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PENDAHULUAN 

 

Sistem aplikasi Impor Sementara Portal pengguna Jasa merupakan aplikasi yang 

digunakan oleh pengguna jasa untuk mengajukan permohonan dalam hal mengimpor 

barang untuk waktu sementara yang mendapatkan pembebasan atau keringanan bea 

masuk dengan menyerahkan jaminan dan/atau bukti bayar . 

 

Fungsi Dokumen Petunjuk Pemakaian Aplikasi Impor Sementara Portal Pengguna 

Jasa 

Fungsi utama Dokumen Petunjuk Pemakaian Aplikasi Impor Sementara Portal Pengguna 

Jasa yaitu untuk memberikan gambaran secara menyeluruh tentang aplikasi ini dan 

merupakan petunjuk detil mengenai langkah-langkah yang harus dilakukan user dalam 

mengoperasikannya. 

Tujuan pokok pedoman ini adalah sebagai Alat bantu untuk bagian yang berkepentingan 

dalam menjalankan Aplikasi Impor Sementara Portal Pengguna Jasa. 

 

PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI 

LOGIN APLIKASI PORTAL PENGGUNA JASA IMPOR SEMENTARA 

 

Untuk login ke Portal Pengguna Jasa Impor Sementara, user terlebih dahulu 

mengakses form login melalui https://customer.beacukai.go.id/  

1. Buka browser Mozilla Firefox kemudian ketikkan alamat 

https://customer.beacukai.go.id/  

Tampilan halaman utama aplikasi portal pengguna jasa adalah sebagai berikut. 

https://customer.beacukai.go.id/
https://customer.beacukai.go.id/
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2. Klik tombol  maka sistem akan menampilkan form login 

portal pengguna jasa seperti tampak pada gambar berikut ini. 

 

3. Masukkan Username dan Password. 
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4. Klik Sign In untuk login ke aplikasi. 

5. Setelah berhasil Login, akan muncul halaman utama sebagai berikut. 

 

6. Pilih dan klik pada “Impor Sementara” untuk masuk ke aplikasi pada gambar 

berikut ini. 
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MENU APLIKASI IMPOR SEMENTARA – PORTAL PENGGUNA JASA 

 

Menu yang terdapat pada aplikasi Impor Sementara Portal Pengguna Jasa, adalah 

sebagai berikut : 

 

1. DATA IMPORTIR 

Data Importir ini merupakan tampilan awal Aplikasi Impor Sementara Portal 

Pengguna Jasa. Pada menu ini akan ditampilkan data Importir yang terdiri dari :  

- ID Identitas; 

- Nama Perusahaan; 

- Nama Pemohon; 

- Alamat; 

- No. HP; 

- Faksimile; dan  

- Email.  

Pada menu ini juga dapat dilakukan pengubahan data. Namun data importir yang 

dapat diubah terbatas diantaranya : Alamat, No. Hp, Faksimile, dan Email. 
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Untuk melakukan perubahan data importir, dapat dilakukan langkah-langkah sebagai 

berikut: 

a. Lakukan pengubahan data pada kolom “Alamat”, “No. HP”, “Fax”, atau “Email”. 

b. Klik tombol  [Update]  

c. Sistem akan mengupdate data ke dalam database dan menampilkan pesan 

informasi seperti terlihat pada gambar di bawah ini: 

 

 

2. PERMOHONAN 

Pada menu Permohonan terdapat 4 (empat) sub menu antara lain; 

a. Rekam Data 

b. Kekurangan Dokumen 

c. Browse Status 

d. User Manual 

 

a. Rekam Data 

Sub menu Rekam Data digunakan untuk melakukan perekaman data permohonan 

impor sementara. Langkah-langkah untuk proses sub menu Rekam Data adalah 

sebagai berikut. 

1. Pilih menu Permohonan – Rekam data   
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2. Aplikasi akan menampilkan form Perekaman Data Permohonan Impor 

Sementara seperti pada gambar di bawah ini. 

 

3. Proses perekaman data permohonan impor sementara dapat dilakukan 

dengan cara berikut ini. 

a. Klik tombol  [Rekam Header] maka sistem akan membuka form 

Header Permohonan Impor Sementara 
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b. Untuk menggunakannya klik tombol  pada kolom “Kode Kantor 

Penerbit” dan isikan kode kantor atau nama kantor. 

