MANUAL DO FORNECEDOR

COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

é GrupoSC



Seja bem-vindo(a).

Neste manual, vocé encontrara as instrucdes necessarias para utilizar o Coupa Supplier Portal
(CSP) na administracdao de seus pedidos. A ferramenta foi projetada para oferecer uma
experiéncia de compra aprimorada, trazendo melhorias substanciais aos processos, sempre em
conformidade com as politicas do GrupoSC.

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.




ACESSANDO O COUPA SUPPLIER PORTAL
(CSP)

é GrupoSC



COUPA SUPPLIER PORTAL

$ Gruposc

Mot trenhs o & e e aas

Acéao necessaria: instrugées de cadastro para Grupo Santa Cruz

Z,coupa

Possibilitado por
Qla, fornecedor,

Gerenciamos todos os gastos corporativos eletronicamente para assegurar o seu recebimento no prazo e evitar a perda de
documentos.

Para poder fazer negocios conosco, crie a sua conta em até 48 horas. Se nao conseguir se cadastrar por algum motivo, escreva
para supplier@coupa.com.

Carlos Melo
Grupo Santa Cruz

Entre no Couna Supplier Portal Encaminhar convite
] g

£r:coupa

Gestéo de gastos corporativos

Receba o convite do CSP por e-mail do GrupoSC

do not reply@supplier-test.coupahost.com

Cligue em ENTRE NO COUPA SUPPLIER PORTAL

n IMPORTANTE:

Caso ainda nao tenha recebido um Convite para
se _conectar ao Coupa Supplier Portal (CSP) do
GrupoSC, solicita ao comprador que te envie um
convite.

GrupoSC

Mais salde para mais pessoas.


mailto:do_not_reply@supplier-test.coupahost.com

COUPA SUPPLIER PORTAL

“scoupa supplier portal s Preencha as informag¢Ges da sua empresa
seguindo as instrucdes de configuracao do CSP. E,
seguida:

Criar uma conta

Grupo Santa Cruz estd usando o Coupa para fazer
transagdes eletrénicas e se comunicar com vocé.

* Clique em Aceito as Politicas de privacidade

B e 0 Termo de Uso

prontos para fazer negécios juntos. o Clique em Criar uma conta

+ Nome da empresa

L n Caso possua uma conta no CSP e utilize para

outros clientes da Coupa, ndao é necessario criar

'"°“"e FSofrenome uma nova. Nesse caso, vocé pode clicar em

+senha + Confirmar senha FAZER LOGON.

.w \imero & uma letra ° Ja tem uma conta? FAZER LOGON
N — e Encaminhar isso para alguém

~ | HHHEHEHERE

Caso vocé nao seja o responsavel por gerenciar
os pedidos do GrupoSC, vocé também pode
[0 Aceito os Politica de privacidade e o Termos de uso enViar para O responsa’vel Clicando em

Encaminhar isso para alguém.
“ Ja tem uma conta? FAZER LOGON Gru posc

Encaminhar isso para alguém

(JNéo tenho identificagdo fiscal

Mais salde para mais pessoas.




COUPA SUPPLIER PORTAL

R e ey

Verificag@o de email

Enviamos um cédigo de verificagdo Gnico para
Teste123@gmail.com

lco recebeu o cédigo de verificag@o?  Solicitar um novo codigo

Sera enviado um codigo de verificagao para seu
e-mail. Insira o cddigo enviado e cliqgue em

Avancar.

GrupoSC
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COUPA SUPPLIER PORTAL

Inclua sua informagdes de contato.

Suas informagdes de contato

s GrupoSC

Mais salide para mais pessoas,

* Site comercial

[ Néo tenho site

* Pais/Regido do enderego primdrio

Brasil X~

GrupoSC
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COUPA SUPPLIER PORTAL

GrupoSC

Mais saude para mais pessoas.

Garanta seu pagamento

Confirme os enderecos

Primary ¥

* Pais/Regi@o

* Linha de enderego 1

10 Rua Olimpiadas, Itaim Bibi (4}
* Cidade Estado * Céodigo postal

Séo Paulo SP 04551-000

* Pais/regido * Registro fiscal [/

v

Né&o tenho identificagao fiscal

* Motivo

Convidar usuériof)

Concluir

Confirme seu endereco.

Em seguida clique em Concluir.

n Se necessario, vocé pode Convidar Outro
Usudrio para se conectar a sua empresa e
gerenciar os pedidos no CSP.

