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Portal de Fornecedores Coupa

FAQ — Perguntas Frequentes

1: Quanto custa para aderirmos ao portal de fornecedores Coupa (CSP)?
O portal de fornecedores Coupa é completamente de graca para fornecedores Guardian

Industries. O Coupa ndo cobra dos provedores para utilizarem o portal. Vocé pode ser convidado
a pagar pela verificagdo, mas isso é completamente opcional, a Guardian ndo exige que vocé
pague essa verificagdo no portal.

2: Qual o Link para acessar ao portal de fornecedores Coupa?
Para acessar o site do portal de fornecedores Coupa (CSP) cligue em Coupa Supplier Portal

(coupahost.com)

3: Quem ira fornecer o usuario e senha de acesso ao site do CSP?
O usudrio é um e-mail. A equipe de Adogao de Fornecedores Guardian anviara a vocés um convite

ao Portal de Fornecedores Coupa.

Quando receber o e-mail de convite, por gentileza clique no botdo “Join Coupa (Junte-se a
Coupa)”

Acdo necessdria para o fornecedor SuperOffice Benelux B.V. - Clique abaixo para se juntar & Coupa

Hi JOAQ GABRIEL MOTA DINIZ.

Um colega de trabalho convidou-0 a juntar-se a 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 p: i ao frabalhar com des de compra
que usam o Coupa.

O Portal do Fomecedor Coupa é totalmente gratuito e ajuda vocé a fazer transacdes e se comunicar eletronicamente. Saiba mais usando os links abaixo e use 0 botdo para se registrar. Bem-vindo!

R ESE LT El  Encaminhar este convite

Assim a tela de registro aparece, onde vocé deve colocar seu nome, criar uma senha e aceitar os
termos de uso e politica de privacidade. O e-mail e nome da empresa ja vem preenchidos, mas
caso nao, por gentileza preencher. Uma vez preenchida a informacao, clique em “Activate your
account — Criar uma conta”.
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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

*Senha

* Sobrenome

* Confirmar senha

(2

Use ao menos 8 caracteres e inclua um nimero e uma letra

(J Aceito os Politica de privacidade e o Termos de uso

Criar uma conta

J@ tem uma conta?®FAZER LOGON

4: Se eu ja tiver uma conta/usuario no Coupa, como devo registrar para linkar com a Guardian?
Se vocé ja tiver uma conta/usuario no Coupa, precisaremos do e-mail principal que vocé ja possui

0 acesso e registro. Assim a Equipe de Adogao de Fornecedores vai enviar um convite e a sua

conta serd conectada automaticamente.

5: Existe um nimero maximo de pessoas por empresa que podem se registrar no portal?
N3o, o numero de usudrios ndo é limitado. Novos usudrios podem ser convidados indo em

Configuracbes — Admin. — Secdo de Usuario. Logo, vocé conseguird gerenciar a permissdo e

acesso de cada usuario.

z,zcoupa supplier portal
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6: Caso eu gerencie 2 razoes sociais, devo ter um acesso para cada
Se vocé gerencia mais de uma razdo social vocé pode solicitor uma requisicdo para combinar as

contas. A opcdo pode ser encontrada em “Opc¢des”, na aba Admin

{}COUP& supplier port al AGATA~ | NOTIFICACOES @ = AJUDA -~

Pagina inicial Perfil  Pedidos  Folhas de servicos/horas ~ ASN  Faturas  Catdlogos ~ Desempenho empresarial ~ Aquisigéo

Complementos Configuracgdo

Admin Configuracéo do cliente

Admin. usuarios

Convidar usuario

. Usuérios Permissées Acesso do cliente
Usuarios
. Agata Burek ASNs
S“‘"C"a%"“ e aburek@guardian.com Admin
unificacéio Status: Ativo Alteracies de pedido
_ Aquisicio
Mesclar Sugestdes Editar Catalogos
Solicitacbes de ingresso Can.ﬁm‘lagao oe fnha d
pedido
Configuracdo de Desempelnflwo
empresarial
entidade juridica Fatzras
Fnlhas de sanviras/horas

7: Com consigo visualizer minhas ordens de compra (PO) da Guardian?
Na aba Pedidos, selecione o nome Guardian na seta de “Selecione o cliente”. Os pedidos do

cliente de sua escolha irdo aparecer. Vocé pode também filtrar para ver um grupo especifico de
pedidos (por exemplo, visualizer apenas pedidos aprovados.

