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Chapter I: 

FORMULIR PERMOHONAN 

INFORMASI PUBLIK 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. CARA MENGAKSES 

Untuk mengakses halaman Formulir Permohonan Informasi Publik, klik menu 

Formulir Permohonan seperti di bawah ini: 

 

B. HALAMAN ANTARMUKA 

Setelah Anda memilih menu Formulir Permohonan, sistem akan menampilkan 

antarmuka Formulir Permohonan Informasi Publik seperti di bawah ini: 

 

Chapter ini menjelaskan bagaimana cara 

menggunakan Formulir Permohonan 

Informasi Publik baik kepada PPID 

maupun PPID Pelaksana secara online. 

Simak penjelasan di bawah ini.  
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C. CARA MENGISI FORMULIR 

Silakan isi formulir tersebut dengan mengisi data diri, Unit Kerja tujuan, dan 

informasi lainnya. 

Beberapa hal penting yang perlu diperhatikan ketika mengisi formulir, antara lain: 

 

Pilih tipe pemohon 

Sebelum mengisi formulir, pastikan 

Anda telah memilih tipe pemohon yang 

sesuai. Hal ini akan memengaruhi 

kelengkapan berkas yang disyaratkan 

oleh sistem.  

 

Gunakan nomor telepon yang aktif menggunakan WhatsApp 

Nomor ini akan digunakan sebagai 

media pengiriman notifikasi yang 

berkaitan dengan permohonan Anda. 

Oleh karena itu, gunakan nomor yang 

aktif menggunakan WhatsApp. 

 

Lengkapi kelengkapan berkas 

Anda akan diminta untuk mengunggah kelengkapan berkas sesuai dengan tipe 

permohonan. 

 

#1 Perorangan 

 

Pilih jenis identitas yang diinginkan (KTP/SIM/Passport). Kemudian, isi No. 

Identitas dan unggah foto/scan identitas Anda. 
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#2 Perkumpulan 

 

Jika Anda memilih tipe pemohon Perkumpulan, Anda harus mengunggah lebih 

dari satu identitas (min. 2 identitas; maks. 5 identitas). 

Keterangan: 

1. Klik tombol Add New Field untuk menambah baris identitas. 

2. Klik tombol         untuk menghapus baris data identitas. 

 

#3 Lembaga organisasi 

 

Untuk tipe pemohon Lembaga organisasi, isi dengan nomor akta pendirian 

organisasi dan unggah foto/scan Akta. 

 

Ajukan permohonan 

Pastikan bahwa semua isian telah terisi. Setelah itu, klik tombol Submit. 

Jika proses pengajuan berhasil, sistem akan menampilkan halaman berikut: 
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Keterangan: 

1. Sistem akan membuat Kode Permohonan secara otomatis. Anda dapat 

menggunakan kode ini untuk memantau progres Permohonan Informasi 

Publik Anda. Simpan Kode Permohonan Anda. 

2. Klik tombol Cetak Permohonan untuk mencetak rincian permohonan yang 

baru saja Anda ajukan. 

 

Berikut ini tampilan dokumen yang siap cetak: 
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Dokumen tersebut dapat Anda unduh atau cetak dengan menekan salah 

satu dari kedua ikon berikut: 

 

 

Sistem juga akan mengirimkan notifikasi melalui email seperti di bawah ini: 
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Keterangan: 

1. Kode Permohonan Informasi Publik. 

2. Klik tombol Periksa Ticket Anda untuk memeriksa progres permohonan 

Anda melaui web browser. 

Anda juga akan mendapatkan pesan WhatsApp seperti berikut ini: 

 

 

D. SELESAI 

Setelah Anda selesai mengajukan permohonan dan mendapat Kode Permohonan, 

silakan tunggu jawaban dari PPID tujuan.
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Chapter II: 

FORMULIR PENGAJUAN 

KEBERATAN INFORMASI PUBLIK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. CARA MENGAKSES 

Untuk mengakses halaman Formulir Keberatan, klik menu Formulir Keberatan 

seperti di bawah ini: 

 

B. HALAMAN ANTARMUKA 

Setelah Anda memilih menu Formulir Keberatan, sistem akan menampilkan 

antarmuka Formulir Pengajuan Keberatan Permohonan Informasi Publik seperti di 

bawah ini: 

 

 

C. CARA MENGISI FORMULIR 

Formulir Pengajuan Keberatan Permohonan Informasi Publik hanya dapat Anda 

gunakan jika Anda telah mengajukan Permohonan Informasi Publik sebelumnya. 

