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Como fazer seu registro no Portal de Fornecedores Coupa

Para criar um registro no portal de fornecedores Coupa, cligue no botdo “Join Coupa” que sera encontrado no email que sera
encaminhado através do portal:

Acao necessaria para o fornecedor SuperOffice Benelux B.V. - Clique abaixo para se juntar a Coupa

Hi JOAO GABRIEL MOTA DINIZ,

Um colega de trabalho convidou-o a juntar-se & sua conta na Coupa. Uma vez registrado, vocé pode visualizar e gerenciar ordens de compra, criar e gerenciar faturas, obter alertas SMS em tempo real para essas transacées e muito mais ao trabalhar com organizactes de compra
que usam o Coupa.

O Portal do Fomecedor Coupa é totalmente gratuito e ajuda vocé a fazer transacoes e se comunicar eletronicamente. Saiba mais usando os links abaixo e use o botao para se registrar. Bem-vindol

Junte-se a Coupa Encaminhar este convite

Vocé pode encaminhar o convite para a pessoa responsavel por criar o cadastro/registro da empresa no CSP (Coupa Supplier
Portal).Basta clicar no botao “Forward this invitation” (como mostra a imaagem abaixo) e fornecer os detalhes para a pessoa.

Forward this invitation
GUARDIAN#
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Detalhe Importante:

O uso do portal Coupa é completamente gratis. Portanto, ndo é necessario pagar para efetuar o registro, acessar as
ordens de compra pedidos,faturas, etc.. ,

Até o0 momento, o portal esta oferecendo uma oferta para que seu perfil figue como verificado com um custo adicional.
Essa oferta é totalmente opcional, nds da Guardian/SRG néo exigimos essa verificacao.

GUARDIAN#
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Apos clicar no botéo e iniciar o registro, vocé vera
uma simples etapa para completar. Por favor
preencha com e-mail, seu nome, sobrenome e
crie uma senha para seu registro. Aceite 0sS
Termos de uso e as Politicas de Privacidade.
ApoOs completar essas etapas, por gentileza clicar
no botdo “Get Started”.

Criar uma conta

Aumente seus negécios no Coupa com uma conta
gratuita

* Nome da empresa

Seu nome comercial legal (ou nome pessoal legal, caso seja um individuo)

* Email
* Nome * Sobrenome
* Senha * Confirmar senha

L2

Use ao menos 8 caracteres e inclua um ndmero e uma letra.

D Aceito os Politica de privacidade e o Termos de uso

L2

Criar uma conta

J&é tem uma conta? FAZER LOGON

4 4/18/2024

GUARDIAN#

INDUSTRIES



Introducao ao Portal de Fornecedores Coupa
(CSP)

Pagina Inicial - Na pagina inicial (Home) vocé podera ver as informacdes que serdo apresentadas sobre sua empresa;

Perfil - Na secao perfil (Profile) vocé podera configurad-lo com suas informacdes. Seu perfil podera ser configurado como publico ou

personalizado separadamente para cada Cliente;
Pedidos - Em Pedidos/Ordens (Orders) vocé vera as ordens/pedidos feitos a vocé pelos compradores;

Faturas- Na secao Faturas (Invoices), vocé pode ver todas as faturas criadas e verificar o status atual de cada uma delas.

{:}coupa Supp“er port al JOAO GABRIEL v~ NOTIFICAGOES @) = AJUDA ~

Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servicos/horas ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial Aquisicdo

F Y

Complementos Configuracao

GUARDIAN#

5 4/18/2024 INDUSTRIES




Introducao ao Portal de Fornecedores Coupa
(CSP)
Configuracéo — As opcdes mais usadas nesta secao sao:
» Gerenciamento de usuario — gerenciando as permissfes e acessos de cada usuario;
» Configuracao de Entidades Legais;

+ Configuracéo de preferéncia de pagamento

ﬂ‘#coupa Supp“er port al JOAO GABRIEL~ = NOTIFICAGOES @@ @ AJUDA v

Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servicos/horas ~ ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial Aquisicdo

Complementos Configuracao

Configuragdo do cliente Solicitagdo de conexao

Em cada péagina, vocé pode mudar a lingua para a de sua preferéncia:

grcoupa

Business Spend Management

BA Portugues (Brasil)

