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P INTRODUCTION

Vendor Manual Book merupakan panduan untuk Vendor yang akan mendaftar sebagai rekanan PT
Penjaminan Infrastruktur Indonesia (“PT PII”), sehingga Vendor dapat melakukan login ke dalam

sistem milik PT PIl yaitu Vendor Collaboration, dimana semua proses pengadaan PT PII tersebut
melalui sistem tersebut.

Membahas mulai dari New User Vendor yang digunakan untuk Vendor yang belum terdaftar,
Update Vendor Contact yang digunakan untuk rekanan yang telah terdaftar akan tetapi perlu
mengubah contact email yang akan mengakses Vendor Collaboration.

Kemudian tentang Vendor Registration Wizard yang digunakan untuk rekanan yang akan
melengkapi data informasi tahap satu seperti alamat vendor, nomor telepon.

Sedangkan Vendor Request yang digunakan untuk rekanan yang akan menambahkan informasi
bidang dan sub bidang vendor, nomor rekening bank vendor, dan dokumen legalitas.
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P>« NEW USER VENDOR

NEW USER VENDOR :
v" Mengakses website resmi PT Penjaminan Infrastruktur

TAHAPAN PROSES :

PTPII

Registrasi
Implementasi Sistem Vendor Collaboratiom (Sistem e-Proc Baru) PT PIl (Persero)

Sef a seluruh rekanan d

Perusahaan ocal

Indonesia untuk mendaftarkan akun baru; 1. Klik dan Pilih tipe perusahaan Local/lnternational
v Vendor terima email invitation setelah persetujuan Tim 2. Isi informasi Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)/ Country Business
Procurement PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia. Number
3. Tekan tombol Check untuk mem-validasi NPWP
« notifikasi : “NPWP/Country Business Number tidak terdaftar”
4. Kilik dan Pilih tipe usaha pada field Organization type/Tipe usaha
5. Isi informasi alamat email pada field Email
. 6. Klik dan Pilih informasi badan usaha pada field Business
Notes: R entity/Badan usaha
*  Wajib menggunakan email dari Microsoft ) 7. lsikan informasi nama vendor pada field Company name/Nama
« Apabila belum memiliki akun email dari Microsoft silahkan perusahaan
akses tautan berikut: https://tinyurl.com/VR-Pil 8. Isiinformasi nama PIC Vendor pada field PIC name/Nama PIC
« Setelah membuat akun dari office.com disarankan untuk 9. Isi informasi nomor Telepon Telp/HP PIC
membuat Rule Auto Forward agar pemberitahuan terkait 10. Tekan tombol Submit/Kirim untuk men-submit data registrasi
pengadaan dapat tersampaikan ke email yang diinginkan. 11. Pastikan seluruh informasi vendor account registration yang diinput
Panduan untuk membuat Rule Auto Forward dapat diakses telah benar, kemudian tekan tombol Yes/Ya untuk menyelesaikan
pada link berikut: https:/tinyurl.com/VR-PII-AF proses Account Registration
* Tidak boleh menggunakan akun berbasis gmail/corporate 12. Tampilan notifikasi, data berhasil terkirim/submit
5 acount dibawah gmail. « notifikasi : “The prospective vendor with NPWP 123xxxxx has
séx been submitted. Please kindly wait PT PIl will contact you for
285, further information”
e © 2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 5
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ARE YOU SURE?

The prospective vendor with
NPWP '081785442123321" has
been submitted. Please kindly
wait PT Penjaminan
Infrastruktur Indonesia will
contact you for further
information.

Registrasi New User Vendor telah selesai dilakukan. Proses selanjutnya menunggu validasi dan verifikasi dari PT PII.
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>4 UPDATE VENDOR CONTACT

PTPI

Update vendor contact :

1. Mengakses website resmi PT Penjaminan Infrastruktur
Indonesia untuk mendaftarkan perubahan akun/kontak
email baru;

2. Vendor yang telah memiliki akun di Vendor Collaboration
melakukan login melalui website resmi PT Penjaminan
Infrastruktur Indonesia.

