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BAB I PENGENALAN APLIKASI 

 

I.1 Deskripsi Singkat Aplikasi 

Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di Luar Negeri adalah sebuah portal yang mewadahi 

keseluruhan proses yang dibutuhkan oleh WNI di luar negeri dalam rangka pelayanan 

seperti lapor diri, pengaduan kasus, pengaduan layanan hingga pengajuan layanan yang 

diperlukan oleh WNI di luar negeri. 

 

I.2 Deskripsi User 

Aplikasi ini memiliki user yang diberi kewenangan dalam menggunakan fitur-fitur aplikasi. 

Berikut adalah hak akses user WNI terhadap aplikasi. 

 

 
Gambar 1 Hak Akses WNI 

 

Dalam panduan ini, yang akan dibahas adalah Modul Lapor Diri. 

 

I.3 Langkah Awal Penggunaan Aplikasi 

Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di Luar Negeri memungkinkan pengguna/user 

untuk bisa mengakses dengan login pada halaman login dengan email dan password 

tertentu. Untuk memulai aplikasi ini, pertama kali kita bisa menggunakan salah satu 

browser, kemudian mengisikan alamat URL aplikasi pada address bar, yaitu 

http://peduliwni.kemlu.go.id/. Setelah user menjalankan URL tersebut, maka akan terlihat 

tampilan berikut ini. 

WNI

Beranda

Himbauan

Informasi Pelayanan

Pengumuman

Referensi

Lapor Diri

Pelayanan

Pengaduan
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Gambar 2 Halaman Awal Aplikasi 

I.4 Fungsi - Fungsi Menu 

Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di Luar Negeri memiliki menu-menu untuk 

mempermudah User dalam menggunakan aplikasi. Berikut adalah daftar menu yang ada 

pada Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di Luar Negeri untuk user WNI. 

 

Tabel 1 Daftar Menu 

NO Menu Keterangan 

WNI 

1. 

 

Menu ini menampilkan halaman awal ketika user 

mengakses Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di Luar 

Negeri. 

2. 

 

Menu ini menampilkan informasi himbauan dan travel 

warning di luar negeri. 

3. 

 

Menu ini menampilkan informasi pelayanan yang ada pada 

masing-masing perwakilan. 

4. 

 

Menu ini menampilkan pengumuman penting bagi WNI di 

luar negeri, yang terdiri dari pengumuman pusat dan 

pengumuman lokal (sesuai negara). 

5. 

 

Menu ini menampilkan referensi hukum terkait 

keberadaan dan perlindungan WNI di luar negeri. 

6. 

 

Menu ini digunakan untuk melaporkan diri terkait 

kedatangan, perpindahan dan kepulangan WNI di luar 

negeri. 

7. 

 

Menu ini digunakan untuk mengajukan pelayanan yang 

terdiri dari pelayanan legalisasi, surat keterangan, 
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pelayanan kelahiran, pelayanan kematian, pelayanan 

perkawinan, pelayanan perceraian, pelayanan 

keimigrasian, dan pelayanan lainnya. (menyusul 

berikutnya) 

8. 

 

Menu ini digunakan untuk melakukan pengaduan yang 

terdiri dari pengaduan kasus dan pengaduan layanan. 

(menyusul berikutnya) 
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BAB II PENJELASAN PENGGUNAAN SISTEM APLIKASI 

 

Bagian ini akan menjelaskan tentang cara penggunaan Portal Pelayanan dan Pelindungan 

WNI di luar negeri untuk user WNI. Untuk dapat mengakses fitur-fitur yang ada di Portal 

Pelayanan dan Pelindungan WNI di luar negeri, sesuai dengan standar keamanan website, 

user diharuskan untuk melakukan login terlebih dahulu dengan cara klik , 

kemudian sistem akan menampilkan form login seperti berikut. 

 
Gambar 3 WNI - Login 

 

Apabila user sudah mempunyai akun pada Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di Luar 

Negeri, maka user dapat mengetikkan email dan password pada kolom yang sudah 

disediakan lalu klik  untuk masuk. Apabila user belum mempunyai akun pada 

Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di luar negeri, maka user dapat klik , 

kemudian sistem akan menampilkan form pendaftaran seperti berikut. 
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Gambar 4 WNI – Daftar 

 

Selesai mengisikan keseluruhan kolom, user dapat klik  untuk mendaftarkan 

akun dan melanjutkan proses untuk masuk dalam Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI 

di luar negeri.  

