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I. Pendahuluan 

Dokumen User Manual bertujuan untuk memberikan pedoman bagi pengguna aplikasi agar 

mudah mempelajari dan mengoperasikan aplikasi sesuai dengan kebutuhannya. Dokumen ini 

berisi langkah-langkah bagaimana mengoperasikan aplikasi DO/SP2 

 

II. User Manual 

A. Halaman Utama Aplikasi 

Aplikasi DO/SP2 dapat diakses melalui alamat https://dosp2.insw.go.id/, dengan tampilan awal 

sebagai berikut: 

 

1. Untuk memulai aplikasi masukkan Username dan Password Akun INSW. 

 
Gambar 1 Halaman Login (1) 

 

2. Klik [Masuk], untuk masuk ke halaman Home dari aplikasi. 

a. Jika username dan password tidak sesuai maka akan tampil pesan seperti di bawah ini. 
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Gambar 2 Halaman Login (2) 

 

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

Username Akun INSW. 

c. Jika username dan password sesuai maka masuk ke halaman Home dari aplikasi 

seperti di bawah ini. 

 

B. Cargo Owner 

Gambar berikut merupakan user interface untuk halaman Cargo Owner Access. 

 
Gambar 3 Halaman Cargo Owner Access (1) 
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Gambar 4 Halaman Cargo Owner Access (2) 

 

1. Kontainer 

a. Delivery Order – Request 

1) Pemberitahuan 

Gambar berikut merupakan user interface untuk halaman Delivery Order – Request 

(Kontainer). Langkah-langkah untuk menambahkan data sebagai berikut. 

1. Klik tombol Tambah 
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Gambar 5 Delivery Order - Request (Kontainer): Pemberitahuan - tombol Tambah 

 

2. Klik Lanjutkan pada INSW, Contoh pilih pada INSW dan proses 

 
Gambar 6 Delivery Order - Request (Kontainer): Pemberitahuan - tombol Lanjutkan 

 

2 
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3. Lengkapi seluruh inputan datanya > kemudian klik tombol Selanjutnya 

 
Gambar 7 Delivery Order - Request (Kontainer): Pemberitahuan - Request Detail 

 

Request Details : 

Requestor   : Pilih Requestor -> Cargo Owner atau Freight Forwarder  

NPWP  : No NPWP terisi secara otomatis  

NIB    : Nomer Izin Berusaha terisi secara otomatis 

Requestor Name  : Nama Requestor terisi secara otomatis  

Requestor Address  : Alamat perusahaan terisi secara otomatis  

Shipping Line   : Pilih jalur pengiriman  

Vessel    : Diisi Nama vessel  

Voyage Number  : Diisi Nomer voyage 

BL Types : Pilih tipe BL -> Original, Seawaybill, Telex disertai   

dengan upload bukti BL 
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BL Date   : Diisi tanggal BL  

Bill of Lading No  : Diisi Nomor BL  

Doc BL   : Unggah Dokumen BL Format Pdf 

No BC 11   : Diisi No BC 11 

Tanggal BC 11  : Diisi Tanggal BC 11 

Nomor Pos    : Diisi Nomor Pos 

DO Expired Date Request : Diisi tanggal expired request delivery order nya  

Term of Payment  : Pilih ketentuan pembayaran -> Cash atau Credit  

 

4. Lengkapi seluruh inputan datanya > kemudian klik tombol Simpan 

 
Gambar 8 Delivery Order - Request (Kontainer): Pemberitahuan - Parties Detail 

 

Parties  Details : 

Shipper Name   : Diisi Nama pengirim  

Consignee Name  : Diisi Nama penerima disertai NPWP  

NPWP (Consignee)  : Diisi NPWP Cosignee 

Notify Party Name  : Diisi Nama perusahaan yang di notfikasi  

NPWP (Notify Party)  : Disi NPWP (Notify Party) 
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Place of Loading  : Pilih tempat pemuatan  

Port of Loading  : Pilih port yang dituju  

Place  Discharge  : Pilih tempat pelepasan  

Place of Destination  : Pilih tempat tujuan 

 

5. Selanjutnya klik menu Kontainer  

 
Gambar 9 Delivery Order - Request (Kontainer): Pemberitahuan - Menu Kontainer 

 

2) Kontainer 

a) Tambah Data Container 

Untuk menambah Data Kontainer Dapat dilakukan dengan Input Form manual, atau 

menggunakan Upload Form Exel, Gambar berikut merupakan user interface untuk 

form Tambah Data. Langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut.  

1. Tambah Data Container Manual Lengkapi seluruh input datanya > kemudian 

klik tombol Simpan 
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Gambar 10 Delivery Order - Request (Kontainer): Kontainer - Tambah Data 

 

Container Details : 

Container No   : Diisi Nomor kontainer  

Seal No   : Diisi Nomor segel  

Size &Type   : Pilih ukuran dan tipe  

Gross Weight   : Diisi berat kotor  

Unit    : Diisi Jumlah Unit 

Ownership : Pilih COC atau SOC  

 

2. Tambah Data Container Menggunakan Upload Exel Klik tombol Unduh 

Template, lengkapi data sesuai format Exel. 

