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O que é o Coupa
Conheca algumas das funcionalidades e
beneficios da plataforma.

Como participar do evento de cotagao

Saiba qual o passo a passo do aceite e declinio de um evento de
cotagao, como responder aos questionarios dos compradores e
como incluir documentos anexos.

Suporte para duvidas/problemas técnicos
Tirar suas duvidas sobre os itens de cotacdo ou, se tiver problemas técnicos,
entre em contato com o suporte.
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#Y suzano

Coupa é uma ferramenta que esta sendo utilizada pela Suzano para os processos de compras, como por exemplo: processo de solicitacao de proposta (RFP),
solicitacdo de informacao (RFl), solicitacdo de cotacdo (RFQ) e leildes. A ferramenta realiza a gestdo do relacionamento e interacdo com o fornecedor. Com
isso, as cotacdes com o time de suprimentos da Suzano também ocorrerao dentro do Coupa.

E uma ferramenta amigavel, facil de utilizar e com funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.

O fornecedor consegue realizar no
Coupa os aceites e recusas dos
eventos que ele foi convidado a
participar, ndo havendo mais trocas de
e-mails.
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No Coupa fica disponivel todo o
histdrico de compartilhamento de

documentacgdo e informacdes dos
eventos de Suprimentos.
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O fornecedor podera se comunicar
diretamente com o comprador por

meio do chat do Coupa.

Neste momento, o fornecedor nao
precisard ter um usudrio e senha no
Coupa.

O acesso ocorre diretamente pelo link
encaminhado no e-mail.
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Configurar seu
AntiSpam!

Para receber os e-mails de convite
dos eventos de cotacao da Suzano
no Coupa, vocé precisa habilitar o

dominio @suzano.coupahost.com

na sua caixa AntiSpam. E-mail atualizado no

cadastro!

Mantenha atualizado o seu endereco de

e-mail no nosso cadastro. Caso haja

) v : . alteragGes, entre em contato com

JIJTQI’HJEJSUQ:’J JIIJprEEJIJ‘_':BS comprador responsavel.
No caso de respostas automaticas, o
comprador ndo ird receber. Portanto,
em casos de auséncia tempordria,
sempre encaminhe as mensagens para
alguém de sua equipe também visualizar

Utilizar Google e responder.

Chrome!

Para acessar os eventos de
compras no Coupa é
importante utilizar o
navegador Google
Chrome.
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Para participar do evento de cotacao, vocé passara por 4 etapas:

Aguardar a
comunicacao do

Aceitar/declinar . .
Enviar/revisar suas

respostas

Receber o e-mail
convite do Coupa

participar do
evento resultado do evento

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA
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Receber o e-mail
convite do Coupa

- S
/ _ \
/ A partir de uma demanda da Suzano, os
: compradores cadastrardo no Coupa o evento para o 1
% ite - isic3 : — o I
suzanc EveNto XPTO convite - Evento de aquisigao #202 | Sourcing e convidardo os possiveis fornecedores para |
Possibilitado por £ . . , .
tado por gacoupa I participar. O fornecedor recebera no e-mail cadastrado em |
Suzano convidou vooé para o evento de fornecimento: Evento XPTO. I nossa base de dados 0 ||nk para participar dO evento no I
'j Se vocé pretende participar, analise o cronograma do evento e aceite os termos e condigdes, se for o caso. Clique I I
syzano na guia "Minhas respostas” para fornecer a sua resposta, o gue pode incluir anexos, formularios, itens e lotes. COUpa Cllque no e-mail ConVite dO evento para SegUir
Prazo da resposta: Quarta-feira, 08 Dezembro 2021 05.00 PM -03 I I
I para a proxima etapa I
D rtici is tarde? Precisa d is inf oes? 4 H H H

Clique no botag E?Js:lleatr;u:aﬁli::'l'pzﬁ::raalnmﬁnaru::-oampranor. Clique em F_xlnlrI:rznst:efu:l;z:raglrgcr:;\aaﬁmagmamwenm. I ApOS abrlr o e-mall’ C“que em “Pretendo I

l _ . .
I Participar” para notificar o comprador que vocé tem a :
e TERET Visualizar evento I intencdo de responder o evento. Caso queira visualizar
l antes mais detalhes do evento para responder o seu aceite [
| |

ou declinio, cliqgue em “Visualizar Evento”. Nos dois

Aceitar a participacao e visualizar o evento nho Coupa.

-
~

Visualizar o evento \ Casos, vocé sera direcionado ao portal do Coupa. /
e responder a ~ ”’

‘ —_— _— —_— _— —_— _— —_— _— —_— _— —_— _— —_— _— —_— _— —
participagcao com

aceite ou declinio.
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ACEITANDO PARTICIPAR DO EVENTO

#Y suzano

Aceitar/declinar
participar do
evento

’——\

Evento XPTO - Evento n°202 Ao

e e e e e e -

Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informagoes e regras |

do evento. Leia o texto com atencao para entender como o evento sera conduzido. I

__—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—l

Fique atento! Este é o prazo
para responder ao evento.