 

Setelah berhasil mendaftarkan akun, user akan mendapatkan email konfirmasi 

pendaftaran, seperti berikut. 

 
Gambar 5 WNI – Email Konfirmasi 

 

User akan mendapatkan email yang berisi: alamat email, password yang digunakan untuk 

login, serta jawaban pertanyaan keamanan. Email ini sebaiknya jangan dihapus, karena 

berisi data-data mengenai akun user, sehingga jika sewaktu-waktu user membutuhkan 

informasi mengenai akun, dapat melihat email tersebut. Setelah itu, user diminta untuk 

melakukan konfirmasi email dengan klik link yang ada di konten email tersebut, dan jika 
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telah berhasil maka user dapat login menggunakan email dan password yang didaftarkan di 

awal. 

II.1 Menu Beranda  

Menu ini merupakan halaman awal ketika user berhasil login pada Portal Pelayanan dan 

Pelindungan WNI di luar negeri. Pada halaman beranda, sistem akan menampilkan 

informasi yang terdiri dari slideshow, fasilitas portal mengenai lapor diri, pelayanan, dan 

pengaduan, daftar pelayanan yang difasilitasi portal, serta tentang kami dan hubungi kami. 
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Gambar 6 WNI – Beranda 
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II.2 Menu Himbauan 

Menu himbauan merupakan menu yang menyajikan informasi mengenai travel warning di 

luar negeri. Travel Warning sendiri adalah sebuah himbauan ataupun larangan yang 

dikeluarkan oleh sebuah negara kepada warga negaranya untuk tidak bepergian ataupun 

melakukan perjalanan ke sebuah negara atauwilayah tertentu, dimana pelarangan ini 

biasanya dikeluarkan karena alasan tertentu yang bisa saja berdampak merugikan ataupun 

membahayakan bagi warga negaranya tersebut. Untuk dapat mengakses menu himbauan, 

user dapat memilih , kemudian sistem akan menampilkan halaman menu 

himbauan seperti berikut. 

 
Gambar 7 WNI – Himbauan 

II.2.1 Lihat Detail 

Untuk melihat detail setiap informasi yang disajikan pada menu himbauan, user dapat klik 

pada judul himbauan, kemudian sistem akan menampilkan halaman detail himbauan 

seperti berikut 
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Gambar 8 WNI – Detail Himbauan 

II.2.2 Pencarian Himbauan  

Pada menu ini, user juga dapat mencari mengenai informasi travel warning di masing-

masing negara, dengan mengetikkan nama negara pada  yang berada 

di panel sebelah kanan, maka sistem langsung menampilkan data yang sesuai dengan 

pencarian yang dilakukan user. Setelah negara yang akan dilihat informasinya sudah 

ditemukan, user dapat klik pada nama negara tersebut, kemudian sistem akan 

menampilkan halaman detail informasi travel warning pada negara tersebut seperti 

berikut. 
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Gambar 9 WNI – Informasi Negara 

II.3 Menu Informasi Pelayanan 

Menu ini menampilkan informasi mengenai pelayanan yang disediakan oleh masing-masing 

perwakilan di seluruh negara. Pada menu ini, user juga dapat melihat alamat perwakilan , 

serta dapat melihat pelayanan apa saja yang disediakan di perwakilan tersebut. Untuk 

dapat mengakses menu Informasi Pelayanan, user dapat memilih maka 

sistem akan menampilkan menu informasi pelayanan seperti berikut. 



  

11 

 
Gambar 10 WNI – Informasi Pelayanan 

II.3.1 Lihat Detail 

Untuk melihat detail informasi pelayanan, user dapat memilih salah satu negara yang akan 

dilihat detail informasinya, kemudian sistem akan menampilkan daftar perwakilan yang ada 

di negara tersebut seperti berikut. 