 
Gambar 11 Delivery Order - Request (Kontainer): Kontainer - tombol Unduh Template 

1 
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3. Klik unggah data, untuk mengunggah tambah data container dari dokumen 

excel 

 
Gambar 12 Delivery Order - Request (Kontainer): Kontainer - tombol Unggah Data 

 

4. Klik ikon Ubah Data, untuk mengubah data container yang sudah ditambah 

 
Gambar 13 Delivery Order - Request (Kontainer): Kontainer - Edit Data 

 

5. Klik tombol Hapus untuk menghapus data container yang sudah ditambah 
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Gambar 14 Delivery Order - Request (Kontainer): Kontainer - tombol Hapus 

 

3) Dokumen 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Dokumen Delivery Order 

– Request. Langkah-langkah yang dilakukan yaitu, lengkapi seluruh inputan data 

Payment Detail dan Supporting Dokumen lalu klik tambah 
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Gambar 15 Delivery Order - Request (Kontainer): Dokumen 

 

Payment Detail : 

Invoice No   : Diisi Nomor invoice  

Invoice Date    : Diisi Tanggal pembayaran  

Currency   : Pilih Mata Uang yang digunakan 

Total Payment   : Diisi Total pembayaran  

Bank A/C    : Diisi Bank yang digunakan  

Account Number  : Diisi nomor rekening,  

Payment Receipt   : Unggah bukti pembayaran 

Supporting Document :  
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Document Type : Diisi Tipe dokumen  

Document No  : Diisi Nomor dokumen  

Document Date  :Diisi Tanggal upload disertai dengan Upload Supporting 

Dokumen 

 

4) Checkpoint 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Checkpoint Delivery Order 

– Request. Klik “Saya Menyetujui” > Klik tombol Kirim atau Simpan Draft 

 
Gambar 16 Delivery Order - Request (Kontainer): Checkpoint 

 

Keterangan; 

1. Checkpoint memvalidasi dokumen mandatori dengan kondisi : jika terdapat kontainer 

ownershipnya SOC maka dokumen LOI harus ada 

2. checkpoint memvalidasi dokumen mandatori dengan kondisi : jika terdapat kontainer 

ownershipnya COC maka dokumen Surat Peminjaman Kontainer harus ada. 
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b. Delivery Order – Release 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Delivery Order – Release 

(Kontainer). 

 
Gambar 17 Delivery Order - Release (Kontainer) 

 

1) Proses SP2 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Proses SP2 Delivery Order 

– Release (Kontainer). Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon Proses SP2. 
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Gambar 18 Delivery Order - Release (Kontainer): Proses SP2 

 

2) History Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman History Pengajuan Delivery 

Order – Release (Kontainer). Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon History Pengajuan. 

 
Gambar 19 Delivery Order - Release (Kontainer): History Pengajuan 
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Gambar 20 Delivery Order - Release (Kontainer): Detail History Pengajuan  
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3) View Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman View Pengajuan Delivery 

Order – Release (Kontainer). Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon View Pengajuan. 

 
Gambar 21 Delivery Order - Release (Kontainer): View Pengajuan 

 

4) Print Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Print Pengajuan Delivery 

Order – Release (Kontainer). Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon Print Pengajuan. 

 
Gambar 22 Delivery Order - Release (Kontainer): Print Pengajuan 
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5) Extend DO 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Extend DO Delivery Order 

– Release (Kontainer). Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon Extend DO lalu Mengisi 

DO Expired Request 

 

Gambar 23 Delivery Order - Release (Kontainer): Extend DO 

 

6) Mencari data 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Mencari Data Delivery 

Order – Release (Kontainer). Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon Mencari Data. 

 
Gambar 24 Delivery Order - Release (Kontainer): Mencari Data 
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c. Surat Penyerahan Peti Kemas – Request 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Surat Penyerahan Peti Kemas 

– Request. 

 

Gambar 25 Halaman Surat Penyerahan Peri Kemas 

1) Get Kontainer 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Get Kontainer Surat 

Penyerahan Peti Kemas - Request. Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon Get 

Kontainer. 

 
Gambar 26 Surat Penyerahan Peti Kemas - Request: Get Kontainer 
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2) History Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman History Pengajuan untuk 

Surat Penyerahan Peti Kemas - Request. Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon History 

Pengajuan. 

 
Gambar 27 Surat Penyerahan Peti Kemas - Request: History Pengajuan 

 

3) View Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman View Pengajuan untuk 

Surat Penyerahan Peti Kemas - Request. Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon View 

Pengajuan. 

 
Gambar 28 Surat Penyerahan Peti Kemas - Request: View Pengajuan 
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4) Print Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Print Pengajuan untuk Surat 

Penyerahan Peti Kemas - Request. Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon Print 

Pengajuan. 

