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Melakukan Login ke Akun Smart by GEP Supplier/ Peserta Tender

Melakukan Accept Guideline (Pengambilan Dokumen Tender)

Melakukan Confirm Participation

Memasukan Dokumen Penawaran pada Questionnaire
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Tata Cara Korespondensi Selama Proses Tender
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SUMN . CONTROL TIPS #% rexmom

Supplier yang diundang untuk mengikuti Proses Pengadaan akan
menerima email notifikasi Undangan Tender/RFx ke narahubung
yang di set sebagai Primary Responder. Supplier agar segera
mengikuti step by step proses pengadaan

SIEp pro Peserta Tender memastikan contact email yang terdaftar di SMART BY GEP
di aplikasi SMART BY GEP

selalu aktif dan tidak dalam kondisi inbox penuh agar dapat mengikuti proses

pengadaan melalui aplikasi SMART BY GEP

Narahubung akan diberikan role sebagai Primary Responder.
Selama proses Tender berlangsung, perubahan terhadap
Primary Responder oleh Supplier yang menyebabkan kegagalan
penyampaian dokumen penawaran

atau penyampaian surat/informasi kepada/dari

Perusahaan menjadi tanggung jawab Peserta Tender

Semua Korespondensi dan penawaran yang disampaikan oleh perwakilan
Peserta Tender melalui akun SMAR BY GEP merupakan informasi resmi dari
Peserta Tender.

Peserta [ender harus memastikan setting limezone pada Supplier -
Profile sesuai dengan Timezone Perusahaan

-

BEE PERTAMINA3_SMART'S

Apabila Supplier mengalami kendala terkait kesisteman selama proses
pengadaan, agar segera melaporkan ke pada Panitia Tender atau

PIC Digital Procurement Subholding Upstream
digiprocshupstream@pertamina.com.

o
i e Regional Settings «
" Time Zone Language
e @ (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta + English . \
: Country
Please Select - ! -
b
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SUMN . MELAKUKAN LOGIN KE AKUN SMART BY GEP s7 o
PESERTA TENDER (1)

Cara dibawah ini cara melakukan login pada aplikasi SMART by GEP. Terdapat 2 cara, yaitu:
1. Masuk melalui link https.//smart.gep.com; atau
2. Klik link/tautan yang terdapat pada undangan yang digenerate oleh Smart by GEP

a Masuk kedalam Aplikasi SMART by GEP: https://smart.gep.com/

| ¢ > C Om 0 ) @ :
S ' 5%% PERTAMINA4_SMART'S
OO0 WORKSPACE uvar

& iE TASK-ACTION PENDING

DRAFT (0) 77 ACTION PENDING (5) 77 FOLLOW UP (0)

RFx 1 390-0800001491
mber : 390-08000014%1 | Author :

B Worspaceon " L o Akses link https://smart.gep.com/ dan input “username” dan “password” yang sesuai

WORKSPACE uar

9 Pilin/klik “Task” pada laman utama Supplier

G Di menu Action Pending, pilih/klik RFx yang diikuti oleh Supplier
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SUMN . MELAKUKAN LOGIN KE AKUN SMART BY GEP s7 o
PESERTA TENDER (2)

e Klik Link/Tautan yang terdapat pada undangan yang digenerate oleh Smart by GEP

H T ¥ - Invitation to participate in event 390-0800001491 - Message (HTML) = - [m} >

Message Q Tell me what you want to do..
—~ — —~ il = A E .
i x M E\@ ﬁﬁ m Ul Move to: 7 W = E 3 Mark Unread a& gv q . .! @
s

Del Reoly Reph F J EE)To Manager - M .@ Assi L] Categorize ~ Tranel z R Ineiah
-~ Delete eply eply Forward [ - . — ove ssign ranslate com eport nsights
& = = T . - - S
) Al I Team Email N ot Palicy ~ > Follow Up - [ Phishing
Delete Respond Quick Steps F] Move Tags [F] Editing Zoom  Protection ~

Sun 11/14/2021 1:53 PM
smar‘.uat:‘i‘ges com
Invitation to participate in event 390-0800001491

To nshakh@gep.com

Cc  Ahmad Dardiri

0 Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this message.