Notes:

« Wajib menggunakan email dari Microsoft

« Apabila belum memiliki akun email dari Microsoft silahkan
akses tautan berikut: https://tinyurl.com/VR-PIl

« Setelah membuat akun dari office.com disarankan untuk
membuat Rule Auto Forward agar pemberitahuan terkait
pengadaan dapat tersampaikan ke email yang diinginkan.
Panduan untuk membuat Rule Auto Forward dapat diakses
pada link berikut: https://tinyurl.com/VR-PII-AF

Tidak boleh menggunakan akun berbasis gmail/corporate

acount dibawah gmail.

® N o o

Klik dan Pilih tipe perusahaan Local/lnternational

Isi informasi Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)/ Country Business
Number

Tekan tombol Check untuk mem-validasi NPWP
+ notifikasi : “NPWP/Country Business Number telah terdaftar”

Cek informasi contact yang telah terdaftar, kemudian tekan tombol
Update/Ubah untuk menjalankan proses update contact vendor

Isikan informasi nama PIC vendor pada field PIC name/Nama PIC
Isikan informasi nomor Telepon Telp/HP PIC
Tekan tombol Submit/Kirim untuk men-submit data update contact

Pastikan seluruh informasi vendor account registration yang diinput
telah benar, kemudian tekan tombol Yes/Ya untuk menyelesaikan
proses Account Registration

Tampilan notifikasi, data berhasil terkirim/submit

» notifikasi : “Vendor contact with NPWP 123xxxxx has been
submitted. Please kindly wait PT Pl will contact you for further
information”
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Account Registration

A

PTPII

Company @ Local
NPWP @ 123451234145345 Check ) @

MPWR/Country Business Numbar has besn registersd
Organization Type

Organization

Email utest1 1 kreatifi@gmail.com

Input

\3il group company, do Not use a priv:

Business Entity

Company Name

PT MEKAR JAYA

Local: Penjaminan Infrastrukur Indonesia | International:
Ecvore Energy Pre Ltd

= +
e Cnezk 0P
PIC Name Afgansyah Reza
Telp/HP PIC 08271414141
0,
>< PTPIl
Company Lacal
NPWP 123451234145345 Check Q@

Organization Type

Email

Business Entity

Company Name

PIC Name

Telp/HP PIC

utests.kreatf@gmail.com @

Input the email group company, do not use a privats smail

PT MEKAR JAYA

Penjsminan Infrastrukur Indonesia | Internationat
nergy PreLed

Gita Puspita Sari

087722225559 @

Update Vendor Contact telah selesai dilakukan. Proses

selanjutnya menunggu validasi dan verifikasi dari PT PII.

ARE YOU SURE?

not be unda. Please make sure
been inputted carrectly

@u

Vendor contact with NPWP
'123451234145345' has been
submitted. Please kindly wait
PT Penjaminan Infrastruktur
Indonesia will contact you for

further information.
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LOGIN & REGISTRATION
WIZARD VENDOR
COLLABORATION
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Setelah pendaftaran akun selesai diverifikasi dan divalidasi, selanjutnya vendor akan menerima Invitation Email untuk dapat login ke dalam
Vendor Collaboration. Pilih Accept invitation untuk proses membuat password dan login ke Vendor Collaboration.

é) Reply <€) Reply all —> Forward T Archive ]ﬁ[ Delete Fh Set flag

PT. Pll invited you to access applications within their organization

I

@ Microsoft Invitations on behalf of PT. Pl <invites@microsoft.com>

To: rahmawatinr@outlook.com
© please only act on this email if you trust the organization represented below. In rare cases,

individuals may receive fraudulent invitations from bad acters posing as legitimate companies. If you
were not expecting this invitation, proceed with caution.

Organization: PT. Pl
Domain: iigf.co.id

If you accept this invitation, you'll be sent ta https://pii-test.sandbox.operations.dynamics.com/.

Accept invitation °

~ LOGIN KE VENDOR COLLABORATION MENGGUNAKAN EMAIL MICROSOFT F?é\u
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p.

Isi enter password yang sama dengan password outlook dan

Eal e

Microsoft account anda

Tekan tombol Sign in
Tekan tombol Yes

Tekan tombol Accept untuk login ke Vendor Collaboration

B9 Microsoft
rahmawatinr@aullcokcom

Enter password

©

=- Microsoft

rahmawatinr@outlook.com
Stay signed in?

