MANUAL DO FORNECEDOR

SERVICE MAESTRO

é GrupoSC



Ol3, fornecedor!
Este manual foi desenvolvido para auxiliar na criacao de folhas de servigos na plataforma de
compras nao revenda do GrupoSC. Ele é aplicavel exclusivamente ao fornecimento de servicos e

serve como etapa inicial para a liberacao do seu faturamento

Para saber quais servicos estamos medindo, fale com o(a) Comprador(a).

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.




SERVICE MESTRO

O Service Maestro € um moddulo do Coupa que possibilita a gestao e medicao dos servicos prestados ao GrupoSC. Através das
Folhas de Servico preenchidas pelo fornecedor é possivel acompanhar o progresso das tarefas, aprovar ou rejeitar entregas e
avaliar o desempenho dos fornecedores de maneira eficiente.

WORKFLOW
Folha de Servico
er:ﬁ'ijiic?c?e Aprova a Realiza o z .
GrupoSC ! Folha de Recebe a NF E de um documento criado pelo fornecedor com
Mats saido para mals possoas. enviado para servico pagamento - -~
o fornecedor base no pedido de compra, com o objetivo de
formalizar a entrega do total ou de uma parte do
valor contratado.
Ela é aplicavel exclusivamente ao fornecimento
Cria uma de servicos e representa o ponto de partida
FORNECEDOR Realiza o Folha de

trabalho s Bt 2t para a liberagao do faturamento ao fornecedor.
Via CSP

Para saber quais servicos estamos medindo, fale
com o(a) Comprador(a).

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.




TIPOS DE FOLHAS DE SERVICO

Ha dois tipos de folhas de servico que o requisitante pode selecionar ao criar o pedido de compra, e que irdo definir a forma as
medicOes serdo registradas pelos fornecedores.

SERVICO DE PINTURA | 801940 2.000,00 erL ° °
Folha de Servico — Quantidade
Linha do PO Data de vencimento Data de conclusao Anexos

1 31/01/25 14/01/25 Nenhum

e Quando o tipo de linha de uma solicitagao de servico
for baseado em Quantidade, as medi¢cOes deverao ser
registradas de acordo com a quantidade informada no

Descrigao Atribuigéo de trabalhador Taxa Prego Quantidade  Unidade de medida  Total
Pintura concluida Néo hé trabalhadores Néo ha taxas 100,00 20,000 m2 2.000,00 p e d d O d e co p a S
parcialmente disponiveis disponiveis BRL

 uOOACAO SERICEMARSTRORECURSOT s 15000 s 150000 s Folha de Servico — Recurso / Hora

75.0 % do orcamento

Recurso

Linha do PO Data de vencimento Data de conclusdo Anexos
1 31/01/25 15/01/25

e Quando o tipo de linha de uma solicitacao de servico
for baseado em Recurso (Hora), ela sera exibida como
uma planilha de horas, na qual os fornecedores

12/01/25 - 18/01/25

Descrigao Atribuigao de trabalhador Taxa Prego Dom 12 Seg13 Ter14 Qua 15 Qui 16 Sex 17 Sab18  Total

~ . :
Entr d Néo ha trabalhad: Nao ha 100,00 0,000 5,000 5,000 5,000 0,000 0.000 0,000 15,000 d g t h t b |h d d d d
s ot oo poderdo registrar as horas trabalhadas em cada dia da
trabalhadas dis)

semana. Vale ressaltar que somente uma semana

0,000 5,000 5,000 5,000 0,000 0,000 0,000 15,000

pode ser inserida a cada folha de servigo.
Total semanal 1.500,00 BRL
GrupoSC
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ACESSANDO O COUPA SUPPLIER PORTAL
(CSP)

é GrupoSC



COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

£r=coupa supplier portal CARLOS HENRIQUE ~ | NOTIFICACOES AJUDA ~

V4
o Faturas Pedidos Perfil corporative Configuragao Folhas de servicos/horas ASM Aquisicdo Previsges Mais... O QUE E O CSP

e Teste Coupa Supplier Portal O Coupa Supplier Portal (CSP) é o portal do
Ultima atualizacio: cerca de 1 més atras | Exibir perfil fornecedor no Coupa, p|ataf0rma gratUita,
onde podera manter atualizado seus dados

cadastrais, exibir e gerenciar seus pedidos de

Atividade recente Visualizagio v @) Antncios

_ _ compra, confirmar as entregas, realizar folhas
|Srupe Sanea crez de medigao, receber alertas em tempo real e
Pedido n® 897 Ernitide 19 Dez - mUIto mals

