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Avisos e informacoOes gerais

Este capitulo contém os seguintes tépicos:

Recursos do CSP de acordo com a versao

Veja quais recursos do CSP foram introduzidos em qual verséo.

Alteracfes na documentacéo do CSP

Veja o que mudou na documentacdo do CSP desde a verséo anterior.
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Avisos e informacgdes gerais

Recursos do CSP de acordo com a versao

A tabela a seguir fornece uma visao geral dos recursos do Coupa Supplier Portal (CSP) introduzidos em varias versoes

do Coupa.
Versao

Versao
28

Recurso

Integracao inteligente de fornecedores
no CSP

Descricéo

Ao aderir ao CSP como novo fornecedor, vocé vera uma
mensagem de boas-vindas do seu cliente na nova pagina
de registro e depois de realizar o login pela primeira vez.

Desempenho da empresa do fornecedor

E possivel ver um resumo de pedidos e faturas que
podem necessitar de atencdo, as tendéncias de pedidos
e de faturas acumuladas no ano, e o prazo de entrega
para o envio de produtos.

Sincronizagéo atualizada do perfil do cliente

CSP

Vocé pode usar um formulério de atualizacdo de
fornecedor externo (sistema) para atualizar seus perfis
para os clientes que ndo sejam aqueles da Gestdo de
informacdes de fornecedores (SIM).

Outros aprimoramentos no CSP

E possivel consultar as razdes de litigio na tabela de
faturas e receber notificagcbes de cancelamentos de
pedidos de compra e solicitacdes de confirmacdes de
pedidos de compra.

Versao
27

Reutilizacdo de dados do perfil no CSP

Vocé pode reutilizar as informac6es de perfil publico de
CSP na Gestéo de informagdes de fornecedores (SIM)
e enviar um email aos clientes que ndo fagam parte do
sistema "SIM" para obter ajuda na atualizacdo de seus
perfis.

Economias com apenas um clique

Vocé pode se beneficiar das oportunidades de economias
oferecidas por outros fornecedores através do programa
Coupa Advantage.

Outros aprimoramentos no CSP

Os perfis publicos e especificos do cliente sdo mais
claramente diferenciados, e as paginas de perfil
especificas do cliente incluem informag6es sobre quais
clientes ndo permitem alteracdes de perfil por padréo.
Além disso, 0s usuérios sdo organizados em ordem
alfabética e as permissdes do usuario sdo otimizadas
para fornecer acesso direcionado a folhas de pedidos
e de servigo/tempo.

Versao
26

Aprimoramentos nas péaginas inicial e de
perfil do CSP

O CSP tem campos adicionais para o perfil publico
e exibe um resumo de perfil.

Acesso restrito a folhas de pedidos e de
servico/tempo no CSP

Como administrador de fornecedores, vocé pode decidir
quais usudrios do fornecedor podem acessar pedidos
de compra, fazer alteracdes em pedidos de compra

e visualizar as folhas de servigco/tempo.

Emails melhorados para os fornecedores

Alguns emails frequentes dos seus clientes tém um novo
visual, com contetdo melhorado.

Melhorias na coleta de informacgdes de
remessa no CSP

Reformulacdo no design de remessa de
fornecedores

E possivel especificar mais tipos de remessa e adicionar
essas informacdes as pessoas juridicas no CSP para que
0s seus clientes possam utilizar diferentes métodos de
pagamento quando trabalharem com vocé.

Versao
25

Comunicados aos fornecedores no CSP

Os seus clientes podem criar comunicados
personalizados para serem mostrados a vocé no CSP.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020.
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Versao Recurso

NotificacBes de erro cXML para fornecedores

Avisos e informacgdes gerais

Descricdo

Se vocé usar cXML, é possivel receber notificacdes
e exibir erros de envio cXML.

Aprimoramentos nas paginas inicial e de
perfil do CSP

O CSP indica se o seu perfil estd completamente
preenchido ou se faltam informacdes, permitindo que
Vocé veja rapidamente se precisa fornecer mais dados
em seus perfis. Além disso, se 0s seus clientes utilizarem
a Gestéo de informacdes de fornecedores (SIM), as
informagdes enviadas através dos formularios SIM podem
ser reutilizadas nos perfis publicos no CSP, sem ser
necessario inserir as mesmas informag6es duas vezes.

Emails de pedidos de compra melhorados
para os fornecedores

Os emails de pedido de compra que vocé recebe tém um
novo visual e conteado melhorado, além da capacidade
aprimorada de criar uma conta no CSP a partir de emails.

Chat de suporte ao fornecedor

Vocé pode obter ajuda do suporte Coupa também através
de chat, ndo sendo necessario realizar login no CSP para
ter acesso a esse servico.

Segmentos de termo de desconto por
pagamento antecipado

Os seus clientes podem atribuir condigbes de pagamento
especificas para o Coupa Accelerate. Vocé pode aceitar
condicdes de pagamento especificas de cada cliente

e optar por aplica-las globalmente.

Versao
24

Conta SFTP para fornecedores

Vocé pode criar e gerenciar contas SFTP para suas
instancias no CSP.

Pagamento por cheque digital no CSP

Se os seus clientes utilizarem o Coupa Pay, vocé pode
aceitar o pagamento através de cheques digitais que
pode baixar e imprimir através do CSP.

Versao
23

Complementos para fornecedores

Um complemento é um produto ou servigo de criagdo de
valor que vocé pode comecgar a usar ou ter interesse em
usar, por exemplo, Coupa Advantage, Coupa Accelerate,
ou financiamento de faturas. Como administrador, vocé
pode acessar todos estes complementos a partir de uma
Unica pagina no CSP.

Criagdo de faturas e outras melhorias

Vocé pode criar faturas e inserir informacgdes de
pagamento mais facilmente gragas a uma interface de
usuario mais intuitiva e pode desfrutar de uma melhor
experiéncia de usuario.

Verséo NotificagBes de fornecedores para acelerar
22 a implementacéo

Vocé recebe notificacdes quando seus clientes ativam o
Desconto Estéatico do Coupa e estdo prontos para aceitar
ofertas de desconto por pagamento antecipado. Dessa
forma, é possivel processar rapidamente os pedidos,
acelerando as atividades.

Exportacdes em lote de faturas legais

Vocé pode exportar em lote todos os anexos de faturas
Iegais €m um arquivo .zip.

Crie contas no CSP a partir de emails de
pedidos de compra e encaminhe convites

E possivel criar contas no CSP clicando em um botdo em
um email de pedido de compra (PO).

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020.
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Avisos e informacgdes gerais

Versao Recurso Descricédo

Verséo Autenticacao de dois fatores no CSP com Vocé pode usar mensagens de SMS para validar suas

20 SMS credenciais quando solicitado pela autenticagdo de dois
fatores.

Condicdes de desconto por pagamento E possivel escolher o tipo de desconto por pagamento

antecipado a nivel de transacao antecipado que pretende para cada pedido de compra
gue recebe e cada fatura que enviar. Se a sua escolha
corresponder a uma das condi¢des de desconto por parte
do cliente Coupa, esse desconto é automaticamente
atribuido a transacao.

Verséo Folhas de servico (tempo) no CSP E possivel gerenciar folhas de servigo/tempo no CSP.
18

Melhorias na experiéncia do usuario no CSP | O Coupa Supplier Portal (CSP), anteriormente chamado
Coupa Supplier Network (CSN), atualizou sua interface
grafica de usuario (GUI) para oferecer uma melhor
otimizacgdo para os dispositivos moveis.

Autenticacdo de dois fatores efetuada pelo A autenticacao de dois fatores pode ser obrigatoria.

cliente no CSP

Condicdes globais de desconto por Vocé pode definir as condi¢cdes de pagamento acelerado

pagamento antecipado no CSP preferenciais (condi¢cdes de desconto por pagamento
antecipado) no CSP.

Linhas de pedido de compra no CSP Vocé pode ver as linhas de pedido de compra (PO) com
as informacdes de "estado de envio" do aviso de envio
antecipado (ASN) no CSP.

Verséo Navegacdo automatica para a atualizacdo de | Vocé é encaminhado a partir de um email de Gestéo de
17 perfil do fornecedor informacdes de fornecedores (SIM) para atualizar o seu
perfil diretamente no CSP.

Notificacdes de perfil publico desativadas As notificacdes de atualizacao de perfil piblico estao
desativadas por padrao.

Endereco de remessa utilizado recentemente | Um endereco de remessa utilizado recentemente
€ o primeiro da lista de enderecos de remessa.

NotificagBes por SMS do Coupa Supplier E possivel receber notificagdes em uma mensagem de

Portal texto (SMS).

Para obter mais informac@es, consulte Alteracoes na documentacdo do CSP.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020.
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Alteracoes na documentacao do CSP

AlteracOes para a versdo de setembro de 2020
Topico Alteracao ‘ Detalhes

Criar ou atualizar perfis Atualizado Atualizado com informag®es sobre como
reutilizar informacdes de perfil pablico em
perfis especificos do cliente.

Configurar pessoas juridicas Atualizado Foram adicionadas dicas de ferramentas que
mostram o ndmero e o tipo de caracteres
permitidos nos campos de informacdes
bancérias, dependendo do pais da conta
bancéria selecionada.

Acessar 0s complementos Atualizado Atualizado para refletir as altera¢des nas
paginas Economias com apenas um clique
e Expressar interesse.

Criar ou editar uma fatura Atualizado Substituida a captura de tela da pagina
Faturas para mostrar a adi¢céo da coluna
Razé&o de litigio a tabela Faturas.

Ver e gerenciar faturas Atualizado Atualizado para mostrar a adigéo da coluna
Razéo de litigio a tabela Faturas.

Fazer login no CSP Atualizado Removido o aviso e a nota sobre as
permissdes de lista de banner.

Atualizado com informacdes sobre a nova
pagina de login com a mensagem de boas-
vindas.

Criar conta Atualizado Adicionada uma observacéo sobre o caso
quando vocé entra no CSP a partir de um de
dois convites simultaneos.

Atualizado com informacdes sobre a nova
pagina de registro com a mensagem de boas-
vindas.

Gerenciar usuarios Atualizado Foram substituidas as capturas de tela para
mostrar a nova guia Desempenho da
empresa e a permissdo Desempenho da
empresa necessaria para visualiza-la. Além
disso, a tabela também foi atualizada com a
nova permisséao.

Foram adicionados mais detalhes sobre
como usar as permissdes de Acesso restrito
a pedidos e Acesso restrito a folhas de
servigo/tempo.

Ver e gerenciar notificacdes Atualizado Foram adicionadas op¢des de configuracdo
de preferéncias de notificacdo para pedidos
cancelados, permissdo concedida para
visualizar o desempenho da empresa, bem
como conselhos e dicas sobre transferéncia
bancéria, cartdo virtual e remessas de
pagamento nulas.

Navegar e obter ajuda Atualizado Atualizado com informacdes sobre o item de
menu Desempenho da empresa.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 9
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Topico Alteracédo ‘ Detalhes

Ver dados de desempenho da empresa Novo Instru¢Bes sobre como visualizar um resumo
de pedidos e faturas que podem necessitar
de atencdo, as tendéncias de pedidos e de
faturas acumuladas no ano e prazo de
entrega para envio de produtos.

Recursos do CSP de acordo com a verséo Atualizado Foram adicionadas informacg@es sobre os
recursos introduzidos nesta verséo.

AlteracOes para a versdo de maio de 2020

Topico Alteracao ‘ Detalhes

Acessar 0s complementos Atualizado Atualizado para refletir as alteracdes no
conteddo e no layout e para fornecer detalhes
sobre o complemento Economias com
apenas um clique.

Videos CSP Atualizado Foi adicionado um novo video sobre
Economias com apenas um clique.

Recursos do CSP de acordo com a versao Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre os
recursos introduzidos nesta versao.

Alteracdes para a versao de janeiro de 2020
Topico Alteragao ‘ Detalhes

Ver e gerenciar notificacdes Atualizado Atualizado para refletir que a configuragéo
da preferéncia de notificagdo Um novo
comentario foi recebido para Respostas
do formulario é ativada por padréo para
novos fornecedores.

Foram adicionadas novas configuracfes de
preferéncia de notificac@o. Além disso,
foram adicionadas informacdes sobre
como interromper notificagcdes de SMS
respondendo com a mensagem STOP.

Ver e gerenciar faturas Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
a secdo Totais com desconto por
pagamento antecipado em faturas legais.

Ver e gerenciar pedidos de compra Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre

o texto na dica de ferramenta do icone para
transformar um pedido de compra em uma
fatura.

Foram adicionadas informacdes sobre a nova
coluna Atribuido a.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 10
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Topico Alteracéo ‘ Detalhes

Ver e gerenciar folhas de servico/tempo Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre a nova
coluna Atribuido a.

Registro no CSP Atualizado Informacdes atualizadas sobre o contelido
e o formato dos convites por email.

Criar conta Atualizado Atualizado para refletir os novos campos
Departamento e Cargo.

Criar ou atualizar perfis Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
o resumo do perfil, o link Saiba mais e os
Nnovos campos na pagina Perfil pablico.

Gerenciar a conta Atualizado Atualizado para refletir a alterag&o do titulo
da pagina das sec¢des Minha senha de conta
para Minhas configura¢gdes de conta,

0s novos campos Departamento e Cargo,
Detalhes do usuério e Alterar senha.

Gerenciar usuarios Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre as
permissfes Acesso restrito a pedidos,
Acesso restrito a folhas de servigo/tempo
e Pague-me agora.

Faturas Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
a duracdo pela qual as faturas legais estao
disponiveis para download.

Navegar e obter ajuda Atualizado Substituida a captura de tela da pagina
Inicial para mostrar a nova se¢do Resumo
de perfil e refletir as outras alteragbes no
perfil. Substituida a captura de tela do pop-up
de informacdes de contato para o chat do
suporte Coupa para mostrar o novo texto
informando que o chat do suporte Coupa é
destinado apenas para problemas técnicos
com o CSP.

P&qgina do administrador Atualizado Atualizado para refletir que a Configuracéo
de faturamento eletrénico foi alterada para
Configuracado de pessoa juridica.

Criar ou editar uma fatura Atualizado Atualizado para refletir as alteracdes para
adicionar novos dados ou escolher dados
de faturamento existentes.

Foram adicionadas informacdes sobre

o0 texto na dica de ferramenta do icone para
transformar um pedido de compra em uma
fatura, bem como informacdes sobre os
campos que nao podem ser editados se 0s
clientes exigirem a aceitacdo do pedido de
compra.

Configurar pessoas juridicas Atualizado Titulo alterado de Configurar faturamento
eletrdnico. Atualizado para refletir as mudancas
na configuragdo de pessoas juridicas.
Alterado o requisito de 4-28 digitos para 4-28
caracteres para o campo Numero da conta.
Foram adicionadas informacdes sobre como
preencher a secdo Qual é o seu CPF/CNPJ?
na auséncia de um numero fiscal vélido.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 11
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Alteracéo Detalhes

Videos CSP Atualizado Foi adicionado um novo video sobre
o resumo do perfil e campos adicionais.

Recursos do CSP de acordo com a versao Novo Informac6es sobre quais recursos do CSP
foram introduzidos em qual verséo.

Alteracdes para a versdo de setembro de 2019

Topico Alteracao ‘ Detalhes

Criar uma fatura a partir de um pedido de Removido O conteldo desses tépicos foi movido para
compra, Criar uma nota de crédito Criar ou editar uma fatura.

Criar ou editar uma fatura Atualizado Atualizado com contetdo dos topicos Criar

uma fatura a partir de um pedido de compra
e Criar uma nota de crédito. Foram adicionadas
instru¢des sobre como criar uma fatura em
branco e uma fatura a partir de um contrato.

Videos CSP Atualizado Os videos para Introducao, Ajuda, Perfil,
Pedidos, Faturas, Catalogos e Administracao,
foram atualizados. Além disso, foram
adicionados novos videos sobre o progresso
do perfil, os comunicados e como criar faturas.

Registro no CSP Atualizado Foram atualizadas as informacdes sobre
0 registro no CSP a partir de um email de
pedido de compra.

Configurar o faturamento eletrdnico Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
o limite aumentado de contagem de digitos
do campo Numero da conta.

Navegar e obter ajuda Atualizado Foram fornecidas instru¢des sobre como
entrar em contato com o suporte Coupa para
obter ajuda. Além disso, a captura de tela da
pagina Inicial foi substituida para mostrar as
secdes sobre o progresso do perfil e os
comunicados.

Criar ou editar uma fatura Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre

a possibilidade de atualizar referéncias de
pedidos de compra nas linhas de fatura

e adicionar linhas de pedidos de compra
a partir de outras encomendas.

Gerenciar usuarios Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
a permissédo de alteracdes de pedidos.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 12
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Topico Alteracéo ‘ Detalhes

Ver e gerenciar notificacdes Atualizado Foram adicionadas opcdes de configuracao
de preferéncias de notificacdo para
comunicados de clientes, erros de integracéo,
solicitacdes de alteracéo de pedidos de
compra rejeitadas e novos cartées virtuais
Coupa Pay, bem como nova emissao de
cartdes virtuais e lembretes de cartbes
virtuais.

Além disso, houve uma atualizacédo para
refletir a nova opgéo de filtro Comunicados
na pagina Minhas notificacdes.

Criar ou atualizar perfis Atualizado Informacdes adicionadas sobre o indicador
de progresso do perfil e 0s novos campos
na pagina Perfil publico.

Ver e gerenciar faturas Atualizado Substituida a captura de tela da pagina
Faturas para mostrar a posi¢cao dos botbes
para criar faturas ou notas de crédito.

Ver e gerenciar pedidos de compra, Atualizado Substituida a captura de tela da pagina
Ver linhas de pedidos de compra Pedidos para mostrar as guias Alteracdes
de pedido e Alteracdes de linha de pedido.

Pégina do administrador Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
a visualizacéo de erros de envio cXML.

Gerenciar solicitacfes de incorporacao Atualizado Substituida a captura de tela da pagina
Solicita¢cGes de incorporacéo de
administrador para mostrar todas as
guias na pagina.

Definir as preferéncias do Coupa Accelerate | Atualizado Atualizado para refletir a possibilidade
de selecionar condi¢des de pagamento
especificas de cada cliente e aplica-las
globalmente.

Criar vistas personalizadas Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre as
novas paginas que contém tabelas.

Editar um pedido de compra Novo Instrugbes fornecidas sobre como solicitar
alteracdes nos pedidos de compra

e adicionar informacdes de acompanhamento
de envio.

Ver comunicados do cliente Novo Instrucdes fornecidas sobre como exibir
comunicados de clientes.

Exibir erros de envio cXML Novo Instruces fornecidas sobre como gerenciar
notificacdes e exibir erros cXML.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 13
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AlteracOes para a versdo de maio de 2019
Topico Alteracao ‘ Detalhes

Definir as preferéncias do Coupa Accelerate | Atualizado Foram removidas observacdes informando
aos usuarios que, depois de fazer login, eles
precisam navegar para as paginas que
tentaram acessar a partir de URLs sem ter
feito login inicialmente. Os usuérios que
clicam em links para paginas do CSP sem
terem efetuado login séo agora direcionados
para as paginas relevantes (e nao para

a pagina Inicial) depois de fazerem o login.

Configurar o faturamento eletrdnico Atualizado Foram adicionadas informacgdes sobre o limite
de contagem de digitos do campo Numero
da conta, que passou de 17 para 19.

Gerenciar usuarios Atualizado Foram substituidas as capturas de tela

para mostrar a nova guia Pagamentos

e a permissdo de pagamento necessaria
para visualiza-la. Além disso, a tabela
também foi atualizada com a nova permisséo.

Pégina do administrador Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
a criacdo de contas SFTP.

Ver linhas de folhas de servico/tempo Atualizado Atualizado para refletir as alteragdes no
layout e nas informagdes fornecidas nas
linhas de folhas de servigo/tempo para
suportar a aceitacéo parcial dos servigos.

Ver e gerenciar pedidos de compra Atualizado Foi adicionada uma dica sobre como
acrescentar comentérios aos pedidos de
compra que os fornecedores néo aceitam
e pretendem rejeitar.

Ver e gerenciar notificacdes Atualizado Foram adicionadas op¢des de configuracéo
de preferéncias de notificacdo para faturas
descartadas e novos cheques digitais do
Coupa Pay.

Ver e gerenciar faturas Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre o novo
status da fatura descartada.

Criar ou editar uma fatura Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre
faturas associadas a cheques digitais

e transferéncias bancéarias que estdo sendo
preenchidas com informacdes de pagamento.

Navegar e obter ajuda Atualizado Substituida a captura de tela e atualizada
a tabela para mostrar a nova guia
Pagamentos.

Fazer login no CSP Atualizado Atualizacéo da pagina Recursos adicionais

do Tour de boas-vindas com informacdes
sobre a nova pagina Pagamentos.

Ver e fazer o download de cheques digitais Novo Instruc@es fornecidas sobre como visualizar
e fazer o download de cheques digitais.
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Topico Alteracéo ‘ Detalhes

Criar contas SFTP Novo InstrucBes fornecidas sobre como criar e
gerenciar contas SFTP.

AlteracOes para a verséo de janeiro de 2019
Topico Alteragao ‘ Detalhes

Ver informacdes de remessa Atualizado Atualizado para mostrar que 0S novos
enderecos de remessa podem ser criados/
adicionados diretamente ao criar faturas.

Configurar o faturamento eletrdnico Atualizado Atualizado para refletir as mudancas na
configuracdo de pessoas juridicas.

Criar uma nota de crédito Atualizado Atualizado para refletir as alteragfes na
pagina Criar faturas.

Criar ou editar uma fatura Atualizado Atualizado para refletir as alteragbes na
pagina Criar Faturas e na forma como uma
fatura é criada a partir de um contrato.

Criar uma fatura a partir de um pedido de Atualizado Atualizado para mostrar que 0s novos
compra enderecos de remessa podem ser criados/
adicionados diretamente ao criar faturas.

Criar ou editar uma folha de servico/tempo Atualizado Atualizado com informagdes sobre linhas
de folhas de servi¢o/tempo.

Ver linhas de pedidos de compra Atualizado Foram adicionadas informagdes sobre novos
campos de linha de pedidos de compra para
Servicos.

Ver e gerenciar folhas de servico/tempo Atualizado Substituida a captura de tela para mostrar

a nova subguia Linhas de folhas de
servigo/tempo.

Navegar e obter ajuda Atualizado Substituida a captura de tela do Tour da
ajuda com uma referéncia a se¢ao do tour
de boas-vindas atualizado.

Substituida a captura de tela e atualizada
a tabela para mostrar a nova guia
Suplementos.

Criar ou atualizar perfis Atualizado Foi adicionada uma nota informando que
a alteracao do perfil especifico do cliente
pode atualizar as informacg6es do fornecedor
gue o cliente especifico tem em registro.

Fazer login no CSP Atualizado Foram adicionadas informacgdes sobre 0 novo
tour de boas-vindas.

Registro no CSP Atualizado Atualizado com informacdes sobre o assunto,
conteddo, formato e estilo alterados dos
convites por email.
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Alteracéo Detalhes

Ver linhas de folhas de servico/tempo Novo Informac@es fornecidas sobre a visualizagéo
de folhas de servigo/tempo ao nivel da linha.

Acessar 0s complementos Novo Informag@es fornecidas sobre os complementos
que os administradores podem acessar.

Alteracdes para a versdo de setembro de 2018
Topico Alteracao ‘ Detalhes

Registro no CSP Atualizado Atualizado com informacdes sobre op¢des
adicionais para se registrar no CSP.

Criar conta Atualizado Atualizado com informacdes sobre como
encaminhar seu convite para o CSP.

Fazer login no CSP Atualizado Foram adicionadas informacdes nos banners
gue avisam sobre permissoes.

Ver e gerenciar notificacdes Atualizado Foram adicionadas opc¢des de definicdo de
preferéncias de notificacdo para lembretes
de resposta a formularios, oportunidades
de pagamento antecipado e resultados

de exportacdo de faturas legais.

Ver e gerenciar faturas Atualizado Foram adicionadas informacdes sobre como
fazer o download de todos os anexos de
faturas legais em um arquivo compactado.

Definir as preferéncias do Coupa Accelerate | Atualizado Atualizado com instru¢Bes sobre como
acelerar pedidos a partir de emails de
pedidos de compra e informacdes sobre
notificacdes de clientes que estdo prontos
para aceitar ofertas de desconto por
pagamento antecipado.

Perguntas frequentes/faturas do CSP Atualizado Foi adicionada uma observacéo ao campo
de pergunta frequente Por que ndo consigo
editar, anular ou excluir uma fatura?
Atualizada a pergunta frequente Qual

é a funcado do botédo Exportar? com
informacdes sobre a exportacdo em massa
de faturas legais e aumento da limitacdo
do tamanho da exportacao.
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AlteracOes para a versdo de maio de 2018

Avisos e informagdes gerais

Topico Alteracao ‘ Detalhes

Perguntas frequentes do CSP/Outros Atualizado Foi adicionada uma pergunta frequente sobre
o0 arquivamento de informag8es no CSP.

Registro no CSP, Criar conta Atualizado Substituida a captura de tela da pagina de

e Fazer login no CSP Registro/Login para mostrar os links
recentemente adicionados, onde é possivel
obter ajuda para o registro e o login.

Criar ou editar uma fatura Atualizado Foram adicionadas informag6es sobre
a mensagem de aviso que vocé podera
receber se tentar enviar uma fatura que nao
cumpra os requisitos do seu cliente.

Ver e gerenciar notificacdes Atualizado Foram adicionadas duas novas op¢des de
configuracdo de preferéncias de notificacao.

Gerenciar uUsuarios Atualizado Substituida a captura de tela da janela Editar

acesso de usuario para [Nome de usuério]
para mostrar que o botdo Desativar usuario
esta inativo para o usuario que esta
conectado. Além disso, foi adicionada uma
observacéo para explicar o motivo.

Alteracdes para a versao de janeiro de 2018

Topico

Criar ou editar uma fatura

Alteracao

Atualizado

‘ Detalhes

Foi adicionada uma observacéao indicando
que nao é possivel copiar linhas de pedidos
de compra ao criar uma fatura.

Ativar ou desativar a autenticacao de dois
fatores e Fazer login no CSP

Atualizado

Atualizado com instru¢c8es sobre como usar
mensagens de SMS para validar suas
credenciais quando solicitado pela
autenticacéo de dois fatores.

Ver e gerenciar notificacoes

Atualizado

Atualizado com informacdes sobre novas
preferéncias de notificagcdo que vocé pode
definir para ser notificado se o cliente enviar
um comentério ou responder a sua pergunta/
comentario sobre se¢des pouco claras do
formulario de solicitacdo de atualizagéo da
Gestéo de informacdes de fornecedores
(SIM) ou fornecer um motivo para rejeicado.

Definir as preferéncias do Coupa Accelerate

Atualizado

Atualizado com instru¢Bes sobre como definir
as condicdes de desconto por pagamento
antecipado no nivel de transacao, ou seja,
para pedidos e faturas especificos para
alguns ou todos os clientes.

Ver e gerenciar faturas

Atualizado

Atualizado com informacdes sobre a
resolucdo de faturas contestadas.
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Topico Alteracéo ‘ Detalhes

Criar uma nota de crédito Novo Instrugdes fornecidas sobre quando e como
criar uma nota de crédito.
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Introducao ao CSP

Este capitulo contém os seguintes tépicos:

Registro no CSP

Registre-se no site supplier.coupahost.com, receba um email de convite do seu cliente Coupa, encaminhe um convite
para um colega ou crie uma conta a partir de um email de pedido de compra.

Criar conta

Depois de receber um convite, crie a sua conta no CSP.

Fazer login no CSP

Consulte como fazer login no CSP usando autenticacdo de um ou dois fatores.

Criar vistas personalizadas

Altere as configuracfes de exibicdo dependendo de como vocé deseja ver informacdes sobre pedidos, faturas,
catalogos, folhas de servigo/tempo, avisos de envio antecipado ou pagamentos para cada cliente.

Criar ou atualizar perfis

Atualize seus perfis de empresa publicos e especificos de clientes.

Ativar ou desativar a autenticacao de dois fatores

Ative a autenticacdo de dois fatores para seguranca adicional.

Gerenciar a conta

Altere as suas informacdes pessoais, configure as suas preferéncias de notificacdo ou ative/desative a autenticacéo
de dois fatores.

Navegar e obter ajuda

Saiba como navegar e encontrar o que procura no CSP, incluindo a secéo de ajuda.

Ver e gerenciar notificagdes

Veja as suas notificacfes e configure as suas preferéncias de notificacao.
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Registro no CSP

As seguintes opc¢Oes estao disponiveis para se registrar no CSP:

Método

Convite criado pelo
cliente

Beneficios

Vocé recebe um convite personalizado com
instrucdes especificas e uma mensagem do
seu cliente.

Apbs aceitar o convite e criar a sua conta,
vocé passa a estar automaticamente
conectado/associado ao cliente que

o convidou.

Introducéo ao CSP

Consideracgdes

E necessario aguardar que o seu cliente
envie o email de convite. Isto significa que
pode acontecer de vocé ndo ser convidado
devido a um esquecimento do seu cliente,
ou se ele n&o tiver tempo para enviar
convites a todos os seus fornecedores.

Convite criado pelo
préprio usuario

E possivel configurar as suas contas
antecipadamente, adicionar varios usuarios,
configurar as suas preferéncias de login

e atualizar o seu perfil mais rapidamente.

Vocé precisa se conectar manualmente aos
seus clientes no Coupa. Informe o seu cliente
de que vocé se registrou e que pretende se
conectar com ele.

Os clientes podem se conectar com vocé
através do Diretério do Supplier Portal ou
enviando um email de convite para qualquer
um dos usuérios de fornecedores do CSP
na conta. No entanto, se vocé for convidado
utilizando um email diferente, esse email
pode ser utilizado para fazer login, mas tera
de ser associado a conta configurada
anteriormente, para que todos 0s usuarios
do fornecedor estejam na mesma conta

e estejam conectados ao cliente.

Email do pedido de
compra (PO)

O seu cliente néo precisa gerenciar
ativamente convites e lembretes para que
vocé se conecte através do CSP.

E possivel criar uma conta CSP sem precisar
de um convite se vocé usar as Notificacbes
Acionéaveis do Fornecedor (SAN),

o InvoiceSmash ou outros métodos

de pedidos de compra.

Visto que os emails de pedidos de compra
sdo um canal de comunicagéo frequente
entre vocé e os seus clientes, ha mais
oportunidades para criar uma conta no CSP
e desfrutar das vantagens incluidas.

Nenhum

Convite encaminhado
de um colega de
trabalho

Vocé pode facilmente convidar outras
pessoas dentro da sua empresa para o CSP
ao encaminhar a sua notificag&o por emalil
do pedido de compra ou enviando-lhes um
convite a partir da pagina Criar conta. Dessa
forma, os usuarios corretos do fornecedor
sdo conectados e podem fazer transacées
eletrnicas através do CSP com mais
facilidade.

Vocé pode encaminhar o convite somente
para endere¢os de email com 0 mesmo
dominio. Essa é uma medida que garante
mais seguranca integrada.

Com todos os métodos, vocé precisa ter acesso ao endereco de email que vai usar para a conta.

A sua conta no CSP é baseada em um endereco de email especifico. Se vocé usar um endereco de email diferente
daquele que seus clientes Coupa tém como registrado para vocé, nao sera possivel se conectar a eles até que vocé
forneca o endereco de email ou crie uma conta no CSP com esse endereco de email.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020.
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Convite criado pelo cliente

Peca ao seu cliente para lhe enviar um convite para o CSP.

Convite criado pelo proprio usuario

Acesse 0 site supplier.coupahost.com e, no painel Registro a esquerda, preencha o campo obrigatério de email
(assinalado com um asterisco) e, em seguida, clique em Registrar para solicitar um convite.

£acoupa supplier portal

Register LogIn
MNew to Coupa? Create your account or click here for help. Welcome back! Login or click here for help.
First Name * Email Address
Last Name * Password
Company
" Email Fargot Your Password?

Em ambos os casos, vocé recebe um convite por email com uma linha de assunto diferente, dependendo se o convite
foi enviado pelo cliente ou foi iniciado por vocé.

Se o email foi iniciado pelo cliente, ele contém o logotipo do cliente em vez do logotipo Coupa.

Dica: Se vocé n3o receber o seu email de convite, verifique a sua pasta de spam.

O email contém instrucdes e links para informac8es Uteis e botes para entrar no CSP ou encaminhar o convite.
Dependendo das configuragdes dos seus clientes, os seus emails de convite podem ter um visual e secdes diferentes.
Por exemplo, se o cliente tiver ativado novos formatos de email, o email terd as seguintes secoes:

Secao Descricao

Secao superior Secéao especifica ao tipo de email. Dependendo do tipo de email, ele também
poderd conter botbes relevantes, por exemplo, para se registrar no CSP.

Mais sobre o CSP / Fazer mais Fornece informacdes basicas sobre o CSP, seus beneficios e um link para
com o CSP / Conectar-se ao CSP | Saber mais sobre o Coupa para fornecedores ou uma Introducéo ao CSP.
Dependendo do tipo de email, é possivel que instru¢gdes também sejam incluidas.

O que é o Coupa? Fornece uma breve introducdo ao Coupa e um link para Saber mais sobre
o Coupa para fornecedores.

Observagdo: Para o novo formato de email, somente o Microsoft Outlook versdo 16 ¢ suportado.
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Convite encaminhado

E possivel convidar outras pessoas para o CSP ao encaminhar a notificagdo de email do seu pedido de compra com
0 bot&o Criar conta, clicando no botdo Encaminhar no email de convite do CSP ou enviando-lhes um convite a partir
da pagina Criar conta.