Stay signed in so you don't have to sign in again
next time,

|__| Don't show this again

MNo

Notes: Tidak ada tahapan membuat akun baru (Microsoft) dan password baru, agar bisa

login ke Vendor Collaboration apabila menggunakan Microsoft domain

\

LOGIN KE VENDOR COLLABORATION MENGGUNAKAN EMAIL MICROSOFT P?;\"

¥ Microsoft
rahmawatinr@outlook.com

Review permissions

P PT. Plliigf.co.id

This resource is not shared by Microsoft.
The organization PT. Pll would like to:

v Signyou in
v Read your name, email address, and photo

You should only accept if you trust PT. PIl. By accepting, you
allow this organization to access and process your data to
create, control, and administer an account according to their
policies, PT. Pl has not provided a link to their privacy
statement for you to review. PT. Pll may log infermation
sbout your access. You can remove these permissions at
hitps://myapps.microsoft.com/iigh.ca.id

Cancel
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Tekan tombol Next
Isi Create a password
Tekan Next

LOGIN KE VENDOR COLLABORATION MENGGUNAKAN EMAIL NON-MICROSOFT

\
PTPII

Lakukan validasi/autentikasi user yang mendaftar bukan sistem/robot, hingga create account berhasil

Tekan tombol Accept

BF Microsoft

Create account

B® Microsoft

 utestki=atif@gmail.com

arcrunt.

Create a password

EN%er the passwiord wou woulkd e to uze with vour

B Microsoft
ranmawstinrBoutlockcom

Review permissions

P PT. Plligicoid

[] Shaw password

This resource is not shared by Microsoft.

The organcation BT, Pl would ke to:

s Sign you in
o Read your nzme, email address, and photo

| IEEET
PTET—
Craate accaunt

kst

@

crame, contral, and adminster an sccount ing

pakoes PT. PIl has not provided a link to their privacy

sty T. Pl may lag informaion

hese permisscrs at
"]
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A
> TAMPILAN VENDOR YANG BERHASIL LOGIN KE VENDOR COLLABORATION PTPI

Finance and Operations

- A\ | PENJAMINAN &
INFRASTRUKTUR

\
PT PII Guarantee & Infrastructure

< July 2022 > = — B Purchass arder B - - w . .
7 [ g B e one BB ventorvisaing A vensar infarmation
5

54 Mo Tu W Th A

=

M oM oM @ Mm@ oW

Work items assigned to me -~
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> REGISTRATION WIZARD VENDOR COLLABORATION P'f\;\P\II

Vendor Registration Wizard digunakan oleh vendor yang telah berhasil login ke Vendor Collaboration melakukan pendaftaran
vendor request melalui wizard (pendaftaran vendor tahap 1).

TAHAPAN PROSES:

. Tekan tombol Next

. Klik dan pilih Country/region

. Tekan tombol Next

. Tekan tombol +Add

. Isikan informasi deskripsi alamat pada field Name or description

. Klik dan pilih Purpose = Business

. Klik dan pilih informasi negara alamat pada field Country/region

. Isikan informasi detail alamat pada field Street

. Tekan tombol Ok

10.Klik dan pilih informasi klasifikasi perusahaan (small/Medium/Big) pada field Classification

11.Isikan informasi nomor telepon perusahaan pada field Telephone

12.Isikan informasi nomor Fax perusahaan pada field Fax

13.Isikan informasi website perusahaan pada field Website

14.Tekan tombol Next

15.Isikan Position PIC

16.Tekan tombol Next

17 Klik dan pilih informasi mata uang yang dipakai transaksi oleh perusahaan pada field
Currency

18.Tekan tombol Next

19.Tekan tombol Next

20.Tekan tombol Finish untuk menyeselaikan proses wizard vendor registration

O©OoONOGOAWN=
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\
PTPIl

Standard view

Vendor registration

[ ]
Country/region
Terms and conditions
Company information
Contact information
Business information
Procurement categories

Questionnaires

Pll pel

Complete the registration process. Click Next to continue.

