[

Minamas

USER GUIDE
1Care

SYSTEM

Version 1.3

August 2025

Business Application & Development Team
IT SERVICES DEPARTMENT

Unrestricted



Minamas

DOCUMENT INFORMATION

This is a REFERENCE MANUAL prepared for input Safe and Unsafe Action / Condition

PREPARED BY:

Name Department Remarks
Henny Septiani ITS
Tedi Apriansyah ITS
REVISION HISTORY :
Version No. Date Remarks
Version 1.0 Feb 2023 Released to Minamas
Version 1.1 Mar 2023
Version 1.2 Juli 2025
Version 1.3 Aug 2025 Released for i-Care

Unrestricted




Minamas

PROSES LOGIN :

1. Login URL Home - iCare Minamas ( Jaringan Internet ) atau Home - iCare Minamas ( Jaringan Intranet ),
atau juga bisa melalui halaman MAP ( Minamas Application System ) MAPS - Minamas Application dan juga
dapat melalui Minamas IT Portal : http://itcorner.sdguthrie.com/

2. Setiap pengadu/karyawan, tidak perlu Login kedalam sistem. Pengadu/karyawan dapat langsung scan QR
Code yang berada pada kantor DIVISI, kantor Besar dan tempat lainnya yang ditunjuk oleh management
setempat.

QR Code:

3. Login diperuntukkan oleh user Manager dan STB Region untuk melakukan tindakan selanjutnya setelah
mendapatkan pengaduan. Login menggunakan Windows Login / Email Login (Active Directory).

4. Jika ingin mereset Password bisa kembali ke no 1 menggunakan halaman MAP ( Minamas Application

System). Lalu pilih Forgot Password, masukkan SAPID (0004449X) dan alamat email lalu klik Send. Link untuk
reset password akan di kirimkan langsung ke alamat email.

o i

W Vo, W N
P T ax &£t . X
& ——— ——e—e—

5.  Input SAP-ID dan email kemudian send. Lihat pada email dan lakukan klik pada link.

—— Reset Password ———

00043687 Reset Password

henny septiani@sdguthrie.com

lanca rhark il fAar rhanne nacewnrs
Send Please check Email for change password

& Forgot Password

©All Rights Reserved 2020 Powered by: Minamas IT Services B Forgot PaSSWO rd
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6. Klik link pada email untuk reset password, Input password baru sebanyak 2 kali kemudian Save .

Raset Pasomend Reset Password

- e Reset Password
Password has been successiully changed

caemueemase ]| 20009090 R

s S it & Forgot Password

7. Pilih iCare System untuk masuk kedalam aplikasi.

CARE

iCare

8. Login kembali menggunakan SAP-ID dan password yang baru

CARE

— Login Form —

Username

Login
Active Directory

(£ iCare Minamas

@All Rights Reserved 2023 Powered by: Minamas IT Services
Departement
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USER

1.

Scan QR Code

Input : Data diri pelapor, tanggal kejadian, OU, category dan lain-lain yang berkaitan dengan kejadian
kemudian Klik SAVE.

Tampilan setelah scan QR Code

& Login

Formulir iCARE

Budaya Intervensi Positif

(2 icare Form
. List Data

Q, cekProgress icare

Show ~ | entries Search:
88 oRCode 0

No Action No Tindakan unit Nama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman Tindakan Tidak Aman : Kondisi Tindakan Aman Reaksi Orang Prosedur :
& useruide
No data available in table
Showing 010 0 of 0 entries Previous  Next

Form Input
Nama :
Dept :
*
Jabatan :
Tanggal : 03/02/2023
*
Unit : —-Please Select- A
Category : —-Please Select- ~

O Pengamatan tindakan aman(beri tanda pada kotak)

) Pengamatan tindakan tidak aman(beri tanda pada kotak)

O Pengamatan kondisi tidak aman(beri tanda pada kotak)
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Reaksi Orang : [J Menghentikan pekerjaan
[C) Menata ulang pekerjaan

[ Menyesuaikan APD

Prosedur : [0 Pelanggaran
[ Tigak sesuaiftidak ada

[ Tidak peduli

Posisi Orang : [ Ditabrak cleh
[ Terbentur benda
[ Terjepit
[ Jatuh
[ Posisi tidak tepat
[JJ Kontak pada suhu tinggi
(O Terpapar bahan kimia
[0 Gerakan berulang