 

c. Isikan Nomor dan Tanggal Surat Permohonan. 

d. Klik tombol  pada kolom “Pelabuhan Masuk” lalu isikan Nama Kantor 

Bea Cukai atau Nama Pelabuhan. 
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e. Isikan kolom isian “jangka waktu” dan “Tujuan Penggunaan”. 

f. Pilih “Jenis Kontrak”. 

 

Jika kontrak yang akan digunakan bukan Operating Lease maupun 

Financial Lease maka pilih “Lainnya”. 

g. Klik tombol  maka sistem akan menyimpan data header ke 

dalam database dan menampilkan pesan informasi seperti terlihat pada 

gambar di bawah ini: 

 

4. Proses perekaman data barang dapat dilakukan dengan cara berikut ini. 

a. Klik tombol  [Tambah Barang] maka sistem akan membuka form 

perekaman data barang. Kolom “No. Urut” akan terisi otomatis oleh sistem. 

Untuk perekaman barang yang pertama kali maka “No. Urut” akan terisi 

“1”, untuk perekaman selanjutnya akan terisi “2”, “3”, dan seterusnya. 
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b. Untuk menggunakannya isikan pada kolom ”Uraian Barang” 

c. Pilih jenis kondisi barang, ada dua pilihan yaitu: 

 

d. Klik pada tombol  untuk memilih Negara Asal Barang lalu isikan kode 

atau nama Negara  
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e. Klik pada tombol untuk memilih Satuan lalu isikan kode atau nama satuan 

 

f. Lakukan kolom-kolom isian selanjutnya seperti : 

- Spesifikasi 

- Identitas 

- Pemilik Barang 

- Tahun pembuatan 

- Valuta 

- Perkiraan Harga Satuan 

- Jumlah Barang 

- Kode Kantor Pengawas 

- Lokasi Penggunaan 

Untuk kolom harga satuan diisi nilai sesuai dengan jenis valuta dipilih.  

g. Jika semua kolom isian telah diisi lengkap, klik tombol untuk 

menyimpan data barang atau klik tombol  untuk membatalkan 

perekaman dan kembali ke halaman sebelumnya. 

h. Jika data barang berhasil disimpan ke dalam database maka sistem akan 

menampilkan pesan informasi seperti terlihat pada gambar di bawah ini 
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Data barang yang baru saja direkam akan ditampilkan pada tab “Barang” 

 

i. Untuk menambah barang yang ke-2, 3, 4, dan seterusnya dapat dilakukan 

cara yang sama seperti yang telah dijelaskan di atas. 

 

Edit Data Barang 

Edit data barang dapat dilakukan dengan melakukan langkah-langkah sebagai 

berikut: 

1. Pilih tab Barang kemudian klik tombol  pada baris data barang yang akan 

diubah.  

 

2. Sistem akan membuka form Perekaman Data Barang seperti gambar berikut. 
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3. Lakukan perubahan data pada kolom-kolom isian yang tersedia. Kemudian klik 

tombol  untuk menyimpan data perubahan atau klik tombol 

 untuk membatalkan proses editing data. 

4. Sistem akan menampilkan pesan informasi berikut jika perubahan data 

berhasil disimpan. 

 

 

Menambah Dokumen Lampiran 

Untuk menambahkan dokumen lampiran dapat dilakukan dengan cara berikut : 

1. Pilih salah satu baris data pada kolom Data Header. 

2. Klik tombol [Reload Dokumen] untuk me-reload daftar dokumen yang 

wajib atau tidak wajib untuk dilampirkan. 
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3. Klik tombol  pada baris dokumen yang dipilih 

 

4. Sistem akan membuka form Upload Dokumen Lampiran seperti gambar 

berikut: 

 

5. Untuk penggunaannya dilakukan dengan cara berikut ini: 
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a. Isikan data pada kolom isian No. Dokumen, Tanggal Dokumen, Masa 

Berlaku dan Keterangan. 

b. Klik tombol  maka sistem akan membuka window File Upload 

 

c. Pilih dokumen yang akan diupload kemudian klik tombol , 

maka sistem akan mengambil nama dokumen yang diupload pada kolom 

Upload Berkas. 

d. Klik tombol  untuk menyimpan dokumen lampiran. 

e. Sistem akan menampilkan pesan informasi jika penyimpanan data 

berhasil. 