Aviso: Vocé pode encaminhar o convite somente para enderecos de email com o0 mesmo dominio.

Um convite para o CSP é enviado para o endereco de email que vocé especificou.

Quando o usuario convidado clica no botdo Entrar no Coupa no email, o usuario € direcionado para criar uma conta
no CSP.

Se o usuério ja estiver conectado ao CSP ou tentar criar uma conta a partir de um convite expirado, ele sera
direcionado para a pagina Registro/Login, onde uma barra de mensagens vermelha exibira o seguinte aviso:

"O seu convite expirou ou ja foi ativado."

Aviso: Os convites para o0 CSP expiram apés 30 dias.
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Criar conta

Junte-se ao CSP

Depois de abrir o link a partir de um email de convite (que ndo seja um convite criado pelo cliente), preencha os campos
obrigatorios para fornecer informacdes béasicas sobre a sua conta e o perfil publico da sua empresa.

Join the Coupa Supplier Portal

Complete the information below and create the password for your account. Click here for help.

* First Name | Jane
*Last Name | Doe
* Company | Awesome Supplier

* Department | Sales

(@(

*Role | Sales Manager
*Email jane doe@awesupplier.com

* Password

Use at least 8 characters and include a number and a letter.

* Password Confirmation

] | accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

Forward Your Invitation

Not the right person to register now? Want to ask a coworker to join quickly? Send a copy of your
invitation to a colleague's email below (must have same email domain).

Forward email A Email @coupa.com

Descricao

*Nome O seu nome que sera associado a sua conta pessoal.
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Campo Descricédo

*Sobrenome O seu sobrenome que sera associado a sua conta pessoal.
*Empresa O nome da sua empresa como visto no perfil publico da empresa.
*Departamento O nome do seu departamento: Vendas, Operacdes, Contas a receber,

Tesouraria ou Outros.

*Cargo O seu cargo no departamento:

* Vendas: Gerente de vendas, Colaborador de vendas, Outro

* Operacgodes: Gerente de comércio eletrdnico, Gestdo de inventario/pedidos,
Outro

» Contas a receber: Gerente de contabilidade, Colaborador de contas
a receber, Outro

e Tesouraria: Gerente de tesouraria, Outro
+ OQutros: Especifique.

Dica: Se vocé selecionar Outro para Departamento e/ou Cargo,
os campos Departamento especificado pelo usuario e/ou Cargo
especificado pelo usuario serio exibidos para que vocé especifique.

*Email Este campo ndo pode ser alterado. Se desejar alterar o enderec¢o de email,

€ necessério criar uma conta diferente no CSP utilizando o novo endereco de
email. Se vocé também quiser usar este email, crie duas contas de empresa
e faca a incorporacgéo delas. Para obter mais informacgdes, consulte Gerenciar
solicitacdes de incorporacéo.

*Senha Utilize este campo para criar a sua senha. A senha deve ter pelo menos 8
caracteres e incluir um nimero e uma letra.

*Confirmacédo da senha Este campo precisa corresponder a senha inserida anteriormente.

Observacédo: Se vocé entrar no CSP através de um de dois convites simultédneos recebidos do
administrador e do cliente, é possivel que veja um aviso em uma caixa verde perguntando se vocé é um
funcionéario da empresa fornecedora. Vocé tera de selecionar a caixa de verificagdo Sim — Entrar ou Nao —
Criar uma nova conta.

Mensagem de boas-vindas

Observagdo: Vocé sé podera ver esse recurso se os clientes o tiverem habilitado.

Ao entrar no CSP a partir de um convite criado pelo cliente, vocé vera uma pagina de registro diferente da pagina

apresentada acima. Por padréo, a pagina Criar uma conta de empresa contém a seguinte mensagem de boas-vindas
e o logotipo da empresa. O seu cliente pode personalizar a mensagem de boas-vindas, de modo que a mensagem
possa ser diferente e tenha o logotipo do seu cliente em vez do logotipo Coupa.
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{;}Coupa Poweredby %, 2COUPA

Create your business account

We use Coupa to manage purchase orders, invoices, and communicate with our suppliers. We'll walk you through a quick
and easy setup for your account, so we're ready to do business together.

Email customer@coupa.com

Password

Use at least 8 characters and include a number and a letter.

Password Confirmation

[ 1 accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

Get Started

E necessario que vocé insira o seu endereco de email e senha. Em seguida, devera aceitar a Politica de privacidade
e os Termos de uso.

Por padréo, esta conta é a conta de administrador da sua empresa. Ap6s a configuracédo, vocé pode adicionar usuarios
e atribuir fung¢@es, incluindo administracdo de contas. Para obter mais informacdes, consulte Administrar o CSP.

Encaminhe o seu convite
Vocé pode convidar outras pessoas a qualquer momento inserindo o seu endere¢co de email no campo Encaminhar
email na secdo Encaminhar o convite e, em seguida, clicando em Enviar. Para obter mais informacdes, consulte

Reqistro no CSP.
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Fazer login no CSP

Péagina de login
Acesse o site supplier.coupahost.com e, no painel Login a direita, introduza o seu endereco de email e senha.
Em seguida, clique em Login.

fxcoupa supplier portal

Register LogIn

New to Coupa? Create your account or click here for help. Welcome back! Login or click here for help.
First Name *Email Address | Email Address
Last Name = Password | Password

* Email Forgot Your Password?

Mensagem de boas-vindas

Quando vocé fizer login pela primeira vez a partir de um novo convite criado pelo cliente, podera ver predefinicao

a seguinte mensagem de boas-vindas e o logotipo da empresa. O seu cliente pode personalizar a mensagem de boas-
vindas, de modo que a mensagem possa ser diferente e tenha o logotipo do seu cliente em vez do logotipo Coupa.

ﬁ cou pa Powered by %, xCOUPA

We use Coupa to manage purchase orders, invoices, and communicate with our suppliers. We'll walk you
through a quick and easy setup for your account, so we're ready to do business together.

Tour de boas-vindas
Apoés fazer o login, a Coupa leva vocé em um tour de boas-vindas.
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Observagdo: Se vocé fizer login a partir de um novo convite criado pelo cliente, o tour de boas-vindas
n3o é apresentado, mas vocé pode acessa-lo de qualquer maneira a partir do menu Ajuda. Para obter
mais informagdes, consulte Navegar e obter ajuda.

Welcome to Coupa Supplier Portal

+ Create Invoices & Get Status Updates " Update Profile & Payment Info

v View & Respond to Purchase Orders v Create Time Sheets & ASNs Against Orders

+/ Host & Manage Catalogs v Get Real-Time SMS & Email Notifications

gscoupa supplier portal

.

E possivel saltar o tour clicando no botdo Ignorar ou fechando a janela clicando no simbolo X no canto superior direito.
Ao clicar na opgdo Proximo, vocé é direcionado para a segunda péagina do tour, que lhe fornece informacdes basicas
sobre as vantagens do faturamento através do CSP.

Welcome to Coupa Supplier Portal

Flexible Ways to Create Invoices

o= N )

Invoice Against an Order Invoice Without an Order Be Secure & Compliant
Create invoices backed by pre-approved POs or Create invoices from scratch using your Setlogin security and leverage built-in global
contracts customers invoice form compliance for legal invoicing
Go to 0rder@v> Go to Invoices » Admin Settings >
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Ao clicar no link relevante, vocé pode acessar diretamente as paginas Pedidos, Faturas ou Administrador.

Em alternativa, acesse a préxima pagina do tour, que fornece informacdes basicas sobre como o CSP pode ajuda-lo
a realizar transacdes e se comunicar com seus clientes, por exemplo, permitindo que vocé gerencie seus catalogos,
pedidos, faturas e definindo preferéncias de notificacéo para transa¢des importantes de clientes.

A guarta (Ultima) pagina do tour resume 0s recursos adicionais. Por exemplo: a possibilidade de fornecer informacdes
dos fornecedores através do CSP, atualizar pedidos de compra com aviso de envio antecipado (ASN), atualizar itens
do catalogo e recursos para pagamentos, como, por exemplo, gerenciar configuracdes de pagamento. Se vocé clicar
no link Acesse a ajuda online para saber mais, vocé sera direcionado para o Guia do Usuario e Administrador do
Coupa Supplier Portal para obter detalhes sobre cada recurso.

Welcome to Coupa Supplier Portal

Additional Features

o I =

Supplier information Service/Time Sheets & Catalogs Payments
Provide up-to-date information to your ASNs Send and update details on Manage payment settings, early pay
customers Update POs with advance ship purchasable items discount preferences, and more

notices orinformation on provided
services

Go to Online Help to Learn More »

- . ==

Autenticacdo de dois fatores
Ao efetuar login pela primeira vez, vocé serd solicitado a ativar a autentica¢do de dois fatores. Para obter mais
informacdes, consulte Ativar ou desativar a autenticacéo de dois fatores.
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Two-Factor Authentication

Enable Two-Factor Authentication

Observagdo: Alguns clientes podem exigir que vocé use a autenticacdo de dois fatores ao acessar suas
informacoes.

Login com autenticacao de dois fatores
Se vocé tiver ativado a autenticacao de dois fatores, a janela Autenticacdo de dois fatores sera aberta quando vocé
fizer login no CSP.

Se vocé ativou 0 Aplicativo de autenticacdo de dois fatores, selecione a opgéo abrir Google Authenticator no
dispositivo, escolha a sua conta no CSP e obtenha o codigo de validagao.

Se vocé ativou a autenticacdo de dois fatores para o SMS, verifiqgue suas mensagens de texto para obter o codigo de
verificagéo.

"Two-Factor Authentication

Enter validation code that we sent to +12015555555
* Two Factor Code | Code

[[] Remember this computer for 30 days

Cancel Send Code to Mobile

Digite o codigo de autenticagdo de dois fatores no campo adequado, escolha a opgdo Lembrar este computador por
30 dias se vocé nao estiver usando um computador compartilhado ou publico e, em seguida, clique em Login.
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Observagdo: O codigo é valido por apenas 60 segundos. Se vocé n3o digitar esse codigo na péagina de login
do CSP e clicar em Login dentro de 60 segundos, sera necessério obter um novo cédigo e tentar novamente.

Para obter mais informacdes, consulte Ativar ou desativar a autenticacao de dois fatores.

Observagdo: Se vocé tiver o acesso bloqueado e n3o receber o seu cédigo de validacdo de backup de seis
digitos, entre em contato com o seu cliente que ira solicitar um formulario de declaracdo e o email que vocé
usa para fazer login no CSP. Além disso, podera ser solicitado uma cépia do seu documento de
identificacdo com fotografia, ou passaporte, para verificar a sua identidade.
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Criar vistas personalizadas

E possivel criar modos de exibicéo personalizados para pedidos, linhas de pedidos, alteracdes de pedidos, alteragdes
de linha de pedido, folhas de servi¢o/tempo, linhas de folhas de servigo/tempo, avisos de envio antecipado (ASN),
faturas, catalogos, pagamentos de faturas e pagamentos de pedidos de compra.

Com um modo de exibicdo personalizado, é possivel criar um conjunto de filtros de pesquisa avancada.
1. No menu principal, clique na guia da fungéo para a qual vocé deseja criar um modo de exibicao personalizado.

2. Na parte superior da tabela cuja exibicdo vocé deseja alterar, clique em Criar modo de exibi¢c&o na lista
suspensa Modo de exibigéo.

3. Na péagina Criar novo modo de exibicdo de tabela de dados, selecione o cliente para o qual deseja alterar
as configuracdes de exibicdo e especifique as configuracdes que deseja usar para o seu modo de exibicédo
personalizado, incluindo condi¢8es de filtro, colunas a incluir e critérios de classificacao.
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Select Customer Coupa ~
Create New data table view
General
Name
Visibility @ Only Me
@ Everyone
Start with view | All ~
Conditions
Apply All ~ | ofthese conditions:
Invoice # v || s A 0

Columns
Available columns Selected columns
Commented Invoice #
Comments Created Date
custom_field_10 Status
custom_field_9 FO#
Date Of Supply Total
Delivery Mumber Unanswered
Comments
Disputed Date
Actions
Document Type
Invoice Date

Lookup Custom Field
Original Invoice Date
Original Invoice Number
Paid

Payment Information

Payment Term

Default Sort Order

Sort by ~ | in  ascending w | order.

Cancel Save

Se vocé desejar criar esse modo de exibicdo com base em outro modelo e modificar essas configuracdes,
utilize a opcéo Iniciar com o modo de exibicdo nas configuragbes Gerais.
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Vocé pode usar as seguintes configuragdes ao criar ou editar um modo de exibi¢cdo personalizado para uma

tabela no CSP.

Introducéo ao CSP

Grupo Campo Descricéo
Geral Nome Nome do modo de exibicdo personalizado, visivel na lista suspensa Modo de
exibic@o na parte superior da tabela.
Visibilidade Define se esse modo de exibicdo pode ser visivel apenas para vocé ou para
todos os outros usuarios que podem ver a tabela principal.
Iniciar com Use essa opcao para carregar as configuracdes de outro modo de exibic&do
0 modo de e, em seguida, modifique essas configuracdes para atender as suas
exibicao necessidades desse modo de exibic&o.
Condicdes Aplicar Todos: exibe resultados somente para objetos que atendem a todas as
condigdes que vocé adiciona nessa lista.
Qualquer: exibe resultados para objetos que atendem a pelo menos uma
das condic¢des que vocé adiciona nessa lista.
Condicdes Cria condi¢cdes com base nos dados disponiveis no CSP.
Colunas Colunas Essa lista depende da tabela com a qual vocé trabalha no CSP. E possivel
disponiveis selecionar qualquer uma destas colunas para adicionar ao seu modo de
exibi¢céo personalizado.
Colunas Estas séo todas as colunas apresentadas neste modo de exibi¢do
selecionadas personalizado. Elas aparecem da esquerda para a direita, na mesma ordem
gue vocé as configurou.
Ordem de Escolha a coluna pela qual deseja que os resultados sejam classificados e defina se devem
classificagéo ser organizados em ordem crescente ou decrescente.
padrao

Salve as suas configuragoes.
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Criar ou atualizar perfis

No CSP, vocé tem um perfil pablico e pode ter perfis especificos para os clientes com o0s quais vocé esta conectado
através do CSP.

E possivel visualizar e atualizar seus perfis publicos e especificos do cliente na pagina Inicial ou na pagina Perfil.

Observagdo: Algumas segées sio classificadas como particulares e ndo podem ser vistas no CSP.
Informagdes financeiras (por exemplo, o seu nimero de CPF/CNPJ, numero DUNS e enderecos de
remessa) sdo consideradas informagdes particulares e confidenciais. Estas informag¢des aparecem

apenas em documentos que vocé cria através do CSP, por exemplo, em faturas.

Atualizar seu perfil publico
Qualquer pessoa pode encontrar e se conectar com vocé através de seu perfil publico.

O seu perfil publico é criado quando voceé cria a sua conta e contém informacdes gerais sobre a sua empresa, por
exemplo: nome, logotipo, site, setor, ano de fundag&o, principais produtos, moedas, diversidade, e classificacdo de
responsabilidade social corporativa (nas paginas Inicial e Perfil/Perfil publico), o link para o seu perfil ptblico

(na péagina Inicial) e informagfes de contato (na pagina Perfil/Perfil publico).
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Action needed: Complete your profile to get paid faster and get discovered Learn More

Profile Progress

— 37% Complete

Profile Summary

Last Updated
@ 3 months ago

Improve Your Profile

N7

8

Legal Entities
View

2 i

1 1
Registered User Connected Customer
View

‘ Update your preference for Bribery Policy

v Banking Info  © Diversity Info

Flower Supplier

v Accelerate

Q) Bribery Policy

Website
Industry
About
Established

Top Commodities
Currencies

Diversity

Corporate Social
Responsibility Rating

Public Profile

Progresso do perfil

S > )‘ i

"y
A

L2

@ Canada - Aboriginal and Minority Supplier
4 CSRHub

&) Profile

Na parte superior da pagina Inicial, é possivel ver o progresso e quantas informac¢des foram preenchidas no seu perfil.

A tabela a seguir mostra os estagios de preenchimento do perfil.

Cor da barra de progresso do perfil Mensagem

Vermelho Agdo necessaria: Preencha o seu perfil para receber um pagamento mais
rapido e obter mais visibilidade.

Azul Recomendagdo: Preencha o seu perfil para receber um pagamento mais
rapido e obter mais visibilidade.

Verde Excelente trabalho! Um perfil completo ajuda-o a ser pago mais
rapidamente e a obter mais visibilidade.

Ao lado da barra de progresso, o campo Ultima atualizac&o mostra ha quanto tempo o perfil foi atualizado,

por exemplo, ha 2 minutos ou ha 10 dias.
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A tabela a seguir mostra a cor da barra de progresso, dependendo do tempo de criagéo do perfil.

Percentagem de Ultima atualizagdo ha Ultima atualizag&o Ultima atualizagdo ha
preenchimento de menos de 1 ano ha 1-2 anos mais de 2 anos
informacdes

<50% Vermelho Vermelho Vermelho

50% - 80% Azul Azul Vermelho

80% - 100% Verde Azul Vermelho

O link Saiba mais ao lado da mensagem de progresso do perfil abre o0 menu de pop-up Obtenha visibilidade com um
perfil pablico completo com dicas e informag8es sobre as vantagens de ter um perfil piblico completamente preenchido.

Get Discovered with a Complete Public Profile

With a complete and current profile, you can:

Q 188 Vol

Make your profile searchable by Get discoveraed during sourcing Increase your opportunities with
Coupa's community of buyers, events and help your Coupa Coupa Advantage and Coupa Link
spending hundreds of billions customers link to your account preferred supplier programs
avery year

Not Now Update Profile

Clicar em Atualizar perfil abre seu perfil pablico para edigéo.

Resumo do perfil

Na secéo sobre o progresso do seu perfil, vocé pode ver um resumo de perfil onde é possivel realizar acées, que
mostra o nimero de pessoas juridicas e usuarios registrados com base nas informag6es fornecidas no seu perfil,
bem como o nimero de usuérios conectados, ou seja, 0 numero de clientes vinculados ao seu perfil.

Ao clicar no link Exibir na secéo Pessoas juridicas, vocé sera direcionado a pagina Configuracdo de pessoas
juridicas/administrativas, onde poderd adicionar, atualizar ou desabilitar pessoas juridicas.

Ao clicar no link Exibir na secéo Usuérios registrados, vocé sera direcionado a pagina Administracao/usuérios,
onde pode convidar novos USUArios, ou gerenciar Usuarios existentes.
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™
O resumo do perfil também indica se vocé forneceu (V’) ou néo ('&') informacdes bancarias e de diversidade,
se vocé acelerou pedidos/faturas e se vocé tem uma politica contra suborno.

Informacdes de perfil
Para melhorar o seu progresso atualizando o seu perfil, clique em:

+ Botdo Melhorar o perfil na pagina Inicial, junto a se¢ao sobre o progresso do seu perfil.
+ Botao Atualizar perfil na janela pop-up Obtenha visibilidade com um perfil piblico completo.

+ Botao Editar perfil na pagina Perfil depois de selecionar Perfil pablico na lista suspensa.
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General Information Address

*Name  Awesome Supplier Address Line 1

Logo W m Address Line 2
Profile Background m City |

Industry \ Growing of cereals (except rice), leguminous... ¥ ] State
Year Established Postal Code
Short Description | abcdefghij Country | United States ~

Full Description | aabbccddeeffgghhiijj

Primary Contact

Registered Users john.doe@awesupplier.com
hallo.ween@awesupplier.com
GAdd New *First Name | Jane

Web Site | http://www.awesupplier.com
*Last Name | Doe

LinkedIn Profile m http://www.linkedin.com/company/awe :
*Email | jane.doe@awesupplier.com

Facebook Profile n hitp://www.facebook.com/yourcompany Viciconons [Bll» +1201555:5555
Twitter Profile a http://www.twitter.com/yourcompany Mobile Phone ( BE- +1201-555-5555
Fax Number | B~ +1201-555-5555

PO Delivery Email | jane.doe@awesupplier.com

Business Details

Company Size | 100-249 employees ~ Bribery and Corruption @ Yes, we have a policy
ﬂ Private — not published to your public profile Policy O No
- = Policy for Bribery and
Top Commodities | | pomestic pet products % | Corruption
| Saddlery and harness goods X |
Select the top 5 UNSPSC categories you serve Diversity | United States v
Minority-owned business v

Diversity Certificates m pdf-sample.pdf

Corporate Social @ Yes

Responsibility Rating = cgrHub v
QO No
O Not Sure
If your company has been rated by a social responsibility agency, indicate it
here
Financial & Legal Information
A Accelerate Enabled  Edit Preferences
Currencies ‘IUSD x| [EUR x| [HUF x|
Select all the currencies you prefer
DUNS Number
@ Secure Information — not published to your public profile
ﬂ Manage ing infor ion, remit to ion, and more in Legal Entity setup. Add Legal Entity

Legal Entity

w legal entity 1 W
 Actions |

w legal entity 2
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Preencha os seguintes campos:
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Introducéo ao CSP

Campo Descricao

Informacdes gerais

*Nome

O nome da sua empresa.

Logotipo

Selecione uma imagem para carregar como o logotipo da sua empresa.

Fundo do perfil

Selecione uma imagem para carregar como fundo do perfil.

Setor

Selecione seu setor na lista suspensa.

Ano de fundacéo

Indique 0 ano em que a sua empresa foi fundada.

Breve descricdo

Adicione uma breve descricdo da sua empresa.

Descrigdo completa

Adicione uma descricdo completa da sua empresa.

Usuarios registrados

Adicione usuarios registrados ao convida-los. Para obter mais informacdes,
consulte Gerenciar usuarios.

Site

Insira o site da sua empresa.

Perfil do LinkedIn, perfil do
Facebook, perfil do Twitter

Insira os links relevantes para os perfis de redes sociais da sua empresa.

Endereco

Endereco 1 e 2, Cidade, Estado,
CEP, Pais

Insira 0 endereco da sua empresa.

Contato principal

*Nome, *Sobrenome, *Email

Insira 0 nome e o0 email do contato principal da sua empresa.

Telefone comercial, Celular,
Ndmero de fax

Insira os nimeros de telefone relevantes.

Email de entrega de pedidos
de compra

Insira 0 endereco de email onde deseja receber os pedidos de compra dos seus
clientes.

Detalhes da empresa

Tamanho da empresa

Selecione um intervalo na lista suspensa para indicar o tamanho da sua empresa.
Opc¢oes disponiveis: autbnomo, 2-9, 10-49, 50-99, 100-249, 250-499, 500-999,
1000-5000 e mais de 5000 funcionarios.

Essas informacg@es sdo confidenciais e ndo serdo publicadas no seu perfil
publico.

Principais mercadorias

Selecione as cinco principais categorias do UNSPSC nivel 2 (Familia) na lista
suspensa.

Politica contra suborno
e corrupgao

Selecione o botdo de opc¢ao relevante:

* Sim, temos uma politica em vigor
+ Néo

Politica contra suborno
e corrupgéao

Se vocé selecionou Sim, digite ou copie e cole a politica relevante.
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Diversidade Selecione um pais juntamente com um tipo de diversidade nas listas suspensas

para indicar se a sua empresa tem uma politica de diversidade em vigor.
Opcoes disponiveis:
Estados Unidos

Preocupagdo com as pequenas empresas

Empresa pertencente a minorias

Empresa pertencente a proprietarios LGBT

Empresa pertencente a mulheres

Empresa pertencente a veteranos de guerra deficientes
Empresa pertencente a veteranos de guerra

Empresa pertencente a nativos norte-americanos
Pequena empresa certificada 8(a)

Empresa pertencente a pessoa em desvantagem social
Empresa certificada HUBzone

Fora dos EUA

Empresa pertencente a outro segmento de diversidade
Australia — Empresa pertencente a indigenas

Canada — Fornecedor de origem aborigene ou minoritaria
Africa do Sul — Empresa pertencente a africanos

Nenhum

Certificados de diversidade Anexe um ou mais certificados de diversidade.

Classificacéo de Selecione uma agéncia de classificacdo, se aplicavel. Op¢des disponiveis:

responsabilidade social
corporativa

CSRHub

MSCI Inc.
Truvalue Labs
EcoVadis

Scope 5
EnergyStar
Inoxico (Africa do Sul)
D&B

LexisNexis
Workato
Ecodesk Horizon
RBA
IntegrityNext
WBCSD's
GreenSeal

GFSI

QOutros

Informacgdes financeiras e juridicas
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Accelerate Indica se o Desconto Estatico do Coupa esté ativado ou desativado. Clique no
link Editar preferéncias para modificar suas preferéncias de desconto por
pagamento antecipado. Para obter mais informacdes, consulte Definir as
preferéncias de Desconto Estatico do Coupa.

Moedas Selecione todas as moedas que prefere.

Ndmero DUNS Introduza o nimero do Sistema de Numeracéo Universal de Dados (DUNS).
Esta informagéo é confidencial e ndo € publicada no seu perfil puablico.

Subsecéao de pessoa juridica Lista todas as pessoas juridicas existentes, permitindo-lhe gerenciar ou adicionar
novas pessoas juridicas diretamente a partir desta pagina.

Se vocé tiver trés ou mais pessoas juridicas, elas seréo recolhidas em um menu.
Para ver os seus detalhes, clique nas setas para baixo.

Ao clicar no botdo Adicionar pessoa juridica, vocé sera redirecionado para

a pagina Configuracgao da pessoa juridica. Para obter mais informacgdes,
consulte Configurar pessoas juridicas.

Reutilize as informacgdes de perfil especificas do cliente no seu perfil publico

Ao receber um pedido de formulario de informacdes do fornecedor do seu cliente para criar ou atualizar o seu perfil,
vocé pode copiar/salvar as informag6es fornecidas no seu perfil plblico do CSP. Depois de enviar as informacdes
do seu fornecedor para aprovacgéo, clique em Sim, copiar para perfil na janela pop-up que aparece.

Observagdo: Os seus dados de perfil existentes no CSP s&o substituidos pelos dados fornecidos no

formulério de informagées do fornecedor somente quando vocé salva o formulario.

Save This Information to Your Public Profile? X

With a complete and current profile, you can

Q 3 23 A

Get discovered by Coupa's buying Help your other Coupa buyers Iink (o your Sel early payment discounts and more
communy account

Not Now Yes, Copy to Profile

Vocé é direcionado para a pagina de edi¢édo do Perfil publico, onde os seguintes campos séo preenchidos
automaticamente (e destacados em amarelo) com base nas informacdes fornecidas: Nome, setor, descricdo completa,
site, politica contra suborno e corrupcdo, endereco (todos os campos), contato principal (todos os campos), email de
entrega de pedidos compra e nimero DUNS. Salve o seu perfil para confirmar as atualizacdes.
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Atualize e reutilize suas informacdes de perfil pablico nos perfis especificos do cliente
Mantenha suas informacdes exatas e atualizadas para cada um de seus clientes.

Observagado: Dependendo das configuragdes dos seus clientes, as alteracées de perfil especificas
podem atualizar as informagdes que os seus clientes tém.

Para atualizar os perfis especificos do cliente, acesse Perfil > Perfis do cliente. Para gerenciar um perfil especifico,
selecione o nome do cliente na lista suspensa Perfil. Se ndo encontrar o cliente que procura, significa que vocé ainda
nao esta conectado a ele. Também nao é possivel ver o cliente na lista suspensa Selecionar cliente nas paginas
Pedidos, Folhas de servigo/tempo, Avisos de envio antecipado, Faturas, Catalogos e Pagamentos.

Se algum dos seus clientes utilizar um formulario de informacdes do fornecedor e vocé atualizar as informagfes no seu
perfil publico do CSP, sera solicitado que vocé atualize o perfil de cliente, caso tenha solicitacdes de formulario de
informacdes do fornecedor. Vocé também pode atualizar seu perfil para clientes que nao usam um formulario de
informacdes do fornecedor, solicitando ajuda aos proprietarios da conta do fornecedor desses clientes.

Depois de editar e salvar o seu perfil publico, vocé pode ver uma faixa verde com uma notificagédo sobre o estado da
atualizacao do seu perfil, por exemplo: "As informacdes da sua empresa foram atualizadas com sucesso no seu perfil
publico e 2 perfis de clientes."

Dependendo se o seu perfil de cliente € para um cliente que usa formularios de informagées do fornecedor ou nao,
vocé também pode ver pop-ups com varias informacdes e instrucoes.

Action Needed: Update Customer Information X

You have 5 new or existing information requests. These requests must be sent to your
customers in order for them to have your updated information:

Customer One v’ Can be submitted for approval Open
Customer Two ' Some edits required Open
Customer Three v Can be submitted for approval Open
Customer Four § Some edits required Open
Customer Five 1) Some edits required Open

To update 2 additional customer profiles, contact these customers directly. show details

Close
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Atualizacédo do perfil do cliente com formulario de informacdes do fornecedor
As janelas pop-ups dependem dos seguintes cenarios:

* Um ou varios perfis de cliente de informag6es do fornecedor novos/em branco (ndo preenchidos) ou salvos
(preenchidos e salvos).

+ Um ou vérios perfis de cliente de informag¢des de fornecedor que sédo preenchidos e enviados para aprovacgéo,
ou sdo aprovados e aplicados.

Na secao Acdo necessaria: Na janela pop-up Atualizar informac6es do cliente , vocé sera informado se precisar
editar um formulério especifico e fornecer mais informacdes (devido as diferengas entre os campos de perfil publico

e os campos personalizaveis de perfil do cliente), ou se vocé pode enviar o formulario para aprovagdo da forma como
esté preparado no momento.

Clique no botdo Abrir para abrir o seu perfil de cliente para edicdo com campos pré-preenchidos (destacados em
amarelo) com base no seu perfil publico.

Home Profile Orders Service/Time Sheets  ASN Invoices Catalogs Payments  Add-ons Admin

Your Public Profile Your Customer Profiles

Customer One Profile | Customer One ~

+ We have auto-filled some information from your Public Profile. Show changes

Supplier Information Awesome Supplier

Primary Address

Country | United States ~
Address Name
Street Address | 123 Success St
Street Address 2 | Suite 13
City | Money City
State Region ~
Postal Code | 94420
Location Code
PO Box

PO Box Postal Code | 94420

Name | John Doe
PO Method | E-mail ~
Name | John Doe
Preferred Currency ~
DUNS Humber | 123456789 [ ]

PO Email | john.doe@awesomesupy 0

Decline Save Submit for Approval
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Adicione as informagdes em falta e envie o seu formulario para aprovagéo.

Observagdo: Se vocé fizer alteragdes, sera perguntado se deseja salvar as novas informagées em seu
perfil publico. Para obter mais informagdes, consulte Reutilizar as informacdes de perfil especificas do
cliente no seu perfil publico.

Se vocé tentar enviar seu formulario para aprovacao antes de ele ser aprovado, vocé sera informado em um banner
vermelho que o formulario ainda precisara ser aprovado. Para atualizar seu perfil, vocé precisa cancelar a solicitagdo
e efetuar novamente as alteracdes.

Atualizacdo do perfil do cliente sem formuléario de informacg6es do fornecedor
Na secdo Acao necessaria: Janela pop-up Atualizar informacgdes do cliente, no banner amarelo: vocé é informado
de que precisa entrar em contato com um ou mais clientes diretamente para atualizar os seus perfis.

Cligue no link Mostrar detalhes para ver os nomes dos clientes com 0s quais vocé precisa entrar em contato. Ao clicar
em um nome, é possivel enviar um email diretamente para o proprietario da conta do fornecedor do cliente, que pode
ajudéa-lo a atualizar seu perfil.
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Action Needed: Update Customer Information X

You have 5 new or existing information requests. These requests must be sent to your
customers in order for them to have your updated information:

Customer One v/ Can be submitted for approval Open
Customer Two + Can be submitted for approval Open
Customer Three +/ Can be submitted for approval Open
Customer Four @ some edits required Open
Customer Five @ some edits required Open

To update 2 additional customer profiles, contact these customers directly. hide details

Open each customer profile to view the contact email address, and send them a link to your
public profile. (Note: some customers may not have contact emall listed.)

Custlomer X
Customer Y

Se vocé selecionar um cliente no menu suspenso Perfil na pagina Perfis do cliente, é possivel que veja um banner
amarelo com instrucdes, dependendo se o cliente forneceu um, mais de um, ou se n&o forneceu nenhum proprietario
de conta de fornecedor.

Se o cliente tiver fornecido as informacgdes de contato do proprietario do fornecedor, vocé pode envia-las diretamente
por email clicando no endereco de email (um email de contato) ou no link Enviar email (mais enderecos de email).
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Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payn

Your Public Profile Your Customer Profilas

Profile = Customer Y [

To update your information with this customer, send them an email with your new information.

john.doa@customery.com

jane.doe@customery.com

Address

Observagdo: Se o seu cliente n3o tiver fornecido um contato do proprietario do fornecedor (email),
n3o sera possivel entrar em contato com ele a partir desta janela de pop-up. Vocé precisara entrar em
contato com ele através dos mesmos canais utilizados anteriormente.

Se o cliente ndo usar um formulario de informacdes do fornecedor, dependendo das suas configuracdes, vocé podera
ver o0 botdo Editar, onde podera editar o perfil do cliente.
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Ativar ou desativar a autenticacao de dois fatores

Na pagina Minha conta, clique no link Seguranca e autenticagao de dois fatores para ativar ou desativar
a autenticacéo de dois fatores.

