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.  Pembuatan Akun Pemohon

Sebelum melakukan permohonan pembuatan E-Pas Kecil baru, Perpanjangan E-Pas Kecil, pembaruan
E-Pas Kecil, calon pemohon harus membuat akun secara online.

Berikut langkah-langkahnya:

1. Buka web browser (Google Chrome/ Mozilla Firefox/ Opera/ Microsoft Edge/ Safari) pada smart
phone atau pada laptop/ komputer.

2. Pada toolbar alamat browser ketik alamat Web Portal Ditkapel, vyaitu:
https://ditkapel.dephub.go.id/ kemudian tekan ok atau enter.

M [ Departemen Perhubungan Laut X = o X

&t 1os://ditkapel. dephub.go.id

WD Bahasa Indonesia English Social: f W ® 03 Desember 2021

DIREKTORAT PERKAPALAN DAN KEPELAUTAN X ) . X HOTLINE:
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN LAUT Beranda Profile v  Unit Kerjav  Dokumen v  Kontak Kami Q @
KEMENTERIAN PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA (021) 2014523

Direktorat
Perkapalan.dan
Kepelautan Peroleh
Sertifikasi ISO
9001:2015

Kamis 21 Januari 2021, Grand Mercure Kemayoran, Jakarta.

i 4 2 = ody 29
L Type here to search it b @rcown 03/12/2021 B

Gambar 1 Layar Web Portal
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3. Scroll layar sampai bagian bawah dari halaman web

4, Klik E-Pas Kecil

(im} () Departemen Perhubungan Laut X | = [u] X
& C @ hitps//ditkapel. dephub.go.id 6 1= e
DIREKTORAT PERKAPALAN DAN KEPELAUTAN N HOTLINE:
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN LAUT Beranda Profile v Unit Kerja v Dokumen v Kontak Kami oY
KEMENTERIAN PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA- (021) 2014523

Quick Links Aplikasi Layanan

IMO Daftar AUK Marine Inspector Simkapel Pengaduan

ILO ISM Auditor DCs Cari Data Kapal IMO Number

BPSDM DPKN Esurat PPK Pendaftaran E-Pas Kecil
Kapal

EQUASIS STKK Esurat RSG

Data Pelaut Sehati

E-Persuratan

PETLETL ]

Data Pelaut Buku Pelaut

Data Kapal

Copyright 2020 © Departemen Perhubungan Laut - DITKAPEL | Website Terms & Conditions | Privacy Policy

% 1416
O Type here to search S d @~ o= os20n

Gambar 2 Layar Web Portal Ditkapel

5. Layar Sistem Informasi E-Pas Kecil akan terbuka

6. Pilih Masuk/Daftar

‘gﬁ ~pas kecil DAFTAR UPT O

Sistem Informasi Manajemen
E-Pas Kecil

E-Pas Kecil adalah tanda daftar kapal keabsahan kapal berbasis elektronik yang harus dimiliki
oleh setiap pemilik kapal GT.1 Satu Gross Tonnage sampai dengan GT. 6 sesuai dengan Surat
Edaran Direktorat Jenderal Perhubungan Laut No. SE.1/DJPL/2020, E-Pas diterbitkan oleh
setiap Kantor KeSyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan (KSOP).

=I5

Guna kemudahan pemberian layanan publik bagi pemilik kapal dapat mengajukan
permohonan penggantian Surat Tanda Kebangsaan Kapal berbendera Indonesia yang lama
dalam format baru, khususnya untuk penerbitan Pas Kecil (Certificate of Nationality) pada

Syahbandar di tempat kapal berada

Gambar 3 Layar Aplikasi Epas Kecil
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7. Pilih Buat Akun

dans

@
~pas kecil

Sistem Informasi Manajemen Pas Kecil

Email / Username ’

Password ©® ’

Lupa Password?

Buat Akun MASUK

Gambar 4 Layar Login/Pembuatan Akun Pemohon

7.1. Pilih Perorangan, apabila Akun Pemohon yang akan dibuat mewakili perorangan/pribadi

7.2. Pilih Perusahaan, apabila Akun Pemohon yang akan dibuat mewakili perusahaan/organisasi

A
v
~pas kecil

Sistem Informasi Manajemen Pas Kecil

Email / Username ’

‘ Password

°

Untuk Perorangan Lupa Password?