 

perhatikan di kolom “Cek” pada tab Lampiran jika dokumen lampiran 

sudah berhasil disimpan maka tanda  berubah menjadi  
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Rekam Tujuan Penggunaan 

Untuk melakukan perekaman tujuan penggunaan, dapat dilakukan dengan cara 

berikut: 

a. Klik tombol  [Tujuan Penggunaan] maka sistem akan membuka 

form Penambahan Tujuan Penggunaan 

 

Untuk penggunaannya dapat dilakukan dengan cara berikut: 

1) Isikan data pada kolom “Tujuan Penggunaan”, “Alasan”, “Tanggal 

Perkiraan”.  

2) Klik tombol  pada kolom Upload Berkas maka sistem 

akan membuka window File Upload 
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3) Pilih dokumen yang akan diupload kemudian klik tombol 

, maka sistem akan mengambil nama dokumen yang 

diupload pada kolom Upload Berkas. 

b. Klik tombol  untuk menyimpan dokumen lampiran. 

c. Sistem akan menampilkan pesan informasi jika penyimpanan data 

berhasil. 

 

d. Setelah penyimpanan data berhasil, sistem akan menampilkan data 

tujuan penggunaan pada tab “Tujuan”. 
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Edit Tujuan Penggunaan 

Untuk mengedit tujuan penggunaan, dapat dilakukan dengan melakukan langkah-

langkah sebagai berikut: 

a. Pilih salah satu baris data kemudian klik tab “Tujuan” 

 

b. Klik tombol maka sistem akan membuka form Edit Tujuan 

Penggunaan 

 

c. Lakukan pengubahan data pada kolom isian yang tersedia kemudian tekan 

tombol  untuk menyimpan data atau tekan tombol  

untuk membatalkan penyimpanan data. 
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d. Sistem akan menampilkan pesan informasi jika proses penyimpanan telah 

berhasil dilakukan. 

 

 

Rekam Lokasi Penggunaan 

Untuk merekam lokasi penggunaan, dapat dilakukan dengan cara berikut: 

a. Pilih salah satu baris data header, kemudian klik tab lokasi 

 

b. Klik tombol  maka sistem akan membuka form Penambahan Lokasi 

Penggunaan 

 

c. Pada form Penambahan Lokasi Penggunaan, akan ditampilkan kolom 

konfirmasi “Apakah Lokasi yang akan ditambahkan, kode kantor 

pengawasnya sudah terdaftar sebelumnya?”, lalu pilih sudah apabila 

kode kantor sudah terdaftar atau pilih belum jika belum terdaftar. Klik 

tombol  untuk melanjutkan. 
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 Kode Kantor Belum Terdaftar 

Apabila user memilih Belum, maka sistem akan membuka form tambahan 

seperti terlihat pada gambar berikut: 

 

Lakukan pengisian data pada form Permohonan Penambahan Kantor 

Pengawas dan Lokasi Baru. Form ini berisi kolom-kolom isian sebagai 

berikut: 

- Kantor Pengawas 

- Lokasi Penggunaan 

- Alasan (Tidak wajib memberikan alasan pada saat pengajuan 

pertama) 

- Tanggal Perkiraan 

- Upload Berkas (Upload berkas ini tidak wajib apabila pertama kali 

dilakukan pengajuan) 

Klik tombol untuk menyimpan data atau klik tombol  

untuk membatalkan perintah. 
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 Kode Kantor Sudah Terdaftar 

Apabila user memilih Sudah, maka sistem akan membuka form 

tambahan seperti terlihat pada gambar berikut: 

 

Lakukan pengisian data pada form Permohonan Penambahan Lokasi 

Baru. Form ini berisi kolom-kolom isian sebagai berikut: 

- Kantor Pengawasan 

- Lokasi Penggunaan 

- Alasan (Tidak wajib memberikan alasan pada saat pengajuan 

pertama) 

- Tanggal Perkiraan 

- Upload Berkas (Upload berkas ini tidak wajib apabila pertama kali 

dilakukan pengajuan) 

Klik tombol untuk menyimpan data atau klik tombol  

untuk membatalkan perintah. 
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Edit Lokasi Penggunaan  

Untuk melakukan edit lokasi penggunaan, dapat dilakukan dengan cara berikut: 

a. Klik salah satu baris data pada data header kemudian pilih tab “Lokasi”. 