 
Gambar 11 WNI – Detail Informasi Pelayanan (1) 

 

Untuk melihat detail alamat dan pelayanan dari perwakilan yang berada di negara tersebut, 

user dapat memilih salah satu perwakilan, maka sistem akan menampilkan halaman detail 

dari perwakilan yang dipilih seperti berikut. 
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Gambar 12 WNI – Detail Informasi Pelayanan (2) 

 

Pada halaman tersebut, user dapat melihat pelayanan apa saja yang disediakan, serta jam 

kerja dari perwakilan tersebut seperti berikut. 

 
Gambar 13 WNI - Detail Informasi Pelayanan – Jam Kerja 
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II.3.2 Pencarian Informasi Pelayanan 

User juga dapat melakukan pencarian informasi pelayanan berdasarkan negara pada 

 , maka sistem langsung menampilkan data 

negara yang sesuai dengan pencarian yang dilakukan user. 

 

II.4 Menu Pengumuman 

Menu pengumuman digunakan untuk menampilkan pengumuman mengenai pelayanan 

maupun hal-hal yang berkaitan dengan perlindungan WNI di luar negeri. Untuk dapat 

mengakses menu tersebut, user dapat memilih , kemudian sistem akan 

menampilkan halaman pengumuman seperti berikut. 

 
Gambar 14 WNI – Pengumuman 

II.4.1 Lihat Detail 

Untuk melihat detail dari pengumuman yang ada, user dapat klik pada judul pengumuman, 

kemudian sistem akan menampilkan halaman detail pengumuman seperti berikut. 
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Gambar 15 WNI – Detail Pengumuman 

II.4.2 Pencarian Data Pengumuman 

Pada menu pengumuman, user juga dapat melakukan pencarian pengumuman dengan 

mengetikkan kata kunci pada  , maka sistem langsung 

menampilkan data pengumuman yang sesuai dengan pencarian yang dilakukan user. 

 

II.5 Menu Referensi 

Menu ini menampilkan referensi hukum terkait perlindungan WNI di luar negeri. Untuk 

dapat mengakses menu tersebut, user dapat memilih ,kemudian sistem akan 

menampilkan halaman seperti berikut. 
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Gambar 16 WNI – Referensi 

II.5.1 Unduh Referensi 

User dapat mengunduh dokumen referensi dengan klik pada salah satu dokumen 

 . Maka sistem akan mengunduh dokumen tersebut. 

II.5.2 Filter Referensi  

User juga dapat memfilter data referensi yang ditampilkan berdasarkan kategori 

 dan tahun . Kemudian sistem akan menampilkan daftar 

referensi berdasarkan kategori dan tahun yang dipilih oleh user. 

 

II.5.3 Pencarian Data Referensi 

Pada menu referensi, user juga dapat melakukan pencarian data referensi dengan 

mengetikkan kata kunci pada  , maka sistem langsung 

menampilkan data referensi yang sesuai dengan pencarian yang dilakukan user. 

 

II.6 Menu Lapor Diri 

Berdasarkan Undang-undang No.23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan, 

setiap Warga Negara Indonesia (WNI) yang berada di luar negeri wajib melaporkan 

keberadaan, kepindahan, perubahan alamat, status izin tinggal, serta kejadian penting 

lainnya (seperti kelahiran, perkawinan, perceraian, maupun kematian) kepada pemerintah 

setempat dan/atau Operator Perwakilan RI yang meliputi tempat tinggalnya (Pasal 4 UU 

no.23/2006). Oleh karena itu, sistem menyediakan fitur untuk mempermudah WNI dalam 

melakukan lapor diri dengan memilih , selanjutnya, sistem akan menampilkan 

halaman menu lapor diri seperti berikut. 
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Gambar 17 WNI – Lapor Diri 

 

Ada tiga jenis lapor diri dalam Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di luar negeri, yaitu: 

1. Kedatangan 

2. Perpindahan 

3. Kepulangan  

II.6.1 Kedatangan 

Fitur lapor diri kedatangan berfungsi untuk melakukan proses lapor diri bagi WNI yang 

menetap di luar negeri lebih dari 6 bulan. 