Untuk Perusahaan

Buat Akun MASUK

Gambar 5 Layar Pembuatan/Pendaftaran Akun Pemohon
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f‘? ~pas kecil

3, Registrasi Akun Perorangan

Nama Lengkap 2
Nomor Induk Kependudukan g5 NPWP Pribadi =
Email Pengguna & Telepon / Mobile Phone 8]
Sand Alamat Pengguna ™
Konfirmasi @

S

Gambar 6 Layar Registrasi Akun

e |si semua data di kolom yang tersedia

e Email harus valid dan aktif, karena system akan mengirimkan email untuk aktivasi nama
pengguna

e Apabila semua isian sudah benar, klik Berikutnya

@ c-pas kecil

2, Registrasi Akun Perorangan

Saya bertanggung jawab terhadap segala akibat hukum yg timbul disebabkan oleh perbuatan, tindakan, baik di: ja atau tidak di: ja dan kelalaian
yang tidak sesuai dengan 1 perundang- yang berlaku atas permohonan yang diajukan.

LOGIN SEBELUMNYA SELESAI

N

b

4

-pas kecil

Verifikasi Email

Terima kasih telah mendaftar!
Sebelum memulai, dapatkah Anda memverifikasi
alamat email Anda dengan klik link di dalam email
yang telah kami kirimkan kepada Anda ?

Jika Anda tidak menerima email tersebut, kami
akan mengirimkan link verifikasi email lainnya
kepada Anda.

Kirim Ulang E-Mail Verifikasi LOG OUT

Gambar 7 Tampilan layar submit pembuatan akun pemohon
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nal for sintara.co.id X | P cpanel - Email Accounts X @ (2)Roundcube Webmail : Kotak X 4

v —
C @ sv102.niagahoster.com:2096/cpsess5386446981/3rdparty/roundcube/?_task=mail& mbox=INBOX ® % @
. , = o « 5= oo
user20@sintara.co.id H * — = L= N G T = 9
Pilih U Pilihan  Segarkan A Berikutnya

& Kotak Masuk B Q v
& Konsep e-Pas Kecil Hari ini 14:35 [

Verifikasi Alamat e-Mail
A Terkirim

cPanel Hari ini 14:34
® sampah

[sintara.co.id] Client configuration settings for “use... @
[ Surat Terhapus

W Arsip

Gambar 8 email verifikasi dari system

e Buka email yang digunakan pada saat pembuatan akun pemohon
o Klik Verifikasi untuk mengaktifkan akun pemohon

INBOX ® *

« ®& o T &

Balas Balaskese..  Teruskan Hapus Arsip Tandai Berikutnya

Verifikasi Alamat e-Mail

From e-Pas Kecil on 2021-12-05 14:35
% Details = Teks mumni

Pas Kecil

Halo!

Silakan klik tombol di bawah untuk memverifikasi alamat e-Mail Anda.

Jika Anda tidak membuat akun, Anda tidak perlu melakukan apapun

Salam,
Pas Kecil

If you're having trouble clicking the “Verifikasi Alamat e-Mail" button, copy and
paste the URL below into your web browser: http://paskecil-ditkapel. dephub.go.i
d/verify-email/265/5630e20cbd15288b33a82d63940e33cb422b337d?expires=163
8693357 &signature=88dfc701eb23dca26bce6e8fI141c10b80d460eated1e1cbc7d
12b2489225d8a

Gambar 9 Isi email yang diterima pemohon
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i
@

~pas kecil

user20@sintara.co.id ‘

[f ........ | o]

Lupa Password?

Gambar 10 Tampilan layar login pemohon

e Setelah itu akan tampil layar login

Login dengan user name/alamat email dan password/kata sandi yg dimasukkan waktu
pendaftaran akun pemohon

e  Pilih masuk

e ~pas kecil Q SearchData

|- Tambah Permohonan

B Home

22 Akun

Welcome, ririjul

Aplikasi Sistem Informasi Kelola Data e-Pas Kecil
v Permohonan
% Proses
» Informasi Akun
44 Revisi

Data Permohonan
Data Informasi User, berisi nama, username beserta Berisi Data Permohonan Layanan e-Pas Kecil Anda ')
V'  Selesai perubahan Password
i Semua

Kelola data akun anda

Monitoring data permohonan Anda

Hanya Anda yang dapat melihat setting user Anda. Anda mungkin juga ingin meninjau pengaturan Anda untuk Aplikasi yang paling sering Anda e
gunakan. Kami menjaga data Anda pribadi dengan aman.