Grupo Santa Cruz « 500.0 » BRL » Nio faturado

Pedido n* 896 ) 19 De: COMO SOLICITAR ACESSO AO CsP
Grupo Santa Cruz + 1000.0 « BRL « No faturado
Pedido n 895 mitido 18 Dez Se vocé nao tiver acesso ao Coupa Supplier
Grupo Santa Cruz » 200.0 « BRL « Nio faturado Portal (CSP), devera solicitar ao comprador
Pedido r 894 Emitido 18 Dez gue envie um Convite e o Manual para que
Grupo Santa Cruz + 5000 + BRL » Nao faturado vocé possa se conectar ao CSP do GrupoSC.
Pedido n® 892 Ernitide 18 Dez

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.




ACESSANDO O COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

zscoupa supplier portal & Secure Acesse o Coupa Supplier Portal (CSP)
com seu login e senha.

- L. TR https://supplier.coupahost.com/

Fazer logon

* Email

| |

Novo no Coupad? CRIAR UMA CONTA

Esqueceu sua senha?



https://supplier.coupahost.com/

CRIADO UMA FOLHAS DE SERVICO
QUANTIDADE

é GrupoSC



CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO

,:coupa supplier portal CARLOS HENRIQUE v NOTIFICAGOES @ | AJUDA -

» ~H @

Perfil corporativo

Configuracao Folhas de servico ASN Aquisicao Mais...

Pedidos Linhas do pedido

Devolucdes Alteracoes de pedido AlteracGes da linha de pedido Mais...

Selecione o cliente

Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal ~

Pedidos de compra

Numero da PO Pata Do Pedido Status Confirmado Em Itens Total Atribuidoa Acbes

Comentérios sem Resposta

921 41/01/26 Emitido Nenhum 50 m2 de SERVICO DE Nado 5.000,00 -‘&-
PINTURA | 801940 BRL

920 21/01/25 Emitido Nenhum 20 Horas de HOMOLOGACAO Néo 2.000,00 1‘5
SERVICE MAESTRO BRL
RECURSO | 803618

919 16/01/25 Emitido Nenhum 100 Horas de Nago 10.000,00 {5-
HOMOLOGACAO SERVICE BRL
MAESTRO RECURSO |
803618

Acesse a aba de pedidos.

Cligue no numero do pedido no qual
deseja criar a Folha de Servico.

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.



CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO

Linhas
Classificar por [T IS
1 Tipo Item Qtd Unidade Prego Total Faturado
o (] SERVICO DE PINTURA | 801940 50 m2 100,00 5.000,00 0,00

Atribuigdo de trabalh

Retrabalho pendente

Numero De Pega Do Fabricante

Nenhum

Por pagina 15 | 45 | 90

Data inicial do servigo Data de vencimento  Gerente de recursos Confirmado Aprovagdo pendente
15/01/25 31/01/25 Jean Carlo Da Silva 0,00 0

Descartado Numero De Pega Do Fornecedor Numero De Pecga Auxiliar Do Fornecedor Nome Do Fabricante

0 Nenhum Nenhum Nenhum

Catalogo Coupa
N&o

Total srL 5.000,00

B Criar folhas de servigo Salvar

=i Exibicdo da impresséo

Clique em Criar Folha de Servico.

n Dentro da linha do pedido é possivel
consultar diversas informagdes como
quantidade, preco e valor total da linha.

Também serao exibidas informacdes da(
folha como:

Gerente da Folha: Usuario responsavel
por aprovar as folhas de servico

Confirmado: Folhas aprovadas pelo
GrupoSC

Aprovagcao pendente: Folhas enviadas
pelo fornecedor que estdao aguardando
aprovacgao

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.



CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO - QUANTIDADE

g,xcoupa supplier portal GARLOS HENRIQUE v | NOTIFICAGOES AJUDA
A Fours Parilcorporativo  Configwagio  Folhas desenvico  ASN  Aquisicio  Previsses  Catlogos  Mais.. Ao clicar em Criar Folha de Servico, diversas
Pedidos  Linhasdopedido  Devolucies  Alteragdes de pedido  Alteracdes da linha de pedido  Confirmagdes de pedido  Mais... informag("jes serao exibidas, como o0 numero
Setecions o cliente | Guupo s e comasumieror | @ fOIN@, NUMero do pedido, data de criagao
(+) Status Rascunho e a quantidade de folhas de servigo.