[ Lain-lain

Tata Kelola Area : [ Pelanggaran
[ Tidak lengkaprtidak sesuai

[ Tidak peduli

Peralatan/Perlengkapan/Kendaraan : [ Penggunaan alat yang salah
[ Tidak digunakan dengan benar
O Dalam kondisi tidak aman

[ Tidak lengkaprtidak ada

Alat Pelindung Diri : (O Tidak digunakan dengan baik (APD sudah tersedia namun tidak digunakan)
[ Tidak digunakan dengan benar (Pemakaian APD tidak benar)
[J Penggunaan alat yang salan (APD lidak standar)
[[J Dalam kondisi tidak aman (APD rusak)

("] Tidak lengkap/tidak ada

Lain-lain :

©All Rights Reserved 2023 Po

ed by: Minamas IT Services Departement
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INPUT TINDAKAN AMAN

1. Input nama, dept dan unit, Category otomatis terinput setelah di pilih (tick) Pengamatan tindakan aman

kemudian klik SAVE. Jlka pilihan tindakan aman maka setelah SAVE status pengaduan tersebut muncul di
pencarian data pada atas halaman.

Form Input

Nama : arifin
Dept : POD '
Jabatan : Asisten '
Tanggal : 03/07/2023
Unit : BKE - Bakau Estate v
Category : 0. Tindakan/Kondisi Aman v

® Pengamatan tindakan aman(beri tanda pada kotak)

2. Pengadu melakukan SAVE dan SUBMIT

Message

Data Has Been Save, With No Tindakan : Card-BKE-202337116186

Close
List Data
Show| 10 w | entries Search:
No Action No Tindakan Unit Nama Department Jabatan Category
e 1 Card-BKE-202337116186 | BKE arifin POD Asisten Sit on top of truck cabin or tractor
Showing 1 te 1 of 1 entries Previous MNext
Message

Data Has Been Submit |

Close
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3. Pengadu dapat melakukan pelacakan dengan klik Cek Progress iCare,sime input no Tindakan = SEARCH

Care Minamas & Login

Cek Progress

Card-ADF-2024651276697

show| 10 v/ entries Search:

(£ icare Form

Q, cek Progress icare

No Status Action Status Complete No Tindakan Unit Nama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman
B2 Qrcode N
©1 Verified SQM RO Completed Gard-ADF-2024651276697 ADF Hendra Putra  Kerani Pembukuan | Tindakan/Kondisi Aman Persiapan Briefing Pagi dengan safety lengkap
B user Guide ©:2 Completed ADF Hendra Putra | Kerani Pembukuan | Tindakan/Kondisi Aman Persiapan Briefing Pagi deng
©: Completed ADF Hendra Putra  Kerani Pembukuan | Tindakan/Kondisi Aman Persiapan Briefing Pagi dengan s:
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous Next
Message
Data Has Been Save |
m -
Close

Status pengaduan tersebut sudah COMPLETE (tidak ada email approval dan notifikasi ke Manager dan STB)
hanya tergenerate langsung didalam Report. (Untuk melihat Report, RSTB login kedalam sistem atau membuka

dashboard di Tableau).

INPUT TINDAKAN/KONDISI TIDAK AMAN

1. Input nama, dept, unit, Category dan form inputan atas tindakan / kondisi tidak aman, kemudian klik SAVE.

Form Input

Nama : arifin
Dept - POD ’
Jabatan : Asisten ’
Tanggal : 03/07/2023
Unit : BKE - Bakau Estate v’
Category : 6. Duduk di atas kabin truk/l

) Pengamatan tindakan aman(beri tanda pada kotak)

) Pengamatan tindakan tidak aman(beri tanda pada kotak)
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® Pengamatan kondisi tidak aman(beri tanda pada kotak)

Reaksi Orang : [[J ienghentikan pekerjaan
[ Menata ulang pekerjaan
[ Menyesuaikan APD
Prosedur : [ Pelanggaran
[ Tidak sesuzitidak ada

[ Tidak peduli
Message

Data Has Been Save !