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 17

ance and Operations

Standard view

Vendor registration
(]
|
[ ] Country/region

Terms and conditions
Company information
Contact information
Business information
Procurement categories

Questionnaires

LU o B s BN G R <<

Select the country or region from where you conduct business, and then click Next

2 Country/region

@ Republic of Indonesia

T Long name
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Vendor registration

erms and condit

o
|
©
|
@
|
@

Company information

GENERAL INFORMATION

ADDRESS INFORMATION

©

nization

PTPII

New address

Location ID

000003704

Name or deseription

PT Test vendor website @

Purpose

Business . @

Country/region

0

ZIP/postal code

Street

JI. Pemuda Pramuka No 49,
Jakarta Timur, DKI JAKARTA,
13440
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Finance and Operations

Standard view ™

Vendor registration

L
|
@ Country/region
@ Terms and conditions
@ Company information
Contact information
Business information

Procurement categories

Questionnaires

©

GENERAL INFORMATION

Name o type Classification Company
| PT Test Vendaor Website ‘ ‘ Organization | | Medium
Telephone Fax () Email Website
| 021-3324. ‘ ‘ ~ www.testvendor.com | @
ADDRESS INFORMATION
| Add & Edit
Name or description Address Purpose Primary 1
PT Test vendor website JI. Pemuda Pramuka No 49, Business Yes

Jakarta Timur, DKI JAKARTA,
13440
IDN
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nance and Operations L

Standard view

& Vendor registration

b g
L]
@D
C} | GENERAL INFORMATION
Q Country/region First name Middle nai Last name Positic phone
| Dika | ‘ ‘ |Ras}/§d ‘ Admin Sales ‘ atinr@outlock.com ‘ ‘3213545;—'&21
& Terms and conditions
| ADDRESS INFORMATION
[ Company information Add
| . Name or description Address Purpose Primary
@ Contact information

Business infory

Procurement categories

Questionnaires

Submit registration

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 21

Standlard view v

@ Vendor registration

BUSINESS PROFILE Tax exempt number TERMS OF PAYMENT

Organization number 081785442123321 Curreng;
031783442123321 @

Vendor group

VEL

Terms and conditions

Company information

Contact information

*e— 90— 00— 99— 0—0

Business information

Procurement categories

Questionnaires

Submit registration

g
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Standard view

Vendor registration

Country/region
Terms and conditions
Company information
Contact information

Business information

* —O0—90—0—909—0—0

Procurement categories

Questionnaires

Submit registration

e R

Select procurement categories for the products or services that your company requests to provide

() Procurement category

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 23
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nance and Operations

Standard view

Vendor registration

L]

|

& Country/region

@ Terms and conditions
& company information
@ Ccontactinformation
& Business information
& Procurement categories

& cusstionnaires

.' Submit registration|

PP

When you have submitted your registration, you cannot medify the information. Click Finish to submit.
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p.

VENDOR REQUEST

Vendor Request digunakan oleh vendor setelah menyelesaikan vendor registration wizard untuk melengkapi pendaftaran

vendor request (pendaftaran vendor tahap 2).

Navigasi: Procurement and sourcing >> Vendors >> Vendor collaboration requests >> Vendor requests

B expandall B Collapseal
@ Home
Yr Favorites e
‘ ~ Vendor collaboration requests
:D Recent w
B Workspaces e

E=  Modules

Common

Procurement and sourcing ‘

A

PTPIl

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 25

wN =

© N

10.

1.

12.

13.

Tekan nomor Request ID untuk membuka form new vendor
Tekan tab Business sector information

Klik dan pilih informasi Bidang vendor pada field Business
sector

Klik dan pilih informasi Sub-Bidang vendor pada field Sub-
Business sector

Isikan informasi detail atas Sub-Bidang vendor pada field Sub-
business sector details

Tekan tombol Save

Tekan tab Vendor bank account information

Field Bank account otomatis terisi diambil dari Bank group +
4-digit terakhir bank account number

Isikan informasi nama bank pada field Name apabila Bank
group vendor belum terdaftar pada list Bank groups

Isikan informasi nomor rekening bank vendor pada field Bank
account number

Klik dan pilih informasi kode grup bank vendor pada field Bank
groups

Isikan informasi initial kode bank vendor pada field Initial bank
groups apabila kode grup bank vendor tidak terdaftar pada list
Bank groups