b. Klik tombol maka sistem akan membuka halaman form Edit Lokasi 

Penggunaan 

 

c. Lakukan pengubahan data pada kolom isian yang tersedia kemudian tekan 

tombol  untuk menyimpan data atau tekan tombol  untuk 

membatalkan penyimpanan data. 

d. Sistem akan menampilkan pesan informasi jika proses penyimpanan telah 

berhasil dilakukan. 
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Status Proses 

Pada perekaman permohonan impor sementara yang pertama kali, sebelum 

dikirim dokumennya, status permohonan adalah DRAFT. Untuk melihat status 

proses dapat dilakukan dengan cara klik salah satu baris data pada Data Header, 

kemudian pilih tab “Status Proses” pada tab tersebut akan ditampilkan data status 

proses atas dokumen permohonan Impor Sementara yang dipilih. 

Kirim Data 

Untuk melakukan pengiriman data permohonan, dapat dilakukan dengan cara 

berikut ini diantaranya: 

a. Klik salah satu data pada bagian Data Header, kemudian klik tombol 

 [Kirim Data] maka sistem akan membuka halaman Form Kirim 

Permohonan Impor Sementara seperti gambar di bawah ini. 

 

b. Lakukan pengisian kolom isian tersebut, kemudian klik Ya 
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c. Masukan Catatan jika ingin menyisipkan catatan, kemudian klik tombol 

Simpan 

 

d. Sistem akan menampilkan pesan informasi jika proses kirim data berhasil 

dilakukan. 

 

e. Pilih menu Browse Status, data yang baru saja dikirim statusnya akan 

berubah menjadi “Penelitian Analis”. 

 

 

b. Kekurangan Dokumen 



 

 

Direktorat Informasi Kepabeanan dan Cukai | 25  

 

Petunjuk Operasional Aplikasi Impor 
Sementara – Portal pengguna Jasa 

Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 

Sub menu Kekurangan Dokumen digunakan untuk melampirkan dokumen yang perlu 

dilampirkan sesuai d. Langkah-langkah untuk proses sub menu Kekurangan Dokumen 

adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Permohonan – Kekurangan Dokumen 

 

2. Sistem akan menampilkan form Perekaman Data Impor Sementara – 

Kekurangan Dokumen seperti terlihat pada gambar berikut: 

 

Untuk melakukan perekaman kekurangan dokumen dapat dilakukan dengan langkah-

langkah sebagai berikut: 

a. Lakukan pencarian dokumen atau langsung memilih salah satu data 

header. 

b. Pilih tab Lampiran kemudian lengkapi dokumen sesuai dengan catatan 

Analis. 
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c. Klik tombol  untuk mengirim kembali dokumen permohonan impor 

sementara. 

d. Sistem akan membuka pop-up Form Kekurangan Dokumen 

 

e. Isi kolom Catatan 

f. Klik tombol , maka sistem akan menampilkan pesan informasi 

jika pengiriman data berhasil dilakukan. 
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c. Browse Status 

Sub menu Browse Status digunakan untuk melakukan pencarian data status 

permohonan impor sementara. Langkah-langkah untuk proses sub menu Browse 

Status adalah sebagai berikut. 

1. Pilih menu Permohonan – Browse Status   

 

2. Aplikasi akan menampilkan form Perekaman Data Permohonan Impor 

Sementara seperti pada gambar di bawah ini. 

 

Proses pencarian data permohonan impor sementara dapat dilakukan 

dengan cara berikut ini: 
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a. klik tombol  pada kolom “Kode Kantor Penerbit” dan isikan kode 

kantor atau nama kantor. 

b. Pilih status proses; 

c. Isikan kolom isian berikut: 

- No. Surat Permohonan 

- Tanggal Surat Permohonan 

- No Pendaftaran 

- Nomor dan Tanggal Surat Permohonan 

- No. Skep 

- Tgl Skep 

 

d. Klik tombol  untuk menampilkan data header sesuai dengan 

parameter yang diinputkan. Atau klik tombol  untuk mengosongkan 

kembali parameter yang sudah diinputkan. 

 

Melihat Status 

a. Pilih salah satu data pada list Data header kemudian klik tab Status 

Proses 
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b. Sistem akan menampilkan history proses status Permohonan Impor 

Sementara. Baris pertama menunjukkan status terakhir dokumen tersebut.  