Close
2. Pengadu melakukan SUBMIT
List Data
Show 10 w | enlries Search,
No Action No Tindakan Unit Nama Department Jabatan Category
Card-BKE-202337116186 ifi ) Asiste i of truck cabi ct
e 1 ard-BKE-202337116186 | BKE arifin POD Asisten Sit on top of truck cabin or tractor
Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next
Message
Data Has Been Submit !
Close

Setelah submit, akan tergenerate email kepada Manager OU setempat untuk mengambil tindakan /kondisi

tidak aman atas kejadian yang dilaporkan.

3. Email Notifikasi

From: minamas.iCare@sdguthrie.com <minamas.iCare@.com:>

Sent: Tuesday, August 12, 2025 5:39 PM

To: Bintar Hasudungan Simamora <bintar.h.simamora@sdguthrie.com=; Muhamad Nurhuda <muhamad.nurhuda@sdguthrie.com=
Subject: eSime+ Pengamatan kondisi tidak aman di unit usaha LBF

Dear Bapak/lbu Manager LBF

Kami sampaikan bahwa terdapat Pengamatan kondisi tidak aman yang telah teregister dalam iCare pada unit usaha LBF.

Disarankan untuk segera dilakukan tindakan dengan cara klik disini
Terima Kasih

iCare

Unrestricted
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4. Pengadu dapat melakukan pelacakan dengan klik Cek Progress iCare, input no Tindakan = SEARCH

iCare Minamas

& Login
Cek Progress
Card-ADF-2024651276697
icare Form

show| 10 | entries Search;

Q, cek Progress icare
No Status Action Status Complete No Tindakan Unit Nama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman

B2 Qrcode N

CRl Verified SQM RO Completed Card-ADF-2024651276697 ADF HendraPutra | Kerani Pembukuan | Tindakan/Kondisi Aman 6/5/2024 12:00:00 AM Persiapan Briefing Pagi dengan safety lengkap
& user Guide © 2 Verified SQMRO Completed Card-ADF-2024651276697 ADF Hendra Putra | Kerani Pembukuan | Tindakan/Kondisi Aman 6/5/2024 12:00:00 AM Persiapan Briefing Pagi dengan safety lengkap

© 3 | Verified SOMRO Completed Card-ADF- 2024651276697 ADF Hendra Putra  Kerani Pembukuan | Tindakan/Kondisi Aman | 6/5/202412:0000 AM | Persiapan Briefing Pagi dengan safety lengkap

Showing 1to 3 of 3 entries Previous Next

Log in
Active Directory
A .
(£ iCare Minamas
®All Rights Reserved 2023 Powered by: Minamas IT Services
Departement
() icare Minamas = Zaid Fikri ~
’ Approval
Zaidil Fikri
Procoess Data
PeriodeMonth: | Please Select- v
Periode Year Pleas: v
List Approval Data
o v
# Unit Mama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman Tindakan Tidak Aman Kondisi Tindakan Aman Reaksi Orang Prosedur Posisi Orang Tata Kelola Area
'
Pre Nex
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Terdiri dari Approval dan Report

Approval adalah berisikan data pengaduan dari karyawan mengenai kejadian/tindakan yang tidak sesuai,
yang harus ditindak lanjuti oleh Manager sebagai upaya untuk mengatasi kejadian/tindakan yang ditemukan.

Report adalah Laporan keseluruhan kejadian/tindakan yang ditemukan tidak sesuai.
2. Klik tanda + berwarna biru pada sebelah kiri untuk melihat detail kejadian :

Approval

Proccess Data

List Approval Data

Show| 10 w | entries Search:
# Unit Nama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman :
© 1 (O BKE arifin POD Asisten Duduk di atas kabin trukitraktor/alat berat lainnya | 3/7/2023 12:00:00 AM
Approval
vl

Proccess Data

List Approval Data

Show| 10 w | entries Search:
# Unit Nama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman
@1 O BKE arifin POD Asisten Duduk di atas kabin trukftraktor/alat berat lainnya = 3/7/2023 12:00:00 AM

Tindakan Tidak Aman :
Kondisi Tindakan Aman :
Reaksi Orang :