Isikan informasi nama pemegang rekening pada field Account
holder name

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

A

PTPII
. Klik dan pilih informasi status kependudukan pada field
Resident status
. Klik dan pilih informasi status kewarganegaraan pada field
Citizen status
Tekan tombol Save
Tekan tombol ikon paperclip untuk masuk kedalam form
attachment vendor request
Tekan tombol +New >> pilih File
Klik dan pilih informasi jenis dokumen lampiran pada field
Attachment type
Tekan tombol Browse untuk memilih dokumen lampiran pada
media penyimpanan perangkat
Isikan informasi dokumen lampiran pada field Description
(secara default akan terisi berdasarkan nama file yang
diupload)
Isikan informasi detail/ rangkuman dokumen lampiran pada
field Notes
Tekan tombol Save untuk menyimpan dokumen lampiran,
ulangi Step nomor 18 hingga 22 apabila ingin mengupload
dokumen lampiran lainnya.
Tekan tombol Close, apabila semua dokumen berdasarkan
attachment type selesai diupload
© 2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 26
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PO x
0000013 ; PT TEST VENDOR WEBSITE | Standard
Request type 2 Al it ket Created date and time
VER-000000013 : PT Test Vendor Website New vendor Draft [ ®] 1372022 085553 PM
General
VENDOR DETAILS R Ovgantzasion number it REQUEST DETAILS VENDOR ONLINE CAPABILITIES
Vendor registration name [PT Test vendor websi | [os1785222123321 ] [ Medium ] Request ID Vendor collaborstion access all...

FT Test Vendor Website

VER-000000... @D ves
Company
Local k
‘ | ‘ REJECTION INFORMATION

Reason cade

Business sector information

Vendor bank account information

Vendor information

Contact person information

Procurement categories

Business information

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 27

[il Deiete  Edt  Original vendorrequest  Options  Jf
Personalize Fage options

or editing
= this page

Geta link ™~

‘Wendor reque:
Standard view *-

Request ID T swws Request type Vender name

@ ER-0DD000D1 Draft New vendor PT Test Vendo

¥ Requester Vendor collaborati... Created date and time

'/13/2022 §:55:33 PM

v
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save [i Deiete

PTPII

onalizs this page

VER-000000013 : PT Test Vendor Website

General

VENDOR DETAILS

Address book  Original vendor request (OSynenronize {2Warkfiow ™ | Options

Manage my

hew vendor | VER-000000013 : PT TEST VENDOR WEBSITE | Standard view v

Request 1D Request type

VER-000000.,  New vendor

Status

Draft

Business sector information

+Add [l Remoy
© < | Business sector
©  Bigang Telematika N

Bidang Telematika

Sub-Business sector
Jzsa Konsuitan Telekomunicasi Satelit

Jasa Konsultan Perangkat Keras

O:

Sub-Business sector details @

Created date and time

al, Transmis]

iaringan Teiekomunikzs], Teknologi Gan Sistem Inf

/13/2022 9:4323 PM
46:10 PM

Y S
®0 PO
@;mm Page cptions e share
fys open for editing Security d Revert Getalink™  Create a custom alent ™
Advas 8

Created date and time
7/13/2022 085533 PM

All document checked

@ no

Search name Organization number Classification REQUEST DETAILS VENDOR ONLINE CAPABILITIES
Vendor registration name ‘ PT Test Vendor Websi ‘ | 081785442123321 | ‘ Medium \,‘ Request ID Vender collaboration access all...
PT Test Vendor Wensite VER-000000. D ves
Language Vendar group Company
Vendor name ‘ en-Us v‘ | ‘ Local ‘ Stat:

REJECTION INFORMATION

Reason code

Reason comment

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 29

Aggressbok  Driginel vencor reguest

Page pionn

omurias Satelt

gt Krss

Vendor bank scoount information @

Burik acomt @

A,
[Tt @ [Baric pangin |

Suib-Beniners wector ety

L Rarirgsr el

Faguent [0

VER-BOO000..  Hewwender

Teknohog! dan

Sigtenm Irfoem,

All dcument cracied

W e

[EmR,

Notes:

« Kosongkan field Name apabila Bank vendor sudah terdaftar pada list Bank group (field Name akan terisi otomatis berdasarkan Bank group)
« Kosongkan field Initial bank groups apabila Bank vendor sudah terdaftar pada list Bank groups (field initial bank group akan terisi otomatis berdasarkan Bank group)

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) |
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PTPII

e Elosiets asoemboos  Origihelvendor recuest worktow . Omtions ga PO
P ptions Shurw
Secury dagnoeres

Agvanzed 2kor or s

New-vender | VER-D00000012 1 FT TE5T VENDOR WESHTE | Sancand viea

Bt 10 Racdos e B B4 document eheckad Crwatad cone snd thrd

VER-000000013 : PT Test Vendor Website VERO0000Q.,  Mew vendar Dl [ =R 777 BT PR

Genera|
VENOOR eTANS Cassticarion REQUFST DETANS VENDOR ONLINE CAPRRILITIFS
Radlum w Pyt D Vander <o atuwna al
e VER-DOCDL. | @ e
== ] savn
[nn REJEC
Business sector infamaation
Vendaor bank account Informnation
‘Vendaor Information
Contact person infarmation
Frocurement categones o

Buskzss Information

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 31

torgs  DHeteence Uptians

Uptaad dociment

. L %6 ey 3 o =
e | hoew = W T Deiate Open  Wewhmiory  Celetec stachmens W Creaped by

= Attachments for Vendor requests - Request |D: VER-000000013, PT Test Vendor Website

s e — i p—
FaTa \_'g, | Il

1 :j amahing oz Ganeral
Lll neTans cHEATE

Attachirent

FILE INFORMATION File e FILE LOCATION

Sreiew

Mors detsils
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PTPII

Tanggal Akta: 11 Des 2024 Admin

Nama Notaris: Bpic Andre

Created date and time

@ 7/14/2022 020313 AM
er

Re:
Interna v]

Attachment

FILEINFORMATION Fie type

File name

Original file s

Preview

e “Open  Viewhistory Deleted sttachments V' Created by @Settings References  Options ® @ C
Standard view >
~ | Attachments for Vendor requests - Request ID: VER-000000013, PT Test Vendor Website

Akta Perusahaan

File Description ™ Attached

venger ngeess 21 ) [cta Feruzaramn | [Fie ] @ s
General
DeTAIS reaTe Amtachment type

Checked by

FILE LOCATION

Fie location

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 33

Elpeiete  adress ook el vengorrecoest (ynchreize L iddion ' Ogtions

Pag ugtivns Edit Sean
SeourTy dagnas
Ageanzen AF

Frcoeming | Rewet | Gemabon

Newvender | VER-D00000013

TEST VENDOR WEDSITE | Siancierd viem

VER-000000013 : PT Test Vendor Website

enen|

VENDIOR DETAILS

edium

Cempany

Loz |

=T Tem verocr Wsaste |

Busiwess sectar infamation
endor bank account infamnatian
erdor Infonmation

Cantact person information

Procuement categaries

Business infomnation

PTPII
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Notes :

» Pastikan data/informasi pada vendor request telah benar.
* Sebelum submit, mohon diperhatikan field dan attachment yang bersifat mandatory
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Ackdress pook - Crigingd venees request
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Vandar add application workflaw - submit PTPII
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[rop— Request e rrne
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®

2. Tekan tombol Workflow >> pilih Submit untuk menjalankan workflow approval vendor request

3. Tekan tombol Submit. Selanjutnya permintaan vendor request memerlukan approval dari Tim Procurement
PT PIl
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> INTRODUCTION PTPII

Vendor Manual Book ini dapat dijadikan acuan mengenai aktivitas pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa
yang memberikan informasi alur proses serta tugas, wewenang, dan tanggung jawab masing-masing peran di
PTPII.