II.6.1.1 Kedatangan – Belum Pernah Lapor Diri Sebelumnya 

Bagi user yang belum pernah melaporkan diri di perwakilan, user dapat klik , 

maka sistem akan menampilkan halaman pengisian lapor diri kedatangan seperti berikut. 

 
Gambar 18 WNI – Lapor Diri – Input NIK 
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Pertama, seorang WNI akan ditampilkan halaman pengisian NIK. Sistem juga menyediakan 

informasi mengenai nomor NIK yang harus di masukkan user dengan klik , maka sistem 

akan menampilkan informasi NIK dan contoh nomor NIK seperti berikut.  

 

 
Gambar 19 WNI – Lapor Diri – Informasi NIK 

 

Setelah memasukkan nomor NIK, maka user dapat klik  kemudian sistem akan 

melakukan pengecekan nomor NIK tersebut yang langsung terhubung dengan SIAK 

(Sistem Informasi Administrasi Kependudukan), apabila nomor NIK tersebut valid, maka 

sistem akan menampilkan pop up seperti berikut. 

 
Gambar 20 WNI – Lapor Diri – Pop Up Identitas 
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Jika data identitas sudah sesuai, user dapat memilih   untuk 

melanjutkan proses selanjutnya, atau pilih  untuk input ulang NIK. Apabila, 

NIK yang dimasukkan tidak valid, maka sistem akan menampilkan pop up seperti berikut. 

 
Gambar 21 WNI – Lapor Diri – Pop Up NIK Tidak Ditemukan 

 

User dapat klik  jika ingin tetap menggunakan NIK tersebut, atau dapat klik 

 untuk memasukkan ulang NIK yang benar. Jika user tidak mempunyai NIK 

yang valid, maka user dapat klik , maka sistem secara otomatis akan 

mengarahkan pada halaman input nomor paspor seperti berikut. 

 
Gambar 22 WNI – Lapor Diri – Input Paspor 

 

Sama halnya dengan halaman input NIK, sistem juga memberikan informasi mengenai 

contoh nomor paspor yang benar dengan klik , kemudian sistem akan menampilkan 

contoh nomor paspor dengan ditandai warna merah seperti berikut. 
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Gambar 23 WNI – Lapor Diri – Informasi Paspor 

 

Setelah memasukkan nomor paspor dan tanggal habis berlaku, maka user dapat klik 

 kemudian sistem akan melakukan pengecekan nomor paspor tersebut yang 

langsung terhubung dengan SIMKIM (Sistem Informasi Manajemen Keimigrasian), apabila 

nomor paspor tersebut valid, maka sistem akan menampilkan pop up seperti berikut. 

 
Gambar 24 WNI – Lapor Diri – Pop Up Paspor 

 

Jika data yang ditampilkan sudah sesuai, maka user dapat memilih , 

kemudian sistem akan menampilkan pada halaman berikutnya, yaitu pengisian tahap 2. 

Data di Luar Negeri. Namun apabila, nomor paspor yang dimasukkan tidak valid, maka 

sistem akan menampilkan pop up seperti berikut. 
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Gambar 25 WNI – Lapor Diri – Pop Up Paspor Tidak Ditemukan 

 

User dapat klik  jika ingin tetap menggunakan Paspor tersebut, atau dapat 

klik  untuk memasukkan ulang Nomor Paspor yang benar. Jika user tidak 

mempunyai Nomor Paspor yang valid / paspor hilang, maka user dapat klik 

. Jika sebelumnya NIK tidak ditemukan, maka sistem secara 

otomatis akan mengarahkan pada halaman input nomor KTKLN seperti berikut. Namun jika 

dari pencarian NIK / Paspor, dua-duanya atau salah satunya ditemukan, maka sistem tidak 

akan mengarahkan ke halaman input nomor KTKLN. Halaman ini hanya akan ditampilkan 

jika pencarian NIK dan Paspor tidak ditemukan. 