GrupoSC
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CONFIGURANDO O CSP

é GrupoSC



CONFIGURACOES — IDIOMA

secoupa supplier portal PLOSHENALE S noTreAceEs @) men Vocé pode alterar o idioma da plataforma
0 Faturas Pedidos Perfil corporativo Configuragio Folhas de servigo ASN Aquisicao Previstes Catalogos Mais... pa ra O idioma da Sua preferéncia.

TC Teste_ Co.upa Supplier Portal - , | I
Ultima atualizacdio do perfil: 2 minutos atras | Exibir perfil 1 RO | e ate O fl nal d a pagl na I n I clal e
cligue no Idioma Atual.

Atividade recente Visualizacio v @ Anuncios
, 3 Uma lista de idiomas e paises sera
[ Grupo Santa Cruz - Teste Coupa ... Mais...
exibida. Escolha o idioma de sua
Pedido n° 903 Emitide  08Jan M A .
preferéncia.
Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal « 500.0 « BRL « N3o faturado
Pedido n° 896 Emitido 19 Dez
Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal « 1000.0 « BRL » Nao faturado v
Se}:]uranqa de PEdICiDS de Sug :_estcies de Dansk (Danmark)
dois fatores adesao unificagdo
0 e 1 ueuin Deutsch (Belgien)
e 1 usudrios - ;
0 Usuérios 0 Quplicatas Deutsch (Deutschland)
Deutsch (Luxemburg)
1 Deutsch (Schweiz)

{'} Cc Deutsch (Osterreich)
English (Australia)

Business Spen
English (Canada)

-
’_: Portugués (Brasil)

© 2006-2025 Coupa Software Incorporated

Palitica de privacidade - Termos de uso G ru pos C

Mais salde para mais pessoas.




CONFIGURACOES — CONVIDAR USUARIO

Zxcoupa supplier portal CARLOS HENRIQUE v | NOTIFICACOES AJUDA

Vocé pode convidar usuarios para se

cadastrarem no Coupa Supplier Portal e
Admin. Configuracgao do cliente SoLicitagaomn_ Compart”har a gestéo dOS pedidOS de Sua

Admin. Usuarios empresa.

- 1 ]
Usuarios

% Nom 3 ario Email Status Permissées Acesso do cliente Proposito Agdes CI iq u e e m Co nfigu ra ca o o

ﬁ- Faturas Pedidos Perfil corporativo Configuragdo Folhas de servigo ASN Aquisicdo Previsdes Catdlogos Mais...

. Carlos Henrique carlos melo@gruposc.com.br Ativo ASNs Grupo Santa Cruz - Contabilidade, Editar
pesSauqcsines Melo Admin. Teste Coupa Diversidade,
= Alteractes de pedido Supplier Portal Juridico, . 7 e
Salicit d
OliCIacoes O INgresso Aquisiciio Grupo Santa Cruz - Aquisicio, Cllq ue em Usuarlos

Representantes fiscais Catalogos RSTCOM Risco,
Confirmacéo de linha de COMUNICACAO Vendas,

Formas de pagamento pedido ESTRATEGICA Sourcing
Desempenho empresarial LTDA | 3 . . 7 e

Contas do SETP Faturas 21297131000152 C||que em Convidar Usuarios
Folhas de servico

Emos XML Oculto, privado e piblico
Pagamentos

Emos de arguivo sFTP Pagamentos antecipados

(para clientes) Pedidos
Ferfis

Planejador de previsdo

Por pagina 5| 10| 15

GrupoSC
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~S Ve
Permissées @ Clientes C id L.
Todos Todos
Admin. Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal
Pedidos Informagodes do usuario Numero de telefone
@ Todos Nome Pais/regido
(O Acesso restrito a pedidos v
Faturas Sobrenome Arealcidade
Catélogos
Perfis * Email Local
ASNs
Folhas de servigo
@ Todos Propésito @) Ramal
Select S Opt
O Acesso restrito a folhas de servigo ‘ elect some bpiens

Pagamentos

Alteragées de pedido

® Pagamentos antecipados ~ o 0
G Decempent enpresai Preencha as Informagdes do Usudrio.
® Aquisicdo
@ Privado e pablico
© Geutto prvade prbee Vocé pode selecionar as Permissdes de acesso para o
Confirmagéo de linha de pedido
o ncior e previse usuario com base nas politicas de sua empresa. Se
4 Irabalhadores
© Visualizar necessario vocé podera edita-las posteriormente.
O Gerenciar
Atribuigdes de trabalhadores
© Visualizagio E Cligue em Enviar Convite para enviar um convite para o e-
O CGestdo

mail do usuario convidado.