— A 4 p—
G D.01.00. Undangan Proses Tenderxlsx _ \k%-],
22 KB L
Hi Pertaminad Smart 4, -
You have been invited to participate in a sourcing event by Pertamina_ . . R . R
Event Name 390-0800001491 Q Ketika Supplier diundang mengikuti suatu Tender/RFx, maka
Event s date/time: 14/11/2021 01:41:00 PM India Standard Time o . .
Event ond date time. 14/11/2021 02:14:00 PM Tndia Standard Time system akan men-generate notifikasi kepada Supplier.
Click Here to access the sourcing event or ¢ aste following link in your browser window: https://smartuat gep com/Sourcing/rfx? ili i i H i H
ddZZGIMQMiIUNDcmYnBiPTcErN[D]xODYDl\:g&gb:O&OIDCZZ?Q&CZN;AWBjErJ-NiI]#frﬁdnew o Pl | l h/Kl I k | n k ata u ta Uta n pa d a emal | n Otlﬂ ka Sl
0 Basic Instruction:
1. Ifyou do not have a SMART by GEP account, click here to create a new account and rcgiste_r yourself with Pertamina. e S u p p | |e a ka n d |a ra h ka n ke |a mMan |Og| n S ma rt by G E P, S | | a h ka n
2. After you create the password, vou can log into SMART by GEP and select the event to participate.
3. Note that the time zone of the event is India Standard Time. You may be in a different time zone, and therefore, make sure vou log on at the memasu ka n username d an paSSWO rd ya ng sesua |

right time to avoid missing the event.

QSetelah berhasil login, Supplier akan langsung diarahkan ke RFx
dimana Supplier diundang untuk mengikuti proses Tender.

Supplier harus memperhatikan tata waktu pada Undangan Tender, setelah tata waktu terlewat maka Supplier tidak dapat melakukan
akses atau merespon RFx/Tender dimana Supplier diundang.
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SUMN . MELAKUKAN ACCEPT GUIDELINE i

Setelah masuk ke laman RFx dimana Supplier diundang, Supplier harus melakukan acceptance/ penerimaan atas Guideline/Dokumen Tender yang ditentukan oleh
Panitia Tender:

PERTAMINA4_ SMART'S - Supplier mengunduh dan mempelajari Guideline/Dokumen
WORKSPACE . Ho= e O Supr & peiel
,, Tender.
390-0800001491 - 390-0800001491 (NEW) Response openingin 0d th13m15s | T8 ) ) ) )
Mengunduh Guideline dapat dilakukan dengan 2 (dua) cara yaitu:

v CUIDELINES PENDING ACCERTANCE vé 1. Mengambil Dokumen Tender dari lampiran email notifikasi

undangan RFx yang terkirim dari Smart by GEP.

2. Pilh/klik tombol “Download all Guidelines” pada Laman RFx

() Accept the guidelines listed in this section in order to participate in the event

0 { | Accept General Guidelines - Dokumen Tender ]

~ BASIC DETAILS

| 9 Supplier mengisi centang pada checkbox “I Accept General
Guidelines- ...

@ Pilin/ Kiik "Accept Guidelines” sebagai tanda telah
menyetujui Dokumen Tender.

Event Name
390-0800001491

Event Description

Event Type Event Currency Event Overview

Request for Quotation - IDR - Akun Generik GEP Smart.docx . . . . .
Q Apabila tidak berminat mengikuti RFx/ Proses Tender,
0 G supplier dapat memilih/klik “Decline Invitation”. "

Status RFx akan berubah dari “New” menjadi “Guidelines

PERTAMINA4_SMART'S E . T e @ = Acknowledged
WORKSPACE : : @ =

21.0001749 - [SELECTION] TES DISC... (GUIDELINES ACKNOWLEDGED) Response closing in 1d 6h 53m43s | T

D Supplier yang memilih «Decline Invitation» maka dianggap mengundurkan diri dan tidak dapat mengikuti tahapan tender selanjutnya.
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SUMN . MELAKUKAN CONFIRM PARTICIPATION i

Setelah Guideline sudah di-accept, langsung berikutnya adalah melakukan Confirm Participation dengan cara sebagai berikut:

HEE ' . . . . .
an ‘F,’\,EOR,{,Q‘Q",;R’Q‘E—SMART S . o @ = Pilh/klik checkbox “My organization wishes to
participate in this event”.