 
Gambar 26 WNI – Lapor Diri – Input KTKLN 

 

Sama halnya dengan halaman input NIK dan paspor, pada halaman input KTKLN, user juga 

dapat melihat informasi mengenai contoh nomor KTKLN yang harus di masukkan pada 

kolom yang disediakan dengan klik , lalu sistem akan menampilkan contoh nomor 

KTKLN yang benar dengan tanda berwarna merah seperti berikut. 
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Gambar 27 WNI – Lapor Diri – Informasi KTKLN 

 

Selesai mengisikan nomor KTKLN dan tanggal lahir, user dapat klik  kemudian 

sistem akan melakukan pengecekan nomor KTKLN ke data SISKOTKLN (Sistem 

Komputerisasi Tenaga Kerja di Luar Negeri). Apabila user tidak mempunyai KTKLN, maka 

user dapat klik , kemudian sistem akan mengarahkan pada 

halaman selanjutnya yaitu pengisian identitas seperti berikut. Halaman ini hanya akan 

ditampilkan jika pencarian NIK, Paspor, dan KTKLN tidak ditemukan. 

 
Gambar 28 WNI – Lapor Diri – Identitas 

 

Selesai mengisikan data identitas, user dapat klik  

 untuk melanjutkan proses lapor diri. Setelah 
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selesai dari halaman input identitas, maka user akan diarahkan pada halaman input data di 

luar negeri seperti berikut. 

 

 
Gambar 29 WNI - Lapor Diri - Input Data di Luar Negeri 

 

Apabila user sudah selesai dalam melakukan proses pengisian data di luar negeri, maka user 

dapat memilih  untuk melanjutkan proses pengisian data 

tujuan menetap seperti berikut. 
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Gambar 30 WNI – Lapor Diri – Input Tujuan Menetap 

 

Selesai mengisikan data tujuan menetap, user dapat memilih  

untuk melanjutkan pengisian data kontak darurat seperti berikut. 
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Gambar 31 WNI – Lapor Diri – Input Kontak Darurat 

 

Selesai mengisikan data kontak darurat, user dapat memilih 

, kemudian sistem akan menampilkan halaman konfirmasi lapor diri seperti berikut. 
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Gambar 32 WNI – Lapor Diri – Konfirmasi Lapor Diri 
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User dapat klik untuk mencentang pada checkbox 

 terlebih dahulu, kemudian 

pilih  untuk mengirim data lapor diri. 

 

Jika ada data yang ternyata salah diisikan, WNI dapat klik  untuk 

mengubah data lapor diri. Sehingga akan tampil seperti gambar berikut. 

 

 

 
Gambar 33 WNI – Lapor Diri – Konfirmasi Lapor Diri – Ubah 

 

Setelah melakukan konfirmasi lapor diri, maka user akan mendapatkan nomor registrasi 

lapor diri, seperti gambar berikut. 
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Gambar 34 WNI – Lapor Diri - Sukses 

 

II.6.1.2 Kedatangan – Pernah Melakukan Lapor Diri di Perwakilan 

Apabila sebelumnya, user sudah pernah melakukan lapor diri dengan didaftarkan oleh 

Perwakilan (tidak secara mandiri) menggunakan Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI, 

sehingga user tersebut belum mempunyai akun pribadi di Portal Pelayanan dan 

Pelindungan WNI. Kemudian suatu saat user membuat akun, maka user tidak perlu 

melakukan proses lapor diri mulai dari awal lagi, namun dapat memappingkan data lapor 

dirinya yang terdahulu dengan akunnya, dengan klik nama di pojok kanan atas 

, kemudian akan tampil seperti berikut. 

 

 
Gambar 35 WNI – Informasi Akun 

 

User dapat klik , kemudian sistem akan mengarahkan pada 

halaman seperti berikut. 

 



  

28 

 
Gambar 36 WNI – Lapor Diri – Sudah Lapor di Perwakilan 

 

User dapat memasukkan nomor registrasi lapor diri pada kolom yang telah disediakan 

kemudian klik  memproses pengecekan nomor registrasi lapor diri, 

sehingga sistem akan menampilkan pop up setiap berikut. 

 
Gambar 37 WNI – Akun Terhubung 

 

Apabila data yang dimasukkan tidak valid, maka sistem akan menampilkan pop up seperti 

berikut. 