Cancelar Enviar convite

GrupoSC
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PAGINA INICIAL DO CSP

é GrupoSC



PAGINA INICIAL

c°upa Suppller pOrtal CARLOS HENRIQUE ~ | NOTIFICAGOES AJUDA

Home: Retorne para pagina inicial do CSP.

0 Faturas Pedidos Perfil corporativo Configuragao Folhas de servigo ASN Aquisicdo Previsées Catalogos Mais...

— Teste Coupa Supplier Portal Faturas: N3o sera utilizado pelo GrupoSC.

Ultima atualizagao do perfil: 2 minutos atras | Exibir perfil

Pedidos: Visualize os pedidos de compra que
Atividade recente Visualizacio v @ Antincios VOCé recebeu.

Sem anuncios

g ™
| Grupo Santa Cruz - Teste Coupa ... ‘ Mais...
A A

Perfil Corporativo: Visualize e gerencie

Pedido n® 903 Emitido  08Jan . ~
) informagdes da empresa, contatos e enderegos.
Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal « 500.0 « BRL » MN3o faturado
Pedide n° 896 Emitido 19 Dez
Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal « 1000.0 » BRL » Nao faturado v configu ragaes: Visualizar USUériOS, SOliCitagaeS
de conexao e outras configuragdes.
Seguranga de Pedidos de Sugestdes de Clientes
dois fatores adesdo unificagao vinculados

Folhas de Servigo: Visualize o histérico completo
das folhas de servico que vocé criou, permitindo
acompanhar o andamento ou editar as
%rcoupa informacdes conforme necessario.

Business Spend Management

0 de 1 usudrios 0 Usuarios 0 Duplicatas 2 Conexdes

-
B2 Portugués (Brasi)

© 2006-2025 Coupa Software Incorporated
Politica de pnvacidade - Termos de uso

GrupoSC
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GESTAO DE PEDIDOS




PEDIDO DE COMPRA

{"}coupa su CARLOS HENRIQUE ~  NOTIFICAGOES AJUDA ~

ﬁ Fa

Pedidos

Acesse a aba de Pedidos.

Perfil corporativo Configuragéo Folhas de servico ASN Aquisicao Mais...

Devolucdes AlteracGes de pedido Alteracées da linha de pedido Mais... SeleCione (0] Gruposc caso utilize (@) CSP para
gerenciar pedidos de mais de um cliente Coupa.

Selecione o cliente Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal ‘

Pedidos de compra

Exportar para ~ 3% Todos ~ Pesquisar pe

Nimero da PO Data Do Pedido $Status Confirmado Em Itens Comentarios sem Resposta Total Atribuido a Agdes

903 08/01/25 Emitido Nenhum 100 m2 de SERVICO DE Nao 10.000,00 #
PINTURA | 801940 BRL

901 08/01/25 Emitido Nenhum 20 Horas de HOMOLOGACAO Nao 2.000,00 {"‘,
SERVICE MAESTRO BRL
RECURSO | 803618

899 07/01/25 Emitido Nenhum 50 m2 de SERVICO DE Nao 5.000,00 {:‘,
PINTURA | 801940 BRL

GrupoSC

Mais salde para mais pessoas.




PEDIDO DE COMPRA

g,2coupa supplier portal

ﬁ Faturas Perfil corporativo

Configuragéo

CARLOS HENRIQUE ~

Folhas de servico

NOTIFICACOES AJUDA ~

ASN Aquisicao Mais...

Pedidos Linhas do pedido Devolugoes Alteractes de pedido

Selecione o cliente

Pedidos de compra

Exportar para ~

Nimero da PO Data Do Pedido $Status Confirmado Em Itens

Comentarios sem Resposta

Alteracoes da linha de pedido Mais...

Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal ~

Pesquisar

Total Atribuido a Agdes

903 08/01/25 Emitido Nenhum 100 m2 de SERVICO DE Né&o 10.000,00 fw ]
PINTURA | 801940 BRL

901 08/01/25 Emitido Nenhum 20 Horas de HOMOLOGACAO Nao 2.000,00 [
SERVICE MAESTRO BRL
RECURSO | 803618

899 07/01/25 Emitido Nenhum 50 m2 de SERVICO DE Nio 5.000,00 oF
PINTURA | 801940 BRL

Numero Da PO: O numero do pedido é gerado
pelo Coupa. Cligue no numero do pedido para
ver mais detalhes.