Gambar 11 Tampilan layar Dashboard/Beranda akun pemohon

Dashboard Akun Pemohon berisi informasi mengenai akun pemohon dan status surat permohonan
yang sudah diajukan oleh pemohon ke kantor tujuan.
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Il.  Login Aplikasi Untuk Mengajukan Permohonan Pembuatan E-Pas
Kecil Baru

1. Masuk ke Aplikasi Permohonan Epas Kecil seperti yang sudah dijelaskan di Langkah sebelumnya

2. Isi nama pengguna (alamat email yang didaftarkan sewaktu registrasi akun) dan masukkan kata
sandi dan pilih Masuk

Y
L 4

~pas kecil
Sistem Informasi Manajemen Pas Keci

Email / Username

( freejoel04@gmail.com|

Password

........ ® ‘

Lupa Password?

Buat Akun MASUK

Gambar 12 Layar Login

3. Pilih Tambah Permohonan untuk membuat/mengajukan permohonan

@ ~pas kecil Q  SearchData

| Tambah Permononan .

B Home

a2 Akun

Welcome, Sistem Integrasi Nusantara
P Aplikasi Sistem Informasi Kelola Data e-Pas Kecil
+ Permohonan
R Proses

Informasi Akun Data Permohonan
« Revisi
Data Informasi User, berisi nama, username beserta Berisi Data Permohonan Layanan e-Pas Kecil Anda *
Selesai perubahan Password

Semua

i <

Kelola data akun anda Monitoring data permohonan Anda

Hanya Anda yang dapat melhat setting user Anda. Anda munglin uga ingin merinjau pengaturan Anda untuk Apiksi yang paling sering Anca @y
gunakan. Kami menjaga data Anda pribadi dengan aman

Gambar 13 Layar pengajuan permohonan Epas Kecil
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@ ~pas kecil

|- Tambah Permohonan D

B Home

42 Akun

~  Permohonan

- Proses

« Revisi
v Selesal
= semua

Q  SearchData

Gambar 14 Layar Pengajuan Permohonan Epas Kecil

N
(

R
N

Data Pemohon ata Kapal Upload Dokum

Data Permohonan

Ditujukan® Pilih kantor tujuay M
Layanan* Ql

Nomor Direktorat Perkapalan Dan Kepelautan

Tanggal Kantor Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan Kelas | Ambon

Perihal Kantor Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan Kelas | Balikpapan

Kantor Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan Kelas | Banjarmasin
Keterangan Kantor Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan Kelas | Banten
Kantor Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan Kelas | Dumai
Kantor Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan Kelas | Panjang

Data Pengirim Kantor Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan Kelas | Sorong .

Nama* SISTEM INTEGRASI NUSANTARA

NIK® 3201072611760003
NPWP* 12.345.678.9-012.345
Alamat Bogor

Telepon 0811115284

sebelumnya

4. Pilih Nama Kantor yang akan dituju. Klik pada barisnya atau tanda panah kebawah yang ada
disebelah kanan maka pilihan Nama Kantor tujuan akan tampil

5. Isi Layanan. Klik pada baris isiannya, pilihan layanan akan tampil.

O @ ePaskedl x |+ S x
<« C () https//paskecil-ditkapel.dephub.go.id/app/surat/add s Y5 = @ &
Q ~pas kecil Q  SearchData :

|- Tambah Permohonan

B Home

&5 Akun

v Permohonan

<+ Proses [ 2]

4« Revisi
' Selesai o®
= Semua ©

2
©)
—/ 0

Data Pemohon

Data Permohonan

Ditujukan® Direktorat Perkapalan Dan Kepelautan

x v
Layanan* Pas Kecil Baru x v
Nomor Ql
Tanggal

99 dan Kapal
Perihal

Pas Kecil Baru
Endorsment Pas Kecil
Keterangan

Pas Kecil Pembaruan

Nama* JuL
NIK* 1516151615272781
NPWP* 11.222.222.5-566.777

Gambar 15 Layar Pengajuan Permohonan Epas Kecil

e Pilih Pas Kecil Baru, untuk pembuatan E-Pas Kecil Baru
e Endorsment Pas Kecil dan Pas Kecil Pembaruan akan dibahas berikutnya.
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v ~ paS keCIl Q  SearchData ‘
Tanggal 27-06-2021
I_ Tambah Permohonan Perihal permohonan pas kecil baru
Z
E Home Keterangan Optional ( Deskripsi, Keperluan, Kegiatan dan sebagainya )
@&  Akun P
Data Pengirim
- Proses @ Namar JuL
4 Revisi NIK* 1516151615272781
v/ Selesai NPWP* 11.222.222.5-566.777
= Semua o Alamat bekasi
Telepon 091816151426
sovarre [
Gambar 16 Layar Pengajuan Permohonan Epas Kecil
@ ~ pas kecll Q_ Search Data ;
Tanggal 27-06-2021
I_ jlapbablBermehonan Perihal permohonan pas kecil baru
A
E Home Keterangan Optional ( Deskripsi, Keperluan, Kegiatan dan sebagainya )
aa  Akun