 
Gambar 38 WNI – Nomor Registrasi Tidak Ditemukan 

 

Selanjutnya, user dapat memilih , dan melakukan input ulang nomor 

registrasi lapor diri. 
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Apabila user lupa dengan nomor registrasi lapor diri yang pernah dilakukan, maka user 

dapat memilih , kemudian sistem akan menampilkan form seperti 

berikut. 

 
Gambar 39 WNI – Lupa Nomor Registrasi Lapor Diri 

 

Selesai mengisikan data, user dapat memilih  untuk memproses data 

yang dimasukkan. Jika data yang dimasukkan memang sudah valid dan pernah melakukan 

lapor diri, maka sistem akan menampilkan pop up seperti berikut. 

 
Gambar 40 WNI – Akun Terhubung 

 

II.6.2 Perpindahan 

Fitur ini digunakan untuk melakukan lapor diri perpindahan WNI, yaitu berpindah dari satu 

negara ke negara lain di luar negeri. Untuk melakukan lapor diri perpindahan, user terlebih 
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dahulu harus sudah melakukan lapor diri kedatangan, maka pada saat user klik menu 

, akan tampil halaman seperti berikut. 

 
Gambar 41 WNI – Sudah Lapor Diri – Halaman Lapor Diri 

 

Untuk melakukan lapor diri perpindahan, user dapat klik  di Lapor Diri 

Perpindahan, maka akan tampil seperti berikut. 

 

 

 
Gambar 42 WNI – Lapor Diri Perpindahan 
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Selesai mengisikan data perpindahan, user dapat memilih  untuk 

melanjutkan pengisian data selanjutnya yaitu tujuan menetap seperti berikut. 

 

 

 
Gambar 43 WNI – Lapor Diri Perpindahan (2) 

 

Selesai mengisikan data tujuan menetap, user dapat memilih , 

kemudian sistem akan mengarahkan pada pengisian data kontak darurat seperti berikut. 
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Gambar 44 WNI – Lapor Diri Perpindahan (3) 

 

Selesai mengisikan data lapor diri perpindahan, user dapat memilih  

kemudian sistem akan menampilkan resume data lapor diri perpindahan. 

 

II.6.3 Kepulangan 

Fitur ini berfungsi untuk melakukan lapor diri kepulangan WNI dari negara yang 

dikunjunginya untuk kembali menetap di Indonesia. Untuk dapat menggunakan fitur 

tersebut, user dapat klik , maka sistem akan menampilkan halaman seperti 

berikut. 
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Gambar 45 WNI – Sudah Lapor Diri – Halaman Lapor Diri 

 

Untuk melakukan lapor diri kepulangan, maka user dapat klik  di 

Lapor Diri Kepulangan, maka akan tampil seperti berikut. 
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Gambar 46 WNI-Lapor Diri-Data Kepulangan 

 

Selesai mengisikan keseluruhan data, user dapat memilih , kemudian sistem 

akan menampilkan resume lapor diri kepulangan. 

 

II.7 Fitur Lain 

II.7.1 Ubah Password 

Jika user ingin mengubah password, user dapat klik nama di pojok kanan atas 

, kemudian akan tampil seperti berikut. 
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Gambar 47 WNI – Informasi Akun 

 

User dapat klik , kemudian sistem akan menampilkan pop up berikut. 

 
Gambar 48 WNI – Ubah Password 

 

User dapat mengisikan kata sandi lama, mengisikan kata sandi baru, dan mengisikan ulang 

kata sandi baru. Setelah itu user dapat klik , maka sistem akan mengubah 

password lama. Jika user ingin membatalkan pengubahan password, maka user dapat klik 

. 

 

II.7.2 Keluar Aplikasi 

User dapat keluar dari aplikasi dengan klik nama di pojok kanan atas , 

kemudian akan tampil seperti berikut. 

 



  

36 

 
Gambar 49 WNI – Informasi Akun 

 

 

User dapat klik  maka sistem akan mengembalikan halaman ke halaman publik. 
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BAB III PENUTUP 

 

Demikian Panduan ini dibuat untuk memudahkan WNI memahami dan menggunakan 

aplikasi Portal Pelayanan dan Pelindungan WNI di Luar Negeri. 

 