& Solicitado por [ Enviade em

100,00 BrL
da linha e os campos que precisam ser
N° do PO Data do pedido N°® de folhas de servico para o pedido . . ~
o1 21101125 1 preenchidos durante a criacdao da folha de
: servigo.
Detalhes da linha ¢
1 SERVICO DE PINTURA | 801940 100,00 BrL
Linha do PO Data de vencimento Data de conclusao Anexos
1 3101725 ) Adicionar Arquive | URL | Texto
E-mail de contato do fornecedor Total da linha do PO
Nenhum 5.000,00 BRL
1 *Descricao Atribuicdo de Taxa Preco * Quantidade Unidade
trabathader Q,  Niohitaxasdispow Q100,00 1 ~ 100,00 8RL :
“ N3o ha trabalhadore
m2

+ Adicionar linha de detalhes

GrupoSC
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CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO - QUANTIDADE

Em Data da Conclusao indique a data

1 SERVICO DE PINTURA | 801940 100,00 srL

que o servico foi realizado.

Linha do PO Data de vencimento Data de conclusao Anexos

1 31/01/25 ¢ | Adicionar Arquiva | URL | Texto

E-mail de contato do fornecedor Total da linha do PO Preencha uma Descrigao para detalhar e

Nenhum 5.000,00 BRL . . v~ ,
justificar a medicdao que esta sendo
realizada.

1 *Descricao Atribuicdo de Taxa Preco *Quantidade  Unidade
a frabalhador Q N&io ha taxas dispow | Q 100,00 1 :needida 100,00 BRL :
¥ N3o ha trabalhadore . o .
m2 Insira a Quantidade realizada.

+ Adicionar linha de detalhes

Note que o valor total sera calculado ao
lado, baseado no Preg¢o unitario do
y pedido.

1 *Descricdo Atribuicdo de Taxa Preco * Quantidade Unidade
frabathador Q| Miohitaxasdispor Q| 100,00 1 :fed“da 100,008RL :
Y Nao hé trabalhadore ’ . . o .
m2 n Ao clicar em +Adicionar linhas de
n * Descricio \ ;Ar:rli)t:;g:dooi:e Taxa Preco * Quantidade :l;idade detalhes, VOCé pOderé inCIUir mais
! J (e S (nsarseer] & (el (1 e AR ¢ descricdes para detalhar e justificar a
qguantidade que esta sendo entregue
L adiconarinha de deiglhe

GrupoSC
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CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO - QUANTIDADE

ﬂ Ao utilizar os Comentarios, € possivel

enviar e receber mensagens entre os
Digitar comentirio envolvidos no processo, além de incluir
I p Anexos e URLs relacionadas ao processo

Silenciar comentarios

Comentarios v

Apds preencher todos os campos

S SaWEm necessarios na folha de servico, cligue

em Salvar.

Assim que a acao for concluida, uma
mensagem sera exibida informando que
a folha de servico foi enviada para
aprovacao

Folha de servigo n® 82 enviada com sucesso X

GrupoSC
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CRIADO FOLHAS DE SERVICO
RECURSO / HORA

é GrupoSC



CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO

,:coupa supplier portal CARLOS HENRIQUE v NOTIFICAGOES @ | AJUDA -

» ~H @

Perfil corporativo

Configuracao Folhas de servico ASN Aquisicao Mais...

Pedidos Linhas do pedido

Devolucdes Alteracoes de pedido AlteracGes da linha de pedido Mais...

Selecione o cliente

Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal ~

Pedidos de compra

Numero da PO Pata Do Pedido Status Confirmado Em Itens Total Atribuidoa Acbes

Comentérios sem Resposta

921 41/01/26 Emitido Nenhum 50 m2 de SERVICO DE Nado 5.000,00 -‘&-
PINTURA | 801940 BRL

920 21/01/25 Emitido Nenhum 20 Horas de HOMOLOGACAO Néo 2.000,00 1‘5
SERVICE MAESTRO BRL
RECURSO | 803618

919 16/01/25 Emitido Nenhum 100 Horas de Nago 10.000,00 {5-
HOMOLOGACAO SERVICE BRL
MAESTRO RECURSO |
803618

Acesse a aba de pedidos.

Cligue no numero do pedido no qual
deseja criar a Folha de Servico.