Observagdo: Os seus clientes podem exigir que vocé use autenticacdo de dois fatores para acessar
seus dados no CSP. Neste caso, serd necessario que vocé ative essa funcionalidade.

{;}Coupa Supplier port al SUPPLIER1~ = NOTIFICATIONS @ | HELP v
Account Setfligs
Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN Invoices  Catalogs  Add-ons  Admin Notification F= =
ccount Settings
Log Out

My Account security & Two-Factor Authentication

Mobile Phone Verification

Mobile Phone : Not verified
E v 4

Settings

Notification Preferences

& SMS Notifications

Two-Factor Authentication

SMS : Disabled

Two Factor Authenticator App : Disabled
Ativar a autenticacéo de dois fatores

Observagdo: Se vocé desejar receber notificagdes por SMS ou cédigos de verificagdo, é necessario inserir
e validar o seu numero de telefone na sec¢io Verificagdo do telefone.

Em Autenticacdo de dois fatores, clique em Ativar para SMS ou para Aplicativo de autenticacéo de dois fatores,

dependendo de como vocé deseja receber os cédigos de verificacao.

+ Para SMS, insira o codigo de verificacdo na janela pop-up.
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Enter the code that you received by SMS

Your vernfication code has been sent to: +1 201-555-5555

*Code

Cancel Resend Code

ApOs uma validagdo bem-sucedida, vocé recebe os cddigos de verificagdo em mensagens de texto.

» Para instalar e utilizar o Google Authenticator, siga as instru¢des apresentadas na tela.
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Two-Factor Authentication

Weep unauthoized users oul of your account by using baoth wour passwond and your
phone. Setup your two-fector authentication codes with thesa 3 easy steps. You wil only
be asked o enier valdation codes once every 30 days, or when you iy o ogin from a
differant comgiitar

1. Download Google Authenticator mobile app

Daerrvieasdi on v GETIT G
‘ App Store |~ Google play

2. Scan this QA code using Google Authanticator app

3. Enter the G-digit validation code - open your mobille
device's 'Google Authenticator app to get this. If you lost
your phone or daleted the app, use a backup code to get
logged in.

Two Factor Coce

Remesmber this computer for 30 days

Mo Thanks, Contimus without additional security m

Selecione Lembrar este computador durante 30 dias se vocé ndo estiver utilizando um computador
compartilhado ou publico e cligue em Ativar.

Imprima os seus codigos de backup ou envie-os por email para vocé mesmo antes de clicar em OK. Se vocé
perder o dispositivo, precisara desses c6digos para recuperar 0 acesso a sua conta no CSP.

Observagdo: Vocé sé pode usar um cédigo de recuperagdo uma vez. Por isso, atualize sua lista se
tiver que usar um cédigo de recuperagdo. Acesse o menu Configuragdes de conta > Seguranga

e autenticacdo de dois fatores e clique em Gerar novamente cédigos de recuperagdo para obter
uma nova lista de cédigos.

Para obter mais informac6es, consulte Instalar o Google Authenticator.

Desativar a autenticacao de dois fatores
No menu Autenticacado de dois fatores, cliqgue em Desativar para SMS ou para Aplicativo de autenticacédo de dois
fatores e, na janela exibida, digite a senha do CSP e clique em Desativar autenticacao de dois fatores.
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Se vocé ativar ou desativar a autenticacéo de dois fatores, recebera uma notificagdo por email informando sobre
a alteracao.
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Gerenciar a conta

Na pagina Minhas configuracdes de conta, vocé pode fazer alteracbes em suas informacdes pessoais (nome,
departamento, cargo e senha), configurar ou modificar suas preferéncias de notificagcéo, ou ainda ativar/desativar
a autenticacdo de dois fatores.

Observagdo: E possivel acessar e editar as informagdes da sua empresa na pagina Perfil.

Para alterar as configuragfes da sua conta, clique no link do seu home e no link Configuragdes de conta.

SUPPLIERNAME ~ | NOTIF

Account Settings
Motification Preferences

Log Out

Informacdes pessoais
Na pagina Minhas configura¢gdes de conta, preencha os campos que deseja alterar e clique em Salvar.
O asterisco (*) indica campos obrigatérios.
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My Account settings

T User Details

Notification Preferences
* First Name | Jane

Security & Two-Factor
Authentication *Last Name | Doe
* Email | jane doe@awesupplier.com

Department | Operations v

Role = E-Commerce Manager ~

Change Password

* Current Password

*Password

Use at least 8 characters and include a number and a letter.

* Password Confirmation

Campo Descricao

Detalhes do usuario

*Nome Este é 0 seu nome pessoal.
*Sobrenome Este é o seu sobrenome pessoal.
*Email Este campo ndo pode ser alterado. Se desejar altera-lo, sera necessario criar

uma nova conta no CSP e associa-la & sua empresa. Para obter mais
informacdes, consulte Gerenciar usuarios.

Departamento O nome do seu departamento: Vendas, Operacdes, Contas a receber,
Tesouraria ou Outros.

Cargo O seu cargo no departamento:

* Vendas: Gerente de vendas, Colaborador de vendas, Outro
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Campo Descricao

» Operacoes: Gerente de comércio eletrénico, Gestao de inventario/pedidos,
Outro

» Contas a receber: Gerente de contabilidade, Colaborador de contas a receber,
Outro

» Tesouraria: Gerente de tesouraria, Outro
» Outros: Especifique.

Dica: Se vocé selecionar Outro para Departamento e/ou Cargo,
os campos Departamento especificado pelo usuério e/ou Cargo
especificado pelo usuario seréo exibidos para que vocé especifique.

Alterar senha

*Senha atual A sua senha atual.

*Senha Utilize este campo para alterar a senha. A senha deve ter pelo menos 8
caracteres e deve incluir um nimero e uma letra.

*Confirmacédo da senha Este campo precisa corresponder & senha que vocé inseriu ho campo Senha.

Cligue no link Preferéncias de notificagdo para configurar ou modificar as preferéncias de notificagdo. Para obter
mais informac6es, consulte Exibir e gerenciar notificacoes.

Cligue no link Segurancga e autenticagéo de dois fatores para ativar/desativar a autenticagdo de dois fatores.
Para obter mais informacdes, consulte Ativar ou desativar a autenticacéo de dois fatores.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 54



Guia do administrador e do usuario do CSP Introducao ao CSP

Navegar e obter ajuda
Ajuda

Chat
Vocé pode conversar com o suporte do Coupa para obter uma resposta ou resolucédo rapida para o seu caso,
ndo importa se estd ou ndo conectado ao CSP.

Observagdo: Esta ndo é uma opgdo de chat para se comunicar com seus clientes.

1. Clique em Chat com suporte da Coupa no canto inferior direito da pagina para iniciar o chat.

fcoupa supplier portal

Register Log In

Mew to Coupa? Create your account or click here for help. Welcome back! Login or click here for help.
First Name * Email Address | Email Address
Last Name * Password | Password

* Email

Forgot Your Password?

@ Chatwith Coupa Support

Observagdo: Se todos os agentes de suporte estiverem offline ou ocupados, vocé podera Enviar
uma solicitagdo de suporte por meio de um formulario offline na mesma janela de chat.

2. Forneca as suas informacdes de contato: nome, sobrenome, email e nUmero de telefone (opcional).

Dica: Se vocé estiver conectado ao CSP, as suas informagdes de contato serdo preenchidas
automaticamente. No entanto, é possivel editd-las, conforme necessario.
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3.

- Chat with Coupa Support X

This support service is for technical issues with the
Coupa Supplier Portal only. For questions relating to
transactions, please contact your customer directly.

This chat session will be saved as part of the supplier

support request ticket, Continuing with this session wil
constitute your consent for this action
*First Name *Last Name

*Email

Phone

Introducao ao CSP

Observagdo: Se nenhum agente de suporte estiver disponivel, vocé também precisara indicar

0 assunto da sua solicitagdo e uma descrigdo detalhada do problema. Em seguida, sera exibida uma
mensagem indicando que o seu pedido de suporte foi enviado e registrado. Um agente de suporte

entrara em contato com vocé tdo logo esteja disponivel.

Iniciar uma conversa de chat com um agente de suporte.
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Martin L =

How may | help you?

N N
&) ()

Save Transeript End Chat

Chat started at 8:27 AM

Hello! 'm Martin, how may |
be of assistance today?

Martin L

Hi Martin, | need help with

creating a CSP account.

[Type your message

Introducao ao CSP

Se o0 agente de suporte solicitar que vocé envie um arquivo, um icone de clipe aparecera a esquerda do campo

onde vocé digita a mensagem.

Dica: Depois que a conversa terminar, vocé poderd salvar a transcri¢do do didlogo.

Observagdo: As suas informagées de conta e login ndo serdo armazenadas e 0s agentes de suporte nio
podem efetuar login na sua conta no CSP. No entanto, as informagdes fornecidas no chat sio registradas.

Lembre-se: ndo fornega informagdes pessoais desnecessarias.

Enquanto vocé navega no portal, a janela de chat permanece ativa em todas as paginas, exceto na pagina Perfil

publico, sendo possivel minimizé-la clicando no icone de setas opostas no canto superior esquerdo.

O chat também esta disponivel ao acessar o0 CSP a partir de um dispositivo mével.

Tour de ajuda e ajuda online

Quando vocé fizer login pela primeira vez, vera a mensagem do Tour de ajuda (tour de boas-vindas) na tela Inicial.

Cligue no link Ajuda no canto superior direito da pagina para acessar a Ajuda online ou para visualizar o Tour de

ajuda a qualquer momento.
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NOTIFICATIONS )  HELP ~

Help Tour
Cnline Help

Menu principal
Para acessar um recurso no CSP, clique na aba relevante no menu principal na parte superior da pagina principal do CSP.

gcoupa supplier portal SUPPLIERNAME v | NOTIFICATIONS @ | HELP v

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Add-ons Admin

Great job! A complete profile helps you get paid faster and get discovered Learn More Announcements view i 2)
Profile Progress Last Updated = 4 Welcome! (Coupa Customer #1)
—— 100% Complete (© about 2 weeks ago Improve Your Profile Thank you for using the Coupa Supplier Portal to

transact with Coupa customers. Here you can view

Profile Summa ry 4 Acknowledging POs (Coupa Customer #1)

In the header area of our POs there is a checkbox

@ ' ‘ & called "Acknowledged". If you think there is a delay

Merge Accounts

Legal Entities Registered Users Connected Customers If your company has more than one CSP account, we
View View try to list it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.
. - - . _ » Not seeing the account you want to merge with? Click
+ Banking Info v Diversity: Minority-owned business + Accelerate + Bribery Policy here
Supplier Name Latest Customers

Coupa Customer #1
Website 3 http://www.suppliercompanyname.com Coupa

Industry & Your industry classification
About & Short description of your company

Established =(, 1974
Top Commodities §F Your top commodities
Currencies § USD, EUR

Diversity & Minority-owned business

Corporate Social 4 CSRHub
Responsibility Rating

Public Profile @3 Profile

Item do menu Descricao

Péagina inicial Consulte e melhore o perfil publico da empresa, consulte a lista de clientes aos
quais vocé esta conectado, edite o seu perfil de empresa especifico para o cliente
e associe contas. E possivel acessar a pagina Inicial a partir de qualquer pagina
clicando no logotipo/link do Coupa Supplier Portal no canto superior esquerdo
acima do menu principal.

Perfil Crie, modifique e gerencie os perfis publicos e especificos do cliente
e especifique quais enderecos de remessa cada cliente pode usar.

Pedidos Veja os pedidos de compra que recebeu dos seus clientes.
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Iltem do menu Descricao

Folhas de servico/tempo Veja a lista de folhas de servico/tempo e linhas de pedidos de compra
relacionadas.

Avisos de envio antecipado Envie um aviso de envio antecipado, ou seja, notificacées sobre quando enviar
itens para os seus clientes.

Faturas Crie e gerencie faturas para enviar aos seus clientes.
Catélogos Crie e gerencie catalogos especificos do cliente.
Pagamentos Aceite o pagamento através de cheques digitais dos seus clientes se eles

utilizarem o Coupa Pay.

Desempenho da empresa Consulte um resumo de pedidos e faturas que podem necessitar de atencéo,
as tendéncias de pedidos e de faturas acumuladas no ano, e o prazo de entrega
para o envio de produtos.

Complementos Acesse 0s complementos dos fornecedores da Coupa, por exemplo,
Coupa Advantage, Coupa Accelerate, atualizacdo do perfil dos fornecedores
€ muito mais.

Administracao Gerencie usuarios, associe solicitacdes e enderecos de remessa, configure
a fatura eletrdnica, adicione representantes fiscais, consulte e aceite os
Termos de uso e defina condigbes de pagamento acelerado preferenciais.
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Ver e gerenciar notificacoes

Passe o cursor sobre o link Notificagdes para ver as notificagdes néo lidas do sistema. Apenas sdo apresentadas as
trés notificacdes mais recentes.

SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP v

An invoice Is approved ®
Invoice 101814 for $36.00 has been approved to pay
by Coupa Customer #1

nol A new order is received ®

| Mew PO 2827 for $36.00 issued by Coupa Customer
#1

We

ank | New Early Pay Customer ®

— Coupa Customer #1 can pay your invoices faster
using Coupa Accelerate. Update your preferences

Ack  5ee All Notifications

the f

Para ver todas as notificagdes com os seus detalhes e para gerencia-las, clique no link Notificagcdes ou Exibir todas
as notificaces.

M y N 0t|f| cat | ons Notification Preferences

View

Message Received
Todo ; .
0 ., ‘ Invoice 101814 for $36.00 has been approved to pay by Coupa Customer #1. 09/10/19 02:35 PM
nrea
O Announcements New PO 2827 for $36.00 issued by Coupa Customer #1. 09/08/19 02:30 PM
0 Coupa Customer #1 can pay your invoices faster using Coupa Accelerate. Update your preferences. 0773119 07:29 PM
0 Update your profile far Coupa Customer #1 07/31/19 07:28 PM
0 You are now d to Coupa C #1 07/31/19 07:28 PM
Delete Mark as Read

Na pagina Minhas notificacdes, é possivel consultar todas as notificacdes (lidas e néo lidas) ou filtrar por categoria
(Info, Todo, N&o lido ou Comunicados). E possivel selecionar e excluir todas as notificagées, ou excluir uma por vez.

Ao clicar em um link de notificac&o, vocé sera direcionado para a pagina relevante.

Para alterar as preferéncias de notificacéo, clique no botao Preferéncias de notificagdo no canto superior direito.
Em alternativa, clique no link do seu nome e no link Preferéncias de notificacao.
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SUPPLIERNAME ~ | NOTIF

Account Settings
Motification Preferences

Log Out

E possivel acessar as preferéncias de notificacdo também a partir das Configuracdes de conta. Para obter mais
informacdes, consulte Gerenciar a conta.

Na pagina Preferéncias de notificagcdo da minha conta, selecione os botdes de opgdo para os itens que deseja
receber ou todos os tipos de notificacdo: online (lista de tarefas pendentes), email ou SMS (mensagem de texto).
Vocé comecara a receber notificacdes quando os seus clientes as ativarem.

Introducéo ao CSP

Observagdo: Vocé so podera optar por receber notificagdes através de mensagens de texto se tiver

um dispositivo compativel com SMS e validar seu numero de telefone. Para obter mais informagdes,

consulte Ativar ou desativar a autenticacdo de dois fatores.

As notificacbes de SMS estéo desativadas por padréo.

Se vocé ativar as notificagfes por SMS, mas desativar a verificagcdo de telefone, as sele¢bes de notificagdo por SMS sao
excluidas. Também é possivel interromper o envio de notificacdes por SMS se responder com a mensagem STOP.

Campo Descricao

Comunicados

Novo comunicado do cliente

Ativado por padrdo: Online e email

Observagdo: Ndo é possivel desativar as notificacdes online para comunicados.

Desempenho da empresa

Funcéo concedida de desempenho
da empresa

Ativado por padréo: Online

Catalogos

Um novo comentario foi recebido

Ativado por padrédo: Online e email

Um catélogo foi aprovado

Desativado por padréo.

Um catélogo foi rejeitado

Desativado por padréo.

Um catalogo estéa prestes a expirar

Desativado por padréo.

Coupa Accelerate

Novo cliente com pagamento
antecipado

Ativado por padrdo: Online e email
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Campo Descricédo

Coupa Pay — Disponivel somente se o cliente usar o Coupa Pay e ativar os recursos relacionados.

Introducéo ao CSP

Novo cheque digital

Ativado por padrdo: Online e email

Novo cartdo virtual

Ativado por padrdo: Online e email

Nova emissao do cartao virtual

Ativado por padrdo: Online e email

Lembrete do cartéo virtual

Ativado por padrdo: Online e email

Funcéo de pagamento dada ao
usuério

Ativado por padrdo: Online e email

Falha no processamento do cartdo
virtual

Ativado por padrdo: Online e email

Aviso de remessa de transferéncia
bancaria

Ativado por padrdo: Online e email

Aviso de remessa de cartao virtual

Ativado por padréo: Online e email

Aviso de remessa de pagamento nulo

Ativado por padrdo: Online e email

Desconto Dinamico — Disponivel apenas se o seu cliente tiver ativado o recurso.

Solicitacdo de pagamento
antecipado expirada

Ativado por padrdo: Online e email

Solicitacdo de pagamento
antecipado rejeitada

Ativado por padréo: Online e email

Solicitagdo de pagamento
antecipado correspondida

Ativado por padréo: Online e email

Solicitagdo de pagamento
antecipado paga

Ativado por padrdo: Online e email

Respostas do formulario

Uma resposta de formulario foi
aprovada

Ativado por padréo: Online e email

Uma resposta de formulario foi
rejeitada

Ativado por padrdo: Online e email

As informag@es do fornecedor foram
atualizadas

Ativado por padrdo: Online e email

Um novo comentéario foi recebido

Vocé recebe uma notificacao se o seu cliente lhe enviar um novo comentério
OuU uma resposta a sua pergunta/comentario relacionado a um pedido ou
resposta de formulario de gestéo de informag6es de fornecedores (SIM).

Ativado por padréo: Online e email

Uma resposta de formulério precisa
de sua atencao

Ativado por padréo: Online e email

Erros de integracao

Ativar notificac@o para erro de
integracao

Desativado por padréo.

Faturas

Um novo comentéario foi recebido

Ativado por padrdo: Online e email

Uma fatura foi aprovada

Ativado por padrdo: Online e email
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Campo Descricdo

Uma fatura foi paga

Ativado por padrdo: Online e email

Introducéo ao CSP

Uma fatura foi contestada

Ativado por padrdo: Online e email

Uma fatura foi retirada da
contestagao

Ativado por padrdo: Online e email

Fatura legal pronta para exportacéao

Ativado por padrdo: Online e email

Uma fatura foi descartada

Ativado por padrdo: Online e email

Pedidos

Um novo comentario foi recebido

Ativado por padrdo: Online e email

Um novo pedido foi recebido

Ativado por padrdo: Online e email

Um pedido foi cancelado

Ativado por padrdo: Online e email

AlteracBes no cabecalho de pedidos

A solicitacdo de alteracé@o de pedido
foi rejeitada

Ativado por padréo: Online e email

Perfil

O perfil publico foi atualizado

Desativado por padréo.

Uma solicitacdo de atualizagéo de
informacdes foi recebida

Ativado por padrdo: Online e email

Lembrete de atualizag&o de perfil
foi recebido

Desativado por padréo. Funcionalidade futura.

SolicitagBes de informacgdes de
atualizacao

Desativado por padréo. Funcionalidade futura.

Termos de uso

Foram recebidos novos Termos
de uso

Ativado por padréo: Online e email

Usuéarios

E criada uma nova conexao ao
cliente

Ativado por padréo: Online e email

Folhas de servigco/tempo

E aprovada uma folha de
servico/tempo

Ativado por padréo: Online e email

Uma folha de servigo/tempo foi
rejeitada

Ativado por padréo: Online e email

Vocé também recebe notificagbes apresentadas em uma barra verde ap6s determinadas agfes, por exemplo:
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Catalog is being deleted X

Observagdo: Se vocé alterar as preferéncias de notificacdo, lembre-se de salva-las.
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Trabalhar com o CSP

Este capitulo contém os seguintes tépicos:

Ver dados de desempenho da empresa

E possivel ver um resumo de pedidos e faturas que podem necessitar de atencéo, as tendéncias de pedidos e de
faturas acumuladas no ano, e o prazo de entrega para o envio de produtos.

Ver comunicados do cliente

Veja os comunicados dos seus clientes.

Configurar Punchouts

Configure punchouts especificos do cliente, acessando a pagina Catélogos e clicando no botdo Configurar punchout.

Configure o método de entrega de pedidos de compra

Selecione a forma como deseja receber pedidos na pagina Pedidos, configurando o método de entrega do pedido de
compra.

Criar ou editar um aviso de envio antecipado

Notifique o cliente com antecedéncia sobre um envio.

Criar ou editar uma fatura

Trabalhe com faturas existentes ou crie novas faturas sem um pedido de compra associado.

Criar ou editar um catalogo

Crie ou edite o catalogo de um cliente acessando a pagina Catalogos e selecionando o cliente especifico.

Criar ou editar uma folha de servigco/tempo

Trabalhe com folhas de servigo/tempo para fornecer informacdes sobre o seu progresso.

Criar ou editar itens do catalogo

Crie ou edite itens nos catalogos especificos do cliente.

Editar um pedido de compra

Edite pedidos de compra e linhas de pedidos de compra.

Ver e fazer o download de cheques digitais

Aceite o pagamento através de cheques digitais dos seus clientes se eles utilizarem o Coupa Pay.

Exibir e gerenciar avisos de envio antecipado

Veja as informaces de avisos de envio antecipado que vocé compartilhou com seus clientes.

Ver e gerenciar catalogos

Consulte, edite ou exclua catalogos especificos do cliente.



Ver e gerenciar faturas

Veja e edite as faturas enviadas aos seus clientes.

Ver e gerenciar pedidos de compra

Veja os pedidos de compra dos seus clientes.

Ver e gerenciar folhas de servigco/tempo

Consulte, edite, exclua ou descarte folhas de servico/tempo.

Ver linhas de pedidos de compra

Veja linhas de pedidos de compra individuais acessando a op¢éo Pedidos > Linhas de pedido.

Ver linhas de folhas de servigco/tempo

Veja linhas de servico/folha de tempo individuais acessando Folhas de servigo/tempo > Linhas de folhas de
servigco/tempo.
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Ver dados de desempenho da empresa

Clique na guia Desempenho da empresa no menu principal para exibir um resumo de pedidos e faturas que podem
precisar ser tratadas e as tendéncias de pedidos, de faturas acumuladas no ano e do tempo de entrega.

Observagdo: Vocé s6 podera ver esta pagina se tiver a permissio de Desempenho da empresa.
Para obter mais informacoes, consulte Gerenciar usuarios.

Ver o painel de resumo do pedido/fatura
No canto superior direito, selecione o cliente para o qual deseja ver os dados de desempenho.

Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Business Performance Add-ons Admin

You or your customer may mark an
invoice as disputed to indicate an

Learning Center Orders Invoic HOlcE discreparKy.
Add a customer
Want to get paid earlier? 44 173 2 163 23 15 0 7 {'j
Past Due Not Change Not Invoiced Pending Unpaid Overdue Disputed
Acknowledged Requested Approval
Feedback View View

Tell us what you think

O nome de cliente selecionado aparece na parte superior da pagina, onde vocé pode ver um resumo (com nameros
e status) de seus pedidos e faturas que precisam ser tratadas, conforme o seguinte:
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Tipo de Descricao
documento
Pedidos
Em atraso Para um pedido emitido, se a "data Necessario em" tiver passado e
o pedido nao tiver sido concluido.
N&o confirmado O numero de pedidos que vocé néo confirmou. Esse campo é exibido
apenas se vocé confirmou pelo menos um pedido no passado.
Alteracéo solicitada Os pedidos para os quais 0 usuario ou o cliente solicitou uma alteracéao.
N&o faturado Pedidos que ainda nédo foram faturados.
Faturas
Aguardando Faturas que ainda nao foram aprovadas pelo seu cliente.
aprovacao
N&o pagas Faturas de cliente do Coupa Pay que ainda ndo foram pagas.
Vencidas Faturas que ainda n&o foram pagas e que estdo passaram da data de
vencimento.
Contestadas As faturas que vocé ou o seu cliente marcou como contestadas para indicar
uma discrepancia na fatura.

Dica: Para ver a descri¢do de um status, passe o cursor sobre o numero relevante.

Ao clicar nos links Exibir, vocé sera direcionado para a pagina Pedidos ou Faturas, respectivamente, mostrando
apenas a lista de pedidos/faturas relevantes para o status selecionado para visualizacao.

Observagdo: Os links Exibir s6 estdo visiveis se vocé tiver permissao para ver pedidos/faturas.

Ver tendéncias de pedido, fatura e tempo de entrega

Abaixo do painel de resumo, € possivel encontrar graficos para as tendéncias de pedidos, fatura e tempo de entrega
dos ultimos 12 meses.

Observagado: Os dados fornecidos sdo direcionados apenas para fins informativos e podem apresentar
um atraso de até uma a duas semanas.

Os graficos de pedido/fatura mostram o volume e a quantidade, bem como a contagem e o0 nimero dos seus
pedidos/faturas por més.
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Tendéncias de pedido*

1 000k 100
800k ~ 80
A &00k &0
2 9
2 3
QD
= , g
° 400k = = 40 3
> "
200k / _ / 20
,m H W Elm .
Ago Set Out Nov Dez Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul
® Volume (USD) <+ Contagem
Passe o cursor sobre Volume ou Contagem na legenda para destacar os dados relevantes.
’”~ - -
*
Tendéncias de pedido
1 000k 100
BOOk e a0
& ook &0
] c
o &
E X :
=) 400k - 40
>

200k / ;/ 20

Ago Set Out Nov Dez Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul

® volume (USD) < Contagem

Ao passar o cursor sobre a barra de volume ou a linha de contagem, é possivel consultar o volume ou a contagem de
pedidos/faturas por més.
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Tendéncias da fatura*

1 250k 125
1 000k 100
o 750k Sq
%)
3 3
Q
[0}
g ®
=l 3
S 500k 50
>
|
Fev [
250k @ Volume (USD): 145.731 I 25
S G . l * M = = P
Ago Set out Nov Dez Jan Fe Mar Abr Maio Jun Jul
® Volume (USD) <> Contagem

As tendéncias de tempo de entrega mostram uma média de dias de entrega (tempo em dias entre a data do pedido
e a data de recebimento) e o niUmero de pedidos entregues por més. Passe o cursor sobre o grafico para ver os detalhes.

Tendéncias do tempo de entrega*

150 75
120 ‘ /{% 60
.ggntagem:
o e i,
[=2)
L
§ 30 45 4
S ]
3 g
© . [v]
S 0 - / 30 3
«
= / /‘\'.
30 o 15
0 > 0
Ago Set Out Nov Dez Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul
@ Média de dias de <~ Contagem
entrega

* Os dados fornecidos séo direcionados apenas para fins informativos e podem apresentar um atraso de uma a duas semanas.
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Casos em que faltam dados ou clientes

* Se nédo houver dados disponiveis, por exemplo, ndo existem pedidos ou faturas para o cliente selecionado,
é apresentada a mensagem N&o foi possivel encontrar nenhuma informacao relevante relacionada a pedidos
ou faturas.

* Se vocé nao tiver realizado nenhuma transacéo (pedidos ou faturas) com um cliente, é apresentada a mensagem
Antes de podermos mostrar outras informacdes interessantes, é necessario que vocé adicione alguns
pedidos e faturas aqui.

+ Se vocé nao estiver conectado a nenhum cliente, a seguinte mensagem sera exibida: E necessario que vocé
esteja conectado ao seu cliente antes de podermos mostrar outras informacgdes interessantes. Peca ao seu
cliente para lhe enviar um convite por email do Coupa. Este documento explica as etapas que precisam ser
seguidas. E super facil. O link deste documento o leva & pagina onde vocé pode aprender como adicionar e se
conectar com um cliente no CSP.

Saiba mais e fornecga feedback
No canto superior direito abaixo da lista de clientes, é possivel encontrar as se¢bes Centro de aprendizagem e
Feedback. Clique nos seguintes links:

» Adicionar um cliente para saber como adicionar e se conectar a um cliente no CSP.

* Quer receber pagamentos mais cedo? para saber mais sobre as op¢bes de pagamento.

+ Compartilhe a sua opinido conosco para fornecer feedback e sugestbes ao Coupa.

Tell us what you think

We're thrilled you've tried out this feature and are interested in
providing suggestions to improve

From:

jane.doe®@supplier.com

* Your message:

Cancel

O botéo Enviar so é ativado quando vocé insere texto no campo Mensagem. Depois de enviar sua mensagem,
uma barra de notificacdo verde informa sobre o Feedback enviado.
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Ver comunicados do cliente

Os seus clientes podem criar comunicados para serem apresentados na sua pagina Inicial e/ou em outras paginas do
Coupa Supplier Portal (CSP), para ajuda-lo a compreender os seus requisitos especificos de integragdo, bem como
para comunicar iniciativas, promocdes e altera¢des necessérias para a sua colaboracao através do CSP. Com esta
comunicacao unidirecional, os seus clientes podem, por exemplo: fornecer instru¢des sobre como entrar ou o que fazer
depois de fazer parte do CSP; compartilhar com o usuario as informacdes necessarias para transagdes; informa-lo
sobre pedidos futuros; lembra-lo de atualizar as informagdes dos fornecedores e muito mais.

E possivel consultar os comunicados dos seus clientes na parte superior da secéo direita da pagina Inicial.

SUPPLIERMAME ~ = MOTIFICATIONS @E) = HELP -

Announcements View All ()
A,
# Upcoming Holiday (Customert)
Please note that our offices will be closed on

Thursday, July 4

A 2019 Customer2 Supplier Day (Customer2)
Download information on our 2019 Customer2
Supplier Day

Merge Accounts

Observagdo: Por padrdo, sdo apresentadas apenas pré-visualizagdes dos dois comunicados mais recentes.
Vocé pode ver o texto completo de um comunicado em uma janela pop-up depois de clicar nele.

Para consultar todos os comunicados com a mensagem completa, clique no link Exibir tudo (n) que
direciona vocé para a pagina Minhas notificagées filtradas por Comunicados. Para obter mais informagoes,
consulte Exibir e gerenciar notificacdes.

Os comunicados também sdo mostrados onde todas as outras notificagcbes aparecem, ou seja, nas se¢cdes
NotificacBes e Minhas notificacdes.
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SUPPLIERNAME ~ = NOTIFICATIONS @) HELP -

A new order is received ®
Mew PO 2971 for $10.00 issued by Customer

« New Customer Announcement
Iale] Upcoming Holiday (Customer1)
B  [|case note that our offices will be closed on “

b Upg 4 New Customer Announcement
sasel 2019 Customer2? Supplier Day (Customer2)

wursdl Pownload information on our 2013 Customer2 Supplier

\ 201 See All Notifications

P iy S T P S . o B o W = VAP e .}

As notificacdes online estédo ativas por padréo.

Observagdo: Nio é possivel desativar as notificagées online para comunicados. Os comunicados dos
clientes sdo sempre apresentados nas paginas Inicial e Minhas notificagées durante o periodo definido.

Dependendo das configuracdes de preferéncias de notificacdo, também é possivel receber notificacdes online e/ou
de SMS.

Se o seu cliente selecionou outras paginas para informé-lo sobre seus comunicados, vocé podera ver um banner
amarelo na parte superior dessas paginas com notificacdes sobre o nimero de comunicados e o link a partir do qual
vOCcé pode acessar esses comunicados.

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Add-ons Admin

4 You have 4 customer announcements related to Invoices (Customeri) View All Announcements

Select Customer Customer1 ~

O banner nédo esta visivel nas paginas Inicial, modo de exibicdo de Perfil especifico do cliente, Administracao
e Complementos e na pagina Perfil publico, acessada no link na secdo Perfil plublico na pagina Inicial.

Ao clicar em Exibir todos os comunicados, vocé sera direcionado para a pagina Minhas notificagdes filtradas por
Comunicados. Para obter mais informag8es, consulte Exibir e gerenciar notificacoes.

Os seus clientes podem excluir ou editar seus comunicados. Os comunicados excluidos e expirados desaparecem
do CSP. Além disso, se vocé excluir uma notificagdo de um comunicado, o comunicado também desaparecera da
pagina Inicial.
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Configurar Punchouts

Vocé pode configurar um punchout para um cliente especifico.

Observagdo: Vocé s6 pode configurar o punchout se o seu cliente lhe permitir modificar o seu perfil.

Na pagina Catalogos, selecione o cliente cujas configura¢des vocé deseja madificar e clique no botdo Configurar
punchout.

Na janela que aparece, fornega as informacgdes necessarias.

Configuragdes de punchout
Todos os campos séo obrigatorios.

Campo Descricao

Nome Nome do punchout, como aparece para os usudrios dentro do Coupa.
URL A URL completa do punchout necesséria para receber pedidos de compra
no Coupa.
Identidade do comprador NUmero puxs OU Networkzp O Seu cliente.
Dominio do comprador Parte da secdo De do cabecalho no cXML orderrequest. Pode ser qualquer coisa

que vocé define, mas é geralmente puns OU networkin, dependendo do valor de
identidade correspondente.

Cddigo do fornecedor O seu puns OU NetworkID.