Data do Pedido: Data em que o pedido foi
criado.

Status: Status atual do pedido.
Itens: Lista de itens do pedido.

Confirmado em: Data em que o fornecedor
confirmou o recebimento do pedido.

Comentarios sem resposta: Os comentarios
enviados pelo fornecedor ou pelo requisitante
podem precisar de respostas.

Total: Valor total do pedido.

Acoes: Clique no item para executar uma agao.

GrupoSC

Mais salde para mais pessoas.



PEDIDO DE COMPRA

Selecione o cliente Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal =

Pedido de compra n® 903

: Informacdes gerais 2 Remessa

Status Emitido - Enviado por e-mail Enderego De Entrega  Rua Olimpiadas, 100, 127 andar

Data Do Pedido 16/01/25 Vila Olimpia
ata Do Fedido Ty 04.551-000 Sio Paulo/SP SP
Data de revisdo 16/01/25 Brazil

Codigo de localizacio: VLO

Solicitante Carlos Melo AIC: 61.940.292/0049-81

E-mail carlos.melo@gruposc.com.br
Termos CIF

Termo de pagamento Menhum

q’ Adicionar

Q 7

7 Monitoramento do envio (1)

123456
Fed-x

Status Desconhecido

Anexos

Attachment 01.ixd

li Confirmado [

=)
Linhas
Pesquisar §e) Classificar (LI Nimero da linha: 0 — 9 I
1 Tipo ltem Qtd Unidade Preco Total Faturado
O L] SERVICO DE PINTURA | 801940 100 m2 100,00 10.000,00 0,00

Atribuigdo de trabalhadores  Data inicial do servigo  Data de vencimente  Gerente de recursos  E-mail do gerente de servigo
13/01725 17101125 André Faria cmj_pub@terra. com.br

Confirmado  Aprovagdo pendente  Retrabalho pendente  Descartade  Ndmero De Peca Do Fornecedor
65 0 30 5  Nenhum

Miamero De Pega Auxiliar Do Fornecedor  Mome Do Fabricante  Mimero De Pega Do Fabricante  Catalogo Coupa
Menhum Nenhum MNenhum Nao

Ao clicar no numero do pedido, vocé serd
direcionado para o Pedido de Compra, onde
poderda acessar todas as informacgdes
relacionadas, como itens/servicos, endereco,
anexos, entre outros detalhes.

Cligue no botao Confirmado para confirmar o
recebimento do pedido e notificar o usuario.

Vocé podera inserir um codigo de rastreamento
ao selecionar uma das transportadoras
cadastradas na plataforma. Apds salvar, a
notificagcdo sera enviada automaticamente para o
seu cliente.

GrupoSC
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PEDIDO DE COMPRA

! Comentario Silenciar comentérios v ﬂ A guia Comentario pode ser utilizada para entrar
. . em contato diretamente com o responsavel pelo
igitar comentario . ,
E pedido de compra, além de receber as
: 4 notificacdes enviadas por ele. Todo histérico da
I Adicionar Arquivo | URL i , .
Envie uma Netificacdo de comentario para um usudrio digitando @nome (p.ex. @JohnSmith) Conversa flca ra reglstrada na platafOrma.
Participantes: Carlos Henrique Melo ApéS |nser|r (0] Comentér|0, C||que em adiCiOI‘\ar
comentario.
Carlos Henrique Melo 09/01/25, as 1314 _/
Ol pecido recebidol n Arquivos e URL também podem ser adicionados

ao0s comentarios.

GrupoSC
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DUVIDAS

& Gruposc




Em caso de duvidas, ndo hesite em entrar em contato com o(a)
comprador(a) ou através da Central de Atendimento ao Fornecedor — CAF
caf@gruposc.com.br

Para conhecer mais funcionalidades do CSP, acesso o Guia do
administrador e do usuario do Coupa Supplier Portal (CSP)
disponibilizado pela Coupa Software!



mailto:caf@gruposc.com.br
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide_pt-BR.pdf
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide_pt-BR.pdf

OBRIGADO!

& Gruposc
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