GrupoSC
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CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO

Linhas

Unidade Prego Total
2.000,00

1 Tipo Item Qtd
O ' HOMOLOGACAO SERVICE MAESTRO 20 Horas 100,00
RECURSO | 803618

Faturado

0,00

Atribuigdo de trabal s Data inicial do servigo Data final do servigo  Gerente de recursos Confirmado Aprovagdo pendente
08/01/25 31/01/25 Jean Carlo Da Silva 0 0
Retrabalho pendente Descartado Numero De Pega Do Fornecedor Numero De Pega Auxiliar Do Fornecedor Nome Do Fabricante

0 0  Nenhum Nenhum Nenhum

Numero De Pega Do Fabricante Catalogo Coupa

Nenhum Nao

Por pagina 15 | 45 | 90

Total BRL 2.000,00

B Criar folhas de servigo Salvar

== Exibigdo da impress3o

Clique em Criar Folha de Servico.

n Dentro da linha do pedido é possivel
consultar diversas informagdes como
quantidade, preco e valor total da linha.

Também serao exibidas informacde das
folha como:

Gerente da Folha: Usuario responsavel
por aprovar as folhas de servico
Confirmado: Folhas
GrupoSC

aprovadas pelo

Aprovagcao pendente: Folhas enviadas
pelo fornecedor que estdao aguardando
aprovacgao

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.



CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO - RECURSO / HORA

zzcoupa supplier portal

CARLOS HENRIQUE NOTIFICACOES @)  AJUDA

ﬁ Faturas Pedidos Perfil corporativo Configuracao Folhas de servico ASN Aquisicao Previsoes Catalogos Mais...

Folhas de servigo Linhas da folha de servigo

(+) Status Rascunho

Folha de servico n° 84

300,00 BrL
N° do PO Data do pedido
920 21/01/25

Detalhes da linha

1 HOMOLOGACAO SERVICE MAESTRO RECURSO | 803618

Linha do PO Data de vencimento
1 31/01/25
E-mail de contato do fornecedor Total da linha do PO
Nenhum 2.000,00 BRL

* Descricdo Atribuicdo de Taxa

trabalhador

Teste N3o ha trabalhar O\ N3o ha taxas dis
7

+ Adicionar linha de detalhes

Selecione o cliente Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Por

2 Solicitado por ] Enviado em

Carlos Melo

N° de folhas de servico para o pedido

2
1 Semana 3,000 Horas 300,00 srL
Data de conclusdo Anexos
21/01/25 B8 Adicionar Arquivo | URL | Texto
< 19/01/25 - 25/01/25 >
Preco Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Horas
19 20 21 2 23 24 25
Q w0 |1 100 10 |0oc oo¢ ooc ooc 3,000 Horas :

1000 1000 1000 0000 0000 0000 0000 3,000 Horas

Total semanal 300,00 BRL

Ao clicar em Criar Folha de Servigo, diversas
informacdOes serdo exibidas, como o numero
da folha, numero do pedido, data de criacao
e a quantidade de folhas de servico.

Mais abaixo, serao apresentados os detalhes
da linha e os campos que precisam ser
preenchidos durante a criacdao da folha de
servico.

GrupoSC
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CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO - RECURSO / HORA

1 HOMOLOGACAO SERVICE MAESTRO RECURSO | 803618

Linha do PO
1 31/01/25

E-mail de contato do fornecedor
Nenhum 2.000,00 BRL

* Descricao

H

+ Adicionar linha de detalhes

Atribuic3o de Taxa
trabalhador

Z

o hd trabalhar  Q

Data de vencimento

Total da linha do PO

N&o ha taxas dis Q 100 0,0C 0,0¢ 0,0¢ 0,0¢ 0,0¢ 0,0¢

0 Semanas

0,000 Horas

Data de conclusdo Anexos
() Adicionar Arquivo | URL | Texto
a < 19/01/25 - 25/01/25 >

Prec Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Horas

n19 20 21 22 23 24 25

ooc 0,000 Horas :

0,00 BRL

0000wy 0000 0000 0000 0000 0000 0000 (Q,000 Horas

Total semanal 0,00 BRL

N3o ha trabalhar Q\
y

n | N3o ha trabalhar q
. A

+ Adicionar linha de detalhes

Nao ha taxas dis O\ 100 0,0 0,0c 0,0 0,0¢ 0,0( 0,0¢

Néo ha taxas dis O\ 100 0,0¢ 0,0 0,0 0,0¢ 0,0¢ 0,0¢

0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 (000 Horas

ooc 0,000 Horas :

oo¢ 0,000 Horas :

Em Data da Conclusao indique a data
que o servico foi realizado.