Dominio do fornecedor Parte da secdo Para do cabecalho no cXML orderrequest. Pode ser qualquer coisa
gue vocé define, mas € geralmente puns OU networkin, dependendo do valor de
identidade correspondente.

Senha compartilhada Uma senha que vocé e seu cliente concordaram. Se nenhuma senha
compartilhada for especificada, o0 Coupa passara automaticamente a nenhuma.

Protocolo Este campo deve ser sempre cxmi.
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Configure o método de entrega de pedidos de compra

E possivel configurar a forma como vocé recebe pedidos de compra de um cliente especifico.

Observagdo: Vocé s6 pode configurar o método de entrega de pedido de compra se o seu cliente Ihe
permitir modificar o seu perfil.

Na pagina Pedidos ou Linhas de pedido, selecione o cliente cujas configuragdes vocé deseja madificar e clique no
botdo Configurar entrega de pedido de compra.

Na janela apresentada, selecione o método de entrega do pedido de compra e fornecga as informacdes necessarias.

Detalhes de entrega do pedido de compra

Coluna Descricao

Método de pedido de compra Escolha como receber pedidos de compra do seu cliente:

» Email: O Coupa envia automaticamente emails de pedidos de compra para
0 endereco de email que vocé introduzir.

+ cXML: O Coupa envia um pedido de compra através de cXML. E necessério
gue vocé insira as configura¢cdes cXML para utilizar esta opcao.

«  Nenhum

Observacédo: Se vocé desejar usar um método néo listado aqui,
converse com o seu cliente sobre alternativas.

Email de pedido de compra Este campo é necessario para receber pedidos de compra através de email.
O Coupa envia pedidos de compra para este endereco de email. Para especificar
varios enderecos, separe-0s com uma virgula.

URL cXML A URL completa de roteamento de pedidos de compra para receber pedidos de
compra.
Dominio cXML Parte da secdo De do cabecalho no cXML orderrequest. Pode ser qualquer coisa

que vocé define, mas é geralmente puns OU networkin, dependendo do valor de
identidade correspondente.

Identidade cXML NUmero puns OU Networkid dO Seu cliente.

Dominio cXML do fornecedor Parte da secdo Para do cabecalho no cXML orderrequest. Pode ser qualquer coisa
que vocé define, mas é geralmente puns OU vetworkin, dependendo do valor de
identidade correspondente.

Cédigo cXML do fornecedor O seu puns OU NetworkID.

Senha CXML Uma senha que vocé e o seu cliente concordaram. Se nenhuma senha
compartilhada for especificada, 0 Coupa passara automaticamente a nenhuma.

Protocolo cXML Este campo deve ser sempre cxmi.
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Criar ou editar um aviso de envio antecipado

Observagdo: Esse recurso estara disponivel somente se o cliente ativé-lo no Coupa.

Trabalhar com o CSP

Quando vocé receber um pedido de compra, € possivel associa-lo a um aviso de envio antecipado e envia-lo ao seu

cliente clicando no icone (.i'-.) Associar a um aviso de envio antecipado para o mesmo na tabela Pedidos de compra.

Para obter mais informacgdes, consulte Exibir e gerenciar pedidos de compra.

Para editar um rascunho de aviso de envio antecipado, ou atualizar um no status de recibo pendente, clique no icone

Editar (s/) na tabela Avisos de envio antecipado.

Na péagina Criar aviso de envio antecipado, preencha pelo menos os campos obrigatérios (assinalados com um

asterisco vermelho).

Create Advance Ship Notice

i General Info

s ShipTo

Address 123 Value Drive

*ASN# | 111]
San Mateo, CA 94402
Status draft USA
Ship Date |
Delivery Date | ) Shlpplﬂg Info
Tracking Number
Carrier
Shipping Method
Ship Note
Lines
1 Description Quantity uom Received Quantity Status @
Blue Pens 0.00 Box 0 draft
Supplier Part Num PO # PO Line Po Line Quantity
123456789 3049 1 100.0
Invoice Num Reference Invoice Invoice Line Invoice Line Qty
Comments
Cancel s Save ﬁg Submit
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Clique no botédo Enviar para enviar o aviso de envio antecipado ao seu cliente, ou no botdo Atualizar, se estiver
enviando um aviso de envio antecipado que foi atualizado.

Observagdo: Quando vocé envia um aviso de envio antecipado para um cliente, o status do pedido de
compra muda para Emitido mesmo que vocé ainda n3o tenha enviado uma fatura ao cliente.
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Criar ou editar uma fatura

Na lista suspensa no canto superior direito da pagina Faturas, selecione o cliente para o qual deseja criar ou editar uma
fatura ou pedido de compra.

Cligue no bot&o relevante acima da tabela Faturas para:
. ar f . lid _

. riar fatura em bran

. riar n redi
Select Customer Coupa ~
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Blank Invoice Create Credit Note
Invoice # Created Date = Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
123 06/01/17 Draft 3050 113.20 No ‘/0
456 06/01/17 Disputed None 150.00 No
789 058/2717 Pending Approval 2949 3,750.00 MNo
121314 05/16/17 Approved 2891 15,000.00 No

Perpage 15 45 90

Observagdo: Os botdes estio ativos apenas para as agdes que podem ser realizadas. Por exemplo,
se o0 seu cliente n3o tiver habilitado a opgao de criar faturas sem um documento de suporte, o botdo Criar

fatura em branco fica inativo.

O icone Informag8es com a descri¢do junto ao cabecalho Criar faturas indica o que vocé deve fazer se ndo conseguir
criar uma fatura conforme esperado. Por exemplo, vocé pode ser orientado a entrar em contato com o seu cliente para
ativar mais opc¢6es de faturamento.

Observagado: Na parte superior da pagina, vocé pode ver as instrugdes do cliente.

Criar uma fatura a partir de um pedido de compra

1. Acesse a pagina Pedidos ou, na pagina Faturas, clique no botdo Criar fatura a partir de um pedido de compra
acima da tabela para ir para a pagina Pedidos.

2. Na pagina Pedidos, realize um dos seguintes procedimentos:
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o Clique no icone Criar fatura ( =) para o pedido de compra na coluna A¢des da tabela Pedidos de compra.

Dependendo das configuracdes do cliente, o texto da descricdo do icone também ser Aceitar pedido de
compra e criar fatura.

o Cligue no link Nimero de pedido de compra para abrir o pedido de compra e clique no botéo Criar fatura.

Purchase Order #3050

Status Issued - Sent via Email o Sh|pp|ng
Order Date 05/31/17

Ship-To Address 1855 South Grant Street

Revision Date 05/31/17 San Mateo, CA 94402
) United States
Requester FirstName LastName Attn- FirstName LastName

Email FirstNamelLastName@coupa.com
Terms Mone

Payment Term Net 30 rzi Accelerate Payment

Attachments Nope

Acknowledged [

Lines
1 Type Iltem Qty Unit Price Total Invoiced
= Purple Spiral Notebook 200 Each 0.50 100.00 0.00
Part Number

MNaone

Perpage 15 45 | 90

Total 100.00 uUsD

Create Invoice Create Service/Time Sheets Request Change Save =i Print View

0 Comments

Add Comment

3. Adicione detalhes de faturamento novos ou existentes, ou seja, adicione ou selecione uma fatura a partir de um
endereco de remessa ou de envio.

Quando vocé seleciona uma pessoa juridica, a janela pop-up exibe os enderecos Fatura de disponiveis para
a pessoa juridica e informacdes sobre como seus clientes associados a pessoa juridica podem realizar pagamentos
a vocé, por exemplo, "este cliente pode efetuar pagamentos por transferéncia bancaria ou cartdo de crédito".
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No caso de varios tipos de pagamento, vocé podera ver varios enderecos de Remessa e Enviar de para os
diferentes tipos de pagamento. Para aceitar um novo tipo de pagamento, podera ser necessario adicionar um novo
tipo de remessa.

Choose Invoicing Details X

* Legal Entity | Legal Entity 1 v @ Add New

Invoice From Success Street
Customer City, 12345
United States
United States

* Remit-To | Select v @ Add New
* Ship From Address | Select v 0 Add New
Cancel

A

Se vocé ndo tiver uma pessoa juridica, terd que adicionar uma, clicando no link Adicionar nova ou no icone
adicionar/mais (9). Vocé recebera instru¢des sobre como criar a pessoa juridica. Para obter mais informacgoes,
consulte Configurar pessoas juridicas.

A pessoa juridica selecionada, ou recém-criada, é adicionada a sua fatura.

4. Na péagina Criar fatura, preencha pelo menos os campos obrigatérios (marcados com um asterisco vermelho)
da fatura. Alguns dos campos sdo preenchidos automaticamente com informac¢des do pedido de compra.
Para obter mais informagdes, consulte Editar uma fatura.

Criar uma fatura a partir de um contrato

1. Clique no botéo Criar fatura a partir de um contrato acima da tabela Faturas na pagina Faturas e selecione
0 contrato relevante na lista pendente.

Select Contract

Select a Contract

Test Hyper Contract 1 » |

Test Hyper Contract 1
Test Hyper Contract 2
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2. Crie um novo endereco ou escolha um endereco de fatura existente. Consulte o passo 3 em Criar uma fatura
a partir de um pedido de compra.

3. Na péagina Criar fatura, preencha pelo menos os campos obrigatérios (marcados com um asterisco vermelho)
da fatura. Para obter mais informag8es, consulte Editar uma fatura.

Criar uma fatura em branco

1. Cligue no botéo Criar fatura em branco acima da tabela Faturas na pagina Faturas.

2. Crie um novo endereco ou escolha um endereco de fatura existente. Consulte o passo 3 em Criar uma fatura
a partir de um pedido de compra.

3. Na pagina Criar fatura, preencha pelo menos os campos obrigatérios (marcados com um asterisco vermelho)
da fatura. Para obter mais informacdes, consulte Editar uma fatura.

Criar uma nota de crédito

Vocé pode emitir uma nota de crédito para:

* Resolver uma contestacdo em uma fatura, corrigir uma fatura ou cancelar uma fatura duplicada. Para obter mais
informacdes, consulte Faturas contestadas.

* Registrar créditos diversos, por exemplo: devolucdo/cancelamento de mercadorias, ajustes de precos, abatimentos
e reembolsos.

Para criar uma nota de crédito:

1. Clique no botédo Criar nota de crédito acima da tabela Faturas na pagina Faturas ou, na pagina Pedidos, clique

no icone Criar nota de crédito (3:5) para o pedido de compra na coluna A¢des da tabela Pedidos de compra.

2. Najanela pop-up Nota de crédito exibida, selecione o motivo da sua nota de crédito.

Credit Note X

If you are issuing a credit note in regards to a problem with an invoice or goods shipped, please
include the invoice number. If vou are issuing a credit note purely to offer a credit to your

customer please select other.

Reason @) Fesolve issue for invoice number Select an Option

() Other (e.g. rebste) @

> Resolver uma contestacdo

Se a nota de crédito estiver relacionada a um problema com uma fatura ou com os produtos enviados,
selecione o botdo de opcao Resolver problema para a fatura de nimero e, na lista suspensa, selecione
0 numero da fatura.
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Clique em Continuar para selecionar a forma como deseja resolver o problema.

Credit Note X

How do you want to correct invoice "123456739" 7

im Completely cancel the invoice with z credit note o
() Adjust invoice with a credit note o

Vocé pode optar por emitir uma nota de crédito para cancelar e, opcionalmente, corrigir a fatura, ou ajusta-la.
Para obter mais informagdes, consulte Faturas contestadas.

Observagdo: Apenas a quantidade ou preco pode ser reduzido através de notas de crédito
parciais.

o Registrar um crédito

Selecione Outro e clique em Continuar. Se um contrato estiver disponivel, vocé também podera seleciona-lo
na lista suspensa.

Credit Note X

If you are issuing a credit note in regards to a problem with an invoice or qoods shipped, please
include the invoice number. Ifyou are issuing a credit note purely to offer a credit to yvour
customer please select other

Reason(”) Resolve issue for invoice number Select an Option e

i@ Other (e.g. rebate)
Select a Contract (If applicable)

L

Crie a nota de crédito de forma semelhante como vocé criaria uma fatura. Para obter mais informacdes, consulte
Editar uma fatura.

Se vocé cancelar completamente a fatura, é possivel editar os seguintes campos: Nimero da nota de crédito, Data
da nota de crédito, Nota do fornecedor e Valor do desconto. Vocé também pode adicionar anexos (arquivo, URL
ou texto), uma imagem digitalizada e modificar linhas de pedidos de compra, UNSPSC e descri¢cdes de justificativa de
imposto. Os outros campos séo preenchidos automaticamente e ndo séo editaveis, de modo que todas as informacdes
sejam enviadas da fatura original.
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Se a fatura for ajustada, também é possivel editar o pre¢o ou a quantidade. Os impostos basicos séo transferidos da
fatura e séo cobrados com base no valor de crédito.

Observagdo: As despesas principais (por exemplo, envio, processamento, diversos ou imposto
principal) ndo sdo cobradas na fatura original. Para fornecer um crédito para despesas principais,
vocé precisa enviar uma nota de crédito independente de forma separada.

Se vocé selecionou Outro, sera solicitado a criar um novo endereco ou escolher um endereco de fatura existente antes
de editar a fatura. Consulte o passo 3 em Criar uma fatura a partir de um pedido de compra.

Editar uma fatura
Preencha pelo menos os campos obrigatérios (assinalados com um asterisco vermelho) na sua fatura.

Se vocé criar ou editar uma nota de crédito ou uma fatura com reembolso de pedido de compra, alguns dos campos
séo preenchidos automaticamente com informagdes da fatura original ou do pedido de compra.

Dependendo das configura¢des do cliente, podera ser necessério aceitar o pedido de compra e poderdo ser aplicadas
as seguintes restricdes a fatura correspondente:

* Moeda — N&o pode ser alterada a partir da moeda do pedido de compra.

Unidade de medida — Nao pode ser alterada da unidade de medida do pedido de compra.
» Preco — Nao pode ser alterado do preco unitario da linha do pedido de compra.
* Quantidade — Pode ser alterada de 0 para a quantidade restante na linha do pedido de compra.
* Valor — Pode ser alterado de 0 para o valor restante na linha do pedido de compra.

Estas restricdes ndo se aplicam as notas de crédito.

Para editar um rascunho de fatura, realize uma das seguintes agfes:

» Clique no icone Editar (¢ ) da fatura na tabela Faturas.

« Clique no link N.° da fatura para abrir a fatura e, em seguida, clique no botéo Editar.
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Create Invoice create

General Info
* Invoice #
* Invoice Date

Payment Term

* Currency
Delivery Number

Status
Shipping Term

Image Scan

Supplier Note

oyiie |18

Net 30 2 Accelerate Payment
usp v

Draft
Standard v

No file selected.

From

* Supplier
Supplier Tax ID

* Invoice From Address

* Remit-To Address

* Ship From Address

SUPPLIERNAME
None

ABCD 0o
123 Success Ave

Results City, XY 99999
United States

ABCD 0O
123 Success Ave

Results City, XY 99999
United States

ABCD 0O
123 Success Ave

Results City, XY 99999
United States

To
* Attachments @) Add File | URL | Text
Customer Coupa
Discount Amount
*Bill To Address No address selected
Payment Order |
Reforeice Buyer Tax ID v
Ship To Address No address selected
Lines Line Level Taxation
@ AddLine Subtotal 0.00
Shipping
Tax Description (Shipping) v 0.000
Handling
Tax Description (Handling) v 0.000
Misc
Tax Description (Misc) v 0.000
Tax Description v 0| 0.00 e
Total Tax 0.00
Total 0.00
€ Delete Cancel Save as draft Calculate Submit
0/ Comments
Add Comment
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Preencha pelo menos os campos obrigatérios (assinalados com um asterisco vermelho). Vocé pode criar ou selecionar
uma fatura a partir de um endereco de remessa ou de envio clicando no icone de Pesquisa (lupa) correspondente na
secao De. Vocé recebera instrucdes sobre como criar a pessoa juridica. Para obter mais informacdes, consulte
Configurar pessoas juridicas.

Vocé também pode anexar arquivos a uma fatura utilizando a funcéo Digitalizagdo de imagem. Um anexo pode ter até
100 MB. No entanto, por motivos de desempenho, considere limitar o tamanho do anexo a 16 MB ou um tamanho
aproximado. Os anexos de imagens nas faturas precisam ser dos seguintes formatos: PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG,
TIFF ou PDF.

Na secéo Subtotal, vocé pode inserir valores e selecionar taxas de imposto para despesas de envio, processamento
e despesas diversas.

As taxas de imposto aplicaveis sado determinadas pelo cédigo tributario na fatura. A taxa de imposto é uma taxa
regulamentada pelo governo a ser paga as autoridades fiscais como parte da venda e é mostrada como uma
porcentagem. Aplica-se a todas as mercadorias vendidas em uma determinada area geogréafica.

Subtotal 363.00
Shipping 10
Tax Description (Shipping) = US: CA- 8.2F 8.25 0.83
Handling 8
Tax Description (Handling) = US: CA- 8.2 « 8.25 0.66
Misc 1
Tax Description (Misc) | US: CA- 8.2° » 8.25 0.08
Total Tax 157
Total 383.57

Ao clicar na opgéo Calcular, é possivel consultar o valor total bruto tendo em conta os valores de imposto.

Vocé pode adicionar linhas de fatura a sua fatura clicando no link Adicionar linha ou no icone Adicionar (O)
ao lado dela.

Ao selecionar a op¢édo Taxacdo no nivel da linha, vocé pode inserir informacdes fiscais para cada linha da fatura.
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Lines Line Level Taxation
Type Description Price 225 OO Q
= Print Services 225.00 :

PO Line Contract Supplier Part Number UNSPSC

28191 O Clear v Select an Option v

Pick Order Line(s)

Billing

SF-Marketing-Indirect

Taxes

Tax Description Tax Rate Tax Amount Tax Reference
v )
(é Add Tag
@ AddLine ) Pick lines from PO Totals & Taxes

Lines Net Total 225.00
Lines Tax Totals 0

Se vocé criar uma fatura a partir de um pedido de compra e o seu cliente lhe permitir selecionar linhas de pedidos de
compra (possibilitando consultar varios pedidos de compra em uma fatura) e atualizar/corrigir referéncias de pedidos
de compra nas linhas de fatura, vocé pode Limpar linhas de pedidos de compra e selecionar pedidos de compra

de linhas de faturas clicando no icone de lupa ( D) Selecionar linhas de pedido. Na janela pop-up Selecionar linhas
de pedido, Escolha a linha de pedido de compra que vocé deseja mapear para a sua linha de fatura.

Pick Order Line(s) X
Invoice Line
Line Type Description uomMm Quantity Price Total
1 Amount Print Senices 22500 22500
PO Lines
All ~ Advanced Search o |

Match Conditions | Match all conditions

o

Filter By | PO Number | Filter Clause || 2819 % |

PO Number Line = Item
2819 1 Print Services 1
2819 2 Print Services 2

Add group of conditions

]
Cancel
Qty Price Invoiced Actions
125.00 0.00 @ Choose
100.00 0.00 @ Choose

Vocé também pode adicionar linhas de pedido de compra de outros pedidos abertos clicando no link Selecionar linhas

do pedido de compra ou no icone Adicionar (9) ao lado. Na janela pop-up Selecionar linhas para adicionar, clique

no icone Adicionar (9) na coluna Ag¢des para a linha de pedido que vocé deseja adicionar.
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Pick Lines to Add

Invoice #
Line Desc Total
1 Print Services 225.00 €

1Llines € Delete Invoice m

vew ([N

PO Number Line « Description uoMm Qty Price Invoiced Actions O
2814 1 Print Services 200.00 0.00 (4]

As faturas associadas a cheques digitais e transferéncias bancérias séo preenchidas com as seguintes informacdes
de pagamento: fatura paga ou ndo, data e nimero de pagamento, montante pago e observacées do pagamento.
Para obter mais informac@es, consulte Ver e fazer o download de cheques digitais.

E possivel enviar a fatura ou salva-la como rascunho para a enviar mais tarde. Vocé também pode adicionar
comentarios para o seu cliente.

Quando vocé tenta enviar uma fatura que ndo atende aos requisitos do cliente, dependendo das configura¢gdes do
cliente, vocé pode receber a seguinte mensagem de aviso: "Esta fatura tem o(s) seguinte(s) aviso(s):", seguido de
detalhes sobre o que deve ser corrigido.

Antes de enviar a fatura, vocé pode cancela-la ou exclui-la. Apenas é permitido excluir rascunhos de faturas.

Observagdo: Se vocé deseja realizar alteragdes na fatura depois de a enviar, é necessario que entre em
contato com o cliente
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Criar ou editar um catalogo

Para criar um catalogo para um cliente, acesse a pagina Catalogos, selecione o cliente na lista suspensa Selecionar
cliente no canto superior direito e clique no botao Criar.

Para editar um rascunho de catalogo, realize uma das seguintes acdes:

. Clique no icone Editar (& ) do catalogo na tabela Catalogos.
. Clique no link Nome do catélogo.
Na pagina Editar catalogo, preencha pelo menos o campo obrigatério (marcado com um asterisco vermelho).

Vocé pode alterar o titulo predefinido do catalogo ([Nome da sua empresa] Catalogo [nUmero]) no campo obrigatério
Nome do catalogo.

Vocé pode selecionar uma data de inicio e fim para o seu catalogo, bem como uma moeda a ser aplicada aos seus
itens de catalogo.
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Catalog 3 =aie Back

Customer Coupa

*Catalog Name | Catalog 3

Status Draft
Start Date ®4 | date when catalog prices become effective
Expiration Date ™4 | date when catalog prices become expired
Currency | USD v

0 Items Changed ( 0 unchanged )

So: Do: Oo Qo Qo

Price Increase Price Decrease Other Fields Updated New ltems Deactivated ltems

Save Submit to buyer

Items Included in Catalog

Create Load from file Advanced
Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
IND rows.

Perpage 15 45 90

Items Offered to Coupa Inspire

Advanced Searc o

Name Description Part Number Price Currency UOM  Purchasable Last Submitted to Buyer Catalog Actions
IND rows.

Perpage 15 45 90

0 Comments

Vocé pode criar quantos catalogos desejar, mas cada catalogo deve ser aprovado pelo cliente antes que possa ser
incluido nos resultados da pesquisa do Coupa.

Alteracdes de itens
A seccdo n itens alterados fornece informacgfes sobre as alteragdes realizadas pelo cliente no catalogo:

Alteracdes de itens Descrigao

n itens alterados (n inalterados) NUmero total de itens que foram alterados ou que néo foram alterados.

Aumento de preco Numero total de itens no catalogo que tiveram um aumento de preco. Os novos
itens ndo aparecem nesta contagem.
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Alteracdes de itens Descricao

Reducéo de preco Numero total de itens no catalogo que tiveram uma reducéo de preco. Os novos
itens ndo aparecem nesta contagem.

Outros campos atualizados Numero total de itens que foram modificados de forma diferente de uma alteracédo
de preco.
Novos itens Numero total de novos itens incluidos no catalogo desde o ultimo upload ou

criac@o de novos itens.

Itens desativados NuUmero total de itens que ndo estdo mais disponiveis no catédlogo ou em
pesquisas no Coupa.

Se vocé aceitar as alteracoes, clique em Enviar ao comprador para que seu cliente aprove o catalogo para inclusao
em seu ambiente do Coupa.

Ao enviar seu catalogo, vocé vera a seguinte mensagem na barra de notificagdo verde: "O catélogo foi enviado
e o comprador serda notificado."

Vocé também pode adicionar comentérios para o seu cliente. Depois que seu catalogo for aceito, vocé ndo podera mais
edita-lo. Em vez disso, para atualiza-lo ou altera-lo, € necessério enviar uma nova versao.

Itens incluidos no catalogo

Esta tabela lista todos os itens incluidos neste catalogo. Eles ndo estédo disponiveis no Coupa até que o catalogo seja
aprovado pelo seu cliente. Depois de aprovados, os itens também sao listados na tabela abaixo, Itens ofertados ao
[Nome do cliente].

Se os itens incluidos no catalogo corresponderem aos itens ja ofertados, qualquer status, preco ou outras alteragdes
nos campos serao listadas na tabela.

Alteracédo de status Descricao

Novo O item é novo e ainda néo foi ofertado a este cliente. Se o item estiver listado nos
Itens ofertados ao [Nome do cliente], certifique-se de que o nimero de peca
esta correto, uma vez que este é o Unico identificador disponivel.

Atualizado O item foi atualizado e algo foi alterado.

Desativado O item ja ndo estéa disponivel para compra.

Vocé também pode atualizar itens de catalogo. Para obter mais informacgdes, consulte Criar ou editar itens do catalogo.

Itens ofertados a [Nome do cliente]
Esta tabela lista todos os itens que foram aceitos e publicados no ambiente Coupa do cliente.

Observagdo: Ao contrario dos Itens incluidos no catalogo, que podem ser excluidos antes de enviar
0 catalogo para aprovacao, os ltens ofertados ao [Nome do cliente] ndo podem ser excluidos. Apés um
item ser aceito e publicado, este ndo pode ser excluido, apenas desativado.
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E possivel exportar as tabelas de itens incluidos e ofertados no formato CSV ou Excel.

Vocé pode filtrar as tabelas por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na
lista suspensa Exibir para realizar a filtragem avangada. Para obter mais informacdes, consulte Criar modos de
exibicdo personalizados.
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Criar ou editar uma folha de servigco/tempo

Observagdo: O recurso de folhas de servigo/tempo esta disponivel somente se o cliente ativar essa
funcionalidade para vocé. Vocé também precisa habilitar este recurso para os usuarios do CSP na pagina
Administragao.

Quando receber um pedido de compra, é possivel converté-lo em uma folha de servigo/tempo clicando no icone
na coluna A¢des da tabela Pedidos de compra ou no botdo Criar folhas de servigo/tempo no pedido de compra.
Para obter mais informagdes, consulte Exibir e gerenciar pedidos de compra.

Para editar uma folha de servigo/tempo, realize as seguintes etapas:
1. Na pégina Folhas de servi¢o/tempo), realize um dos seguintes procedimentos:

o Clique no niumero na coluna Folhas de servigo/tempo e, em seguida, clique no botao Editar.
o Clique no icone Editar (" ) na coluna Ac¢des.

Dica: Vocé também pode editar uma folha de servigco/tempo clicando no respectivo numero na pagina
Linhas de folhas de servigo/tempo.
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Service/Time Sheets #504

PO DBO110000461

@ Time Sheet < January 06, 2019 - January 12, 2019 »
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat * Total
6 7 8 9 10 1 12
PO Line # Item
1 Senior Developer 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0 Q

Submitted: 0.0 Hour

Attachments
Add File | URL | Text

Total hours: 0.0

4 Services
Line # Submission PO Line # Item * Quantity Unit Of Measure
2 Type 2 Project Plan 0.000 Each Q
MNew
Due Date Actual Completion Attachments
MNaone [ x] Add File | URL | Text

Notes To Supplier

None
Line # Submission PO Line # Item * Amount
3 Type 3 Testing Assistance 0.000 usD (%]
New
Due Date Actual Completion Attachments
MNone [ x] Add File | URL | Text

Notes To Supplier

MNone

Cancel Save as Draft m

0 Comments v

Add Comment

2. Confirme ou insira a hora, quantidade e/ou valores em relacdo aos itens de linha do pedido de compra.
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Observagdo: Apenas é possivel inserir uma semana de cada vez. A semana aplica-se a todas
as linhas.

3. Salve ou envie a folha de servigo/tempo ou adicione comentarios para o seu cliente.

Observagdo: Vocé pode enviar vérias folhas de servigo/tempo para qualquer quantidade ou valor
relacionado a um pedido de compra ou a uma linha de pedido de compra.

A folha de servigo/tempo é encaminhada para aprovacgéo do cliente.

A aprovacéo ou rejeicdo pode ocorrer em todo o pedido de compra ou em linhas individuais do pedido de compra.
O seu cliente pode aceitar realizar pagamentos por trabalho parcial e vocé pode ver quais linhas da folha de
servico/tempo foram aprovadas, quais estdo com aprovacao pendente, quais delas necessitam de altera¢cées ou
quais foram excluidas.

Se a folha de servigco/tempo, ou uma ou mais das linhas forem aprovadas, um recibo e uma transacéo de inventério
serdo criados no Coupa para os valores de cada linha de pedido de compra. Em seguida, vocé recebera uma
notificacéo.

Se a folha de servico/tempo, ou uma ou mais linhas forem rejeitadas, vocé receberd uma notificacéo sobre a alteragédo
necessaria e tera de enviar novamente a folha de servigo/tempo. O tipo de notificagdo depende das configuracdes de
preferéncias de notificacao.

Para excluir, retirar ou editar uma folha de servigo/tempo, clique no icone relevante (Excluir, Editar ou Retirar)
na coluna Acdes.

Observagdo: Vocé apenas pode editar ou excluir folhas de servigo/tempo em rascunho. Vocé apenas
pode retirar folhas de servigco/tempo no estado de aprovagio pendente.
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Criar ou editar itens do catalogo

Na pagina Editar catalogo, vocé pode criar ou modificar itens um a um ou em conjunto.
Criar ou atualizar um item

Na tabela Itens incluidos no catalogo, clique no botéo Criar para adicionar um novo item ou no icone Editar (s/) para
editar um item salvo.

Iltems Included in Catalog

Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
IIte‘"1 m MNew 100.00 UsD ,/ Q

Na pagina Criar item de catalogo, preencha pelo menos os campos obrigatérios (marcados com um asterisco vermelho).

Configuracdo na interface = Coluna no modelo CSV Descricao
do usuario
*Nome Nome* O nome do item que o Coupa exibe nos resultados da
pesquisa.
*Descricao Descrigéo* A descrigdo do item que o Coupa exibe nos resultados

da pesquisa. O Coupa também pesquisa essa descri¢do
para qualguer uma das palavras-chave pesquisadas.

*Unidade de medida Cédigo da unidade A unidade de medida que vocé usa deve corresponder
de medida* a unidade de medida que o seu cliente ja configurou em
seu ambiente Coupa; caso contrario, vocé ndo podera
salvar ou carregar itens. Fale com o cliente para se
certificar de que todas as unidades de medida que
vocé utiliza estao configuradas no Coupa.

O padréo ISO é o preferencial.

Podem ser comprados Ativo* Os itens do catalogo n&o podem ser excluidos. Portanto,
se um item néo estiver mais disponivel, desmarque essa
caixa de selecao para impedir que o item esteja visivel
nos catalogos e nos resultados da pesquisa. Se o valor
de "Ativo" for "Sim", o item pode ser comprado.

Se for "Nao", o item n&o pode ser comprado.

Atributos do item do fornecedor

*Numero de peca Numero de peca do O identificador exclusivo do item no banco de dados do
fornecedor* catélogo. Normalmente, € o nimero de peca do fornecedor.
Ele pode ser diferente do nimero de pec¢a do fabricante.

Numero de peca do Numero de peca do Outro nimero de pec¢a que ajuda a identificar o item, por
acessorio acessorio do fornecedor exemplo, um nimero de orcamento. Ele seré incluido em
qualquer pedido de compra.

Fabricante O nome do fabricante do item.

Tempo de espera Tempo de espera O tempo entre quando vocé recebe o pedido de compra
e quando envia o item.
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Configuragdo na interface = Coluna no modelo CSV Descricao

do usuario

Insira um Unico valor e ndo um intervalo.

Cédigo UNSPSC Cédigo UNSPSC Este € o codigo United Nations Standard Products and
Services Code (UNSPSC). Para obter mais informacdes,
consulte www.unspsc.org.

Cadigo de classificacao padrao que melhor descreve

o item. Se 0 UNSPSC nao estiver disponivel para o item,
atribua um cédigo de classificacdo de segmento ou
familia que mais se aplique ao item. Se for aceitavel para
o0 seu cliente, pode ser utilizado um Gnico segmento para
todos os itens do seu catalogo.

Contrato Vocé pode especificar o contrato do cliente (se houver
algum) associado ao item.

Tipo de precgo Limitado ao preco fixo.

*Preco Preco* O preco do item que vocé esta vendendo ao seu cliente.
N&o inclua um simbolo de moeda, por exemplo, ddlares
(US$) ou qualquer pontuacao que ndo seja um separador
decimal.

*Moeda Moeda* A moeda é determinada ao nivel do catalogo. A moeda
selecionada para o catalogo € a moeda padréo
selecionada ao criar um novo item de catalogo.

Use codigos ISO para moedas, por exemplo, USD.

Economias % Se vocé oferecer um desconto sobre o preco de varejo,
vocé pode indicar a porcentagem de economias aqui.
Isto serve apenas de referéncia e ndo afeta o preco de
venda ou o faturamento.

Pesquisar URL da imagem Vocé também pode fazer o upload de uma imagem para
o seu item clicando em Pesquisar. O Coupa exibe essa
imagem nos resultados da pesquisa. Vocé pode utilizar
gualguer imagem que caiba em uma tela normal.

A imagem é dimensionada para 64 x 64 para miniaturas
de resultados de pesquisa e 300 x 300 para

a visualizacdo detalhada. O Coupa apresenta resolugéo
total quando o usuario aumenta o zoom da imagem.

Em CSV, introduza a URL correta para o arquivo de
imagem (ndo a pagina que o contém).

Quantidade da embalagem | O ndmero de itens incluidos na unidade de medida
especificada. Por exemplo, se a unidade de medida
do item for CX e descrever uma caixa que contenha
100 itens, a quantidade de embalagem sera 100.

Fazer upload ou atualizar varios itens
Vocé pode usar o carregador de conjuntos para adicionar ou atualizar varios itens em um catalogo.