Data Pengirim

o Proses o Nama* JuL
« Revisi NIK* 1516151615272781
v Selesai NPWP* 11.222.222.5-566.777
= Semua o Alamat bekasi

Telepon 091816151426

Sebelumnya

Gambar 17 ar Pengajuan Permohonan Epas Kecil

6. lIsiisian yang ada dengan huruf kapital

mesin

8. Apabila ada tanda * (bintang) artinya isian wajib diisi oleh pemohon.

Pada isian mesin, apabila kapal memiliki lebih dari 1 mesin klik tambah untuk menambah isian

Copyright © Direktorat Perkapalan dan Kepelautan - 2021
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0  @® e-PasKedl x  + - o X

<~ C @  hitpsy/paskecil-ditkapel.dephub.go.id/app/surat/add @ % = @ &
- i DT 1 3
Q pas kecil Q  SearchDa o
I— Tambah Permohonan Pembangunan Kapal

B Home

44 Akun

No kontrak

Tanggal Kontrak

Tempat
v Permohonan

Pembangun

o+ Proses o
Alamat

44 Revisi

'  Selesai ()
Pemilik Kapal

= Semua ©
(O Pemohon selaku pemilik kapal () Pemohon bukan pemilik kapal
NIK
NPWP i
Pemilik
Alamat

o . 2 5 23:55
n O Type here to search =] i e ek 03/12/2021 E2

Gambar 18 Layar Pengajuan Permohonan Epas Kecil

9. Padaisian data Pemilik kapal, ada 2 pilihan
e Pemohon selaku pemilik kapal, apabila pilihan ini yang dipilih maka data pemilik kapal akan
otomatis terisi dari profile pemohon
e Pemohon bukan pemilik kapal, apabila pilihan ini yang dipilih maka data pemilik kapal harus
diinput secara manual

10. Pilih Berikutnya
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11. Upload/Unggah dokumen yang menjadi persyaratan

e Persyaratan yang diberi tanda * (bintang) wajib diisi.
e Pada tiap unggahan, tunggu proses menjadi 100% untuk melanjutkan ke unggahan lainnya
e Foto kapal harus jelas dan terlihat seluruh badan kapal

O @ e-rPaskedl x |+ —
<« G O hitps//paskecil-ditkapel.dephub.go.id/app/surat/add a {5 1=
Q ~pas kecil Q  searchData
A 4 A 4 N4
J Tamban Permohonan Data Pemohon Data Kapal Upload Dokumen Selesa
B tHome Accepted formats: jpg, jpeg, png, pdf Max file size 2Mb
22 Akun
Surat Permohonan* Choose Files
v Permohonan
-
=" Proses o Surat Tukang / Kontrak Pembangunan
4« Revisi
v Selesai

Semua

a‘

Gambar Lines Plan

Foto Kapal* m
Gambar General Arrangement Choose Files

Gambar 19 Layar unggah dokumen Pengajuan Permohonan Epas Kecil

12. Jika file persyaratan sudah diupload/diunggah, klik berikutnya

O @ ePaskedl x =S — a X

&« C @ https//paskecil-ditkapel.dephub.go.id/app/surat/add ab Y5 1= e

Q ~pas kecil Q searchData :
|- Tambah Permohonan 0 a . >

B Home Data Pemohon Data Kapa Upload Dokumen Selesai

aa  Akun

Simpan Data ( Kelengkapan Berkas selesai )
Seluruh data beserta dokumen terlampir adalah benar dan Saya bertanggung jawab terhadap segala akibat hukum yang timbul
disebabkan oleh perbuatan, tindakan, pelanggaran baik disengaja atau tidak disengaja dan kelalaian yang tidak sesuai dengan ketentuan

v Permohonan peraturan perundang-undangan yang berlaku atas permohonan yang diajukan.

4 Proses 2

“« e ...

'  Selesai

= Semua

Gambar 20 Layar Pengajuan Permohonan Epas Kecil

13. Pilih Selesai
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Pesan

Data Berhasil Disimpan, Cetak Register Permohonan ?

Gambar 21 Layar Pengajuan Permohonan Epas Kecil

14. Pilih Cetak untuk mencetak secara digital bukti pengiriman permohonan
15. Pilih inbox untuk tidak mencetak

16. Selesai, permohonan sudah terkirim ke Kantor tujuan
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