 

Pada tab Status Proses, terlihat ada beberapa status dokumen yang ditampilkan 

oleh sistem, berikut ini merupakan penjelasan dari masing-masing status dokumen 

permohonan pengujian dan identifikasi laboratorium: 

- Draft : Dokumen masih berada pada proses Perekaman Permohonan Impor 

Sementara, baik melalui CEISA Impor Sementara maupun Portal Pengguna 

Jasa. 

- Penelitian Analis : Dokumen sudah berada di Analis pada Kantor Tujuan, 

penentuan fasilitas dan pemeriksaan kelengkapan dokumen dapat dilakukan 

oleh Analis. 
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- Penelitian Kepala Seksi : Dokumen diterima dan sedang dalam proses 

penetapan Klasifikasi dan Nilai Pabean dan oleh Kepala Seksi Pabean pada 

Kantor Tujuan, namun apabila Kepala Seksi membutuhkan bantuan petugas 

klasifikasi dan NP Kasi bisa mengirimkan permohonan klasifikasi.  

- Penetapan NP dan Klasifikasi : Dokumen diterima dan sedang dalam proses 

penetapan Klasifikasi dan Nilai Pabean oleh Petugas Klasifikasi Barang dan 

NP. 

- Penelitian Kepala Bidang : Dokumen sedang berada dalam tahap 

pemeriksaan oleh Kepala Bidang. 

- Keputusan Kepala Kantor : Dokumen sudah diterima oleh Kepala Kantor dan 

siap untuk diteliti sebelum skep impor sementara diterbitkan. 

- Penerbitan SHPIB : Dokumen Hasil Pengujian sudah diterbitkan dan dapat 

dilihat melalui CEISA Impor maupun CEISA Laboratorium. 

- Kekurangan Dokumen : Dokumen Permohonan kembali ke Proses 

Perekaman Permohonan untuk segera dilengkapi dokumen kelengkapannya. 

- Pembatalan : Dokumen permohonan impor sementara dibatalkan. 

- Pencabutan Skep : Skep Impor sementara dicabut oleh pejabat bea dan 

cukai. 

- Penolakan : Dokumen Permohonan Impor Sementara ditolak oleh pejabat bea 

dan cukai. 

Catatan : Pada Kantor Pelayanan Utama atau kantor-kantor unit Eselon 2, 

Dokumen tidak melalui Proses Penelitian oleh Kepala Kantor sehingga 

hanya sampai Proses Penelitian Kepala Bidang. 

 

Perpanjangan Impor Sementara 

Perpanjangan impor sementara dapat dilakukan apabila status permohonan 

sudah “Penerbitan SKEP”. Untuk melakukan perpanjangan skep, berikut langkah-

langkah yang harus dilakukan: 

a. Pilih salah satu data pada list Data Header kemudian klik tombol  

[Perpanjangan] 
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b. Sistem akan membuka form Perpanjangan Impor Sementara seperti di 

bawah ini: 

 

c. Lakukan pengisian kolom isian berikut: 

- Alasan dilakukan perpanjangan 

- Perkiraan sampai dengan tanggal 

- Klik tombol  pada kolom “Upload Berkas” maka sistem 

akan membuka window File Upload 
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- Pilih dokumen yang akan diupload kemudian klik tombol 

, maka sistem akan mengambil nama dokumen yang 

diupload pada kolom Upload Berkas. 

 

- Jika ingin menghapus file yang sebelumnya telah di-upload, dapat 

dilakukan dengan cara klik tombol  pada kolom “Upload 

Berkas”. Jika proses hapus berkas berhasil dilakukan maka sistem 

akan menampilkan pesan informasi “Berkas berhasil dihapus.” 

 

- Klik tombol  untuk menyimpan data. Jika proses 

penyimpanan data berhasil maka sistem akan menampilkan pesan 

informasi “Data Berhasil Disimpan” 

d. Klik tombol  [Kirim Perubahan] 
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e. Sistem akan membuka form Perubahan Tujuan, Lokasi, dan 

Perpanjangan Impor Sementara. 

 

f. Pilih combobox “Jenis Perubahan” kemudian tekan tombol  

 

g. Jika proses kirim perubahan berhasil dilakukan maka sistem akan 

menampilkan pesan informasi “Permohonan berhasil dikirim.” 

 

 

d. User Manual 

Menu user manual ini digunakan untuk melihat atau men-download Petunjuk 

Pengoperasian Sistem Aplikasi Impor Sementara – Portal Pengguna Jasa. 