&= 21.0001749 - [SELECTION] TES DISC... (GUIDELINES ACKNOWLEDGED) Response closingin 1d6h53m43s | T2

Thank you for accepling the invitation to participate in this event.
My organization wishes to parlicipate in this event ]

CANCEL DECLINE INVITATION CONFIRM PARTICIPATION

S5R PERTAMINA4_SMART'S - e
EEl WORKSPACE™ 3 @ - o -

. BASIC DETALS | y @ Pilih/ Kiik “Confirm Participation” untuk menyatakan
et Nere | o minat mengikuti Tender.
[Selection] Tes Discussion Forum - GA17123456A 1
! G Apabila tidak berminat mengikuti RFx/ Proses Tender,
Event Description 1 . i o . . . ” 2)
test | ¢ supplier dapat memilin/klik “Decline Invitation”.
I
| Q Pilin/klik “Ok” pada pop up notification.
Event Type Event Currency Event Overview
Request for Quotation + IDR : - L4 " . . ”
i @ Status RFx akan berubah “Guideline Acknowledge
I
! | menjadi “Participation Confirmed”
Category* Business Unit* I Region* *
Do Not Select PHE WMO Plant : NIA
1
| ' (& SuccCEss!
~ EVENT TIMELINES 1
1
Time Zone : SE Asia Standard Time (UTC+7:00) : G o oG
I
|
1
t
1

O (=]

&= 21.0001749 - [SELECTION] TES DISC... (PARTICIPATION CONFIRMED) Response closing in 1d 6h 52m 10s | (& =k
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MEMASUKAN DOKUMEN PENAWARAN PADA QUESTIONNAIRE

Setelah melakukan acceptance terhadap Guideline/Dokumen Tender dan confirm participation, selanjutnya Supplier mempersiapkan dan
memasukan penawaran sesuai persyaratan pada Dokumen Tender:

0 Apabila dokumen penawaran telah siap, silahkan ke G Supplier membaca ketentuan pada questionnaire

L. < <2k kan Pemastikan/ Q Supplier mengisi questionnaire sesuai dengan ketentuan dan response type masin
submission dokumen Penawaran PP &S g & P yp g

' tion/pert
G Pilih/klik Questionnaire yang akan diresponse. Masing question/pertanyaan

Supplier mengisi seluruh questionnaire sampai progress response completeness
[ ~ QUESTIONNAIRES (2) ] o menJadI 1 OO /0

W §
| Questionnaire Name Evaluation Type Last Modified by Last Modified On Questions Response Completion % | & [ RESPOND-SHU-PERSYARATANT...
|| sHU-PersyaratanTeknis  Technical - - 2 0.00% |
v f | ‘You have uploaded 26KB out of available 10GB upload limit.
SHU - Persyaratan Kom.. Commercial - 1 0.00% f § Catatan:
1 Evaluation Type

— —————————————— Technical

& [ RESPOND - SHU - PERSYARATANT...”

You have uploaded 0KB out of available 10GB upload limit.

kan kuasa oleh Pemuka Konsorsium

Persyaratan Teknis mengacu pada Instruksi Kepada Peserta Tender (IPT) Bagian B, apabila terdapat perbedaan antara questionnaire ini dengan IPT maka yang digunaken sdalah IPT.

yara

ersyaratan dan ketentuan tambahan lain sesuai dengan
Gatatan: -
Evaluation Type 3] Penawaran Teknis o
Technical

Add Attachment
* Dokumen — . ; it oleh Perusah
Q2" Dokumen Teknis: Ketersediaan dokumen teknis untuk memenuhi yang diminta oleh pada Lampiran 2 - IPT
ese kumen antara lain:

Lampiran 4 — IPT. Dalam hal Konsorsium, Wakil Peserta Tender adalah Pemuka Konsorsium (Lezdfirm) atau yang diberikan kuasa oleh Pemuka Konsorsium

B penawaran Hargs.docx

piran 7. Dalam hal Konsorsium, setiap anggota Konsorsium harus membuat surat pernyataan ini

e
= Surat Pern) it i
» Pakta Integri IPT.
CANCEL SAVE
- Surat Pernyataan Peserta Ten @ dipersyaratkan): Surat Pernyataan Peserta Tender sesuai Lampiran § - IPT 1000@ RESPONSE m
Persyaratan dan ketentuan tambahan lain sesuai dengan IPT. COMPLETENESS
0 Add Attachment