JENIS PENGADAAN METODE PENGADAAN PROSES PENGADAAN

Pejabat yang Berwenang
Pengguna Barang/Jasa
Panitia Pengadaan

Barang
Jasa Lainnya
Konsultansi

e Seleksi Umum; e Perencanaan
e Seleksi Langsung e Permintaan
Divisi Procurement j

Konstruksi e Penunjukan Langsung. e Pelaksanaan
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P ALUR PROSES A

» Pengguna + Daftar rencana kebutuhan + Menyusun rencana kebutuhan (DT RE
PERENCANAAN 99 L Y - Pengadaan (Purchase
Barang/Jasa pengadaan Divisi Pengadaan Barang/Jasa Divisi -
Requisition + TOR)
* PenggunaBarang/Jasa . Dokumen Permintaan . Menerbitkan informasi Pengadaan « Informasi Pengadaan
PERMINTAAN . Divisi Procurement/ Pengadaan (Purchase . ) ) .
Panitia Pengadaan Requisition + TOR) * Menyiapkan Dokumen Pengadaan * Evaluasi Prakualifikasi
L * Melakukan Evaluasi Dokumen
+ Divisi  Procurement/ Penawaran + Dokumen RFP

Panitia Pengadaan
* Melakukan Klarifikasi dan Negosiasi « Dokumen penawaran

PELAKSANAAN * Pejabat yang -+ EvaluasiPrakualifikasi* Dokumen Penawaran
Berwenang + Evaluasi Pengadaan
. Penet P
+ Vendor BTN [FEEE - Perjanjian (PO/SPK/PKS)
* Merancang Perjanjian (PO/SPK/PKS)
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BARANG

. Vendor mengirimkan barang

kepada Pengguna Barang
(User - PT PII);

. User melakukan verifikasi
kesesuaian;

. Apabila sesuai dengan

Perjanjian, User dan Vendor
menandatangani Berita Acara
Serah Terima Barang/Delivery
Order;

. Setelah barang diterima dan

Berita Acara ditandatangan
kedua pihak, Vendor dapat
menerbitkan  Invoice  dan
Faktur Pajak.

. Vendor/Konsultan

> SERAH TERIMA BARANG/JASA

menyerahkan
Hasil Pekerjaan kepada Pengguna
Jasa (User - PT PII)

. User melakukan evaluasi terhadap

Hasil Pekerjaan mengacu pada
kesepakatan yang disetujui dalam
Perjanjian (SPK/PKS);

. Apabila hasil pekerjaan sudah sesuai,

User dan Vendor/Konsultan
menandatangani Berita Acara (BAP
dan BAST);

. Setelah Hasil Pekerjaan diterima dan

Berita Acara ditandatangan kedua
pihak, Vendor dapat menerbitkan
Invoice dan Faktur Pajak.

JASA

A

PTPIl

©2023 PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero) | 39

VENDOR MANAGEMENT

01
REGISTRATION

Calon Rekanan
melakukan registrasi
awal melalui Vendor
Collaboration  untuk
dapat memperoleh
informasi dan
mengikuti pengadaan
di PTPII

Divisi Procurement akan

melakukan verifikasi
terhadap informasi
registrasi dan memberikan
persetujuan untuk

dimasukan kedalam daftar
Calon Rekanan

A

PTPIl

Kinerja Penyedia Barang/Jasa
yang sudah terdaftar akan
direview secara berkala setiap
tahunnya melalui pelaksanaan
Survei Kepuasan Pengguna
Barang/Jasa.

Hasil Survei
Tidak

Direkomendasikan Direkomendasikan

-
<4
Surat Pemberitahuan Sanksi akan langsung

diberikan kepada Vendor yang melakukan
Pelanggaran.
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P{ VENDOR MANAGEMENT A

KETENTUAN PENYEDIA BARANG/JASA yang TIDAK DIREKOMENDASIKAN:

1. Melakukan Korupsi Kolusi Nepotisme (KKN), kecurangan dan/atau
pemalsuan dokumen pada saat pemilihan Penyedia Barang/Jasa dan
Pelaksanaan Kontrak;

2. Melakukan persekongkolan dengan Panitia/Pejabat Pengadaan atau Pihak
Lain yang berwenang dalam bentuk dan cara apapun;

3. Melakukan persekongkolan dengan Penyedia Barang/Jasa lain untuk
mengatur harga penawaran di luar prosedur Pelaksanaan Pengadaan;