Prosedur :

Posisi Orang :

Sebelum klik process data, pastikan sudah di tick pada tanda bulat disebelah kiri sehingga warna berubah
biru

Approval

vl

Proccess Data

List Approval Data
Show| 10 w | entries Search

# Unit Nama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman :

o1 BKE arifin POD Asisten Duduk di atas kabin trukitraktor/alat berat lainnya ~ 3/7/2023 12:00:00 AM

Unrestricted
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3. Klik PROCESS DATA

Approval

List Approval Data

Show| 10 | eniries Search
# Unit Nama Department Jabatan Category Tanggal
© 1 @® BKE arifin POD Asisten Duduk di atas kabin truk/traktor/: 31712023 12:00:00 AM

Input keterangan tindakan yang akan di lakukan

Approval

Keterangan : sudah dihimbau terhadap karyawan tersebut
untuk tidak duduk diatas kabin trul

= @

4. Klik SUBMIT, Email Notifikasi akan tergenerate ke STB Region setempat untuk memverifikasi kejadian/kondisi
yang dilaporkan.

teral Close

5. Email Notifikasi

From: minamas.iCare@sdguthrie.com <minamas.iCare@sdguthrie.com>

Sent: Tuesday, August 12, 2025 8:10 PM

To: Tjahjo Meoeljo Widjajanto <tjahjo.m.widjajante@sdguthrie.com>; M Rusman Sulaeman <m.rusman.sulaeman@sdguthrie.com=; Widya Kusuma Putra
<widya.kusuma.putra@sdguthrie.com>; Tasya Vuja Al Kausar <tasya.vuja.alkausar@sdguthrie.com>; Rabiah Al Adawiyah Nasution <rabiah.nasution@sdguthrie.com>;
Cc: Subramaniam Govindasamy <subramaniam.govin@sdguthrie.com>

Subject: Verifikasi atas insiden Pengamatan kondisi tidak aman di unit usaha LBF

Dear Bapak/lbu SQM RO

mohon konfirmasi tindakan Manager atas kejadian Pengamatan kondisi tidak aman di unit usaha LBF.

dapat cek dengan cara klik disini

Disarankan untuk segera dilakukan pengecekan.

Terima Kasih

iCare

Unrestricted
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STB REGION

1. Login Form

CARE

— LoginFom  ——

Login
Active Directory

(£’ iCare Minamas

©All Rights Reserved 2023 Powered by: Minamas IT Services
Departement

2. Homepage setelah Login

()iCare Minamas 3

Verified SQM

Terdapat menu Verified STB dan Report

Zoldil Fikrl

Verified adalah berisikan data pengaduan dari karyawan mengenai kejadian/tindakan yang tidak sesuai, yang

sudah disetujui oleh Manager disertai dengan tindakan yang sudah ditindaklanjuti.

Report adalah Laporan keseluruhan kejadiw{;&g&%gg yang ditemukan tidak sesuai.
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3. Klik tanda + berwarna biru pada sebelah kiri untuk melihat detail kejadian:

Verified SQM

Verified

List Verified Data

Show| 10 « | entries Search:
# Status Actions Status Complete Unit Nama Department Jabatan
o 1 (@] Processed Manager Not Completed BKE arifin POD Asisten
(-] O Processed Manager Not Completed ADE testit MRC Assisten
Verified SQM
Verified

List Verified Data

Show| 10 « | entries Search:
# Status Actions Status Complete Unit Nama Department Jabatan
@ 1 O Processed Manager Not Completed BKE arifin POD Asisten

Category  Duduk di atas kabin trukitraktor/alat berat lainnya
Tanggal 3772023 12:00:00 AM
Tindakan Aman :

Tindakan Tidak Aman :

Manager sudah ada catatan atas kejadian/kondisi yang dilaporkan.