 
Gambar 29 Surat Penyerahan Peti Kemas - Request: Print Pengajuan 

 

d. Surat Penyerahan Peti Kemas – Release 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Surat Penyerahan Peti Kemas 

– Release. 

 
Gambar 30 Surat Penyerahan Peti Kemas - Release 
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1) History Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman History Pengajuan untuk 

Surat Penyerahan Peti Kemas - Release. Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon History 

Pengajuan. 

 
Gambar 31 Surat Penyerahan Peti Kemas - Release: History Pengajuan 

 

2) View Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman View Pengajuan untuk 

Surat Penyerahan Peti Kemas - Release. Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon View 

Pengajuan. 

 
Gambar 32 Surat Penyerahan Peti Kemas - Release: View Pengajuan 
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3) Print Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface untuk halaman Print Pengajuan untuk Surat 

Penyerahan Peti Kemas - Release. Langkah yang dilakukan yaitu klik ikon Print 

Pengajuan. 

 
Gambar 33 Surat Penyerahan Peti Kemas - Release: Print Pengajuan 

 

C. Shipping Line 

Berikut merupakan gambar user interface untuk Shipping Line. Terdapat 2 menu yaitu, 

Delivery Order – Request dan Delivery Order – Release. 

 
Gambar 34 Shipping Line 
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1. Delivery Order – Request 

Berikut merupakan gambar user interface untuk Delivery Order – Request Shipping Line. 

 
Gambar 35 Delivery Order - Request - Shipping Line 

 

a. History Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order – Request untuk History 

Pengajuan. Langkah yang dilakukan sebagai berikut.  

1. Klik tombol History Pengajuan 

 
Gambar 36 Delivery Order - Request: History Pengajuan - Shipping Line 
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2. Kemudian tampil halaman Form Detail Pengajuan 

 
Gambar 37 Delivery Order - Request: Detail Pengajuan - Shipping Line 

 

b. Detail Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order – Request untuk Detail 

Pengajuan. Langkah yang dilakukan yaitu, klik tombol Detail Pengajuan. 

 
Gambar 38 Delivery Order - Request: tombol Detail Pengajuan - Shipping Line 
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Untuk Shipping Line hanya bisa melihat data pengajuan 

 

 

 
Gambar 39 Delivery Order - Request: Parties Detail - Shipping Line 
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c. Periksa Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order – Request untuk Periksa 

Pengajuan. Langkah yang dilakukan sebagai berikut. 

1. Klik tombol Periksa Pengajuan 

 
Gambar 40 Delivery Order - Request: Update Pengajuan - Shipping Line 

 

2. Shipping Line bisa melengkapi data DO Release Number, DO Release Date, DO 

Expired Number, dan Terminal Operator > kemudian klik tombol Selanjutnya 

 
Gambar 41 Delivery Order - Request: Request Detail - Shipping Line 
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3. Klik tombol Update 

 
Gambar 42 Delivery Order - Request: Parties Detail - Shipping Line 

 

4. Masuk ke tab Dokumen > klik tombol Proses Keputusan atau kembali 

 
Gambar 43 Delivery Order - Request: Proses Pengajuan - Shipping Line 
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5. Pilih Status Pengajuan Reject Request DO atau Release DO > Masukan catatan > 

kemudian klik Kirim 

 
Gambar 44 Delivery Order - Request: Keputusan - Shipping Line 

 

6. Klik tombol Ya untuk konfirmasi keputusan 

 
Gambar 45 Delivery Order - Request: Konfirmasi Keputusan - Shipping Line 

 

d. Search Data 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order – Request untuk Search Data. 

Langkah yang dilakukan yaitu, masukan data yang ingin dicari. 
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Gambar 46 Delivery Order - Request: Search Data - Shipping Line 

 

2. Delivery Order – Release 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order - Release. Semua data 

pengajuan yang sudah diberikan keputusan akan tampil di tab Delivery Order - Release 
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Gambar 47 Delivery Order - Release - Shipping Line  



 

DOKUMEN PETUNJUK PENGGUNAAN  

31 | P a g e  

 

a. View Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order – Release untuk View 

Pengajuan yang menampilkan history status dari hasil pengajuan 

 
Gambar 48 Delivery Order - Release: View Pengajuan - Shipping Line 
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b. Detail Pengajuan 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order – Release untuk Detail 

Pengajuan yang menampilkan isian data dari pengajuan yang sudah diberi keputusan. 

 
Gambar 49 Delivery Order - Release: Detail Pengajuan - Shipping Line 

 

c. Search Data 

Berikut merupakan gambar user interface Delivery Order – Release untuk Detail 

Pengajuan. Langkah yang dilakukan yaitu, masukan data yang ingin dicari kemudian klik 

Enter. 
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Gambar 50 Delivery Order - Release: Search Data - Shipping Line 


