Isi keterangan jenis kelamin yang hendak di tambahkan (nomor 1)
2. Lalu klik “Simpan” (nomor 2)

6. Managemen Faq

6.1 Fags

v

7‘ Pintas
Fa qs Add New

Faq Question Is Active Pts Fag Answer Id Action

Bagaimana Cara Registrasi PINTAS 1 ® '_QB

MANAGEMEN MASTER

MANAGEMEN FAQ

%, rags
Gambar 31 : Tampilan Fags

Berikut adalah Managemen Fagq, apabila user memiliki pertanyaan terkait Aplikasi Web
PINTAS, klik “Add New” (nomor 1)
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Create Faq 1

Faq Question: T Is Active:

Pts Faq Answer Id: , 2

3‘m Cancel

Gambar 32 : Tampilan Add New — Fags
Keterangan :

1. Isi (nomor 1) dengan pertanyaan yang hendak diajukan

2. Isi (nomor 2) Faq ID

3. Klik “Save” - (nomor 3)
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