Approval Trail :

User:

Created by - arifin
Remark : ;sudah dihimbau terhadap karyawan tersebut untuk tidak duduk diatas kabin truk
Created Date - 3/7/2023 11:41:43 AM

Manager :

Created by : UserESime
Remark : sudah dihimbau terhadap karyawan tersebut untuk tidak duduk diatas kabin truk
Created Date : 3/7/2023 2:18:50 PM

Unrestricted
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4, Klik VERIFIED
Sebelum klik verified data, pastikan sudah di tick pada tanda bulat disebelah kiri menjadi warna biru

Verified SQM

" ]

Verified

List Verified Data

Show| 10 w | enfries Search

# Status Actions Status Complete Unit Nama Department Jabatan
(+]| ® Processed Manager Not Complated BKE arifin POD Asisten
(+ ] @] Processed Manager Not Completed ADE testit MRC Assisten

Input tanggal complete dan tick status complete kemudian SUBMIT

Verified SQM
Tanggal Complete :* 03/07/202
Status Complete :* ® Completed O InCompleted
Keterangan :* sudah Qﬂ Message
Data Has Been Verified
4
@ Close
Back

REPORT

1. Klik Report

E? iCare Minamas =

Report Assessment

Unrestricted
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2. Untuk export ke Ms.Excel, klik Export.

Report

Export

List Report Data

Show| 10 ~ | entries Search:
# Status Actions Status Complete Unit Nama Department Jabatan
e 1 Verified SQM RO Completed BKE arifin POD Asisten
o 2 Verified SQM RO Completed BKE arifin POD Asisten
B 322023203 04P.xs A
| B C U 3 3 G H 1 J K
Status Actions Status Complete |Unit |Nama Department Jabatan Category Tanggal Tindakan Aman |Tidakan Tidak Aman |Kondisi Tindakan Aman
Verified SQM RO Completed APE |alif POD Asisten Alat panen tidak menggunakan penutup | 03/02/2023 00:00
Verified SQM RO Completed BKE |Agus SaM Asisten Tindakan/Kondisi Aman 03/02/2023 00:00
Duduk di atas kabin truk/traktor/alat
Verified SQM RO Completed ADE | xxx MRC Supervisor |berat lainnya 02/27/2023 00:00 asdasds
Verified SQM RO Completed ADE |xxx MRC Assisten  |Tindakan/Kondisi Aman 02/27/2023 00:00|asdasdasd
Verified SQM RO Completed ADE |xxx MRC HHX Tindakan/Kondisi Aman 02/27/2023 00:00|asdasdasd
Verified SQM RO Completed ADE |asdasasd |MRC Supervisor |Tindakan/Kondisi Aman 02/26/2023 00:00 asdasd
Processed Manager [Not Completed |AME |xxx MRC Supervisor |Tindakan/Kondisi Aman 02/23/2023 00:00 asdasdasd
Verified SQM RO Completed AME | xxx MRC Supervisor |Tindakan/Kondisi Aman 02/23/2023 00:00|gwegwegqwe
Verified SQM RO Completed ADE |xxx MRC Supervisor |Tindakan/Kondisi Aman 02/22/2023 00:00|asdasdad
Verified SQM RO Completed ADE |xxx MRC Assisten  |Tindakan/Kondisi Aman 02/22/2023 00:00
Not Processed Not Completed |AME |xxx MRC Assisten  [Kondisi jalan yang tidak aman 02/21/2023 00:00 asdasd
Kondisi tidak aman di pabrik (lantai licin,
Not Processed Mot Completed |ADE |xxx MRC Assisten  |hand railing rusak, penerangan kurang) | 02/21/2023 00:00 asdasd
APD tidak digunakan/tidak digunakan
Not Processed Not Completed |ADF |wes ‘wewew Assisten  |dengan benar/rusak 02/21/2023 00:00 asdasd
Kondisi tidak aman saat panen (titi
panen rusak, pelepah berserakan,
pembrondol terlalu dekat dengan

Hasil penginputan pada aplikasi ini, akan tergenerate pada DASHBOARD Tableau Reports secara Real Time

< e B8 &
iCARE Dashboard = Analysis of iCARE

—Indonesia

o 0
o0

© 2025 Mapbox © OpenStreetMap

iCARE Program

ICARE per Status

iCARE Total | Percentage of iCARE

Unsafe

Congiign

. 68"