© 2006-2023 Coupa Software Incorporated
Politica de privacidade - Termos de uso

GUARDIAN#
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Notificacoes

Notificagbes — Vocé pode configurar suas preferéncias de notificacbes no canto superior direito clicando em seu nome de usuario, como

mostra a imagem por exemplo:

Para receber notificacbes sobre uma
acao particular, selecione a lacuna que
mais se aproprie ao seu caso, Online
(para receber a notificagcao pelo portal
Coupa - CSP) ou por Emalil
(selecionando a coluna). Existe a
possibilidade de receber através de
SMS, caso vocé possua um namero de
telefone no portal you can also receive
notifications via SMS. Caso nenhuma
opcao seja selecionado, logo
nenhuma notificacdo sera recebida.

Cligue em “Save”, para salvar as
configuragoes.

{."}coupa Supp“er port al JOAO GABRIEL~ | NOTIFICACOES (@ AJUDA ~

Configuragbes de conta
Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servigos/horas ASN Faturas Catalogos DI Preferéncias de nofificagao  VI[eE(e]

Complementos Configuracdo Terminar sesséo

Minha conta configuracses

Minha conta Anincios

Configuragdes Anuncio de novo cliente Online ) Email L

Preferéncias de

notificagso Desempenho empresarial

Seguranga e

autenticagio de dois Func&o de desempenho empresarial Online () Email O sms
concedida

fatores

Cancelar Salvar
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Coupa. Nesta sec¢do vocé podera desativar os usuarios, convidar novos e configurar o acesso dos usuarios atuais.

gcoupa supplier portal

Pagina inicial Perfil

Complementos

Admin. Configuracéo do cliente

Admin. usuarios

Pedidos

Configuracdo

Usuaries

Usuarios

Solicitacées de

unificacdo
Mesclar Sugestdes
Solicitactes de ingresso

Configuracdo de
entidade juridica

Verificado pela Coupa
Representantes fiscais
Remessa

Termos de uso

Informacdes adicionais
de CaaS

Pagamentos
antecipados w

Antes da aprovacao

da fatura

Contas do sFTP

Agata Burek
aburek@guardian.com
Status: Ativo

Editar

Folhas de servicos/horas

ASN Faturas

Permissées

ASNs

Admin.

Alteractes de pedido
Aquisicdo

Catalogos

Confirmacao de linha de
pedido

Desempenho
empresarial

Faturas

Folhas de servicos/horas
Pagamentos
Pagamentos antecipados
Pedidos

Perfis

Usuarios

A secao Admin, localizada abaixo da aba de Configuracédo, fornece uma lista de usuarios que possuem acesso ao portal de forncedores

Catalogos

JOAQ GABRIEL ~

Desempenho empresarial

Acesso do cliente

NOTIFICAGOES @ = AJUDA -~

Aquisicao

Convidar usuario

Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
KEZELO
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia
Guardia

Guardia
varcdin

@® Fale com o suporte do Coupa
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Convidando Novos Usuarios

Para convidar um novo usuario, use o botdo “Convidar Usudrio” Convidar usuario

Entdo, complete os campos com seu Nome, Sobrenome e Endereco de E-mail, assim como selecionar as permissdes e os clients que
este usuario podera ter acesso.

Permissoes @ Clientes

M Todos Todos
G &

Convidar usuario - :

Pedidos

Nome O Acesso restrito a pedidos

@ All

Faturas

Sobrenome

Email Catalogos

Perfis
ASNs
Folhas de servigos/horas

Para enviar o convite, clique no botdo Enviar Convite:
GUARDIANA
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Pedidos

Em Pedidos vocé podera verificar os Pedidos que vocé recebeu, organizados por cliente.

z,zcoupa supplier portal

JOAD GABRIEL~ | NOTIFICACOES @ | AJUDA~

Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servigos/horas ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial Aquisicdo

F

Complementos Configuracao

Pedidos Linhas do pedido Devoluctes Alteracfies de pedido Alteracfes da linha de pedido Confirmacfes de pedido Linhas de confirmac&o do pedido