Na tabela Itens incluidos no catalogo, cligue no botdo Carregar do arquivo e siga as etapas na pagina Carregar
conjuntos de atualiza¢g8es de itens para [Nome do catalogo].
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Bulk Load Item Updates for Catalog1

Follow these steps to upload items
1. Download the CSV template or the current list of items

2_Fill in or update the CSV file. Click here for a description of the required and optional fields in the template
* Fields marked with a "*" are mandatory

3. Load the updated file

No file selected.

Note: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the following help note.

Start Upload

Para obter um arquivo CSV em branco para criar seu novo catalogo, clique no link Modelo CSV. Para obter
informacdes sobre os campos a serem preenchidos, consulte a tabela acima.

Para adicionar ou modificar itens do seu catalogo existente, clique no link Lista atual de itens.

Depois de efetuar as alteracdes, clique no botdo Procurar... e navegue até o arquivo CSV modificado.
Clique em Abrir e, em seguida, em Iniciar upload.

Observagdo: Nao altere os nomes dos cabecgalhos das colunas no arquivo .csv.

Quando o upload estiver concluido, o Coupa verifica seu arquivo e mostra a tela Verificar dados onde vocé pode
verificar suas altera¢des e Concluir o upload. Todas as alteracdes s&o destacadas em cor laranja.

Clique em Cancelar se precisar corrigir dados no arquivo .csv e, em seguida, carregue-os novamente.
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Verify Data

The first rows of your upload have been loaded. All changes or additions are highlighted in crange.
After reviewing the results, click Finish Upload to continue the upload or Cancel to stop the upload and discard any changes.

Row 1 Row 2
New New
Supplier Part Num* 4.05001E+12 }.05001E+12
Supplier Aux Part Num 41597 465333
Name* C EGG 34G BULK | CASE KING SIZE CARAMILK
Description* CASE CARAMILK EGG 34G BULK |CASE KING SIZE CARAMILK
CA
Price* 611.88 826.43
Currency* uspD UsD
UOM code* EA EA
active* Yes Yes
Item Classification Name
UNSPSC Code Ship & Pack Material (ILMLO1002) | Ship & Pack Material
(ILMLO1002
Lead Time
Manufacturer
Contract Number
Contract Term
Finish Upload Cancel

Depois de clicar em Concluir o upload, aguarde o sistema concluir o carregamento dos itens. E possivel ver o status
da alteracéo de upload de Enviado para processamento e Enviado para Resque para Carregando e Upload
concluido com sucesso. Cliqgue em Concluido.

A sec¢do n itens alterados é atualizada com as suas alterages.
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Editar um pedido de compra

Solicitar alteracdes de pedido de compra

Observagdo: Vocé pode solicitar alteragées de pedido de compra se o seu cliente lhe permitir enviar
pedidos de alteragido de pedido de compra e tiver a permissao de alteragdo de pedidos. Para obter
mais informagdes, consulte Gerenciar usuarios.

Vocé pode solicitar alteragGes nos pedidos de compra criados no Coupa e envia-las para aprovacao do cliente.
Nao é possivel solicitar alteracdes as linhas de pedidos de compra ou pedidos de compra fechados.

Clique na guia Pedidos no menu principal e, na pagina Pedidos de compra, clique no nimero do pedido de compra
que vocé deseja madificar.

Na parte inferior do pedido de compra, clique no botédo Solicitar alteragdo. Se vocé salvou, mas ndo enviou sua
solicitacdo de alteracgéo, clique no botédo Editar alteracéo.

Lines
 sort oy TR
1 Type Item Price Total Invoiced
= Print Services 200.00 200.00 0.00

Need By Part Number
08/03/19 None Additional Information

Job Type Poster » Binding * Color Prints? | Yes + Need By Date 08/07/19 » Additional Instructions

Perpage 15 45 90

Total 200.00 usD

Create Invoice Request Change Save =i Print View

Vocé pode editar os campos que o seu cliente lhe permite alterar, por exemplo Enviar para usuario, Departamento
e Data de chegada prevista no pedido e Data Necessario em, Quantidade/valor de itens e Preco em uma linha
de pedido. Vocé também pode excluir linhas de pedidos de compra que ndo possam ser cumpridas.

Observagao: Nao é possivel reduzir a quantidade/valor abaixo dos valores ja recebidos ou faturados.

E necessario selecionar um Motivo para a alterac&o na lista suspensa:
* Na&o é possivel entregar quantidade/valor do pedido

+ O item encomendado ja ndo esta disponivel
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* Na&o é possivel cumprir as encomendas até a data limite de entrega
« Outro - neste caso, é necessario fornecer um comentario.
Cancelar, Salvar ou Enviar a solicitacdo de alteracao.
Na parte inferior da pagina, também é possivel adicionar comentarios ao seu cliente.
Observagdo: Somente uma solicitagdo de alteracdo pode estar aguardando aprovacdo de cada vez.

N3o é possivel enviar um pedido de alteragdo de pedido de compra enquanto o cliente tiver uma alteracdo
de aprovagio pendente.

As alteragBes entram em vigor quando uma solicitacdo de alteragdo é aprovada. Quando uma solicitacéo de alteracao
de pedido de compra é rejeitada, vocé recebe a notificacdo Solicitacdo de alteracdo de pedido foi rejeitada.
Para obter mais informacdes, consulte Exibir e gerenciar notificacoes.

Depois de enviar a sua solicitacdo de alteracdo e enquanto aguarda a aprovacdo do seu cliente, é possivel consultar as
alteracdes pendentes se Clicar para ver a alteragdo pendente na parte superior do pedido de compra. Vocé também
pode selecionar uma analise de pedido de compra para visualizar clicando na lista pendente junto ao niimero do pedido
de compra.

Purchase Order #2819 | Revision 2(Current Aug 3 v

There is a pending change request on this purchase order. Click to view pending change

Status Issued - Sent via Email St ]ip pi(‘] o

Ao exibir as alteracdes pendentes, a pagina Solicitagédo de alteracdo pendente mostra o nimero do pedido de compra,
a data da revisdo, a data em que a solicitac&o de alteracao foi enviada, o motivo da alteracéo, o status da alteracéo,
o tipo de alterac@o e muito mais.
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Purchase Orders #2819

Pending Change Request

Initiated By Supplier
Submitted On 09/11/19

Change Reason Cannot fulfill orders by the Meed-hy date

Justification
» General Info Shipping
Change Status Pending Approval Address

Status Issued - Sent via Email
Order Date 07/31/19
Revision Date 08/30/19

Terms
Requisition # 3043

Vocé pode retirar uma solicitagdo de alteragdo clicando em Retirar na parte inferior da pagina.

Nas guias Alteracdes de pedido e Alteracdes de linha de pedido, é possivel consultar as tabelas que listam todas
as alteracg@es de linhas de pedidos de compra.
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Coluna Descricédo

AlteracBes de pedido de compra

N.° de alteracdo de pedido de
compra

NUmero de alteragdo de pedido de compra gerado pelo Coupa. Clique nele para
ver a alteracdo do pedido de compra.

N.° do pedido

NUmero de pedido de compra gerado pelo Coupa. Clique nele para ver o pedido
de compra.

N.° da versao

NUmero de revisao do pedido de compra gerado pelo Coupa.

Envio ao usuario

Nome do usudrio para o qual o item/servigo tem de ser enviado/entregue.

Status

Status da alteracéo do pedido de compra: rascunho, aprovacéo pendente ou
aprovado. Se uma solicitacéo de alteracao de pedido de compra for rejeitada e vocé
exibir a alteracdo do pedido de compra, ela passara para o0 modo de rascunho
para que vocé edite e a envie novamente. Um status de solicitag&o de alteragéo do
pedido de compra também muda para o0 modo de rascunho quando vocé o retira.

Itens

Itens ou servigos no pedido de compra.

Total

Preco total dos itens/servigos no pedido de compra.

Iniciado pelo fornecedor

Indica se a alteragdo do pedido de compra foi iniciada por vocé ou pelo fornecedor
(solicitagcBes de alteracdo no status de rascunho ou pendentes de aprovagéo).
As solicitagOes de alteragBes aprovadas ndo séo iniciadas pelos fornecedores.

Criado por

Nome do usuério que criou a solicitacdo de alteracéo.

Cédigo do motivo

Exibe o Motivo para a alteragéo, conforme selecionado na lista suspensa:

N&o é possivel cumprir a quantidade/valores do pedido, O item encomendado ja
nao esta disponivel, Nao é possivel cumprir as encomendas até a data limite de
entrega ou Outro.

Se vocé selecionar Outro, precisara fornecer um comentario.

Justificativa

Mostra o comentario fornecido juntamente com o motivo da alteracéo.

Alterac8es nalinha de pedido de

compra

N.° de alteracéo de pedido de
compra

NUmero de alteragdo de pedido de compra gerado pelo Coupa. Clique nele para
ver a alteracdo do pedido de compra.

N.° do pedido Numero de pedido de compra gerado pelo Coupa. Clique nele para ver o pedido
de compra.

N.° de linha Numero de linha do pedido de compra.

Tipo de linha Tipo de linha: quantidade ou valor.

Fornecedor Nome do fornecedor.

Conta Cdédigo de conta de cobranca.

Gréfico de contas

Nome do grafico de conta.

Commaodity Nome da mercadoria.
Item Nome do item.
N.° do item Ndmero do item.

Marcado para exclusédo

Indica se a linha de pedido de compra esta marcada para excluséo.
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E possivel filtrar ambas as tabelas por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar um termo de pesquisa ou clicar na
lista suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. A tabela Alterac6es de pedido de compra contém os filtros
incorporados Pedidos de alteracéo iniciados por fornecedores e Alteracdes pendentes no pedido, e a tabela
Alterac@es de linhas de pedidos de compra contém o filtro incorporado Alteracdes pendentes para aprovacéao

de linhas de pedidos. Para obter mais informag8es, consulte Criar modos de exibicdo personalizados.

Adicionar informacgdes de acompanhamento de envio

Observagao: E possivel adicionar informagdes de acompanhamento de envios de pedidos de compra
se 0 seu cliente permitir o acompanhamento de envios em tempo real.

Na secdo Acompanhamento de envio no pedido de compra, clique no icone Adicionar (9). Na janela pop-up Criar
acompanhamento de envio, introduza o nimero de acompanhamento para todo o pedido de compra, selecione uma
transportadora (FedEx, USPS, UPS) na janela suspensa e adicione uma observacao (opcional).

Observagdo: Apenas é possivel introduzir um namero de acompanhamento em um pedido de compra.
Para envios parciais, vocé pode criar um aviso de envio antecipado (ASN).

Create Shipment Tracker

Enter tracking number for entire PO. To ship PO partially, create ASN.

* Number

* Carrier
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Ver e fazer o download de cheques digitais

Vocé pode aceitar o pagamento dos seus clientes através de cheques digitais que pode baixar e imprimir a partir do CSP.

Dica: Se vocé fornecer as informagées da sua conta bancdria, os seus clientes também podem pagar as
suas faturas através de transferéncia bancaria.

Pré-requisitos
» Ser um fornecedor baseado nos EUA.
* Os clientes baseados nos EUA devem usar o Coupa Pay.

» Estar conectado ao CSP. Se vocé nao estiver conectado, recebera um convite por email para se registrar no CSP.

Notificacoes

Quando o seu cliente libera um lote de pagamento para vocé, o pagamento passa do estado Aprovado para
Pagamento em andamento e é enviada uma notificagdo por email de cheque digital para o endereco de email do
beneficiario (email da conta de pagamento do fornecedor) ou, se ndo estiver disponivel, do contato principal.

Se vocé ndo estiver conectado ao CSP, o seu email contera o botdo Registrar-se para imprimir cheque digital.

{;}COUP& New digital check for Payment #651

Hi Supplier Name,

Coupa Pay Customer 1 has sent you a digital check for 2,460.00 USD. This check will expire 90 days from the date printed on it.

To view the digital check, you need to create an account on Coupa, which is completely free to join and transact and has other
benefits like login security, SMS notifications, transaction visibility and more.

Payment Number 651
Customer Coupa Pay Customer 1
Amount 2,460.00 USD
Check Date 03/04/2019

Sign ‘“up to Print Digital Check

Observagdo: Para acessar o cheque digital, é necessario se reqgistrar no CSP.

Se vocé estiver conectado ao CSP, o seu email contera o botdo Fazer login para imprimir cheque digital.
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ﬁ&coupa New digital check for Payment #651

Hi Supplier Name,
Coupa Pay Customer 1 has sent you a digital check for 2,460.00 USD. This check will expire 90 days from the date printed on it.

To view the digital check, you need to log in to Coupa below.

Payment Number 651
Customer Coupa Pay Customer 1
Amount 2,460.00 USD
Check Date 03/04/2019

Log Ln to Print Digital Check

As notificacdes online e por email estdo ativadas por predefinicdo. Portanto, se vocé nao tiver desativado a sua
notificacao online para o Coupa Pay/Novo cheque digital, vocé também recebe uma natificacdo online (do sistema)
de Novo cheque digital no CSP com a seguinte mensagem: "[O nome do seu cliente] enviou-lhe um cheque digital
no valor de [valor] para o pagamento de n.° [ndmerol."

Para obter mais informacdes, consulte Exibir e gerenciar notificacoes.

Ver e fazer o download do cheque digital

Se vocé tiver feito login no CSP e clicar no botdo Fazer login para imprimir cheque digital, € possivel ver a janela
pop-up Fazer download do cheque digital.

Download Digital Check X

Thiss will be 2 of 4 alliowable times o view and download this check. Are you sure you want to confinue? This
downboad confains unencrypled bank account information, please handle appropnatehy

el

|

Se nao tiver feito login e clicar no botdo Fazer login para imprimir cheque digital, vocé sera direcionado para
a pagina Pagamentos.
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Select Customer Coupa Pay Customer 1 v

Payments

Instructions From Customer

Payments made by Coupa Pay Customers will be displayed below

T— f
Actions

Payment # ~ Invoice # Payee Status Payment Method Download Count Total
651 388 Supplier Name Downloaded Digital Check 1 0f4 2,460.00 USD 4
639 380 Supplier Name Ready to Download Digital Check 0 of 4 4,620.00 USD 4

Perpage 15 45 90

Se vocé fizer login no CSP pela primeira vez depois de se registrar ou fizer login diretamente (e ndo na notificagdo por
email), sera levado para a pagina Inicial primeiro, onde devera clicar no item do menu principal Pagamentos para ver
todos os pagamentos, incluindo transferéncias bancarias e cheques digitais.

Observagdo: O item de menu Pagamentos e a pagina Pagamentos s3o visiveis somente para usuarios
fornecedores com a permissio de pagamento que tenham pelo menos um cliente Coupa Pay. Para obter

mais informagdes, consulte Gerenciar uUsuarios.

Na lista suspensa Selecionar cliente, selecione o cliente cujos pagamentos vocé deseja ver.

Observagdo: Na pagina Pagamentos, a lista suspensa Selecionar cliente apresenta uma lista somente
dos clientes do Coupa Pay.

Para fazer o download do seu cheque digital, vocé tem as seguintes opcdes:

« Clique no botdo OK na janela pop-up Fazer download do cheque digital.

+ Cligue no icone Fazer download do cheque digital ( ) na coluna A¢des da tabela Pagamentos.

» Acesse 0 pagamento especifico e faga o download do cheque diretamente a partir do pagamento.

Payment #6571

Payment Info

Payment # 651
Status Downloaded
Payee Supplier Name
Payment Method Digital Check
Digital Check 10of4 "%
Expiration Date 06/02/19 Download Digital Check
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Observagao: E possivel visualizar e fazer o download de um cheque digital apenas quatro vezes para evitar,
por exemplo, vérios depdsitos.

Vocé pode consultar quantas vezes fez o download de um cheque também na coluna Contagem de
downloads da tabela Pagamentos e no campo Cheque digital da segido Informagées de pagamento.

Na janela que aparece, € possivel abrir ou salvar o arquivo .pdf do cheque digital e, em seguida, imprimir, assinar e
depositar.

As faturas associadas a cheques digitais e transferéncias bancarias séo preenchidas com as seguintes informacoes
de pagamento: fatura paga ou ndo, data e nimero de pagamento, montante pago e observagfes do pagamento.
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EXibir e gerenciar avisos de envio antecipado
Observagdo: Esse recurso estara disponivel somente se o cliente ativé-lo no Coupa.

Clique na guia Aviso de envio antecipado no menu principal. E apresentada a pagina Avisos de envio antecipado.

Fcoupa supplier portal SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP -
Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Add-ons Admin
Select Customer Coupa ~

Advance Ship Notices
view [ v

ASN Number Status Delivery Date = Last Updated By Last Updated Date Actions
I m Draft MNaone John Doe 06/09/17 ‘/ @

222 Pending Receipt 06/02/17 Jane Doe 05/3117 ‘/ 4

Na lista suspensa Selecionar cliente no canto superior direito, selecione o cliente cujos avisos de envio antecipado
vocé deseja ver.

Observagdo: Quando vocé visita a pagina novamente, sao mostrados os avisos de envio antecipado para
o cliente selecionado pela dltima vez.

A tabela Avisos de envio antecipado mostra as seguintes informagfes para todos o0s avisos de envio antecipado ao
cliente selecionado.

Coluna Descricao

Numero ASN Numero de aviso de envio antecipado gerado pelo Coupa. Clique nele para ver
0 aviso de envio antecipado.

Status Status atual do aviso de envio antecipado. Para obter mais informacdes,
consulte a lista de status do aviso de envio antecipado abaixo.

Data de entrega Data em que o aviso de envio antecipado foi enviado.

Ultima atualizac&o por Nome da pessoa que atualizou o aviso de envio antecipado pela ultima vez.

Data da ultima atualiza¢éo Data em que o0 aviso de envio antecipado foi atualizado pela Ultima vez.

Acles Clique nos icones para realizar as seguintes agoes:

- /" _ Editar o0 aviso de envio antecipado.
. 9 — Excluir o aviso de envio antecipado.

+ 4° — Cancelar o aviso de envio antecipado.

Vocé pode editar avisos de envio antecipado no status de rascunho ou recibo
pendente. Vocé pode excluir avisos de envio antecipado no status de rascunho.
Vocé pode cancelar avisos de envio antecipado que estdo com recibos pendentes.
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Os avisos de envio antecipado podem ter os seguintes estados:

Status Descricao

Rascunho O aviso de envio antecipado foi criado, mas nao foi enviado ao seu cliente.
Cancelado O aviso de envio antecipado foi cancelado.

Parcialmente recebido O cliente recebeu uma parte do seu envio.

Recibo pendente O cliente esta aguardando o envio.

Recebido O cliente recebeu o seu envio.

E possivel exportar a tabela de avisos de envio antecipado no formato CSV ou Excel.

Vocé pode filtrar a tabela por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na lista
suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. Para obter mais informacdes, consulte Criar modos de exibicao

personalizados.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 110


https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Custom_Views
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Custom_Views

Guia do administrador e do usuario do CSP Trabalhar com o CSP

Ver e gerenciar catalogos

Clique na guia Catalogos no menu principal. A pagina Catalogos é exibida.

1 - SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS HELP ~
zcoupa supplier portal 12/
Home Profile  Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs = Add-ons Admin
Select Customer Coupa ~

Configure Punchout

Catalogs
Create Advanced
Catalog Name Created Date ~ Submitted Date Start Date Expiration Date Status Unanswered Comments Actions
ICatang1 051517 051617 06/01/17 1203117 Accepted Mo
Catalog2 07/06/17 None 01/01/18 06/30/18 Draft No V4 @

Perpage 15 45 S0

Na lista suspensa Selecionar cliente no canto superior direito, selecione o cliente cujos catalogos vocé deseja ver.

Observagdo: Quando voceé visita a pagina novamente, sdo mostrados os catilogos para o cliente
selecionado pela dltima vez.

A tabela Catalogos mostra as seguintes informacdes para todos os catalogos que vocé criou para o cliente selecionado.

Coluna Descricao

Nome do catélogo Nome do catalogo. Clique nele para ver o catalogo.

Data de criacdo Data em que o catélogo foi criado.

Data de envio Data em que o catélogo foi enviado.

Data inicial Data em que o catélogo entra em vigor.

Data de validade Data em que o catélogo expira.

Status Status atual do catalogo. Para obter mais informacgdes, consulte a lista de status

do catalogo abaixo.

Comentérios nao respondidos Os seus comentarios no catalogo para o seu cliente. Além disso, os comentarios
do cliente aos quais vocé precisa responder.

Vocé pode ver todos os comentarios de seu cliente ou adicionar seus
comentarios para o cliente quando abrir o catalogo.

Acbes Clique nos icones para realizar as seguintes acdes:

. Editar o catélogo.
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Coluna Descricao

. 9 — Excluir o catéalogo.

Apenas é permitido editar rascunhos de catalogos. Vocé pode excluir catalogos
em rascunho ou com status de aguardando/pendente de aprovacao.

Status Descricao

Aceito O catélogo foi aceito pelo seu cliente e todos os itens nele estdo agora
disponiveis para compra no Coupa.

Aguardando/pendente de O catélogo foi recebido pelo seu cliente, mas ainda nao passou pela etapa de
aprovacao aprovacao.
Rascunho O catalogo foi criado, mas pode estar faltando informacdes necessarias para

envia-lo ao cliente.

Erro Algo esta errado com o catalogo. Entre em contato com o seu cliente para corrigir
o catalogo.
Rejeitado O catalogo foi rejeitado. Entre em contato com o seu cliente para descobrir as

razfes da rejei¢do e, em seguida, envie novamente o catalogo.

Vocé pode exportar a tabela de catalogos no formato CSV ou Excel.

Vocé pode filtrar a tabela por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na lista
suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. Para obter mais informac¢des, consulte Criar modos de exibicéo

personalizados.
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Ver e gerenciar faturas

Observacéo: Se vocé utiliza a politica de compliance de faturas do Coupa, consulte Compliance como um
servico para obter mais informagdes.

Clique na guia Faturas no menu principal. A pagina Faturas é exibida.

srzcoupa supplier portal SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP

Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Add-ons Admin
Select Customer Coupa ~
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Blank Invoice Create Credit Note
view [ v |l searcn
Invoice # Created Date ~ Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
123 06/01/17 Draft 3050 113.20 No ,/0
456 06/01/17 Disputed None 150.00 No
789 058/2717 Pending Approval 2949 3,750.00 MNo
121314 051617 Approved 2891 15,000.00 No

Perpage 15 45 90

Na lista suspensa Selecionar cliente no canto superior direito, selecione o cliente cujas faturas vocé deseja ver.

Observagdo: Quando vocé visita a pagina novamente, sdo mostradas as faturas para o cliente selecionado
pela dltima vez.

A tabela Faturas apresenta as seguintes informag¢fes para todas as faturas enviadas ao cliente selecionado.

Coluna Descricao

N.° da fatura Numero de aviso de fatura gerado pelo Coupa. Clique nele para ver a fatura.
Data de criacdo Data em que a fatura foi criada.
Status Status atual da fatura. Para obter mais informacdes, consulte a lista de status da

fatura abaixo.

N.° do pedido de compra Numero do pedido de compra gerado pelo Coupa para o pedido no qual a fatura
€ baseada. Clique nele para ver o pedido de compra.

Total Valor total da fatura.

Se os seus clientes utilizarem o faturamento em conformidade com o pais

e ativarem a configuragdo de campo relevante, em faturas legais (PDF), também
€ possivel consultar a se¢do Totais com desconto por pagamento antecipado,
com os descontos totais.
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Coluna Descricao

Comentarios nao respondidos Os seus comentarios na fatura do seu cliente. Além disso, os comentarios do
cliente aos quais vocé precisa responder.

Vocé pode ver todos os comentarios de seu cliente ou adicionar seus
comentarios para o cliente quando abrir a fatura.

Motivo da contestacdo O motivo do seu cliente para contestar a fatura.

Acles
Cligue no icone Editar (& ) ou Excluir (@) para editar ou excluir uma fatura.
Apenas é permitido editar ou excluir rascunhos de faturas.

As faturas podem ter os seguintes estados:

Status Descricao

Descartada A fatura contestada foi descartada. O seu cliente pode optar por notifica-lo sobre
esta alteracdo do status da fatura e fornecer instrucdes. Vocé pode configurar
preferéncias de notificacdo para faturas descartadas.

Aprovada A fatura foi aceita para pagamento pelo seu cliente.

Contestada A fatura foi contestada. Para obter mais informagdes, consulte Faturas
contestadas.

Rascunho A fatura foi criada, mas ainda n&o foi enviada ao cliente.

Invalida Especifico para faturas eletrénicas em conformidade para paises autorizados,

por exemplo, México. Indica que um CFDI (formulério de fatura legal utilizado no
México) que vocé enviou néo obteve validagdo. As faturas com este status séo
visiveis apenas para vocé e ndo para o seu cliente.

Aguardando aprovacao A fatura estd no momento sendo analisada pelo seu cliente.

Processando A fatura esté sendo processada pelo departamento de Contas a pagar e deve ser
liquidada em breve.

Anulada Algo est4 errado com a fatura. Entre em contato com o seu cliente para corrigir
a fatura.

Acima da tabela, é possivel consultar instru¢des do cliente especificando, por exemplo, politicas ou préticas
recomendadas.

Vocé pode filtrar a tabela por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na lista
suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. Para obter mais informac¢des, consulte Criar modos de exibicéo

personalizados.

Vocé pode exportar a tabela de faturas em formato CSV ou Excel.

Se os seus clientes utilizarem o faturamento em conformidade com o pais, vocé também pode exportar em massa
todos os anexos de faturas legais (normalmente PDF) em um arquivo compactado (.zip) selecionando a opgéo
Fatura Legal (zip) na lista pendente Exportar para.
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Invoices

Exportto ~

CSV (current columns) |

I Excel (current columns)
Legal Invoice (zip @

Uma barra de mensagens verde informa que "os dados solicitados ser&o enviados por email em breve".

Observagdo: A exportacdo normalmente leva cerca de um minuto. No caso de um grande namero de
faturas, pode demorar mais tempo.

Nao existe qualquer limitagdo do nimero de faturas ou do tamanho do arquivo ao exportar faturas legais. Para obter
mais informacdes, consulte Qual é a funcdo do botdo Exportar? nas perguntas mais frequentes/faturas do CSP.

Dica: E possivel configurar o modo de exibicdo da tabela Faturas para mostrar e exportar as suas
faturas legais por status, data de criagdo, data da fatura, periodo de tempo, etc.

As notificagdes online e por email estao ativadas por padrao. Portanto, caso vocé ndo tenha desativado a sua
notificacdo online para Exportacéo de faturas legais, vocé também recebe uma notificacdo no CSP. Para obter mais

informacdes, consulte Exibir e gerenciar notificacoes.

Aviso: Se vocé desativar as notificagoes para esta funcionalidade, o arquivo .zip ndo é gerado, de modo
gue n3o é possivel exportar as suas faturas legais em conjunto. Vocé pode ver um aviso ha barra de

mensagens para ativar as notificagdes.

Quando vocé clica no botdo Fazer download de faturas legais no email ou na notificacdo no CSP, o arquivo compacto

é baixado para o dispositivo.

Observagao: Caso vocé nao tenha feito o login no CSP, seré direcionado para a pagina Login e precisara
acessar as notificagées para fazer o download do arquivo; ou, depois de fazer login, pode clicar
novamente no botdo Fazer download de faturas legais a partir da notificacdo por email.

Aviso: O arquivo .zip expira 30 dias apds a exportagdo. Apos a expiragao, nao é possivel fazer o download

do arquivo do seu email ou da naotificagédo online.

Faturas contestadas
As faturas com status contestadas sdo faturas com informag8es que o seu cliente ndo concorda, que precisa de

esclarecimentos, ou que o seu cliente considera incorretas.
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Quando o status de uma fatura muda para "Contestada", vocé recebe uma notificagdo por email com o nimero da
fatura, a data da contestacdo, o motivo da contestacdo e, opcionalmente, quaisquer comentarios adicionais.
O seu cliente pode deixar comentarios na fatura enquanto estiver no status "Contestada".

Aviso: O seu cliente ndo processa faturas contestadas para pagamento até resolver o motivo da contestacao.

Na tabela Faturas, clique no nimero da fatura ou no botdo Resolver na coluna Acdes para a fatura contestada que
vocé deseja resolver.

Para resolver uma contestacao, clique no botao relevante na parte inferior da fatura. Dependendo do tipo de fatura,
vocé tem as seguintes opcdes:

Fatura eletronica padrao
* Anular
Se uma fatura tiver sido emitida em duplicado ou ja tiver sido paga através de uma fatura anterior, anule-a.
» Corrigir fatura

Se uma fatura tiver alguma informacao incorreta, faca a corre¢do. Ao enviar uma fatura corrigida, é possivel utilizar
0 mesmo numero de fatura.

Fatura eletrbnica em conformidade com o pais

Dica: As faturas eletrénicas em conformidade com o pais estdo assinaladas com uma marca de verificagado
verde junto ao codigo do pais no canto superior direito.

e Cancelar fatura

Se uma fatura tiver sido emitida em duplicado, crie uma nota de crédito para cancela-la.

Se uma fatura tiver alguma informacéo incorreta (que ndo seja o pre¢o ou a quantidade), por exemplo: taxa
de imposto ou descri¢do incorreta do item, crie uma nota de crédito para cancela-la e emita uma nova fatura
corrigida. A fatura original permanece no status de contestagéo e a fatura corrigida € enviada para aprovacao.

Aviso: A fatura corrigida precisa ter um novo numero.

« Ajustar

Se o prec¢o e/ou a quantidade para linhas de fatura estiver incorreta em uma fatura, emita uma nota de crédito
de ajuste (crédito parcial) para a corrigir. Vocé também pode ajustar a quantidade da linha de crédito em caso
de devolucédo de produtos ou se ja tiver sido paga uma fatura.
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Se o cliente contestar uma fatura por engano ou optar por ndo resolver a contestacao, o cliente pode retirar a fatura
da contestacdo e descarta-la.
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Ver e gerenciar pedidos de compra

Clique na guia Pedidos no menu principal. E apresentada a pagina Pedidos com a tabela Pedidos de compra.

gscoupa supplier portal

Home Profile Orders

Orders Order Lines Order Changes

Purchase Orders

Click the

Status Acknowledged At

PO Number Order Date ~

I 3050 05/3117 Issued Mone

3049 05/3117 Issued Mone

2818 07/31/19 Issued 08/19/19

Service/Time Sheets

SUPPLIERNAME ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP v

ASN Invoices Catalogs Payments  Add-ons Admin

Order Line Changes

Select Customer Coupa ~

Configure PO Delivery

= Action to Invoice from a Purchase Order

VI I

Items Unanswered Comments Total Actions
200 Each of Purple Spiral Motebook Mo 100.00USD =2 §=E &
1 Box of Blue Pens Mo 90.00 USD =Ea &
Print Senices M 200.00 USD s [

° =Sg

Na lista suspensa Selecionar cliente no canto superior direito, selecione o cliente cujos pedidos de compra vocé

deseja ver.

Observagdo: Quando vocé visita novamente a pagina, sdo mostrados os pedidos do cliente que vocé

selecionou na ultima vez.

Trabalhar com o CSP

A tabela Pedidos de compra apresenta as seguintes informac8es para todos os pedidos de compra que vocé recebeu

do cliente selecionado.

Coluna Descricao

Ndmero PO

Numero de pedido de compra gerado pelo Coupa. Clique nele para ver o pedido
de compra.

Data do pedido

Data em que o pedido de compra foi criado.

Status

Status atual do pedido de compra. Para obter mais informacdes, consulte a lista
de status do pedido de compra abaixo.

Confirmado em

Data em que vocé confirmou o recebimento do pedido de compra ou "Nenhum",
caso nao tenha sido confirmado.

Vocé pode optar por informar o seu cliente de que recebeu o seu pedido de
compra selecionando a caixa de verificagdo Confirmado em no pedido de
compra. Quando vocé seleciona a caixa de verificacdo, a data atual aparece

na coluna Confirmado em.

Esta caixa de verificagdo €é facil de ativar e desativar, por isso também é possivel
anular a confirmacéo de uma fatura desmarcando a caixa de verificacao.

Se vocé voltar a confirmar a fatura mais tarde, é apresentada a nova data.

Itens

Lista de itens no pedido de compra

Comentérios ndo respondidos

Os seus comentarios no pedido de compra para o seu cliente. Além disso,
0s comentarios do cliente aos quais vocé precisa responder.

Vocé pode ver todos os comentarios de seu cliente ou adicionar seus
comentarios para o cliente quando abrir o pedido de compra.
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Coluna Descricao

Observagdo: Se vocé precisar se comunicar com urgéncia, entre em
contato diretamente com o seu cliente.

Total Valor total do pedido de compra.

Atribuido a Contém o endereco de email dos usuarios que receberam o Acesso restrito
apedidos e Acesso restrito ao servigo/tempo Permissdes de Folhas.

Observagdo: Esta coluna sé fica visivel se as permissdes Acesso
restrito a pedidos e Acesso restrito a folhas de servigo/tempo
forem atribuidas a pelo menos um usuédrio.

Acodes Clique nos icones para realizar as seguintes agdes:

. - Criar (converter um pedido de compra em uma fatura).
Dependendo das configuragdes do cliente, o texto da descrigdo pode ser
sobre a criagdo de uma fatura a partir do pedido de compra ou a aceitagdo
do pedido de compra e a criagdo de uma fatura.

« =& Criar uma nota de crédito.

e % - Criar uma folha de servigo/tempo.