Preencha uma Descrigao para detalhar e
justificar a medicdo que esta sendo
realizada.

Selecione a semana que deseja registrar
as medicoes.

ﬂ Adicione a horas conforme necessario
nos dias do calendario. Caso deseje
apontar mais de uma semana, uma nova
folha de servico devera ser criada.

n Ao clicar em +Adicionar linhas de
detalhes, vocé podera incluir mais
descricoes para detalhar e justificar a
guantidade que esta sendo entregue

GrupoSC
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CRIANDO UMA FOLHA DE SERVICO - QUANTIDADE

ﬂ Ao utilizar os Comentarios, € possivel

enviar e receber mensagens entre os
Digitar comentirio envolvidos no processo, além de incluir
I p Anexos e URLs relacionadas ao processo

Silenciar comentarios

Comentarios v

Apds preencher todos os campos

S Salv@m necessarios na folha de servico, cligue

em Salvar.

Assim que a acao for concluida, uma
mensagem sera exibida informando que
a folha de servico foi enviada para
aprovacao

Folha de servigo n® 82 enviada com sucesso X

GrupoSC
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GERENCIAR AS FOLHAS DE SERVICO

é GrupoSC



GERENCIANDO AS FOLHAS DE SERVICO

gxcoupa supplier portal

ﬁ Faturas Pedidos Perfil corporativo Conﬁgurﬂ Folhas de servigo ASN

CARLOS HENRIQUE ~ | NOTIFICACOES @)  AJUDA -

Aquisicao Mais...

Folhas de servico

Folhas de servico

Carregar do arquijo

Exportar para -

Linhas da folha de servico

E Selecione o cliente Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal ~

Mudar para a nova experiéncia

Folha de servigo ~ [Pedido de compra Linhas

81 19

80 918

Valor total da folha de servigo Moeda Status Data de envio Data de aprovagdo Agoes

25 Horas de 2.500,00 BRL Aprovado 16/01/25 16/01/25
HOMOLOGACAO

SERVICE ‘J
MAESTRO

RECURSO |

803618

40 m2 de 4.000,00 BRL  Aprovado 16/01/25 16/01/25
SERVICO DE

DIKMTLIDA |

(<IN

Na aba Folhas de Servigo, vocé pode
visualizar o histdrico completo das
folnas de servico que criou,
permitindo acompanhar o andamento
ou edita-las conforme necessario.

Selecione o GrupoSC na selegdao de
Selecionar Cliente.

Ao clicar no numero da folha se
Servico vocé pode visualizar todos as
informacgdes de detalhes da folha.

GrupoSC

Mais salide para mais pessoas.



GERENCIANDO AS FOLHAS DE SERVICO

CARLOS HENRIQUE ~

Configuracao Folhas de servigo ASN

{:"fcoupa Suppller port al NOTIFICACOES @ AJUDA ~

ﬁ Faturas

Pedidos Perfil corporativo Aquisicao Mais...

Folhas de servico Linhas da folha de servico

Selecione o cliente

Grupo Santa Cruz - Teste Coupa Supplier Portal -

Folhas de servico

Mudar para a nova experiéncia

Exportar para -

Valor total da folha de servigo Moeda Status

Carregar do arquivo

Folha de servico + Pedido de compra Linhas Data de envio Data de aprovagdo Agoes

81 919 25 Horas de 16/01/25
HOMOLOGACAO

SERVICE ‘J
MAESTRO

RECURSO |

2.500,00 BRL Aprovado 16/01/25

80 918 V4
SERVICO DE x)

DIKMTLIDA |

803618
40 m2 de 4.000,00 BRL  Aprovado 16/01/25 16/01/25 ﬂ

icone Retirar: ¢

Ao clicar neste icone, vocé pode
retirar uma folha de servico que foi
enviada para aprovacao e ainda nao
foi aprovada. Ao ser retirada, a folha
retornard ao estado de rascunho,
permitindo que seja editada ou
excluida

. 4
Icone Editar / Excluir )

Ao clicar no icone do lapis é possivel
editar a folha de servico.

Ao Clicar no X vermelho, a folha de
servico sera excluida.

C e upuaC
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DUVIDAS?

& Gruposc




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



mailto:caf@gruposc.com.br

OBRIGADO!

& Gruposc
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