Apods o término, nao é possivel
inserir mais respostas ou
enviar arquivos.

. | S |

O evento termina i 3 . IE
N ' dias hrs
Caso voceé tenha clicado em

“Pretendo participar”, essa
caixinha ja estara selecionada.

Caso tenha clicado em
“Visualizar evento”, é
importante sinalizar a sua
intengao de responder.

Informacdes do evento

Suzano convidou vocé para o evento de fornecimento: Evento XPTO. Se vocé pretende participar, analise o cronograma do evento e aceite os termos e condigges,
se for o caso. Cligue na guia "Minhas respostas” para fornecer a sua resposta, o que pode incluir anexos, formularios, itens e lotes.

Pretende participar deste evento?

Pretendo participar deste evento

O proprietario do evento serd notificado da sua intengao de participar.

Aceitar os termos e condic¢bes

Aceita os Termos e condigdes?

® Sim
O Nao

Termos e condigbes

Termos_e_CondigGes. pdf

Enviar ao proprietério do evento

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA

Antes de inserir a sua resposta, é
preciso ler os Termos e Condigoes
do evento (se aplicavel). Apos ler,
caso queira participar da cotacao,
clique na caixinha “sim” e no botao
“Enviar ao proprietario do evento”
para habilitar o botdo de inserir

resposta no final da tela.

Se desejar declinar o evento,
clique na caixinha “nao”, deixe seu
comentario informando o motivo
do declinio (obrigatorio) e depois
cliqgue em “Enviar ao proprietario
do evento”
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Aceitar/declinar
participar do

evento

Antes de inserir as respostas, verificar
se ha documentos anexados pelo
comprador com informagoes

o Informagbes do evento e Regras de O Anexos do comprador relevantes ao evento e de leitura

lance obrigatoria.
' Proposta_Comercial.pdf

O evento terminara na hora final do evento.

Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apds o
envio

0 comprador pode optar pelo prémio de itens de linha
individuais

O chat é o canal -~ Cronograma

direto (':le . » » Se atentar ao cronograma
comunicagao Nov  Inicio do evento LICC o do evento e apos o aceite
como E 00:21 AmericarSao_Paulo 8 17:00 amearica’Sao_Pauln

de todos os termos e

13d : 16h : 3Bmin 00:00 .~ = o
comprador. condicGes, o botdo “Inserir

Resposta” sera habilitado,
possibilitando a insercao da
Inserir resposta resposta na aba “Minha

Mensagens Resposta”.

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA
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Aceitar/declinar
participar do
evento

o—— , o Informacgdes do evento e Regras de
0dOos eventos possuem regras pre

estabelecidas pelos compradores. | a I-] CE'

Para os eventos de RFX, como o caso ao lado
temos como regras:

1 - Envelope aberto ou fechado, sendo que no 0 evento terminara na hora final do evento
exemplo ao lado temos um evento com

envelope aberto pois as respostas podem ser
exibidas pelo comprador uma vez que a

resposta for enviada pelo fornecedor. Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apés o

envio

2 — Premiar linhas individuais para diferentes
fornecedores ou apenas todos as linhas para
um mesmo fornecedor. No caso ao lado

optou-se por poder premiar linhas individuais individuais

0O comprador pode optar pelo prémio de itens de linha

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA
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ANEXOS E QUESTIONARIOS DO EVENTO

Enviar/revisar suas

respostas

Nesta se¢ao, caso o
comprador tenha
anexado algum
arquivo, voceé podera

fazer o download.

Se o comprador disponibilizar
algum questionario, vocé
podera preenche-lo aqui e

devera sempre salvar sua
resposta ao final do
preenchimento.

Anexos

Fornecido por Sua resposta

Anexo

' Proposta_Comercial.pdf

= Formulérios

Resposta a

Anexo *

Adicionar Arguivo

0O evento termina

3. 16

dias hrs

Caso uma resposta seja
necessaria, o sistema
ira sinalizar que o
upload de um arquivo
€ obrigatorio.

1. Dados Cadastrais

Responda as perguntas abaixo.
* Razdo Social
*CNPJ
* Faturamento total

realizado no CNPJ
acima?

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA

#Y suzano

Os anexos e
questionarios podem
ser obrigatorios (caso
possuam o *), e neste
caso sO sera possivel
salvar o item apos o

preenchimento dos
mesmos.
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Enviar/revisar suas
respostas

ITENS DOS EVENTOS

= |tens e lotes

Nome

Itens ausentes nos lotes (1 itens)

& Material XPTO

Minha

Quantidade esperada

50 (Pegas) x

Insira aqui o prego conforme
orientagdes presentes no evento
para o item ou servigo.