« = - Criar (converter o pedido de compra em) um aviso de envio
antecipado (ASN).

Também é possivel imprimir pedidos de compra. Clique no link Nimero de pedido de compra para abrir o pedido de
compra e, no final do pedido de compra, clique no botdo Modo de impressao. Dependendo do seu navegador, clique
nos trés pontos verticais ou no icone de trés linhas horizontais no canto superior direito da janela exibida para abrir

0 menu do navegador e selecione Imprimir na lista de opgdes.

Dica: N3o é possivel rejeitar um pedido de compra. No entanto, se vocé n3o o aceitar, é possivel adicionar
um comentério ao cliente.

Vocé pode filtrar a tabela por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na lista
suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. Para obter mais informacg6es, consulte Criar modos de exibicéo

personalizados.

Os pedidos de compra podem apresentar 0s seguintes status:

Status Descricao

Aguarda comprador O pedido de compra foi aprovado, mas esta pendente de andlise por parte do
comprador.

Cancelado O pedido de compra foi cancelado e ndo precisa ser cumprido.

Fechado O pedido de compra emitido foi recebido e, em seguida, fechado, seja manual

ou automaticamente dentro do Coupa.

Aguarda definicdo de moeda O pedido de compra esta em espera devido a um problema de taxa de cambio.
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Status Descricao

Erro Algo esta errado com o pedido de compra. Entre em contato com o seu cliente
para corrigir o pedido de compra.

Emitido O pedido de compra foi aprovado e enviado.

Fechado de forma temporéria O pedido de compra esta fechado, mas pode ser reaberto. Ndo é permitido emitir
faturas relacionadas a pedidos de compra que estdo com esse status.

Problema relacionado ao prazo O pedido de compra foi aprovado fora do limite de tempo estabelecido nos
do fornecedor termos do contrato.

Acima da tabela, é possivel consultar instrugcées do cliente especificando, por exemplo, politicas ou praticas
recomendadas.
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Ver e gerenciar folhas de servigco/tempo

E possivel ver, criar, editar e enviar folhas de servigo/tempo para pedidos de compra (POS).

Observagdo: O recurso de folhas de servigo/tempo estd disponivel somente se o cliente ativar essa
funcionalidade para vocé. Vocé também precisa habilitar este recurso para os usuarios do CSP na péagina
Administragdo. Para obter mais informagdes, consulte Administrar o CSP.

Clique na guia Folhas de servigo/tempo no menu principal. E apresentada a pagina Folhas de servigco/tempo.

i SUPPLIERNAME -~ NOTIFICATIONS HELP ~
fecoupa supplier portal (2]

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs  Add-ons Admin
Senice/Time Sheets  Senvice/Time Sheet Lines

Select Customer Coupa ~

Service/Time Sheets

All v Advanced
Service/Time Sheets ~ Purchase Order Status Submitted At Approved At Actions
| 468 3472 Draft None None 7 Q
353 3434 Approved 03/02M17 03/0217
352 3434 Pending Approval 03/02M17 MNone 4
317 3306 Pending Approval 02/25/17 None 4
318 3305 Pending Approval 02/25M17 MNone 4
315 3305 Draft None None 7 9

Na lista suspensa Selecionar cliente no canto superior direito, selecione o cliente cujas folhas de servigo/tempo vocé
deseja ver.

Observagdo: Quando vocé visita a pagina novamente, sdo mostradas as folhas de servigo/tempo para
o cliente selecionado pela dltima vez.

A tabela Folhas de servigco/tempo apresenta as seguintes informacdes para todas as folhas de servigo/tempo
e respectivas linhas de pedidos de compra selecionadas nos detalhes do pedido de compra.

Coluna Descricao

Folhas de servigo/tempo Numero da folha de servigo/tempo gerado pelo Coupa. Clique nele para ver
a folha de servigco/tempo.

Pedido de compra Numero do pedido de compra da encomenda que contém a linha associada
a folha de servigo/tempo. Clique nele para ver o pedido de compra.

Status Status atual da folha de servigo/tempo: aprovada, rascunho ou aprovacéo
pendente.
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Coluna Descricao

Enviada em Data em que a folha de servico/tempo foi enviada ao seu cliente.

Aprovada em Data em que o cliente aprovou a folha de servigo/tempo.

Criado por Data em que foi criada a folha de servigo/tempo.

Atribuido a Contém o enderec¢o de email dos usuarios que receberam o Acesso restrito

a pedidos e Acesso restrito ao servigo/tempo
Permissbdes de Folhas.

Observacédo: Esta coluna so fica visivel se as permissdes
Acesso restrito a pedidos e Acesso restrito a folhas de
servigco/tempo forem atribuidas a pelo menos um usuério.

Acdes Cligue nos icones para realizar as seguintes a¢des em uma folha de
servigo/tempo:

. ;/-Editar.
. @—Excluir.

o 4" - Retirar.

Vocé apenas pode editar ou excluir folhas de servico/tempo em rascunho.
Vocé apenas pode retirar folhas de servigo/tempo no estado de aprovacao
pendente.

Vocé pode filtrar a tabela por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na lista
suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. Para obter mais informac¢6es, consulte Criar modos de exibicéo

personalizados.
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Ver linhas de pedidos de compra

Clique na guia Linhas de pedido para ver informagdes sobre as linhas de pedido de compra para cada pedido de compra.

Home Profile Orders Service/Time Sheets  ASN Invoices Catalogs Payments Add-ons Admin

Orders Crder Lines Order Changes Order Line Changes

Select Customer Coupa ~

Configure PO Delivery

Purchase Order Lines

PO Number (Header) Line Order Status (Header) Item Total Item Quantity Line Total

I 30501 Issued 200 Each of Purple Spiral Notebook 100 100.00
3048 3 Issued 1 Box of Pen 101 1 90.00

3048 2 Issued 1 Box of Pen 102 1 80.00

3048 1 Issued 1 Box of Pen 103 1 100.00

Na lista pendente Selecionar cliente no canto superior direito, selecione o cliente cujas linhas de pedido de compra
vocé deseja ver.

Observagdo: Quando vocé visita novamente a pagina, sdo mostradas as linhas de pedidos de compra do
cliente que vocé selecionou na dltima vez.

A tabela Linhas de pedido de compra apresenta as seguintes informagdes para todas as linhas de pedido de compra:

Coluna Descricao

Ndmero de pedido de compra Numero de pedido de compra gerado pelo Coupa. Clique nele para ver a linha

(cabecalho) de pedido de compra.

Linha NUmero de linha do pedido de compra.

Status do pedido (cabegalho) Status atual do pedido de compra. Para obter mais informacdes, consulte a lista
de status do pedido de compra acima.

Iltem Lista de itens em cada linha de pedido de compra.

Quantidade total do item Quantidade total da linha de pedido de compra.

Total da linha Valor total da linha de pedido de compra.

Para um modo de exibicdo personalizado, vocé pode selecionar para ver as seguintes informac8es adicionais: Linhas
de aviso de envio antecipado, transportadora, quantidade confirmada, data de entrega, faturado, texto de nivel de linha,
data necessario em, recebido, método de envio, nota de envio, data de envio, quantidade enviada e nimero de

acompanhamento.
Vocé pode exportar as linhas de pedidos de compra em formato CSV ou Excel.

Vocé pode filtrar a tabela por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na lista
suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. Para obter mais informac¢des, consulte Criar modos de exibicdo

personalizados.
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As linhas de pedidos de compra para servi¢cos incluem campos que mostram quantos trabalhos foram confirmados,
estao pendentes de aprovacgédo, necessitam de alteragcao ou foram excluidos.

Lines
Advanced Search Line Number: 0 — 9 ~ |
1 Type Item Price Total Invoiced
[T Service Amount Line 20,000.00 20,000.00 0.00

Confirmed Pending Approval Pending Rework Discarded Part Number
0.00 1,000.00 0.00 0.00 None

E possivel clicar em cada valor, onde € exibida uma tabela filtrada mostrando todas as linhas que tém valores.

Service/Time Sheet Lines

Match all conditions ~ Add group of conditions
Order Header ID v | s ~ || 10000459 o 0
and | Order Line Number w | s ~ 1 0 0
and | Status v | is | Approved b > N+
Draft

Pending Approval

Service/Time Sheet ~ Service/Time Sheet Line Number Service Type  Description Quantity Unit Of Measure
I 499 1 Semnvice (Amt) Service Amount Line Mone Mone

Para obter mais informac@es, consulte Ver linhas de folhas de servico/tempo.
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Ver linhas de folhas de servico/tempo

Observagdo: O recurso de folhas de servigo/tempo estd disponivel somente se o cliente ativar essa
funcionalidade para vocé. Vocé também precisa habilitar este recurso para os usuarios do CSP na péagina
Administragdo. Para obter mais informagdes, consulte Administrar o CSP.

Clique na guia Linhas de folhas de servigo/tempo para ver informagdes sobre as linhas de folhas de servigo/tempo
para cada folha de servigo/tempo.

Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Add-ons Admin

Senice/Time Sheets Senvice/Time Sheet Lines

Select Customer Coupa ~

Service/Time Sheet Lines

. pmm oz !

Service/Time Sheet Service/Time Sheet Line Number Service Type  Description Quantity Unit Of Measure

I 352 1 Senice (Amt) Senice Amount Line Mone MNone

352 2 Senice (Qty) Senice Quantity Line 2 Each

Na lista suspensa Selecionar cliente no canto superior direito, selecione o cliente cujas linhas de folhas de
servico/tempo vocé deseja ver.

Observagdo: Quando vocé visita a pagina novamente, s3o mostradas as linhas de folhas de servigo/tempo
para o cliente selecionado pela dltima vez.

A tabela Linhas de folhas de servico/tempo apresenta as seguintes informacg@es para todas as linhas de folhas de
servico/tempo:

Coluna Descricao

Folha de servigo/tempo Numero da folha de servi¢o/tempo gerado pelo Coupa. Clique nele para ver
a linha de folha de servigo/tempo.
Numero de linha de folha de Ndmero de linha da folha de servigo/tempo.
servigo/tempo
Tipo de servigco Tipo de servigo, por exemplo, valor do servi¢o, quantidade do servi¢o ou recurso.
Descrigcéo Descrig&o do servigo.
Quantidade Quantidade de servico.
Unidade de medida Unidade de medida do servico.

Para um modo de exibicdo personalizado, vocé pode selecionar para ver as seguintes informacg@es adicionais: € um
retrabalho, observacdes aos fornecedores, /valor/quantidade/contagem do retrabalho, status, acdo tomada pelo cliente
(aceito, retrabalho ou descartar), dentre outras opc¢oes.

Vocé pode filtrar a tabela por colunas, usar a barra de pesquisa para filtrar com um termo de pesquisa ou clicar na lista
suspensa Exibir para realizar a filtragem avancada. Para obter mais informac6es, consulte Criar modos de exibicéo

personalizados.
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Ao exibir linhas de folhas de servigco/tempo, € possivel ver as observagdes do cliente, por exemplo, sobre o trabalho

aceito, o que precisa de alteracdes adicionais e se algum trabalho foi excluido, com os campos Qtd. enviada, Agao,
Observacdes para o fornecedor e Aprovacédo claramente apresentados.

Service/Time Sheets #310

4 Services

Line# Submission Type PO Line # Item Quantity

1 New 2 Translation Document 8 Each
Due Date Actual Completion Attachments
None 03119/19 None
Submitted Qty Action Notes To Supplier Sign Off
5 Accept they look fine Yes
2 Rework Pages 25- 50 don't look right. No
1 Discard Do not translate document 8 further No

Total: 12,000.00 USD
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Este capitulo contém os seguintes tépicos:

Pagina do administrador

A pagina de administracao permite gerenciar solicitagfes de incorporacao, configurar seus enderecos de remessa,
aceitar os termos de uso e muito mais.

Gerenciar usuarios

Gerenciar permissdes de usuario e acesso ao cliente.

Gerenciar solicitagcdes de incorporacéo

Incorporar contas e gerenciar solicitagdes de incorporagéo.

Configurar pessoas juridicas

Configure a conta para criar faturas eletronicas adicionando pessoas juridicas e enderecos de remessa.

Adicionar representantes fiscais

Adicione representantes fiscais em paises onde vocé nao esteja registrado com um endereco local, mas que necessite
de registro para efeitos fiscais.

Ver informacgdes de remessa

Forneca endereco de remessa e informac6es fiscais associadas para cumprir os regulamentos de compliance ao
elaborar faturas.

Termos de uso

Consulte e assine os termos de uso para trabalhar com o CSP.

Definir as preferéncias do Coupa Accelerate

Defina as condicdes de desconto por pagamento antecipado e aplique-os a faturas e/ou pedidos de compra para
receber um pagamento com mais rapidez.

Criar contas SFTP

Crie e gerencie contas SFTP para carregar faturas rapidamente.

Exibir erros de envio cXML

Receba notificacbes e consulte os erros de envio cXML.

Acessar os complementos

Acesse os complementos dos fornecedores da Coupa, por exemplo, Coupa Advantage, Coupa Accelerate, atualizagédo
do perfil dos fornecedores e muito mais.
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Pagina do administrador

Na pagina Administracao, vocé pode gerenciar usuarios e incorporar solicitacdes e 0os enderecos de remessa para
seus clientes; é possivel configurar pessoas juridicas e representantes fiscais; pode consultar e assinar os termos de
uso, definir as condi¢Bes de desconto por pagamento antecipado (preferéncias do Coupa Accelerate), criar contas
SFTP e exibir erros de envio cXML.

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN Invoices  Catalogs Payments  Add-ons | Admin

Admin vsers

Usars Users Permissions Customer Access
Merge Requests Jane Doe ASNs Customer 1

jane.doe@supplier.com Admin
Legal Entity Setup Catalogs

Edit Invoices
Fiscal Representatives Order Changes
Remit-To Ordars
Payments

Terms of Use Profiles

Sevice/Time Sheets
Coupa Accelerate
Preferences

SFTP Accounts

cXML Errors

Iltem do menu Descricdo

Usuérios Convide novos usudrios e gerencie o que cada usudrio pode fazer no CSP e com os quais
clientes os usuérios podem interagir.

Incorporar Gerencie quaisquer solicitagdes de incorporacao enviadas ou recebidas de outras contas de
solicitacdes fornecedores.

Configuracdo de | Configure a sua conta para faturacao eletrénica.
pessoa juridica

Representantes | Adicione representantes necessarios se voceé tiver operacdes em um pais onde vocé ndo esteja
fiscais registrado legalmente, mas que necessite de registro para efeitos fiscais.

Remessa Crie e gerencie varios enderecos de remessa que séo usados para determinar o local de
pagamento das faturas. Isto é importante para criar faturas em conformidade legal.

Termos de uso Para utilizar o Coupa Supplier Portal, € necessario aceitar os termos de uso.

Preferéncias Defina as condi¢cBes de pagamento acelerado preferenciais (condic6es de desconto por

do Coupa pagamento antecipado) a serem aplicadas a qualquer um dos seus clientes em todas as suas
Accelerate faturas.

Contas SFTP Crie e gerencie contas SFTP para carregar faturas rapidamente.

Erros cXML Obtenha notificacBes de erros cXML e consulte a lista de erros cXML para garantir a correcao

atempada e melhor processamento de falhas de transmisséo cXML.
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Gerenciar usuarios

As permissdes concedem aos usuarios acesso aos itens de menu correspondentes.

Vocé pode gerenciar permissdes de usuario e acesso dos clientes atribuindo determinados usuarios a apenas alguns
clientes e limitando que tipos de documentos eles podem acessar e que funcdes eles podem executar com os clientes
gue lhes séo atribuidos.

Clique na guia Administracdo no menu principal. A pagina Administrar usudrios é exibida.

Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Payments Business Performance  Add-ons | Admin

Admin e e
Users Permissions Customer Access
Users
Y R G Jane Doe ASNs Customer 1
#rge Requests jane.doe@supplier.com Admin
. Business Performance
Legal Entity Setu -
: 4 > Edit Catalogs

Invoices

Fiscal Representatives
Order Changes

Remit-To Orders - Restricted Access to Orders
Pay Me Now
Terms of Use Payments
Profiles
Payment Preferences v Senice/Time Sheets - Restricted Access to Senice/Time Sheets

Static Discounting
SFTP Accounts

cXML Errors

Clique no botéo Editar para abrir a janela Editar acesso de usuario para [Nome de usuario].
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Edit user access for Jane boe

User info

* First Name | Jane

*Last Name | Doe

* Email | jane.doe@supplier.com
Permissions @ Customers
J An All
Admin Customer 1

Orders

® Restricted Access to Orders
O Al

Invoices

[+] Catalogs

Profiles

ASNs

Service/Time Sheets

@ Restricted Access to Service/Time Sheets
O Al

Payments
Order Changes
Pay Me Now

Business Performance

Cancel Deactivate User

Vocé pode alterar o nome do usuario, modificar as permissdes do usuario e o acesso do cliente, ou desativar 0 usuario.

Observagdo: O botdo Desativar usuario esta inativo quando vocé edita o seu préprio acesso, de forma
a evitar desativar a sua prépria conta.

N&o é possivel alterar o endereco de email do usuario. Se um usuario quiser alterar o endereco de email, envie um
Nnovo convite para esse usuario.

As janelas Convidar usuéario e Editar acesso de usuario para [Nome de usuario] sdo quase idénticas, mas quando
convidar um usuario, é possivel especificar um endereco de email.
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Permissdes do usuario

Permissdes Descricéo

Todos

Fornece acesso total a todas as funcdes no CSP, exceto para administracao
de usuérios.

Administracao

Tem acesso total a todas as funces no CSP, incluindo a administracao de
usuarios. Os usuarios ndo administrativos ainda podem ver a guia Usuarios
da pagina Administragao e convidar usuarios, mas ndo podem editar usuarios
existentes. As permissdes no convite nao podem exceder as permissées do
USUArio que criou o convite.

Pedidos

Permite ver e gerenciar pedidos de compra (PO) recebidos dos clientes.
Quando selecionado, a opcéo Todos esta ativada por padréo.

Acesso restrito a pedidos

Permite acessar pedidos de compra especificos (atribuidos a usuarios
especificos). A permissao esta desativada por padrao.

Todos Permite ver e gerenciar todos os pedidos de compra recebidos dos clientes.
Quando a opgéo Pedidos esta selecionada, € ativada por padrao.

Faturas Permite criar e enviar faturas aos clientes.

Catélogos Permite criar e gerenciar catalogos eletrénicos especificos do cliente.

Perfis Permite modificar perfis especificos do cliente.

Observacdo: Todos os usuarios, independentemente das permissoes,
podem editar o perfil publico.

Avisos de envio antecipado

Permite criar e enviar avisos de envio antecipado (ASNs) para os clientes.

Folhas de servigco/tempo

Permite criar e enviar folhas de servigo/tempo para pedidos de compra.
Quando selecionado, a opcéo Todos esta ativada por padréo.

Acesso restrito a folhas de

Permite acessar folhas de servigo/tempo (atribuidas a usuéarios especificos).

servico/tempo A permissao esta desativada por padréo.

Todos Permite criar e enviar quaisquer folhas de servico/tempo para pedidos de compra.
Quando a opc¢éao de folhas de servico/tempo é selecionada, ela € ativada
por padréo.

Pagamentos Permite ver pagamentos e fazer o download de cheques digitais.

Alteragfes de pedido

Permite enviar solicitacdes de alteracéo do pedido de compra.

Pague-me agora

Disponivel somente se os clientes usarem o Coupa Pay e ativarem o recurso
relacionado a essa permisséo.

Desempenho da empresa

Permite exibir informacg6es de desempenho comercial, por exemplo, tendéncias
de pedido, fatura e entrega.

Dica: Clique no icone Informagées (ﬂ) ao lado do cabecalho Permissées para obter mais informagoes.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020. 131



Guia do administrador e do usuario do CSP Administrar o CSP

A descricao do icone Informacdes (0) mostra as seguintes informacoes:
As permissdes concedem aos usuarios acesso aos itens de menu correspondentes.

Para pedidos e folhas de servigo/tempo, um nivel adicional de granularidade permite restringir o acesso de um usuério
a documentos que sao atribuidos especificamente a ele. Se vocé deseja aplicar essa restricdo, selecione as permissfes
Acesso restrito a pedidos e Acesso restrito a folhas de servico/tempo.

Alguns clientes podem nao oferecer suporte a restricdo do acesso a pedidos e folhas de servigo/tempo. Entre em
contato com o administrador da empresa do cliente para confirmar, caso seja necessario.

Observagdo: Para fins de auditoria, 0 Coupa n3o permite que 0s usuarios sejam excluidos, portanto nio é
possivel excluir um usuario do seu perfil. No lugar disso, é possivel desativar um usuario quando vocé n3o
quiser mais que ele possa acessar a conta.

Se desativar os usuarios, sempre é possivel reativa-los mais tarde. Se vocé reativar um usuario, o acesso do cliente
sera redefinido para esse usuario. Dessa forma, vocé tera que atribuir os clientes a esse usudario novamente.
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Gerenciar solicitacoes de incorporacao

A sua empresa pode ter mais do que uma conta/perfil no CSP. Isto pode acontecer quando varios usuéarios da mesma
empresa se registram ou sédo convidados para o CSP através de diferentes enderecos de email.

Observagdo: As contas com 0 mesmo endereco de email s3o incorporadas automaticamente
(independentemente da mensagem de convite usada para criar sua conta, ja que ambos 0s
convites sdo enviados para o0 mesmo endereco de email).

As sugestdes para incorporar contas sdo baseadas no dominio do email. Por exemplo, todos os usuarios com
o0 dominio @exemplo.com recebem sugestdes para incorporar. As sugestdes de incorporacdo aparecem na coluna
da direita na pagina Inicial.

Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
try to list it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.

Not seeing the account you want to merge with? Click

here

SupplierA

supplierA@supplier.com

Request Merge Remove

SupplierB

supplierB@supplier.com

Request Merge Remove

Se vocé souber que uma sugestédo é invalida, clique no botdo Remover e ndo vera a solicitagdo novamente.

Se desejar incorporar uma conta, clique no botéo Solicitar incorporacéo, selecione uma conta para ser a conta
principal e adicione uma nota.
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Request Account Merge

You're about to merge your profile and users with SupplierA. Select the owner for the merged account. For
more info on merging, Click here

* Account Owner @ My Account

@ Their Account

* Note

I'm not a robot

Cancel Send Request
Selecéo Descricao

*Proprietario da conta/minha Isso faz com que a outra conta seja incorporada a conta da sua empresa.
conta A conta da empresa do outro usuario é removida.

Vocé continua sendo o administrador da conta da empresa incorporada

e 0 administrador anterior se torna um usuario regular na conta incorporada.
Vocé pode torné-lo um administrador, se desejar. Para obter mais informacdes,
consulte Gerenciar usuarios.

*Proprietario da conta/a conta de | A sua conta de empresa é removida. A conta da empresa do outro usudrio se
outra pessoa torna a Unica conta da empresa.

Vocé nao pode mais ser o administrador da conta, mas o administrador da conta
existente pode optar por fazer com que vocé seja um administrador da conta
incorporada.

*Observacéo Adicione uma nota sobre a solicitacdo de incorporacéo, por exemplo: 0 motivo
da incorporacgéo de contas.

As contas incorporadas usam as seguintes regras:

Elemento Comportamento de incorporacéao

Clientes conectados e perfis de Todos os clientes conectados sdo mantidos na nova conta. O endereco de email
clientes existente permanece o email de contato do cliente. Se o cliente estiver conectado
a ambas as contas, a conexao da conta principal sera mantida e a conexao da
conta incorporada sera removida.

Enderecos de remessa As informacdes de remessa séo transferidas apenas para enderecos que estejam
disponiveis a todos os clientes.

Também é possivel procurar uma conta especifica para incorporar, por exemplo, se a conta ndo estiver listada ou se
a lista for longa demais para pesquisar a conta especifica desejada. Clique no link Clique aqui para acessar a pagina
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Solicitacdes de incorporacdo de administrador. Vocé também pode acessar essa pagina clicando na guia
Administragdo no menu principal e no link Incorporar solicitagcdes a esquerda.

Admin Merge Requests

Initiate Merge Request
Users g q

Merge Requests
supplier@supplier.com Request Merge

Legal Entity Setup

Fiscal Representatives Open merge requests

Remit-To All clear! No open merge requests.
Terms of Use

Coupa Accelerate
Preferences

SFTP Accounts

cXML Errors

Forneca o endereco de email da conta que deseja incorporar e clique em Solicitar incorporacéo.

E possivel ver pedidos de compra e criar faturas para ambos os registros de fornecedores depois de selecionar um
cliente na lista pendente Selecionar cliente.
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Configurar pessoas juridicas

Vocé pode configurar a sua conta para criar faturas eletrénicas a partir da pagina Configuracao de pessoa juridica/
Administracdo. E possivel adicionar, gerenciar ou desativar pessoas juridicas ou gerenciar contas de remessa.

E possivel especificar mais tipos de contas de remessa e adicionar essas informacées as pessoas juridicas para que
0s seus clientes possam utilizar diferentes métodos de pagamento quando trabalharem com vocé.

Observagdo: Vocé pode receber pagamentos através do CSP somente se 0s seus clientes tiverem
habilitado o Coupa Pay.

Ver e gerenciar pessoas juridicas
No lado esquerdo da pagina Administracao, clique no link Configuracédo da pessoa juridica.

Admin Legal Entity Setup Add Legal Entity
Users Legal Entity
Merge Requests v TestLE3 m
@ M;
oaal Entity Setup Manage Legal Entity
A v TestLE2 |

Manage Remit-To Accounts

Fiscal Representatives

Deactivate Legal Entity
v TestLE1 ;

Remit-To

Se vocé tiver trés ou mais pessoas juridicas, elas seréo recolhidas em um menu. Para ver os seus detalhes, clique nas
setas para baixo.

Cada pessoa juridica tem as seguintes sec¢oes:

. Fatura de

. Contas de remessa — Podem ser do tipo: Endereco, Conta bancaria ou Cartao virtual.

. Locais

. Clientes — Os nomes e o0 nimero de clientes fornecidos com a pessoa juridica especifica também sao mostrados.

Ao passar o cursor de mouse sobre n clientes, sdo mostrados os nomes dos clientes associados a pessoa juridica.

Admin Legal Entity Setup Add Legal Entity
Legal Entif
Users el 2
Merge Requests > TestLE3 ‘—v
Legal Entity Setup Invoice From Remit-To Accounts Locations Customers
Fiscal Representatives 111 Invoice From Bank Account 2 customers 123 Other
Address Address
Remit-To 12345 Bank Name Bank One 66666

Beneficiary Name
Account Number
Transit Code 123456789
Remit-To Address 111 Remit-To
Preferences Address
12345
San Mateo
United States
Active

Somewhereelse
United States

San Mateo
United States

Terms of Use

Coupa Accelerate

SFTP Accounts

cXML Errors
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Criar uma pessoa juridica
Para adicionar uma pessoa juridica, clique no botdo Adicionar pessoa juridica no canto superior direito.

Dica: Vocé também pode adicionar pessoas juridicas diretamente na pagina de edigdo Perfil ou ao criar
uma fatura. Consulte Criar ou atualizar perfis e Criar ou editar uma fatura para obter mais informagdes.

Insira 0 nome oficial da sua empresa registrada no governo local (nome de pessoa juridica) e selecione o pais onde
se encontra. Cliqgue em Continuar e, na janela Conte aos clientes sobre a sua empresa, preencha pelo menos os
campos obrigatdrios, ou seja, 0s campos assinalados com um asterisco vermelho (*).

Campo/caixa de verificagéo Descricéo

Vocé deseja que quais clientes Selecione todos os clientes especificos que podem ver as suas informacdes de
vejam essas informacgdes? pessoa juridica.

Os clientes que usam o Coupa para pagamentos séo indicados com o icone

Coupa Pay (1:').

Se vocé selecionar um cliente Coupa Pay, as informag8es de pagamento
inseridas serdo validadas. O icone e a dica de ferramenta séo diferentes,
dependendo se as suas informacdes bancérias séo:

. validas: £&
e |nvélidas: @

* Com validagéo pendente: E@

De que endereco as faturas Necessério para faturamento. E essencial para o compliance em alguns paises.
sdo emitidas? Endereco registrado da sua pessoa juridica. Este € o mesmo local onde vocé
recebe documentos oficiais do governo. Ele pode ser diferente do endereco fisico.
As vezes, esse endereco é chamado de endereco de registro ou de empresa
registrada. Os campos de endereco 1, cidade e o codigo postal séo obrigatorios.

Pais O pais selecionado ao adicionar a pessoa juridica.

Usar este endereco para Selecionado por padrao. Desmarque essa opcao se o seu endereco de remessa
remessa* for diferente do endereco de faturagdo ou se tiver mais do que um local de remessa.
Utilizar esta opcgéo para Selecionado por padrdo. Desmarque essa opc¢do se 0 seu endereco de envio

0 enderego de envio* for diferente do endereco de faturacéo ou se tiver mais do que um local.

Dica: Inclua estas informag6es na fatura quando os enderecos forem
diferentes. Para muitos paises, é obrigatorio incluir essas informacoes.

Qual é 0 seu CPF/CNPJ? Introduza o seu n.° de CPF/CNPJ.

Observacdo: Se vocé estiver isento do registro de impostos em algumas
regibes/paises, selecione a op¢do N&o tenho nimero de CPF/CNPJ

e introduza o seu CPF/CNPJ local ou escreva N/A no campo CPF/CNPJ
local.
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Campo/caixa de verificacéo Descricao

Pais Selecione o seu pais com regime fiscal na lista pendente.

CPF/CNPJ Introduza o CPF/CNPJ, incluindo o prefixo do numero, por exemplo,
GB1234567890.

Dica: E possivel adicionar mais nimeros de CPF/CNPJ clicando em
Adicionar CPF/CNPJ adicional link.

Nao tenho um namero de Selecione a opg¢éo para adicionar o seu CPF/CNPJ ou escreva N/A no campo
CPF/CNPJ CPF/CNPJ local.

Diversos

Fatura do codigo Associe 0 endereco de origem da fatura do CSP (ou seja, endereco registrado)

ao endereco correspondente no ERP.

Idioma preferencial Selecione o idioma na lista suspensa.

*Se 0s seus enderec¢os de envio e remessa forem diferentes do seu endereco de faturagéo, € necessario fornecer
também essa informacéo.

Depois de preencher os campos, clique em Salvar e continuar. Na janela Onde deseja receber os pagamentos?,
selecione um dos seguintes tipos de pagamento: Endere¢co, Conta bancéria e Cartéo virtual.

Observagdo: Vocé pode ver essas opgdes e fornecer suas informagdes mesmo que seu cliente nio use
o Coupa Pay. No entanto, quando vocé cria uma fatura para um cliente que ndo tem o Coupa Pay
ativado, nao é possivel selecionar a op¢do de cartio virtual.

Where do you want to receive payment?

* Payment Type @ Address v
Address
What is your Re| Bank Account “h
Virtual Card

Address Line 1 222 Invoice From
Address Line 2 Address
City Big City
State
Postal Code 33333

Country United States

Cancel Save & Continue
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Se vocé selecionar Endereco (opcao padrao), podera prosseguir para a préxima etapa, visto que ja forneceu os
enderecos na pagina anterior.

Se selecionar Conta bancaria, pode fornecer as suas informacgdes bancarias para serem apresentadas nas suas
faturas.

Campo/caixa de verificacéo Descricao

Informagdes bancarias Informac8es bancarias opcionais, mas recomendadas, para o endereco de
remessa. Vocé pode
usar tanto informacdes bancarias nacionais (EUA) como internacionais (globais).

Observacdo: As informac6es bancarias sao necessarias para o
faturamento em conformidade com a legislacdo de alguns paises, quando
indicado (com um asterisco vermelho). Caso contrario, as informacées
bancarias ndo sdo necessarias e continuam sendo privadas.

Algumas informacdes bancarias também séo necessérias se 0s seus
clientes usarem o Coupa para pagamentos.

Dica: Cligue nos icones de Informacdes (0) ao lado dos campos para
ver as dicas que mostram o nimero e o tipo de caracteres permitidos nos
campos de informagdes bancérias, dependendo do pais da conta bancaria.

Essas informagfes sdo apresentadas nas faturas.

Pais da conta bancéria Selecione o pais na lista suspensa.

Moeda da conta bancaria Selecione a moeda na lista suspensa.

Nome do banco Insira 0 nome do seu banco.

Nome do beneficiario Insira 0 nome do beneficiario.

NUmero de encaminhamento Selecione um dos campos Numero de roteamento (padréo), Cédigo bancario,
(codigo bancario) BSB, IFSC, Cddigo da agéncia ou Nimero de transito e nimero da

instituicdo e preencha o campo ao lado, de forma adequada.

Ndmero da conta Insira o nimero da sua conta.

Confirmar o niUmero da conta Confirme o ndmero da sua conta, introduzindo-o novamente.

IBAN Insira o seu numero de conta bancaria internacional.

Cédigo SWIFT/BIC Introduza o seu cédigo SWIFT/BIC.

Tipo de conta bancéria Tipo de conta bancéria: empresarial ou pessoal.

Endereco do banco Inclui campos especificos do endereco: Endereco 1, Endereco 2, Cidade,

Estado e CEP.

Se vocé selecionar Cartéo virtual, vocé precisara fornecer um email indicando se aceita cartdes de crédito.
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Where do you want to receive payment?

*Payment Type @ Virtual Card v

Virtual Card information

* Email Address

Accept credit cards? []

What is your Remit-To Address?