Q2" Dokumen Teknis: Ketersediaan dokumen teknis untuk memenuni yang diminta oleh pada Lampiran 2 - IPT

-

0% Fesrose R > | Supplier harus menyelesaikan sampai proses “Submit Response”. Penjelasan
: lebih detail pada halaman berikutnya.
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SUMN . #7 resmans
MEMASUKAN PENAWARAN HARGA PADA PRICE SHEETS

Setelah menyelesaikan pemasukan penawaran pada Section Questionnaire, Supplier harus memasukan penawaran harga pada section
Price Sheet:

l « PRICE SHEETS (3) J o »

A o Pilih section Price Sheets untuk melakukan Pemasukan
Penawaran Harga

0 — @ Pilih/Kik Price Sheets yang akan diresponse, termasuk Price
: ‘ Sheet TKDN (apabila ada).

& (@ RESPOND - MATERIAL PRICESHEET ~

Material Pricesheet Materials

G Supplier mengisi Price Sheets sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Pastikan seluruh
isian pada Price Sheet terisi dengan lengkap.

Supplier mengisi seluruh Price Sheet (termasuk Price Sheets TKDN (apabila ada)
sampai progress response completion menjadi 100%

HERB
v PRICE SHEETS (3)
e e Q * Total nilai penawaran yang disampaikan pada Price Sheets harus sama dengan
Pertaminad_Smart 3 0412612022 2.2 Al total nilai penawaran yang disampaikan pada Bid Data Sheet pada Section
TKDN Barang Detail Tempiate 1 Pertaminad_Smart 3 04/26/2022 2:45 AM Questionnaire
TKDN Barang Detail Tempiate 2 Pertamina3_Sman 3  04/26/2022 2.46 AM

* Supplier harus menyelesaikan sampai proses “Submit Response”. Penjelasan
lebih detail pada halaman berikutnya.
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~ QUESTIONNAIRES (2)

Questionnaire Name: Evaluation Type
SHU - Persyaratan Teknis Technical

‘SHU - Persyaratan Kom._ Commercial

v PRICE SHEETS (3)

Price Sheet Name
Material Pricesheet
TKDN Barang Detail Tempiate 1

TKDN Barang Detall Template 2

=) 390-0800001491 - 390-0800001491 (GUIDELINES ACKNOWLEDGED)

~ BASIC DETAILS

3900800001491

Event Deseription

A
A&~ PERTAMINA
HULU ENERGI

MELAKUKAN PEMASUKAN DOKUMEN PENAWARAN/

Last Modified by Last Modified On Questions
Pertaminad_Smart 4 11/14/2021 2:06 PM 2
Pertaminad_Smart 4 11/14/2021 2:07 PM 1

Last Modified By Last Modified On

Pertamina3_Smarnt 3  04/26/2022 2:42 AM
Pertamina3_Smart 3 04/26/2022 2:45 AM

Pertamina3_Smart 3  04/26/2022 2.46 AM

Event Type Evant Currency Event Ovarview
Request for Quotation -~ IDR Akun Generik GEP Smart.docx
Category* Business Unit Region®

Not available PHI Kantor Pusat NiA

~ EVENT TIMELINES
Time Zone : SE Asla Standard Time (UTC+7:00)

Name

Highlight Missing Mandatory Fields

phe.pertamina.com

Start Date & Time End Date & Time

Response Completion %

100.00%

100.00%

Response closing in 0d 1h 7m 59s | (& B

B ~ EVENT TIMELINES
[ZULSBY | SUBMIT RESPONSE I CANCEL

SUBMIT RESPONSE

o Supplier memastikan semua isian pada
Questionnaire dan Price Sheets terisi lengkap
sesuai persyaratan pada Dokumen Tender

) &
B

o Apabila telah lengkap, supplier memilih/klik
“Submit Response”
O Pilin/klik “Yes” pada pop up confirmation

o Are you sure you want to submit your responses? G

Penawaran sudah disubmit, status berubah
menjadi “Response Submitted”

EER PERTAMINA4 SMART'S s @
855 WORKSPACE el . S

NO YES

= 390-0800001491 - 390-0800001491 (RESPONSE SUBMITTED) Response closing in 0d 1h 6m 2s | (& =

Responses were submitted by Pertaminad_Smart 4 on 11/14/2021 2:37 PM.