Summary ICARE

Safe

Detail iCARE

Ny iCARE Average Composition

B unsafe Act
Unsafe Condition

Upstream Indonesia
2024

January | February March April May June July August
B = 2 K 2 3 = a 5
10K 2 = = = = ~ = < 2
5K ERA R P s 2 2 g s 2 oo a = 2 o
CEECER EE B B B ] B ER
Sa.U. U.Sa.U.U.|S. U.U.Sa.VU.U.Sa.U.U.Sa.U.U.|S.U.U.8a.U.U.Sa. U. U.Sa.
2024-2024
2024
Upstream Indonesia ~ Condition January February  March April May June July  August
Upstream Indonesia ~ Safe 5,747 4615 7611 8018 7,736 6976 7,083 7317
Unsafe Act 308 535 585 461 380 400 273 239
Unsafe Con. 528 460 723 400 509 549 262 21
Grand Total 6673 5610 8919 8379 8634 7925 7,598 73827

w1

noouILicu

6,836

s or

& ate
< 485

Seplember| October | November | December

October N
6327

User Input

Financial Year

User Login

i

2024-2024 -

Financial Month
o)

Region

@

Area

@

sou

(A1)

Unit

(A

Category
(A

Type
(A
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Detail sesuai inputan :

e _ Pause i ' A " c )
i , < v

ICARE Dashboard | Analysis of CARE per Status | ICARE Total ~ Percentage of ICARE Summary ICARE  Detail iCARE  User Input | User Logir
= Financial Year
Detail iCARE S
Nama Department Jabatan Unit Category Pengamatan Financial Month

AN

anda Assst

d A o 0 1 S [oa

‘ e Tt

d A - aga o o 0 [

- - . € Category

d 1 g g AR

Rido F 1 0 Tye

J o 0 1 Completed Stati
] 0 0 1

Email Notifikasi :

1. Email Reminder ke Manager setempat, jika belum ada tindakan yang diambil oleh Manager setempat setiap
tanggal 15 dan akhir bulan.

From: minamas.iCare@sdguthrie.com <minamas.iCare @sdguthrie.com>

Sent: Friday, August 15, 2025 7:00 AM

To: Sutrisno Ibrahim <sutrisno.ibrahim@sdguthrie.com>

Cc: Lifton Sitindaon <lifton.sitindaon@sdguthrie.com:; Tjahjo Moeljo Widjajanto <tjahjo.m.widjajanto@sdguthrie.com>; Pandjaitan Novery Erpan
<pandjaitan.novery@sdguthrie.com>; Dani lkhsan Prasetyo <dani.ikhsan@sdguthrie.comz;

Subject: iCare Not Proses Manager,di unit usaha SKF

Dear Bapak/Ilbu Manager SKF
Kami sampaikan terdapat tindakan/kondisi tidak aman berjumlah 5 data, yang belum dilakukan proses data.

Mohon untuk dapat melakukan proses data dengan cara klik disini

Terima Kasih

iCare

2. Email Rekap atas tindakan/kondisi aman dan tidak aman kepada Manager dan RSTB setiap bulannya
di tanggal 5

From: minamas.iCare@sdguthrie.com <minamas.iCare@sdguthrie.com>

Sent: Tuesday, August 5, 2025 7:00 AM

To: Bintar Hasudungan Simamora <bintar.h.simamora@sdguthrie.com>; Muhamad Nurhuda <muhamad.nurhuda@sdguthrie.com>

Cc: Dzulkarnaen Cahyo Pranoto <dzulkarnaen.c.p@sdguthrie.com>; Lifton Sitindaon <lifton.sitindaon@sdguthrie.com>; Tjahjo Moeljo Widjajanto
<tjahjo.m.widjaj sdguthrie.com»; Pandjaitan Novery Erpan <pandjaitan.novery@sdguthrie.com>; Dani lkhsan Prasetyo <dani.ikhsan@sdguthrie.comz;
Subject: iCare Rekap Last Month Unit Usaha LBF

Dear Bapak/lbu Manager LBF

Berikut kami sampaikan rekap iCare|Bulan July 2025.
sebagai berikut :

No.Kategory Completed Not Completed
1. Tindakan Aman 59 0
2. Tindakan tidak aman 0 0
3. Kondisi tidak aman 52 0
4. Total 111 0

untuk detail klik disini

Terima Kasih

iCare
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