Address Line 1 222 Invoice From
Address Line 2 Address
City Big City
State
Postal Code 33333

Country United States

Cancel Save & Continue

A janela Onde deseja receber os pagamentos? mostra a Conta de remessa e o Endereco de remessa.

Where do you want to receive payment?

Remit-To locations let your customers know where to send payment for their invoices. Click Add Remit-To to

Add Remit-To
add more locations, otherwise click Next.
Remit-To Account Remit-To Address Status
Address 222 Invoice From Active Manage
Address
Big City
33333

United States

Deactivate Legal Entity Cancel m

Para gerenciar as pessoas juridicas ou contas de remessa, clique no botdo A¢8es na pagina Configuragao de pessoa
juridica, selecione Gerenciar pessoa juridica ou Gerenciar contas de remessa e, em seguida, clique em Continuar.
na janela Onde vocé deseja receber pagamentos, é possivel adicionar um novo endereco de remessa ou
gerenciar/editar os existentes.
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Para adicionar um novo endereco de remessa, clique no botdo Adicionar remessa e preencha pelo menos os campos
obrigatorios (assinalados com um asterisco vermelho) e clique em Salvar e continuar.

Informacéo Descrigéo

Qual € o seu endereco de Endereco onde vocé deseja receber o pagamento. (Se vocé recebe pagamentos
remessa? em um local diferente do local onde a sua empresa esta registrada). Endereco 1,
Cidade, CEP e Pais séo campos obrigatoérios.

Informac@es de integracéo Cédigo para associar o endereco de remessa no CSP ao endereco
correspondente no ERP.

Informagdes bancarias Visivel apenas se selecionar o tipo de pagamento Conta bancéria. Consulte
a tabela acima.

Contato de remessa Informac8es de contato opcionais para o endereco de remessa: nome, email,
numero de telefone, nimero de fax e site.

Vocé deseja que quais clientes | Consulte a tabela acima.
vejam essas informagdes?

Observagao: Se vocé incorporar contas, seus enderegos de remessa ndo serao incorporados, a menos
gue vocé os torne disponiveis para todos os clientes. Quando a incorporagdo estiver concluida, é possivel
atribuir novamente o enderego de envio aos clientes especificos.

Clique em Proximo para adicionar o endereco de onde pretende enviar as mercadorias, se for diferente do endereco
de remessa. Preencha pelo menos os campos obrigatérios e clique em Continuar.

Depois de concluir a configuracdo da pessoa juridica clicando em Concluido, ou seja, depois de adicionar uma pessoa
juridica, vocé pode utilizar essas informagfes em novas faturas. Na pagina Configuragcédo concluida, é possivel optar
pelas paginas Ir para pedidos, Ir para faturas ou a Voltar a administragao.
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To get paid - Most customers require that you send them this payment Info in in addition to

Setup Complete

Congratulations!

This leqal entity can now be used on new Involkces

providing it on the Invoice. @

» Click on the Profile Tab to see if your customer has a form that collects payment information.

» Otherwise, you'll have to send it to them through another channel.

Cowoes | Gomimocs (TN

Administrar o CSP

O icone Informac®es com a dica de ferramenta fornece mais detalhes sobre como as informacdes da pessoa juridica

sao usadas e atualizadas.

Setup Complete

Da you want to Add Remn-To Address 1o the customer profile now?

To get paid - Most customers require that you send them this payment infe in in addition to

providing it on the invoice.
» Click on the Profile Tab to see
» Otherwise, you'll have to send

In addition to the info you pravide on invoices, buying oigenizations ususlly colect
legal and pay inf ion from suppliers using hing like 2 new or updsted
“supplierirformation’” form. They often stare this infa in a separate system far
payments, (the payment info on the invoxeis typically used as reference only and not
how the cust llects the info needed to pay you)

We'll try to help you update your customier with this infe, but oftartimes these payment

update forms are outsde of Coupa in emails or other systems, i you're not sure, ask you

customes(s),
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Adicionar enderecos de remessa a resposta de formulario de gestédo de informacdes de

fornecedores (SIM)

O seu cliente podera solicitar que vocé adicione um endereco de remessa a resposta de formulario de gestéo de
informacdes de fornecedores (SIM). Vocé pode criar um novo endereco de remessa ou escolher um existente entre
as pessoas juridicas.

Acesse o seu perfil de cliente no CSP para preencher/atualizar as informacdes do seu fornecedor, seguindo um dos
seguintes passos:

» Cligue no botao Exibir online na notificacdo por email Atualizar perfil do seu cliente.
+ V4 até Notificagdes e clique no link Atualizar perfil para [Nome do cliente] no CSP.
» Clique na guia Perfil no CSP e selecione o cliente para o qual deseja atualizar o perfil.

Na pagina apresentada, clique em Adicionar na sec¢éo Linhas de endereco de remessa para adicionar um endereco
de remessa novo ou existente ao SIM. E possivel adicionar um ou mais enderecos de remessa.

Se o seu cliente tiver marcado a secao Linhas de enderego de remessa como obrigatéria ao criar o formulario,
aparecera um asterisco junto ao documento e ndo € possivel enviar a sua resposta sem fornecer o endereco de
remessa.

{:}coupa Su:)p“er port d] SUPPLIERT ~ NOTIFICATIONS 0 HELP
Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Add-ons Admin
Profile | Coupa w
a
Supplier Information Supplier
Name | Supplierl

Display Name

Remit-To Address Lines

Add one or more Remit-To Addresses by either filling out a new Compiant Invoicing Form or choosing an Existing Remit-To Address.

Add

Decline Save

A janela Selecionar endereco de remessa lista todos os enderecos de remessa que vocé ja criou no CSP como parte
da sua pessoa juridica para serem utilizados para faturamento eletrénico e pagamentos.
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Choose Remit-To Address X

Create Mew Invoice Compliant Remit-to or Choose Existing

Create new Compliant Remit-To Address

ﬂ' Create New

123 Success Ave & Choose
Results City, XY 99999

United States
United States

Cancel

Quando vocé escolhe um endereco de remessa existente, o novo endereco de remessa é criado para o SIM e seus
campos séo preenchidos com dados do enderec¢o de remessa escolhido.

Observagdo: Entre os campos preenchidos, apenas os campos bancarios sio editaveis.

Vocé pode ver apenas os campos que o cliente que solicitou a resposta no SIM incluiu no subformulario SIM remessa,
por exemplo, codigo de local, endereco, informagfes bancérias e de conta e se 0 endereco de remessa esté ativo ou
inativo.

Todos os campos com validag&o tém o icone Informacdes (0) com uma dica para fornecer orientacao sobre as
informacdes solicitadas.

Se vocé encontrar campos invalidos, exclua o seu endereco de remessa e va para Configuracédo de pessoa juridica
para corrigir o endereco de remessa escolhido que deseja utilizar. Em seguida, insira as novas informacoes.

Depois de preencher os campos, envie seu formulério; vocé pode atualiza-lo a qualquer momento.

Vocé recebe uma notificacdo na barra de mensagens, bem como recebe uma notificagdo por email indicando que
a atualizacao foi bem-sucedida, e 0 novo endereco de remessa € adicionado ao topo da lista de enderecos de remessa.
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Se vocé desejar criar um novo endereco de envio a partir do CSP, é direcionado para Configuracao de pessoa juridica.

Ao contrario do que acontece ao criar um endereco de remessa para faturamento eletrénico no CSP, ao adicionar um
endereco de remessa recentemente criado ao SIM, é possivel adiciona-lo ao seu perfil de cliente imediatamente ou
posteriormente na pagina Configuracéo concluida.

Clique no botdo Adicionar agora para adicionar o endereco de remessa recém-criado a resposta do formulario SIM.

Observagio: Se voceé clicar em Adicionar mais tarde, o novo endereco de remessa nio sera adicionado
ao formulario, mas vocé poderd seleciona-lo e adiciona-lo mais tarde.

Vocé também pode preencher a resposta do formulario SIM por meio de notificacdes acionaveis do fornecedor (SAN)
criando um novo endereco de remessa.

Observagao: Desativar uma pessoa juridica no CSP nao desativa o enderego de remessa no SIM.
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Adicionar representantes fiscais

Vocé necessita de um representante fiscal se estiver legalmente registrado no pais A, mas tem algumas operagdes no
pais B que requerem que esteja registrado para fins tributarios no pais B. Visto que vocé nao esta legalmente registrado
(com endereco local) no pais B, vocé precisa de um representante/agente para o representar junto das autoridades
tributarias se estas precisarem entrar em contato com a sua empresa. Além disso, em alguns paises, esta informacao
deve estar presente nas faturas.

Se vocé adicionar um representante fiscal, este fica associado a um namero de CPF/CNPJ que vocé configurou ao
adicionar uma pessoa juridica. Para obter mais informacdes, consulte Configurar pessoas juridicas.

Observagdo: Adicione representantes fiscais antes de configurar uma pessoa juridica. Isso garante que
Vocé possa atribuir seu representante fiscal a sua pessoa juridica.

A esquerda da pagina Administracao, clique no link Representantes fiscais e no botdo Adicionar representante
fiscal.

Admin Fiscal Representatives Add Fiscal Representative
None
Users
Name Country Tax ID Associated Tax Registrations

Merge Requests

Legal Entity Setup

Remit-To
Terms of Use

Coupa Accelerate

Preferences
SFTP Accounts

cXML Errors

Na janela que aparece, preencha pelo menos os campos obrigatorios (endere¢o) (assinalados com um asterisco
vermelho): endereco 1, cidade, CEP, pais e n.° de CPF/CNPJ.
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Fiscal Representatives

Name

Code

Address

Administrar o CSP

* Address Line 1
Address Line 2
* City

State

* Postal Code

* Country

*VAT ID

Contact

First Name

Last Name

Email

Work Phone

Mobile Phone

Fax Number

Web Site

A entrada aparece na tabela da pagina Representantes fiscais administrativos. Clique no botdo Gerenciar no canto

direito da tabela para gerenciar/editar as informacdes do seu representante fiscal.
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Ver informacdes de remessa

Os enderecos de remessa garantem a conformidade geral das faturas eletrénicas. Para cumprir os regulamentos de
compliance para a maioria dos paises fora dos EUA, uma fatura deve incluir um endereco de remessa e informacdes
fiscais associadas. Se vocé quiser fazer negécios com um cliente que tenha ativado o faturamento em conformidade,
vocé precisa fornecer as informac8es necessarias.

E possivel especificar/gerenciar enderecos de remessa ao configurar (adicionar pessoas juridicas) para faturas
eletrdnicas ou criacdo de faturas. Para obter mais informac@es, consulte Configurar pessoas juridicas e Criar ou editar
uma fatura.

No lado esquerdo da pagina Administracéo, clique no link Remeter para de modo a exibir a lista de enderecos de
remessa e seus detalhes, por exemplo, os clientes aos quais os enderec¢os estdo associados.

Admin remit-To

To manage remit to addresses, please visit the Legal Entity Setup section

Remit-To Address Banking Information Customers
Users

None

Merge Requests Remit-To Location

. Address: Success Street
Legal Entity Setup
ga[uedCSlty

o nited States
Fiscal Representatives 12345
7 Preferred
Sl Language
Terms of Use English (US)

View Details
Coupa Accelerate

Preferences

Clique em Exibir detalhes para ver mais informagoes.
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Assign Remit-To Address

The Remit-To is the address displayed on the legal invoice. Create additional Remit-To addresses if you have more than one
address.

Create a Remit-To address to make it available on invoices to specify the details of how you would want to be paid. The
Remit-To name helps when creating invoices online. The Remit-To code is for direct integration only

Remit-To Name

Remit-To Code

Remit-To Location

Address: Success Street
Value City
United States
12345
Preferred Language: English (US)
Tax Registration

Tax Country: United States
Assigned Customers
Customer One

Cancel
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Termos de uso

Para utilizar o CSP e permitir que o Coupa crie faturas em seu nome quando utiliza o faturamento eletrébnico em
conformidade, vocé tem de assinar os termos de uso legais da Coupa Open Business Network. Caso contrario,
nao é possivel criar e enviar faturas através do Coupa e do CSP.

Os termos de uso legais listam os termos e condi¢des para utilizar o faturamento eletrénico através do Coupa e do
CSP. Como fornecedor, especialmente se for responsavel pela gestéo de faturas fiscais legais, vocé tem de ler,
avaliar e concordar com estes termos de utilizacdo e estar ciente das suas responsabilidades em relagéo ao contetdo
e processamento destas faturas.

Para emitir uma fatura em conformidade com a legislacdo em vigor, € necessario configurar um endereco de remessa
para um pais em conformidade. Quando vocé usa um endereco de remessa do pais de conformidade pela primeira vez,
0 Coupa valida se vocé assinou os termos de uso mais recentes.

Se os termos de uso ainda nao tiverem sido assinados ou se existir uma versado atualizada dos termos de uso, vocé
sera solicitado a analisa-los e, em seguida, proceder a assinatura.

i;':COUpa supplier p()r[ al BLUE NOTIFICATIONS G HELP

Home  Profile Orders Service/TimeSheets ASN  Invoices Catalogs Add-ons  Admin

Our compliant invoicing Terms of Use have been revised.
Please confirm that you have read and agree to the current Terms of Use.
If you do not agree, you will not be able to send invoices to Coupa compliant customers.

1 Accept

O seu cliente pode notifica-lo por email sobre uma verséo atualizada dos termos de uso. Vocé pode usar o link
integrado para analisar e assinar os termos legais de uso.

Os termos de uso estao disponiveis quando vocé se registra e faz login no CSP pela primeira vez, quando é notificado
no CSP sobre uma versao atualizada e em qualquer momento a esquerda da pagina Administracdo, bem como na
tabela abaixo.

Periodo de tempo Termos de uso

1° de marco de 2017 — Presente | Coupa Open Business Network Terms of Use v.2 28 17.pdf —
Ultima atualizac&o: 28 de fevereiro de 2017

1° de dezembro de 2016 — Coupa Open Business Network Terms of Use v.11 30 16.pdf —
28 de fevereiro de 2017 Ultima atualizag&o: 30 de novembro de 2016
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Definir as preferéncias do Coupa Accelerate

Visao geral

O Desconto Estético do Coupa ajuda vocé a receber pagamentos com mais rapidez, permitindo-lhe configurar e
atualizar as condic8es de pagamento acelerado preferenciais (condi¢cdes de desconto por pagamento antecipado),
aplicando essas condi¢cdes automaticamente a todos os clientes, ou a clientes especificos do Coupa, em algumas ou
todas as suas faturas e/ou pedidos de compra. Os seus clientes também podem configurar condi¢cdes de pagamento
especificas para vocé.

Observagdo: Vocé pode usar o Desconto Estéitico do Coupa apenas se o0s seus clientes tiverem habilitado
essa opgao.

Vocé recebe notificacdes de clientes que estdo prontos para aceitar ofertas de desconto por pagamento antecipado,
sendo possivel configurar as suas condigGes de pagamento diretamente a partir das notificacdes do CSP ou a partir
de um email de pedido de compra.

E possivel alterar as condi¢cdes de pagamento (por exemplo, vencimento em 60 dias, sem desconto) para condicdes
de pagamento com desconto (por exemplo, vencimento em 20 dias, com 2% de desconto, ou 60 dias, sem desconto).

Observagdo: O Desconto Estatico do Coupa so¢ altera as condigdes de pagamento. Fica a critério dos
seus clientes pagar a fatura antecipadamente e aceitar o desconto, ou pagar o valor total nos dias
regulares, até o final do vencimento.

O Desconto Estético do Coupa nao atualiza as condigées de desconto por pagamento antecipado
existentes. Ela apenas atualiza as condi¢ées de pagamento sem desconto para as condigdes de
desconto por pagamento antecipado, conforme selecionados. Dessa forma, ela no altera as condigées
de pagamento para vencimento em 10 dias com 2% de desconto ou 30 dias, sem desconto, para 10 dias
com 1% de desconto ou 30 dias, sem desconto. Sé altera as condigdes de pagamento para vencimento
sem desconto em 30 dias, , para 10 dias, com desconto de 1% ou 30 dias, sem desconto.

Se vocé preferir sempre descontos por pagamento antecipado nos seus pedidos de compra e faturas do Coupa,
configure as suas preferéncias de Desconto Estatico para aplicar a todas as faturas. Se preferir apenas descontos
por pagamento antecipado em algumas transacdes, configure esses descontos nos pedidos e faturas especificos.

Configurar as preferéncias de Desconto Estatico para aplicar a todas as faturas significa alterar as condicdes de
pagamento sem desconto em uma transagdo do Coupa (por exemplo, um condi¢des de pagamento com vencimento

em 30 dias, sem desconto, em um pedido ou fatura) para condi¢cdes de pagamento com o desconto escolhido na pagina
Preferéncias do Coupa Accelerate (por exemplo, vencimento em 20 dias, com desconto de 2%, ou vencimento em

60 dias, sem desconto) para todas as faturas no Coupa, independentemente de haver um pedido de compra ou de que
forma a fatura é enviada. (As faturas podem ser enviadas para o Coupa a partir do CSP, em papel, em emails para

a empresa que realizou a compra, ou através de feeds de dados automatizados). Esta opgéo garante que vocé recebe
pagamentos com mais rapidez no maior nimero de faturas possivel através do CSP e é recomendado se vocé deseja
receber pagamentos acelerados em faturas que ndo sejam de pedidos de compra.

Se vocé ndo optar por configurar as preferéncias de Desconto Estético para todas as faturas, o Coupa s6 aplicara as
condicdes de pagamento com desconto a uma fatura de um pedido que tenha um prazo de pagamento acelerado com
desconto. Esta opgéo é recomendada se vocé deseja que as suas preferéncias aceleradas sejam aplicadas apenas

a faturas de pedidos de compra, de modo a garantir que as condi¢Bes de pagamento nas suas faturas originais
correspondam as condi¢gbes de pagamento no Coupa antes de criar a fatura. Se o prazo de pagamento que vocé
selecionou corresponder a uma das condi¢Bes de desconto por parte do cliente no Coupa, esse desconto &
automaticamente atribuido a transacao, ou seja, para o pedido de compra no Coupa que vocé recebe ou a fatura

que vocé envia através do CSP, da notificacdo acionavel do fornecedor (SAN), criando faturas a partir de emails

de pedidos de compra ou de outros canais de faturamento.

Ver e configurar condi¢cbes de pagamento

Clique no link Preferéncias do Coupa Accelerate a esquerda da pagina Administracao.
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Admin Coupa Accelerate Preferences

Users Applies To Default Customer Preferences Edit Preferences

Merge Requests

Coupa Accelerate Preferences
Legal Entity Setup

To get your invoices paid faster by offering an invoice discount, please click the 'Edit Preferences' button. Your customers can, at their discretion, use
Coupa Accelerate to automatically apply the preferred payment term to any of your invoices. You can change your preferences at any time on this
page. Email accelerate@coupa.com if you need any assistance.

Fiscal Representatives

Remit-To
Terms of Use Your original payment Your preferred accelerated payment term
term
oupa Accelerate
Pref Net 30 None
Preferences
Net 45 None
SFTP Accounts Net 60 None
cXML Errors Net75 None
Net 90 None

Net 120 None
Approver name
Approver email

Apply accelerate No
preference to all
invoices

Clique no botéo Editar preferéncias no canto superior direito. Preencha os campos de home e email obrigatorios

e selecione as condi¢des de pagamento acelerado preferenciais a serem aplicadas a todos os seus clientes por padréo
se a opcédo Preferéncias padrao do cliente for selecionada. Se existirem condic6es de pagamento especificas do
cliente, também é possivel modifica-las nesta pagina depois de selecionar o cliente especifico no menu pendente
Aplica-se a.

Vocé pode escolher entre uma lista padronizada de descontos possiveis para cada duracéo do prazo.
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Coupa Accelerate Preferences

Applies To | Default Customer Preferences

To get your invoices paid faster by offering an invoice discount, please set your preferences below. Your customers can, at their
discretion, use Coupa Accelerate to automatically apply the preferred payment terms to any of your invoices. You can change your
preferences at any time on this page. Email accelerate@coupa.com if you need any assistance.

Your original payment
term

Net 30
Net 45
Net 60
Net 75
Net 90

Net 120

Your preferred accelerated payment term

MNone w

Mone -

None

0.5%;35 NET 45

1%/25 NET 45
1.5%)/15 NET 45

None ~

Person or Group at your company (typically finance or treasury) who has approved your preferred accelerated payment term

* Name

* Email

[E] Apply to ALL inveices. {(Including non-PO invoices and Coupa invoices not submitted through this Supplier Portal).Learn more

Administrar o CSP

Para uma transacéo especifica (pedido de compra ou fatura), vocé pode optar por alterar as condi¢cdes de pagamento
sem desconto (por exemplo, pagamento sem desconto para condi¢des de pagamento com desconto, por exemplo,
vencimento em 10 dias, com desconto de 2,5%, ou vencimento em 60 dias, sem desconto) se as Condi¢cdes de
pagamento configuradas do seu cliente estiverem ativadas para estas condi¢cdes de pagamento preferenciais no
Coupa. Também é possivel "acelerar" o pedido ou a fatura.

Se a sua escolha corresponder a uma das condi¢des de desconto por parte do cliente, esse desconto é
automaticamente atribuido a transacao.

Selecione a op¢do Aplicar a TODAS as faturas para aplicar a sua preferéncia de aceleracdo Coupa a todas as faturas,
incluindo faturas que ndo estao associadas a pedidos de compra e faturas enviadas ao seu cliente do Coupa através de

cXML, email, etc.

Acelerar pedidos ou faturas

Abra o pedido/fatura e cligue no botdo Acelerar o pagamento ao lado do campo Condi¢8es de pagamento.

Ultima atualizac&o: Setembro de 2020.

153



Guia do administrador e do usuario do CSP

gEcoupa supplier portal

Home Profile Orders

Orders Order Lines

Service/Time Sheets ASN Invoices

Purchase Order #4227

Status

Order Date
Revision Date
Requester
Email

Payment Terms

Attachments

Issued - Scheduled for email
1M/23M7

17237

John Doe
john_doe@doe. com

Met 60  ## Accelerate Payment

Hone l Get paid faster with Coupa Accelerate

Administrar o CSP

Na caixa de didlogo Acelerar pagamentos, selecione as condi¢des de pagamento nas opgdes disponiveis e clique
em Atualizar. O seu cliente pode ter atribuido condi¢des de pagamento especificas. Apenas opcdes de condigbes

de pagamento que tém as mesmas condi¢bes de pagamento sem desconto padrao séo visiveis.
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Accelerate Payments X

Get paid faster with Coupa Accelerate. Learn more
Select the new term and click the Update button to change the terms for PO #4227

Current Payment Term New Payment Term

Net 60 b

0.7% 40 Net 60

| am authorized to choose payment terms

-

Se vocé aceitar as condi¢des, receberd uma pergunta em uma janela pop-up sobre se deseja atualizar as suas
preferéncias predefinidas de pagamento de Desconto Estatico do Coupa em todos os futuros pedidos e faturas com
o cliente especifico. Se vocé decidir Atualizar as condi¢des, vocé sera direcionado para a pagina Preferéncias de
Desconto Estatico do Coupa especifica do cliente. Aqui, vocé também pode optar por aplicar suas condi¢des

de pagamento de desconto globalmente a todos os clientes selecionando Preferéncias padréo do cliente.

Coupa Accelerate Preferences

Applies To Default Customer Preferences w

‘ Default Customer Preferences ‘

To get yourii voice discount, please set your preferences below. Your customers can, at their discretion,
use Coupa Accelerate to automatically apply the preferred payment terms to any of your invoices. You can change your preferences at
any time on this page. Email accelerate@coupa.com if you need any assistance.

Your original payment Your preferred accelerated payment term

term

Net 30 | 0.5%/20 NET 30 v

Net45 | 1%/25 NET 45 v

Observagdo: As preferéncias de condigdes de pagamento especificas do cliente substituem as preferéncias
padrio do cliente.

O novo prazo de pagamento é aplicado e a sua encomenda é acelerada.
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Purchase Order #4227

Congrats! You have accelerated payment for PO #4227

Status Issued - Scheduled for email
Order Date 11/23/17
Revision Date 11/23/17
Requester John Doe
Email john.doe@doe.com

Payment Terms 1.5/30 Net 60

Attachments Ngne

Observagdo: As condi¢des de pagamento acelerado aplicam-se automaticamente as faturas criadas em
associagdo a pedidos acelerados.

Quando um prazo de pagamento acelerado é aplicado a um pedido ou fatura, esse prazo de pagamento esta disponivel
no pedido ou na fatura e tem o indicador Acelerado. Vocé é notificado da acdo na barra de mensagens e a alteragéo
€ registrada na sec¢éo Historico.

Para uma transacao especifica, se uma das listas na tabela de Condi¢des de pagamento do seu cliente corresponder
ao seu desconto preferencial selecionado, essa fatura ou pedido é automaticamente marcado como "Acelerado”.

Se ndo houver correspondéncia, vocé vera o botdo Acelerar pagamento no campo Condi¢8es de pagamento da
fatura. Clicar nele permite ao cliente selecionar a uma op¢ao a partir da lista de condi¢des de pagamento autorizadas.

Acelerar os pedidos a partir de emails de pedidos de compra
E possivel acelerar pedidos diretamente a partir de emails de pedidos de compra se:

» Os seus clientes habilitaram o Desconto Estatico do Coupa.

* Vocé definiu preferéncias de aceleracao.

* Os pedidos de compra contém termos liquidos que podem ser acelerados.
* Os seus clientes configuraram condi¢cdes de pagamento correspondentes.

Clique no botédo Acelerar pagamento no email do pedido de compra.
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$,2COUPA Purchase Order #1000000109

Hi Jim,

This is PO #1000000109

Submitted By John Doe
Supplier Acme Games

Total 220.00 USD

ltems Test-Qty-1 1.0 Hour @ 20.00 20.00 usp
Test-Amt-1 200.00 uvsp

e

More Detail
PO ID 1000000109 Department None
Status Issued - Sent via Email Last Opened None

A partir do email, vocé é direcionado para o pedido de compra e é apresentada a opgdo Acelerar pagamento.
Para obter mais informac6es, consulte Acelerar pedidos ou faturas.

Notificacoes

Se os seus clientes habilitarem o Desconto Estatico do Coupa e vocé estiver conectado ao CSP, vocé recebera
notificacdes sobre a oportunidade de pagamentos antecipados. Dependendo das configuracdes de preferéncias
de notificacéo, também é possivel receber notificacdes online e/ou de SMS.

Observagdo: As notificagdes sdo enviadas no prazo de 24 horas apés os clientes ativarem o Desconto
Estatico do Coupa.
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Notificagdo por email

{:}COUpa Acme Inc. Can Pay Faster with Coupa Accelerate

Hello Jim,

We're excited to announce that Acme Inc. can offer you the flexibility to get your invoices paid faster using Coupa Accelerate.

Accelerate is a feature within Coupa's Supplier Portal that aliows you to opt-in for faster payment terms in exchange for a discount of your choosing. You can decide now to enable this globally with one easy configuration
for all invoices in Coupa. Otherwise, there may still be the opportunity to get paid faster on individual orders and invoices.

Click "Update your preferences” below and we'll try to navigate you to those preferences. If not - just click on your "NOTIFICATIONS" in the top right after you login

In the future, you can find this setting in the "Admin” tab under "Coupa Accelerate Preferences”

Update your preferences

Notificacdo online
JIM~ | NOTIFICATIONS @)  HELP -

New Early Pay Customer
Acme Inc. can pay your invoices faster using Coupa

Accelerate. Update your preferences. \b

¢ A new order is received
4 Mew PO 1000000575 for $444.00 issued by Acme Inc.

Quando vocé clica no botao Atualizar preferéncias na notificacdo por email ou na notificacdo Novo cliente de
pagamento antecipado no CSP, vocé é direcionado para a pagina Preferéncias do Coupa Accelerate, na qual vocé
pode configurar as condi¢des de pagamento.
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Criar contas SFTP

Vocé pode criar e gerenciar as suas contas SFTP para carregar faturas para os clientes que ndo desativaram esta
funcionalidade.

Dica: Antes de comecar a criar contas SFTP, certifigue-se de que os seus clientes contam com
suporte ao faturamento e a esta funcionalidade.

Clique na guia Administragcao no menu principal. No lado esquerdo da pagina Administracao, clique no link Contas
SFTP.

Na pagina Contas SFTP, selecione um cliente e clique em Criar.

Observagdo: Vocé pode criar apenas uma conta para cada cliente.

Admin
SFTP Accounts
Users
Merge Requests Select Customer Customer 1 ~
Legal Entity Setup SFTP ACCOUHtS
Fiscal Representatives
RemitTo EEE)

Terms of Use Username Hostname Actions

I No rows.
Coupa Accelerate

Preferences Perpage 15 45 90

SFTP Accounts

Na pagina Criar conta SFTP apresentada, vocé pode escolher o arquivo com sua propria chave publica SSH para
carregar, ou pode criar a conta e o Coupa gera uma senha para vocé.

SFTP Accounts

Select Customer Customer 1 ~

Create sFTP Account

SSH Key (optional)

Browse... Mo file selected.

A conta SFTP é criada.

Se for gerada uma senha para vocé, é possivel vé-la no campo Senha.
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Your password is found below (warning: Copy and store password securely as it is only shown once)

SFTP Account

Username supplier sfip_account

Hostname fileshare. xyz.com

Your password is found below (warning: Copy and store password securely as it is only shown once)

Password 4XGudedpkix
Uploaded public key

Observagdo: Anote a sua senha, ja que ela nao é revelada quando visualiza a sua conta.

A conta recém-criada € listada na tabela Contas SFTP com nome de usuario e nome de host. O nome de usuario

€ gerado automaticamente e ndo pode ser modificado.

sFTP Accounts

Instructions From Customer

Hostname Actions

Username

I supplier_sftp_account fileshare xyz.com /

Perpage 15 45 90

Cligue no link do nome de usuario para ver os detalhes da conta SFTP, incluindo o historico.
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SFTP Account

Username supplier_sftp_account
Hostname fileshare xyz.com
Password essssrassssssaasansasaars

Uploaded public key

Note: Password and key are cryptographically processed and original values not shown

L) History v

supplier_awesome On 04/12/19 at 03:18 AN

Sftp account supplier_sftp_account Created

Também é possivel editar a conta clicando no icone Editar (:/ ) na coluna Ac¢des. Vocé pode carregar chaves SSH
(uma para cada um dos seus clientes) para substituir chaves anteriores ou pode gerar novas senhas.

Edit sFTP Account

Username  suppli

Hostname  fileshare.xyz.com

Regenerate Password
SSH Key (optional)

Browse... No file selected.

Quando tiver uma conta e senha SFTP, vocé pode comecar a carregar as suas faturas.
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Exibir erros de envio cXML

Se vocé usar cXML para envios de pedidos de compra e faturas para seus clientes, é possivel receber notificacdes
de falhas de transmissé@o cXML e exibir detalhes sobre erros cXML.

Observagdo: Vocé pode visualizar erros cXML se o seu cliente tiver ativado o envio de notificagdes de
erro cXML para vocé e tiver fornecido um contato de integracdo do fornecedor.

Vocé pode ativar/desativar as notificagdes de erro cXML alterando suas preferéncias de notificagdo para Ativar
a notificacdo para erro de integracado na secéo Erros de integracao. Para obter mais informacées, consulte
Exibir e gerenciar notificacdes.

Observagdo: As notificagdes de erros cXML estdo desativadas por padréo.

A notificag&o online de erros de integracdo é Foi encontrado um erro cXML para <nome do cliente>.

Observagao: Uma notificacdo contém até dez erros cXML e é enviada somente a cada 24 horas.

Ao clicar na notificagéo online ou no link na notificagdo por email, vocé sera redirecionado para o erro. E possivel exibir
e gerenciar os erros de pedidos cXML e faturas de um cliente especifico acessando Administragdo > Erros cXML
e selecionando o cliente na lista suspensa.

Admin
cXML Errors
Users
Merge Requests Select Customer Coupa v
Legl ity S cXML Invoice :
Fiscal Representatives
oice  Purchase Order
Remit-To —
Terms of Use
Al = l Advanced l E
Coupa Accelerate
Invoice Number Created Date Category Request Error Response Error
Preferences
12345 08/07/19 11:07 Invalid <?xml version="jkhjkh1.0" encoding="UTF4444-8"7> <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?> <IDOCTYPE
SR PM attributes  <IDOCTYPE cXML SYSTEM "http://xml.cXML.org cXML SYSTEM "http://xml.cxml.org/schemas
XML Errors in /schemas/cXML/1.2.020/InvoiceDetail dtd"> <cXML feXML/1.2.020/cXML dtd"> <cXML xml:lang="en-US"
document. version="1.0" timestamp="2019-08-08T06:07:47+00:00"
payloadlD="1240598937@SUBDOMAIN.coupahost.com” payloadlD="1240598937@SUBDOMAIN.coupahost.com"=
timestamp="2009-05-04T01:24:51-07:00"> <Header> <Response> <Status text

Por padréo, a pagina de fatura cXML € mostrada. Para ver os erros cXML relacionados a pedidos, clique na guia
Pedido de compra.
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Acessar os complementos
Complementos

Um complemento é um produto ou servigo de criagdo de valor que vocé pode comecar a usar ou ter interesse em usatr,
por exemplo, Coupa Advantage, Coupa Accelerate, ou financiamento de faturas.

Como administrador do CSP, vocé pode acessar informacdes sobre todos os complementos disponiveis e informar
ao Coupa se vocé esta interessado nesses servigcos. Além disso, também pode atualizar seu perfil de fornecedor ou
definir suas condigGes de desconto por pagamento antecipado, tudo em uma Unica pagina.