~ BASIC DETAILS

<
m

vent Name
390-0800001491

Event Description

Event Type Evant Gurrency Event Overview

Request for Quotation ~ DR -~ Akun Generik GEP Smart.docx
Category* Business Unit* Region*

Not available PHI Kantor Pusat NIA

Supplier harus memastikan telah berhasil melakukan pilik/klik “Submit Response”. Apabila sampai batas waktu yang
ditentukan statusnya belum “Response Submitted” maka dianggap tidak menyampaikan penawaran.
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TATA CARA KORESPONDENSI SELAMA PROSES TENDER

Korespondensi selama proses Tender akan menggunakan fitur Discussion Forum di SMART by GEP, yaitu untuk aktivitas berikut:

@ Dari Peserta Tender ' @ Dari Pelaksana Tender
a. Menyampaikan surat kuasa menghadiri rapat terkait proses Tender; a. Menyampaikan undangan, tautan/link dan berita acara
b. Menyampaian Klarifikasi/pertanyaan terkait Dokumen Tender™; rapat terkait proses Tender;
c. Menyampaikan protes terkait proses Tender; b. Menjawab/menanggapi klarifikasi dari Peserta Tender;
d. Menyampaikan sanggahan hasil evaluasi teknis; C. Menyampaikan addendum kepada Peserta Tender;
e. Menyampaikan sanggahan evaluasi komersial dan Penetapan d. Menyampaikan pengumuman hasil evaluasi teknis;
Pemenang; e. Mengirimkan tanggapan atas sanggahan evaluasi teknis;

f. Menyampaikan pengumuman hasil evaluasi komersial
dan penetapan pemenang;

g. Menyampaikan tanggapan atas sanggahan evaluasi
komersial dan penetapan pemenang;

h. Menyampaikan Penunjukan Pemenang;

I. Menyampaikan pemberitahuan kegagalan atau
pembatalan Tender; atau

j. Korespondensi lain terkait proses Tender.

f. Menyampaikan penerimaan atas
Penunjukan Pemenang; atau
g. Korespondensi lain terkait proses Tender

D Supplier agar memperhatikan tata waktu/periode yang ditentukan pada Dokumen Tender. Panitia Tender tidak wajib menanggapi
klarifikasi/pertanyaan yang diajukan diluar periode yang ditentukan.
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TATA CARA MENGGUNAKAN FITUR DISCUSSION FORUM

S28 PERTAMINA4_SMART'S

B8 = A oe o "
st ® g @) Klik/ pilih tombol “Discussion Forum pada laman RFx
@ 21.0001749 - [SELECTION] TES DISC... (PARTICIPATION CONFIRMED) Response closing in 1d 6h 51m 50s | (& = s
~ BASIC DETAILS - vE . L. . o
e N o o Q Mengisi field dengan message yang akan dikirimkan.
{1 G Pilin/klik tombolicon attachment apabila akan menambahkan
(B  E ’ attachment/lampiran pada discussion.
! Q Pilih/kilk “Post”
v~ EVENT TIMELINES
: G Discussion akan terikirim kepada Panitia Tender.

B8 PERTAMINA4_SMART's
WORKSPACE

EDD PERTAMINA4_SMART's
G005 WORKSPACE
@ DISCUSSION FORUM - [SELECTION] TES DISCUSSION ..

& @ DISCUSSION FORUM - [SELECTION] TES DISCUSSION ...
v 21.0001749 21.0001749 (Defa

v 210001749 21.0001749 (Default
SUPPLIER MEMBERS Pertaminad_Sm.

SUPPLIER MEMBERS Pertaminad_S
v 21.0001749

Rapat Klarifi
E22E = m %-B I US |z &2 =5@ @ Ffd
" 2 c Q

Supplier agar selalu memeriksa Discussion Forum untuk mengetahui adanya korespondensi terkait Proses Tender dari Panitia Tender. Supplier

Wajib memperhatikan dan memenuhi seluruh informasi yang disampaikan pada fitur discussion forum termasuk namun tidak terbatas pada
penjelasan maupun perubahan terkait Dokumen Tender.
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Terima Kasih

kc}u[mm untuk Me[ajm\

At eIt
: @) © @pertamina
www.pertamina.com m a ﬁ r-J pe @