{}coupa supplier portal AGATA~ | NOTIFICAGCOES @ | AJUDA -

Pégina inicial Perfil Pedidos |

-

Folhas de servigos/horas ASN Faturas Catélogos Desempenho empresarial Aquisicdo

Complementos Configuracao

Pedidos Linhas do pedido Devolughes  Alteracbes de pedido  Alteracbes da linha de pedido Confirmactes de pedido Linhas de confirmacéo do pedido

Entregas prometidas Entregas

Selecione o cliente

Guardian Industries = v
Pedidos de compra

Instrugdes do cliente

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

Clique em “= Acdo para faturar a partir de um pedido de compra

Nimero da PO Data Do Pedido Status Confirmado Em  Itens

~ I Pesquisar ,DI

Total Atribuidoa Acgdes

Comentarios sem Resposta

258-588022084 09/02/23 Fechada Nenhum 1 EA- Each de SAFETY EQUIPMENT SAFETY Nao 2,00 EUR
suavemente EQUIPMENT
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8: O que fazer se uma fatura foi rejeitada?
Quando a fatura é rejeitada, vocé consegue visualizar os comentarios explicando o motive da
rejeicdo e o que deve ser feito posteriormente.

9: Como consigo conferir o status de pagamento?
Existem duas formas de conferir as informacdes de pagamento. Na secdo de “Faturas”, vocé

consegue escolher sua visdo e selecionar “informacao de pagamento”
zcoupa supplier portal JOAO GABRIEL~ | NOTIFIGAGOES AJUDA ~

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

-

Complementos Configuracao

Faturas Linhas de faturas Recibos de pagamentos

I E ST e

Faturas

Instrugoes do cliente

When submating your svosce through the Coupa Supplier Portal, you must now aftach the pdf document using the Image Scan bution
Criar faturas @

Criar faturas 3 partic de POs it Tt 3 AT e CoRTrate Criar Nota de Crédito

Exibir RG-S

Nedafawra DataDaCrisglo  Status N'doPO  Tom Comen , andonado p et
l 3 o2 Aprovagho pendents  Norihum 100000USD Nso  Anuiado
Apcovado
Q0222 Aprovado Nornihum 100000USD N3 arcovacdo pendente
osga21 Aprovado (8282180674 18 T1100USD N3o Conlestado
Despantas com uma resposta do fomecador
030821 Aprovacho pendente (282181007 146050USD N Despatas sem resposta do fomecedor
e = < Faturas em atraso
030821 AptovagBo pendente 81005 829.70USD N pangas niio pagas
030821 AprovasBa pendente 81004 508725USD N0
Notas de Crédno
o30a21 Aprovagso pendente 81003 68165USD N&o Processando
- - Rascunho
030821 Aprovagio pendente 81002 757330USD  N&o Criar exibic3o
39266 o30a21 Aprovagdo pendente 2189001 376465USD N&

Se vocé estiver na pagina de alguma fatura, vocé consegue ver o status de pagamento no final da
pagina e se¢do abaixo:
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Digitar comentario

Adicionar Arquivo | URL

Envie uma Notificagio de comentario para um usudrio digitando @nome (p_ex. @JohnSmitn)

Adicionar Comentario

= Pagamentos

Status Pronto para pagar

Data do pagamente Nenhum
integral

Detalhes de conciliagdo de pagamento

Status Data Tipo Descrigio Valor

10: As condi¢des de pagamento mudaram?
Ndo hd nenhuma mudanca nos termos de pagamento. Fornecedores continuardo com as
condi¢Bes de pagamento como estao agora.

11: As informagdes bancdrias que sdo solicitadas ao criar a minha entidade no CSP sdo
referentes a conta para a qual vamos ser pagos?"

N3o, os pagamentos serdo feitos para a conta fornecida anteriormente no comeco do
Relacionamento/negociacGes com a Guardian.

Verifique se estdo utilizando a ultima e mais atualizada versdo dos seus navegadores web
listados abaixo:

e Google Chrome
e Mozilla Firefox
e Microsoft Edge

Mesmo se depois de seguir os passos mencionados acima algumas questdo ou problemas
surgirem, por gentileza entre em contato conosco pelo e-mail globalSE@guardian.com
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