Observagdo: Os complementos do Coupa sdo gratuitos.

Ao clicar na guia Complementos, € possivel ver a seguinte pagina:

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Add-ons Admin

Add-ons

Increase Sales ¥

%} Coupa Pre-negotiated pricing of your goods or services you can offer to any Coupa buyer, as a trusted supplier for the Coupa
ADVANTAGE Community.

Coupa Advantage

Lower Costs v

One-Click Savings

Start Saving today! Explore deals for your company, exclusive to the Coupa Community.

Business Spend Management

* Cou pa Learn more about using the Coupa platform to better manage your own spend.

Improve Cash Flow v

Early Payment Discounts

Get access to cash earlier by directly offering early pay discounts to Coupa buyers.

Ao clicar em uma caixa (icone e texto), vocé é direcionado para as paginas relevantes para encontrar mais informacoes
sobre estes complementos:
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Complemento Descricao

Aumentar as vendas

Coupa Advantage Precos pré-negociados de seus produtos ou servigos que vocé pode oferecer
a qualquer comprador no Coupa, na funcao de fornecedor confiavel para

a Comunidade Coupa.

Esteja a vontade para indicar o seu interesse em se tornar um fornecedor
Coupa Advantage.

Custos mais baixos

Economias com apenas um Novo.
cligue Comece a fazer economias hoje mesmo! Descubra ofertas para a sua empresa,

exclusivas da Comunidade Coupa.

Vocé pode saber mais sobre o programa Coupa Cares, descobrir oportunidades
de fazer economias com os fornecedores Coupa Advantage e indicar o seu
interesse em se tornar um fornecedor Coupa Advantage.

Gestéo de Gastos Corporativos Saiba mais sobre como usar a plataforma Coupa para gerenciar melhor seus
(BSM) proprios gastos. Esteja a vontade para indicar o seu interesse em se tornar um
cliente do Coupa.

Melhorar o fluxo de caixa

Descontos por pagamento Obtenha acesso aos pagamentos com mais rapidez, oferecendo diretamente
antecipado descontos por pagamento antecipado aos compradores no Coupa.

Vocé pode definir suas condicfes de desconto por pagamento antecipado
preferenciais clicando no botdo Atualizar preferéncias de Desconto Estatico,
gue o leva para a pagina Administragao > Desconto Estatico.

Economias com apenas um clique

Ao fazer login no CSP, é possivel ver um banner na parte superior da pagina Inicial acima das informacdes de
progresso do perfil com a seguinte mensagem: "Novo: Descontos exclusivos para a sua empresa, como um
agradecimento por fazer parte da Comunidade Coupa" e a se¢cdo Economias com apenas um clique na secao
Comunicados.

Vocé pode fechar o banner, mas ele é apresentado sempre que existe uma nova oferta.

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN Invoices  Catalogs Payments  Add-ons  Admin

b New: Exclusive discounts for your business to thank you for being a part of the Coupa Community. X
A
Action needed: Complete your profile to get paid faster and get discovered Learn More An nouncements viewai (0)
Profile Progress Last Updated
o A = Improve Your Profile . .
= 16% Complete (© 5daysago One-Click SaVlngS View All
: @ Start saving today!
PrOf”e SU mma ry Explore deals for your company, exclusive to the

Coupa Community.

@ L m Merge Accounts

L IE R du C dqc If your company has more than one CSP account, we
R r r
egé e SEiTErec e SRRCCeC CHsTomer try to list it below. Consider merging them to reduce
(dg viEW confusion for existing and potential customers.

Vé& para a pagina Economias com apenas um clique clicando em:
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» Link Descontos exclusivos no banner.
» Link Exibir todos na se¢cdo Economias com apenas um clique em Comunicados.

* Opcao Economias com apenas um clique na pagina Complementos.

One-Click Savings

Explore the deals below for immediate savings, exclusive to the Coupa Community.

Mention promo code COUPA10 and get 10% off Save up to 46% on shipping

Available

View details @ View details @

Want to Offer Your Own Deals?

This program offers pre-negotiated pricing to all Coupa customers from trusted suppliers. As a member of the program, your company could be
recommended to hundreds of global companies. Express interest

Consulte os descontos e as ofertas especiais dos fornecedores do Coupa Advantage, bem como a data de expiracao
e a disponibilidade geogréafica (uma ou varias regides) dessas oportunidades de fazer economias. Para explorar as
promocgdes, clique no link Exibir detalhes em cada cupom.

* Se vocé selecionar um cupom de desconto direto, é possivel ver mais detalhes sobre o fornecedor, a oferta e as
regides de disponibilidade, bem como pode encontrar o cddigo de desconto e comecar a fazer compras no site
do fornecedor.
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Mention promo code COUPA10 and get 10% off X

Simplify Your Operations from Warehousing to Delivery. Get 1-2-day delivery for all your orders with
Ware2Go's flexible fulfillment network

Discount Code: m

COUPA10

We are a flexible and on-demand warehousing and fulfillment network, enabling seamless inventory
and order management

Offer available in the US only, expires 2/21/2021

» Se vocé selecionar uma oferta especial (qQue requer contato por email para uma relagdo comercial a ser tratada
fora do Coupa), é possivel ver mais detalhes sobre o fornecedor, a oferta e as regiées de disponibilidade, encontrar
um termo de responsabilidade com um link para a politica de privacidade do fornecedor, e enviar uma solicitagédo
de oferta para iniciar uma relagéo comercial entre vocé e o fornecedor Coupa Advantage.

10% discount on all candy brands X

Your Deal: Spangler Candy company offers & 10% discount on all therr candy brands

Disclaimer: "Your name and email will be sent to Spangler _
Candy Company, and a representative will contact you with sl i b
maore details on how to redeem this offer. The processing of

your data is subject to Spangler Candy Company's privacy
policy "

spangler Candy company 1s a leading global provider of candies

Offer avallable in the US only, expiras 1003172028

Quando vocé clica no botédo Enviar solicitacdo de oferta, o fornecedor e a equipe do Coupa Advantage recebem
um email com o seguinte assunto: "Um fornecedor esta interessado na sua oferta Coupa Advantage", sendo
apresentado um banner verde com a seguinte mensagem: "A sua solicitacdo para aceitar essa oferta foi enviada
ao fornecedor.”

Se vocé ja enviou esta solicitagéo de oferta anteriormente, € apresentada a seguinte mensagem: "Esta solicitagcao
ja foi enviada. O fornecedor entrar4 em contato com vocé em breve." O outro fornecedor ndo recebe um email se
vocé tentar enviar a mesma solicitacéo de oferta no prazo de trés dias.

Observagao: O seu nome e email sdo enviados para o fornecedor cujo cupom vocé deseja utilizar.
Em seguida, um representante entrara em contato com vocé com mais detalhes sobre como utilizar
a oferta. O processamento dos seus dados esta sujeito a politica de privacidade do fornecedor que
estd disponivel no link do texto de termo de responsabilidade.
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Se uma oferta ndo estiver disponivel em uma regido especifica, a seguinte mensagem sera apresentada "Infelizmente,
ainda nao ha oportunidades de fazer economias disponiveis na sua regido. Volte a visitar esta pagina mais tarde,
nés adicionamos novas promogdes regularmente”.

Para indicar o seu interesse em se tornar membro do programa Coupa Advantage, clique no link Indicar interesse
na parte inferior da pagina.

Ao clicar no botdo Expressar interesse nas paginas Coupa Advantage, Financiamento de faturas ou Gestao de
Gastos Corporativos do Coupa, é gerado um modelo de mensagem de email. Vocé pode verificar o seu email de

contato e modificar o texto da mensagem, caso deseje. Ao enviar o emalil, a equipe relevante do Coupa é informada
sobre seu interesse e vocé recebera uma resposta dentro de alguns dias.

Express Interest
We are thrilled that you are interested in this offering. Before submitting your request, please review our participation criteria below.

= You agree to provide a compelling discount on your goods/services to the Coupa Community

= You will agree to a revenue share agreement which will be provided, and signed by both parties

= Coupa will review the offer to determine if it fits our criteria of being a valuable good or service
for typical community members based on geography, and type of commodity or service

Verify Your Contact Email

jane.doe@supplier.com

Your Message

| am interested in offering a One-Click Savings deal. Here is the link to my Public
Profile: https://supplier_publicprofile_example_link

We will send some of your basic contact information to the proper Coupa team when you
click Submit. Please let us know any other relevant information regarding your interest in
this Add-on.
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Perguntas frequentes e resolucao
de problemas do CSP

Este capitulo contém os seguintes tépicos:

Conta, Login, Registro

Encontre respostas a perguntas sobre como se registrar, fazer login e gerenciar a sua conta no CSP.

Administracao

Encontre respostas para perguntas sobre como administrar o CSP.

Catalogos

Encontre respostas a perguntas sobre a gestédo de catalogos/punchouts no CSP.

Faturas

Encontre respostas a perguntas sobre faturamento com o CSP.

Pedidos

Encontre respostas a perguntas sobre como processar pedidos de compra no CSP.

Outros

Encontre respostas para perguntas diversas sobre o CSP.
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Conta, Login, Registro

Quanto custa fazer adesédo ao CSP?
A Coupa néo cobra os fornecedores pela utilizagdo do CSP.

Onde posso fazer o meu registro no CSP?
Vocé pode solicitar um convite para fazer parte do CSP. Pega ao seu cliente para Ihe enviar um email de convite ou
visite o site https://supplier.coupahost.com. Para obter mais informagfes, consulte Registro no CSP.

Por que ndo recebo o convite por email para fazer parte do Coupa?
Verifigue sua pasta de spam/lixo eletrdnico.

As vezes, os emails s&o identificados como spam. Se ainda assim vocé n&o conseguir encontrar o convite por email,
€ possivel fazer o seu proprio registro. No entanto, caso faca o proprio registro, certifique-se de que utiliza o mesmo
endereco de email para se registrar que o seu cliente utilizou para o convidar.

Por que ndo consigo fazer o meu registro no CSP?
Se vocé recebeu o convite por email com o link e ndo esta conseguindo fazer o seu registro, assinale o campo N&o
sou um robd. Se encontrar outros problemas, envie um email para supplier@coupa.com.

Como posso fazer o registro se o administrador/proprietario da conta CSP saiu da empresa?
Entre em contato com o seu departamento de Tl ou com o seu cliente.

E possivel que o seu departamento de Tl consiga conceder a alguém acesso temporario ao email para fazer login como
0 administrador que saiu da sua empresa, permitindo adiciond-lo como um usuario com acesso total a todas as funcdes
e permissdes. Vocé também pode solicitar ao seu cliente que altere as suas informagdes de contato como fornecedor

e "cancele a associagdo" da conta do administrador antigo e, em seguida, faca uma "nova associa¢gdo" ou envie um
convite através do seu email. Todos os dados relacionados a transagfes sdo mantidos. Algumas informacgdes basicas
da empresa e locais de pagamento/detalhes podem precisar ser atualizados na nova conta, mas a maioria das
informacdes importantes e detalhes da transag&o sdo automaticamente transferidas para a nova conta. Para obter

mais informacgdes, consulte Criar conta.

Onde faco login no CSP?
http://supplier.coupahost.com

Como posso cancelar a minha conta no CSP?
Se vocé ndo estiver mais realizando negdcios com o cliente que configurou a sua conta no CSP, pec¢a ao cliente para
torna-lo inativo no sistema.

O que devo fazer se estiver bloqueado no CSP?
O uso da autenticacdo de dois fatores protege vocé contra fraudes. Para obter mais informag&es, consulte Ativar ou
desativar a autenticacdo de dois fatores.

Se vocé nao tiver o cddigo de validacao de backup de seis digitos, entre em contato com o seu cliente que ira solicitar
um formulario de declaracéo e o email que vocé usa para fazer login no CSP. Além disso, podera ser solicitado uma
copia do seu documento de identificagdo com fotografia, ou passaporte, para verificar a sua identidade.
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Por que ndo recebo os emails de redefinicdo de senha?
Verifique sua pasta de spam/lixo eletrdnico.

As vezes, os emails s&o identificados como spam. Se ainda assim vocé ndo conseguir encontrar o email, envie um
email para supplier@coupa.com.

Por que ndo consigo fazer login no CSP?
Certifiqgue-se de que seguiu as instru¢gdes em Fazer login no CSP. Se ainda assim encontrar problemas, redefina a sua
senha. Se o problema persistir, envie um email para supplier@coupa.com.

Por que ndo consigo fazer login depois de redefinir a minha senha?
Verifique se vocé esta usando a URL correta: https://supplier.coupahost.com.

As vezes, os usuarios salvam a URL de redefinicdo de senha nos favoritos (em vez da URL de login) ou salvam um site
de teste aos favoritos.

Como posso fazer login se eu esquecer meu codigo de autenticacdo de dois fatores, o cédigo ndo estiver
funcionando ou eu perder o meu dispositivo?

Se vocé ndo tiver essas informacgdes ou o0 seu dispositivo, entre em contato com o cliente. Para obter mais informacdes,
consulte Fazer login com a autenticacédo de dois fatores.

Se vocé néo conseguir fazer login devido a falta de cddigos de autenticacéo de dois fatores, tente encontra-los
e recupera-los primeiro

usando o Google Authenticator ou o dispositivo para mensagens de texto (SMS) para obter novos cédigos, ou use
cédigos de backup que vocé tem armazenados.

Se vocé perdeu os codigos, entre em contato com o seu cliente ou envie um email para supplier@coupa.com.
Vocé precisa fornecer um documento que comprove a sua identidade para garantir a seguranca de transacdes
relacionadas a gastos entre vocé e o seu cliente.

Para obter mais informagdes, consulte Fazer login no CSP.

O que devo fazer se nao for o administrador/proprietario da minha conta no CSP e nao estiver
conseguindo fazer o login ou nédo tiver acesso completo?
Entre em contato com o administrador para ativar a sua conta ou configurar as suas permissoes.

Alguns usuarios no CSP tém mais permissdes para ativar e desativar usuarios e decidir quais clientes e tipos de
informacdes podem ser acessadas (por exemplo, faturas, mas ndo pedidos ou catalogos). Entre em contato com os
administradores para saber por que 0 seu acesso nao esta correto e solicite que ele seja corrigido. Se isso nao for
possivel, envie um email para supplier@coupa.com.

Por que recebo o erro "conta ndo autorizada ou expirada"?

O cliente provavelmente desativou uma configuracao por parte do lado dele. Entre em contato com o seu cliente para
saber se essa decisao foi intencional. Solicite que ele verifique o seu registro de fornecedor ou o seu usuario de
fornecedor no sistema. Se o cliente ndo conseguir resolver o problema, ele pode entrar em contato com o suporte do Coupa.

O que fago se receber o erro "Infelizmente, ocorreu um erro"?
Entre em contato com o seu cliente e solicite que ele abra um pedido de assisténcia, porque algo esta errado por parte
da configuracéo dele, ou € necessario realizar uma atualizagao através do suporte do Coupa.
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Administracao

Como posso ativar a autenticacéo de dois fatores?

Depois de fazer login no CSP, acesse Configuracdes de conta abaixo do seu nome de login no canto superior direito
da pagina para ativar a autenticacdo de dois fatores. Para obter mais informacdes, consulte Ativar ou desativar

a autenticacdo de dois fatores.

Como posso desativar a autenticacdo de dois fatores?
E possivel desativar a autenticacéo de dois fatores a partir das Configuracdes de conta abaixo do seu nome de login
no canto superior direito da pagina.

Observagao: Se vocé desativar a autentica¢do de dois fatores, talvez ndo tenha acesso as informacdes
dos clientes se eles exigirem que vocé use essa forma adicional de autenticagio.

Como posso estabelecer uma conexao com o meu cliente?
Entre em contato com o seu cliente e envie o seu email de login.

Vocé pode criar uma conta no CSP utilizando um link de um cliente ou fornecedor que o convidou ou pode fazer o seu
registro sem um convite. Caso vocé se registre com o link que recebeu, estara automaticamente conectado ao seu
cliente. Caso vocé se registre sem o link, o seu cliente precisara se conectar com vocé alterando o email principal de
contato no registro do seu fornecedor e, em seguida, enviando-lhe o convite, que estabelece uma conexao automatica.
O cliente também pode encontra-lo no Diretério do Supplier Portal e estabelecer uma conexdo com vocé a partir do
portal. Para evitar solicitacdes e spam, os fornecedores ndo tém permissdo para iniciar conexdes através do CSP.

Para obter mais informac@es, consulte Registro no CSP.

Como sei que estou conectado ao meu cliente?
Depois de fazer login no CSP, deslize a barra para baixo. No canto inferior direito da pagina, é possivel ver os Clientes
mais recentes.

O que devo fazer se estiver conectado a um cliente no Coupa e um novo cliente também desejar
estabelecer uma conexéo?

Se o cliente usar o Coupa versdo 18, ele podera encontra-lo no Diretério do Coupa Supplier Portal e adicionar uma
conexao a voceé.

Além disso, vocé pode fornecer ao seu novo cliente Coupa o mesmo endereco de email usado para se conectar aos
outros clientes no Coupa. Quando o seu novo cliente tiver esse endereco de email, ele tera de enviar um email de
convite a vocé para entrar. Depois de confirmar o novo pedido de conexao, vocé estara conectado ao seu novo cliente
e aos seus clientes anteriores.

Onde esta a guia para o meu cliente?

Depois de fazer login no CSP, se vocé ndo tiver uma guia para o seu cliente, isso acontece porque vocé provavelmente
se registrou no CSP utilizando um endereco de email diferente daquele utilizado pelo cliente para o convite. Peca ao
seu cliente para enviar outro convite utilizando o endere¢co com o qual vocé se registrou.

Como posso adicionar um funcionario?
No menu principal, cligue na guia Administracdo. Na guia Usuarios, clique no botdo Convidar usuério. Fornega as
informacdes necessérias na janela que é exibida.
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Por que ndo consigo acessar pedidos de compra ou faturas?

No menu principal, clique na guia Administracdo e verifique se vocé tem acesso as funcdes e clientes corretos.
Se vocé tiver acesso, mas ndo tiver as fun¢des ou os clientes adequados, adicione-0s. Se néo tiver acesso, solicite
ao administrador acesso as funcées ou clientes corretos.

Por que recebo notificacdes se as minhas preferéncias de notificacdo estdo desativadas?
Faca login no CSP para verificar se as notificacdes estdo desativadas. Se estiverem desativadas, entre em contato com
0 seu cliente Coupa para abrir um tiquete de suporte.

Observagado: Algumas notificagdes de pedidos de compra dos clientes nio sdo geradas pelo CSP, por isso
n3o é possivel desativa-las. Entre em contato com o seu cliente se nio desejar receber essas notificagoes.
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Catalogos

Como posso saber mais sobre como hospedar meu catdlogo no Coupa?
Converse com o seu cliente sobre como ele deseja ter acesso ao seu catalogo.

Como posso implementar um cXML/punchout no meu site?

Vocé precisard de um desenvolvedor cXML dedicado ou de um consultor terceirizado, por exemplo, Punchout2Go, para
tornar seu site compativel com cXML. Assim que 0 seu site estiver compativel com cXML, forneca as suas credenciais
ao seu cliente. Ele tratara do resto. Para obter mais informacdes, consulte http://cxml.org.
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Faturas

Como posso criar uma fatura?

No menu principal, cligue na guia Pedidos. Se vocé estiver conectado a mais de um cliente no Coupa, selecione
0 nome no menu suspenso Selecionar cliente. Na tabela de pedido de compra apresentada, escolha o pedido de
compra que deseja faturar e, em seguida, clique nas moedas amarelas para criar uma fatura. Para obter mais
informacdes, consulte o Coupa Supplier Portal.

Se ndo tiver um pedido de compra e o seu cliente Ihe tiver concedido permisséo para criar faturas sem um documento
de suporte, clique na guia Faturas no menu principal. Clique no bot&o Criar fatura em branco acima da tabela Faturas.

Se néo tiver um pedido de compra e o seu cliente Ihe tiver concedido permissdo para criar faturas com um documento
de suporte, clique na guia Faturas no menu principal. Clique no botdo Criar fatura a partir de um contrato acima da
tabela Faturas.

Para obter mais informacdes, consulte Criar ou editar uma fatura.

Como posso criar uma fatura que ndo esteja associada a um pedido de compra?

Para criar uma fatura que ndo esta associada a um pedido de compra, clique na guia Faturas no menu principal.

Se vocé estiver conectado a mais de um cliente no Coupa, selecione o nome no menu suspenso Selecionar cliente.
Clique no botéo Criar fatura em branco acima da tabela Faturas. Para obter mais informacdes, consulte Criar ou
editar uma fatura.

Observagdo: Se o botio Criar fatura em branco n3o for exibido, entre em contato com o seu cliente e
solicite que ele configure a sua conta de fornecedor para que vocé possa enviar faturas que nao estao
associadas a um pedido de compra.

Como posso enviar uma fatura?
A sua conta precisa ser configurada para processar faturas através da instancia do seu cliente no Coupa. Entre em
contato com ele para saber como configurar com um método de faturamento.

Quais opcdes estao disponiveis para enviar faturas aos meus clientes?
Converse com o cliente sobre qual dos seguintes métodos ele deseja utilizar:

* O CSP, onde vocé faz login para converter manualmente um pedido de compra em uma fatura.
* Notificagcdes acionaveis do fornecedor (SAN), onde vocé realiza acbes em um email sem fazer login no CSP.

* cXML, onde vocé pode automatizar o processo de envio de um arquivo de fatura usando o formato cXML padréo
do Coupa.

« API, onde vocé pode automatizar o processo de envio de um arquivo de fatura usando a API do Coupa.

* Planilha Excel, enviada por email pelo seu cliente, que vocé preenche e envia de volta.

Posso reutilizar um namero de fatura depois de o meu cliente ter excluido esse niamero no sistema dele?
Sim, se um cliente tiver excluido um ndmero de fatura, vocé pode reutiliza-lo.

Posso enviar faturas em PDF criadas a partir do meu sistema em vez de utilizar o faturamento online?
Sim, isso é possivel. Vocé pode fazer o upload de suas faturas em PDF das seguintes formas:
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* Faca login no CSP para criar uma fatura e anexar o PDF. N&o precisa entrar em contato com o seu cliente para
isso. Esse processo demora apenas alguns momentos.

* Envie o PDF por email diretamente para o seu cliente. Isto é ideal para faturas sem um pedido de compra.
No entanto, o seu cliente pode ter que inserir manualmente as informacdes da fatura em PDF no Coupa, o que
pode causar um atraso no pagamento. Verifique com seu cliente se esta opcéo funciona para ele. Ele precisa
configurar um endereco de email especifico para o qual vocé pode enviar o PDF.

Por que ndo posso enviar faturas cXML?
Verifique se vocé esta utilizando os protocolos suportados: TLS 1.1 ou TLS 1.2. Se ainda tiver problemas, envie um
email para supplier@coupa.com.

Como sei se uma fatura foi registrada?
No menu principal, cligue na guia Faturas. Para o cliente pretendido, procure faturas que ainda estejam listadas como
rascunhos. Elas precisam ser editadas e depois enviadas. Se a fatura ndo estiver presente, ela ndo esta no sistema.

Como posso adicionar custos de envio a uma fatura?
E possivel adicionar custos de envio na parte inferior da fatura ou ao nivel da linha do item. Pergunte ao cliente qual
método ele prefere.

Preciso incluir informac6es de contabilidade nas faturas cXML?

As faturas associadas a um pedido de compra ndo necessitam de informacfes de contabilidade, uma vez que estas
informacdes fazem parte da requisi¢éo e sao transferidas para o pedido de compra. Quando uma fatura faz referéncia
a um numero de linha de pedido de compra, o Coupa recebe as informacdes de contabilidade associadas a linha e as
adiciona a fatura.

Como posso creditar ou cancelar uma fatura que ja tenha sido faturada?
Para criar um crédito, introduza uma quantidade negativa. Para obter mais informacdes, consulte Criar uma nota
de crédito.

Assim que uma fatura for enviada, ela ndo pode ser mais alterada. Para obter mais informaces, consulte Criar ou
editar uma fatura.

Como faco uma reivindicacdo parcial em uma fatura?
E possivel emitir mdltiplas faturas associadas a um Gnico pedido de compra. Basta clicar no icone de moeda dourada
e inserir o montante que vocé deseja que aparec¢a na fatura.

Por que ndo consigo editar, anular ou excluir uma fatura?
Assim que uma fatura tiver sido enviada, ela ndo pode ser mais alterada. Isto garante a integridade do processamento
da fatura. No entanto, vocé ainda tem algumas opcdes:

1. Peca ao cliente para rejeitar ou anular a fatura existente. Em seguida, vocé pode criar uma nova fatura.

Observagdo: Se o seu cliente estiver utilizando o faturamento em conformidade, ele pode apenas
rejeitar faturas, mas nao anula-las.

2. Crie uma nova nota de crédito que credite ao cliente o valor original e, em seguida, crie uma nova fatura.
Pergunte ao cliente qual método ele prefere.
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O que significa o status "Retencéo de tolerancia" em uma fatura?
Isso significa que o valor da fatura difere do pedido de compra em um valor superior ao permitido pelo seu cliente sem
aprovagdo manual. Se uma fatura estiver retida por algum tempo, pega ao cliente para analisa-la.

O que devo fazer se uma fatura for rejeitada?
Basta criar uma nova fatura para substituir aquela que foi rejeitada.

Depois de uma fatura ser aprovada, o que tenho de fazer a seguir?
Nada. A fatura é processada pelo cliente e vocé serd pago com base nas condi¢cdes de pagamento definidas com
0 seu cliente.

E se eu tiver uma fatura que néo foi liquidada?

Para questdes relacionadas com informac6es de pagamento, entre em contato diretamente com o seu cliente.
Alguns dados de pagamento podem estar no documento de fatura no Coupa, mas nem todos os clientes atualizam
essas informagdes. Além disso, nas suas configuracdes de notificagdo, vocé pode optar por receber notificacdes de
pagamento por email ou mensagem de texto (SMS).

Tenho de identificar um pedido de compra no CSP antes de poder emitir uma fatura ao meu cliente?
Depende dos processos adotados pelo cliente. Entre em contato com ele para saber mais sobre os processos em vigor
e se ele aceita faturas que ndo estejam associadas a um pedido de compra.

Qual é a funcao do botdo Exportar?
E possivel exportar as linhas para um arquivo CSV, um documento Excel ou faturas legais de exportagéo em lote em
um arquivo compactado (.zip).

Por padréo, o numero maximo de linhas que vocé pode exportar € 200.000. Se vocé tentar exportar uma tabela maior,
receberd uma mensagem de erro informando que apenas 200.000 linhas foram exportadas.

Observagao: N3ao existe qualquer limitagdgo do numero de faturas ou do tamanho do arquivo ao exportar
faturas legais.

Dica: Para obter o melhor desempenho, recomenda-se que nio exporte mais de 1.000 faturas de cada vez.

Quando vocé exporta uma tabela com menos de 500 linhas, o arquivo é baixado imediatamente para o computador.
Quando uma tabela tem mais de 500 linhas, vocé recebe o arquivo exportado compactado em um email.

Como posso criar uma nota de crédito?

Faca login no CSP e clique na guia Pedidos no menu principal. Escolha o pedido de compra para o qual vocé deseja
criar um crédito e selecione as moedas vermelhas. Vocé criara uma fatura negativa com uma quantidade negativa ou
um valor negativo. Para obter mais informac¢des, consulte o Coupa Supplier Portal.

Se néo tiver um pedido de compra e o seu cliente Ihe tiver concedido permissédo para criar faturas sem um documento
de suporte, clique na guia Faturas no menu principal. Clique no botéo Criar fatura em branco acima da tabela Faturas.

Se néo tiver um pedido de compra e o seu cliente Ihe tiver concedido permissédo para criar faturas com um documento
de suporte, clique na guia Faturas no menu principal. Clique no botdo Criar fatura a partir de um contrato acima da
tabela Faturas.
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Para obter mais informac@es, consulte Criar ou editar uma fatura.

Por que recebo o erro "formato de CPF/CNPJ incorreto"?

Vocé precisa adicionar GB ou ABN antes do nimero de CPF/CNPJ para faturas e fornecedores britanicos ou
australianos. No menu principal, cligue na guia Administracdo para adicionar uma pessoa juridica com o n.° de
CPF/CNPJ correto em Configuracao de pessoa juridica.

O que devo fazer se receber a mensagem "Por favor, corrija o erro abaixo"?

Existe algum erro por parte do cliente. Pega ao cliente para verificar a instdncia no Coupa para identificar se existe
algum campo personalizado que nédo possa ser visualizado ou se a conta de faturacao esta ativa. O seu cliente pode
abrir um tiquete para o suporte Coupa se ndo conseguir resolver o problema.

Que tipos de arquivos posso anexar a uma fatura?
Para digitalizagbes de imagem de fatura, os anexos devem ser dos seguintes tipos: PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG,
TIFF ou PDF.

Um anexo pode ter até 100 MB. No entanto, por motivos de desempenho, considere limitar o tamanho do anexo
a 16 MB ou um tamanho aproximado.

Por quanto tempo as faturas legais estao disponiveis para download?

As faturas no CSP estéo disponiveis para download durante todo o tempo em que vocé esteja conectado ao cliente
correspondente através do CSP. Vocé também pode desenvolver um processo interno para baixar e armazenar essas
faturas em um arquivo eletrdnico separado de sua escolha.
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Pedidos

Posso configurar o meu sistema de modo que apenas consiga ver 0s pedidos de compra que ainda nédo
foram faturados?
No momento, ndo é possivel filtrar pedidos de compra com base no status de faturacéo.

Como posso ver os pedidos de compra do meu cliente?
No menu principal, cliqgue na guia Pedidos. Se vocé estiver conectado a mais de um cliente no Coupa, selecione o nome
no menu suspenso Selecionar cliente.

Vocé apenas pode ver os pedidos de compra do cliente se tiver acesso. Entre em contato com o seu cliente e solicite
acesso.

Como posso adicionar um custo de transporte a um pedido de compra?
Vocé tem que entrar em contato diretamente com o seu cliente para obter informacg8es sobre como adicionar uma linha
de custo de transporte.

Como posso alterar um pre¢co em um pedido de compra?
Nao é possivel alterar o preco em um pedido de compra através do CSP. Se vocé precisa fazer uma alteracéo no
pedido de compra, converse com o seu cliente sobre as politicas em vigor.

Como posso emitir uma fatura relacionada a um pedido de compra em aberto?

E possivel emitir maltiplas faturas associadas a um Gnico pedido de compra. Basta clicar no icone de moeda dourada
para o pedido de compra como vocé faria normalmente e inserir 0 montante que vocé deseja que apareca na fatura.
Da préxima vez que desejar emitir uma fatura para o pedido de compra, siga 0 mesmo procedimento.

Quantas vezes o0 Coupa tentara reenviar um pedido de compra que falhou ao ser enviado?
Se uma transferéncia de pedido de compra resultar em um tempo limite de conexao porque ndo houve resposta do
fornecedor, o Coupa tentard reenviar o pedido de compra até quatro vezes, em intervalos de cinco minutos.

Qual € o objetivo de uma confirmacéo de pedido de compra por parte do fornecedor?
Vocé pode informar aos seus clientes que recebeu o pedido. Alguns clientes do Coupa preferem que os seus
fornecedores utilizem esse campo. Consulte os clientes para saber se vocé deve usar esse campo também.

Como posso consultar o histérico dos pedidos de compra (fechados) na instancia do meu cliente?
O seu cliente pode Ihe fornecer informacdes sobre pedidos de compra fechados.

O que é um pedido de compra fechado de forma temporéria?

Um pedido de compra fechado de forma temporaria é um pedido de compra que o seu cliente pode reabrir, por exemplo,
se for necessaria uma fatura ou envio de notas fiscais, ou se um pedido de compra for fechado prematuramente ou
por engano.

Nao é possivel emitir faturas para um pedido de compra fechado de forma temporaria. Para obter mais informacdes,
consulte Exibir e gerenciar pedidos de compra.
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Outros

Onde posso encontrar informacdes sobre a integragcdo com o Coupa?
Para obter mais informacdes, consulte Fornecedores.

Como posso atualizar as minhas informacdes bancarias para depositos diretos?
As suas informag8es bancarias sdo armazenadas no sistema ERP do seu cliente (por exemplo, SAP ou Oracle)
e ndo armazenadas no Coupa. Entre em contato diretamente com o seu cliente com as informag6es atualizadas.

Onde posso encontrar informagfes de pagamento?
Se o seu cliente forneceu informacgdes de pagamento, é possivel encontra-las na fatura.

Se eu usar o CSP, quem faz pagamentos para mim?
O seu cliente, que usa o Coupa, ainda é o responsavel por pagar vocé diretamente. O Coupa nao paga fornecedores
em nome de compradores.

O que significa "recepc¢édo pendente"?
Esse status indica que o cliente esta em processo de receber os produtos e servigos no seu sistema. Assim que
o cliente introduzir a recepcéo, a fatura é correspondida com a mesma.

O que devo fazer se tiver um problema de sourcing?
Consulte Perguntas frequentes do fornecedor de sourcing. Se vocé ndo conseguir encontrar a solugédo para o seu
problema, envie um email para sourcing.support@coupa.com.

As informac8es no CSP séo arquivadas?
Nao, as informagbes no CSP ndo sdo arquivadas, mas vocé pode acessa-las desde que tenha uma conta no CSP.
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