Entregas prometidas Entregas

Selecione o cliente Guardian Industries - v

Pedidos de compra

Instrugdes do cliente

When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Image Scan button

Clique em "= Acao para faturar a partir de um pedido de compra

e ) (D

Numero da PO Data Do Pedido Status Confirmado Em [ltens Comentarios sem Resposta Total Atribuido a Acgoes

GUARDIAN#
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Pedidos

Ordem de Compra #
Vocé pode abrir um pedido clicando em seu numero. Uma vez aberto

InformacGes Gerais  Linhas  Comentarios  Historia

Vocé conseguird visualizer seus detalhes. Cada pedido contem os ! i .
o- Informacodes Gerais

9 Transporte

seguintes dados: numero, status, data do pedido, termos de
pagamento, condi¢gdes de envio. Caso o pedido ndo tenha sido criado ete o pedido, 051115
corretamente, por favor contatar a pessoa que o fez — suas informacoes Data da Revisso 05/11/23
podem ser encontradas nos campos Requisitante e E-mail. Requisigdo # 183440

Solicitante GREG DIPASQUALE

Estado Emitido - Enviado via Email

Enviar para o usuario GREG DIPASQUALE
Departamento Nenhum
Prazo de Pagamento LiQUIDO 60

Exportados Sim (Alterar)

Enderego

ID de IVA

Nome do local do Nenhum
enderego

Termos Nenhum

Na secéo Linhas vocé consegui visualizer uma lista de ben/servicos Coupa incluidos no pedido. Por gentileza, esteja certo que o preco unitario

,O NOmero da linha: 0 = 9 l

e total estejam corretos. Linhas
O
1 Tipo Item Qty Unidade
O w 62396 @
Estado Recebido Fatura aprovada Fatura pendente
Caso um pedido seja cancelado ou fechado, crece ’ L Lt
fica impossibilitada a criagdo de uma fatura
Necessidade por Nuamero da peca Mercadoria

para 0 mesmao.

(

Precgo Total

Total faturado

0.00

Nome do fabricante

11 4/18/2024
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Em Faturas vocé pode criar e customizar
sua propria visualizacdo. Apdés modificar e
aplicar o filtro Aprovado, vocé pode verificar
as informacbes de pagamento. Vocé pode
confirmar também o Motivo da Contesta
para qualquer Fatura contestada usando o
filtro Contestada.

Faturas

Fecoupa supplier portal

Pagina inicial

Complementos

Faturas

Linhas de faturas

Faturas

Instrugdes do cliente

Perfil

Pedidos

Configuracado

Recibos de pagamentos

Folhas de servigos/horas

JOAQ GABRIEL +

ASN Faturas Catalogos Desempenho empresarial

-

NOTIFICAGOES @@ = AJUDA -

Aquisicao

Selecione o cliente Guardian Industries

When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Image Scan button

Criar faturas @

Criar faturas a partir de POs

N° da fatura Data Da Criagao

I 1234
12345678
39304
39298
39297
39296
39295
30294
30293

02/02/22
02/02/22
04/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21
03/08/21

Status

Aprovacdo pendente
Aprovado

Aprovado
Aprovacdo pendente
Aprovacdo pendente
Aprovacdo pendente
Aprovacdo pendente
Aprovacdo pendente

Aprovacdo pendente

N° do PO
Nenhum
Nenhum
082-82180974
082-82181007
082-82181005
082-82181004
082-82181003
082-82181002
082-82181001

Criar Nota de Crédito

S (] 48 Todos ~ Pesquisar

Todos
To\aE Comen Abandonado B
Nio Anulado
5 Aprovado
Néo | Aprovaciio pendente
Contestado

Disputas com uma resposta do fornecedor
Nao Disputas sem resposta do fornecedor
Faturas em atraso
Faturas ndo pagas
Informacgbes de pagamento
Notas de crédito
Nao Processando
Rascunho
Criar exibico

12 4/18/2024
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Em caso de duvidas adicionais ou comentarios, por favor entre em contato conosco, gostariamos de saber como melhor ajuda-los.
Por gentileza, nos envie um e-mail através de globalSE@qguardian.com.

GUARDIAN#
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