Prego x Quantidade
esperada

0,0000 BRL

* = 0,00 BRL

Exportar para Excel

Impaortar do Excel

Carregar histérico

Total 0,00 BRL

Salvar

Enviar resposta ao comprador

E possivel exportar uma planilha de Excel, preenché-la e

importa-la novamente para o Coupa. NAO se deve
alterar o nome do arquivo baixado, evitando dessa
forma erro no upload.

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA

Para salvar a sua resposta e
enviar mais tarde, cligue em
“Salvar”.

#Y suzano

O Comprador podera
fornecer questionarios ou

mais detalhes para cada
item. Para visualizar os
detalhes, clique na seta de
expansao ao lado do Prego x
Quantidade ou clique sob o
item.

Apos o preenchimento do
evento por completo, envie
a sua resposta para o
comprador através do botao
“Enviar Resposta ao
Comprador”.
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ltane ausentes nos lotes (1 ltens)
0 evenio temina 1 3 N IS
dias rs

Iem sollciado FRemetar para Detalhes do ltem
Enviar/revi - Aeradromo :
r:sv;;t;v'sa'suas Material XPTO ROD BA 101 KM 845 M e e e g T
an T Fawvar incluir dados toni
e T aar inclur & eonicos O Comprador
peenEe podera fornecer
Mucur! . ~
BA instrucoes de
45930-000 -
Data Necessario até Manuraciurer Hame Manuiacturer Part Number Item Description preenCh I.mento d
- nivel do item
Ao clicar no nome do item, serao e R o Total da tinha
abertos os detalhes do mesmo p” S0Pegas - 0p0 BRL
- Custo material
Custo da fabricaclo Observe os campos
W Material XPTO PR s custo matertal i R de preenchimento
Custa de mio de obra obrigatorio e a
* Custo de fabricagho instrucdo do
et comprador para o
* Custa de mio de olra preenchimento
deles
* Custo de entrega
Mame do s&u llem Tempa de espera
Ingira & nome g Sell (bam ou sanicD Tampo de aspara Dias
IvRUmers de peca Deserigan
Ingira uma 1D ou iimsnn de pecH Ingira & 3&5:“;30 de &80 lam au EETVIGO
Addiclonar Imagsm Apos o preenchimento
do item por completo,
Adicianar Imagem am formatos I .
GIF, JPEG ou PNG salve o item na
o resposta através do
Clique para visualizar botao “Salvar Item”.
Formulario
Cancalar Salvar item

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA
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VISUALIZANDO AS RESPOSTAS AOS EVENTOS

Enviar/revisar suas

respostas

Temos 2 possiveis “Estados”
para as respostas:

1 — Enviado: quando ela ja foi
enviada pelo fornecedor ao
evento.

2 — Trabalhando: guando o
fornecedor iniciou o
preenchimento da resposta e
salvou, mas ndo enviou ao
evento ainda.

Na aba “Minhas respostas” vocé pode visualizar e gerenciar todas as suas respostas.
Porém, as respostas validas para os eventos sdo somente aquelas que foram enviadas aos
compradores.

Informagdes do evento

Minhas respostas

Nome da resposta Estado Enviado Em Total Agdes
IMHO Supply trabalhando 2.500,00 = 7
Minhas respostas
Exporar pars
Nome da resposta Estado Enviado Em Total Agdes
IMHO Supply Enviado 251121 3.500,00 @ ,/
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Aguardar a
comunicagdo do
resultado do evento

‘————————————————————————\

Resultado Evento XPTO

{ Apdbs encerramento do evento, o comprador responsavel fara as analises

mrosupply@mrosupply.com

necessarias e definira os proximos passos.

O comprador podera entrar em contato via Chat do evento ou e-mail,

| Resultado Evento XPTO
I Parabéns, vocé foi o Fornecedor premiado para o nosso eventol

comunicando o resultado do evento.

_————————————————————————/

’———

Mensagens (0 %
F’ara.'o

Parabéns, vocé foi o Fornecedor premiado para o nosso eventnq

© ¢ sansSerif ~ T~ B I U A~

;ﬁhﬂﬁxararquims I ADeoe@6 DA

Esta com problemas técnicos? Contalo Sourcing.support& coupa.com

I
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Duvidas sobre o evento? Entre em contato com o

comprador por meio do chat disponivel no canto inferior
esquerdo da tela.

Mensagens 0

Para: 0

Digitar nova mensagem

,l/ﬁ Anexar arguivos |

Esta com problemas técnicos? Gontalo sourcing.support® coupa.com

Todas as novas informagdes do
evento, como: nova mensagem no
chat, ajustes no cronograma, sao
notificadas por e-mail.

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA
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Paraimaisiinformacoesiacesse nossa

o o - https://portaldofornecedor.suzano.com.br/seja-fornecedor#tdocs
paginaide documentosimportantes:

Aqui estdo os documentos necessdrios para seguir com seu cadastro de fornecedor, além dos materiais,

politicas corporativas e procedimentos da Suzano.

Documentos abaixo serdo abertos no seu navegador.

COUPA — MANUAL DO FORNECEDOR - SSA
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