4. Membuat dan/atau menyampaikan dokumen dan/atau keterangan lain yang

Dikenakan sanksi larangan
mengikuti  Proses  Pengadaan
Barang/Jasa PT PII selama 2 (dua)

tidak benar untuk memenuhi persyaratan Pengadaan Barang/Jasa yang tahun
ditentukan dalam Dokumen Pengadaan;

5. Mengundurkan diri setelah ditetapkan sebagai Pemenang dan sebelum
penandatanganan Kontrak;

6. Melakukan Tindakan yang menyebabkan benturan kepentingan;

7. Tidak melaksanakan kontrak, tidak menyelesaikan pekerjaan, atau tidak Dikenakan sanksi larangan
melaksanakan kewajiban pada masa pemeliharaan; mengikuti  Proses  Pengadaan
Hasil Evaluasi Kinerja Penyedia Barang/Jasa menunjukan Penyedia Barang/Jasa PT PIl selama 1
berkinerja Buruk. (satu) tahun
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P>( PANDUAN PEMBAYARAN A

01
KONFIRMASI
PEMESANAN/KONTRAK 04
02 PENERBITAN INVOICE
SERAH TERIMA 03 & FAKTUR PAJAK
BARANG/JASA TANDA TERIMA
BARANG/JASA

Notes:
+ Invoice ASLI bermaterai hanya
dapat diterbitkan setelah Dokumen
serah terima Barang/Jasa
ditandatangani oleh kedua Pihak;
« PT PIl bertindak sebagai WAPU, diharapkan
bagi Penyedia Barang/Jasa sebagai PKP
menerbitkan faktur pajak dengan ketentuan sbb:
1) Transaksi DPP + PPN 210.000.000 wajib
menerbitkan Faktur Pajak dengan kode

030;
2) Transaksi DPP + PPN £10.000.000 wajib
menerbitkan Faktur Pajak dengan kode

010

« Tanggal penerbitan Invoice paling
lambat tanggal 27 disetiap
bulannya, dan harus segera
disampaikan kepada PT PII;
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> P3DN, SMAP & WHISTLE BLOWING SYSTEM PTPII

* Mendorong optimalisasi Tingkat Kandungan Dalam Negeri (TKDN) dalam Pengadaan Barang/Jasa. Hal ini sejalan
dengan program Peningkatan Penggunaan Produk Dalam Negeri (P3DN) untuk meningkatkan daya saing dan

P3DN produktivitas industri nasional.

< Menjamin bahwa Rekanan Penyedia Barang/Jasa PT PIlI (Persero) memiliki komitmen untuk mencegah
penyuapan oleh/atas nama atau untuk keuntungan perusahaan Rekanan Penyedia Barang/Jasa;

SMAP < Melaksanakan pengendalian anti penyuapan sehubungan dengan transaksi, proyek atau aktivitas yang relevan;
< Bersedia menerapkan Sistem Manajemen Anti Penyuapan berdasarkan ISO 37001:2016 atau Pengendalian

Anti Penyuapan sendiri. Jika belum ada, maka bersedia untuk membuat Kebijakan Anti Penyuapan dan
melakukan sosialisasi pada seluruh karyawan atau pihak ketiga.

WHISTLE  Sistem yang digunakan untuk menerima, mengelola dan menindaklanjuti informasi terkait penyalahgunaan
BLOWING Kewenangan, kecurangan, pelanggaran dan/atau penyimpangan hukum, atau perbuatan lain yang dapat
SYSTEM merugikan Perusahaan, melalui ;

Website: https://ptpii.co.id/informasi-pengaduan
ii.  Surat: yang ditujukan untuk Tim Pengelola Pelaporan Pelanggaran ke alamat kantor PT Pl

iii. Email: pelaporan@iigf.co.id

Isi Laporan :

v' Masalah yang dilaporkan (WHAT);
v Pihak yang Terlibat (WHO);

v' Waktu Kejadian (WHEN); dan

v' Bagaimana terjadinya (HOW).
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PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero)

Capital Place, 7-8 Floor JI. Gatot Subroto No.Kav 18, RT.6/RW.1,
Kuningan Barat., Kec. Mampang Prapatan, Kota Jakarta Selatan 12710
Telp : 021-59750550 | Fax:021-57950040 | Mail : info@iigf.co.id
www.ptpii.co.id
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