Chapter ini membahas cara 

menggunakan Formulir Pengajuan 

Keberatan Informasi Publik. 

Gulir ke bawah untuk melanjutkan.  
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Artinya, Anda telah memiliki Kode Permohonan dari tahapan Permohonan 

Informasi Publik. 

 

Jika Anda telah memiliki Kode Permohonan, masukkan kode tersebut ke isian 

sebelah kiri. Masukkan kode captcha dan tekan tombol Submit. 

Setelahnya, sistem akan menampikan rincian Permohonan Informasi Publik yang 

pernah Anda ajukan: 

 

Tips: Jika Anda lupa, Kode Permohonan dapat Anda temukan di kotak masuk email Anda 

atau pesan WhatsApp. 
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Isi kotak keterangan dengan keterangan mengapa Anda mengajukan keberatan 

permohonan informasi publik dan upload dokumen Anda. 

 

Jika sudah selesai, klik tombol Submit. 

Kali ini, sistem akan membuat Kode Pengajuan Keberatan Informasi Publik yang 

dapat Anda gunakan untuk memantau progres pengajuan yang baru saja Anda 

ajukan. 

Sistem juga akan mengirimkan notifikasi melalui email yang berisi rincian 

pengajuan keberatan informasi publik Anda: 

 

Anda juga akan mendapatkan pesan WhatsApp yang berisi Kode Permohonan: 
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D. SELESAI 

Setelah Anda selesai mengajukan keberatan informasi publik dan mendapat Kode 

Permohonan, PPID akan memberikan jawaban dalam jangka waktu 30 hari kerja. 
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Chapter III: 

CEK KODE PERMOHONAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. CARA MENGAKSES 

Untuk mengakses fitur pengecekan Kode Permohonan, Anda cukup membuka 

halaman depan aplikasi ini di http://103.49.188.232/ atau klik menu Beranda: 

 

B. HALAMAN ANTARMUKA 

Berikut ini tampilan halaman antarmuka pengecekan Kode Permohonan: 

 

 

C. CARA CEK KODE PERMOHONAN 

Sebelum melakukan pengecekan, pastikan Anda telah menyiapkan kode tersebut 

(Permohonan Informasi atau Pengajuan Keberatan Informasi). 

Kode Permohonan memudahkan Anda 

untuk memantau progres permohonan 

Anda, baik Permohonan Informasi 

Publik atau Pengajuan Keberatan 

Informasi Publik. Di bawah ini, cara 

mengecek kode permohonan Anda. 

http://103.49.188.232/
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#1 Cek Permohonan Informasi Publik 

Isilah Kode Permohonan di sebelah kiri dengan Kode Permohonan Informasi 

Publik yang Anda miliki. 

 

Selanjutnya, klik Submit. 

Jika kode Anda benar, sistem akan menampilkan rincian permohonan Anda. 

Perhatikan status permohonan Anda. 

 

 

 

Tips: Jika Anda lupa Kode Permohonan Anda, Kode tersebut dapat Anda temukan di kotak 

masuk email Anda atau pesan WhatsApp. 
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Anda dapat mencetak rincian 

permohonan informasi Anda dengan 

menekan tombol Cetak Permohonan. 

 

Berikut ini tampilan dokumen yang siap cetak: 

 

Dokumen tersebut dapat Anda unduh atau cetak dengan menekan salah satu dari 

kedua ikon ini: 

 

 

#2 Cek Pengajuan Keberatan Informasi Publik 

Isilah Kode Permohonan di sebelah kanan dengan Kode Pengajuan Keberatan 

Informasi Publik yang Anda miliki. 

 

Selanjutnya, klik Submit. 
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Jika kode Anda benar, sistem akan menampilkan rincian permohonan Anda. 

Perhatikan status permohonan Anda. 

 

 

 

Anda dapat mencetak rincian 

permohonan informasi Anda dengan 

menekan tombol Cetak Permohonan. 
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Berikut ini tampilan dokumen yang siap cetak: 

 

Dokumen tersebut dapat Anda unduh atau cetak dengan menekan salah satu dari 

kedua ikon ini: 

 

 


